
 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 1 

 

 

 

 
 
 

Caja Sullana 

Guía de Usuario 

“NUEVO HOMEBANKING” 
Actualización a diciembre del 2021 

 

“Este documento contiene información de propiedad de Caja Sullana y es 
presentado con el único propósito de ser revisada, comprendida o tomada 

como guía en la administración de un nuevo Software o Sistema de 
Información. Ningún otro uso - directo, indirecto, o implícito - está 

permitido a aquellos empleados designados y autorizados que tengan 
acceso a este documento. La última versión de este documento se 

encuentra publicada en la Intranet Corporativa” 
 
 

  



 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 2 

 

 

 

INDICE 
OBJETIVO DEL DOCUMENTO ..............................................................................................4 
EXPLICACION FUNCIONAL ..................................................................................................4 
1. RUTA Y PRIMERAS PANTALLAS ..................................................................................4 
1.1. Ruta .......................................................................................................................................4 
1.2. Primera pantalla y links de ayuda .........................................................................................6 

1.3. Generación de clave de 6 ......................................................................................................6 
2. INGRESO AL HOMEBANKING .....................................................................................12 
2.1. Pantalla ...............................................................................................................................12 

2.2. Inicio de sesión ...................................................................................................................12 
Primer paso .............................................................................................................................12 
Segundo paso ..........................................................................................................................14 
Tarjetas frecuentes ..................................................................................................................17 

3. CONSULTAS .....................................................................................................................21 
3.1. Ahorros ...............................................................................................................................21 

3.2. Préstamos ............................................................................................................................26 
3.3. Estados de Cuenta ...............................................................................................................30 
4. OPERACIONES .................................................................................................................35 

4.1. Transferencias .....................................................................................................................36 
Propias.....................................................................................................................................36 

Terceros...................................................................................................................................42 
Interbancarias ..........................................................................................................................45 

Diferida ...............................................................................................................................45 
En Línea ..............................................................................................................................60 

4.2. Pagos ...................................................................................................................................69 

De Prestamos ..........................................................................................................................70 

De Ahorro Plan .......................................................................................................................82 
De Servicios ............................................................................................................................88 

4.3. Giros Nacionales .................................................................................................................95 
4.4. Recargas Virtuales ..............................................................................................................99 

4.5. Bloqueos de Tarjetas .........................................................................................................102 
4.6. Adelanta tu Sueldo ............................................................................................................104 
4.7. Crédito Automático ..........................................................................................................108 

4.8. Crédito con garantía plazo fijo automático .......................................................................122 
4.9. Crédito prendario revolutivo automático ..........................................................................134 
4.10. Apertura tu Depósito a Plazo .....................................................................................146 
Cuenta Plazo Fijo ......................................................................................................................149 
Cuenta a Plazo Multimás ..........................................................................................................159 

Cuenta Plazo Fijo Tasa Plus .....................................................................................................168 
Cuenta Plazo Power ..................................................................................................................176 
4.11. Apertura Ahorro Plan .................................................................................................184 



 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 3 

 

 

 

5. GESTION FINANCIERA ................................................................................................195 
5.1. Pre Solicitud de Crédito ....................................................................................................196 
5.2. Pre Solicitud de Productos ................................................................................................198 
5.3. Solicitud de Orden de Pago ..............................................................................................200 
5.4. Solicitud de Seguros .........................................................................................................204 

6. PERSONALIZACION .....................................................................................................211 
6.1. Preferencias .......................................................................................................................212 

6.2. Operaciones Permitidas por tarjeta ...................................................................................218 
6.3. Alertas y Mensajes ............................................................................................................219 
6.4. Alias SMS .........................................................................................................................222 
6.5. Configuración de celular para uso de Token SMS ...........................................................226 
6.6. Cambio de Clave ...............................................................................................................229 

7. HOMEBANKING EMPRESARIAL ...............................................................................231 
7.1. Administración .................................................................................................................231 

Usuarios ............................................................................................................................232 
Aprobar/Cancelar ordenes de operación ...........................................................................243 

7.2. Operaciones Comunes ......................................................................................................249 
7.3. Abono Masivo Planilla Sueldo .........................................................................................251 

Descargar Formato de Planilla ..........................................................................................252 

Subir Planilla .....................................................................................................................253 

Procesar Planilla................................................................................................................254 
Reporte de Planilla ............................................................................................................257 

7.4. Planilla CTS ......................................................................................................................258 

Datos del contacto .............................................................................................................259 
Generación de Planilla ......................................................................................................261 

Actualización de Montos ..................................................................................................267 
Procesar abonos ................................................................................................................269 
Reporte de Planilla ............................................................................................................275 

7.5. Personalización .................................................................................................................275 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 4 

 

 

 

 

 

 

 

OBJETIVO DEL DOCUMENTO  

Esta guía Funcional tiene como objetivo principal, capacitar al usuario final en el uso y 

concepto de la funcionalidad específica. Explicar de manera detallada, las rutas de 

acceso a cada paso de las acciones requeridas y la manera de operar en cada opción.  

EXPLICACION FUNCIONAL  

1. RUTA Y PRIMERAS PANTALLAS 
 

1.1. Ruta 
 

Para ingresar al Nuevo Homebanking, deberá digitar la siguiente dirección en su 
navegador:  
 
NATURAL:  
 
https://zonasegura.cajasullana.pe/CMACSullanaHomeBanking 
 
EMPRESARIAL:  
 
https://zonasegura.cajasullana.pe/CMACSullanaHomeBanking/?mode=J 
 
 
  



 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 5 

 

 

 

Mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
 
Para pasar a la siguiente pantalla, se deberá hacer clic en el botón: “Acepto haber leído 
los términos y condiciones de Seguridad” 
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1.2. Primera pantalla y links de ayuda 
 
En esta se puede ingresar a cada una de las opciones mostradas a la izquierda para 
un mayor conocimiento del uso del Homebanking y realizar la generación de clave de 
6. 
 

 
 

1.3. Generación de clave de 6 
 

Una vez se dé clic en la opción “Genera tu Clave de 6 dígitos”, mostrará la siguiente 
pantalla. 
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Para la correcta generación de clave de 6, se deberá seguir los siguientes pasos: 
 
Elegir el tipo de tarjeta (Visa Clásica o Sueldo más), ingresar el número de tarjeta el 
cual desea generar o cambiar la clave de 6 e ingresar con el teclado numérico digital 
la clave de 4 perteneciente a la misma, colocar el DNI asociado a su tarjeta y completar 
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los datos de seguridad como el primer nombre de su mamá o papá, así como el captcha 
correspondiente. 

 
 
Importante: Si cualquiera de los datos ingresados es erróneo, la tarjeta se bloqueará 
temporalmente por número de intentos fallidos.  
 
Se mostrará la siguiente pantalla, la cual deberá llenar con datos reales para la correcta 
generación de clave de 6. 
 
Deberá seguir las recomendaciones propuestas. 
 



 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 9 

 

 

 

 
 

 



 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 10 

 

 

 

En señal de conformidad, se mostrará el siguiente mensaje: 
 

 
 

Y se enviará automáticamente un correo y SMS de confirmación a los datos que se 
visualizaron para contactabilidad. 
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Con esto queda finalizada la generación de clave de 6, la cual podrá usar para realizar 
operaciones en Homebanking. 
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2. INGRESO AL HOMEBANKING 
 

2.1. Pantalla 
 

 
La siguiente pantalla permitirá realizar el inicio de sesión respectivo. 
 

 
 

 

 

2.2. Inicio de sesión 
 
Primer paso 
 

Para realizar el inicio de sesión se deberá seleccionar el tipo de tarjeta, digitar el 

número de Tarjeta y el número de DNI correspondiente a la misma. 
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Luego de ingresar los datos, se dará clic en el botón “ingresar”. Si los datos ingresados 

son correctos, mostrará la segunda pantalla de login. 

 

De ingresar datos incorrectos, se mostrará el siguiente mensaje y se agregará una 

validación captcha para poder realizar el inicio de sesión. 
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Segundo paso 
 

Una vez ingresado en el primer paso los datos anteriores, se mostrarla la siguiente 

pantalla. 

 
En esta última pantalla se deberán validar los datos: 

-Dando Clic en “es conforme”. 

-Escribiendo las letras que faltan en el nombre. 

-Escribiendo con el teclado digital la clave de 6. 

 

Una vez que se realicen las validaciones, se dará clic en ingresar. 

Con esto se podrá ingresar a la pantalla principal del Homebanking. 
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De ingresar datos erróneos, se podrían mostrar los siguientes mensajes. 
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Importante:  

Actualmente se tiene una parametría de: 

 

Tres (3) Intentos permitidos para ingreso incorrecto de clave, una vez superados se 

bloqueará la tarjeta durante 3 horas tiempo en el cual se le permitirá el reingreso al 

Homebanking. 

 
Tarjetas frecuentes 
 

Si desea inscribir una tarjeta frecuente en un dispositivo, se deberán realizar los 

siguientes pasos: 

 

Hacer clic en “uso de tarjetas frecuentes”: 

 

 
Se deberán llenar todos los campos según correspondan y nombrar la tarjeta frecuente. 
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Una vez hecho eso, se hará clic en el botón “ingresar” para que la tarjeta quede 

guardada. 

 
 

Para utilizar una tarjeta frecuente, se procede a dar clic en “uso de tarjetas frecuentes” 
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Se seleccionará la tarjeta con la cual se quiere ingresar. 
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Finalmente se procederá a ingresar los datos faltantes para el inicio de sesión. 
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3. CONSULTAS 
 

3.1. Ahorros 
 

Para realizar consultas de cuentas de ahorros, se deberá dar clic en la opción mostrada 
en el botón “Ahorros” tal como indica la imagen. 
 

 
 

Una vez hecho eso, se mostrará la siguiente pantalla en la cual se visualizan todas las 
cuentas que tiene el cliente divididas en Dólares y Soles: 
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En esta pantalla se presentan varios botones, los cuales se describen a continuación. 
 

1 
 

Este botón permitirá exportar a Microsoft Excel el 
resumen de cuentas elegido (soles/dólares). 

2 
 

Este botón permitirá exportar a PDF el resumen de cuentas 
elegido (soles/dólares). 

3 
 

Este botón permite un acceso directo a impresión, el cual 
mostrará el resumen de cuentas elegido (soles/dólares). 

4 
 

Al hacer clic en este botón, mostrará el detalle de la 
cuenta elegida. 
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1. Microsoft Excel: 
 

 
 

2. PDF 
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3. Impresión: 
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4. Detalle de la cuenta: 
 

En este se mostrará el detalle de la cuenta, saldo contable, saldo disponible y los 10 
últimos movimientos realizados. Adicionalmente se podrán usar los botones indicados 
anteriormente (Exportar a Excel, Exportar a PDF e imprimir). 
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3.2. Préstamos 
 

Para realizar consultas de préstamos, se deberá dar clic en la opción mostrada en el 
botón “Prestamos” tal como indica la imagen. 
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Una vez hecho eso, se mostrará la siguiente pantalla en la cual se visualizan todos los 
préstamos que tiene el cliente divididos en Dólares y Soles: 
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En esta pantalla se presentan varios botones, los cuales se describen a continuación. 
 

1 
 

Este botón permitirá exportar a Microsoft Excel el 
resumen de cuentas elegido (soles/dólares). 

2 
 

Este botón permitirá exportar a PDF el resumen de cuentas 
elegido (soles/dólares). 

3 
 

Este botón permite un acceso directo a impresión, el cual 
mostrará el resumen de cuentas elegido (soles/dólares). 

4 
 

Al hacer clic en este botón, mostrará el detalle de la 
cuenta elegida. 

 

 
1. Microsoft Excel: 
 

 
 

2. PDF 
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3. Impresión: 
 

 
 

 

4. Detalle de la cuenta: 
 

En este se mostrará el detalle de la cuenta, saldo contable, saldo disponible y los 10 
últimos movimientos realizados. Adicionalmente se podrán usar los botones indicados 
anteriormente (Exportar a Excel, Exportar a PDF e imprimir). 
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3.3. Estados de Cuenta 
 

Para realizar consultas de estados de cuenta, se deberá dar clic en la opción mostrada 
en el botón “Estado de Cuenta” tal como indica la imagen. 
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Una vez hecho eso, se mostrará la siguiente pantalla, en la cual se deberá seleccionar 
la cuenta y mes (periodo) que desea consultar, siendo posible solo consultar los 3 
últimos meses. 
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Una vez se elijan las opciones, se deberá hacer clic en el botón “siguiente”, el cual 

mostrará la pantalla que se muestra, en la cual deberá leer y aceptar la Declaración 

Jurada y escribir su correo electrónico para su envío. 

