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Antecedentes Prevision

AFP

BBVA Prevision AFP, siempre pensando en la comodidad de nuestros
clientes, ha puesto a disposicion de los Empleadores este servicio
electronico que les permite realizar la Afiliacion de nuevos empleados a

través de nuestra pagina web.

Asi también le permitira identificar, si el empleado a la fecha de consulta,
se encuentra registrado en alguna de las Administradoras de Fondo de
Pensiones Prevision o Futuro; si el caso fuera que no se encuentra en
ninguna de las dos AFP’s, el Empleador debera proceder con la inten-

cion de Afiliacion.
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Paso 1: Ingrese a la Sucursal Virtual

www.Mcom.bo

Wormacon ® () Instiuconal  Personas  Empresas  Sucursals  RSE  Contactenos  SucursalVitual  Tramites igitales de Prestaciones

EW Prevision 24

Los nuevos servicios

digitales Tramites

Digitales de Seleccionar:
Prestaciones “ACCESO A SUCURSAL VIRTUAL"

6 “PAGO DE APORTES”

Utims Noticas

{2 Capacitacion Beneficios del SIP 25 enero

Sinservicio weby APP 16y 17 de enero Accesoa Clientes =3
s At
Carnetde
Cobro de Pension B solicitud de Abono en Cuenta

Tramites digitales de Prestaciones
Amnliacian Cantral da Vivancia - 2002



Paso 2: Datos de la Empresa

INICIO DE SESION

Tipo de Identificacién: c
Nro. de Identificacion: 0
PIN:

Ingrese el te:

Mo~ 2

Solicitud de PIN para Asegurados

complemen

xto de la imagen
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Ingrese el Tipo de |dentifi-
cacion con el gue esta
registrada su empresa.

Digite el Numero de
|dentificacion con el que
esta registrada su Empresa

Digite el Codigo PIN de su
Empresa (todo con
mayusculas)

Ingrese el texto de la
Imagen, respetando
mayusculas y minusculas.



Paso 3:

Prevision 244//»

AFP

ﬁ. INICIO FORMULARIOS CERTIFICACIONES

1. Ingrese al Menu de
la Sucursal Virtual y
seleccione la opcion
“Solicitudes”

2. Posteriormente
seleccione
“Afiliacion”.

Adelante:

Sucursal Virtual Empleador

CONSULTAS
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Trabajamos para asegurar su porvenir

FORMULARIO SIP/FS NOTIFICACIONES

& Previsin

RUC: 1
Emplea
E-mail: |
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Paso 4: Se debera colocar todos los datos gue le solicita el sistema, los cuales serdn
detallados a continuacion:

fiNCIO  FORMULARIOS ~ CEATIFIGAGIONES ~ SOUGITUDES  GONGILTAS  FORMULARIOSIFS  NOTIFICACIONES

SOLICITUD DE AFILIACION

Comen Electrénico

Paso A
Paso B
D CENTRAL ZOMNA EL PRADO LAPAZ

Paso C

Tabla | Adjurtar archivo | Observaciones archive

e | e

jentes & consuliar
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DESCRIPCION:
Paso A

SOLICITUD DE AFILIACION
Correo Electronico

* jasin@prevsion.com.bo

Debera colocar el correo electronico de su empresa, por ejemplo:
jasin@prevision.com.bo

De esta manera BBVA Prevision AFP S.A. le enviara un correo informando su intencion
de poder afiliar a un empleado de acuerdo al siguiente ejemplo:

Afiliacion Prevision Javier Asing MNely Soiz; I Helmut Gonzales » 1451

Notificacion Consulta de Afiliacion

Estimado Empleador, EMPRESA ALFA RUC 1, los datos consultados de las siguientes personas, serdn tomados como una intencién de afiliacién a nuestra Administradora de Pensiones:

+ MARCELO FARID ZENTENO ROJAS, con CI 1111119 CHQ

Confidencialidad - La informacibn contenida on este mensaje ex confidencial. 55 ud no ex ol destinataric del mizmo queds notificado por este medio que este prohibids revelar, copier o distribuir esta informmcibn. Si ke
recibido arte menemje por exwor, Por faver natifiqe al semitente de forma nmedints y proceds o climinarle de fde medie o ru dicpesicién; o sgnere ol hedhn
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DESCRIPCION:
Paso B

