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ACCEDER AL SISTEMA

Sr. Empleador para acceder al sistema que le permite solicitar el reintegro del bono
especial de $20.000 que Ud. pagd a su trabajador y no compenso en planilla del mes

remuneracion Mayo de 2008 debera indicar la siguiente informacion:

1. Rut de la Empresa.

2. Tipo de planilla.
Al hacer clic en el combo se desplegaran seis tipos de planillas, la mas utilizada por los
empleadores es la de Declaracion y Pago Simultaneo de Obligaciones Previsionales que
tiene el codigo M1 (Cddigo alternativo F1).
La M2 es la planilla utilizada por el empleador cuando Declara y No Paga las
Obligaciones Previsionales (Cddigo alternativo F2).
La planilla E1 es la que utiliza el empleador de una Doméstica y la I1 es la utilizada por
los Imponentes Independientes o Voluntarios del INP.

3. El nimero de serie de la planilla (mes remuneracion MARZO 2008).
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1. Rut del Emplaader,
2. Tipo de planilla,
3. El nimero de serie de la planilla (mes remuneradén MARZO 2008).

Acceder al Sistema

Rt Emplaato -]

Tipa Planilla| Tipo Planilla >l

©2008 Instituto de Normalizacién Previzionsl, Derechos de sutorfs ressruades,
versién 22072008111500

Sitin optimizado para una resoludén de 1024x768 pixeles & g 5.0 0 Superior

] dor para reinkeqro Bora Especial $20,000 LEY N°20,262 4 Internct
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Cuando exista un error de ingreso, el sistema mostrara un mensaje de error (figura 1.2). Revise
que la informacion esté correctamente ingresada. Si el problema persiste contactese al fono

ayuda (02) 8708807 o envienos un correo electrénico a la direccion aplicativobono@inp.cl .




MENSAIJE

Usuario con problemas de acceso al sistema, favor reintentar.
Gracias.
¥,
AR
Si el problema persiste favor contactar al fono ayuda (02) 8708807 o al e-mail

(Figura 1.2)
Una vez ingresado al sistema, para poder realizar una consulta, primero se deben actualizar los
datos del Empleador. Para ello, el aplicativo mostrara un formulario que debe ser completado,
siendo obligatorios todos los campos (figura 1.3).
En caso de que hubiera cometido algun error de digitacion, o que la informacién ingresada no

sea correcta, es posible modificar estos datos haciendo clic en “Datos del empleador”.
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Ingresar Datos solicitados y
hacer clic en “actualizar
datos comerciales”
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Comuna| LAS CABRAS || *
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orreo Electrénica[eserranor@inp.cl |

Actualizar Datos Comerciales

Tratandose de un empleador Persona MNatural debera ingresar en
el recuadro Razdn Social su nombre completo en el siguiente
orden Apellido Paterno Apellido Materno y Nombres.
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(Figura 1.3)

Después de actualizar la informacion del empleador, sera posible acceder a la interfaz de

verificacion de trabajador beneficiario (figura 2.1).

NOTA: Tenga presente que los datos deben estar correctamente ingresados, ya que
seran utilizados para la emision de la orden de pago o como medio de contacto entre el

INP y el Empleador.



2. VERIFICAR TRABAJADOR BENEFICIARIO

Para realizar una verificacion hacer clic en “Verificar Trabajador Beneficiario”. Esta accion

mostrara una pantalla donde debe ingresar el Rut del trabajador a verificar (figura 2.1).
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El sistema realizara cuatro validaciones:
Cargas Vigentes al 31/03/2008.

Remuneracién igual o inferior a $ 250.000.

Bono compensado en planilla.

~wn =

Trabajador no registra una solicitud para recibir el bono.

