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1. Alcance
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Este Manual de Usuario muestra, de forma detallada,
cómo realizar todos los movimientos de la Trama Única
en el caso de inclusiones, exclusiones, cambio de plan y
modi�cación de los siguientes productos colectivos:

 
 
 

 
 
 

• EPS
• Seguro Colectivo (SECO)
• Oncológico Colectivo (AE08)
• Oncológico Colectivo sin EPS (AE11)
• Seguro de Salud Practicantes Colectivo (AE09)
• Auxilio Médico Colectivo (AE10)
• Seguro Oncológico Indemnizatorio (AE12)



2. Procedimiento de con�guración



Descarga de Trama Única

• Descarga la Trama Única.
• Abre el paquete de Trama Única.
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• Abre el Excel de la Trama Única y haz clic en Habilitar edición.
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• Haz clic en Habilitar contenido.
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• Recuerda crear primero una carpeta donde guardarás los archivos creados por la Trama Única.
• Luego realiza los siguientes pasos:

Selecciona Archivo.

Selecciona Opciones.
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Ingresa a Centro de con�anza y luego a
Con�guración del Centro de con�anza.

Luego, haz clic en Ubicaciones de
con�anza.



12

Después, haz clic en Agregar
nueva ubicación.
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A continuación, haz clic en
Examinar y selecciona la
carpeta que creaste al inicio.

Para �nalizar la con�guración haz
clic en Aceptar. Se guardarán tus
cambios.
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3. Generación de Trama Única
• Inclusión
• Exclusión
• Cambio de Plan
• Modi�cación de datos
• Migración de Empresa (GE)
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Luego de completar
todos los campos, haz
clic en Crear.

 • Para generar la Trama Única completa los campos solicitados:
- Tipo de movimiento: Inclusión.
- Tipo de carga: Carga individual o carga masiva.
- Tipo de solicitante: RUC del Cliente o Bróker.
- Ruta de exportación: Coloca la carpeta a la que exportarás la Trama Única.

Inclusión
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• Si el tipo de carga que seleccionaste es Individual, llena los siguientes campos obligatorios y registra:

Inclusión - Carga Individual

 - RUC del cliente
- Tipo de documento
- Número de documento
- Parentesco
- Nombres
- Apellido paterno
- Apellido materno
- Sexo
- Fecha de nacimiento
- Datos del producto
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• Si la solicitud ha sido exitosa, recibirás este mensaje de con�rmación:

Inclusión - Carga Individual

Si deseas agregar un a�liado, haz clic en Sí y completa un nuevo formulario
con los datos del a�liado; en caso contrario, haz clic en No.
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Inclusión - Carga Individual

Para generar la Trama Única haz
clic en Generar Trama.

Luego, verás una ventana de con�rmación.
Si deseas realizar un movimiento adicional,
haz clic en el botón Sí e inicia el proceso
nuevamente. De lo contrario, haz clic en el
botón No.

Cuando termines el proceso, verás esta
ventana de con�rmación. Haz clic en
Aceptar.
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Para encontrar la Ruta de exportación que
especi�caste al iniciar el proceso, ingresa al
explorador de archivos en tu PC.

En la ruta que colocaste en Ruta de exportación,
al iniciar el proceso, encontrarás el archivo de la
Trama Única. Debes enviarlo al correo
movimientos_empresas@paci�co.com.pe

Inclusión - Carga Individual
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Inclusión - Carga Masiva

Haz clic en Continuar y aparecerá esta
ventana. Si el tipo de carga que seleccionaste
es Masiva, llena los siguientes campos
manualmente. Una vez completados todos
los campos, haz clic en Generar Trama.

Luego, verás una ventana de con�rmación.
Si deseas realizar un movimiento
adicional, haz clic en el botón Sí e inicia el
proceso nuevamente. De lo contrario, haz
clic en el botón No.

