REPUBLICA DE CHIl.E
SUPERINTENDENCIA DE INSTITUCIONES
DE SALUD PREVISIONAL

CIRCULAR N° 0 4 6
SANTIAGO, 14 MAY 1998

MODIFICA LA CIRCULAR N°023, DE 18 DE NOVIEMBRE DE 1994, QUE IMPARTE
INSTRUCCIONES SOBRE LA FUERZA DE VENTAS Y CREA EL REGISTRO DE
AGENTES DE VENTAS

Esta Superintendencia, en ejercicio de las atribuciones que la ley le confiere, y con
el objeto de perfeccionar el funcionamiento del Registro de Agentes de Ventas, viene en
modificar la Circular N°023, del 18 de noviembre de 1994, cuyo texto refundido se
contiene en la Resolucion Exenta N°301 del 7 de marzo de 1995, en los aspectos que a
continuacion se sefialan: :

1.- En el Titulo |, se reemplaza el N°1.6, por el siguiente:

1.6.- “Para la mantencion del Registro, cada isapre, representada por su Gerente
General, debera requerir a esta Superintendencia la inscripcién en él de fodos los
Agentes de Ventas que tenga contratados.

Para estos efectos, deberd remitir una némina de agentes de ventas vigentes al
dltimo dia habil de cada mes. Dicha nomina serd enviada en el dispositivo
magnetico que se detalla en el Anexo N°1 “Registro de Agentes de Ventas” y
cuyo contenido sera el siguiente:

Perfodo de fa Informacién

Cédigo Isapre

R.U.T. Agente de Ventas

Nombre Agente de Ventas

Fecha de Nacimiento Agente de Ventas
Regién del Domicilio Laboral Agente de Ventas
Sexo Agente de Ventas

Fecha de Contrato en ia Isapre”

* ¥ * X * 2 ¥ »



Se sustituye el N°2.1., del Titulo |, por el siguiente:

2.1.- “Para efectos de mantener actualizado el Registro de Agentes de Ventas,
las isapres deberan remitir el dispositivo magnético referido en el punto N°1.6, del
titulo primero precedente, sefalando el numero total de Agentes de Ventas
vigentes, siempre que el registro de agentes de ventas haya experimentado
modificaciones respecto del mes anterior al que se informa, como consecuencia
de contrataciones, despidos, renuncias, nuevas funciones dentro de la isapre,
etc. El formato de grabacién del dispositivo debers ajustarse al establecido en el
anexo N°3 del presente documento”,

Se modifica el punto N°2.2, del Titulo I, en los siguientes términos:

a) Se modifica el inciso primero, cuyo texto pasa a ser el siguiente

2.2.- "La remision del dispositivo magnético que contenga la informacion relativa

a los agentes de ventas vigentes, deberd efectuarse, a mas tardar, ef dia 15 de
cada mes y solo procederé cuando el registro de agentes de ventas haya
experimentado modificaciones respecto del mes anterior. En caso contrario, y
dentro del mismo plazo, la isapre deberé informar por escrito, que no existe
modificacion def registro, Si ef vencimiento def plazo recayera en un dfa sabado,
domingo o festivo, la fecha de recepcién sera el primer dia hébif siguiente”,

b} Se elimina el inciso segundo

¢) Por su parte, el inciso tercero se reemplaza por el siguiente, que pasa a ser el
inciso segundo de la disposicion:

"Cuando la madificacién se origine como consecuencia de despidos, la isapre
involucrada deberé remitir ademas, dentro del mismo plazo, un listado con los
agentes de ventas afectados por tal medida en ese periodo, si es que el término
del contrato de trabajo de dichos agenfes se fundamenta en alguna de las
causales establecidas en el anexo N°2 del presente documenta’.



d) Se agrega el siguiente nuevo inciso tercero:

“La Superintendencia aplicara un mecanismo de validaciones minimas a los
dispositivos magnéticos remitidos por cada isapre, de acuerdo al procedimiento
que se contiene en el anexo N°5".

