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1. INTRODUCCION

Banco Promerica pone a disposicion de sus clientes el servicio de Cheque
Seguro por Banca en Linea, presentando un avance tecnolégico en el procesa-
miento de transacciones y en la atencion al cliente.




2. OBJETIVOS

Especificos

o Dar un documento de apoyo para realizar operaciones con la nueva fun
cionalidad de Cheque Seguro de Banca en Linea.

o Proveer una plataforma segura al cliente para poder manejar sus fondos
a través de cheques, en cualquier momento.

3. ALCANCE

El presente manual comprende los fundamentos necesarios para el uso correc-
to de las opciones de registro, consulta y administracion de cheques que un
cliente juridico o individual puede utilizar en su Banca en Linea al momento
adquirir el Servicio de Cheque Seguro.



4. REQUISITOS

o Estar previamente registrado en el sistema de Banca en Linea.

o Tener sus cuentas monetarias activas y enroladas a un tipo de contrato
de Cheque Seguro.

J Poseer el servicio de Cheque Seguro en su Banca en Linea.

5. DEFINICIONES

o Banca en linea: Es una herramienta virtual que permite realizar operacio
nes bancarias a través de la computadora.

o Cheque Seguro: Funcionalidad que permite al usuario asegurar los
fondos correspondientes al valor representativo de cada uno de los che
ques registrados desde la Banca en Linea.




6. CHEQUE SEGURO POR BANCA EN LINEA
6.1 REGISTRO INDIVIDUAL DE CHEQUES

Responsables

° Clientes Individuales.
° Clientes Juridicos.

Inicio del Proceso

Paso 1: Ingresar a la opciéon “Registro de Cheque Seguro” de Banca en
Linea.

Ruta: Otras Operaciones>Cheque Seguro>Registro Cheque Seguro.




Paso 2: Seleccionar el Tipo de Registro: “Registro individual”.
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Paso 3: Seleccionar y llenar la informacién correspondiente a los siguientes
campos:

o Ndmero de Cuenta: Seleccionar en el menu, el numero de cuenta
monetaria enrolada al cheque a ingresar.

. Nudmero de Cheque: Ingresar el numero de cheque correspondiente.

. Monto: Ingresar el monto correspondiente al nimero de cheque registra
do en el campo anterior.

o Beneficiario: “Ingresar el nombre del Beneficiario del cheque”

. Descripcion: Ingresar una descripcion breve del motivo del registro.

o Genera reserva:

- Seleccionar la opcion de reserva “Sl”, si se desea reservar los fondos por
el valor correspondiente al monto del cheque hasta el momen to de su
canje.

- Seleccionar la opcion de reserva “NO” si se desea que los cheques a
ingresar estén sujetos a la disponibilidad de los fondos de la cuenta.

NOTA:
Para esta ultima opcion pueden existir rechazos si la cuenta no tiene fondos sufi-
cientes al momento de canjear los cheques.




BYrHL L FEODE ©

ﬁ - '\-'-..n"T"TTh UL THAL Wl i B S
Promerica | e o O =
ks Pt Pagas Tosaicscd s s D Caallg s

Vs e Aciesl 8 T Soara vorn s 5 Chama $emers 3 Famnis i Dmme Fmers

Reqistro de Cheque Ssguro m

Tl [ REGEETRO

= Aagmstr o redsedaai
A0 B i | (Ta-Loke B0 Pidm 0

Hemsiods rems | I v

HEwiode '\.r-nu!.III:I
Mioni: 106 DD
i el lais

Descrigcion Fruathar

£

= Ho

b Bt e | B AR

Paso 4: Presionar la opcion siguiente y validar los datos preingresados
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Si los datos son correctos elegir la opcion “Finalizar” el cual genera un nimero
de lote para consultas posteriores.
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Nota: En caso los datos sean incorrectos presionar la opcion anterior y conti-
nuar el flujo a partir del “Paso 3”.

Fin del proceso.




6.2 REGISTRO GRUPAL DE CHEQUES

Responsables

° Clientes Individuales.
° Clientes Juridicos.

Inicio del Proceso

Paso 1: Ingresar a la opcién “Registro de Cheque Seguro” de Banca en
Linea.

Ruta: Otras Operaciones>Cheque Seguro>Registro Cheque Seguro.
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Paso 2: Seleccionar el Tipo de Registro: “Registro Grupal (Desde archivo)”
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Paso 3: Seleccionar e ingresar la informacion correspondiente a los siguien-
tes campos:

. Numero de cuenta: Seleccionar del menu, el nUmero de cuenta
monetaria enrolada a los cheques a ingresar.
o Descripcion: Ingresar descripcion breve del registro.

