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INTRODUCCION

E L nuevo Sistema IPSFA de Planillas Previsionales (SIPP) es un aplicativo web, disefado para
B facilitar la elaboracion y pago de las planillas previsionales por medio de NPE o codigo de

barras. También incorpora validaciones de seguridad en linea, a fin de evitar inconsistencia

en los datos de las planillas y garantiza la confidencialidad de la informacion.



GENERALIDADES

é¢Qué es el SIPP?

El Sistema IPSFA de Planillas Previsionales (SIPP), es un aplicativo web que no requiere de instalacion en los equipos
informaticos y ha sido disenado para facilitar la elaboraciéon y pago de las planillas previsionales, por medio de NPE
o codigo de barra en bancos autorizados.

La aplicacion facilita a los empleadores, la gestion de sus diferentes centros de costos, permitiéndole la elaboracion
y validacion de las planillas previsionales. Unicamente los empleadores inscritos en el IPSFA, pueden hacer uso del
sistema.

Requisitos para el uso del SIPP
* Disponer de conexion a internet.
e Sistema Operativo Windows XP o superior, Mac OSX, Linux.

* Navegador Web Google Chrome o Mozilla Firefox actualizados.



SECCION N° 1:
INGRESO AL SISTEMA SIPP



ACCESO AL SIPP

Proceso para iniciar sesion por primera vez en el Sistema IPSFA de Planillas Previsionales (SIPP).

La primera vez que inicie sesion en el campo A continuacion, en el cuadro LOGIN aparecera el En el siguiente cuadro digite su numero de DUI,
USUARIO digite su correo electronico y en mensaje “La clave ha expirado...”, debe dar clic también debe definir un nombre de usuario, el cual
CLAVE |a contraseina genérica que recibio via en el boton ACEPTAR. debera digitar en el campo USUARIO de la pantalla de
correo electronico. inicio de sesion, la proxima vez que ingrese al SIPP

[ Login]
Q | | Actualizacién de Datos
La clave ha expirado, debes asignar una nueva
Documento de ldentidad Usuario

Mota: Para Continuar debera Actualizar la Informacion Sclicitadsa.

Seguidamente digite una nueva contrasefia y
confirmela. Si las contrasefas digitadas coinciden,
se habilitara el boton GUARDAR, debe dar clic.

Al completar el campo DUI y USUARIO, debe dar clic

- Tuaric en el botén GUARDAR.

La Nueva Contrasefia debera poseer al menos 6 caracteres alfanuméricos.

Clave | »eee

IMPORTANTE:
; Has olvidado tu contrasefia? m : Las contraseias de acceso al SIPP, expiran
0% Ingrese su Contrasefia P
: automaticamente cada 3 meses.

Cancelar

—
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SECCION N° 2:
MANTENIMIENTO DE AFILIADOS



PANTALLA PRINCIPAL SISTEMA SIPP

USUARIOS:
Contiene el detalle de
usuarios del sistema.

CENTROS DE COSTOS:
Muestra los datos generales
de la empresa.

AFILIADOS:

Permite visualizar el detalle
de empleados de la empresa,
en esta pantalla también se
adicionan nuevos empleados.

ELABORACION DE PLANILLAS:

Proporciona acceso a la
consulta, elaboracion y
validacion de las planillas
previsionales.

[

MENU

ADMINISTRADOR DE

PLANILLAS

MENU ENCARGADO
DE PLANILLAS

E IPSFA > SIPP

-

ti*j SIPP

BB Ajustes
Usuarios

BB Mantenimiento

Centros de Costos

Afiliados

BB Flanillas

Elaboracion de Flanillas

£ IPSFA > SIPP

4
St

s SIPP

Bl Mantenimiento

Afiliados

BB Planillas

Elaboracion de Flanillas

AT

BARRA DE HERRAMIENTAS}

O

4 |
a8

Cambiar a pantalla completa.

Mostrar ventanas abierta.

Activar notificaciones del sistema.

Bloquear sesidn de usuario.

Salir del sistema.

[ USUARIO SIPP }

NOMBRE DEL USUARIO

= Usuario: prusbasipp

* Perfil: ADMIMNISTRADOR

* Mend: ADMIMISTRADOR

* Dependencia: NOMERE DE LA EMPRESA

Muestra informacion del usuario que ha
iniciado sesion. También permite realizar el
cambio de contraseia, activacion de
notificaciones, bloquear sesion y salir del
sistema

Para cambiar la contrasefia de usuario, debe
dar clic en icono de la LLAVE, a continuacion se
abrira el cuadro para que realice el cambio de

contrasena.

Cambio de Clave

La nueva contrasefa debera tener al menos & caracteres alfanuméricos.

