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PROCEDIMIENTO PARA LA AFILIACIÓN, REAFILIACIÓN Y DESAFILIACIÓN AL SEGURO 

SOCIAL DE CORTO PLAZO DE LA UNIDAD DE COORDINACIÓN DE PROGRAMAS Y 

PROYECTOS - UCPP 

 

Artículo 1° (Objetivo General) 

 

Establecer y estandarizar el procedimiento para la afiliación, reafiliación y desafiliación 

al Seguro Social de Corto Plazo de los servidores públicos de la Unidad de 

Coordinación de Programas y Proyectos (UCPP), garantizando el cumplimiento de los 

plazos y requisitos establecidos por la normativa vigente. 
 

Artículo 2° (Alcance)  
 

El presente procedimiento es de aplicación para los servidores públicos de las 

diferentes Áreas organizacionales de la UCPP que intervienen en el procedimiento 

para la afiliación, reafiliación y desafiliación ante el Ente Gestor de Salud. 
 

Artículo 3° (Marco Legal y Normativo) 

 

 Decreto Supremo N° 26115, Normas Básicas del Sistema de Administración 

de Personal. 

 Reglamento Específico del Sistema de Administración de Personal. 

 Constitución Política del Estado Párrafo I Artículos 18 y 45 derechos de 

acceder a la Seguridad Social.  

 Código de Seguridad Social. 

 Decreto supremo N°3008 Multa por Incumplimiento de Aviso de Baja de los 

Asegurados al Régimen de la Seguridad Social.  

 Reglamento de Afiliación, Desafiliación y Re afiliación para la Seguridad a 

Corto Plazo, aprobado con Resolución Administrativa ASUSS N° 035/2026. 

 

Artículo 4° (Definiciones) 

 

a) Afiliación. Registro inicial de un servidor público ante el Ente Gestor de 

Salud, que le permite acceder a las prestaciones de la Seguridad Social 

de Corto Plazo conforme a normativa vigente. 

b) Reafiliación. Registro efectuado cuando una persona que cuenta con 

antecedentes de afiliación en el Ente Gestor de Salud vuelve a 

incorporarse a la entidad y requiere la habilitación de su cobertura. 

c) Desafiliación. Comunicación formal realizada por la entidad al Ente 

Gestor de Salud respecto a la conclusión de la relación laboral de un 

servidor público, a efectos de dar de baja su registro como asegurado 

dependiente. 

d) Ente Gestor de Salud. Institución responsable de la administración y 



 
 

 
 

UNIDAD DE COORDINACIÓN DE PROGRAMAS 
Y PROYECTOS  

VERSIÓN 1 

PROCEDIMIENTO PARA LA AFILIACIÓN, 
REAFILIACIÓN Y DESAFILIACIÓN AL SEGURO 

SOCIAL DE CORTO PLAZO 

2026  

Página 4 de 6 
 

 

otorgación de prestaciones de la Seguridad Social de Corto Plazo, 

conforme a la normativa vigente. 

e) Servidor Público. Persona que presta servicios en la Unidad de 

Coordinación de Programas y Proyectos bajo relación de dependencia, 

independientemente de la modalidad de vinculación laboral que 

corresponda. 

f) Examen Preocupacional. Evaluación médica requerida por el Ente Gestor 

de Salud como requisito para la afiliación o reafiliación del servidor 

público. 

 

Artículo 5° (Responsabilidades)  

 

I.  El Jefe de la Unidad Administrativa Financiera, a través del Área de Recursos 

Humanos, es el responsable ante el Director General Ejecutivo para el cumplimiento 

de la normativa vigente, desarrollar reglamentos, procedimientos e instructivos. 

 

II. El Encargado de Recursos Humanos y Transparencia es responsable de ejecutar, 

controlar, consolidar y remitir la documentación necesaria para la afiliación, 

reafiliación y desafiliación, conforme a los plazos establecidos por la Autoridad de 

Supervisión de la Seguridad Social de Corto plazo. 

 

Artículo 6° (Revisión, Actualización y Difusión) 

 

I. La Unidad Administrativa Financiera, revisará periódicamente el procedimiento y, 

de ser necesario, solicitará la actualización del mismo, considerando las 

modificaciones que puedan producirse en el Reglamento Técnico de Afiliación, 

Reafiliación y Desafiliación, emitidos por la Autoridad de Supervisión de la 

Seguridad Social de Corto Plazo, las modificaciones y/o implementaciones de 

normativa aplicable, las recomendaciones y observaciones fundamentadas por las 

autoridades, la experiencia resultante de su aplicación y/o la dinámica 

administrativa permanente. 

II. La difusión de la metodología, técnicas e instrumentos mencionados en el 

presente Reglamento, estará a cargo de la Unidad Administrativa Financiera en 

coordinación con el Área de Planificación y Organización Administrativa. 

 

Artículo 7° (Incumplimiento)  

El incumplimiento al presente procedimiento, generará responsabilidades de 

acuerdo a normativa vigente una vez sea aprobada. 
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Artículo 8° (Procedimiento) 

 

El presente procedimiento comprende la ejecución y control del registro de 

afiliaciones, reafiliaciones y desafiliaciones del Personal de la UCPP, en las siguientes 

fases: 

 

Fase I.   Procedimiento de Afiliación y Reafiliación en cumplimiento a lo 

establecido en la Resolución Administrativa ASUSS N° 035/2026 del 03 de 

marzo de 2026. 

