Somos la llustre
Municipalidad de La Serena

LA SERENA

ILUSTRE MUNICIPALIDAD

LA SERENA, 20 Kav 2008
DECRETON® 2 %11

VISTOS Y CONSIDERANDO:

El of. int. ord. N° 0200-00535/25, de fecha 17 de noviembre de 2025, del Administrador
Municipal a la Direccién Asesoria Juridica; el “Manual de Procedimientos de Solicitud y Baja
de Usuario y Pago de Cotizaciones Previsionales en PREVIRED’, elaborado por la Seccion
de Remuneraciones de la Direccion de Personas; el Reglamento Interno de Estructura,
Funciones y Coordinacién de la llustre Municipalidad de La Serena, aprobado por Decreto
Alcaldicio N° 1730, de fecha 10 de octubre de 2019; la ley N° 18.883, aprueba Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales; la ley N° 19.880, establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del
Estado; la ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado; y la ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades:

DECRETO:

1. APRUEBASE el “Manual de Procedimientos de Solicitud y Baja de Usuario y Pago de
Cotizaciones Previsionales en PREVIRED’, el que consta de 30 paginas y se adjunta a
este acto administrativo, elaborado por la Seccién de Remuneraciones, de la Direccion de
Personas, revisado y aprobado por el Departamento de Planificacion y Control de Gestion
de la Direccion Administracion Municipal.

2. COMUNIQUESE a quienes aparecen en la distfibucion por correo electrénico o a las
cuentas alias, lo que debe realizar Secretarjg Municipal.

RAMBUENA BORGHERES!
ESA DE LA SERENA

Distribucion:

- Direccion de Personas

- Seccion de Remuneraciones

- Direccion Administracién Municipal
- Direccion Asgporia Juridica

- Seccion Parfgs e Informaciones
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1. OBJETIVO

Establecer de manera estandarizada los procedimientos institucionales para la solicitud y baja
de credenciales de acceso en la plataforma Previred, asi como para la ejecucion del pago de
cotizaciones previsionales, definiendo claramente las responsabilidades y coordinaciones
entre las unidades involucradas en cada etapa del proceso.

2. DEFINICIONES

A.

Administradora o AFP: Son las Administradoras de Fondos de Pensiones,

Afiliacién previsional: Es la relacién juridica entre una o un trabajador y el sistema
previsional de capitalizacién individual en una administradora de fondos de pensiones
(AFP). La afiliacion es obligatoria y se mantiene toda [a vida laboral activa de la
persona, esté trabajando o no, hasta el momento en que se pensiona.

Archivo plano (TXT): Formato de archivo de texto con estructura fija, ufilizado para
importar informacién previsional desde sistemas de remuneraciones (como CAS Chile)
hacia la plataforma. Previred.

Baja de usuario: Procedimiento administrativo mediante el cual se desactiva el acceso
de un funcionario autorizado en la plataforma Previred, por término de funciones o
cambio de responsabilidades.

CAS Chile: Software de gestién utilizado para el célculo de remuneraciones y la
generacién de archivos previsionales compatibles con |a plataforma Previred.

Cédigo del Trabajo (Calidad contractual): Los trabajadores municipales que trabajan
por el Cadigo del Trabajo en Chile estan establecidos dentro de la ley N°18:883 articulo
3, la cual menciona “Quedaran sujetas a las normas del Cédigo del Trabajo, las
actividades que se efectden en forma transitoria en municipalidades que cuentan con
balnearios u otros sectores turisticos o de recreacidn. El personal que se desempeiie

en servicios traspasados desde organismos o entidades del sector publico y que

administre directamente la municipalidad se regira también por las normas del Cadigo
del Trabajo”. Dentro de esta calidad contractual se consideran a los concejales
municipales.

. Contrata: Son aguellos que tienen una relacion laboral temporal y especifica con su

empleador. Estos irabajadores suelen ser nombrados por proyectos o tareas
especificas, y su relacion laboral es de caracter transitorio. Al igual que trabajadores
planta son afectos a la ley N°18.883, Estatuto de los funcionarios Municipales,
estableciendo las condiciones y beneficios para estos empleados.
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Cotizaciones previsionales: Aportes obligatorios que deben efectuar los empleadores
y trabajadores a los sistemas previsionales de salud, pensién, seguro de cesantia y
accidentes del trabajo.

Gredenciales de acceso: Identificacion compuesta por usuario y contrasefa asignada
por Previred a los funcionarios autorizados para operar en [a plataforma.

Cupén de pago: Documento emitido por la plataforma Previred que consolida las
cotizaciones previsionales de un periodo determinado y permite efectuar su pago de
forma presencial en bancos u otras entidades autorizadas.

Decreto de autorizacién: Documento administrativo que oficializa la habilitacion o baja
del acceso de un funcionario en la plataforma Previred, emitido por la Direccion de
Personas.

Decreto de pago: Acto administrativo emitido por la Seccién de Contabilidad que
autoriza la ejecucion del pago de cotizaciones previsionales.

. FONASA: (Fondo Nacional de Salud) organismo publico encargado de ofergar

cobertura de atencién en salud, tanto a personas que cotizan el 7 % de sus ingresos
mensuales para salud, como a aquellas que carecen de recursos, recibiendo el aporte
del Estado.

ISAPRES:Las Instituciones de Salud Previsional (Isapres) son las entidades privadas
encargadas de financiar las atenciones y beneficios de salud, asi como las actividades
afines o complementarias a ese fin, a las personas afiliadas, y sus cargas, que cotizan
el valor del plan pactado.

Némina de trabajadores: Registro que contiene la identificacion de los funcionarios
cuyas cotizaciones previsionales deben ser declaradas y pagadas durante un periodo
que se encuentra estrictamente normado.

Pago electrénico: Transferencia de fondos efectuada a través de medios digitales
(plataforma Previred) para el cumplimiento de las obligaciones previsionales.

Planilla suplementaria: Documento adicional al recibo de sueldo regular que detalla
pagos extraordinarios o ajustes salariales. No obstante, en este contexto, también se
emplea para efectuar pagos urgentes una vez concluido el plazo del proceso ordinario,
algunos de los cuales conllevan el pago obligatorio de cotizaciones previsionales.

Planta: Son aquellos que tienen una relacion laboral estable y permanente con su
empleador. Estos trabajadores gozan de la seguridad y estabilidad que ofrece una
relacién a largo plazo, asi como de beneficios y derechos laborales especificos. La Ley
N° 18.883. Estatuto de los funcionarios Municipales, establece que los trabajadores de
planta pueden tener la calidad de fitular, suplente o subrogante, desempefiandose en
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funciones directivas, profesionales, fiscalizadoras, técnicas, administrativas o
auxiliares. Al personal titular de planta, por acceder a la carrera funcionaria, se le
garantiza la estabilidad en el empleo.

S. Previred: Plataforma web autorizada por los organismos previsionales que permite la
declaracién y pago de cotizaciones de AFP, Isapres, Fonasa, AFC y mutualidades,
mediante procesos electronicos seguros y trazables.

T. Rol de usuario: Nivel de permisos asignado en la plataforma Previred que determina
las acciones que puede ejecutar un funcionario (como carga de archivos, revision o

pago).

3. PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD DE ACCESO, BAJA Y PAGO DE
COTIZACIONES PREVISIONALES

IMPORTANTE: Los funcionarios municipales que forman parte de los procedimientos que se
detallarén a continuacién, deben poseer la calidad contractual de planta o contrata y deben
estar cumpliendo funciones en las secciones de Remuneraciones y Tesoreria.

A. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CREDENCIALES DE ACCESO A PREVIRED

PASO 1:

PASO 2:

Funcionario municipal pide levantar solicitud de credenciales

El funcionario involucrado en los procedimientos de pago de
cotizaciones previsionales solicita a su jefatura acceso direclo a
Previred.

Funclonario municipal rellena la solicitud formal y su jefatura la envla.

. B! funcionario municipal debe completar la solicitud formal de

credenciales, Ia cual debe ser enviada a la Direccion de Personas y
requiere:

a. Nombre completo del funcionario.
b. Cargo y unidad donde desempeiia sus funciones.
¢, Justificacién de la solicitud.

Para conocer en detalle el formato de la solicitud, dirijase al Anexo “c".

. La jefatura del funcionario municipal debe revisar y luego visar mediante

doc.digital la  solicitud formal mediante correo eleclirdnico
(personas@laserena.cl) a la Direccion de Personas para su evaluacion.
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PASO 3:

PASQ 4:

PASO 5:

PASQ 6:

Direccién de personas evalla solicitud de credenciales.

La Direccién de Personas verifica la justificacion de la solicitud formal
del funcionario municipal vy si esté involucrado en el procedimiento de
pago de cotizaciones previsionales.

En caso de que Direccion de Personas concluya que la solicitud no se
encuentra debidamente justificada se rechaza solicitud de credenciales y
se nofifica a la brevedad a jefatura del funcionario y a este mismo.

. Asimismo, si la Direccién de Personas determina que la solicitud formal

no se encuentra debidamente completada, se nofificard al jefe de
funcionario con copia al funcionario por medio de correo electronico
inmediatamente después de la evaluacion para que sea corregida en un
plazo de 3 dias habiles, para una nueva evaluacion.

