
HOME BANKING EMPRESAS

GUIA DE USUARIO PARA

EL ABONO EN LOTE

CTS



Nos renovamos para que

realices tus operaciones de forma ágil

y digital.

Ahora, desde tu Home

Banking Empresas puedes efectuar

tus Abonos en Lote - CTS a tus

trabajadores que posean cuenta en

Caja Ica.



INICIO DEL PROCESO



Pasos a seguir

El cliente recibirá un correo con las

credenciales para ingresar a la

plataforma.



En estos campos

se ingresan los

datos y las

credenciales.



La nueva opción se ubica en el menú del Home Banking Jurídico bajo el nombre:

"Pagos en lote". Esta opción permitirá acceder a la funcionalidad específica de pagos en

lote de CTS.



Los usuarios que desean acceso a esta opción, deben solicitarlo al momento de afiliar

la empresa al Home Banking, en ventanilla Pagos en lote > CTS



La empresa selecciona el Tipo de pago que desea realizar según su planilla, teniendo 2

opciones:

 CTS Soles

 CTS Dólares



Luego de seleccionar el tipo de pago CTS soles/dólares puede darse click en CANCELAR o en

SIGUIENTE.



A continuación, el sistema permitirá a la empresa DESCARGAR FORMATO de la plantilla

excel con todos los campos y el contenido que se necesitan subir para realizar el abono

en lote.



El archivo deberá 

contener los siguientes datos:

 DOI.

 Primer Apellido.

 Segundo Apellido.

 Nombres.

 Nro. Cuenta.

 Moneda.

 Monto.

 Monto 4 sueldos

 Moneda de remuneración

Todos los campos son obligatorios

CÓDIGOS

Formato excel



Al darle en el botón ADJUNTAR ARCHIVO luego SELECCIONAR ARCHIVO, la empresa

podrá elegir el archivo excel en el sistema de Home Banking Empresas mediante el

botón “Seleccionar Archivo”, el archivo deberá contar con todos los campos indicados

anteriormente.



Al momento de dar clic

SUBIR ARCHIVO el sistema

realizara una pre validación.

El Sistema solo permitirá a

la empresa subir el archivo

de su planilla una vez se

cumplan todas las

validaciones y no salga

ninguna observación.



Cuando el archivo Excel contenga datos incorrectos, nuestro sistema indicará

en la opción OBSERVACIONES y descargar observaciones los datos incorrectos.

Podrán editar y eliminar los datos del beneficiario.



En caso de tener observaciones el sistema permitirá descargar un archivo Excel dando clic en

DESCARGAR OBSERVACIONES



¡RECUERDA!

Para que la carga del archivo sea exitosa 

revisa lo siguiente:

• Que todos los campos cuenten

con información.

• Los números de cuenta y DOI

tengan un formato válido.

• El número de cuenta deberá de

pertenecer al DOI del 

beneficiario.

• El número de cuenta deberá estar

asociado a la empresa que

realiza el abono.

• El número de cuenta deberá ser una

cuenta CTS.

• El número de cuenta deberá estar

activa.

Los errores se muestran así



La opción ELIMINAR , permitirá a los

usuarios eliminar registros directamente

desde la tabla de beneficiarios

La opción EDITAR mostrará los detalles

del beneficiario, permitiendo corregir

los campos como: DOI, Número de

cuenta, Monto.



Cuando la carga de archivo no figure observaciones , el sistema permitirá

continuar el proceso del pago CTS , dando clic en la opción SIGUIENTE



A continuación, el usuario podrá seleccionar la cuenta de cargo

correspondiente para efectuar el pago en lote , asimismo, debe seleccionar el

periodo y el año al que corresponde y damos click en el botón SIGUIENTE



A continuación, el sistema mostrara al usuario la ventana de CONFIRME SU OPERACIÓN, donde

en dar click en la opción VER PLANILLA podrá visualizar el numero de beneficiarios y la

planilla a pagar



El Sistema va a permitir a la empresa registrar la solicitud de autorización de la operación de pagos

en lote CTS:

La solicitud de pago en lote debe ser autorizada por un representante legal o rol de autorizador por

medio de la opción de autorizaciones existente.



Dando clic en la lupa

muestra el siguiente detalle

Dando click en

ver planilla figura

lo siguiente

Sección Autorizaciones

1

2

3



Luego de ingresada la

solicitud se selecciona la

planilla

Y se da clic en el botón

AUTORIZAR



En la parte derecha 

se mostrará un 

teclado virtual para 

ingresar la clave 

digital.

Luego el sistema mostrará un mensaje

para la confirmación SI, CONTINUAR



Al continuar con la operación

se mostrara la operación

autorizada

Al darle clic en la lupa se

mostrará el siguiente detalle y

en la parte inferior el botón

Ir a la operación que llevará a

realizar el pago



El usuario autorizador debe volver a dar

click en la opción AUTPROZACIONES -

POR EJECUTAR y dar click en la lupa

Luego el sistema mostrara

un mensaje detalle de

operación autorizada por

ejecutar y debe dar click en

ir a realizar operación



Aquí debes

ingresar la

clave del

token físico y

das clic en

PAGAR.

Después de la autorización , de manera automática el sistema te lleva a realizar el pago,

donde debes ingresar el numero de token para procesar la operación, y le das clic a la

opción PAGAR

Dando clic en

“Ver planilla”

mostrará la lista de

beneficiarios a

pagar.



Después de confirmar el pago, el sistema va a mostrar el mensaje de OPERACIÓN 

EXITOSA.



Luego de finalizar el pago de manera correcta, el sistema enviara de manera

automática al correo electrónico del representante legal con la CONSTANCIA a, donde

se indicará, que la operación fue realizada con éxito.



Puedes verificar el pago de tu operación exitosa, mediante la opción Autorizaciones –

Completadas y le das clic a la lupa



Después de dar click en la lupa, te mostrara el detalle del pago realizado, donde tendrás la

opción de descargar tus pagos en archivo PDF y EXCEL



Estamos para 

atenderte

Acércate a la tienda de Caja

Ica mas cercana y solicita esta

nueva opción para realizar los

abonos CTS a tus trabajadores.



¿Dudas o consultas?

Cualquier consulta o duda, por favor

comunícate con nosotros a los siguientes 

canales:

segurosyservicios@cmacica.com.pe Anexo 31130

mailto:egurosyservicios@cmacica.com.pe


Te entendemos, te atendemos


