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1. Proceso de Apertura de Cuentas

Descargar la Macro Completar datos de . . i
de Apegrtura desde los crz)olaboradores Enviar macro al buzon Regularlzqr o cuen.tas
cuenta.planilla@scotiabank.com.pe no atendidas y gnwar
la web SBP en la macro macro corregida
Recibir correo con macro ¢Apertura reriht\gi’zjldcec;;rlfeo de
SCOtia bank y procesa informacion conforme? !

cuentas no atendidas

Enviar al correo

remitente* los nimeros m

de cuenta y CCI

* Indicar que los colaboradores se acerquen a una agencia de Scotiabank para recoger su tarjeta de débito.
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2. Consideraciones para el envio de la macro

—

N

Necesito aperturar Cuentas Sueldo y CTS

. ¢Cuantos registros puedo completar en la macro?

¢Puedo enviar la macro en formato de compresién
ZIP?

El cliente va a realizar operaciones con su cuenta
desde una provincia en especifico

Para clientes MENORES DE EDAD que cuenta con
autorizacion del Ministerio de Trabajo y Promocién
Social o con enrolamiento a los centros de
formacion de una institucion publica (Ejercito,
Marina de Guerray Fuerzas Armadas).

Si eres un nuevo cliente (Empresa) que recién
trabaja con SBP* y deseas aperturar Cuenta Sueldo
y/o CTS para tus colaboradores

*  SBP: Scotiabank del Peru

Se debera enviar 1 macro por tipo de cuenta; es decir, una macro para cuentas sueldo y
otra para CTS.

Como maximo se pueden ingresar 200 registros. Si se necesita enviar mas, debe hacerse
en mas de una macro.

* Elformato de la macro es .xlsm no enviar en zip u otro formato.
* Ademas, tener en cuenta que se debe enviar la solicitud desde correo corporativo, no
se recibiran correos de otros dominios (p.ej. : @gmail.com , @hotmail.com, etc.).

Debe coordinar directamente con su Funcionario o Especialista de Convenio o Asesor, la
apertura de las cuentas. En caso de no contar con alguno de ellos puede escribir al buzén
cuenta.planilla@scotiabank.com.pe para que lo ayuden con la gestién.

» La apertura de cuentas debe coordinar directamente con su Funcionario o Especialista
de Convenio o Asesor. En caso de no contar con alguno de ellos, escribir al buzoén
cuenta.planilla@scotiabank.com.pe para que lo ayuden con la gestién.

* Asimismo, debe adjuntar en el correo la autorizacion del Ministerio de trabajo o la
carta/oficio emitido por la Entidad Publica; este debe indicar la fecha de vigencia.

En caso de no contar con un Funcionario o Especialista de Convenio asignado debera
escribir al buzén cuenta.planilla@scotiabank.com.pe para que lo ayuden con la gestién.
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3. Pasos para llenar la Macro de Apertura

Es primordial descargar la macro y guardarla en la PC/Escritorio, antes de utilizarla. A continuacion, se detallan los
pasos a seguir para el llenado:

Paso 1:

) ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Las macros se han deshabilitaco. “Habilitarcontenido

| W th . P . oo
A . i a. Enlahoja de calculo Apertura, seleccionar “Habilitar
@ Scofiabank N de cuentas ) b ) o Contenido/Seleccion”.
( AperturaMasiva ) e Limpiar Validar b. Antes de utilizar la macro debes hacer clic en el botdn
.a empresa solicita la apertura a nombre de los Da‘os Datos

boradores, debe completar obligatoriamente los

“Limpiar Datos” para evitar errores que impidan

MO: titular solicita apertura de cuenta, no p il a pe rtU ra S
completarlos Datosde laEmpresa________| iiPBIMER PASO!! Para ser llenado por Scotiaban| ’

Limpiar macro, sino genera
errores y rebotan las
aperturas

Canal de Yenta

Paso 2:

N° de cuentas
0

. - o H ? < H H “Qp”
@ Scotiabank Socitadas a. ¢Enviar respuesta a empresa?, siempre indicar que “Sl

et } - Limpiar b. Datos contacto de la empresa, completar todos los
Datos campos para que la macro sea procesada.

