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Introduccion

Telecrédito Web le permite, a través del moédulo de Pagos
Masivos, crear y editar planillas de:

Haberes

Proveedores

CTS

Dividendos

Asimismo, podra importar planillas del histérico y consultar
el estado de sus operaciones.

El presente manual lo guiard paso a paso para realizar cada
una de éstas transacciones.

Si tuviera alguna consulta por favor contactar a Helpdesk
Servicios para Empresas a los teléfonos: 313-2999 y
625-2999 (Lima) y al 0-801-1-8888 (Provincia) o enviar un
correo a serviciosparaempresas@bcp.com.pe

El horario de atencion de Telecrédito Web es de lunes a
viemnes de 7:00 am a 9:00 pm y los sdbados de 7:00 am a
3:00 pm.




Creacion y Edicion de una Planilla de Haberes

Pagos Masivos

Creacion y Edicion de Planilla

Al ingresar a esta seccion, el sistema le pedird que coloque
el Cédigo de 2 digitos que aparece en el reverso de

su Tarjeta de Clave Digital Token y la clave de la misma

en caso sea la primera vez que ingresa a la zona de
Operaciones Monetarias / Pagos masivos / Creacion /
Edicion de Planilla durante esa sesion.

1 Creacion y Edicion de una Planilla de
Haberes

Ingrese a Operaciones Monetarias / Pagos Masivos /
Creacion / Edicion de Planilla, seleccione en el campo Crear
una Nueva Planilla la opcion Haberes y presione el boton
continuar.

Bancode Crédito 2 BCP_) ViaBCP
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El sistema autométicamente mostrard la siguiente
informacion:

En Datos generales.

Campo Sub-tipo, el cual posee la lista de los tipos de
planilla, debera seleccionar la planilla que desea pagar.

Campo Cuenta de origen, en el que debera seleccionar la
cuenta donde se realizard el cargo. La cuenta deberd tener
nivel de transferencias a terceros.

Campo Fecha de proceso, para seleccionar la fecha de
proceso de la planilla.

Campo Referencia de planilla, para escribir algiin detalle
de la planilla que esté creando.

Monto Total, donde deberd colocar la sumatoria de la
planilla. El sistema comparard automaticamente el Monto
Total con el campo Monto Acumulado (acumulado de
los montos de los registros ingresados en el Detalle de la
Planilla). De existir alguna diferencia aparecera en el campo
respectivo.



En Detalle de la planilla.

En este recuadro se deberan ingresar los datos de los
empleados a abonar. Usted cuenta con dos opciones de
ingreso:

1 Carga masiva desde Tabla de Empleados, en esta
modalidad se podra trabajar con los empleados existentes
en la Tabla de Empleados, siempre y cuando la opcién se
encuentre activa (ver seccion 2.1.1).

2 Ingreso de empleados registro por registro, en esta
modalidad tendré que deshabilitar la opcién de Carga
Masiva desde Tabla de Empleados en Administracién /
Mantenimiento de pardmetros / Definicién de pardmetros
del sistema (ver seccion 2.1.2).
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Consideraciones a tomar en cuenta:

Presione & para consultar los datos del beneficiario. Si
desea actualizarlos o modificarlos presione # o @l para
eliminar un registro.

El sistema le brinda la opcion de procesar la planilla en
la fecha que Usted defina, la cual podré ser posterior a la
fecha de envio al Banco (pago diferido).

Si Usted ingresa el monto total de la planilla en el campo
Monto total, el sistema validard que el mismo sea
equivalente a la suma de los abonos individuales.

Usted podra proteger su planilla, para que nadie pueda
modificarla, a través de la opcion Clave. En caso olvide su
clave consulte con su Usuario de Seguridad.

El sistema le permite grabar la planilla para que pueda
editarla posteriormente, a través de la opcién Editar una
planilla existente o Enviar a firma para su autorizacion
posterior.

Cumplido lo anterior haga clic en el boton Grabar. El
sistema le mostrara la siguiente pantalla de Confirmacion
cuando haya dejado el campo Monto Total en blanco.

Confirmacién

Dezea que o sistema cofcule e Monio totl (suma de los importes de los abonos individunles)?

4

Figura 3

En caso presione el botdn Sl el sistema automaticamente
mostrara el mensaje Su operacion fue grabada con éxito.

Presione el boton Continuar (ver figura 2) y el sistema
activard el proceso Autorizacion de Firma (ver seccion 2.2).
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1.1 Carga Masiva desde la Tabla de Empleados Consideraciones a tomar en cuenta:

Usted podra realizar la carga automética de registros desde 4 El icono Anadir le permitird agregar a un beneficiario que se
una tabla. Solo deberd presionar el link Carga masiva encuentre en la tabla. Ver seccién 1.6

desde Tabla de Empleados ubicado en la parte superior 4 Al término de la actualizacién de los montos deberé verificar
derecha del recuadro Detalle de planilla ubicado en la que el campo Monto Acumulado sea igual al campo
pantalla de Creacion de Planilla de Haberes. Monto Total. Si existiera una diferencia deberd consultar

cada registro y proceder a su actualizacion o eliminacion.

Drefalle de b plaia

Mo goasts mCrmackn o mostrar

Figura 4

El sistema mostrara los registros en el recuadro Detalle de
la planilla con los siguientes campos:
Beneficiario: Nombre y Documento

Figura 5

Cuenta: Tipo, Moneda y Nimero
Monto: Moneda y Monto en cero
Referencia para el beneficiario
Referencia para la empresa
Validar Documento

En la tabla al final de cada registro, usted encontrard los
siguientes fconos:

El icono # para actualizar la informacion que requiera.
El icono & para obtener mayor detalle sobre el registro.
El icono l para eliminar un registro de la tabla.
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1.2 Ingreso registro por registro

Haga clic en el icono Anadir (ver figura 4). El sistema
mostrard la siguiente pantalla superpuesta Datos del
Beneficiario con los siguientes campos:

Campo Documento donde deberd seleccionar el tipo
de documento del beneficiario y digitar el nimero de
documento en el campo en blanco.

Campo Nombre donde colocara el apellido paterno,
materno y nombres.

Campo Cuenta, deberd seleccionar del combo el tipo
de cuenta y digitar el nimero de cuenta en el campo en
blanco.

Campo Monto, donde deberd digitar el monto a transferir.
Campo Referencia para el beneficiario (opcional).
Campo Referencia para la empresa (opcional).

Campo Validar el documento contra la cuenta de abono,
el cual se muestra activo por defecto.

Presione el botdn Aceptar y el sistema agregara el
beneficiario en la tabla Detalle de Planilla de la pantalla
Creacion de Planilla de Haberes.

»>BCP)»

Datos del beneficiario

Documenta: ov &

Mo e: [ .
Cuenta: [cuerta comients (S .

Monto uss | .

Valdar e documento contra la cusnta de sbono [#]

Figura 6

En la parte inferior del recuadro Detalle de la planilla se
mostrard el link Clave el cual permitird proteger la planilla
creada para que no sea editada por otro usuario.

1 Martinal Mendoza < 332079440 LSS 10000 L8

/12
|Zlowom  owometns mmm—-_gln
A

Figura 7




1.3 Actualizacion de datos de un registro 1.4 Consulta de datos de un registro

Para actualizar los datos debera seleccionar el icono # (ver Presione el icono & (ver figura 7) del registro a consultar,
figura 7) del registro que quiere actualizar. Aparecera la el sistema mostraréd la siguiente pantalla superpuesta Datos
siguiente pantalla en la que podrd modificar los siguientes del Beneficiario.
campos: Presione el botén Cerrar para terminar la consulta.

4 Cuenta

4 Monto > BCP}

4 Referencia para el beneficiario (opcional).
Datos del beneficiario

4 Referencia para la empresa (opcional).

. Documento: Dok 29229353
4 Validar el docpmento contra la cuenta de abono, el cual S R m——
se muestra activo por defecto. Cubnta: CUSS 215.1333976-1-40
Cumplido lo anterior presione el boton Aceptar para b S

. . ., Ref ia el beneficiario: adelanto quincens
terminar la actualizacion. A

>BCP)
Datos del beneficiario

Usted est utilizando la opcion Tabls de Empleados. Podri seleccionar otra cuenta de abono,

Referencia para la empresa:  adelanto quincens
Validar el documento contra la euenta de abono: No

madificar al monto, las dicit. mtra la cusnta de abono.
Figura 9

Documento:
Hombra: [.ILI.‘-:.I VAR NUNET TEJADA .
Cuenta: 2151333678140 - USS % |+
Mot 51, (19000 i

¢ [adeianto quincana |

B [adsiarto quincens |

WValidar el documento corra ba cusnta de sbano [

Figura 8




1.5 Eliminacion de un registro

Haga un clic en el icono i@ del registro que desea eliminar
(ver figura 7), el sistema mostrard la siguiente pantalla de
Confirmacion. Para eliminar el registro presione el botén Si.

»>BCP)

Confirmacion

ADesea confirmar b elminaciin del registro?

Igiﬂ‘

Figura 10

1.6 Aiadir un nuevo beneficiario

Si el beneficiario no existiera y usted utiliza la Tabla de
Empleados podré ingresar un usuario nuevo utilizando la
opcion Administracion / Mantenimiento de parametros /
Tabla de empleados.

1.6.1 En Carga Masiva de Tabla Empleados

Haga clic en el icono & (ver figura 7) el sistema mostrara
la siguiente pantalla superpuesta Datos del beneficiario
que permitird afadir un nuevo beneficiario existente en la
tabla Empleados.

Podra seleccionar otra cuenta de abono, modificar el monto,
las referencias y solicitar la validaciéon del documento contra
la cuenta de abono.

»BCP)

Datos del beneficiario

Usted esth utilizando la opeién Tadla de Empleados. Podri seleccionar otra cuenta de abono,
ol monto, lag v solicitar la an del

contra la cuenta de abono.
Documento: :L-r:' v E- LY
Hombie: [ .
Cuenta: [E-
Maonto -8 A
el
beneficiario: l ]

Walkgar el documento cortra ia cusnts de sbono [

Figura 11




En el Campo Documento deberé hacer clic en el icono [4
(ver figura 11) para ubicar al beneficiario.

Empi esa pagadora: MPORATACIONES KUSI 5.4,

Filtros
Bocumenta:
Por speldo pateno: —

Figura 12

En el campo filtros usted podra realizar la busqueda del
beneficiario por:

Documento: Deberd seleccionar el tipo de documento
seguidamente digite el nimero de documento en el campo
en blanco.

Por apellido paterno: Deberé colocar el apellido paterno del
beneficiario.

Luego, presione el botdn Buscar, el sistema mostrard el
resultado de la buisqueda en la tabla Lista de Empleados.

Empresa pagadora: MPORTACIONES KUSI 5.4, Q'
Filtios ‘
Documento: CINC

———1

Figura 12

Nota: Si desea, puede dejar los campos Documento y Por apellido
paterno en blanco y hacer clic en el botén Buscar. El sistema
automdticamente mostrard toda la lista de empleados.

En la Tabla Lista de Empleados haga clic en el marcador
que se encuentra al lado izquierdo del beneficiario,
seleccione a los que desea anadir y presione el boton
Aceptar.

El sistema retornard a la pantalla Datos del Beneficiario.

Luego de seleccionar a los beneficiarios el sistema mostrara
automaticamente el nombre del beneficiario que se ubicd
en la busqueda.

Luego de haber completado la informacién solicitada
presione el boton Aceptar y el sistema agregaré el
beneficiario en la tabla Detalle de Planilla (ver figura 7).



1.7 Clave de Seguridad

Haga clic en el enlace Clave que aparece en la parte inferior
derecha (ver figura 7). El sistema mostraré la siguiente
pantalla.

Antes de grabar una planilla, Usted podra protegerla para
que nadie pueda modificarla. A continuacion ingrese una
clave que contenga de 6 a 8 caracteres en los que deberd
incluir una letra y un nimero como minimo. Luego confirme
la clave ingresada.

Presione el botén Proteger para culminar el proceso.

>BCP)

Clave de seguridad

Antes de grabar una planilla, Usted podrd protegerla para que nadie pueda modificada. A
continuacidn ingrese una clave que contenga de 6 3 8 caracteres en los que deberd incluir
una letra v un ndmero como minimo. Luggo confirme |la clave ingresada.

Clave: l:l

c.oll'lrrmelén de [ l

y

Figura 13

1.7.1 Cambio de Clave

Usted podra cambiar la clave de seguridad existente dando
clic al link Clave y el sistema mostraré la siguiente pantalla.
Para cambiar la clave de esta planilla ingrese la clave
anterior y la nueva clave. Recuerde confirmar su nueva
clave.

Luego, presione el botdn Proteger para culminar el proceso.

>BCP)

Cambio de clave

%l desea cambiar |2 clave de esta planilla ingrese la clave anteriory 1a nuewa clave.
Recuerde confirmar su nueva clave.

