
 

1 
 

 

 

 

 

MANUAL WEB DE LETRAS Y 

FACTURAS 

 

 

 

 

 

                                                    Área de Servicios para Empresas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

2 
 

 

Tabla de contenido 

 

1. Ingreso a la aplicación Web de Letras y Facturas ...................................................................................4 

2. Menú Clientes Web de Letras y Facturas .................................................................................................7 

2.1. Planillas .......................................................................................................................................................8 

2.1.1. Crear nueva ..........................................................................................................................................8 

2.1.1.1. Digitar Planilla.................................................................................................................................................. 8 
2.1.1.2. Importar Planilla ........................................................................................................................................ 19 

2.1.2. Consultar Planillas ........................................................................................................................ 20 

2.1.2.1. Pendiente de Envío .................................................................................................................................. 21 
2.1.2.2. Planillas Enviadas .................................................................................................................................... 24 
2.1.2.3. Planillas Recibidas BCP .......................................................................................................................... 26 

2.2. Reportes .................................................................................................................................................. 29 

2.2.1. Dietarios ......................................................................................................................................... 30 

2.2.2. Cobranza Garantía ....................................................................................................................... 34 

2.2.3. Documentos por cobrar ............................................................................................................... 39 

2.2.4. Avisos de vencimiento ................................................................................................................. 41 

2.2.5. Notificación de Vencimiento ........................................................................................................ 46 

2.3. Gestión de Cartera ................................................................................................................................. 50 

2.3.1. Devolver Documento .................................................................................................................... 50 

2.3.1.1. Cancelar Devolución ................................................................................................................................ 54 
2.3.2. Simulador de Pago ....................................................................................................................... 56 

2.3.3. Documentos por pagar ................................................................................................................ 58 

2.3.4. Gestión de aceptación ................................................................................................................. 61 

2.3.5. Administración de correos ........................................................................................................... 63 

2.4. Estado de Calificación ........................................................................................................................... 66 

2.4.1. Consulta ......................................................................................................................................... 66 

2.5. Factura Electrónica ................................................................................................................................ 69 

2.5.1. Importar Planilla ............................................................................................................................ 69 

3. Menú No Clientes Web de Letras y Facturas ........................................................................................ 77 

3.1. Gestión de Cartera ................................................................................................................................. 77 

 



 

3 
 

3.1.1. Documentos por pagar .................................................................................................................... 78 

3.1.2. Simulador de Pago ....................................................................................................................... 81 

 

  



 

4 
 

 

1. Ingreso a la aplicación Web de Letras y Facturas 

a) Para ingresar al Aplicativo Web de Letras y Facturas, el usuario debe hacerlo a través de un 

Web Browser o Navegador Web de su preferencia, escribiendo la dirección Web 

https://www.letrasbcp.com. 

 

 

b) Para clientes afiliados, el usuario debe dirigirse a la sección “Clientes Web de Letras y 

Facturas” y pulsar sobre el botón “Ingresar aquí”. 

Nota: Las tarjetas habilitadas para su afiliación son: 

- VIA BCP EMPRESARIAL  -CREDIMAS NEGOCIOS 

(SALDOMATICO EMPRESARIAL) 

- CREDIMAS    -@CCESO EMPRESARIAL 

  

https://www.letrasbcp.com/
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c) Aparecerá una ventana de ingreso, donde el usuario debe ingresar la información solicitada y 

pulsar el botón “Ingresar”. 

 

d) Para clientes no afiliados, el usuario debe dirigirse a la sección “No Clientes Web de Letras y 

Facturas” y pulsar el botón “Ingresar aquí”. 

Nota: Documentos de Identidad permitidos: 

- DNI                  -Carné de extranjería 

- Pasaporte 

- RUC 
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e) Aparecerá una ventana, solicitando el tipo de documento de identidad y el número del 

documento. El usuario debe ingresar la información solicitada y pulsar el botón “Ingresar”. 

 

f) El menú disponible para cada usuario se presentará en función a los privilegios con los que se 

haya definido cada perfil, los cuales son mutuamente excluyentes. 

- Perfil Administrador 

- Perfil Canales 

- Perfil GOM 

- Perfil Exact 

- Perfil Funcionario 
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2. Menú Clientes Web de Letras y Facturas 

Para los clientes afiliados se mostrará una pantalla con el siguiente menú: 
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2.1. Planillas 

Esta sección le permite al usuario gestionar y consultar sus planillas: 

 

2.1.1. Crear nueva 

Para registrar sus planillas el usuario cuenta con dos opciones, “Digitar Planilla” y “Importar 

Planilla”, las cuales detallaremos a continuación. 

2.1.1.1. Digitar Planilla 

El usuario debe seleccionar la opción Digitar Planilla el cual consta de tres pasos: 
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 Paso 1: Ingreso de datos 

En este paso se muestra el siguiente formulario: 

 

A. Botón de cierre de sesión, cierra la sesión actual y luego muestra la pantalla de inicio. 

B. Sección que muestra la información del usuario que inició sesión, a su vez la hora y 

fecha actual del sistema. 

C. Indicador del paso en que se encuentra. 

D. Sección de ingreso de datos del cedente/descontante: 
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a. Tipo de Documento 

- Letra 

- Factura 

b. Moneda 

- Soles 

- Dólares 

c. Nombre del contacto 

Es el nombre del contacto con el que ha sido afiliado al sistema, se podrá 

modificar en la planilla. 

d. Domicilio 

Dirección con el que ha sido afiliado al sistema, se podrá modificar en la planilla. 

e. Producto 

- Descuento a Corto Plazo 

- Descuento a Mediano Plazo 

- Cobranza Garantía 

- Cobranza Libre 

f. Cuenta corriente 

Listado de las cuentas con las que tiene el cliente cedente/descontante. Si tiene 

diez cuentas, estas se mostrarán en una lista desplegable. Caso contrario si el 

número de cuentas es mayor a 10, se mostrará un enlace (lupa al lado derecho 

de la caja de texto) que mostrará un buscador de cuentas, donde podrá buscar y 

seleccionar la cuenta que desee. 

g. Teléfono del contacto 

Número de teléfono del contacto con el cual se afilió al cliente en el sistema, se 

podrá modificar en la planilla. 

h. Número de planilla 

Campo opcional en el cual podrá identificar su planilla con un número distinto al 

que le brinda el sistema del Banco (LERE). 