O
. . _ c. Datos de la empresa, completar todos los campos.
HNO: titular solicita apertura de cuenta, no permite
DATOS CONTACTO DE LA EMPRESA completar los Datos de la Empresa. iiiPRIMER PASO!! Tener en cuenta:

Limpiar macro, sino genera

errores y rebotan las - En el campo Apertura Centralizada, siempre indicar
aperturas « 9

que “NO
- En el campo Tipo de Cuenta, detallar si desea

apertura Cuenta Sueldo o CTS

_ - En el campo Nombre de la empresa, no debe ir con
\T"li - - Tipo de Cuenta Nimero de R Mombre de la Empresa Departamento f Provincia [ Distrito ) gUIén n| con Ia |etl"a “&77 porque Ia macro no |a
' ' ' procesa.

Archivo no validado

SI: la empresa solicita la apertura a nombre de los
laboradores, debe completar obligatoriamente los
tos de la Empresa (celda C12).

SI: delivery de TD a la empresa, requiere envio de documentos fisicos y firmados.
NO: se recoge TD en agencia, no requiere envio de documentos fisicos firmados.
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3. Paso

s para llenar la Macro de Apertura

Paso 3:

DATOS DE LOS COLABORADORES

Tipo de Nimero de

Documento Documento

Feedimdl gHoneda de la Cra Ingresos Brutos

{ Ingresoala :
2 H de abono H Mensuales
i empresa

:‘:2::2 (ot (b Segundo Nombre Pais de Nacimiento | Fechade Direccién Electrénica Téletono

. Apellido Pat : : ;
peflido Faterno i Nacimiento : Celular

Datos d

Paso 4:

® Scotiabank
(

Apertura Masiva ]

DATOS CONTACTO DE LA EMPRESA

Celular

ZEnviar respuesta a Empresa?

e los Colaboradores, tener en cuenta las siguientes consideraciones:

Debe completar los datos del cliente tal cual figuran en su DNI.

Si el DNI del cliente empieza con cero “0”, se debe colocar al inicio el apostrofe (‘) porque es un nimero. No debe completarse con
la letra “O”

Si el cliente tiene Apellido de casada, solo debe completar la celda “Apellido Paterno”.
Si el cliente tiene mas de 2 nombres, completar en la celda “Segundo Nombre” todos los demas nombres.

En caso el cliente tiene Carnet de Extranjeria y en su documento no figura el apellido materno, completar en la celda “Apellido
Materno” con “XXX” para que macro pueda ser procesada.
Al completar el campo de “Moneda de la cuenta” el campo de “Ingresos Brutos” se selecciona automaticamente.

N de cuentas ; . R
Solicitadas

Archivo no validado

Validar

Limpiar

5L la empresa solicita la apertura a nombre de los
i colaboradores, debe completar obligatoriamente los
4 Datos de la Empresa [celda C12).

Datos Seleccionar “Validar Datos” para:

- Constatar el nimero de cuentas solicitadas.

- Esta validacion es para confirmar que los campos han
sido completados, mas no valida datos correctos.

Datos

HO: titular solicita apertura de cuenta, no p
completar los Datos de la Empresa. IiiPBIMER PASO!!
-1 | Limpiar macro, sino genera
emrores y rebotan las
aperturas

Para ser llenado por Scotiabanl

Nombres § Apellidos Canal de Yenta

Direccion elect

Scotia



4. Respuesta de envio del buzén cuenta planillas

Respuesta con
1archivo:

“Procesados”

Respuesta con 2 archivos:

“Procesados” e
“Incompletos”

E___'h ;igspm_kamm_zoz;omtxln .y

—

= NI IR RS RSt RS - R I e T IRE C RN L RIS C RIS v AR DI AR C LIRS RIT RS- I

Estimados:

Mediante el presente, sirvase encontrar adjunto el detalle de las cuentas Sueldo solicitadas para sus colaboradores:
»  Archivo con los registros procesados ¢ cuentas Sueldo procesadas para sus colaboradores.

