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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE COTIZACIONES VOLUNTARIAS A FAVOR DE TERCEROS

SECCION |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. (Objeto) El presente Manual tiene por objeto establecer el procedimiento a seguir para el pago
y acreditacion de aportes voluntarios a favor de terceros.

Articulo 2. (Definiciones) Para efectos del presente Manual, se aplican las siguientes definiciones:

Aportes Voluntarios: Son las contribuciones efectuadas por Afiliados dependientes a favor de terceros a
través de su empleador, conforme el procedimiento establecido para el efecto.

Contribuyente Voluntario: Es el Afiliado con relacién de dependencia laboral que, de forma voluntaria,
autoriza a que su empleador descuente de su Total Ganado un monto correspondiente a Contribuciones
a favor de terceros.

Beneficiario: Es la persona menor de 65 afios que no tiene calidad de rentista o pensionado, y se
beneficia, en calidad de tercero, del aporte realizado por el Contribuyente Voluntario.

Contribuciones: Son los Aportes, Primas y Comisiones.

Pensionado: Es el Afiliado que recibe pension de jubilacién por una Administradora de Fondos de
Pensiones o Entidad Aseguradora segun corresponda y que no ha solicitado aportar al SSO una vez
jubilado.

Rentista: Es el Registrado del Sistema de Reparto que recibe una renta de vejez pagada por el Servicio
Nacional del Sistema de Reparto o COSSMIL, y adicionalmente hubiera solicitado la suspension o
devolucion de sus aportes en el Seguro Social Obligatorio de largo plazo.

Articulo 3. (Requisitos) Para que una persona tenga la calidad de Beneficiario debera estar registrada
en una Administradora de Fondo de Pensiones - AFP y tener asignado un NUA.

Articulo 4. (Registro) Las personas que no se encuentren registradas en una AFP, podran realizar el
registro y declaracion de derechohabientes de conformidad a normativa vigente para Afiliados
Independientes, en la AFP de su eleccién, apersonandose a la misma, o solicitando al empleador del
Contribuyente Voluntario preste el servicio de entrega del Formulario de Registro y de derechohabiente a
la AFP de su eleccion.

En caso de elegir la segunda opcion, el Contribuyente Voluntario debera entregar al empleador el
Formulario de Registro y Declaracion de derechohabiente debidamente llenado y firmado por el
Beneficiario. El empleador debera remitir estos Formularios a la AFP en el momento que envie el FCV y
el Formulario de Pago de Contribuciones - Aportes Voluntarios a favor de terceros - FPC Terceros, en los
plazos establecidos en el presente manual.

SECCION Il
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE APORTACION

Articulo 5. (Determinacion de la Contribucién) El Contribuyente Voluntario determinara el monto del
Ingreso Cotizable, sobre el cual desea realizar la contribucion. El Ingreso Cotizable no podra ser inferior a
un salario minimo nacional ni superior al equivalente a sesenta (60) veces el salario minimo nacional
vigente.

Dicha contribucion seréa el resultado de la sumatoria de los siguientes porcentajes, aplicados al Ingreso
Cotizable:
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a Diez por ciento (10%) como Cotizacién Mensual.
b. Uno punto setenta y uno por ciento (1.71%) como Prima por Riesgo Comun.
c Uno punto setenta y uno por ciento (1.71%) como Prima por Riesgo Laboral.

d. Cero punto cinco por ciento (0.5%) como comision.

Articulo 6. (Inicio de tramite) El Contribuyente Voluntario entregara a su empleador el FCV, debidamente
llenado, comunicando su decisién de realizar Contribuciones voluntarias a favor de un Beneficiario y
adjuntando los siguientes documentos:

v Fotocopia del documento de identidad del Beneficiario,
v Fotocopia del documento de identidad del Contribuyente Voluntario, y

v Formulario de Registro y de Declaracion de Derechohabientes del Beneficiario, si
correspondiese.

Este formulario debe ser entregado al empleador hasta el dia veinte (20) del mes, para el descuento a
partir de ese mes. En caso de presentarse en fecha posterior, el empleador realizara el descuento a partir
del mes siguiente. En ningun caso, este Formulario podra ser aplicado con efecto retroactivo.

El FCV, debe contar con las firmas del Contribuyente Voluntario, sello y firma del empleador.