 

E. Sección de ingreso de datos de los aceptantes y de las letras/facturas: 
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Datos del aceptante: 

a. Razón Social/Nombres: En el caso que el aceptante se trate de una persona jurídica 

solo deberá ingresar datos en este campo únicamente. 

b. Apellido paterno: Solo llenar este campo si es persona natural. 

c. Apellido materno: Solo llenar este campo si es persona natural. 

d. Tipo de documento de identidad: 

- DNI 

- CE (Carnet de extranjería) 

- Pasaporte 

- RUC 

e. Número de documento de identidad: Número del tipo de documento seleccionado 

del aceptante. 

Datos del documento (Letra o Factura): 

f. Número de letra/Factura: Número de la letra o factura que se desea ingresar. 

g. Fecha de vencimiento: Fecha en que vence el documento 

h. Importe: Importe del documento. 

 

F. Sección donde están los botones de acción del formulario, “Agregar registro”, “Copiar 

registro(s)”, “Eliminar registro(s)”, “Buscar registro”, “Grabar”, “Regresar”. 
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a. Agregar registro: Adiciona un registro en blanco al final de la lista de documentos de 

la planilla. 

b. Copiar registros: Permite copiar una fila determinada con todos sus datos (menos el 

número del documento) al final de la lista. Si no selecciona un documento de la lista 

se copiara la última fila al final de la lista. Si selecciona un documento se copia el 

registro seleccionado al final de la lista. 

c. Eliminar registros: Elimina los registros seleccionados con el check. 

d. Buscar registros: Permite buscar registros que haya ingresado en la planilla que 

actualmente este ingresando. Esta opción le llevará a la siguiente pantalla de 

búsqueda de registros: 

 

Criterios de búsqueda: 

- Razón Social/Nombres 

- Apellido paterno 

- Apellido materno 

- Tipo de documento de identidad 
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- Número de documento de identidad 

 

- Número de letra o factura 

- Fecha de vencimiento: El usuario debe de ingresar sus criterios de búsqueda y 

pulsar el botón “Buscar”, el sistema listará los registros que coincidan con los 

criterios indicados, los cuales pueden ser modificados o eliminados, para 

realizar dicha acción solo hay que seleccionar el registro y luego pulsar el 

botón “Eliminar” y finalmente para grabar los cambios efectuados, el usuario 

debe de pulsar el botón “Grabar”. 

Si el usuario decide retornar al formulario de Ingreso de Datos de planilla, 

deberá pulsar el botón “Regresar”, en el caso de que no hubiese guardado los 

cambios, se mostrará una alerta preguntando “¿Estás seguro de salir, sin 

haber grabado los cambios realizados?” 

e. Grabar: Esta opción permite al usuario grabar de forma temporal los datos 

ingresados de la planilla. Es recomendable grabar la planilla mientras se van 

ingresando los datos para que evitar la pierda de información ingresada ante 

cualquier eventualidad. Estos datos ingresados pueden volver al proceso de registro 

a través de la opción del menú “Pendientes de envío”. 

f. Continuar: Esta opción envía los datos de los aceptantes ingresados en planilla a 

validar con la información que cuenta el BCP. 
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A través de este botón pueden suceder dos escenarios: 

- En el caso de que los datos sean inconsistentes, el sistema muestra los datos 

de los aceptantes ingresados y los datos con los que cuenta BCP, siendo 

estas resaltadas en negrita para identificar la inconsistencia: 

 

 

Para actualizar la información inconsistente el usuario debe de seleccionar los 

registros que se consideren correctos (seleccionar registro BCP), luego pulsar el 

botón “Aceptar” el cual nos envía al paso 2. 

Si el usuario no acepta las correcciones, debe pulsar el botón regresar el cual 

retorna al formulario anterior “Digitar Planilla – Ingreso de datos” (Regresar al inicio 

del paso 1). 
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- Adicionalmente el usuario cuenta con un botón “Imprimir”, el cual le permite 

tener un listado de las inconsistencias en un formato Excel: 

 

- Si no hubiese inconsistencias en los datos ingresados, se procede con el paso 

2.  

  



 

16 
 

 

 Paso 2: Verificación de planilla 

En este paso el sistema muestra el formulario de verificación: 

 

A. Indicador del paso en que se encuentra. 

B. El usuario deberá ingresar su clave mediante el teclado virtual como medida de 

seguridad, para realizar el envío de su planilla, caso contrarió el envío no se realizará. 

C. Después de que el usuario ingrese su clave deberá pulsar el botón “Enviar”, si la clave 

es correcta, procederá con el último paso. 
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 Paso 3: Constancia 

En este paso el sistema mostrará el formulario de constancia: 

 

A. Indicador del paso en que se encuentra. 

B. El usuario podrá visualizar el número(s) de LERE asignados por el BCP para su(s) 

planillas generadas. 

NOTA: Por cada 90 documentos que tenga la planilla, se genera un número de LERE 

distinto. 
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C. El usuario cuenta con el link “Imprimir”, el cual permite exportar la planilla en un formato 

Excel: 

 

Nótese que ya en esta instancia, cuando la planilla ha sido enviada, validada y registrada 

en el BCP, la impresión mostrará el número de LERE generado. 

