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1 INTRODUCCIÓN 

1.1 OBJETIVO DEL ARTEFACTO 

El propósito del Manual de Usuario es presentar la navegación en la aplicación, entrada al 
sistema y problemas comunes que se puedan presentar al usuario con Rol Caja. 
 



 

 

2 DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA  
 
El proceso es  una herramienta de tipo  WORKFLOW que permite el seguimiento y administración 
de los SIL cuestionados por los procesos aplicados a los archivos cargados mensualmente por las 
cajas de compensación.  
 
El acceso a cada una de las páginas y opciones está definido por el ROL de cada usuario 
autorizado. Para este manual solo se mostrará las opciones definidas para el rol de Caja. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

3 ACCESO AL SISTEMA 
Objetivo:  
 
Pantalla de ingreso a la aplicación de la SUSESO. Se accede a través del usuario SUSESO  y 
contraseña   que se debe ingresar en el siguiente formulario: 
 

 
 
 

DESCRIPCIÓN DE CAMPOS 
 

NOMBRE DE USUARIO: Se debe ingresar el 
usuario 
CONTRASEÑA: Se debe ingresar la Contraseña  
  
 

 

 
BOTONES DE OPCIÓN 

Botón / Link Utilidad 

Nombre Descripción 

Iniciar sesión 

Una vez ingresado el 
usuario contraseña, se 
presiona el botón de 
<Iniciar sesión> 

Olvidó su contraseña 

 Si se quiere recuperar la 
contraseña se presiona el 
link <Olvidó su 
contraseña> 



 

 

4  PANTALLAS Y SU DESCRIPCIÓN 
 
Para acceder al WAV se debe seleccionar la opción “Portal Workflow” desde el menú “Mis 
actividades” 

4.1 RESUMEN DE ACTIVIDADES 

Esta pantalla se desplegará en el momento de la conexión del usuario. 
 
Objetivo:  
Esta pantalla presenta una visión general de las tareas pendientes/atrasadas que tiene el usuario 
(panel derecho). 
La pantalla está compuesta por tres secciones: 

• Sección de Identificación del Usuario  
• Actividades pendientes del Usuario Conectado 
• Ultimas 20 Actividades realizadas por el usuario conectado 

 

 
 
Consideraciones: 
1.- Sección de Identificación del Usuario  

 
 
En esta sección se despliega  los datos del usuario/rol conectado: empresa, usuario, rol y email. 
 
2.- Actividades pendientes del Usuario Conectado 



 

 

 
En esta sección se despliega  un resumen de las actividades pendiente del Usuario / Rol conectado 
y un grafico con dichas actividades. 
En el despliegue de las actividades se muestra el Proceso, la actividad y la cantidad de Actividades 
atrasadas y pendientes (4/0 quiere decir 0 atrasadas de 4 pendientes) asignadas al usuario. 
 
El Link en la columna Pendientes-Atrasadas, permite acceder a la  actividad en forma directa, 
siendo una alternativa al acceso por el Menú de Administración.  
 
3.- Ultimas 20 Actividades realizadas por el usuario conectado 
En esta última sección se muestra las últimas actividades realizadas por el usuario/ rol conectado 

 
 
El link (*) desplegado en la columna Ver llevará al usuario a la ventana de actividades, donde podrá 
consultar el detalle de dicha actividad. 

 
 
 
 
 

4.2 RECONSIDERACIONES 

En el Menú de Aplicaciones dentro de los Procesos a Iniciar está la actividad ‘Reconsideraciones’: 
 
El acceso a esta ventana puede ser ejecutado indistintamente desde este menú o bien desde el 
link de la columna Pendientes-Atrasadas de la ventana ‘Resumen de Actividades’. 



 

 

 
Objetivo:  
En esta opción se muestra la ventana ‘Reconsideración de SIL Rechazados donde el usuario deberá 
buscar los SIL rechazados a reconsiderar por parte de la CCAF. 

