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Gobierno de Chile

APRUEBA PARA EL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL, EL
DOCUMENTO DENOMINADO
“PROCEDIMIENTO CONTRALORIA
DE REGISTROS DE EGRESOS (CRE)”

RESOLUCION 105
EXENTA N°. -

SANTIAGO, 22 FEB 2017

1.- La Ley N° 20.255, de Reforma Previsional, que establece la nueva Institucionalidad
Piblica para el Sistema de Previsién Social y crea entre sus 6rganos, el Instituto de Previsién
Social determinando sus funciones y atribuciones; y el D.F.L. N° 4, de 2009, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social que fija la Planta de Personal y fecha de iniciacién de actividades de
este Instituto.

VISTOS:

2.- El D.F.L.N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
que fijé el texto refundido, coordinado y sistematizado, de la Ley N° 18.575, Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

3.- La Ley N° 19.880, de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de 1a Administracién del Estado.

4.- El D.F.L. N° 278, de 1960, del Ministerio de Hacienda; el D.L. N° 49, de 1973; el
D.F.L. N° 17, de 1989, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social; la Resolucién N° 1600,
de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fijé las normas sobre exencién del
tramite de toma de razon; y las facultades que me concede el articulo 57°, de la Ley N° 20.255.

CONSIDERANDO:

1.- Que, resulta necesario establecer un procedimiento que permita cuadrar los archivos
de emisién de pago con la provisién de fondos, y verificar que las transferencias bancarias
correspondan a lo revisado, respecto de los beneficios entregados por el Estado a través del
Instituto de Prevision Social.
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2.- Que, para la aplicacion general y obligatoria del citado instrumento, el Departamento
Control de Registros Auxiliares Institucionales dependiente de la Division Contraloria Interna
de este Instituto, ha elaborado el proyecto de Instructivo “Procedimiento Contraloria de
Registros de Egresos (CRE)”, revisado por la jefatura de la citada Division.

3.- Que, por Oficio Ordinario N° 46367/377-17, de 17 de febrero de 2017, la Divisién
Juridica de este Instituto, emite informe sobre la aprobacién legal del citado instructivo,
estableciendo la procedencia de emitir a través del Departamento de Transparencia y
Documentacion, la correspondiente resolucion aprobatoria.

RESUELVO:

1.- Apruébase para el Instituto de Previsiéon Social, el “Procedimiento Contraloria de
Registros de Egresos (CRE)”, que consta de catorce (14) paginas, que se adjunta como parte
integrante de la presente Resolucién Exenta, aprobado por la Division Juridica con fecha 17 de
febrero de 2017, cuyo objetivo es establecer un procedimiento que permita cuadrar los archivos
de emisién de pago con la provisién de fondos, y verificar que las transferencias bancarias
correspondan a lo revisado, respecto de los beneficios entregados por el Estado a través del
Instituto de Prevision Social.

2.- Publiquese el procedimiento, que se aprueba por el presente acto administrativo, en
el ambiente “Procedimientos Institucionales™, de la Intranet del IPS.

3.- Camplase con lo dispuesto en el articulo 48°, de la Ley N°19.880, citada en Vistos
N°3 Y en el Instructivo Presidencial Gab. Pres. N°008, de 04 de diciembre de 2006,
complementado por Circular Conjunta N°3, de 05 de enero de 2007, del Ministerio del Interior
y Ministerio de Hacienda, en orden a publicar el extracto del presente acto administrativo en el
Diario Oficial y texto completo del mismo en el Banner “Gobierno Transparente™.
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Notifiquese, registrese y distribiyase por Departamento de Transparencia y
Documentacién, a las Jefaturas de las unidades incluidas en 1017
Resolucién.