INFORMACIKN DEL REGISTROD

Himero de cuenta: | I v |

DiesCripciin: Prusgha Masiva

Paso 4: Seleccionar archivo de carga el cual debe contener los siguientes

campos:

o El nimero de cheque a ingresar.

J Monto, segun instrucciones de carga.

o “S" o “N” si se desea reservar o no los fondos de la cuenta por el valor
del monto de los cheques a ingresar.

o Nombre del Beneficiario

J Descripcion fisica del motivo del registro, si el cliente lo desea.




Formato ejemplo:

7 Masivo [8.txt Bloc de notas

Archive  Edicién  Formato  Ver  Aywda

11,150.00,5,Nombre del Beneficiario,Pruebas
12,175.00,N,Nombre del Beneficiario, Pruebas
13,200.00,N,Nombre del Beneficiario, Pruebas

|| Archive.bd

Paso 5: Validar los datos del archivo con las restricciones del sistema.
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2. El monio nd dabe posaar comas solo punts dacimal
3. El archivo no debe contenar encabezado
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Nota: En caso las lineas se encuentren en estado “Invalido” quedaran fuera en
el registro de cheques.




Paso 6: Presionar el boton siguiente. El Sistema despliega el mensaje de
confirmacion/ notificacion del proceso:
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Nota: Al presionar el boton Finalizar, se despliega unicamente la tabla de con-
firmacion de datos con los cheques que hayan sido validos por el sistema, caso
contrario realizar las correcciones respectivas al archivo y continuar el flujo a
partir del “Paso 3".
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Si los datos son correctos elegir la opcion “Finalizar”. Se generara un niumero
de lote que servira para consultas posteriores.
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Nota: Si los datos son incorrectos, Presionar la opcidon anterior y continuar el
flujo a partir del “Paso 3”.

Fin del proceso.




6.3 CONSULTA DE CHEQUE SEGURO

Responsables

° Clientes Individuales.
° Clientes Juridicos.

Inicio del Proceso

Paso 1: Ingresar a la opciéon “Registro de Cheque Seguro” de Banca en
Linea.

Ruta: Otras Operaciones>Cheque Seguro>Registro Cheque Seguro.
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Paso 2: Ingresar los criterios de busqueda a través de los campos siguientes

o Ndmero de Cuenta: Seleccionar el nimero de cuenta monetaria a
consultar.

o Rango de cheques a consultar: Cheque inicio y Cheque fin

o Estado de cheques: Cheques en estado aprobado, anulados, rechazados,

con error, pagados y registrados.
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Nota: El sistema mostrara el detalle actual de los cheques segun criterio de
busqueda predefinido, generando un resumen general de cheques en formato
PDF/.XLS, por pantalla de consulta.

Fin del proceso.




6.4 ADMINISTRACION DE CHEQUE SEGURO

Responsables

° Clientes Individuales.
° Clientes Juridicos.

Inicio del Proceso

Paso 1: Ingresar a la opcién de “Administracion de Cheque Seguro” de
Banca en Linea.

Ruta: Otras Operaciones>Cheque Seguro>Administracion de Cheque Seguro.
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Paso 2: Ingresar los criterios de busqueda a través de los campos siguientes:

o Nudmero de Cuenta: Seleccionar del menu, el nimero de cuenta
monetaria a consultar.

o Rango de fechas: Fecha inicial, fecha final.

o Nuamero de lote: Generado al momento del registro.

o Estado de lote: Lotes aprobados, anulados o con error (cliente indivi

dual), todos los estados incluyendo lotes pendientes de revision y verifi
cados (cliente juridico).

El sistema mostrara automaticamente el detalle actual de los lotes segun crite-
rio de busqueda a consultar.
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Nota: Se podra anular lotes de cheques a través de la opcion del menu:
“Anular" (ver inciso 6.6), mostrando en el detalle sobre el campo “Ult. Actua-
lizacion” la fecha y hora de la anulacion, verificacidon y aprobacion, segun sea
el caso.




Paso 3: Ver detalle del lote

El sistema mostrara estatus de los cheques del lote seleccionado.
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Nota: Anular cheques a través de la opcion del mend “Anular" (ver inciso 6.5),
ademas de filtrar la informacioén del detalle segun los criterios de busqueda:

o Rango de cheques: Cheque inicial, Cheque final.
o Estado de Cheque: Cheques en estado aprobado, anulados, rechazados,
con error, pagados y registrados.

Fin del proceso.




6.5 ANULACION DE CHEQUES

Responsables

° Clientes Individuales.
° Clientes Juridicos.

Inicio del Proceso

Paso 1: Ingresar a la opcién de “Administracion de Cheque Seguro” de
Banca en Linea.