SOLICITUD DE AFILIACION
jasin@prevsion.com.bo m
Sucursal
Central >
Sucursal Direccién Departamento Provincia Ciudad
* CENTRAL ZONA EL PRADO LAPAZ MURILLO LA PAZ CIUDAD

Debe seleccionar la Sucursal de su empresa marcando la Regional donde esta realizan-
do la solicitud, esta informacion ya se encuentra en nuestro sistema, por lo que si desea
habilitar una sucursal nueva en cualquier departamento del pais, debera llenar un
formulario de actualizacion de datos, ya que solamente se podra afiliar dentro de este
sistermna a aguellas Regionales u oficinas que estan registrada en nuestra base de datos.

Este sistema esta disefiado para gue usted al momento de realizar la afiliacion remota
tenga asistencia inmediata de su Ejecutivo de Cuentas, ya que el mismo sera notificado
de forma inmediata y se pondra en contacto con el responsable de afiliacion de su
empresa.
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DESCRIPCION:
Paso C

05  COTFGAGONES  SOLOMUDES  GONSUTAS  FORMULAROSIFS  NOTIGAGONES

cENTRAL ZONAEL PRADO wapaz MURILLO LAPAZCIUDAD

Paso 1. Se debe seleccionar la opcion (descargar Formato Excel), opcion que permite
descargar el formato del archivo en Excel gue se utilizara para realizar la consulta.
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Paso 2. Formato Excel:
Un vez descargado el formato en EXCEL se deberan llenar los datos de los empleados

nuevos gue se desean afiliar, para ello es importante ingresar tal cual esta la informacion
del documento de identidad con el cual se realizara la afiliacion.

Fecha Inicio Relacién
[ELLIE]]

Tipo Documento  Numero Documento ~ Complemento Extension Apellido Paterno  Apellido Materno ~ Apellido Casada ~ Primer Nombre  Segundo Nombre

a 80567895 c8B lopez adriazola martin 20220101
‘ c ‘ 4875496 ‘ ‘ 88 ‘ Montez ‘ Laura 20220102

Paso 3. Ingrese los dependientes a Consultar:

« En este paso se deben colocar todos los datos de la persona que desea afiliar, es decir por ejemplo:

« Tipo de Documento de Identidad: Este debe ser de acuerdo al documento que tiene el personal nuevo que desea afiliar,
para lo cual tiene la opcidn de seleccionar el tipo de documento: Cl, RUN, CE, Pasaporte.

- Numero de Documento: Este es basicamente el nimero que tiene el documento, no se aceptan letras simbolos vy signos,
ya que invalidan los campos para validar la informacion.

- Complemento: Este hace referencia al complemento que algunos Cl tienen, debido a duplicidad en el nimero. El comple-
mento es Alfanumerico, por ejemplo, en el documento de identidad se tiene 4444442-1B, en este caso en el campo comple-
mento solo se coloca : IB.

« Extension: Hace referencia al lugar donde fue emitido el documento de identidad, es decir las siglas de cada uno de los
departamento por ejemplo: BENI = BEN, POTOSI = PTS, COCHABAMBA = CBB, SANTA CRUZ = SCZ. Nota: Para los casos de
los pasaportes de extranjeros este no requiere que se cologue la nacionalidad y solo aplica para aquellos paises gue no
pertenecen al Mercosur).

« Apellido Paterno, Materno, Casada, primer nombre y segundo nombre: Ingresarlo en funcion a como se encuentra en el
documento de identidad de la persona que desea afiliar.

« Fecha de inicio de relacién laboral: Se debe colocar la fecha de inicio de relacion laboral, la cual es de vital importancia y es
con caracter obligatorio colocar dicha informacion.
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Paso 4. Una vez lleno del Formato en EXCEL, se debe cargar al sistema, seleccionar el

archivo en Excel desde la ruta donde se encuentre guardado vy luego dar clic en la
opcion abrir.