Clave

\
0% Inarese su Contrasefia

C:gcelar




MANTENIMIENTO DE AFILIADOS

Los usuarios con perfil de Administrador de Planillas y Encargados de Planillas tienen acceso al mantenimiento de afiliados.

En esta pantalla se muestran el detalle de los empleados activos
en el centro de costos. Para visualizar los datos de un empleado,
debe dar doble clic sobre el registro seleccionado.

O [SLTO2MA] Afiliados > Solicitud de Inscripcion de Nuevos Afiliados
4 H Registrols)
L =
'\u-)
Agregar Filtra
Estado Afiliacion Dul NIT Nembre Ingreso Sueldo
e 01/09/2018 31407 )

En la siguiente ventana podra visualizar la
ficha de datos de cada empleado y el
historico de sueldos que ha tenido ese

registro.
DUl NIT Afiliacion
Nombre Completo Estado
ACTIVO
Fecha de Ingreso Fecha de Retira Fecha de Fallecimiento
01/09/2013
+] (-]
Agregar
Activo Monto Fecha
- 3497 0V0%9/2018 [k

[, | 4 Paginaldel p H = 1-1del

e Para modificar el salario a un empleado, de doble
clic sobre el registro deseado, a continuacion
debe dar clic en el botén AGREGAR de la seccidn
Histdrico de Sueldos.

[+ -
Agregar
ACtivo Monto Fecha
i 3417 OUDs 2018

A continuacion digite el nuevo salario y la fecha a
partir de cuando se realiza el aumento salarial,
luego de clic en el boton GUARDAR.

I}@- Facha

i Suealdo

Guardar Cancealar

El salario que digite en esta pantalla, es el que se

cargara al momento de elaborar la planilla de
cotizaciones, este no podra ser menor al salario
minimo vigente ni mayor al techo salarial
establecido por el IPSFA ($2,449.05)
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MANTENIMIENTO DE AFILIADOS

Proceso para agregar nuevos empleados al Centro de Costos.

A continuacion digite la fecha de ingreso del
empleado y presione clic en el botén GUARDAR.

Para agregar un nuevo empleado al centro de costo, debe dar e Si los nimeros de documentos digitados e
coinciden con los registros del IPSFA, se

clic en el boton AGREGAR. | ’
Agregar

En el siguiente cuadro, digite el nUmero de DUI y NIT del afiliado
gue desea agregar, ambos documentos son obligatorios.

DUl NIT Afiliacian
Nombre Completo Estado
Fecha de Ingreso Fecha de Retiro Fecha de Fallecimiento

7 IMPORTANTE:

Personas afiliadas al IPSFA que gozan de PENSION POR RETIRO o
tramitaron devolucién de sus cotizaciones (ASIGNACION), ya no
pueden cotizar a este Instituto.

Si posee empleados con estas caracteristicas, no le apareceran
en el detalle de afiliados activos de su empresa, tampoco podra
incorporar a la planilla personas que COTIZAN A UNA AFP o
estén FALLECIDAS.

x AFILIADO GOZA DE PENSION NO SE DEBE INCLUIR EN PLANILLA

mostrara el nombre del afiliado y el estado

sera ACTIVO, esto indica que el afiliado
puede ser agregado a la planilla del centro
de costos.

DUl NIT Afillaciin

Nombre Completo Estado

ACTIVO

Si al tratar de agregar un nuevo afiliado, le
aparece el siguiente mensaje, presione clic
en el boton ENVIAR, e informe a su
empleado que debe presentarse al IPSFA a
completar su afiliacion.

Afiliado debe presentarse al IPSFA a completar su
afiliacion.

Hasta finalizar el proceso que realice el afiliado, se
activara su registro y se le notificara via SIPP para que

pueda incluirlo en la planilla.
m Cancelar

O [SLTO2MA] Afiliados > Solicitud de Inscripcion de Nuevos Afiliados

@ Registrofs) | =] Form \
El *®

Guardar | Cancelar

Fecha de Ingreso Fecha de Retiro Fecha de Fallecimiento

01/06/2019

luego debe dar clic en el boton AGREGAR de la
seccion Historico de Sueldos y digitar el salario
del empleado y finalmente clic en el botdn

GUARDAR.
Historico de Sueidos
( | Sueldo Fecha ]

=

| Agregar || Himinar |

Activo Maonito

01/06/2015

Cancelar I

En la parte inferior de la pantalla le aparecera la
confirmacion exitosa del proceso, el afiliado ya
puede ser incluido en la planilla previsional.

10



SECCION N° 3:
ELABORACION DE PLANILLAS



PLANILLA NOMINAL

Los usuarios con perfil de Administrador de Planillas y Encargados de Planillas tienen acceso a la elaboracion de planillas.

