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LIBRO VI. ASPECTOS OPERATIVOS
TITULO I. GESTION DOCUMENTAL

1. MEDIOS DIGITALES Y FiSICOS

Cada Servicio de Bienestar, de acuerdo a la capacidad tecnoldgica de la institucion de la cual depende, podra adoptar el
programa, plataforma o sistema informatico, con mayor o menor amplitud, que estime conveniente para la utilizaciéon de
medios digitales.

Sin perjuicio de lo anterior, en ausencia de un sistema operativo, se puede utilizar el correo electrénico y otros medios
digitales equivalentes para el envio de documentos y para cualquier tipo de solicitud.

Atendido el principio de equivalencia del soporte electrénico al de papel, consagrado en el inciso segundo del articulo 1° de
la Ley N° 19.799, los tramites que se realicen entre los afiliados y los Servicios de Bienestar, asi como los documentos que
éstos generen, pueden realizarse por medios digitales, debiendo conservarse de manera digital los documentos asociados a
la tramitacién y entrega de los beneficios, conforme a lo dispuesto en los articulos 3°, 4°, 6° 7°y 8° de la referida Ley,
especialmente en lo que se refiere a documentos electrénicos y firma electrénica.

Se hace presente que, conforme al articulo 4° de la Ley N° 19.799, los documentos electrénicos que tengan la calidad de
instrumento publico, deberdn suscribirse mediante firma electrénica avanzada. El articulo 1699 del Cédigo Civil sefiala que
"Instrumento publico o auténtico es el autorizado con las solemnidades legales por el competente funcionario" (p. ej.
circulares, oficios, resoluciones).

A contrario sensu, los documentos que no sean publicos (p. ej. actas, solicitudes de beneficios, reclamos y otros similares) se
suscribiran con firma digital simple, que sera equivalente a la conformidad expresada por correo electrénico, grabacién de
voz, WhatsApp u otro similar.

Debe tenerse presente que la letra f) del articulo 2° de la Ley N° 19.799, define la firma electrénica como cualquier sonido,
simbolo o proceso electrénico, que permite al receptor de un documento electrénico identificar al menos formalmente a su
autor.

En lineas generales, se deben garantizar las siguientes cualidades:
® Identificacion formal del autor;
® No repudio (que el autor no pueda negar la autoria);
® Integridad (que los datos no puedan ser adulterados sin que sea detectable), y
® Confidencialidad (que los datos no pueden ser lefdos por terceros no autorizados).

Se autoriza a los Servicios de Bienestar para ofrecer a sus afiliados dos alternativas para solicitar los beneficios que
correspondan y adjuntar los documentos de respaldo, las que son: modalidad presencial y modalidad digital.

La documentacion de respaldo que acompafie a la solicitud de un beneficio, debe cumplir todas las formalidades
establecidas en los reglamentos y procedimientos de cada Servicio de Bienestar, no existiendo distinciéon entre las
presentaciones que se realicen de forma presencial o digital (por ej. firmas, legibilidad, timbres del emisor en caso de
corresponder, etc.).

Los afiliados deben conservar los originales de los documentos de respaldo de los beneficios solicitados digitalmente al
Servicio de Bienestar, por el plazo de 5 afios, conforme a lo dispuesto en los articulos 2514 y 2515 del Cédigo Civil.

Por ello, los Servicios de Bienestar deben informar a sus afiliados que deben tener disponibles los originales para eventuales
futuras revisiones, pudiendo rechazar los beneficios solicitados y requerir la devolucién de los montos entregados, en caso
que el afiliado no cuente con los documentos originales.

No obstante, los Servicios de Bienestar tienen la obligacién de comunicar a sus afiliados que pueden entregar los originales
de dichos documentos, a fin de que la conservacion de éstos pase a ser responsabilidad del respectivo Servicio de Bienestar,
el que podra cotejarlos y conservarlos digitalmente. Asi se evita perder la legibilidad de los documentos, por su deterioro
producto del transcurso del tiempo.

Toda infraccion a la autenticidad y conformidad de las copias digitalizadas respecto a los documentos originales en soporte
papel hard incurrir en las responsabilidades correspondientes y seran aplicables aquellas sanciones que determine la ley,



segln sea el caso.

