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1. INTRODUCCIÓN: 

El contar con el procedimiento estandarizado para la inscripción percápita, 

permite mejorar las acciones referentes a esta actividad relevante y primordial 

para la atención de los usuarios y que es requerido para que pueda ser 

ingresado al CESFAM y Establecimientos Dependientes. 

 

2. OBJETIVO:   

Definir el procedimiento de inscripción percápita de los usuarios del 

CESFAM Dr. Alberto Reyes y Establecimientos Dependientes. 

 

3. ALCANCE: 

Esta norma aplica a todos los administrativos que ejecutan acciones en 

Unidad de Percápita del CESFAM Dr. Alberto Reyes y SOME en los 

Establecimientos Dependientes. 

 

4. RESPONSABLES:  

 De la ejecución del Protocolo: Administrativos que ejecutan acciones 

en Unidad de Percápita del CESFAM Dr. Alberto Reyes y SOME en los 

Establecimientos Dependientes. 

 De supervisar el cumplimiento de la norma: Jefa/e de Área 

Administrativa del CESFAM Dr. Alberto Reyes. 
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5. TERMINOLOGIA: 

 Carente de Recursos: Son aquellas personas que no aportan a Fonasa 

porque sus ingresos no son suficientes para cotizar o aportar el 7% de su 

remuneración para el sistema de salud; que no dispone de los recursos 

mínimos que permitan a una persona satisfacer al menos una de las 

necesidades más importantes. 

 CECOSF: Centro Comunitario de Salud Familiar. 

 CESFAM: Centro de Salud Familiar. 

 Código Único de Identificación: El CESFAM DR. Alberto Reyes y sus 

establecimientos dependientes utiliza el RUN del usuario como sistema de 

codificación de la Ficha Clínica (soporte electrónico, soporte papel). De este 

modo, el código único de identificación permite la identificación del 

documento, también la vinculación entre sus soportes y registros 

complementarios. 

 DISAM: Dirección de Salud Municipal de Tomé. 

 Ficha Clínica: Instrumento en donde se registra el conjunto de 

antecedentes, referidos con la salud de las personas. Pudiendo encontrarse 

en soporte mixto, conformado por: soporte o formato papel y soporte o 

formato electrónico. 

 FONASA: fondo nacional de salud 

 Migrante: se refiere a una persona que ha cambiado de lugar de 

residencia, ya sea dentro de un país (migración interna) o hacia otro país 

(migración internacional), y que accede o necesita acceder a servicios de 

salud en el lugar de destino. 

 NIP: Número de Identificación Provisoria 

 Oficina PERCAPITA: Lugar en donde se registra, actualiza y mantiene la 

información de los usuarios y usuarias inscritos en el establecimiento.  
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 Programa de Reparación y Atención Integral en Salud y Derechos Humanos 

(PRAIS): Representa el compromiso del Estado Chileno con las víctimas de 

violaciones a los derechos humanos ocurridas en el país. Este programa 

tiene un enfoque reparatorio e integral, destinado a brindar atención en 

salud física y mental tanto a las personas directamente afectadas por la 

represión política como a sus familias. Su objetivo es garantizar el acceso 

equitativo y digno a servicios de salud, reconociendo el daño sufrido y 

contribuyendo a la reparación simbólica y efectiva de quienes vivieron 

situaciones de vulneración durante períodos de violencia institucional. 

 Sistema  Front  FONASA: El Sistema Front Fonasa en Atención Primaria 

de Salud (APS) es una plataforma digital que permite la gestión de 

usuarios, inscripciones y acreditaciones de carencia, entre otras funciones, 

dentro del sistema de salud pública. 

 SOME: Servicio de Orientación Médica Estadística. 

 Usuario: Persona que utiliza los servicios de salud, ya sea en una 

institución pública o privada. Este término se emplea de forma general para 

hablar de los pacientes, beneficiarios, o cualquier individuo que accede a la 

atención sanitaria. 