 

 
 

El siguiente paso será completar la clave de 6 dígitos y el token o tarjeta de 

coordenadas: 
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Luego de realizar los pasos anteriores y se validen correctamente, se enviará la 

constancia al correo electrónico, mostrándose de la siguiente manera: 
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4. OPERACIONES 
 

En todas las operaciones se presentará la pantalla de “Validación y Confirmación”, 
en esta ventana deberá dar clic en los números que aparecen al lado derecho de la 
pantalla (teclado virtual) los cuales se utilizarán para escribir la clave de 6 y el Token 
SMS. Aquí se muestra también una opción para guardar la operación como frecuente 
escribiendo una frase recordatoria como referencia, esta última no es obligatoria, para 
hacer uso de esto, deberá escribir un texto sin caracteres especiales como: %, &,-
,/,.,etc. 
 
En esta misma pantalla se presentará un botón el cual se activará cada minuto, este 
botón tendrá la función de reenviar el token SMS en caso el usuario no lo reciba. 
 
La pantalla que se describe es la siguiente. 
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4.1. Transferencias 
 

 

Propias 
 

Para realizar Transferencias a cuentas propias se deberá dar clic en cualquiera de las 
opciones mostradas a continuación, ruta: Operaciones -> Transferencias -> Propia. 
 

 



 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 37 

 

 

 

Una vez hecho clic en los botones anteriores aparecerá la siguiente pantalla, en la cual 
se deberá elegir la cuenta origen, destino y escribir el monto a transferir. Luego dar clic 
en el botón “siguiente”. En esta misma ventana se podrá escribir una referencia a la 
transacción, la cual no es obligatoria. 
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El siguiente paso será la Validación y confirmación, en esta pantalla se deberá digitar 
con el teclado virtual la clave de 6 y el token SMS que llega al teléfono. Si se desea 
puede guardarse la operación como frecuente. Luego dar clic en el botón “siguiente”. 
 

 
 
Si la operación se realizó con éxito, se mostrará la siguiente pantalla, así como el envío 
de mensaje de texto y correo (constancia) describiendo el detalle de la operación 
realizada. 
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Como opción adicional se podrá enviar una constancia extra, esto haciendo clic en el 
siguiente botón. 
 

 
 
Se mostrará la siguiente pantalla, en la cual podrá llenar los datos, aquí solo se permite 
un correo en el campo “para” y uno en el campo “CC”. 
 

 
 
Al dar clic en enviar, aparecerá el siguiente mensaje en la aplicación y recibirá el 
mensaje correspondiente. 
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Terceros 
 

Para realizar Transferencias a cuentas de terceros se deberá dar clic en cualquiera de 
las opciones mostradas a continuación, ruta: Operaciones -> Transferencias -> A 
Tercero. [Solo de debe digitar los últimos dígitos de la cuenta, no agencia ni producto] 
 

 
 

Una vez hecho clic en los botones anteriores aparecerá la siguiente pantalla, en la cual 
se deberá elegir la cuenta origen, escribir el monto a transferir y la cuenta destino. 
Luego dar clic en el botón “siguiente”. En esta misma ventana se podrá escribir una 
referencia a la transacción, la cual no es obligatoria. 
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El siguiente paso será la Validación y confirmación, en esta pantalla se deberá digitar 
con el teclado virtual la clave de 6 y el token SMS que llega al teléfono. Si se desea 
puede guardarse la operación como frecuente. Luego dar clic en el botón “siguiente”. 
 

 
 
Si la operación se realizó con éxito, se mostrará la siguiente pantalla, así como el envío 
de mensaje de texto y correo (constancia) describiendo el detalle de la operación 
realizada. 
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Interbancarias 
 

Se presentan dos modalidades de Transferencias interbancarias: Diferida y En Línea. 
Cada una de ellas se divide en dos tipos de transferencias: Ordinaria y Pago de Tarjeta 
de Crédito. A continuación, se explicará cada una de ellas. 
 
Para realizar Transferencias Interbancarias se deberá dar clic en cualquiera de las 
opciones mostradas a continuación, ruta: Operaciones -> Transferencias -> 
Interbancarias. 
 

 
 

Diferida 
 
➢ Ordinaria 

 
Una vez que entra a la ruta de operaciones interbancarias, aparecerá la siguiente 
pantalla, en la cual se deberá elegir las opciones que se requiera. 
 
Caso 1 
 
Modalidad: Transferencia Diferida 
Tipo: Transferencia Ordinaria 
Destino: A cuenta de Tercero 
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Una vez elegidas las opciones, se debe escribir el CCI de la cuenta Destino el mismo 
que está dividido en dos cuadros de texto, los mismos que se procederán a llenar de 
la siguiente manera. 
 
Por ejemplo, si el CCI es: 
 
00219311698309714114 
 
Se ingresará de la siguiente manera: 
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Luego se procederá a llenar los cuadros que continúan como cuenta de la cual se 
debitará, monto a transferir y si se desea una referencia de la operación. 
 

 
 
Una vez ingresados los datos correctamente, se procede a dar clic en el botón 
“siguiente”, con lo cual aparecerá la siguiente pantalla, en la cual se deberá llenar de 
manera obligatoria los campos que no son opcionales: Tipo de Documento y Número 
de documento, quedando de la siguiente manera. 
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Luego se procede dar clic en el botón “siguiente”, con lo cual aparecerá la pantalla de 
verificación. 
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El paso siguiente será aceptar los términos del servicio y escribir la clave y el token 
enviado al celular con el teclado virtual. Si se desea se procede a guardar la operación 
como frecuente. 
 

 
Si los datos ingresados son correctos, se mostrará la constancia en Homebanking, se 
enviará un correo y un SMS con la confirmación de la operación. 
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Caso 2 
 
Modalidad: Transferencia Diferida 
Tipo: Transferencia Ordinaria 
Destino: Mi Propia Cuenta 
 
En este ejemplo se tendrá un paso menos que el anterior, aquí el sistema pedirá menos 
datos, ya que se trata de Destino a Cuenta Propia. 
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Una vez que se completan los datos requeridos y se da clic en el botón “siguiente”, se 
mostrará la pantalla de verificación. 
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El paso siguiente será aceptar los términos del servicio y escribir la clave y el token 
enviado al celular con el teclado virtual. Si se desea se procede a guardar la operación 
como frecuente. 
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Si los datos ingresados son correctos, se mostrará la constancia en Homebanking, se 
enviará un correo y un SMS con la confirmación de la operación. 
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➢ Pago de Tarjeta de Crédito 
 
Para realizar un pago de Tarjeta de Crédito se deberá elegir la opción que corresponde 
y completar los datos que se piden. 
 

 
Tal como se muestra en la pantalla anterior, se podrá elegir el destino de la 
transferencia y al igual que la transferencia de tipo ordinaria, esta mostrará una pantalla 
adicional donde se deberán llenar los datos del destinatario si es que este es a cuenta 
de Terceros. 
 
Una vez se dé clic en el botón “siguiente” aparecerá la pantalla de verificación. 
Esta mostrará los datos del beneficiario (en caso la transferencia sea a terceros) caso 
contrario mostrará solo los datos de la operación. 
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El paso siguiente será aceptar los términos del servicio y escribir la clave y el token 
enviado al celular con el teclado virtual. Si se desea se procede a guardar la operación 
como frecuente. 
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Si los datos ingresados son correctos, se mostrará la constancia en Homebanking, se 
enviará un correo y un SMS con la confirmación de la operación. 
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En Línea 
 

➢ Ordinaria 
 

Una vez que se entra a la ruta de operaciones interbancarias, aparecerá la siguiente 
pantalla, en la cual se deberá elegir las opciones que se requiera y llenar los datos 
correspondientes tal como se realiza en Transferencia Diferida. 
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Una vez ingresados los datos correctamente, se procede a dar clic en el botón 
“siguiente”, con lo cual aparecerá la siguiente pantalla donde se muestran los datos del 
beneficiario, el resumen de los gastos, comisiones y monto a debitar. 
 



 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 62 

 

 

 

 
 

El paso siguiente será aceptar los términos del servicio y escribir la clave y el token 
enviado al celular con el teclado virtual. Si se desea se procede a guardar la operación 
como frecuente. 
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Si los datos ingresados son correctos, se mostrará la constancia en Homebanking, se 
enviará un correo y un SMS con la confirmación de la operación. 
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➢ Pago de Tarjeta de Crédito 

 

Para realizar un pago de Tarjeta de Crédito se deberá elegir la opción que corresponde 
y completar los datos que se piden. 
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Una vez se dé clic en el botón “siguiente” aparecerá la pantalla de verificación. 
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El paso siguiente será aceptar los términos del servicio y escribir la clave y el token 
enviado al celular con el teclado virtual. Si se desea se procede a guardar la operación 
como frecuente. 
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Si los datos ingresados son correctos, se mostrará la constancia en Homebanking, se 
enviará un correo y un SMS con la confirmación de la operación. 
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4.2. Pagos 
 

Para realizar Pagos se deberá ingresar a la siguiente ruta: Operaciones -> Pagos, 
dependiendo del pago que vaya a realizar, se podrá escoger: De Préstamos, De ahorro 
plan y De Servicios. 
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De Prestamos 
 

Se podrán realizar pagos a prestamos propios y a terceros, presentándose las 
siguientes opciones. 
 

 
 

➢ Propio 
 

Para realizar un pago de préstamo propio se deberá hacer clic en el botón “Propio”, tal 
como se indica en la imagen. 
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Con lo cual aparecerán las siguientes pantallas 
 
-Si no tiene prestamos pendientes de pago: 
 

 
 
-Si tiene prestamos aparecerá la siguiente pantalla, en la cual deberá elegir el préstamo 
a pagar de la lista desplegable, la cuenta con la que desea pagar el crédito y la 
modalidad de pago, la cual puede ser: “Pago de Cuota, Cancelación u otro monto”: 
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En este caso se realizará un pago de cuota, en el cual se presentan las siguientes 
pantallas. 
 
En primer lugar, se muestra la primera cuota a pagar si la opción seleccionada es “pago 
de cuota”. 
 

 
 

Una vez se da clic en el botón “siguiente”, se mostrará la pantalla de “Verificación y 
Confirmación”, en la cual se deberá ingresar la clave de 6 y el token SMS de ser el 
caso. 
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Si los datos son correctos, se mostrará la siguiente pantalla y se enviará a su correo 
una constancia. 
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➢ A un Tercero 
 

Para realizar un pago de préstamo a un tercero se deberá hacer clic en el botón “A un 
Tercero”, tal como se indica en la imagen. [Solo de debe digitar los últimos dígitos del 
préstamo, no agencia ni producto] 
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Con lo cual aparecerá la siguiente pantalla, donde se deberá colocar el número de 
Préstamo a pagar. 
 

 
 
Luego se procede a dar clic en el botón “siguiente”, se mostrará la siguiente pantalla. 
En esta pantalla se podrán elegir tres modalidades de pago: Pago de Cuota, 
Cancelación y Otro monto. Así como la cuenta a debitar para el pago del mismo. 
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A) Pago de cuota: El cual se utilizará para realizar el pago de la siguiente cuota del 
préstamo. 
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B) Cancelación: El cual se utilizará para realizar la cancelación total del préstamo, 
cuando se tenga que pagar la última cuota de preferencia elegir esta acción. 
 

 
C) Otro Monto: se podrá usar para realizar pagos menores o mayores a la cuota, 

según sea el caso, el monto pasará a la siguiente cuota. 
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Para realizar el pago de préstamo se deberán llenar los datos según se requiera. 
 

 
 

 
Una vez ingresado correctamente los datos, se mostrará la pantalla de “Verificación y 
Confirmación” 
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Si los datos son correctos, se mostrará la constancia, así como un envío de correo y 
SMS al celular registrado. 
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De Ahorro Plan 
 

Se podrán realizar pagos de Ahorro Plan a propios y a terceros, presentándose las 
siguientes opciones. 
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➢ Propio 
 

Para realizar un pago de Ahorro plan propio, se deberá hacer clic en el botón “Propio”, 
tal como se indica en la imagen. 
 