Cuando termines el proceso, verás esta
ventana de con�rmación. Haz clic en
Aceptar.
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Inclusión - Carga Masiva

Para encontrar la Ruta de exportación que
especi�caste al iniciar el proceso, ingresa al
explorador de archivos en tu PC.

En la ruta que colocaste en Ruta de exportación,
al iniciar el proceso, encontrarás el archivo de la
Trama Única. Debes enviarlo al correo
movimientos_empresas@paci�co.com.pe
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 Exclusión

Luego de completar
todos los campos, haz
clic en Crear.

 • Para generar la Trama Única completa los campos solicitados:
- Tipo de movimiento: Inclusión.
- Tipo de carga: Carga individual o carga masiva.
- Tipo de solicitante: RUC del Cliente o Bróker.
- Ruta de exportación: Coloca la carpeta a la que exportarás la Trama Única.
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• Si el tipo de carga que seleccionaste es Individual, llena los siguientes campos obligatorios y registra:

Exclusión - Carga Individual

 - RUC del cliente
- Tipo de documento
- Número de documento
- Parentesco
- Producto
- Fecha de vigencia

Si la solicitud ha sido exitosa, recibirás este
mensaje de con�rmación. Haz clic en Aceptar.

Al terminar haz clic
en Registrar.
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Exclusión - Carga Individual

Haz clic en Continuar y aparecerá
esta ventana. Para generar la Trama
Única haz clic en Generar Trama.

Luego, verás una ventana de con�rmación.
Si deseas realizar un movimiento adicional,
haz clic en el botón Sí e inicia el proceso
nuevamente. De lo contrario, haz clic en el
botón No.

Cuando termines el proceso, verás esta
ventana de con�rmación. Haz clic en
Aceptar.
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Exclusión - Carga Individual

Para encontrar la Ruta de exportación que
especi�caste al iniciar el proceso, ingresa al
explorador de archivos en tu PC.

En la ruta que colocaste en Ruta de exportación,
al iniciar el proceso, encontrarás el archivo de la
Trama Única. Debes enviarlo al correo
movimientos_empresas@paci�co.com.pe
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Inclusión - Carga Masiva

Para encontrar la Ruta de exportación que
especi�caste al iniciar el proceso, ingresa al
explorador de archivos en tu PC.

En la ruta que colocaste en Ruta de exportación,
al iniciar el proceso, encontrarás el archivo de la
Trama Única. Debes enviarlo al correo
movimientos_empresas@paci�co.com.pe



27

 Exclusión

Luego de completar
todos los campos, haz
clic en Crear.

 • Para generar la Trama Única completa los campos solicitados:
- Tipo de movimiento: Inclusión.
- Tipo de carga: Carga individual o carga masiva.
- Tipo de solicitante: RUC del Cliente o Bróker.
- Ruta de exportación: Coloca la carpeta a la que exportarás la Trama Única.



28

• Si el tipo de carga que seleccionaste es Individual, llena los siguientes campos obligatorios y registra:

Exclusión - Carga Individual

 - RUC del cliente
- Tipo de documento
- Número de documento
- Parentesco
- Producto
- Fecha de vigencia

Si la solicitud ha sido exitosa, recibirás este
mensaje de con�rmación. Haz clic en Aceptar.

Al terminar haz clic
en Registrar.
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Exclusión - Carga Individual

Haz clic en Continuar y aparecerá
esta ventana. Para generar la Trama
Única haz clic en Generar Trama.

Luego, verás una ventana de con�rmación.
Si deseas realizar un movimiento adicional,
haz clic en el botón Sí e inicia el proceso
nuevamente. De lo contrario, haz clic en el
botón No.

Cuando termines el proceso, verás esta
ventana de con�rmación. Haz clic en
Aceptar.
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Exclusión - Carga Individual

Para encontrar la Ruta de exportación que
especi�caste al iniciar el proceso, ingresa al
explorador de archivos en tu PC.

