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Libro I, Titulo I, Letra A Afiliacion e Incorporacion a una Administradora

Capitulo VI. Confrontacidn de nuevos afiliados

1. La Administradora adjudicataria tanto para el proceso de afiliacion al Sistema Previsional
de Capitalizacion Individual y la incorporacién a ésta, como para la consulta a las restantes AFP de
las solicitudes de incorporacién suscritas, debera cefiirse a las instrucciones que se imparten en los
nameros siguientes. La referida consulta tiene como objetivo detectar eventuales afiliaciones multiples
y evitar asi la creacion de cuentas personales irregulares. Para ello deberan utilizarse los archivos
cuyo esquema de registro se encuentra en el Sitio Web http://www.spensiones.cl/archivosEntre AFP.
Respecto del Contact Center, la afiliacién debe ser asistida por un representante de la AFP adjudicataria.

2. La afiliacién, incorporacién y consulta a que se refiere el nimero anterior, deberéa efectuarse
de acuerdo con el siguiente procedimiento:

a) Autentificacion de los trabajadores:

Los trabajadores que se afilien al Sistema de Pensiones de Capitalizacion Individual y se
incorporen a la AFP, deberan contar con su Cédula Nacional de Identidad. En el caso de trabajadores
extranjeros que no cuenten con cédula nacional de identidad en Chile, deberan presentar un documento
nacional de identidad o pasaporte de su pais de origen.

Para la autentificacion de los trabajadores en los distintos canales de atencién, presenciales y
remotos, la AFP debera establecer un procedimiento de autentificacion seguro que le permita validar
en linea la identidad del trabajador.

Los mecanismos de identificacion implementados deben considerar al menos dos factores de
autentificacién, integrando en el procedimiento como minimo lo siguiente:

i. La validacién en linea de la Cédula Nacional de Identidad del trabajador con el Servicio
de Registro Civil e Identificacion, debiendo verificarse si esta vigente, no ha sido bloqueada y si la
persona esta viva. En el caso de trabajadores extranjeros que no cuenten con la Cédula Nacional
de Identidad emitida en Chile, la AFP debera establecer procedimientos que le permitan tener una
seguridad razonable de la validez del documento de incorporacion, los cuales le deben permitir
minimizar igualmente, los riesgos de suplantacion de identidad y/o fraude.

ii. La autentificacién biométrica del trabajador, estableciendo procedimientos que permitan validar
la identificacion del trabajador a través de un tercero, como ente certificador confiable. Este mecanismo
debera ser presentado a esta Superintendencia para su evaluacion, adjuntando un informe con sus
especificaciones técnicas y los andlisis de riesgo efectuados por la Administradora encargada de la
afiliacion.

Alternativamente a la autentificacién biométrica, la AFP podra implementar en los canales
de atencion remotos la ClaveUnica emitida por el Servicio de Registro Civil e ldentificacion como
mecanismo de autentificacion seguro que permita validar en linea la identidad del trabajador y efectuar
la afiliaciébn o incorporacion a la AFP adjudicataria. Esta alternativa no requiere de un informe de
especificaciones técnicas.

b) Solicitud de Incorporacion:

La Administradora debera poner a disposicion a través de sus canales de atencion un formulario
Solicitud de Incorporacidn electrénico, que cuente con validaciones en linea de los campos obligatorios,
de tal forma de asegurar que no sean omitidos y que permitan la identificacion del trabajador y de su
empleador, para la correcta creacion de las cuentas personales y la notificacion del empleador, cuando
corresponda.

Los campos que como minimo debe contener el formulario Solicitud de Incorporacion electronico
son:

- La fecha de suscripcion.
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- La fecha de inicio de labores (trabajadores dependientes nuevos).

- El nimero de cédula nacional de identidad o documento de identificacion (pasaporte o
documento nacional de identidad, DNI) en el caso de trabajadores extranjeros, sin cédula nacional de
identidad chilena.

- El nombre completo del afiliado (hombres y apellidos).
- Fecha de nacimiento del afiliado.

- Sexo del afiliado.

- El domicilio particular del afiliado.

- Correo electronico del afiliado (debe contener dos campos para controlar que el ingreso sea
correcto).

- Tipo de trabajador o afiliado.

- El nombre o la raz6n social del empleador (cuando corresponda).
- El nUmero de RUT empleador (cuando corresponda).

- El domicilio del empleador (cuando corresponda).

- Correo electrénico del empleador (cuando corresponda).

- Antecedentes de los beneficiarios: nombres y apellidos, cédula nacional de identidad, relacion
de parentesco con el afiliado (opcional).

- Seleccion de Fondo de Pensiones por cada cuenta personal.
¢) Consulta de afiliacién y rezagos:

Una vez autentificado el trabajador y completada la Solicitud de Incorporacion, la Administradora
deberd a través de un sistema de informacion, consultar en linea a todas las AFP del Sistema, sobre
su situacién de afiliacién y sobre la existencia de cotizaciones previsionales rezagadas.

Las Administradoras consultadas deberan informar, también en linea, por cada trabajador
consultado, el estado de no afiliado o afiliado, segun la informacién registrada en sus sistemas a la fecha
de la consulta. Ademas, deberan informar sobre la existencia o inexistencia de cotizaciones rezagadas
y los periodos involucrados.