Direccién de personas habilita acceso en plataforma Previred.

Una vez que la evaluacién haya sido aprobada con éxito, la direccién

otorgara al funcionario municipal acceso a Previred con un rol de usuario

determinado gracias la informacién proporcionada en la solicitud de
i L

credenciales. Dirigirse al Anexo “a” para conocer las opciones
disponibles.

Direccion de personas confecciona decreto de asignacion.

Luego de la habilitacién del funcionario, la Direccién de Personas se
encarga de confeccionar el decreto alcaldicio de asignacién. Dirigirse al
Anexo “b.” para conocer decreto de asignacion.

Direccién de personas notifica la la habilitacién de funcionario.

Una vez finalizados los pasos anteriores, la Direccion de personas
notifica al funcionario, a través de correo electronico, que su habilitacion
en Previred se encuentra lista.
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B. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE BAJA DE USUARIO.

IMPORTANTE: el presente procedimiento tiene dos inicios posibles, que se diferencian
Paso 1-A y Paso 1-B

PASO 1A .

PASO 1B :

PASO 2:

PASO 3:

La Jefatura solicita la baja de usuario de previred de un funcionario
municipal.

La jefatura directa del funcionario municipal que ha cesado sus
funciones o cuyas funciones han sido modificadas, y ya no incluyen el
pago de cotizaciones previsionales, debe salicitar |a baja del usuario en
Previred a la Direccion de Personas.

La Direccién de Personas realiza revision trimestral de funcionarios con
acceso a Previred.

La Direccion de personas efectda un control trimestral preventivo de los
funcionarios habilitados en |a plataforma de Previred.

La Direccion de Personas verifica la necesidad del cierre del acceso a
Previred.

La Direccién de Personas verifica el estado del funcionario, es decir,
que haya cesado sus funciones o fueron madificadas.

IMPORTANTE: En los casos en que el funcionario tenga una
responsabilidad directa en el procedimiento de pago, es decir, para
operar en la plataforma Previred de su respectiva unidad
(Remuneraciones o Tesorerla), la Direccién de Personas debera
asegurar la continuidad del proceso previsional antes de ejecutar el
cierre del acceso.

Para esto, primero se notifica mediante correo el rechazo de la baja de
usuario e inmediatamente se debera nombrar o pedir formalmente a un
nuevo funcionario responsable. Esta dltima solicitud se hara por correo
electrénico en un plazo de tres dias habiles, sigutendo el procedimiento
descrito anteriormente en este manual, con el fin de que el cambio de
responsabilidades se realice sin perjudicar la operatividad ni el
cumplimiento de las fechas de pago de cotizaciones previsionales.

La Direccién de Personas desactiva funcionario en Previred.,

La Direcciéon de Personas se encarga de eliminar y/o desactivar al
funcionario solicitado para el uso de Previred.
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PASO 4:

PASO §5:

La Direccion de Personas confecciona decreto de revocacion.

La Direccién de personas redacta en un plazo de 3 dias habiles el
decreto de revocacion del usuario que es dado de baja. Dirijase al anexo
“d" para conocer el decreto de revocacion.

La Direccién de Personas notifica la correcta desactivacion del
funcionario.

La Direccién de Personas mediante correo electronico notifica a la
jefatura del funcionario desactivado y a este mismo, que el
procedimiento fue ejecutado con éxito.

C. PROCEDIMIENTQ DE PAGO DE COTIZACIONES PREVISIONALES.

PASO 1:

PASO 2.

Recopilar insumos,

La Seccion de Remuneraciones se encarga de la recopilacion de los
insumos previsionales correspondientes a los funcionarios municipales.
Dichos insumos son los siguientes:

Caotizaciones previsionales.

Certificados de afiliacién y/fo FUN (FONASA, ISAPRE Y AFP).
Nomina Mutual de seguridad.

Némina de aporte empleador s.i.s.

Nomina de seguros.

paooTh

Ingresar y revisar afiliaciones previsionales en CAS-Chile

La Seccién de remuneraciones ingresa los datos de los Insumos
recopilados en CAS-Chile como también revisa si hubo algiin cambio de
los funcionarios ya ingresados.
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PASO 3: Subproceso de generar archivos previsionales en CAS-Chile

1. Para generar los archivos necesarios dirigirse a la cinta de opciones,
seleccionar "Archivos Previsionales”, “Genera Archivos Previsionales”

Archivas Previsionales l! Version {23101.0)

Genera Archivos Previsionales 1

Pagos Previred
Pagos Previsionales C,C.AF; y Otras Entidades

Pagos Previred {Suplementaria)
Pagos Previsionates C,CALF, y Otras Entidades {Suplementariz)

2. Se abre la ventana “Genera Archivos Planos Pagos Previsionales”, en 1a
cual se debe seleccionar mes, afio, en “Seleccion de Institucion”
seleccionar “Previred”, en “Tipo de Formato Previred' seleccionar “Largo
Fijo x Posicibn® en “Tipo de remuneracién de Mes o Planiila
Suplementaria”, debe seleccionar segin corresponda, luego seleccionar
el proyecto que corresponda, finalmente clicar en “Generar”.

¢ ~
Gengra Archivos Planos Pagos Previsionales

-Rias —Atio
Enara . =
e : | 2024 =l
Marzo - —
Abril ~Seleccian de Institudion
Mayo
Juns;u | Previred |
Julio
Agosto
Septiembre —~Tipo de Formato Previred —
QOctubre =
Noviembre {* ltargo Fijo % Pasicidn] _
Diciembre " Largo Varlable x Separador
—~Tipo de Remuneracidn del Mes o Planilla Supltementaria
* Rem.delMes ¢ Plan.Suplem, ] VI
™ Consolidadn

Generar || sair |
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3. Luego en la cinta de opciones débe seleccionar “Archivos
Previsionales”, “Pagos Previred’

Archivas Previsionales: Version (231010}

Genera Atchivos Previsionales

Pages Previred ]

Pagas Previsicnales C.CAF, y Otras Entidades

Pagos Previred (Suplementaria)
#agos Previsionales C.C.AF. y Otras Entidades (Suplementaria)

4. Se abre la ventana “Configuracién de Informe Especial’, la cual le
permite generar el archivo necesario, para ello debe seleccionar el afio,
mes, tipo de funcionario “Cédigo del trabajo", en “Tipo de impresora”
seleccionar “Gréafica”, en “Ordenado por" seleccionar “Ruf’, debe
seleccionar el proyecto correspondiente. Ademads, se debe pulsar la
opcion de “Exporiar Informacién”, si no, no se descarga el archivo. Por
Gltimo, clicar “Aceptar” para finalizar y descargar el archivo formato ixt.

p
Canfiguradén de Informs

I'Aﬂo ]Fz{

;‘Tlpn dea Fundenade

Médita {Aqosta
cédl

il Trab Septlembre
.(‘m—-m_‘a’lg—l Odubre

|Didtembire
J-Tige deImpresora - Ordensdo por
& Cédl
™ Matilzde Purto & Aut 90 0]
i+ Griflea ™ Alfabétlco

I txporta Informadén
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COTIZACIONES PREVISIONALES EN PREVIRED

PASO 4:

Subproceso de carga de archivos en Previred,

1. Ingresar al sitio web de Previred. (https://www.previred.com/)

2. Digitar el RUT y contrasefia.

@ ' 'RED

Ingreso de usuarios

T

. T
CONTRAIEAR
Faured . seanysdy
T

Pty T R M LU T

3. Luego debe ingresar en la pestafia “empresas”.

Paps de Cotizaclones

1,

A
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4. Seleccionar “/LUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA SERENA"

Adminlstrador de Empresas

Enasia sazcidn anceatrard sulitado da Empresas dsporiales,
Haga clek oo o betin ngresar para v aualzdr 1es seavcios asccados acadz

Empresa,

Sidesaz izorperarund roova oTpeosaa sufstads, prasions 4lbatdn

Agraga rura Empresa,
| Goiiid |, T otiaen Wit |
B | oresianm HLUSTRE MUNCIPALIDAD DE LASERENA Y4

5. Se muestran varias opciones, de las cuales debe elegir en
“Remuneraciones” en [a seccion “Pago de Colizaciones”.

Pagua blen lag Remunarazienes Pago Callzaclones
Reviss talnfomacén prevsieralde sis Enero 202
]I-UONS ATAed pATA M . . .
tenteclo panur de wddn? ’ ‘q Pata :aga::g{ %:’:;W{ p{mi"a:me
BE= | 0 tvor *

Hetlficacldn FUNas Isapras
@ r.?.}; » PO VECYOOOnE K FLN G PRS- EI R
» W :" 5‘: . s

idnrEar

4 Movimlenta da Parsona) Reroariive
i Podrk st s atas cabreay AF2 i Fend 1 s
Atgrrririo de Py d o s1a L

Doz
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6. Se visualiza la opcion “Pago Colizacién: Remuneraciones mes a pagar”,
en donde hay que seleccionar la seccién “Némina de Trabajadores”, ¥

luego “Ver Néminas Ingresadas”.