 Variable de Pertinencia Intercultural: Elemento que permite evaluar si los 

servicios de salud son culturalmente adecuados, es decir, si consideran 

las creencias, prácticas, valores y formas de entender la salud y la 

enfermedad propias de cada cultura o grupo social. 
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6.  Desarrollo 

6.1. Inscripción del Usuario: 

 

 Documentación:       

 Todo usuario que realice el trámite de inscripción debe ser mayor 

de edad. 

 Si un usuario no puede realizar el trámite por necesidades de 

trabajo o impedimento físico, debe enviar un poder simple, 

autorizando a la persona a realizar su inscripción. 

 Certificado de Residencia a nombre de cada uno de los usuarios 

que se inscriban. Este documento debe ser solicitado en la Junta 

de Vecinos correspondiente a su domicilio, Unión Comunal o 

Delegación que les corresponda. 

 Fotocopia Cédula de Identidad (de todos los integrantes del grupo 

familiar / certificado de nacimiento de recién nacidos) 

 Previsión Vigente (Fonasa/ PRAIS) (NO EXIGIBLE) en papel. 

 Certificado de Renuncia: Requisito obligatorio únicamente para usuarios 

inscritos dentro de la comuna. No se exige para usuarios extracomuna. 
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 Verificación de Datos del Usuario/a 

Con el objetivo de asegurar una correcta inscripción y atención dentro 

del Centro de Salud, se debe realizar la verificación de los datos del 

usuario/a conforme a los siguientes criterios: 

 Documentación de Domicilio: 

 Inscripción de grupo familiar: Es obligatorio presentar un 

Certificado de Residencia, que contemple los antecedentes de todo 

el grupo familiar. 

 Inscripción individual: Se debe presentar un Certificado de 

Residencia o, en su defecto, boletas de servicios básicos (agua o 

luz) que estén a nombre del usuario/a que realiza la inscripción. 

 En todos los casos, la documentación debe acreditar domicilio 

dentro de la jurisdicción correspondiente al Centro de Salud donde 

se realiza la inscripción. 

 Verificación de Previsión y Registro en Centros de Salud 

Con el fin de asegurar la correcta inscripción y derivación de usuarios/as en 

el sistema de salud, se deben realizar las siguientes acciones: 

o Verificación de Previsión: 

-Consultar el sistema FONASA para confirmar la condición previsional 

del usuario/a. 

-En caso de que la persona declare ser beneficiaria del Programa   

PRAIS, se debe verificar que se encuentre validado como usuario 

PRAIS activo en el sistema correspondiente, antes de proceder con la 

inscripción. 
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 En caso de usuarios inscritos en otro CESFAM y que desean cambiar 

de centro: 

 Si el usuario/a está inscrito/a en otro CESFAM y desea cambiar de 

centro, deberá seguir estos pasos: 

 Renuncia al centro anterior: El usuario debe presentar una renuncia 

formal al CESFAM en el que está actualmente inscrito, indicando su 

deseo de cambiarse a otro centro de salud. 

 Inscripción en el nuevo centro: Una vez realizada la renuncia, el usuario 

podrá inscribirse en el nuevo centro de salud, completando los trámites 

correspondientes para actualizar sus datos en el sistema. 

 

 

6.2. Desarrollo Procedimiento:  

 Se ingresa a cada integrante en la plataforma para verificar su previsión y 

realizar la validación correspondiente en nuestro Centro de Salud. 

SISTEMA FRONT FONASA                   
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 Se ingresa y/o actualiza información a SISTEMA FRONT FONASA dando 

inicio a VALIDACION 
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 En caso de apelación del centro a FONASA 

Si el centro de salud debe apelar a FONASA en relación con un usuario/a, es 

obligatorio imprimir el certificado de inscripción que valida que el usuario/a 

está inscrito/a en nuestro centro de salud. Este certificado debe ser presentado 

como parte de la apelación ante FONASA, para demostrar que el usuario/a 

está correctamente registrado y habilitado para recibir atención. 
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 Se inicia inscripción en sistema TRACKCARE de cada uno de los 

integrantes del grupo familiar. 

