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Guia rapida para Empleadores

AFPnet es un servicio que la Asociacion de AFP ofrece a todos los empleadores en forma
completamente gratuita para preparar declarar y pagar sus planillas de aportes a todas las AFP en
forma muy simple.

La ventaja de AFPnet es la capacidad de generar automaticamente todas las planillas necesarias,
colocando a cada trabajador donde corresponde sin que el empleador tenga necesidad de especificar
la AFP ni los porcentajes, intereses u otros parametros.

Una ventaja adicional es que con AFPnet la declaracion se presenta directamente a cada AFP a
través de Internet consiguiendo mayor seguridad y confidencialidad de la informacion de los
trabajadores. Ademas, permite hacer pagos por Internet y pagos mas simples en los bancos.

AFPnet es un paso mas en la evolucion del Sistema Privado de Pensiones peruano con el cual,
ademas de simplificar las tareas de las empresas, se incrementa la calidad de los aportes con los
cuales los trabajadores construyen su propia pension de jubilacion.

AFPnet es facil de usar, siga los siguientes pasos y aproveche sus beneficios.

Registre su empresa

Ingrese a AFPnet

Conozca que trabajadores estan afiliados a una AFP
Declare y Pague sus planillas de AFP

Administre las opciones de sus usuarios
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1 Registre su empresa

Si su empresa nunca ha usado AFPnet, primero debe registrarla.

- Ingrese a la pagina Web de AFPnet (www.afpnet.com.pe) y registre a su empresa desde la
opcion de Nuevo usuario.

- Complete los siguientes datos:

RUC

Razén Social

Teléfono

Direccioén de la empresa

Datos del Representante legal

Datos del Administrador de AFPnet (*)
¢ Quién le recomendd AFPnet?

O O O O O 0 O

(*) El administrador de AFPnet es el miembro de su empresa que se encargara de crear y
modificar los usuarios que realizaran las declaraciones, pagos y consultas de planillas de su
empresa en AFPnet. Recuerde el tipo y nimero de documento de identidad y la clave
registrada, con estos datos podra ingresar a AFPnet y/o cambiar su clave.

- Verifique que la direccién de correo que ha ingresado sea correcta, a esta direccion AFPnet
le enviard cualquier comunicacioén, incluyendo las nuevas claves en caso la solicite por
haber olvidado la anterior.

BBVA Horizonte AFPintegra Profuturo )’
AFP aurk . se7 i Grupo Scotiobank

Pag. 1



e -
AFPach /f N\

L ILILL Guia Rapida para Empleadores i i 1 AFP

- Grabe su registro, imprima la Declaracion Jurada y entréguela firmada y sellada por el
representante legal de su empresa junto con una copia de su DNI en una agencia de
cualquier AFP. La Declaracion Jurada valida la informacion de las planillas que en el futuro
declarara a través AFPnet

- Espere en los siguientes dias el correo electronico que le confirma el registro de su
empresa y la activacion su usuario administrador.

2 Ingrese a AFPnet

Luego de recibir el correo de confirmacion, ingrese a AFPnet con el usuario administrador que se le
ha creado. Debe colocar la siguiente informacion:

- RUC: <colocar el RUC de su empresa>
- Usuario: ADMO0001
- Clave: <colocar la clave que usted indicé al registrarse>

En caso haya olvidado la clave que indicé al registrarse, ingrese a la opcion Olvidé su clave E y
solicite una nueva clave. Un correo con la nueva clave le sera enviado al correo electronico que
ingreso al registrarse. Para solicitar la nueva clave debe colocar la siguiente informacion:

- RUC: <colocar el RUC de su empresa>

- Usuario: ADMO0001

- Tipo de Documento de identidad: <colocar el dato que ingreso al registrarse>

- Numero de Documento de identidad: <colocar el dato que ingreso al registrarse>
Después de haber ingresado a AFPnet, cree los usuarios a los trabajadores de su empresa que
tendran la posibilidad de declarar, consultar y pagar las planillas. A cada usuario le debe asignar una
clave y los perfiles correspondientes segun las tareas que desea que él pueda realizar.
Usted cuenta con dos perfiles ya definidos:

- Administrador: Con acceso al mantenimiento de perfiles y usuarios.

- Operador: Con acceso a las opciones que le permitiran declarar, consultar y pagar
las planillas.