Datgs Empresa -

L

Homtna de Trabajederes

Pago Cotizacldn; Remuneraciones Enero 2024

Var 1b3erinas tnpreadny

Estimadafa) Sefa) AL O ® PR3- vy - MBS o

Inpreso de Trasajedaves usted o tlene Hémbias Reglstradas para ILUSTRE
HUNICIPALIDAD DE LA SEREMA,
Nedificar TrabaJaderes
: Para comenzar 3 epera, haga dick en"agregar timinace
Ciminar Takajfadores Trabajaderos

Mod!ffeacitn Mashn -

Planillas por Pagar - [._@gi_‘a?ﬁ:

hic it Lo

Imprimir Documentos v

7. Al ingresar se muestra el titulo “ingreso de trabajadores”, en el campo
de “Némina" hay que seleccionar la opcidn “Nomina Nueva®, posterior a

eso apretar “Ingreso Electronico”.

Datos Empresa -

Néminn de Trabajadares

Ingreso de trabajadores

Yeér Homizns tngresadas Némina [NSmina Nueva

tngresa d& Trabajadores
Hedificnr Trabajadores

Eliminar Trabajadores

Hediante esta apeidn usted
ingresa manualmante tos datos
previsionates de cada-uno de sus
trabajadores.

Modificacidn Masiva -
Planiltas por Pagar hd

Imprimir Dogumentos ¥

Con esta opeldn usted carga
electrénicamente, mediante un
archivo plano, log datos
provislonates de sus
trabajadores.
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8. Luego se debe completar [o siguiente:
a. Elnombre que se le dara a la ndmina.
b. En*Tino de Némina" seleccionar “Remuneraciones”
¢. En “Tipo de Formato" seleccionar “Esténdar por Posicion de 105
campos”
d. Subir archivo generado en el paso anterior y apretar "Sigujente”.

Dates Empresa hd .
Ingrese de Hdmlna Electrdnlca
Tidmba de Trebafadires ~
o Datos de Hdmina
Ver tiérdus Sngrepadas.
Frgonsn e Talabyd l Tomere Nt 1 I
- o g P ILER T b Far A Tl o i 4 & i o T 9 VRO 9 0L
WeRtizas Tataladorss -
I ['apecem:um {HEmERIITErey H |
Eltmngr Tatalid
Podifectiatlsie -+ Remormmi e e R
Plastiss per Pager v Huruehided ksl de Sequcldad CCRC
P . . T A1 R Padficys tsay
Peckncinylomign Cafa e Corprnuctia, | SinCais |
L
§ Bunterarchie | Saecoonar acho | 5o anchires seeccionades

Validaciin AFP-2FC -

Aelidackn tsapte v faeefr

lformacian 5 .
Yittdacion COLF -
PASO 5: Verificacién de datos por parte de Previred.

Previred verificara autométicamente la exactitud de lo declarado en el
archivo subido con los datos registrados en sus bases de datos.

En caso de error, es decir, de existir una inconsistencia enire lo
declarado en el archivo y lo guardado en las bases de datos de Previred,
se deberan comprobar y actualizar las incongruencias de los
funcionarios afectados a través de las paginas oficiales, asi como
también se debera actualizar la ficha del funcionario en CAS-Chile.

Posterior a esto se debera volver a Pasce Generar archivos
previsionales.
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PASO 6: Enviar documentacion a contabilidad.

La Seccién de remuneraciones es el responsable de enviar por correo
electrénico la siguiente documentacion a fa Seccién de Contabilidad:

e. Detalle de informe presupuestario o Resumen planilla personal

municipal.
f. Planilla general o planilla suplementaria del mes.
g. Ingreso de trabajadores {(generado desde Previred).

PASO 7: Solicitar informacién de pago

La Jefatura de la Seccion de Remuneraciones debe solicitar los
documentos de pago (comprobantes) a Tesoreria antes de la fecha de
vencimiento de los mismos. Esta dltima fecha estara supeditada a o

publicado en Previred.

Este procedimiento tiene por objeto controlar que los pagos se efectden
dentro del plazo establecido, evitando asf la aplicacion de multas.
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4. DIAGRAMAS DE FLUJO

A. ANTECEDENTES METODOLGGICOS

Para la creacion de los flujogramas se-utilizé Business Process Model and Notation 2.0
(BPMN), el cual es un estandar para la modelizacion de procesos de negocios,
desarrollado con el objetive de proporcionar un lenguaje comun que sea comprensible
para fodos los participantes del negocio.

L.

Iii.

Principios de BPMN:

La clave del BPMN radica en su enfoque visual. Uliliza una serie de iconos y
diagramas para representar acciones, decisiones, flujos de trabajo y mas. Esta
representacidn visual hace que los procesos de negocios sean mas faciles de
entender y analizar. BPMN esta disefiado para cubrir una amplia gama de tipos
de procesos de negocios, incluyendo tanto los procesos internos de la
organizacién como las interacciones entre diferentes entidades.

Componentes de BPMN:
El estandar BPMN incluye cuatro categorias basicas de elementos:

» Objetos de Flujo: Incluyen eventos, actividades y compuertas.
Conectores: Incluyen secuencia, mensaje y flujos de asociacion.
Artefactos: Proporcionan informacion adicional, como datos y
anotaciones.

e Contenedores: Organizan las actividades en diferentes categorias o
responsabilidades.

Ventajas de BPMN:

e Universalidad;: BPMN es un lenguaje estandarizado y reconocido
internacionalmente, lo que facilita la comprensién entre distintas areas y
sectores.

» Flexibilidad; Puede ser utilizado para modelar una amplia variedad de
procesos de negocios, desde los mas simples hasta los més complejos.

s Interoperabilidad: Facilita la integracion de procesos de negocios con
tecnologias de la informacién, permitiendo su automatizacion y
optimizacion.
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B. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para un correcto entendimiento se procedera a una descripcién de la simbologia

utifizada en los flujogramas creados (ver labla):

intermedio.

Objeto Tipo Simbolo Nombre Descripcion
. Evento de - Marca el evento de inicio
De flujo N Inicio .
inicio simple del proceso
Recibidade | |arcaun evento de
De fiuio Evento mensaie mensaje intermedio
L intermedio I {entre dos tareas) de

llegada

. Evento Inicio de
De flujo . . N
intermedio temporizacién

Marca un evento de
inicio basado en tiempo,
que se activa en una
fecha u horario
programado.

Evento de
. Evento
De flujo . . enlace.
intermedio
(lanza)

Marca un punto de salida
o salto a otro lugar del
procedimiento

R Evento de
\ Evento
De flujo . . enlace.
intermedio
{captura)

Marca el punto de
entrada donde contintia
el flujo.

Error
intermedio

Evento

D j . ,
e fiujo intermedio

Indica una interrupcion o
fallo dentro del praceso.
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De flujo

Evento final

Mensaje final

Marca el evento final del
proceso pero en este
caso se da con un
mensaje.

De flujo

Evento final

Final genérico

Marca el {érmino del
proceso sin generar
mensajes ni resultados
adicionales.

De flujo

Compuerta

Compuerta
exclusiva

Tipo de compuerta que

sigue la l6gica (XOR), es

decir, se utiliza para
decisiones mutuamente
excluyentes.

De flujo

Actividad

Tarea
genérica

Se uliliza para describir
una tarea que se
realizara para seguir con
el procedimiento.

De flujo

Actividad

Tarea de
servicio

Representa una accion
automatica realizada por
un sistema o aplicacion.

De flujo

Actividad

Tarea de
usuario

Indica una accion
ejecutada por una
persona a través de un
sistema.

De flujo

Actividad

0 [ O|®

Tarea manual

Sefiala una accién
realizada sin apoyo de
sistemas, de forma
completamente manual.
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Se utiliza para
representar un conjunto

De flujo Actividad E] Subproceso | de actividades dentro de
un proceso mas grande
y general,
= Variacion de la tarea
. . Enviar eneral en la que enviar
De flujo Actividad . g . que envi
mensaje un mensaje es parte
esencial de |a tarea.
Indica que la misma
actividad se repite varias
Tarea de veces, una F;r cada
De flujo Actividad multiples ' porca
. - elemento de un conjunto
- instancias .
{por ejemplo, por cada
funcionario o registro).
. . Hace referencia al orden
Flujo de Flujo de ' . '
Conectores . ———— . la secuencia, en que se
secuencia secuencia . .-
realizan las actividades.
Hace referencia a datos
asociados, texto u otros
Conectores Asociagion | ceseseereeee. Asociacidn artefactos. Se utilizan
para graficar enfradas y
salidas de actividades.
. Se utiliza para
) = representar la entrada de
. Objetos de Insumo de P .
Artefactos datos necesaria para
datos datos

que una actividad se
complete.
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Representa a una
organizacion, area o
Contenedor | participante principal del

(pool) proceso. Contiene todo
el flujo que le
corresponde,

Contenedor | Contenedor

Divide el pocl en
secciones para mostrar
De flujo Contenedor I——' Carril {lane uién realiza cada tarea
: ( ) A o funcion dentro dél

proceso.
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5. ANEXOS

A. Roles de usuario en Previred

= predeed comwEmpresas/Cirdfee k4
Gatos Empresa Ingreso de Usuario Autcrizado
suarlos -
Rut
waficar s Qatos. Hombras
Malpur Unaro Secundarie ApeUlda Patemo
et inkacthuegy  Aptiido Haterne
£malt