Para implementar esta consulta, las Administradoras deberan establecer procedimientos y
sistemas, que les permitan en forma coordinada responder en linea los requerimientos de la AFP
adjudicataria y con ello, materializar correctamente la incorporacién de los trabajadores al Sistema de
Pensiones de Capitalizacién Individual y a dicha AFP.

El sistema de consultas en linea debera ser implementado garantizando la seguridad, integridad
y confiabilidad de la informacion transmitida.

Este sistema podra ser implementado a través de la contratacion de una empresa externa, caso
en el cual deberan considerarse las instrucciones contenidas en la normativa vigente que regule la
contratacion de servicios por parte de las Administradoras.

Recepcionada la respuesta, la AFP adjudicataria debera determinar el conjunto de trabajadores a
los cuales de acuerdo con la normativa vigente les corresponde formalizar su incorporacion en esa AFP,
debido a que no se encuentran incorporados a ninguna de las AFP del Sistema Previsional y tampoco
registran cotizaciones rezagadas en alguna de ellas.

Si el trabajador se encuentra incorporado en otra AFP, se le debera informar que no procede
su incorporacion debido a que registra afiliacion vigente en otra AFP, en la cual puede consultar su
situacion previsional, informéndole el nombre de la respectiva Administradora.

Respecto de los trabajadores que registren en el Sistema Unicamente cotizaciones previsionales
rezagadas, la AFP debera suscribir un Reclamo Normativo, a través del cual se debe iniciar el proceso
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de regularizacion de la afiliacion del trabajador, debiendo coordinarse con la o las AFP involucradas
para materializar la solucion, a través de las normas vigentes relacionadas con el proceso de reclamos.

La AFP adjudicataria debera informar al trabajador sobre los procedimientos y plazos de solucién
del respectivo reclamo.

d) Resultado del proceso de afiliacion:
i) Certificado de afiliacion

Si el proceso de suscripcion de la solicitud de incorporacién ha sido exitoso, la Administradora
debera proporcionar a los nuevos afiliados un certificado de afiliacion en donde se registre al menos:
su nombre completo, el documento de identificacion, el nimero identificatorio para cotizaciones (NIC)
cuando corresponda, la fecha de afiliacion al Sistemay la fecha de incorporacién a la AFP adjudicataria.

Asimismo, en el mismo acto, debera entregarle la clave de acceso y la clave de seguridad que
le permita hacer uso de los servicios remotos.

En el caso de los trabajadores a quienes se les asigne un namero identificatorio para cotizaciones
(NIC), les debera informar que cuando tengan su cédula de nacional de identidad, deberan comunicarla
a la AFP para regularizar su identificacion.

i) Comprobante de no afiliacién

Si el proceso de afiliacion no es exitoso, la Administradora pondra a disposicion del trabajador
un comprobante en el cual se le informe las razones que se tuvieron para no materializar su afiliacion.
Ademas, se deberan indicar los procedimientos que se van a seguir para regularizar su afiliacion en la
AFP a quien le corresponde su legitima afiliacion, en los casos que corresponda.

e) Notificacién al empleador:

La AFP adjudicataria debera remitir al o los empleadores una natificacion en la que informe sobre
la afiliacion del trabajador y el mes en que debera comenzar a pagar las cotizaciones previsionales.

En el caso de los trabajadores extranjeros que no tengan cédula nacional de identidad, les debera
informar el niUmero identificatorio para cotizaciones (NIC).

Esta notificacion se efectuara a los correos electronicos indicados por el trabajador y aquellos que
se registren en las bases de datos de empleadores de la AFP, adjuntandose el Certificado de Afiliacion
del trabajador.

En la referida notificacién, la AFP debera indicar a los empleadores que tienen la obligacion de
confirmar la existencia de la relacién laboral con el trabajador identificado y los canales a través de los
cuales debe remitir dicha confirmacion.

También debera informarles que, de no responder, la relacion laboral se entendera confirmada,
para efecto del pago de las obligaciones previsionales del empleador.

3. En el caso de trabajadores que registren cotizaciones rezagadas en el Sistema de
Capitalizacién Individual, para la regularizacion de la afiliacién, a mas tardar el dia habil siguiente al de la
fecha de la consulta, la AFP adjudicataria debera suscribir un reclamo normativo y coordinarse con las
respectivas Administradoras para solucionarlo, determinando a través de este proceso de regularizacién
la AFP que de acuerdo con la normativa vigente le corresponde la legitima afiliacion del trabajador.

La Administradora adjudicataria, sera la responsable de asignar el rol de AFP regularizadora.
El dictamen de solucion del reclamo deberd emitirse dentro de los 10 dias hébiles siguientes al de
suscripcion del reclamo. Una vez emitido el dictamen del reclamo, la AFP regularizadora debera
comunicar al trabajador la Administradora donde le corresponde su afiliacién, para lo cual la AFP que
efectud el trdmite de afiliacion al sistema debera informarle los datos de contacto del afiliado.

4. El mismo dia de suscripcion de la solicitud de incorporacion, la AFP adjudicataria debera
actualizar el Registro de Afiliados, con los trabajadores cuyo proceso de incorporacion ha sido exitoso.

Nota de actualizacion: El contenido de este Capitulo fue reemplazado por la Norma de
Caracter General N° 311, de fecha 4 de julio de 2023.



