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1.    OBJETIVO  
 
Establecer, estandarizar, formalizar la evaluación inicial, el otorgamiento y devolución de 
préstamos para fines exclusivamente habitacionales y opcionales de los trabajadores de Metro. 
 
2. ALCANCE 

 
Todos los trabajadores de Metro S.A que soliciten préstamos habitacionales y opcionales 
otorgados por Metro, en conformidad a los instrumentos colectivos 

 
3. RESPONSABILIDADES 

 
El responsable de velar por el cumplimiento de este procedimiento es la Gerencia de Personas, 
a través del Departamento de Procesos de Personas. 

 
4.     DEFINICIONES 

 

A. Morosidad: No pago de deudas contraídas. 

B. Deuda: Obligación de pago de dinero del trabajador con Metro S.A  

C. Sueldo Liquido Legal: Cantidad de dinero a percibir por el trabajador una vez aplicados 
los descuentos legales y sin aplicar los descuentos adicionales. 

D. Sueldo Líquido: Cantidad de dinero percibida por el trabajador luego de aplicar 
descuentos legales y adicionales. 

E. Préstamo: Operación financiera mediante la cual Metro otorga una cantidad de dinero 
a un trabajador con obligación de devolución futura. 

F. Descuentos Voluntarios: Son los descuentos que de común acuerdo entre Metro  y 
trabajador, descritos en el artículo 58 del Código del Trabajo, son deducidos de las 
remuneraciones.  

G. Descuentos legales: Son los descuentos que el artículo 58 del Código del Trabajo 
establece que el empleador deberá deducir de las remuneraciones. 
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5. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

5.1 RECEPCIÓN DE SOLICTUDES DE PRÉSTAMOS 

a) Cada vez que el trabajador requiera un préstamo, hará llegar la solicitud a través 
de los canales informados por la empresa, las que serán centralizadas en el 
departamento de Procesos de Personas. 

b) La Gerencia de Personas, a través del Departamento de Procesos de Personas, será 
el responsable de la evaluación y gestión de solicitudes de préstamos que se 
encuentren aprobadas, así como también la notificación de estas y las solicitudes 
rechazadas, dentro de los plazos establecidos en cada proceso de préstamo. 

 

5.2  EVALUACIÓN Y OTORGAMIENTO DE PRÉSTAMOS 

a) Una vez recibida la solicitud de préstamo habitacional y/o opcional, se realizará la 
evaluación del otorgamiento del préstamo en base a los siguientes criterios en el 
siguiente orden: 

 

1. los últimos 3 meses a la fecha de evaluación, el trabajador no podrá tener morosidad 
en préstamos vigentes 

2. En promedio, el sueldo líquido en los últimos 6 meses debe ser mayor al 30% del 
total de haberes. 

3. En su situación actual, tenga alcance para el pago de la cuota del préstamo 
solicitado. 

 

b) Para esta evaluación se considerarán todos los descuentos que afecten la 
liquidación de sueldo del trabajador, tanto internos como los recibidos de entidades 
externas, que se encuentren pactados según el artículo 58 del Código del Trabajo, 
así como los que voluntariamente el trabajador contraiga con otras instituciones y 
pacten el descuento mensual de estos en la liquidación. 

 

c) Para préstamo exclusivamente habitacional: 

1. Antigüedad mínima de 2 años continuos en la empresa.  

2. El monto máximo a otorgar será el 50% de la eventual indemnización por años de 
servicio a la fecha de evaluación, descontados los saldos de préstamos 
habitacionales, opcionales y de estudio que se encuentren vigentes. 

3. El monto mínimo a otorgar es de $350.000 y monto en dinero máximo a otorgar de 
$2.000.000 

4. Excepcionalmente, con la autorización del Gerente de Personas y previo análisis de 
los antecedentes presentados, el monto de dinero máximo podrá modificarse a un 
valor superior de $2.000.000. 
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5. Sólo se podrá otorgar a cada trabajador un (1) préstamo habitacional dentro del 
periodo de vigencia de un mismo convenio colectivo  

6. La cuota por descontar mensualmente será de 0.3 UF. El descuento de la primera 
cuota se efectuará el mes siguiente de cursado el préstamo. 

