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Guia rapida para Empleadores

¢, Qué es AFPnet?

e Es un servicio gratuito para todos los empleadores.
o Simplifica la tarea de preparar, declarar y pagar las planillas de AFP.

o No requiere conocer la AFP y calcula automaticamente los aportes. En caso de pago tardio,
también calcula los intereses moratorios.

o Las planillas se presentan via internet.

o Los pagos se pueden hacer en linea desde AFPnet y también en bancos (via Internet o en
agencias).

e Permite realizar la afiliacién de sus trabajadores al SPP.

¢, Como usar AFPnet?
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1 Registre su empresa

1. Ingrese a la pagina web de AFPnet (www.afpnet.com.pe), haga clic en R

2. Complete los siguientes datos:

RUC

Razon Social

Teléfono

Direccion de la empresa

Datos del Representante legal

Datos del Administrador de AFPnet (*)
Datos del contacto

(*) El Usuario Administrador de AFPnet es la persona de su empresa encargada de crear y
modificar los usuarios que realizardn las operaciones que ofrece AFPnet: declaraciones,
afiliaciones, pagos y consultas de su empresa.

3. Grabe su registro e imprima la Declaracién Jurada del Empleador (DJ) que respalda la
informacion declarada a través de AFPnet.

4. Prepare un correo electronico dirigido a: registroempleadores@afpnet.com.pe con las
siguientes caracteristicas:
a. Coloca como Asunto el RUC de tu empresa
b. Adjunta dos archivos que tengan los siguientes nombres:
i. DeclaraciéonJurada.pdf (firmada y sellada)
ii. DNL.pdf (imagen legible y por ambos lados)
c. Los archivos deben tener extension PDF, JPG o GIF
Si el correo no cumple con las indicaciones no podra ser procesado.

5. En el transcurso de 5 dias Utiles, recibir4 un correo electrénico en la direccién del usuario
gue usted registré como usuario Administrador de AFPnet, en el que se le informara el
usuario y la contrasefia correspondientes.

régl Importante:

e La Declaracion Jurada solo sera vélida si es presentada dentro de los 60 dias
siguientes a la fecha de registro en AFPnet. Después de ese plazo, deberas
registrarte nuevamente.

e Asegurese que la direccion de correo electrénico que ha ingresado sea correcta.
AFPnet le enviard cualquier comunicacion a esta direccion, incluyendo las nuevas
contrasefas en caso la solicite por haber olvidado la anterior.

e Si es empleador de un(a) trabajador(a) del hogar, debe seguir este procedimiento
considerando su RUC personal. Si no cuenta con RUC, previamente debe inscribirse
en el Registro de Empleadores de Trabajadores del Hogar, administrado por la
SUNAT vy luego registrarse en AFPnet con el Cddigo de Inscripcion del Empleador
(CIE) que te entreguen. Para mayor informacién da clic aqui.
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2 Ingrese a AFPnet

1. Ingrese a la péagina web de AFPnet . .
Iniciar Sesion
(www.afpnet.com.pe).
2. Complete los datos que se muestran en la || Fmpleader | Afiliedo
seccion Iniciar Sesion con la informacién que RUC:
AFPnet le envid a su correo electrénico. oy
a. RUC: <coloque el RUC de su Usuario:
S Usuario
empresa e
b. Usuario: <coloque ADMO0001 o] Texto de la imagen:
EM POOO_’L) Texto de la imagen
Contrasefia: <coloque la contrasefia> m
Texto de la imagen
e. Haga clic en el botén
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Contrasefia:
Contrasena
;Olvidaste tu contrasefia?

Tu usuario se bloqued?

3. Cambie su contrasefia por motivos de seguridad de la informacién registrada en la
plataforma. AFPnet le solicitara la actualizacién de la contrasefia cada 90 dias.

4. Siusted ademas de ser Usuario Administrador realizara tareas en AFPnet, debe asignarse
accesos a otras opciones

Si otras personas de la empresa realizaran tareas en AFPnet, debe crear nuevos usuarios,
asignarles contrasefias y los accesos que correspondan.

5. Para mas detalle sobre la gestion de usuarios, consulte 3 Administre sus usuarios y
opciones de la presente guia.

2.1 Siolvidalacontrasefia o su usuario se bloqueé

1. Hagaclic en éOlvidaste tu contrasefia? ¢ ;Tu usuario se bloqued?
para solicitar una nueva contrasenia.

2. AFPnet le enviard las instrucciones que debe seguir para generar
una nueva contrasefia a la direccién de correo electrénico que
usted registré en AFPnet.

