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Felicitaciones

Este servicio es aquel que permitira a nuestros
clientes realizar el Pago de Planillas de
Remuneraciones por Internet.

A continuacion se detalla el procedimiento a
seguir para realizar el Pago de Planilla
Remuneraciones a través del canal electronico
ServiCajaOnLine.
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Ingreso

A continuacion se detalla el procedimiento a seguir:

1. Para ingresar, debemos hacer clic en el icono ServiCaja On Line, que se muestra en la figura, enmarcado de
color rojo.

2. Debemos ingresar los siguientes datos para ingresar al
ServiCaja On Line:
« Seleccionar el tipo de Tarjeta a utilizar. - _ — &% SERVICAJA ONLINE
. Ingresar los 7 Gltimos digitos de su Tarjeta. il |‘ [’ .
Ingresar los 6 digitos de su Clave Internet secreta a Tejﬁpﬁﬁ'rmf’;?’[d
través del teclado virtual.

Una vez ingresado los datos correctamente, procedemos
a hacer clic en “Ingresar”.

CAJA
TRCNA



Manual del Usuario

Ingreso

Para preparar la planilla de Remuneraciones se debera seguir el siguiente procedimiento:

15
SafetyFay
Recargas Virtuales
A 1. Ingresar al menu Remuneraciones.
Remuneraciones
Notificaciones Virtuales
Transacenes Imiermacionales

[+ I+ I -+ ]+ [+ I+ I

Transferencias Interbancarias

«afetyFay
Recargas Virtuales

CMAC MOVIL

Remimeraciones

B Remuneraciones - Preparar

B Remuneraciones - Procesar |

5 2 g c B CT5 - Preparar planilla
2. Desplegar la opcion Remuneraciones ingresando al e

sub menu Remuneraciones- Preparar. Notificaciones Virtuales
Transaccnes Internacion”

Tomampias bk
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PASO 1: SELECCION DE CUENTA DE AHORRO PARA EL PAGO DE PLANILLA

e Ingresar su correo electronico con la finalidad de poder recibir la
informacion ingresada.

 Seleccionar la cuenta de ahorro con la que desea realizar el Pago
de Planilla Remuneraciones.

Nota importante: Los tipos de cuentas que se consideran para
realizar el Pago de Planilla Remuneraciones, son:

* Ahorro PN.
e Ahorro con Ordenes de Pago PN.
e Ahorro corriente PJ.

e Ahorro con Ordenes de Pago PJ.
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PASO 1: SELECCION DE CUENTA DE AHORRO PARA EL PAGO DE PLANILLA

Asi mismo, el sistema s6lo mostrara las cuentas en estado activo.

Preparar Planilla - Remuneraciones
Paso 1 dod

Paso 1: Seleccion de Cuenta de Ahorro para el Pago de Planilla

Hombre o Razén Social: EL SUR 5.4

Representante Legal PAREDES GARCLA JULID PABLD
Afillado:

Corred Electrinico:

Seleccione la cuenta que realizara el pago de planilia:

|—Setecoone Cuenta— =

Cancelar Corfinuar

Una vez seleccionada la cuenta con la que se realizara el abono, hacer clic en Continuar.
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PASO 2: CARGAR PLANILLA

Buscar el archivo que contiene la planilla haciendo clic en el botdn Examinar, el cual permitira
buscar y seleccionar el archivo de texto plano que contiene los registros de la planilla a cargar.

Hacer clic en el botdn Cargar Archivo para que el archivo que contiene la planilla sea procesado.

Praparar Planilla - Remuneraciones

Paso 2 de a
Paso 2: Cargar Planilla

Buscar &l archive de planiila y cargar al sistema:

Subir el archivo: | Examinar ! Cargar Archivg I
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PASO 2: CARGAR PLANILLA

Nota importante: El archivo que contiene la planilla debera tener las siguientes consideraciones:

» Debe ser un archivo en formato .txt (bloc de notas).

e El archivo debe contener el nimero de cuenta del empleado (15 digitos) y el monto a depositar (N°
de cuenta — espacio - monto a depositar).

* El monto a depositar debe tener maximo dos decimales.

* No se debe indicar el tipo de moneda del monto a depositar.

* No utilizar signos de puntuacion adicionales. Por ejemplo: “256.33", - 145.36-, =256.9=, etc

Modelo de archivo a cargar:

[ ESTRUCTURA ESTABLECIDA.txt - Bloc de notas

1234 56789008887 78O, 58 :’
7809789789789780 963,06

147852369874563 125.78

125412521452145 965,66

111222333444 553 256,51

143236521452369 300,73

123632541256322 365.2
147852369856965 456 96

ul ’
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Si el archivo cargado es correcto, el sistema mostrara el siguiente

mensaje:

henzaje de pading wek
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PASO 2: CARGAR PLANILLA

x|

" : Error en alguna de las cuentas, dic en Regresar
*

Aceptar

CAJA
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Menzsje de paging ek El
' ': Archivo cargado correctamente,
acepkar

Si el archivo cargado es incorrecto, el sistema mostrara el

siguiente mensaje:
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PASO 3: VERIFICAR PLANILLA

e Se mostrara la informacion que fue cargada en la planilla, mostrando los siguientes campos:

Total a depositar.
Nro.

Cta. de Abono.
Monto cargado. Preparar Planilla - Remuneraciones
Monto a abonar.
Observacion.