 

 
 
 
Operación: 
1.- Digitar numero de Licencia o bien Rut del trabajador para el cual se desea establecer una 
reconsideración y presionar botón ‘Buscar’.  
Se desplegará los datos conforme los criterios de búsqueda utilizados: 

 
 
2.- Digitar en el campo ‘Motivo’ las razones por las cuales se está solicitando la Reconsideración del 
SIL. 
 
3.- Presionar botón ‘Agregar Adjunto’ para asociar a la solicitud de Reconsideración los archivos 
con los nuevos antecedentes que se aportarán. Es obligatorio adjuntar un documento. 
 
 
 
4.- Marcar (clic en el recuadro  la (o las) licencias a reconsiderar. Cada registro seleccionado se 
pintará de azul: 
 

 
 
5.- Presionar botón ‘Procesar’. Esta acción activará  el proceso de Reconsideración y se indicará en 
un mensaje indicando la cantidad de registros procesados. 



 

 

 
 
Consideraciones: 
 

-  El detalle del SIL  se puede consultar en la ventana de actividades (click sobre el link * ): 
 

 
 
-  El link Folio Licencia desplegará la información de la Licencia Medica: 
 



 

 

 
 
 

 
DESCRIPCIÓN DE CAMPOS 

 
 

 
BOTONES DE OPCIÓN 

Botón Utilidad 

 

Permite buscar los datos 
conforme el criterio de 
búsqueda entregado. 

 

Permite agregar un 
archivo al SIl por 
reconsiderar 

 

Genera el proceso de 
reconsideración 

 

Permite buscar los datos 
conforme el criterio de 
búsqueda entregado 
(Id.boton Buscar) 

 

Permite generar archivo 
Excel con datos 
desplegados en la 
ventana 

 

Activa el proceso de 
Reconsideración (id. 
botón Procesar) 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

4.3 TAREAS PENDIENTES.- 

4.3.1 GESTIONAR INFORMES.- 

4.3.1.1 PREPARAR INFORMES.- 
 
En el Menú de Aplicaciones dentro de las Tares Pendientes en la rama Gestionar Informes está 
la actividad ‘Preparar Informe’. 
 
El acceso a esta ventana puede ser ejecutado indistintamente desde este menú o bien desde el 
link de la columna Pendientes-Atrasadas de la ventana ‘Resumen de Actividades’. 
 
 
 
Objetivo:  
En esta opción se muestra la ventana ‘Prepara Informe’ que indica al usuario  el total de los casos 
pendientes que le  han sido asignados para los cuales debe enviar información adicional solicitada 
por SUSESO. 
 

 
 
Consideraciones: 
 
Para ingresar a preparar el informe, el usuario debe seleccionar un registro  (click sobre el link * ) y 
se desplegará la ventana de Actividades. 
 

4.3.1.1.1 VENTANA DE ACTIVIDADES 
En esta ventana, el usuario debe responder a los requerimientos de información enviados por un 
usuario contralor de SUSESO a partir de un SIL cuestionado. 



 

 

 
 
Esta ventana se divide en  tres secciones: 

4.3.1.1.2 SECCIÓN BARRA DE HERRAMIENTAS: 

 
Los iconos desplegados pertenecen a la herramienta de workflow y  no se utilizarán todos por lo 
tanto, solo se utilizará: 

 : Este icono permite adjuntar nuevos documentos, si el icono es de color negro, indicará que 

no hay otros adjuntos asociado. Si el icono es de color rojo ( ), indicará que ya existe archivos 
asociados al SIL. 
 

: Corresponde a la acción en la actividad que realizará el Rol Conectado. 
En este caso el usuario deberá seleccionar la acción a ejecutar (Genera Informe)  una vez que se 
haya recopilado los antecedentes solicitados. 
 

