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TITULO V. Informes y reportes

A. Notificacidén de las resoluciones y de los oficios emitidos por la
Superintendencia de Seguridad Social.

La notificacién de las resoluciones y oficios dirigidos a las mutualidades de empleadores o al Instituto de Seguridad Laboral se
efectuard a través de la entrega personal del respectivo documento a un funcionario designado por el organismo
administrador, mediante el procedimiento que se describe a continuacién.

Lo anterior, sin perjuicio de que en casos determinados la Superintendencia de Seguridad Social pueda establecer una forma
distinta de notificacion de sus resoluciones y oficios.

El organismo administrador debera designar formalmente un minimo de dos personas, quienes contardn con autorizacién
para notificarse personalmente de las resoluciones y oficios emitidos por la Superintendencia de Seguridad Social, mediante el
retiro de la respectiva documentacion desde las dependencias de dicha entidad.

La acreditaciéon de los sefialados trabajadores debera comunicarse oportunamente, mediante carta dirigida al Jefe del
Departamento de Asistencia y Servicios al Usuario de la Superintendencia de Seguridad Social.

Los trabajadores designados deberan retirar diariamente, de lunes a viernes, con excepcién de los dias festivos, entre 09:00 y
13:30 hrs., desde las dependencias de la Unidad de Gestién de Correspondencia y Archivo Central de la Superintendencia de
Seguridad Social, o desde la Unidad que en el futuro la suceda, toda la documentacién que esta entidad ponga a su
disposicién en las casillas exclusivas habilitadas para cada uno de los organismos administradores.

La Superintendencia de Seguridad Social emitird una planilla en la que se individualizara el nimero y fecha del oficio o
resolucion, la entidad a la que se dirige, el cédigo de expediente asociado al documento, las observaciones que procedieren y
tendra un campo para estampar el timbre de recepcién -que contenga el nombre y RUT del organismo administrador- al
costado de cada uno de los documentos individualizados en la sefialada planilla. Asimismo, este documento contendra un
espacio para completar el nombre, nimero de cédula de identidad y firma de la persona designada por el organismo
administrador, quien tendrd la obligacién de consignar debidamente en la planilla sus datos de identificacion y el referido
timbre de recepcion.

La documentacion retirada desde la Superintendencia de Seguridad Social se entendera notificada al organismo administrador
el dia de su retiro.

Lo dispuesto en esta letra no sera aplicable a la notificacion de las resoluciones y oficios emitidos por la Superintendencia de
Seguridad Social en los procedimientos contencioso administrativos relativos a materias de la Ley N°16.744 y de su normativa
reglamentaria, cuya tramitacion se regird por la Circular N°3.394, de 2018 o las que a futuro la reemplacen.

B. Remisién de informes y formulaciéon de consultas a la Superintendencia de
Seguridad Social

CAPITULO I. De los organismos administradores y empresas con administracion
delegada

1. Formalidades

Los informes que los organismos administradores o las empresas con administraciéon delegada evaclen a requerimiento
de la Superintendencia de Seguridad Social, relativos a presentaciones de particulares y/o de instituciones; y las consultas
qgue formulen a dicha Entidad Fiscalizadora, deberan ser firmados por el Jefe del Servicio o el funcionario en quien haya
delegado esta facultad.

En las entidades del sector privado, dichos informes deberdn ser firmados por el gerente general, o por personal de su
dependencia en quien hubiera delegado esta facultad bajo su responsabilidad.

Ademas, los informes y consultas deberdn cumplir las siguientes exigencias:

a) Informes



Los informes deberan ser fundados, completos y venir acompafiados de los antecedentes de respaldo y demds que
sean pertinentes para la debida comprensién, comprobacién y resolucién del caso que motivé el requerimiento de
informe.

Cuando incidan fundamentalmente en aspectos legales deberan contener, ademas, un informe completo, fundado y
suficiente de la Fiscalia o asesoria juridica, que aborde todos los puntos de hechoy de derecho que digan relacién con
el asunto.