En cuanto a los documentos y antecedentes que los Servicios de Bienestar deben mantener en sus archivos, procede la
digitalizacién y resguardo electrénico, en la medida que el método a utilizar garantice, en términos equiparables a los
documentos originales, la duracién, legibilidad y fidelidad de las copias que se obtengan como también la reproduccién de
las mismas.

Los reclamos se podran formular en papel o en modo digital. Al efecto, los Servicios de Bienestar deberan poner a
disposicién de los afiliados una casilla electrénica exclusiva para recibir y responder reclamos formulados ante él, e indicar
el estado de estos. También se podrd disponibilizar un formulario web, de tal forma que se puedan realizar los reclamos
Ilenando este formulario. Lo anterior es sin perjuicio de que, si el afiliado lo desea, pueda presentar el reclamo ante el jefe
superior de la Institucién empleadora.

Los Servicios de Bienestar deberdn adoptar las medidas de resguardo suficientes de toda la documentacién que se reciba en
modalidad digital y la que genere en esa modalidad (como son las actas, por ejemplo). Entre dichas medidas se deben incluir
copias de seguridad, con respaldo periddico en equipos externos al Servicio de Bienestar. Para el debido control de esta
informacién, debe definirse quién o quiénes tendran acceso a ella, debiendo tenerse el debido resguardo de los datos
personales que son los relativos a cualquier informacién concerniente a personas naturales, identificadas o identificables y
especialmente los de caracter sensible, ajustandose a lo establecido en la Ley N° 19.628 sobre proteccién de la vida privada.

Al efecto, deberd designarse a algin responsable del respaldo y resguardo de la informacién.

El cotejo de la autenticidad y conformidad de los documentos en soporte papel y sus copias digitalizadas presentadas por los
interesados se debe hacer conforme al articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 21.180 sobre Transformacion Digital del
Estado, dispuesto en el D.S. N° 4, de 2020, de la Secretaria General de la Presidencia, que establece que los interesados
podran presentar una copia digitalizada de documentos cuyo formato original no sea electrénico, caso en el cual el
interesado declarara la autenticidad y conformidad de la copia digitalizada con el documento en soporte papel original.

El interesado debera conservar el documento en soporte papel cuya copia digitalizada fuese presentada, el cual podra ser
requerido en cualquier momento por el érgano respectivo, salvo que contenga un mecanismo de autenticacién, como un
coédigo de barra, cédigo de validacién u otro.

Para cotejar la autenticidad y conformidad de los documentos en soporte de papel y sus copias digitalizadas, se podra
requerir al interesado o a quien corresponda, los antecedentes adicionales que se estimen necesarios para estos efectos.

Toda infraccién a la autenticidad y conformidad de las copias digitalizadas respecto a los documentos originales en soporte
papel hard incurrir en las responsabilidades correspondientes y seran aplicables aquellas sanciones que determine la ley,
segln sea el caso.

2. CONSERVACION Y ELIMINACION DE REGISTROS Y DOCUMENTACION

2.1 REGISTROS Y DOCUMENTACION QUE DEBE CONSERVAR LA ENTIDAD

Se debe mantener durante todo el periodo de duracién del Servicio de Bienestar la siguiente documentacion:

a) Los libros principales de la contabilidad general, conforme a los métodos empleados para el registro de las
operaciones, llevadas en forma manual, mecanizada o computarizada.

b) Los estados financieros y anexos obligatorios aprobados por el Consejo Administrativo.

c) Comprobantes, actas, escrituras y demds documentos de interés relativos a bienes en poder del Servicio de Bienestar
y otros derechos a favor de este.

Los libros, informes financieros y documentos almacenados en sistemas computacionales, periédicamente deben ser
revisados y actualizados, acorde con la evolucion de dichos sistemas, para efectos de mantener el acceso expedito a su
contenido.