Hamina do Tabajadoses = TeldfonsFifo

Hodlficacitn Maskea -
Autorzaciones para el Utuarde

Planilas por Pagar * 0 Ingresary eliminer ndmines
Irwclmte D ey w [ Modiflcar ndmine
O Poge ravmal o atrttads de Plandilss {Tesccerhn y Finanyas)
?;}:lpllradmruol‘ago = [0 Precesar Héminasy Pagar Plerdllas fperiods normet o atraszdo}
B koprinde Plasilise y Cartf - Descarpe Archiva DT
Valldacida AFP-AFC T | Consulta Afaedn Empreta y Trabefadaros
Valldackin Iapre = B Mdula 0N {Decliraciday Ho Pegs)
Int S IPS . O Regulerizer Pavs Personal ¥ Reconscimiente Deuda
O Gencrar Prepusits pary Decliraciin Jureda Sonce
Vallgacida CCAF T O Consulta Carpas FamiMeres 75
Vallfackin Mutialidad e
150

Autcrizaciones para Notlicacianes FUH
0} Redblry Proceser Holtricaddones FUH liapre

Archivo para FI0-1 -

Autartzaciones pars ol tuarlo para que adminliw Deudss
O admintirrador Pago de Dewdat

Autorizaclanes para Pago por Subrogaclén
O dula Subrogactin




DEPARTAMENTO DE PLANIFIGACION Y CONTROLDE | cs0100 | PER-SR-001
GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION | 2025
DE SOLICITUD Y BAJA DE USUARIO Y PAGO DE
COTIZACIONES PREVISIONALES EN PREVIRED PAGINA | 26 de 30

B. Formato decreto de asignacion

DECRETO N®

LA SERENA

TSIk BMOUROLIAL IR

VISTOS:

Lo dispuessa en el Of, Int. Orl. N*10-R de fecha . I8 resoldidn exenta N
1862, de 2022, do Conlraloria Genera! do la Repiiblice, que Apruéba Normas sobre Caontrol
Intemo, la ley N°18.585, Orgdnica Conslilircional de Municipalidades; la ley N"18.575, Drgdnica
Consfitucional de Bases Generales tde la Administracidn del Eslado; ta ley N° 19,830, gue
ostablece Bases de los Procedimientos Administratives qua rigen los Actos de ks Qganos da
la Admintsiraclén del Estado; la Loy N"17.322, sobre Normas para la Cobranza Judidlal de
Colizacionus, Apotles ¢ Mullas de Seguridad Sccial el Reglamente Inlemo do Estructura,
Furddnes y Coordinacién de [a llustre Municipalidad de La Serena, aprbade por Decreta
Mcaldicio N® 1730, de 2019; fa ley N"18.695, Omgdnica Constituclonal de Munisipalidados; y

CONSIDERARDO;

1.~ Que, comresponde o fa Munlclpalidad de La Scerema valar por el eslicie cumplimiento de las
cbigaciones previsierales de sus funciorarios, garantizando la oporturkdad y legalidad de
declaracbnes y pagos de éstas por intermedia de la plataforma Fravired,

2. Que, de eanformidad a o dispuesio en los anfeulos 3 y 57 Inclso primera de [a oy N°
18.575, [as aulotidades y funcicnarms deben velar por el debids cumplimiento de [a funddn
pablica, cuestitn qua se debe enlender en refazidn a b sefiatado oa el aticuln 5° de la
resolucin oxenta N® 1862, de 2022, de Contraloda General de I Repiblica, gua Aprueba
Normas sobre Control Intems, ezpecificamenié [o preszito en el numeral 5.1,de dicha narma,
milativo al objelivo e cada organisma piblico de defink y desarallar aclividades de centrol gue
oankibuyan a la mitigasiin do ks riesgos.

3.- Que, =e ha doteclado la necesidad ¢e establecor un presedimizato formalfizado que rogule
la creacidn do cuenias de ustaros, modificacidn de perfiles o baja-do [os mismos, en Ja
platafarma vawveprovired.cl, asegurando el resguardo de (3 nformacion ¢ Ja mrecta gestion
administraliva,

4. Que, en conformidad a) principb de juridizcidad aslablecido en el articulo 6" ¥y 7" de la
Cuonstitucion Pollitica de la Repdblica y en la Ley N"18,575, toda acluacién de Iz Administracian
deba fundarse en nommas expresas de dijecha pdblico, per le qua Ja designadién da
funcionafios con aceese a plataformas ofidales debe formalizarse mediante ol respectivo azto
administralivo,

G.- Que, ademés do o expuesta, y coa al ebjetivo de prevenir dilazaciones administrativas, se
dispane la asignacitn a fos funcionarhos que se indican en o resolutive, et pedil ¥ [a
responsabilidad de irgresar la némina electdnica de pago de colzadones previsionales a
ravés de 1a plalaforma Previred.
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DECRETO

1.- ASIGNASE a Ios luncionarios que sc Indican an 1o resolutivo e perfil y 1a responsabiligad
necesarla para eloetuar ol Ingrese de fa ndmina elecirdnica do paga de collzaclbnes
pravisionales a lraves de la platalorma Previred, con ol abletivo do asegerar Ia correcta gestisn,

2~ INSYRUYASE a la Dircccitn de Personas, pam gque a travas de su direstor, o guien Je
subrogite, comunique oporfunamente cualquier cambio de funcicnes o desvinculacidn do

funcionarios qua implique 3 baja o modificacién de perfiles cn Provired.

3.- ASIGNASE, cl poril de useario y credenciales de acceso ala plataforma wwwe.previted.cl. a

los{as) sigulentes funclonarlos{as), seqin ol (ol alll Indizada:

NOMBRE COMPLETO RUT DIRECGION
ISECCION

ROL ASIGNADO

4.~ COMUNIQUESE a las unidades o poisonas quo aparecen on la distribuci¢n por corren
clactrdnleo o a ravas de las cuentas allas, o que debe realizar Scerolaria Munleipal,

Andlose, complasno y arehivesa on su oportunidad.

Distnbucidn:
- Neftall labllo@laserens.cl
- alajandio digziplasersnacl
- Carolina.morates@lascrena.o
~Speretarta y Archivo




DEPARTAMENTO DE Pléégl-lrli‘(lchAC!ON YCONTROLDE [ anico | PER-SR-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VERSION | 2025

DE SOLICITUD Y BAJA DE USUARIO Y PAGQO DE

COTIZAGIONES PREVISIONALES EN PREVIRED PAGINA | 28 de 30

C. Formato solicitud de credenciales

[f—i—I
& |
N | SOLICITUD CREDENCIALES

LASERENA

LUSTRE PUNICIALIOAS

LA SERENA

NOMBRE

RUT

ESCALAFON GRADO:

DESEMPERO EN

SOLICITA CREDENCIALES USUARIO PREVIRED

JUSTIFICACION
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D. Formato decreto de revocacion

BECRETO N*

LA SERENA

LIRS EE RS HAHR FAH LV

VIsTOS:

*CFICID DE SLIMINACION; DECRETO ASIGNACICN” iJa resolusiin exenta N* 1882, de 2032,
de Contraloriz Genesa) de 1z Repdbfice, que Aprueha Nommas sobre Control Interno, Ja ley
N*18.885, Orginka Constwebnzsl de Mudiclpalidades: & ley N'18.573. Orgdniza
Constiucional da Bases Ganarles de la Adminlstracién del Estado; la ley N* 19,860, que
astablece Bases de los Procadimizntas Administativos qua tigen ks Actos de [os Organes de
la Administ-acidn det Estado; s Ley N'17.322, sabr Nommas para la Cobranza Judislal de
Cotizaclonas, Aport=s ¢ Kykas de Segurdad Socfal; el Reglamento Intemo de Estnuctyrs,
Fuacionas ¥ Cocrdinasdn de la luste Munlclpalidad de La Sermna, aprobade por Decreto
Alca'diio N $730, de 2018; Ja tey N"18,885; Orgdnka Canstitucionzl de Munlcipalidades; y

CONSIDERANDO:

1.- Que, *spplin ol oficlo N __ 4 Cenua elactrdnico™, en ! cual se soficta I3 Saja da §a
asignacidn del parfll de wssario y credencisles da aconss a bz plataforma web de Previred.

4.- Que, corresponde a La Munlclpalidad de La Serena ve'at pore) estricto cumplimiznio de las
obligaciones pravsionales de sus funcionafos, garantizande kB oportunidad y legabdad de
dedamciones ¥ pagos de éstas por intermedio de La plataterma Previred.

3.- Que, de conformidad a la diszuesto en s articulos 3 y 5%, inciso primaro d= fa =y N*
12575, las auerdades y funcionaries deben velar par el debido cumplimiens de la funclén
piblica, cuesidn qua se dsbe entander en celacién a b sehakdo en el ariculo 5 dela
rasclucidn exenta N* 1582, de 2022, da Contralona General de la Repdblea, que Aprueka
Mormas sobre Control Intasmo, especifizamente lo preserito en e numerl 5,1.de dicha aorma,
relatvo 3l objetive de cada organisma piblico de definlr y desanollar actividad es de canirol que
contribuyan a la mitigacidn de fos fiesgos.

4.~ Que. 52 ha detectads |a necesiad de estsblzcst un procedimlento fasmaizado qua regule
Ia rreacidn de cuentas de wsuarios. modificacion de perfles o bafa de Jos mismos, an la
plataforma vava.previred.d, asegurando ef resguande da [a informacida ¥ la comecta gesiidn
adminkstratva.