@ Abrir x v - X
« v 4 B> Esteequipo > Escritorio > vio Buscar en Escritorio - aQ B %
Organizar v Nueva carpeta [ @ FETECNICO. I~ Sucursal Virtual Mo.. [ Oficina Virtual PRU. B Intranet - Inicio » Lists de lectura
[ A Nombre Fecha de modificacién  Tipo ~ Hor. -
# Acceso rapido
oo ¢ onaisis de contratos bancos cpenaes |@l Empleador Ruc: 1
scritorio :
ESCRITORIO 2021 egurar su pervenit Empleador:

& Descargas #
I Documentas #
= \mégen*

30122021
analisis de contr
ESCRITORIO 202
Manual Afiliacio

@ OneDrive

[ Este equipo

v <

Nombre de archivo: | AFILIACION REMORA ~

Manual Afiliacion Remota

8% Copia de Copia de Copia de Operaciones...
% Bl Monje que vendio su Ferrari

2{ Produccion

T RA 049 -2004 Normativa Caleulo de Interes
RC MPSGC 7.1-5-1 Habilitacion de Recau.
A2 RC MPSGC 71-5-1 Salicitud de Snlicatiuns

Todos los archivos.

Carpetade al E-mail: mpardog@prevision. com bo
Carpetade al
Adobe Acrot
Hoja de cila
ws

Hoja de calcy

Archivi

Adobe Acrot
ws

Adobe Acrot

paz

MURILLO
Documento:

Nocumentn ¥
>

Selecciona el archivoy 1o
manda a consulta.

Cancelar

Selecsionar
arohivo Excel

LAPAZ CIUDRD

4

O armaswe ol archivo squi




Prevision

AFP

Paso 5. Una vez cumplidas las condiciones del punto anterior saldra el siguiente mensa-
je confirmando gue el documento se subio satisfactoriamente.

Cenal -

=~ = T ===~ I I =
=

[ [Ep— Ao -

Ingrese los dependientes a consultar
£l archivo Excel fue cargado

Tabla | Adjuriar archivo. | Qhearvacionss srchive
. correctamente

Nota: Tabla
mitido para ol archive es de 16 K8

Elpesol

Aceptar

0 arrastre ol archivo aqui
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Paso 6. Dar clic en la opcion Consultar para que los datos subidos desde el Excel

puedan ser validados y al mismo tiempo, consultados si cuentan con CUA en alguna de
las Administradoras.

SOLICITUD DE AFILIACION

AFLIACION REMORA s

‘Selaccionar
srchivo Excal

b

O srrastre ol srchivs i

Paso 7. Una vez seleccionado la opcion consultar saldra la siguiente pantalla, dar clic en
la opcion siguiente.

SOLICITUD DE AFILIACION - RESPUESTA

Presione siguiente para continuar con &l proceso de Afiliscion, donde pedra adjuntar la documentacion para los sfilisdos en proceso

Exersin
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Sucuyrsal Virtual Empleador et
Tabajamos para ssequrar su povent Erpieador
e sogreson b

e T —— e T

o 5125478 ces 01/01/2022 MARTIN LOPEZ ADRIAZOLA

[]
o 7845879 ces 0210172022 LAURA MONTEZ ¢
a 2365478 wz 0210172022 JHON QUISPE ]
a 56874589 cHa 0200172022 'ADRIA ARCE MUJIA ]
NoT&: colocarel f eme

Paso 8. Una vez definidos los nuevos asegurados, se debe proceder al cargado de su
documento de identidad en formato PDF, el cual debe enviarse a la AFP Prevision para
finalizar el proceso de intension de afiliacion del nuevo trabajador.

