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Normas Generales
CVE 2559821

MINISTERIO DE SALUD
Fondo Nacional de Salud

ESTABLECE PROCEDIMIENTO GENERAL DE GESTION DE REGULARIZACION
DE DATOSDE COTIZACIONES

(Resolucién)
NUm. 3.1J 5 exenta.- Santiago, 17 de enero de 2024.
Vistos:

Lo sefidado en e articulo 50 del decreto con fuerza de ley N° 1, del Ministerio de Salud,
del afio 2005, que fijo el texto refundido, coordinado y sistematizado del decreto ley N° 2.763, de
1979y lasleyes N° 18.933 y N° 18.469, el decreto N° 16, de 2022, la resolucion exenta 3.2F N°
4.269, de 2017, del Fondo Nacional de Salud, 1o dispuesto en la resolucion N° 7, de 2019, de la
Contraloria General de la Republicay lo sefiadlado por la resolucion exenta 1G/N° 65, de 2023,
del Fondo Nacional de Salud.

Considerando:

1. Que, € libro | del decreto con fuerzade ley N° 1, del Ministerio de Salud, del afio 2005,
en adelante DFL 1/afio 2005, regula e gercicio del derecho constitucional a la proteccion de
Salud y crea un régimen de prestaciones de Salud, define quienes son los dfiliados y
beneficiarios a dicho régimen, estableciendo que los afiliados deberan efectuar para el Fondo
Nacional de Salud las cotizaciones destinadas a financiar las prestaciones de saud que se
establecen en los decretos leyes N°s 3.500 y 3.501 de 1980, o en las respectivas leyes organicas
de las entidades previsionales a las que pertenecen.

2. Que, € libro segundo del DFL 1/afio 2005, del Ministerio de Salud, establece entre sus
principales funciones para e Fondo Nacional de Salud (Fonasd), recaudar, administrar y
distribuir los recursos que sefiala en su articulo 55, asi como también fiscalizar la recaudacion de
las cotizaciones de salud.

3. Que, larecaudacion de cotizaciones de salud es un proceso masivo, de caracter mensua y
gue comprende la confeccion de formularios con diversos antecedentes del trabgjador, estando
obligado legalmente la entidad pagadora de cotizacion a efectuar la declaracion y el pago de las
cotizaciones de los respectivos cotizantes. Ademés, |os componentes o factores involucrados en
este proceso pueden variar periodicamente influyendo en el correcto pago de las cotizaciones.
Por lo tanto, es inherente a proceso de recaudacion la probabilidad de cometer errores en la
declaracion y pago de las cotizaciones por parte de los entes obligados a cotizar, errores que se
originan en su punto de inicio con informacién que no coincide con la situacién del cotizante o
de la entidad afecta a pago, y que en algunos casos se traduce en un pago de cotizaciones mal
enteradas.

4. Que, se hace necesario normar y/o actualizar los procedimientos de Gestion de
Regularizacion de Datos de Cotizaciones de Salud, por lo cual se ha resuelto actualizar €l
procedimiento institucional para tal efecto. Por lo tanto, la presente resolucion reemplaza y
actualiza el acapite N° 6 titulado Regularizacion de Datos de Cotizaciones de Salud de la
resolucién exenta 3.1 JN° 31, de 2022, del Fondo Nacional de Salud.

5. Que, e Gestor Documental de Fonasa denominado “Cero Papel”, no permite la carga
adecuada del presente procedimiento, por lo que es necesario la emision de este acto
administrativo en formato papel, en virtud de la excepcion contemplada en el resuelvo tercero de
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la resolucion exenta 4.3 D N° 3.493, de fecha 31 de agosto de 2017, del Fondo Naciona de
Salud.

Que, por razones de buen servicio y en virtud de las facultades que me confiere la ley, dicto
lasiguiente;

Resolucion:

1. Apruébase el “Procedimiento General de Gestion de Regularizacién de Datos de
Cotizaciones’.

1. Introduccion

El presente documento describe los procedimientos generales asociados a la Gestiéon de
Regularizacion de Datos de Cotizaciones de Salud, que redliza el Subdepartamento Recaudacion
de Cotizaciones, perteneciente a Departamento de Gestién de Cotizaciones y Proteccién
Financiera.

En general la Regularizacién de Datos de Cotizaciones de Salud, tiene como objetivo velar
por asegurar en forma continua la correcta informacién financiera y administrativa de las
cotizaciones de salud, potenciando la eficiencia, eficacia, calidad y oportunidad en larealizacién
de sus procesos.

Cabe mencionar, que en genera las funciones desarrolladas por el Subdepartamento
Recaudacion de Cotizaciones se rigen por |o establecido en la siguiente normativa:

» Ley 17.322/ afio 1970.

* Decreto ley 3.500/afio 1980.

* Decreto ley 3.501/ano 1980.

* Ley N° 18.833/afio 1989.

* Decreto con fuerza de ley N° 1, del Ministerio de Salud del afio 2005, en adelante DFL
1/afio 2005.

* Ley 20.531/afo 2011.

* Circular N° 164 Superintendencia de Salud/ afio 2012.

» Circular 2.937 Superintendencia de Seguridad Social/ afio 2013.