O [PLLOWMD ] Elaboracién de Planillas > Registro de Planillas

. RBS’S‘I 5 7 .
= °” = “En esta pantalla se muestra el detalle de todas las planillas en
& v g L .
Planilla Fitro —+ | proceso de elaboracion, validadas y pagadas, tanto planillas

Cadigo Tipo de Planilla Mes AR Afiliados Maonto Vencida norma|eS y COmp|ementa I"iOS”
1 COMPLEMENTARIA MAYO 2me 1 5

Activo Estado

(=) PAGADA
NORMAL MAYO 2019 1 NO

T

Presione clic sobre el botdn PLANILLA para iniciar la elaboracién de
una nueva planilla, a continuacion seleccione el mes y afio de la

= PAGADA N19-0010

A continuacion, debe seleccionar el método de carga de la planilla:

planilla que desea elaborar, el tipo de planilla se colocara de forma PLANILLA NOMINAL: esta opcidn cargara automaticamente todos los empleados activos que tenga
automatica por el sistema como tipo NORMAL, si se detecta que ya en el detalle de afiliados
existe una planilla de ese mismo mes y afio, el tipo de planilla sera
COMPLEMENTARIA. Para continuar, seleccione la opcion Planilla Nominal y presione clic en el boton CARGAR.
Para guardar el encabezado de la planilla, dar clic en el botén O [PLLOMMD ] Elaboracion de Planilas > Registro de Planillas
GUARDAR.
Bl * e B8 v AN -
[PLLOMMD ] Elaboracién de PlamitsS > Registro de Planillas Salir || Nuevo || Eliminar || Cargar || Agregar || Validar | Finalizar | | Imprimir |
GEdar Ca::aar Encabezado de la Planilla
Cadigo Mes Afio Estado Tipo de Planilla
N19-0014 JUNIO v | 2019 ELABORADO NORMAL
Cadigo Mes Afio Estado Tipo de Planilla
JUNIO 2019 ELABORADO NORMAL Detalle de la Planilla m*w
o Planilla Nominal .
Gt 40} S
Estado = N° Afiliacion Nombre Dias 1BC Aporte Cotizacion Total Codigos
Cancelar

12




PLANILLA NOMINAL

Proceso de elaboracién de planillas previsionales.

En la seccion DETALLE DE LA PLANILLA, el sistema le mostrara el detalle de los empleados activos en la Al presionar clic sobre un registro, se abrira la siguiente
empresa. ventana, aqui podra modificar el IBC, dias laborados y
reportar codigos de observacion.
[PLLOWD ] Elaboracién de Planillas / Registro de Planillas
) B Form | El sistema SIPP permite el manejo de multiples cédigos
e B v ~ - de observacion, a continuacion se explica su uso.
Sallr Nuem Eliminar Cargar Agregar Validar Irnprirnir
Codigos
Ingreso 1
Cadigo Afio Estado Tipo de Planilla
N19-0014 2019 ELABORADO NORMAL = Retiro de empleado z
Licencia 3
Incapacidad 4
Fallecimiento 9
Estado MN® Afiliacicn MNombre Dias IBC Aports Cotizacion Total Codigos
@ 1 Dias del Mes 30
Monto IBC 31417 30
Para realizar modificaciones en el Ingreso Base de Cotizacion (IBC), dias laborados y reportar cddigos
Lz q A e Aporte Cotizacion Total
de observacion, debe dar un clic sobre el registro a modificar.
18.85 18.85 37.70
Recuerde que el IBC que les aparece a los empleados en esta pantalla, es el que digité en el
mantenimiento de afiliados. -
Guardar

IMPORTANTE:
No se pueden reportar salarios a cero sin usar codigos

de observacion.
13



PLANILLA NOMINAL

Manejo de multiples codigos de observacion en planillas.

A continuacion se explica el manejo de cddigos de observacion en el o En el ejemplo, tenemos un registro al que se le reporta
sistema SIPP: RETIRO el dia 27 del mes (es decir, que labord hasta el
dia 27 del mes de la planilla en proceso).

