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SE APRUEBA PARA EL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL, EL. DOCUMENTO
DENOMINADO “PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PILAR
SOLIDARIO Y BONO POR HI1JO”

RESOLUCION 64
EXENTA N° -

SANTIAGO, {4 F EB 2018

VISTOS:

1.- La Ley N® 20.255, de Reforma Previsional, que establece la nueva Institucionalidad
Publica para el Sistema de Prevision Social y crea entre sus 6rganos, el Instituto de Prevision
Social, que, entre otras funciones, tiene la administracién de los regimenes previsionales de las
antiguas cajas de prevision y del ex Servicio de Seguro Social, y de los demds beneficios que el
ex Instituto de Normalizacion Previsional entregaba, salvo aquellos contemplados en la Ley
N° 16.744; y el D.F.L. N° 4, de 2009, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social que fija la
Planta de Personal y fecha de iniciacién de actividades de este Instituto.

2.- El D.F.LL.N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
que fij6 el texto refundido, coordinado y sistematizado, de la Ley N° 18.575, Organica
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 la Administracion 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 Prevision Social; la Resolucién N° 1600, de
2008, de la Contraloria General de la Repiiblica, 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.
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CONSIDERANDO:

1.- Que, se hace necesario establecer los procedimientos para el archivo y resguardo de
los expedientes de Sistema del Pilar Solidario y Bonificacion por Hijo que se tramitan a través de
los Centros de Atencion Previsional Integral del Instituto de Prevision Social, Municipios en
convenio, Administradoras de Fondos de Pensiones y Compaiiias de Seguro, con el propésito de
homologar y disponibilizar los expedientes de manera mds efectiva en caso de Auditorias por
parte de los organismos fiscalizadores.

2.- Que, para la aplicacion general y obligatoria del citado instrumento, el
Subdepartamento Generacion del Conocimiento de la Divisién Canales de Atencién a Clientes
de este Instituto, ha elaborado el “Procedimiento Archivo de Expedientes de Pilar Solidario y
Bono por Hijo”, cuyo texto fue revisado por la Jefa del citado Subdepartamento.

3.- Que, por Oficio Ordinario N° 47389/3118-17, de 11 de enero de 2018, la Division
Juridica de este Instituto, emite informe sobre la aprobacién legal del procedimiento de la
especie, estableciendo la procedencia de dictar la correspondiente resolucién aprobatoria por el
Departamento Secretaria General y Transparencia, la que por su naturaleza se encuentra exenta
del trdmite de toma de raz6n, por la Contraloria General de la Repiblica.

RESUELYVO:

1.- Apruébase para el Instituto de Prevision Social, el “Procedimiento Archivo de
Expedientes de Pilar Solidario y Bono por Hijo”, que consta de treinta y un (31) péginas, que se
adjunta como parte integrante de la presente Resolucion Exenta, aprobado por la Divisién
Juridica con fecha 11 de enero de 2018, cuyo objetivo es establecer los procedimientos para el
archivo y resguardo de los expedientes de Sistema del Pilar Solidario y Bonificaciéon por Hijo
que se tramitan a través de los Centros de Atencion Previsional Integral del Instituto de Prevision
Social, Municipios en convenio, Administradoras de Fondos de Pensiones y Compaiifas de
Seguro, con el propdsito de homologar y disponibilizar los expedientes de manera més efectiva
en caso de Auditorias por parte de los organismos fiscalizadores.

2.- Publiquese el documento, 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°
4 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 un 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 Secretarja General y Transparencia, a las
Jefaturas de las unidades incluidas en la Distribucién de la pres¢nt

DISTRIBUCION:

Gabinete Direccidn Nacional
- Subdireccion de Servicios al Cliente
- Subdireccién de Sistema de Informacion y de Administracion
Divisién Juridica
- Divisién Beneficios
- Divisién Planificacion y Desarrollo
- Divisién Informitica
- Divisién Contraloria Interna
- Divisién Canales de Atencion a Clientes
- Departamento Auditoria Interna
- Departamento Comunicaciones
- Departamento Secretaria General y Transparencia
- Departamento de Finanzas
- Departamento Administracion e Inmobiliaria
- Departamento de Personas
- De ento Cobranza Institucional
Ados Diregores Regionales IPS, quienes deberdn comunicar el presente instrumento a los CAPRI de su dependencia
Unidad Apoyo Dogumental de la Division Juridica

/MEKA/RRY rpy

¥Folio DTD 3575-193)



PROCEDIMIENTO

ARCHIVO EXPEDIENTES PILAR SOLIDARIO Y BONIFICACION POR HIJO

SUBDIRECCION

ARCHIVO EXPEDIENTES PILAR SOLIDARIO Y BONIFICACION SERVICIOS AL CLIENTE |
POR HIJO |

' [ Versiondel -5 e |

; | Procedimiento/Documento | 4 , .

