Manual
Extranet para
Empleadores

(\ Caja Huancayo




iRecuerda!

Antes de realizar el registro de
la planilla para el abono de
CTS, te recordamos que primero
> debes hacer la transferencia del <
importe total desde tu cuenta
bancaria a cualquiera de las
cuentas de Caja Huancayo.




Nuestras

cuentas

Plaza
Lima

BCP
Cuenta corriente en soles 191-7216671-0-65 00219100721667106556
Cuenta corriente en délares 191-7216670-1-65 00219100721667016555

Plaza
Huancayo

BBVA

(Cuenta corriente en soles

0011-0235 -0100000154

011-235-000100000154-93 )

INTERBANK

Cuenta corriente en soles
Cuenta corriente en ddlares

500-3000233870
500-3000233888

003-500-003000233870-62
003-500-003000233888-64

SCOTIABANK

Cuenta corriente en soles
Cuenta corriente en délares

000-9177345
000-3953841

009-423-000009177345-57
009-423-000003953841-58

BANCO DE LA NACION

Cuenta corriente en soles
Cuenta corriente en délares

0381-023974
06-381-000034

018-381-006381000034-47

Cuenta corriente en soles
Cuenta corriente en ddlares

355-7217778-0-04
355-7217773-1-64

00235500721777800465
00235500721777316462

018-381-000381023974-43 j




Preguntas

frecuentes:

;Que es la Extranet?

Es la plataforma que permite a los empleadores
realizar el abono de planilla de CTS o Remuneraciones
de sus trabajadores con cuentas en Caja Huancayo;
asimismo, permite el registro del importe intangible
para la liberacién de saldos disponible de las cuentas
de CTS.

;Quién puede acceder al Extranet?

Puede acceder el representante del empleador que
tiene trabajadores con cuentas CTS o remuneraciones
en Caja Huancayo.

:Como ingreso al EXTRANET?

Para acceder al Extranet ingresa tu usuario y clave a:

https://www.cajahuancayo.com.pe/EXTRANET/

NOTA: Si no tienes usuario y contrasena, registrate
ingresando a la Plataforma Extranet y recibiras un correo
del remitente VITALIS (Administrador del sistema), el
cual te enviara un link que te permitira la creacién de la
contrasena.



;Como recupero o

solicito mi usuario y
contrasena?

La opcion del menu inicial, permitira el envié del
correo electrénico con el link para recuperar la
contrasena.

«-> G

La opcion del menu inicial, permitira
realizar el registro al empleador que
aun no tenga los accesos para el PS

ingreso a la Plataforma.




;Como solicito mi

usuario y contrasena?

«-> G

.

Ingresar los datos del
usuario a registrar de
manera correcta.

/ . RECUERDA: Para el

registro del usuario,

la empresa debera de
tener una planilla CTS o
REMUNERACION.

Para solicitar los accesos a la
Plataforma, deberd de buscar a la

empresa con el numero de RUC.




;Como solicito mi

usuario y contrasena?

Recibiras un correo del remitente VITALIS, con el link para la creaciéon y confirmacién de la
contrasena.

NOTA: Si presentas algun inconveniente con el
registro, comunicate a cts@cajahuancayo.com.pe o
planillasdepositos@cajahuancayo.com.pe.




- Abono de planilla CTS

- G

e
=-Extranet

> [ =-Actualizacion de Datos

Z-Formato Empleadores

Z-Pago de CTS

..Disponibilidad CTS

Flanilla Pagada de CTS
Abono de planilla
Estado de planilla
i -Registrar Abono por Trans
é--PagD de Remuneraciones

:Como actualizo mis
datos?

Ingresa ala opcion

Actualizacion de Datos y a Planilla Pagada de Remu

continuacioén llena los campos. Abono de planilia

Estado de planilla

En esta opcidn podras

actualizar los datos del 5----FEEgi5trarAt:|Dnc por Trans.

contacto de la empresa.

:Qué operaciones puedo realizar por la EXTRANET?

