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Renovar y generar constancias- SCTR 

 

 Solicitar usuario y contraseña 

 Manual de uso 

    (Sistema de Administración de              

seguros – SAS)    



Renovar y generar constancias- SCTR 

 
 Ya cuentas con usuario?  



EMISION DE  LIQUIDACIONES Y CONSTANCIAS 

Introducción al Módulo de Administración SCTR en SAS 

A través del módulo de administración de SCTR podrás gestionar 

diversas acciones de las pólizas: 

 Renovar 

 Incluir y manejar los trabajadores afiliados (tramas) 

 Generar liquidaciones 

 Generar constancias de cobertura 

 Consultar los pagos pendientes, estado de trámites, y el detalle de las pólizas 

y los asegurados 



Introducción al Módulo de Administración SCTR en SAS 

Beneficios de esta nueva herramienta: 

 Emisión en solo 3 pasos 

 Libertad para manejar el perfil de los usuarios de tu equipo 

 Práctico y disponible en cualquier momento 

 Más opciones de búsqueda avanzada 



 Introducción a la herramienta 

 Uso de la herramienta 
 Aspectos esenciales 

 Preguntas Frecuentes 

 

Módulo de Administración SCTR en SAS 



EMISIÓN DE 

LIQUIDACIONES Y 

CONSTANCIAS 

Uso de la herramienta 



1. Ingresa a 

www.rimac.com.pe/wps/portal/rimac/inicio/seguros/empresas/para_el_persona

l/sctr-pension y 

www.rimac.com.pe/wps/portal/rimac/inicio/seguros/empresas/para_el_persona

l/sctr-salud desde Google Chrome, Mozilla Firefox, o Safari 

EMISIÓN DE LIQUIDACIONES Y CONSTANCIAS 

Uso de la herramienta 

2. Ingresa con tu usuario y 

contraseña 

3. Ingresa al menú “Transacciones”, 

seguido por la opción “Movimientos” 

http://www.rimac.com.pe/wps/portal/rimac/inicio/seguros/empresas/para_el_personal/sctr-pension
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4. Realiza la búsqueda 

de una empresa con 

la razón social o 

RUC y selecciónala. 

Uso de la herramienta 

EMISIÓN DE LIQUIDACIONES Y CONSTANCIAS 



5. Una vez hayas 

seleccionado el 

cliente, podrás 

visualizar las 

pólizas activas y 

seleccionarlas. 

Uso de la herramienta 

EMISIÓN DE LIQUIDACIONES Y CONSTANCIAS 



6. Selecciona el 

tipo de 

movimiento 

que deseas 

realizar. 

Continuar 

Uso de la herramienta 

 En caso desees generar solo la 

constancia, retira el check de la opción 

“Generar Liquidación”. 

EMISIÓN DE LIQUIDACIONES Y CONSTANCIAS 



7. Ingresa los siguientes datos: 

- Cantidad de trabajadores  

- Monto de planilla 

 

Uso de la herramienta 

Continuar 

EMISIÓN DE LIQUIDACIONES Y CONSTANCIAS 



8. Carga la planilla de 

trabajadores 

seleccionando el 

archivo respectivo 

Uso de la herramienta 

Continuar 

 Sí existiese un 

error en el archivo 

de carga de 

trabajadores, el 

sistema emitirá un 

reporte detallando 

las observaciones 

encontradas. 

EMISIÓN DE LIQUIDACIONES Y CONSTANCIAS 



Uso de la herramienta 

8. Al finalizar la carga 

exitosa, se mostrará la 

liquidación y constancia 

generadas, las cuales 

podrás imprimir y enviar 

por correo electrónico. 

EMISIÓN DE LIQUIDACIONES Y CONSTANCIAS 



• Tipo de documento: digitar el código correspondiente al tipo de documento: 

1 = DNI  2 = Carnet de extranjería  3 = Carnet de identidad  6 = Pasaporte 

• Numero de documento: para DNI, digitar los 8 dígitos. Para pasaporte o carnet 

de extranjería, digitar solo números y letras, sin guiones ni puntos. 

• Apellido paterno, materno, primer y segundo nombre: digitar solo letras, sin 

apóstrofes, guiones ni puntos. 

• Fecha de nacimiento: digitar la fecha en números. Ejemplo: 01011990 (día, 

mes, año). 

• Sexo: digitar F o M según sea el caso. 

• Ruc: digitar el ruc de la empresa. 

• Sucursal: según lo que indica la póliza. 

• Nivel de riesgo: siempre digitar 1. 

• Mes de planilla: digitar el mes y año en números. Ejemplo: 082013. 

• Moneda: digitar el código correspondiente a la moneda: 1 = soles  2 = dólares. 

• Sueldo: solo digitar números, sin decimales. Ejemplo: 1500. 

• Condición: digitar el código correspondiente a la condición de contratación del 

trabajador: P = planilla C= contrato. 