* Ley 20.864/ afio 2015.

* Circular IF N°239 Superintendencia de Salud/ afio 2015.

» Circular IF N°286 Superintendencia de Salud/ afio 2017.

* Circular IF N°293 Superintendencia de Salud/ afio 2017.

* Circular IF N°299 Superintendencia de Salud/ afio 2017.

 Ley N° 21.133/ afio 2019.

* Ley 21.227/ afio 2020.

* Ley 21.232/ afio 2020.

* Dictamen 1.762 Direccion del Trabajo/afio 2020.

* Ley 21.354/ afio 2021.

* Circular IF N°376 Superintendencia de Salud/ afio 2020.

« Oficio 2.988 Superintendencia de Seguridad Social/ afio 2021.

* Ordinario N° 1.772 Superintendencia de Salud/ afio 2021.

* Oficio 2.725 Superintendencia de Salud/ afio 2021.

» Oficio 12.183 de Fonasal afio 2021.

» Oficio N° 61 Superintendencia de Salud/ afio 2018.

» Circular IF/N° 131/ afio 2010, Compendio de normas administrativas en Materia de
procedimientos de la Superintendencia de Salud.

2. Objetivos

La Regularizacion de Cotizaciones de datos contempla € mejoramiento continuo de la
informacion administrativa y financiera de las cotizaciones de salud, con e fin de mantener
actualizada la Base de Datos de cotizaciones de salud.

2.1. Objetivo General

Establecer los procedimientos asociados a la Regularizacién de Datos de Cotizaciones de

Salud, con el objeto de mejorar en forma continua la atencidn de nuestros cotizantes, velando por
una gestion financiera eficiente, eficaz, oportunay de calidad.
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2.2. Objetivos Especificos
En este contexto, |0s objetivos especificos arealizar paralograr €l objetivo general son:

* Redlizar la actualizacion y documentacion de los procesos y procedimientos que aseguren
en forma continua una gestion eficiente y eficaz de los procesos de Regularizacion de Datos de
Cotizaciones, en base alanormativa vigente.

» Documentar los procesos y procedimientos, estableciendo |os objetivos para cada proceso,
la descripcion de sus actividades, los plazos de gestion interna, roles y responsabilidades de los
participantes en cada etapa del proceso.

* Mgorar en forma continua los procesos y procedimientos citados anteriormente, con €l
objeto de meorar y agilizar la atencién de nuestros cotizantes y entidades pagadoras de
cotizaciones, velando por una gestion financiera eficiente, eficaz, oportunay de calidad.

3. Regularizacion de Datos de Cotizaciones de Salud

A continuacion, se presenta el Proceso de Regularizacion de Datos de Cotizaciones de
Salud, en e cua se describe la forma de operar con las funcionalidades y requerimientos
necesarios para permitir el ingreso y aceptacion de las Solicitudes de Regularizacion de Datos de
Cotizaciones (SRC) que ingresan a Fonasa.

3.1. Objetivo del Proceso

El objetivo de este proceso es gestionar |as solicitudes de regularizacion de datos de la Base
de Cotizaciones de Salud, en base a los requerimientos presentados por los cotizantes y/o
entidades pagadoras de cotizaciones, con el objeto de mantener una base de datos actualizada,
con informacion correctay oportuna.

3.2. Descripcion del Proceso

La Regularizacién de Datos de Cotizaciones, es un proceso posterior o derivado del proceso
normal de pago mensual de cotizaciones que se produce cuando un cotizante o entidad pagadora
de cotizaciones requiere la modificacion de un dato producto de un error involuntario, respecto
de una cotizacion ya pagada de un cotizante de Fonasa, por lo tanto, opera o se gatilla una vez
gue ya se han aplicado las validaciones propias del proceso de pago (normal) de cotizaciones.

L as gestiones de Regularizacién de Datos de Cotizaciones las realiza el Subdepartamento de
Recaudacion de Cotizaciones, € cua ha definido que dicha Regularizacion de Datos de
Cotizaciones se puede realizar para los siguientes conceptos, de acuerdo con € requerimiento de
los cotizantes o entidades pagadoras de cotizaciones respecto de la modificacion o completitud
de datos en las cotizaciones pagadas. Cabe mencionar, que las siguientes regularizaciones
solicitadas, deben ser revisadas y visadas por € profesional anaista del Subdepartamento de
Recaudacion de Cotizaciones a cargo de dicha funcion:

Tabla de solicitudes con sus codigos de proceso y via de ingreso de estas

cédigo Tipos de Solcitudes

APLICATIVO
Cambio Rut Cotizante Extranjero SRC

Cambio Rut Empleador
Traspaso de periodos
Cambio Rut Cotizante
Planillas Manuales

Cambio de Razon Social Empresa

M Rt gl lCERO PAPEL

Mueve Periodo con COT_ID {Mismo Rut de Trabajador]

L7- N - - N N - TN . BT N - I - I ]

Ingresa: Monto Cotizacion {Meonto esta en Cero u otro)

[
=]

Ingresa: Periodo de Cotizacion [cambio pericdos de remunercion)

(=
[

Corrige Rut Empleador con nimero de planilla

[
L)

Meaodifica o ingresa Fecha de Pago de cotizacion
Ingreso Rut Empleador (Cot_ID)

&
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Descripcion de las solicitudes:

» Cambio de RUT de Cotizante Extranjero: Consiste en cambiar el RUT provisorio, por €
RUT nacional (Este punto se realiza via aplicacion SRC).