3. Para solicitar la nueva contrasefia coloque la siguiente
informacion:

a. RUC: <El RUC de su empresa>

b. Usuario: <ADM0001 o EMP0O001>

c. Tipo de Documento: <Tipo de doc. de identidad
registrado para el usuario>

d. N° de Documento: <Numero de doc. de identidad
registrado para el usuario>

e. Texto de laimagen

f. Hagaclic en

Olvidé su clave *

Ud. recibird un e-mail. con los pasos para
poder restablecer su contrasefia.

RUC: *

RUC

Usuario: *

Cuenta de Usuario

Tipo de Documento: *

DNI ~
Nro. de Documento: *
Nro. de Documento

MwWsJ
Texto de la imagen: *
Texto de la imagen
Los campos marcados con asterico (*) son
obligatorios.

D €=
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3 Administre sus usuarios y opciones

e El usuario Administrador “ADMO0001”, es activado con los datos de la persona a quien se indicé
como: “Usuario Administrador de AFPnet” al momento de registrar su empresa.

e Losdemas usuarios se crearan con el prefijo EMP y usted les puede asignar una o0 mas opciones
de AFPnet dependiendo de las tareas que realizaran.

e El usuario o usuarios que tengan la opcién Administracién>Usuarios es el Gnico que puede
crear usuarios, asignar o retirar accesos. Un usuario EMP también puede tener acceso a esta
opcion.

3.1 Cree nuevos usuarios en AFPnet

1. Ingrese a la opcion Administracion>Usuarios

2. Hagaclicen

3. Llene los datos de la persona a la cual dard acceso a AFPnet.

o Si desea que el usuario pueda ver el detalle de las planillas de aportes declaradas o
pagadas, asegurese de colocar el check en Ver detalle de planillas.

4. Haga clic en

NUEVO USUARIO

Primer Nombre: * Primer Nombre Segundo Nombre: Segundo Nombre
Apellido Paterno: * Apellido Paterno Apellido Materna: * Apellido Materno
Doc. de Identidad: = DNI v

Area: Area Puesto: Puesto

Correo Electronico: Correo Electrénico Teléfono: * Teléfono

Ver detalle de planillas

Activo

Los campos marcadas con asterisco (*) son obligatories.

CANCELAR GUARDAR

5. Se mostrara un mensaje de éxito con la cuenta del nuevo usuario creado; EMP<NNN>.

6. Ahora es necesario que brinde los accesos correspondientes y una contrasefia. Para mas
detalles consulte 3.3 Asigne accesos a un usuario de AFPnet

3.2 Modifique los datos de un usuario de AFPnet

Ingrese la opcidon Administracion>Usuarios
Ingrese la cuenta del usuario o los apellidos y haga clic en (EEEEEG
Seleccione el usuario (link) al que desea darle acceso.

Cambie uno o varios datos del usuario.

a k> 0w N BE

Si desea que el usuario pueda ver el detalle de las planillas de aportes declaradas o
pagadas, asegurese de marcar el check de Ver detalle de planillas.

6. _Haga clic en
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MODIFICACION DEL USUARIO
Cuenta de Usuario: * EMPQOO1
Primer Nombre: * JUAN Segundo Nombre: JOSE
Apellido Paterno: * PEREZ Apellido Matemo: * QUISPE
Doc. de Identidad: * DNI ¥ 12345678
Area: Area Puesto: Puesto
Correo Electrénico: * abc@def.com.pe Teléfona: * 989985568

Ver detalle de planillas
Activo

Fecha de Creacion:

Fecha de Ultima Actualizacian:

-

|
25/09/2019

25/09/2019

Los campos marcados con asterisco () son obligatorios.

CANCELAR ASIGNAR ACCESOS ASIGNAR CLAVE
GUARDAR

3.3 Asigne accesos a un usuario de AFPnet

o > N BE

S

Nota:

Ingrese la opcidon Administracion>Usuarios
Ingrese la cuenta del usuario o los apellidos y haga clic en

Seleccione el usuario al que desea darle acceso y haga clic en
Seleccione una o0 mas opciones de la Lista de opciones del Sistema.

Marque las opciones que debe tener el usuario y de clic en

ASIGNACION DE ACCESOS

Cadigo: * EMP00OO1T

Apellidos y Nombres: *

Agrupacion: Seleccione

Lista de Opciones del Sistema

Administracion
Datos de la Empresa
Usuarios
Apartes
Presentacidn y Pago de Planillas
Pagar en linea
Consulta y Pago de Planillas
Pagar en linea
Consulta y Pago de Regularizaciones
Pagar en linez
Pagos Pendientes de 2da firma
Afiliados
Consulta de Afiliados Unitaria
Consulta de Afiliados Masiva
Afiliacién Unitaria
Afiliacién Masiva
Consulta de Solicitudes de Afiliacion
Obligaciones de Pago
Per Afilido
Modificar Informacién
Per Devengue
Planilla Movimiento Laboral
Deudas Ciertas y Presuntas
Reporte de Deudas

