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Traspasos

1. ¢Qué es una orden de traspaso?

Para traspasar su cuenta personal desde su AFP a otra que escoja,
el afiliado debe suscribir en su nueva administradora un formulario
llamado Orden de Traspaso Irrevocable. Ademas, podran llenar
al mismo tiempo los formularios Solicitud-Convenio para
distribucion y/o traspaso futuro de recursos previsionales,
Autorizacion de descuento de la cuenta de ahorro voluntario y
Seleccion de alternativas de ahorro previsional voluntario.

Es importante senalar que, previo al proceso de suscripcion de
la orden de traspaso, los trabajadores deberan ser informados
sobre el costo de administracion de las AFP a través de la entrega
del Documento Informativo vigente a la fecha de suscripcién de
la orden de traspaso, el cual serd publicado en el sitio web de la
Superintendencia de Pensiones. Una copia de dicho formulario
debe ser llenada por el trabajador, con sus nombres, apellidos y
firma, y se adjuntara a la orden de traspaso con destino a la AFP
antigua.

2. {Qué documentos se necesitan?

En primer lugar, el llenado de la orden de traspaso debe efectuarlo
Unicamente el funcionario representante de la nueva AFP que
atienda al trabajador, en su presencia. Se debe registrar, en este
punto, la firma del representante de la nueva AFP, la firma del
trabajador y la impresion de su huella dactilar.

El domicilio del afiliado y el de su empleador o empleadores,
segun corresponda, deben registrarse claramente para facilitar
cualquier envio de correspondencia.

Ademas, es requisito primordial la cédula nacional de identidad
del trabajador, desde donde el ejecutivo obtendra los nombres,
apellidos (en caso de tener sélo uno, se debe tarjar en el formulario,
con una linea, el campo correspondiente] y el niumero de la cédula.
Sin ella, el proceso no puede realizarse. Por otro lado, el ejecutivo
procederd a constatar la identidad del trabajador a traves de la
fotografia de la cédulay la firma registrada en el formulario de
traspaso. En este punto, cualquier discrepancia registrada anulara
el proceso.

Finalmente, para respaldar la identificacion del trabajador, el
ejecutivo de la nueva AFP debe exigir una fotocopia de la cédula
nacional de identidad. Dicha copia llevara una leyenda escrita por
el ejecutivo (a mano o a maquina) o timbrada, que indique que es
de uso exclusivo para la AFP. Este documento se adjuntara a la
copia de la orden destinada a la AFP antigua.
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3. (Qué comprobantes recibe el trabajador luego de
suscribir la orden de traspaso?

Se entregara al afiliado la copia correspondiente de la orden de
traspaso y de los formularios Solicitud-Convenio para distribucion
y/o traspaso futuro de recursos previsionales, Autorizacion de
descuento de la Cuenta de Ahorro Voluntario y Seleccion de
Alternativas de Ahorro Previsional Voluntario, segun corresponda.
En los dos Ultimos mencionados se indicara el primer mes de
descuento y el primer mes de pago.

Adicionalmente, el ejecutivo de la nueva AFP debera entregar al
afiliado la Clave de Seguridad o Firma Electrénica y/o solicitar la
firma del contrato de Clave de Seguridad definidos segun la
normativa vigente. Se adjuntard ademas un informativo sobre su
activacion y uso. Por el contrario, en caso de rechazar la obtencidn
de esta clave, el trabajador debe adjuntar un comprobante en
donde consten por escrito los motivos de su decision, registrando
ademas la fecha y su firma.

4. ;Qué sucede con el ahorro previsional voluntario?

El afiliado que mantenga recursos por concepto de ahorro
previsional voluntario (cuenta de capitalizacién individual de
cotizaciones voluntarias y/o cuenta de capitalizacion individual de
depdsitos convenidos), podra optar por traspasarlos conjuntamente
con su cuenta de cotizaciones obligatorias, marcando dicha opcién
en la orden de traspaso, quedando en tal caso afecto por la
totalidad de sus cuentas personales a las normas relativas al
proceso de traspaso. En caso contrario, si opta por mantener
dichos recursos en la AFP antigua, podra traspasarlos mediante
el formulario Seleccion de Alternativas de Ahorro Previsional
Voluntario, ya sea a la misma AFP donde traspaso sus otras
cuentas personales o hacia otra AFP o Institucién Autorizada.

