SISTEMA DE PERSONAL - SISPER

PROCEDIMIENTO PARA GENERAR LA INFORMACION AFPNET

FORMATO 1: TIPO DE DOCUMENTO / DOCUMENTO

1. Le permitira generar el siguiente formato:
< Formato 1:

Tipo de Documento / Documento

2. Ingresar aMantenimiento Preferencias y en el tab General configurar los datos de
los Tipos de Documento referente a los Datos déMdt para generar el archivo
correspondiente aFormato 1. En el caso que no se ingrese la informacion el
archivo se generara con valores por defecto.

Para generar la informacion, se debszkeccionar el Periodo, Planilla y Tipo de
Planilla para luego ingresar Hltilitarios / Administracion de Informacion /
AFPNET / Formato 1: Tipo Documento / Documento 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 Excg dar a las columnas el

Formato Texto:

Seleccionar las columnas Ay B, luego

dar Clic derecho y Escoger Formato de
Celda:
\

Al - & 0
1 [ 0681111111 ortar
2 | 0%2222222 |3 Copiar
3 | 033333333 || pegar
1 B
5 Pegado especial...
B Insertar
g Eliminar
g Borrar contenidao
1? |f|"‘ Formato de celdas. .. |

Se visualizara la siguiente ventana

Formato de celdas

Mimero | Alineacidn || Fuente | Bordes

Cakegoria: Muestra
General i}
Mimero

Maoneda

Contabilidad

Fecha

Hara

Porcentaje

Fraccion
Cientifica

Las celdas

Especial
Personalizada

Tramas

tratadas com

&
ente como fue inktroducida,

Proteger

1. Escoger TEXTO
2. Clic en el botén 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 génermaarchivo de respuesta con
la informacién de los Trabajadores con su NUmerGUd&8PP
Este archivo lo genera con el nomlm@nsultaCUSPPMasiva.csw que para ser
cargado al SISPER se necesita realizar estos pasos:

Abrir el archivo consultaCUSPPMasiva.csv con Miofo©ffice Excel, y se vera
el archivo de la siguiente manera:

@

Ii_l] Archiva  Edicion  ¥er  Insertar Eonmato'/ - — - —
P = A S| 8% @ k4 Estas celdas podrian  |z] |@mo% ey |
bt i) ) s 3y gl - estar en blanco. i Jib 2 2n 2 200 288
i Arial =10 =|N £ 8§ |[E = /]"?_é‘ T 00 g o | = == | G- B - A - autoformato.. AT A7 !
Al - A /{

A | B 7 T o N E [ F [ & [ H [ 1T ]
N 0 1111111 PEREZ FEREZ JUAN
ieeal 0 22220020 RAMIREZ RAMIREZ | AMELIA SNMOB0ARRICRAMIREZ  RAMIREZ  AMELIA
| 3 0 33333333 ALARCON ALARCON | LUIS | 210811LAAR ALARCON | ALARCON LUIS

Se tiene que insertar una fila y para eso Darid@jgierdo en la primera columna de
la primera fila y Escoger la opcion Insertar

B Microsoft Excel - consultaCUUSPPMasiva.csv

13_11 Archivo  Edicion  ¥er  Insertar Formako  Herramienkas Datos. Yeptana 7

N ESHR SR TEI S BB S0 8 F a2 e e
Sl g il G K | & | ¥4 Respander con <0 Tertilnar tevisian | | i |#m 20 0k =02 2 B (1 B
: Arial -0 - | N & 8 |=E E ZE | Ej’} o 000 58 .09 | £ e . A - adtoformato.. A0 A7 !
Al - A
< | e e |
111 PEREZ PEREZ JUAN _ _

d | Cortar P22 RAMIREZ RAMIREZ | AMELIA S31MO0B0ARRICRAMIRELZ  RAMIREZ  AMELIA

=4 Copiar H33 ALARCON ALARCON | LUIS | 210511LAAR ALARCON  ALARCON  LUIS

4 Pegar

Pegado especial..,

| Insertar |

Quedando de la siguiente manera:

A | B ] C | o | E | F | & | H |
1
2 0 1111111 PEREZ PEREZ JUAN
0 22272722 RAMIREZ RAMIREZ | AMELIA I110B0ARRICRAMIREZ  RAMIREZ  AMELIA
0 33333333 ALARCON ALARCON | LUIS 21051 1LAAR ALARCON  ALARCON LUIS