 
 

 

Con lo cual aparecerá la siguiente pantalla la cual se deberá elegir el Ahorro Plan a 
pagar, La cuenta a debitar y el Monto. 
 

 

Posteriormente dar clic en el botón siguiente, lo cual aparecerá la pantalla de 
“Verificación y Confirmación”, la cual se deberán ingresar los datos correspondientes. 
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Si los datos ingresados son correctos, aparecerá la siguiente constancia, se enviará un 
correo y un SMS confirmando la transacción realizada. 
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➢ A un tercero 
 

Para realizar un pago de Ahorro Plan a un tercero se deberá hacer clic en el botón “A 
un Tercero”, tal como se indica en la imagen. [Solo de debe digitar los últimos dígitos 
de la cuenta, no agencia ni producto] 
 

 
 

Con lo cual aparecerá la siguiente pantalla, donde se deberá colocar el número de 
Ahorro Plan a pagar. 
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Una vez ingresados los datos, se procede dar clic en el botón “siguiente”, con lo cual 
aparecerá la pantalla de “verificación de la información y acción a realizar” 
 

 

Luego se procede a dar clic en el botón “siguiente”, se mostrará la pantalla de 
“verificación y confirmación, donde se deberá ingresar la clave de 6 y el token enviado 
al celular. 
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Una vez ingresados los datos correctamente, se mostrará la constancia en pantalla, se 
enviará al correo y SMS al celular registrado. 
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De Servicios 
 

Para realizar pago de servicio, se deberá hacer clic en cualquiera de las opciones 
resaltadas a continuación. 
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Una vez hecho clic en los botones anteriores, se mostrará la siguiente pantalla: “Pagos 
de Servicios diversos”. En esta pantalla se deberá elegir de la lista del lado izquierdo: 
“Tipo de Empresa” la cual se desea realizar el pago. 
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Una vez elegida el tipo de empresa, se podrá realizar un filtro por ciudad, buscar en la 
lista de empresas o escribir el nombre de la empresa en el cuadro inferior. 
 

 
Como ejemplo se procederá a realizar un pago de colegio. 
 
Se procede a seleccionar el colegio tal como se muestra en la imagen. 
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Luego se procede a dar clic en el botón “siguiente”, con lo cual se mostrará la siguiente 
pantalla, la cual muestra la lista de servicios que tiene dicha empresa, en este caso 
solo cuenta con un servicio. Seleccionamos el servicio requerido. 
 

 
 

Una vez se dé clic en continuar, aparecerá la pantalla que se muestra, en la cual se 
deberá ingresar el código de cliente o número de referencia. 
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Una vez que la información se valida correctamente con el botón siguiente, se mostrará 
la pantalla de “Ingreso de información requerida”. En esta pantalla se deberá marcar el 
check del recuadro que se encuentra al lado derecho, así como elegir de la lista la 
cuenta con la que se desea pagar. 
 

 
 

Una vez se esté conforme con los datos que se muestran, se procede a dar clic en 
siguiente, con la cual se mostrará la pantalla de “Verificación y Confirmación”. En la 
cual se procede a ingresar la clave de 6 y token SMS. 
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Si los datos son correctos, se mostrará la constancia, así como un envío de correo y 
SMS al celular registrado. 
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4.3. Giros Nacionales 
 

Para realizar la emisión de giros nacionales desde el Homebanking, deberá dirigirse a 
la siguiente opción: Operaciones → Giros Nacionales 
 
Posteriormente se le preguntará desde que cuenta desea realizar el giro y el monto a 
debitar. 
 

 

En el Paso Nro. 2 procederemos a seleccionar el tipo de documento y digitar el DOI del 
beneficiario, para posteriormente digitar la clave de 4 dígitos que se le dará al 
beneficiario. 
 
Una vez de clic en el botón Buscar, aparecerá un mensaje correspondiente en el cual 
se le indicará si el giro puede cobrarlo solo en agencias de Caja Sullana o agentes. 
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En caso el beneficiario del giro no se encuentre en nuestro sistema se activarán los 
campos y podrá digitar sus nombres y apellidos 
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En caso el beneficiario si se encuentre en nuestro sistema, este se mostrará sin opción 
a poder cambiar los datos 
 

Luego, al dar clic en siguiente, se mostrará el resumen de la operación y el cobro de 
comisión correspondiente a la emisión de dicho giro, si los datos son correctos, 
procederá a ingresar el token SMS o clave de coordenadas para aprobar la operación. 
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Una vez aprobada la operación, se mostrará la siguiente constancia, la misma que será 
enviada al correo del originante. 
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4.4. Recargas Virtuales 
 

Para realizar recargas virtuales a operadores que tienen convenio con Caja Sullana, se 
deberá ir a la siguiente ruta: Operaciones -> Recargas Virtuales tal como se muestra 
en la siguiente imagen. 
 

 
  

Una vez se dé clic en el botón “Recargas Virtuales”, se mostrará la siguiente pantalla. 
En esta se llenarán los campos según lo requerido: Operador, Numero de celular, 
Importe en Soles y la cuenta a la cual se hará el débito del importe. 
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Una vez se esté conforme con los datos que se muestran, se procede a dar clic en 
siguiente, con la cual se mostrará la pantalla de “Verificación y Confirmación”. En la 
cual se procede a ingresar la clave de 6 y token SMS. 
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Si los datos son correctos, se mostrará la constancia, así como un envío de correo y 
SMS al celular registrado. 
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4.5. Bloqueos de Tarjetas 
 

Para realizar Bloqueos de Tarjetas, se deberá ingresar a la siguiente ruta: Operaciones 
-> Bloqueo de Tarjetas tal como se muestra en la siguiente imagen. 
 

 
 

Luego de haber hecho clic en el botón “Bloqueo de Tarjetas”, aparecerá la siguiente 

pantalla, en la cual se muestran todas las tarjetas que tiene el cliente y el celular. 

Cabe resaltar que el tipo de bloqueo que se genera en esta opción es permanente y 

para desbloquear o solicitar otra tarjeta deberá contactarse con las oficinas de Caja 

Sullana. 

 

Para bloquear se debe seleccionar lo que se desea e ingresar la clave de 6 dígitos. 
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Luego se dará clic en el botón “bloquear”, el cual llevará a mostrar la siguiente pantalla. 
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4.6. Adelanta tu Sueldo 
 

Para obtener un crédito Adelanta Sueldo, deberá dirigirse a la opción de Operaciones 

→ Adelanta tu Sueldo, el sistema evaluará automáticamente si califica a ese producto 

y el monto máximo a obtener. 

 

En caso no califique, el sistema mostrará el siguiente mensaje. 

 
 

En caso el cliente califique, se mostrarán sus datos personales para su previa 

verificación. 

 

 
 

Al dar clic en el botón siguiente, se podrá digitar el monto a solicitar, el importe máximo 

dependerá de las 2 últimas remuneraciones que se tenga a su cuenta sueldo, la 

comisión y el importe a total variará según el monto a solicitar. Posteriormente deberá 

dar clic en el botón siguiente. 
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En el tercer paso se mostrarán las condiciones del servicio, las cuales deberá aceptar, 

y seleccionar la cuenta a la cual se le realizará el abono. 
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Una vez que da clic en siguiente, para el 4to paso se le mostrará un resumen de la 

transacción, en el cual podrá verificar los datos antes de confirmar con la clave de 6 y 

token sms o clave de coordenadas. 

 

 
 

Si todo es correcto, se mostrará la siguiente constancia de confirmación. 
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Luego de finalizado el proceso, se le enviará una constancia de la operación realizada 

a su correo y los documentos contractuales del crédito otorgado. 
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4.7. Crédito Automático 
 
➢ Ingresar en la página de Caja Sullana en la opción HOMEBANKING-Personas y 

digitar la información personal del cliente. 

 
 

 



 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 109 

 

 

 

➢ Ingresar en la opción OPERACIONES. 
 

 
➢ A continuación, se nos mostrara la siguiente pantalla donde seleccionaremos la 

opción CREDITO AUTOMATICO. 
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➢ Si cliente no cumple con las condiciones del CREDITO AUTOMATICO al dar clip 
en la opción Crédito Automático se le mostrará un mensaje y no podrá continuar 
con el flujo. 

Opcionalmente cliente podrá solicitar su crédito ingresando mediante la opción 
Gestión Financiera. 

  
 

 
 

➢ Si cliente cuenta con las condiciones le permitirá seguir con el flujo al dar clip en la 

opción Crédito Automático. 

Las validaciones que se realizan previamente son las siguientes. 
1 Segmentación Crédito Automático (data proporcionada por el área de 

Inteligencia Comercial) 

Se validará que cliente se encuentre en una de las tres clases de segmentación: 
cliente Premium, clientes preferentes, clientes clásicos; el monto máximo a 
otorgar dependerá de ello. 
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2 Evaluación Workflow: 

Se validará que los clientes cuenten con evaluación en el workflow no mayor a 
12 meses de antigüedad, esta puede pertenecer a un crédito activo o cancelado. 
Se valida que la última evaluación del cliente en el workflow comprendida dentro 
de los últimos 12 meses corresponda a los productos descritos por el área de 
Inteligencia                   Comercial, estos productos son los únicos que se 
evaluaran mediante el crédito automático, si se solicitara la inclusión de otros 
productos estos se harán por paramétrica. 
Productos a evaluar: 
 
117,118,119,156,159,160,161,166,168,171,174,175,183,185,187,191,193,195,
237,238,239,262,263,264,270,272,280,281,282,283,286,287,288,289,297,302,
303,308,309,310,311,316,322,324,327,328,329, 
 
 

➢ Adicionalmente, se validará para continuar con el flujo: 

- Cliente cuente previamente con el Contrato Único de Crédito. 

- Cliente no tenga orden de embargos en sus cuentas de ahorro. 

 

3. Admisibilidad Workflow: 

Se procede a validar las reglas de Admisibilidad establecidas en el WORKFLOW, 
tanto para el titular y conyugue siempre que este se haya ingresado en la última 
evaluación realizada en el Workflow: 
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➢ De cumplir las reglas de admisibilidad establecidas en el workflow, se realiza una 

validación de reglas establecidas para el crédito automático, tanto para titular y 

conyugue: 

TITULAR: 
1. Tipo de Personeria: Natural 
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2. Tipo de Cliente: Recurrente (esta validacion tambien se realiza al inicio, cuando 

se valida que sea cliente workflow que tenga evaluacion de 06 meses) 

3. Numero de creditos automaticos permitidos 01 

4. No aplica a clientes con creditos L.A activos. 

5. No considerar trabajadores de la Caja. 

6. No clientes con creditos Reprogramados.  

7. No clientes con creditos refinanciados. 

8. No clientes con Calificacion diferente a CPP o Normal en los tres ultimos 

meses. 

9. Indicador de atraso diario A o  B al momento de solicitar el credito. 

10. Indicador de atraso Mensual A o B en los tres ultimos meses, no sea mayor a 

“B”. 

11. Que este al dia en sus pagos al momento de la evaluacion. 

12. No familiares de Colaboradores 

 
CONYUGUE 
1- Tipo de Personeria: Natural 

2- No aplica a clientes con creditos L.A 

3- No considerar trabajadores de la Caja 

4- No clientes con creditos Reprogramados 

5- No clientes con creditos Refinanciados 

6- No clientes con Calificacion diferente a CPP o Normal en los tres ultimos meses 

7- Indicador de atraso diario A o  B al momento de solicitar el credito 

8- Indicador de atraso Mensual A o B en los tres ultimos meses, no sea mayor a 

“B” 

9- Que este al dia en sus pagos al momento de la evaluacion. 

10- No familiares de colaboradores. 

 
➢ De cumplir todas las reglas descritas hasta este ítem, dependiendo de la evaluación 

del cliente se le mostrara una de las siguientes opciones: 

 

- Crédito Recurrente con Saldo (permite cancelar un crédito vigente que haya 

cancelado más del 20% del saldo capital). 