1
1
Confirmacion de ,—]

I T

Figura 14

Clave actual:

Nueva Clave:




1.8 Autorizacion de firma

En esta etapa usted podré verificar los datos ingresados
en la seccion de Datos Generales. Asimismo podré ver el
detalle de la planilla haciendo clic en el enlace Ver detalle
de la planilla.
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Figura 15

Si los datos ingresados no son correctos, presione el botdn
Regresar para modificarlos o cancelar la operacion.

Si los datos son correctos y Usted es un usuario firmante
utilice el botdn Firmar ahora o Enviar a firma para
autorizar la operacion posteriormente. En caso requiera de
un segundo usuario firmante podra Firmar ahora o de lo
contrario la planilla se enviard a Operaciones pendientes
de firma.

Nota: Le recomendamos enviar sus planillas al Banco con anticipacién
a la fecha de pago o utilizar la opcién de pago diferido.

Detalle de Planilla de Haberes 3 b e
Dators ganetalos

B planilla DO 48

Saibtapo: Sn Categoria . Bxorersdo de (TF
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Empresa pagador s  MPORTACIONES KLISI S A

Figura 16

Consideraciones a tomar en cuenta:

Si el usuario preparador es ademas usuario firmante y
cumple con la asignacién del privilegio de firma y el tope
de cargo para todos los abonos importados, podra firmar
la operacion (individual o en forma conjunta) con el botén
Firmar ahora. De lo contrario solo podré enviar a firma.



Para autorizar la operacion se deberd ingresar la(s)
firma(s) electronica(s) de (los) usuario(s) firmante(s)
responsable(s) (combinacion de firmas) utilizando el
teclado virtual. Luego, presione el botén aceptar.
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1.9 Envio al BCP

En esta etapa el usuario encargado podré enviar al BCP
todas las operaciones siempre y cuando éstas hayan sido
firmadas completamente (de forma individual o conjunta).

Para enviar la planilla al Banco ingrese en el recuadro
Autorizacion por Token el codigo de dos digitos que
aparece en el reverso de su tarjeta de Clave Digital Token
y la Clave de la misma que figura en la pantalla. Recuerde
que, para su mayor seguridad, la clave dindmica de su
Tarjeta de Clave Digital Token cambia cada minuto.

Si elige la opcion Enviar ahora el sistema confirmard la
operacion.

Si elige la opcién Enviar después el sistema confirmara
el envio de la operacién a la bandeja de Operaciones
Monetarias Pendientes de Envio.
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Figura 18




1.10 Confirmacion

En esta Ultima etapa, el usuario preparador, firmante y/o
encargado del envio al Banco contaré con la confirmacion
de las operaciones que haya realizado (Enviar a firma,
Firmar ahora o Enviar después).

La pantalla de confirmacion reflejard la informacion de la
planilla mostrando los siguientes mensajes de confirmacion:

4 Su operacion ha sido enviada con éxito, consulte el
estado de la misma en Operaciones Monetarias /
Consulta de Estado de Operaciones. (Figura 19).

4 La operacion ha sido enviada al modulo de Operaciones
pendientes de firma para su posterior autorizacion.
(Figura 20).

4 Su operacion ha sido enviada a la bandeja de
Operaciones Pendiente de Envio. (Figura 21).
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Creacion y Edicion de una Planilla de Proveedores

Si su operacion ha sido enviada con éxito presione el
boton Regresar para retornar a la pantalla de ingreso de
datos.

Si su operacién no ha sido enviada con éxito presione
el boton Enviar Después vy el sistema confirmara el envio
de la operacién a la bandeja de Operaciones Monetarias
Pendientes de Envio.

Nota: Usted puede consultar sus pagos masivos enviados, pendientes
de envio y/o firma, rechazados y/o expirados ingresando a la opcién de
Consulta de estado de operaciones / pagos masivos.

= =

2 Creacion y Edicion de una Planilla de
Proveedores

Ingrese a Operaciones Monetarias / Pagos Masivos /
Creacion / Edicion de Planilla, seleccione en el campo Crear
una nueva planilla la opcién Proveedores y presione el
botén continuar.

Figura 22




2.1 Ingreso de Datos

En esta etapa se da inicio al proceso de creacion de la
planilla. Para ello, se deberd ingresar la informacion que
solicita el sistema.

En la Seccion Datos generales complete los siguientes
campos:

Cuenta de origen, donde deberd seleccionar la cuenta
donde se realizard el cargo. La cuenta deberd tener nivel de
transferencias a terceros.

Fecha de proceso, donde deberd seleccionar la fecha de
proceso de la planilla.

Referencia de planilla, donde deberd podra escribir algiin
detalle de la planilla que estéa creando.

Exonerar las cuentas de ITF, haga clic en el marcador si
las cuentas de abono pertenecen a la empresa ordenante
(mismo titular).

Monto Total, donde debera colocar la sumatoria de la
planilla. El sistema comparard automaticamente el Monto
Total con el campo Monto Acumulado (acumulado de
los montos de los registros ingresados en el Detalle de la
Planilla). De existir alguna diferencia aparecera en el campo
respectivo.

En la Seccion Detalle de la Planilla deberd ingresar los
datos de proveedores. Para ello podra utilizar cualquiera de
las dos modalidades:

Carga masiva desde Tabla de Proveedores, en la cual
podré trabajar con los Proveedores existentes en dicha Tabla,
siempre y cuando la opcion se encuentre activa

Ingreso de proveedores registro por registro. Para el uso
de esta modalidad se tendré que deshabilitar la opcion

de Carga Masiva desde Tabla de Proveedores desde la
opcion Administracion / Mantenimiento de parametros /
Definicion de parametros del sistema.
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Consideraciones a tener en cuenta:

Presione & para consultar los datos del beneficiario. Si
desea actualizar algtn dato presione # o @ si desea
eliminar un registro.

El sistema le brinda la opcion de procesar la planilla en
la fecha que Usted defina, la cual podré ser posterior a la
fecha de envio al Banco (pago diferido).

Si Usted ingresa el monto total de la planilla en el
campo Monto total, el sistema validard que el mismo sea
equivalente a la suma de los abonos individuales.

Usted podréa proteger su planilla, para que nadie pueda
modificarla, a través de la opcion Clave. En caso olvide su
clave consulte con su Usuario de Seguridad.

El sistema le permite grabar la planilla para que Usted
pueda editarla posteriormente, a través de la opcion Editar
una planilla existente o Enviar a firma la planilla para su
autorizacion posterior.

Cumplido lo anterior presione el boton Grabar. El sistema le
mostrara la siguiente pantalla de Confirmacion cuando haya
dejado el campo Monto Total en blanco.

>BCP)

Confirmacién

Desea g " dcule & Mon
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Figura 24

Para confirmar la operacion presione el boton Si. El sistema
autométicamente mostrara el mensaje Su operacion fue
grabada con éxito.

Presione el botén Continuar (ver figura 23) y el sistema
activaré el proceso Autorizacion de Firma.

A A A A Kk

2.1.1 Carga Masiva desde Tabla de Proveedores
Presione el enlace Carga masiva desde Tabla de
Proveedores ubicado en el recuadro Detalle de Planilla
(ver figura 23) para realizar la cargar automética de registros
desde la Tabla de Proveedores.

El sistema mostrara los registros en el recuadro Detalle de
la planilla con los siguientes campos:

Beneficiario: Nombre y Documento

Cuenta / Destino: Tipo, Moneda y Nimero de Cuenta
Monto: Moneda y Monto en cero

Referencia para el beneficiario (opcional).
Referencia para la empresa (opcional).

Validar el documento contra la cuenta de abono, el cual
se muestra activo por defecto.

En la tabla al final de cada fila (ver figura 23), usted
encontrard los siguientes fconos:

El icono # para actualizar la informacion que requiera.
El icono & para obtener mayor detalle sobre el registro.
El icono T para eliminar un registro de la tabla.

Figura 25




Consideraciones a tener en cuenta:

4 El sistema en la parte superior o inferior del recuadro
mostrara el icono Anadir el cual le permite agregar a un
beneficiario que estuviera en la tabla.

4 El sistema en la parte inferior del recuadro mostrara
también el enlace Clave el cual le permitird proteger la
planilla creada para que no sea editada por otro usuario.

4 Deberd ingresar los montos a abonar y los datos de los
Documentos a pagar (Facturas, Nota de crédito, etc) en
cada uno de los registros haciendo clic en el icono #.

4 Altérmino de la actualizacién de los montos verifique que
el campo Monto Acumulado sea igual al campo Monto
Total. Si existiera una diferencia deberd consultar cada
registro y proceder a su actualizacion o eliminacion.
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2.1.2 Ingreso registro por registro

Haga clic en el icono Afnadir. El sistema le mostrara la
pantalla Datos del Beneficiario que le permitiré ingresar
manualmente los datos de cada nuevo beneficiario.

Se mostraran los siguientes campos:
Documento, donde deberd seleccionar el tipo de
documento del beneficiario y digitar el nimero de
documento en el campo en blanco.

Nombre, donde colocaré el apellido paterno, materno y
nombres.

Modalidad de pago, donde deberd seleccionar entre una
de las dos modalidades: Abono en cuenta BCP o Cheque
de Gerencia.

Si la Modalidad de pago escogida es Abono en cuenta BCP
deberd completar los siguientes campos (ver figura 27).

Cuenta, donde deberd seleccionar el tipo de cuenta y
seguidamente digitard el nimero de cuenta en el campo en
blanco.

Referencia para el beneficiario (opcional).
Referencia para la empresa (opcional).
Monto a pagar.

Validar el documento contra la cuenta de abono, el cual
se muestra activo por defecto.

En caso la modalidad escogida fuera Cheque de Gerencia,
deberd completar los siguientes campos (ver figura 29).

4 Referencia para la empresa (opcional).

Monto a pagar.
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Nota: Es importante ingresar o actualizar el Correo electrénico de

su beneficiario correctamente en la Tabla de Proveedores. De esta
manera, éste podrd recibir la(s) nota(s) de abono electrénica(s) con el
detalle de cada uno de los pagos realizados en su(s) cuenta(s).

En el recuadro Lista de Documentos por pagar debera dar
clic en el icono Anadir (ver figura 27) y el sistema mostrara
la siguiente pantalla superpuesta Datos del Documento
donde debera completar los siguientes campos:

Tipo, donde deberd seleccionar el tipo de documento a
pagar.

Numero de Documento, donde deberd digitar el nimero
de documento.

Monto.

Luego de completar los datos presione el boton Aceptar

y el sistema ingresaré los datos en el recuadro Lista

de Documentos por Pagar de la pantalla datos del
beneficiario. Deberd realizar la misma secuencia por cada
documento a ser ingresado.

»>BCP)

Datos del documento

Hombre del .

beneficiario:
Tipo: Facturs del proveedor |+ Himero de documento: l:l .
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En la pantalla Datos del beneficiario, en el recuadro Lista de
documentos por pagar al lado derecho de cada registro
aparecerd el icono # en caso desee actualizar o modificar
los datos o il para eliminar un registro.

Culminado el ingreso de los datos de los documentos a
pagar, presione el boton Aceptar el sistema agregara al
beneficiario en la tabla Detalle de Planilla de la pantalla
Creacion de Planilla de Proveedores.

Notas:
Se puede pagar mds de un documento a un proveedor.

El sistema calculara el monto total y hara un solo abono.

La informacién de los documentos pagados se detallard en la nota de
abono que se enviard por correo electrénico.




2.1.3 Actualizacion de datos de un registro

2.1.3.1 Actualizacion de Datos Generales

En caso usted hubiera utilizado la opcion de Carga masiva
de Tabla de Proveedores podra seleccionar otra cuenta
de abono, modificar el monto, las referencias vy solicitar la
validacién del documento contra la cuenta de abono.
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Para actualizar los datos deberé seleccionar el icono #

del registro que desee modificar. Si ingresa registro por
registro apareceran habilitados los siguientes campos:
Documento y Nombre.

En el campo Documento, seleccione el tipo de Documento
haciendo clic en el combo respectivo y digite el nimero de
documento.

En el campo Nombre digite los nombres y apellidos del
beneficiario.

Para ambas opciones (Carga masiva de Tabla de
Proveedores e ingreso Registro por Registro) aparecerdn
habilitados los siguientes campos:

Cuenta, donde deberd seleccionar el tipo de cuenta y
digitar el nimero de la misma asociado al beneficiario.

Modalidad de pago.

Si selecciond la modalidad de pago Abono en cuenta BCP
complete los siguientes campos:

Cuenta, donde debera seleccionar el tipo de cuenta,
seguidamente digita el nimero de cuenta en el campo en
blanco.

Referencia para el beneficiario (opcional).
Referencia para la empresa (opcional).
Monto a pagar.

Validar el documento contra la cuenta de abono, el cual
se muestra activo por defecto.

Si selecciond la modalidad de pago Cheque de gerencia
complete los siguientes campos:
Referencia para la empresa.

4 Monto a pagar.

Cumplido lo anterior presione el botén Aceptar para terminar
la actualizacion.




2.1.3.2 Actualizacién de Lista de Documentos por pagar
Usted podré actualizar un documento por pagar ingresado
asf como adicionar mas documentos por pagar.