Este Formulario debera llenarse en original y tres copias, la primera copia para el Aportante Voluntario, la
segunda copia para el empleador, la tercera copia para el Beneficiario y el original para la AFP.

Articulo 7. (Retencion por parte del empleador y forma de pago) El empleador de conformidad a
normativa vigente, debera proceder a descontar al Contribuyente Voluntario de su Total Ganado, el monto
al que asciende la contribucién establecida en el FCV y reportarlo en el FPC Terceros.

En caso que la contribucion sea superior al liquido pagable del Contribuyente Voluntario, el empleador
debera devolver el FCV al mismo, para su rectificacion.

Articulo 8. (Plazo de pago) Los empleadores deberan pagar las Contribuciones voluntarias declaradas
en el FPC Terceros, en las entidades financieras contratadas por la AFP, dentro del plazo establecido en
normativa vigente para Afiliados Dependientes.

Articulo 9. (Recaudaciéon y Acreditacién) I. Las AFP, para el proceso de recaudacion de los FPC
Terceros, deberan realizar de conformidad a normativa vigente el proceso de revision, conciliacién y
clasificacién de la recaudacion.

Il. Las AFP, para el proceso de acreditacién de los FPC Terceros, las transferencias al patrimonio y
asignacion de cuotas, individualizacién de Contribuciones y acreditacion en Cuentas Individuales, deberan
aplicar la normativa vigente para Afiliados Dependientes.

Articulo 10. (Formulario de Pago de Contribuciones - Terceros) El formato del FPC Terceros y las
instrucciones de llenado, seran normados por la Intendencia de Pensiones mediante Circular expresa.

Las AFP deberan mantener a disposicion de los empleadores los FPC Terceros, en todas sus Oficinas
Regionales.

Cada vez que el empleador incluya un nuevo Beneficiario en el FPC Terceros, debe adjuntar al mismo la
siguiente documentacion:

v Fotocopia del FCV del Benéeficiario incluido,

v La fotocopia de los documentos de identidad tanto del Beneficiario como del Contribuyente
Voluntario, y

v Formulario de Registro y de Declaraciéon de Derechohabientes, si correspondiese.
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Para los posteriores descuentos, el empleador solamente debe presentar el FPC Terceros.

Articulo 11. (Rectificaciones y excesos) Podra generarse una rectificacion y exceso unicamente cuando
existiera un error por parte del empleador al haber realizado el pago por un monto superior o inferior al
monto establecido en el FCV, para tal efecto la AFP debera seguir el procedimiento establecido en norma
vigente.

Articulo 12. (Informacion en el Archivo de Recaudaciones) La informacion del FPC Terceros debe ser
reportada por las AFP en el Archivo Actualizado de Recaudacion. En la columna de “Actividad Econdmica”,
se reportara la denominacion “terceros”.

Articulo 13. (Presentacion de aportes en los Estados de Cuenta Individual) Los aportes realizados
por el Contribuyente Voluntario a favor del Beneficiario deben ser presentados en los Estados de Cuenta
Individual, de la siguiente forma:

i Cada linea de detalle debe especificar que corresponde a un aporte de entrada.

ii. Cada linea de entrada debe indicar claramente el nombre del Beneficiario con un guion y
literal la palabra “TER”. Ej. Nombres y Apellidos - TER.

Articulo 14. (Cesacion) Cuando el Contribuyente Voluntario decida dejar de cotizar a favor de un
Beneficiario o cuando finalice su relacion laboral, debera llenar el FCCV y presentarlo a su empleador.

Este formulario debe ser entregado al empleador hasta el dia veinte (20) del mes, para la suspension del
descuento a partir de ese mes. En caso de presentarse en fecha posterior, el empleador suspendera el
descuento a partir del mes siguiente. En ningun caso, este Formulario tendra efecto retroactivo.

En el FPC Terceros, el empleador comunicara a la AFP la cesacion de la contribucién, adjuntando el FCCV
juntamente con el FPC de su personal dependiente, en el mes que corresponda su declaracion.

El FCCV, debe contar con las firmas del Contribuyente Voluntario, sello y firma del empleador.

Este Formulario debera llenarse en original y tres copias, la primera copia para el Aportante Voluntario, la
segunda copia para el empleador, la tercera copia para el Beneficiario y el original para la AFP.