» Cambio RUT Empleador: Consiste en € cambio del RUT de la entidad pagadora de
cotizaciones (ingresado con error) registrado en una cotizacion, por e RUT de la entidad
pagadora de cotizaciones correcto.

* Traspaso de periodos. Consiste en mover periodos de RUT erréneo a un RUT Correcto
(previarevision de documentacion fundante).

» Cambio RUT Cotizante: Consiste en el cambio del RUT cotizante (chileno) registrado
erroneamente en una cotizacion por € RUT del cotizante correcto.

* Planillas Manuales: Consiste en actualizar cotizaciones pagadas a la entidad recaudadora
gue no han sido informadas a Fonasa en |la fecha correspondiente, solicitAndoselas a la entidad
recaudadora (Instituto de Previsiéon Social, IPS), para ser ingresada en la Base de Datos Integral
de Cotizaciones, (BDIC).

» Cambio de Razdn Social Empresa: Consiste en € cambio del nombre de la Razén Social
de la Entidad Pagadora de Cotizaciones informado erréneamente en una planilla de cotizacion,
por el nombre de larazon social correcta.

» Dias Trabgjados. Consiste en el cambio del nimero de dias trabajados erroneamente
informado en la planilla de cotizacion, por € nimero de dias trabajados correcto.

* Mueve Periodo(s): Consiste en mover periodos de cotizaciones que estén o hayan quedado
duplicados, de un mismo RUT trabajador.

» Modifica o Ingresa Monto Cotizacion: Consiste en modificar o ingresar directamente el
monto de la cotizacion cuando esta en cero o cuando estéa ingresado erroneamente.

* Modifica o Ingresa Periodo de Cotizacion: Consiste en € cambio del periodo de
remuneracion registrado en una cotizacién, por € periodo de remuneracién correcto, €l cual debe
ser posterior alainicial.

* Modifica RUT Empleador con nimero de planilla: Consiste en el modificar del RUT de la
Entidad Pagadora de Cotizaciones registrado erroneamente en una cotizacion, por € RUT de la
Entidad Pagadora de Cotizaciones correcto.

» Modifica o Ingresa Fecha de Pago de Cotizacion: Consiste en la modificacion o ingreso de
la fecha de pago de cotizacién, registrada erroneamente en una cotizacion por la informacion
correcta.

* Ingreso RUT Empleador: Consiste en el ingreso del RUT de la Entidad Pagadora de
Cotizaciones no registrado en una cotizacion por error.

* Eliminacion de la Cotizacion: Consiste en eliminar €l registro completo de la cotizacion de
latabla de la Base de Datos Integral de Cotizaciones (BDIC). Este requerimiento de eliminacion
de la cotizacion puede ser producto de una fiscalizacion o solicitud ciudadana escalable, la cual
debe ser fundada con los antecedentes de respal dos que acrediten el hecho acontecido.

Este proceso de regularizaciéon de datos de cotizaciones se divide en 2 subprocesos, de
acuerdo con € tipo de regularizacion, definidas anteriormente:

» Regularizaciones redlizadas a través del Sistema de; Solicitudes de Regularizacion de
Cotizaciones (SRC).

* Regularizaciones realizadas a través de Formulario, gestionado en Gestor Documental
Cero Papel.

Descripcion de los 2 subprocesos de Regularizacion de Datos de Cotizaciones:

3.2.1. Subproceso Regularizaciones redizadas a través del Sistema de Solicitudes de
Regularizacion de Datos de Cotizaciones (SRC).

A través del Sistema de Solicitudes de Regularizacién de Cotizaciones (SRC), solo se
pueden redlizar las solicitudes de regularizacion de cambio en el RUT provisorio que poseen los
extranjeros, por e RUT chileno. Estas solicitudes se deben realizar en las distintas Sucursales de
Fonasa, donde el cotizante requiere la realizacion de dicha gestion, paralo cua debe presentar la
siguiente documentacion fundante que respalda su solicitud, ademas del requisito de estar pagada
la cotizacion aregularizar:

* Copia de la(s) planilla(s) de Pago de Cotizaciones de Salud de los periodos a regularizar.
(Cotizaciones Pagadas).

» Copia de contrato(s) de trabajo.

* Copiade cédulade identidad del cotizante.
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El gecutivo de salud de la Sucursal de Fonasarecibe y analizalaveracidad y pertinencia de
estos documentos 'y, si corresponde generara la solicitud de regularizacion del RUT provisorio a
RUT Naciona en el Sistema SRC, que esta disponible y operativa en todas las sucursales Fonasa
del pais.

En caso de que los datos a regularizar ingresados al Sistema SRC estén correctos, estos
guedan regularizados de inmediato, permitiendo generar € certificado de cotizaciones con la
regularizacion ejecutada.

En & caso que alguno de los datos ingresados a Sistema SRC no estén correctos 0 no
coincidan con €l dato registrados en laBDIC, la solicitud es rechazada de forma inmediata por la
aplicacion SRC.