También corresponde conservar los originales de los documentos contables y antecedentes de respaldo cuando concurren
0 mantienen algunas de las situaciones que a continuacion se detallan:

a) Las operaciones de cualquier ejercicio contable que no estén integramente registradas en la contabilidad, tanto a
nivel de libros principales, como de auxiliares, o cuando no se han practicado las cuadraturas, los balances y los
estados demostrativos de saldos exigidos por los organismos contralores.

b) El resultado de los ejercicios financieros examinados por esta Superintendencia que han sido motivo de rechazo o de
abstencién en su pronunciamiento y también cuando se hayan formulado requerimientos como consecuencia de los
problemas detectados.

c) Las operaciones de un ejercicio financiero que son materia de investigacién sumaria o sumario administrativo o de
juicio ante los tribunales de justicia: y

d) Situaciones especiales de naturaleza similar en opinién del Servicio de Bienestar las que deberan ser consultadas a
esta Superintendencia.



Toda pérdida, ya sea por extravio, hurto u otras causas, de los registros y documentaciéon que debe conservarse siempre
en poder del Servicio Bienestar o de la documentacién que debe estar en su poder por el plazo minimo de 5 afios, debera
ser comunicada a la autoridad superior de la institucién para que adopte las medidas administrativas correspondientes de
cuyo resultado se informara a este Organo Contralor.

2.2 REGISTROS Y DOQUMENTACI()N QUE PUEDEN SER ELIMINADAS
TRANSCURRIDOS 5 ANOS

Los Servicios de Bienestar podran eliminar los siguientes registros y documentacién, siempre que tengan una antigiiedad
superior a cinco afios, conforme a los plazos de prescripcién establecidos en los articulos 2514 y 2515, del Cédigo Civil:

a) Los originales de los comprobantes de ingresos, egresos y traspasos de la contabilidad, excluido de estos aquellos que
deben conservarse sefialados en el tercer parrafo del numeral 2.1 precedente.

b) Comprobantes, recibos, boletas, correspondencia interna, antecedentes de operaciones financieras, presupuestarias
y contables, todos ellos correspondientes a operaciones ordinarias de cada ejercicio contable, que no generen efecto
de larga duracién. Entre estos se pueden considerar los siguientes antecedentes:

® Depdsitos y giros en cuentas corrientes

® Cartolas bancarias

® Solicitudes y autorizaciones de préstamos amortizados

® Solicitudes de bonificaciones médicas y subsidios pagados

® Facturas, boletas, cobranzas de casas comerciales por compras de bienes y servicios para los afiliados
® Resoluciones y modificaciones presupuestarias y registros complementarios

® Antecedentes estadisticos: de beneficios otorgados, de aportes de imponentes y de la institucién

® Otros similares

¢) Los documentos acompafiados con la finalidad de obtener el reconocimiento y/o pago de beneficios por parte de sus
afiliados, podran ser eliminados siempre que haya transcurrido el plazo establecido de los articulos 2514 y 2515 del
Cédigo Civil, contado desde la fecha en que se hicieron exigibles, a menos que se trate de beneficios que se otorguen
periédicamente. En este Ultimo caso el plazo de 5 afios se contard desde que haya dejado de tener derecho a ellos o
de ser afiliado.

Las copias de los mismos documentos que se destinan para el manejo administrativo del Servicio pueden ser
eliminadas acorde con sus politicas de control interno contable y administrativo y con las necesidades de los usuarios
de los mismos.

d) Los libros y registros auxiliares de contabilidad se conservardn también por un periodo minimo de cinco afios,
siempre que no incluyan informacién afectada por lo sefialado en la letra c) del primer parrafo del numeral 2.1
precedente y pdarrafo tercero del mismo nuimero 2.1 precedente. En este caso se encuentran las cartolas de las
cuentas corrientes de los afiliados.

e) Los talonarios de cheques pueden ser eliminados sin inconvenientes, pues sélo son un elemento de control de saldos
de las cuentas corrientes bancarias, con un valor suplementario de caracter temporal y que carecen de validez en la
extincién de obligaciones o en otros actos juridicos.

Previo a la eliminacién por destruccién de dichos documentos, el Servicio de Bienestar deberd inutilizar los mismos y
levantar un acta con el detalle preciso de los periodos, numeracién interna y demas antecedentes Utiles al efecto. Dicha
acta deberd ser suscrita por el Jefe Superior de la Institucién, sin perjuicio de incluir a otros funcionarios responsables.