Figura 32

Haga dlic en el icono # para actualizar un documento
ingresado o en Anadir para agregar méas documentos por
pagar. El sistema mostrard la siguiente pantalla donde
apareceran los siguientes campos:

Tipo, donde deberé seleccionar el tipo de documento a
pagar.

Numero de Documento, donde deberd digitar el nimero
de documento.

Monto, donde deberd digitar el monto del documento.

Complete la informacién solicitada y presione el botén
Aceptar, el sistema ingresara los datos en el recuadro
Lista de Documentos por Pagar de la pantalla datos del
beneficiario.

»>BCP»
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2.1.4 Consulta de un Registro

Para consultar el detalle de un registro presione el icono &
(ver figura 30). El sistema mostraré la siguiente pantalla con
los datos ingresados.

Presione el botén Regresar para regresar a la pantalla
anterior.
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2.1.5 Eliminacién de un Registro

Para eliminar un registro presione el icono B (ver figura 30).
El sistema mostrard la siguiente pantalla de Confirmacion.
Presione Si para confirmar la eliminacion.

Confirmacién

JEsth sagqurn que dazes simina: aste ragistra?

—

Figura 35

2.1.6 Ingresar un nuevo Beneficiario

2.1.6.1 En Carga Masiva de Tabla Proveedores

Presione el icono Afadir (ver figura 30) el sistema mostrara
la siguiente pantalla Datos del beneficiario que permitird
afiadir un nuevo beneficiario existente en la Tabla de
Proveedores.

Si el beneficiario no existiera en la Tabla de Proveedores
podré crear un usuario nuevo utilizando la opcion
Administracién / Mantenimiento de parédmetros / Tabla de
Proveedores.
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Nota: Si Usted estd utilizando la opcion Tabla de Proveedores podrd
seleccionar otra cuenta de abono, modificar el monto, las referencias y
solicitar la validacién del documento contra la cuenta de abono.

Es importante ingresar / actualizar el Correo electrénico de
su beneficiario correctamente en la Tabla de Proveedores.
De esta manera, éste podra recibir la(s) nota(s) de abono
electronica(s) con el detalle de cada uno de los pagos reali-
zados en su(s) cuenta(s).

Presione en el campo Documento el icono [4, (ver figura
36) para ubicar al beneficiario en la pantalla de busqueda.

En el recuadro Filtros podra realizar la busqueda por:
Documento, donde deberé seleccionar el tipo de
documento, digitar el nimero del mismo y presionar el
botén Buscar.

Nombre, digite el apellido paterno del beneficiario y
presione el boton Buscar.

Empresa pagadora: IMPORTACIONES KUSI 5.4, .|

e ]|

T ECTE |

Figura 37

A

A A A KX

Si desea buscar a todos los beneficiarios, solo presione el
boton Buscar.

Luego se mostrara el resultado en la tabla Lista de
Proveedores. Haga clic en el marcador que se encuentra

al lado izquierdo del beneficiario en el enlace afiadir y
presione el botdn Aceptar. El sistema retornard a la pantalla
Datos del Beneficiario.

En la pantalla Datos de beneficiario (ver figura 36), en la
cual se mostrara el nombre del beneficiario que se ubicé en
la busqueda.

Si la modalidad de pago es Abono en cuenta BCP
complete los siguientes campos:

Cuenta, donde debera seleccionar el tipo de cuenta y
digitar el nimero de la misma.

Referencia para el beneficiario (opcional).
Referencia para la empresa (opcional).
Monto a pagar.

Validar el documento contra la cuenta de abono, el cual
se muestra activo por defecto.

Si la modalidad de pago es Cheque de Gerencia complete
los siguientes campos:

4 Referencia para la empresa (opcional).

4 Monto a pagar.

4

Validar el documento contra la cuenta de abono, el cual
se muestra activo por defecto.

Presione el botén Aceptar y el sistema agregara al
beneficiario en la tabla Detalle de Planilla de la pantalla
Creacion de Planilla de Proveedores.



2.1.7 Proteccion de la Planilla Creada A continuacion detallaremos los pasos a seguir para la

2.1.7.1 Creacién de Clave de Seguridad creacion de su clave de seguridad: )
Haga clic en el enlace Clave (ver figura 30) y el sistema 4 Campo Clave, donde debera digitar su clave, la cual debera
mostrard la siguiente pantalla Clave de Seguridad que le contener entre 6 a 8 caracteres. Incluir una letra y un
permitira crear la clave de seguridad para la proteccién de la NUMETo como minimo.

planilla. 4 Campo Confirmacion de Clave, donde deberd digitar la

clave ingresada previamente.

>BCP) Luego, presione el botén Proteger para culminar el proceso.

Clava de Jogulidnd 2.1.7.2 Cambio de Clave
Antes de grabar una planilla, Usted podrd protegera para que nadie pueda modificara. A , . . .
continuacién ingress una clave que contenga de & 4 8 caractares en los qus deberd incluir Usted podra cambiar la clave de seguridad existente dando

una letra y un ndmero como minimo. Luego confirme |a clave ingresada.

clic al enlace Clave (ver figura 30). El sistema le mostrara la
siguiente pantalla de Cambio de Clave.

>BCP)
‘ Cambio de clave

5i desea cambiar |a clave de esta planilla ingrese la clave anteriory 13 nueva clave,
Figura 38 Recuerde confirmar su nueva clave.

Clave actual: l:]
Hueva Clave: l:]

Figura 39




A continuacion detallaremos los pasos a seguir: Aparecerd la siguiente pantalla.
4 Campo Clave Actual: Digite la clave actual.

4 Campo Nueva Clave: Digite la nueva clave de la planilla.

4 Confirmacion de Clave: Digita nuevamente la clave nueva Detalle de Planilla de Proveedores
ingresada previamente.

Presione el botén Proteger para culminar el proceso.

2.2 Autorizacion de firma

2.2.1 Verificacion de Datos

En esta etapa usted podré verificar los datos ingresados. Si
los datos ingresados no son correctos, presione el boton
Regresar para volver a la pantalla de Ingreso de datos.

Si los datos son correctos y Usted es un usuario firmante
utilice el botén Firmar ahora o Enviar a firma para
autorizar la operacion posteriormente. En caso requiera de Figura 41
un segundo usuario firmante podra Firmar ahora o de lo

contrario la planilla se enviaréd a Operaciones pendientes
de firma. Nota: Le recomendamos enviar sus planillas al Banco con anticipacion
a la fecha de pago o utilizar la opcién de pago diferido.

Para consultar el detalle de la planilla ingrese al enlace Ver
detalle de la planilla.
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2.2.2 Autorizacion de Firmas

En esta etapa se debe autorizar la operacion mediante el
ingreso de la(s) firma(s) electrénica(s) de (los) usuario(s)
firmante(s) responsable(s) (combinacion de firmas).

En el recuadro Autorizacién de firmas el/los firmante(s)
debera(n) ingresar su clave utilizando el teclado virtual

tal como se muestra en la figura 42 y presionar el boton
Aceptar.
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2.3 Envio al BCP

En esta etapa el usuario encargado podré enviar al Banco
todas las operaciones siempre y cuando éstas hayan sido
firmadas completamente (de forma individual o conjunta).

Para enviar su transferencia al Banco ingrese el codigo de dos
digitos que aparece en el reverso de su tarjeta y la clave que
figura en la pantalla de la misma. Recuerde que, para su
mayor seguridad, la clave dindmica de su Tarjeta de Clave
Digital Token cambia cada minuto.

ViaBCP

Creacion de Planilla de Provesdores B mpeimie ¥ aganta
Les dutes maraden con ¢ pen canaideiades sems bligatinies
T Su operackin ba sido firmada con éxite.

Uistos pocrh Emiar

3. erwio sl BCP 3

I prlanitla 00T

Cupenta do origen: €81 18100407 8-0.50 - METALES LA .4

Tt e v pagadarar METALES LIMA 5.4, ARG totat SIB00 55
Fecha de proceso; HN20008 Moo acunmibedes 5600 55
Peferoncia de planille: 1ol Difer eracia; o
Planiita exones sda de [TF: Ho Totadregistros: 3

Fven aotalie 04 1a pianila

Binos zachin por Tekin
Tarjetatokens| 0
Clave: I__ .
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Si elige la opcién Enviar ahora el sistema confirmard la
operacion.

Si elige la opcién Enviar después el sistema confirmara
el envio de la operacion a la bandeja de Operaciones
Monetarias Pendientes de Envio.




2.4 Confirmacion

En esta Ultima etapa, el usuario preparador, firmante y/o
encargado del envio al Banco contaré con la confirmacion
de las operaciones que haya realizado (Enviar a firma,
Firmar ahora o Enviar después).

La pantalla de confirmacion reflejard la informacion de la
planilla mostrando los siguientes mensajes de confirmacion:
Su operacion ha sido enviada con éxito, consulte el
estado de la misma en Operaciones Monetarias /
Consulta de Estado de Operaciones. (Figura 44).

La operacidn ha sido enviada al modulo de Operaciones
pendientes de firma para su posterior autorizacion.
(Figura 45).

Su operacion ha sido enviada a la bandeja de
Operaciones Pendiente de Envio. (Figura 46).

ViaBCP
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Creacion y Edicion de Planilla CTS

Si su operacion ha sido enviada con éxito presione el
boton regresar para retornar a la pantalla de Ingreso de
datos.

Si su operacidn no ha sido enviada con éxito presione
el boton Enviar Después vy el sistema confirmara el envio
de la operacién a la bandeja de Operaciones Monetarias
Pendientes de Envio.

Nota: Usted puede consultar sus pagos masivos enviados, pendientes
de envio y/o firma, rechazados y/o expirados ingresando a la opcién de
Consulta de estado de operaciones / pagos masivos.

3 Creacion y Edicion de Planilla CTS

Ingrese a Operaciones Monetarias / Pagos Masivos /
Creacion / Edicion de Planilla, seleccione el tipo de planilla
CTS y presione el botdn continuar.

Bancode Crédito > BCP, ,.\

ViaBCP

Leis w5 un anbeni= segun B
Tibuilass Venchy Yicsnte - 0005 D050 0104 3643

Conuutan  Operaciones moneteriss  Adminksrsciin

Figura 47




3.1 Ingreso de Datos

Permitird iniciar al proceso de creacion de la planilla mediante
el ingreso de:

Datos generales

Detalle de la planilla

Bancode Crédito 2 BCP} ViaBCP
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En la seccion Datos generales deberd ingresar la informacion
solicitada en los siguientes campos para crear la planilla de CTS:
Cuenta de origen, donde deberéd seleccionar la cuenta
donde se realizard el cargo. La cuenta deberd tener nivel de
transferencias a terceros.

Empresa pagadora.

Fecha de proceso, donde debera seleccionar la fecha de
proceso de la planilla.

Referencia de planilla, donde podré escribir algtin detalle
de la planilla que esté creando.

Monto Total, donde deberd colocar la sumatoria de la
planilla. El sistema compararé autométicamente el Monto
Total con el campo Monto Acumulado (acumulado de
los montos de los registros ingresados en el Detalle de la
Planilla). De existir alguna diferencia apareceréd en el campo
respectivo.

Notas: El sistema se adecua a la legislacion vigente al momento que
Usted realice los pagos de CTS y le ofrece la opcién multimoneda,

a través de la cual podrd realizar los pagos a sus empleados que
mantienen cuentas en soles y délares en una misma planilla.

Usted cuenta con la opcién de procesar la planilla en la fecha que
Usted defina, la cual podrd ser posterior a la fecha de envio al Banco
(pago diferido).

El sistema valida que el documento de identidad del beneficiario
corresponda a la cuenta de abono que éste tenga registrada en el Banco.

Presione & para consultar, # para actualizar o @l para
eliminar un registro (ver figura 48).

En la seccion Detalle de la planilla ingrese los datos de su(s)
beneficiario(s) a través de la opcion Carga masiva desde
Tabla de Empleados o anadiendo registro por registro. Si
utiliza la modalidad registro por registro deberd deshabilitar
la opcion Carga Masiva desde Tabla de Empleados desde
el ment Administracion / Mantenimiento de parametros
/ Definicion de pardmetros del sistema.

Nota: Para realizar el pago de la CTS a sus trabajadores, éstos deberdn
tener cuentas CTS abiertas en nuestro Banco.



Cumplido lo anterior presione el boton Grabar. El sistema
mostrard la siguiente pantalla de Confirmacion, siempre y
cuando haya dejado el campo Monto Total en blanco.

Para confirmar la operacion presione el botén Si. El sistema
autométicamente mostrara el mensaje Su operacion fue
grabada con éxito.

Presione el boton Continuar (ver figura 48) y el sistema
activaré el proceso de Autorizacion de Firma.

Confirmacion

Desea caleude & Mori g

Figura 49

3.1.1 Carga Masiva desde la Tabla de Empleados
Presione el enlace Carga masiva desde Tabla de
Empleados ubicado en la parte superior derecha en el
recuadro Detalle de Planilla.

Detalle de la planila

Figura 50

El sistema automéaticamente mostraré los siguientes campos:
Beneficiario: Nombre y Documento.

Cuenta: Tipo, Moneda y Nimero de Cuenta.
Monto: Moneda y Monto en cero.
Referencia para el beneficiario (opcional).
Referencia para la empresa (opcional).