5. ;Como se escoge el tipo de fondo de destino en la nueva
AFP?

Al suscribir la orden de traspaso, el afiliado debe seleccionar,
para cada una de sus cuentas personas que transferira, el o los
fondos de pensiones de destino en la nueva AFP. En el caso que
se omita para la cuenta de ahorro voluntario, sus fondos se
traspasaran al tipo de fondo de pensiones que el trabajador
hubiese seleccionado para la cuenta de capitalizacion individual
de cotizaciones obligatorias. No obstante, si se omite el fondo de
destino de esta ultima cuenta, personal la orden de traspaso
sera nula.

En la eventualidad que el afiliado hubiese optado por distribuir el
saldo de alguna o todas sus cuentas personales en dos tipos

Cuando el aviso al empleador y afiliado independiente se realice
en el mismo mes o el mes siguiente al de la suscripcién de la
orden de traspaso, el primer mes en que comenzaran a pagar en
la nueva AFP las cotizaciones previsionales, los depdsitos de
ahorro voluntario y los aportes de ahorro de indemnizacion, segln
corresponda, serd el mes subsiguiente al de la suscripcion.

La AFP antigua estara obligada a aceptar el traspaso si el formulario
electrénico ha sido llenado correctamente y la situacion previsional
del trabajador no registra alguna anomalia, debiendo considerar
que siempre prevalecera la voluntad del afiliado. La AFP sera
sancionada si se comprueba que, por causa injustificada, ha
anulado el traspaso de cuentas solicitado a través de internet.

Finalmente, la AFP antigua debera incluir los registros de las
cuentas personales, cuyo traspaso electrdnico hubiere sido
aceptado, en los archivos computacionales de traspaso definidos
en la normativa vigente para materializar el traspaso de fondos,
debiendo continuar y concluir de esa forma este proceso,
conjuntamente con las drdenes suscritas a través de un agente
de venta o en forma directa en una agencia de la AFP nueva. La
AFP antigua debera controlar la integridad y exactitud de dichos
archivos computacionales.



- Direccién del trabajador.
- Identificacion del empleador (nombre o razén social y RUT).
- Direccion del empleador.

- Opciones para seleccionar la cuenta que desea traspasary
el o los tipos de fondos de destino.

El sitio verificara, segln la normativa, que los datos incorporados
por el trabajador a la orden de traspaso son vélidos y concordantes
con la informacion requerida. Estas verificaciones se efectuaran
en el momento en que se desarrolle la operacion y, en caso de
existir errores, se informara automaticamente al afiliado.

Una vez que el trabajador haya completado correctamente los
datos obligatorios, debe ingresar su Clave de Seguridad o firmar
electronicamente el documento. El mecanismo de seguridad que
utilice el trabajador sera verificado de inmediato por la entidad
emisora, aceptando o rechazando la suscripcion.

Luego de ser aceptada, la orden se entendera vélida y producira
los mismos efectos que aquéllas suscritas en papel, debiendo ser
notificadas de inmediato a la AFP antigua. Todos los traspasos
validos seran respaldados por la AFP nueva y por la entidad que
autorizo la operacion.

A mas tardar al dia siguiente de notificada la orden, la AFP antigua
debera efectuar el analisis de los datos incluidos en ella, aplicando
los procedimientos establecidos en la normativa vigente. El
resultado de dicha revision debera ser comunicado a la AFP nueva
a mas tardar el dia siguiente de efectuado el anélisis, indicando
las drdenes aceptadasy anuladas. En caso de anulacién deberan
indicarse las causales correspondientes.

A continuacion, a méas tardar el dia habil siguiente de comunicado
el resultado de la revision, la AFP nueva debera comunicar al
trabajador, a través del sitio, que su orden ha sido aceptada o
anulada definitivamente, indicando en este Ultimo caso las razones.
Este aviso consiste en un Certificado de Aceptacion de Traspaso,
que puede ser impreso, y en él se le informara la fecha a partir
de la cual se encontrara incorporado a la nueva AFP.