0O G0N, KOG JOOOGOMKRK

v

REGRESAR DESMARCAR TODOS
GUARDAR

Al activar su empresa en AFPnet, se crea el usuario ADM0001 con dos opciones:

Administracién>Datos de la Empresa y Administracion>Usuarios, si usted
realizara tareas adicionales en AFPnet debe asignarle al usuario ADMO0001 las
opciones que necesite.
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3.4 Asigne unacontraseiaaun usuario de AFPnet

1. Ingrese la opcion Administracion>Usuarios
2. Ingrese la cuenta del usuario o los apellidos y haga clic en
3. Seleccione el usuario (link) al que desea darle acceso y haga clic en
4. Asigne una contrasefia al usuario y de clic en
ASIGNACION DE CLAVE
Cuenta de Usuario: EMP0O0T
Apellidos y Nombres: PEREZ QUISPE, JUAN JOSE

Nueva Contrasefia:

Confirmar Contrasefia:

REGRESAR GRABAR

4 Conozca qué trabajadores estan afiliados a una AFP

e En AFPnet usted podréa conocer si sus trabajadores se encuentran afiliados a una AFP con solo
ingresar el documento de identidad y nombres de sus trabajadores.

e Podra obtener el devengue maximo a aportar, el motivo de pension, el Ultimo devengue en el
SPP, el motivo de salida del SPP; y si consulta por un devengue especifico, recibira la AFP y el
porcentaje de comisién sobre remuneracion.

4.1 Consulte Afiliados en forma unitaria

1. Ingrese a la opcion Afiliados>Consulta de Afiliados Unitaria.

2. Ingrese el documento de identidad (tipo y nimero) o los apellidos y nombres de un trabajador
y obtendra su CUSPP.

AFILIADOS > CONSULTA DE AFILIADOS UNITARIA

s CUSPP:

Tipo Documento: TAROC

Por Nombres: Apellido Paterno: Apellido Matemnao: MNombres:

4.2 Consulte afiliados en forma masiva

1. Ingrese ala opcién Afiliados>Consulta de Afiliados Masiva.

2. Seleccione un archivo Excel con los documentos de identidad y nombres de sus
trabajadores.

3. Sino selecciona el devengue y hace clic en (ZGEAE

B HABITAT AFPIntegra PRIMA” Profuturo '
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Obtendra un archivo con los CUSPP de todos ellos y sus nombres registrados en AFPnet, y
los siguientes datos:

a. El devengue maximo a aportar: Devengue hasta el cual se permite aportar por el
afiliado. Si el afiliado continla aportando se muestra el mes actual.

b. El motivo de pensidn: Segun sea el caso, se muestra Jubilacion, Invalidez o Retiro de
95.5%. Para el afiliado en alguna de estas situaciones presentan un devengue maximo
a aportar.

c. Eldltimo devengue en el SPP: Es el mes en que dejan de pertenecer al Sistema Privado
de Pensiones.

d. El motivo de salida del SPP: Segun sea el caso, se muestra Desincorporacion o
Fallecimiento.

4. Siselecciona un devengue y hace clic en

Ademas de los datos anteriores, obtendra la AFP y el porcentaje de comision sobre
remuneracion que corresponde a cada uno de sus trabajadores en el devengue
seleccionado.

AFILIADOS > CONSULTA DE AFILIADOS MASIVA

Importante : AYUDA

» Descargue el modelo para la Consulta de CUSPP Agul

» 5i solamente desea conocer el CUSPP de sus trabajadores no seleccione un devengue. Usted podrd consultar un maximo de 1000 registros en
condiciones normales. Sin embargo, en momentos de méaxima utilizacion del servicio este nimero puede ser temporalmente reducido a 100.

» 5i ademas desea conocer la AFP y el porcentaje de comision sobre remuneracion seleccione un devengue. Usted podra consultar un maximo de 100

registros,
Periodo de Devengue: Sin Devengue v
Archivo a Cargar™: Seleccionar archivo Seleccionar
Los campos marcados con * son obligatorios