Se elimina el punto N°2.5, del titulo |
En el Titulo lll, modifiquese el N°2 en la forma que se indica:

2.- “En el evento que un Agente de Ventas incurra en algun acto ilicito en el
proceso de suscripcion o modificacién de confrato, asi como en cualquier ofra
irregularidad de cardcter grave, la isapre respectiva debera denunciar los hechos
a la Superintendencia, sin petjuicio de las acciones legales o administrativas que
dicha institucion pueda ejercer.

Las Instituciones que soliciten la cancelacion de un registro de agente de
ventas deberan formular una denuncia por escrito ante esta Superinfendencia, en
fa que expresaran con claridad y precision los siguientes antecedentes:

a} Individualizacién completa del denunciante;

b} Individualizacién completa del denunciado, expresando su nombre, oficio,
direccion;

¢) Expresion completa y precisa de los hechos en Jos que se funda la
denuncia, infracciones imputadas al denunciado, fecha y circunstancias en
las que se habrian verificado;

d) Relacién pormenorizada de los antecedentes de prueba que acrediten
fos hechos denunciados y la participacion en elios def acusado; e

e) Informe de las medidas administrativas, legales y de cualguier indole
adoptadas por la Institucién denunciante. En especial, aquellas que digan
relacion con la situacion faboral del denunciado,

Aquellas denuncias que no cumplan con los requisitos antes sefialados podrén
ser declaradas inadmisibles' por este Organismo y no ser sometidas a
tramitacion.



Los antecedentes aportados por la isapre serdn evaluados por Ia
Superintendencia y podran dar lugar a la cancelacion del Registro, como agente
de venlas, para la persona involucrada”,

Modifiquese el N°3, del Titulo !ll, en la forma que se indica:
a) Se modifica el inciso primero quedando su texto como se indica:

“Cancelado ef registro de un agente de ventas, fa Superintendencia notificars su
determinacion al afectado, por carta certificada dirigida al domicilio particular de
éste”.

b) Se agrega el siguiente inciso cuarto:

“El agente de ventas a quien se le haya cancelado el registro podrg solicitar su
reapertura, una vez transcurrido el plazo de dos arios contado desde la fecha en
que la resolucion que decreté el cierre haya quedado ejecutoriada, previo
examen rendido ante esta Superintendencia y siempre que cuente con el
patrocinjo de alguna Institucion de Salud Previsional”.

EN MERITO DE LAS MODIFICACIONES SENALADAS PRECEDENTEMENTE,
FIJASE EL SIGUIENTE TEXTO REFUNDIDO DE LA CIRCULAR N°023 , PE
FECHA 18.11.94,

“ IMPARTE INSTRUCCIONES SOBRE LA FUERZA DE VENTAS
Y CREA EL REGISTRO DE AGENTES DE VENTAS”

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley, especialmente, la de fiscalizar

a ias Instituciones de Salud Previsional para el debido cumplimiento de las obligaciones
que emanan de los contratos de salud, conforme lo establece e articulo 3° N°3 de la Ley
N°18.933, y con el fin de contribuir a una mayor transparencia de los procedimientos de
suscripcion y modificacion de dichos contratos de salud, esta Superintendencia imparte



las siguientes instrucciones, sobre la modificacion del Registro de Agente de Ventas, su
funcionamiento, actualizacion y otras materias afines.

TITULO ¢

Registro de Agentes de Ventas

1.- Creacion

1.1.- Para los efectos de la presente circular, se entiende por Agente de Ventas, aquella
persona natural habilitada por la isapre para representaria tanto en la negociacion como
en la posterior suscripcion y modificacion de contratos de salud, sea que estas
actividades se realicen o no en las oficinas de la Institucion.

1.2.- A contar de la vigencia de la presente circular se crea un Reqistro de Agentes de
Ventas de las Instituciones de Salud Previsional, que se mantendra en esta
Superintendencia y en el cual deberan inscribirse todas las personas que desempefien
las funciones antes descritas.

1.3.-"

1.4.- El Agente de Ventas no podra ejercer sus funciones en dos o mas Instituciones de
Salud Previsional en forma simultanea.

1.5.- Las Isapres no podran celebrar contratos de prestacion de servicios con persona
alguna que realice las funciones propias de un Agente de Ventas, segin se ha deﬁmdo
precedentemente, sin ajustarse a las disposiciones de la presente circular.