En la Primera Fila se necesita ingresar las |&mBsC,D,E,F,G,H,I,J

A B C | o [ E 1T ¢ T 6 T H T 1 1
1]a B C D R F G H |
2] 0 1111111 PEREI PEREZ JUAN
3] 0 22222272 RAMIREZ RAMIREZ | AMELIA I10G0ARRICRAMREZ  RAMIREZ | AMELIA
1 0 33333333 ALARCON ALARCON | LUIS 210511LAAR ALARCOM  ALARCON |LUIS
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SISTEMA DE PERSONAL - SISPER

Luego grabar este archivo pero con la extesion XLS.

Ew —r ._TI
| ;
i [2]X]
] Guardar en: ) afpret v @~ A | # 4 £ - Herramientas
' : Mombre Tamafio = Tipo Fecha de modificacicon
._J}
Mis docurnentos
recientes
Escritario
Mis documentos
Mi PC
‘1:& Hombre de archiva: |consultaClISPPMasiva, xls v
Mis sitios de red | ) ardar como bipe: |Libra de Microsaft Office Excel {*, s |

2. Para realizar |&erificacion de CUSPP Masiva(Archivo de respuesta del Sistema
AFPNet)se deber&eleccionar el Periodo, Planilla y Tipo de Planillgpara luego
ingresar aJtilitarios / Administracion de Informacion / AFPNET / Verificacion
de CUSPP Masiva Seleccionar el lugar y el nombre del archivo pantar.

AFPNET - Verificacion de CUSPP

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

Examinar
Archivo cargade | Trabsjadores con Diferentes CUSPP Trabajadores in AFP ]
Tipo Doc. Documento Apellidos | Hombres Cuspp Ape Paterno Afp

- La Primera Pestafia permite ver la informacionsgiba cargado del Excel.

- La Segunda Pestafa genera un Reporte de losjdaabes que difieren en los
nameros de CUSPP del SISPER y del AFPNet.

- La Tercera Pestaia genera un Reporte de losjadaivas que no tienen AFP.

Nota:

Si es que existen diferencias verificar dentro dantdnimiento Trabajador y
modificar la informacion. Volver a exportar el Fato 1.

Si el AFPNet le reporta numeros de CUSPP y qua gparEntidad no deben estar
afiliados se le recomienda que se comunique al AHRN
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SISTEMA DE PERSONAL - SISPER

PROCEDIMIENTO PARA GENERAR LA IN’FORMACION AFPNET
FORMATO 2: PLANILLA UNICA

Tambiéen se puede realizar la exportacion del sigeitormato:
< Formato 2: Planilla Unica

Ingresar dMantenimiento Preferencias/ AFP
Para configurar los datos de las AFP’s refereimbs ®atos del AFPNet
atoz-General Cargoz Grupo Ocup-Mivel AFP Partida l b eta l Entidad

AFP, en esta tabla se registra la informacion en porcentajes segin remuneraciones para calcular €l mo
administradora de fondos de pensiones que eligio el trabajador.

AFP:
AFP_ NOMBREDEAFP  AFPMET  MGRH
MpTAHABMAT | [ AFPHABTAT |  SPPHABMAT |
HO  HORIZONTE AFP HORIZONTE SPP HORIZONTE
HS  HABTAT HA AFP HABITAT SPP HABITAT
N INTEGRA N AFP INTEGRA SPP INTEGRA
MA  MIXTO PRIMA Rl PRIMAAFP SPP PRIMA

Ingresar éMantenimiento Preferencias/ General - Tablas
Para configurar los datos de los Estados refesehie Datos del AFPNet

@ General Tablas | Establecimicnto ] Frog/Prow/act/Div/Func ] MGRH ] ONP - DL13390 - L.
Estados del Trabajador |
Estzio Descripcion Condicion Dias MGPP Condicion POT AFP Net RTPS Suspension | Apnet Excep.  ~
B |BAJA Mo Paga o Mo Paga 2z ICrtre meotiveo por &l
G [CADUCIDA DERECHO PENSION |Mo Paga 12 Mo Paga [5in Excepoion )

Ingresar dMantenimiento Trabajador / Datos para la Planilla, con respecto a Alto
Riesgo;

Estos datos (puntos 2, 3 ,4) son importantes parargr el archivo correspondiente
al Formato 2. En el caso que no se ingrese lanrdoion el archivo se generara
con valores por defecto.