A A A A A h

Validar el documento contra la cuenta de abono, el cual
se muestra activo por defecto.

4 Al'lado derecho de cada registro aparecerdn los iconos
£ para actualizar, ® para consultar y @ para eliminar un
registro.

El enlace Clave permitird proteger la planilla creada para
que no sea editada por otro usuario.
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Ingrese los montos a abonar en cada uno de los registros
haciendo clic en el icono #.

Al término de la actualizacion de los montos verifique que
el campo Monto Acumulado sea igual al campo Monto

Total. De existir alguna diferencia consulte cada registro y

proceda a su actualizacion o eliminacién.

3.1.2 Ingreso registro por registro

Haga clic en el icono Anadir (ver figura 51) y el sistema le
mostrara la pantalla Datos del Beneficiario para ingresar la
informacién solicitada en los siguientes campos:
Documento, donde debera seleccionar el tipo de
documento vy digitar el nimero del mismo en el campo en
blanco.

Nombre, donde deberd ingresar los Nombres y Apellidos
del beneficiario.

Cuenta, donde deberd digitar la cuenta a abonar.
Monto, donde deberd digitar el monto a abonar.
Referencia para el beneficiario (opcional).
Referencia para la empresa (opcional).

Validar el documento contra la cuenta de abono, el cual
se muestra activo por defecto.

Luego, presione el botdn Aceptar y el sistema agregara al
beneficiario en la tabla Detalle de Planilla de la pantalla
Creacion de Planilla de CTS. Debera repetir la operacion
para cada usuario que desee ingresar.

»>BCP)»

Datos del beneficiario

Documento:  [ow 8] |-
Hombre: [ -
Cuenta: cuetacts| |+ soks
momobonocs s [ -
Monto ¢ suedos —
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ia para la | |

Ar_‘smar Eerrar
Figura 52

En la tabla al lado derecho de cada registro, usted encontrara
los iconos # para actualizar la informacion que requiera,

& para obtener mayor detalle sobre el registro y Wl para
eliminar un registro de la tabla.

El enlace Clave le permitird proteger la planilla creada para
que no sea editada por otro usuario.

T [M |simero
CE NIMIMIM - S 1141135000074 LSS 3000

3 PERTODELOS PALOTES DAR 2306804 . S 1G0.10689401.0.08 LSS 1000

Figura 53



3.1.3 Actualizacién de datos de un registro

En caso usted hubiera utilizado la opcién Carga masiva
de Tabla de Empleados podré seleccionar otra cuenta
de abono, modificar el monto, las referencias y solicitar la
validacién del documento contra la cuenta de abono.

>BCP»

Datos del beneficiario

Documento: 54545454 |-

Hombre: [Juan Perez Gonzales

Cuenta: Cuenta CTS | 1911111111101 *  Soles
Monto Abono CTS 5. |500.00 *

Monto & Sueldos 5,000.00 .

ia para el |
fiario:

ia para la
empresa:

|

Aceptar Cerrar

A

Figura 54

Si utiliza la opcién de ingreso registro por registro
apareceran habilitados los campos: Documento donde
podra seleccionar el tipo de documento y digitar el nimero
del mismo y el campo Nombre donde debera digitar los
nombres y apellidos del beneficiario.

Para ambas opciones (Carga masiva de Tabla de
Empleados y Registro por Registro) aparecerdn
habilitados los siguientes campos:

4 Cuenta, donde deberé seleccionar el tipo de cuenta y
digitar el nimero de la misma asociado al beneficiario.

4 Validar el documento contra la cuenta de abono, el cual

se muestra activo por defecto.

Ademas deberéd ingresar los datos de:
Moneda de los ultimos 6 sueldos.

Monto de la suma de los tltimos 6 sueldos.

Cumplido lo anterior presione el boton Aceptar para
terminar la actualizacién.

3.1.4 Consulta de datos de un registro

Presione el icono & del registro a consultar (ver figura 53).
El sistema mostrard la siguiente pantalla Datos del Beneficiario
que permitird realizar la consulta correspondiente.

Presione el boton Cerrar para regresar a la pantalla anterior.

Datos del beneficiario

Documento: CE 5454545

Nombre: HARM CAMARGO
Cuenta: USH 191-41710485-1-40
Monto ,10.00

Referencia para el beneficlario: CT5
Referencia para la empresa:  C75

Figura 55

3.1.5 Eliminacion un registro

Presione el icono il (ver figura 50) y el sistema le mostrara
la siguiente pantalla de Confirmacion. Presione Si para
confirmar la eliminacion.

4 Monto, donde deberd digitar el monto a abonar.

4 Monto 6 Sueldos, moneda y monto de la suma de los
ultimos 6 sueldos.

»BCP)

4 Referencia para el beneficiario (opcional). Confirmacién

4 Referencia para la empresa (opcional). iDesea confimar a sminaciin del tepitzo?

Figura 56




3.1.6 Adadir un nuevo beneficiario Aparecerd la siguiente pantalla.

Haga clic en el enlace Carga masiva de Tabla de empleados En el recuadro Filtros podré realizar la busqueda por:

(ver figura 50). El sistema mostraré la siguiente pantalla 4 Documento, donde debera seleccionar el tipo de

Datos del beneficiario que le permitird afiadir un nuevo documento, digitar el ntimero del mismo en el campo en
beneficiario existente en la Tabla de Empleados. blanco y presionar el botén Buscar.

En caso el beneficiario a afiadir no existiese en la Tabla de 4 Apellido paterno, digite el apellido paterno del beneficiario
Empleados se podré crear un nuevo usuario utilizando la y presione el botén Buscar.

opcion Administracion / Mantenimiento de pardmetros
/ Tabla de Empleados. Podré seleccionar otra cuenta de
abono, modificar el monto, las referencias vy solicitar la

validacién del documento contra la cuenta de abono. Aparecerd el resultado de la busqueda en la tabla Lista de
Empleados. Haga clic en el marcador que se encuentra al

lado izquierdo del beneficiario que desea afadir y presione
el boton Aceptar. El sistema retornard a la pantalla Datos

del Beneficiario.
>BCP)

Si desea ubicar a todos los beneficiarios, presione el botén
Buscar.

Presione el icono [4, en Documento para ubicar al
beneficiario en la pantalla de busqueda.

Datos del beneficiario »BCP)
Documento: fow @ - Empresa pagadora: IMPORTACIONES KUSI 5.4, !;ﬂl
Hombre: [

Filtros
Cuenta: Cuetacts| |-+ Soks
Documento: [
i e — [pr— —
no
— —
ia para el [ |
iario:
empre:a; parete \—I Lista de empleados
|
©® JUAN VAR NUFEZ TEJADA DN 29226353
O Ko ez
‘ O MLAGROS DEL PILAR ORTIZ MEDINA, DN 44084338

]
Figura 57 |
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En la pantalla Datos de beneficiario (ver figura 57) deberd
completar los datos en los siguientes campos:
Nombre, El sistema mostrard automaticamente el nombre
del beneficiario que se ubico en la blisqueda.

4 Cuenta, donde deberé seleccionar la cuenta a abonar.

4 Monto, donde deberd digitar el monto a abonar.

4 Monto 6 Sueldos, moneda y monto de la suma de los
Ultimos 6 sueldos.

4 Referencia para el beneficiario (opcional).
4 Referencia para la empresa (opcional).

4 Validar el documento contra la cuenta de abono, el cual

se muestra activo por defecto.

Presione el botén Aceptar y el sistema agregara al beneficiario
en la tabla Detalle de Planilla de la pantalla Creacion de
Planilla de CTS.

Tambien podré anadir un nuevo beneficiario utilizando la

opcion de ingreso de datos registro por registro (ver figura 52).

3.1.7 Proteccion de la Planilla creada

3.1.7.1 Creacion de Clave de Seguridad

Haga clic al link Clave (ver figura 53). El sistema mostrara la
siguiente pantalla de Clave de Seguridad que le permitira
proteger la planilla.

Clave de seguridad

Antes de grabar una planilla, Usted podra protegera para que nadie pueda modificarla. A
continuacién ingrese una clave que contenga de § 3 & caracteres en los que deberd incluir
una letra v un ndmero como minimo. Luego confirme |a elave ingresada.

Figura 59

A continuacion detallaremos los pasos a seguir para la
creacién de su clave de seguridad:

Campo Clave, donde debera digitar su clave, la cual debe
contener entre 6 a 8 caracteres. Incluir una letra y un
ndmero como minimo.

Campo Confirmacion de Clave, donde debera digitar
nuevamente la clave ingresada previamente.

Luego, presione el botdn Proteger para culminar el proceso.




3.1.7.2 Cambio de Clave
Usted podra cambiar la clave de seguridad haciendo clic
en el enlace Clave (ver figura 53). El sistema mostrara
la siguiente pantalla de Cambio de Clave donde debera
realizar lo siguiente:

4 Campo Clave Actual, digitar la clave actual.

4 Campo Nueva Clave, digitar la nueva clave de la planilla.

4 Confirmacion de Clave, digitar nuevamente la nueva clave
ingresada previamente.

Luego, presione el botdn Proteger para culminar el proceso.

>BCP)

Cambio de clave

5i desea cambiar |a clave de esta planilla ingrese la clave anterior y 1a nuewva clave,
Recuarde confirmar su nueva clave.

]

Clave actual:

Hueva Clave:

Figura 60

3.2 Autorizacion de firma

3.2.1 Verificacion de Datos

En esta etapa usted podré verificar los datos ingresados.

Si éstos no son correctos, presione el boton Regresar para
regresar a la pantalla Ingreso de datos.

Si los datos son correctos y Usted es un usuario firmante
utilice el boton Firmar ahora o Enviar a firma para autorizar
la operacién posteriormente. En caso requiera de un segundo
usuario firmante podré Firmar ahora o de lo contrario la
planilla se enviard a Operaciones pendientes de firma.

Para consultar el detalle de la planilla haga clic en el enlace
Ver detalle de la planilla.

Bancode Crédito > BCP >

Leba #t un amteacte pegurc
Titular: Mcholas Sobo - 0008 DOSD 0104 415

Creacion de Planilla de CTS S g ¥ aypndn
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Ususrio Frmarte presionm of botln Frumdr ahori 0 Eniar 3 Gmd pes mbize
ark Fiemar .

€ -USS - 191.01 39600.1-30 SA Monto total: USSR

mpresa pagadorss Y2 CORP 5.4 Monto scurmilsdor  US§ 81387

Fechade procesc: 01010000 Bifarencic LS50

Patorencia do planille: cts Total registios: 3
o B i a7 s opoin |
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Aparecerd la siguiente pantalla.

Detalle de Planllla de CTS i
Datos generales

1P planda: ooz

Custa da ofigesn: C-USS - HEAINTIIAT2 - MPORTADIONES KUSI SA. Mot tedak LSS 3000
Emprosa pagadora XY CORP SA. Moo scamadados  USS 2000
Focha do prosase:  CA012003 Difewencias uet000
Petorencha de planils: FEF Total registron: 3

1 WARN AR CE MMIZMIM - S0 111000074 USH 1000

2 PERTODELOSPALOTES DM Z0G7ER04 - 51 1G0-1SSM400.8 LSS 1000

Figura 62

Nota: Le recomendamos enviar sus planillas al Banco con anticipacion a la
fecha de pago o utilizar la opcién de pago diferido.

3.2.2 Autorizacidn de Firmas

En esta etapa se debe autorizar la operacion mediante el
ingreso de la(s) firma(s) electrénica(s) de (los) usuario(s)
firmante(s) responsable(s) (combinacion de firmas).

En el recuadro Autorizacion de firmas el/los firmante(s)
debera(n) ingresar su clave utilizando el teclado virtual y
presionar el boton Aceptar.

El sistema presentard la pantalla de Envio al BCP.
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3.3 Envio al BCP

En esta etapa el usuario encargado podré enviar al Banco
todas las operaciones siempre y cuando éstas hayan sido
firmadas completamente (de forma individual o conjunta).
Usted podré enviar ahora su planilla al banco o de lo
contrario enviarla a Operaciones pendientes de envio.

Para enviar la planilla al Banco ingrese en el recuadro
Autorizacion por Token el cédigo de dos digitos que
aparece en el reverso de su tarjeta de Clave Digital Token
y la Clave de la misma que figura en la pantalla. Recuerde
que, para su mayor seguridad, la clave dindmica de su
Tarjeta de Clave Digital Token cambia cada minuto.

Si elige la opcién Enviar ahora el sistema confirmard la
operacion.

Si elige la opcién Enviar después el sistema confirmaré
el envio de la operacién a la bandeja de Operaciones
Monetarias Pendientes de Envio.

Bancode Crédito ? BCP> ViaBCP

Creacion de Planilla de CTS Bl T avs

(™ cen® ™
T Sur oo ackin ha nido firmada con dxite,

[remp—y .

