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Compendio de Normas que regulan a los Servicios de
Bienestar del Sector Publico

/ LIBRO Ill. DE LA GESTION

LIBRO IIl. DE LA GESTION
TITULO I. HECHOS RELEVANTES

1. HECHOS RELEVANTES QUE DEBEN COMUNICARSE A LA SUPERINTENDENCIA

Conforme al articulo 47 de la Ley N° 16.395, el Servicio de Bienestar debe informar todo acontecimiento, circunstancia o
antecedente, de ocurrencia no frecuente o periédica, que tenga o pueda tener influencia significativa en su gestion
administrativa, operacional o econdmica financiera, o en términos de oportunidad de entrega de las prestaciones de
bienestar social que otorga a sus afiliados y causantes de asignacién familiar.

Por tanto, el Servicio de Bienestar debe informar a la Superintendencia de Seguridad Social, dentro del plazo de veinticuatro
horas desde la ocurrencia o bien desde que tomdé conocimiento, los hechos relevantes que puedan ser o no cuantificados en
monto, por desconocimiento de impacto, o por ser un hecho de magnitud incalculable al momento de ocurrido. Para estos
efectos, debe efectuar el reporte de Hechos Relevantes utilizando el sistema de formularios web que provee esta
Superintendencia para dichos fines, de acuerdo a lo indicado en el parrafo siguiente. Sin perjuicio de lo anterior, esta
Superintendencia puede solicitar antecedentes adicionales en caso que lo amerite.

La informacién requerida en este Titulo debe ser remitida siguiendo las instrucciones de esta Superintendencia contenidas
en su pagina web www.suseso.cl, en el drea de contenidos del Proyecto SISBI. En esta misma seccién del sitio web de esta
Superintendencia, en la pestafia documentacion técnica, se encuentra el link del sistema web de reporte (sisbi.suseso.cl).

Ademas del envio por formulario electrénico del hecho relevante, el Presidente del Consejo Administrativo del respectivo
Servicio de Bienestar debe dirigir a la Superintendencia una carta suscrita por él, al correo oficinadepartes@suseso.cl,
conteniendo la misma informacién del hecho, dentro del plazo de cinco dias habiles desde la ocurrencia o toma de
conocimiento de éste. No obstante, los hechos remitidos a través de formulario web serdn también de responsabilidad del
Presidente del Consejo Administrativo, y se asumira su conocimiento y autorizacion sobre lo informado.

A continuacion, se presentan ejemplos de hechos relevantes que los Servicios de Bienestar deben informar:
a) Pérdidas iguales o superiores a 100 Unidades de Fomento Mensuales.
b) Pérdidas que impidan el oportuno otorgamiento de los beneficios.
¢) Hechos que afecten al 10% de los afiliados o a 100 o mas de ellos.
d) Hechos que causen alarma publica.
e) Irregularidades que hayan dado origen a acciones judiciales.

f) Otros hechos de similar magnitud.

La informacién que se requiere en los casos de las letras a), b), c) y d), debera indicar si ha habido intervencién de personal
de la entidad y las medidas que ésta ha adoptado.

Sin perjuicio de lo sefialado precedentemente, el Servicio de Bienestar debe mantener un archivo electrénico o fisico
separado, con todos los antecedentes que se generen a raiz del control que debe ejercer en la solucién de cada caso.

El archivo debe contener copia de los documentos fundamentales correspondientes a las acciones y tramites efectuados en
relacion con los hechos relevantes ocurridos.

La documentacion, informes y el archivo precedente pueden ser requeridos por la Superintendencia en cualquier momento,
en uso de sus atribuciones legales.

El Consejo Administrativo de cada Servicio de Bienestar debe establecer una Politica de Divulgacién de Hechos Relevantes,
dentro del plazo maximo de tres dias habiles contado desde su aprobaciéon por dicho Consejo. Adicionalmente, es
responsabilidad del Consejo Administrativo de cada Servicio de Bienestar definir y aprobar un manual de procedimientos y
controlar su efectiva aplicacion por la Jefatura del Servicio de Bienestar, que asegure la deteccién, divulgaciéon y
comunicacion a la Superintendencia de los hechos relevantes.

