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1. INTRODUCCION

El presente documento tiene por objetivo entregar a los usuarios finales
del sistema SIELAF la informacién necesaria que les permita conocer y

utilizar de mejor forma este sistema. A continuacidon se ilustraran las
operaciones basicas.
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2. ACCESOS

Para poder ingresar a las nuevas funcionalidades asociadas a SIELAF,
ingrese a sistema SIAGF, a través de acceso normal que muestra la Figura 1:

Sistema de Informacion de Apoyo a la Gestion y Fiscalizacion
de los Regimenes de Prestaciones Familiares y Subsidio Familiar

Codigo Entidad -
Usuario -

Password -

Figura 1: Ventana de acceso a la plataforma SIAGF

Una vez dentro del SIAGF aparecera el nuevo moddulo de acceso a las
funcionalidades de SIELAF, tal y como lo muestra la Figura 2:

— SIELAF

4 permite el ingreso SIELAF.

Figura 2: Médulo de nuevo sistema SIELAF

Paperless Chile 6
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3. ADMINISTRACION DE PERMISOS

Los accesos al sistema SIELAF son editables al igual que el resto de los
permisos, es decir, todos configurables desde el “Panel de Control” de SIAGEF,
en la seccién de “Usuarios Locales”, en la columna “permisos” tal como lo

muestra la Figura 3:

ILLRL&RLLLKL

Figura 3: Columna para editar permisos por usuario

Debera asignarse el o los permisos correspondientes, como se muestran en
Figura 4

3.1 PERMISOS DE SIELAF

rimisos SIELAF

hcceso SIELAF

|:| Administracion Expediente

Caonsultar Expedientes

ddministracion de Traspaso de Expedientes

|:| Repartes

Figura 4: Configuracion de permisos sobre sistema SIELAF

Paperless Chile 7
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4. CREAR EXPEDIENTES

Para el proceso de creacidn de un nuevo expediente, se debe seleccionar la

opcién “EXPEDIENTES” del menu inicial del SIELAF, tal como se visualiza en
Figura 5:

BUSQUEDA POR
EXPEDIENTES BENEFICIARIO ADMINISTRACION

Figura 5: Opcién Expedientes

En el nuevo menu de “"EXPEDIENTES” mostrado se debe seleccionar la opcidn
“CREAR EXPEDIENTE"”, como lo muestra la Figura 6:

CREAR EXPEDIENTE BUSCAR EXPEDIENTE

Figura 6: Opcién para la creacion de un nuevo Expediente

Paperless Chile 8
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4.1 Pasol

Se visualiza a continuacion el formulario Expediente, que debe
completarse con los datos del Beneficiario, tal como lo muestra la Figura 7:

RUN Beneficiario

Hombres de
Beneficiario

Apellidos de
Beneficiario

Tipo de
Bencficiario TRABAJADOR DEPENDIENTE (=]
RUT Empleador

Hombre
Empleador

e N

Figura 7: Formulario inicial Expediente, de Paso 1

4.1.1 Origen documentos de Paso 1:

Si el Beneficiario, identificado por su RUT, Tipo de Beneficiario y
Empleador (solo corresponde para Tipo de Beneficiario Dependiente) ya
existe previamente para otra entidad y su expediente se encuentra en estado
“CREADO”, el expediente anterior serd “Traspasado” con todos sus
documentos traspasables a la Entidad Actual incluyendo solamente los
documentos de los causantes de ese momento de acuerdo al beneficio.

Paperless Chile 9
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4.2 PAsO?2

Una vez ingresados y validados los datos del Beneficiario se accede al
Paso N°2 de la Creacion del Expediente, en el cual se solicitara el documento
de “Solicitud de Reconocimiento”, y debera ser cargado soélo en formato PDF,
XML, JPG o JPEG, en la opcién mostrada en Figura 8:

Documente | Sol. de Reconocimiento EI [ Choose File ] Ma file chosen

Ingresar Informacion de Criterios

Run del ER“t‘IiEId
Beneficiario mpleador
(Opcional)

Figura 8: Ingreso de Solicitud de Reconocimiento, de Paso 2

4.3 PAsO3

En el Paso N©°3, luego del ingreso del archivo de Solicitud de
Reconocimiento, se deberan ingresar los datos de los Causantes asociados a

dicho documento. En esta etapa aparecera el formulario mostrado en Figura
9:

Beneficiario: 2.559.211-5, Luis Alberto Riveros Sanchez, TRABAJADOR INDEPEMDIENTE, Empresa de PRUEBA PPL M

Causantes

Nombre Apellido
LLXET=TE Causante Causante

Tipo de "

- Anular
RUN Causante Nombre Causante Tipo de Causante e

No se han cargado causantes

ﬁ Cancelar 9 Siguiente
_~

Figura 9: Formulario para registrar datos de Causante, de Paso 3

Paperless Chile 10
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Se debera ingresar el RUN de Causante, Nombre, Apellido y Tipo de
Causante, y proceso de registro deberd repetirse tantas veces como
causantes se encuentren registrados en el documento cargado en paso
anterior, presionando el botén “Agregar” una vez completados los datos
requeridos. Si se comete un error en el ingreso del Causante, este puede ser
anulado en la columna “Anular Causante”.

4.4 Paso4

Luego de ingresar los causantes asociados, se podra observar en el Paso
N°4 un resumen del expediente creado, y se debera seleccionar el botdén
“Crear Expediente” tal como lo ilustra la Figura 10:

Informacién Expediente

Identificador Expediente 45840 Entidad Empresa de PRUEBA PPL

Fecha de Ingreso 13-01-2014 16:27 Creado Por ppll (360)

Informacidn Beneficiarios

RUN Beneficiario 222222222 Nombre Beneficiario Test Prueba

Tipo de Beneficiario TRABAJADOR INDEFEMDIENTE Fecha de Ingreso 13-01-2014 16:27

Causantes

RUN Causante Nombre Causante Tipoe de Causante

44.444.444.4 Paper Test CONYUGE (MUJER)

(™

Figura 10: Expediente creado y confirmacion de creacion, de Paso 4

Paperless Chile 11
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4.5 PAsSO5

Finalmente se obtiene un certificado que detalla el estado de creacion
del expediente, como lo muestra el ejemplo en Figura 11:

Respuesta Creado con éxito ()

ldentificador Expediente 45840

Entidad Empresa de PRUEBA PPL (9%999)
Fecha de Ingreso 13-01-2014 16:27

Creado Por ppll (360)

N @
il Menu Principal '_;Q rear Nuevo Expediente Ver Expediente

Figura 11: Certificado que acredita la correcta creacion, de Paso 5

5. BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

5.1 LISTAR TODOS

Otra de las opciones del menu “EXPEDIENTES” es la opcién “BUSCAR
EXPEDIENTE", la cual se puede revisar en Figura 12:

CREAR EXPEDIENTE BUSCAR EXPEDIENTE

Figura 12: Opcion Buscar Expediente

Paperless Chile 12
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Al acceder a esta ultima aparecerd un formulario en donde podra
indicar los criterios solicitados para filtrar la busqueda del expediente
requerido, es decir, de acuerdo a los criterios ingresados se obtendra un
listado de los expedientes que coincidan con dichos filtros. La Figura 13
muestra el formulario “"Buscar Expediente”:

Buscar Expediente

Identificador Expediente

Fecha de Ingreso al

RUN Beneficiario

RUN Causante

Estado TODOS H

RUT Empleador

f i e

Figura 13: Formulario “"Buscar Expediente”

A continuacién en Figura 14 se detalla el listado resultante de la busqueda de
acuerdo a los criterios indicados en filtro anterior:

ID Adnﬁdcm Fecha de Ingreso Benﬁaric Nombre Beneficiario Tipo de Beneficiario Em%gdcr Nombre Empleador
45840 | Empresa de PRU...| 2014-01-13 16:27 | 22 222 2322 | Test Prueba TRABAJADOR INDEPEMDIENT... | CREADO @
45720 | Empresa de PRU...| 2014-01-13 13:39 | 11.111.111-1 | TEST BENEFICIARIO PERSOMNAS NATURALES QUE ... | CREADO i}
44947 | Empresa de PRU...| 2014-01-10 17:22 | 13.050.335-7 |rodrigo javier alvarez ... TRABAJADOR DEPENDIENTE  |BORRADOR |78.053.730-6 |servipag @
44945 | Empresa de PRU...| 2014-01-10 17:18 | 11.054.002-7 | JACQUELINE RUTH ORTEGA ... |[TRABAJADOR DEPENDIENTE  |BORRADOR |78.053.790-6 |servipag @
Figura 14: Listado resultante de bisqueda de expediente
Paperless Chile 13
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En el listado se podra visualizar un expediente marcando la imagen que
despliega un “0jo”, es decir, en la ultima columna del costado derecho, y
resultado sera similar al que se puede revisar en Figura 15:

