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1. CARGA MASIVA DEL HISTÓRICO DE CASOS DEL PAE 

 
Previo al funcionamiento en régimen del nuevo modelo de reporte de cumplimiento de dictámenes, 
las entidades que interactúan con el PAE deberán poblar en el Sistema toda la información de los 
casos que les correspondan, precisando el estado (en relación a su cumplimiento) y ajustado a los 
dominios proporcionados por la entidad.  
 
Para estos efectos, se habilita en el PAE Web una nueva opción en el menú de reportes llamada 
“Carga Masiva Cumplimiento Dictamen” que permitirá cargar el histórico que se ha venido usando 
previamente cada Entidad, pero ahora el sistema realizará diferentes validaciones al formato Excel 
(existencia del folio del expediente, correcto uso de los dominios [cumplido, no cumplido, cumplido 
parcialmente, etc; y motivo de incumplimiento]) 
 

1.1 CARGA MASIVA DE REPORTE DE CUMPLIMIENTO (PANILLA EXCEL) POR ENTIDAD 

 

o Paso N° 1: Ingreso al módulo “Carga Masiva Cumplimiento Dictamen”: 
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o Paso N° 2: El usuario debe seleccionar y subir el archivo Excel con la información 
correspondiente a procesar y presionar el botón Cargar: 
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1.2 MENSAJERÍA DE ERROR 

 

Los estados permitidos para realizar la carga masiva son los siguientes: 

 Toma Conocimiento 
 Cumplido 
 Cumplido Parcialmente 
 No cumplido 

En caso de que el profesional o la entidad procesen un expediente como pendiente, el sistema 
registrará un error que será mostrado al final de la carga masiva. Los errores que pueden 
presentarse, son descritos a continuación:  

1 "Folio nulo": Cuando se intenta leer una fila del Excel que no tiene folio de 
expediente. 

2 "Estado informado desconocido": Cuando se informa un estado que no está 
definido como válido para reportar cumplimiento (Cumplido, Incumplido, Toma 
Conocimiento, Cumplido Parcialmente). 

3 "Solo se reportan dictámenes con distribución directa": Cuando en el Excel se 
intenta reportar un cumplimiento en el que la entidad figura con distribución "En 
Copia" (no estará activa esta regla para la carga masiva histórica) 

4 "Si reporta cumplimiento, debe indicar la fecha del mismo": Cuando se está 
reportando un caso como cumplido sin indicar fecha de cumplimiento. 

5 "Indique Motivo de incumplimiento válido": Se está reportando un 
incumplimiento con un motivo inválido (Fuera del dominio de motivos de 
incumplimiento seteados en base de datos). 

6 "Si reporta Toma Conocimiento, debe indicar la fecha": Cuando se está 
reportando un caso como "Toma Conocimiento" sin indicar fecha de toma de 
conocimiento. 

7 "Cumplimiento no encontrado": No se encontró registro del cumplimiento en 
base de datos. 

8 "Cumplimiento ya reportado en mismo estado": Cuando se intenta reportar un 
estado igual al existente en base de datos (Quiero reportar un caso como 
"Cumplido" y en la base de datos figura como "Cumplido"). 

9 "Error al registrar bitácora de cumplimiento": Error al guardar bitácora del 
cumplimiento mediante carga masiva. 
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2. REPORTE CUMPLIMIENTO DICTAMEN EN RÉGIMEN 

En régimen (la fecha se definirá por medio de Circular de la SUSESO), las entidades deberán informar 
el estado del cumplimiento de cada caso respecto del cual hayan recibido un dictamen en forma 
directa, con una instrucción que por tanto deban concretar. 
 
Para estos efectos, se explica a continuación la funcionalidad de visualización de Reporte de 
cumplimiento de Dictamen para funcionarios y Entidades, permitiendo a través del reporte ingresar 
el cumplimiento de dictamen informado a una entidad con distribución Directa. 
 