 

- Crédito Recurrente sin Saldo (es un crédito adicional) 
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Crédito Recurrente sin Saldo: 
 
Se mostrará tres ofertas comerciales al cliente para que elija una de ellas (se 
mostrara el monto, numero de cuotas la tea y cuota aproximada del crédito). 
Adicionalmente el cliente podrá seleccionar la fecha de pago. 

 

 
 
 

Credito Recurrente con Saldo: 
Se mostrara el credito que califica para ser cancelado con el nuevo credito, el cual 
cliente debera seleccionar, es opcional cancelarlo. 
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Una vez seleccionado el credito se mostrará tres ofertas comerciales al cliente 
para que elija una de ellas (se mostrara el monto, numero de cuotas la tea y cuota 
aproximada del crédito) 
 
Adicionalmente el cliente podrá seleccionar la fecha de pago. 
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➢ Al dar clip en siguiente se mostraran los TERMINOS Y CONDICIONES que cliente 

tendra q aceptar para continuar con el flujo. 

Cliente podra elegir si el credito a desembolsar se deposita en una cuenta 
individual vigente que tenga o de no tener puede seleccionar la creación de una 
nueva cuenta individual. 
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➢ Se mostrara un mensaje de Confirmación con la información que cliente ha 

seleccionado, en señal de conformidad cliente tendra que ingresar su clave de 6 

digitos  y Token enviado a su celular, para generar la operación. 

  CREDITO RECURRENTE SIN SALDO   
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Mensaje enviado al celular del cliente 

     
 

RECURRENTE CON SALDO 
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➢ Al dar clip en Confirmar se genera la operación de manera automatica en Abanks, 

se mostrara la Constancia del credito generado, se enviara un sms al celular del 

cliente y la información contractual sera enviada al correo que cliente registro. 
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OTRAS CONSIDERACIONES 
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Producto a otorgar:  
Solo se podra otorgar Creditos Empresariales y Creditos Emprendedores, bajo 
esta Modalidad de Automatico (es parametrizable)  
Se valida internamente que tipo de Hoja de trabajo se utilizo en la ultima evaluacion 
del Workflow (Empresarial-Emprendedor) y ademas se tendra en cuenta la 
exposicion interna para determinar el Producto a otorgar mediante el credito 
automatico. 

- Si fueron evaluados con hoja Empresarial-Emprendedor, se tendra en cuenta 

el monto de exposicion interna del cliente al cual se le sumara el nuevo credito, 

si el resultado no supera los s/20 mil de exposicion interna sera considerado 

para otorgar un credito Emprendedor, si el resultado supera los s/20mil sera 

considerado para otorgar un credito Empresarial. 

Si se tratara de un credito Recurrente con saldo, el saldo del credito a cancelar 
ya no se tomara en cuenta para el calculo de la exposicion interna. 

 

 
 

➢ Una vez determinado el producto internamente antes del desembolso se validaran 

las siguientes reglas: 

a. Edad: 

- Emprendedor edad minima 18 años, edad maxima 67 años. 

- Credichamba edad minima 18 años, edad maxima 67 años.  

- Empresarial edad minima 21 años, edad maxima 67 años.  

b. Numero de ifis :  

- Emprendedor 04 Ifis incluida C.S 

- Credichamba 04 Ifis incluida C.S 

- Empresarial 04 Ifis incluida C.S 

c. Exposicion externa e interna:  

- Emprendedor: interna s/20 mil y externa s/20 mil incluida la C.S. 

- Empresarial: : interna s/80mil y externa s/80 mil incluida la C.S.  

d. Numero de creditos por tipo de credito: 

- Emprendedor y empresarial 03 

- Se  realiza el recalculo de los indicadores de sobreendeudamiento 

(apalancamiento, endeudamiento) 
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4.8. Crédito con garantía plazo fijo automático 
 

Crédito automático plazo fijo para HOMEBANKING 
 

- Los clientes con cuentas a plazo fijo Individuales que cumplan con las 

condiciones de este producto, podrán acceder a un crédito Automáticos Plazo 

Fijo donde podrán hacer uso del disponible del saldo de su garantía. 

- El monto máximo a otorgar mediante esta plataforma será de S/63,000.00, de 

calificar para un monto mayor, cliente será atendido mediante Originación 

Abanks.  

- No se está tomando en cuenta, la validación de Indicador de atraso diario y 

mensual 

- No se está tomando en cuenta, la validación de número de IFIS. 

 
Reglas para la evaluación del cliente en Línea.  
 

Antes de dar inicio al proceso de apertura, es importe conocer las reglas que se 
evaluarán en línea y que podrán determinar si el cliente puede o no acceder al 
producto garantía plazo fijo mediante el HOMEBANKING. 
 

Crédito con Garantía de Plazo Fijo Automático. 

➢ Tipo de Persona: Natural. 

➢ Calificación: Normal, Cpp, Deficiente, Dudoso y Perdida. 

➢ Edad: de 18 hasta 85 años. 

➢ Moneda: Soles. 

➢ Monto mínimo: S/ 300.00 y Monto máximo S/.63000.00 

➢ El plazo a otorgar estará en función del tipo de crédito, Libre amortización, 

cuotas fijas teniendo en cuenta la calificación en el SF del cliente: 

o Cuotas Fijas: calificación Normal, Cpp y Deficiente de 1 a 48 cuotas 

mensuales. 

o Cuotas Fijas calificación Dudoso o Perdida de 1 a 06 cuotas mensuales. 

o Créditos L.A de 1 a 6 meses todas las calificaciones. 



 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 123 

 

 

 

Se debe tener en cuenta que para los plazos fijos Renovación automática 

siempre se tomara el plazo mayor dependiendo de su calificación, en cambio 

los plazos fijos que no son Renovación automática (Rindemás, Multimás) 

se tendrá en cuenta la fecha de vencimiento del plazo fijo como límite. 

➢ No este registrado en la lista negra 

➢ No este la lista OFAC 

➢ Deuda SF hasta 300 mil incluyendo la Caja Sullana. 

➢ Deuda interna hasta s/ 5 millones con Caja Sullana. 

➢ Que tenga una de las siguientes cuentas: Plazo Fijo, Rinde más, Rinde Más 

Promoción, Multimás, Plazo Fijo 65, Rinde Mas Perú. 

➢ Las cuentas de Deposito Plazo Fijo deberán ser INDIVIDUALES, no 

calificarán las cuentas Mancomunadas e Indistintas. 

➢ Que las cuentas de plazo fijo del cliente, no se encuentren bloqueadas y que 

no cuenten con ningún tipo de embargo ya sea Judicial o Sunat. 

Tasas aprobadas para este Producto según memorándum de gerencia  
 

Las tasas que se utilizaran para este producto son las vigentes aprobadas según 
memorándum de gerencia. 

 
 
PRODUCTO GARANTÍA PLAZO FIJO AUTOMATICO. 
 
Dentro de los productos garantía plazo fijo Automáticos tenemos dos modalidades a 
Cuotas Fijas y Capital e Interés al vencimiento. 
 
Apertura del producto Garantía Plazo Fijo Cuotas fijas y Capital e Interés al 
Vencimiento. 
 

• Se mostrará la siguiente pantalla, donde al escoger la opción OPERACIONES se 
mostrará CREDITO CON GARANTIA A PLAZO FIJO. 
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• Al desplegar la opcion Creditos con Garantia Plazo Fijo, se mostrara la siguiente 
pantalla donde cliente validara su información personal y proseguira con el flujo, 
cliente podra cambiar o actualizar su información de ser necesraio en el mismo 
homebankig. 
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• Al dar siguiente se mostrara la siguiente pantalla 
 

 
 
En esta pantalla se realizarán las siguientes validaciones: 

- cliente podrá elegir la opción Cuotas Fijas o Capital e interés al Vencimiento, 
para su crédito. 

- Solo se listarán cuentas a plazo fijo Individuales (Plazo Fijo, Rinde más, Rinde 
Más Promoción, Multimás, Plazo Fijo 65, Rinde Mas Perú). 

- Si cliente contara con cuentas Mancomunadas o Indistintas, mediante mensaje 
se le indicara que no se le puede atender bajo esta modalidad, acercarse a 
oficina. 

- Si cliente no cuenta con garantía disponible para un crédito bajo esta modalidad, 
se le indicara mediante mensaje que no accede a esta modalidad de crédito. 

- Si cliente mantiene saldo disponible en su garantía, pero ya retiro el tope de 
S/63mil, se le indicara mediante mensaje que se acerque a la oficina para su 
atención. 

- No se listarán cuentas bloqueadas, cuentas con embargos judiciales o sunat. 
- En el detalle del plazo fijo mostrado el cliente podrá visualizar: el tipo de plazo 

fijo, numero de pagare, saldo contable, saldo disponible y fecha de caducidad 
del plazo fijo. 
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• Si cliente selecciona CUOTAS FIJAS se le mostrara la siguiente pantalla. 
 

 
- Se mostrará el monto al cual el cliente puede acceder, dependiendo del 

disponible de su garantía sin pasar el tope de S/.63000.00. (parametrizable) 
- Se mostrará el rango de cuotas, teniendo en cuenta lo indicado en el Catalogo 

de Créditos: Clientes con calificación NORMAL, CPP, DEFICIENTE, plazo de 1 
a 48 meses, clientes con calificación DUDOSO y PERDIDA, plazo de 1 a 06 
meses. 
Pero si la cuenta de Plazo fijo del cliente es NO RENOVACION AUTOMATICA, 
el plazo de vencimiento del crédito no podrá exceder la fecha de vencimiento del 
Depósito a plazo. 

- El sistema validara que el endeudamiento máximo que mantenga el cliente en 
este producto en su suma no supere los s/63,000.00, de hacerlo ya no se 
atenderá mediante esta plataforma, se lo direccionara a oficina. 
Ej.: Si cliente ya cuenta con un crédito con garantía a plazo Fijo de S/30000.00, 
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por la plataforma solo se le podrá otorgar S/33000.00. 
- Tasa: La que esté vigente según memorándum de gerencia para este producto 

(parametrizable). 
- El cliente podrá elegir el día de pago adecuado a su flujo de ingresos. 

 

     
 

• Si cliente selecciona INTERES AL VENCIMIENTO se le mostrara la siguiente 
pantalla. 

 
A diferencia del credito a cuotas fijas, en el plazo se mostrara un solo rango de 1 a 
6 meses para todos los creditos, deacuerdo a lo indicado en el catalogo de creditos. 

 

• Ingresada la información damos en Siguiente y se mostrara los términos y 
condiciones, cuenta para el desembolso y forma de envió de extracto de cuenta. 
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- El cliente podrá elegir la cuenta para su desembolso, o solicitar la apertura de 
una nueva cuenta, de no contar con ninguna cuenta el sistema le crea en 
automático; indicar que solo se listaran y crearan cuentas individuales para el 
desembolso. 
 

     
 

- Cliente podrá elegir la manera del envío de su extracto de cuenta. 
 

 
 

• Se mostrará la siguiente pantalla con los datos de la operación solicitada, para la 
validación por parte del cliente, tanto para cuotas fijas y Capital e interés al 



 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 129 

 

 

 

vencimiento. 
Deberá ingresar su clave digital y Token, en señal de conformidad para la 

generación. 
 

Credito a Cuotas Fijas.  
 

 
 
Crédito Capital e interés al vencimiento. 
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CONFIRMACION Y DESEMBOLSO CREDITO AUTOMATICO CUOTAS FIJAS. 
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- En la constancia se mostrara, el tipo de garantia, importe del desembolso, 
numero de cuotas, tasa pactada, dia de pago, numero de cuenta de la garantia, 
valor de la cuota, numero del credito, numero de cuenta donde se realiza el 
desembolso y la fecha del primer pago. 
 
 
 
 

CONFIRMACION Y DESEMBOLSO CREDITO AUTOMATICO CAPITAL E 
INTERES AL VENCIMIENTO. 
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- En la constancia se mostrara, el tipo de garantia, importe del desembolso, 
numero de cuotas, plazo de la cuota, tasa pactada, fecha de pago, numero de 
cuenta de la garantia, valor de la cuota, numero del credito, numero de cuenta 
donde se realiza el desembolso, fecha y hora de operación. 

 
              
                                 

• Después de generado el crédito, se enviará al correo del cliente la Constancia y los 
documentos contractuales. 