Importante: En caso figure como no atendido o incompleto, por favor regularizar la informacion requerida y volver a
enviar la solicitud de creacién de cuentas.

Para resolver cualguier consulta o tener mayor informacion|
. Comunicarse con nosotros al (01) 211-6029.
. Comunicarse con su Especialista de Convenios o Asesor Comercial.

Atentamente,
Aperturas Masivas

(&)

RegProc_lcatom_20230601xlsx ||E_,‘_> Reglncomp_lcatom_20230601 xlsx
9KE el

v

=]

= S S 16 1 AT 0 181 180 1 2200 2L | s

Estimados:

Mediante el presente, sirvase encontrar adjunto el detalle de las cuentas Sueldo sclicitadas para sus colaboradores:
. Archivo con los registros procesados ¢ cuentas Sueldo procesadas para sus colaboradores.
. Archivos con registros incompletos o registros no procesados por tener campos incompletos.

Importante: En caso figure como no atendido o incompleto, por favor regularizar la informacion requerida y volver a
enviar la solicitud de creacion de cuentas.

Para resoclver cualquier consulta o tener mayor informacion:
. Comunicarse con nosotros al (01) 211-6029.
. Comunicarse con su Especialista de Convenios o Asesor Comercial.

Atentamente,
Aperturas Masivas

~

/En el caso la macro enviada contenga todos los
campos completos, el usuario remitente recibird 1
archivo:

1. Registros procesados = solo los que tienen
campos obligatorios completos y fueron
procesados para apertura. Nombre archivo:

\ “RegProc_[Nombre empresa]_[Fecha]” /

G\ el caso la macro enviada contenga campb
incompletos, el usuario remitente recibira 2 archivos:
1. Registros procesados = solo los que tienen
campos obligatorios completos y fueron
procesados para apertura. Nombre archivo:
“RegProc_[Nombre empresa]_[Fecha]”

2. Registrosincompletos - solo los que tienen
campos obligatorios incompletos y no se
procesaron. Nombre archivo:

\ “Regincomp_[Nombre empresa]_[Fecha]” /
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5. Casuisticas de macros observadas/no atendidas

Es importante llenar correctamente los datos en la macro de apertura para Cuenta Sueldo y CTS, en su defecto te detallamos
algunos motivos de no atenciéon y como puedes corregirlos:

CI

Mo corregir informacién porque no se requiere generar

Cuenta Existente [/ Cuenta por Cliente ya tiene cuenta existente y .
_ ) una nueva cuenta (Empresa debe tomar el numero de
regularizar vinculada a empresa (RUC) X
cuenta enviado en el reporte)

5 Apellidos y nombres no coinciden Mala digitacian de la informacion Debe corregir los datos del cliente tal cual figura en el

con DNI consultado enviada DNI/Reniec

Fecha de nacimiento no coincide o ) . _ Debe corregir los datos del cliente tal cual figura en el
3 Mala digitacién de informacion enviada

con la informacion de Reniec DNI/Reniec

(a) El numero del documento esta (a) verificar informacion enviada, los datos deben ser tal
cual figura en DNI
4 Mo existe DNI consultado errado o]
(b) No hay ::Dnexi::'?n con Reniec (b) corodinar con su ejecutivo a cargo para que reenvie
macro cuando se habilite el sistema de Reniec.

- - . Cliente con marca especial para Solicitar a cliente que se acerque a una agencia SBP
5 Cliente con tratamiento especial -
atencion para aperturar su cuenta.
) ) ) Cliente con marca especial para Solicitar a cliente que se acerque a una agencia SBP
6 Cliente PEP informativo - P P a q €
atencion para aperturar su cuenta.
7 Apertura no procede. Cliente con marca especial para Solicitar a cliente que se acerque a una agencia SBP
Favor acercarse a agencia atencion para aperturar su cuenta.

En caso de tener alguna consulta o requerir asistencia para la

regularizacion de la apertura de cuentas, puedes comunicarte al :
cuenta.planilla@scotiabank.com.pe
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Tus ahorros merecen
un banco que hable

en serio.

Scotiabank.
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