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¢Qué es la Guia de Usuario para registro de cuentas bancarias?

La Guia de Usuario para registro de Cuentas Bancarias es un documento que
proporciona instrucciones detalladas para que los clientes puedan registrar sus cuentas
bancarias en la base de datos de APMT a fin de que puedan gestionar sus devoluciones

notas de crédito en el nuevo maédulo de la plataforma Extranet.

Su objetivo es asegurar que el registro se realice de manera correcta, completa y

cumpliendo los controles internos de la empresa.
¢Paraquésirve?
La Guia de Usuario para Registro de Cuentas Bancarias sirve para orientar a los usuarios

sobre como realizar correctamente el registro, modificacion o consulta de cuentas

bancarias dentro de la plataforma.

Sus principales propositos son:
« Estandarizar el proceso, asegurando que todos los usuarios sigan los mismos pasos.
« Reducir errores en el ingreso de datos bancarios.
« Garantizar el cumplimiento de controles internos y requisitos de auditoria.
o Asegurar la correcta documentacion y aprobacion de las cuentas registradas.
 Facilitar la capacitacion de nuevos usuarios.

« Disminuir consultas e incidencias relacionadas con el proceso

¢Quién lo hara?

El usuario solicitante es responsable de ingresar la informacion bancaria y adjuntar la
documentacion de respaldo requerida. El area de Tesoreria validara y aprobara la

solicitud antes de su activacion en el sistema.
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Registro de Cuenta Bancaria

1. Registrode cuentas bancarias

En caso de no contar con una cuenta bancaria registrada o desea modificar una
cuenta existente, sera utilizado este modulo.

Paso 1: Crear la Solicitud
e Ingreseala plataforma Extranet.
e Enelmenu principal, seleccione la opcion Registro de Cuentas (7).
e Seleccione la opcion Nueva Cuenta (2).
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Paso 2: Ingresar datos del Cliente

Se abrira una nueva ventana que dara inicio al registro de cuentas bancarias.
e Seleccionar el Cliente a quién se asignara la cuenta bancaria

e Elegir Banco de la cuenta destino. El cddigo SWIFT se completara de forma

automatica segun el Banco elegido.
e Indicar Tipo de Cuenta (Ahorros / Corriente).

e Colocar Tipo de moneda
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e Digitar la cuenta bancaria y cuenta interbancaria.

e Finalmente, adjuntar Carta de Acreditacién del banco elegido para validar

informacion registrada. Anexo 1
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Paso 3: Registrar Cuenta

Unavezvalidados los datos del punto anterior, proceder a dar click en el boton Registrar
Cuenta.
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En la parte inferior de menu principal aparecera un mensaje confirmando el registro de su
solicitud.
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Historial de Solicitudes

Se podra visualizar todas las Solicitudes de registro de cuentas. Podran validar si la
misma ha sido aceptada, observada o rechazada por el area de Tesoreria.
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