Asimismo, deberdn citar en antecedentes el documento de origen, providencia, oficio o circular al cual se da
respuesta y el nimero del informe que complementa, cuando corresponda.

Consultas

)

Las consultas que formulen los organismos administradores o las empresas con administracién delegada, deberan
efectuarse por escrito y venir acompafiadas del correspondiente estudio y opinién de la entidad requirente.

Aquéllas referidas a la interpretacién de determinados preceptos legales o reglamentarios, deberan ser acompafiados
del respectivo informe de su fiscalia o asesoria juridica, que contenga la opinién fundada sobre la materia y sefiale,
cuando corresponda, la proposicién que recomienda o sugiera sobre el particular.

Los informes o consultas que no cumplan con los requisitos sefialados, seran devueltas sin mas tramite a la respectiva
entidad, a fin de que sean rectificados y completados en los términos indicados.

2. Plazos para la remision de informes y antecedentes

a) Plazos

Para este efecto, deben distinguirse las siguientes situaciones:

i) Cuando la Superintendencia de Seguridad Social requiera antecedentes relacionados con materias en las que
haya impartido instrucciones relativas a la documentacién con la que debe resolver el organismo administrador o
la empresa con administraciéon delegada, como es el caso de la calificacién de accidentes de trayecto y de
enfermedades profesionales; o haya instruido la confeccién de un expediente o la implementacién de un sistema
de informacién, como ocurre en materia de prestaciones econémicas, el plazo para remitir los antecedentes sera
de cinco dias. No obstante, hasta el 30 de junio de 2018, dicho plazo sera de diez dias.

ii) Sila Superintendencia de Seguridad Social no ha impartido instrucciones especiales referidas a la documentacion
requerida para resolver un determinado asunto, el plazo para remitir los antecedentes sera de diez dias.

iii) Cuando la Superintendencia de Seguridad Social instruya la realizacién de nuevas evaluaciones y/o exdmenes
para la acertada resolucién de un determinado caso sometido a su conocimiento, el plazo para remitir sus
resultados sera de veinte dias.

En el evento que el organismo administrador o la empresa con administracién delegada no pueda dar cumplimiento
dentro del término establecido a una resolucién o requerimiento efectuado por la Superintendencia de Seguridad
Social, dicha entidad podra solicitar al Superintendente, por escrito y antes de su vencimiento, la ampliacién del
plazo, indicando los fundamentos de su solicitud y acompafiando los antecedentes respectivos.

Sin perjuicio de los plazos establecidos precedentemente, la Superintendencia de Seguridad Social podra establecer
plazos especiales, en atencién a las circunstancias particulares de un determinado caso.

b) Cémputo de los plazos

Los plazos establecidos en este capitulo son de dias habiles administrativos, es decir de lunes a viernes, excluyéndose
por lo tanto los dias sdbados, domingos y festivos.

Los plazos se computaran desde el dia habil siguiente a aquél en que se notifique el respectivo oficio o resolucién.

CAPITULO II. De las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN)

Los informes y antecedentes relativos a procedimientos de declaracidn, reevaluacién y revision de incapacidades
permanentes del Seguro de la Ley N°16.744, se regiran por las instrucciones contenidas en la Circular N°1.971, de 2002, que
también regula la remision de informes relativos a la autorizacién o rechazo de licencias médicas de origen comun.

C. Plazos para el cumplimiento de resoluciones



1. C6mputo de los plazos

Los plazos para el cumplimiento de las resoluciones son de dias habiles administrativos, excluyéndose, por lo tanto, los dias
sabados, domingos y festivos.

Los plazos se computaran desde el dia habil siguiente a aquél en que se notifique la respectiva resolucioén al organismo
administrador o administrador delegado, conforme a lo establecido en la Circular N°3.394, de 2018, de la Superintendencia
de Seguridad Social.