Formato del archivo en Excel para la consulta masiva de afiliado:

p Excel
Iltem Campo Valores Observaciones
Col.
0: DNI
1: Carnet de Extranjeria
2: Carnet Militar y Policial
3: Libreta Adolescente Trabajador
. 4: Pasaporte
Tipo de documento de ) .
1 . h 6: Permiso Temporal de Permanencia . . A
identidad 7: Carné de Relaciones Exteriores Dato Obligatorio
8: Cedula Identidad de Extranjero
9: Carné Solicitante de Refugio
10. Carné Permiso Temporal de
Permanencia
NGmero de documento Numero de DNI, Carnet de Extranjeria u | Dato Obligatorio
2 ) . otro tipo de documento de identidad Configurar la columna con formato texto B
de identidad - i
valido para conservar los ceros a la izquierda.
Apellido paterno Apellido paterno del afiliado Dato referencial C
Apellido materno Apellido materno del afiliado Dato referencial
Nombres Nombres del afiliado Dato referencial E
BHABITAT Arrintegra PRIMA”~ Profuturo
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5 Presente y Pague sus planillas de AFP

o AFPnet preparara automaticamente las planillas de aportes para cada AFP, para lo cual usted
solo debe cargar un archivo con algunos datos de sus trabajadores.

e Al preparar el archivo de planillas, recuerde tener a la mano la siguiente informacion:

o Datos de la identificacion del trabajador: Tipo y nimero del documento de identidad,
nombres y apellidos de su trabajador. EIl CUSPP es opcional.

o Datos de la relacidn laboral en el mes declarado: Si hubo relacion laboral en el mes, si inicié
o terminé relacion laboral en el mes, si recibié remuneracion y cual fue, o, de ser el caso, el
motivo por el que el trabajador estuvo exceptuado de pagar los aportes del mes.

o Eltipo de trabajo: Normal, Construccion, Mineria, Pesqueria.

e Si el archivo de planillas tiene al menos un trabajador pesquero, también debe preparar un
archivo de las semanas contributivas laboradas.

e En AFPnet, para cada AFP, se creara una planilla por cada tipo de trabajo que haya registrado
en su archivo.

5.1 Prepare el archivo de planillas

1. Prepare un archivo con los datos de sus trabajadores con el siguiente formato de Excel o
Texto. Si lo desea, descargue un modelo del archivo ingresando a Aportes>Presentacion
y Pago de planillas.

o] : -~ ,
@B Importante: Antes de cargar su archivo Excel en AFPnet elimine las filas 1, 2 y 3, porque
no se requiere incluir los titulos.
Excel Texto
ftem Campo Valores Observaciones ici6
P Col. PO,S'C'c,m Long [Formato
Ini_ | Fin
Ndmero de . . . .
1 secuencia Numero correlativo Dato Obligatorio A 1 5 5 9(5)
Cédigo unico Cadigo Unico del Sistema Privado de
2 (CUSPP) Pensiones del afiliado 2 8 el e A(12)
0 =DNI
1 = Carnet de Extranjeria
2 = Carnet Militar y Policial
3 = Libreta Adolescente Trabajador
Tipo de 4 = Pasaporte Dato Obligatorio
3 |Documento de 6 = Permiso Temporal de Permanencia 9 Cc 18 | 18 1 9(1)
identidad 7 = Carné de Relaciones Exteriores
8 = Cedula Identidad de Extranjero
9 = Carné Solicitante de Refugio
10= Carné Permiso Temporal de
Permanencia
Ndmero de Ndmero de DNI, Carnet de Extranjeria u Bg;?, %?:;%?;O{g;to
4 |documento de otro tipo de documento de identidad D 19 | 38 20 A(20)
identidad vélido para conservar los
) ceros a la izquierda.
Apellido paterno | Apellido paterno del afiliado. E 39 | 58 20 A(20)
6 |Apellido materno | Apellido materno del afiliado. F 59 | 78 20 A(20)
Nombres Nombres del afiliado. G 79 | 98 20 A(20)
Relacion laboral S = RL vigente en el mes . .
8 RL) N = RL 1o vigente en el mes Dato Obligatorio H 99 | 99 1 A(1)
AFP AFP y
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Excel Texto
ftem Campo Valores Observaciones Posicion
Col. —r———Long |Formato
Ini_ | Fin
9 |mniciodelarL |S= RLiniciaenelmes Dato Obligatorio | [100 |100| 1 | AQ
N = RL no inicia en el mes
10 |CesedelarL |3 RLterminaenelmes Dato Obligatorio J 101|101 | 1 A1)
N = RL no termina en el mes
En blanco = Es el valor normal, significa
gue si corresponde aportar por el
trabajador.
L = No corresponde aportar debido a
Licencia sin remuneracion en el
mes.
U = No corresponde aportar porque
existe un subsidio pagado
directamente por ESSALUD y en el .
mes no hubo remuneracién pagada En caso si
corresponda
por el empleador. .
— aportar:
J = No corresponde aportar porque el
trabgjaQOr_§e encuentra pensionado | Archivo texto:
Excepcion de por jubilacién en el mes. llenar con
11 avortar I = No corresponde aportar porque el espacio en K 102 |102 1 A(2)
p trabajador se encuentra pensionado p
: - blanco
por invalidez en el mes.
P = No corresponde aportar porque la . .
relacion laboral se inici6 en el mes - Archivo Excel:
p : . dejar celda
después del cierre de planillas, el P
= R vacia
aporte del mes se incluird en el mes
siguiente.
O = No corresponde aportar debido a
otro motivo, no hubo remuneracién
en el mes, o el afiliado no desea
aportar por estar en situacion de
desplazamiento en el marco de los
Convenios de Seguridad Social
suscritos por el Pera.
12 Remuneracion Monto de la remuneracién asegurable del Dato Obligatorio L 103 | 111 9 9(7).9(2)
asegurable afiliado
Aporte voluntario | Monto del aporte voluntario con fin . .
13 con fin previsional | previsional del afiliado Dato Obligatorio i 2 |4 2 9(7)-9(2)
14 A_porte volqnparlo Mon_to. del aporte‘\‘/oluntano sin fin Dato Obligatorio N 121 | 129 9 9(7).9(2)
sin fin previsional | previsional del afiliado
15 Aporte voluntario | Monto del aporte voluntario q_el Dato Obligatorio o 130 | 138 9 9(7).9(2)
del empleador empleador a la cuenta del afiliado
N = Dependiente Normal
Tipo de Trabajo C = Dependiente Construccion Si esta en blanco: P
16 *) M = Dependiente Mineria se asume N S B L A1)
P = Dependiente Pesqueria
. Si no conoce la
HA = Habitat AFP del afiliado:
HO = Horizonte Archivo texto:
AFP = Unién Vi B '
17 NV = Union Vida llenar con Q 140 |141 | 2 A@2)
IN = Integra espacios
PR = Profuturo pa )
T - Archivo Excel:
Rl =Prima - P
dejar celda vacia
Nota:
rég En el formato texto los montos numéricos se ingresan sin punto decimal y completando con
ceros (0), a laizquierda en la parte entera 'y a la derecha en para la parte decimal, para ocupar
las longitudes especificadas. Por ejemplo, 600.2 expresado en formato 9(7).9(2) es:
000060020
AFP v
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r@u Importante: (*) En el archivo de declaracion debe haber una sola linea de detalle por cada

