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Identificación de normas relevantes
	Cuerpo Normativo
	Contenido


	Tópico relevante

	Artículo 16, D.F.L. N° 150, de 1981, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de las normas sobre Sistema Único de Prestaciones Familiares contenido en el D.L. N° 307, de 1974.
	Por vía reglamentaria se establecerán los sistemas y medios de prueba para la concesión de las asignaciones, su mantención y los demás procedimientos administrativos que se estimen necesarios para su estricto control, señalándose los casos en que deban suspenderse los pagos respectivos. En todo caso, para la mantención del beneficio de asignación familiar, no será necesario renovar periódicamente la documentación que compruebe la vigencia de la respectiva carga, salvo en los casos calificados que establezca el reglamento.
	· No se requiere renovar periódicamente la documentación

	Artículo 24, inciso primero, DS Nº 75, de 1974, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, que contiene el Reglamento del Sistema


	Para obtener el reconocimiento y pago de las asignaciones que corresponde, el beneficiario deberá presentar una solicitud, acompañando a ella los antecedentes que justifiquen la procedencia de su derecho, a la institución previsional a que se encuentre afiliado. 


	· Requisito de presentar solicitud y antecedentes que justifiquen procedencia

	Artículo 24, inciso tercero, DS Nº 75, de 1974, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, que contiene el Reglamento del Sistema


	La institución previsional, el Servicio o la entidad que corresponda deberán reconocer el beneficio una vez comprobada la procedencia del mismo, mediante una resolución en que se individualizará al beneficiario y al o los causantes, y en que se señalará la fecha de inicio de las asignaciones y la de término, si fuere procedente, ordenando el pago de las sumas adeudadas desde aquella fecha si hubiere lugar a ello. 


	· Resolución que concede beneficio

	Artículo 24, inciso cuarto, DS Nº 75, de 1974, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, que contiene el Reglamento del Sistema


	En caso de que se invoquen cargas ya autorizadas ante una institución distinta de aquella que estuviere efectuando el pago de las asignaciones familiares, no se requerirá de un nuevo reconocimiento de dichas cargas, bastando, al efecto, que la nueva institución u organismo compruebe la efectividad de la aludida autorización, sin perjuicio de requerir la remisión de los antecedentes respectivos que obren en poder de la anterior entidad pagadora, todo ello de acuerdo con las instrucciones que imparten los organismos fiscalizadores. Si correspondiera hacer el pago a persona distinta del beneficiario, la resolución de otorgamiento del beneficio deberá indicar expresamente la persona autorizada para cobrar la o las asignaciones de que se trate, como asimismo la forma en que se hará su pago, esto es, a través del empleador o directamente por la institución que conceda el beneficio. 


	· En caso de cargas autorizadas previamente, no se requiere nuevo reconocimiento 
· Nueva entidad administradora debe requerir la remisión de los antecedentes de que dispone la primera entidad

	Artículo 27, inciso primero, DS Nº 75, de 1974, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, que contiene el Reglamento del Sistema


	Artículo 27°.- Para la mantención del beneficio de asignación familiar no será necesario renovar periódicamente la documentación que compruebe la vigencia de la respectiva carga.  Con todo, en el caso de los estudiantes mayores de 18 años que causen asignación familiar, dicha calidad deberá ser certificada por la autoridad educacional que corresponda, en cada período regular de estudios, sin perjuicio del control que en esta materia deberán ejercer las entidades otorgantes del beneficio, control que deberá ser facilitado por los establecimientos educacionales.  


	· No se requiere renovar periódicamente la documentación (salvo estudios)

	Artículo 2 D.L. 2412, de 1978

	Las instituciones de previsión podrán, previa autorización específica de la Superintendencia de Seguridad Social, microfilmar o reproducir electromagnéticamente la documentación entregada a su custodia. Con la misma autorización, pueden destruir los originales una vez que hayan sido microfilmados o reproducidos. Los documentos microfilmados o reproducidos y sus copias, debidamente autorizados por el Secretario General de la respectiva Institución, o quien haga sus veces, tendrán el mismo valor probatorio que los originales.
	· Autorización para microfilmar o reproducir electromagnéticamente y autorización para destruir documentos siguiendo requisitos

	Numeral 3.2.5.1, párrafo primero, Circular 2511, de 29 de febrero de 2009, de la Superintendencia de Seguridad Social


	El procedimiento de reconocimiento de causantes y autorización de pago supone la existencia de documentos que guarden relación directa con la tramitación del mismo, los que deberán formar parte de un expediente, escrito o electrónico, con expresión de la fecha y hora de recepción de tales documentos, si correspondiere, respetando su orden de ingreso. Asimismo, se incorporarán las actuaciones y los documentos y resoluciones que la entidad administradora remita a los interesados, a terceros o a otros órganos públicos y las notificaciones y comunicaciones a que éstas den lugar, con expresión de la fecha y hora de su envío, si correspondiere, en estricto orden de ocurrencia o egreso.
	· Exigencia de documentos que acrediten situaciones de hecho o de derecho
· Existencia de expediente, escrito o electrónico

· Exigencias asociadas a la conformación de expedientes

	Numeral 3.2.5.1, párrafo segundo, Circular 2511, de 29 de febrero de 2009, de la Superintendencia de Seguridad Social