 

 Instrucciones para completar la ficha electrónica: 

 Completar los antecedentes personales: Es obligatorio llenar todos los 

datos personales del usuario/a, incluyendo la pregunta sobre pertenencia a 

pueblos indígenas. Esta información es fundamental y debe ser completada 

sin excepción. 

 Ingreso de la fecha de entrada al establecimiento: En el ítem de 

observación, se debe ingresar la fecha de ingreso al establecimiento, 

utilizando el siguiente formato: Ejemplo: 20 de mayo de 2025 – Nuevo 

inscrito. Es importante que esta información sea clara y precisa. 
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 Vinculación con Salud Familiar: Una vez que se haya completado la ficha 

electrónica, se debe proceder a realizar el vínculo con salud familiar. 

 Impresión del documento: Después de completar todos los pasos, se 

debe imprimir el documento correspondiente como constancia de la 

inscripción y vinculación. 

 

IMPRIMIR DOS COPIAS DE CONSENTIMIENTO INFORMADO (usuario y 

set de documentos de respaldo para la unidad). 
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 Además, al momento de terminar la inscripción la administrativa deriva a: 

 EMP (examen médico preventivo) 

 Dental niños según programa 

 Dental 60 años 

 

 Se agenda de inmediato si corresponde 

 Ficha CLAP 

 PAP exclusivo 
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 Formulario derivación CAR: 

 

6.3. Actualización de Datos: 

 Los SOMES, tienen la misión de consultar si los datos que aparecen en la 

pantalla del sistema son los correctos (Teléfono, dirección etc.); de no ser 

así, se debe derivar a la unidad de per cápita para realizar trámite. 

 Cada SOME debe obligatoriamente consultar la base de datos para verificar 

si el usuario se encuentra inscrito en nuestro establecimiento 
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o Se verifica en el sistema TRACKCARE en vínculo de Salud Familiar y Front 

Fonasa, si los datos corresponden a la misma familia, si es así, se actualiza 

teléfono, y en observación se digita: la fecha y la palabra actualización de 

domicilio; ejemplo 20 de mayo 2025 actualiza domicilio. 

o Actualización de Datos Personales y del Grupo Familiar. 

Para mantener la información del usuario/a actualizada en el sistema y 

asegurar la correcta asignación de prestaciones, se deben considerar los 

siguientes lineamientos: 

1. Actualización de Domicilio: 

 La actualización del domicilio tiene como finalidad mantener la base de 

datos vigente. 
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 En caso de que el usuario/a no cuente con inscripción previa o la 

información existente no sea válida, se deberá iniciar el proceso desde 

cero, siguiendo el procedimiento de inscripción habitual. 

 Toda actualización debe estar respaldada por documentación vigente que 

acredite el nuevo domicilio, dentro de la jurisdicción correspondiente. 

2. Actualización de Datos de Contacto: 

 Cuando uno de los integrantes del grupo familiar solicita modificar o 

actualizar sus datos telefónicos u otros datos de contacto, se deberá 

verificar y actualizar los datos de todo el grupo familiar. 

 Esta actualización debe ser registrada y gestionada por la Unidad de 

Per Cápita, asegurando consistencia en la base de datos institucional. 

6.4. Renuncia Voluntaria 

 La renuncia voluntaria al Centro de Salud debe gestionarse conforme al 

siguiente procedimiento: 

 Documentación Requerida: 

 Cédula de Identidad del titular. 

 En caso de que la solicitud sea realizada por un tercero: 

o Presentar un poder simple emitido por el titular, autorizando a la 

persona a efectuar el trámite. 

o Adjuntar copias de las cédulas de identidad de ambas personas 

(titular y representante). 
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 Procedimiento Administrativo: 

 Registro en sistema TRACKCARE: 

 Desafiliar al usuario/a en el sistema TRACKCARE. 