Nivel de : 4
Gt | Usoomo o pprnmintega| 1 1 ENE 207

'Pagina 1 de 31
PROCEDIMIENTO

Elaborado por:

Division Canales de Atencion a Clientes y
Subdepartamento Generacion del
Conocimiento

Autorizado por:
Jefa Subdepartamento Generacion
del Conocimiento

Aprobado Legalmente por:
Jefatura Division Juridica

64



PROCEDIMIENTO ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PILAR SUBDIRECCION
SOLIDARIO Y BONO POR HIJO SERVICIOS AL CLIENTE
................................. i — L o :
Nivel de !  Procedimiento/Documento |
Confidencialidad | US® Interno ' Fecha de Aprobacion Legal 1 1 EN F 2018
Pagina 2de 3
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha de o - Numeracion del .
Elaboracion Version Pagina contenits Cambio Efectuado
LPS/IMOG/CLP/KAM
11112/2017 | Inicial JAV: Incorpora responsabilidad del Archivo General y
adecua estructura a la dispuesta en Resolucion 80

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 grafica que supondria utilizar en espafiol o/a para marcar la existencia de ambos
sexos, se ha optado por ufilizar el masculino generico, en el entendido de que todas las menciones en tal género, representan siempre a
todos/as, hombres 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 la base de las instrucciones establecidas en la politica de clasificacion y manejo de informacién. 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).
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OBJETIVOS

Este Procedimiento constituye material de apoyo a los Centros de Atencion Presencial con el fin de
entregar lineamientos respecto del tratamiento y resguardo de Expedientes asociados a los
beneficios del Pilar Solidario y de la Bonificacion por Hijo.

Asimismo, se ha establecido a fin de dejar consignado el procedimiento respecto de aquellos
expedientes cuyas solicitudes han sido ingresadas por entidades externas al IPS (Municipio en
convenio, AFP — Cia. de Seguros).

ANTECEDENTES

La generacion de expedientes en los Centros de Atencion Previsional Integral (CAPRI) del Instituto
de Prevision Social a lo largo del pais, es una situacion cotidiana y que varia en volumen,
dependiendo del flujo de atenciones de cada localidad. La normativa vigente exige cautelar la
documentacion que generan estos beneficios a nivel Institucional.

Este documento se ha definido como un recurso Unico que permita, difundir los procedimientos para
el archivo y resguardo de los expedientes del Sistema del Pilar Solidario y Bonificacion por Hijo que
se tramitan a través de los CAPRI del IPS, Municipios, Administradoras de Fondos de Pensiones
AFP y Companias de Seguro, con el propésito de homologar y disponibilizar los expedientes de
manera mas efectiva en caso de Auditorias por parte de los organismos fiscalizadores.

ALCANCE

Abarca a todos los Centros de Atencion, como medio de Informacion y coordinacion con entidades
distintas al IPS a través del Subdepartamento Gestion Canales Externos.

DOCUMENTOS RELACIONADOS
3.1 PROCEDIMIENTOS

a. Pension Basica Solidaria de Vejez
b. Pension Basica Solidaria de Invalidez
c. Aporte Previsional Solidario de Vejez

d. Aporte Previsional Solidario de Invalidez
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e. Aplicativo Solicitud Extincion Individual Beneficios PBS/APS

f. Bonificacién por Hijo Nacido Vivo

3.2 FUENTES LEGALES

a. D.F.L. N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fijo
el texto refundido, coordinado y sistematizado, de la ley N°18.575, “Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado” cuyo articulo 31°,
establece que a los jefes de servicio les corresponder4 dirigir, organizar y administrar el
correspondiente Servicio; controlarlo y velar por el cumplimiento de sus  objetivos;
responder de su gestion y desempefiar las demas funciones que la ley les asigne.

. Ley N° 20.255, de Reforma Previsional, que establece la nueva Institucionalidad Publica
para el Sistema de Prevision Social y crea entre sus 6rganos, el Instituto de Prevision
Social, determinando sus funciones y atribuciones, y en su articulo 57°, dispone que la
direccion superior y la administracion del Instituto de Prevision Social corresponde al
Director Nacional, quien es el jefe superior del servicio con las atribuciones y deberes
inherentes a esa calidad.

Resolucion Exenta N° 320, de 19.07.2012, de la Direccion Nacional del IPS, que en el
punto 3.1.- letra d), establece la facultad del Director Nacional de “Dictar reglamentos y
procedimientos administrativos internos necesarios para el cumplimiento de los fines
institucionales”.

Circular N°1.509, de la Superintendencia de Pensiones, que dispone las “Obligaciones de
las Administradoras respecto del Sistema de Pensiones”, que en el Capitulo |, pagina 5,
punto 12 establece respecto a la recepcion de Solicitudes de Aporte Previsional
Solidario (APS) “La Solicitud debera generarse en el Sistema de Atencion que el IPS
pondra a disposicion de las AFP. Al ingresarse se generaran dos copias que debera firmar
el solicitante, una de estas copias debera permanecer en poder de la Administradora que
ingreso la solicitud al Sistema y la otra copia debera ser entregada al solicitante”.

Compendio de Normas de la Superintendencia de Pensiones, Libro Il Beneficios
Previsionales; Tirulo XII Archivo de Expedientes de Calificacion de Invalidez.
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4  DEFINICIONES
APS:  Aporte Previsional Solidario
APSV:  Aporte Previsional Solidario de Vejez

APSI:  Aporte Previsional Solidario de Invalidez

Archivo: Conjunto ordenado de documentos de las solicitudes de beneficios el Sistema de
Pensiones Solidarias (SPS) y Bonificacion por Hijo, que se encuentran en resguardo en la
Sucursal hasta el envio al Archivo General de nuestra entidad.