Usted podra crear y modificar los perfiles que crea convenientes segun sus necesidades.

Ahora su empresa ya podra aprovechar las ventajas de AFPnet.

3 Conozca que trabajadores estan afiliados a una AFP

Para utilizar AFPnet, usted solo necesita conocer los CUSPP (cédigo unico del Sistema Privado de
Pensiones) de los trabajadores de sus empresas que estan afiliados a una AFP. El CUSPP es el
cédigo que utiliza AFPnet para identificar a los afiliados de las AFP.

No es necesario que usted conozca a que AFP esta afiliado cada trabajador. Con el CUSPP del
trabajador AFPnet determina automaticamente en que AFP se encuentra afiliado.
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En AFPnet usted podra obtener el CUSPP de todos sus empleados utilizando las opciones de
Consulta de CUSPP Unitaria y Consulta de CUSPP Masiva.

- Consulta de CUSPP Unitaria: Ingrese el documento de identidad o los apellidos y nombres
de un trabajador y obtendra su CUSP.

- Consulta de CUSPP Masiva: Ingrese un Excel con los documentos de identidad de todos
sus trabajadores y obtendra los CUSPP de todos ellos.

Tipo de documento de identidad Tipo de documento de identidad
0=DNIlo LE

1 = CARNET DE EXTRANJERIA

2 = CARNET MILITAR O POLICIAL

3 = LIBRETA ADOLESCENTE TRABAJADOR

4 = PASAPORTE

9 = OTROS
2 |Numero de documento de B Numero de DNI o de Carné de Extranjeria u otro tipo de
identidad documento de identidad valido
3 |Apellido paterno C Apellido paterno del afiliado - No obligatorio
Apellido materno D Apellido materno del afiliado - No obligatorio
Nombres E Nombres del afiliado - No obligatorio
. v
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4 Declare y Pague sus planillas de AFP

Declare sus planillas utilizando la opcién de planilla tGnica. Mediante esta opcién usted solo debera
cargar un archivo Excel o Texto con los cuspp y remuneraciones de sus trabajadores; AFPnet
generara las planillas segun la AFP en la que se encuentre afiliado cada trabajador y calculara los
descuentos por conceptos de fondo, seguro y comision que debe pagar.

Excel Texto
item Campo Posicion Formato Descripcion
Col. |Long
Ini Fin
1 | Ndmero de secuencia 1 5 19(5) Numero correlativo
2 Codigo unico (CUSPP) B 12 6 17 |A(12) Codigo unico del Sistema Privado de Pensiones del
afiliado
3 | Numero de documento de (¢} 10 18 27 |A(10) Numero de DNI o de Carné de Extranjeria u otro tipo
identidad de documento de identidad vélido
4 | Apellido paterno D 20 28 47 | A(20) Apellido paterno del afiliado
5 | Apellido materno E 20 48 67 |A(20) Apellido materno del afiliado
6 | Nombres F 20 68 87 | A(20) Nombres del afiliado
7 | Tipo de movimiento de G 1 88 88 |9 Cadigo del tipo de movimiento de personal
personal 1 — Inicio de Relacion.
2 — Término de Relacioén Laboral.
3 — Inicio subsidio por Accidente de trabajo u otro
subsidio.
4 — Inicio de Licencias sin goce de haber.
5 — Inicio de periodo vacacional pagado por
adelantado.
6 — Reinicio de Relacion laboral plena.
7 — Inicio del trabajo de riesgo
8 — Fin del trabajo de riesgo
En caso el afiliado no tenga movimientos:
- archivo texto: llenar con espacio en blanco
- archivo Excel: dejar celda vacia
8 | Fecha movimiento H 10 89 98 |[dd/mm/aaaa |Fecha correspondiente al movimiento de personal.
En caso el afiliado no tenga movimientos:
- archivo texto: llenar con espacios en blanco
- archivo Excel: dejar celda vacia
9 | Remuneracién asegurable | 99 107 19(7).9(2) Monto de la remuneracion asegurable del afiliado
11 | Aporte voluntario con fin J 108 | 116 [9(7).9(2) Monto del aporte voluntario con fin previsional del
previsional afiliado
12 | Aporte voluntario sin fin K 9 117 | 125 [9(7).9(2) Monto del aporte voluntario sin fin previsional del
previsional afiliado
13 | Aporte voluntario del L 9 126 | 134 [9(7).9(2) Monto del aporte del empleador a la cuenta del
empleador afiliado
14 | Rubro de trabajador de alto M 1 135 | 135 [A(1) Valores:
riesgo ‘C’ (Construccion)
‘M’ (Mineria)
Blanco (Normal)
15 |AFP N 2 136 | 137 |A((2) Valores:
‘HO’ (Horizonte), ‘NV’ (Union Vida), ‘IN”  (Integra),
‘PR’ (Profuturo), ‘RI’ (Prima)
En caso no conozca la AFP del afiliado:
- archivo texto: llenar con espacios en blanco
- archivo Excel: dejar celda vacia
; A hJ
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Descargue y/o imprima las planillas generadas automaticamente por AFPnet para que conozca el
detalle del descuento de cada empleado. El detalle de las planillas no podra ser consultado después
de realizar la declaracion.