2.1. ACCESO REPORTE DE CUMPLIMIENTO ENTIDAD 

a. Acceso a funcionalidad 
 

 
b. Pantalla inicial Entidad. 

Se visualiza por defecto expedientes pendientes de cumplimiento. 
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2.2. BÚSQUEDA REPORTE DE CUMPLIMIENTO 

 
Entidad, selección de expediente: 
Entidad podrá realizar búsqueda específica de un expediente a través de los siguientes 
filtros: RUN Interesado, Folio Expediente o Rango Fecha Dictamen. 
Por defecto serán desplegados todos los expedientes “Pendientes de Cumplimiento”.  
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2.3. DESPLIEGUE DE DICTÁMENES POR ESTADO 

 
Despliegue de dictámenes pendientes de cumplimiento por parte de la Entidad indicada 
en filtro: 

 
 

 
Despliegue de dictámenes que han sido informados por la Entidad como Incumplidos: 
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Despliegue de dictámenes que han sido informados por la Entidad como Cumplido 
Parcialmente: 
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Despliegue de dictámenes que han sido informados por la Entidad como Cumplidos, por 
lo que pasan a ser parte de dictámenes históricos: 

 

 
 

Descarga del reporte de cumplimento de la entidades que se genera y se envía por correo 
electrónico el quinto día hábil del mes, en esta etiqueta se permite la descarga del archivo 
diferenciada por estado: Pendiente, Incumplido, Cumplido Parcialmente y Cumplidos 
(Históricos). 
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2.4. ACCIÓN REPORTAR EL ESTADO DE CUMPLIMIENTO DE UN CASO PAE 

Para ejecutar acción Reportar Cumplimiento se debe presionar siguiente botón , ubicado 
en la columna Reportar Cumplimiento. 

 
 
a. Reportar Cumplimiento: 

Pantalla inicial “Reportar cumplimiento de Caso”: 

 
 

Seleccionar Estado Cumplimiento “Cumplido”, serán habilitados los campos de ingreso 
obligatorio: Observación/Referencias de las evidencias, Estado Cumplimiento, Fecha 
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Cumplimiento y Evidencia de Cumplimiento (son desplegados los documentos que se 
encuentran configurados para la Materia asignada al Expediente, los documentos 
pueden ser de ingreso obligatorio u opcionales, los documentos obligatorios se 
encuentra desplegados con *). 
 

 
 
Una vez ingresada Observación/Referencias de las evidencias, Fecha Cumplimiento  y 
haber subido el o los documentos de Evidencia de Cumplimiento solicitados, se debe 
guardar reporte de cumplimiento: 

 
 

 Una vez guardado el reporte de cumplimiento será desplegado siguiente mensaje: 

 
 
 

Una vez realizado el registro de cumplimento este pasará a ser parte del Histórico de 
cumplimiento de la Entidad, por lo que el registro podrá ser visualizado en la pestaña 
“Cumplidos (Históricos)”, en donde se podrá visualizar la información de cumplimiento. 
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A seleccionar botón  se visualizará siguiente pantalla que permitirá revisar el 
cumplimiento de distamen informado por la Entidad. 

 
 

 
En “Estado de los Casos”, a través del menú Acciones->Ver Cumplimiento Dictamen, se 
podrá visualizar el detalle del cumplimiento informado por la Entidad 
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Visualización de cumplimiento cuando el Dictamen aún no tiene informado 
cumplimiento de dictamen por la Entidad: 

 
 
Visualización de cumplimiento cuando el cumplimiento de dictamen ha sido informado 
por la Entidad que ha sido notificada para informar su cumplimiento: 
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b. Reportar Incumplimiento: 
Pantalla inicial “Reportar cumplimiento de Caso”, donde se debe ingresar 
obligatoriamente, Observación/Referencias de las evidencias, Estado de Cumplimiento 
“Incumplido” y Justificación Incumplimiento. 