1.6.- Para la mantencion del Registro, cada isapre, representada por su Gerente General,
debera requerir a esta Superintendencia la inscripcion en €l de todos ios Agentes de
Ventas que tenga contratados.

Para estos efectos, debera remitir una nomina de agentes de ventas vigentes al ltimo
dia habil de cada mes. Dicha nomina sera enviada en el dispositivo magnético que se
detalla en el Anexo N°1 “Registro de Ageniles de Ventas” y su contenido serd el
siguiente:

* perogado en virtud del Ord. Circular N°022 del 22 de junio de 1995.



Periodo de la Informacion

Cadigo lsapre

* R.U.T. Agente de Ventas

Nombre Agente de Ventas

Fecha de Nacimiento Agente de Ventas
Regidn del Dosicilio Laboral Agente de Ventas
Sexo Agente de Ventas

Fecha de Contrato en la Isapre

1.7.- En la misma oportunidad, la isapre debera confeccionar una hoja de registro para
cada agente de ventas contratado, la que debera ajustarse al anexo N°4 de esta Circular
y mantenerse en archivadores, ordenadas alfabéticamente, a disposicion de esta
Superintendencia cuando ésta lo requiera, 2

1.8.- ¢

1.9- El nimero de R.U.T o Cédula de Identidad serd el codigo de identificacion del
Agente de Ventas y debera quedar estampado, junto con la firma correspondiente, en
cada Formulario Unico de Notificacion, F.U.N., que tramite. La firma que el Agente de
Ventas estampe en cada F.U.N., debera corresponder a aguella consignada en su hoja
de regisiro.

2.- Actualizacion

2.1.- Para efectos de maniener actualizado el Registro de Agentes de Ventas, las isapres
deberan remitir e! dispositivo magnético referido en el punto N°1.6, del titulo primero
precedente, sefialando el numero total de Agentes de Ventas vigentes, siempre que el
registro de agentes de ventas haya experimentado modificaciones respecto del mes
anterior al que se informa, como consecuencia de contrataciones, despidos, renuncias,
nuevas funciones dentro de la isapre, etc, El formato de grabacién del dispositivo debera
ajustarse al establecido en el anexo N°3 del presente documento.

2.2.-La remision del dispositivo magneético que contenga la informacion relativa a los
Agentes de Ventas vigentes, debera efectuarse, a mas tardar, el dia 15 de cada mes y
solo procedera cuando el registro de Agentes de Ventas haya experimentado
modificaciones respecto del mes anterior. En caso contrario, y dentro del mismo plazo, la
isapre debera informar por escrito, que no existe modificacion del registro. Si el

2 El N°1.7 fue modificado como aparece por el Ord. Circular 1C/N°046, de fecha

31.12.96

> por este mismo instructivo se derogé el N°1.8



vencimiento del plazo recayera en un dia sdbado, domingo o festivo, la fecha de
recepcion sera el primer dia habil siguiente.

Cuando la modificacién se origine como consecuencia de despidos, la isapre involucrada
debera remitir ademas, dentro del mismo plazo un listade con los agentes de ventas
afectados por tal medida en ese periodo, si es que el término del contrato de trabajo de
dichos agentes se fundamenta en alguna de las causales establecidas en el anexo N°2
del presente documento.

La Superintendencia aplicard un mecanismo de validaciones minimas a los dispositivos

magnéticos remitidos por cada Isapre, de acuerdo al procedimiento que se indica en el
anexo N°5.

2.3.- Las Isapres podran inscribir en el Registro de Agentes de Ventas a cualquier
persona que no haya sido previamente eliminada de éste por la Superintendencia, en
aplicacion de lo previsto en los N°s 1 y 2 del Titulo [}l de la presente circular.

2.4.- Las Isapres seran responsables ante la Superintendencia y los afiliados por todos
los actos, errores, omisiones o infracciones a la normativa vigente, que cometa el Agente
de Ventas en el ejercicio de sus funciones.

