__INSTRUCTIVO N° 0607 |

Manual de Usuario para Crear
Solicitudes de Tramite Digital del
Empleador vy Asegurado a través

de la Sucursal Virtual




- MANUAL DE USUARIO ik Prevision

Objetivo

El presente manual tiene por objetivo brindar a los usuarios,
tanto a Empleadores como Asegurados de BBVA Prevision AFP,
una herramienta rapida y eficiente que le permitira crear
diferentes solicitudes desde su oficina, casa o cualquier lugar
donde se encuentre.

Beneficios

* No necesitas desplazarte hasta nuestras oficinas.

* Se puede acceder a esta aplicacion desde cualquier navegador
de Internet.

* Disponible toda la semana, las 24 horas del dia
e Acceso rapido y seguro.



INTRODUCCION Prevision

AFP

Para realizar las Solicitudes de Tramite Digital del Empleador y/o Asegurado, se debe tomar
en cuenta lo siguiente:

Tramite Digital del Empleador: Tramite Digital del Asegurado:

Todo Empleador que realice una solicitud Todo Asegurado que realice esta solicitud, debe
mediante esta via, debe adjuntar la adjuntar la  documentacién respaldatoria
documentacién respaldatoria, la misma que escaneada vy legible, cuando se trate de
debe estar escaneada a colores, legible, que documento de identidad puede adjuntar
se encuentre nitida y en formato PDF. fotografias simples, nitidas, legibles y en

formato PDF.

En ambos casos, la documentacion tiene que ser presentada completa, la documentacion

minima requerida la encontrard en la pantalla al crear su solicitud digital (ver diapositiva N° 14
del presente manual).

Respuesta al Asegurado y/o Empleador
BBVA Prevision AFP, brindara respuesta a todas las solicitudes que ingresen.

La respuesta sera entre el 3er y 7mo dia de creado su tramite digital, dependiendo del tipo
de solicitud que esta realizando el cliente.



Tramites del Empleador PR LSk

Los Tramites que el Empleador puede realizar por esta via son:

» Anular Deuda > Planilla no acreditada (PPA)

> Baja de Empleador > Rectificacion de FPC

> Baja de Asegurados con respaldo > Registro de Consultor
(FDNIR-A) > Acreditar Rezagos

> Baja de Asegurados sin respaldo > Regularizacién de suspension
(FDNIR-B) de aportes SSO/SIP

> Descargo a Gestion de Cobro > Traspaso de aportes desde otra

> Devolucion de Pagos en Exceso AFP

» QOtro: Describir



Trdmites del Asegurado Prevision

Los Tramites que el Asegurado puede realizar por esta via son:

> Actualizar datos personales

» Devolucion de Pagos en Exceso

> Formulario de Conformidad de Aportes

» Reclamo de aportes del Asegurado

> Acreditar Rezagos

> Rectificar Formulario de Pagos de Contribuciones
> Traspaso de aportes de otras AFP

> Unificar cuentas por multiple registro



INGRESAR A LA SUCURSAL VIRTUAL dnsabp

. http://www.prevision.com.bo

Ingrese a la opcion
Sucursal Virtual

Premio Gestion
Empresarial a Nivel
Internacional




INICIO DE SESION (Llenar los datos del

Prevision
Empleador o Asegurado)

B o il 23 e v" Ingrese el tipo de Identificacion
O £ Sucursal Virtual con el que esta registrada su

Trak@m o para aseguir su porvenit

Empresa o ldentificacion como
Asegurado (ver opciones)

INICIO DE SESION v' Digite el Nro. de Identificacion
con el que esta registrado su