DISTRIBUCION

Gabinete Direccién Nacional
Subdireccién de Servicios al Cliente
Subdireccion de Sistema de Informacién y de Administracion
Divisién Juridica

- Division Contraloria Interna

- Divisién Canales de Atencién a Clientes

- Divisién Planificacién y Desarrollo

- Departamento Auditoria Interna

- Departamento Comunicaciones

- Departamento de Transparencia y Documentacién

- Departamento de Finanzas

- Departamento Administracién e Inmobiliaria

- Departamento de Personas

- Departamento Cobranza Institucional

- Alos Directores Regionales IPS, quienes deberan comunicar el presente instrumento a los Centros de Atencién Previsional Integral y
Centros de Atencion de su dependencia

- Umdaﬂ oyo Documental de la Divisidn Juridica
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NOTA DE ENFOQUE DE GENERO
El uso de un lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres ha sido una

preocupacion en la elaboracion de este documento. Sin embargo, y con el fin de evitar la sobrecarga gréafica
que supondria utilizar en espanol la formula o/a para marcar la existencia de ambos sexos, se ha optado por
utilizar el masculino genérico, en el entendido de que todas las menciones en tal género representan siempre
a todos/as, hombre y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

NOTA DE CONFIDENCIALIDAD
La informacion contenida en este documento es de propiedad del Instituto de Prevision Social (IPS) y debe

ser tratada de acuerdo a su nivel de confidencialidad, sobre |a base de las instrucciones establecidas en la
politica de clasificacion y manejo de informacion. El uso no autorizado de la informacién contenida en este
documento podra ser sancionado de conformidad con la ley chilena. Si usted ha recibido este documento por
error, le pedimos eliminarlo y avisar inmediatamente al Instituto de Prevision Social(IPS).

Este documento impreso es una copia no controlada, solo la version publicada en Intranet es la vigente.
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1. OBJETIVO

Cuadrar los archivos de emision de pago con la provisién de fondos, y verificar que las
transferencias bancarias correspondan a lo revisado, respecto de los beneficios entregados por
el Estado a traves del Instituto de Prevision Social.

2. ALCANCE

El contenido de este documento se aplica a los funcionarios de la Division Beneficios, Division
Contraloria Interna y Departamento de Finanzas del Instituto de Prevision Social, que participan
del proceso de Control de Registro de Egresos que se describe en el presente procedimiento,
asi como respecto de todos los ciudadanos que, cumpliendo los requisitos legales establecidos
al efecto, tienen derecho a los beneficios que otorga el Estado a través de este Instituto.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

- Ley N° 20.610, que Anticipa el pago del bono de la ley N° 20.506, para los matrimonios que

indica.

- Ley N° 20.531, que exime total o parcialmente de la obligacion de cotizar para salud a los

pensionados que indica.

- Ley N° 20.506, que otorga un bono a los coényuges que cumplan cincuenta afios de

matrimonio.

- Ley N° 19.947 que establece nueva ley de matrimonio civil.

- Ley N° 10.383, que modifica ley N° 4.054 relacionada con el seguro obligatorio.

- Decreto N° 415, de 2016, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento sobre

bono extraordinario a los conyuges establecido en la ley N® 20.506.

-Circular N°® 1510 de la Superintendencia de Pensiones, que establece normas para que el

Instituto de Prevision Social otorgue los beneficios de Pension Basica Solidariay  Aporte

Previsional Solidario. Definiciones técnicas archivos de transmision.

- Circular N° 1668 de la Superintendencia de Pensiones, que modifica Circular N® 1510.

Estructura archivo APS.

- Instruccion de Trabajo “Bono Bodas de Oro’, de 28.08.2012, Subdireccion de Servicios al
Cliente, Instituto de Previsién Social (documento interno).

- Manual de Usuario Sistema de Control Registro de Egresos (Documento Interno)

Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la versidn publicada en Intranet es la vigente.
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4. DEFINICIONES

Ex Cajas de Prevision Social: Agrupacion de las ex cajas de prevision, en virtud de cuyas
normas se pagan pensiones de Vejez, Invalidez, Sobrevivencia de Viudez, Sobrevivencia de
Orfandad, Madres de hijos de filiacion no matrimonial y otros beneficios .

Ley de Reparaciones : Establece una pension mensual de reparacion en beneficio de las
vicimas o los familiares de las victimas de los Derechos Humanos, la que se paga
mensualmente por el Instituto de Prevision Social.

Subsidio Discapacidad Mental: Pago mensual denominado Pensién Asistencial, para
personas con discapacidad mental menores de 18 afios de edad.