5.~ Que, et confarmidad a} principio de juridicidad estsblecido es el anfcub 6" y 7' d= I3
Constiucisn Politea de la Repdblica y en k Ley N*18.575, toda actuacién de la Administracida
dabe- fundarse en Roimss expresss de demcho piblico, por fo gue lz designacién de
funcionasios cok 3ecaese a plitafermas ofzialas dete formalizarse medianta f respectivo acio
adminktrativo.
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DECRETO

1.- REVOCASE, i asignacion det pedil de usuaro y credarcisles de acceso a la plataforra
vivav.previred.o), 2l sigulente funcionario, segin ef rol all indicads:,

KOMBRE COMPLETO

RUT

DIRECCION
ISECCION

ROL ASIGHADO:

2.- COMUNIQUESE 2 fas unfdadzs o personas qua aparecen en fa distibuca por correo

elerrdnico ¢ @ tavis de las cugnias allas, 1s quz date rzalkar Seerstaria Municipal.

Andiece, cimplase y archivesa en su eperunidad,

Distizclén;
- NafzBi=biomilacpran g
+Camclna morzles@laterena.cl

- Eeerztaria y Archivo
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REGISTRO Y MODIFICACIONES

VERSION FECHA DESCRIPCION

a través de dicha plataforma.

El presente manual describe detalladamente el procedimiento
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Previred, asi como el proceso de pago de cotizaciones previsionales
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1. OBJETIVO

Establecer de manera estandarizada los procedimientos institucionales para la solicitud y baja
de credenciales de acceso en la plataforma Previred, asl como para |a gjecucion del] pago de
cotizaciones previsionales, definiendo claramente las responsabilidades y coordinaciones
entre [as unidades involucradas en cada etapa del proceso.

2. DEFINICIONES

AO

B.

Administradora o AFP: Son las Administradoras de Fondos de Pensiones.

Afiliacidn previsional: Es la relacion juridica entre una o un trabajador y el sistema
previsional de capitalizacién individual en una administradora de fondos de pensiones
(AFP). La afiliacion es obligatoria y se mantiene toda la vida laboral activa de la
persona, esté trabajando o no, hasta el momento en que se pensiona,

Archivo plano {TXT): Formato de archivo de texto con estructura fija, utilizado para
importar informacién previsional desde sistemas de remuneraciones {como CAS Chile)
hacia la plataforma Previred.

Baja de usuario: Procedimiento administrativo mediante el cual se desactiva el acceso
de un funcionario autorizado en la plataforma Previred, por término de funciones o
cambio de responsabilidades.

CAS Chile: Software de gestion utilizado para el célculo de remuneraciones y la
generacion de archivos previsionales compatibles con la plataforma Previred.

Codigo del Trabajo (Calldad contractual): Los trabajadores municipales que trabajan
por el Cadigo del Trabajo en Chile estan establecidos dentro de la ley N°18.883 articulo
3, la cual menciona “Quedaran sujetas a las normas del Cadigo del Trabajo, las
actividades que se efectlien en forma transitoria en municipalidades que cuentan con
balnearios u otros sectores turisticos o de recreacién. El personal que se desempefie
en servicios traspasados desde organismos o entidades del sector piblico y que
administre directamente la municipalidad se regird también por las normas del Cédigo
del Trabajo”. Dentro de esta calidad contractual se consideran a los concejales
municipales.

Contrata: Son aquellos que tienen una relacion laboral temporal y especifica con su
empleador. Estos trabajadores suelen ser nombrados por proyectos o tareas
especificas, y su relacién laboral es de caracter transitorio. Al igual que trabajadores
planta son afectos a la ley N°18.883, Estatuto de los funcionarios Municipales,
estableciendo las condiciones y beneficios para estos empleados.
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. Catizaciones previsionales: Aportes obligatorios que deben efectuar los empleadores

y trabajadores a los sistemas previsionales de salud, pension, seguro de cesantia y
accidentes del trabajo.

Credenciales de acceso: |dentificacién compuesta por usuario y contrasena asignada
por Previred a los funcionarios autorizados para operar en la plataforma.

Cupén de pago: Documento emitido por la plataforma Previred que consolida las
cotizaciones previsionales de un periodo determinado y permite efectuar su pago de
forma presencial en bancos u ofras entidades autorizadas.

Decreto de autorizacion: Documento administrativo que oficializa la habilitacién o baja
del acceso de un funcionario en la plataforma Previred, emitido por la Direccion de
Personas.

Decreto de pago: Acto administrativo emitido por la Seccién de Contabilidad que
autariza la ejecucién del pago de cotizaciones previsionales.

FONASA: (Fondo Nacional de Salud) organismo pulblico encargado de otorgar
cobertura de atencién en salud, tanto a personas que cotizan el 7 % de sus ingresos
mensuales para salud, como a aquellas que carecen de recursos, recibiendo el aporte
del Estado.

ISAPRES:Las Instituciones de Salud Previsional {Isapres) son las entidades privadas
encargadas de financiar las atenciones y beneficios de salud, asl como las actividades
afines o complementarias a ese fin, a las personas &filiadas, y sus cargas, que cotizan
el valor del plan pactada.

Némina de trabajadores: Registro que contiene la identificacién de los funcionarios
cuyas cotizaciones previsionales deben ser declaradas y pagadas durante un periodo
que se encuentra estrictamente normado.

Pago electrénico: Transferencia de fondos efectuada a través de medios digitales
{platafarma Previred) para el cumplimiento de las obligaciones previsionales.

Planilla suplementaria: Documento adicional al recibo de sueldo regular que detalla
pagos extraordinarios o ajustes salariales. No obstante, en este contexto, también se
emplea para efectuar pagos urgentes una vez concluido el plazo del proceso ordinario,
algunos de los cuales conllevan el pago obligatorio de cotizaciones previsionales.

Planta: Son aquellos que tienen una relacién laboral estable y permanente con su
empleador. Estos trabajadores gozan de la seguridad y estabilidad que ofrece una
relacién a largo plazo, asi como de beneficios y derechos laborales especificos. La Ley
N° 18.883, Estatuto de los funcionarios Municipales, establece que los trabajadores de
planta pueden tener la calidad de titular, suplente o subrogante, desempefiandose en
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funciones directivas, profesionales, fiscalizadoras, técnicas, administrativas o
auxiliares. Al personal titular de planta, por acceder a la carrera funcionaria, se le
garantiza la estabilidad en el empleo.

S. Previred: Plataforma web autorizada por los organismos previsionales que permite la
declaracion y pago de cotizaciones de AFP, Isapres, Fonasa, AFC y mutualidades,
mediante procesos electronicos seguros y trazables.

T. Rol de usuario: Nivel de permisos asignado en la plataforma Previred que determina
las acciones que puede ejecutar un funcionario (como carga de archivos, revisién o

pago}.

3. PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD DE ACCESO, BAJA Y PAGO DE
COTIZACIONES PREVISIONALES

IMPORTANTE: Los funcionarios municipales que forman parte de los procedimientos que se
detallaran a continuacién, deben poseer la calidad contractual de planta o contrata y deben
estar cumpliendo funciones en las secciones de Remuneraciones y Tesoreria.

A. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CREDENCIALES DE ACCESO A PREVIRED
PASO 1: Funcionario municipal pide levantar solicitud de credenciales

El funcionario involucrade en los procedimientos de pago de
cotizaciones previsionales solicita a su jefatura acceso directo a
Previred.

PASO 2: Funcionarlo municipal rellena la solicitud formal y su Jefatura la envia,

1. El funcionaric municipal debe completar la solicitud formal de
credenciales, la cual debe ser enviada a la Direccion de Personas y
requiere:

a. Nombre completo del funcionario.
b. Cargo y unidad donde desempena sus funcicnes.
c. Justificacion de la solicitud.
Para conocer en detalle el formato de la solicitud, dirfjase al Anexo *c".

2, La jefatura del funcionario municipal debe revisar y luego visar mediante
doc.digital la solicitud formal mediante correo  electrénico
{personas@laserena.cl) a la Direccion de Personas para su evaluacién,
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PASO 3:

PASQ 4.

PASQ &:

PASO 6:

Direccién de personas evalla solicitud de credenciales.

L.a Direccidn de Personas verifica la justificacion de la solicitud formal
del funcionario municipal y si estd involucrado en el procedimiento de
pago de colizaciones previsionales.

En caso de que Direccion de Personas concluya que la solicitud no se
encuentra debidamente justificada se rechaza solicitud de credenciales y
se notifica a la brevedad a jefatura del funcionario y a este mismo.

. Asimismo, si la Direccién de Personas determina que la solicitud formal

no se encuentra debidamente completada, se notificara al jefe de
funcionario con copia al funcionario por medio de correo electrdnico
inmediatamente después de la evaluacidn para que sea corregida en un
plazo de 3 dias habiles, para una nueva evaluacion.

Direccidn de personas habilita acceso en plataforma Previred.

Una vez que la evaluacidn haya sido aprobada con éxito, la direccién
otorgaré al funcionario municipal acceso a Previred con un rol de usuario
determinado gracias Ja informacién proporcionada en la solicitud de
credenciales, Dirigirse al Anexo “a. para conocer las opciones
disponibles.

