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1 Inicio de Sesión



1.1 Cambio de contraseña



Puede cambiar su contraseña si ingresa a la web a través de Microsoft Edge. 

En caso de ingresar por Google Chrome, no podrá realizarlo usted.

En caso presente algún inconveniente, debe comunicarse al 518 5499 (opción 1) y solicitar el 

cambio al ejecutivo mesa de ayuda. 

Inicio de Sesión



1.2 Usuario anulado



El usuario puede estar anulado por mantener un documento o deuda pendiente con SBS. Al 

regularizar dicho pendiente, el sistema lo habilitará automáticamente en un plazo máximo de 

3 días hábiles.

Usuario anulado



2 Consultas y errores frecuentes 

en la Web SCTR



2.1
Llenado correcto de la 

trama



Para procesar una renovación o inclusión en la web se debe registrar los datos de la planilla de

trabajadores en el Excel “Formato para Declaración de Trabajadores”, archivo que puede

descargarse en la sección “Renovación/ Inclusión de Planillas SCTR”.

Formato para Declaración de Trabajadores

Importante: No se debe adulterar, cambiar, ni eliminar hojas o celdas ya que se 

presentarán mensajes de error por el “Llenado incorrecto de Trama” 



Importante: Se debe completar los datos de las siguientes celdas, de acuerdo con lo indicado en la 

pestaña “Estructura Afiliados SCTR” :

Formato para Declaración de Trabajadores



Tipo de Documento

Documento de Identidad: Celda debe estar en 

formato personalizado (8 ceros)

Apellidos (Paterno y Materno)

Nombres (Primer y Segundo)

Fecha de Nacimiento: Es un campo 

obligatorio, a pesar de que no está 

sombreado de color verde, se debe 

completar y no se debe sombrearlo.

Sexo: Es un campo obligatorio, a pesar de 

que no está sombreado de color verde, se 

debe completar y no se debe sombrearlo.

Formato para Declaración de Trabajadores



Documento de Identidad: Celda debe estar en formato personalizado (8 ceros)

Formato para Declaración de Trabajadores



Nivel Riesgo

Moneda Sueldo

Importe Sueldo: Celda debe estar en 

formato general

Formato para Declaración de Trabajadores

Importante: Además en caso de copiar la información desde otro archivo, se recomienda pegar en 

valores para no alterar el formato de  las celdas preestablecidas.



2.2 Mensajes de error



Error N° 1: Error al Guardar Cliente Contrato Plantilla

Mensajes de error por un llenado incorrecto de la 

Trama



Error N° 2: Cargando el archivo de Excel Error N° 3: Cannot find columna 21



Este error se presenta cuando se seleccionó el botón 

incorrecto para cargar la trama. Para solucionarlo: 

Se debe hacer click en el botón gris “Seleccionar 

archivo” o “Examinar” (nombre varía de acuerdo a la 

plataforma de navegación)

Cargar “Formato de Declaración de Trabajadores”

Hacer click en “Cargar”

El botón “Adjuntar archivo” solo se utiliza para enviar 

algún archivo o documento de sustento por el 

movimiento que se está realizando en la póliza.

No se puede subir archivos con tamaño mayor a 400kb



Este mensaje se genera debido a que el seguro SCTR Salud no registra la misma vigencia a renovar / 

incluir que el seguro SCTR Pensión (o viceversa).

No se pueden facturar ambos productos por los siguientes 

motivos: No existen Periodos de Vigencia en común entre 

Sctr Pensión y Sctr Salud



2.3
Ejemplos de llenado 

incorrecto de la trama



Error en formato→ Trama de Cotización no es la versión 

original (se añaden o eliminan columnas) 

o Revisar modelo de formato en pestaña “Estructura 

Afiliados SCTR”

Error en fecha de nacimiento → Fechas no son válidas

Caracteres Especiales → Colocar caracteres especiales en 

celdas donde solo se permite caracteres numéricos

o Para casos de DNI en que el primer dígito es “0”: el 

formato de la celda debe estar en formato 

“personalizado” con 8 ceros, no “número”

Forma incorrecta:

Forma correcta:



3 Consultas y errores frecuentes 

en la Web Vida Ley



3.1 Acceso a la web



Ingreso por Microsoft Edge y Google Chrome

1
°

2
°

Si aparece el siguiente mensaje; es debido a que se 

desea ingresar a la web Vida Ley.

Se debe hacer click derecho a la pestaña Vida Ley y 

elegir la opción “abrir vinculo en una pestaña nueva”.

Aparecerá una nueva pestaña donde podrás realizar 

la renovación o inclusión del seguro Vida Ley. 



3.2
Llenado correcto de la 

trama



Importante: se debe completar los datos de los trabajadores en el Excel Plantilla ExcelVL.XLSX, NO  adulterar, cambiar 

ni eliminar hojas ni celdas. Mantener el formato original.

Colocar los datos de las celdas cuyos títulos se encuentran en color rojo y mantener los formatos de la hoja.



3.3 Mensajes de error



Error N° 1: No se puede continuar porque 

ya tiene una carga en proceso

Solución: El usuario solo debe aceptar el mensaje y luego 

dar clic al botón limpiar, el sistema lo va a llevar a realizar 

nuevamente el proceso:



3.4
Ejemplos de llenado 

incorrecto de la trama



Fecha de nacimiento inválida Error en colocar el tipo de trabajador:

Ya no es necesario poner como Tipo de Trabajador “O”, 

porque a todos los que se declare, se le debe colocar como 

“E” indistintamente, la cobertura es la misma.