La impresión de este archivo, con el respectivo número de LERE generado, es muy 

importante porque es la única constancia del envió de su planilla al BCP, la cual debe ser 

entregado al BCP junto con todos los físicos de los documentos ingresados en la planilla. 
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2.1.1.2. Importar Planilla 

Esta opción permite al usuario importar la información de su planilla desde un archivo Excel o un 

archivo de texto, los cuales ya tienen un formato establecido por el BCP para que puedan ser 

cargados sin problema alguno: 

 

A. El botón “Choose File” permite al usuario buscar su archivo Excel o de texto, el cual desee 

importar. 
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B. Una vez seleccionado el archivo Excel o de texto, el usuario debe pulsar el botón “Importar”, 

el cual carga la información del archivo seleccionado. 

El Sistema validará la información del archivo y se diese el caso que el archivo contenga 

errores, el sistema listará dichos errores: 

 

 

a. Línea en la cual se encuentra el error. 

b. Nombre del campo que contiene el error. 

c. Mensaje de error correspondiente. 

d. El botón “Regresar” permite al usuario volver al formulario de selección de archivo.  

2.1.2. Consultar Planillas 

En esta sección el usuario cuenta con tres opciones que le permite realizar consultas acerca de sus 

planillas. 
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2.1.2.1. Pendiente de Envío 

Esta opción permite al usuario realizar una búsqueda de las planillas que están pendientes de 

envío al BCP, mediante un formulario de búsqueda, en el cual debe de ingresar su criterio de 

búsqueda: 

 

A. Tipo documento: 

- Factura 

- Letra 

B. Número planilla interno: número de la planilla, si es que el usuario le asignó una. 

C. Producto: 

- Descuento a Corto Plazo 

- Descuento a Mediano Plazo 

- Cobranza Garantía 

- Cobranza Libre 

- Descuento de Factura Negociable 

  



 

22 
 

 

D. Moneda: 

- Soles 

- Dólares 

E. Fecha registro - Desde: inicio del rango de fechas, campo obligatorio. 

F. Fecha registro – Hasta: fin del rango de fechas, campo obligatorio. 

G. Buscar: luego de ingresar los criterios de búsqueda, el usuario debe pulsar este botón. 

Luego que el usuario realiza la búsqueda según sus criterios, el sistema muestra una lista de 

las planillas pendientes que se encuentran registradas, pero aún no son enviadas al BCP. Lo 

siguiente es culminar el flujo de envío de planilla; para continuar con el flujo, el usuario debe de 

seleccionar la planilla y luego pulsar el botón “Ingresar”: 
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Después de pulsar el botón “Ingresar”, el sistema re-direcciona al usuario al formulario de 

“Digitar planilla – Ingreso de datos”, pero con los datos cargados de la planilla que se 

seleccionó: 

 

Para culminar el envío de la planilla, seguir el flujo de “Digitar Planilla”, explicado anteriormente. 

En caso de que el usuario desea cancelar el envío de la planilla debe de seleccionar la planilla 

y pulsar el botón “Eliminar”. 
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2.1.2.2. Planillas Enviadas 

Esta opción permite al usuario buscar sus planillas enviadas al BCP. 

En este formulario se muestran todos los criterios de búsqueda de una Planilla enviada, la 

búsqueda puede realizarse con tal solo ingresar un rango de fechas; mientras mas campos llene 

la búsqueda será más exacta, para fines de propósito personal. 

 

A. Por Número de planilla (LERE): número que el sistema le asigna al ser enviado al BCP. 

B. Por Número de planilla interno: solo si es que el usuario le asigno un numero de planilla 

personalizado. 

C. Por Tipo de documento: 

- Factura 

- Letra 

D. Por Tipo de Producto 

- Descuento a Corto Plazo 

- Descuento a Mediano Plazo 

- Cobranza Garantía 

- Cobranza Libre 

- Descuento de Factura Negociable 
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E. Por Tipo de Moneda 

- Soles 

- Dólares 

F. Fecha registro – Desde: inicio del rango de fechas, campo obligatorio. 

G. Fecha registro – Hasta: fin del rango de fechas, campo obligatorio. 

H. Buscar: luego de ingresar los criterios de búsqueda el usuario debe pulsa este botón. 

Luego que el usuario realiza la búsqueda según sus criterios, el sistema muestra una lista de 

las planillas enviadas al BCP, y en cada planilla de la lista se encuentra un enlace “Ver”: 
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Cuando el usuario pulsa el enlace “Ver” de la planilla que seleccione, el sistema muestra la 

información de la planilla, en la cual cuenta con la opción de imprimir. Para poder realizar esta 

acción el usuario debe de pulsar el botón “Imprimir”, el cual exporta la planilla en un archivo 

Excel. Después de mostrar el archivo Excel, el usuario debe imprimir dicha plantilla para que se 

adjunte cuando se entregue con los documentos físicos de la planilla: 

 

2.1.2.3. Planillas Recibidas BCP 

Esta opción permite al usuario consultar las planillas enviadas al BCP y que han sido corregidas 

en ventanilla del BCP, mostrando los últimos cambios o correcciones. 
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En este formulario se muestran todos los criterios de búsqueda de una Planilla enviada, la 

búsqueda puede realizarse con tal solo ingresar un rango de fechas; mientras mas campos llene 

la búsqueda será más exacta, para fines de propósito personal: 

 

A. Por Número de planilla (LERE): número que el sistema le asigna al ser enviado al BCP. 

B. Por Número de planilla interno: solo si es que el usuario le asigno un numero de planilla 

personalizado. 

C. Por Tipo de documento: 

- Factura 

- Letra 

D. Por Tipo de Producto: 

- Descuento a Corto Plazo 

- Descuento a Mediano Plazo 

- Cobranza Garantía 

- Cobranza Libre 

- Descuento de Factura Negociable 

E. Por Tipo de Moneda: 

- Soles 

- Dólares 

F. Fecha registro – Desde: inicio del rango de fechas, campo obligatorio. 
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G. Fecha registro – Hasta: fin del rango de fechas, campo obligatorio. 