W planitlac 007
Cisotits do of igen: © - USS$ - 19001 30800-1 -30 - MPORTACIONES KUSI S.A. Modite totat: uss;3ar
Ermpresa pagadone:  XV7 CORP 5.4 Modito seimniado: =TT
Fecha de paocesn: 0701 2008 Diferencia ussoon
Feter eivia de plandla cts Total registros: 3
Bves dotalle de la slavilla
Autoaizacion por Token

Tarpeta tokere s
Chave: T

C e ks e to ¥ [TI=T ‘
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3.4 Confirmacion

En esta Ultima etapa, el usuario preparador, firmante y/o
encargado del envio al Banco contaré con la confirmacion
de las operaciones que haya realizado (Enviar a firma,
Firmar ahora o Enviar después).

La pantalla de confirmacion reflejard la informacion de la
planilla mostrando los siguientes mensajes de confirmacion:

4 Su operacion ha sido enviada con éxito, consulte el estado

de la misma en Operaciones Monetarias / Consulta de
Estado de Operaciones. (Figura 65).

4 La operacion ha sido enviada al modulo de Operaciones

pendientes de firma para su posterior autorizacion.
(Figura 66).

4 Su operacion ha sido enviada a la bandeja de

Operaciones Pendiente de Envio. (Figura 67).

Bancode Crédito > BCP)

Exte er Ln ambeerte 1600 W
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Figura 66
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Si su operacién ha sido enviada con éxito presione el botdn
Regresar para retornar a la pantalla de Ingreso de datos.

Si su operacién no ha sido enviada con éxito presione

el boton Enviar Después y el sistema confirmaré el envio
de la operacién a la bandeja de Operaciones Monetarias
Pendientes de Envio.




Creacién y Edicion de Planilla Dividendos

4 Creacion y edicion de Planilla Dividendos

4.1 Pantalla Creacion y Edicion de Planilla
Ingrese a Operaciones Monetarias / Pagos Masivos /
Creacion / Edicion de Planilla.

En el recuadro de Creacion y Edicion de planilla haga
clic en la opcion Crear una nueva planilla seleccionando
Dividendos y presione el botén Continuar.

Bancode Crédito ) BCP) faBCP
" Rigma pringipel
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Tkar Veercy Vicerte « 0006 0050 01 04 9362
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El sistema le mostrard los siguientes campos:

En la seccion Datos generales:

Cuenta de origen, donde deberéd seleccionar la cuenta
donde se realizard el cargo. La cuenta deberd tener nivel de
transferencia a terceros.

Fecha de proceso, donde deberé seleccionar la fecha de
proceso de la planilla.

Referencia de planilla, donde podré escribir algtin detalle
de la planilla que esté creando.

Emisor, donde debera colocar el nombre de la empresa
que emite el pago

Monto Total, donde deberd colocar la sumatoria de la
planilla. El sistema comparara automaticamente el Monto
Total con el campo Monto Acumulado (acumulado de
los montos de los registros ingresados en el Detalle de la
Planilla). De existir alguna diferencia aparecera en el campo
respectivo.

En la seccién Detalle de la Planilla deberd ingresar los
datos de los empleados a abonar.

Seleccione la cuenta de origen, la fecha de proceso, el
emisor y la referencia de planilla. En Detalle de la planilla
ingrese los datos de su(s) beneficiario(s) afadiendo registro
por registro.

Al'lado derecho de cada registro apareceran los iconos &

para consultar el detalle, # para actualizar informacion y
para eliminar un registro.
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Consideraciones a tomar en cuenta:

Usted puede consultar sus pagos masivos enviados,
pendientes de envio y/o firma, rechazados y/o expirados
ingresando a la opcion Consulta de estado de
operaciones / pagos masivos.

El sistema le permite grabar la planilla para que Usted
pueda editarla posteriormente, a través de la opcion Editar
una planilla existente o Enviar a firma la planilla para su
autorizacion posterior

El sistema le brinda la opcion de procesar la planilla en
la fecha que Usted defina, la cual podré ser posterior a la
fecha de envio al Banco (pago diferido).

Si Usted ingresa el monto total de la planilla en el campo
Monto total, el sistema validard que el mismo sea equiva-
lente a la suma de los abonos individuales.

Cumplido lo anterior presione el boton Grabar. El sistema
mostrard la siguiente pantalla de Confirmacion, siempre y
cuando haya dejado el campo Monto Total en blanco.
Presione el botén Si'y aparecerd el mensaje Su operacion
fue grabada con éxito.

»>BCP)

Confirmacién

{Desen que ¢l sistema caicule o Monto total (suma de los importes de los abonds individusles)T

4

Figura 70
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Presione el boton Continuar (ver figura 69) y el sistema
activara el proceso de Autorizacion de Firma.

4.1.1 Carga registro por registro

Para ingresar registro por registro presione el icono Aiadir
(ver figura 69). El sistema mostrara la pantalla de Datos
del Beneficiario que le permitird ingresar manualmente
los datos de cada nuevo beneficiario. Deberd completar los
siguientes campos:

Documento, donde deberd seleccionar el tipo de documento
y digitar el nimero del mismo.

Nombre, donde debera ingresar los Nombres y Apellidos
del beneficiario.

Cuenta, donde deberd seleccionar la cuenta a abonar.
Monto, donde debera digitar el monto a abonar.
Referencia para el beneficiario (opcional).
Referencia para la empresa (opcional).

Luego de haber completado los datos presione el boton
Aceptar, el sistema agregara al beneficiario en la tabla
Detalle de Planilla de la pantalla Creacién de Planilla
de Dividendos. Se debera repetir la operacion por cada
beneficiario a ser ingresado.

»BCP)

Datos del beneficiario

Hombre: | .

A

Figura 71




Aparecerd la siguiente pantalla en la cual se mostrardn
los iconos: # para actualizar, & para consultar y T para
eliminar un registro.

También encontrara el enlace Clave el cual le permitira
proteger la planilla creada para que ésta no sea editada por
otro usuario.

= U

Dietalle do b plandla

€ US3 183-0MB4120.1.87 5. 56335 DAVIDENDOS 2008

1 MIERCLASS
s e soesno o s

DVDENDOS 2006

L |
(veoccsame B/ @

=

Figura 72
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4.1.2 Actualizacion de datos de un registro

Para actualizar un registro deberd seleccionar el icono #
(ver figura 72) y apareceré la siguiente pantalla de Datos
del Beneficiario con los datos ingresados.

Para actualizar un registro, usted podra modificar los
siguientes campos:

Nombre, donde debera digitar los nombres y apellidos del
beneficiario.

Cuenta, donde deberd seleccionar el tipo de cuenta y
cambiar el nimero asociado al beneficiario.

Monto, donde deberd digitar el monto a abonar.
Referencia para el beneficiario (opcional).
Referencia para la empresa (opcional).

Cumplido lo anterior haga clic en el boton Aceptar para
terminar la actualizacion.

»>BCP»

Datos del beneficiario

Hombre: [rERcLASS ip
Cuenta: [cusrta Cormente [1a30160120187 |+
Monte o [589.35 |
Referenciapara el [oype\pos 2008 ]
" ovomooszes |

A
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4.1.3 Consulta de datos de un registro 4.1.5 Proteccion de Planilla Creada
Para realizar la consulta de datos de un registro presione el
icono & (ver figura 72). El sistema mostrard la siguiente
pantalla de Datos del Beneficiario que le permitira realizar
la consulta correspondiente. Si la informacién es correcta
presione el boton Cerrar.

4.1.5.1 Creacion de Clave de Seguridad
El enlace Clave (ver figura 2) mostrard la siguiente pantalla
de Clave de Seguridad que le permitird proteger la planilla.
Deberé realizar lo siguiente:

4 Campo Clave, digitar la clave.

4 Campo Confirmacion de Clave, digitar la nueva clave

»BCP) ingresada previamente.

Datos del beneficiario Luego, presione el botdn Proteger para culminar el proceso.

Hombre: INTERCLASS

Cuenta: C USS 193-01641 20-1-87

Referencia para of beneficiario: DIVIDENDOS 2005 Clave de seguridad

parala 05 2008 Antes de grabar una planilla, Usted podra protegerla para que nadie pueda modificara. A
continuacidn ingrese una clave que contenga de & a 8 caracteres en los que deberd incluir
una letra v un ndmero como minimo. Luege confirme |a clave ingresada.

P —
‘ Confirmacion de ,—l
Figura 74
4.1.4 Eliminacién de un registro ‘
Para eliminar un registro presione el icono T (ver figura 72). Figura 76

El sistema mostrard la siguiente pantalla de Confirmacion
que le permitird realizar la eliminacion del registro.

»>BCP)

Confirmacion

4Desea confinmar b eliminaciin del registro?

Figura 75




4.1.5.2. Cambio de Clave

Usted podra cambiar la clave de seguridad existente
haciendo clic en el enlace Clave. El sistema mostrara la
siguiente pantalla de Cambio de Clave.

Para realizar el cambio de clave deberé realizar los siguiente:

4.2 Autorizacion de firma

4.2.1 Verificacién de Datos

En esta etapa usted podré verificar los datos ingresados
haciendo clic en el enlace Ver detalle de la planilla.

Si los datos ingresados no son correctos, presione el botén

4 Campo Clave Actual, digitar la clave actual. Regresar para modificarlos o cancelar la operacion.

Si los datos son correctos y Usted es un usuario firmante
utilice el botdn Firmar ahora o Enviar a firma para autorizar

4 Campo Nueva Clave, digitar la nueva clave.
4 Campo Confirmacion de Clave, digitar la nueva clave

ingresada previamente.

Luego, presione en el botdn Proteger para culminar el
proceso.

>BCP)

Cambio de clave
5i desea cambiar |2 clave de esta planilla ingrese la clave anterior y 1a nueva clave,
Recuerde confirmar su nuewa clave.

Clave actual: l:l
Nueva Clave: 1:1
C ion de !

Figura 77

la operacién posteriormente. En caso requiera de un segundo
usuario firmante podré Firmar ahora o de lo contrario la
planilla se enviard a Operaciones pendientes de firma.

Banco de Crédito > BCP) ViaBCP

Creacién de Planilla de Dividend E3 wnpesmir T aynas
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I
=
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Figura 78

Nota: Le recomendamos enviar sus planillas al Banco con anticipacién
a la fecha de pago o utilizar la opcién de pago diferido.



Aparecerd la siguiente pantalla.

Detalle de Planilla de Dividendos 5 mprimmic
Datos generales

[ wono

Cuienta de origen: oS 1IN I020EE0.49 - MILEND 5.4

Empuesa pagadora;  MILEND 5.4 Moo tetak S 1201 08
Fecha de procese; 09012004 Mot acumedads: 51,200 86
Erninse MRENO SA Difes encla SI000
Referencia de planifla DVDENDOS Total registron: 2

SIMEN201.87 S S35 DIVDENDOS

4

Figura 79

Consideraciones a tomar en cuenta:

En el botén Firmar Ahora lo acciona siempre y cuando
fuera usuario firmante y cumple con el tope por operacion y
el privilegio de firma (individual o en forma conjunta).

4.2.2 Autorizacion de Firmas

En esta etapa se debe autorizar la operacion mediante el
ingreso de la(s) firma(s) electrénica(s) de (los) usuario(s)
firmante(s) responsable(s) (combinacion de firmas).

En el recuadro Autorizacién de firmas el/los firmante(s)
debera(n) ingresar su clave utilizando el teclado virtual y
presionar el boton Aceptar.

Bancode Crédito 2 B CP )‘ ViaBCP

Exie e3 un amiends togurc

Tiuadar: Wencty Vicente - DO0E 0050 0104 5542 * Tevmminas sesitn
Conuuitss  Oper stienes monetaiss  Administracsén Wb Provesdores  Servicio ol clisnts

» Operaciores monetsrins | Pagos masvos | Creacion Edickin de Planiila

Edicién de Planilla de Dividend S impenie T Ay
-

‘or farvoe weeifie g a opraciin

Daters genarales.
W planitla: 000110
Cuenta de origenc  ©- 501919 322245.0.45 . MILENO S A,
Cmpresa pagadora:  MILEND 5.4 Mot totat: 51120106
Fecha de procesor  DROTR008 Mot acurnitade: 511,200 85
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4.3 Envio al BCP

En esta etapa el usuario encargado podré enviar al Banco
todas las operaciones siempre y cuando éstas hayan sido
firmadas completamente (de forma individual o conjunta).
Para enviar la planilla al Banco ingrese en el recuadro

Autorizacion por Token el codigo de dos digitos que aparece
en el reverso de su tarjeta de Clave Digital Token y la Clave
de la misma que figura en la pantalla. Recuerde que, para su
mayor seguridad, la clave dindmica de su Tarjeta de Clave
Digital Token cambia cada minuto.

Haga clic en el boton Enviar Ahora y el sistema confirma la
operacion.

Si desea enviar la operacion en otro momento presione

el botdn Enviar Después. El sistema confirmard el envio
de la operacién a la bandeja de Operaciones Monetarias
Pendientes de Envio.

Bancode Crédito > BCP) ViaBCP

EdBe 1 U hmiende 20000
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4.4 Confirmacion

En esta Ultima etapa, el usuario preparador, firmante y/o
encargado del envio al Banco contaré con la confirmacion
de las operaciones que haya realizado (Enviar a firma,
Firmar ahora o Enviar después).