 
 
 
 
 
Constancia.- 
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Envío documentos contractuales. - 
 

 
 

Consideraciones especiales créditos automáticos 

- No es necesario el desembolso manual, puesto que se realiza de manera 
automática cuando se crea el crédito. 
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- Para el tema de la garantía, esta se creará de manera automática, se tomará 
como disponible el 90% del plazo fijo y el disponible se actualizará 
automáticamente a medida que se utilice. 

- No lleva seguro desgravamen. 
- Todos los créditos generados por esta modalidad se les enviara Contrato 

General de Créditos, Hoja Resumen y la Proyección. 
- Las tasas se deberán actualizar de acuerdo a, los tarifarios vigentes o a las 

campañas existentes. 
- Los créditos solo se otorgarán en Moneda Nuevos Soles. 

 

4.9. Crédito prendario revolutivo automático 

 

 

Crédito Automático Prendario Revolutivo: 
 

- La automatización del producto prendario busca habilitar la opción de 

desembolso de crédito prendario Revolutivo, del saldo disponible del 

desembolso inicial a través de los canales Homebanking y App Móvil. Esta 

implementación, brindará una opción más al cliente y una experiencia digital 

que permitirá optimizar tiempos en el otorgamiento de un crédito. 

 

Reglas para la evaluación del cliente en Línea.  
 

Antes de dar inicio al proceso de apertura, es importe conocer las reglas que se 
evaluarán en línea y que podrán determinar si el cliente puede o no acceder al 
producto prendario Revolutivo. 

➢ Tipo de Persona: Natural. 

➢ Calificación: Normal, Cpp, Deficiente 

➢ Edad: de 18 hasta 85 años. 

➢ Moneda: Soles. 

➢ Monto mínimo: S/ 100.00  

➢ Monto máximo S/.30000.00 

➢ Plazo mínimo: 30 días 

➢ Plazo Máximo: 90 días 



 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 135 

 

 

 

➢ Debe contar con una garantía prendaria con saldo disponible. 

➢ En caso el cliente recurrente: Si la deuda acumulada incluyendo el nuevo 

desembolso supero los S/60000.00, no debe permitir realizar el desembolso. 

➢ La garantía prendaria debe ser individual. 

a. Tasas aprobadas para este Producto según memorándum de gerencia  
 

Las tasas que se utilizaran para este producto son las vigentes aprobadas según 
memorándum de gerencia. 
 

PRODUCTO PRENDARIO REVOLUTIVO 
 
Dentro de los productos garantía plazo fijo Automáticos tenemos dos modalidades a 
Cuotas Fijas y Capital e interés al vencimiento. 
 
1.1. Apertura del producto Prendario Revolutivo Automático. 
 

• Para la apertura se debe ingresar al HOMEBANKING de la Caja Sullana. 
Se mostrará la siguiente pantalla donde se  
 
ingresarán los datos solicitados: 
- Tarjeta del cliente. 
- DNI del cliente. 
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• Se mostrará la siguiente pantalla, donde al escoger la opción OPERACIONES 
se mostrará CREDITO PRENDARIO AUTOMATICO 

 

 
•   Al desplegar la opcion Creditos Prendario Automatico, se mostrara la siguiente 

pantalla donde cliente validara su información personal y proseguira con el flujo, 
cliente podra cambiar o actualizar su información de ser necesraio en el mismo 
homebankig. 
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• Al dar siguiente se mostrara la siguiente pantalla, donde se mostrara los 
prestamos prendarios con saldo diponible. 
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El cliente escogera el prestamo que desee. 
 

 
 
 
 
Al dar siguiente, el sistema mostrara la siguiente pantalla, en la cual se mostrara lo 
siguiente: 

- N° Prestamo. 
- N° Garantía 
- Disponible a desembolsar: El cliente puede colocar un monto menor si lo 

desea. 
- Saldos del prestamo. 
- Plazo: Puede escoger 30, 60 y 90 dias. 
- Cuenta donde el cliente desee desembolsar, si el cliente no tiene cuentas 

activas, puede aperturar una cuenta digital en esta misma opcion. 
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• Ingresada la información damos en continuar y se mostrara los términos y 

condiciones 
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• Al aceptar las condiciones se mostrarán las condiciones del crédito de acuerdo a 
lo solicitado por el cliente 
 
CONFIRMACION  

- Se ingresa la clave digital y el TOKEN que se le envia al cliente y se da confirmar 
para la generacion del credito. 
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- CONSTANCIA DESEMBOLSO  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Detalle de la operación que llega al correo del cliente. 



 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 144 

 

 

 

 
 



 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 145 

 

 

 

 
 

- Documentación que llega al correo del cliente 
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Consideraciones especiales créditos automáticos 

- No es necesario el desembolso manual, puesto que se realiza de manera 
automática cuando se crea el crédito. 

- Para el tema de la garantía, esta seguirá siendo la misma que el cliente tiene. 
- EL cliente podrá desembolsar las veces que crea necesario hasta llegar al tope 

de su saldo disponible. 
- Las tasas se deberán actualizar de acuerdo a, los tarifarios vigentes o a las 

campañas existentes. 
- Los créditos solo se otorgarán en Moneda Nuevos Soles. 

 

4.10. Apertura tu Depósito a Plazo 

 
Para realizar la apertura de una cuenta Plazo Fijo o una cuenta Multimás, tanto en 
Soles como en Dólares, deberá dirigirse a la siguiente opción: Operaciones → Apertura 
tu depósito a plazo. 
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Una vez se dé clic en la opción “Apertura tu depósito a plazo”, se mostrará la siguiente 
pantalla. En esta pantalla se mostrarán los siguientes datos: 
 
Datos del Cliente: se mostrarán los datos ofuscados del celular y correo electrónico 
del cliente. Estos pueden ser actualizados dando click en Preferencias. 
 

 
 
 
Datos del Producto: El cliente debe seleccionar el producto. 
 
✓ CUENTAS A PLAZO FIJO PN SOLES 
✓ CUENTAS A PLAZO FIJO PN DÓLARES 
✓ CUENTA A PLAZO MULTIMÁS SOLES 
✓ CUENTA A PLAZO MULTIMÁS DÓLARES 
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Seleccionar la agencia a la cual desea vincular su depósito plazo fijo: 
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Cuenta Plazo Fijo 

 
✓ Primer paso: Seleccionamos el producto Plazo Fijo y la agencia. Luego, dar click 

en la opción Siguiente: 
 

 
 
✓ Segundo paso: En esta ventana el usuario debe registrar los siguientes datos. 

 

• Seleccionar la cuenta de ahorro a la cual se le debitará el importe de la apertura  

• Ingresar el plazo de la cuenta (plazo en días) 

• Ingresar el monto de la apertura 

• Seleccionar la frecuencia para el pago de los intereses: MENSUAL O AL 
VENCIMIENTO 

• Seleccionar la distribución de los intereses: CAPITALIZACIÓN DE INTERESES 
O A UNA CUENTA DE AHORROS 

• Seleccionar si desea el envío de estado de cuenta. Este campo se habilita solo 
cuando el cliente selecciona la frecuencia de pago de intereses MENSUAL. 
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• Seleccionar la cuenta de ahorro para el abono de los intereses (si el cliente 
seleccionó abono de intereses a cuenta de ahorro) 

Con respecto a la Frecuencia de pago de intereses y a la distribución de los intereses, 
el sistema validará que, al seleccionar la opción MENSUAL, el cliente solo podrá 
seleccionar la distribución de intereses A UNA CUENTA DE AHORROS. Cuando el 
cliente seleccione la opción AL VENCIMIENTO podrá optar por uno de los dos valores 
que se mostrarán en la distribución de intereses: A UNA CUENTA DE AHORROS o 
CAPITALIZACIÓN DE INTERESES. 

 
- Apertura con frecuencia de pago de interés Mensual con abono a cuenta de 

ahorros 
 

 
 

- Apertura con frecuencia de pago de interés al Vencimiento con abono a cuenta 
de ahorros 
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- Apertura con frecuencia de pago de interés al Vencimiento con capitalización de 
intereses 

 

 
 
Seleccionar envío de estado de cuenta: 
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Este campo se habilitará solo cuando el cliente seleccione la frecuencia de pago de 
intereses MENSUAL. Se mostrarán las siguientes opciones: 

• Enviar en físico 

• Enviar por email 

• No enviar 
 

 
 

 
 
El cliente podrá visualizar el tarifario vigente del producto Plazo Fijo, dando click en la 
opción mostrar tarifario del producto: 
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Asimismo, podrá realizar una simulación del producto: 
 

 
 
✓ Tercer paso: Verificación y confirmación 
 
El sistema muestra un resumen de la operación con los datos registrados por el cliente. 
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El cliente debe aceptar las condiciones del producto e ingresar la clave de 6 dígitos y 
el token; el mismo que, es enviado a su celular través de mensaje de texto SMS. 
 

 
 

Una vez validado los datos de seguridad (clave de 6 dígitos y token) el sistema genera 
la apertura de la cuenta; para lo cual, se mostrará la siguiente constancia de apertura. 
 

 
 
El cliente podrá imprimir la constancia, dando click en el botón imprimir constancia. 
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Asimismo, podrá visualizar el cronograma de depósitos de intereses. 
 

 
 
Una vez aperturada la cuenta, el sistema envía al correo del cliente la constancia de 
apertura con el detalle de la operación, los documentos contractuales y el cronograma 
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de pago de intereses. Asimismo, enviará un mensaje de texto SMS a su celular con la 
confirmación de la apertura de la cuenta, con el número de cuenta e importe de 
apertura. 
 
✓ Detalle de la operación  

El sistema enviará en línea un correo electrónico al cliente, con el detalle de la 
operación efectuada. 
 

 

 
✓ Documentos contractuales 

Una vez aperturada la cuenta el cliente recibirá en su correo los documentos 
contractuales de la apertura del depósito a plazo. 

• Contrato único de ahorros 

• Cartilla de información depósitos a plazo 

• Condiciones del sistema Homebanking 

• Comunicado servicio de compras por internet 
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✓ Cronograma de pago de los intereses  
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✓ Mensaje de Confirmación SMS 
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Cuenta a Plazo Multimás 

 

✓ Primer paso: Seleccionamos el producto Multimás y la agencia. Luego, dar click en 
la opción Siguiente: 

 

 
 

✓ Segundo paso: En esta ventana el usuario debe registrar los siguientes datos. 
 

• Seleccionar la cuenta de ahorro a la cual se le debitará el importe de la apertura  

• Ingresar el plazo de la cuenta (plazo en días). Único plazo es 365 días. 

• Ingresar el monto de la apertura 

• Seleccionar la frecuencia para el pago de los intereses: MENSUAL O AL 
VENCIMIENTO 

• Seleccionar la distribución de los intereses: CAPITALIZACIÓN DE INTERESES 
O A UNA CUENTA DE AHORROS 

• Seleccionar si desea el envío de estado de cuenta. Este campo se habilita solo 
cuando el cliente selecciona la frecuencia de pago de intereses MENSUAL. 

• Seleccionar la cuenta de ahorro para el abono de los intereses (si el cliente 
seleccionó abono de intereses a cuenta de ahorro) 

• Seleccionar el origen de los fondos 
 

Con respecto a la Frecuencia de pago de intereses y a la distribución de los intereses, 
el sistema validará que, al seleccionar la opción MENSUAL, el cliente solo podrá 
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seleccionar la distribución de intereses A UNA CUENTA DE AHORROS. Cuando el 
cliente seleccione la opción AL VENCIMIENTO podrá optar por uno de los dos valores 
que se mostrarán en la distribución de intereses: A UNA CUENTA DE AHORROS o 
CAPITALIZACIÓN DE INTERESES. 
 

- Apertura con frecuencia de pago de interés Mensual con abono a cuenta de 
ahorros 

 

 
 

- Apertura con frecuencia de pago de interés al Vencimiento con capitalización de 
intereses 
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- Apertura con frecuencia de pago de interés al Vencimiento con abono a cuenta 
de ahorros 

 

 
 
 
Seleccionar envío de estado de cuenta: 
 
Este campo se habilitará solo cuando el cliente seleccione la frecuencia de pago de 
intereses MENSUAL. Se mostrarán las siguientes opciones: 

• Enviar en físico 

• Enviar por email 

• No enviar 
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El cliente podrá visualizar el tarifario vigente del producto Plazo Fijo, dando click en la 
opción mostrar tarifario del producto: 
 

 
 

 

 
 

Asimismo, podrá realizar una simulación del producto: 
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✓ Tercer paso: Verificación y confirmación 
 
Se mostrará un resumen de la operación con los datos registrados por el cliente. 
 