H. Buscar, luego de ingresar los criterios de búsqueda el usuario debe pulsar este botón. 

Luego que el usuario realiza la búsqueda según sus criterios, el sistema muestra una lista de 

las planillas recibidas por el BCP, y en cada planilla de la lista se encuentra un enlace “Ver”: 
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Cuando el usuario pulsa el enlace “Ver” de la planilla que seleccione, el sistema muestra la 

información de la planilla, en la cual cuenta con la opción de imprimir. Para poder realizar esta 

acción el usuario debe de pulsar el botón “Imprimir”, el cual exporta la planilla en un archivo 

Excel. Después de mostrar el archivo Excel, el usuario debe imprimir dicha plantilla para que se 

adjunte cuando se entregue con los documentos físicos de la planilla. 

 

2.2. Reportes 

Esta sección le permite al usuario obtener reportes de las opciones indicadas: 
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2.2.1. Dietarios 

Esta opción le permite al usuario consultar los dietarios de las planillas enviadas, la cuales podrán 

ser impresas y exportadas en un archivo Excel. 

 

En este formulario se muestran todos los criterios de búsqueda de un dietario, la búsqueda puede 

realizarse con tal solo ingresar un rango de fechas; mientras mas campos llene la búsqueda será 

más exacta, para fines de propósito personal: 

 

A. Por Tipo de Producto: 

- Descuento a Corto Plazo 

- Descuento a Mediano Plazo 

- Cobranza Garantía 
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- Cobranza Libre 

- Descuento de Factura Negociable 

B. Por Tipo de Moneda: 

- Soles 

- Dólares 
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C. Cuenta Corriente: para buscar las cuentas corrientes por medio del botón de búsqueda (Lupa), el 

usuario debe de seleccionar un tipio de moneda, luego pulsar el botón de búsqueda y el sistema 

listará las cuentas corrientes, se procede a seleccionar la cuenta deseada y luego pulsar el botón 

“Aceptar”: 

 

D. Fecha registro – Desde: inicio del rango de fechas, campo obligatorio. 

E. Fecha registro – Hasta: fin del rango de fechas, campo obligatorio. 

F. Buscar: luego de ingresar los criterios de búsqueda el usuario debe pulsa este botón. 
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Luego que el usuario realiza la búsqueda según sus criterios, el sistema muestra una lista de 

los números de cuenta, y en cada número de cuenta de la lista se encuentra un enlace “Ver”: 
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Cuando el usuario pulsa el enlace “Ver” de la planilla que seleccione, el sistema muestra un 

archivo Excel con el reporte de Dietarios: 

 

2.2.2. Cobranza Garantía 

Esta opción permite al usuario consultar de una manera simple y sencilla la información de sus 

operaciones de cobranza garantía, las cuales podrán ser impresas en un formato Excel. 
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El sistema muestra un formulario con los productos de cobranza garantía que tienen asociado el 

cliente y una lista despegable con meses: 

 

A. El sistema muestra los productos de cobranza garantía que el cliente tiene asociado. 

B. Se muestra una lista desplegable con los meses disponibles para los cuales la información estará 

disponible. 

C. Después de seleccionar los criterios de búsqueda, el usuario deberá pulsar el botón “Buscar”. 

El sistema mostrará un formulario donde lista todos los movimientos de cobranza 

garantía: 
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1. Enlaces que permite al usuario buscar información detallada del día. 

El sistema muestra un formulario con la información detallada del movimiento del 

día: 

 

a. Lista de Documentos ingresados en cobranza. 

b. Lista de Documentos cancelados y/o amortizados. 

c. Botón que permite imprimir la pantalla actual. 
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d. Botón para exportar el reporte en un archivo de formato Excel: 

 

e. Botón que permite regresar al formulario de movimientos mensual. 

2. Botón que permite imprimir la pantalla actual. 

3. Botón para exportar el reporte en un formato Excel: 

 

4. Botón para regresar a la pantalla de parámetros de búsqueda. 
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2.2.3. Documentos por cobrar 

Esta opción le permite al usuario consultar los documentos por cobrar, la cuales podrán ser 

impresas y exportadas en un archivo Excel. 

En este formulario se muestran dos tipos de búsqueda una Genérica y otra Específica, el usuario 

debe de llenar los campos según el tipo de búsqueda que seleccione y luego pulsar el botón 

“Buscar”: 
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El sistema muestra un formulario idéntico al anterior, pero a su vez muestra los resultados de la 

búsqueda anterior: 

 

A. El botón “Buscar”, permite al usuario realizar una búsqueda nuevamente; aplicando los 

criterios de búsqueda según indique el formulario. 
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B. El botón “Imprimir” permite al usuario Exportar todos los resultados de la búsqueda a un 

archivo de formato Excel: 

 

C. El botón “Regresar”, permite al usuario volver a la pantalla inicial de este menú. 

2.2.4. Avisos de vencimiento 

Esta opción permite al usuario enviar correos electrónicos a los aceptantes cuyas letras estén 

próximas al vencimiento. 

Para ello el usuario debe de ingresar los datos al formulario de búsqueda, la cual permite buscar 

documentos por cobrar, según dos tipos de criterios. Búsqueda genérica, búsqueda específica. 