trabajador. Solo si el mismo trabajador realiza distintos “Tipos de trabajo” en el
mismo mes, debera haber una linea de detalle del trabajador por cada “Tipo de
trabajo” realizado durante el mes.

5.2 Prepare el archivo de semanas contributivas

1. Sisu archivo contiene al menos un trabajador de tipo Pesquero, prepare también un archivo
con las semanas contributivas a las que corresponden dichos aportes, con el siguiente
formato de Excel o de Texto.

Excel Texto F ;
It . . T . ormato
Item Campo Descripcion Observaciones col Posicion| Long
Ol. ; ;
Ini | Fin
0: DNI
1: Carnet de Extranjeria
2: Carnet Militar y Policial
3: Libreta Adolescente Trabajador
Tipo de documento 4. Pasaporte . . .
1 de identidad 6: Permiso Temporal de Permanencia |Dato Obligatorio A 1 1 1 9(1)
7: Carné de Relaciones Exteriores
8: Cedula Identidad de Extranjero
9: Carné Solicitante de Refugio
10. Carné Permiso Temporal de
Permanencia
Numero de Numero de DNI o de Carné de
2 |documento de Extranjeria u otro tipo de documento de |Dato Obligatorio B 2 |21 20 A(20)
identidad identidad valido
3 Numgro _de semana [(Numero de semana contributiva segin Dato Obligatorio c 29 | 23 2 92)
contributiva cronograma publicado por la ONP
Indicador de produccion pesquera con
4 Ipnrgl(;:sgt(:)iggepesquera \f\lgir: Dato Obligatorio D 24 | 24 1 9(1)
0: No
En caso de que el
~ . afiliado no tuvo
Cargo desempefiado en la semana: ducci6
1: Patron pro uccpn
Cadigo de cargo 2: Segundo patrén F_Je;(rlélri:/ao- de texto:
5 |desempefiado enla |3: Motorista m}os E 25 | 25 1 9(1)
semana 4: Segundo motorista en blanco P
5: Cocinero . s
6: Tripulante - Archivo Excel:
dejar la celda
vacia.

KHA Nota: En el formato texto los montos de tipo entero son completados con ceros (0) a la
izquierda. Por ejemplo, 2 expresado en formato 9(2) es: 02

R HABITAT sFPIntegra PRIMA™ Profuturo )
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5.3 Cargue el archivo y trabaje las planillas

1. Ingrese ala opcion Aportes>Presentacion y Pago de planillas.
Seleccione el periodo de devengue al que corresponden los aportes de sus trabajadores.