BPH:  Bonificacion por Hijo Nacido Vivo
CAPRI:  Centro de Atencion Previsional Integral
CMR:  Comision Médica Regional
PBSV: Pensién Basica Solidaria de Vejez
PBSI: Pension Basica Solidaria de Invalidez
SAR:  Sistema Atencién Reforma

5  RESPONSABILIDADES

51 ARCHIVO GENERAL (Dependiente del DEPARTAMENTO TRANSPARENCIA Y
DOCUMENTACION)

Disponer un lugar fisico, de tamafio y disposicion adecuada, que permita integrar estanterias
en tamafio y cantidades suficientes para resguardar los expedientes conformados de los
beneficios antes sefialados, cautelando la integridad fisica de éstos.

5.2 CENTROS DE ATENCION PREVISIONAL INTEGRAL (Dependientes de las respectivas
Direcciones Regionales).

a. Ingresar las Solicitudes del Sistema de Pensiones Solidarias y de Bonificacion por Hijo
al Sistema Atencion Reforma. Ademaés, conformar, resguardar y despachar los
expedientes al Archivo General - a excepcion de las PBSI -, de acuerdo a lo sefialado en
el presente procedimiento.



PROCEDIMIENTO ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PILAR SUBDIRECCIéN

SOLIDARIO Y BONO POR HIJO SERVICIOS AL CLIENTE

........... | e & e i 1
; ! Procedimiento/Documento |

vael de Uso Interno F_h___g.._ A b __0__L__I:__1 — i —— =

ialidad ecna de Aprobacion Lega f .
Confidencialida o r 1 ENF ....... ng_

Pagina | 7de3f

Recepcionar desde las Municipalidades en convenio, las solicitudes de los beneficios de
PBSV, PBSI, APSV, APSI y Bonificacion por Hijo, en la forma y periodicidad que se
sefiale en el presente procedimiento y su posterior despacho al Archivo General.

Despachar los expedientes de PBS| a las CAPRI Cabeceras de Region PBSI que le
corresponde por jurisdiccion, a excepcion de la Region Metropolitana cuya funcion esta
radicada en la Direccion Regional.

53 CENTROS DE ATENCION PREVISIONAL INTEGRAL CABECERAS DE REGION PBSI

a.

d.

Recepcionar Expedientes PBS| desde los CAPRI de su jurisdiccion en la forma que se
sefala en el procedimiento.

Retirar desde las Comisiones Medicas Regionales los expedientes de PBSI.

Ejecutar el proceso administrativo del tramite de su responsabilidad, sefialado en el
Procedimiento de las PBSI.

Despachar los expedientes de PBSI al Archivo General en conformidad al procedimiento.

5.4 DIVISION CANALES DE ATENCION A CLIENTES

5.4.1 DEPARTAMENTO CANAL DE ATENCION PRESENCIAL

a. Acoger, levantar y sistematizar las alertas dadas a conocer por los CAPRI,
relacionadas con el presente procedimiento.

b. Ser la contraparte con Encargado de Archivo General en las acciones que se deban
efectuar en torno a la materia.

c. Solicitar al Subdepartamento Generacion del Conocimiento la actualizacion y/o
modificacion del procedimiento, en conformidad a los ajustes que sean necesarios
efectuar.

5.4.2 SUBDEPARTAMENTO GESTION CANALES EXTERNOS

a. Conducir y asegurar la correcta ejecucion y cumplimiento del procedimiento de
despacho de las Solicitudes de los beneficios de organismos externos en la forma y
plazos que se definen en el presente documento.
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b. Ejercer, conducir y arbitrar todas las acciones y gestiones destinadas a mejorar los
procesos de comunicacion entre las Instituciones externas (Municipios, AFP y Cia.
De Seguros) y el IPS en torno a la materia.

c. Actuar como contraparte permanente ante las Instituciones externas, en las
conversaciones y acuerdos que resulten del ejercicio de esta responsabilidad.

Tratandose del procedimiento de Archivo, asegurar que la informaciéon del
despacho, forma y contenido de las carpetas sea conocido por los ejecutivos que
tendran la responsabilidad de efectuar el ordenamiento para el despacho al IPS.

d. Resolver todas las situaciones que digan relacion con la aplicacion del
procedimiento estipulado para estos beneficios y garantizar la disponibilidad de
todas las solicitudes que hayan ingresado en los organismos externos ante
eventuales auditorias.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 PENSION BASICA SOLIDARIA DE VEJEZ Y APORTE PREVISIONAL SOLIDARIO DE
VEJEZ

Una vez que se han tomado las solicitudes y se ha constatado que éstas han sido grabadas en
el SAR, deberéan resguardarse con el fin de enviar, en forma mensual, al Archivo General.

6.1.1 Despacho de los Expedientes del CAPRI a Archivo General
El proceso de conformacion de expedientes implicara las siguientes acciones:
1.- Contenido de los expedientes

a. Formulario Unico de Solicitud de Beneficios Ley N° 20.255, debidamente
firmada por el interesado y por el ministro de Fe.

b. Mandatos en casos de Apoderados.

c. Sentencias Judiciales de Nombramiento de Curador o Poder Notarial o del
Registro Civil e Identificacion en caso de corresponder.
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d. Certificados que acrediten misiones diploméaticas o de exilio, en caso de

corresponder.

2.- Despacho de los expedientes

a.

f.

El despacho por parte del CAPRI de los expedientes al Archivo General, se
efectuara mediante Oficio y nomina al Jefe Archivo General IPS, ubicado en
Av. Escuela Camino Agricola N° 1697, Comuna Macul, Santiago, dejando una
copia de ambos documentos en formato fisico o digital ordenados por fecha de
despacho.