] . I .
NS O
Creado
Identificador Expediente 45720 Entidad Empresa de PRUEBA
Fecha de Ingreso 13-01-2014 13:39 Creado Por ppl1 (id : 360)

Informacion Beneficiarios

RUN Beneficiario 11.111,111-1 Nombre Beneficiario TEST BENEFICIARIO T

Tipo de Beneficiario PERSONAS NATURALES QUE TENGAN MENORES A SU CARGO @ ; Ver Documentos
Agregar Causante
&

Anular
RUN Causante Nombre Causante Tipo de Causante Documentos ., o nte

— ~
33.333.3333 test causante 17 CONYUGE (MUJER) [

x

Figura 15: Ejemplo de expediente hallado al visualizario

En esta vista se podra administrar el expediente seleccionado, en donde tal
como lo muestra la Figura 16, se reflejard el estado de completitud del
mismo en imagen del costado izquierdo, y ademas los botones siguientes
permitiran las tareas descritas a continuacion:

& . L | N
Creado

Figura 16: Ejemplo de expediente hallado al visualizarlo

e Anular Expediente: Boton que permite anular el expediente visualizado.

e Ver Historial: Boton que permite visualizar el historial de las acciones realizadas sobre el
expediente.

Paperless Chile 14
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Mas abajo se puede visualizar un cuadro que entrega informacién del
expediente como su identificador Unico, entidad a la que pertenece, fecha de
creacién y usuario que lo cred, como lo detalla la Figura 17:

Informacion Expediente

Identificador Expediente 45720 Entidad Empresa de PRUEBA

Fecha de Ingreso 13-01-2014 13:39 Creado Por ppl1 {id : 360)

Figura 17: Informacion del expediente

Posteriormente se visualiza un cuadro con la informacion del beneficiario al
gue pertenece el expediente. Dentro de dicha seccion también se incluye el
botdn “Ver Documentos”, que como su nombre lo estipula permite revisar los
documentos asociados al beneficiario. La Figura 18 muestra el detalle de lo
anterior:

Informacién Beneficiarios

RUN Beneficiario 22.222222.2 Nombre Beneficiario Test Prueba

Tipo de Beneficiario TRABAJADOR INDEFPENDIENTE @\ Ver Documentos

Figura 18: Informacién del Beneficiario

Ademas al costado derecho del nombre del beneficiario aparece otro botdn
que permite editar el nombre del mismo para futuras correcciones que se le
deban realizar. La Figura 19 muestra un ejemplo de esta operacion:

)] SIELAE = Mozilla Eirefox a_0OX

| & sielaf.paperless.cl/Sielafl.0/jsp/sielaf/fexpedier |

Editar Nombre Beneficiario

Nombre Beneficiario Test Prueba

Guardar Cancelar

Figura 21: Edicion del nombre del Beneficiario

Paperless Chile 15
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En la parte inferior se podran revisar los datos asociados a los causantes en
el expediente mostrado, por cada uno de ellos existe un botén llamado
“"Documentos” que muestra los documentos asociados a dicho causante y
otro botdn llamado “Anular Causante”, que permite anular y/o quitar el
causante del expediente. La Figura 20 muestra un ejemplo de este ultimo
cuadro y sus botones:

. Anular
RUN Causante Nombre Causante Tipo de Causante Documentos Causante

-

x

44.444.444.4 Paper Test T CONYUGE (MUJER) n

Figura 20: Informacion del o de los Causantes

De la misma forma que en la seccidon anterior, es decir, al costado derecho
del nombre del causante aparece otro botdon que permite editar el nombre
del mismo para futuras correcciones que se le deban realizar. La Figura 21
muestra un ejemplo de esta operacidn:

@ sielaf.paperless.cl/Sielafl.0fjsp/sielaf/fexpedier

Editar Nombre Causante

MNombre Causante Paper Test

_— _—
Guardar Cancelar

Figura 21: Edicion del nombre del Causante

Y por ultimo el botén en la parte superior aparece el botén “Agregar
Causante” que permitira, tal y como su nombre lo indica, agregar un
causante considerando todo lo necesario para que dicho causante a crear
pueda ingresar al expediente. La Figura 22 muestra un ejemplo de la
ventana que se desplegara y que debera completarse:

Paperless Chile 16
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| b sielaf.paperess.cl/Sielafl.0/jsp/sielaf/expediente/creacion/agregarCausante.jsp?id=45940

& 0x

Ingreso de Causantes

RUN Nombre Apellido
Causante Causante Causante

Tipo de

o ente | 1~ CONYUGE (MUJER) |

Documento de Reconocimiento Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo. _
Cancelar

Figura 22: Agregar Causante a expediente consultado

5.2 POR BENEFICIARIO

En la pantalla inicial aparecerda ademas al costado derecho la opcion
“Busqueda por Beneficiario” y al pinchar sobre ella el sistema solicitara que
se ingrese “RUN Beneficiario” para hallar los datos requeridos. Esta blusqueda
muestra el listado solamente de los expedientes que se encuentren en
estado “"Creado”, y esto es independiente de la Entidad, es decir, obtiene el
listado de expedientes que se encuentren creados entre todas las entidades
para un determinado beneficiario. La Figura 25 muestra en ejemplo de lo
mencionado:

EXPEDIENTES BUSQUEDA POR BENEFICIARIO

Figura 23: Opcion de Biisqueda por Beneficiario

Paperless Chile 17
Av. Andrés Bello 2687, Piso 25. Santiago



Manual de Usuario WEB SIELAF SUSESO

En listado siguiente mostrado en Figura 24 se logra visualizar el resultado al
buscar los expedientes de RUN beneficiario 11.111.111-1:

RU S - S
Fecha de Ingreso Beneficiario Nombre Beneficiario Tipo de Beneficiario Estado

Entidad

Administradora Nombre Empleador

RUN
Empleador
45720 |Empresa de PRU...| 2014-01-13 13:39 | 11.111.111-1 | TEST BENEFICIARIO PERSONAS NATURALES QUE TE... |CREADO @

Figura 24: Expedientes hallados en estado CREADO

Al visualizar los datos de un expediente del listado, se obtiene informacion
sobre los documentos ingresados para el causante en dicho expediente,
como lo muestra el ejemplo de otro RUN beneficiario en la Figura 25:

Resumen de Expediente

Informacién Beneficiario
Documentos de Beneficiarios

RUN
Beneficiario

Expediente 45720 ( Entidad : Empresa de PRUEBA ) 11.111.111-1

Cedigo Tipe Decumento

PERSOMNAS

" MNATURALES
g:rr:letf,i::eia:ic TEST BENEFICIARIO Eep:eﬂiiaric QUE TENGAN 20 SOLICITUD DE ASIGNACION FAMILIAR ¥ MATERMAL
MENORES A SU
CARGO

Documentos de Causante

RUN Causante Tipo Causante Codige Tipo Documento

DECLARACION JURADA SIMPLE DEL CAUSANTE, ACREDITANDO VIVIR

33.333.333-3  CONYUGE (MUJER) 16 A EXPENSAS Y SOLTERIA

Figura 25: Expedientes hallados en estado CREADO
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6. CARGA DE DOCUMENTOS PARA CAUSANTE Y/O BENEFICIARIO

Cuando se ingresa a la opcién que permite administrar los documentos
(sean de Causantes o Beneficiario), se pueden observar tres secciones, tal y
como lo muestra Figura 26:

Informacitn Beneficiario

Expediente 45720 RUN Beneficiario 11.111.111-1
PERSONAS NATURALES QUE
Nombre Beneficiaric  TEST BENEFICIARIO Tipo de Beneficiaric  TENGAN MENORES A SU
CARGD
Informacion Causante
Nombre Causante test causante 1 RUN Causante 33.333.333-3
Tipo de Causante CONYUGE (MUJER)

Documentos de Causante

codigo Tipo Documento
1 CERTIFICADD DE MATRIMONID Mo Cangado
15 QSETLS:I.:CIDN JURADA SIMPLE DEL CAUSANTE, ACREDITANDD VIVIR A EXPENSAS Y Cangado i
17 SOLICITUD DE EXTINCION Mo Cangado
15 CERTIFICADD DE DEFUNMCION DEL CAUSANTE Mo Cangado
19 SOLICITUD DE PAGD DIRECTO Mo Cangado
28 RESOLUCION Mo Cangado