Pazo 3: Verificar Planilla

TOTAL A DEPOSITAR: 5/ 20.00

HRO. CTA DE ABOND HMONTO CARGADD MONTO A ABONAR OBSERVACION
H D 1 4 2545530123 8/ 10.00 8 10.00 .
2 DOSEEEaanaT1227 5 1000 5 1000

Regresar | Cancelar | VerPlanilla | Continuar
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PASO 3: VERIFICAR PLANILLA

» Seleccionar el boton Ver Planilla, en donde se podra visualizar el reporte de informacion de cuentas
por abonar, de la siguiente manera:

REPORTE DE INFORMACION DE CUENTAS A ABONAR
Mombre o Razdén Social: ELSURS.A

Fecha: 26/11/2013
Representante Legal: PAREDES GARCIAJULID PABLD
Cuenta Origen: 00335638959674112

Detalle
NRO. CTA DE ABOND CLIENTE MONTO CARGADOD MONTO A ABONAR
1 0011125488801 23 SOTO LLANOS MARLS, CECILLE, S/ 10.00 Sf 10.00
2 Q098669855871 227 pMALAGA LARY JESLS s/ 10.00 5/ 10.00

TOTAL S/ 20.00

e Pulsar el boton Continuar.
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PASO 4: FINALIZAR PROCESO

Se mostrara lasiguiente informacién:

e Nombre o Razon Social.

e Nombre del Representante Legal Afiliado.
e TipodePersona.

e CuentaOrigen.

e Saldo Disponible.

e Numero de Cuentas por Abonar.

e Monto dePlanilla.

Para confirmar la informacion cargada, debera
ingresar su clave de Internet de 6 digitos y la
coordenadasolicitada por el sistema, haciendo
uso deltecladovirtual.

Nota importante: En el caso de que ingrese su

Afilkito:
Tipor Parsaiin:
Cuanta Origen:

Sabilo Disponibie;

f Preparar Planilla - CTS ‘

Paso 4: Finalizar Proceso

Hombre o RBazdn Secial: ELEBUR 3A
Roeprosentants Legal

Pay

PAREDES GARCLAJULIO PABLO
Perzona buridco

DO3I5E8956T 4112

B 2477142

Hi-;: de Cuantas Monto da Masilia

2 5 20,00

clave de Internet incorrectamente por 3 veces o
el valor de la coordenada por tercera vez
incorrectamente, se bloqueara el acceso al
servicio por 24 horas.
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PASO 4: FINALIZAR PROCESO

» Seleccionar el boton Procesar, si su clave de Internet y coordenada son correctas, el sistema
mostrara una ventana de confirmacién con la siguiente informacién: Proceso "Preparar Planilla”
realizado satisfactoriamente.

Mensaje de paging web EI

L] Proceso Preparar Planilla realizado satisfactoriamente
.} :

Aceptar I

Asi mismo, el sistema mostrara el detalle de la planilla cargadg:

« Cuenta Origen.

« Numero de Cuentas por Abonar.
« Monto Planilla.

« Correo Electronico.
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PASO 4: FINALIZAR PROCESO

—
. ZEJ
Preparar Planilla - Remuneraciones
Paso 3 dio 4
Paso 3: Verificar Planilla
Proceso Preparai Planills reslizs)
Dotaie de Flanda Cargads TOTAL A DEPOSITAR: 5/ 20,00

Vil R WL REREN]
B Hasear de |iwslis fai
Mmwa

MRO. CTA DE ABONO HOMTO CARGADD MOMTO A ABONAR OBSERVACION

Huejs Taaiie | O 11 545530123 % 10.40 8 10,040
e = OSEEESRSETI2N7 5 10.00 5 10.00
S g s
Regresar | Cancetar | VerPanila | Continuar

o Seleccionar el boton Enviar e-mail. En dicho campo, debera ingresar la direccidn de su correo electréonico
para poder enviar la informacion con el detalle de la operacion realizada. Posteriormente, el sistema
mostrara el siguiente mensaje:

!"_l.‘ 5 haenviada una constancla a su corred elechrdnico: moonzaleeniicmactacna.com.pe-

CAJA
TRCNA



Manual del Usuario

PASO 4: FINALIZAR PROCESO

e Hacer clic en el boton Imprimir Reporte y a continuacion podra visualizar el detalle de las cuentas a abonar.
La informacion que se mostrara en el Reporte de Informacion de Cuentas por Abonar es la siguiente:

e Nombre o Razon Social e Representante Legal
e Fecha Cuenta Origen

El detalle de la informacidn que se mostrara es el siguiente:

e Nro e Monto cargado
e Cuenta de abono e Monto a abonar
e Cliente e Total

REPORTE DE INFORMACION DE CUENTAS A ABONAR
Mombre o Razdn Social: ELSURSA
Fecha: 26/11/2013
Representante Legal: PAREDES GARCIA JULIO PABLD
Cuenta Origen:  0033568895674112

Detalla

NRO. CTA DE ABONO CLIENTE |  HMONTO CARGADO MONTO A ABONAR
1 001112545560123 SOTO LLAMOS MARLE, CECILIA | S/ 10.00 3/ 10.00
2 DOSEEE9a55T1 227 MALAGA LARL ESUS | S/ 10.00 5/ 10.00

TOTAL 5/ 20.00
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Difusion de conformidad con la Resoluciéon SBS N° 3274-2017 Reglamento de Gestion de Conducta de Mercado. Mas informaciéon en www.cmactacna.com.pe u oficinas de Caja Tacna.
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