En la ruta que colocaste en Ruta de exportación,
al iniciar el proceso, encontrarás el archivo de la
Trama Única. Debes enviarlo al correo
movimientos_empresas@paci�co.com.pe
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Exclusión - Carga Masiva

Haz clic en Continuar y aparecerá esta
ventana. Si el tipo de carga que seleccionaste
es Masiva, llena los siguientes campos
manualmente. Una vez completados todos
los campos, haz clic en Generar Trama.

Luego, verás una ventana de con�rmación.
Si deseas realizar un movimiento adicional,
haz clic en el botón Sí e inicia el proceso
nuevamente. De lo contrario, haz clic en el
botón No.

Cuando termines el proceso, verás esta
ventana de con�rmación. Haz clic en
Aceptar.
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Exclusión - Carga Masiva

Para encontrar la Ruta de exportación que
especi�caste al iniciar el proceso, ingresa al
explorador de archivos en tu PC.

En la ruta que colocaste en Ruta de exportación,
al iniciar el proceso, encontrarás el archivo de la
Trama Única. Debes enviarlo al correo
movimientos_empresas@paci�co.com.pe
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.

Cambio de Plan

Luego de completar
todos los campos, haz
clic en Crear.

• Para generar la Trama Única completa los campos solicitados:
- Tipo de movimiento: Cambio de plan.
- Tipo de carga: Carga individual o carga masiva.
- Tipo de solicitante: RUC del Cliente o Bróker.
- Ruta de exportación: Coloca la carpeta a la que exportarás la Trama Única.
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• Si el tipo de carga que seleccionaste es Individual, llena los siguientes campos obligatorios y registra:

Cambio de Plan - Carga Individual

 - RUC del cliente
- Tipo de documento
- Número de documento
- Parentesco
- Producto
- Fecha de vigencia
- Plan nuevo

Al terminar haz clic
en Registrar.

Si la solicitud ha sido exitosa, recibirás este
mensaje de con�rmación. Haz clic en Aceptar.



35

Cambio de Plan - Carga Individual

Haz clic en Continuar y aparecerá esta
ventana. Para generar la Trama Única, haz
clic en Generar Trama.

Luego, verás una ventana de con�rmación.
Si deseas realizar un movimiento adicional,
haz clic en el botón Sí e inicia el proceso
nuevamente. De lo contrario, haz clic en el
botón No.

Cuando termines el proceso, verás esta
ventana de con�rmación. Haz clic en
Aceptar.
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Cambio de Plan - Carga Individual

Para encontrar la Ruta de exportación que
especi�caste al iniciar el proceso, ingresa al
explorador de archivos en tu PC.

En la ruta que colocaste en Ruta de exportación,
al iniciar el proceso, encontrarás el archivo de la
Trama Única. Debes enviarlo al correo
movimientos_empresas@paci�co.com.pe
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Cambio de Plan - Carga Masiva

Haz clic en Continuar y aparecerá esta
ventana. Si el tipo de carga que seleccionaste
es Masiva, llena los siguientes campos
manualmente. Una vez completados todos
los campos, haz clic en Generar Trama.

Luego, verás una ventana de con�rmación.
Si deseas realizar un movimiento adicional,
haz clic en el botón Sí e inicia el proceso
nuevamente. De lo contrario, haz clic en el
botón No.

Cuando termines el proceso, verás esta
ventana de con�rmación. Haz clic en
Aceptar.
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Cambio de Plan - Carga Masiva

Para encontrar la Ruta de exportación que
especi�caste al iniciar el proceso, ingresa al
explorador de archivos en tu PC.

En la ruta que colocaste en Ruta de exportación,
al iniciar el proceso, encontrarás el archivo de la
Trama Única. Debes enviarlo al correo
movimientos_empresas@paci�co.com.pe
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Luego de completar
todos los campos,
haz clic en Crear.