 

7. En caso de que el trabajador mantenga cuotas impagas morosas asociadas a este 
préstamo, éstas podrán ser descontadas de los bonos de productividad que reciba 
el trabajador con un monto máximo de $200.000 cada vez, condición que será 
incluida en el pagaré. 

 

d) Para préstamos opcionales: 

o Los trabajadores que tienen a lo menos 1 año de antigüedad podrán solicitar un 
préstamo de un sueldo base pagaderos en 12 cuotas consecutivas 

o Los trabajadores que tienen a lo menos 2 años de antigüedad podrán solicitar un 
préstamo de dos sueldos base pagaderos en 24 cuotas consecutivas 

o Los trabajadores que tienen igual o mayor de 3 años de antigüedad podrán solicitar 
un préstamo de tres sueldos bases pagaderos en 36 cuotas consecutivas 

o El trabajador solo puede mantener un préstamo opcional a la vez. 

o El monto del préstamo no podrá exceder del 100% de la eventual indemnización 
por años de servicios que le correspondería al Trabajador, calculada a la época de 
la solicitud, descontados los saldos de anticipos de indemnización o préstamos para 
fines habitacionales que tenga vigente el trabajador. 

o Los préstamos serán descontados en 12; 24 o 36 cuotas mensuales iguales y 
sucesivas. Las cutas serán actualizadas semestralmente, de acuerdo a la variación 
del IPC del periodo correspondiente. El descuento de la primera cuota se efectuará 
el mes siguiente del cursado el préstamo. 

o En caso que el trabajador mantenga cuotas impagas morosas asociadas a este 
préstamo, éstas podrán ser descontadas de los bonos de productividad que reciba 
el trabajador con un monto máximo de $200.000 cada vez, condición que será 
incluida en el pagaré 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

TODA COPIA IMPRESA ES UNA COPIA NO CONTROLADA                                            Página 6 de 7 
 

 

PAGARÉ 

Con la finalidad de resguardar la restitución de los montos de dineros otorgados como 
préstamo opcional y préstamo para fines exclusivamente habitacionales, cada trabajador 
beneficiado deberá suscribir un pagaré, el que deberá ser firmado en la Notaría que Metro 
S.A indique al trabajador. 

 

 5.3 RESOLUCIÓN Y CONSIDERACIONES DE LA SOLICITUD 

a) Una vez resuelta la solicitud, el Departamento de Procesos de Persona notificará vía 
correo electrónico a RRLL y al trabajador el resultado de la evaluación, de ser 
negativa, se indicará el motivo por el cual fue rechazada. 

  

b) Los plazos asociados al otorgamiento serán los siguientes: 

a. Evaluación de solicitud 5 días hábiles. 

b. Gestión de pagaré 5 día hábiles desde recepción de la solicitud aprobada. 

c. Gestión de vale vista, 5 días hábiles desde la firma de pagaré por parte del 
trabajador. 
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6. REGISTROS 
 
Nombre del 

registro 
Responsable 
del registro 

Lugar del 
almacenamiento 

Protección Recuperación 
Tiempo de 
retención 

Disposición 

Solicitud de 
préstamo 

Analista de 
Beneficios 

Carpetas digitales 
Carpeta 
compartida del 
área. 

Por Rut del 
trabajador 

Indefinido  

Base de evaluación 
Analista de 
Beneficios 

Carpetas digitales 
Carpeta 
compartida del 
área. 

Por Rut del 
trabajador 

Indefinido 
 

       

       

       

 
 
7. CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA VERSIÓN PÁG. MODIFICACIÓN REALIZADA 

    

    

    

    

 
8. MATRIZ DE APROBACIÓN 

 
ELABORADO Y/O ACTUALIZADO POR: 

 
NOMBRE CARGO FIRMA 

Nicolás Cañete Analista de Gestión 
 
 

Adolfo Gutiérrez 
Supervisor de Administración de 
Beneficios (I) 

 
 

 
 

REVISADO POR: 
 

NOMBRE CARGO FIRMA 

Camilo Astorga Arciego Jefe Procesos de Personas 
 
 
 

VALIDADO POR: 
 

NOMBRE CARGO FIRMA 

Miguel Angel Arancibia Roncagliolo Subgerente de Gestión de Personas 
 
 
 

Patricio Baronti Correa Gerente de Personas 
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