2. Plazos para el cumplimiento de resoluciones

Los plazos para cumplir las resoluciones de la Superintendencia de Seguridad Social serdn los siguientes:
a) 5dias:

i) Cuando se acoja la reclamacién de una entidad empleadora, en contra de la resoluciéon que determiné el alza de su
cotizacién adicional diferenciada por siniestralidad efectiva, instruyéndose la notificacion de la tasa de cotizacion
corregida.

ii) Cuando se instruya la citacion del trabajador afectado para el otorgamiento de prestaciones médicas, o bien para su
reingreso.

iii) Cuando se instruya notificar a la entidad empleadora la resoluciéon que deja sin efecto una multa cursada por
aplicacién del articulo 80 de la Ley N°16.744.

iv) Cuando se instruya notificar a un beneficiario de una prestacién de sobrevivencia el cese de dicha prestacion.
b) 15 dias:
i) Cuando se instruya investigar y notificar la resolucion de calificacion de origen de un accidente (RECA).
ii) Cuando se instruya corregir el calculo de una prestacién econémica y pagar la diferencia al beneficiario.
c) 30 dias:

i) Cuando se instruya investigar y notificar la resolucién de calificacién de origen de una enfermedad (RECA). En el
caso que corresponda evaluar una enfermedad por exposicion a silice, se podrd ampliar dicho plazo en virtud de los
tiempos requeridos para obtener los resultados del analisis de la muestra de una evaluaciéon ambiental.

ii) Cuando se instruya constituir y/o pagar una prestacién econémica.

iii) Cuando se instruya realizar una visita inspectiva para verificar la actividad econémica que realiza la entidad
empleadora o el trabajador independiente, y notificar el resultado de dicha gestion.

iv) Cuando se instruya investigar y notificar la resolucidon que resuelve la aplicaciéon o no de una multa.

Sin perjuicio de los plazos establecidos precedentemente, la Superintendencia de Seguridad Social podra establecer plazos
especiales, en atencidn a las circunstancias particulares de un determinado caso.

3. Reporte de cumplimiento y fiscalizacién

Los organismos administradores y las empresas con administracién delegada deberan reportar a la Superintendencia el
estado de cumplimiento de la instruccion impartida a través del dictamen que resuelve el caso.

Dicho reporte debera efectuarse en el respectivo expediente electrénico en un plazo no superior a 3 dias, contados desde la
fecha en que haya dado cumplimiento a la referida instruccion, y podra efectuarse de manera transaccional o en forma
masiva.

Para tal efecto, la Superintendencia habilitara un campo en el expediente electrénico, en el que, ademas de reportar el
cumplimiento, la entidad debera individualizar el documento o antecedente que dé cuenta del cumplimiento de lo instruido.
Sin perjuicio de lo anterior, el organismo administrador o la empresa con administracion delegada debera acompafiar como
evidencia, el documento o antecedente que dé cuenta del cumplimiento de lo instruido, solo en el modelo de reporte
transaccional.

Ahora bien, en lo que respecta a los documentos o antecedentes que deberdn reportar los organismos administradores y las
empresas con administracion delegada, para dar cuenta del cumplimiento de lo instruido, se debera distinguir:

a) Cuando el dictamen diga relacion con las instrucciones indicadas en los numerales i), iii) y iv)
de la letra a) y en el numeral iv) de la letra c), del nimero 2 de esta Letra C, debera acreditar
el cumplimiento con la copia de la resolucién nominada, la fecha y medio de notificacién



utilizado. En el caso del Instituto de Seguridad Laboral el cumplimiento se acreditara con la
propuesta de resolucién modificatoria, remitida a la entidad respectiva, la fecha y el medio
de notificacion utilizado;

b) Cuando el dictamen diga relacién con las instrucciones indicada en el numeral ii) de la letra
a), del nimero 2 de esta Letra C, debera acreditar el cumplimiento informando la fecha de
citacion, el medio de notificaciéon utilizado y la dependencia al cual fue citado;

¢) Cuando el dictamen instruya efectuar algunas de las acciones indicadas en el numeral i), de
las letras b) y c), del nimero 2 de esta Letra C, deberd acreditar el cumplimiento con la copia
de la RECA, la fecha y medio de notificacién utilizado;

d) Cuando la instruccién del dictamen indique efectuar algunas de las acciones referidas en el numeral ii) de las letras b) y
), del nimero 2 de esta Letra C, deberd acreditar el cumplimiento con la copia de liquidacién del beneficio econémico,
la fecha de pago y medio utilizado, y

e) Cuando el dictamen instruya efectuar las acciones sefialadas en el numeral iii) de la letra c),
del nimero 2 de esta Letra C, debera acreditar el cumplimiento con la copia del documento
gue acredite la realizacién de la visita y la fecha en que realiz6 la gestién.