TITULO 1I

Control de la Fuerza de Ventas

1.- Las Isapres deberan velar por el correcto comportamiento de sus Agentes de
Ventas en el cumplimiento de sus funciones. La Superintendencia evaluara
periddicamente el funcionamiento de la fuerza de ventas de cada Institucion, asimismo,
desempefiara una labor informativa , sistematizando y difundiendo a los interesados la
infarmacion que sobre la materia recopile en el ejercicio de sus funciones de fiscalizacion.

2.- La Superintendencia colaborara con las Isapres en el proceso de contratacion de
sus Agentes de Ventas, mediante la entrega de !a informacion del Registro que se le
solicite. Previo a la contratacion, las Isapres podran consultar a esta Superintendencia
para obtener antecedentes del postulante,

3.- Las consultas que sobre esta materia se realicen a la Superintendencia deberan
formularse por escrito.



TITULO 1l

- Cancelacion del Registro

1.-  Aquellos Agentes de Ventas que en el ejercicio de sus funciones, incurran en delitos
u otros actos ilicitos de gravedad, seran efiminados del Registro por resolucion fundada
de la Superintendencia.

2.- En el evento gue un Agente de Ventas incurra en algun acto ilicito en e proceso de
suscripcion o modificacion de contrato, asf como en cualquier otra irregularidad de
caracter grave, la isapre respectiva debera denunciar los hechos a la Superintendencia,
sin perjuicio de las acciones legales o administrativas que dicha institucion pueda gjercer.

Las Instituciones que soliciten 1a cancelacion de un registro de Agente de Ventas
deberan formular una denuncia por escrito ante esta Superintendencia, en la que
expresaran con claridad y precision los siguientes antecedentes:

a) Individualizacion completa del denunciante;

b) Individualizacion complela del denunciade, expresando su nombre, oficio,
direccion;

c) Expresion completa y precisa de los hechos en los que se funda la denuncia,
infracciones imputadas al denunciado, fecha y circunstancias en las que se habrian
verificado;

d) Relacion pormenorizada de los antecedentes de prueba que acrediten los hechos
denunciados y la participacion en ellos del acusado; e

&) Informe de las medidas administrativas, legales y de cualquier indole adoptadas
por la Institucion denunciante. En especial, aquellas que digan relacion con fa
situacion [aberal del denunciado.,

Aquellas denuncias que no cumplan con los requisitos antes sefialados podran ser
declaradas inadmisibles por este Organismo y no ser sometidas a tramitacién.

Los antecedentes aportados por la isapre seran evajuados por la Superintendencia y
podran dar lugar a la cancelacion del Registro, como agente de ventas, para la persona
involucrada,

3.- Cancelado el registro de un Agente de Ventas, la Superintendencia notificara su
determinacion al afectado, por carta certificada dirigida al domicilio particular de éste.



Podra solicitarse la reconsideracion de la resolucion que disponga la cancelacion del
registro, dentro del plazo de cinco dias habiles contado desde su notificacion.

Una vez ejecutoriada la resolucion de cancelacion, la Superintendencia emitird un
Ordinario Circular comunicando dicha circunstancia a las Instituciones del Sistema.

El agente de ventas a quien se le haya cancelado el registro podra solicitar su
reinscripcion, una vez transcurrido el plazo de dos afos contado desde la fecha en que la
resolucion que decreté el cierre haya quedado ejecutoriada, previo examen rendido ante
esta Superintendencia y siempre que cuente con el patrocinio de alguna Instilucién de
Salud Previsional.

TITULO IV
Capacitacion de 1a Fuerza de Ventas

1.- Las Isapres estaran obligadas a instruir y capacitar a sus Agentes de Ventas en
materias juridicas, médicas y operativas, de tal manera que estos se encuentren en
condiciones de cumplir adecuadamente sus funciones.

2.- La capacitacion debera estar referida, a io menos, a los conceptos que se manejan
en el Sistema Isapre (preexistencia, carencia, topes, cobertura, arancel, prestacion,
codigo de prestacion, unidad arancelaria, etc.), a los procedimientos de suscripcion,
modificacion y término de contratos: al contenido de los contratos, especialmente en lo
relativo a las obligaciones del cotizante y de la isapre; a la legislacion, decretos y
circulares vigentes; asi como al funcionamiento general del sistema.