Cargar Documento

seleccione Tipo de Documento : CERTIFICADO DE MATRIMONIO j Examinar... | Mo se ha seleccionado ningdn archivo.

criterios de Busqueda

Fecha de — ]
Matrimonio B Run de la Mujer

Run del Marido ‘

e
@

Figura 26: Cargar Documento para Causante a expediente consultado

e Informacion del Beneficiario (y Causante si corresponde): Muestra datos asociados al tipo.

e Documentos de Beneficiarios (y Causante si corresponde: Listados de los tipos de documentos
asociados al tipo de Causante/Beneficiario.

e Cargar Documento: Seccion que permite agregar nuevos documentos de acuerdo al tipo a
cargar indicado en Tipo de Documento.

Paperless Chile 19
Av. Andrés Bello 2687, Piso 25. Santiago
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En la seccién “"Documentos de Beneficiarios” se observan un listado de los
tipos de documentos que son necesarios y requeridos para el Tipo de
Causante y/o Beneficiario, ademas se indica si ya existe o no cargado un
documento de determinado tipo, y en caso de existir se visualiza un botén en
la columna “Ver” que permitira revisarlos. La Figura 29 muestra el detalle de
lo indicado:

Documentos de Causante

Codigo Tipo Documento Estado Ver
1 CERTIFICADC DE MATRIMONIO No Cargado
1% ggf_ll:ésiiCION JURADA SIMPLE DEL CAUSANTE, ACREDITANDC VIVIR A EXPENSAS Y Cargado @
17 SOLICITUD DE EXTINCION No Cargado
18 CERTIFICADO DE DEFUNCION DEL CAUSANTE No Cargado
19 SOLICITUD DE PAGO DIRECTO Mo Cargado
28 RESOLUCION No Cargado

Figura27: Revision de Documentos de Beneficiarios

En la seccion de “Cargar de documento” se seleccionan el tipo de
documento a ingresar, y con ello se actualizaran los criterios del cuadro
“Ingresar Informacién” que muestra los campos necesarios asociados al tipo
de documento seleccionado, y dichos campos deberan ser llenados junto a la
carga del archivo requerido. La Figura 30 muestra un ejemplo del cuadro
“Cargar de documento”:

Seleccione Tipo de D : [CERTIEICADD BE MATHIMONIO | No se ha seleccionado ningdn archivo.

Criterios de Busqueda

Fecha de Matrimonio Run de la Mujer

Run del Marido

O | S

Figura 28: Cuadro Cargar Documento por tipo de Documento

Paperless Chile 20
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7. VISUALIZADOR DE DOCUMENTOS

En el listado de documentos visualizados en el cuadro “Documentos de
Beneficiarios” aparece en la ultima columna “Ver” un botén que contiene la
imagen del “o0jo” que permite acceder a la pagina que mostrara el
documento cargado, y en ella se podra observar informacién del beneficiario
o0 causante al que pertenece el documento, el documento que fue cargado, la
informacion de criterios ingresados y las distintas versiones del mismo. La

Figura 29 muestra un ejemplo de lo anterior:

|Expediente
Creado

Informacion Causante

Expediente 45720 RUN Causante 33.333.333-3

‘ Nombre Causante test causante 1 Tipo de Causante CONYUGE (MUJER)

Documento Informacion Documento
ID Fecha  201401-14
G b = Documento 174440 Carga 1156
opierno Ti DECLARACION JURADA SIMPLE DEL
d Ch = l. e imento CAUSANTE, ACREDITANDO VIVIR A Usuario  ppll
a2 e EXPENSAS Y SOLTERIA

Informacion de Criterios

=
=

Fecha emision del documento 1301-2014
Run del Declarante 17309990-8
Periodo (ej: 2010) 2015

Documentos de Causantes Tipo DECLARACION JURADA SIMPLE DEL CAUSANTE,
ACREDITANDO VIVIR A EXPENSAS Y SOLTERIA

id Fecha Responsalble

174440 2014-01-14 11:56 ppll ‘f_!l,

Figura 29: Visualizacion de documento asociado a expediente

Paperless Chile 21
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8. RESULTADO FINAL

Mencionadas en el presente documento todas las nuevas funcionalidades
que presenta el sistema SIELAF, se puede concluir que las pruebas
efectuadas sobre ellas resultan exitosas y asi mismo se ven reflejadas en

cada una los resultados obtenidos.
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