Una vez mostrados los resultados, el usuario procederá a elegir cuales de los documentos por 

cobrar desea hacer llegar un correo de avisos de vencimiento. 
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Todos los correos de avisos de vencimiento incluyen un archivo adjunto en formato Excel: 

 

1. Esta opción habilita la búsqueda genérica de documentos. 

A. IDC del Aceptante: 

- DNI 

- RUC 

- Pasaporte 

- CE (Carnet de Extranjería) 

B. Número del IDC seleccionado. 

C. Productos: 

- Descuento a Corto Plazo 

- Descuento a Mediano Plazo 

- Cobranza Garantía 

- Cobranza Libre 

- Descuento de Factura Negociable 
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D. Moneda: 

- Soles 

- Dólares 

E. Fecha registro – Desde: inicio del rango de fechas, campo obligatorio. 

F. Fecha registro – Hasta: fin del rango de fechas, campo obligatorio. 

2. Esta opción habilita la búsqueda específica de documentos. 

G. Cuadro de texto que permite el ingreso de un número único para la búsqueda específica. 

H. Buscar: luego de ingresar los criterios de búsqueda el usuario debe pulsa este botón. 
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Luego que el usuario realiza la búsqueda según sus criterios, el sistema muestra una lista de los 

documentos en base a los criterios de búsqueda, de los cuales el usuario seleccionará al que se 

enviará el Aviso de vencimiento: 

 

a. Checkbox que permite elegir instantáneamente todos los documentos de la página, a los 

cuales se les hará llegar correos electrónicos de avisos de vencimiento. 

b. Checkbox para elegir individualmente los documentos a cuyos aceptantes queremos hacer 

los correos electrónicos de Avisos de vencimiento 

c. Este botón permite al usuario el envío de correos electrónicos. 
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Una vez que el usuario seleccionó el documento debe pulsar el botón “Enviar Correos”, el 

cual despliega una alerta “¿Está seguro que desea enviar los correo?”: 

 

Al finalizar la operación de envío de correos de notificación de avisos de vencimiento, se 

dará un reporte como el indicado, indicando los números únicos que no hubieran podido 

generar su envío de correos correctamente: 

 

d. El botón “Imprimir” permite exportar los resultados de la búsqueda a un documento en formato 

Excel. 

 

e. Regresa a la pantalla de filtro principal. 
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2.2.5. Notificación de Vencimiento 

Esta opción permite al usuario enviar correos electrónicos a los aceptantes cuyas letras estén 

próximas al vencimiento. 

Para ello el usuario debe de ingresar los datos al formulario de búsqueda, la cual permite buscar 

documentos por cobrar, según dos tipos de criterios. Búsqueda genérica, búsqueda específica. 

Una vez mostrados los resultados, el usuario procederá a elegir cuales de los documentos por 

cobrar desea hacer llegar un correo de avisos de vencimiento. 

Todos los correos de avisos de vencimiento incluyen un archivo adjunto en formato Excel: 
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1. Esta opción habilita la búsqueda genérica de documentos. 

A. IDC del Aceptante: 

- DNI 

- RUC 

- Pasaporte 

- CE (Carnet de Extranjería) 

B. Número del IDC seleccionado 

C. Productos: 

- Descuento a Corto Plazo 

- Descuento a Mediano Plazo 

- Cobranza Garantía 

- Cobranza Libre 

- Descuento de Factura Negociable 

D. Moneda: 

- Soles 

- Dólares 

E. Fecha registro – Desde: inicio del rango de fechas, campo obligatorio. 

F. Fecha registro – Hasta: fin del rango de fechas, campo obligatorio. 

2. Esta opción habilita la búsqueda específica de documentos. 

G. Cuadro de texto que permite el ingreso de un número único para la búsqueda 

específica. 

H. Buscar: luego de ingresar los criterios de búsqueda el usuario debe pulsa este botón. 
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Luego que el usuario realiza la búsqueda según sus criterios, el sistema muestra una lista de los 

documentos en base a los criterios de búsqueda, de los cuales el usuario seleccionará al que se 

enviará el Aviso de vencimiento: 

 

a. Checkbox que permite elegir instantáneamente todos los documentos de la página, a los 

cuales se les hará llegar correos electrónicos de avisos de vencimiento. 

b. Checkbox para elegir individualmente los documentos a cuyos aceptantes queremos hacer 

los correos electrónicos de Avisos de vencimiento. 

c. Este botón permite al usuario el envío de correos electrónicos. 
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Una vez que el usuario seleccionó el documento debe pulsar el botón “Enviar Correos”, 

el cual despliega una alerta “¿Está seguro que desea enviar los correo?” 

 

Al finalizar la operación de envío de correos de notificación de avisos de vencimiento, se 

dará un reporte como el indicado, indicando los números únicos que no hubieran podido 

generar su envío de correos correctamente: 

 

d. El botón “Imprimir” permite exportar los resultados de la búsqueda a un documento en formato 

Excel: 

  

e. Regresa a la pantalla de filtro principal. 
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2.3. Gestión de Cartera 

Esta sección le permite al usuario lo correspondiente a Gestión de Cartera: 

 

2.3.1. Devolver Documento 

Esta opción permite al usuario solicitar la devolución de los documentos de descuento y cobranza 

libre. 

Para ello el usuario debe de ingresar los datos al formulario de búsqueda, la cual permite buscar 

documentos, según dos tipos de criterios. Búsqueda genérica, búsqueda específica. 

Una vez mostrados los resultados, el usuario procederá a elegir cuales de los documentos desea 

recuperar. 
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1. Esta opción habilita la búsqueda genérica de documentos. 

A. IDC del Aceptante: 

- DNI 

- RUC 

- Pasaporte 

- CE (Carnet de Extranjería) 

B. Número del IDC seleccionado. 

C. Productos 

- Descuento a Corto Plazo 

- Descuento a Mediano Plazo 

- Cobranza Garantía. 

- Cobranza Libre 

- Descuento de Factura Negociable 

D. Fecha de vencimiento – Desde: inicio del rango de fechas, campo obligatorio. 

E. Fecha de vencimiento – Hasta: fin del rango de fechas, campo obligatorio. 
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2. Esta opción habilita la búsqueda específica de documentos. 