Posteriormente, dentro de los dos dias habiles siguientes a aquél
en que se aceptd el traspaso electronico, la AFP nueva debera
dar aviso de este hecho al empleador. Si la AFP dispone de la
direccion de correo electrénico del empleador, el aviso debera
efectuarse por este medio, debiendo corroborar su recepcion.

de fondos distintos, la seleccion del fondo de pensiones de destino
debe realizarse para cada saldo distribuido, registrando a su vez
los respectivos tipos de fondos de origen. Sin embargo, si en la
AFP antigua el afiliado hubiese seleccionado para alguna o todas
sus cuentas personales sé6lo un tipo de fondo de pensiones o
registra el saldo de alguna cuenta personal en un sélo fondo de
pensiones por asignacion segun el rango de edad en el que se
encuentra, la seleccion no aplica y la orden de traspaso se anula.

Por otro lado, si el afiliado hubiese optado por distribuir el saldo
para alguna o todas sus cuentas personales, o bien, si para alguna
cuenta personal presenta su saldo distribuido en dos tipos de
fondos por asignacion etarea, procedera la nulidad de la orden
de traspaso solo si para dichas cuentas personales selecciona
dos fondos de pensiones de destino distintos y los fondos de origen
se omiten o presentan inconsistencias con los registrados en la
AFP antigua.

Finalmente, en el caso de las cuentas de capitalizacién individual
de cotizaciones voluntarias y de depésitos convenidos, debera
verificarse que exista plena consistencia entre los indicadores de
opcion del traspaso y la informacion que se registre en los fondos
de destino, de lo contrario, la orden sera nula.

6. ;Cuales son los plazos del proceso?

El traspaso de saldos de cuentas personales hacia la nueva AFP
deberd concretarse dentro del plazo maximo de 30 dias contado
desde la fecha de suscripcidn. Asi, las 6rdenes suscritas entre
los dias 1y 15 del mes, se concretaran el 1 del mes siguiente o
el dia habil siguiente si correspondiera a dia sdbado, domingo o
festivo. Del mismo modo, para aquellas 6rdenes suscritas entre
los dias 16 y el ultimo dia habil del mes, se materializaran el dia
15 del mes siguiente (o el dia habil siguiente).

Para aquellos afiliados que suscribieron simultaneamente el
formulario Solicitud-Convenio para la distribucién de sus saldos
en la nueva AFP, dicha distribucién debera ser efectuada por ella
dentro de un plazo maximo de 7 dias habiles, a partir de la fecha
en que se hayan recibido los saldos del trabajador.

Cabe senalar que el afiliado que suscriba una orden de traspaso
hacia otra AFP y hubiese optado por el traspaso conjunto de su
ahorro previsional voluntario, solo podra suscribir el formulario
Seleccion de Alternativas de Ahorro Previsional Voluntario a contar
de la fecha en que se traspasen sus cuentas personales.

Finalmente, el afiliado que suscriba una orden de traspaso no
podra repetir esta operacion sino hasta el mes siguiente a aquél
en que se efectle el traspaso de su cuenta personal.



Ademas, durante el proceso de traspaso las AFP no podran exigir
otros requisitos ni implantar procedimientos que no sean los
establecidos en la normativa vigente.

7. ¢El trabajador debe dar aviso a su empleador?

No corresponde al trabajador dar aviso a su empleador sobre el
traspaso ni sobre la autorizacién de descuento o de seleccion de
alternativas de ahorro previsional voluntario que eventualmente
suscriba, para no inducirlo a pagos equivocados. El aviso al
empleador lo dara la nueva AFP. En el caso del trabajador
independiente y afiliado voluntario con pago directo, sera la nueva
AFP la responsable de informarle el resultado del proceso de
traspaso, comunicando la aceptacién o nulidad.

8. ;Cuando se realiza el pago de las cotizaciones en la
nueva AFP?

Cuando el aviso al empleador y afiliado independiente se realice
en el mismo mes o el mes siguiente al de la suscripcion de la
orden de traspaso, el primer mes de pago en la nueva
administradora, sera el mes subsiguiente al de la suscripcion.

