Instructivo para Responder Oficios Electronicos de
Texto Libre

Versién 1.2 — Enero 2010

Introduccioén

La Superintendencia de Valores y Seguros ha dispuesto un sistema de correspondencia
electrénica para agilizar la comunicacion con sus fiscalizados. Este documento trata sobre las
respuestas a oficios electrénicos de Texto libre.

Descripcion Rapida del Proceso.

Para responder un oficio electrénico de texto libre, el fiscalizado debe realizar los
siguientes pasos:

1.- Ingresar a SEIL, opcion Correspondencia electrénica, luego “Descargar/ Responder
Oficios”.

2.- Seleccionar el oficio a responder.

3.- Verificar el contenido del oficio.

4.- Responder de acuerdo a sus registros

5.- Presionar el boton “Enviar SVS”.

6.- Si se desea, se puede verificar mediante la opcion “Consultar respuestas a oficios
anteriores”.

Descripcion Detallada

De acuerdo a la Circular 1913 de esta Superintendencia, la SVS puede comunicarse con sus
fiscalizados mediante el envio de oficios electronicos. Al enviar un oficio, la SVS notifica a
través del correo electronico de los usuarios autorizados a enviar correspondencia
electrénica, cédigo de informacion “PUFED”. A partir de ese momento el fiscalizado puede
responder la informacion solicitada. No obstante lo anterior, la SVS recomienda la revision
periddica del modulo SEIL, a fin de verificar la existencia de nuevas comunicaciones.

Una vez que el usuario se autentifica en el modulo SEIL, este dispondrda de la opcion
Correspondencia Electronica, tal como se muestra en la Figura 1.

= SEIL

Entidad | 99037000-2 CHILEMA COMSOLIDADA SEGUROCS GEMERALES 5.A. Usuario | PI9037000 jsoto@swvs.cl

SUPER]
WALCR]

- Correspondencia Electronica

Figura 1.

Al ingresar a la opcion de correspondencia electronica, se muestran 4 alternativas,
“Descargar / Responder Oficios”, “Consulta respuestas a oficios anteriores”, Consultar
complementos enviados y Consultar prorrogas enviadas.
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Figura 2

Mediante la opcion “Descargar / Responder oficios”, usted podra ver los oficios que no han sido
respondidos, como lo muestra la figura 3:

5 R
WOV

SUFERINTENDENCIA
VALORES Y SEGU Sictema de E

solicita informacion 15142 g | 14/01/2010 21]!]213_:'52;]“] Si 6665 Mo Leido | -—--—--
A !j 14930 ET | 23/09/2009 ﬂ?.fég,:ggﬂg Si 3874 Mo Leido | -------
=oap j 14929 ETM™ | 22/09/2009 Uﬁjégi’ggﬂg Si 3871 No Leido | -------
SOAP 14768 24/04/2009 04/’33,:’2309 Si 3723 No Leido | -------
SOAP 14758 EGM™ | 13/04/2009 30/33@809 Si 3704 No Leido | ---—--—--
Volver :
Figura 3

Las columnas que se muestran son las siguientes:

Columna Descripcién

Tema Tema al que se refiere el oficio.

Instrucciones Documento que permite al usuario saber como se utiliza el

especificas sistema.

Nro. Oficio Nro. de oficio de la SVS. Al hacer clic sobre esta el nimero de
oficio o sobre el icono XML, se muestra el oficio.

Fecha Fecha del oficio de la SVS

Fecha Tope Respuesta Fecha hasta la que el usuario puede responder.

Requiere Respuesta. Indica si el oficio requiere respuesta o si es solamente
informativo.

Nro. Interno SVS. Este es el numero interno utilizado en la SVS. Si usted tiene
alguna consulta, mencione este numero para una atencion mas
expedita.

Fecha Primera Lectura Fecha en que el fiscalizado revis6 por primera vez el oficio
electrdnico.

Usuario Primera Lectura  Usuario SEIL que revis6 por primera vez el oficio electrénico.

Al hacer clic sobre una fila, se mostrara la pantalla para responder el oficio.
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Responder oficios de texto libre
Al hacer clic sobre un oficio de texto libre se mostrara la pantalla de la Figura 4.