F. Cuadro de texto que permite el ingreso de un número único para la búsqueda específica. 

G. Buscar, luego de ingresar los criterios de búsqueda el usuario debe pulsa este botón. 

Luego que el usuario realiza la búsqueda según sus criterios, el sistema muestra una 

lista de los documentos en base a los criterios de búsqueda, de los cuales el usuario 

seleccionará desee recuperar. 

 

a. Checkbox que permite elegir instantáneamente todos los documentos de la página, 

los cuales desee recuperar. 

b. Checkbox para elegir individualmente los documentos que se desee recuperar. 

  



 

53 
 

 

c. Este botón permite al usuario efectuar la devolución de todos los documentos 

seleccionados. Al hacer clic en este botón, el sistema re-direccionada a otro 

formulario donde se le muestra solamente los documentos seleccionados para su 

devolución, esto a fin que el usuario pueda hacer una verificación final de que la 

operación Devolución no contiene ningún documento enviado por error. 

 

d. El botón “Imprimir” permite exportar los resultados de la búsqueda a un documento en 

formato Excel: 

 

e. Regresa a la pantalla de filtro principal. 
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2.3.1.1. Cancelar Devolución 

Para poder acceder a la opción Cancelación de Devolución, es necesario que el usuario haya 

elegido previamente la opción Devolver Documento, ya que solo en esta opción se despliega la 

opción Cancelar Devolución. 

Al pulsar en la opción Cancelar Devolución inmediatamente el sistema presenta información de 

los documentos devueltos durante el día. En el caso de que no hubiese documentos devueltos 

durante el día, aparecerá el mensaje respectivo: 

 

a. Cuando el usuario selecciona este checkbox, automáticamente los demás checkbox 

correspondientes en esta lista de documentos, serán elegidos. 

b. En caso de que el usuario quiera elegir uno por uno los documentos para cancelar sus 

devoluciones, es preferible hacer clic a estos checkboxes, para elegir los documentos de 

forma individual. 

c. Hacer clic en el botón Volver la web se re-direccionará a la primera pantalla de Devolución 

de documento 
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d. Al hacer clic en el botón “Solicitar Cancelación”, se mostrará una pantalla mostrando la lista 

de documentos elegidos para su devolución, con la finalidad que el usuario pueda 

cerciorarse que tal elección es la correcta. Al pulsar el botón “Cancelar Devolución”, se da 

por culminada la cancelación. 
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2.3.2. Simulador de Pago 

Esta opción permite al usuario simular pagos de acuerdo a diferentes tipos de liquidación: 

 

A. Se ingresa el número único del documento. 

B. Combo para elegir el tipo de moneda (entre Soles y Dólares). 

C. Permite elegir un Tipo de Liquidación de entre cuatro tipos de liquidaciones (Pago íntegro, 

Amortización normal, Amortización especial, Fecha especial). 

De acuerdo al tipo de Liquidación que se elija aparecerán recuadros adicionales solicitando 

información específica al tipo de Liquidación. Como ejemplo: 

 Aparece recuadro solicitando Aparece recuadro solicitando 

Pago íntegro   

Fecha Especial Fecha Valuta  

Amortización Normal Nueva Fecha de Vencimiento Nuevo monto 

Amortización Especial Nueva Fecha de Vencimiento Nuevo monto 
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D. Botón para ejecutar la consulta de simulación de pago. Hacer clic en este botón mostrará 

una pantalla con los resultados de la simulación: 
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2.3.3. Documentos por pagar 

Esta opción muestra en pantalla los documentos que un cliente tiene por pagar: 

 

1. Radio Button para elegir una entre dos opciones. Permite elegir la opción de búsqueda 

genérica, ósea criterios de búsqueda. 

A. Combo para elegir el tipo de Moneda 

B. Fecha de Vencimiento – Desde, inicio del rango de fechas, campo obligatorio. 

C. Fecha de Vencimiento – Hasta, fin del rango de fechas, campo obligatorio. 

2. Radio Button para elegir una entre dos opciones. Permite elegir la opción de búsqueda 

específica, es decir buscar una planilla a partir del número LERE. 

D. Casillero de utilidad para la búsqueda específica. Permite ingresar el número LERE de 

la planilla. 

E. Botón que permite hacer nueva búsqueda. 
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Luego que el usuario realiza su búsqueda, el sistema muestra los resultados en base a los 

criterios ingresados: 

 

El link “ver” estará habilitado solamente para las planillas cuyo estado de calificación sea el de 

aprobado. Y permite exportar el contenido de la planilla a un archivo Excel. Al hacer clic en este link 

ver. 

El botón “Regresar” re-direcciona la web a la primera pantalla del menú Estado de Calificación. 
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Al pulsar el botón “Imprimir”, exporta el resultado de la planilla en un archivo Excel: 

 

  



 

61 
 

 

2.3.4. Gestión de aceptación 

Esta opción permite al usuario realizar consultas. 

Para ello el usuario debe de ingresar los datos al formulario de búsqueda, la cual permite realizar la 

búsqueda, según dos tipos de criterios. Búsqueda genérica, búsqueda específica: 

 

1. Esta opción habilita la búsqueda genérica de documentos. 

A. Productos: 

- Cobranza Garantía 

- Cobranza Libre 
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B. Estado: 

- En trámite 

- Entregado al aceptante 

- No entregado 

- Aceptado en Courier 

- No aceptado 

- Aceptado 

- Todos 

C. Moneda 

- Soles 

- Dólares 

D. Fecha registro – Desde: inicio del rango de fechas, campo obligatorio. 

E. Fecha registro – Hasta: fin del rango de fechas, campo obligatorio. 

F. IDC del Aceptante: 

- DNI                  -Pasaporte 

- RUC                  -CE (Carnet de Extranjería) 

G. Número del IDC seleccionado. 

H. Plaza, Lista de sucursales. 

2. Esta opción habilita la búsqueda específica de documentos. 

I. Cuadro de texto que permite el ingreso de un número único para la búsqueda 

específica. 