Cuando la orden de traspaso se hubiese suscrito conjuntamente
con el formulario Seleccion de Alternativas de Ahorro Previsional
Voluntario, el primer mes de pago del ahorro previsional sera el
subsiguiente al de suscripcion de ambos documentos, segun lo
especifica la normativa.

Como se senald, el aviso del traspaso al empleador quedara
reservado a la nueva AFP, siendo su responsabilidad toda anomalia
que posteriormente se origine en la aplicacion de un procedimiento
defectuoso en la realizacion de este aviso.

Con respecto al aviso, la nueva AFP:

- Sélo avisara respecto de los afiliados cuyas 6rdenes de
traspasos hubiesen sido aceptadas.

- Elaviso al empleador o trabajador independiente consistira
en el envio de una carta mediante correo certificado, ordinario,
privado o notificacién personal, dirigida al domicilio consignado
en la orden de traspaso, o a su correo electrdnico, segun la
AFP lo estime conveniente, debiendo conservar la
documentacion de respaldo que permita acreditar el
cumplimiento del despacho.

- Esta comunicacion debe indicar el mes en que debe empezar
a pagar las cotizaciones, los depdsitos y los aportes en la

Los beneficiarios declarados invalidos por incapacidad mental
por las comisiones médicas del sistema, deberan ser declarados
interdictos y ser representados por un tutor o curador, seguin
sea el caso.

16. ;Qué sucede si el afiliado fallece o se invalida en el
proceso de traspaso?

Si un afiliado fallece antes del primer dia del mes en que
corresponde traspasar su cuenta personal, la orden de traspaso
no surtird efectos.

El aviso del fallecimiento puede darse en la AFP antigua o en la
nueva, pero no sera valido si no se da con el Certificado de
Defuncion del afiliado.

La suscripcion de una solicitud de pensién en la AFP antigua
dentro del mismo mes de suscripcién de una orden de traspaso
producira la nulidad de este ultimo documento. No obstante, el
afiliado que suscriba un formulario Orden de Traspaso Irrevocable
podra suscribir una solicitud de pension en la nueva AFP a contar
del dia 1 del mes en que se transfieran sus saldos.

Cuando el traspaso de los saldos de las cuentas personales deba
efectuarse el dia 15 del mes siguiente al de la suscripcion de la
orden de traspaso, la solicitud de pension sera valida sodlo si la
orden de traspaso es aceptada por la AFP antigua y el traspaso
no fuera suspendido por ésta.

En caso que la orden de traspaso fuera rechazada por la nueva
AFP o se suspendiera el traspaso, el aviso que debe enviarse al
trabajador informéndole la nulidad de la orden de traspaso debera
realizarse a través de correo certificado, indicandole ademas la
nulidad de la solicitud de pensién y que dicho tramite podra
reiniciarlo en la AFP antigua.

17. ;Como se puede suscribir una orden de traspaso a través del
sitio web?

El trabajador que decida traspasar su cuenta personal desde la
AFP en que se encuentra afiliado a otra de su eleccién, podra

suscribir a través del sitio de la AFP nueva, una Orden de Traspaso
Electronica.

Dicho documento debe contener, como minimo, la siguiente
informacion:

- ldentificacion del trabajador (apellido paterno, materno y
nombres).

- Cédula nacional de identidad del trabajador.

- ldentificacion de la AFP antigua.



verificar previamente su identidad y su firma mediante la respectiva
cédula nacional de identidad. El poder debe permanecer adherido
al original de la orden de traspaso, y copia de él se adjuntara al
ejemplar destinado a la administradora antigua al momento de
efectuar la notificacion.

14. ;Qué sucede con el cobro de excedentes y retiros
durante el proceso de traspaso?

La suscripcion de una orden de traspaso inhabilitard al afiliado
para solicitar retiros de ahorro voluntario o de indemnizacion o
pago de excedente de libre disposicion, por un periodo comprendido
entre la fecha de aceptacion de la orden por la AFP antigua y el
dia habil siguiente al de la acreditacion de sus saldos en las
cuentas personales. Esta restricciéon también se aplicara a los
retiros de las cuentas de capitalizacién individual de cotizaciones
voluntarias y de depdsitos convenidos cuando el afiliado hubiese
optado por su traspaso a través de la respectiva orden.