1-INGRESO: este cddigo les aparecerd automaticamente a los ~ ©°9ig9s

empleados de nuevo, adicionados al centro de costo, previo a la ingreso ; Asi mismo, tuvo en total 4 dias de licencia sin goce de
elaboracion de la planilla. sueldo durante el mes, también estuvo incapacitado
Retiro de empleado 2 B4 |27 durante 6 dias. En este caso, el niumero total de dias a
2-RETIRO DE EMPLEADO: debera digitar el dia de retiro del empleado. reportar para este empleado es de 17 dias.
Licencia 3 4
3-LICENCIA: digite el numero total de dias de licencia sin goce de | . acidad 4 M 6 A continuacion debe ingresar el IBC a reportar, el
sueldo que el empleado tuvo durante el mes. sistema realizara el calculo automatico del monto a
Fallecimiento 9 cancelar de aportes y cotizaciones, para guardar los
4-INCAPACIDAD: debe digitar el numero total de dias de incapacidad Vi cambios debe dar clic en el botén GUARDAR v realizar
gue el empleado tuvo durante el mes. Dias del Mes 30 el mismo proceso para cada empleado que reportara

. , o Monto IBC 400 00 17 en la planilla.
9-FALLECIMIENTO: debera digitar el dia de fallecimiento del
empleado. Si reporta un empleado con un IBC menor al salario

Aporte Cotizacion lotal ol . . E .

minimo vigente, debe ingresar un cddigo de

Es importante mencionar que la combinacion de cddigos RETIRO DE 24.00 24.00 48.00 observacion obligatoriamente.
EMPLEADO y FALLECIMIENTO no esta permitida, solo se puede utilizar
uno los dos cddigos al mismo tiempo.
El SIPP realizara el cdlculo automadtico de los dias a reportar, segun el ———
numero de dias que digite en los diferentes codigos de observacion,

este dato se actualizara en el campo DIAS COTIZADOS.

14



PLANILLA NOMINAL

Barra de herramientas de la pantalla Registro de Planillas.

En el Detalle de la Planilla, se pueden observar los cambios realizados a los empleados. Con relacion a los salarios reportados, el sistema
valida el salario minimo y maximo que

actualmente puede reportar al IPSFA:

Agregar empleados a la planilla en

proceso (se recomienda adicionarlos
S Generar una Volver a cargar la antes de elaborar las planillas) ]

a :cr ”e d nueva planilla planilla (perdera los SO MINIMO:}5304.17
pantalla sin : ° ; : . : A : .
perder los cambios realizados) Validar planilla Finalizar planilla (al A Sl MO L2 84 0.0

, Eliminar la planilla T 2 Imprimir
cambios (graba la finalizarla no podra lanilla Codioos
(planilla en proceso) planilla) modificarla) P
Ingreso 1
[PLLOYMD ] Elaboracién de Planillas’ > Registro gé Planillas Retiro de empleado 2 27
| El Licencia 3 4
E &:ﬁ i = % Incapacidad 4 g4 |6
= -
Salir Nuevo Eliminar C.argar ﬁtgregar 1I.-’Ellll:iar Imprimir rellecimiento i
Dias del Mes 30
Monto IBC 400.00 17
Aporte Cotizacion Total
Cadigo Mes Ano Estado Tipo de Planilla 24.00 24.00 48.00
N19-0014 JUNIO 2019 ELABORADO NORMAL

Estado MN®

Afiliacion

Mombre

Cotizacion

24.00

Total Codigos

48.00 2, 3.4

15




PLANILLA NOMINAL

Imprimir planilla preliminar (planilla validada, pendiente de finalizar).

o
Validar

IPSFA - SIPP
Sistema IPSFA de Planillas Previsionales

Planilla Complemento Abril 2019

=

03/06/2019 11:46 AM
Pagina: 1 de 1

Cadigo: C19-0030

Periodo Devengue 04/2019 Periodo que Reporta 01/04/2019 al 30/04/2019 Tipo de Planilla COMPLEMENTO Empleados en Planilla 3 Total a Pagar $ 6465
Centro de Costo NIT - - Nombre Comercial

# ID Afiliado Nombre Afiliado Dias Caodigos Monto IBC § Aporte ¢ Colizacion $ Total $

1 - - - A 30 2 11485 689 880 13.78

2 - v . . - 30 _OTE 343 N343 8.86

3 - - — - 30 22072 13.78 1378 27.56

g S V) M| R
2 — o =

NPE: 0000 0000 0000 0000 0000 00
IPSFA, Republica de El Salvador, C. A, Alameda Roosevelt y 55 avenida norte. Torre El Salvador, San Salvador.
Teléfonos: (503)2234-7241 / (503)2234-7238 - Correo: sipp@ipsfa.com

41500000000000003502000000000080200000000000

Antes de FINALIZAR la planilla previsional,
puede imprimirla para revision, dando clic en
el boton IMPRIMIR, en este momento la
planilla esta ennestado ELABORADO

O [PLLOIMD] Elaboracion de Planillas > Registro de Plani

& Regitrol) [JREESUN]

4

E *= B8 ¥ B8 v X a

Salir Nuevo || Eliminar || Cargar || Agregar || Validar Imprimir
Cadigo Mes Afio Estado
N19-0014 JUNIO 2019 ELABORADO

La planilla generada tendra la leyenda NO
VALIDO PARA PAGO, para imprimir la planilla
definitiva debera validarla y finalizarla.