Direccion de personas confecciona decreto de asignacion.

Luego de la habilitacién del funcionario, Ia Direccidn de Personas se
encarga de confeccionar el decreto alcaldicio de asignacidn, Dirigirse al
Anexo "b." para conocer decreto de asignacian,

Direccion de personas nofifica la la habilitacién de funcionario.

Una vez finalizados los pasos anteriores, la Direccién de personas
notifica al funcionario, a través de correo electronico, que su habilitacion
en Previred se encuentra lista,
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B. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE BAJA DE USUARIO.

IMPORTANTE: el presente procedimiento tiene dos inicios posibles, que se diferencian
Paso 1-A y Paso 1-B

PASC 1A :

PASO 1B :

PASO 2:

PASO 3:

La Jefatura solicita la baja de usuario de previred de un funcionario
municipal.

La jefatura directa del funcionario municipal que ha cesado sus
funciones o cuyas funciones han sido modificadas, y ya no incluyen el
pago de cotizaciones previsionales, debe solicitar la baja del usuario en
Previred a la Direccién de Personas.

La Direccion de Personas realiza revision trimestral de funcionarios con
acceso a Previred,

La Direccion de personas efectda un control trimestral preventivo de los
funcionarios habillitados en la plataforma de Previred.,

La Direccién de Perscnas verifica la necesidad del cierre del acceso a
Previred.

La Direccién de Personas verifica el estado del funcionario, es decir,
que haya cesado sus funciones o fueron modificadas.

iIMPORTANTE: En los casos en que el funcionario tenga una
responsabilidad directa en el procedimiento de pago, es decir, para
operar en la plataforma Previred de su respectiva unidad
(Remuneraciones o Tesoreria), la Direccién de Personas debera
asegurar la continuidad del proceso previsional antes de ejecutar el
cierre del acceso.

Para esto, primero se notifica mediante correo el rechazo de la baja de
usuario e inmediatamente se debera nombrar o pedir formaimente a un
nuevo funcionario responsable. Esta (ltima solicitud se hara por correo
electrénico en un plazo de tres dias habiles, siguiendo el procedimiento
descrito anteriormente en este manual, con el fin de que el cambio de
responsabilidades se realice sin perjudicar la operatividad ni el
cumplimiento de las fechas de pago de cotizaciones previsionales.

La Direccion de Personas desactiva. funcionario en Previred.

La Direccién de Personas se encarga de eliminar y/o desactivar al
funcionario solicitado para el uso de Previred.
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PASO 4:

PASQO 5:

La Direccidn de Personas confecciona decreto de revocacion.

L.a Direccidn de personas redacta en un plazo de 3 dias habiles el
decreto de revocacion del usuario que es dado de baja. Dirfjase al anexo
“d” para conocer el decreto de revocacion.

La Direcciébn de Personas nofifica la correcta desactivacion del
funcionario.

La Direccion de Personas mediante comreo electrénico notifica a la
jefatura del funcionario desactivado y a este mismo, que el
procedimiento fue ejecutado con éxito.

C. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE COTIZACIONES PREVISIONALES.

PASO 1:

PASO 2:

Recopilar insumos,

La Seccién de Remuneraciones se encarga de la recopilacion de los
insumos previsionales correspondientes. a los funcionarios municipales.
Dichos insumos son los siguientes:

Cotizaciones previsionales.

Certificados de afiliacién y/o FUN {FONASA, ISAPRE Y AFP).
Nomina Mutual de seguridad.

Noémina de aporte empleador s.i.s.

Nomina de seguros.

oo U

Ingresar y revisar afiliaciones previsionales en CAS-Chile

La Seccidon de remuneraciones ingresa los datos de los insumos
recopilados en CAS-Chile como también revisa si hubo algtin cambio de
los funcionarios ya ingresados.
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PASO 3:

Subproceso de generar archivos previsionales en CAS-Chile

1. Para generar los archivos necesarios dirigirse a la cinta de opciones,
seleccionar “Archivos Previsionales”, "Genera Archives Previsionales”

“Archivas Previsionales ||

Version (23101.0)

Genera Archivos Previsionales

Pagas Previred
Pagos Previsionales C.C.AF. y Otras Entidades

Pagos Previred (Suplementaria)
Pagos Previsianales C.G.AF, y Otras Entidades (Suplementatia)

2, Se abre la ventana "Genera Archivos Planos Pagos Previsionales™, en la
cual se debe seleccionar mes, afio, en “Seleccién de Institucion”
seleccionar “Previred”, en “Tipo de Formato Previred” seleccionar “Largo

Flfo x Posicién® en “Tipo de

remuneracién de Mes o Planilla

Suplementaria”, debe seleccionar segtin corresponda, luego seleccionar
el proyecto que corresponda, finalmente clicar en “Generar”.

-

Genera Archivas Planos Pagos Previsionales

-

rWies "‘ﬂﬁu
Enera -
I_—_ ooy 2024 =i
Marzo — ——
Abril ~Selecdén de Instituddn
Klayo -
J un];o {Previred ~|
Julio
Agosto
Segptfgmhr'g ~TIpo de Formato Previred ——
Iﬁgf?:r;%re {* {Largo Filo x Poslcién;
Dicjembre {™ Largo Varfable x Separadar
~Tipo de Remuneracidn del Mes o Planilfz Suplementariay
¥ Rem,del Mes I Plan,Suplem. l 'v]
™ Consolldado

Generar

sair_|
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3. Luego en la cinta de opciones debe seleccionar “Archivos
Previsionales”, “Pagos Previred”

LArchivos Previsiﬁnalés! Version (23101.0)
Genera Archivos Previzionales

| Baqgs Preyired |

Pagos Previsionales C.C.AF, y Otras Entidades

Pagos Previred (Suplementariz)
Paguos Previsionales C.C.AF, y Otras Entidades (Suplementaria)

4. Se abre la ventana “Configuracion de Informe Espécial’, la cual le
permite generar el archivo necesario, para ello debe seleccionar el afio,
mes, tipo de funcionaric “Cédigo del frabajo”", en “Tipo de impresora”
seleccionar “Gréfica®, en “"Qrdenade por" seleccionar “"Ruf’, debe
seleccionar el proyecto correspondiente. Ademas, se debe pulsar la
opcion de “Exportar informacion”, si no, no se descarga el archivo. Par
ultimo, clicar “Acepfar” para finalizar y descargar el archivo formato txt,

Configuracién de infarme:
~Afio
[ 4
~Tipo de Fundonario
|Manta
Contrata
Suplenda Jutls
e
ddigo def Trab puLs
fediae detTizhalp Octubre
Hovi¢embre
Oidembre
~Tipo delmp - Orderpasiy por
" Chdige
[ & MHFI]I de Punte (." Rut go 04
{~ Gritlca  Alfabétlco
™ ExportaInformacién
e
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PASO 4: Subproceso de carga de archivos en Previred.
1. Ingresar al sitio web de Previred. (https://www.previred.com/)

2. Digitar el RUT y contraseiia.

& 7 RED

Ingreso de usuarios

At
(LR i) PEiEs
COMTRAIL M

ERIFG R by (Evtataty
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4. Seleccionar “ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA SERENA"

Adminlstrador de Empresas

En esta seccHn encenvard su Ritado de Empraany dfaporizios,
HE:‘ga chek e &l boltnTngtere parg vauakzar (3 sercics asceladss 2 eads
presa.

Sl detad BLeoperarima rodvs aTPresa 2 10 Tstado, previons el batin
Agrega paeaa Empresa,

|- WD, lgda
N - U ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LASERENA X

5. Se muestran varias opciones, de las cuales debe elegir en
"Remuneraciones” en la seccién "Pago de Cotizaciones”.

Fll _,' ?

Pagus blan las Remuneraciones % ~I' Pago Colizaclones

: & ; . i e .—d":.‘ l:é‘f‘ Ensro 2004

oaadneds y Lo 4 teatzar

eeecta aa;gdunwtgo:” j o | Py pagar en plazs, brpersis i s
b A33. cortieads o lrabajadores enkro

== WA ey

Howficacidn FUNes 1sapres
- Pordvery preietas ik FLY ce1ua babaamres

”»

Pago Atrasado
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Pom nerter a i catrea AFS i Fensaa os ’ ?
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6. Se visualiza la opcién “Pago Cotizacion: Remuneraciones mes a pagar”,
en donde hay que seleccionar la seccion “Nomina de Trabafadores", y
luego “Ver Néminas Ingresadas”.

Datos Empresa v

Pago Cotizacidn: Remuneraciones Enero 2024

Homina de Trebajadares

Ver |Herdaas bngreszday

Estimada{a] Safa) LTy f ALY S eTl L BT B
usted no tleds Hémbias Reglstradas pam ILUSTRE
HUNICIPALIDAD DE LA SEREHA,

Ingreso de Tkl adores

Mediftear Trabaladares
fara comenzar a operas, haga dick en "agregar simisade

Fliminar Tabatadoet Trabajadsrey”

Modificadén Magha -

Planlilas por Pagar -

Imprimly Dotumentes =

7. Al ingresar se muestra el titulo “Ingreso de trabajadores”, en el campo
de "Némina” hay que seleccionar la opcién “Némina Nueva®, posterior a
eso apretar “Ingréso Electrénico”.