Con el fin de respaldar el contenido de cada Caja, deberan listarse con la
identificacion de todos los expedientes que iran en su interior en orden
alfabetico. El listado debera enviarse junto con los expedientes dentro de la

caja.

El listado de los expedientes para despachar deberan consignarse por orden
alfabético.

En la portada de la carpeta debera consignarse en forma clara y destacada
(preferentemente con plumén) el CAPRI, Nombre y RUN del solicitante y el
tipo de beneficio en forma destacada. (Ver foto 3).

Pension Béasica Solidaria de Vejez PBSV
PBSV con Bonificacién por Hijo PBSV CON BPH
Aporte Previsional Solidario de Vejez APSV
APSV con Bonificacion por Hijo APSV CON BPH

El Despacho debe ser Mensual. Cuando el niumero de Solicitudes es igual o
superior a 30 Expedientes, deberan enviarse en Cajas enumeradas cuyo
correlativo debe ser anual. Si es menor a esa cantidad, seran insuficientes
para el uso de una Caja, por lo tanto, deberan enviarse a través del despacho
habitual, considerando que este debe contener un Oficio conductor con el
detalle de la identificacion del solicitante (Apellidos Paterno, Materno, Nombre
y RUN) y las respectivas carpetas adjuntas, amarradas.

En el caso de beneficiarias de PBS o APS, que ademéas cuenten con
Bonificacion por Hijo, los antecedentes de este beneficio deben incorporarse
en la misma carpeta del beneficio madre.
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g. En la eventualidad que exista sélo el beneficio Bonificacion por Hijo, por
haber sido este tramitado extemporaneamente al beneficio madre, se enviara

en forma separada identificando en la carpeta SOLO BONIFICACION POR
HIJO.

h. La rotulacion de cada caja debe indicar en uno de sus lados laterales (Foto
N°2):

*  Nombre del CAPRI
+  N° Cajal Aiio
* Tipo de Tramite

I.  En el caso que los expedientes despachados se efectie bajo el Sistema Currier
(carta certificada), sera de responsabilidad del Jefe CAPRI, o quien éste
determine, resguardar el comprobante del numero de envio con el cual se

puede hacer seguimiento en linea a través de Correos de Chile en su pagina
WEB (www.correos.cl ).

6.1.2 Flujo Proceso de Atencion PBSV

FLUJO DE ATENCION

quede grabado en el

Se debe verificar que
Sistema de Reforma (SR

Ejecutivo entrega
Usuario ?elwtl:: I:gsr:“ Solicitante revisa y fimna copia Solicitud
solicita PBSV " o o ¥ solicitud con las firmas
imprime dos copias carrtspord

FLUJO ARCHIVO Y ENVIO DE
EXPEDIENTES PBSY

| Carpetadebe conteneren

Iias de 30expedientes se
ervia encaja la cual debe

estar numerada enforma
correlativa poraio

Expedientes se
ordenany listan
mensualmente para
€mwio a archivo
Camino Agricola

Ejecutive dispone
carpeta para archivo
de Solicitud

Recepcibnde
expedientes Archivo
Camino Agricols |

Menos de 30
expedientes, el envio
s realiza como
despacho habitual

El erwio alarchivo debe
ser mensual, sin que sea
la tapa, los datos de necesario compiletar v - (arpetas amarradas

rombre y Run de.l caja para su envio - | - Oficio conductor con listado del Ky

solicitante PESY - D eeliiaiame $Z$ 00 CeroeTmeee ! nomibre de cada expediente Wmh!e del

- S L sollcltznte v RUN) .

s
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6.1.3 Plazos para el despacho de expedientes PBSV

El despacho de los expedientes sera mensual, los cuales se deben enviar hasta el 5to
dia de cada mes, incorporando en este envio todas las solicitudes del 1 al 30 o 31 del
mes y aquellas rezagadas, que por alguna razén no hayan sido despachadas en su
oportunidad.

NOTA: Se ha definido que el Expediente de las Solicitudes de Pension Basica
Solidaria y Aporte Previsional Solidario de Vejez se despachan sin esperar la
Resolucion que la Concede o Rechaza, considerando que estas son de
responsabilidad del Subdepartamento Operaciones Reforma de la Division Concesion
de Beneficios, las cuales se encuentran en linea en el SAR.

6.2 PENSION BASICA SOLIDARIA DE INVALIDEZ Y APORTE PREVISIONAL SOLIDARIO DE
INVALIDEZ

Habiendo cumplido con el flujo de ingreso de las solicitudes hasta la entrega de la copia al
interesado, el ejecutivo debe consignar si las personas se encuentran capacitadas para
concurrir a la evaluacién médica o reevaluacion cuando corresponda. Se debe indicar que debe
llevar consigo a la cita medica, todos los examenes y/o radiografias con las que cuente.

6.2.1 Despacho de los Expedientes por los Centros de Atencion Previsional Integral al
Centro de Atencion Previsional Integral Cabecera de Regién PBSI

Una vez que el CAPRI de origen ingrese la Solicitud al Sistema Atencién Reforma, los
enviara a través de una noémina y con Oficio conductor al Cabecera de Region. El
mencionado envio se efectuara mediante valija interna o correo certificado al CAPRI
cabecera de region, que es la encargada y responsable de todos los expedientes
hasta el momento que se liberen para su envio a la CMR

Todas las Solicitudes PBSI/APS| tomadas en los CAPRI deben ser enviadas a las
cabeceras de region PBSI al séptimo dia, como maximo, contados desde la fecha que
el solicitante la firma. Cabe sefalar que cada CAPRI debe gestionar el envio de los
expedientes desde sus respectivas Municipalidades para cumplir con el plazo
sefialado.