Tipn de NIT LA N - o
Hortfaca empresa o su Identificacion
como Asegurado.
i e 129526 v' Digite el cédigo PIN de su
Hentfizacion: .
empresa o si es Asegurado su
R g o codigo PIN personal
v' Ingrese el texto de la imagen,
\qm G respetando mayusculas y
. Faigl .y
ot minusculas
Nota.- En caso del Asegurado que no

cuente con su Nro. PIN puede
obtenerlo seleccionando el botdn

infe rior Solicitud de PIM para Asegurados
donde debera llenar alguno datos

https:Hmmmm.faceEnnk.cnmfbbvaprevisinnafpf




Actualizar Correo Electrénico de Usuario
(Empleador o Asequrado

Prevision
AFP

Hay =2 de Julia del 2020 L4751

Prevision ) 3. Sulf::Hn rs?éa\.ggpal —

Arp Adstnte . P . Empleador: A, DE YIAJES
Trabajarnos pdra asequrar su pardenir

* |- s FORMULAR DS CERTIFICACIINES SOLGITUDES CONSULTeS FORMULAR D SIPFS NOTIFIZAC IONEE CACONTRCTO =] CERRAR SESION
Menu de
Opciones Datos del
Empleador o
Actualizacion de Datos Asegurado
Correo Electronico
Confirmar o mgomezi@grail.com
Actualizar Datos
del Usuario

ﬁ FYCEIF U CERRAR SESION

Bienvenido a nuestro Portal de Empresas. Aqui el
empleador encontrara toda la informacion necesaria
acerca de afiliacion, pago de aportes y demas
requisitos y recomendaciones para aprovechar

nuestros beneficios. Ante cualguier consulta no dude
en rhos por medio de nuestros canales de atencidn.




Crear Solicitud de Trdmite Digital

Prevision

AFP

(Empleador o Asegurado)

Hoywes 24 de Julio de | A8 1312222

Prevision 234,;**"‘ LEUFS?I \Qrtual ::-.T.:p:ezgjfﬁgﬁ.DE VISIES

AFP
Trabajamos pa ASeQUrar su porvenir

E-rm=zil: mgomezi@gmail.com

ﬁ. INIS D FORMULAR DS CERTIFICACIONES SLCIMUDES CONSULTAS FORMULAR D SIPFS HOTIFICAZONES f -:"I:Zl:l NTRCTO E CERRAR SESON

—_—
Cambkxde PIN

Enuin e PIN 3l Aeg 1 @de

Seleccionar:

» Solicitudes

» Crear Solicitud de
Tramite Digital

B Prevision




Verificacién de Correo Electrdnico del

Prevision

AFP

‘Usuario (Empleador o Asequrado

Howes 24 de Juliode | 200 132343

Prevision 23 {,—M L,EurS?ela‘igrtual :L::p?:;:-?ﬁgﬁ. DE WIAJES

AFP Trahajamos FIEI asegurar suU porvenir
E-m=il: mgomezi@gmail.com

__ﬁ INCID FORMULLRIOS CERTIFICACIONES SOLCTUDES CONSULTRS FORMULAR IO SIRFS NOTIFICAZIONES f _:"I::I:I NTARCTO E CERRAR SESION

VERIFICAC|ON DE CORRED

Grm El=ci i niza \

mgoemez@gmail. com

Digitar

Cebe confirmar su corres electrénico. ..
Correo < Se le enviard un codige de confirmacian. Informacién x

EMVIAR Fara crear una solicitud debe realizar primers

/ la werificacicn de su correo electronico.

El Usuario (Empleador o Asegurado) debera registrar su correo electronico y presionar “ENVIAR” con
lo que automaticamente le llegara un codigo de confirmacién a su correo, como se puede ver a
continuacion:



Cédigo de Confirmacién en Correo
Electronico del Usuario

Prevision

AFP

E Eﬂ# Cadigo de confirmacion de Correo - Mensaje (HTRL)
Archivo fensaje o 0uE desea hacer?
. x 52 Responder m ¥ Mover 3 7 ¥ ‘o~ | 5% Marcar como na leido P C)\

> L
o @Respunderatndns e}.&ljefe - _EE ==| Cateqorizar = .
3@, Elirninar E‘El, = .. = Mower Edicion  Zoom
= Reerwiar Corren electrénii, | = . Ev [* Sequimientn - -
Eliminar Responder Pasos rapidos T fdower Etiquetas T Zoam .
solicitudes Digitales Enna Vilalba 519 pum.