En consecuencia, las solicitudes de retiro que se presenten dentro
de los plazos mencionados seran nulas.

15. ¢Pueden los beneficiarios de una pensién de
sobrevivencia suscribir una orden de traspaso?

Los beneficiarios de pension de sobrevivencia podran optar a
realizar traspasos de las cuentas personales del causante a otras
AFP.

Con este proposito, los beneficiarios, por acuerdo de todos, deberan
autorizar a uno de ellos debidamente facultado mediante un poder
notarial para suscribir el formulario Orden de Traspaso
Irrevocable. En el poder deben autorizarse las firmas de los
beneficiarios ante notario publico u oficial del Registro Civil, en
aquellos lugares donde no existan notarias.

En el poder se debe especificar ademas:
- Lagestion que se encarga realizar.
- Que se desconoce la existencia de otros beneficiarios.

- La identificacion de cada beneficiario, del causante y del
beneficiario o representante que lo suscribira, el que, para
tales efectos, quedara sujeto a las normas que regulan el
traspaso.

En caso de beneficiarios hijos no emancipados, el formulario debe
ser firmado por el padre o la madre y a falta de ellos, por el tutor
o curador que haya acreditado su calidad de tal.

nueva AFP y el porcentaje de primas y comisiones vigentes
para las remuneraciones devengadas el mes anterior a aquél
en que debe iniciar los pagos en la nueva AFP. Para tal efecto,
serd necesario que se informen las tasas que corresponden
a los trabajadores dependientes, independientes, pensionados
cotizantes y afiliados voluntarios.

- En el caso de los trabajadores independientes, en esta
comunicacion ademas se les informara sobre la aceptacion
del traspaso y la fecha a partir de la cual se encuentra
legalmente afiliado. En el caso de la libreta previsional, debe
indicar la forma en que la AFP la pondra a su disposicion.

- A la comunicacién que debe enviarse al empleador, se
adjuntara la copia de la eventual autorizacion de descuento
o seleccion de alternativas de ahorro previsional que el
trabajador hubiese suscrito simultaneamente con la orden
de traspaso.

- Respecto de los afiliados cesantes, pensionados no cotizantes
y afiliados voluntarios sin descuento de empleador, se omitira
este procedimiento de aviso.

9. ;Se notifica de algun modo al afiliado?

Simultaneamente con el aviso al empleador, la nueva AFP debe
enviar a todos los afiliados cuyas drdenes de traspaso fueron
aceptadas una carta aviso mediante correo certificado, ordinario,
privado o notificacion personal, despachada al domicilio registrado
en la orden o a su correo electrénico, segtn la AFP lo estime
conveniente. En esta comunicacion se les informara sobre la
aceptacion del traspaso y la fecha a partir de la cual se encuentran
legalmente afiliados. En el caso de la libreta previsional, debe
indicar la forma en que la AFP la pondra a su disposicion.

Del mismo modo, la nueva AFP debe enviar a los afiliados cuyas
ordenes de traspaso fueron anuladas como consecuencia del
proceso de revisién o excluidas de la notificacion producto de
revisiones internas y que hubiesen sido firmadas por el trabajador,
una carta informativa, despachada como se indico previamente, al
domicilio consignado en la orden o a su correo electroénico,
comunicandoles la situacion producida y explicandoles en forma
claray precisa el origen del problemay la nulidad de los formularios
solicitud/convenio para distribucion de saldos, autorizacion de
descuento de la cuenta de ahorro voluntario y seleccién de
alternativas de ahorro previsional voluntario, suscritos
simultaneamente con la orden de traspaso.



En el caso de afiliados pensionados cuyas 6rdenes de traspaso
hubiesen sido aceptadas, en el mismo plazo establecido para el
aviso al empleador, la AFP antigua debera enviarles una carta
por correo certificado al dltimo domicilio informado por el
trabajador, indicandole la fecha del primer pago de su mensualidad
en la nueva AFP.

Los avisos a que se refieren los nimeros precedentes, se omitiran
en el caso de los afiliados independientes y afiliados voluntarios,
exceptuando la notificacion de las 6rdenes de traspaso anuladas.