Para generar la informacion, se delsgteccionar el Periodo, Planilla y Tipo de
Planilla para luego ingresar Htilitarios / Administracion de Informacion /
AFPNET / Formato 2: Planilla Unica con Documento -Situacion Laboral.
Colocar un nombre e indicar el lugar donde guardbagchivo.

Nota: El archivo se guardara con la extension XLS.

Abrir el Archivo Generado con Microsoft Office Exce

Al B cf o [ E [ F | 6 [HI[J K | L [MNOPQ]
|1 |1 311060APRRI7 0 22222222 RAMIREZ RAMIREZ AMELIA S N N 1044000 IN
|2 |2 210511LAARR2 0 33333333 ALARCON ALARCON LUIS S NN 1330000 RI

Luego seleccionar por columnas y dar formatos:

OFINE 4 MEF



SISTEMA DE PERSONAL - SISPER

_ N B e o [ E T F_ T & [A[[J] K [ L m[N[OFQ]
1 Cortar 222 RAMIREZ RAMIREZ AMELIA S N N 1044 0 0 0 M
2 ] ~ 333 ALARCOMN ALARCOM LUIS S NN 133000 00 RI

T3 | |52 Cop
4 | Pegar
5 -

— P d l...

3 egado especia
T Insertar i

B | Eliminar Seleccionar por columnas, luego dar

% Borrar contemido Clic derecho y Escoger Formato de

? |f|“ EFormato de celdas... | Celdas

% Ancho de columna...

T Ocultar
15 Mostrar

b
3

Escoger la categoria
Clic en el boton Aceptar

Mimero | Alineacién | Fuente | Bords
Categoria:
General
Mmero
Moneda Posiciones decimales: i}
Contabilidad

Fecha

Hora [ Usar separador de miles ¢,
Paorcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texta
Especial -1234
Personalizada -1234

1

4

Mimeros negativos:

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

[ Aceptar ][ Cancelar

Col

umna Formato

Numero. Posicion de Decimales = 0
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Texto
Namero. Posicion de Decimales = 2
Namero. Posicion de Decimales = 2
Ndamero. Posicion de Decimales = 2
NuUmero. Posicién de Decimales = 2
Texto
Texto

OUVOZZZIrXRaea—IOTMMUO®T>

Y Finalmente Grabar el Archivo
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SISTEMA DE PERSONAL - SISPER

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA VERIFICACION DE

LA PLANILLA

1. Después de carga el Formato 2 al AFPNet; se génermaarchivo de respuesta por
cada tipo de AFP con la informacion de los Trabajesl con su respectivo Nimero
de CUSPP, monto asegurable, seguro, comision yespor
El archivo se genera con la extensikia y que para ser cargado al SISPER se
necesita realizar estos pasos:

Abrir el archivo con Microsoft Office Excel, y sera el archivo de la siguiente
manera:

00| =1 | O | M| e [ | RO —

30

Nombre RRuc Cuenta BiTipo de Clnstitucio Financiera
MIMDES | 20202020202

Direccion N*'Departam Urbanizacion

JRJUNIN 19 CERCADD LIMA

Distrito  Provincia  DepartamTelefono

LIk, LIk, LikdA, 5555555

Represen Tipo Doc. ldeN® de DocElaboraddArea o Departan Telefono

FEREZ DMIFLE 11111111 PEREZ  PERSOMAL 5555555

Aporte OF3 483.07 AFP FRIMA
Aporte VoD.00 Tipo de T Mormal
Aporte VaD.00 Nro. de Af11
Aporte VoD.00

Sub-Total2 483.07 Estade MNP
Intereses .00

Total Fon'3 483.07

Prima de 29151
Comision 509.55
Intereses 0.00

Total RetdB01.07

Impreso e 31122009 04:16

M 4 » »\Encabezado / Detale /

Se tiene que eliminar la primera hoja, para eso@arizquierdo en la hoja

Encabezadoy Escoger la opcion Eliminar
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SISTEMA DE PERSONAL - SISPER

Nombre RRuc
MIMDES | 20202020202
Direccion N*Departam Urbanizacion

Cuenta BiTipo de Clnstitucio Financiera

KCIic derecho en la Hoja Encabezado y

Prima de 29151
Comisién 509.56
Intereses .00

Total Ret{B01.07

=00

Cambiar nombre
Maver o copiar...