Para efectos de la destruccién de la documentacién inutilizada, el Servicio de Bienestar puede recurrir a cualquier método
que logre ese propésito en forma integra y total, pudiendo prescindir del proceso de la incineracién que menciona el
articulo 21 de la Ley N°10.306, cuyo texto refundido estd en el D.S. N°2.421, de 1964, del Ministerio de Hacienda, de
acuerdo con la jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica.

Las instrucciones anteriormente indicadas contemplan fundamentalmente los requisitos o exigencias que en materia de
conservacion y eliminacién de documentos contables y administrativos interesan a este Organismo Contralor. Aquéllas que
sobre la misma materia tengan otros organismos vinculados con esas entidades, deberan consultarseles y aplicarlas en la
forma especifica que ellas instruyan.

TITULO 1. MECANISMOS DE COMUNICACION



1. INSTRUCCIONES SOBRE EL ESTABLECIMIENTO DE COMUNICACIONES
ELECTRONICAS ENTRE LA SUPERINTENDENCIA'Y LOS SERVICIOS DE BIENESTAR

1.1 ESTABLECIMIENTO DE UNA DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO DE
CARACTER INSTITUCIONAL Y PERMANENTE

Los Servicios de Bienestar deberadn proporcionar a esta Superintendencia de Seguridad Social una direccién de correo
electrénico de caracter institucional y de uso permanente, que tendrd como funcién la recepcién de las comunicaciones y
de aquellos requerimientos de informacion ya sean especificos y/o generales emanados de esta Superintendencia, sin
perjuicio de las comunicaciones y envios de informaciéon en formato fisico existentes o que se pudiesen establecer en
alguna oportunidad.

Para mantener una comunicacion expedita serad responsabilidad del funcionario(a) encargado(a) de la Jefatura del Servicio
de Bienestar, el velar por la debida habilitacién, mantenimiento y revision permanente de esta direccion de correo
electrénico, asi como de informar a esta Superintendencia cualquier cambio o modificacién en la direccién de correo
electrénico implementada.

Si el Servicio de Bienestar requiere realizar un cambio o modificacién a la direccién del correo electrénico ya remitido, se
debera informar a esta Superintendencia la nueva direccién electrénica con un plazo de 5 dias habiles previos a su
implementacién al correo oficinadepartes@suseso.cl.

1.2 RESPONSABILIDADES DEL SERVICIO DE BIENESTAR EN EL USO DE UNA
CUENTA DE CORREO ELECTRONICO DE TIPO INSTITUCIONAL

La utilizacion del correo electrénico para las comunicaciones entre los organismos, supone también una serie de aspectos
que deben ser considerados:

a) Arbitrar las medidas pertinentes para que los correos emitidos por esta Superintendencia no sean considerados como
correo de tipo "spam" o "correo basura" (que corresponden a correos electrénicos no solicitados, no deseados o con
remitente desconocido que se envian a un gran nimero de destinatarios).

b) La administracion de las cuentas de correo debe procurar que éstas cuenten con espacio suficiente, de forma de
evitar que se llegue al tope de la capacidad medida en megabytes.

c) Revisar y mantener de forma permanente la cuenta de correo electrénica, informando a la autoridad de la Institucion
respecto de las comunicaciones recibidas.

d) Remitir la informacién requerida en tiempo y forma, utilizando formatos de archivos que sean de uso habitual y que
permitan una adecuada revision.

Sera responsabilidad del funcionario(a) encargado(a) de la Jefatura del Servicio de Bienestar verificar los procedimientos
para el cumplimiento de lo indicado anteriormente.

Finalmente se indica que, una vez enviada cualquier comunicacion electrénica, se entendera que el Servicio de Bienestar
se encuentra notificado de la informacion contenida en dicha comunicacion desde la fecha de su envio.