El trabajador consultado debe aprobar todas las validaciones, si no fuere asi, quedara como
rechazado hasta que no se regularice su situacién en caso que asi lo amerite, ademas no sera

incluido dentro de la lista de trabajadores para reintegro del bono.
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dalidad Batel citudes | Ayuda | Infor

RUT TRABAJADOR : 123456-0 YERIFICADO |

=
validacion (1) g MO POSEE CARGAS VIGENTES AL 31/03/2008

L g PERCIBE UNA REMUNERACION SUPERICR A $250,000,-
walidacion (2}

i = BONO MO HA SIDO COMPENSADO EN PLANILLA
Walidacion (3)

: O TRABAJIADOR NO REGISTRA UNA SOLICITUD FARA RECIBIR EL BONG

walidacion (4)

<all Otra verificacidn

-

Hacer clic para realizar
otra verificacion.
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@2008 Instituto de Mormalizacién Previsional, Derechos de autoria reservados,
wersidn 22072008111500

Sitio optimizade para una resolucién de 10244768 pixeles y exp\orador@ 5.0 0 Superior

& Solicitud Ernpleador para reirtegro & Internct

(Figura 2.2)

En la figura 2.2 se muestra el resultado de la verificacion de un trabajador. Como se puede
apreciar, no cumple con las validaciones 1 y 2, siendo estos los Unicos casos en los que puede
regularizar su situacion. Para ello puede comunicarse al fono ayuda o ir directamente a una
sucursal INP.

Si desea realizar otra verificacion hacer clic en “Otra Verificacion”.

En el caso que posea una lista de trabajadores demasiado extensa, es posible crear un
archivo con todos los Rut a verificar y procesarlos en forma automatica (Modalidad
Batch).

3. VERIFICAR MODALIDAD BATCH
Si desea verificar mas de un Rut, es aconsejable utilizar esta modalidad de verificacion. Para
ello es necesario crear un archivo con extension csv con todos los Rut de los trabajadores que

desea consultar, un Rut por linea y el digito verificador separado por punto y coma (;). (Figura
3.1)

B trabajadores.csv - Bloc de notas

archivo Edicién  Formato Yer Ayuda
11111111;1
1222;5

32222222252
33333333;3

(Figura 3.1)



Para acceder a esta pantalla debe hacer clic en “Verificar Modalidad Batch”

3.1 Subir Archivo CSV

Una vez accedido a la interfaz de verificacion batch, debe seleccionar la ruta de acceso al

archivo previamente creado.

e Hacer clic en Examinar.

e Seleccionar la carpeta donde se encuentra el archivo.

e Seleccionar el Archivo y hacer clic en “Abrir”.

e Hacer clic en “Subir archivo” en el recuadro de verificacion.
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1.- Hacer clic en
“Verificar Modalidad
Batch”
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YERIFIGAGION TRABAJADORES REINTEGRO DE BONO MODALIDAD BATCH

2.- Hacer clic
en “Examinar”

&
ura y formato del archivo a subir se detalla en la siguiente imagen j

aue Archivo en formato C3

»

| o

| subir Archivo

Elegir archivo

Buscar en ] {2} Eswiitorio ﬂ - 0t B
. "_‘| Mis documentos ICarla
.J | _‘l Mi P IC)cartas certificadas
Fiecients |83 pis sitios de red ShCod. sql
=y Elp Ad-Aware |Z)consolidadas_inp
L [CiDatos
Escritorio |Z)Disefin Formulario Suc

S Ejecutar Google Earth
B« Mozilla Firefox
Mis documentos |43 Nero StartSmart
= S'_'l 55H Secure File Transfer Client

;,:]Ducumsntaciun
;Dlmagenes
IInformes Mensuales
|IMaestro de Empresas
ICIManual
[CIMOVIMIENTOS DE MU
f‘_"]Musica

|Sinavegador
|_JPresEconomicas

(2]

j Abrir

e 55H Secure Shell Clisnt

Mi PC M) viRobot Desktop 5.5

“;} & WworldWide Telescope

. ] D 100_PANA,
Mis sitios de red |2 2003 server

3| =
Nombre: |
Tipo, [Todus las archivas %)

TAMARC MARIMO DEL ARCHIVO ES DE%CON EXTENSION CSV,

4.- Finalmente hacer clic
en “subir archivo”

isional, Derachos de ay
F2002111500

%768 pixeles y explora

-] Cancelar

3.- Seleccionar el archivo
csv previamente creado y
hacer clic en Abrir.

L RO

(Figura 3.2)

Si se ha subido el archivo con un formato distinto al exigido (archivo cuya extension sea distinta

a *.csv), el sistema arrojara un error (figura 3.3).
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VERIFICACION TRABAJADORES REINTEGRO DE BONO MODALIDAD BATCH

fal
La estructura y formato del archivo a subir se detalla en la siguiente imagen a

Sndique Avchive en formato <5y N | e

TAMARO MAXIMO DEL ARCHIVG ES DE 8 MB Y CON EXTENSION CSV,

ARCHIYO NO ES UN FORMATO (CSV), FAYOR REINTENTAR EL INGRESO CON UN ARCHIVO VALIDO Ll

/

Mensaije de Error de Formato.