Subsidio Familiar (SUF): Destinado a personas de escasos recursos que no pueden acceder
al beneficio de Asignacion Familiar o Maternal, porque no son trabajadores afiliados a un
sistema previsional.

Fusion Chile Solidario y SUF: Corresponde al Ingreso Etico Familiar, beneficio que otorga el
Estado como apoyo directo a las personas y familias mas vulnerables, con el objetivo de
superar la pobreza extrema.

Aporte Previsional Solidario (APS): Aporte monetario mensual, de cargo fiscal, que
incrementa las pensiones de vejez o sobrevivencia al valor de una Pension Basica Solidaria.

Aguinaldo: Corresponde a un beneficio que se paga en los meses de septiembre y diciembre,
por concepto de Fiestas Patrias y Navidad, para los beneficiarios que cumplan los requisitos

normativos.

Bono Invierno: Es un beneficio anual que entrega el gobierno, durante el mes de mayo, alos
pensionados que cumplan con los requisitos establecidos en la ley, con el objetivo de ayudar a
enfrentar los mayores gastos que se producen en la época invernal.

Bodas de Oro: Bono cuyo objetivo es reconocer la importancia de la familia, y que el Estado
entrega a todas aquellas parejas que hayan cumplido 50 o méas afios de matrimonio y que
cumplan con los requisitos establecidos en la ley.

Bonificacion de Salud: Beneficio que otorga el estado para rebajar el descuento de cotizacion
de salud a los pensionados.

NG,
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Bo_no Docente Jubilado: Corresponde a una cuota Gnica que se otorga a los profesores
Jubilados que cumplan los requisitos legales.

Bono Logro Académico: Forma parte del Ingreso Etico Familiar (IEF), destinado a alumnos
entre quinto basico y cuarto medio que pertenezcan al 30% de mejor rendimiento académico de
su promocion, ycuyas familias pertenezcan al 30% mas vulnerable de la poblacion chilena.

Aporte Familiar Permanente - Ex Bono Marzo: Beneficio anual para activos (trabajadores) o
pasivos (pensionados) que sean beneficiarios de Asignacion Familiar, Asignacion Maternal,
Subsidio Familiar, participen en Chile Solidario o sean usuarias del Subsistema de Seguridad y
Oportunidades (Ingreso Etico Familiar).

Bono Solidario Alimento: Beneficio que tiene como objetivo aminorar el impacto del alza de
precio de los alimentos para las familias mas vulnerables.

Bono por Hijo: Beneficio que se entrega por cada hijo nacido vivo o adoptado, que incrementa
el monto de la pension de la mujer.

Subsidio Cesantia: Beneficio que permite acceder a trabajadores activos que se encuentren
cesantes cuyo contrato de trabajo fue firmado con anterioridad al 02/10/2002, a un Subsidio de
ayuda econdémica mensual, por un periodo maximo de 360 dias.

Primeros Pagos Previsionales: Corresponde al primer pago de pensiéon que perciben los
pensionados de las Ex cajas de Prevision, para luego entrar a pago en régimen.

Primeros Pagos Exonerados: Corresponde al primer pago de pensién que perciben los
Exonerados Politicos, para luego entrar a pago en régimen.

Pension Basica Solidaria (PBS): Beneficio integrante del Pilar Solidario de la Reforma
Previsional (Ley N°20.255) y contempla dos tipos de pensiones: de vejez y de invalidez, que se
paga en forma mensual y al pueden acceder todas las personas que no tengan derecho a una
pension en algin régimen previsional y cumplan los requisitos determinados por la ley.

Rezagos: Cotizaciones pagadas errdneamente en IPS, de trabajadores que cotizan en sistema
de pensiones establecido en DL N° 3500, las que deben ser transferidas a las AFP.

Saldo Favor Empleador (SAFEM): Saldo que permite al empleador acceder a una devolucion
de dinero, correspondiente a la diferencia que se produce en las planillas de cotizaciones
previsionales cuando los montos compensados por asignaciones familiares son mayores a los

aportes por las cotizaciones previsionales.

JURDICO
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Subsidig a la Contratacion Joven: Beneficio otorgado al empleador que realiza contratacion
de trabajadores jovenes entre 18 y 35 afios, y que cumpla los requisitos vigentes.