En esta version de la planilla, aun no se genera
el NPE ni el Cédigo de Barra.

16



PLANILLA NOMINAL

Validary finalizar planillas previsionales.

Previo a finalizar la planilla, debe dar clic en el
boton VALIDAR, esto le habilitara el botén
FINALIZAR. Es importante mencionar que una
vez finalice la planilla previsional ya no podra

Presione clic sobre el boton FINALIZAR, el
sistema le solicitarad confirmacioén, debe
dar clic en el botdon Aceptar.

8

9 10

Completado el paso anterior, el estado de la planilla cambiara a
FINALIZADA, para imprimir el detalle de pago presione clic en

el botén IMPRIMIR.

. 3t e s Confirmacion . . . .
ser modificada, también se generara el NPE y o @ o , En el sistema SIPP no se genera ningun archivo de la planilla, ya
-5 3 i Desea Finalizar la Planilla ? ] \ L, .
el Cédigo de Barras para el pago. Validar que al finalizarla, los datos se cargan automaticamente en el
, p——— sistema informatico del IPSFA.
_ i % -
O [PLLOWMD ] Elaboracidn de Planillas > Registro de Planillas Salir Nuevo | | Imprimir
A = o JEE
- B & BrE v R - . A
Salir Nusvo Eliminar Cargar Agregar Validar Finalizar Imprirnir Cdigo Mes Ano Estado
N19-0014 JUNIO 2019 FINALIZADA
Cadigo Mes Afio Estado Tipo de Planilla
MN19-0014 JUNIO 2019 ELABORADO NORMAL
Empleados Afiliados
Estado N® Afiliacion Nombre Dias IBC Aporte Cotizacion Total Caodigos
@ 1 17 400.00 24.00 24.00 48.00 2,3, 4

17



PLANILLA NOMINAL

Imprimir planilla definitiva, valida para pago.

04072019 0243 PM
Pagina: 1 de 1

Cadigo: N19-0024

IPSFA - SIPP
Sistema IPSFA de Planillas Previsionales

Planilla Nermal Junio 2019

Pericdoe Devengue oE f 2018 Periodoe gue Reporta 0/DE/2018 al 300068/2018 Tipo de Planilla MNORMAL Empleados en Planilla 3 Total a Pagar 513370
Centro de Costo HNIT MHombre Comercial

# 1D Afliado MNombre Afiliado Dias Codigos Monto IBC $ Aporte §  Cofiracion $ Total %

1 SAUL 20 400.00 2400 24.00 4500

2 JOSE I a0 400.00 24.00 24.00 4500

3 | GABRIEL | 25 3 347 18.35 18.85 Ir.To

rer] e e wmm

Firma del Empleador Sello del Empleador Firma del Banco Seallo del Banco

Planilla con NPE y Codigo de Barras valida para pago.

\

Los Bancos autorizados para recibir pagos son:
Agricola, Davivienda, Scotiabank y Promérica.

MNPE: 0640 0133 7000 0000 0002 41

41574197 000084 43802000001 337060200000000024

IPSFA, Replblica de El Salvador, C. A, Alameda Roosevelt v 55 avenida norte. Tome El Salvador, San Salvador.

Telefonos: (503)2234-7241 1 (503)2234-T238 - Correo: sipp@ipsfa.com

Después de haber finalizado la planilla, podra

imprimir la version definitiva, con la cual podra

realizar el pago por medio de NPE o Cddigo de
Barra.

IMPORTANTE:

1- Si elabora la planilla del mes, ya sea de tipo
NORMAL o COMPLEMENTARIA y no puede
cancelarla a tiempo, el Banco le recibira el pago
vencido, también puede pagarla con el NPE ya
generado.

2- Por otra parte, si la planilla previsional es de
tipo NORMAL y |la FINALIZA después de la fecha
de vencimiento, el recargo de mora se generara
automaticamente en el NPE de la planilla del
siguiente mes con la leyenda “RECARGO DE
MORA POR PAGO EXTEMPORANEO DEL MES
DE.....”, el banco también se la recibird como
pago vencido.

3- En el caso que la planilla sea de tipo
COMPLEMENTARIA y ya este vencida, el sistema
la va a generar con el recargo por mora
respectivo.

Por lo anterior, se le recuerda que no debe
presentarse al IPSFA a solicitar calculos de mora
para planillas vencidas generadas en el SIPP.



PLANILLAS COMPLEMENTARIAS

Los usuarios con perfil de Administrador de Planillas y Encargado de Planillas tienen acceso a la elaboracion de planillas complementarias.