4.3.1.1.3  SECCIÓN DOCUMENTO 
 

 
A continuación se describe cada uno de los campos de esta sección: 
 
Numero: Este numero corresponde al numero de correlativo de la actividad asignado por el sistema 
Workflow 
Fecha: Corresponde a la fecha asociada a la respuesta. Se desplegará la fecha del dia. 
Folio Licencia: El número desplegado, corresponde al número de la licencia sobre la cual se está 
solicitando antecedentes. El link asociado (Folio Licencia) mostrará al usuario una ventana con el 
detalle de dicha licencia: 



 

 

 
 
Per Proceso: Periodo del proceso asociado a la solicitud. 
Per.Renta: Periodo de renta al que pertenece el SIL. 
Cod. Caja: Código de la Caja de Compensación 
Caja: Nombre de la Caja de Compensación 
IdRegistro: Numero Interno 
¿Sin Adjunto?: Opción que debe ser marcada cuando no se adjuntará documentos asociados en la 
respuesta. 
Asunto: Mensaje enviado por el contralor de SUSESO en el momento de hacer la solicitud. 
 
 

4.3.1.1.4 SECCIÓN OBSERVACIÓN SOLICITUD DE INFORMACIÓN 
En esta sección el usuario podrá registrar algún comentario (observación) que será leída por el 
usuario Contralor que solicitó los antecedentes.  

 
 
 

 
 

 

4.3.1.1.5 OPERACIÓN: 
 
Una vez que se disponga de la información solicitada por el contralor, se debe contestar dicha 
solicitud para lo cual se deberá operar de la siguiente forma: 
 

- Seleccionar la solicitud con lo cual se abrirá la ventana de actividades. 
 
- Adjuntar (cuando corresponda) el o los archivos que serán incluidos en la respuesta, 



 

 

para lo cual se debe presionar el icono  en la barra de herramientas. Una vez 
adjunto el archivo, este cambiará a color rojo.  Estos archivos no deben superar los 
3MB y pueden tener formato xls, pdf, doc o txt. 

 
- Si lo desea puede escribir en la sección ‘Observación Solicitud de Información’ algún 

mensaje destinado al Contralor para complementar la información enviada. 
 

 
- En caso de no enviar archivos adjuntos, se debe marcar la opción ¿Sin Adjunto? 
 
- Finalmente, seleccionar en la combobox de actividad la opción ‘Genera Informe’. Se 

desplegará mensaje de confirmación de dicha actividad que el usuario debe aceptar. 
(en caso de seleccionar ‘Cancelar’ se cancelará la acción). 

 
 
 
 

4.3.1.2 TOMA RAZÓN CANCELACIÓN 
 
En el Menú de Aplicaciones dentro de las Tares Pendientes en la rama Gestionar Informes está 
la actividad ‘Toma Razón Cancelación’. 
El acceso a esta ventana puede ser ejecutado indistintamente desde este menú o bien desde el 
link de la columna Pendientes-Atrasadas de la ventana ‘Resumen de Actividades’. 
 
 
Objetivo:  
En esta opción se muestra la ventana ‘Tomar Razón Cancelar’ en la cual se indica al usuario las 
solicitudes de información que han sido canceladas (dejadas sin efecto) por parte del contralor de 
SUSESO. 
 

 
Consideraciones: 

En el extremo derecho de la ventana junto a la columna OBSERVACION, se encuentra un link …  en 
el cual se encontrará el mensaje completo enviado por el Contralor en el momento de la 
cancelación de la solicitud de antecedentes. 
 



 

 

 
 
 
Operación: 
Para tomar razón, el usuario debe seleccionar un registro  (click sobre el link * ) y se desplegará la 
ventana de Actividades: 
 

4.3.1.2.1 VENTANA DE ACTIVIDADES 
En esta ventana, el usuario podrá ‘Tomar Razón’ de la cancelación de la actividad asignada. 