El proceso de conformacion de expedientes implicara las siguientes acciones:
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En la portada de la carpeta debera consignarse en forma clara y destacada
(preferentemente con plumén) el CAPRI, Nombre y RUN del solicitante y tipo de
beneficio y debera contener la siguiente documentacion:

a. Formulario Unico de Solicitud de Beneficios Ley N° 20.255, debidamente firmada
por el interesado y por el ministro de Fe.

b. Protocolo y Cuestionario (Manual o Digital, documento de validacion interna del
tramite PBSI).

c. Mandatos en casos de Apoderados.

d. Sentencias Judiciales de Nombramiento de Curador o Poder Notarial o del Registro
Civil e Identificacion en caso que corresponda.

e. Certificados que acrediten misiones diplomaticas o de exilio cuando corresponda.

6.2.2 Flujo Proceso de Atencion PBSI en CAPRI

‘ ! Importarte:F| ejectivodebe consukard
| solicitante sl seencuentra capadiady de
| concuria abialiaconMédicaeinbrmate ==
e enelcaso de tenee Certificadosy Se debe serifcar gue

exEmEnE madicos deberd levrins o 1 J/t 1 quede grabado énel
itado adicka Evallasdn | Sistemade Reforma (SR

Solictantz reeay
vesifica {2 informacion
contenida &n ko
Documentos y luego,
firma

Eiecutivo entrega
capia Solicihud
conlas fimas |

orEspondsts |

Ejequtivo ingresa Compktz los
Solicitud PREL Farmulzrios d acurda

1 imgrime Cuestiorana o informado por

yProtozaio Salicitznte

FLUJO DE ATENCION

Usuzrio
solicita PESE

6.2.3 Desp;acho de Expedientes desde CAPRI Cabecera de Region a Comision Médica
Regional.

—]— — —

El encargado PBSI del CAPRI Cabecera de Regién, una vez verificado que los
expedientes recepcionados fueron ingresados al Sistema de Reforma debe realizar la
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transmision electronica a la Comision Médica Regional respectiva y mantener en
resguardo los expedientes fisicos.

De acuerdo a lo dispuesto por la Superintendencia de Pensiones en el Capitulo ||
“Procesos al recepcionar la solicitud de Pension del Libro III, Titulo V, Letra D Pensién
Bésica Solidaria de Invalidez, el Instituto en un plazo maximo de 5 dias habiles debe
requerir la calificacion de invalidez a la Comisién Médica que corresponda.

Despacho de Expedientes desde CAPRI Cabecera de Region a Archivo General

El CAPRI cabecera de region debera retirar mensualmente los expedientes desde las
Comisiones Medicas Regionales, previa foliacion de cada uno de ellos y confeccion de

las respectivas néminas.

Una vez retirados los expedientes, debera preparar el despacho al archivo general de
acuerdo a:

1.- Contenido de los expedientes

Los expedientes deberan tener la siguiente

da.

firmada por el interesado y por el ministro de Fe.

tramite PBSI).

Mandatos en casos de Apoderados.

Registro Civil e |dentificacion en caso que corresponda.

corresponda.

Documentos médicos y radiografias

Formulario Unico de Solicitud de Beneficios Ley N° 20.255, debidamente

Protocolo y Cuestionario (Manual o Digital, documento de validacion interna del

Sentencias Judiciales de Nombramiento de Curador o Poder Notarial o del

Certificados que acrediten misiones diplomaticas o de exilio cuando

. Dictamen de la COMPIN y Resolucién de Concesion o Rechazo en original
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2.- Despacho de los expedientes

a.

El despacho por parte del CAPRI de los expedientes al Archivo General, se
efectuara mediante Oficio a Jefe Archivo General IPS, Av. Escuela Camino
Agricola N° 1697, Comuna Macul, Santiago, dejando una copia del listado de
Expedientes enviados.

El listado de los expedientes para despachar deberan consignarse por orden
alfabetico.

El Oficio y la némina seran archivados en forma manual o digital por orden de
fecha de despacho, en un archivador que debe mantenerse por 5 afos en
resguardo con el fin de facilitar la ubicacién y destino de los expedientes ante
eventuales auditorias de los organismos contralores.

El Despacho debe ser Mensual y siempre deberan enviarse en Cajas,
independientemente de la cantidad de expedientes, enumeradas con un
correlativo anual.

La medida de las cajas es estandar en razon a las dimensiones de los
estantes mecanos de Archivo Agricola, Item de Caja 1935-5. (ver foto 1).

Cabe sefalar que si no hay en stock las dimensiones deben ser: Ancho: 29
cm, Alto: 32 cm, fondo: 40 cm.

-

Fo 1: Estantes Archivo
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Con el fin de respaldar el contenido de cada Caja, deberan listarse con la
identificacion de todos los expedientes que iran en su interior en orden
alfabético. El listado debera enviarse junto con los expedientes dentro de la
caja.