 
 
Seleccionar Estado Cumplimiento “Incumplido”, será habilitado el campo de ingreso 
obligatorio Justificación Incumplimiento. 

 
 

Una vez ingresado campo Justificación Incumplimiento se debe guardar reporte de 
Incumplimiento: 

 

 
 

Una vez guardo el reporte de Incumplimiento será desplegado siguiente mensaje: 
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Una vez realizado el registro de incumplimiento este pasará a ser parte de la pestaña 
“Incumplidos”, en donde se podrá visualizar la Justificación Incumplimiento. 
 

 
 

A través de esta pestaña “Incumplidos” la Entidad podrá informar cumplimiento de 
dictamen a través del siguiente botón de la columna “Reportar Cumplimiento”. 
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Al presionar botón  será desplegada siguiente pantalla para que la Entidad pueda 
reportar cumplimiento del caso, en donde, aparecerá preseleccionado Estado 
Cumplimiento como “Cumplido”: 

 
 
 

c. Reportar Cumplido Parcialmente: 
Pantalla inicial “Reportar cumplimiento de Caso”, serán habilitados los campos de 
ingreso obligatorio: Observación/Referencias de las evidencias, Estado Cumplimiento, 
Fecha Cumplimiento y Evidencia de Cumplimiento (son desplegados los documentos 
que se encuentran configurados para la Materia asignada al Expediente, los 
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documentos pueden ser de ingreso obligatorio u opcionales, los documentos 
obligatorios se encuentra desplegados con *). 
 

 
 

 
Una vez ingresado los campos y documentos obligatorios se debe guardar reporte de 
Cumplido Parcialmente: 

 
 
 

Una vez guardo el reporte de Cumplido Parcialmente será desplegado siguiente 
mensaje: 
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Una vez realizado el registro de Cumplido Parcialmente este pasará a ser parte de la 
pestaña “Cumplido Parcialmente”, en donde se podrá visualizar la información 
registrada. 
 

 
 

Al presionar botón  de la columna “Visualizar Información de cumplimiento” será 
desplegada siguiente pantalla para que la Entidad pueda actualizar cumplimiento del 
caso: 
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En esta ventana se podrá actualizar el Estado de cumplimiento, 
Observación/Referencias de las evidencias, Fecha Cumplimiento y evidencias del 
cambio de estado de cumplimiento. 

 
d. Reportar Toma Conocimiento: 

Pantalla inicial “Reportar cumplimiento de Caso”, donde se debe ingresar 
obligatoriamente, Observación/Referencias de las evidencias, Estado de Cumplimiento 
“Toma Conocimiento” y Fecha Toma de Conocimiento. 

 
 
Seleccionar Estado Cumplimiento “Toma Conocimiento”, será habilitado el campo de 
ingreso obligatorio Fecha Toma de Conocimiento. 

 
 

Una vez ingresado campo Fecha Toma de Conocimiento se debe guardar reporte de 
Toma de Cocimiento: 
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Una vez guardo el reporte de Toma de Conocimiento será desplegado siguiente 
mensaje: 

 

 
 
 

Una vez realizado el registro de Toma de Conocimiento este pasará a ser parte de la 
pestaña “Cumplidos (Históricos)”, en donde se podrá visualizar la información de 
cumplimiento. 
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A través de esta pestaña “Cumplidos (Históricos)” la Entidad podrá actualizar 

cumplimiento de dictamen a través del siguiente botón   de la columna “Visualizar 
información de cumplimiento”. 

 
 
En esta ventana se podrá actualizar el Estado de cumplimiento, 
Observación/Referencias de las evidencias y Fecha de Toma de Conocimiento. 