(NGO  FORUAIS  COTFIGAONES  SOLOTDES  CONGUTAS  FORMAAROSPS

SOLICITUD DE AFILIACION
g

ntar documentacién

e =

o 78965544 c88 01/01 ALBERTO LOPEZ CORTEZ § 78965544 p0f
o 36587456 c88 02001 PABLOMEJIA 0 3656745600
o 96578123 vz 02/01 LUIS SAUCEDO MOJICA 0 sssTaIzapef
o 56982367 sz 02017202 MACARIO ARROYO QUISPE 0 s69823670df
NOTA: clocarel

Paso 9. Para utilizar la opcion Cargado masivo, se debe guardar el archivo con el
numero de identidad de cada archivo consultado.
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Paso 10. Una vez cargados todos los Cl de los nuevos asegurados se envia la documen-
tacion y de forma automatica el sistema les generara una respuesta, donde confirma
que la consulta ha sido exitosa.

Aplicaciones leu Oficina Virtusl TEST A APS [ SOPORTE TECNICO.] P NORMASINTERNA.. {3 (mmelendresenpne)  » Lista de lectc

165.1.10.101:2006 dice

Se registré la consulta exitosamente [P =——

Prevision 24(/]/.«//” = e

il: cns@gmail.com

(LNGO  FOMULANOS  GERTFIGAGONES  SOUGTUDES  CONSULTAS  FORMUAROSIFS  NOTGAGIONES

SOLICITUD DE AFILIACION

Adjuntar documentacion

I T T S ) S S

78965544 ceB 01/01/2022 ALBERTO LOPEZ CORTEZ [ 965544 pdf
cl 36587456 8B 02/01/2022 PABLO MEJIA 0 36567436.paf
c 96578123 Pz 02/01/2022 LUIS SAUCEDO MOJICA 0 96578123.00f
c 56982367 scz 02/01/2022 MACARIQ ARROYO QUISPE @ se962367.p0f
NOTA: Para utlizar el cargado masivo, colocar el Nimero 6n del del jente.

CARGADO MASIVO
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RECOMENDACIONES
EN EL CARGADO DE LA PLANILLA EXCEL
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1. se debe tomar en cuenta que el peso maximo del archivo Excel, no debe
superar los 16KB

Prevision 2414//M Sucursal Virtual Empleador  wr s
AFP

Trabajamos para asegurar su porvenir Empleador:
Adelante E-mail; cns@gmail.com

e —

[ —

SOLICITUD DE AFILIACION

Cores Bcrénee Consultar
adominguez@prevision com.bo -

Central -
I ] ... L
El peso méximo permitido para el
TuPIZA AV. MARISCAL SANTA ESQ. C/ALMIRA archivo es de 16 KB MURILLO LAPAZ
Aceptar

Tabla | Adjum
Nota: 41 ssle
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2. En caso que el documento presente alguna inconsistencia, aparecera una pantalla
emergente con el siguiente mensaje (El archivo Excel cargado tiene errores de formato,
por favor revisar y corregir las observaciones listadas en la pestafia observaciones).

BNGO  FORMULARIOS  CERTFICAGONES  SOLGTUDES  GONSUTAS  FORMULARIOSIFFS  NOTIFGAGIONES Qoo Wlc=ras

SOLICITUD DE AFILIACION
Garreo El

o Consuhar
adominguez@prevision.com.bo

Central -

I S ) L T
£l archivo Excel cargado tiene
TUPZA AV: MARISCAL SANTA ESQ. C/ALMIRA  errores de formato, por favor revisar MURILLO LaPaz
y corregir las observaciones listadas
en la pestafia "Observaciones
archivo"
Ingrese los dependientes & consutar Aceptar

Tabla | Adiuntar archivo | Observaciones archivo
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3. En la pestana observaciones, mostrara las filas donde se tiene inconsistencia con el
documento Excel.

SOLICITUD DE AFILIACION

cccccc
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Una vez finalizado el envio de la documentacion solicitada, se comunicara el Ejecuti-
vo de Cuentas de BBVA Prevision AFP para coordinar las firmas (Empleador vy
Empleado) del Formulario de Afiliacion, Formulario de Derechohabientes v la entrega

del Kit de Bienvenida con lo que finalizara la afiliacion de su(s) empleado(s).



Tus Aportes, te protegen
iVerificalos!
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Este operador esta bajo la fiscalizacion y control de la
Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros - APS.

APS