	Lo anterior supone que las entidades administradoras se encontrarán obligadas a conservar todas las solicitudes de asignación familiar que presenten los beneficiarios, así como los documentos de respaldo que éstos hubieren adjuntado a su solicitud o acompañado a la entidad administradora, y tenerlos disponibles para cualquier fiscalización de esta Superintendencia o de la Contraloría General de la República, mientras se mantenga vigente el reconocimiento y hasta 5 años posteriores a su extinción. 
	· Obligación de resguardo de documentación hasta 5 años posteriores a extinción del beneficio

	Numeral 3.2.5.1, párrafo tercero, Circular 2511, de 29 de febrero de 2009, de la Superintendencia de Seguridad Social
	Para la conformación de este expediente las entidades administradoras podrán valerse de técnicas y medios electrónicos, para lo cual procurarán proveerse de los medios compatibles para ello, ajustándose al procedimiento regulado por las leyes y por las instrucciones de esta Superintendencia.
	· Posibilidad de existencia de expedientes electrónicos

	Numeral 3.2.5.1, párrafo cuarto, Circular 2511, de 29 de febrero de 2009, de la Superintendencia de Seguridad Social
	Los expedientes se conformarán por cada beneficiario incluyendo en ellos toda la documentación relativa a los reconocimientos de cada uno de los causantes invocados. 


	· Expediente por beneficiario

	Numeral 3.2.5.2, párrafo primero, Circular 2511, de 29 de febrero de 2009, de la Superintendencia de Seguridad Social


	De acuerdo con la norma de prescripción contenida en los artículos 2.514 y 2.515 del Código Civil y las instrucciones de esta Superintendencia, las entidades pagadoras de asignaciones familiares deberán mantener archivados los documentos tales como: solicitud de asignación familiar, certificados de nacimiento, matrimonio, defunción, invalidez, estudios superiores, prenatales, autorizaciones de cargas de otras instituciones previsionales, declaraciones juradas, finiquitos y/o contratos de trabajo, documentos y/o resoluciones por tuiciones, informes sociales, por el período de al menos 5 años, contado desde la fecha del cese del beneficio.
	· Obligación de resguardo de documentación hasta 5 años posteriores a extinción del beneficio

	Numeral 3.2.5.2, párrafo segundo, Circular 2511, de 29 de febrero de 2009, de la Superintendencia de Seguridad Social


	Sin embargo, esta Superintendencia en virtud de las atribuciones que le otorga el artículo 2° del D.L. N° 2.412, de 1978, autoriza a las entidades pagadoras de asignaciones familiares, a microfilmar o reproducir electromagnéticamente la documentación entregada a su custodia. Con la misma autorización, podrán destruir los originales una vez que hayan sido microfilmados o reproducidos, pues el inciso segundo de dicha norma establece que los documentos microfilmados o reproducidos y sus copias, debidamente autorizados por el Secretario General o por quien haga las veces de Ministro de Fe en la respectiva Institución, tendrán el mismo valor probatorio que los originales. 
	· Autorización para microfilmar o reproducir electromagnéticamente y autorización para destruir documentos siguiendo requisitos

	Numeral 3.2.5.2, párrafo tercero, Circular 2511, de 29 de febrero de 2009, de la Superintendencia de Seguridad Social


	Se deberá tener en especial consideración, que la presente autorización incluye la obligación de las instituciones que se acogen al presente procedimiento, de adoptar los resguardos necesarios para que los documentos microfilmados o reproducidos sean mantenidos en un lugar seguro, debidamente respaldados y resguardados de riesgos de incendio, inundación, robo o hurto, a fin de velar por la integridad y conservación de la información.
	· Exigencias asociadas a la microfilmación o reproducción electromagnética


Documentos que pueden formar parte de un expediente de Asignación Familia
	Aspecto que se quiere acreditar
	Documento que lo acredita

	Acreditación de identidad
	Fotocopia de RUN

	Acreditación del reconocimiento
	Solicitud de autorización de asignación familiar 

	
	Resolución que autoriza la asignación familiar

	Acreditación de parentesco y edad
	Certificado de nacimiento

	Acreditación de relación filial, estado civil
	Certificado de nacimiento

	
	Certificado de matrimonio

	Acreditación de fallecimiento
	Certificado de defunción

	Acreditación de condición de beneficiario
	Contrato de trabajo

	
	Resolución que autoriza el pago de pensión

	Acreditación de vivir a expensas
	Para causantes mayores de 18 años, declaración jurada de que vive a expensas del beneficiario y que no recibe rentas iguales o superiores al 50% del ingreso mínimo mensual a que se refiere el art. 4° de la Ley N° 18.806

	Acreditación de soltería
	Para causantes mayores de 18 años, declaración jurada de soltería

	Acreditación de embarazo
	Certificado que acredite el 5° mes de embarazo emitido por la matrona o médico tratante del servicio de salud pública.




	Acreditación de abandono
	Informe emitido por una asistente social que acredite el abandono del menor por parte de los padres.

	Acreditación de tuición
	Resolución u oficio del Tribunal de Familia que acredite una medida de protección dispuesta por sentencia judicial.

	Acreditación de invalidez
	Resolución de invalidez emitida por la COMPIN correspondiente al domicilio del beneficiario

	Acreditación de estudios
	Certificado de alumno regular, el cual debe ser presentado con la misma periodicidad de los estudios.

	Acreditación de ingresos
	Liquidaciones de sueldo

	
	Cotizaciones previsionales

	
	Declaraciones juradas de ingresos

	Acreditación de pago directo
	Solicitud de pago directo

	
	Autorización de retenciones judiciales
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