3.2.2. Subproceso Regularizacion de Datos realizada a través de Formulario gestionado en
Gestor Documental Cero Papel.

Para cualquier otra regularizacion de datos de cotizaciones requerida por € Cotizante o
Entidad Pagadora de Cotizaciones, que sea distinta de cambio de RUT provisorio a Nacional, se
debe gestionar en sucursal Fonasay a través del Gestor Documental Cero Papel, paralo cual, €
requisito es que la cotizacion a regularizar debe estar pagada, ademas de adjuntar la siguiente
documentacion fundante:

* Carta solicitud de regularizacion, explicando €l motivo de laregularizacion solicitada.

* Copia de la(s) planilla(s) de Pago de Cotizaciones de Salud de los periodos a regularizar.
(Cotizaciones pagadas).

» Copiade Contrato(s) de Trabajo.

» Copiade Cédulade Identidad del Cotizante.

El gecutivo recibira estos documentos y revisara que corresponda la solicitud requerida con
los datos contenidos en dichos documentos. Posterior a esto debera escanear |os documentos y
debera generar un expediente en e Gestor Documental Cero Papel, remitiéndolo al
Subdepartamento de Recaudacion de Cotizaciones, através del usuario “regularizacion.cotiz”.

El Subdepartamento Recaudacién de Cotizaciones recibe estos expedientes con solicitudes
de regularizacion de datos de cotizaciones desde: Gestor Documental Cero Papel,
Requerimientos de la Superintendencia de Salud, Folios del Sistema Front, Solicitudes de DPE
Individual, entre otros. Cabe mencionar, que se revisa que los datos adjuntos estén correctos,
procediendo a generar un archivo Excel con todas las solicitudes recibidas durante la semana,
para su posterior andlisis de factibilidad de regularizacién de datos.

Dichas solicitudes de regularizacion son analizadas, revisadas y visadas por el Profesional
Analista del Subdepartamento de Recaudacion de Cotizaciones a cargo de dicha funcién, las
cuales considerando su tipo y complejidad son gestionadas de la siguiente forma:

i) El Profesional Analista envia Archivo Excel con las Regularizaciones validadas al correo
electronico del encargado de las regularizaciones en la Division Tecnologia de Informacion (TI)
de Fonasa, con copia a la jefatura del Subdepartamento de Recaudacion de Cotizaciones. Lo
anterior, se realiza todos los viernes para que Tl redlice las regularizaciones y se reflejen en €
Certificado de Cotizaciones.

i) Realizadas directamente en e Sistema Informético Base de Datos Integral de
Cotizaciones, BDIC, por € Subdepartamento Recaudacion de Cotizaciones, estas
corresponden a:

a. Cambio de fecha de pago de la cotizacion.

b. Modifica o ingresa monto de la cotizacion.

¢. Eliminacion de la cotizacion.

d. Otras, autorizadas por € jefe del Subdepartamento de Recaudacidn de Cotizaciones.

En ambos puntos descritos anteriormente, el Profesional Analista del Subdepartamento
Recaudacion de Cotizaciones, revisa la consistencia de la informacion, y en caso de que detecte
documentacién incompleta o errénea, procede a devolver los Expedientes del Gestor Cero Papel
a los funcionarios responsables pertenecientes a las Sucursales que gestionaron la Solicitud de
Regularizacion, realizando de ésta forma un control del correcto y completo ingreso de las
solicitudes.
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3.3. Normativa Asociada a Proceso
Este proceso esta normado por la presente resolucion.
3.4. Descripcion de Actividades, Roles y Responsabilidades

Quien tiene a cargo este Proceso, es el Subdepartamento Recaudacion de Cotizaciones de
Fonasa, donde un Profesiona Analista de este subdepartamento eecuta y gestiona los
subprocesos descritos anteriormente, iniciando su gestion el dia 1 de cada mesy finalizando €l
ltimo dia habil del mes en curso.

A continuacion, se mencionan las actividades, rolesy responsabilidades parala g ecucion de
cada subproceso:

3.4.1. Subproceso de Regularizaciones realizadas a través del Sistema de Solicitudes de
Regularizacion de Datos de Cotizaciones (SRC).

De acuerdo con lo sefialado anteriormente, este subproceso se refiere solo a cambio de
RUT Provisorio aRUT Nacional, paralo cual se realizan |as siguientes actividades:

a) Ingreso a Sistema de Solicitudes de Regularizacién de Datos de Cotizaciones: El ingreso
ala aplicacion es por e Sistema de Informacion Integrado del Seguro, Ilamado Front Interno, a
través del siguiente link, para el cual el gecutivo de Salud de Sucursal de Fonasa debe ingresar
con sus respectivas credenciales, Usuario y contrasefia:

https:.//frontintegrado.fonasa.cl/Frontl ntegradoL ogin/#!/login

Fonasa Otras Instituciones

Ingreso Usuario

Usuario

getorres

Contrasena

e
Al ingresar los datos validos de acceso del Ejecutivo de Salud se mostrard la siguiente

pantalla para acceder al SRC, para poder acceder a las regularizaciones debe hacer clic sobre la
opcion de “ Solicitud de Regularizacion de Cotizaciones'.

