SISTEMA DE PERSONAL - SISPER

1.

2.

PROCEDIMIENTO PARA GENERAR LA INFORMACION AFPNET

FORMATO 1: TIPO DE DOCUMENTO / DOCUMENTO

Le permitird generar el siguiente formato:
< Formato 1:

Tipo de Documento / Documento

Ingresar a Mantenimiento Preferencias y en el tab General configurar los datos de
los Tipos de Documento referente a los Datos del AFPNet para generar el archivo
correspondiente al Formato 1. En el caso que no se ingrese la informacion el

archivo se generara con valores por defecto.

Para generar la informacion, se deberd seleccionar el Periodo, Planilla y Tipo de
Planilla para luego ingresar a Utilitarios / Administracion de Informacion /
AFPNET / Formato 1: Tipo Documento / Documento. Colocar un nombre e

indicar el lugar donde guardar el archivo.

Nota: El archivo se guardara con la extension XLS.

Abrir el Archivo Generado con Microsoft Office Excel, y dar a las columnas el

Formato Texto:

A -

& 0

Cartar

DD1111111
022222222
053333333

Copiar

(e i

Pegar

Pegado especial. ..

Seleccionar las columnas A y B, luego

Insertar

Eliminar

OO0 | O | O | e | DD D[ —

Borrar contenido

dar Clic derecho y Escoger Formato de
Celdas
\

af—
==

|f]“ Forrnato de celdas. ..

Se visualizara la siguiente ventana

Formato de celdas

Mimero | Almeacién || Fuente | Bordes

Categoria: Muestra

General 1}
Mdmero

Moneda

Contabilidad

Fecha

Hora

Porcentaje

Fraccign
Cientifica

Las celdas

Especial
Personalizada

tratadas com

c
ente como fue introducida,

Tramas || Prokeger

1. Escoger TEXTO
2. Clic en el boton Aceptar

Aceptar ][ Cancelar

Y Finalmente Grabar el Archivo
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SISTEMA DE PERSONAL - SISPER

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA VERIFICACION DE
CUSPP MASIVA

1. Después de carga el Formato 1 al AFPNet; se generara un archivo de respuesta con

la informacion de los Trabajadores con su Numero de CUSPP
Este archivo lo genera con el nombre consultaCUSPPMasiva.csv y que para ser
cargado al SISPER se necesita realizar estos pasos:

Abrir el archivo consultaCUSPPMasiva.csv con Microsoft Office Excel, y se vera
el archivo de la siguiente manera:

E
@_)I archiva  Edicion  Wer  Insertar Eormato/'f — o e —
PN =R S a9 @ & d  Estas celdas podrian Z1 | (i [3] 100 ey |
estar en blanco. e YRR P AR A1

R Wt i I M R | |

 Arial W0 - N XK S|ET _TF% W w8l = - &r A - dukoformato.. A A7 H
Al - A 0 L d
A | B |7 T r o E | F [ & [ H | I |
| 1] 0 1111111 PEREZ PEREZ JUAN
| 2 | 0 22222222 RAMIREZ RAMIREZ | AMELIA 3110B0ARRICRAMIREZ  |RAMIREZ | AMELIA,
Ea 0 33333333 ALARCON ALARCON | LUIS 210511 LAAR ALARCON  |ALARCON [LUIS

Se tiene que insertar una fila y para eso Dar Clic izquierdo en la primera columna de
la primera fila y Escoger la opcion Insertar

Microsoft Excel - consultaCUSPPMasiva.csv

P—_ﬂ frchivo  Edicion  Wer Insertar Formabo  Herramientas Datos  Veptana 7
FRNEA" BERE IS REN YR T SN AL R RS 1 (A V) Y
Lig g L 2o oo e : sion Wi |22 2 20 03|85
 Arial =10 =N £ 8 |EE= =50y o0 %0 E - &1~ A - Autoformato.. A A7
A - & 0

ATl Bl c (e o i+ - s o e i o o |
171 PEREZ PEREZ TUAN

R esponder con L JErmingt reyi

SOHLS, P22 RAMIREZ RAMIREZ | AMELIA STI0BOARRE RAMIREZ  RAMIREZ  AMELIA
Copiar B33 ALARCOM ALARCON | LUIS | 210511 LAAR ALARCON  ALARCON LUIS

B i o

. Pegar

Pegado especial...