Codigo de confirmacion de Correo

su cddigo de confirmacidn es:

Conffidancialidad. - La informmacidin conterndida en este mensaje a2z confidencial. 8i ud mo es 2l destinatardies dal misme queda
notifficades por este medico gque esta prohibido revelar, copiar o distribuir esta informacién. i ha recibido sste mensaje por
errof, por fawvor notifigue al remitente de forma immediata 3 proceda a alimdnarlo de todo medic a su disposiecidn; = ignore

Copiar cédigo a la
siguiente pantalla



Prevision

Confirmacion de Correo

Howres 24 de Julio de | 2200 1323114

B Prevision ) 3 SUHIBRAO L e
d

AFP Adelante Trabajamos pafa asegurar su porvenir
E-rnzil: mgomezi@gmail.com

ﬂ. INCD FORMULAR DS CERTIFICACIONES SOLCITUDES CONSULTRS FORMULAR IO SIPFS NOTIFICACIONES { -?'I::I:I NTRCTO E CERRAR SESION

CONFIRMACION DE CORREOD

mygomez@gmail.com

CAdiga de Canfirmacidn
Dlgltar el cédigo 2454
Y presionar
“Confirmar” Registre el cddigo de confirmacidn enviado

d 5U corres electrinico.

Cambiar Corres @




Crear Solicitud (Empleador o Asegurado) & Prevision

Howes 24 de Julkode | 2240 135030

Prevision 23{1’}.—"&* SLEH!'-E?ela\QBt[ual Eﬁp?;?gjfﬁgﬁ. DE WIAJES
Adolante d

AFF Trahajamos pata asequrar sU parvenir
E-mail: mgomezi@gmail.com

ﬂ. INICID FORMULAR DS CERTIFCACIONES SOLCMUDES CONSU LTS FORMULAR KD SIPFS NOTIFICACONES L -:" CONTACTO E i CERRAR SESION
CREAR SOLICITUDR
_— Contacto
Telefono
Llenar los
Campos en—=< Cireccicn
blanco
Femgia mal
-
T Tipe Salicitud -

Oprimir < : @:

En esta pantalla “Crear Solicitud” el usuario (Empleador o Asegurado) segln corresponda, debera llenar los
campos en blanco.

En la opcién “Regional” se desplegara un menu de donde deberd seleccionar la regional que le corresponda.
En la opcién “Tipo de Solicitud” debera seleccionar del menu el tipo de solicitud que desea crear

Nota.- En caso que la solicitud que desea realizar no se encuentre en el mend, existe al final la opcién “Otro.
Describir” , esta opcién Unicamente esta habilitada para el Empleador.



Cargue de Documentos AU

Howes 24 de Julio de | 200 (L2

BBVA isiO 23ﬂ - Sucursal Virtual NIT: 1213969

- PrEVISI(IE ﬁ/"“‘w _Uémp?eador _ Empleador: A DE VIAIES
Adelante Trahajamos pala asegurar su porvenir

E-mail: mgomez@gmail.com

__ﬂl INICID FORMULARDS CERTIFICACIONES SOLCITUDES CONSULTAS FORMULARKD SIS NOTIFICACIONES L -:"I::I:I NTACTO -E CERRAR SESION

CARGUE DE DOCUMENTOS

Adjuntar documentacicn

Adjunte el respaldoc que corresponde a
cada requisite. En archive FLF

Tipz de Solicit.. Cevolucién Fagos en Exceso

Mro. Pre Solicit.. 314 Enviar Sclicitud

Codige de Cocumento Requisites de la Sclicitud Adjuntar
ool Fermularic de Gevelucidn de Contribucicnes En Excess 11] Paso 1
o2 Notificacicn del Exceso con Sellz del EMPLEACCR [preferente) i € e @ ‘eone ds
G03 Fotocopia Cl de Afiliades Mayores 65 Afies [5i correspende . .
God F-::-t-:-o:-Eia Ce FPC [si mrress-r:-nde) [ o i cac.ja reqUISItq para
o0s Otros Respaldos 1] a dJ untar archivo

Tengo conocimiento de que |a falsedad de los datos consignados v documentos presentados, constituye un delito tipificado en el pardgrafo 11 del
articule 345 Bis del Codige Penal Beliviano, cuya consecusncia es |a privacidn de libertad de tres a cinco afios v multa de sesenta a doscientos

En la pantalla “Cargue de Documentos”, muestra los requisitos minimos que se requiere para el
envio de su solicitud, los cuales se deben adjuntar obligatoriamente cada uno de ellos para que la
Administradora pueda procesar la misma.