7~\ &

() e by /N\
é < Fonasa (D) vtornmseo2 smonconsco QG
Bienvenido, Usuario Prueba 02 | ATENCION_AFILIADO
Atencion Afiliados -
Gestion de Servicios Existentes A- A-

0 Atencion al Afiliado
>

Gestion al Usuario

Gestionar Préstamos

>  Gestionar Devoluciones > Médicos

> Gestionar Reembolsos > Gestionar Condonaciones

»  Solicitud Regularizacion
Cotizaciones
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b) Blsgueda de SRC: Al Ingresar ala aplicacion de SRC se desplegara la siguiente pantalla
de Busqueda de Solicitudes de Regularizacion de Datos de Cotizaciones. Las busquedas y filtros
gue se pueden realizar en este sistema son:

* BUsquedas:

- Por N° Solicitud: Esta opcion permite realizar la busqueda de las SRC ingresadas con
anterioridad por N° de Solicitud.

- Por RUT: Esta opcién permite realizar la busqueda de las SRC ingresadas con anterioridad
por RUT.

* Filtros:

- N° Salicitud: Se deberdingresar el Numero de Solicitud de la SRC.

- Buscar: Después de haber ingresado el nimero de Solicitud se debe generar la busqueda
(Botdn Buscar).

- Botdn; Ingresar solicitud: En esta opcién € Ejecutivo de salud podra generar una nueva
SRC.

Lo anterior se puede constatar en las siguientes pantallas del Sistema SRC:

Blusqueda de Solicitud de Regularizacion de Cotizaciones
® Busqueda por N° Solicitud O Busqueda por RUT
Filtros
*N© Solicitud | m
Ej:122
(*) Datos obligatorios
Bienvenido/a,
é’o_,Fonasa @ Usuario Prueba 02 | ATENCION_AFILIADO @ Q G—)

Bienvenido, Usuario Prueba 02 | ATENCION_AFILIADO

Atencion Afiliados ~

Biisqueda de Solicitud de Regularizacion de Cotizaciones

® Busqueda por N° Solicitud Busqueda por algin tipo de Rut

Filtros

£ 123
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Bienvenido/a.
égFonasa @ Usuario Prueba 02 | ATENCION_AFILIADO @ g [:4)
Bienvenido, Usuario Prueba 02 | ATENCION_AFILIADO

Atencion Afiliados -

Blisqueda de Solicitud de Regularizacién de Cotizaciones

* Busqueda por N° Solicitud Busqueda por algin tipo de Rut

Filtros

Acciones Ne Solicitud Fecha Registro Tipo Regularizacion Estado

& petalle 1 24-05-2018 Cambio de RUN del Cotizante Extranjero En Proceso de Regularizacion

Generada la blsgueda, la aplicacion entregara solamente |os resultados asociados al nimero
de solicitud en consulta, como muestra laimagen anterior en su parte inferior.
De estaformala visualizacion de los datos encontrados es la siguiente:

- Detalle: Al realizar “clic” sobre €l detalle, esta generara la informacién de la solicitud
realizada con anterioridad.

- N° de Salicitud: Muestra el nimero con que se cred la solicitud en la aplicacion.

- Fecha de Registro: Indicalafechaen que se cred la solicitud.

- Tipo de Regularizacion: Indica la glosa del codigo a regularizar Ej.: Cambio de RUN del
Cotizante Extranjero, como indica el detalle en pantalla anterior.

- Estado: Indica el estado en que se encuentrala solicitud consultada.

En este contexto los tipos de estado son:

- En Proceso de Regularizacion: Esto indica que la solicitud estd en via de ser
actualizada, de acuerdo con lo requerido.

- Pendiente de Andlisis: Esto indica que la solicitud se encuentra en andlisis por parte
del &rea de negocio por observacion de los datos, estas son:

* DPE (Devolucion de Cotizaciones Pagadas en Excesos)
*» DCI (Devolucion de Cotizaciones a | sapres)
* DNP (Caotizaciones Declaradas y no Pagadas).

A continuacion, se presentan la pantalla de Busqueda de Solicitudes de Regularizacion de
Datos de Cotizaciones, la cual permite realizar la blusqueda mediante el RUT a Regularizar; la
busgueda solamente se podra redlizar mediante el ingreso del RUT Provisorio o del RUT
Nacional, permitiendo la visualizacién de los demés RUT asociados a la SRC, mostrando €l
estado en que se encuentra dicha solicitud.
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Busqueda de Solicitud de Regularizacion de Cotizaciones

O Busqueda por N° Solicitud @ Busqueda por algan tipo de Rut

Filtros

Run Solicitante

Run Provisorio 40038434-7

Run Definitivo |
Rut Empleador |

Acciones N° Solicitud Fecha Registro Tipo Regularizacion Estado

E Detalle 1 24-05-2018 Cambio de RUN del Cotizante Extranjero En Proceso de Regularizacion

()

c) Gestion de una Solicitud SRC: Para poder redizar y acceder a la creacion de una
solicitud de regularizacion de datos de cotizaciones e Ejecutivo debera hacer “Clic” en €
siguiente icono de |a pantalla anterior (costado inferior derecho), donde se desplegara la pantalla
denominada Datos del Solicitante.