2. FORMA EN QUE SE DEBEN PLANTEAR LAS CONSULTAS A ESTA
SUPERINTENDENCIA

Todas las consultas de orden juridico, referidas a la normativa legal que rige a los Servicios de Bienestar, deberan ser
remitidas por Oficio al correo oficinadepartes@suseso.cl y ser acompafiadas de un informe de la Fiscalia o Asesoria Juridica
de la Institucién de la que el Servicio de Bienestar forma parte. Dicho informe debera contener la opinién fundada sobre la

materia y, cuando corresponda, se debera sefialar, ademas, la proposiciéon que recomienda o sugiera sobre el particular.

En el caso de las consultas de orden presupuestario, contable y de gestién administrativa o de riesgo no serad necesaria la
presentacién de dicho informe juridico, pero si la interpretacién de las instrucciones impartidas y/o la propuesta o
sugerencia que el Servicio pretende aplicar. Dichas solicitudes también deben ser realizadas mediante Oficio a esta

Superintendencia.

Las consultas que no cumplan con los requisitos precedentes, seran devueltas sin mds tramite a fin de que se completen.

3. PLAZOS Y PRORROGAS

En el caso de que el Servicio de Bienestar se vea impedido de cumplir con los plazos establecidos para reportar informacién
requerida por la normativa de esta Superintendencia o dar respuesta a alguna norma en especifico u Oficios emitidos por



este Organismo, la Entidad podra requerir una extensién de plazo extraordinario, las cuales deberan cumplir los siguientes
requisitos:

® Deben ser solicitadas a este Organismo mediante Oficio firmado por la autoridad de la Institucién a la que pertenece el
Servicio de Bienestar.

® Deben especificar, seglin corresponda, la materia y periodo al que se refiere la informacién por la cual se esta pidiendo
la prérroga, y/u Oficio o norma para la que requieren mas plazo para dar respuesta.

® Deben indicar las razones del retraso y la fecha o plazo en la que pueden reportar o dar respuesta.
® Deben ser despachados antes de la fecha limite indicada en la normativa (articulo 26° de la Ley N° 19.880)

® Deben ser entregadas a la Oficina de Partes de esta Superintendencia, la cual recibe documentaciéon en forma
presencial o al correo oficinadepartes@suseso.cl.

No seran atendidos requerimientos de prérroga o habilitacién del sistema de reporte SISBI al que se refiere el Libro V de este
Compendio que sean remitidos por correo electrénico o algiin otro medio diferente al indicado en los requisitos precedentes.

TITULO 11l. OTRAS INSTRUCCIONES DE CARACTER GENERAL

1. PROCEDIMIENTOS A APLICAR SI SE DESTINAN RECURSOS A LA ADQUISICION
DE BIENES INMUEBLES O EQUIPAMIENTOS DE LOS MISMOS DESTINADOS AL
USO DE LOS AFILIADOS

1.1 ACUERDO DEL CONSEJO ADMINISTRATIVO

En el evento que el Servicio de Bienestar decida destinar recursos propios para la adquisicion de bienes inmuebles,
terrenos o edificios, o para el equipamiento, remodelacién, acondicionamiento o similar de ellos, destinados al uso de sus
afiliados, debera aplicar el procedimiento que a continuacién se describe.

De conformidad con lo establecido en el articulo 29 del citado D.S. N° 28, especialmente en las letras c) y j), le corresponde
al Consejo Administrativo del Servicio de Bienestar tomar conocimiento y aprobar todos los actos y decisiones sobre
destinar fondos para inversiones en los servicios dependientes que administra, lo cual debera estar claramente
establecido y autorizado a su vez en el Reglamento del Servicio de Bienestar. En el acta de la sesién donde se analice y
apruebe la inversion deberdn quedar adjuntos todos los estudios realizados y documentos que la sustentan. Asimismo,
para la aprobacién de estos acuerdos se requerira de un quérum equivalente a la mayoria absoluta con participacion
mayoritaria de los representantes de los afiliados. Por otra parte, en el acuerdo se debera definir que la inversién que se
proyecta vaya en directo beneficio de sus afiliados -lo cual deberd quedar explicito en un documento interno de la
Institucion- y que no ocasione un desmedro en la concesion de beneficios considerados basicos, como son los de orden
médico y subsidios.