En caso que un Contribuyente Voluntario sea dado de baja del Formulario de Pago de Contribuciones por
el empleador, la AFP simultaneamente dara de baja al Beneficiario, aln si no hubiera recibido el FCCV.

Articulo 15. (Comunicacién al Beneficiario) I. En caso que en el FCCV no figure la firma del Beneficiario,
la AFP en un plazo de cinco (5) dias habiles administrativos de recepcionado dicho Formulario, debera
comunicar al Beneficiario el mes a partir del cual ya no se realizaran aportes voluntarios por parte del
Contribuyente Voluntario a su favor.

Articulo 16. (De la Gestién de Cobro y el Proceso Ejecutivo Social) En el caso en que la AFP no reciba
aportes a favor de un Beneficiario y no cuente con un FCCV de respaldo, a los diez (10) dias habiles
administrativos de pasado el plazo de pago, debera comunicar al Contribuyente Voluntario que el
empleador se encuentra en mora y que iniciara el proceso de cobro correspondiente.

Para el cobro de las Contribuciones e intereses adeudados a las AFP por mora del empleador por concepto
de Aportes Voluntarios, normados por el articulo 19 del Decreto Supremo N° 29543, la AFP debe proceder
ala Gestion de Cobro y la ejecucion social (Proceso Ejecutivo Social) al empleador conforme a la normativa
vigente de la materia en el SSO, en representacion del Beneficiario y Contribuyente Voluntario.

Articulo 17. (Obligaciones y responsabilidades)
|I. DEL EMPLEADOR

a. El empleador tiene la obligacion de actuar como agente de retencidon con todas las
obligaciones inherentes al mismo en el Seguro Social Obligatorio de largo plazo.
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b. El empleador al ser agente de retencidn para los casos establecidos en el presente Manual
asume plena responsabilidad en las obligaciones respecto a la retencién, pago, cumplimiento
de plazo y verificacidn que la informacién descrita en los FCV y FCCV correspondan a lo
declarado en el FPC Terceros.

C. El empleador debera previo al descuento, verificar que el Contribuyente Voluntario tenga el
saldo suficiente en su liquido pagable, para descontar el monto de la Contribucién establecido
enel FCV.

Il DE LA AFP
a. La AFP es responsable de recibir y sellar el original y copias de los FCV y FCCV para que los

mismos tengan validez.

b. La AFP en el plazo de diez (10) dias habiles debera remitir las copias de los FCV y FCCV con
firma y sello de la misma al empleador, Contribuyente Voluntario y Beneficiario.

Articulo 18. (Formulario de Registro) I. Las AFP que recepcionan los Formularios de Registro y
declaracion de derechohabientes adjuntos a un FPC - Terceros, deberan remitir los mismos al Beneficiario,
debidamente firmados y sellados, en plazos establecidos en normativa vigente.

1. Todo formulario de Registro realizado por un Beneficiario debera consignar en la casilla
“OCUPACION’, la informacion de la actividad que desempefia. Es responsabilidad de la AFP verificar que
el campo esté llenado y comunicar al Beneficiario que cada vez que exista un cambio en dicha ocupacion
debera actualizar esta informacion para efectos de cobertura de Riesgo Laboral.

Articulo 19. (De las prestaciones del SSO) El procedimiento para la otorgacion de prestaciones del SSO,
sera el establecido mediante Resolucion expresa por la Intendencia de Pensiones.

Articulo 20. (Disposiciéon Transitoria) Las AFP deberan llevar a cabo de manera separada o conjunta,
una campafa informativa dando a conocer el procedimiento establecido en el presente Manual.

La campafa informativa debera consistir en la realizacion de al menos dos (2) publicaciones en diarios de
circulacién nacional. Los avisos deberan ser publicados en dos ultimos fines de semana del mes de junio
de la presente gestion.

Asimismo, deberan mantener en un lugar visible de todas sus Oficinas Regionales, un cartel que contenga
los requisitos y procedimiento a seguir establecidos en el presente Manual.

Articulo 21. (Disposicién Final) Cuando un Contribuyente Voluntario decida realizar un aporte por mas
de un Beneficiario, debera realizar el procedimiento descrito en el presente Manual para cada caso.

El Contribuyente Voluntario es responsable de presentar a su empleador los FCV y FCCV para el inicio,
modificaciones o finalizacion de sus contribuciones voluntarias de conformidad al presente Manual.
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