 Registrar en el campo de observaciones la siguiente observación: 

"RENUNCIA VOLUNTARIA CON FECHA DE ELIMINACIÓN". 

 Desvinculación del Vínculo de Salud Familiar: 

o Eliminar el Vínculo de Salud Familiar del titular. 

o Verificar si existen otros integrantes del grupo familiar asociados. 

o En caso afirmativo, proceder a desvincular a cada integrante del 

grupo familiar del Vínculo de Salud Familiar. 

 Certificado de Renuncia: 

 Emitir un certificado de renuncia (según modelo tipo institucional). 

 Imprimir dos copias: 

o Una se entrega al usuario/a. 

o La segunda se archiva como respaldo administrativo. 

 Registro y Archivo: 

 Registrar la renuncia en la planilla diaria y en el cuaderno de 

control correspondiente. 

 Archivar toda la documentación en el archivador físico habilitado 

para estos trámites. 
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 Observación Especial: 

 Es responsabilidad del usuario/a acercarse presencialmente al 

Centro de Salud correspondiente para solicitar su renuncia 

voluntaria. 

 Excepcionalmente, nuestro Centro de Salud podrá gestionar este 

trámite de forma remota, vía correo electrónico, en los siguientes 

casos: 

 Beneficiarios/as de la Ley Preferente, es decir, personas que presentan 

alguna de las siguientes condiciones: 

 Las personas mayores de 60 años  

 Personas con discapacidad, así como sus cuidadores o cuidadoras 
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 Señalar además que, se deja constancia el destino de los usuarios ya que 

con ese dato podemos saber si los usuarios se quedan dentro de la 

comuna o fuera de ella. 
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6.5. Calificación de Carencia: 

 Para realizar el trámite de calificación de carencia, el usuario debe estar 

bloqueado por cualquiera de los motivos expresados a continuación: 

 La calificadora consultara al usuario si es beneficiario de algún subsidio 

familiar, donde se determinará procedimiento a seguir. 

 Para lo anterior, Existen dos tipos de calificación de carencia: 

a) Subsidio único Familiar:  

 Se solicita Certificado previsional, cuando la pantalla de Front 

Fonasa indica bloqueado si el usuario no lo trae se puede imprimir en 

el centro de salud. 

 Última boleta de pago de subsidio único familiar el cual debe traer 

impreso el usuario, de lo contrario se puede solicitar que envíe al 

correo institucional para poder imprimirlo, señalar que este certificado 

el usuario lo puede descargar de la página teniendo su clave única. 

El funcionario jamás pedirá dicha clave al usuario.  

 Si el usuario no tiene clave única para obtener la boleta del pago del 

subsidio se le debe indicar que debe acercarse a la oficina de chile 

atiende para obtenerlo. 

 Se completa formulario de carencia. 

 Observaciones: Para completar el formulario se utiliza el monto de la 

boleta del pago de subsidio único familiar; sin embargo, cuando se 

ingresa al Front Fonasa se detalla como monto $0. 

  En el ítem de caracterización se ingresa como SUF. 
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 Los subsidios antes mencionados no tienen carga familiar. 

b) Disociación, inicial o presencial: 

 Se solicita Certificado previsional, cuando la pantalla de Front 

Fonasa indica bloqueado, si el usuario no lo trae se puede imprimir 

en el centro de salud. 

 Se debe completar formulario, con un monto menor a 60.000.- pesos. 

 Se ingresa a sistema Front Fonasa como carente de recursos, el que 

arrojará si esta aceptado o rechazada la solicitud. 

 En el caso de estar rechazada, los motivos pueden ser ficha de 

protección social superior al 40% o Tramo de Servicio de Impuestos 

Internos superior al máximo permitido. En este caso se orienta al 

usuario para que realice los trámites correspondientes, se le entrega 

una derivación e indica los documentos que debe llevar a FONASA, 

para realizar carencia forzada. 