En el caso que los organismos administradores o las empresas con administraciéon delegada no cumplan la instruccién
contenida en el dictamen dentro del plazo indicado en el nimero 2 de esta Letra C, dichas entidades deberan informar el
incumplimiento y la causal que lo justifica, en el campo habilitado para tal efecto. Lo anterior, debera efectuarse en un plazo
no superior a 3 dias contados desde la fecha en que expiré el plazo para cumplir la instruccién.

Ahora bien, cuando la resolucién que resuelve un reclamo no establezca un plazo determinado para su cumplimiento y
aquel tampoco se encuentre establecido en el nimero 2, de esta Letra C, el organismo administrador debera efectuar el
reporte a mas tardar dentro de los 3 dias luego de transcurridos 20 dias contados desde la notificacién de la resolucién que
resolvié el reclamo. Ademas, deberd acompafiar el documento que dé cuenta del cumplimiento de lo instruido.

D. Informacion de accidentes ocurridos a trabajadores menores de edad

1. Notificacion de los accidentes a la Superintendencia de Seguridad Sociales
ocurridos a trabajadores menores de 18 afios

Los organismos administradores deberan informar a la Superintendencia de Seguridad Social la ocurrencia de los accidentes
gue afecten a personas menores de 18 afios de edad, cuando éstos sean producto de la realizacién de su trabajo.

Dicha notificacion se deberd efectuar con copia a la Direcciéon del Trabajo, con el fin de que tome conocimiento de estos
eventos y adopte las acciones que considere necesarias, acorde a los antecedentes disponibles, entre las que se encuentran
investigar si la contratacion del menor de edad cumple con las disposiciones legales vigentes.

2. Plazo de notificacion

La notificacion de estos accidentes deberd efectuarse dentro de las 24 horas de haber tomado conocimiento, mediante el
Formulario de Notificacion contenido en el Anexo N°37 "Formulario de notificacién provisoria inmediata de accidente laboral
ocurrido a menores de 18 afios", a los siguientes correos electrénicos: accidentes@suseso.cl, de la Superintendencia de
Seguridad Social, y usesal@dt.gob.cl, de la Direccién del Trabajo.

E. Remision de antecedentes a otras entidades

1. Remisiéon de antecedentes a la Comision Médica de Reclamos de Accidentes
del Trabajo y Enfermedades Profesionales

Cuando la Comisién Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales (COMERE), requiera a un
organismo administrador los antecedentes necesarios para pronunciarse sobre los reclamos que le sean formulados
conforme al articulo 77 de la Ley N°16.744 y a los articulos 79, 80 y 81 del D.S. N°101, de 1968, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social, dicho organismo debera remitir los antecedentes solicitados dentro de los siguientes plazos:

a) Si se trata de antecedentes médicos que se encuentran en poder del organismo administrador, por haberse ya
practicado los correspondientes exdmenes y/o evaluaciones al trabajador, el plazo para remitirlos a la COMERE sera de
diez dias.

b) Si el requerimiento versa sobre exdmenes y/o evaluaciones que aln no han sido realizados al trabajador, el plazo para



enviar los antecedentes a la COMERE serd de veinte dias. Si el organismo administrador no puede localizar al trabajador
0 éste se niega a realizar el examen requerido, el organismo deberd dejar constancia de ello y comunicar dicha
circunstancia a la COMERE dentro del plazo sefialado.