Para proceder a la creacion de los usuarios autorizados para enviar el reporte de Hechos Relevantes, se requiere que el
Presidente del Consejo Administrativo de cada Servicio de Bienestar envie, por oficio, el nombre completo, cargo, correo
electrénico y teléfono de contacto de dos usuarios que serdn especialmente autorizados a reportar, en el formato establecido



en el Anexo N° 1 "Formulario de Hechos Relevantes" de este Titulo I.

2. ANEXOS

A
Anexo N° 1: Formulario Hechos Relevantes

TITULO Il. GESTION DE RIESGOS

En la medida que los Servicios de Bienestar administran fondos para dar beneficios de seguridad social, sus actividades estan
afectas a riesgos financieros, normativos y operacionales. Ademas, el otorgamiento de préstamos a sus afiliados corresponde
también a un sistema de ingresos para financiar sus otras prestaciones; por lo tanto, el Servicio de Bienestar gestiona
importantes recursos, tanto institucionales, como de trabajadores y pensionados, que requieren ser administrados de manera
eficiente, con apego al cumplimiento normativo.

El objetivo de esta instruccién es entregar los elementos que conforman la Norma de Riesgo de Crédito y Riesgo de Liquidez
gue deben cumplir los Servicios de Bienestar del Sector Publico, para garantizar que las prestaciones otorgadas por éstos se
lleven a cabo en forma satisfactoria.

Este modelo de gestién de riesgos busca promover la autorregulacion de los Servicios de Bienestar del Sector Publicoy tiene un
cardcter prudencial, esto significa que se trata de identificar los problemas en forma oportuna, antes de que se materialicen
los riesgos, con el fin de establecer rdpidas acciones correctivas.

1. RIESGO DE CREDITO EN LOS SERVICIOS DE BIENESTAR QUE OTORGAN
PRESTAMOS A SUS AFILIADOS

La funcidén crediticia es mas vulnerable por la posibilidad de pérdidas, debido al incumplimiento de la contraparte en estas
operaciones a raiz del no pago o el pago parcial o la falta de oportunidad en el pago de las obligaciones pactadas, o por
incumplimientos normativos, como en el caso de los Servicios de Bienestar, del limite de la tasa maxima convencional o los
limites maximos de descuento. Lo anterior, dependiendo del volumen de préstamos que pueda otorgar cada Servicio.

Al otorgar un préstamo, el Servicio de Bienestar debe tener claramente establecidos sus objetivos y su entrega debe estar
basada en principios sélidos, manteniendo politicas adecuadas por escrito, procedimientos de aprobacién y administracién
de préstamos y documentacion apropiada de éstos, lo cual es una parte esencial para la funcién del portafolio de créditos o
de gestidn crediticia.

2. RIESGO DE LIQUIDEZ EN LOS SERVICIOS DE BIENESTAR

El riesgo de liquidez consiste en que un Servicio de Bienestar se ve en la incapacidad de disponer de los fondos necesarios
para enfrentar obligaciones con sus afiliados y eventuales proveedores, sin incurrir en déficit significativos que pongan en
peligro sus fondos generales acumulados. Lo anterior, sin perjuicio de velar porque al finalizar el afio contable los
excedentes no superen el 20% de los ingresos anuales, de acuerdo a lo establecido en el articulo 29, letra a), del Decreto
Supremo N° 28, de 1994, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

Para la adecuada evaluacién del riesgo de liquidez, es fundamental el monitoreo y analisis de la informacion presupuestaria
y financiera manejada por el Servicio de Bienestar, con el objeto de lograr la detecciéon de incumplimientos normativos y
tendencias negativas en sus balances generales.