El CAPRI cabecera de region, debera disponer de una copia de la planilla en
un archivo fisico y digital, como respaldo de su envio, con el fin de informar con
la debida certeza a quienes realicen la tarea de auditar el proceso.

La rotulacion de cada caja debe indicar en uno de sus lados laterales lo
siguiente (ver foto N°2).

e Nombre del CAPRI

e N° Cajal Afo (correlativo anual)

e Tipo de Beneficio

Foto 2: Roulacmn Cajas

Mirando la Carpeta horizontal con el acoclips hacia el cuerpo del ejecutivo de
atencion, se debe escribir desde el extremo izquierdo hacia la derecha
Apellidos Paterno, Materno y Nombre y bajo el Apellido Paterno se debe
escribir el N° de RUN (ver foto 3)
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Foto 3: Rotulado Carpeta

h. En caso que los expedientes sean despachados bajo el Sistema Courrier
(carta certificada), se debera escanear el comprobante del nimero de envio
entregado por Correos de Chile y el listado de los expedientes al correo
electronico  archivogeneral sps@ips.gob.cl, sefialando en el Asunto:
EXPEDIENTES PBSI/ CABECERA DE REGION (sefialar la cabecera que
envia).

Los expedientes seran recepcionados y revisados por Archivo General dando
su conformidad a traves de correo electronico en un plazo maximo de 45 dias
a la cabecera de region correspondiente.

I. Al recibir radiografias rezagadas en procesos anteriores desde la CMR, éstas
deben ser enviadas al Archivo General en forma independiente del Expediente,
en carpeta o en sobre con el nombre completo del beneficiario y RUN.

(*) Se exceptian del procedimiento los CAPRI de la Regién Metropolitana cuya
funcion esta radicada en la Direccion Regional.
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6.2.5 Flujo Proceso CAPRI Cabecera de Region
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6.2.6 Plazos despacho expedientes PBSI a Archivo General

El despacho de los expedientes sera mensual, los cuales se deben enviar hasta el

quinto dia de cada mes, incorporando en este envio todas las

solicitudes del 1 al 30 o

31 del mes y aquellas rezagadas, que por alguna razén no hayan sido despachadas en

su oportunidad.
6.3 CONSIDERACIONES GENERALES

1. Las carpetas deben ser separadas por tipo de Beneficio: PBSV,

PBSI, APSV, APSI.
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2. En el caso de beneficiarias de PBS o APS, que ademas cuenten con Bonificacion por
Hijo, los antecedentes de este beneficio deben incorporarse en la misma carpeta del
beneficio madre.

3. Enlaeventualidad que exista solo el beneficio Bonificacion por Hijo, por haber sido
este tramitado extemporaneamente al beneficio madre, se enviara en forma separada
identificando en la carpeta SOLO BONIFICACION POR HIJO.

4. Todos los Expedientes que se envian al Archivo General (Camino Agricola) deben
incorporar en los documentos que se elaboran para el despacho de estos expedientes
lo siguiente:

Jefe Unidad Archivo Camino Agricola

Av. I Comuna Macul

Santiago

6.4 SOLICITUDES INGRESADAS POR ORGANISMOS EXTERNOS (MUNICIPIOS EN
CONVENIO, AFP Y COMPANIAS DE SEGURO)

6.4.1 De las acciones del Organismo Externo

1. Los expedientes seran conformados, previa verificacion del ingreso y grabacion
de la solicitud respectiva en el sistema, de acuerdo al ordenamiento descrito para
los Centros de Atencion Previsional Integral del IPS e identificando el nombre del
organismo que ha recepcionada la Solicitud.

2. Los Expedientes de PBS Vejez deberan ser despachados al CAPRI IPS mas
cercano de la AFP, Municipio y/o Compariia de Seguro que tomé la Solicitud dentro
de un plazo no superior a 7 dias habiles.

3. Los Expedientes de PBS Invalidez y APS Invalidez cuyos solicitantes atiin no
han sido evaluados por la Comision Médica, deberan ser despachados al CAPRI
IPS mas cercano de la AFP, Municipio y/o Compafiia de Seguro que tomé la
Solicitud al dia siguiente de ingresada la Solicitud.

4. Deberéa hacerlos llegar a través de un Oficio y listado que identifique al solicitante
con su nombre RUN y beneficio (s) solicitado (s).
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5. Este despacho debera efectuarse resguardando que las Solicitudes cumplan con
todas las formas sefialadas: grabadas, debidamente firmadas por el interesado y el
nombre firma y timbre del Ministro de fe.
6. El no cumplimiento de lo sefialado sera motivo de devolucion al organismo externo
con el fin de regularizar sus contenidos.
7. En el caso que no se haya consignado el nombre de la Institucién externa, el

ejecutivo del IPS podra estamparlo basado en el oficio.

6.4.2 De las acciones del IPS

1. El Jefe CAPRI o ejecutivo de IPS designado para la recepcion de los expedientes
de organismos externos, debera revisar y recepcionar conforme a lo sefialado en el
respectivo oficio y planilla con el detalle de solicitudes existentes en la recepcion.

Verificar que las Solicitudes consignen firma o huella digital del interesado.

Constatar que las Solicitudes se recepcionen con el nombre, firma y timbre del
funcionario que ingreso solicitud y el nombre del organismo.

De no cumplir con lo estipulado en las formas (falta de firmas) deberan ser
devueltas de inmediato con el fin de subsanar la omision.