2. Remision de antecedentes a la Direccién del Trabajo

a) Informe de cotizaciones previsionales enteradas
Los organismos administradores deberan remitir mensualmente a la Direccién del Trabajo, informacién relativa a las
cotizaciones previsionales enteradas por sus entidades empleadoras afiliadas o adheridas, asociadas al financiamiento
del Seguro de la Ley N°16.744.
Para estos efectos, los organismos administradores deberdn preparar una némina con los trabajadores por los cuales
las entidades empleadores afiliadas o adheridas cotizaron en el mes que se informa, de acuerdo con el formato
contenido en el Anexo N°38 "Estructura del registro de pago de cotizacién previsional mutualidades e ISL para la
generacion del maestro de pago de cotizaciones".
La informacién solicitada deberd ser enviada por los organismos administradores directamente a la Direccién del
Trabajo, el Ultimo dia habil de cada mes y con 2 meses de retraso en relacién con el mes que se informa.
Para la transmisién de la informacién se deberan utilizar casillas FTP, dispuestas por la Direccién del Trabajo, con el fin
de garantizar la seguridad de los antecedentes, asi como la recepcién oportuna e integra de la informacién.
Para efectos de la operatividad del traspaso de datos y otras situaciones informaticas que deban ser resueltas, los
organismos administradores deberan contactarse con el Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacién, de la
Direccién del Trabajo.

b) Informe de deudas previsionales
Las mutualidades de empleadores deberan entregar informacién a la Direccién del Trabajo, referida a las empresas
deudoras de obligaciones previsionales vigentes, mediante archivos construidos de acuerdo a las especificaciones
técnicas que se detallan en el Anexo N°39 "Formato Boletin, Estructura registro archivo de deudas previsionales"y el
Anexo N°40 "Formato Boletin, Registro de detalle".
La informacién debera remitirse a la Direccién del Trabajo en forma trimestral, debiendo incluirse las deudas vigentes a
la fecha del informe, correspondientes a deudas que tengan mas de 4 meses de antigliedad.
Los montos informados deberdn corresponder a valores nominales, por cada empleador, esto es, no deberan incluir
intereses, reajustes y multas.
El plazo para la remisién de la informacién vence el dia 30 de cada uno de los siguientes meses: enero, abril, julioy
octubre de cada afio.
Para efectos de la identificaciéon requerida en el campo N° 01, tanto del "Registro de control" como del "Registro de
detalle", del Anexo N°39 "Formato Boletin, Estructura registro archivo de deudas previsionales"y del Anexo N°40
"Formato Boletin, Registro de detalle", debera tenerse presente la siguiente codificacion:

Codigo de identificacion

Codigo Entidad

3111 Asociacién Chilena de Seguridad

3112 Instituto de Seguridad del Trabajo

3113 Mutual de Seguridad de la CAmara Chilena de la Construcciéon

3. Remisidon de antecedentes a las Comisiones Médicas del D.L. N°3.500

Las

mutualidades de empleadores deberdn proporcionar oportuna y debidamente la informacién que soliciten las

Comisiones Médicas establecidas en el D.L. N°3.500, de 1980, relativa a si en determinados casos de trabajadores afiliados al
nuevo sistema previsional, se ha aplicado o no la normativa de la Ley N°16.744. Ello, con el objeto que las aludidas
Comisiones puedan resolver las solicitudes de declaracién de invalidez que formulen dichos imponentes, teniendo en cuenta
la incompatibilidad que contempla el articulo 12 del citado decreto ley.

Lo anterior, sin perjuicio de las atribuciones que posee la Superintendencia de Seguridad Social, en lo que se refiere al
Seguro de la Ley N°16.744.



F. Anexos

}_I Anexo N°37: Formulario de notificacion provisoria inmediata de accidente laboral ocurrido a menores de 18 afios

Anexo N°38: Estructura del registro de pago de cotizacién previsional mutualidades e ISL para la generacién del maestro
de pago de cotizaciones

Anexo N°39: Formato Boletin, Estructura registro archivo de deudas previsionales

Anexo N°40: Formato Boletin, Registro de detalle
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