Guia de Usuario para
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Tu Caja Por Internet (Empresas) ‘ &
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Informacion difundida en el marco de la Resolucion SBS N° 3274-2017 Reglamento ‘
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1. Tus rubros

PASO 1

Verifica los rubros habilitados de
acuerdo a tu convenio firmado
ingresando al menu “Recaudos”.
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Tus Rubros de recaudacién

PASO 2

Selecciona la opcion
“Tus rubros de recaudacion”.
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RECUERDA

En caso no tengas ningun convenio
habilitado, entonces no se mostrara
ninguna informacion.
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* *

2. Registrar planilla

PASO 1

Registra tu planilla de recaudacion
ingresando al menud “Recaudos”.
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PASO 2

Registrar planilla de recaudacién

Selecciona la opcidén
“Registrar planilla de recaudacion”.

Deberas completar los campos solicitados:
v Selecciona el rubro.
v Elige la forma en |la que realizaras el
registro de la informacion:
» Carga de archivo(*)
» Carga manual (completa todos los campos)
v Dar clic en el botén “Confirmar”.

(*) Datos importantes para realizar la carga de archivos en la siguiente pagina.
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Datos importantes para realizar la carga de archivos:

1. Arrastraun archivo en formato .txt, .csv o Excel ala ventana

2. El archivo debe tener la siguiente estructura:

Cddigo
Nombre
Monto

Desde (Formato MM/AAAA Campo Opcional)
Hasta (Formato MM/AAAA Campo Opcional)

Ejemplo:

Estos valores deben estar separados
por comas. Los campos Desde y Hasta
en formato MM/AAAA son opcionales,
si no se incluyen, el sistema tomara
por defecto el periodo configurado
segun la contratacién del rubro.

= steve gobs.txt

Archivo

47490487,
77148197,
97778855,
12345678,
11111111,
22222222,
33333333,

Editar

prueba
prueba
prueba
prueba
prueba
prueba
prueba

E steve gobs.txt

Archivo

17490487,
77148197,
97778855,
12345678,
11111111,
22222222,
33333333,

Editar

prueba
prueba
prueba
prueba
prueba
prueba
prueba

Ver

1,111,11/2025,12/2025
2,222,11/2025,12/2025
3,333,11/2025,12/2025
4,444,11/2025,12/2025
5,555,11/2025,12/2025
6,666,11/2025,12/2025
7,777,11/2025,12/2025
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* *

PASO 3

- Verifica lainformacion de la « Haz clic en el botdn
planilla cargada/ingresada. “Validar Registros”.

Registrar planilla de recaudacién
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« Si se detecta algun error en el
archivo, el sistema mostrara la
notificacidon correspondiente y
permitira descargar un archivo en

formato .txt con el detalle del error:

- Si no hay errores, hacer clic en el
botén “Siguiente”.

Siguiente

Registrar planilla de recaudacién

| 1 %
igo "12345678° ya
rango permitido segin contra
di rango permitido segin
rango permitido segin contrato: Fe

trato: Fechas
range permitido segin contrjto: Fechas

estd registrado en

i to: Fechas i
Fechas |
F

E

contrato:
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PASO 4

Confirma la operacién ingresando la clave
OPT enviada a tu correo electronico mas
clave de tarjeta (4 digitos)y finalmente
selecciona el boton “Confirmar”.

Registrar planilla de recaudacién
Confirma la operacién

T bty

P 3amid s wiwi g

Rsea

Ylrmein de registon
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Ingiens i clae e avre
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iListo!

Tu planilla se ha registrado con éxito.
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* *

3. Gestionar planilla

PASO 1

Gestiona tu planilla de recaudacion
ingresando al menu “Recaudos”
Selecciona la opcidn “Gestionar planilla
de recaudacion”.
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3.1. Mantenimiento de
Planilla de Recaudacion

PASO 1

Selecciona una planilla de
recaudacion activa.

El sistema mostrara todos los

registros cargados, al lado derecho
de cada uno visualizarasun
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PASO 2

Mantenimiento de planilla de recaudacién

Cronograma de recaudacion

Selecciona unaregistroy has clic sobre
el ./, podras realizar los siguientes ajustes:

» Modificar su cronograma
» Nombre
» Monto

Una vez concluidas tus modificaciones,
has clic en el botén “Aplicar cambios”.
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Mantenimiento de planilla de recaudacién

PASO 3

FENSHM - Datn Coonghens W

Planilla de recaudacidn activa

Para grabar tus cambios selecciona el
botén “Atras”.

Luego haz clic en “Guardar Cambios”.
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PASO 4

Confirma la operacién ingresando la clave
OTP enviada a tu correo electronico mas
clave de la tarjeta (4 digitos) y finalmente
selecciona el boton “Confirmar”.
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iListo!

El mantenimiento de tu planilla se ha
registrado con éxito.

Mantenimiento de planilla de recaudacitn
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3.2. Pasar a historico

Mantenimiento de planilla de recaudacitn

FENGON Do Complms

PASO 1

Selecciona una planillay daclicen el
boton “Pasar planilla a histérico”.

Planilla de recaudacion activa i D plrile prisd

maEta r
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PASO 2

Mantenimiento de planilla de recaudacién
Confirma la operacién

e g

Persona puridica

Confirma la operacién ingresando la clave e
OTP enviada a tu correo electronico mas
clave de la tarjeta (4 digitos) y finalmente
selecciona el boton “Confirmar”.
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Mantenimiento de planilla de recaudacion

[ ]
n CARJA
THCNA

iListo!

El mantenimiento de tu planilla se ha
registrado con éxito.
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4. Reporte de
Recaudacion

PASO 1

Realiza la consulta de tu reporte de recaudos.
;Deseasrevisar tu reporte de recaudos?

Selecciona la opcidon “Recaudos”.
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PASO 2

Deberas comp

» Seleccionae
» Seleccionae

etar los datos solicitados:

recaudador
rubro

» Ingresa la fecha inicial de la consulta
» Ingresa la fecha final de la consulta
» Daclicen el botén obtener datos

Hola,
JUAI

Reporte de recaudos
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PASO 3

iListo!

Ya puedes visualizar la informacion
que requieres.

Recuerda que puedes exportarla en
formato Excel y PDF, segun te sea
mas conveniente.
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