 
 
Esta ventana se divide en  tres secciones: 

4.3.1.2.2 SECCIÓN BARRA DE HERRAMIENTAS: 

 
Los iconos desplegados pertenecen a la herramienta de workflow y  no serán utilizados en esta 
actividad. 

Solo se utilizará la combobox de actividad :  
 



 

 

4.3.1.2.3  SECCIÓN DOCUMENTO 
 

 
A continuación se describe cada uno de los campos de esta sección: 
 
Numero: Este numero corresponde al numero de correlativo de la actividad asignado por el sistema 
Workflow 
Fecha: Corresponde a la fecha asociada a la respuesta. Se desplegará la fecha del dia. 
Folio Licencia: El número desplegado, corresponde al número de la licencia sobre la cual se está 
solicitando antecedentes. El link asociado (Folio Licencia) mostrará al usuario una ventana con el 
detalle de dicha licencia: 

 
 
Per Proceso: Periodo del proceso asociado a la solicitud. 
Per.Renta: Periodo de renta al que pertenece el SIL. 
Cod. Caja: Código de la Caja de Compensación 
Caja: Nombre de la Caja de Compensación 
IdRegistro: Numero Interno 
¿Sin Adjunto?: Opción que debe ser marcada cuando no se adjuntará documentos asociados en la 
respuesta. 
Asunto: Mensaje enviado por el contralor de SUSESO en el momento de hacer la solicitud. 

4.3.1.2.4 SECCIÓN OBSERVACIÓN SOLICITUD DE INFORMACIÓN 
En esta sección se despliega la historia de las observaciones (mensajes, comentarios) asociados al 
SIL . 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.4 NOTIFICAR REINTEGRO 

4.4.1 ENTERAR REINTEGRO 
Objetivo:  
En esta opción permite a las  cajas de compensación enterarse de que un SIL  que fue aprobado 
con anterioridad debe ser devuelto como reintegro en el archivo 9.  
 

 
 
Operación 
 
Para tomar razón, se debe seleccionar el registro  ( * ) y esta acción llevará al usuario a la ventana 
de actividades donde se desplegará el detalle del SIl para el cual se solicita el reintegro. 
 

 



 

 

 
Luego se debe seleccionar la opción ‘Tomar Razón’ en la combobox de acciones y se desplegará 
mensaje de confirmación 
 

 
 
Al seleccionar la opción Aceptar se ejecutará la tarea. En caso de seleccionar la opción ‘Cancelar’ 
se cancelará la acción. 
 

 

 

4.5 RECHAZOS SIL 

4.5.1 TOMA RAZÓN RECHAZOS  
Objetivo:  
En esta opción se muestra la ventana ‘Toma Razón Rechazados’ que indica al usuario  el total de 
los casos rechazados y de los cuales el usuario debe tomar razón (Casos pendientes). 
 
 

 
Operación: 
Para tomar razón, el usuario debe seleccionar un registro  (click sobre el link * ) y se desplegará la 
ventana de Actividades en la cual se despliega el código del rechazo y los detalles del SIL 
seleccionado. 



 

 

 

 
 
El usuario debe entonces seleccionar la opción ‘Tomar Razón’  y se desplegará un mensaje de 
confirmación: 

 
Al seleccionar la opción Aceptar se ejecutará la tarea. En caso de seleccionar la opción ‘Cancelar’ 
se cancelará la acción. 
 
 
 
 
 



 

 

5 GUIA DE DE ERRORES (TROUBLESHOOTING) 
 

Mensaje de Error Acciones 
  
  
  



 

 

6 GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS 
 

6.1 TÉRMINOS 

Periodo de Proceso Corresponde al Periodo en que pertenecen los datos de la carga.- 

 
 

6.2 ABREVIATURAS 

SUSESO Superintendencia de Seguridad Social 
FONASA Fondo Nacional de Salud 
CCAF Caja de Compensación de Asignación Familiar 
SIL Subsidio por Incapacidad Laboral 
RRv Repositorio de reglas de Validación 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  