Numero de oficio : 2010 - 15142

Nimero interno . 556
svs %Y

Fecha de .
despacho

Fecha tope de
respuesta

Instructivo :

o

14/01/2010

1 21/01/2010 23:59:00

Adjunto Oficio : | sl :
Sin adjuntos.

Oficio electronico : ETZW (Haga click en el icono para ver el oficio)

Link al Oficio : http:ii10.1.0.35/sitio/seil/pagina/xml_view/ver_oficio.php?olio=2010151426665tcIvF SNXSVG]StycGTHIZURIWDIT De
Materia : solicita informacién

LB zu|d|3
T-oX G @80k =

Respuesta

Ruta y

Si desea agregar un archivo, presione el botén "Adjuntar Archivo”. Se aceptan archivos de hasta 7 Megabytes. Si
tiene problemas al adjuntar, contacte a su unidad de soporte, o haga clic sobre el icono "7".

Adjuntar archivo “

& Usuario Pr 288000 (P! )

Grapar Vista Previa Enviar SVS Pedir prorroga Wolver

Figura 4.

En esta pantalla usted puede revisar el oficio que le ha enviado la SVS y dar respuesta a lo
solicitado. La respuesta se puede escribir o adjuntar un archivo escaneado. Si la respuesta
sera para un ciudadano, se prefiere el archivo escaneado, para una mejor presentacion. A
continuacion se describe con mas detalle esta interfaz.

En la Figura 4 se puede encontrar la siguiente informacion.

Numero de oficio Numero y afio del oficio.

Numero Interno SVS | Numero de trabajo interno en la SVS. Es conveniente mencionarlo en
casos de consulta.

Fecha de despacho | Fecha en la que la SVS firmo el oficio.

Fecha tope de | Fecha limite para responder el oficio.

respuesta

Instructivo Enlace a este instructivo.

Adjunto Oficio Lista de archivos que van adjuntos al oficio.

Oficio electrénico Aqui usted puede hacer clic para ver el oficio de la SVS.

Link al oficio Se muestra el link del oficio al que debe dar respuesta. Si usted desea
enviar el oficio a otras personas dentro de su organizacion, puede
copiar este link y pegarlo en un correo electronico, de esta forma, otras
personas podran ver el oficio sin necesitar acceso al sistema.

Materia Materia del Oficio.

Ingreso de Informacion:

Respuesta Aqui usted debe ingresar su respuesta. Recuerde hacerlo
considerando las formalidades de redaccion de un documento en
papel, pues sera leido por otras personas.

Lista Adjuntos Aqui usted puede adjuntar archivos que le estén solicitando, al
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presionar el botén “Adjuntar Archivo”. Luego de adjuntar un archivo,
puede eliminarlo presionando el boton “Eliminar”, que se desplegara
después de subir el archivo.

Tenga presente lo siguiente:
Utilice nombres simples, sin puntos o comillas.
Verifiqgue el peso de los archivos: si el archivo pesa sobre 1M (1
megabyte), puede que tenga problemas para enviar el archivo.
Generalmente el servidor no responde.
- Escanee documentos con baja resolucién (200 ppp) y pocos
colores (blanco y negro).
- Si el archivo tiene imagenes, verifique su peso. Si es necesario
pida ayuda a su unidad de soporte o sistemas.

Botones:
Grabar Permite guardar la respuesta sin salir del sistema. Esta opcién NO
envia la respuesta a la SVS.
Vista Previa Muestra la vista previa de la respuesta que se va a enviar a la SVS.
(ver figura 5)
Enviar SVS Envia la respuesta a la SVS. Recuerde revisar su respuesta utilizando
el botdn vista previa.
Pedir Prorroga Permite solicitar una prorroga para responder el oficio. (Ver Figura 6).
Volver Vuelve a la pantalla anterior.
Referencia: Respuesta a oficio 15142
SGD: ---- Se genera al enviar ----

Santiago, 14 de Enero de 2010

De : LA INTERAMERICANA COMPANTA DE SEGUROS GENERALES S.A.
A :SUPERINTENDENCIA DE VALORES Y SEGUROS

Sefior Fernando Pérez I.