Subsidio a la Cotizacién Joven: Beneficio otorgado al trabajador entre 18 y 35 afios, que
aumenta la cotizacion de la cuenta individual en las AFP.

Asignacion por Muerte: Beneficio que por una sola vez, se otorga a quien incurre en gastos
funerarios por pensionados, trabajadores y cesantes del IPS.

4.1 GLOSARIO

CRE Contraloria Registros Externos

AFP Administradora de Fondos de Pensiones
SP Superintendencia de Pensiones

SUF Subsidio Familiar

PBS Pension Basica Solidaria

APS Aporte Previsional Solidario

STJ Subsidio al Trabajador Joven

IPS Instituto de Prevision Social

TGR Tesoreria General de la Republica

5. RESPONSABILIDADES

Division Beneficios: Corresponde a los encargados de las distintas unidades que la conforman,
informar a la Contraloria Interna mediante correo electrénico, de la solicitud de la transferencia
de fondos para el pago de los distintos beneficios enumerados en el punto 4 .- precedente.

Departamento Control de Registros Auxiliares, Divisién Contraloria Interna: Analista
verifica la cuadratura de los archivos de Emision de Pago v/s la Provision de Fondos, tanto en
cantidad de beneficiarios y monto. Posteriormente, el resultado de esta cuadratura es informada
al Departamento de Finanzas, por medio de correo electrénico.

Subdepartamento de Tesoreria: Se encarga de realizar las transferencias bancarias de los
registros cuadrados por la Contraloria Intea y contabilizarla oportunamente.

BEPTO. ConTRoy
\  JURIDICO
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6.1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Cuadratura computacional (Sistema Control de Egresos)

Para los siguientes beneficios se debe cumplir el siguiente procedimiento:

Pensiones Régimen General de Ex - Cajas

Bodas de Oro ,
Bono Docente Jubilado
Bono Logro Académico

Bonificacion y Rebaja de Salud
Aporte Familiar Permanente (ex Bono Marzo)
Bono Solidario de Alimentos

Bono por Hijo sin PBS
Subsidio Cesantia

Subsidio a la Contratacion STJ
Primeros Pagos Previsionales
Primeros Pagos Exonerados
Pension Béasica Solidaria

Saldo Favor Empleador
Asignacién por muerte

Recepcion del Correo.

Analistas pertenecientes a la Division Beneficios envian correo a Analista de Contraloria
Interna, al Subdepartamento de Tesoreria y a otras unidades de la misma Division
Beneficios, informando la disponibilidad del archivo de emisién de pago, sefialando el tipo de
beneficio, nimero institucion, fecha de pago, entidad pagadora y adjuntando archivos Excel
con la respectiva Provision de Fondos.

Este archivo de la provision se imprime para efectuar la cuadratura, agregandose la
siguiente informacion:

Nimero que entrega el
Sistema Control de

Se ingresa fecha de la
cuadratura, que es la
misma en que se informa
a Tesoreria.

Iniciales del Analista
CRE responsable de

la cuadratura.

NUmero correlativo
de [a planilla Control
de Egresos.

U3, | Egresos

JuRlzico

\_ LBS,

"Este documento impreso es una copia no controlada, sdlo la version publicada en Intranet es la vigente.
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Este informe se denominara Control de Egresos.

b) Tratamiento Archivos Operacionales.

Los archivos operacionales cuyo formato sea “Cib" se rescatan del disco K
in pcorpel*Archivos Emisién o Complementaria / afio / mes / En régimen o
la Carpeta Complementaria.

Dependiendo de la institucion se realiza una copia en el servidor de la Contraloria Interna

segun las siguientes carpetas: Egresos, Institucion, afio, mes (si no esta
el mes se abre la carpeta siguiendo la nomenclatura instaurada).

Los ofros archivos operacionales que no tienen formato cib y que son validados en el
Sistema CRE, vienen en el correo que envia el Analista de la Division Beneficios, &stos
igualmente se copian en el servidor interno para validar la provision.

Cuando los archivos estan en el servidor de la Contraloria Interna, se realiza modificacion
del formato a archivos wordpad para su ingreso al sistema control de egresos.