Datos Empresa hd .
Ingreso de trabajadores

2l

L

Ndmina de Trabajadores.
Yer tigmivas Ingreiadag

Ingresa de Trabajadores

Némina

Némina Nueva

Radificar Trabajadores

Elfminar Tratiajndores

Hediante esta opelon usted
ingress manualmente los datos
previstonales de cada une de sus
trabajadoros.

Modlffeacion Masiva -

Planlllas por Pagar -

Imprimir Dacumentos =

Con esta speldn usted carga
electednicamente, medlante un
arehivo plano, los dates
grevislonales de sus -
trabajadores.
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8. lLuego se debe completar lo siguiente:
a. Elnombre que se le daré a la némina.
b. En“Tipo de Némina" seleccionar “Remuneraciones”
¢. En “Tipo de Formato" seleccionar “Esténdar por Posicién de 105
campos”
d. Subir archivo generado en el paso anterior y apretar “Siguiente”.

Dates -
o Ingreso de Ndmina Electrénica

tidmina g Tetujadones

Datas da Némira
Ve Piminas bgrenadas
e e kel [ Tomsre Foment Y
. P B L e Tt AN rhbe Ay rL UMM g T

Moo Teatafacdoer;

Dbt b [ Toocem=n |RemuAtrazones |
lodifesckinbiata - P9 CF Yoimula EATal Pt PO |03 RAnpey | ¥
Planiltas per Fagar . Huoetded pitolde teprihd (e
lrgrimie Deunentos ¥ Tiss €SN Hrdfop iy
Declaracldn y it Feso Caade Corptmacin  [SnCsh v
{o) "

| tustrirchive ) SEELtCnal At |50 ks stitiieradey

Velidazidn AFP-AFC v

Validackin lzpre v fewge

Informseién (P§ -
Valldacin COF -
PASO 5: Verificacion de datos por parte de Previred.

Previred verificara automaticamente la exactitud de lo declarado en el
archivo subido con los datos registrados en sus bases de datos.

En caso de error, es decir, de existir una inconsistencia entre lo
declarado en el archivo y lo guardado en las bases de datos de Previred,
se deberan comprobar y actualizar las incongruencias de los
funcionarios afectados a través de las paginas oficiales, asi como
también se debera actualizar la ficha del funcionario en CAS-Chile.

Posterior a esto se deberd volver a Paso Generar archivos
previsionales.
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PASO 6: Enviar documentacion a contabilidad.

La Seccion de remuneraciones es el responsable de enviar por correo
electronico la siguiente documentacion a la Seccion de Contabilidad:

e. Detalle de informe presupuestario o Resumen planilla personal

municipal.
f. Planilia general o planilla suplementaria del mes.
g. Ingreso de trabajadores (generado desde Previred).

PASO 7: Solicitar informacidn de pago

La Jefatura de la Seccién de Remuneraciones debe solicitar los
documentos de pago (comprobantes) a Tesoreria antes de la fecha de
vencimiento de los mismos. Esta Uitima fecha estard supeditada a lo

publicado en Previred.

Este procedimiento tiene por objeto controlar que los pagos se efecttien
dentro del plazo establecido, evitando asl( la aplicacion de multas.
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4. DIAGRAMAS DE FLUJO

A. ANTECEDENTES METODOLOGICOS

Para la creacidn de los flujogramas se utilizé Business Process Model and Notation 2.0
(BPMN), el cual es un estdndar para la modelizacion de procesds de negocios,
desarrollado con el objetivo de proporcionar un lenguaje comin que sea comprensible
para todos los participantes del negocio.

Principios de BPMN:

La clave del BPMN radica en su enfoque visual, Utiliza una serie de iconos y
diagramas para representar acciones, decisiones, flujos de trabajo y més, Esta
representacion visual hace que los procesos de negocios sean mas faciles de
entender y analizar. BPMN esta disefiado para cubrir-una amplia gama de tipos
de procesos de negocios, incluyendo tanto los procesos internos de |a
organizacion como las interacciones entre diferentes entidades.

Compeonentes de BPMN:
El estandar BPMN incluye cuatro categorias basicas de elementos:

s Objetos de Flujo: Incluyen eventos, actividades y compuertas.
Conectores: Incluyen secuencia, mensaje y flujos de asociacion.
Artefactos: Proporcionan informacién adicional, como datos vy
anotaciones.

« Contenedores: Organizan las actividades en diferentes categorlas o
responsabilidades.

Ventajas de BPMN;

» LUniversalidad: BPMN es un lenguaje estandarizado y reconocido
internacionalmente, lo que facilita la comprensién entre distintas areas y
sectores.

e Flexibilidad: Puede ser utilizado para modefar una amplia variedad de
procesos de negocios, desde los mas simples hasta los mas complejos.

» [nteroperabilidad: Facilita la integracién de procesos de negocios con
tecnologias de la informacién, permitiendo su automatizacién y
optimizacion.
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B. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para un correcto entendimiento se procederd a una descripcion de la simbologla
utilizada en los flujogramas creados {(ver tabia).

Objeto Tipo Simbolo Nombre Descripcion
. Evento de - Marca el evento de inicio
De flujo . Inicio X
inicio simple del proceso
Recibidade | |iarca un evento de
De flujo Evento LYM mensaje mensaje intermedio
intermedio . . {entre dos tareas) de
intermedio.
llegada
Marca un evento de
N e i ‘
Evento Inicio de niclo basa_d? en flempo
De flujo . . s que se activa en una
intermedio temporizacién .
fecha u horario
programado.
Evento de Marca un punto de salida
. Evento
De flujo . . enlace. o.salto a otro lugar del
intermedic .
(lanza) procedimiento
Evento de Marca el punto de
. Evento -
De flujo . . enlace, entrada donde contintia
intermedio .
{captura) el flujo.
De fluio Evento Error Indica una interrupcion o
J intermedio intermedio fallo dentro del proceso.
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De flujo

Evento final

Mensaje final

Marca el evento final del
proceso pero en este
caso se da conun
mensaje.

De flujo

Evento final

Final generico

Marca el término del
proceso sin generar
mensajes ni resultados
adicionales.

De flujo

Compuerta

Compuerta
exclusiva

Tipo de compuerta que
sigue la légica (XOR), es
decir, se uliliza para
decisiones mutuamente
excluyentes,

De flujo

Actividad

Tarea
genérica

Se utiliza para describir
una tarea que se
realizara para seguir con
el procedimiento.

De fiujo

Actividad

Tarea de
servicio

Representa una accion
automatica realizada por
un sistema o aplicacion.

De flujo

Actividad

Tarea de
usuario

Indica una accién
gjecutada por una
persona a través de un
sistema.

De flujo

Actividad

O] Ol®

Tarea manual

Seiiala una accion
realizada sin apoyo de
sistemas, de forma
completamente manual.
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Se utiliza para
representar un conjunto

De flujo Actividad @ Subproceso | de actividades dentro de
un proceso mas grande
y general.
Variacion de la tarea
. - Enviar eneral en la que enviar
De flujo Actividad . 9 . 4
mensaje un mensaje es parte
esencial de la tarea.
Indica que la misma
actividad se repite varias
Tarea de veces, una por cada
De flujo Actividad mltiples + Hna por oo
3 . elemento de un conjunto
instancias . . .
{por ejemplo, por cada
funcionario o registro).
. . Hace referencia al orden,
. Flujo de Flujo de .
Conectores . —_— . la secuencia, en que se
secuencia seclencia . . . .
realizan las actividades.
Hace referencia a datos
asociados, texto u otros
Conectores Asociacion | ceceeeveeoees Ascciacion artefactos. Se utilizan
para graficar entradas y
salidas de actividades.
Se utiliza para
= representar la entrada de
Objetos de Insumo de P 8 ertira
Artefactos datos necesaria para
datos datos

gue una actividad se
camplete.
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Contenedor

Contenedor

Contenedor
(pool)

Representa a una
organizacion, area o
participante principal del
proceso. Contiene todo
el flujo que le
corresponde,

De flujo

Contenedor

Carril {lane)

Divide el pool en
secciones para mostrar
quién realiza cada tarea

o funcién dentro del
proceso.
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5. ANEXQOS
A. Roles de usuario en Previred

8 previedoomwEmprerat/Ciice w

Datos Empresa

Ingreso de Usuarfo Autorizade

Rt
Hembees-

AprurUoats Sondeh Apsliko Patemo
pettoTizigy ey ApeHido lutems

Ernal]

Himioa de Yabajadores = Tolifonn Fifo

Hodificactén Masta =
Autard para gl Lisuari;
Planillas por Pagar - D lngresar y eflminar ndminat
leopelnde D s . 0 Modificar ndrrdaus
O Pganomala da e Planitas (Tesoreria y Fi
g csen g No Page D) Procesariiminey y Prgar Planttiss {perfoda nama? o atrasate)
B impdmie Planiites y Certlf - Dascarga Archive OT
ValldsekndFRAFC  ~ it ANtectn Erpresa y Tratefaderes
Validacln lrapen ~ 1 WSdule DULD, Declarzelin y Ho Pago)
Informactén 175 . 9 Regularizar Movs Peronsl y Reeoneciminnta Douds
O Genrar Propuests para Ceclirechdn Jureda Sence
Validaeton COF ¥ [ Consuita Cargui Famillarss 19$