Recepcionado conforme los Expedientes del PBS y APSI sélo cuando la comision
médica no ha evaluado al solicitante, los resguardara con el fin de despacharlos al
Archivo General en el plazo determinado para ello (una vez al mes).

El despacho de estos expedientes se incorporarén e intercalarén con los ingresados
por el CAPRI, dejando en un Archivo digital o fisico las néminas de respaldo de la
recepcion de estos casos desde los organismos externos.

Los Expedientes en transito en cada CAPRI deben estar ordenados en espacios
adecuados donde no sufran ningln deterioro como tampoco ocupen pasillos o
dependencias del CAPRI para uso habitual del equipo de trabajo (casino, cocina,
bafio, etc.)

Las situaciones complejas y/o problemas que de detecten en la relacion con AFP y
Compafilas de  Seguros, deben  ser reportados al  correo:
subdepto_canales externos@ips.gob.cl
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6.5 SISTEMA CONTROL DE EXPEDIENTES PREVISIONALES

El “Sistema Control de Expedientes Previsionales", SCEP, esta implantado en un sitio WEB,
que permite al usuario las tareas de comunicacion con los lugares de resguardo para solicitar
expedientes previsionales mediante la pagina de Solicitud de Expedientes, y una vez
desocupado(s), poder devolverlos mediante la pagina Devolucion de Expedientes.

Objetivo General: Permitir el acceso, seguimiento y control de los documentos previsionales,
bajo Plataforma Intranet, los cuales contienen el flujo administrativo que deben seguir los
expedientes de las distintas Cajas, Materias y Lugares de Resguardo.

Ingreso URL: http://scep.intranet.inp.cl/expediente/

Acceso y operacion a Sistema SCEP. Principales aplicaciones utilizadas:

a. Solicitud de Expedientes

b. Recepcion de Expedientes

c. Devolucion de Expedientes

d. Consulta de Expedientes

El ingreso al Sistema Control de Expedientes Previsionales (SCEP), es a través de la intranet

Institucional, para lo cual en la barra de botones ubicada en la parte superior se debe pinchar
‘Aplicaciones de Trabajo”.

Aplicaciones de Trabajo
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Se desplegara la pantalla “Aplicaciones de Trabajo”, oportunidad en que debera seleccionar
en la lista de aplicaciones la opcién “Aplicaciones de Apoyo” y pinchar “Expedientes
Archivo General”

B e By e | i (Y 1 Bt 6 s e B Bt 1

g et B 1

Expedientes Archivo General

Al pinchar “Expedientes Archivo General’, se abrira una pantalla de bienvenida al SCEP

| Bt L LN e Bigean Tepete s Sewmedwr 0 |
.

actar

[P LR T s AuEL -
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Para acceder al sistema se debe posicionar el cursor en “entrar” y pinchar, con lo que se
abrira la pantalla de acceso, oportunidad en que debera ingresar el Rol de Usuario que le ha
creado el Administrador del SCEP y a continuacion la Contrasefa.

B TP

sanade et

Pantalla acceso SCEP

Al ingresar nombre de usuario y contrasefia se abre la pantalla de bienvenida al sistema

Pantalla bienvenida al sistema

Se abre pantalla con lengieta de aplicaciones.
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6.5.1 Solicitud de Expedientes

Para solicitar expedientes, se debe pinchar en la parte superior el boton “Solicitud” y se
abrira la pantalla “Gestion de Expedientes - Solicitudes”.

VoI 06301

V206301

F-'_antalla. Gestién de Expedientes — Solicitudes

Esta pantalla en la parte superior izquierda entrega informacion del funcionario
solicitante y en superior derecha se puede solicitar un expediente digitando el RUT o los
apellidos y nombre del causante, una vez ingresado algtin valor en filtros de busqueda,
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se debe presionar el boton “Buscar”, lo cual desplegara los resultados de la bisqueda
con todos los expedientes que tenga el causante.

faivesr v i |

[T —

A continuacion se debe seleccionar el expediente que corresponde pinchando en la
columna “Sel" y aparecera en el cuadrado un Visto Bueno.

V201106301 ﬁ
'?:

i e Resultado de la Bisqueda
gn TR = Ty A T A
rif]'m Slocinn de datas i Cadigo RLET. Normere s Eitade el

PR o

EOCERTE o ey

;

V2011 08301

Bajar curso y pinchar “Solicitar”; se abre lista al lado izquierdo de la pantalla donde
aparecen los expedientes seleccionados, luego se debe pinchar botén aceptar.
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V201108301 P
2
,I
iel
| [
Datos del Solicitante
Hombrer CLT . PRIERA ACCFS0 A SCEP o
s mr:
Uriidad Operativat 4575 - ARCHIVD AGEICTLS PINSICMADOS — : 9
Fachas 310307 Pramitre: O itk Tancer
Morat 17:47:3% Hra, (.
Observacones: imarie
Lista Expedientes
T T [ Resultado de ln Risqueds
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Emnor ¥
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| GONZALED ASTORGA MARIA
L el nnra

Expediente seleccionado

Va0 ca 31 Botdon solicitar

T eguin, acads i wine

Se abre nueva ventana con un nimero que corresponde a la Solicitud. Pinchar el
nimero y se abre Solicitud, la que se puede imprimir.

Para imprimir la solicitud, se debe pinchar el nimero y se abre el formulario.