Insertar |

Quedando de la siguiente manera:

A | B | C | o | e | F | & | H ]
1
2 0 1111111 PEREZ PEREZ JUAN
0 22272222 RAMIREI RAMIREZ | AMELIA I110B0ARRICRAMIREZ  RAMIREZ  AMELIA
0 33333333 ALARCOM ALARCON | LUIS 21051 1LAAR ALARCON  ALARCON |LUIS

En la Primera Fila se necesita ingresar las letras A,B,C,D,E,F,G,H,I,J

A B | C | o [ E 1T F T & T H T 1 1
1[a B C D R F G H |
2] 0 1111111 PEREZ PEREZ JUAN
3] 0 22222222 RAMIREZ RAMIREZ | AMELIA 3110G0ARRICRAMIREZ  RAMIREZ | AMELIA
i 0 33333333 ALARCON ALARCON | LUIS 210511LAAR ALARCON  ALARCON LUIS
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SISTEMA DE PERSONAL - SISPER

Luego grabar este archivo pero con la extesion XLS.

Luardar como
Guardar en: |||j afpnet v @~ | Q X i 5 - Herramientas -
| : Mombre - Tamario | Tipo Fecha de modificacidn

Mis docurmentos
recientes

2

Escritario

&

Mis documentos

=2
gl
s}

_ Nombre de archiva: | consultaCUSPPMasiva, xis v | uardar |
Mis sitios de red | = ey come bpo: |Libro de Microsaft OFfice Excel (*,xs) w i Cancelar

2. Para realizar la Verificacion de CUSPP Masiva (Archivo de respuesta del Sistema
AFPNet) se debera seleccionar el Periodo, Planilla y Tipo de Planilla para luego
ingresar a Utilitarios / Administracion de Informacion / AFPNET / Verificacion
de CUSPP Masiva. Seleccionar el lugar y el nombre del archivo a importar.

AFPNET - Verificacion de CUSPP

Seleccione el Archivo a Cargar, con la informacion de AFPMET:

Examinar
Archive cargade | Trabsjadores con Diferentes CUSPP Trabajadores sin AFP l
Tipo Doc. Documento Apellidos | Hombres Cuspp Ape Paterno Afp

- La Primera Pestafia permite ver la informacién que se ha cargado del Excel.

- La Segunda Pestafia genera un Reporte de los Trabajadores que difieren en los
nimeros de CUSPP del SISPER y del AFPNet.

- La Tercera Pestafia genera un Reporte de los Trabajadores que no tienen AFP.

Nota:
Si es que existen diferencias verificar dentro de Mantenimiento Trabajador y
modificar la informacion. Volver a exportar el Formato 1.

Si el AFPNet le reporta nimeros de CUSPP y que para su Entidad no deben estar
afiliados se le recomienda que se comunique al AFPNET.
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SISTEMA DE PERSONAL - SISPER

PROCEDIMIENTO PARA GENERAR LA INFORMACION AFPNET
FORMATO 2: PLANILLA UNICA

1. También se puede realizar la exportacion del siguiente formato:
< Formato 2: Planilla Unica

2. Ingresar a Mantenimiento Preferencias y en el tab AFP configurar los datos de las
AFP’s referente a los Datos del AFPNet y en Mantenimiento Trabajador en el tab
Datos para la Planilla, con respecto a Alto Riesgo;

Estos datos son importantes para generar el archivo correspondiente al Formato 2.
En el caso que no se ingrese la informacion el archivo se generara con valores por
defecto.

Para generar la informacion, se deberd seleccionar el Periodo, Planilla y Tipo de
Planilla para luego ingresar a Utilitarios / Administracion de Informacion /
AFPNET / Formato 2: Planilla Unica. Colocar un nombre e indicar el lugar donde
guardara el archivo.

Nota: El archivo se guardara con la extension XLS.