La pantalla de confirmacion reflejard la informacion de la
planilla mostrando los siguientes mensajes de confirmacion:
Su operacion ha sido enviada con éxito, consulte el
estado de la misma en Operaciones Monetarias /
Consulta de Estado de Operaciones. (Figura 82).

La operacidn ha sido enviada al modulo de Operaciones
pendientes de firma para su posterior autorizacion.
(Figura 83).

Su operacion ha sido enviada a la bandeja de
Operaciones Pendiente de Envio. (Figura 84).

e e 1 aberle oo B
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BancodeCrédito > BCP) Consideraciones a tomar en cuenta: _
2P e un et e o Usted puede consultar sus pagos masivos enviados,
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e P S e pendientes de envio y/o firma, rechazados y/o expirados
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Figura 83

Bancode Crédito > BCP) ViaBCP

Eatr 7= ) e tiemdr sera & Ei:

Titakarpichodss St - 000 0050 0104 8415 FTarmine saskn |
Consultss  Operacksnes menetariis  Administracsin  Wab Provesdores  Sarvicio sl eents |

» Cerackones monetes | Pagas mastas | Cr esclon Ediclon de Planilla

Creacion de Planilla de Dividendos B wenprieie Tty

W planilla 000110

Cwents do otigen:  © -5/ - 191-1322240-0-45 - MLENO 5.4

Empresa pagadorar  MILEND 5.4 Maonts fotat 511,20 86
Fechade procese:  DADIEON Monto scumaade: ERFE
Eminon MILENO 5.8 Dorancaa: =000
Feferancia de planils: [OADENDOS. Total rogistron: 2
Ohrervacknes

Mg

Listed pusde consuber tug pianles erveades, perclerbes o erac v 5 frme, rechadadis 1o expracet fgresanco ole opodn Cansds de Papes
Mashos

Figura 84




A A A A Kk

Cheques de Gerencia

5 Cheques de Gerencia

Esta opcion le permite consultar los pagos realizados a sus
proveedores o beneficiarios utilizando la modalidad de pago
Cheques de Gerencia.

Para ello, seleccione el rango de fechas que desee
consultar. Puede realizar la busqueda ingresando el
documento del beneficiario y/o el estado del cheque, a
través de la opcion Filtros avanzados.

En el campo Beneficiario seleccione el tipo de documento
y luego digite el nimero del mismo.

En el campo Estado de Cheque seleccione el estado del
documento.
Luego, presione el botdn Buscar.

Bancode Crédito > BCP»

ViaBCP
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El sistema iniciard la busqueda y apareceré el recuadro
Cheques de gerencia, en el cual se mostrard la siguiente
informacion:

La tabla que contard con los siguientes campos:
Proveedor / Beneficiario (nombre, documento)

Modalidad de Pago

Documento (tipo, niimero)

Monto de la Operacion

Datos de la planilla (nimero, fecha de proceso, fecha de envio)

4 Datos del Cobro (estado, fecha de cobro, sucursal / agencia)
4 Referencia para la empresa
4 Referencia para el beneficiario

Haga clic en el Botdn regresar para terminar la consulta.
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Notas: Solo se visualizaran aquellos pagos enviados con éxito. Los que
estuvieran rechazados o pendientes de envio no serdn considerados.

Los posibles estados de los Cheques de Gerencia que mostrard el sistema son:
Por emitir: el proveedor / beneficiario ain no ha recogido el cheque.

Emitido: el proveedor / beneficiario recogio el cheque.

Devuelto: el cheque no ha sido recogido y el Banco ha devuelto el
monto del mismo en su cuenta, por haber transcurrido mds de 150 dias
desde el proceso de su planilla.

Consideraciones a tomar en cuenta:
Cada registro de la lista ser& un registro de planilla. Podra
agrupar documentos como: facturas, notas de crédito, etc.

El orden de la lista se da por:
El nombre del proveedor o beneficiario en forma ascendente.

Por fecha de envio de planilla (de las més antigua a la mas
reciente).



Editar una Planilla

6 Editar una Planilla

A través de esta opcion podrd ingresar a la pantalla de
Creacion y Edicion de Planilla, la cual permitird continuar
con la edicién de una planilla previamente grabada.
Seleccione la opcion Editar una planilla existente y
presione el boton Continuar.

Bancode Crédito 2 BCP>

ViaBCP

Creacion y edicion de planilla ¥ Ayudda

D) Crear una rusva pianiis.

() Edibar unes plania sxisterte

) importr Una plsnls el histbrico.
) iportar e s archive ootk

Figura 86

Aparecerd la siguiente pantalla de Edicién de Planilla,
donde podré editar o eliminar una planilla seleccionando el
icono correspondiente.

A A A A A A A

4
4
4
4

El sistema mostrara automaticamente todas las planillas
existentes en la Lista de Planilla Existentes la cual contara
con los siguientes campos:

Fecha de Proceso

Tipo de Planilla

Numero de Planilla

Cuenta de Origen (Tipo, Moneda y Nuimero-Alias)
Monto

Numero de registros que contiene la planilla
Referencia de Planilla

Estado de la Planilla

La lista de Planillas existentes est4 ordenada por Fecha de
Proceso, de la més reciente a la més antigua.

En cada uno de los registros apareceré al lado derecho los
iconos # para actualizar la planilla y @ para eliminarla. El
icono Bl se mostrara si la planilla esta protegida.

Aparecerd la pantalla de edicion correspondiente al tipo
planilla elegida (Haberes, CTS, Proveedores, Dividendos).

El procedimiento a seguir en cada una de estas pantallas de
edicién es el mismo que esté estipulado en los siguientes
documentos segln sea el caso:

Op. Monetarias. Pagos Masivos - (Haberes)

Op. Monetarias. Pagos Masivos - (Proveedores)
Op. Monetarias. Pagos Masivos - (CTS)
Op. Monetarias. Pagos Masivos - (Dividendos)
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Al hacer clic en el icono & el sistema le mostrara la
siguiente pantalla Planilla Protegida.

Para consultar el detalle de su planilla ingrese su clave
actual y presione el boton Confirmar.

De no contar con su clave el Usuario de Seguridad podréa
cambiarla haciendo clic en el botén Resetear.

Planilla Protegida

Para consultar el detalle de su planilla, ingrese su clave actual y seleccione Confimrar.

Clave:

Figura 89

En la siguiente pantalla Resetear clave de planilla ingrese
su nueva clave y presione el botdn Aceptar. El sistema
automdticamente mostrard la pantalla de edicién de planilla.
(ver figura 89).

Resetear clave de planilla

Ingrese nueva clave: :]

Figura 90



Importar una Planilla del Histérico

Si desea, eliminar una planilla presione el icono T (ver
figura 88). El sistema mostraré la siguiente pantalla de
Confirmacion en la cual podréd confirmar la eliminacién
presionando el botdn Si.

Confirmacion

4Esth seguro que deses elming: este registro?

—

Figura 91

7 Importar una Planilla del Historico

A través de esta opcion usted podrd ingresar a la pantalla de
importacion de una planilla, que ya fue enviada y procesada
por el Banco para editarla.

En el recuadro de Creacion y Edicion de planilla haga clic
en la opcién Importar una planilla del histérico. Luego,
presione el boton Continuar.

BancodeCrédito »» BCP ) ViaBCP

EBuming primaipsl

Creacion y edicién de planilla ¢ Ayt

0 Cresr una nueve planis

) Editar unes plaria existerts
&) mportar una planila del bistdrico
) mportne e un wchive de e

Figura 92

El sistema presentaré la pantalla Importacién de planilla
de Pagos Masivos del historico donde podré realizar la

busqueda y seleccién de la planilla en el histérico.

En el recuadro Filtros seleccione el rango de fechas vy el
tipo de operacion que desee consultar.

Luego, presione el boton Buscar.




[N
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Nota: La informacién disponible corresponde a los dltimos 180 dias y
podrd consultar en periodos de 30 dias como mdximo.

Aparecerd en la misma pantalla el recuadro Lista de
Planillas Histdricas con los siguientes campos:
Fecha de Proceso.

Fecha de Envio.

Tipo de Planilla.

Numero de Planilla.

Cuenta de Origen (Tipo, Moneda y NUmero-Alias).
Monto.

Numero de registros que contiene la planilla.
Numero de registros rechazados.

Referencia de Planilla.

Estado de la Planilla.

En la opcién Estado de la planilla aparecerdn dos estados:
Anulada: Planilla con fecha de proceso diferida que fue
anulada por el cliente.

Rechazada: Planilla que por algiin motivo fue rechazada
por el Banco.

A A Kk Kk

Al lado derecho de cada registro apareceran los iconos #
para editar la planilla y & en caso sea una planilla protegida.
Aparecerd la pantalla de edicién correspondiente al tipo
panilla elegida (Haberes, CTS, Proveedores, Dividendos).

El procedimiento a seguir en cada una de estas pantallas de
edicion es el mismo que esta estipulado en los siguientes
documentos seglin sea el caso:

Op. Monetarias. Pagos Masivos - (Haberes)

Op. Monetarias. Pagos Masivos - (Proveedores)

Op. Monetarias. Pagos Masivos - (CTS)

Op. Monetarias. Pagos Masivos - (Dividendos)
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Importar una Planilla de un archivo de texto

Al hacer clic en el icono & el sistema le mostrara la
siguiente pantalla Planilla Protegida.

Para consultar el detalle de su planilla, ingrese su clave
actual y seleccione Confirmar.

En caso no cuente con su clave el Usuario de Seguridad
podré modificarla presionando el boton Resetear.

>BCP)

Planilla Protegida
Para consultar el detalle de su planilla, ingrese su clave actual y seleccione Confimar.
Clave:

Resetear Cancelar

y

Figura 95

El sistema mostrard automaticamente la siguiente pantalla
Resetear clave de planilla en la cual deberd ingresar

su nueva clave y presionar el boton Aceptar. El sistema
automaticamente mostrard la pantalla de edicion de
planilla.

Resetear clave de planilla

Ingrese nueva clave: :]
=T

Vi

Figura 96

A A Kk Kk

8 Importar una Planilla de un archivo de texto
A través de esta opcion Usted podra ingresar a la pantalla
de Importacion de una planilla desde un archivo de texto.
En el recuadro de Creacidn y Edicidn de planilla presione
la opcion Importar de un archivo de texto. Utilice el boton
Browse para buscar el archivo en el disco.

Luego, el sistema mostrard la ruta de ubicacion del archivo.

Seleccione en el campo Tipo de Archivo el tipo de planilla
que desea importar.

Haga clic en el botdn Importar e iré a la pantalla de edicion
correspondiente al tipo de archivo elegido (Haberes, CTS,
Proveedores, Dlvidendos).

El procedimiento a seguir en cada una de estas pantallas de
edicion es el mismo que esta estipulado en los siguientes
documentos seglin sea el caso:

Op. Monetarias. Pagos Masivos - (Haberes)

Op. Monetarias. Pagos Masivos - (Proveedores)
Op. Monetarias. Pagos Masivos - (CTS)
Op. Monetarias. Pagos Masivos - (Dividendos)

Bancode Crédito 2 BCP> ViaBCP
Lo L I LePaT [

Creacion y edicion de planilla Al
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Consulta de Estado de Operaciones

9 Consulta de Estado de Operaciones

Pantalla de Estado de Operaciones de Pagos Masivos
En esta seccion usted podré consultar el estado de las
operaciones monetarias no masivas por un rango de 180 dias.

Seleccione la situacion y el tipo de operacion que desee
consultar. Para operaciones Enviadas al BCP seleccione la
fecha que desee consultar, la cual no deberd exceder los 31
dias como méximo. La informacion disponible corresponde
a los dltimos 180 dias.

Luego seleccione el/los estado(s) de su(s) operacién(es)
y/o solicitud(es) y presione el botén Buscar.

ViaBCP
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El sistema le permitira anular una planilla con fecha de
proceso diferida seleccionando el icono [3%.

En el recuadro Filtro en el campo Situacién de Operacion
deberd seleccionar el campo: Enviada al BCP, Pendiente
de envio o firma o Expirada / rechazada por firmante.

Si marcé enviadas al BCP deberd seleccionar los siguientes
campos:
Tipo de Operacion.

Fecha de Envio, donde debera seleccionar la fecha de
inicio de buisqueda deseada.

Estado.

Si marcé Pendientes de Envio o Firma Expiradas/
Rechazada por firmante deberd seleccionar el Tipo de
Operacion.

Luego, presione el botdn Buscar.

Aparecerd un recuadro segln el tipo de operacion marcada.

Segun el tipo de operacion marcada con los siguientes
campos:
Fecha de Proceso

Tipo de Planilla

Ndamero de Planilla

Cuenta de origen (Tipo, Moneda, Numero/Alias)
Monto (Moneda e importe)

Ndmero de registros

Referencia de Planilla

Estado

Al lado derecho de cada registro en el listado apareceran
los iconos & para consultar el detalle del registro y (¥ para
anular la planilla.

El icono & indica que la planilla esta protegida.
Presione el boton Regresar para terminar la consulta.