- Abono de planilla remuneraciones
« Actualizacion del monto intangible de CTS

11 ACTUALIZACION DE DATOS
Datos del Contacto

Nombre v Apellidos

Cargo

E-Mail

Teléfonos

Fijo o Celular

Epm v Otros

‘ Actualizar Datos




;Como realizo el abono

Rellena y/o descarga la planilla para el pago de CTS de tus

de la planilla CTS? colaboradores.

Se podra registrar hasta cinco planillas, para registrar una sexta
planilla debes esperar que las planillas anteriores se encuentren en
Estado: ABONADO.

«->C

Ingresa a la opcion “Abono de
Planilla” y elige la opcidén que se
adecue a tu empresa: ¢ >
Empresa con menos de 20
trabajadores:
« Clic en “Editar planilla”
- Se visualizara de manera ®

automatica el listado de los

trabajadores
« Clic en Editar e ingresar el

importe

« Clic en Actualizar para guardar el
registro.




;Como realizo el abono

de la planilla CTS?

Empresa con mas de 20 trabajadores:

Selecciona la opcion “Por medio de
archivo”, descarga la plantilla para

ingresar el importe que corresponde a @
cada colaborador.
+ No modificar el nombre del archivo

(el sistema no permite cargar la
planilla con un nombre distinto).

« No editar o modificar los datos de
las cuentas, CCl ni datos de los
colaboradores.

- Consignar monto S/ 0.00 a los
trabajadores a los cuales no se les
realizara el abono.




Importante: La planilla
debera ser cargada a traves
de la plataforma extranet el
mismo dia que se descargd
para la edicion.




Finalmente carga el archivo en la opcién
“Examinar” y selecciona “Cargar Planilla” GRABAR CONFIRMAR

- Verificar que el importe total coincida

con el importe de la transferencia
realizada GRABAR CONFIRMAR

- Verifica que los datos ingresados sean
correctos.

+ Clic en GRABARY luego en Nota: Confirmada la planilla no sera modificada
CONFIRMAR.




Como registro la

transferencia realizada
para el abono de CTS?

«->C

Ingresa a la opcién “Registrar Abono
por Trans”.

Selecciona el N° de solicitud de la
planilla

Registra los datos de la transferencia @—————
realizada a la cuenta de CMAC
HUANCAYO S.A.

Ingresa el codigo de operacidn, éste
figuraenelvoucherdelatransferencia.

Digita el importe de la transferencia
realizada, este debe ser igual al monto
total que muestralaplanillaregistrada.

Ingresa la fecha de la trasferencia
realizadaalacuentade CajaHuancayo.




«->0C

Verifica si los datos ingresados
son los correctos.

« Clic en GRABAR y CONFIRMAR

RECUERDA: La planilla previamente registrada no debera de presentar ninguna
cuenta cancelada, esto impedira que no se culmine con el proceso de abono.




Recibiras un correo del remitente VITALIS confirmando que su abono se encuentra en proceso.

~N
/ Estimado Empleador:

Mediante el presente se confirma que su solicitud de abono de CTS registrado mediante la
plataforma EXTRANET, se encuentra en estado SOLICITADO, en el transcurso de un dia
habil, se estara procediendo a realizar el abono y la confirmacion correspondiente por este
mismo medio.

Cualqguier consulta por favor comunicarnos al correo cts@cajahuancayo.com.pe o
planillasdepositos@cajahuancayo.com.pe.

Atentamente,

CAJA HUANCAYO j
.




En cuanto Caja Huancayo realice el abono, recibirds un correo del remitente VITALIS,
confirmando el abono a las cuentas registradas por el sistema.

«->C

Estimado Empleador,

Reciba un cordial saludo a nembre de Caja Huancayo, a su vez confirmar que se ha realizado el abeno de CTS registrado
mediante la Extranet de Caja Huancayo.

ol _Cma T Cime ______[evisiclionecciaDopisi
100.00 |SOLES|| 2022-04-21

2 100.00 |SOLES|| 2022-04-21

3 100.00 |SOLES|| 2022-04-21

| 4] | | 100.00 |SOLES| 2022-04-21 |

| 5] | || 100.00 |soLES| 2022-04-21 |

Podra visualizar la planilla abonada de CTS Y REMUNERACION en la opcidn PLANILLA PAGADA DE
CTS/REMUNERACION

Cualguier consulta por favor comunicarnes al correo cts(@cajahuancayoc.com.pe.