Datos Del Solicitante

*Run

*Nombre Completo

*Correo electronico

*Teléfono de Contacto

* Pais de Origen

En dicha pantalla se debe ingresar |os siguientes campos obligatorios:

* RUN Nacional: Debe ingresar el RUN Nacional (chileno).

» Nombre Completo: Debe ingresar el nombre del solicitante.

* Correo Electrénico: Debe ingresar Correo electrénico, en el caso de no tener creado un
correo, € egecutivo debera ingresar la siguiente direccion de correo electronico:
notienecorreo@mail .cl.

» Teléfono de contacto: Se debe ingresar nimero de teléfono celular o red fija del
solicitante, entidad pagadora de cotizaciones o cotizante.

* Pais de Origen: La aplicacion permitira a ejecutivo seleccionar € pais de origen del
cotizante, dentro de la grilla que se desplegara, en caso de que €l pais de origen no se encuentre
dentro de estagrilla, € gecutivo podra digitar la nacionalidad.

Actualmente, en la siguiente pantalla permite seleccionar solamente € tipo de
regularizacion: “ Cambio de RUN del Cotizante Extranjero”, como se muestra en pantalla.
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Tipos de Regularizacion

Cambio de RUN del Cotizante Extranjero v

El Ejecutivo de salud deberd seleccionar, previa visuadizacion y revision de la
documentacion fundante obligatoria, la documentacion que valida para realizar la gestion de
regularizacion del cambio de RUT Cotizante Extranjero, paralo cual, en caso de validar dichos
documentos, € gecutivo de salud de la Sucursal debe proceder a marcar cada uno de ellos en la
pantalla que se muestra a continuaci on:

Documentos Obligatorios

EL ejecutivo de salud, validd la documentacion siguiente

Cl del Solicitante

Contrato de TrabajolLegalizado)

Planilla Timbrada de los Periodos Solicitados

El contrato de trabajo se entiende como legalizado, cuando esta formalizado ante Notaria, 0
lalnspeccion del Trabajo.

A continuacién, se muestra los datos que solicita el Sistema SRC en forma obligatoria para
Ilevar acabo laregularizacion de RUT extranjero solicitada:

Datos Obligatorios a regularizar

*Run Provisorio | | ‘

*Run Definitivo | Mismo Run Del Solicitante

*Rut Empleador |

Cabe mencionar, que el Maestro de Isapres (Instituciones de Salud Previsional), es la
informacion base utilizada por el Sistema Informatico denominado BDIC, para determinar los
RUT factibles de solicitar la respectiva Regularizacién de Datos.

d) Resultado de la Gestion de la Solicitud SRC: Cabe mencionar, que en caso de que los
datos a regularizar ingresados a Sistema SRC estan correctos, estos quedan regularizados de
inmediato, permitiendo generar inmediatamente el certificado de cotizaciones con la
regularizacion ejecutada.

€) Control Sistema SRC: Como mecanismos de control para velar por e cumplimento del
funcionamiento optimo del Sistema SRC, una vez que dicho Subdepartamento detecte un error o
falencias en la gestion del sistema, se remitira correo electronico a encargado de la Division de
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Tecnologia de Informacion, indicando € hecho detectado, de modo que se tomen las acciones
correctivas correspondientes por los diversos actores involucrados, para subsanar dicha situacion
y prevenir la ocurrencia futura de dichos hechos.

3.4.2. Subproceso de Regularizaciones redlizadas a través de Formulario gestionado en
Gestor Documental Cero Papel.

De acuerdo a lo sefialado anteriormente, en este subproceso se realizan las siguientes
actividades:

a) El Cotizante o Entidad Pagadora de Cotizaciones concurre a una Sucursal de Fonasa a
solicitar la Regularizacion de Datos de Cotizaciones, por |os siguientes motivos:

» Cambio RUT Empleador.

* Traspaso de periodos.

» Cambio RUT Cotizante.

* Planillas Manuales.

» Cambio de Razon Social Empresa.

* Dias Trabgjados.

» Mueve Periodo de Remuneracion con COT_ID1 (Mismo RUT de Trabajador).
» Modifica o Ingresa Monto Cotizacion.

» Modifica o Ingresa Periodo de Cotizacion (remuneracion).

* Corrige RUT Empleador con nimero de planilla.

» Modifica o ingresa Fecha de Pago de cotizacion.

* Ingreso RUT Empleador (COT_ID). (Campo RUT empleador vacio).
* Eliminacion de Cotizacion.

b) El Cotizante o Entidad Pagadora de Cotizaciones completa un formulario presentado en
Anexo N° 1, adjuntando la respectiva documentaci én fundante mencionada a continuacion:

» Carta solicitud de regularizacion.

* Copiadela(s) planilla(s) de Pago de Cotizaciones de Salud de los periodos a regularizar.
» Copiade Contrato(s) de Trabajo.