10. ; Cuales son los requisitos que deben cumplir los afiliados
cesantes, independientes y pensionados para suscribir una
orden de traspaso?

El afiliado cesante puede suscribir la orden de traspaso si dispone
de saldo en su cuenta de capitalizacién individual de cotizaciones
obligatorias y/o cuenta de capitalizacion individual de afiliado
voluntario.

El afiliado que ha cumplido la edad de pensidn, pero que no ha
presentado la solicitud correspondiente, puede suscribir la orden
de traspaso si dispone de saldo en su cuenta de capitalizacion
individual de cotizaciones obligatorias y/o cuenta de capitalizacién
individual de afiliado voluntario. Por otro lado, el afiliado que,
habiendo suscrito una solicitud de pension, desee traspasar su
cuenta de capitalizacién individual de cotizaciones obligatorias
y/o cuenta de capitalizacion individual de afiliado voluntario, debe
acreditar ante la nueva AFP que cumple con los siguientes
requisitos de manera simultanea:

- Debe disponer de saldo en su cuenta de capitalizacion individual
de cotizaciones obligatorias y/o cuenta de capitalizacion
individual de afiliado voluntario.

- Debe estar recibiendo el pago de la pensidon definitiva.

En este mismo caso, si el pago de la pension definitiva se esta
efectuando ademas con recursos de su cuenta de capitalizacion
individual de cotizaciones voluntarias y/o cuenta de capitalizacién
individual de depésitos convenidos, la AFP antigua debe traspasar
los saldos retenidos.

Adicionalmente, en términos generales, si la orden de traspaso
fuere suscrita por un afiliado cesante, independiente o pensionado
no cotizante, se registrara la expresion Cesante, Independiente
o Pensionado no Cotizante en la seccion del nombre o razén social
del empleador, respectivamente, tarjandose el recuadro “Ndmero
de Empleadores”.

De este modo, en los casos de afiliados cesantes y de

pensionados no cotizantes no corresponde que la nueva AFP dé
aviso al empleador. No obstante, en el caso de trabajadores
independientes, les comunicara el resultado del proceso de
traspaso (aceptacion o anulacion de la orden).

Finalmente, si el afiliado cesante ha suscrito una orden de traspaso
y suscribe un nuevo contrato de trabajo, debe informar a su
empleador en qué AFP se encuentra afiliado, exhibiéndole el aviso
de aceptacion de la orden de traspaso que le hubiese enviado la
nueva AFP.

11. En el caso de un trabajador pensionado que ha suscrito
una orden de traspaso, ;como se pagan las pensiones?

Al afiliado pensionado acogido a la modalidad de retiro programado,
renta temporal con renta vitalicia diferida o renta vitalicia inmediata
con retiro programado, que ha suscrito una orden de traspasoy
ésta fue aceptada por la AFP antigua, correspondera pagarle las
mensualidades en la nueva AFP a contar del mes en que se
traspasen los saldos de sus cuentas personales.

12. ;Qué sucede si el trabajador tiene mas de dos
empleadores?

Si el afiliado tiene mas de dos empleadores, se deben llenar otros
ejemplares de la orden de traspaso (llevara un timbre que diga
Empleador Adicional). A su vez, tratdndose de afiliados voluntarios
que tengan vigente un formulario de descuento de cotizaciones
a través de un empleador, en la seccién identificacion de los
empleadores deberan registrarse los antecedentes del respectivo
empleador. En caso contrario, debera registrarse en el campo
destinado a su nombre la expresion Afiliado Voluntario, tarjandose
el recuadro destinado al nimero de empleadores.

13. ;Se puede efectuar una orden de traspaso mediante
un poder?

Si algln trabajador requiriera suscribir una orden de traspaso
mediante poder, la nueva AFP la recibira sélo si éste se otorgo
ante notario u oficial del Registro Civil (en donde no existan
notarias). La persona referida no debe ser funcionario de la AFP.
Ademas, el poder debe contar con indicacion explicita de la nueva
AFP, el fondo de pensiones de destino de cada cuenta personal
que se traspasaray no debe tener antigiiedad superior a un afo.

En tal caso, la orden de traspaso debe ser suscrita por la persona
a la cual se hubiere conferido el poder, debiendo la administradora