¢) Cuadratura entre los Archivos de Emision y la Provision

En el Sistema Control de Egresos del CRE, se ingresan los archivos de las emisiones, con el
objetivo de verificar la duplicidad de pagos, efectuar la cuadratura entre el monto de la
provision v/s el total del archivo ingresado y la cantidad de beneficiarios.

d) Validacion Manual (Contingencia en caso de no tener Sistema Control de Egresos)

Si el Sistema Control de Egresos del CRE no se encuentra operativo, se debe hacer la
validacion en forma manual, segun los siguientes pasos:
e Desde una Hoja Excel abierta, se debe buscar el archivo cib correspondiente,
utilizando el asistente para Importar Texto.
e Se debe formatear el archivo como ancho fijo y definir las siguientes columnas:

NOMBRE'| RUT | MONTO |' FEC
36al75 | 133al141 | 436AL444 | 459 AL

ECHA
67

4

e Luego se debe definir en “Separador Decimal” sefialar punto (.), “Separador de
Miles” senalar coma (,) y finalizar.

Una vez abierto el archivo con el formato anterior, se debe sumar la columna “MONTQ" y se
debe confar la columna “RUT”" para validar ambos datos con el archivo de Provision de

©
DEPTO. ConTRoy >
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Fondos. Este archivo se guarda hasta que la informacion esté ingresada en el Sistema de
Egresos CRE, posteriormente se elimina.

e) Control Correlativo

Una vez validados los montos de la provision, se debe asignar un niimero de control a dicha
provision, ingresandolo al archivo denominado “1Correlativos CRE” para obtener el folio de

control, este archivo estd en la siguiente ruta: contraloriad_ (1),
Departamento Contraloria Registros Auxiliares/CRE/Egresos/.

En dicho archivo se debe ingresar la siguiente informacion:
Mes de cuadratura

Fecha de envio del correo
Fecha de pago

Entidad pagadora
Institucion

Concepto

Monto

Cantidad de personas
Numero de archivos

Tipo de archivos
Responsable Cl
Correlativo

VVVVVVVVVYVVYY

Se debe tener especial cuidado en este paso, para no repetir los folios, ya que este nimero
es controlado por Tesoreria.

Debido a que el archivo de Correlativos CRE se encuentra en el servidor interno de
Contraloria Interna, es conveniente manejar un respaldo de este archivo en el disco C del
analista CRE, en caso que existan contingencias con la red.

f) Informacion de la Cuadratura a Finanzas.

El analista CRE, a través del correo original de la Provision de Fondos, informa el (esyltado
de la cuadratura, con el N° de correlativo del punto d) anterior y adjuntando los siguientes

datos:

Banco

Cantidad de registros
Monto

Fecha de Pago

Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la versién publicada en Intranet es la vigente.
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El correo debe dirigirse a Tesoreria con copia a la Division Beneficios, Contabilidad y al
Dpto. Control Preventivo de la Contraloria Interna.

Revisién Comprobante Contable Egreso en Archivo Correlativos CRE.

Con el objetivo de verificar que los montos de la Provision de Fondos estén cuadrados
seglin puntos anteriores y se encuentren correctamente contabilizados, el analista CRE
solicita a Tesoreria los comprobantes de egresos del dia, los que son ingresados en el
archivo Correlativo CRE, detallando lo siguiente:

> Numero de Operacion

> Numero de Asiento

» Fecha de Contabilizacion

Puede ocurrir que varios comprobantes contables validen un solo pago, por lo que debe
anotarse cada comprobante y certificar que efectivamente la suma de los comprobantes sea
igual a la de la planilla de control.

Para realizar esta tarea debe dirigirse a la Unidad de Tesoreria y solicitar los comprobantes
contables, una vez efectuado este control, el analista debe firmar, poner el timbre de la Cl y
devolver los comprobantes originales a Tesoreria.

Verificacion del egreso en la Cartola Bancaria.
El Analista CRE debe verificar que en la cartola bancaria respectiva se encuentre la
transferencia correspondiente a la provisién revisada. Para lo anterior, se solicita clave de

solo lectura a las cuentas corrientes al Jefe de Tesoreria, de esa forma el Analista CRE
podra entrar a la pagina del banco y revisar los movimientos.