Jefe Area de Proteccion al Inversionista v Asegurado
Superintendencia de Valores v Seguros

Presente

De nuestra consideracion:

En relacion al oficio de referencia ..

Archivo anexo

- Encuesta sobre etapa preliminar R 15 52605227
SGD (Funcionarios) (2).doc - dd873450aadb07053605a828caabaclb

Fecha v Hora de respuesta : 14/01/2010 03:34:35
Codigo usuario que responde : P99288000

Figura 5
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Pedir Prorroga
Al presionar el boton “Pedir prorroga”, usted podra solicitar prorroga a su respuesta indicando

el motivo y la fecha hasta la que desea prorrogar el oficio. La aprobacion o no por parte de la
SVS sera notificada mediante correo electrénico. Evite utilizar esta funcionalidad el dia que

vence el plazo.

)

“_ '.”
o
S SEIL sistema de Envio de Inf

Materia : solicita informacion

AB zU|d |3

V- @@ma | |EEIFEE|9
Prorrogas para el oficio

Fecha de respuesta tope : 21/01/2010 23:59:00

Motivo prorroga

Prorrogar hasta 4

5. Si

Enviar Cancelar

Encuesta sobre etapa... | | Eliminar

Ir; Usuario Prueba99288000 (P99288000)

v
>

&3 Intranet local #100% -

Lista

Figura 6: Pedir Prorroga
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Consultar respuestas a oficios anteriores
Esta opcién permite verificar las respuestas a oficios. Para esto usted cuenta con un
buscador, segun se muestra en la figura 7.

SUPERINTENDENCIA SE = » - .
VALOKES Y SEGU [inicio Seil] _[Cerrar Seil
A

Buscar respuestas a oficios anteriores

Numero Oficio :

Fecha en Consulta : pesde k=l Hasta | =
Fecha de respuesta o lectura: pegde 16/11/2008 k=] Hasta 150172010 k=1
( Buscar ) [ Volver b
. v % &
Figura 7

Puede buscar su oficio de acuerdo a alguno de los criterios indicados. Si lo desea,
también puede simplemente, presionar el botén “buscar” (para su comodidad, se ha prellenado
la fecha de respuesta con los valores correspondientes a los Ultimos 2 meses).

Al presionar el botdn “buscar”, se mostrara la pantalla de la figura 8

S SEIL sistema de Envio de Informacién en Linea it L

Consultar respuestas a ofidos anteriores .

15142 solicita informacién 14/01/2010 21/01/2010 23:59 | 14/01/2010 16:02 s1 6665
| 14997 | Materia | 20/10/2009 | 03/11/2009 23:59 05/01/2010 10:51 | s1 | 3924 |
14587 ¥ 13/10/2009 20/10/2009 23:55 | 05/01/2010 10:52 S1 3915
( vower )

Si su oficio se muestra en el listado de la figura 8, significa que fue recibido por la SVS.
Al hacer Clic sobre una fila se mostrara la respuesta recibida como se aprecia en la figura 9.

Smare SEIL sistema de Envio de Informacién en Linea Jico (e e
~

Buscar Oficios anteriores
La Interamericana CompaNia De Seguros Generales S.A. 99288000
Numero de oficio : 2010 - 15142
Niimero interno SVS: 6665
Fecha de despacho : 14/01/2010
Fecha tope de respuesta : 21/01/2010 23:59:00
Instructivo : [
. 2 Listz adjuntos
Adjunto Oficio : | gin adquntos.
Oficio electronico : [ (Haga click en el icona para ver el ofico).
Link al Oficio : http://10.1.0, itio/seil i |_view/ver_ofici
Materia : solicita informacion

Detalle De Respuestas De Oficio. L

Facha Respuesta/Confirmadion : 14/01/2010 16:02:31
Usuario que Responde/Confirma : P39288000
Xml de respueta : EGH

Seiior Fernando Pérez J.
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Sefior Fernando Parez J.
Jefe Area de Proteccion al Inversionista y Asegurado.
superintendencia de Valores y Seguros.