O [PLLOIMD] Elaboracién de Planillas > Registro de Planillas
[E Registro(s)
-] N

Planilla Filtro

A continuacion, el cuadro CARGA DE AFILIADO(S), debera seleccionar a los empleados que va

Activo Esta Cadigo Tipo de Planilla Mes Ao Afiliados Mento Vencida 3 5 . . .
° orcaon ComPLEVENTARA o o 1 . incorporar a la planilla complementaria, solo debe dar clic sobre los registros que desee y
® PAGADA Ni9-0010 NORMAL MAYO 2019 1 NO después dar clic en el botén CARGAR vy los afiliados seran agregados al detalle de la planilla.
\ Para completar el proceso de elaboracién de PLANILLA COMPLEMENTARIA, debe seguir con los
Presione clic sobre el boton PLANILLA para iniciar la elaboracion de pasos del numero 3 al 10 del proceso de elaboracidn de planilla nominal.
una planilla complementaria, a continuacion seleccione el mes y afio
de la planilla que desea elaborar, el tipo de planilla se colocara de
e . . Carga liado:
forma automatica como tipo COMPLEMENTARIA, al darle clic en el e
botén GUARDAR. Afiliacion DU NIT Nowbre Reportado
O [PLLOWMD ] Elaboracién de Planillas > Registro de Planillas
~ EIRER) [ S |
B ox
Guardar Cancelar
Cadigo Mes Afio Estado Tipo de Planilla
JUNIO 2019 ELABORADO NORMAL
O [PLLOWMD] Elaboracién de Planillas > Registro de Planillas
H regisiots) PRSI
.‘Er '\lfjvo EIirEnar Aggar Vaﬁar b Imgmir I 4 Péginﬂ 1del P #l [+ 1-2de2
Cancelar
Cadigo Mes Afio Estado Tipo de Planilla
C19-0015 JUNIO 2019 ELABORADO COMPLEMENTARIA
Empleados Afiliados
Estade = N° Afiliacion Nombre Dias IBC Aporte Cotizacion Total Codigos
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PLANILLAS COMPLEMENTARIAS

Imprimir planilla definitiva, valida para pago.

IPSFA - SIPP aelnTienTs O8IS AM Después de haber finalizado la planilla, podra
Sistema IPSFA de Planillas Previsionales agina. 1 de . imir | i6n definiti | | podri
Planilla Complemento Mayo 2019 Codigo:  C18-0011 imprimir la versién definitiva, con la cual podra
realizar el pago por medio de NPE o Codigo de
Barra.
Pericdo Devengue 0E 4 2018 Pericdo que Reporta 01/08/2019 al 310522018 Tipo de Planilla COMPLEMENTO Empleados en Planilla 1 Total a Pagar 5011

Centro de Costo HNIT Nombre Comercial I M PO RTANTE :

T Cuando la planilla de tipo COMPLEMENTARIA ya
este vencida, el sistema la va a generar con el
recargo por mora respectivo.

Firma del Empleador Sello del Empleador Firma del Banco Sello del Banco

Planilla con NPE y Cédigo de Barras valida
para pago.

MPE: 0540 0000 1100 0000 0001 10

IPSFA, Repdblica de El Salvador, C. A, Alameda Roosevelt v 55 avenida norte. Tomre El Salvador, San Salvador.
Teléfonos: (503)2234-7241 / (503)2234-7238 - Correo: sipp@ipsfa.com
41574187 00008404 350200000000 11 8020000000001 1 20



SECCION N° 4:
MISCELANEOS



1. RECUPERACION DE CONTRASENAS

Pasos a seguir para la recuperacion de contrasefa de usuario SIPP en caso de olvidarla.

En la pantalla de inicio de sesién debera dar A continuacion digite el nimero de DUI y luego clic Ingrese a su correo electrdnico, y verifique que recibid
clicen la opcién en el boton ACEPTAR. El SIPP le enviara una nueva un mensaje con la nueva contrasena descartable.
éHas olvidado tu contrasena? contrasefia a su correo electrdnico.
IPSFA
parami =

2 Autoservicio

Para validar tu informacion Y proporcionarte Por este medio deseamos informarle que se ha cambiado satisfactoriamente su clave

una nueva clave de acceso, deberas introducir
tu numero de documento unico de identidad. Clave : Gkqimg

DUl

Debe iniciar sesidon con la nueva contraseina y en el
mensaje “LA CLAVE HA EXPIRADO...” debe dar clicen el
botén ACEPTAR y a continuaciodn digitar una nueva

® Usuario contrasena.

Cancelar
Cambio de Clave

La Nueva Contrasefa debera poseer al menos & caracteres alfanuméricos.

Clave | seee
¢ Has olvidado tu contrasefa? m | |

,
0% Ingrese su Contrasefia

Cancelar
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2. TIPOS DE USUARIOS EN EL SISTEMA SIPP

A continuacion se detallan las diferencias entre los tipos de usuarios del sistema.