1.2 PROCESO DE ADQUISICION O CONTRATACION DE TRABAJOS

Cuando se trate de la adquisicion de un bien raiz o de un terreno, deberd establecerse como procedimiento el realizar los
mismos tramites y con las mismas exigencias utilizados por la entidad matriz. Asimismo, si se requiere equipar o reparar
bienes inmuebles de servicios dependientes que administra, también se debera aplicar la politica de la institucion a la
que pertenece. Como los Servicios de Bienestar carecen, por regla general, de personalidad juridica propia, la adquisicién
de los bienes inmuebles o la contratacion de quien haga los trabajos de reparacion o la compra e instalacion del
equipamiento, debera realizarse a través de la autoridad superior de la Institucién de la cual forma parte.

1.3 APROBACION DE ESTA SUPERINTENDENCIA

El acuerdo del Consejo Administrativo sobre esta materia debera contar con la aprobacion de esta Superintendencia, para
lo cual deberd remitir la respectiva solicitud junto con el acta donde se aprueba la inversion, sefialando en detalle
informacion sobre el terreno o bien raiz a adquirir, la infraestructura que se instalara o equipara, su finalidad, los montos
involucrados, los plazos definidos o estimados del proyecto que se estima concretar, estudio de factibilidad econémicay el
impacto en la entrega de otros beneficios y cualquier otro antecedente que se estime necesario informar; sin perjuicio de
los demas antecedentes que requiera este Organismo para dar su aprobacion.

En el Anexo N°1 "Informacion que debe ser incluida en la solicitud de aprobacion de inversiones en servicios dependientes
que realice el Servicio de Bienestar", de este Titulo, se detalla la informacién que debe ser comunicada a esta
Superintendencia junto con la solicitud de aprobacion de la inversién.



1.4 CONTROL CONTABLE Y PRESUPUESTARIO

En la descripcién de la Nota N° 9 del Formato de Presentacién de los Estados Financieros, se establecen en forma
resumida algunos datos a informar en el cuadro que se incluye. Sin perjuicio de lo requerido en dicha Nota, que implica
crear las pertinentes subcuentas por cada proyecto en curso que esté ejecutando el Servicio de Bienestar, debe haber
también un control administrativo riguroso de los movimientos de los montos autorizados y presupuestados.

Es necesario distinguir si los recursos aprobados por esta Superintendencia se refieren a fondos de reserva para ejecutar
posteriormente la inversién o para obras nuevas en curso o a realizar durante el afio. En el primer caso, se deberdn
registrar esos fondos en una subcuenta del patrimonio, debidamente respaldados en cuentas de activo, de modo de
separarlos de los destinados al otorgamiento de beneficios; el saldo deberd presentarse en el balance general clasificado
en el patrimonio, con el cédigo 23010, Fondos de reserva. En cambio, las obras en curso, contablemente deben registrar
las operaciones de egresos y eventuales ingresos en cuentas de fondos por rendir de cada proyecto; cada vez que el
Servicio de Bienestar entrega dineros debe ser previa rendicién de gastos hecha por el responsable o solicitud formal de
anticipos que posteriormente deben ser rendidos. Todas esas operaciones deben registrarse en las correspondientes
subcuentas de fondos y de gastos de cada obra.

A su vez, en el presupuesto del Servicio de Bienestar, cuando los fondos correspondan a fondos de reserva para ejecutar
posteriormente la inversién, deberan informarse en el titulo 24 Fondo de Reserva, item 241 Para Inversién, y los recursos
para obras en curso o a realizar durante el afio deberan clasificarse en el titulo 22 Inversién Real, en los items y
asignaciones que correspondan, segun las caracteristicas de dicha inversion.

Cabe sefialar que no se autorizardn recursos por los conceptos sefialados en el parrafo anterior, en el presupuesto del
Servicio de Bienestar, si es que no existe la aprobacién indicada en el ndmero 1.3 APROBACION DE ESTA
SUPERINTENDENCIA, precedente.