De nuestra consideracion:
Respuesta :
Se adjuntz respuesta en archivo.

Atte.,

Marcelo Gonzdlez M.

Gerente de Atenddn de Clientes.
Lista adjuntos

Anexos de respuesta:  pucyccta sobre etapa preliminar SGD (Funcionarios) (2).doc |

Lista de Prorrogasl™]
Identificador Prorroga : 210
Fecha peticién Prorroga : 14/01/2010 15:50:20
Usuario peticién Prorroga : P99288000

Estimados Sef=ores:
Motivo de Prorroga : o
Estamos en proceso de cambio de oficinas. Se necesitan 5 dAas hAibies de plazo.

Plazo Solicitado : 28/01/2010

Respuesta SVS : Ignorada (Oficio respondido)
Fecha de Respuesta SVS :
Plazo Aprovado por SVS :

g Usuario Prueba99288000 (P99288000)

Enviar Complemento Volver

Figura 9.

En esta pantalla se visualiza la respuesta enviada. Si advierte algtin problema con la respuesta,
podra enviar un complemento a su respuesta pulsando el botén “Enviar complemento” como lo
muestra la figura 10.

=
i
(ALY
-
sure e SEIL
-
Ingreso de complemento
QOB 7ruld@
Fok @ E AR =9
Estimados sefores:
Debido & un error, queds sin responder...|
Complemento
Anexos |
Lista de Prorrogas*|
Identifical fos
uta; p
Fecha petic 4
; 7 Lista adjuntos
S0 HEIK Si desea agregar un archivo, presione el boton "Adjuntar Archive”. Se
aceptan archivos de hasta 7 Megabytes. §i tiene problemas al adjuntar,
Motivo contacte a su unidad de soporte, o haga clic sobre el icono "?".
Agjuntar archivo )
Pla ) ©
Re
Fecha de Re Grabar Vista previa Enviar SVS Valver
Plazo Aproy
A
& Usuario Prueba99288000 (P99288000)
Enviar Complemente Velver e

Figura 10

Mediante esta pantalla usted podra enviar un complemento a su respuesta. Cada vez que
envie un complemento, debera justificar dentro del texto del complemento el motivo que obliga
a utilizar esta opcion.

Errores al Responder o Envio de Complementos

Si usted respondié en forma equivocada un oficio o si advirtidé que falté informacion por enviar,
puede enviar un complemento a la respuesta de un oficio. Para revisar como se envia un
complemento, revise la seccidn anterior, “Consultar respuestas a oficios anteriores”, figura 10.
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Consultar prorrogas Enviadas.

En esta opcion, puede consultar todas las solicitudes de prorroga que se han hecho a la SVS.

R SEIL sistema de Envio de Informacién en Linea

[Inicio Seif] _[Cerrar Sei

] |
Consultar Prorrogas Enviadas .
14587 3913 f 20/10/2009 05/01/2010 Peticidn de 1
23:59:00 prorroga |
145997 3924 Materia 03/11/2009 05/01/2010 Peticién de 1 i
23:59:00 prorroga
15142 6665 solicita 21/01/2010 | Sin respuesta | Peticidn de 1
informacion 23:59:00 prorroga
(_ Valver ) .
-
Figura 11
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Consultas - Problemas

Si se encuentra con algin problema o error, debe enviar un correo electrénico a

soporteweb@svs.cl indicando lo siguiente:
Razon Social :

Rut entidad

Cddigo de usuario SEIL

Nombre y teléfono de contacto :

Informacién : PUFED — Correspondencia Electrénica.

Numero de Oficio :

Numero de Docto Interno

Descripcion del problema:

- Si aparece un error, envie el mensaje de error o la captura de pantalla.

- Si el sistema no responde, indique los pasos que realiza antes de encontrar el problema.

Para capturar la pantalla, debe presionar la tecla “Alt” + la tecla “Impr Pant”. Luego en su editor

de correo o de texto seleccione “Pegar” o pulse la tecla “Ctrl” + “V”

Fin.
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