Bancode Crédito » BCP) ViaBCP Al seleccionar el icono # el sistema autométicamente le

mostrard la siguiente pantalla Planilla Protegida en la cual
deberd ingresar su clave actual y presionar Confirmar para

Estado de op de Pagos B it 7 e ver el detalle de la planilla.
e En caso no cuente con su clave el Usuario de Seguridad
Toossoperscies  romcrs podra modificarla presionando el boton Resetear.
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El sistema mostrard autométicamente la siguiente pantalla
Resetear clave de planilla, en la cual deberd ingresar su
nueva clave y presionar el boton Aceptar.
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Resetear clave de planilla

Figura 99
’ Ingrese nueva clave: [:]
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Figura 101




Si selecciona el icono [3¥ (ver figura 98) el sistema le
mostrara la pantalla de Anulacién de Planilla donde
deberd digitar el motivo de la anulacién en el campo
correspondiente y presionar el botén Grabar.

riatie crgen B
Nicholas Soto - 0006 0050 0104 8415

Consullas  Opersciones monetaries  Administraciin Web Provesderss  Servicio ul clienls

de Planilla Mg A
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Tipe de eperackine Haberes Subktipa: z'mw-mw
I planina: 0T Fecha e procese: Va0
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El sistema mostrara la pantalla de Confirmacion en la cual
deberd hacer clic en el boton Si para confirmar la anulacion
de la planilla.

Confirmacién

4Esth saguro que deses eliminar este registro?

A

Figura 103

En la siguiente pantalla Anulacion de Planilla se mostrara
el mensaje de éxito de la operacion y los datos de la
planillla anulada. Haga clic en el botdn Regresar para
terminar la operacion.

Bancode Crédito > BCP ) ViaBCP
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Notas de Cargo

10 Notas de Cargo
A través de esta opcion podra consultar las notas de cargo
de las operaciones monetarias masivas.

En el recuadro Filtros de la pantalla Notas de Cargo -
Pagos Masivos podrd realizar la busqueda de las Notas de
Cargo utilizando los siguientes campos:

» Fecha de Proceso, donde deberd seleccionar la fecha de
inicio y fin de la busqueda.

» Tipo de Operacion.

Luego, presione el botdn Buscar y aparecera el recuadro
Lista de Operaciones con la siguiente informacion:
Fecha de Proceso

Fecha de envio

Tipo de Planilla

Numero de Planilla

Cuenta de origen (Tipo, Moneda, Nuimero/Alias)
Monto (Moneda e importe)

Numero de registros

Referencia de Planilla

Asimismo, se mostrard la Lista de operaciones.

En cada registro al lado derecho de cada operacién
apareceran los fconos & para consultar el detalle de la nota
de cargo y H si la informacién se encuentra protegida.

Bancode Crédito 2> BCP )‘ ViaBCP
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Al seleccionar el icono el sisterna le mostraré la siguiente
pantalla Planilla Protegida en la cual debera ingresar su clave
actual y presionar confirmar para ver el detalle de la planilla.

En caso no cuente con su clave el Usuario de Seguridad
podrd modificarla presionando el botén Resetear.

>BCP)

Planilla Protegida
Para consultar el detalle de su planilla, ingrese su clave actual y selecclone Comfimrar.

cie —

Resetear

Figura 106




En la pantalla Resetear clave de planilla deberd ingresar
su nueva clave y presionar el boton Aceptar. El sistema le
mostraré la pantalla Consulta de Detalle.

»>BCP)

Resetear clave de planilla

Ingrese nueva clave: :]

Cancelar

Figura 107

Consideraciones a tomar en cuenta:

La fecha que desee consultar, no debera exceder los 30 dias
como maximo. La informacién disponible corresponde a los
ultimos 180 dias.

Podra consultar el detalle de sus notas de cargo seleccionando
el icono &.

10.1 Detalle de la operacion - Consulta

A través de esta opcion podréd consultar la nota de cargo de
la operacion. El nombre de la pantalla varia de acuerdo al
tipo de planilla a consultar.

Consulte el registro de la informacién procesada que
aparecerd automaticamente en esta pantalla:

Datos Generales

Resumen de Pagos
Detalle de la Planilla

Presione el boton Cerrar para terminar la consulta.

Detalle de operacién - planilla de proveedores i Exportar £5 bmpeienis
Diatos generales:

Tipo e eperacion: Provesdores

" plamitlaz oonos Focha de pracenc: 18126008
Peferencia de plaritl: re1 Pandta exonersds de ITF: Mo
Cuents de origen:  101-1312240.049 - 51 MILEND S.A, Empresapagadors  MLENOS.A,
Fimada por; Nchoias Scts

Resimen e pagos

W registran: 1 Monto tetal 5 30000
I registias Mot [egistion

procesatos: L i — stom0
e 1 Mo, 30000

TRODE LA TRANEACCION DFERE
€ USS 103112023105 Anchazean o't BT CEE

Figura 108



11 Estructuras
11.1 Haberes
Cabecera

Ne

Descripcion

Longitud

Posicion

Contenido

Ejemplo

1,01

Tipo de registro

Para identificar el registro de cabecera se
deberd utilizar valor fijo 1

1,02

Cantidad de abonos de la planilla

Alinear a la derecha y completar con ceros
hasta 6 posiciones

000006

1,03

Fecha de proceso

El formato debe ser aaaammdd. Si se
ingresa en blanco el BCP colocaré la fecha
actual

20070712

1,04

Subtipo de planilla de haberes

“Considerar los siguientes codigos:
G - GRATIFICACION

V - VACACIONES

M - MOVILIDAD

P - PENSIONISTA

T - PRESTAMOS

4 - CUARTA CATEGORIA

O - OTROS AFECTOS

X - QUINTA CATEGORIA

Z - OTROS INAFECTOS"

1,04

Tipo de la cuenta de cargo

“Considerar los siguientes tipos:
C: Cuenta Corriente
M: Cuenta Maestra"

1,05

Moneda de la cuenta de cargo

" Valores posibles:
0001: Nuevos Soles
1001: Dolares OK”

0001

1,07

Numero de la cuenta de cargo

20

22

“Cuenta Corriente 0 Maestra consta de 13
posiciones.

Formato: SSSCCCCCCCMDD donde:

S: Numero de Sucursal

C: Cuenta

M: Moneda (O: Soles / 1:Délares)

D: Digitos de control

Alinear a la izquierda y completar con
espacios en blanco a la derecha hasta
completar las 20 posiciones!

1910695055056




Ne Descripcion Longitud | Posicion | Contenido Ejemplo

1,08 | Monto total de la planilla 17 42 “Es la suma del importe de todos 00000000001200.00
los abonos de la planilla. Formato
99999999999999.99. Ingresar importe
con dos decimales considerando el punto
decimal, relleno de ceros a la izquierda”

1,09 | Referencia de la planilla 40 59 Se aceptan los siguientes caracteres Referencia de la planilla
extranos:-. ) #/ @ & Haberes

1,1 Total de control (checksum) 15 99 “Sumatoria de los niimeros de las 000001100000000

cuentas de abono més la cuenta de cargo.
Completar hasta 15 posiciones con ceros
a la izquierda. Se deben sumar todas las
cuentas (incluyendo la cuenta de cargo)

Cuentas corrientes 0 maestras
Cuenta (7)

Moneda (1)

Digito de control (2)

Cuentas de ahorros
Cuenta (8)

Moneda (1)

Digito de control (2)

Cuentas Interbancarias
Ultimos 10 digitos de la cuenta”

114




Detalle - Beneficiarios

Ne°

Descripcion

Longitud

Posicion

Contenido

Ejemplo

2.01

Tipo de registro

Para identificar el registro de detalle se
deberé utilizar valor fijo 2

2.02

Tipo de la cuenta de abono

“Debe tener uno de los siguientes valores:
A: Cuenta de Ahorros

C: Cuenta Corriente

M: Cuenta Maestra

B: Interbancaria (CCl)"

2.03

Numero de la cuenta de abono

20

“Cuenta Ahorros consta de 14 posiciones
Formato: SSSCCCCCCCCMDD donde:

S: Numero de Sucursal

C: Cuenta

M: Moneda (O: Soles / 1:Délares)

D: Digitos de control

Cuenta Corriente 0 Maestra consta de 13
posiciones.

Formato: SSSCCCCCCCMDD donde:

S: Numero de Sucursal

C: Cuenta

M: Moneda (0: Soles / 1:Délares)

D: Digitos de control

Cuenta Interbancaria (CCl) consta de 20
posiciones:
Formato:BBBSSSCCCCCCCCCCCCDD

B: Banco

S: Sucursal

C: Cuenta

D: Digitos de Control

Alinear a la izquierda y completar con
espacios en blanco a la derecha hasta
completar las 20 posiciones!

1910695055056

2.04

Tipo de documento del empleado

23

"Debe tener uno de los siguientes valores:
1: DNI

3:CE

4: PAS"

2.05

Numero de documento del empleado

24

Alinear a la izquierda y con espacios en
blanco a la derecha hasta completar las
12 posiciones

123456789012




Ne Descripcion Longitud | Posicion | Contenido Ejemplo
2.06 | Correlativo de documento 3 36 “Si el empleado es un menor de edad 1
se debe poner un correlativo y como
numero de documento el DNI del padre,
madre o tutor.
Espacios en blanco si el empleado no es
un menor de edad!
2.07 | Nombre del trabajador 75 39 Apellidos y nombres del trabajador al que | Flavio Millioli
se le hace el abono
2.08 | Referencia para el beneficiario 40 114 Se aceptan los siguientes caracteres Referencia para el beneficiario
extrafios:-. ) #/ @ & CTS
2.09 | Referencia para la empresa 20 154 Se aceptan los siguientes caracteres Ref para la empresa
extrafios:-. ) #/ @ &
2.10 | Moneda del importe a abonar 4 174 “Valores posibles: 1001
0001: Nuevos Soles
1001: Délares
Deberé ser la misma que la de la cuenta
de cargo!
2.11 Importe a abonar 17 178 Es el importe del abono. Formato 00000000001200.00
99999999999999.99. Ingresar importe
con dos decimales considerando el punto
decimal, relleno de ceros a la izquierda.
2.12 | Flag validar IDC 1 195 “N = No desea validar IDC vs Cuenta N

S = Si desea validar IDC vs Cuenta”

196




11.2 Proveedores

Cabecera

Ne

Descripcion

Longitud

Posicion

Contenido

Ejemplo

1.01

Tipo de registro

Para identificar el registro de cabecera se
debera utilizar valor fijo 1

1.02

Cantidad de abonos de la planilla

Alinear a la derecha y completar con ceros
hasta 6 posiciones

000006

1.03

Fecha de proceso

El formato debe ser aaaammdd. Si se
ingresa en blanco el BCP colocaré la fecha
actual.

20070712

1.04

Tipo de la cuenta de cargo

"Considerar los siguientes tipos:
C: Cuenta Corriente
M: Cuenta Maestra”

1.05

Moneda de la cuenta de cargo

" Valores posibles:
0001: Nuevos Soles
1001: Dolares OK”

0001

1.06

Numero de la cuenta de cargo

20

21

“Cuenta Corriente 0 Maestra consta de 13
posiciones.

Formato: SSSCCCCCCCMDD donde:
S=Numero de Sucursal

C=Cuenta

M=Moneda (0: Soles / 1:Dolares)
D=Digitos de control

Alinear a la izquierda y completar con
espacios en blanco a la derecha hasta
completar las 20 posiciones!

1910695055056

1.07

Monto total de la planilla

41

"Es la suma del importe de todos

los abonos de la planilla. Formato
99999999999999.99. Ingresar importe
con dos decimales considerando el punto
decimal, relleno de ceros a la izquierda”

00000000001200.00

1.08

Referencia de la planilla

40

58

Se aceptan los siguientes caracteres
extrafios:-. ) #/ @ &

Referencia de la planilla
Dividendos

1.09

Flag de exoneracion ITF

98

“N = Cuando la cuenta de abono NO
pertenece al mismo titular de la cuenta
origen

S = Cuando la cuenta de abono SI
pertenece al mismo titular de la cuenta
origen”




Ne

Descripcion

Longitud

Posicion

Contenido

Ejemplo

1.10

Total de control (checksum)

15

99

“"Sumatoria de los numeros de las cuentas
de abono mas la cuenta de cargo.
Completar hasta 15 posiciones con ceros
a la izquierda. Se deben sumar todas las
cuentas (incluyendo la cuenta de cargo).

Cuentas corrientes 0 maestras
Cuenta (7)

Moneda (1)

Digito de control (2)

Cuentas de ahorros
Cuenta (8)

Moneda (1)

Digito de control (2)

Cheques de Gerencia

Numero de Documento (longitud del
numero).

En caso el nimero de documento
contenga letras éstas serdn reemplazadas
con ceros en su misma posicion antes
de hacer el célculo del checksum,

por ejemplo para el documento PAS:
560A34B, el nimero serd 5600340.