J. Buscar, luego de ingresar los criterios de búsqueda el usuario debe pulsa este botón. 
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Luego que el usuario realiza la búsqueda según sus criterios, el sistema muestra una lista de 

los documentos en base a los criterios de búsqueda, donde el usuario podrá exportar en un 

archivo Excel, solo al pulsar el botón “Imprimir”: 

 

2.3.5. Administración de correos 

En esta opción se dispone de dos criterios para realizar búsqueda de aceptantes: 

La primera opción es la consulta específica, y permite la búsqueda a partir de números de IDC. 
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La segunda opción permite buscar criterios de Apellido paterno, apellido materno, y nombre. 

Mientras que la opción de búsqueda genérica, busca a los aceptantes que ya han sido asignados 

un correo electrónico, la primera buscará también a cualquier aceptante registrado en el sistema, 

tenga o no tengo correo electrónico. 

 

1. Búsqueda específica: Búsqueda por algún criterio específico de Documento de identidad del 

aceptante. 

A. Tipo de IDC de Aceptante. 

B. Número de IDC del aceptante. 

2. Búsqueda genérica: Búsqueda por criterios de nombre del aceptante. 

C. Nombre del aceptante. 

D. Apellido Paterno del aceptante. 

E. Apellido Materno del aceptante. 

F. Botón que efectúa la búsqueda de los documentos. 

G. Este botón dirige la aplicación a una próxima pantalla donde  se puede ingresar directamente 

el IDC del aceptante para el cual se ingresará un nuevo correo. 
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Solo le permite al usuario agregar correo de aceptantes existentes: 

 

Luego de administrar el correo del aceptante el usuario debe pulsar sobre le botón “Grabar”, lo cual 

el sistema emite un mensaje que se guardo correctamente: 
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2.4. Estado de Calificación 

Esta opción permite al usuario saber e estado de calificación de su planilla. 

 

2.4.1. Consulta 

Esta opción del menú permite consultar las todas las planillas ingresadas de acuerdo a dos criterios 

de búsqueda, como resultado se mostrará una lista de planillas ingresadas adjuntando un link que 

al hacer clic abrirá un archivo en Excel con los datos de esa planilla. Ese link aparecerá solamente 

para las planillas cuyo estado de calificación es aprobado: 
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1. Radio Button para elegir una entre dos opciones. Permite elegir la opción de búsqueda 

genérica, ósea criterios de búsqueda. 

A. Producto: 

- Descuento a Corto Plazo 

- Descuento a Mediano Plazo 

- Cobranza Garantía 

- Cobranza Libre 

- Descuento de Factura Negociable 

B. Moneda: 

- Soles 

- Dólares 

C. Fecha registro – Desde: inicio del rango de fechas, campo obligatorio. 

D. Fecha registro – Hasta: fin del rango de fechas, campo obligatorio. 

2. Radio Button para elegir una entre dos opciones. Permite elegir la opción de búsqueda 

específica, es decir buscar una planilla a partir del número LERE. 

E. Casillero de utilidad para la búsqueda específica. Permite ingresar el número LERE de 

la planilla. 

F. Botón que permite hacer nueva búsqueda 
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Luego que el usuario realiza la búsqueda según sus criterios, el sistema muestra una lista de 

los documentos en base a los criterios de búsqueda, donde el usuario podrá exportar en un 

archivo Excel, solo al pulsar el botón “Ver”, el cual estará habilitado solamente para las planillas 

cuyo estado de calificación sea el de aprobado. 
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Después de que el usuario pulsa el enlace “Ver”, este abre un archivo Excel cuyo contenido es 

el detalle de la planilla, esto es todos los documentos que conforman la planilla. El archivo 

Excel al que se exporta el contenido de la planilla. 

 

2.5. Factura Electrónica 

Esta opción permite al usuario realizar la carga masiva de sus facturas electrónicas. 

 

2.5.1. Importar Planilla 

Esta opción del menú permite subir una planilla de facturas electrónicas (Excel) y se validará que se 

haya ingresado correctamente la información para luego mostrar el reporte con el detalle de la 

revisión. Luego, se mostrará el formulario para realizar la carga del archivo .zip que contendrá en su 

interior el conjunto de facturas en formato .XML. El aplicativo validará la correlación de las facturas 

encontradas en el archivo .zip vs la planilla en el archivo .xls. 

Igualmente, como en la revisión anterior se mostrará un reporte con el detalle de la revisión dándole 

opción al cliente cargar nuevamente el archivo .zip o cancelar la operación. Si la correlación es 

conforme se mostrará una constancia mostrando el total de facturas electrónicas enviadas. 
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Para realizar la carga masiva de las facturas electrónicas, el usuario deberá seguir los siguientes 

pasos: 

Paso 1: Cargar Planilla 

 

A. Indicador del paso en que se encuentra. 

B. El botón “Choose File” permite al usuario buscar el archivo Excel, el usuario deberá 

seleccionarlo para cargar su planilla electrónica. 

C. Una vez seleccionado el archivo Excel, el usuario debe pulsar el botón “Continuar”, el cual carga 

la información del archivo seleccionado. 

El Sistema validará la información del archivo y mostrará la cantidad de campos incorrectos por 

cada fila: 
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a. Número de registro 

b. Número de serie de la factura electrónica conformado por una letra seguido de 3 

caracteres. 

c. Número de factura 

d. Cantidad de campos incorrectos, si el número de campos incorrectos es 0, se mostrará el 

botón “Continuar”. Si el número de campos incorrectos es 1 o mas, se mostrará una 

columna mas para que el usuario pueda ver el detalle de los campos incorrectos. 

e. El botón “Continuar” permitirá al usuario pasar al siguiente paso - Paso 2 - para cargar las 

facturas electrónicas. 

f. El botón “Cancelar” permite al usuario volver al formulario de selección de archivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Detalle de campos incorrectos 
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a. Número de registro 

b. Número de serie de la factura electrónica conformado por una letra seguido de 3 

caracteres. 

c. Número de factura. 

d. Cantidad de campos incorrectos 

e. El botón  permite al usuario ver el detalle de los campos incorrectos. 

f. El botón “Cancelar” permite al usuario volver al formulario de selección de archivo. 
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a. Nombre del campo que contiene errores.  

b. Descripción del error producido. 

c. El botón “Regresar” permite al usuario volver a la pantalla anterior para poder consultar 

otras filas con campos incorrectos. 