3. GESTION DEL RIESGO DE CREDITO EN EL SERVICIO DE BIENESTAR QUE
OTORGA PRESTAMOS A SUS AFILIADOS

El Consejo Administrativo es responsable de velar porque el Servicio de Bienestar mantenga informacién confiable y
oportuna de la situacién que presenta su cartera de préstamos otorgados y, en particular, de sus deudores. Esta informacion
debe estar disponible en todo momento, ya sea para la unidad de Auditoria Interna de la institucidn, si es que ésta cuenta
con ella, y para esta Superintendencia, la cual mediante fiscalizaciones puede evaluar la calidad de su cartera.

El Consejo Administrativo es responsable de velar porque el Servicio de Bienestar disefie, implemente y monitoree politicas y
procedimientos formales para la gestién de crédito y sus riesgos, controlando que la realizacién de las operaciones se ajuste
a éstos. Dichos procedimientos deben contemplar, entre otros aspectos, documentacién, evaluacién, autorizaciéon y
existencia de procedimientos de aprobacién de préstamos. Ademds, debe contemplar la identificacién, medicién, monitoreo
y control de los riesgos.

A su vez, deben contemplarse politicas y procedimientos tendientes a controlar el riesgo de realizacién de actividades y
operaciones prohibidas por la ley y por las instrucciones vigentes de esta Superintendencia.



El Servicio de Bienestar debe implementar la funcién de gestién de riesgos, la cual se debe encargar de la identificacién,
medicién, monitoreo y control de riesgos en el otorgamiento de préstamos, incluyendo el levantamiento del mismo proceso.
De este modo, la institucién velara porque el Servicio de Bienestar disponga, si es necesario, con personal adicional al Jefe de
Bienestar para cumplir esta funcioén.

El Consejo Administrativo, ante la facultad de otorgar este beneficio social y, en pos de contribuir al bienestar de los
afiliados, debe velar por el endeudamiento responsable de éstos, por lo cual debe permanentemente identificar la real y
adecuada capacidad de tomar créditos de sus afiliados.

El Jefe del Servicio de Bienestar es responsable de evaluar la capacidad de pago y el riesgo de crédito asociado de cada uno
de sus deudores, respecto de la globalidad de sus obligaciones con el Servicio, en base a la situacién de morosidad que
presentan, de modo de prever eventuales pérdidas.

El Jefe del Servicio de Bienestar serd responsable de verificar que al momento de concederse el beneficio, los descuentos de
los afiliados se adecuen al limite del quince por ciento que establece el inciso segundo del articulo 96, del D.F.L. N°29 de
2005, del Ministerio de Hacienda, que fijé el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre estatuto
administrativo, y del cumplimiento de la tasa de interés maxima a aplicar en préstamos, acorde a la normativa vigente.

4. GESTION DEL RIESGO DE LIQUIDEZ

El Consejo Administrativo del Servicio de Bienestar serd responsable de establecer y asegurar la implementacién efectiva de
politicas y procedimientos idéneos, que le permitan al Servicio una adecuada administracién de su liquidez, considerando
las operaciones que realiza.

El Consejo Administrativo sera responsable de fijar procedimientos formales de seguimiento, control y mitigacion del riesgo
de liquidez, estableciendo limites de exposicién a éste y planes de contingencia.

El Jefe del Servicio de Bienestar es responsable de que se mantenga un monitoreo y andlisis constante de la informacién
financiera del Servicio, identificando movimientos, tendencias o modificaciones en sus estados financieros, en relacién con el
presupuesto autorizado por esta Superintendencia, con el objeto de llevar a cabo la evaluacién de su riesgo de liquidez. El
Servicio de Bienestar debe realizar seguimiento a su brecha de liquidez o al descalce de plazos entre flujos de egresos e
ingresos.

El Servicio de Bienestar debe formalizar y mantener disponible un respaldo fisico del plan de contingencia, con los
procedimientos ante eventuales situaciones de iliquidez a las que se pueda ver enfrentado.

La Superintendencia puede solicitar en cualquier momento informacién relativa a la situacion de liquidez de un Servicio de
Bienestar, asi como también la documentacién sefialada en este numeral, ya sea a través de informes, andlisis, datos, u otros
medios que esta Entidad determine.