• Tipo de producto: digitar el código correspondiente al producto de SCTR: 

P = pensión S = salud 

• Tipo de movimiento: siempre digitar la letra “l” (“L” en minúscula). 

• Fecha Inicio de movimiento: digitar la fecha en números. Ejemplo: 01082013 

(día, mes, año). 

• Moneda prima: digitar el código correspondiente a la moneda: 1 = soles  

2 = dólares. 

Uso de la herramienta 

EMISIÓN DE LIQUIDACIONES Y CONSTANCIAS 

9. El archivo de carga 

de trabajadores 

debe ser en formato 

Excel e incluir los 

siguientes campos 

obligatorios: 



Uso de la herramienta 

EMISIÓN DE LIQUIDACIONES Y CONSTANCIAS 

Ejemplo: 

 

TRAMA MODELO.xls 

TRAMA MODELO.xls


CONSULTA DE 

MOVIMIENTOS 

Uso de la herramienta 



1. Ingresa al menú “Transacciones”, 

seguido por la opción “Consulta de 

Movimientos” 

CONSULTA DE MOVIMIENTOS 

Uso de la herramienta 

2. Realiza la búsqueda de empresa 

por nombre o ruc 



3. Filtra por fecha y producto 

4. Selecciona la constancia o liquidación 

CONSULTA DE MOVIMIENTOS 

Uso de la herramienta 



5. La opción de “Exportar detalle” permite seleccionar varias pólizas y mostrarlas 

en un archivo de Excel, para su revisión y gestión. 

CONSULTA DE MOVIMIENTOS 

Uso de la herramienta 



PROCESAR 

LIQUIDACIONES 

PENDIENTES 

Uso de la herramienta 



1. Ingresa al menú “Transacciones”, 

seguido por la opción “Procesar 

liquidaciones pendientes” 

PROCESAR LIQUIDACIONES PENDIENTES 

Uso de la herramienta 

2. Realiza la búsqueda del cliente y 

selecciónalo 



3. Selecciona la póliza y podrás ingresar a ver las sedes de las pólizas con la 

información de cantidad de trabajadores, monto de planilla y monto de prima. 

PROCESAR LIQUIDACIONES PENDIENTES 

Uso de la herramienta 



4. Selecciona la sede y pulsa el 

botón( ). Puedes seleccionar 

más de una sede para generar la 

liquidación. 

PROCESAR LIQUIDACIONES PENDIENTES 

Uso de la herramienta 

5. Al continuar, se mostrará una 

pantalla donde se podrán generar 

los documentos de liquidación 
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Debes ingresar a la herramienta SAS desde un navegador 

Google Chrome, Mozilla Firefox o Safari. 

Indicaciones adicionales 

Cualquier consulta o problema con la herramienta SAS, 

contáctanos al siguiente correo electrónico: 

atencionvirtual@rimac.com.pe 
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Las consultas mas comunes realizadas al no poder cargar las trama son:. 

 

1. Error en Número de Documento, Apellidos y Nombres, Fecha de Nacimiento. 

 Solución: Debe revisar que no hayan espacios en blanco, ni símbolos (puntos, 

guiones, slash ). En caso de persistencia, se sugiere aplique la opción 

Reemplazar (Ctrl+B); o la función =Espacios(celda seleccionada). 

 

2. Error en Sede o Sucursal. 

 Solución: Para obtener el Nro. de Sucursal deberá dirigirse a la póliza, revisar 

los Datos Solicitud, en la parte inferior de esta opción se indicará el Código 

Sede, allí podrá visualizar el o los números que corresponde a dicha póliza. 

(ver) 

 

3. Error en Importe Sueldo. 

 Solución: Debe revisar que no tengan formato con decimales o texto. Se 

sugiere: sombrear el contenido, dar clic derecho, ir a la opción Formato de 

Celdas, pestaña Número y seleccionar en Categoría la opción General. 

 

OBSERVACIONES MAS COMUNES 

Uso de la herramienta Preguntas Frecuentes 



Las consultas mas comunes realizadas al no poder cargar las trama son:. 

 

4.  Error en Tipo de Producto. 

 Solución: Debe revisar que haya colocado el tipo de producto correcto. 

 P = Pensión / S= Salud 

 

5. Error en Tipo de Movimiento. 

 Solución: Siempre deberá colocar “I”. 

 

6. Error en Fecha Inicio. 

 Solución: No debe contener símbolos (puntos, guiones, slash). Debe de 

escribirse de corrido, por ejemplo: 01092014. 

 

7. Error en Moneda. 

 Solución: Debe revisar que haya colocado el tipo de moneda correcto: 

 1 = Soles  /  2 = Dólares 

 

OBSERVACIONES MAS COMUNES 

Preguntas Frecuentes 





Viene de la pregunta 2: Para acceder a la póliza deberá 
dar doble clic o seleccionarla 

En Datos Solicitud podrá 

visualizar Código Sede, solo 

debe colocar un decimal, es 

decir: 

 

DICE :  003 

DEBE COLOCAR : 3 