El Administrador de Planillas tiene
habilitados los siguientes accesos:

USUARIOS:
Contiene el detalle de usuarios del
sistema.

CENTROS DE COSTOS:
Muestra los datos generales de |la
empresa.

AFILIADOS:

Permite visualizar el detalle de
empleados de la empresa, en esta
pantalla también se adicionan
nuevos empleados.

ELABORACION DE PLANILLAS:
Proporciona acceso a la consulta,
elaboracion, validaciony
finalizacion de las planillas
previsionales.

USUARIO:
ADMINISTRADOR DE PLANILLAS

£ IPSFA > SIPP

SIFP

. Wi

Ajustes

Usuarios

Bl Mantenimiento
Centros de Costos
Afilliados

B Planillas

Elaboracion de Flanillas

El Encargado de Planillas tiene
habilitados los siguientes accesos:

AFILIADOS:
Permite visualizar el detalle de

empleados de la empresa, en esta

pantalla también se adicionan
nuevos empleados.

ELABORACION DE PLANILLAS:
Proporciona acceso a la consulta,
elaboracion, validaciony
finalizacion de las planillas
previsionales.

USUARIO:
ENCARGADO DE PLANILLAS

K IPSFA > SIPP

SIPP

L

. =

Mantenimiento

Afillados

B Planillas

Elaboracion de Planillas
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3. MANTENIMIENTO DE USUARIOS

Solo el usuario Administrador de Planillas tiene acceso al mantenimiento de usuario del sistema.

En esta pantalla se muestran los diferentes tipos Las acciones permitidas dentro de la ficha del e Para adicionar un nuevo usuario, debe dar clic en el
de usuarios asociados al centro de costo, para registro son: activar o desactivar al usuario, cambiar boton AGREGAR.
visualizar los datos de un registro, debe dar el perfil del usuario, modificar el correo electrénico "~
doble clic. y actualizar teléfono de contacto. [ Registro(s)
(+ ] =
=] Agregar [
O [ MAEQISU] Usuarios > Mantenimiento de Usuarios por Centro de Costo gr m:m Gugdar E“n?nar | Lat
) | S , .

o a a = \ A continuacion digite el numero de DUI, seleccione el
Agregar imprimir | Fitro | tipo de perfil, digitar nombre, email y teléfono,
s = u — Documento de Identidad Usuario Activo finalmente clic en el boton GUARDAR.

01 i-1 pruebasipp ‘:j ‘

@ ADMINISTRADOR

[ MAEQ1SU] Usuarios > Mantenimiento de Usuarios por Centro de Costo

® A © o (5
(5] ®
‘ Guardar Cancelar
Tipo de Usuario o Administrador Planillero

Solo los usuarios con perfil de Administrador de |
Planillas, puede dar mantenimiento a los Nombre Completo el S ey
usuarios registrados en el centro de costo. J SANCHEZ

Correc Electronico Teléfono
= _3@! .com 22 b Tipo de Usuario o Administrador Planillero

MNombre Completo
Mota: Si el Usuarios es nuevo, se le enviara por correo la clave.

Correo Electrénico Teléfono

MNota: 5i el Usuarios es nuevo, se le enviara por correo la clave.

Cada centro de costo solo puede tener un usuario
Administrador y dos Planilleros.

La contrasefia de acceso se enviara al email del nuevo
Si realiza modificaciones, debe dar clic en el botdn usuario.
GUARDAR. Para eliminar un usuario, debe desactivarlo, dar clic en
GUARDAR Y luego clic en el botdén ELIIXIJNAR.



4. ADMINISTRACION DE CENTROS DE COSTOS

Unicamente los usuarios con perfil de Administrador de Planillas puede dar mantenimiento a los Centros de Costos.

IPSFA > SIPP =

[SLTOIMA ] Dependencias > Mantenimiento de Centros de Costos
[E Registrols)

7

Agregar Filtro

Activo
e

N° Empresa N* Centro de Costo NIT Tipo Persona Tipo Empresa Nembre de Empresa

Nombre Comercial

Aqui podra actualizar la direccidn del centro de costo, teléfonos,
nombre del Representante Legal y la informacion bancaria. Si realiza
modificaciones, debera dar clic en el boton GUARDAR.