 

Fase II.   Procedimiento de Desafiliación en cumplimiento a lo establecido en 

la Resolución Administrativa ASUSS N° 035/2026 del 03 de marzo de 2026. 

 

Artículo 9° (Descripción del Procedimiento) 

 
 

N° Actividad/Tarea Producto 
Tiempo 

Estimado 
Responsable(s) 

FASE I 

1 

Una vez entregado el Memorándum de 

Designación o firma de contrato con persona 

eventual, el funcionario tiene 3 días hábiles 

para presentar la documentación solicitada 

para el trámite de afiliación al Área de 

Recursos Humanos. 

La documentación deberá ser presentada de 

manera inmediata y como máximo dentro de 

los tres (3) días hábiles siguientes a la 

designación o firma de contrato 

 Fotocopia de 

Carnet de 

Identidad 

 Certificado de 

Nacimiento 

(original) 

 Documento 

que certifique 

el código NUA 

o CUA 

3 días 

hábiles 
Servidor Público 

2 

El Encargado de Recursos Humanos y 

Transparencia debe realizar la compra y 

posterior llenado del Aviso de Afiliación o 

Reafiliación para que en los 5 días hábiles a 

partir de la designación o firma de contrato, se 

inicie el trámite, de acuerdo a los plazos 

establecidos en el Reglamento de la Autoridad 

de Supervisión de la Seguridad a Corto Plazo. 

Aviso de 

Afiliación o 

Reafiliación 

5 días 

hábiles 

Encargado de 

Recursos 

Humanos y 

Transparencia 

3 

El Encargado de Recursos Humanos y 

Transparencia realiza el pago por el Examen 

Preocupacional, además de presentar los 

documentos recabados para la afiliación o 

reafiliación del funcionario ante el ente gestor 

de salud, donde se formaliza la programación 

de los exámenes preocupacionales, 

posteriormente efectúa las gestiones para su 

reposición mediante caja chica o ante la 

 Recibo Examen 

Preocupacional 

 Aviso de 

Afiliación o 

Reafiliación 

 Solicitud de 

reembolso 

 

1 día 

hábil 

Encargado de 

Recursos 

Humanos y 

Transparencia 
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N° Actividad/Tarea Producto 
Tiempo 

Estimado 
Responsable(s) 

Unidad Administrativa Financiera, conforme a 

disponibilidad presupuestaria. 

4 

El Encargado de Recursos Humanos y 

Transparencia entrega el Recibo por Examen 

preocupacional y aviso de afiliación o 

reafiliación al funcionario. 

Examen 

preocupacional 

programado 

entregado 

1 día 

hábil 

Encargado de 

Recursos 

Humanos y 

Transparencia 

5 

El funcionario asiste al Examen 

Preocupacional, posteriormente remite una 

copia del aviso de afiliación o reafiliación y 

recibo por examen preocupacional al Área de 

Recursos Humanos para su archivo en file 

personal. 

 Recibo Examen 

Preocupacional 

 Aviso de 

Afiliación o 

Reafiliación 

5 días 

hábiles 
Servidor Público 

FASE II 

6 

Una vez entregado el memorándum de 

desvinculación, aceptación de renuncia o a la 

conclusión del contrato con personal eventual, 

el Encargado de Recursos Humanos y 

Transparencia inicia el trámite de desafiliación, 

cumpliendo los plazos establecidos en el 

Reglamento de la ASUSS. 

Memorándum de 

desvinculación, 

aceptación de 

renuncia o  

contrato con 

personal 

eventual 

30 días 

calendario 

Encargado de 

Recursos 

Humanos y 

Transparencia 

7 

El Encargado de Recursos Humanos y 

Transparencia realiza la compra del formulario 

de Desafiliación (Baja) del Asegurado, 

efectuando el llenado del mismo verificando 

que los datos y fechas estén correctos. 

Formulario de 

Desafiliación 

(baja) del 

Asegurado 

1 día 

hábil 

Encargado de 

Recursos 

Humanos y 

Transparencia 

8 

El Encargado de Recursos Humanos y 

Transparencia presenta ante el Ente Gestor de 

Salud en el plazo máximo de 30 días 

calendario de la fecha de conclusión laboral, 

el aviso de desafiliación (baja), acompañado 

de los documentos necesarios para la baja del 

asegurado. 

Formulario de 

Desafiliación 

(baja) del 

Asegurado con 

fecha de 

recepción 

1 día 

hábil 

Encargado de 

Recursos 

Humanos y 

Transparencia 

9 

El Encargado de Recursos Humanos y 

Transparencia entrega una copia del aviso de 

Desafiliación (baja) al Asegurado y 

posteriormente archiva el mismo en file 

personal 

Formulario de 

Desafiliación 

archivado en file 

personal 

1 día 

hábil 

Encargado de 

Recursos 

Humanos y 

Transparencia 

 

 

 

 