 
 

2.5. ADJUNTAR DOCUMENTOS ADICIONALES AL REPORTE 

Se presenta la opción de adjuntar documentos adicionales, sumados a aquellos que sean de carácter 
obligatorios y configurables según la materia, para ello se dispone la opción de “Agregar nuevo 
documento” como se muestra en la siguiente imagen:  
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Al presionar el botón “Agregar nuevo documento”, se desplegará el listado de documentos 
configurados para la materia.  
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2.6. DISTINCIÓN ENTRE DISTRIBUCIÓN DIRECTA Y COPIA INFORMATIVA 

 
Los casos que estarán disponibles en el módulo de Reporte de cumplimiento, serán sólo aquellos 
que fueron distribuidos en forma directa a la entidad. Es decir, al momento de realizar el estudio del 
caso, en la sección de distribución la entidad tiene que haber sido seleccionada como destinatario 
principal para que la misma pueda reportar el cumplimiento correspondiente, quedando de la 
siguiente manera:  

 

 Seleccionar entidad como destinatario principal en el estudio del caso 
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 Buscar expediente en el módulo de Reporte cumplimiento dictamen 
 

 
 

 
En caso de seleccionar y agregar a la entidad como copia informativa, esta únicamente 
podrá visualizar el expediente desde el estado de los casos y no tendrá la posibilidad de 
reportarlo o editarlo quedando de la siguiente manera:  
 

 Seleccionar entidad como copia informativa en el estudio del caso 
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 Buscar expediente en el módulo de Reporte cumplimiento dictamen 

 
 

 Buscar expediente en Estado de los casos 
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 En el botón de acciones se presentará la opción “Ver cumplimiento Dictamen” y en 
caso de que el expediente con información asociada se mostrará en el modal 
correspondiente. 
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3. MONITOREO Y CONTROL DEL REPORTE DE CUMPLIMIENTO 

3.1. ALERTA CASOS "PENDIENTES" O "INCUMPLIDOS" 

Se incluye alerta que indica casos "pendientes" o "Incumplidos", que tengan más de X días 
hábiles en ese estado desde la "Fecha de dictamen" para los Pendientes, y desde la "Fecha 
de Reporte" para los Incumplidos. 
 
La alerta se debe mostrar siempre, como lo muestra la siguiente imagen: 

 
 
  

La cantidad de X días hábiles debe ser configurada en el Mantenedor de parámetros. La 
variable a configurar es dias.transcurridos.alerta.cumplimiento. 
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3.2. EDITAR UN CASO QUE ESTE “CUMPLIDO” 

Se incluye opción para editar un caso que esté "Cumplido" (y por tanto está en la pestaña 
Históricos). La edición la podrá realizar un funcionario SUSESO o una Entidad. 

 

 
  

Para editar o modificar un reporte de cumplimiento, se deberán seguir los siguientes pasos: 
 

 El usuario deberá ingresar a través del icono de “Visualizar información de cumplimiento” 
disponible en las pestañas de Cumplido Parcialmente o Cumplido (Históricos). 



   

 
Página 30 

    
 

 

 
 
 

 Una vez en el modal de edición, se presentarán los datos del cumplimiento previamente 
reportado y los campos “Observación/Referencias de las evidencias” y “Comentario 
Actualización” para que el profesional o entidad pueda  incorporar la observación o 
comentario deseado relativo al cambio, completando el formulario y los campos 
obligatorios, por ultimo debe presionar el botón Guardar.  Dependiendo del estado 
cumplimiento seleccionado, el caso va a estar disponible en la pestaña correspondiente.   
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NOTA La edición de cumplimiento quedará de la siguiente manera: 

Estado actual Nuevo estado Sección donde estará disponible 

Cumplidos (Históricos) 

Cumplido Parcialmente Cumplidos Parcialmente 

Incumplido Incumplidos 

Toma Conocimiento Cumplidos (Históricos) 

De igual manera, se podrá modificar el estado de cumplimiento desde todas las secciones del 
módulo (Incumplidos, Cumplido parcialmente, Cumplidos (históricos)). 
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