Los Servicios de Bienestar autorizados para invertir sus excedentes estacionales de caja, podran colocar sus recursos solo en
los instrumentos financieros sefialados en el Oficio Circular N° 35, de 2006, del Ministerio de Hacienda.

5. ENVIO DE INFORMACION A ESTA SUPERINTENDENCIA

Los Servicios de Bienestar que otorguen préstamos a sus afiliados y/o que tengan convenios con casas comerciales u otras
instituciones deberan realizar el envio trimestral de la némina de datos que se describe a continuacién, siguiendo la
estructura descrita en el Anexo N° 1 "Archivos de Préstamos y Descuentos" y en el Anexo N°2 "Instrucciones generales sobre
Archivos de Préstamos y Descuentos”, ambos de este Titulo II.

® Archivo "Préstamos": Informacién de préstamos vigentes registrados en el balance. Corresponde a un archivo de hoja de
calculo que debe contener el detalle del stock de colocaciones de préstamos vigentes o con morosidad, registradas en el
balance a la fecha de cierre de la informacién reportada.

® Archivo "Descuentos": Informacién de descuentos efectuados a los afiliados. Corresponde a un archivo de hoja de
calculo que debe contener el detalle de los descuentos realizados a los afiliados por convenios con casas comerciales u
otras instituciones, registrados en su contabilidad a la fecha de cierre de la informacién reportada.

Si el Servicio de Bienestar no mantiene stock de préstamos y tampoco ha realizado descuentos por convenios con casas
comerciales u otras instituciones a sus afiliados, entonces deberd informar a esta Superintendencia que no tiene
movimientos en el periodo.

Los Servicios de Bienestar deberdn enviar a esta Superintendencia mediante la plataforma de reporte web SISBI
(sisbi.suseso.cl), a mas tardar el dia quince de los meses de enero, abril, julio y octubre de cada afio, la referida informacién
correspondiente al trimestre inmediatamente anterior. En caso que el referido dia corresponda a un sdbado, domingo o
festivo, se debera reportar el dia habil siguiente, manteniendo la misma estructura y alcance establecidos en este punto.

6. ANEXOS
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Anexo N° 1: Archivos de Préstamos y Descuentos

AN
Anexo N° 2: Instrucciones generales sobre Archivos de Préstamos y Descuentos

TITULO 11l. ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DEPENDIENTES

La administracion por parte de los Servicios de Bienestar de servicios dependientes, tales como Jardines Infantiles, Centros
Vacacionales, Casas de Reposo, Sedes Sociales, Complejos Deportivos y otras instalaciones que sean destinadas al uso de sus
beneficiarios, permite a dichas Entidades efectuar todas las acciones de direccién, planificacién y organizacién del respectivo
servicio dependiente, tendientes a lograr su funcionamiento éptimo.

Cualquier materia de orden tributario es de la competencia del Servicio de Impuestos Internos.

En todo caso, la referida administracién no comprende la facultad de financiar a dichos servicios dependientes ni beneficiarse
con los excedentes que se produzcan en su administracién, salvo que ello se encuentre expresamente contemplado en el
respectivo Reglamento del Servicio de Bienestar.

De esta manera, el Servicio de Bienestar sélo podrd otorgar aportes o contribuciones para la mantenciéon o financiamiento del
servicio dependiente, cuando su Reglamento lo permita.

Asimismo, los excedentes que se produzcan en dicha administraciéon deberdn ocuparse en mejorar el servicio administrado o
abaratar el precio de éste, no pudiendo destinarse al financiamiento del Bienestar, salvo que su Reglamento lo contemple
expresamente.

Ademads, no corresponde que el Servicio de Bienestar financie los déficits que se produzcan en la administracién del servicio
dependiente, ni aun por la via reglamentaria, por cuanto el Servicio de Bienestar no tiene patrimonio propio, y todos los
recursos que recibe de acuerdo a la legislacidon pertinente y reglamentos particulares estan destinados a otorgar beneficios a
los afiliados. Por ello, en caso que se produzcan déficits, ellos deberan ser asumidos por el Servicio o la Instituciéon que haya
entregado los bienes en administracién al Servicio de Bienestar.