Ahora bien, respecto a las modificaciones presupuestarias que se pueden realizar durante el afio, cada vez que se
requiera ajustar los titulos 22 Inversion Real y 24 Fondo de Reserva, el Servicio de Bienestar deberd someter a autorizacion
de esta Superintendencia dicha modificacién, siguiendo las instrucciones impartidas en materias presupuestarias y
sistema de reporte web de las modificaciones presupuestarias, remitiendo toda la informacion de respaldo necesaria que
justifique dicha operacion.

2. ESTABLECE TIPOS DE CREDITOS PARA LA APLICACION DE LA TASA DE INTERES
MAXIMO CONVENCIONAL

2.1 TIPOS DE OPERACIONES NO REAJUSTABLES EN MONEDA NACIONAL

Los Servicios de Bienestar del Sector Publico deberdn distinguir los siguientes tipos de operaciones:

a) Créditos no reajustables de menos de 90 dias, inferiores o iguales al equivalente de 5.000 unidades de fomento.

-

b

=

Créditos no reajustables de menos de 90 dias, superiores al equivalente de 5.000 unidades de fomento.

Créditos no reajustables de 90 dias o mds, inferiores o iguales al equivalente de 50 unidades de fomento.
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Créditos no reajustables de 90 dias o mds, inferiores o iguales al equivalente de 200 unidades de fomento y
superiores al equivalente de 50 unidades de fomento.

Créditos no reajustables de 90 dias o mads, inferiores o iguales al equivalente de 5.000 unidades de fomento y
superiores al equivalente de 200 unidades de fomento.
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Créditos no reajustables de 90 dias o mds, superiores al equivalente de 5.000 unidades de fomento.

Operaciones reajustables en moneda nacional de menos de 1 afio.
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Operaciones reajustables en moneda nacional de 1 afio o mds, inferiores o iguales al equivalente de 2.000 unidades
de fomento.
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Operaciones reajustables en moneda nacional de 1 afio o mds, superiores al equivalente de 2.000 unidades de
fomento.

2.2 LIMITE MAXIMO A LOS INTERESES

Conforme a lo dispuesto en el inciso cuarto del articulo 6° de la Ley N°18.010, los Servicios de Bienestar no pueden
estipular en el otorgamiento de préstamos, un interés que exceda el interés maximo convencional que rija al momento de
la convencién. Para la determinacién del interés maximo a cobrar a sus afiliados, deberdn tener en consideracién las tasas
de interés corriente de las diversas categorias de operaciones, que publica periédicamente en el Diario Oficial la Comisién
para el Mercado Financiero, conforme al inciso primero del articulo 6° de la Ley N° 18.010.



Cuando se pacte una operacién de crédito de dinero en moneda chilena no reajustable, pagadera en su totalidad dentro
de los 89 dias siguientes a la operacién, la tasa de interés no podrd exceder de la tasa maxima vigente para las
operaciones a menos de 90 dias. Del mismo modo, cuando la totalidad del capital deba pagarse a 90 dias o mas, la tasa
gueda limitada por el interés maximo convencional fijado en relacién con el monto de la operacién, segun lo indicado en
las categorias aludidas en las letras b), c), d) y f) sefialadas en el numeral 2.1 inmediatamente precedente.

En el caso de operaciones pagaderas en cuotas, en las que una o mas de ellas venzan dentro de los primeros 89 dias de
vigencia del crédito y otras después de ese plazo, se deberd calcular el plazo promedio ponderado del total del crédito, a
fin de determinar si la tasa cobrada debe enmarcarse dentro del interés maximo convencional referido a operaciones
hasta 89 dias, o bien dentro del limite respectivo para operaciones a 90 dias o mas.

El plazo promedio ponderado se obtendra multiplicando el importe de cada cuota de amortizacién de capital por su plazo,
expresado en dias o meses, segun las condiciones que se hubieren pactado. Luego se sumaran los productos obtenidos de
esas multiplicaciones y el resultado de esa suma se dividird por el importe total del préstamo. El cuociente que se obtenga
indicara el plazo promedio ponderado del crédito, expresado en dias o meses, segln cual haya sido el factor utilizado.
Para los fines de establecer este plazo, se consideraran solamente los vencimientos en que deba efectuarse una
amortizacién de capital, no tomandose en cuenta, por consiguiente, los servicios de intereses que se hubieren pactado.