* Copia de Cédula de Identidad del Cotizante.

c) El gecutivo de Salud de la Sucursal recibe la Solicitud de Regularizacion de Datos y la
respectiva documentacion fundante.

d) El gecutivo de Salud de la Sucursal revisa la solicitud y la documentacion fundante, de
modo de determinar si la solicitud requerida corresponde con los datos contenidos en dichos
documentos. Posterior a esto, €l gecutivo de Salud, escanea los documentos y genera un
expediente en el Gestor Documental Cero Papel, remitiéndolo a Subdepartamento de
Recaudacion de Cotizaciones, através del usuario “regularizacion.cotiz”, en un plazo de alo més
2 dias hébiles desde la recepcion la solicitud.

€) Como mecanismos de control para velar por el cumplimento del plazo indicado para €
ingreso y envio de solicitudes desde la Sucursa a Subdepartamento Recaudacion de
Cotizaciones, una vez que dicho Subdepartamento detecte un atraso superior alos 2 dias habiles
del envio de las solicitudes, asi como también en errores o falencias en la derivacion o
completitud de los formularios de Solicitud, se procedera a devolver el expediente a encargado
de la Division de Servicio a Usuario y/o a Jefe de Sucursal, indicando €l hecho detectado, de
modo que se tomen las acciones correctivas correspondientes, por parte de la Sucursal y de la
Divisién de Servicio a Usuario, para subsanar dicha situacion y prevenir la ocurrencia futura de
dichos hechos.

1 COT_ID esé cadigo identificador del registro de cotizaciones en laBDIC.
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f) El Profesional Anaista encargado de este subproceso en € Subdepartamento
Recaudacion de Cotizaciones recibe estos expedientes a través del Gestor Documental Cero
Papel, corroborando que los datos adjuntos estén correctos, para luego proceder a generar un
archivo Excel con todas las solicitudes regueridas en la semana. Este archivo Excel posee los
siguientes campos:

a. N° correlativo de la Solicitud.

b. Dice (RUT).

c. Debe decir (RUT).

d. Cdd (Cdédigo de la Regularizacion).
e Cot_ID.

0) El Profesional Analista encargado de este Subproceso determina las regularizaciones que
seran solicitadas a través de archivo Excel a Tl y las Regularizaciones que se pueden realizar
directamente por este profesional en e Sistema Informatico Base de Datos Integral, BDIC.

h) Las regularizaciones que se redlizan directamente en e Sistema Informético Base de
Datos Integral, BDIC, son las siguientes:

i. Cambio de fecha de pago de la cotizacion.
ii. Ingreso de monto de la cotizacion.
iii. Eliminacion de la Cotizacion.

Es necesario sefiaar, que el profesiona que realiza estas regul arizaciones en BDIC posee un
permiso especial en €l sistema para realizar esta regularizacion, la cual es realizada en el sistema
BDIC, respaldada en la documentacion fundante analizada. Generando la respectiva trazabilidad
en el sistemaBDIC.

Se adjunta“print” de BDIC que permite realizar las regul arizaciones mencionadas:

Visualizar Eliminaciones ‘

Mantenedor Planillas ‘

i) Para las regularizaciones que se deben solicitar a Tl, el Profesional Analista encargado de
este subproceso, envia dicho archivo Excel, a través de correo electronico al encargado de las
regularizaciones en la Division de Tecnologia de Informacion (T1) de Fonasa, todos los viernes
para que se realicen las regularizaciones solicitadas, con copia a jefe del Subdepartamento
Recaudacion de Cotizaciones.

j) El encargado de las regularizaciones en la Division de Tecnologia de Informacion (TI) de
Fonasa, informa a través de correo electrénico a Profesiona Anadista encargado del
Subdepartamento Recaudacion de Cotizaciones, € resultado de la Solicitud de Regularizacion de
Datos.

k) El Profesional Analista encargado de este subproceso informa a Jefe de Sucursal e
resultado de su Solicitud de Regularizacién de Datos, via Expediente del Gestor Documental
Cero Papel.

3.5. Plazos

Los plazos establecidos para Regularizacion de Datos de Cotizaciones, dependiendo del
Subproceso de Recuperacion de que se trate, son:

3.5.1. Subproceso de Regularizaciones realizadas a través del Sistema de Solicitudes de
Regularizacion de Datos de Cotizaciones (SRC).

Este subproceso, este es en linea, es decir la solicitud de regularizacion de RUT extranjero
queda actualizado a RUT Nacional, en el momento que se realiza la solicitud en la sucursal
Fonasa, quedando registrado en el Certificado de Cotizaciones.
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3.5.2. Subproceso de Regularizaciones readlizadas a través de Formulario gestionado en
Gestor Documental Cero Papel.

El Ejecutivo de Salud envia la Solicitud de Regularizacion a Subdepartamento
Recaudacion de Cotizaciones, a més tardar en 2 dias habiles posterior a la recepcion de dicha
solicitud en Sucursal.

El Subdepartamento Recaudacion de Cotizaciones envia requerimiento de regularizacion a
la Division de Tecnologia de la Informacién de Fonasa. Desde € momento que €
Subdepartamento envia la planilla Excel con los datos a dicha Division, el plazo de resolucion es
de 5 dias hébiles para que se redlice la regularizacién solicitada. En este mismo acto, €
Profesional Analista del Subdepartamento Recaudacion de Cotizaciones, de acuerdo con €l
andlisis realizado, genera una respuesta de esta accion a gecutivo de sucursal, indicando
mediante Gestor Documental Cero Papel, |0 siguiente, segun corresponda:

* En caso de Aprobar la Regularizacion de los Datos. El Profesional Analista del
Subdepartamento Recaudacion de Cotizaciones envia mediante Gestor Documental Cero Papel
al Ejecutivo de la Sucursal indicandole lo siguiente: “La regularizacion solicitada, quedara
efectuada dentro de 5 dias habiles’.