3. Seleccione el archivo Excel o el archivo de texto que prepard y, si no tiene trabajadores

pesqueros, haga clic en

APORTES > PRESENTACION Y PAGO DE PLANILLAS

Importante:

» Descargue el modelo para la declaracién de planilla aqui y el modelo para la declaracién de las semanas contributivas aqui.
= Tenga en cuenta que solo puede trabajar la informacign de esta bandeja de trabajo hasta el final del dia. Luego la informacion sera borrada..

Pericdo de Devengue: * Seleccione A
Planilla Gnica: * Archivo excel/texto Seleccionar

Cargar semana contributiva

Si su archivo contiene al menos un trabajador de tipo Pesquero,

4. Marque el check de Cargar Semanas Contributivas.

5. Seleccione el archivo en Excel o texto que preparé con las semanas contributivas.

6. Haga clic en

Periodo de Devengue: * Seleccione v
Planilla Gnica: * Archivo excel/texto Seleccionar
# Cargar semana contributiva

Semanas contributivas: Archivo excel/texto Seleccionar

7. Revise el resultado del proceso del archivo o archivos cargados. Puede presentar errores o
haber terminado correctamente.

El Archivo de Planilla ha sido procesado. Presione AQUI X

para ver el resultado

@ Importante:

= Puede cambiar de pantalla o salir de AFPnety revisar el resultado de su carga en
otro momento (siempre y cuando sea el mismo dia) ingresando a la opcion
Aportes>Presentacién y Pago de planillas.

= Por las noches se limpia la informacion de la bandeja de trabajo, por lo que, al dia
siguiente, debera volver a cargar el archivo.

8. Si el proceso terminé con errores, en la pantalla se listan los distintos errores presentados
en cada linea del archivo.

a. Revisey corrija los errores Restrictivos para continuar con el proceso del archivo de
planillas.

b. Revise los errores de Advertencia. Estos no requieren ser corregidos para continuar
con el proceso del archivo de planillas.

BiABITAT rFpIntegra PRIMA™ Profuturo )
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9. Siel proceso termind correctamente, AFPnet le muestra las planillas generadas por AFPnet
segun la AFP en la que se encuentre cada trabajador, con el célculo de los aportes por los
conceptos de fondo, seguro y comision.

@ Nota: Si el archivo presenta solo errores de Advertencia haga clic en

. . . . DESCARGAR
10. Imprima o descargue el detalle de cada planilla haciendo clic en -

Descarga de Archivos

= El Reporte genera un archivo PDF,
= Los archivos de Cabecera y Detalle son archivos de texto (formato normado), y

= El Excel contiene una hoja con el Resumen y una hoja con el detalle de la planilla.

11. Si no desea procesar una planilla, por ejemplo, porque ya fue presentada anteriormente,
haga clic en

12. Envie cada planilla a la AFP haciendo clic en

5.4 Pague las planillas

Pague cada planilla por el medio que usted prefiera:

1. Pague en linea, haciendo clic en \QEaRas
a. Se paga la planilla con cargo a su cuenta bancaria.

b. Puede contar con mayor seguridad en sus transacciones a través de la doble firma
para el pago en linea. Vea como activar esta opcién en 6.3 Pagos con doble firma.

el

6 Importante: Para empezar a usar esta opcidn, acérquese a su banco y suscribase al
servicio de pago en linea de AFPnet. Para mas detalles de cémo afiliarte al
pago en linea de clic agui.

2. Emita un ticket haciendo clic en y paguelo en los bancos que brindan este
servicio:

a. Ingresando a la pagina web del banco recaudador, o

b. Visitando una agencia o agente del banco recaudador

@ Importante:
= Alimprimir el ticket se muestra la fecha y hora a partir de las cuales podra realizar
el pago. Los tickets son enviados a los bancos en horarios especificos (6.4 Bancos
Recaudadores y Horario de pagos).

HABITAT AFPIntegra PRIMA" Profuturo )
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= Para efectuar el pago basta indicar la AFP y el nimero de ticket, no es necesario
imprimir el formato.

6 Consulte y pague sus Planillas y Regularizaciones

e AFPnet le permite consultar las planillas o regularizaciones en cualquier estado PRESENTADA,
PAGADA o ANULADA.

e Cuando una planilla se encuentre PRESENTADA, usted puede imprimirla, pagarla en linea,
anularla, o imprimir un ticket para pago en el banco recaudador que brinde el servicio de pago
de tickets de AFPnet.

e Las planillas y los pagos en linea son transferidos inmediatamente a la AFP que le corresponde.

e Los tickets son enviados a los bancos en horarios especificos (6.4 Bancos Recaudadores y
Horario de pagos).