 
El cliente debe aceptar las condiciones del producto e ingresar la clave de 6 dígitos y 
el token; el mismo que, es enviado a su celular través de mensaje de texto SMS. 
 

 
Una vez validado los datos de seguridad (clave de 6 dígitos y token) el sistema genera 
la apertura de la cuenta; para lo cual, se mostrará la siguiente constancia de apertura. 
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El cliente podrá imprimir la constancia, dando click en el botón imprimir constancia. 
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Asimismo, podrá visualizar el cronograma de depósitos de intereses. 
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Una vez aperturada la cuenta Multimás, el sistema envía al correo del cliente la 
constancia de apertura con el detalle de la operación, los documentos contractuales y 
el cronograma de pago de intereses. Asimismo, enviará un mensaje de texto SMS a su 
celular con la confirmación de la apertura de la cuenta, con el número de cuenta e 
importe de apertura. 
 
✓ Detalle de la operación  

El sistema enviará en línea un correo electrónico al cliente, con el detalle de la 
operación efectuada. 
 

 
 

✓ Documentos contractuales 
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Una vez aperturada la cuenta el cliente recibirá en su correo los documentos 
contractuales de la apertura del depósito a plazo. 

• Contrato único de ahorros 

• Cartilla de información depósitos a plazo 

• Condiciones del sistema Homebanking 

• Comunicado servicio de compras por internet 
 

 
 

✓ Cronograma de pago de los intereses  
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✓ Mensaje de Confirmación SMS 
 

 
 

 

Cuenta Plazo Fijo Tasa Plus 

 

✓ Primer paso: Seleccionamos el producto Plazo Fijo Tasa Plus y la agencia. Luego, 
dar click en la opción Siguiente: 
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✓ Segundo paso: En esta ventana el usuario debe registrar los siguientes datos. 
 

• Seleccionar la cuenta de ahorro CTS a la cual se le debitará el importe de la 
apertura  

• Plazo de la cuenta (plazo en días). Único plazo es 360 días y el sistema lo 
muestra por defecto. 

• Ingresar el monto de la apertura, por defecto el sistema mostrará el importe 
mínimo. 

• Seleccionar la frecuencia para el pago y distribución de los intereses:  
MENSUAL   A UNA CUENTA DE AHORROS  
AL VENCIMIENTO  A UNA CUENTA DE AHORROS 
    CAPITALIZACIÓN DE INTERESES 

• Seleccionar si desea el envío de estado de cuenta. Este campo se habilita solo 
cuando el cliente selecciona la frecuencia de pago de intereses MENSUAL. 

• Seleccionar la cuenta de ahorro para el abono de los intereses (si el cliente 
seleccionó abono de intereses a cuenta de ahorro) 
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Seleccionar envío de estado de cuenta: 
 
Este campo se habilitará solo cuando el cliente seleccione la frecuencia de pago de 
intereses MENSUAL. Se mostrarán las siguientes opciones: 

• Enviar en físico 

• Enviar por email 

• No enviar 
 

 
 
El cliente podrá visualizar el tarifario vigente del producto Plazo Fijo, dando click en la 
opción mostrar tarifario del producto: 
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✓ Tercer paso: Verificación y confirmación 
 
Se mostrará un resumen de la operación con los datos registrados por el cliente. 
 

 
 
El cliente debe aceptar las condiciones del producto e ingresar la clave de 6 dígitos y 
el token; el mismo que, es enviado a su celular través de mensaje de texto SMS. 
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Una vez validado los datos de seguridad (clave de 6 dígitos y token) el sistema genera 
la apertura de la cuenta; para lo cual, se mostrará la siguiente constancia de apertura. 
 

 
 
El cliente podrá imprimir la constancia, dando click en el botón imprimir constancia. 
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Una vez aperturada la cuenta, el sistema envía al correo del cliente la constancia de 
apertura con el detalle de la operación, los documentos contractuales y el cronograma 
de pago de intereses. Asimismo, enviará un mensaje de texto SMS a su celular con la 
confirmación de la apertura de la cuenta, con el número de cuenta e importe de 
apertura. 
 
✓ Detalle de la operación  

El sistema enviará en línea un correo electrónico al cliente, con el detalle de la 
operación efectuada. 
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✓ Documentos contractuales 

Una vez aperturada la cuenta el cliente recibirá en su correo los documentos 
contractuales de la apertura del depósito a plazo. 

• Contrato único de ahorros 

• Cartilla de información 

• Condiciones del sistema Homebanking 

• Comunicado servicio de compras por internet 
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✓ Cronograma de pago de los intereses  
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✓ Mensaje de Confirmación SMS 
 

 
 

 

 

Cuenta Plazo Power 

 

✓ Primer paso: Seleccionamos el producto Plazo Fijo Power y la agencia. Luego, dar 
click en la opción Siguiente: 
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✓ Segundo paso: En esta ventana el usuario debe registrar los siguientes datos. 
 

• Seleccionar la cuenta de ahorro BCA/BCC para el débito del importe de la 
apertura.  

• Plazo de la cuenta (plazo en días). Se mostrarán los rangos de los plazos 
permitidos, para lo cual, el cliente debe ingresar el plazo elegido. 

• Ingresar el monto de la apertura, por defecto el sistema mostrará el importe 
mínimo. 

• Seleccionar la frecuencia para el pago y distribución de los intereses:  
MENSUAL   A UNA CUENTA DE AHORROS  
AL VENCIMIENTO  A UNA CUENTA DE AHORROS 

• Seleccionar la cuenta de ahorro para el abono de los intereses. 

• Seleccionar la cuenta de ahorro para el abono del capital. 

• Seleccionar envío de estado de cuenta: Este campo se habilitará solo cuando 
el cliente seleccione la frecuencia de pago de intereses MENSUAL. Se 
mostrarán las siguientes opciones: 
✓ Enviar en físico 
✓ Enviar por email 
✓ No enviar 
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• El cliente podrá visualizar el tarifario vigente del producto Plazo Fijo, dando click 
en la opción mostrar tarifario del producto: 
 

 

 
 
✓ Tercer paso: Verificación y confirmación 
 
Se mostrará un resumen de la operación con los datos registrados por el cliente. 
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El cliente debe aceptar las condiciones del producto e ingresar la clave de 6 dígitos y 
el token; el mismo que se envía a su celular a través de mensaje de texto SMS. 
 

 



 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 180 

 

 

 

Una vez validado los datos de seguridad (clave de 6 dígitos y token) el sistema genera 
la apertura de la cuenta; para lo cual, se mostrará la siguiente constancia de apertura. 
 

 
 
El cliente podrá imprimir la constancia, dando click en el botón imprimir constancia. 
 
Una vez aperturada la cuenta, el sistema envía al correo del cliente la constancia de 
apertura con el detalle de la operación, los documentos contractuales y el cronograma 
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de pago de intereses. Asimismo, enviará un mensaje de texto SMS a su celular con la 
confirmación de la apertura con el número de cuenta e importe de apertura. 
 
✓ Detalle de la operación  

El sistema enviará en línea un correo electrónico al cliente, con el detalle de la 
operación efectuada. 
 

 
 

 

✓ Documentos contractuales 

Una vez aperturada la cuenta el cliente recibirá en su correo los documentos 
contractuales de la apertura del depósito a plazo. 

• Contrato único de ahorros 

• Cartilla de información 

• Condiciones del sistema Homebanking 

• Comunicado servicio de compras por internet 
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✓ Cronograma de pago de los intereses  
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✓ Mensaje de Confirmación SMS 
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4.11. Apertura Ahorro Plan 

 

Para realizar la apertura de una cuenta Ahorro Plan, deberá dirigirse a la siguiente 
opción: Operaciones → Apertura Ahorro Plan. 
 

 
 

 
 
Una vez se dé clic en la opción “Apertura tu depósito a plazo”, se mostrará la siguiente 
pantalla. En esta pantalla se mostrarán los siguientes datos: 
 
Datos del Cliente: se mostrarán los datos ofuscados del celular y correo electrónico 
del cliente. Estos pueden ser actualizados dando click en Preferencias. 
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Datos del Producto: El cliente debe seleccionar el producto. 
 
✓ CUENTA AHORRO PLAN SOLES NUEVO 
 

 

Seleccionar la agencia a la cual desea vincular su cuenta ahorro plan: 
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✓ Primer paso: Seleccionamos el producto Ahorro Plan y la agencia. Luego, dar click 

en la opción Siguiente: 
 

 
 
✓ Segundo paso: En esta ventana el usuario debe registrar los siguientes datos. 
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• Seleccionar la cuenta de ahorro a la cual se le debitará el importe de la apertura  

• Ingresar el plazo de la cuenta (plazo único de 365 días) 

• Ingresar el monto de la apertura 

• Seleccionar si desea el envío de estado de cuenta. 

• Indicar si desea vincular cuenta para el pago automático de las cuotas (opcional) 

• Seleccionar la cuenta de ahorro para el cargo automático de las cuotas 
(opcional) 

• El cliente puede ingresar una referencia (opcional) 
 

 
 

 

 



 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 188 

 

 

 

 

 

 

Con respecto a la vinculación de la cuenta de ahorro para el pago automático de las 

cuotas, el cliente debe indicar SI y seleccionar la cuenta. 
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Seleccionar envío de estado de cuenta: 
Este campo se habilitará solo cuando el cliente seleccione la frecuencia de pago de 
intereses MENSUAL. Se mostrarán las siguientes opciones: 

• Enviar en físico 

• Enviar por email 

• No enviar 
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El sistema permite visualizar el tarifario vigente del producto Ahorro Plan, el 
cronograma de depósitos y puede realizar la simulación del producto. 
 

 

 

 

✓ Tercer paso: Verificación y confirmación 
 

El sistema muestra un resumen de la operación con los datos registrados por el cliente. 
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El cliente debe aceptar las condiciones del producto e ingresar la clave de 6 dígitos y 
el token; el mismo que, es enviado a su celular través de mensaje de texto SMS. 
 

 

Una vez validado los datos de seguridad (clave de 6 dígitos y token) el sistema genera 
la apertura de la cuenta; para lo cual, se mostrará la siguiente constancia de apertura. 
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El cliente podrá imprimir la constancia, dando click en el botón imprimir constancia. 
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Asimismo, podrá visualizar el cronograma de depósitos de intereses. 
 

 
 

 

Una vez aperturada la cuenta, el sistema envía al correo del cliente la constancia de 
apertura con el detalle de la operación y los documentos contractuales. Asimismo, 
enviará un mensaje texto SMS a su celular con la confirmación de la apertura de la 
cuenta, con el número de cuenta e importe de apertura. 
 
 
✓ Detalle de la operación  

El sistema enviará en línea un correo electrónico al cliente, con el detalle de la 
operación efectuada. 
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✓ Documentos contractuales 

Una vez aperturada la cuenta el cliente recibirá en su correo los documentos 
contractuales de la apertura del depósito a plazo. 

• Contrato único de ahorros 

• Cartilla de información depósitos a plazo 

• Condiciones del sistema Homebanking 

• Comunicado servicio de compras por internet 
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✓ Mensaje de Confirmación SMS 
 

 
 

 

 

5. GESTION FINANCIERA 
 

Para realizar un tipo de gestión financiera, deberá seleccionar el botón “Gestión 

Financiera”, la cual mostrará tres tipos de gestión: Pre-Solicitud de Crédito, Pres 

Solicitud de Productos y Solicitud de Orden de Pago. 
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5.1. Pre Solicitud de Crédito 
 

Una vez se seleccione “Pre Solicitud de Crédito”, se mostrará la siguiente pantalla. 
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En esta se deberán llenar los datos faltantes, así como el ingreso de clave de 6 correcta, 
tal como se muestra en la imagen siguiente. 
 

 
 

Luego se procederá a dar clic en el botón “Registrar Pre-Solicitud”, con lo cual 
aparecerá un mensaje satisfactorio. 
 