Validactdn Mutialidad o
138

Arnthhvs para 2101

Autorizacionss para Natifizaelones FUH
O Recbir y Protesar Natilicaciones FUH Liapoo

m- T [ Actarizacionss para ol Usuario para que adminlcire Geudas

D dar Puago o Doudss

Autarizaciones para Pago par Subrogaclédn
D Wadula Subregacidin
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B. Formato decreto de asignacidn
DEGRETO NP

LA SERENA
TPLATICE ML AL DAY
VISTOS:
Lo dispuesio en e} O [nl, Ord, N"10-R de fecha » la resolucidn axenta N*

1252, de 2022, de Contraloria General da la Repiblica, que Apreeba Nomas sobre Control
Interrzo, Ja [oy N*1B,685, Oigdnica Constitezisnal de Municipalidades; [a ley N°18,575, Orgsnica
Ceornsiitucional de Bases Genporales de Ja Administracién de] Estado; [a ley N° 19.880, gur
establoce Bases de los Procodimientos Administrafivos gue rigen los Actos de ks Organos do
la Adminlsiracidn del Estado; Ja Ley N*17.323, sobre Naimas pam la Cobranza Judiclal de
Coilzaciones, Apores y Mullas de Segurldad Soclak el Reglamento Inlemo de Estructum,
Fundcnes y Coordinacion de la Musire Municipalidad de La Serena, apobado por Decrela
Alcaldicio N° 1730, de 2018; [a =y N°18.685, Organica Censtitucional de Municipalldades; y

CONSIDERANDO:

1~ Que, mresponde @ 1a Munizipalidad ¢a ta Serena velar por ol eslicte cumplimiento de las
chligaziones pravisiorales de sus funcicrarios, gerantizardo la apsoriunidad i legalidad da
declaraciones y pagas de éslas porintermedio de [a plataforma Pravired.

2. Que, de vonformidad a Jo dispuesto en los arfculos 3* y 57, incizo primero de Ia lay N°
18,575, las atroridades ¥ funcionarbos deben velar por el debldo cumplimiento de la funcidn
pibfica, cuestidn gue se debe entender en relazidn a Jo sefalado un el artfculz 5° de la
rosolucién oxenia N* 1902, de 2022, e Cantreleda General da la Repiblica, que Apn:eba
Normas sobre Control {ntema, especificamenle Io prescrita en el numaml §.1,de dicha poma,
relativa al ehjetivo de cada organismo piblica de definir y desamallaraclividades de confrol que
canlibuyan a la mitigaciin de ks rinscos,

3.. Oun, 2 ha dotectado |2 nocasidad ¢ extablecar un procedimianto tarmatizada que repule
ia creacldn do cuonlas de uscaros, modficacién de perfies o baja <o los mismos, en |2
platafarma yawwpreviced.cl, asequmndo €] resguardo de la informacin y 12 cavecia gestién
administraliva.

4.- Que, an canformidad al prindpio de juridicidad aslatlectda en el anfculo 8™ y 7 de la
Constitucidn Politica de Ja Repdblica y en fa Loy N*18.575, lada acluacién do fa Admirisbacidn
debo fundarse en notmas exprosas de demcho pdblico, por fo gue la designadén de
funclonarios con acceso a platafomas ofidales daby formaltkzarse mediante of respective o
administralivo,

6.~ Qua, ademas da Jo expuesto, y can el chietive do prevenir dilatzciones administrativas, s2
dispone la asigracién a ks funcignafas que e indican en lo resolutivo. el pedil ¥ la
respansahbilidad e ingresar la némina electrdnica de pago do colzadones provisionales a
travéis de la plalaforma Pravired.
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LECRETO

1.~ ASIGNASE a Ins funcionarios que se indlean en 1o resolutive e perfil yla responsabilidad
necosarla para clecluar el Ingreso do fa ndmina cleckdnica do pago de colizaclonds
pravisionales a traviés de 1a plataforma Previred, con ! obfetivo de asegurar fa correcla goslan,

2~ INSTRUYASE a I3 Dlreesidn do Persanas, para que a lravés de su direcior, o guipn le
subfogue. canmufique oporunamente cualquier cimbio de funciones o desvinculacidn de

funcionarios qua Implique Ja baja o madificactdn de porfiles en Frevired,

3.- ASIGNASE, ol pedil de vsuarls y credenciales de accesa a la plataferna www previred.cl. a
los{as) sigulentes funclorariosfas). segtn ¢l rel alll indlcado!

NOMBRE COMPLETO RUT

DIRECCION
ISECCION

ROL ASIGNADG

4.- COMUNIQUESE a las unidades o parsonas qua apartocan an la distribucién por correo
clectranlco o a travis de las cuentas alfas, Io que debe reallzar Seeratarfa hMunlcipal.

Andlesa, eimplase y archivesa en sd oporunidad,

Distetbucidnt
- Mefiali tabito@lgserena.ct

alelancrydiaz@lasarens o
- Carclina, morales@lascrons.d
-Secrotaria y Archive
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T

fJpsageshy

Al el
1

LA SERENA

FLUSTRE MUNICIPALIOAD

LA SERENA

C. Formato salicitud de credenciales

SOLICITUD CREDENCIALES

NOMBRE

RUT

ESCALAFON

GRADOD:

DESEMPENO EN

SOLICITA

CREDENCIALES USUARIO PREVIRED

JUSTIFICACION
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D. Formato decreto de revocacion

DECRETO 1"

LA SERENA

L LA IRT Sl A f A

VisTOS:

*OFICI0 DE ELIMINACION; DECRETO ASIGNACION" Ja resclusién axenta V* 1882, de 2022,
de Cootralona Genwal de fa Repdblies, que Aprueba Marmas sebre Control Intatno, 3 ley
N*2,605, Organica Constwcional de Munfclpalidades; la fey N*18575, Orgdnica
Constiucional de Bases Gerarsles de % Administracién del Estado; la Jey N* 18.880, que
establaer Bases de Jas Procedimizstos Administratives qua rigen Jos Actos de Ios Organos da
Ia Administacidn del Estado; |3 Ley N*17,322, scbra Nommas pars [a Cobranza Judkial de
Catlzaciones, Aponss y Mukas de Segurdsd Social al Reglamento Interno de Estructira,
Funclonas y Coodinacidn de la llastra Mun!patidad de ta Sarena, aprobade por Decrete
Alcs'dicio N* 173D, de 2010; Ja fey N*18.205, Orgdnka Canstituclonal de Municipafidadas: y

CONSIDERANDO:

$.~ Cue, "segln e! cficio N*__ 4 Comeo elactrdnica”, an ! cuzl se solicta fa baja de [a
astgnacidn del parfi de usvario y credenciales dé accase ala plataferma web de Previred.

2.- Qua, conesponde 4 fa Municpalidad de La Serena velar porelestrcto cumplimlenio de las
chligaciones previsionales de sus funclonzries, garantzando la oportunidad y legafdad da
dedaraclones y pagos de dstas potIntermedin de[a platsfarma Previred.

3.- Cup, de canformidad a lo dipuesto en ks attievlos 3° ¢ 3°, (nciso primero de la ley N*
18,575, 145 autoridades y funcionarios deben velar por 2! debido cumplimiento da L1 funcidn
piblica, cuestién que se debe entznder en relscidn a o sedalado en el anicula 5° de [a
Tesolucidn exantz N 1§82, de 2622, de Contralora Genesal de fa Regdbliza. que Apruska
Normas sobna Centro] Intamo, stpecificamente lo presctitn en el numeral 5.1,de dizha norma.
relatva al chietvo de cada organisma piblico de definiry desarrolfar actividades de control que
comribuyzn a la midgacitn da los fasgos.

4.- Cue. s¢ ha detactads la neceskdad de establecer un precedimlznto farmatzado qte regule
Iz creacidn de cuentas de usuaros, modificacion de parfles o baja da los mizmos, ex la
plataforma v previred.d, asegurando @ resguarda de |3 informazidn y la corecta gestisn
administratva.

5~ Qua, en confomibad al principlo de Jurdicidad establecido ex el atoulo 0" ¥ 7* de Ja
Constiucisn Politica de 1a Repdblica y en la Ley N¥*48.575, toda actudeicn de la Admintstracidn
debe fundatse en nommas expresas de derecho pilblico, por fo que la designacién de
funcionarios ton ascase a plataformas ofisiales daba {ermalizarsa wediants &l jespective acto
adminstrztvo,
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1.- REVOCASE, 1 asignacion del perit de usuario y credenciales de acceto a la plataforma
v pravired o, al sigenta funclonardo, segidn e rol 2l indicada;

NOMERE COMPLETO RUT DIRECCION ROL ASIGHADO
ISECCION

2.- COMUNIQUESE a las unidades o perssnas que apareosn ea [z distibucidn pot correo
electrénico o 3 tavds da las cusntas alizs, [o que date reglizar Secrstarfa Munlcipal.

Andtese, cimzlase y archivase en su opcriunidad.

Disti:ucidn:
- M=ttt I_nhﬂﬂﬁ":!ﬂ‘ﬂ"ﬂi ol
-&ileiandng diazi@lae erana, of
=Carolies mosatas@laserena of

-Sectataria y Archivo