Para los fines descritos, las Isapres podran contratar la prestacion de servicios de
capacitacion con terceros.

3.- Esta Superintendencia, con el objeto de colaborar en fa capacitacion de los Agentes
de Ventas, ejercera un control periodico y directo de! cumplimiento de la obligacidn
establecida precedentemente, para lo cual dispondra de visitas inspectivas, sin aviso
previo, en las cuales se evaluard el funcionamiento de la fuerza de ventas de la
Institucidn.



TITULO V

Vigencia de la presente Circular

Las modificaciones precedentemente introducidas enftrardn en vigencia a contar
desde esta fecha, por lo cual, la informacion que debe ser remitida en dispositivo
magnético por las Instituciones, a mas tardar el proximo 15 de junio, debera ajustarse a

las nuevas instrucciones.
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ANEXO N°1
REGISTRO DE AGENTES DE VENTAS

Definicion de estructura de registro

Campo Tipo Pos Pos. Largo
Inicial  Final

1 Periodo de la Informacion NUMErico 1 6 6
2 Caédigo Isapre numérico 7 9 3
3 R.U.T Agente de Ventas

3.1. Numero de Rut NUMErico 10 17 8

3.2. Digito verificador alfanumérico 18 18 1
4 Nombre de Agente de Ventas

4.1. Apellido Paterno alfabético 19 33 15

4.2, Apellido Matemo alfabético 34 48 15

4.3. Nombres alfabético 49 63 15
5 Fecha Nacimiento Agente Ventas numérico 64 69 6
6 Region del Domicilio Agte.de Vtas numérico 70 71 2
7 Sexo Agente Ventas numeérico 72 72 1
8 Fecha Contrato en la Isapre numeérico 73 80 8

Contenido de los campos.
1. Periodo de la informacién

Corresponde al afic y mes que se debe informar a esta Superintendencia, en
formato AAAAMM, donde AAAA=afioc y MM=mes. Numérico alineado a la
derecha, con ceros a la izquierda.

2, Cadigo Isapre.

Corresponde al nimero de tres digitos asignado por esta Superintendencia a
cada isapre, en el momento de su creacion. Numerico distinto de cero, alineado
con ceros a la izquierda. Se aceptan sdlo los codigos antes sefialados.

3. R.U.T Agente de Ventas.

3.1. Namero de Rut,
Corresponde al Rut del agente de ventas, asignado por el Registro Civil e
Identificacion. Numérico distinto de cero, alineado a la derecha con ceros
a la izquierda.



3.2. Digito Verificador.
Corresponde al digito verificador del Rut del agente de ventas, asignado
por el Registro Civil e Identificacion. Alfanumérico entre 0 y 9 6 K.

Debe aplicarse la funcién “Modulo 11" para calcular e digito verificador a
partir det Rut del Agente de Ventas y compararlo con el enviado.

4. Nombre de Agente de Ventas.

4.1. Apeliido Paterno.
Corresponde al apellido paterno del Agente de Ventas. Alfabético

alineado a la izquierda con blancos a la derecha. No se aceptara
informacion en blanco.,

4.2. Apeliido Materno.
Corresponde al apellido materno del Agente de Ventas. Alfabético

alineado a la izquierda con blancos a Ja derecha. No se aceptara
informacion en blanco.

4.3. Nombres.

Corresponde al(los) nombres del Agente de Ventas. Alfabético alineado a

la izquierda con blancos a la derecha. No se aceplara informacién en
blanco.

5. Fecha Nacimiento Agente de Ventas.

Corresponde al afio y mes de la fecha de nacimiento del Agente de Ventas.
Numérico distinto de cero, con formato tipo AAAAMM, donde AAAA=afio y
MM=mes. Alineados a la derecha con ceros a la izquierda.

6. Region Domicilio Agente de Ventas.

Corresponde a la region del domicilio particular del Agente de Ventas. Namero
alineado a la derecha con ceros a la izquierda. El valor de la region debe estar
entre 1y 13.