 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 198 

 

 

 

 
 

 

5.2. Pre Solicitud de Productos 
 

Una vez se seleccione “Pre Solicitud de Productos”, se mostrará la siguiente pantalla. 
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En esta se deberán llenar los datos faltantes, así como el ingreso de clave de 6 correcta, 
tal como se muestra en la imagen siguiente. 
 

 
 

 

 

Luego se procederá a dar clic en el botón “Registrar Pre-Solicitud”, con lo cual 
aparecerá un mensaje satisfactorio. 
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5.3. Solicitud de Orden de Pago 
 

Una vez se seleccione “Solicitud de orden de pago”, se mostrará la siguiente pantalla. 
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En esta se deberán llenar los datos faltantes, así como el ingreso de clave de 6 correcta, 
tal como se muestra en la imagen siguiente. 
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c 

Luego se procederá a dar clic en el botón “Registrar Solicitud”, con lo cual aparecerá 
un mensaje satisfactorio. Solo se podrán registrar solicitudes de Órdenes de pago con 
cuentas corrientes. 
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5.4. Solicitud de Seguros 
 

Una vez se seleccione “Solicitud de orden de pago”, se mostrará la siguiente pantalla. 
 
Con la cual se mostrarán los datos que se tiene registrado en el sistema, estos son: 
Nombres y apellidos, Domicilio, Documento de Identidad, Celular y correo electrónico. 
 
De los datos que se tienen incompletos es obligatorio colocar la referencia del domicilio 
y los datos del seguro. 
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En la siguiente pantalla se muestra un ejemplo de cómo llenar los datos faltantes, los 
seguros que se podrán escoger son: 
 
 

• Seguro de protección de Tarjeta 

• Seguro oncológico 

• Seguro accidentes personales 

• Seguro asistencia funeraria 
 

 
 

El beneficiario del seguro podrá ser el mismo cliente que ha ingresado al homebanking 
u otro que desee completando los datos necesarios que se muestran en la siguiente 
pantalla, en (*) se describen los datos obligatorios. 
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Una vez se completen los datos necesarios, se procederá a dar clic en el botón 
“siguiente”. 
 
Según el seguro elegido, se mostrará un listado de las alternativas que ofrece el mismo. 
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SEGURO ONCOLOGICO 
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SEGURO DE ACCIDENTES PERSONALES 
 

 
 

SEGURO DE ASISTENCIA FUNERARIA 
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SEGURO DE PROTECCION DE TARJETA 
 

 
 

Una vez escogida la opción de su preferencia, se ingresa la clave de 6 con el teclado 
digital y se da clic en el botón “Guardar”. Se mostrará el siguiente mensaje: 
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Con esto la solicitud ha sido finalizada y se procederá a enviar un correo al cliente con 
copia a FonoCaja para su atención. 
 

Solicitud a mismo cliente: 
 

 
 

Solicitud a otro beneficiario: 
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6. PERSONALIZACION 
 

Para cambiar la personalización del Nuevo Homebanking, se tendrán las opciones que 

se muestran a continuación: Preferencias, Operaciones permitidas por tarjetas, Alertas 

y mensajes y cambio de clave. 
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6.1. Preferencias 
 

En esta opción, se tienen varias etapas y preferencias a modificar, a continuación, se 
explicará cada una de ellas. 
 
De no requerir cambios, simplemente dar clic en los botones “siguiente”. 
 
En la primera pantalla, se mostrará el número de celular y correo electrónico registrado. 
El cual se puede modificar haciendo clic en el botón verde, tal como se señala en la 
imagen. 
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Una vez hecho clic algún botón anterior, aparecerá la siguiente pantalla, en la cual 
deberá ingresar su último número de celular y/o correo (dependiendo de la elección) 
registrado en Caja Sullana. 
 

  
 
Si los valores ingresados son incorrectos aparecerá el siguiente mensaje: 
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En caso sean correctos, el campo “dato registrado”, se volverá editable y el botón 
Acción cambiará de color. Una vez se ingresen los nuevos datos se tendrá que dar clic 
en el botón acción para guardar los cambios. 
Posteriormente clic en el botón “siguiente”, para pasar a la siguiente pantalla. 
 
 

 
 

En la pantalla que se muestra a continuación se podrá escoger: 
- Tipo de Validación para operaciones: Tarjeta de Coordenadas / Token SMS. 
- Seleccionar el color que desee para la interface del Homebanking. 
- Seleccionar la imagen de seguridad, la cual se mostrará al momento del login y al 

lado izquierdo superior una vez dentro del Homebanking. 
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Una vez elegidas las preferencias, se deberá dar clic en el botón “Siguiente” ubicado 
en la parte inferior.  
 
La siguiente pantalla se mostrará una opción de recordatorio de clave, la cual tal como 
se describe en el cuadro resaltado, se podrá elegir la periodicidad del recordatorio de 
cambio de clave; entre las opciones se encuentran: Nunca, Quincenal, Mensual, 
Semestral y Anual. 
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Una vez elegida la opción anterior, se da clic en siguiente para que aparezca la pantalla 
en la cual se muestra el resumen de preferencias elegidas, las cuales quedarán 
guardadas una vez se ingrese la clave de 6 en el cuadro. 
 

 
Al dar clic en Registrar preferencias, se mostrará el siguiente mensaje de conformidad. 
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6.2. Operaciones Permitidas por tarjeta 
 

Una vez se elija la opción “Operaciones Permitidas por tarjeta”, se mostrará la siguiente 
pantalla, la cual tendrá un link directo a preferencias el cual tiene de nombre: “Actualizar 
mis datos de contacto”. 
 
Por otro lado, un apartado que se llama operaciones por Tarjeta, la cual permite 
habilitar o deshabilitar distintas operaciones que se pueden realizar en Red de Cajeros 
y compras VISA, solo marcando (haciendo clic en el cuadro derecho de la opción a 
elegir), escribiendo la calve de 6 con el teclado virtual y dando clic en el botón 
“Registrar” 
 

 

 
 

Una vez que se dé clic en el botón “Registrar”, aparecerá la siguiente pantalla de 
Transacción OK. 
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6.3. Alertas y Mensajes 
 

Al seleccionar la opción de “Alertas y Mensajes”, se mostrará la siguiente pantalla, la 
cual al igual que la anterior tiene un link directo a preferencias de cliente el cual se 
denomina “Actualizar mis datos de contacto”. 
 
Al mismo tiempo se presenta otro apartado el cual se denomina “Mis Alertas y 
Mensajes”, este mismo tal como se describe al marcar una alerta esta se habilitará para 
enviar mensajes al celular y/o al correo si la alerta supera el monto descrito.  
 
Para esto, se llenan los datos según lo requerido tal como se muestra en la imagen y 
se procede a digitar la clave de 6 con el teclado virtual tal como se muestra en la 
imagen. 
 

Inicialmente se mostrarán los datos ya guardados para dicha tarjeta, en caso requiera 
cambiarlos, se deberá dar clic en el botón “Actualizar Alertas”, lo cual habilitará la 
edición de las mismas, posteriormente se pedirá confirmación de la operación a través 
de clave de 6 y token sms o tarjeta de coordenadas. 
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Una vez completados los datos se procede a dar clic en el botón “Registrar”, con el que 
aparecerá el siguiente mensaje de confirmación. 
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6.4. Alias SMS 
 

Para registrar su alias SMS, deberá dirigirse al siguiente menú Personalización→Alias 
SMS, esta opción permitirá consultar el saldo de sus cuentas de ahorro y movimientos 
de sus cuentas o créditos. 
 
La funcionalidad se encuentra descrita en la siguiente imagen. 
 

 
 
Para registrar o cambiar el celular con el que se usará el alias, se deberá seleccionar 
la opción “Cambiar celular para operaciones sms”, escribir el celular y colocar la 
clave de 6 para posteriormente registrar su alias. 
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El celular quedará registrado. 
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Para registrar un alias de cuenta de ahorro o crédito deberá seleccionar la opción 
“Nuevo Alias para cuentas de ahorro” o “Crédito”, a continuación se mostrarán las 
cuentas que tiene y se podrá registrar el alias a su gusto digitando la clave de 6 para 
guardar la operación. 
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Una vez registrados los alias, estos se mostrarán al lado izquierdo. 
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6.5. Configuración de celular para uso de Token SMS 
 

Para configurar el celular para token SMS se requiere dirigirse a la siguiente opción: 
Personalización → Configuración de celular para token, esto le permitirá realizar 
operaciones en caso escoja la opción de uso de token en lugar de tarjeta de 
coordenadas. 

 

 
 

Se mostrará la siguiente opción en la cual se mostrará el número de celular el cual tiene 
como dato de contactabilidad registrado en nuestro sistema. 
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Para modificar el número de token deberá colocar el número completo, y luego el 
número de celular que utilizará para token, pudiendo este ser el mismo. 
 

 
 

En caso de ingresar incorrectamente los datos se pueden mostrar los siguientes 
mensajes de error. 
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Si los datos ingresados son correctos, así como la clave digital, se mostrará el siguiente 
mensaje de confirmación. A partir de este momento podrá realizar operaciones. 
 

 
 

 

En caso nunca haya registrado un número token o lo tenga inhabilitado, se mostrará 
el siguiente mensaje: 
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6.6. Cambio de Clave 
 

Una vez elegida la opción de cambio de clave, se mostrará la siguiente pantalla, en la 

cual se deberán completar los datos requeridos para el correcto cambio de clave, tal 

como se describe: 

 

1) Ingrese su calve actual en el primer recuadro. 

2) Ingrese la nueva clave y confírmela. 

3) Pulse sobre el botón de “Generar” 
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Una vez dado clic en el botón “Generar”, se mostrará el siguiente mensaje. 

 



 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 231 

 

 

 

 
 

Y se procederá a cerrar automáticamente la sesión en el HomeBanking, con lo que 

deberá ingresar nuevamente con su nueva clave. 

 

7. HOMEBANKING EMPRESARIAL 
 

7.1. Administración 
 

Con el usuario Administrador se podrá acceder a la opción “usuarios”, la cual se 
encuentra en la siguiente ruta: Administración -> Usuarios 
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 Usuarios 
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En la siguiente imagen se puede apreciar todos los usuarios a los cuales se les puede 
cambiar el perfil, acceso a cuentas y limites por operación esta opción solo la tendrá el 
usuario tipo “administrador”. 
 

 
 

Se deberá seleccionar al usuario que se quiere modificar y dar clic en siguiente. 
 

 

 
 
Una vez se dé clic en siguiente, aparecerá la pantalla de “Accesos a Menú”, en la cual 
se podrá cambiar el perfil del usuario seleccionado. 
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Los perfiles que se podrán escoger son los siguientes: 
 

➢ Personalizado (P) 
 

En el perfil “personalizado” se podrá escoger todas las opciones que aparecen en la 
lista y marcar la que se requiera sin dependencia alguna. 
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➢ Operador (O) 
 

El perfil “Operador”, solo podrá realizar las siguientes operaciones, las cuales ya están 
asignadas, las mismas que no se pueden cambiar a menos que se escoja otro perfil. 
 
Operaciones: 
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Personalización 
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➢ Autorizador (AU) 
 
El perfil “Autorizador”, solo podrá realizar las siguientes operaciones, las cuales ya 
están asignadas, las mismas que no se pueden cambiar a menos que se escoja otro 
perfil. 

 
Consultas: 
 

 
Operaciones: 
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Personalización 
 

 
 

Administración 
 

 
 

➢ Administrador (A) 
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El perfil “Administrador”, solo podrá realizar las siguientes operaciones, las cuales ya 
están asignadas, las mismas que no se pueden cambiar a menos que se escoja otro 
perfil. 

 
 

Consultas 
 

 
 
Operaciones 
 
 

 
 

Gestión Financiera 
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Personalización  
 

 
 

Administración 
 

 
 

 

Luego de haber seleccionado un perfil para el usuario, se deberá dar clic en “siguiente”, 
el cual mostrará la pantalla “Acceso a Cuentas”. Aquí se podrá elegir las cuentas a las 
cuales el usuario tendrá acceso tanto para consultas como para operaciones por este 
canal (cargos y abonos). 
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Una vez seleccionadas las cuentas, deberá dar clic en “siguiente”, con lo cual mostrará 
la pantalla de “Líneas de Autorización” con la cual se podrá modificar los límites de las 
operaciones tanto en dólares como en soles mostradas a continuación. Cabe resaltar 
que, si el monto aparece “0”, no se podrá realizar las operaciones de ese tipo. 
Una vez que se editan los limites, se deberá ingresar la clave de 6 y el token SMS para 
que los cambios se guarden satisfactoriamente. 
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Una vez se dé clic en el botón “Procesar”, aparecerá la siguiente pantalla de 
conformidad. 
 