Ruta: Otras Operaciones>Cheque Seguro>Administracion de Cheque Seguro.
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Paso 2: Ingresar los criterios de busqueda a través de los campos siguientes:

J Nudmero de Cuenta: Seleccionar numero de cuenta monetaria a
consultar.

J Rango de fechas: Fecha inicial, fecha final.

J Nudmero de lote: Generado al momento del registro.

o Estado de lote: Lotes aprobados, anulados o con error (cliente indivi

dual), todos los estados incluyendo lotes pendientes de revision y verifi
cados (cliente juridico).
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Paso 3: Ver detalle del lote y anular cheque.

El sistema mostrara el estatus de los cheques del lote seleccionado. Realizar la
anulacion seleccionar el numero de Cheque que desea anular y Presionar la
opcion “Anular”.
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Al Presionar opcion “Anular” automaticamente se despliega la pantalla de con-
firmacion en la que se solicita un detalle del motivo de la anulacion.
Seleccionar el botéon Aceptar si se desea anular los cheques seleccionados.
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JEstd seguro gue desea anular los cheques seleccionados?

Detalle: [Anulacidn de cheque ]

Total de reqisiros: 1
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Nota: En caso no describir ningun motivo de anulacion, el sistema registrara
un mensaje predefinido sobre el campo Motivo de Estado.




Al anular los cheques, se despliega automaticamente el mensaje de notifica-
cion en la parte superior de la pantalla.
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Nota: Debera de Presionar el boton cerrar para poder visualizar la pantalla de
Consulta de Lotes.

Fin del Proceso.




6.6 ANULACION DE LOTES

Responsables

° Clientes Individuales.
° Clientes Juridicos.

Inicio del Proceso

Paso 1: Ingresar a la opcién de “Administracion de Cheque Seguro” de
Banca en Linea.

Ruta: Otras Operaciones>Cheque Seguro>Administracion de Cheque Seguro.
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Paso 2: Ingresar los criterios de busqueda, seleccionar el lote que se desee
anular y seleccionar la opcion “Anular”.

Criterios de busqueda:

J Nudmero de Cuenta: Seleccionar nimero de cuenta monetaria a
consultar.

o Rango de fechas: Fecha inicial, fecha final.

J Numero de lote: Generado al momento del registro.

o Estado de lote: Lotes aprobados, anulados o con error (cliente indivi

dual), todos los estados incluyendo lotes pendientes de revision y
verificados (cliente juridico).
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Paso 3: Confirmar anulacion del lote.

El sistema mostrara el detalle de la accion a realizar y el detalle del lote de
cheques a anular (niumero de cheque, monto, descripcion, estado y motivo del

estado).
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Describir el detalle de la anulacion y finalizar el proceso al Presionar el boton
“Aceptar”.
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Fin del Proceso.



6.7 HISTORIAL DE MOVIMIENTOS

Responsables

° Clientes Individuales.
° Clientes Juridicos.

Inicio del Proceso

Paso 1: Ingresar a la opcién de “Administracion de Cheque Seguro” de
Banca en Linea.

Ruta: Otras Operaciones>Cheque Seguro>Administracion de Cheque Seguro.

‘domtad Lo it 3 W Frpoien o Fesscm s Soanal e Froes ioa

Resumen de productod m

CUEMIAS




Paso 2: Ingresar los criterios de busqueda, seleccionar el lote que se desee
consultar y seleccionar la opcion “Historial de movimientos”.

Criterios de busqueda:

J Numero de Cuenta: Seleccionar del menu, el niUmero de cuenta moneta
ria a consultar.

o Rango de fechas: Fecha inicial, fecha final.

o Nudmero de lote: Generado al momento del registro.

o Estado de lote: Lotes aprobados, anulados o con error (cliente indivi

dual), todos los estados incluyendo lotes pendientes de revision y verifi
cados (cliente juridico).
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Paso 3: Verificar historial de movimientos por nimero de lote seleccionado.

El detalle de los estados de cada lote en el historial de movimientos, por cada
lote seleccionado, mostrando en el detalle los estados de los lotes aprobados y
anulados, ademas de la fecha de registro y actualizacion.
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Fin del proceso.




Asi de comodo,
facil y seguro
es pagar por Internet

Nuevas empresas disponibles
para pagar servicios

Ahora podras realizar pagos y operaciones de:

- ENERGUATE * TIGO PREPAGO

* TELECOMUNIQUE * MOVISTAR POSTPAGO

- GESTIONADORA DE CREDITOS * MOVISTAR PREPAGO
DE GUATEMALA * EMETRA

* SIMAN - SEGUROS MAPFRE

* DIREKTO SEGUROS

Ingresa a tu Banca en Linea
y entérate tu también

Banco %

@ 2413-9400 @ www.bancopromerica.comgt [§j 2 Pr omer ica
e