 



 

 

PROTOCOLO DE 
INSCRIPCION 
PERCAPITA 

Versión:  01 

Fecha de Elaboración: 11/2025 

Fecha de Revisión: 11/2030 

Página: 24 de 41 

  CAR/61 

 

 

 Luego se ingresa a Front FONASA, se imprime certificado de usuario 

BLOQUEADO, para adjuntar con formulario de carencia. 
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  En forma  mensual, el 5 de cada  mes  se debe  enviar a  FONASA , formularios 

de carencia para  su  respectiva  revisión. 

 Derivación a FONASA en caso de rechazo. 
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6.6. Solicitud de RUN Provisorio 

 DOCUMENTOS SOLICITADOS 

a) Certificado de residencia emitido por la junta de vecinos y/o Unión comunal 

de junta de vecinos. 

b) Observación: El certificado debe venir en blanco en el espacio de RUN, ya 

que una vez que FONASA nos otorgue el NIP, la administrativa lo ingresa al 

certificado de residencia y al formulario de carencia. 

c) Fotocopia Pasaporte. 

d) Fotocopia de cedula de identidad de su país. 

e) Fotocopia Certificado de Nacimiento. 

f) Formulario de Carencia firmado. 

6.7. CREACION DE NIP 
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 Imprimir dos copias de Certificado de Afiliación bloqueado para realizar 

calificación de carencia. En el ítem de caracterización se debe ingresar  

como extranjero. 
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  Proceso de Inscripción de Usuario/a Migrante (Con NIP) 

 Una vez otorgado el Número de Identificación Provisional (NIP) al 

usuario/a migrante, se deben seguir los siguientes pasos: 

o Inicio del Proceso de Inscripción: 

 Con el NIP asignado, se da inicio formal al proceso de inscripción en 

el sistema de salud. 

 Es importante señalar que se debe dejar una  alerta  en  sistema 

TRACKCARE,  con la fecha de otorgamiento de NIP. 
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 Validación de Identidad: 

 Se debe enviar un correo electrónico a la sucursal FONASA 

correspondiente, solicitando el levantamiento de huella del 

usuario/a, con el fin de validar su identidad y asegurar la correcta 

validación NIP; en sistema FONASA. 

 Entrega de Documentación al Usuario/a: 

 Se debe entregar al usuario/a migrante un Certificado de 

Inscripción FONASA, en el cual conste su NIP. 

 El usuario/a debe firmar una copia de este certificado como 

constancia de recepción, la cual quedará archivada en el 

establecimiento. 

  Se debe entregar a usuario certificado de afiliación, el cual indica su 

tramo de FONASA. 

 Tarjeta de Identificación Interna: 

 Se entrega al usuario/a una tarjeta identificativa interna, la cual deberá 

presentar en SOME cada vez que solicite una hora de atención. 

 Derivación a Trabajadora Social: 

o En el mismo momento, se debe agendar una hora con la 

Trabajadora Social del sector correspondiente, con el objetivo de 

realizar un tamizaje social y evaluar posibles apoyos o derivaciones. 
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 Además, se ingresa en planilla migrante  

 Se imprimen dos sets de documentos uno para archivador de nuevos 

usuarios y otro para archivador de NIP. 

 Es importante indicar al usuario que este NIP tiene una duración de un año, 

volviendo a actualizar por un año más en espera de su regularización. 
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6.8. Horarios de Atención 

 CESFAM Dr. Alberto Reyes: 

Lunes a jueves: 

08:30 a 12:00 hrs. 

14:00 a 15:30 hrs. 

Viernes: 

08:30 a 12:00 hrs. 

 Nota importante: 

 En ningún momento se solicitará "Clave Única" ni cualquier otro tipo de 

Clave personal para la atención de los usuarios. 