Atentamente,
CAJA HUANCAYO

De no recibir el correo de confirmacion del
abono, comunicalo a: cts@cajahuancayo.com.pe.




;Como actualizo el

monto intangible de CTS
de mis trabajadores?

«->C —
Ingresa a la opcién
PagodeCTS @ > ( )
Elige la opcion
Disponibilidad de CTS por la opcion Subir Intangible CTS.

Descarga la plantilla
en Excel y rellena

el importe que
corresponda a sus
trabajadores.




Rellena el archivo Excel:

« Ingresa el importe de una remuneracion bruta en las 4 columnas.
- Elimporte que muestra la columna total debe ser siempre igual a la sumatoria de las 4 columnas.

- Siexisten trabajadores de los cuales no se informara el monto intangible, solo se debera eliminar la fila
donde muestra los datos del trabajador.

- Se podré cargar la plantilla con la informacidn en soles y ddlares a la vez.
« No debe existir campos en blanco o con monto “0".

/@Caja Huancayo




«>C —
> )
por la opcidn Subir Intangible CTS.

Carga el archivo Excel en la

opcion Examinary clic en

Confirmar Intangible.

®
«->0C =

por la opcion Subir Intangible CTS.




Posterior a la carga, le llegara un correo electrénico confirmando la
actualizacién del monto intangible de sus trabajadores:

N
ﬁﬁmadn empleador,

Mediante el presente se confirma que su registro del importe intangible de sus trabajadores ha sido registrado de manera exitosa.

REPORTE DE REMUNERACIONES BRUTAS

| Num |Muned: | Nombre Cliente |Rem|meral:iun 1 |R.em|meral:iun 2 |R.em|meral:iun 3 |R.en1|meral:iun 4 |'I'ntll
| Soles | 11000 11000 11000 11000 4000
| Soles | 11000 11000 11000 11000 14000
| Soles | 11000 11000 11000 11000 4000

Cualquier consulta por favor comunicarnos al correo cts(@cajahuancayo.com pe.

Saludos Cordiales.

DPTO. CAPTACIONES Y SERVICIOS /




;Como verifico las

planillas cargadas?

0
U
Q
I

Una vez recibido el correo

de confirmacion de abono,

podras visualizar las planillas  @——————p
cargadas en la opcién

Planilla Pagada de CTS o

Remuneracion




Importante:

- Serecomiendaingresar a la Plataforma Extranet porlos
navegadores GOOGLE CHROME y MICROSOFT EDGE \

« Si registraste la planilla de abono de CTS o REMUNERACION
a traves de la Plataforma Extraner para empleadores, NO ES

NECESARIO que solicites el proceso de abono en nuestras
agencias.
+ Recuerda que la planilla sera abonada en el transcuerso de un

dia habil, considerando que haya sido registrada de 9:00 a.m.
a7:00 p.m.

« Al salirno olvides cerrar sesion

- Si tienes alguna duda referente al proceso de abono CTS/
REMUNERACION, comunicate al 064-481000, Anexo
3401 o0 escribenos a: cts@cajahuancayo.com.pe o0
planillasdepositos@cajahuancayo.com.pe

Oficina Principal Calle Real N.° 341 - 343, Huancayo - Peru
www.cajahuancayo.com.pe

En caso tengas dudas o consultas, escribenos a atenciondeconsultas@cajahuancayo.com.pe o

contactanos a través de nuestro WhatsApp corporativo agregando como contacto al siguiente

numero: 992 048 987. También puedes contactarnos en nuestro Call Center (064) 48-1000 o
llamando al 0800-10064 (linea gratuita desde un teléfono fijo)