3. Abrir el Archivo Generado con Microsoft Office Excel

Al B | ¢ | b | E | F | & | H [ I [J[K[LMN
"1 [1/311080APRR 22222222 RAMIREZ RAMIREZ |AMELIA 1044.00/0.00/0.00/0.00] 1M
_2 |2 2M0511LAAR '53333333 ALARCON ALARCONM LUIS 1330.00 0.00 0.00/ 000 HO

3

4]

Luego seleccionar por columnas y dar formatos:

- E— - 7] E F [ H ] JIEJLMH
[ 1| A RAMREL RAMREI AWELL, 14400 000 000 000 W
L2 2l s 20N ALARCON LIS 133000 000 000 000 HO
o ke

| & | Pegedo aspedal

% [raartar Seleccionar por columnas, luego dar

[ 6 | Elnine Clic derecho y Escoger Formato de

| 9 o Celdas

1|_[|| ' Forveduds s

Escoger la categoria

Mdmero | Alineacion | Fuente | Bord Cifie @ @l i Aceptar

Categoria:
General
Tmero

1

Moneda Posiciones decimales: i} =
Contabilidad

Fecha

Hora [J usar separador de miles ()

Porcentaje

Fraccidn [irmeros negativos:

Cientifica 3

Texto 1234
Especial -1234
Personalizada -1234

Para la presentacion de nimeros en general, Para dar formato a valores
monetarios utilice Formatos de moneda v contabilidad,

I Aceptar ]’ Cancelar
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Columna Formato

Numero. Posicion de Decimales = 0
Texto

Texto

Texto

Texto

Texto

General

General

Numero. Posicion de Decimales = 2
Numero. Posicion de Decimales = 2
Numero. Posicion de Decimales = 2
Numero. Posicion de Decimales = 2
General

Texto

ZECAR—=—=IZOQTMmOOwW >

Y Finalmente Grabar el Archivo
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA VERIFICACION DE

LA PLANILLA

1. Después de carga el Formato 2 al AFPNet; se generard un archivo de respuesta por
cada tipo de AFP con la informacion de los Trabajadores con su respectivo Numero
de CUSPP, monto asegurable, seguro, comision y aportes.

El archivo se genera con la extension xlIs y que para ser cargado al SISPER se
necesita realizar estos pasos:
Abrir el archivo con Microsoft Office Excel, y se vera el archivo de la siguiente

manera:
A B | ¢ | D | E | F | &6 | H
1
2
3 |Nombre RRuc Cuenta BiTipo de CInstitucio Financiera
4 |MIMDES | 20202020202
5 |Direccion N*Departam Urbanizacion
6 |JR JUMIM 319 CERCADD LIkA
7 |Distrite  Provincia  DepartamTelefono
g |LIMA, LIk, LIk, 5555555
9 |Represen Tipo Doc. 1deN® de DocElaboradeArea o Departam Telefono
10 |[PEREZ DMILE 11111111 PEREZ  PERSOMAL 5555555
11
12
13
14
15 |Aporte OL'3 483.07 AFP PRIMA
16 |Aporte VaoT.00 Tipo de T Mormal
17 |Aporte VaT.00 Nro. de Af11
18 |Aporte VoT.00
19 |Sub-Total™ 483.07 Estado MNP
20 |Intereses .00
21 |Tetal Fon'3 483.07
22
23
24 |Prima de 291.51

25 |Comision B09.56

26 |Intereses 1.00 Impreso e 31122009 04:16
27 |Total Retd501.07

28

29

a0

M 4 » M} Encabezado / Detale /

Se tiene que eliminar la primera hoja, para eso Dar Clic izquierdo en la hoja

Encabezado y Escoger la opcioén Eliminar
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SISTEMA DE PERSONAL - SISPER

Nombre RRuc Cuenta BiTipo de Clnstitucio Financiera
MIMDES 20202020202

Direccion N*Departam Urbanizacion

JR JLIMIN 319 CERCADD LiMA

Distrite  Provincia  Departam Telefono

LInaA, LIhtA, LIh1A, 5555555

Represen Tipo Doc. ldeN® de Doc ElaboradiArea o Departan Telefono
PEREZ DNILLE 11111111 PEREZ  PERSONAL 5555555

Aporte OF3 48307 AFP FRIMA,
Aporte VaD.00 Tipo de T Marmal
Aporte VaD.00 Nro. de Af11
Aporte VdD.00
Sub-Total3 483,07 Estadoe MNP
Intereses T1.00
Total Fon'3,483.07
Insertar.., |