TITULO IV. SEGURIDAD DE LA INFORMACION, PROTECCION DE DATOS
PERSONALES Y CONTROL INTERNO

1. CONSIDERACIONES GENERALES

Las presentes instrucciones constituyen un marco minimo que cada Servicio de Bienestar debe implementar para proteger la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de informacion de que dispone respecto a eventuales accesos no
autorizados, pérdida o dafio, y hacer mas efectivo el control interno, con el fin de otorgar un servicio oportuno y de calidad a
Ssus usuarios.

2. DEFINICIONES

Para estos efectos se entiende por:

a

-

Activo informatico: toda informacién almacenada en una red y sistema informatico que tenga valor para una persona
u organizacion.

b) Autenticacioén: propiedad de la informacion que da cuenta de su origen legitimo.

c) Confidencialidad: propiedad que consiste en que la informacién no es accedida o entregada a individuos, entidades o
procesos no autorizados.

d) Disponibilidad: propiedad que consiste en que la informacién esta disponible y es utilizable cuando es requerida por
un individuo, entidad o proceso autorizado.

e) Incidente de seguridad de la informacién: todo evento que perjudique o comprometa la confidencialidad o
integridad de la informacion, disponibilidad o resiliencia de las redes y sistemas de informacién, o la autenticacion de
los procesos ejecutados o implementados en las redes y sistemas informaticos.

f) Integridad: propiedad que consiste en que la informacién no ha sido modificada o destruida sin autorizacion.

g) Datos de caracter personal o datos personales: el relativo a cualquier informacién concerniente a personas
naturales, identificadas o identificables.

h) Datos sensibles: aquellos datos personales que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales de las personas o a
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hechos o circunstancias de su vida privada o intimidad, tales como los habitos personales, el origen racial, las ideologias
y opiniones politicas, las creencias o convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.

Registro o banco de datos personales: el conjunto organizado de datos de caracter personal, sea automatizado o
no y cualquiera sea la forma o modalidad de su creacién u organizacién, que permita relacionar los datos entre si, asi
como realizar todo tipo de tratamiento de datos.

Titular de los datos: la persona natural a la que se refieren los datos de caracter personal.

Tratamiento de datos: cualquier operaciéon o complejo de operaciones o procedimientos técnicos, de caracter
automatizado o no, que permitan recolectar, almacenar, grabar, organizar, elaborar, seleccionar, extraer, confrontar,
interconectar, disociar, comunicar, ceder, transferir, transmitir o cancelar datos de caracter personal, o utilizarlos en
cualquier otra forma.

Responsable del registro o banco de datos: el Servicio de Bienestar que realiza el tratamiento de datos personales
dentro del dmbito de su competencia y para el cumplimiento de sus funciones legales, ya sea que lo realice por si
mismo o a través de un encargado.

3. CONSIDERACIONES OBLIGATORIAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION,
PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y CONTROL INTERNO

Los Servicios de Bienestar deberan implementar medidas tendientes a promover una cultura de seguridad de la informacién
y protecciéon de datos personales, centrando sus objetivos en implementar medidas de proteccién adecuadas y en la
preparacién para hacer frente a posibles incidentes de seguridad de la informacién de manera eficaz, y de control interno.

Por lo anterior, el Servicio de Bienestar deberd, al menos, implementar lo siguiente:

a

-
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Medidas técnicas y procedimientos operativos que salvaguarden la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los
datos de informacién, mitigando los riesgos de pérdida, manipulacién y divulgacién no autorizada.

Adoptar en forma oportuna y expedita las medidas necesarias para reducir el impacto y propagacién de un incidente de
seguridad de la informacién, incluida la restriccién de uso o el acceso a sistemas informaticos, si es necesario.

Los funcionarios deberdn contar con herramientas y recursos necesarios para tomar decisiones informadas y adecuadas
en situaciones que afecten la seguridad de la informacién.