6.1 Consulte una Planilla o Regularizacion

1. Ingrese a la opcion Aportes>Consultay Pago de Planillas o Aportes>Consultay Pago
de Regularizaciones

Ingrese los filtros necesarios para ubicar una o varias planillas o regularizaciones.
AFPnet le presenta el resultado en la pantalla al hacer clic en

AFPnet genera un archivo de texto con el resultado de la consulta y otros datos adicionales
de las planillas o regularizaciones al hacer clic en

Afiliados a una vida mejor
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5. AFPnet genera un reporte con el resultado al hacer clic en m

APORTES > CONSULTA Y PAGO DE PLANILLAS

Filtros de Busgueda m

& Avanzada:

AFP: Seleccione v

Periodo de Devengue: nicial 2013-07 v Final 2013-00 b
Estado: Seleccions v

Fecha de Declaracion: nicial Final

Fecha de Pago: nicial Final

Por Planilla:

M® de Planilla:
Por Ticket:

M® de Ticket

S& han encontrado 3 registros.

Total
Fondo de Pensiones

Total

Retenciones y Retribuciones

L+] 2013-09 21597 5767
L+] 2013-08 203.33 G312
L+] 2013-07 183.33 5555

Para cada planilla:

6. Imprima la planilla o regularizacién que desee haciendo clic en m
a. Elarchivo PDF que se genera también puede descargarlo en su PC.

Total Total
DEVE!E
Retenciones y Retribuciones
2019-09 24000 3060

N° de Planilla  Mominal Fondo  Nominal RyR Estado

Tipo de Trabajador  F.Dedaracion F.Pago N°deTicket Banco Forma de Pago

2502149749 24000 30.60 PRESENTADA DEPENDIENTE 07/11/2019 m m

6.2 Pague una Planilla o Regularizacion

Pague cada planilla o regularizacién por el medio que usted prefiera:
1. Pague en linea, haciendo clic en

» Para empezar a usar esta opcion, acérquese a su banco y suscribase al servicio
de pago en linea de AFPnet. Para mas detalles de cémo afiliarte al pago en linea
de clic aqui.

AFP \J
HABITAT Arrintegra PRIMA” Profuturo
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»= Laplanilla o regularizacién se paga con cargo a su cuenta bancaria.

= Puede contar con mayor seguridad en sus transacciones a través de la doble
firma para el pago en linea. Vea cémo activar esta opcion en 6.3 Pagos con doble
firma.

2. Emita un ticket haciendo clic en y paguelo en la web, agencia o agente de
uno de los bancos recaudadores que brindan este servicio.

Notas:

&

= Alimprimir el ticket se mostrara la fecha y hora a partir de las cuales podra realizar
el pago.

= Vea mas detalle en 6.4 Bancos Recaudadores y Horario de pagos.

6.3 Pagos con doble firma

En caso requiera que sus pagos en linea se hagan con la conformidad de dos usuarios:

1. Ingrese a la opcion Administracion>Datos de la Empresa.

|

S) Nota: Ladoble firma se activara al 3er dia de realizada la solicitud.
Para realizar un pago después de activado el indicador de pago con segunda firma:

3. Ingrese la opcion Aportes>Presentacion y Pago de planillas, Aportes>Consultay Pago
de Planillas o Aportes>Consultay Pago de Regularizaciones.

4. Pague en linea, haciendo clic en Qiasal=NElY Este pago se considera como la
primera firma del pago.

Para realizar la doble firma (usuario distinto al de la primera firma)
5. Ingrese a la opcion Aportes>Pagos pendientes de 2da firma
6. Pague en linea haciendo clic en
7. Sino esta de acuerdo con el pago puede hacer clic en

e

Notas:

» El registro de la doble firma deber realizarse durante el mismo dia en que se
realiz6 la primera firma.

» Lainstruccion de pago es enviada al banco en el momento en que se registra la
segunda firma.

HABITAT AFrintegra PRIMA™ Profuturo )
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= Porrazones de seguridad, los pagos pendientes de 2da firma que no se confirman
en el mismo dia son eliminados al final del dia. Para realizar el pago de la planilla
se debe realizar todo el proceso, por lo que debe registrar nuevamente la primera
firma.

APORTES > PAGOS PENDIENTES DE 2DA FIRMA
Filtros de Busqueda
N* de Planilla / Regularizacion:

Tipo de Documento: Selections r

Resultados de Busqueda

Se ha encantrado 1 registra.