Cuentas Interbancarias
Ultimos 10 digitos de la cuenta”

000001100000000

114




Detalle - Proveedores

Ne Descripcion

Longitud

Posicion

Contenido

Ejemplo

2.01 Tipo de registro

Para identificar el registro de detalle se
deberé utilizar valor fijo 2

2.02 | Tipo de la cuenta de abono

“Debe tener uno de los siguientes valores:
A: Cuenta de Ahorros

C: Cuenta Corriente

M: Cuenta Maestra

B: Interbancaria

*Si la modalidad de pago es Cheque
de Gerencia completar con espacios en
blanco”

2.03 Numero de la cuenta de abono

20

“Cuenta Ahorros consta de 14 posiciones
Formato: SSSCCCCCCCCMDD donde:
S=Numero de Sucursal

C=Cuenta

M=Moneda (0O: Soles / 1:Dolares)
D=Digitos de control

Cuenta Corriente 0 Maestra consta de 13
posiciones.

Formato: SSSCCCCCCCMDD donde:
S=Numero de Sucursal

C=Cuenta

M=Moneda (0O: Soles / 1:Dolares)
D=Digitos de control

Cuenta Interbancaria (CCl) consta de 20
posiciones:
Formato:BBBSSSCCCCCCCCCCCCDD

B: Banco

S: Sucursal

C: Cuenta

D: Digitos de Control

Alinear a la izquierda y completar con
espacios en blanco a la derecha hasta
completar las 20 posiciones.

* Si la modalidad de pago es Cheque
de Gerencia completar con espacios en
blanco”

1910695055056




Ne

Descripcion

Longitud

Posicion

Contenido

Ejemplo

2.04

Modalidad de pago

23

“Debe tener uno de los siguientes valores:

1: Efectivo
2: Cheque Gerencia”

2.05

Tipo de documento del proveedor

24

“Debe tener uno de los siguientes valores:

1: DNI
3:CE

4: PAS
6: RUC
7:FIC"

2.06

Numero de documento del proveedor

25

Alinear a la izquierda y con espacios en
blanco a la derecha hasta completar las
12 posiciones

123456789012

2.07

Correlativo de documento del proveedor

37

“Si el proveedor es un menor de edad
se debe poner un correlativo y como
numero de documento el DNI del padre,
madre o tutor.

Espacios en blanco si el proveedor no es
un menor de edad!

2.08

Nombre del proveedor

75

40

Apellidos y nombres del proveedor al que
se le hace el abono

Flavio Millioli

2.09

Referencia para el beneficiario

40

115

Se aceptan los siguientes caracteres
extrafios:-. ) #/ @ &

Referencia para el beneficiario
CTS

2.10

Referencia para la empresa

20

155

Se aceptan los siguientes caracteres
extrafios:-. () #/ @ &

Ref para la empresa

Moneda del importe a abonar

175

“0001: Nuevos Soles

1001: Dolares

Deberé ser la misma que la de la cuenta
de cargo!

1001

2.12

Importe a abonar

179

Es el importe del abono. Formato
99999999999999.99. Ingresar importe
con dos decimales considerando el punto
decimal, relleno de ceros a la izquierda.

00000000001200.00

213

Flag validar IDC

196

“N = No desea validar IDC vs Cuenta
S = Si desea validar IDC vs Cuenta”

197




Detalle - Documentos de los Beneficiarios

Ne

Descripcion

Longitud

Posicion

Contenido

Ejemplo

3,01

Tipo de registro

Para identificar el registro de detalle se
deberé utilizar valor fijo 3

3,02

Tipo de documento a pagar

" Se aceptan los siguientes tipos:
F = Factura del proveedor

N = Nota crédito proveedor

C = Nota débito proveedor

E = Factura de la empresa

M = Nota crédito empresa

B = Nota débito empresa

Z = Cobranza

D = Otros”

3,03

Numero de documento a pagar

Solo caracteres alfanuméricos. Alineado a
la derecha, completar con ceros.

000000000000001

3,04

Importe del documento a pagar

Es el importe del abono. Formato
99999999999999.99. Ingresar importe
con dos decimales considerando el punto
decimal, relleno de ceros a la izquierda

00000000001200.00

35




11.3 CTS
Cabecera

Ne

Descripcion

Longitud

Posicion

Contenido

Ejemplo

1.01

Tipo de registro

Para identificar el registro de cabecera se
deberd utilizar valor fijo 1

1.02

Cantidad de abonos de la planilla

Alinear a la derecha y completar con ceros
hasta 6 posiciones

000010

1.03

Fecha de proceso

El formato debe ser aaaammdd. Si se
ingresa en blanco el BCP colocaré la fecha
actual.

20070712

1.04

Tipo de la cuenta de cargo

" Considerar los siguientes tipos:
C: Cuenta Corriente
M: Cuenta Maestra"

1.05

Moneda de la cuenta de cargo

“Valores posibles:
0001: Nuevos Soles
1001: Dolares”

1001

1.06

Numero de la cuenta de cargo

20

21

“Cuenta Corriente o Maestra consta de 13
posiciones.Formato: SSSCCCCCCCMDD
donde:

S=Numero de Sucursal

C=Cuenta

M=Moneda (0: Soles / 1:Dolares)
D=Digitos de control

Alinear a la izquierda y completar con
espacios en blanco a la derecha hasta
completar las 20 posiciones!

1910695055056

1.07

Tipo de documento de la empresa pagadora

41

Debe permitir solo el tipo 6 que
corresponde al Tipo de Documento RUC.

1.08

Numero de RUC de la empresa pagadora

42

Alinear a la izquierda y con espacios en
blanco a la derecha hasta completar las
12 posiciones

12345678901

1.09

Monto total de la planilla

54

Es la suma del importe de todos

los abonos de la planilla. Formato
99999999999999.99. Ingresar importe
con dos decimales considerando el punto
decimal, relleno de ceros a la izquierda

00000000001200.00

1.10

Referencia de la planilla

40

71

Se aceptan los siguientes caracteres
extrafios:-. () #/ @ &

Referencia de la planilla de CTS




Ne

Descripcion

Longitud

Posicion

Contenido

Ejemplo

Total de control (checksum)

15

111

“"Sumatoria de los numeros de las cuentas
de abono mas la cuenta de cargo.
Completar hasta 15 posiciones con ceros
a la izquierda. Se deben sumar todas las
cuentas (incluyendo la cuenta de cargo).

Cuentas corrientes 0 maestras
Cuenta (7)

Moneda (1)

Digito de control (2)

Cuentas de ahorros
Cuenta (8)

Moneda (1)

Digito de control (2)"

000001100000000

126




Detalle - Beneficiarios

99999999999999.99. Ingresar importe
con dos decimales considerando el punto
decimal, relleno de ceros a la izquierda.

Ne Descripcion Longitud | Posicion | Contenido Ejemplo
2.01 Tipo de registro 1 1 Para identificar el registro de detalle se 2
deberé utilizar valor fijo 2
2.02 Numero de la cuenta de abono 20 2 “Formato: SSSCCCCCCCCMDD donde: 1910695055056
S=Numero de Sucursal
C=Cuenta
M=Moneda (0: Soles / 1:Dolares)
D=Digitos de control
Alinear a la izquierda y completar con
espacios en blanco a la derecha hasta
completar las 20 posiciones!
2.03 | Tipo de documento del empleado 1 22 “"Debe tener uno de los siguientes valores: | 1
1: DNI
3:CE
4: PAS"
2.04 | Numero de documento del empleado 12 23 Alinear a la izquierda y con espacios en 123456789012
blanco a la derecha hasta completar las
12 posiciones
2.05 | Correlativo de documento 3 35 “Si el empleado es un menor de edad 1
se debe poner un correlativo y como
numero de documento el DNI del padre,
madre o tutor.
Espacios en blanco si el empleado no es
un menor de edad!
2.06 | Nombre del trabajador 75 38 Apellidos y nombres del trabajador al que | Millioli Flavio
se le hace el abono
2.07 Referencia para el beneficiario 40 113 Se aceptan los siguientes caracteres Referencia para el beneficiario
extrafios:-. () #/ @ & CTS
2.08 Referencia para la empresa 20 153 Se aceptan los siguientes caracteres Ref para la empresa
extrafios:-. ) #/ @ &
2.09 | Moneda del importe a abonar 4 173 “0001: Nuevos Soles 1001
1001: Dolares
Deberé ser la misma que la de la cuenta
de cargo!
2.10 Importe a abonar 17 177 Es el importe del abono. Formato 00000000001200.00




Ne Descripcion Longitud | Posicion | Contenido Ejemplo
2.11 Moneda de importe de tltimos 6 sueldos 4 194 “0001: Nuevos Soles 1001
1001: Dolares”
2.12 | Importe de ultimos 6 sueldos 17 198 Es el importe del abono. Formato 00000000007200.00

99999999999999.99. Ingresar importe
con dos decimales considerando el punto
decimal, relleno de ceros a la izquierda.

215




11.4 Dividendos
Cabecera

Ne Descripcion

Longitud

Posicion

Contenido

Ejemplo

1.01 Tipo de registro

Para identificar el registro de cabecera se
debera utilizar valor fijo 1

1.02 | Cantidad de abonos de la planilla

Alinear a la derecha y completar con ceros
hasta 6 posiciones

000006

1.03 Fecha de proceso

El formato debe ser aaaammdd. Si se
ingresa en blanco el BCP colocaré la fecha
actual.

20070712

1.04 Emisor

Identificador del emisor para planillas de
este tipo.

Jorge

1.05 | Tipo de la cuenta de cargo

31

“Considerar los siguientes tipos:
C: Cuenta Corriente
M: Cuenta Maestra"

1.06 | Moneda de la cuenta de cargo

32

" Valores posibles:
0001: Nuevos Soles
1001: Dolares “

0001

1.07 Numero de la cuenta de cargo

20

36

“Cuenta Corriente o Maestra consta de 13
posiciones.

Formato: SSSCCCCCCCMDD donde:
S=Numero de Sucursal

C=Cuenta

M=Moneda (O: Soles / 1:Dolares)
D=Digitos de control

Alinear a la izquierda y completar con
espacios en blanco a la derecha hasta
completar las 20 posiciones.”

1910695055056

1.08 | Monto total de la planilla

56

“Es la suma del importe de todos

los abonos de la planilla. Formato
99999999999999.99. Ingresar importe
con dos decimales considerando el punto
decimal, relleno de ceros a la izquierda”

00000000001200.00

1.09 | Referencia de la planilla

40

73

Se aceptan los siguientes caracteres
extrafios:-. () #/ @ &

Referencia de la planilla
Dividendos




Ne

Descripcion

Longitud

Posicion

Contenido

Ejemplo

1.10

Total de control (checksum)

15

113

“Sumatoria de los numeros de las

cuentas de abono més la cuenta de cargo.

Completar hasta 15 posiciones con ceros
a la izquierda. Se deben sumar todas las
cuentas (incluyendo la cuenta de cargo)

Cuentas corrientes 0 maestras
Cuenta (7)

Moneda (1)

Digito de control (2)

Cuentas de ahorros
Cuenta (8)

Moneda (1)

Digito de control (2)"

000001100000000

128




Detalle - Beneficiarios

Ne Descripcion

Longitud

Posicion

Contenido

Ejemplo

2.01 Tipo de registro

Para identificar el registro de detalle se
deberé utilizar valor fijo 2

2.02 | Tipo de la cuenta de abono

“Debe tener uno de los siguientes valores:

A: Cuenta de Ahorros
C: Cuenta Corriente
M: Cuenta Maestra"

2.03 Numero de la cuenta de abono

20

“Cuenta Ahorros consta de 14 posiciones
Formato: SSSCCCCCCCCMDD donde:
S=Numero de Sucursal

C=Cuenta

M=Moneda (0: Soles / 1:Dolares)
D=Digitos de control

Cuenta Corriente 0 Maestra consta de 13
posiciones.

Formato: SSSCCCCCCCMDD donde:
S=Numero de Sucursal

C=Cuenta

M=Moneda (0: Soles / 1:Dolares)
D=Digitos de control

Alinear a la izquierda y completar con
espacios en blanco a la derecha hasta
completar las 20 posiciones!

1910695055056

2.04 Nombre del beneficiario

75

23

Apellidos y nombres del beneficiario al
que se le hace el abono

Flavio Millioli

2.05 Referencia para el beneficiario

40

98

Se aceptan los siguientes caracteres
extrafios:-. ) #/ @ &

Referencia para el beneficiario
CTS

2.06 | Referencia para la empresa

20

138

Se aceptan los siguientes caracteres
extrafios:-. () #/ @ &

Ref para la empresa

2.07 Moneda del importe a abonar

158

“0001: Nuevos Soles

1001: Dolares

Deberé ser la misma que la de la cuenta
de cargo!

1001

2.08 | Importe a abonar

162

Es el importe del abono. Formato
99999999999999.99. Ingresar importe
con dos decimales considerando el punto
decimal, relleno de ceros a la izquierda.

00000000001200.00

179




»>BCP)

Si tiene cualquier consulta o requiere mayor informacion sobre nuestros productos y servicios contacte al area de Servicios para Empresas:

Teléfonos 242 5951, 242 9674
Fax 242 6605
Correo electronico serviciosparaempresas@hbcep.com.pe

Si lo desea, también puede contactar directamente a su Funcionario de Negocios.