Las personas que trabajan en el tratamiento de datos personales o tengan a acceso a éstos, estardn obligadas a guardar
secreto sobre los mismos cuando provengan o hayan sido recolectados de fuentes no accesibles al publico, como,
asimismo, sobre los demdas datos y antecedentes relacionados con el banco de datos, obligacién que no cesa por haber
terminado sus actividades en ese campo.

Contar con un plan de contingencia efectivo que permita la rdpida recuperacién de datos en caso de incidentes de
seguridad de la informacién y proteccién de datos personales, minimizando el impacto en las operaciones del Servicio
de Bienestar.

Se considerard que los datos almacenados por el Servicio de Bienestar lo estaran Unicamente para garantizar la
finalidad por la cual fueron recabados.

El personal deberd cambiar al menos una vez al afio las claves que utiliza para operar en los diversos sistemas en que
opera.

Se revisard y actualizard periédicamente la base de datos de cargas familiares vigentes del Servicio, de acuerdo a la
"Plataforma Integrada de Asignacién Familiar, Subsidio Unico Familiar y Regimenes Relacionados" también denominada
"PIAS", de manera que sélo se paguen beneficios a quienes realmente cumplen los requisitos para ello, es decir, a
guienes se encuentren en calidad de causantes de asignacién familiar.

Se verificard y actualizard las altas y bajas de los usuarios de los sistemas con los cuales interactiia el Servicio, de
manera que los cambios en los sistemas se materialicen el mismo dia en que se producen aquellos.

Contard con un sistema o plataforma para otorgar, controlar y verificar topes y requisitos de beneficios médicos,
subsidios, préstamos y beneficios facultativos, cuando corresponda.

Los sistemas de informacién que utilice el Servicio de Bienestar deberdn a su vez contar con propiedades de control de
accesoy respaldo, de manera de disminuir la exposicién al riesgo de inexactitud y pérdida de la informacién.

A fin que no se vean interrumpidas las operaciones habituales del Servicio de Bienestar, tanto la jefatura del Servicio de
Bienestar como el contador, deben contar con personas que los subroguen.

Debe adoptar procedimientos que permitan contar con respaldos periédicos de la contabilidad y demdas registros e
informacién si los hubiera, manteniendo una copia en poder de la jefatura de Bienestar en un equipo o dispositivo
distinto al asignado al Servicio de Bienestar, minimizando los riesgos de pérdida de informacioén.



Consignara que los datos sensibles que el Servicio de Bienestar maneja no pueden ser objeto de tratamiento, salvo
cuando la ley lo autorice, exista consentimiento del titular o sean datos necesarios para la determinacién u otorgamiento
de beneficios de salud que correspondan a sus titulares.

Cualquier incidente de seguridad de la informacién, de acuerdo a la definicién que se contiene en la letra f) del numeral
dos precedente, debera ser informado a esta Superintendencia como hecho relevante, de acuerdo a lo dispuesto en el
numeral 1. del Titulo |, Libro Il de este Compendio.

Contard con un procedimiento que permita verificar que, antes de bonificar por un beneficio, hayan operado los
reembolsos de las aseguradoras que el afiliado haya contratado, ejemplo FONASA o ISAPRE y alguna aseguradora
privada, de modo que el Servicio de Bienestar sélo bonifique aquella parte que ni el sistema de seguridad social ni la
compafiia de seguros le hubieren cubierto y sin que la bonificacién supere el monto pagado por el afiliado.

Deberan verificarse y validarse por el Servicio de Bienestar los montos de aportes y otros descuentos que se efectdan
desde las remuneraciones de los afiliados al referido Servicio.

Se contard con perfiles de cargo y descripcion de funciones para el personal del Servicio de Bienestar, debidamente
aprobado por el Consejo Administrativo y con constancia en la respectiva acta.

Se formalizard mediante el acto administrativo correspondiente la dupla de giradores del Servicio de Bienestar, asi como
sus suplentes, todos los cuales, ademads, contaran con la péliza respectiva.