Declaré sus planillas, luego usted podra pagarlas en linea desde AFPnet, a través de los bancos
afiliados, realizando el cargo a sus cuentas; y/o generar un ticket para que pueda realizar el pago en
las ventanillas y demas canales que los bancos afiliados le ofrecen.
Los bancos afiliados a AFPnet son:

- BBVA Continental

- Banco de Crédito del Peru

- Scotiabank

- Interbank

Si desea realizar los pagos en linea acérquese a su banco para suscribirse al servicio de pago en
linea de AFPnet.

4.1 Horario de pagos

Pagos de tickets en bancos

Los tickets de pago que genere en AFPnet, los podra pagar en los bancos afiliados segun los
siguientes horarios:

Generados Disponibles para pago
Hasta las 11am A partir de las 12m
Entre las 11am y 2pm A partir de las 3pm

Después de las 2pm A partir del dia siguiente

Pagos en linea desde AFPnet

Los pagos en linea desde AFPnet podra realizarlos hasta:

Banco Horario
BBVA Continental Hasta las 9:00pm
Banco de Crédito del Peru Hasta las 8:00pm
Scotiabank Hasta las 9:00pm
Interbank Hasta las 9:00pm

5 Administre las opciones de sus usuarios

El acceso de cada usuario a las opciones de AFPnet se administra a través de perfiles. En cada perfil
se puede definir un conjunto de opciones a las cuales los usuarios con dicho perfil podran acceder.

Usted puede asignar a cada usuario uno o mas perfiles. El usuario tendra acceso a las opciones de
todos ellos.
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Por ejemplo para dar acceso a un usuario a la opcion Solicitud de anulacion de Planillas debe
asignarsele un perfil con acceso a esta opcion desde la opcién de menu “ADMINISTRACION /

Usuarios”.

== ASIGNACION DE PERFILES

Usuaria:
Nembre:

Razdn Secial:

Perfiles Disponibles

EMPOO0O3
Juan Perez Galvez
IMPORTACIONES GARCIA SAC

Perfiles Seleccionados

ADMIN. EMPRESA

AMULAR PLANILLAS
QPERADOR

LAY

REGRESAR

Si no existe un perfil con esta opcion, usted puede crear uno nuevo y asignarle la opcién deseada, o
modificar uno existente. Esto se hace desde la opcion de menu “ADMINISTRACION / Perfiles”.

* Perfil:

Auctivo: O

* MODIFICACION DEL PERFIL

|;'aHUL;:xR PLANILLAS

Opcicnes v Permizos
Bl [#] Tranzacciones
Bl [¥] Pianillas
B[ Presentacisn v Pago
[ D Pagar en Linea
Bl [¥] censutta v Page
[1 [ Pagar en Linea
[ Selicitud de anulacién de Planillas
=] D Regularizaciones
= D Conszulta v Pago
[ D Pagar en Linea

Al activar su empresa en AFPnet, se han creado automaticamente dos perfiles: ADMINISTRADOR y
OPERADOR, los cuales han sido asignados al usuario ADMO0O1.

Asigne el perfii ADMINISTRADOR al usuario responsable del mantenimiento de los datos de su
empresa, perfiles y usuarios en AFPnet. Asigne el perfii OPERADOR a los usuarios encargados de
consultar, declarar y pagar planillas.
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