7. Sexo Agente de Ventas.

Corresponde a la identificacion del sexo. Namero de un digito. Para el sexo
masculino el vator es 1, y para el femenino es 2.



8. Fecha Contrato en la Isapre.

Corresponde a (a fecha de inicio de cdntralo del Agente Ventas como tal.
Numeérico, distinto de cero, con formato tipo DDMMAAAA, donde DD=dia,

MM=mes y AAAA=afio. La fecha de contrato debe ser menor o igual que la
fecha del proceso.



ANEXO N°2

TERMINO DE CONTRATO DE AGENTES DE VENTAS

Despidos de Agentes de Ventas por las causales que se identifican en la siguiente
tabla, las que se deben informar mediante oficio a la Superintendencia de I1sapre.

Cadigo ' Causal

Asignado
01 Agente se desempefia en mas de una Isapre.
02 Falsificacién de Firma y/o de Informacién.
03 Entrega de Informacion engafiosa al afiliado.
04  {Uso indebido de la informacion de la Isapre.
05 Desconocimiento de materias y temas relacionadas con €l sistema
06 Agente con Registro Cerrado.




ANEXO N°3

FORMATO DE GRABACGION DEL DISPOSITIVO MAGNETICO

E} archivo debe residir en disquete de 3.5 pulgadas, de baja densidad o alta
densidad.

Debe ser grabado en ambiente DOS en formato ASCI| {Archivo plano).
La etiqueta de rotulacion del disquete debe contener la siguiente informacion:

Fecha de grabacion del Disquete(dd/mm/aa).

Periodo al cual corresponde la informacion {mes y afio).
Nombre y codigo de la isapre.

Descripcion del contenido del archivo.

Total de registros.

Total de Agentes Incorporados.

Total de Agentes Eliminados.

Nombre del responsable técnico de la grabacion.

El nombre del archivo debe estructurarse de la siguiente forma: IIIMMAA, donde:

1} . Comesponde al codigo de la isapre.
MM : Indica el nimero del mes del periodo al cual corresponde la informacion.
AA  : Indica ios dos tltimos digitos del afio del periodo correspondiente.

Adicionalmente, se debe adjuntar un documento, tipo formuiario donde se registre
toda 1a informacion de rotulacion del disquete, detallada en e! punto 3 de este
anexo.



ANEXO N°4

HOJA DE REGISTRO

FOTOGRAFIA
(Tamafio no
superiora 3,5
por4,5 cms.}) _
(Nombre completo Agente de Ventas)
N°de RUT o C.l. Firma
Nombre Isapre Firma responsable Isapre

OBSERVACIONES:




ANEXO N°5

PROCESO DE VALIDACION

La Superintendencia aplicard un mecanismo de validaciones minimas, a los Agentes de
Ventas Vigentes anviados por cada Isapre. Los posibles resultados del proceso son los
siguientes;

1. Rechazo del dispositivo magneético. En este caso no se actualizara el archivo
Maestro Agente de Ventas, las posibles causas son:

El cédigo de Isapre no corresponde a la Institucion informada.

El periodo de la informacion no corresponde al mes que debe informarse.
Los campos Apellido Paterno o Apellido Materno o Nombres son nulos o
blancos.

El rut no esta validado, es nulo o esta en blanco.

Ante esta situacion, la Isapre deberd enviar un nuevo dispositivo magnético con su
informacion corregida, el que sera solicitado por esta Superintendencia, a través de
oficio.

2. Aceptacion, del dispositivo magnetico, en caso de que no contenga errores de
validacion.

3. Aceptacion condicional, del dispositivo magnético, en caso de que contenga
errores de validacion, en los siguientes campos:

+ Fecha de Nacimiento.
» Region del Domicilio.
e Sexo.

¢ Fecha de Contrato.

La Superintendencia solicitara por medio de oficio, la correccion de la informacion la
que debera incorporarse en el dispositivo magnético que sera procesado en el mes
siguiente.

4. Duplicidad. La Superintendencia informara a cada Isapre sobre la contratacion de
sus Agentes de Ventas que se encuentren simultaneamente en otras Isapre, a fin
de que esta situacion sea corregida en elsiguiente proceso de actualizacion del
Registro.