" g J
e P g e

SOLICITUD EXPEDIENTE

Mombre Solicitante: CAPM - PIUEEA RCCESO A SCER

Unidad Solicitante: AFZS - ARCHIVO AGRICOLA PENSIONADOS

Unidad de Resguardo: AFZ& ARCHIVO PILAR SOLIDARIO LEY 20.25%
Cadige RV, Mombre

T -t ES MACHUGA LUGY AMALIA

-
| Altarnative

Total Expedisntes: 1
Obsarvacsiones: Tin Observacién
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6.5.2 Recepcion de expedientes

Para la recepcion fisica de los expedientes, el funcionario responsable debera
seleccionar de la lista que se despliega en “Referencia” la opcion “Recepcion de
Expedientes”.

Ve ﬁ
]

Pendientes

Ralersncid . Mo e A Fecha 0 @
r!elmm'a NO fie h Fecha ‘
epiion de E: tes 719459 WF2§ 7] o007
ecepion de Expedientes 719458 26 25 04042017
ecepaion de Fxpedientes 713457 N 425 4017
ecepaion de E: nies 719436 Taty AF25 2017

Luego debe pinchar en la fila Referencia, “Recepcion de Expedientes’, que corresponda
al mismo N° de la Guia de Despacho que contiene los expedientes solicitados.
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Mnmbre Solictante: CAPR - PRUEEBA ACCESD A SCER
Usbitadd Solicitante: AFF5 - ARTHIVO AGHICTH A PENSICNATRY
Unidad Fesguardor Al 26 - ARCHIVD FILAR SOUDARI LEY 20,255
M Gula 719456
Fecha; 04704/ 2017 Horazio: 2
CHpnarv s
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Fluadinns [ATEN N Alternativn Nombre

v 2011 00 301 w

Se abre formulario de la Guia de Despacho. Para recibir el expediente, pinchar en la
linea del detalle del expediente en “Recepcion” cuadro de grilla “NO” y aparece “SI".
Seleccionar y posicionar el “SI". El expediente esta recibido en la grilla y se activa el
botén “Recepcién Final".
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Mombre Sollcitante: CANL - PRUERA ACCES

Unidad Solicitante AFI5 - ARCHIVO AGRIZOUA PENSIONADOS
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Recepcion Final
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Al pinchar el boton “Recepcién Final” se despliega el mensaje “Ha realizado su
recepcion final de expedientes en forma satisfactoria”.
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Mombre Solictante: CAPR - PRUEBA ACCESD A 50FP
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El expediente fue recibido en el Sistema y su estado cambia automaticamente de “En
transito a Unidad Operativa” a “Prestado”.

El estado “Prestado”, permite posteriormente devolver el expediente, por el mismo
Sistema SCEP.

6.5.3 Devolucion de expedientes

Para devolver expedientes, se debe pinchar el boton de la aplicacion “Devolucién” en
la lenglieta superior:
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La interfaz que se abre corresponde a un formulario que presenta dos areas superiores.
El area superior del lado izquierdo contiene un rectangulo “Cédigo Expediente” en el
que se debe ingresar el nimero de la etiqueta codigo de barra del expediente que se
tiene para devolver.

Ingresado el numero, presionar tecla “Enter” y se despliega en “Lista Expedientes”, el
expediente que se esta devolviendo:

- .

T ) (e vt o301

Al pinchar boton “Aceptar” se despliega nueva pantalla con un nimero que
corresponde a la Guia de Despacho.
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Para imprimir la Guia de Despacho se debe pinchar el nimero y se abre la Guia de
Devolucion.

V2106301 gﬂ

Facha: 04/04/2017
Hora:18:4%:06 Hra.
N Dmv.:324437

uuuuuu

SCEP - IPS

DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

Hombre Scolicitante: CAPR - PRUEBA ACCESO A SCEP
Unidad Solicitante: RAF25 - ARCHIVO AGRICOLA PENSIONADOS
Unidad Resguardo: AF26 ARCHIVD PILAR SOULIGRRIO LEY 20.255
Codigo | R.U.T. I Nombra N® Alternative |
| M ovihlEi MACHUCA LUCY AMALIA [ i

Oba: Sin Ubservacicnes

Total Expedientes: 1

Lane LY ] = 8 bens | Mo g scteads 5 - RimE -

Bajar la grilla lado derecho de la pantalla, ubicar y pinchar “Imprimir”. Se envia impresion
a la Maguina impresora conectada. Esta Guia sirve para enviar los expedientes

devueltos al Archivo.

Para abandonar, pinchar “Cerrar’, en la parte superior derecha de la pantalla.
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Para consultar la existencia de expedientes de un imponente o causante, se debe
pinchar el boton “Consultas”.

s

e TR T

Al Pinchar el boton “Consultas”, se despliega una lista de opciones debiendo
seleccionar “Consulta de Expedientes”, oportunidad que se abre interfaz para ingresar

datos, por el que se desea consultar.

Y ]

La busqueda se puede efectuar por cualquiera de los filtros desplegados, digitando la
informacion requerida segun sea el filtro seleccionado, luego se debe pinchar el boton
“Aceptar”, se desplegara una pantalla con una lista de todos los expedientes asociados
a paramento de busqueda, para abandonar el sistema se debe pinchar el boton cerrar.
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7. INDICADORES DE GESTION
No aplica
8.  CONTROL DE REGISTROS
No aplica
9.  ANEXOS

No aplica
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