Seleccionar todas las hoj

escoger Eliminar, al mostrarse una ventan
de Informacién escoger Eliminar.

1
2 |
3 |
4 |
| 5 |
B IR JUMIN 318 CERCADO Lima,
| 7 |Distrite Provincia  Departam Telefono
| 5 |LIMA LitdA, LIkAA, 5555555
| 9 |RepresenTipo Doc. ldeN® de Doc ElaboradiArea o Departam Telefono
10 |PEREZ  DNIFLE 11111111 PEREZ  PERZONAL 5555555
11
| 12 |
|13 |
14 |
|15 |Aporte 013 45307 AFFP FRIMA
| 16 |Aporte Vol.00 Tipo de T Marmal
| 17 |Aporte VoT.00 Nro. de Af11
| 18 |Aporte VoD .00
|15 | Sub-Total3 453 07 Estadoe MNP
| 20 |Intereses 0.00
| 21 |Total Fon'3 453.07 |
7 Insertar..,
= | Elirninar
24 |
25 |
| 26 |
27 |
28
2

ﬁ odigo

i« 4 » vy Encabezado ] Detale 7

Y se mostrara la Hoja Detalle,

1»-ﬁxlEIICIDIEIFIGIHIIJIKI
2 |

| 3 |

| 4 |

| 5 |Seq CUSPP  Nombre Mowv Fecha Mo Rem. Ase Ap. Oblig. Ap. Vol. ¢ Ap Vol. si Ap. Empl. Subtotal F
| B | 1/311060AR RAMIREZ Mos400 Mos40 oD b.o0 h.00 o440 |
7 212105114 ALARCON M.33000 3300 oo .00 0.00 3300 |
4 4 » »[\Detalle / <

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

Eliminar
A 1 8 [ ¢ [ o [ e [ F [ e [ v [ 1 [ J [ K |
1
| 2 |
3
L= Cort
1 J&. or_lar
| 5 [Seq |=2| Sepiar Fecha Mo Rem. Ase Ap. Oblig. Ap. Vol. ¢ Ap Vol. si|Ap. Empl. Subtotal
=N [#, Pegar 104400 0440 OO .00 b.00 "104.40
7 o _ M33000 A33o0 oo T.00 .00 f33.00
5 eqado especial, ..
I Insertar...
ﬂ | Eliminar. ..
11
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SISTEMA DE PERSONAL - SISPER

Se mostrard la ventana “Eliminar Celdas™:

A K

| 1] Escoger la Opcién Toda la Fila.

L Elirniniar

i () Desplazar las celdas hacia la izquier

i (") Desplazar las celdas hacia arriba

| 5 |Seq Ccus g P Oblig,Ap. Vol. c Ap Vol. si Ap. Empl. Subtotal [
| 6 | 13110 @ Todalafia 04400 "o4.40  Doo .00 .00 o440 !
|7 | 22108 O Todala columna 33000 A33.00  fboo .00 .00 M3300 '
% [ Acepkar ] [ Cancelar

M

Quedando de la siguiente manera:

A | e | ¢ | o | B | F | s [ H | 0 T 4 1T kK |
1 |Seq CUSPP  Nombre Mov Fecha Mo Rem. Ase Ap. Oblig/Ap. Vol. ¢ Ap Vol. si Ap. Empl. Subtotal |
| 2 | 1 3110B0AR RAMIREZ 704400 A0440  DOOD b.00 .00 "104.40
El 2210511 L4y ALARCON f33000 A3300  fboo b.00 .00 M133.00

Luego grabar este archivo con la extesion XLS.

N

Para realizar la/erificacion de la Planilla Masiva (Archivo de respuesta del
Sistema AFPNet3e debergeleccionar el Periodo, Planilla y Tipo de Planilla
para luego ingresarldtilitarios / Administracién de Informacién / 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 a Cargar, con la informacion de AFPRHET:

Examinar

Archivo 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

< | 2

Esta ventana permitira visualiza la informacion gedna cargado del Excel y las

diferencias que existen entre los diferentes cadcdél SISPER y del AFPNet.

OFINE

MEF