E IPSFA > SIPP

[SLTOWMA] Dependencias

LI B eem |
E i

£ E
Guardar
N* Empresa NIT

» Mantenimiento de Centros de Costos

s |

Salir Nuevo
N* Patronal del 1555

Tipo Persona Tipo Empresa
Nombre de la Empresa
Nombre Comercial
N* Centro de Costo

MNombre del Centro de Costo

Direcidn Completa

Depeartamento Teléfono FAX

SAN SALVADOR

Municipio

Representante Legal

Institucién Financiera N* de la Cuenta

BANCO DE AMERICA CENTRAL

Tipo de Cuenta

“En esta pantalla se muestran los diferentes centros de costo
de un empleador, para visualizar los datos de un registro, debe
dar doble clic”

Para crear un nuevo centro de
costo, debe dar clic en el
botén AGREGAR o clic en el
botdon NUEVO si esta dentro
de un registro.

E IPSFA > SIPP

[ SLTOWMA ] Dependencias > Mantenimiento de Centros de Costos

§ — LI D rm |

=¥
(=] *®

Guardar | | Cancelar
e = Registro(s)

\T;Ifl N® Centro de Costo Nombre del Centro de Costo

Agregar Filtro

Direcion Completa

Debe completar los campos

que se Ie solicitan y dar Clic en Depeartamento Municipio |Teléfc>nc| FAX
el boton GUARDAR. Representants Logal
|
La solicitud sera analizada por
el Departamento de Afiliacion
. Institucién Financiera Tipo de Cuenta N* de la Cuenta
y Operaciones del IPSFA y su
aprobacioén o rechazo se
notificara por email. Nemire Compiets
|
pul Correo Electrénico Teléfono
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5. AFILIADOS CON SALARIO MAXIMO

Esta normativa aplica para afiliados que cotizan con salario maximo.

El salario maximo cotizable en el IPSFA es de $2,449.05, a continuacidon se explica sobre la forma de
reportarlo en planilla.

PLANILLAS NORMALES:

DOBLES EMPLEOS

1. El afiliado que sea reportado en planilla por uno de sus empleadores, con el salario maximo cotizable,
el sistema SIPP automaticamente inhabilitara a otros empleadores para que reporten salario al
mismo afiliado en planillas normales.

2. El afiliado que sea reportado en planilla por uno de sus empleadores y que no le declaren el salario
maximo cotizable, el sistema SIPP permitira que otros empleadores del mismo afiliado, puedan
incluirlo en las planillas normales, pero solo podra reportarle el IBC restante para llegar al salario
maximo. El sistema automaticamente le establece el IBC que debe colocar.

PLANILLAS COMPLEMENTARIAS:

1. Si un empleador ya reporto el salario maximo para un afiliado en una planilla normal, no podra ser
incorporado a planillas complementarias.

2. Si un empleador ya reportd un salario inferior al maximo para un afiliado en una planilla normal,
puede incorporarlo a planillas complementarias, pero solo podra reportarle el IBC restante para llegar
al salario maximo.
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6. NORMATIVAS GENERALES

Estas normativas aplican para todos los afiliados IPSFA.

Estas son las normativas generales, aplicables a todos los afiliados que cotizan al IPSFA, las cuales deben
ser cumplidas por los empleadores.

1. A partir del mes de septiembre/2019, el Unico sistema valido para la elaboraciéon y pago de planillas
previsionales sera el SIPP.

2. En el sistema SIPP solo se podran elaborar planillas a partir del mes de devengue JUNIO/2019, que se
cancelara en julio/2019. Planillas anteriores al devengue de junio/2019, debera consultar al IPSFA.

3. Las personas afiliadas al IPSFA que gozan de PENSION POR RETIRO o tramitarén devoluciéon de sus
cotizaciones (ASIGNACION), ya no pueden cotizar a este Instituto, tampoco podra incorporar a la
planilla personas que COTIZAN A UNA AFP o estén FALLECIDAS.

4. Elsalario maximo cotizable permitido en el IPSFA es de $2,449.05

5. El IPSFA solicitara a los empleadores constancia de trabajo con horarios de los empleados que
reporten en planillas y tengan doble empleo.

6. No se permiten planillas con salarios inferiores al salario minimo vigente (S304.17), si reporta un
salario inferior, obligatoriamente debe utilizar cédigos de observacion en las planilla.

7. El recargo de mora para las planillas vencidas es del 10% calculado sobre el total de cotizaciones y
aportes a cancelar, este valor ya estara incluido en el NPE.
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7. ASISTENCIA AL USUARIO

El IPSFA pone a disposicion los siguientes medios para solicitar asistencia con el sistema SIPP.

Para mas informacion y asesoria relacionada con el Sistema
IPSFA de Planillas Previsionales (SIPP), puede contactarse al
Departamento de Afiliacion y Operaciones a los teléfonos:

2234-7238, 2234-7240, 2234-7236 y 2234-7285 o escribir al

correo: sipp@ipsfa.com ,nuestro horario de atencion es de

lunes a viernes de 08:30 a.m. a 4:30 p.m.
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