* En caso de No Aprobar la Regularizacion de los Datos: El Profesional Analista del
Subdepartamento Recaudacién de Cotizaciones envia mediante Gestor Documental Cero Papel
al Ejecutivo de la Sucursa indicandole que la regularizacion solicitada no fue aprobada,
sefialando |as causas.

3.6. Informacién y Estadisticas

La generacion de informacion y estadisticas se realiza mensualmente finalizado el proceso
de Regularizacién de Datos de Cotizaciones, para lo cual € Profesional Analista a cargo del
proceso confecciona las estadisticas generales y especificas relacionadas a cada subproceso. De
estaforma, se enviala siguiente Informacion y/o Estadisticas alas entidades que se mencionan:

3.6.1. A Organismos Externos

Respecto del proceso de Regularizacion de Datos de Cotizaciones, la normativa vigente
establecida por la Superintendencia de Salud no sefiala notificar formalmente de estos actos
administrativos, salvo que sea instruido directamente por este Organismo Fiscalizador al Fondo
Nacional de Salud.

3.6.2. A Fonasa

El Profesional Analista a cargo del proceso de Regularizacién de Datos de Cotizaciones,
sistematiza informacién y estadisticas con la periodicidad solicitada por la jefatura del
Subdepartamento de Recaudacion de Cotizaciones, las cuales son remitidas a dicha jefatura
mediante correo electronico, con € objeto de dar respuesta a diversos requerimientos de la
Institucion.

3.7. Respaldos de la Operacion Interna del Proceso

Fonasa posee una politica de Seguridad de la Informacion consolidada, la cual es aplicada
en forma continua a resguardo y respaldo integro de lainformacion de cotizaciones de salud. De
esta forma, los datos de cotizaciones de salud, se encuentran amacenados en Servidores
Ingtitucionales, que poseen atos estdndares de seguridad. Ademés de los respaldos
Institucionales, la informacion de cotizaciones es respaldada en forma periodica en Sharepoint o
aquellos que la Institucion disponibilice.

Por otra parte, con €l objeto de resguardar la Seguridad de la Informacién de los Procesos de
Cotizaciones, Fonasa mantiene perfilamiento en el acceso al sistema de informacién utilizado,
Sistema Base de Datos Integral de Cotizaciones (BDIC). Cabe mencionar, que dicha Base de
Datos reside en los Servidores de Fonasa, |os cuales son custodiados por TI.

Fonasa adicionamente mantiene respaldos de la gestion y gecucion de este proceso, en
Sitio FTP, respecto de lainformacion detallada atingente al Proceso de Regularizacion de Datos
de Cotizaciones de Salud.
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La informacién relacionada a este proceso puede ser consultada en todo momento tanto en
forma interna por los funcionarios autorizados del Fonasa, como por los Organismos
Fiscalizadores que requieran acceder a dicha informacion.

4. Anexos

ANEXON° 1
Formulario de Solicitud de Regularizacion de Datos de Cotizaciones

Fonasa
SOLICITUD DE TRASPASO O CORRECCION DE RUT EN COTIZACIONES

l.- Extranjeros, traspaso de cotizaciones:

Yo, . solicito el traspaso de mis
Cotizaciones del Rut PROVISORIO N® a Rut DEFINITIVO (Chileno} N°®
correspondiente a los periodos desde: hasta:

con objeto de:

Il.- Correccion de Rut:

Yo, , solicito correccion de mis datos:

En caso de Correccion de Rut, indicar:

RUT CORRECTO:

RUT ERRONEO:

Periodo a corregir desde: Hasta:

Documentos a adjuntar son:

1.- Fotocopia de Rut Definitivo (Cotizantes y/o Instituciones Involucradas)
2.- Fotocopia de Contrato.

3.- Fotocopia de Planillas de los periodos a corregir.

4 - Carta Explicativa (Empleador o Cotizante)

MNombre solicitante:

Rut solicitante:

Firma Solicitante:

Recepcionado por:
Sucursal:

Fecha recepcion de solicitud: Timbre,/Firma:

[Uso exclusive sucursal)

2. A este procedimiento deberd cefirse € persona encargado, perteneciente al
Departamento Gestion de Cotizaciones y Proteccién Financiera de la Division de Gestion
Financiera 'y Presupuestaria del Fondo Nacional de Salud, como también aquellos funcionarios
gue de alguna forma participen en €.

3. Dgjese sin efecto & acpite N° 6 titulado Regularizacién de Datos de Cotizaciones de
Salud de laresolucion exenta 3.1 IJN° 31, de 2022, del Fondo Nacional de Salud.

4. El presente Procedimiento entra en vigencia a contar de la fecha de la presente
resolucion.

Cumplase, andtese, comuniquese y archivese.- Camilo Algandro Cid Pedraza, Director
Nacional, Fondo Nacional de Salud.
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