En todo caso, los Servicios de Bienestar al efectuar préstamos no reajustables a un plazo igual o superior a 5 meses,
deberdn tener en cuenta que la tasa estipulada debe enmarcarse dentro de la tasa maxima convencional referida a
operaciones no reajustables a 90 dias o mds, segln sea el monto del préstamo. En cambio, al otorgar préstamos no
reajustables a un plazo igual o inferior a 4 meses, deberdn tener en cuenta que la tasa estipulada debe enmarcarse
dentro de la tasa maxima convencional referida a operaciones no reajustables a menos de 90 dias.

Para una mejor comprension del tema, se adjunta el Anexo N° 2 "Determinacién del plazo promedio ponderado" en que se
simula el cdlculo del plazo promedio ponderado de 2 préstamos, de acuerdo con el contenido de este Titulo Ill.

3. PROCEDIMIENTOS PARA APLICAR LAS TASAS DE INTERES Y REAJUSTES EN
PRESTAMOS OTORGADOS A LOS AFILIADOS

Los Servicios de Bienestar deberan establecer en la instancia de formular sus tablas de beneficios anuales, que la tasa de
interés a aplicar a los préstamos que otorguen a sus afiliados sera la que corresponda a los tipos de créditos definidos en el
numeral 2. ESTABLECE TIPOS DE CREDITOS PARA LA APLICACION DE LA TASA DE INTERES MAXIMO CONVENCIONAL,
precedente. Sera responsabilidad del Jefe o Jefa del Servicio de Bienestar cumplir con lo dispuesto en el inciso cuarto del
articulo 6° de la Ley N° 18.010, por lo que deberd monitorear que la tasa de interés establecida para los préstamos que
otorgue no supere la tasa de interés maxima convencional, publicada periédicamente en el Diario Oficial y en el portal web
de la Comisién para el Mercado Financiero. En el caso de que se exceda dicha tasa, se debera establecer inmediatamente
una nueva tasa de interés para los préstamos en cuestién, que cumpla con lo establecido previamente.

Si en el reglamento particular del Servicio de Bienestar se establece que los préstamos que se otorguen deberdn ser
reajustables, para efectos de cumplir cabalmente con lo estipulado en éste, el Servicio de Bienestar deberad siempre
otorgarlos en esa modalidad, para lo cual se hard equivalentes los montos en pesos a Unidades de Fomento, al valor vigente
de esta en la oportunidad de otorgarlos y, posteriormente, actualizar las amortizaciones en la misma forma, a fin de
actualizar en los registros contables el capital amortizado e insoluto y los intereses percibidos o devengados y por percibir.

Los Servicios de Bienestar deberdn velar porque los convenios que se suscriban con bancos o instituciones financieras,
destinados a la consolidaciéon de las deudas que sus afiliados mantienen con distintas entidades, representen una
alternativa de financiamiento conveniente para los intereses de los afiliados. Lo anterior, conforme a lo establecido en el
articulo 1° del Reglamento General.

4. INSTRUCCIONES A LOS SERVICIOS DE BIENESTAR PARA LA APLICACION DEL
ARTICULO 13 DE LA LEY N° 20.956

El articulo 13 de la Ley N° 20.956, dispone que "En todos los pagos cuya solucién se realice en dinero efectivo, las cantidades
iguales o inferiores a $5 se depreciaran a la decena inferior, y las cantidades iguales o superiores a $6 se elevaran a la
decena superior. Esta operacion no generara efecto tributario alguno y no deberan modificarse los documentos tributarios
que corresponda emitir.".

En consecuencia, los pagos que los Servicios de Bienestar efectien o que perciban en dinero efectivo, respecto de
cantidades iguales o inferiores a $5, se depreciaran, es decir, se aproximaran, a la decena inferior, y las cantidades iguales o
superiores a $6, se elevaran, esto es, se aproximaran, a la decena superior.

5. ANEXOS

Anexo N° 1: Informacion que debe ser incluida en la solicitud de aprobacion de inversiones en servicios dependientes



que realice el Servicio de Bienestar

Anexo N° 2: Determinacién del plazo promedio ponderado