6.9 Funciones en los Tiempos de No Atención de Público 

 Durante los períodos en que no se está atendiendo directamente al público, 

la administrativa de la unidad percápita; debe realizar las siguientes 

funciones: 

 Elaboración de Fichas Clínicas: Realizar las fichas clínicas de nuevos 

usuarios/as conforme al procedimiento establecido en el Protocolo de 

Calidad REG 1.1 vigente del establecimiento. 

 Registro Diario: 

o Registrar la actividad diaria en la planilla correspondiente y en el 

cuaderno de control, asegurando la correcta documentación y 

seguimiento de todas las actividades. 
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 Archivado de Documentación: 

o Archivar toda la documentación relevante en los archivadores 

correspondientes, incluyendo: 

 Nuevos inscriptos. 

 Actualizaciones de domicilio. 

 Renuncias voluntarias. 

 Entrega de Fichas a Sectores Correspondientes: 

o Distribuir las fichas clínicas a los sectores correspondientes para 

su posterior seguimiento y atención. 

 Revisión de Planillas de Cortes FONASA: 

o Realizar la revisión periódica de las planillas de cortes de 

FONASA, asegurando que los registros estén actualizados y 

correctos. 

 Gestión Telefónica a Usuarios/as: 

o Realizar gestiones telefónicas a usuarios/as que presenten 

observaciones en su ficha, con el objetivo de aclarar o actualizar 

información. 

 Coordinación de Casos Derivados desde la Unidad de Gestión 

(GES): 

o Coordinar y hacer seguimiento de los casos derivados desde la 

Unidad GES, asegurando su integración en los procesos de 

atención adecuados. 

 Apoyo en Difusión para la Población Indígena (Norma 231): 

o Apoyar las acciones de difusión dirigida a la población indígena 

conforme a la Norma 231, asegurando el acceso a la atención y 

servicios de salud en condiciones equitativas. 
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 Se envía en forma periódica a coordinadoras de sectores la información 

de cambios de códigos percápita, renuncias voluntarias y fallecidos, a fin 

de mantener actualización de información. 

 Participación en la Mesa de Salud Intercultural Mapuche: 

o Participar activamente en la Mesa de Salud Intercultural 

Mapuche, promoviendo la integración cultural y la mejora de los 

servicios de salud para comunidades mapuches. 

 Jornadas Comunitarias de Inscripción en CESFAM: 

o Participar en las jornadas comunitarias para promover y realizar 

procesos de inscripción en el CESFAM, garantizando la inclusión 

de nuevos usuarios en el sistema de salud. 

 Estrategias de Difusión de la Unidad: 

o Desarrollar y ejecutar estrategias de difusión para promover la 

participación social y la promoción de salud dentro de la 

comunidad, asegurando una mayor cobertura y conocimiento 

sobre los servicios disponibles. A través de cápsulas informativas, 

material gráfico. 

7. REFERENCIA.  

 Decreto 110 que fija circunstancias y mecanismos para acreditar a las 

personas como carentes de recursos o indigentes, 12 mayo 2016. 

 Norma General Técnica N° 0185, Decreto Exento N°45 29/01/2016.  

 Circular N°A15 N°05 del 03/03/2023. 

 La Norma Técnica 231 establece directrices y procedimientos para 

asegurar que los servicios de salud sean accesibles, equitativos y 

respetuosos con la diversidad cultural de la población indígena.  

 Biblioteca del Congreso Nacional, Ley Preferente 
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 Norma para la elaboración y control de documentos Versión 4 Cesfam 

Dr. Alberto Reyes. 

8. EQUIPO PARTICIPANTE: 

 Daniela Soto Vargas, Jefa Área Administrativa (I) CESFAM Dr. Alberto 

Reyes. 

 Magaly Méndez Bastías, Asistente Social, Encargada Participación  y 

Promoción de  Salud CESFAM Dr. Alberto Reyes  

 

9. DISTRIBUCIÓN  

 Jefe/a Área Administrativa 

 SOME de cada sector 

 CECOSF El Santo 

 CECOSF Cerro Estanque 

 Archivo 

 Portal Sistema Calidad DISAM 
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