• Para generar la Trama Única completa los campos solicitados:
- Tipo de movimiento: Modi�cación de datos.
- Tipo de carga: Carga individual o carga masiva.
- Tipo de solicitante: RUC del Cliente o Bróker.
- Ruta de exportación: Coloca la carpeta a la que exportarás la Trama Única. 
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• Si el tipo de carga que seleccionaste es Individual, llena los siguientes campos obligatorios y registra:

 Carga Individual

 - RUC del cliente
- Tipo de documento
-
- Parentesco
- Datos personales

Al terminar haz clic
en Registrar.

Si la solicitud ha sido exitosa, recibirás este
mensaje de con�rmación. Haz clic en Aceptar.

 Número de documento
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 Carga Individual

Haz clic en Continuar y aparecerá esta
ventana. Para generar la Trama Única, haz
clic en Generar Trama.

Luego, verás una ventana de con�rmación.
Si deseas realizar un movimiento adicional,
haz clic en el botón Sí e inicia el proceso
nuevamente. De lo contrario, haz clic en el
botón No.

Cuando termines el proceso, verás esta
ventana de con�rmación. Haz clic en
Aceptar.
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 Carga Individual

Para encontrar la Ruta de exportación que
especi�caste al iniciar el proceso, ingresa al
explorador de archivos en tu PC.

En la ruta que colocaste en Ruta de exportación,
al iniciar el proceso, encontrarás el archivo de la
Trama Única. Debes enviarlo al correo
movimientos_empresas@paci�co.com.pe
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 Carga Masiva

Haz clic en Continuar y aparecerá esta
ventana. Si el tipo de carga que seleccionaste
es Masiva, llena los siguientes campos
manualmente. Una vez completados todos
los campos, haz clic en Generar Trama.

Luego, verás una ventana de con�rmación.
Si deseas realizar un movimiento adicional,
haz clic en el botón Sí e inicia el proceso
nuevamente. De lo contrario, haz clic en el
botón No.

Cuando termines el proceso, verás esta
ventana de con�rmación. Haz clic en
Aceptar.
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 Carga Masiva

Para encontrar la Ruta de exportación que
especi�caste al iniciar el proceso, ingresa al
explorador de archivos en tu PC.

En la ruta que colocaste en Ruta de exportación,
al iniciar el proceso, encontrarás el archivo de la
Trama Única. Debes enviarlo al correo
movimientos_empresas@paci�co.com.pe
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 • Para generar la Trama Única completa los campos solicitados:
- Tipo de movimiento: Migración de empresa (GE).
- Tipo de carga: Carga individual o carga masiva.
- Tipo de solicitante: RUC del Cliente o Bróker.
- Ruta de exportación: Coloca la carpeta a la que exportarás la Trama Única.

Migración de empresa (GE)

Luego de completar
todos los campos,
haz clic en Crear.
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• Si el tipo de carga que seleccionaste es Individual, llena los siguientes campos obligatorios y registra:

Migración de empresa (GE) - Carga Individual

 - RUC del cliente
- RUC del cliente nuevo
- Tipo de documento
- Número de documento
- Parentesco
- Producto
- Fecha de vigencia
- Descripción de Plan

Al terminar haz clic
en Registrar.

Si la solicitud ha sido exitosa, recibirás este
mensaje de con�rmación. Haz clic en Aceptar.



47

Migración de empresa (GE) - Carga Individual

Haz clic en Continuar y aparecerá esta
ventana. Para generar la Trama Única, haz
clic en Generar Trama.

Luego, verás una ventana de con�rmación.
Si deseas realizar un movimiento adicional,
haz clic en el botón Sí e inicia el proceso
nuevamente. De lo contrario, haz clic en el
botón No.

Cuando termines el proceso, verás esta
ventana de con�rmación. Haz clic en
Aceptar.
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Migración de empresa (GE) - Carga Individual

Para encontrar la Ruta de exportación que
especi�caste al iniciar el proceso, ingresa al
explorador de archivos en tu PC.