Cuadratura Manual.

Existen beneficios que no son ingresados al Sistema Control de Egresos, los que deben
seguir los mismos pasos del punto 6.1. precedente y que solo tendran como diferencia que
existira una validacion manual. Los beneficios son los siguientes:

Pension Basica Solidaria Suplemento TGR

Cuidadores

Asignacién Familiar Retroactivo

Fonasa: incluye cuota mortuoria, asignacion familiar, pensiones, recaudacion

manual)
APS Externo (incluye aguinaldos, bono invierno y reembolsos)

- Este documento impreso es una copia no controlada, sélo la version publicada en Intranet es la vigente.
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o Subsidio a la Cotizacion STJ

o Transferencia de Rezagos

o Pensiones Cuba

o Bono por Hijo APS Externo

o Bono por Hijo Cuota Unica

La validacién manual consiste en abrir los archivos desde una hoja Excel activa, identificando
los siguientes campos ‘rut beneficiario” y “monto a pago”, para realizar la cuadratura en
cantidad de registros y dinero a pagar con la respectiva solicitud de Provision de Fondos.

6.3 Programa de pago (Cartas).
a) Recepcion del Correo.

Analista del Subdepartamento de Tesoreria envia correo al Analista CRE y otras personas
de Finanzas, informando transferencias a realizar por dia segun mes calendario, adjuntando
dos archivos Excel denominados “EMIS CRA mm aaaa nombre institucion”. Estos archivos,
detallan el pago por dia, que debe ser igual a la informacién que se mantienen por
validaciones en el Sistema de Egresos y por las manuales.

b) Consulta desde el Sistema Control de Egresos.

La informacion obtenida se va grabando, dia a dia, en un archivo Excel cuyo nombre
corresponde a "Cartas_aaaamm”, se formatea y se copia en el correo que informa la
cuadratura a la transferencia respectiva.

c) Validacion Manual (contingencia en caso de no tener sistema).

Si no hay sistema de Control de Egresos operativo, se debe hacer la validacion en forma
manual con las hojas fisicas de control emitidas por cada proceso.

Una vez que el sistema este habilitado se debe rescatar la informacion y validar la
informacion obtenida manualmente.

Lueqo se debe sequir con el mismo procedimiento detallado en el punto 6.1, letras e) a la h).

Les, /
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9. ANEXOS

9.1 CONTROL DE RIESGO

Riesgos asociados y mitigacion:

i,

Sistema Control de Egresos no esté funcionando: en este caso la validacion debera
efectuarse manualmente segiin lo sefialado en la letra d) del punto 6.1.

Archivo operacional en el disco K no se encuentra disponible: en este caso se debe
insistir con el negocio respectivo telefonicamente, por correo o con la jefatura directa
en caso de no tener respuesta en el mismo dia.

Error en el nimero del correlativo asignado, en el monto, en la fecha, en el codigo
de la institucion, en el niimero de beneficiarios: en estos casos se debe rectificar el
correo en forma inmediata informando a todos los involucrados.

Validacion doble de un archivo en el sistema: esta situacion soélo puede verificarse
en el caso de que ambos archivos tienen distinto nombre. En este caso el control lo
entrega el correlativo CRE, con el control contable que se sefala en el punto 6.1
letra e).

Cuadratura de la provisién efectuada en fecha posterior al pago: para evitar este
riesgo los analistas de la Contraloria Interna deben verificar que en los correos
electronicos recibidos de parte de los negocios solicitando la provision de fondos,
deben estar copiados los dos analistas del proceso de certificacion. Ademas, el
Analista encargado del proceso CRE debe revisar diariamente el disco compartido
donde se dejan los archivos operacionales (K), imprimir una imagen de la pantalla
de las distintas carpetas y archivarlas, ademéas consultar al otro Analista si ha
recibido el correo electronico. En caso negativo, se debera informar de tal situacion,
via correo electronico, al negocio respectivo.

Efectuar la validacion manual debido a problemas en el sistema de control de
egresos y no ingresar el archivo una vez resuelto el problema, esto produce
problemas de cuadratura para los informes finales.

Mitigacion:  No se puede eliminar un archivo ya cargado.
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