 

Paso 2: Cargar facturas electrónicas 

 

 

 

A. Indicador del paso en que se encuentra. 
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B. El botón “Choose File” permite al usuario buscar el archivo zip que contiene el conjunto de 

facturas electrónicas (archivos .xml), el usuario deberá seleccionarlo para cargar sus facturas 

electrónicas. 

C. Una vez seleccionado el archivo .zip, el usuario debe pulsar el botón “Continuar”, el cual carga 

la información de los archivos que se encuentran comprimidos.  

D. El Sistema validará la información de los archivos .xml y mostrará si se encuentran relacionados 

con los registros de la planilla cargada en el Paso 1.  

E. El botón “Cancelar” permitirá al usuario volver al formulario de selección de la planilla. 

 

Correlación incorrecta entre planilla Excel y facturas electrónicas 

 

 

a. Razón social 

b. RUC 

c. Número de serie y numeración de una factura registrado en la planilla 

d. Número de serie y numeración de la factura electrónica 

e. Fecha de vencimiento 

f. Importe neto 

 

g. Indicadores de correlación, mostrarán si el archivo se encuentra correctamente relacionado con 

un registro de la planilla : (correctamente) ,   (incorrectamente).  
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h. El botón “Cancelar” permite al usuario volver al formulario de selección de archivo .zip 

 

    Correlación correcta entre planilla Excel y facturas electrónicas 

 

a. Razón social 

b. RUC 

c. Número de serie y numeración de la factura electrónica  

d. Fecha de vencimiento 

e. Importe neto 

f. El usuario deberá ingresar la clave de internet para poder enviar las facturas electrónicas. 

g. El botón “Enviar” permitirá enviar el archivo .zip con las facturas electrónicas y la planilla 

(archivo excel) y éstos son guardados en las carpetas Enviados y Backup. 

h. El botón “Cancelar” permite al usuario volver al formulario inicial de selección de la planilla. 

 

 

 

Paso 3: Facturas electrónicas enviadas 
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a. Indicador del paso en que se encuentra. 

b. Razón Social 

c. Número de serie de la factura electrónica conformado por una letra seguido de 3 caracteres. 

d. Número de factura conformado por 8 caracteres numéricos. 

e. El botón “Imprimir” permite imprimir la constancia de las facturas electrónicas que fueron enviadas 

con éxito. 

f. El botón “Regresar” permite volver a la pantalla inicial para cargar otra planilla. 
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3. Menú No Clientes Web de Letras y Facturas 

Para los clientes no afiliados o aceptantes se mostrará una pantalla con el siguiente menú: 

 

3.1. Gestión de Cartera 

Los usuarios aceptantes solo contarán con dos opciones: 
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3.1.1. Documentos por pagar 

Esta opción permite al usuario ver los documentos que un cliente tiene por pagar, mediante un 

formulario de búsqueda: 

 

1. Radio Button para elegir una entre dos opciones. Permite elegir la opción de búsqueda 

genérica, es decir, criterios de búsqueda. 

A. Tipo de Moneda: 

- Soles 

- Dólares 

B. Fecha de vencimiento – Desde: inicio del rango de fechas, campo obligatorio. 

C. Fecha de vencimiento – Hasta: fin del rango de fechas, campo obligatorio. 
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2. Radio Button para elegir una entre dos opciones. Permite elegir la opción de búsqueda 

específica, es decir buscar una planilla a partir del número LERE. 

D. Casillero de utilidad para la búsqueda específica. Permite ingresar el número LERE de 

la planilla. 

E. Botón que permite hacer nueva búsqueda. 

Luego que el usuario realiza la búsqueda según sus criterios, el sistema muestra una lista de 

los documentos en base a los criterios de búsqueda, donde el usuario podrá exportar en un 

archivo Excel, solo al pulsar el botón “Imprimir”: 
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El link “ver” estará habilitado solamente para las planillas cuyo estado de calificación sea el de 

aprobado. Y permite exportar el contenido de la planilla a un archivo Excel. Al hacer clic en este link 

“ver” aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Al pulsar el botón “Imprimir”, exporta el resultado de la planilla en un archivo Excel: 
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3.1.2. Simulador de Pago 

Esta opción permite al usuario simular pagos de acuerdo a diferentes tipos de liquidación: 

 

A. Se ingresa el número único del documento 

B. Se ingresa el Importe, este importe juega el rol de autenticador de la transacción, ya que 

solamente el aceptante de letra conoce el monto de la letra 

C. Combo para elegir el tipo de moneda (entre Soles y Dólares) 

D. Permite elegir un Tipo de Liquidación de entre cuatro tipos de liquidaciones (Pago íntegro, 

Amortización normal, Amortización especial, Fecha especial)  

De acuerdo al tipo de Liquidación que se elija, aparecerán recuadros adicionales solicitando 

información específica al tipo de Liquidación. Un ejemplo sería: 

 Aparece recuadro solicitando Aparece recuadro solicitando 

Pago íntegro   

Amortización  Nueva Fecha de Vencimiento Nuevo Importe Documento 
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E. Recuadro de Fecha de pago. 

F. Botón para ejecutar la consulta de simulación de pago. Hacer clic en este botón mostrará 

una pantalla con los resultados de la simulación. 

 