Erechas de autaria resermadas.
s00

o GElE R UER e e e PTREles gﬁ‘ousuuenw
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(Figura 3.3)

4 Internet

En la figura 3.4 se muestra el mensaje de un archivo cargado en el sistema exitosamente,

ademas entregara un cuadro con el resumen del total de los datos cargados en el sistema.

Si existiera algun Rut en el listado que no cumple con alguna de las validaciones informadas en

el cuadro de resumen, aparecera un boton vinculado a un archivo Excel con el nimero de Rut

objetado.
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SUBIDA DEL ARCHIVO ruts_22082008084714.csv, EXITOSO 1!

ARCHIYO PROCESADO
INFORME DE REGISTROS PROCESADOS

RUT INGRESADOS D (trabajadares warificados),

RUT REVALIDADOS O (trabajadores en proceso de Revalidacion).

RUT ¥4 PROCESADOS 2 (RUT que ya se encuentran verificados en nuestra Base de Datos),
RUT ERROMEDS @ 1 (RUT que no cumplen modulo 11 0 son invalidos).

TOTAL DE REGISTROS LEIDOS DEL ARCHIVO CAPTURADO 2

< Archive de Cbservacionss yie ERRORES >

AVIDMA 5.4 K8

Informe de errores
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4 Internet



4. INFORMES

Para ver el listado de las solicitudes realizadas, hacer clic en “Informes”. Se mostrara un menu
de informes (figura 4.1) con dos opciones:
e Archivo de trabajadores subidos al Sitio.

e Listado de solicitudes realizadas.
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4.1 Archivo de trabajadores subidos al Sitio.

Al hacer clic en “Archivo de trabajadores subidos al sitio” en el menu de informes, se
accedera a una tabla con la lista de todos los archivos CSV subidos al sistema, con los

campos informativos del estado del proceso de cada uno (figura 4.2).

Los campos mostrados son los siguientes:

¢ Informe: En el este campo existe un icono, que al hacer clic en él, se genera la
descarga de un archivo Excel con el informe de errores.

e Rut Empleador

e Archivo recibido: Nombre del archivo original mas un cddigo interno.

e Archivo Errores: Indica si el archivo ha sido cargado exitosamente o con
errores.

e Tamaiio Archivo Subido: Muestra el tamafio del archivo en Kilobytes.



e Fecha Hora: Fecha y hora en que fue cargado el archivo.
e Estado Proceso: Indica si se han procesado todos los registros del archivo

CVS, si ha sido procesado parcialmente o contiene errores de formato.
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4.2 Listado de solicitudes realizadas

Cada vez que se realice la verificaciéon del Rut de un Trabajador, ya sea en proceso por
lotes batch o uno a uno, sera afadido automaticamente a una solicitud que se ira
modificando a medida que el empleador ingrese nuevas verificaciones. Esta solicitud
quedara abierta y se podran seguir afadiendo verificaciones en cualquier minuto, hasta
que el INP procese la informacion. Una vez que la solicitud sea procesada, cambiara
de estado y no sera posible seguir afiadiendo registros a este documento, sino que, se

generara una nueva solicitud que recorrera el mismo camino que la anterior.

Para acceder a este cuadro con el detalle de las solicitudes debe hacer clic en “Listado
de Solicitudes Realizadas” del menu de informes.
Se mostrara una tabla con todas las solicitudes realizadas por el empleador (figura 4.3).
Los campos informativos son los siguientes:
e Solicitud: Para ver el detalle de la Solicitud debe hacer clic en el icono
correspondiente (ver figura 4.3).
e Folio Solicitud: Nimero Unico para cada solicitud

e Rut Empleador

10



e Razén Social

¢ Fecha solicitud: Fecha de generacion de la solicitud.

e Ultimo estado Solicitud: Estado en que se encuentra la solicitud, puede ser
solicitado (Documento abierto para afiadir verificaciones), Se emitié orden de
pago (Archivo procesado por INP), Anulado (Solicitud anulada a pedido del
empleador).

o Cantidad de trabajadores: Numero de trabajadores incorporados a una

solicitud.
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