Adjuntar Documentacion (PDF) Prevision

Hoy e 3k e i del AT 1 A0 A

VA 2 3 I."I o I 2
I Prevision / 35z Sucyreal Virtual Empleador  gaze, e
OIS e-mall: mgomen@gmall com

ﬂ, HER FORMALAROT CERTF AT HLECINDET MONHAraT FOFMLIRD TFF T MOTF CACOMET

Onganizae.» - Nt cupets ‘ =+ 1 @ CaRGUE CGE COCUMEMTDS
ki e e T Paso 4

Clic en el boton
Enviar Solicitud

B Cicritorio T Futoc, Clde Rep. Legal pf 131 fdjunte 2l respa Mo que eomesponds 4
B Seviog recierites | TEFotnc, Pder Bep. Legal pat 103 aada requlzlke, En archive POE
S| % Otros Respaldospdf 134

&«  Adjuntar Documentacicn

Drabes: @cdlelotar solo forvats PDF

Puzde afadir mels 42 un doaurrsnbo d2 | milsnre Hps, preslonands nugsanrent:
2 1bobln ag kaclonar anzhivo,

S —

3153 pdt

edlgo de DocumRnbo Ad[untar

Nosnbee: | - _nmu‘ It archrons (%7 E
Az fe Agregar ’ :
o y ]
e oo Fomru ko de;emhclﬂﬂ de Sonlbuclones En Boegso - s
Paso 2 . dafics conslgnados y doauny  Ba de | G8dlga Penal Bolvanc, cupa eonagcuenald @5 K pvaclon d2
Clic en “Seleccionar o @ damslan g
_ ——— Opcidn para
Archivo eliminar archivo
v

Archivos
Agregados

Paso 3.
Clic en el botdn
“Agregar”

Importante: El usuario (Empleador o Asegurado ) debera tomar en cuenta lo siguiente:
* Los archivos digitalizados deben estar en formato PDF, de lo contrario el sistema no le permitira

adjuntar.
* La documentacién digitalizada debe ser Legible, para que no existan problemas al momento de

procesar la solicitud.



Mensaje del Registro de Solicitud M Sl

Una vez el usuario (Empleador o Asegurado) hubiese terminado de adjuntar todos los respaldos
para cada requisito, deberd oprimir el botén “ENVIAR SOLICITUD” (ver paso 4) con lo que se

desplegara la siguiente pantalla:

Hoy ex 24 de Jullo del 000 15102
Prevision 2 3 e Sucdrsal Virtual Empleador siics oevaes
i f “ Trabsjamos para asegurar Su porveniv
E-rnzil : mgomez (@gmail .com

FORMULARK ZIPFS NOTIFICAC ONEZ L - CONTACTO E CERAARZEZON

ﬁ_ L] 0] FORMULARKDE CERTIFIZAG O NES ELCMUDES CONSULTRE:

Se registrd Solicitud Satisfactoriamente

S ha enviado exitosamente su solicitud a la regional para su respectia revision, puede realzarle el sequimiento a su solicitud
l en el menude "SOLICTUDES' v "Sequimientode trimite Digital’. Tambien se |2 ha enviado un corres electrdnico con su ndmens
de solicitud.

Mensaje que
confirma que la
solicitud se registro
exitosamente

I LLLLLAAA,,VAAMAMMMMMMAMAAA.LLAA % AA.°. W W BBV ST
Al mismo tiempo que el usuario (Empleador o Asegurado) recibe este mensaje en la Sucursal
Virtual, también le llega otra Notificacion al correo electrénico del usuario, como se puede ver a

continuacion:



Correo Electrdnico (Notificacién de YS———

AFP

Registro de Solicitud Exitoso )

Bandeja de entrada

= l._|,j (i Ignorar x & (E—\)I ﬁ:\)' B2 Reurion %0 povera: 7 S Al jefe ¥ & ==I |P
d z

) = 7 Limpiar~ o € 9 ’:&‘JMI' EJ Corren electrén... ¥ Listo (=1 i ) .