En la ruta que colocaste en Ruta de exportación,
al iniciar el proceso, encontrarás el archivo de la
Trama Única. Debes enviarlo al correo
movimientos_empresas@paci�co.com.pe
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Migración de empresa (GE) - Carga Masiva

Haz clic en Continuar y aparecerá esta
ventana. Si el tipo de carga que seleccionaste
es Masiva, llena los siguientes campos
manualmente. Una vez completados todos
los campos, haz clic en Generar Trama.

Luego, verás una ventana de con�rmación.
Si deseas realizar un movimiento adicional,
haz clic en el botón Sí e inicia el proceso
nuevamente. De lo contrario, haz clic en el
botón No.

Cuando termines el proceso, verás esta
ventana de con�rmación. Haz clic en
Aceptar.
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Migración de empresa (GE) - Carga Masiva

Para encontrar la Ruta de exportación que
especi�caste al iniciar el proceso, ingresa al
explorador de archivos en tu PC.

En la ruta que colocaste en Ruta de exportación,
al iniciar el proceso, encontrarás el archivo de la
Trama Única. Debes enviarlo al correo
movimientos_empresas@paci�co.com.pe
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4. Anexos
• Datos requeridos por movimiento
• Campos obligatorios por movimiento
• Opciones de cada campo
• Documentos requeridos para Inclusión
• Documentos requeridos para Exclusión
• Reglas para movimientos de a�liados
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Datos requeridos por movimiento

 

Según el tipo de movimiento que vayas a realizar, necesitarás los documentos indicados.

Conoce la lista de los documentos necesarios para tramitar movimientos 
de a�liación y desa�liación de la EPS: 

Requisitos de desa�liación

Solicitud de Declaración Jurada del Seguro Oncológico Colectivo (AE11)

Solicitud de A�liación EPS 

Requisitos  de a�liaciónHaz clic aquí

Haz clic aquí

Haz clic aquí

Haz clic aquí

Haz clic aquí Encuentra todas las solicitudes de salud en Portal de Somos Corredores - Herramientas de Ventas - 
Información de productos - Salud - Solicitudes. 

https://somoscorredores.pacifico.com.pe/documents/282562/4e430f63-d64a-181e-939d-2748088e5dc9
https://somoscorredores.pacifico.com.pe/documents/282562/a0d307e3-8b6b-c36b-6215-78756c7e2a51
https://somoscorredores.pacifico.com.pe/documents/282562/295738/Solicitud+de+Afiliaci�n+EPS+Enero+2023.pdf/34ad3ddd-f245-578e-2aa3-b0d7961e95c6?version=1.2&t=1689625699124
https://somoscorredores.pacifico.com.pe/documents/282562/768abe9c-cb7b-89ed-ffef-a6607422ef2a
https://somoscorredores.pacifico.com.pe/en/herramientas-de-venta#informacion-de-productos
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Inclusión Exclusión Cambio de Plan Migración de empresa

EPS
Al primer día del mes

siguiente de la solicitud.
Al primer día del mes

siguiente de la solicitud.

PCS

   

Al primer día del mes
siguiente de la solicitud con:
1. Póliza vigente o renovada.
2. AC emitido en el mes del

movimiento.

Solo aplica para el
 producto AE09: 

al primer día 
del mes siguiente de la

solicitud.

Al primer día del mes
siguiente de la solicitud.

• Trabajador nuevo con o sin
dependientes, o

dependientes solos: en la
fecha de la solicitud o al

primer día del mes
siguiente de la solicitud.

• Recién nacido: en la
fecha del nacimiento,

solicitado dentro de los
sesenta días de nacido,

siempre y cuando se haya
concebido dentro del plan

de salud.

• De mayor a menor en
cualquier mes.

• De menor a mayor, al mes de
renovación de la cuenta.

Aplica desde el primer día del
mes siguiente de la solicitud.

El cambio es una vez por
vigencia. Debe estar facturado

el mes previo.

Puede solicitarse hasta
sesenta días después de la

fecha de Renovación.

Para los productos AE09, 
AE10, A11, AE12 y SECO a 

fecha de solicitud o al 
primer día del mes siguien-

te de la solicitud.
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