} Ehp KClic derecho en la Hoja Encabezado y

Prima de 29151 Cambiar nombre escoger Eliminar, al mostrarse una ventana

Comision B09.56
Intereses 0.00
Total Reted01.07

Mover o copiar. .. de Informacion escoger Eliminar.

o

Seleccionar todas las hoj

-3

(A SRS N0 S S0 ) (N0 N Sy Uiy UCey DUy R PR PR RN S Py

a0 4 Y ortodigo
M 4 » M} Encabezado [/ Defale /

Y se mostrara la Hoja Detalle,

1AIE!ICIDIEIFIGIHIIJIKI
[ 2 |

| 3 |

| 4 |

| 5 |Seq CUSPP  Nombre Mov Fecha Mo Rem. Ase Ap. Oblig. Ap. Vol. ¢ Ap Vol. si Ap. Empl. Subtotal |
| 6 | 1/311060AR RAMIREZ Mo4400 Mos440  BOD 000 h.00 o440 !
Kl 2/210511LA ALARCON M,33000 M33.00 oo 0.00 0.o0 3300 !
M < » ] Detalle/ <

Se tiene que eliminar las primeras 4 filas y para eso se debe seleccionar las 4
primeras filas, Dar Clic derecho en la primera columna y luego escoger la opcion

Eliminar

A | B | ¢ [ b [ E | F | &6 [ H [ 1 [ 4 T K |
1
2 |
% b Corkar
| 5 |Seq =3 Copiar Fecha Mo Rem. Ase Ap. Oblig. Ap. Veol. ¢ Ap Vol. si|Ap. Empl. Subtotal
| 6 | [#, Pegar 1,044.00 70440  0.00 D.00 .00 "104.40
7 o _ M33000 A3300 fhoo .00 b.oo "133.00
T egadn especial, ..
E Insertar...
ﬂ | Eliminar. ..
11
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SISTEMA DE PERSONAL - SISPER

Se mostrara la ventana “Eliminar Celdas™:

A | ! 1 L ! L . K
Escoger la Opcion Toda la Fila.
Eliminar
() Desplazar las celdas hacia la izquisr
(") Desplazar las celdas hacia arriba
Seq cus 7. Oblig/Ap. Vol. c Ap Vol. si Ap. Empl. Subtotal

04400 Mos40  Doo .00 .00 "04.40
g3000 M33.00 boo 0.00 .00 "33.00

113110 (%) Toda la fila
22108 O Todala columna

[ Aceptar ][ Cancelar

a
5

Quedando de la siguiente manera:

A | B8 | ¢ | b | E | F | 6 | H | 1 | 4 | K |
1 |Seq CUSPP  Nombre Mov Fecha Mo Rem. Ase Ap. Oblig/Ap. Vol. ¢ Ap Vol. si Ap. Empl. Subtotal |
| 2 | 1 3110B0AR RAMIREZ 04400 0440 DOOD b.00 .00 "104.40
| 3] 2210511 LA ALARCON M33000 A3300 fboo b.oo .00 133.00

Luego grabar este archivo con la extesion XLS.

g

Para realizar la Verificacion de la Planilla Masiva (Archivo de respuesta del
Sistema AFPNet) se debera seleccionar el Periodo, Planilla y Tipo de Planilla
para luego ingresar a Utilitarios / Administracion de Informaciéon / AFPNET
/ Verificacion de la Planilla Masiva. Seleccionar el lugar y el nombre del
archivo a importar.

AFPNET - Verificacion de la Planilla Masiva

Seleccione el Archivo & Cargar, con la informacion de AFPHET:
Examinar

Arehivo cargado IDIFER - Aport Oblig, ] DIFER - Comisitn ] DIFER - Sequro ] DIFER - Ap.vol. con Fin. Prev. ] DIFER - Ap.Vol. sin Fin. Prev. }ﬂﬂ

Secuencia Cuspp Apellido Hombre Movimiento Fecha Movimiento Remuneracion Asegurable Apo

l | 2

Esta ventana permitira visualiza la informacion que se ha cargado del Excel y las
diferencias que existen entre los diferentes calculos del SISPER y del AFPNet.
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