Muevo mensaje de  Muevos Eliminar = Responder Responder Reerwiar B 14 = d i 7 _ Mover Reglas Mo leido/ Categorizar Seguirni

correo electrdnico elementos = :@ Correa no deseada » a todos =[] blas € NESPANEEry Ell... rearnueva " - - Leido - -
Muewvo Eliminar Responder Pazos rapidos [P} hMoaover Etiquetas

Maotificacion de Registro de Solicitud Ex

Archivo Mensaje 9 ¢ desea hacer?

*
Regional Cochabamba 936 a.r
ﬂ Sihay problermas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para werlo en un explorador web, “
Estimado Cliente:
Le notificamos que su solicitud esta siendo trabajada en nuestras oficinas v le fue asignado este nimero 1145955 del lote CBACO00127957.
Confidencialidad. - La informacidin contenida en este mensaje es confidencial. 8i ud no es el destinatario del misme queda notificado por este medic que esta prohibide revelar, copiar o

distribuir esta informacién. fi ha recibide este mensaje por srror, por fawer notifique al remitente de fomma dizmediata 3 proceda a elimdinarle de tode medic a su disposicidn; & dgnews =l

hecha.

En esta pantalla de correo electronico “Notificacion de Registro de Solicitud Exitoso” muestra el
Nudmero que se Asignd a su Solicitud para que posteriormente el usuario (Empleador o Asegurado)
pueda hacer seguimiento de la misma, como se puede ver a continuacion:



Seguimiento de Tramite Digital Prevision

AFP

Hoy ez 2 de Jullo del 00 152+ 57

Prevision 23%% Sucursal Virtual Empleador ims sevwes

gy Trabajamos para asegurar Su porvenis

r w i % o
Acelanis E-rnail : mgomez i@gmail .com

ﬂ NI FORMULARIDE CERTIFICACDNES EOLEMUDE= CONEULTAE FORMULARD ZIPIFE NOTIFI-AC D HEE i -:" 0 NTACTO -ﬂ CERRAR ZE=N

Camblode PIN

Erdcde PIN A Asegusdo

Aalladon

Seleccionar: 1 de FAmiE Digls

» Solicitudes
» Seguimiento de
Tramite Digital

“p \
A Wy
Frevisiin

7. !

Cuando el usuario (Empleador o Asegurado) desea hacer Seguimiento a una Solicitud de Tramite
Digital, debera ingresar al menu de la Sucursal Virtual y seleccionar la opcién “SOLICITUDES “ donde se

desplegard una ventana, de la cual debe seleccionar la opcién “SEGUIMIENTO DE TRAMITE DIGITAL”,
con lo que se desplegara la siguiente pantalla:



Seguimiento de Solicitudes Prevision

AFP

Hoyes Z4de Julodel IT0 155102

W Prevision 23ﬂ w» Sucursal Virtual Empleador i s oeunes
P ,l,:,.-""L . Trabajamos para asegurar SU porveniv
W e E-rnail : mgomez @gmail .com

_ﬁ‘ NG FO RMU LA RO CERTIFICAC: ONE= ZOLCMUDE= CONEULTRE FORMULAR KD SR FE NOTIFCACONES Ll -:" CONTACTO =\ CERFARSESION

SOLICITUDES
Mnode Pre Solicitud Estadode Solicitud Fecha de Solicitud Tipode Solicitud Mo de Solicitud Adjuntos  Obseracian
i el Registrada en Sucursal 2020024 Devoluciin Pagos en Exceso e ] i
QD003 14 Reqistrada en Sucursal 2020024 Devolucidn Pagos en Exceso a0 1]
OO0 13 Reqistrada en Sucursal 2020023 Baja de Asequrados con resg.. oD 1}
P b T Generada en Regicnal 20AC0T1 5 Baja de Asequrados con resg... Co1145942 1}
P el | Reqgistrada en Sucursal 2020 5 Devolucidn Pagos en Exceso L] i
P T b Registrada en Sucursal 20200 5 Eaja de Empleador L] i
0029 Reqistrada en Sucursal 200015 Rectificacion de FPC CaCaTa a0 1}
DN BT Generada en Regicnal 20200713 Eaja de Asequrados con resg... OO0l 145268 i
L ] Registrada en Sucursal 20203 Anular Deuda CoCaCaC e 1]
O B \Reqistrada BN SUCUTS alj 2020013 Planilla no Acreditada [PPA) oD 1} -