 
 

Aprobar/Cancelar ordenes de operación 
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En la siguiente imagen se puede apreciar las opciones de ordenes: Ordenes 
Pendientes y Ordenes Procesadas. 
 

- Ordenes Pendientes 
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- Ordenes Procesadas 
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Una vez ubicados en las ordenes pendientes, se debe seleccionar la orden la cual se 
desea procesar, posteriormente dar clic en “siguiente” 
 

 
 
Se visualizará pantalla de Datos de la Operación, en la cual se debe seleccionar si se 
desea aprobar o cancelar operación. 
 

Aprobar Operación 
 

Luego de haber seleccionado Aprobar Operación, se procede a ingresar la clave de 
seis dígitos y el token SMS y dar clic en el botón “Procesar”. 
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A continuación, muestra la constancia de aprobación de la orden, posteriormente esta 
orden pasa a la lista de Ordenes Procesadas. 
 

 
 
Cancelar Operación 
 

Una vez ubicados en las ordenes pendientes, se debe seleccionar la orden la cual se 
desea procesar, posteriormente dar clic en “siguiente” 
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Mostrar la siguiente pantalla de Datos de la Operación, en la cual se debe seleccionar 
si se desea aprobar o cancelar operación. 
 
Cancelar Operación 
 
Luego de haber seleccionado Cancelar Operación, se procede a ingresar la clave de 
seis dígitos y el token SMS y dar clic en el botón “Procesar”. 
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A continuación, muestra la constancia de cancelación de la orden, posteriormente esta 
orden pasa a la lista de Ordenes Procesadas. 
 

 

 
 

 

7.2. Operaciones Comunes 
 
Se tendrán habilitadas las opciones que se listan a continuación, las cuales tendrán el 
mismo flujo que las operaciones en Homebanking Persona Natural con la diferencia 
que las operaciones que se realicen deberán ser aprobadas obligatoriamente por la 
Persona que se defina como “Administrador”, lo cual quiere decir que al finalizar la 
operación esta se registrará como una Solicitud de Orden (explicado en el apartado 
anterior). 
 
Las Solicitudes de Orden que se realicen serán enviadas tanto al correo que se 
encuentra registrado en Caja Sullana – Persona Jurídica como al correo que se registre 
para el usuario que ingresa al Homebanking. 
 
Importante: Las operación de Transferencias Interbancarias Inmediatas no requieren 
aprobación posterior, se realiza un debito a la cuenta seleccionada y abono a la cuenta 
destino inmediatamente después de finalizada la transacción. 
 
Transferencias: 
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Pagos: 
 

 
 

Recargas virtuales: 
 

 
 

 

Ejemplo de Solicitud de Transferencia: 

 

Aquí se muestran las pantallas de cómo se ve una solicitud de Orden. 
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7.3. Abono Masivo Planilla Sueldo 
 

Pantalla Principal para realizar el proceso de planilla de los empleados, debemos 
marcar el menú Planilla Cuenta sueldo 
 

 
 

Sistema muestra las diferentes opciones que se han creado para el proceso de planilla 
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Descargar Formato de Planilla 

 
En esta opción se permitirá descargar el formato para que los empleadores puedan 
ingresar la planilla de cuentas sueldo de sus empleados. 
 
El archivo descargado es formato Excel (.xls) y estará protegida mediante una 
contraseña. 
 
El archivo contiene campos obligatorios: DNI del cliente, Número de cuenta, Importe. 
Los campos que son opcionales son el celular y el email. 
 
La planilla sólo se procesarán importes de la misma moneda, de igual forma las cuentas 
deberán ser de la moneda que se va procesar. 
 
La columna de cuenta sólo deberá ingresar los últimos dígitos de esta. Por ejemplo la 
cuenta 101-1-123456 únicamente deberá ingresar 123456. 
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Subir Planilla 
 

En esta opción el aplicativo permitirá subir la planilla para validar los campos 
obligatorios de DOI, número cuenta e importe. 
 

 
 
En esta opción marcamos el campo examinar y marcamos guardar 
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Mensaje de validación correcta de la planilla sueldo 
 

 
 

 

Procesar Planilla 
 

En esta opción marcamos la planilla que se procesará 
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El aplicativo pedirá clave y token para procesar la planilla 

 

 
 

Grabación de la operación 
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Ventanas de las validaciones que se han realizado correctamente. 
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Reporte de Planilla 
 

➢ Reporte de Planilla 
 
En esta opción también podrá visualizar todas las planillas procesadas. 
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7.4. Planilla CTS 
 

 

Pantalla Principal para realizar el proceso de planilla de los empleados, debemos 
marcar el menú Planilla CTS 
 

 
 

Sistema muestra las diferentes opciones que se han creado para el proceso de planilla 
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Datos del contacto 

 

 
 

En esta opción se podrá actualizar los datos de los trabajadores como celular y Email 
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En opción de actualizar datos se debe marcar el icono de lápiz para poder modificar 
los datos de los empleados. 
 

 
 

Luego se debe marcar el icono de diskette para guardar los cambios 
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La página mostrará el siguiente mensaje de actualización correcta 
 

 
 

 
Generación de Planilla 
 
Esta opción nos permitirá crear la Planilla de los Empleados para el pago de CTS 
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Marcamos la opción Generar Nueva Planilla y click en campo siguiente 
 

 

 
Se lista la siguiente ventana para seleccionar la moneda, el periodo y el año 
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Ingresamos los datos colocando el nombre de nuestra planilla y marcamos siguiente 
 

 
Por defecto se mostrarán marcados toda la lista de trabajadores, En el ejemplo se 
encuentran marcados 19 registros (Ver imagen) 
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El encargado de procesar la planilla deberá verificar si son todos los trabajadores o 
solo algunos, a quienes se les realizará el abono de la planilla. 
 
Si solo se les pagará a ciertos trabajadores deberán marcar la opción Desmarcar 
Todos. 
 
Importante: Verificar en la parte inferior la cantidad de registros a pagar 
 
 

 
 
Seleccionamos a las personas que se les realizara el pago de planilla, ejemplo solo 
marcamos a tres trabajadores y procedemos a grabar. 
 
Importante: Para cuidar la información en la presente guía se ha optado por borrar 
datos de algunas columnas. 
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Sistema mostrará el siguiente mensaje 
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Grabación satisfactoria  
 

 
 
Grabada la información se debe marcar salir 
 

 
Sistema te llevará en forma automática a la pantalla principal 
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Actualización de Montos 
 

 
 
Seleccionamos nuestra planilla la cual fue grabada en el proceso de Generación de 
Planilla, marcamos el campo siguiente 
 

 
 
La siguiente ventana cuenta con dos columnas para ingresar la remuneración Bruta y 
el monto a pagar, luego marcar grabar.  
 
 



 

 
Caja Sullana 

GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING” 

Fecha de última Actualización: 

06/07/2021 

 
Aplicativo 

Homebanking 

Versión 
12 

Dirigido a: Usuario Final  

   

Clasificación: Uso interno  
 

 

Realizado por: Eduardo Alonso Navarro Albán 
Cargo: Auxiliar de Control de Calidad 

Revisado por: Guillermo Garrido Gonzales 
Cargo: Jefe(e) de Calidad Fecha de Aprobación: 10/06/2017 

  GUIA DE USUARIO - “NUEVO HOMEBANKING“ Página 268 

 

 

 

 
Mensaje de grabación satisfactoria 
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Procesar abonos 
 
En esta opción buscamos nuestra planilla para proceder a realizar el abono a los 
empleados. 
 

 
 
 
Buscamos nuestra planilla 
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Una vez seleccionado el nombre de la planilla se procede a marcar siguiente 

 

 
 
En donde la siguiente opción se mostrará para ingresar la clave de 6 dígitos de la tarjeta 
empresarial y el Token 
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Llegará un mensaje de texto con el número de Token para ingresarlo y proceder con la 
grabación de la operación. 
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Una vez que se ingresó la clave y el Token se procede a marcar siguiente 
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El aplicativo mostrará la constancia de los datos procesados 
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Detalle de la planilla 

 
 

El usuario podrá verificarla en PDF y Excel 
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Reporte de Planilla 
 
En esta opción también podrá visualizar todas las planillas procesadas 
 

 
 

 

7.5. Personalización 
 

En la opción de personalización se encontrarán diferencias con Homebanking Natural 
en la pestaña de “Preferencias” y “Preferencias del Usuario”. A las cuales solo tiene 
acceso el usuario “Administrador”. 
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Preferencias: Aquí se podrán cambiar las preferencias del cliente que se encuentra 
registrado como Persona Jurídica en el sistema de Caja Sullana, color de la interface 
para todas las tarjetas del cliente e icono de Seguridad. 
 

 
 

Preferencias del Usuario: En esta pestaña se podrá modificar las preferencias de 
todos los usuarios registrados en el sistema: Número de celular, Correo electrónico, 
Tipo de Validación y Recordatorio de cambio de clave. 
 
Para esto se deberá elegir de la lista de usuarios aquel que se requiera cambiar, tal 
como se muestra., modificar lo que se requiera e ingresar la clave de 6 de la tarjeta con 
la cual ha iniciado sesión en el Homebanking. 
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Una vez que se haga clic en procesar aparecerla el siguiente mensaje. 
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*** Fin del Documento *** 

Fecha Acción Realizado por Versión 

10/06/2017 Versión inicial del Documento Eduardo Alonso Navarro Albán 1 

25/08/2017 

Tres (3) Intentos permitidos para ingreso incorrecto de 
clave, una vez superados se bloqueará la tarjeta 
durante 3 horas tiempo en el cual se le permitirá el 
reingreso al Homebanking. 

Eduardo Alonso Navarro Albán 2 

16/11/2017 
Se agrega solicitud de seguros para persona natural 
y transferencias interbancarias en línea. 

Eduardo Alonso Navarro Albán 3 

06/02/2019 Se modifican imágenes con información sensible  José Fiestas Guarniz 3.1 

26/06/2019 

Se agrega funcionalidad de adelanta sueldo, giros y 
registro de alias sms para Home Natural. Se modifica 
registro de alertas. Se agrega Funcionalidad de 
Abono masivo de planilla cuenta sueldo y CTS para 
Home Jurídico. Nuevo manejo en el otorgamiento de 
permisos para Home Jurídico (cuentas). 

Eduardo Alonso Navarro Albán 4 

17/07/2020 
Se actualizan primeras pantallas, en generación de 
clave se pedirá captcha en ambas pantallas y en la 
inicial nombres de papá o mamá. 

Eduardo Alonso Navarro Albán 5 

24/09/2020 
Se agrega nueva funcionalidad: Creación de crédito 
con garantía plazo fijo automático” 

Raúl Villareal Quiroz 6 

24/09/2020 
Se modifica procedimiento de generación de clave 
digital y se agrega nueva opción para configuración 
de token sms 

Eduardo Alonso Navarro Albán 6 

28/10/2020  
Se agrega opción para Crédito Automático  

 

Johanna Gallo Siancas/Raúl Villareal 
Quiroz  

 
7 

15/03/2021 
Se agrega opción para Apertura de depósitos a plazo 
en Homebanking 

Laura Madrid Romero 9 

12/05/2021 
Se actualiza funcionalidad Apertura Plazo Fijo: 
Simulador, cronograma de pago de intereses, Total de 
intereses a ganar y número de depósitos 

Laura Madrid Romero 10 

06/07/2021 
Se agrega la opción Apertura Depósito Multimás 
dentro de la funcionalidad Apertura tu Depósito a 
Plazo 

Laura Madrid Romero 11 

06/07/2021 Se agrega la funcionalidad Apertura Ahorro Plan Laura Madrid Romero 12 

06/12/2021 Se agrega la funcionalidad Plazo Fijo Tasa Plus Laura Madrid Romero 13 

23/12/2021 Se agrega la funcionalidad Plazo Fijo Power Laura Madrid Romero 14 