N°dePlanila  Tipo de Documento  Nominal Fondo  Nominal RyR  Intereses Fondo  Intereses RyR  Totala Pagar  Fecha de Registro

Usuario de Registro

15140 20/11/2010 09:51:00  XXXOCCOOM XHNXDOK, XXKKOKNK PAGAR ELIMINAR

2307355320 Planilla 1320.00 20.20 1.04 0.16

6.4 Bancos Recaudadores y Horario de pagos

Bancos Recaudadores

Los bancos recaudadores son:

Pago en Pago con Ticket
Banco linea desde | Paginaweb | Ventanilla Agente

AFPnet del banco del banco Bancario

BanBif v v v

BBVA v v v *

Scotiabank v v

Interbank v

BCP v

Citibank v

(*) El limite de pago en Agente BBVA es de hasta S/.1,900 diarios.

Horario para pago de tickets en bancos

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

Generados
Hasta las 11am
Entre las 11amy 2pm
Después de las 2pm

Disponibles para pago
A partir de las 12pm
A partir de las 3pm
A partir del dia siguiente

HABITAT
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Horario para pagos en linea desde AFPnet

Los pagos en linea desde AFPnet podra realizarlos hasta:

Banco Horario
Banbif Hasta las 9:00pm
BBVA Hasta las 9:00pm
BCP Banco de Crédito Hasta las 9:00pm
Citibank Hasta las 9:00pm
Interbank Hasta las 9:00pm
Scotiabank Hasta las 9:00pm

6.5 Solicite la anulacion de una planilla

Si se presentara la necesidad de anular una planilla por tener un error su declaracion, por ejemplo:
si la planilla esta incompleta, si fue declarada por duplicado, si corresponde a otro periodo de
devengue, etc. Usted puede solicitarlo a través de AFPnet de la siguiente manera:

1. Asigne la opciéon Aportes>Presentacion y Pago de Planillas al usuario responsable de
realizar esta funcién en AFPnet.

El usuario que tenga acceso a la opcién indicada puede solicitar la anulacion de una planilla
continuando con el siguiente paso.

2. Ingrese a la opcion Aportes>Consultay Pago de planillas
Ingrese los filtros para ubicar la planilla que desea anular y luego haga clic en

3.

4. Luego, haga clic en 0 para que se muestre los detalles de la planilla.
; <D
6

Una vez ubicada la planilla que desea anular, haga clic

Seleccione el motivo de anulacion. Si elige el motivo de anulacién: Otros, complete el
espacio con el detalle del motivo de anulacién. Registre el nimero de la planilla correcta en
caso corresponda

7. Marque la casilla de Confirmar Datos de Contacto y haga clic en

B HABITAT AFPIntegra PRIMA" Profuturo ‘
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SOLICITUD DE ANULACION DE PLANILLAS

Datos de Planilla

Devengue: 0372022

AFP: INTEGRA

N de Planillz: 2214042879

Motivo de Anulacion: * Presentada con datos incorrectos v
M® de Planilla Correcta: 2214042880

Datos de Contacto
Correo Electronico:
Teléfono: 399-3000

Confirmar Datos de Contacto *

Los campos marcados con asterico (*) son obligatorios

REGRESAR ENVIAR

8. Recibira un correo desde administrador@afpnet.com.pe confirmando que su solicitud de
anulacion de planilla ha sido enviada correctamente.

9. Al cuarto dia siguiente de haber realizado su solicitud de anulacion, recibira un correo desde
administrador@afpnet.com.pe con los resultados.

7 Afilie a sus trabajadores al SPP.

e Para afiliar al SPP a sus nuevos trabajadores debe hacerlo a través de AFPnet. Para mayor
detalle, descargue la Guia de usuario - Afiliar nuevos trabajadores en el SPP.

e Para sus trabajadores con nacionalidad peruana (aquellos que cuentan con DNI), el proceso de
afiliaciébn también se inicia cuando los registra en el T-REGISTRO indicando como régimen
pensionario el SPP (Sistema Privado de Pensiones).

8 Consulte sus Obligaciones de Pago

e AFPnet te permite revisar y actualizar las obligaciones de pago de tus trabajadores.

e Para mayor detalle, descargue la Guia de usuario - Obligaciones de Pago.

9 Descargue el Reporte de sus Deudas

e AFPnet te permite obtener un reporte que contiene deudas ciertas y presuntas que mantiene su
entidad con las AFP.

e Para mayor detalle, descargue la Guia de usuario - Deuda Ciertas y Presuntas.
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10 Consulte y Pague sus Cuotas REPRO

e AFPnet te permite consultar tus convenios y cuotas del REPRO, ademas de descargar la
constancia de acogimiento y el detalle de la deuda asociada.

e Para mayor detalle, descargue la Guia de usuario - Consulta y Pago REPRO.
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