En esta pantalla “SOLICITUDES” se puede visualizar los diferentes Estados en que se encuentra una
Solicitud de Tramite Digital creada por el usuario (Empleador o Asegurado) y pueden ser las
siguientes:



Estados de una Solicitud de Tramite Digital Prevision

AFP

Estados de una Solicitud

= Generado en Regional.- Es cuando el usuario (Empleador o Asegurado) crea la solicitud por

primera vez.
= Solicitud en Proceso.- Se refiere a que la solicitud esta siendo procesada en nuestra AFP
» Tramite Finalizado.- Es cuando la AFP finalizé el proceso de la solicitud

=  Observado por la AFP.- Se genera cuando una solicitud no cumple con algun requisito (no es
legible, falta algun documento, no tiene firma, sello, etc.) o cualquier observacion que

encontrase la AFP.

A continuacion un ejemplo de una Solicitud Observado por la AFP



Solicitud Observada por la AFP

Prew5|on 23W

Adelante

__ﬁll INICID ESTaDO DECUENTA CERTIFICACIONES

SOLCMTUDES

Prevision

AFP

Hoyan 16 da Jullo dal 2020 53012

ClLA: 21217579
Mombre:
E-m=il: prueba@gmail.com

S%suéSaL£ rtual

Trabajamos para asegurar su pu:nnfenir

FORMULLRIOS HOTIFICACIONES L -:"l::l:l HTCTO -E CERRAR SESK

Mro de Fre Sclicitud  Estado de Sclicitud

Fecha de Sclicitud

SOLICITUDES

Mro de Sclicitud ObEervacicn PASO 1

Tipz de Sclicitud

Adjuntos

RO0OOE2ST Generada en Regicnal 220070 Actualizar datos perso.. 201145850 i - Clic para
[HHE KN Generada en Reqgicnal 20206700 Mctualizar datos perso... Go1145832 1] desca rgar
oonoo21s Generada en Regicnal 20200700 Actualizar datcs perse.. 001145831 7] archivo
. QooooE21d Generada en Feqicoal 2E200TG0 Otro:Reclame por mala 051145830 11]
Tramite 4—| QOOOCC213 Obeervada por la AFF 2020000 Actualizar datos perso.. oo 145820 —> I @
Observado [HHHHHE T Registrada en Sucur... 20200703 Reclamo de aportes de... [HHHEEEEEE w
[EEHHHE T Generada en Regicnal 20200703 Reclamso de aportes de... Co1145724 [}
Qooooo 57 Registrada en Sucur... 20200703 Unifizar Cuentas por m... IKEHNEEHHN 11}
[HHHEH R Solicitud en Proceso 20200703 Unificar Cuentas por m.. 001145722 11}
[EEHHHE ) Generada en Regicnal 20200703 Actualizar datos perso... co1145718 11}

[ T obs 213 1145829 pdf

,\}4—

Mostrartodo

PASO 2
Archivo
Descargado.
Clic Abrir

PASO 4
Oprimir icono y
adjuntar los
archivos
correctos



Procedimiento para Regularizar la e

Solicitud Observada

Procedimiento para que el usuario (Empleador o Asegurado) pueda corregir la observacién generada por la
AFP. Una vez el usuario se encuentre en la opcion “Solicitudes” y verifiqgue el estado del tramite
observado por la AFP, debera oprimir el icono @ver que se visualiza en la columna Observaciones v se
descargara un archivo PDF, con el detalle de la observacion encontrada:

Prevision

PASO 3
Ver carta de
observacion

o i Wl

e El usuario (Empleador o Asegurado) tiene la opcién de eliminar y/o agregar documentos a su
solicitud observada; para corregir el envio inicial, oprimiendo el icono [ en_Adjuntos (ver paso 4)
de la pantalla” Seguimiento de Solicitudes”

* Realizada la correccion de sus adjuntos, podra enviar nuevamente su solicitud presionando el
boton ENVIAR. Recibira el mensaje de confirmacion de envio y un correo con el nuevo nimero de
su solicitud, cuyo estado podra ser visualizado a través de “Seguimiento de Tramites Digitales” .



