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Introduccion

El servicio de Banca en Linea ha estado constantemente implementando operaciones
que faciliten al cliente realizar sus operaciones desde el lugar que se encuentra, por
ello se desarrolla el procedimiento utilizado Unicamente por un usuario cliente ejecutivo
como lo es el pago de proveedores y planilla y manejo de roles.




1. REQUISITOS PARA ESTA FUNCION

e E| usuario debe estar previamente registrado en el sistema Banca en Linea.

e Tener habilitado el sistema de transaccion a través de roles

e Para tener acceso al moédulo de pago de proveedores vy planillas debe solicitar los
permisos correspondientes por medio de Call Center, Ejecutivo de Negocios o
cualquier agencia del Banco.

2. DEFINICIONES

e Banca en linea:
Es una herramienta virtual que permite realizar operaciones bancarias a traves de la

computadora.

3. ADMINISTRACION Y CREACION DE GRUPOS
DE PLANILLA

o Ingreso al sistema

Ingresar al Sistema Banca en Linea con las credenciales otorgadas.
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9 Ingreso al modulo

Del menu Pagoy Transferencias ingresar a la ruta Planillas/Proveedores/Administracion
de Grupos.

€ Creacion de grupos

Al ingresar al modulo dar clic en “Agregar Grupo”.

@ Registro de grupo

Ingrese en el campo Descripcion el nombre del grupo

INFORMACION GRUPO
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6 Eliminaciéon de grupo

Para eliminar el grupo creado, dar clic en Eliminar confirmando la eliminacion del
registro con el boton ACEPTAR.

CONFIRMACION

;Desea eliminar el registro?

0 Modificacion de grupo

Para modificar el estado del grupo, dar clic en Modificar confirmando si el estado sera
“Ingresado” o “Aprobado”.

INFORMACION GRUPO

Tipo [;_; le Planilia v
Descripcion  |pryeba Uno |
conso )

Nota: Para realizar la carga de cuentas, el estado del grupo debe ser “Ingresado”

0 Agregar cuentas

Para agregar cuentas de forma individual, seleccionar la opcion “Agregar Cuenta”,
automaticamente se solicita ingresar el niumero de cuenta y concepto. Una vez
ingresada la informacién se procede a guardar los datos.

CLUENTAS DFf GRUPOS

2 Larser Coonlas

INFORMACION CUENTA
CUENTA | soo00000000¢ ]
CONCEPTO ICuenta prueba "‘}'

(*)EI Campo es requeriio




Al guardar el sistema agrega la cuenta ingresada mostrando un mensaje de ingreso
correcto.
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€ Carga de cuentas

Seleccione la opcion Cargas Cuentas, automaticamente se solicita ingresar el tipo de
carga, seleccionar archivo y elegir si se desea envio de email.

CUENTAS Df GRUPOS

2 Carger Cacnlay

CARGAR CUENTA

Tipo carga |Agregar Cuentas | v|
Archivo C:

Estado
Enviar email [7]

rqgar Cuentas




Para cargar las cuentas, seleccione el archivo, previamente debe anotar en un bloc de
notas la(s) cuentas(s), el usuario y cantidad a pagar separadas por un Tab para que el
archivo sea conocido por el sistema de acuerdo a un formato preestablecido.
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El sistema notificara el estado del archivo cargado si es “Valido” o “Invalido con
Errores”, si es un archivo no valido debera realizar las correcciones necesarias para
continuar con el procedimiento.

CARGAR CUENTA
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Tipo carga [Agregar Cuentas | v | Tipocarga |Agregar Cuentas  [v]
Archivo Cargar Cuentas Archivo Camsar Cesotas

Estado [Archivo Viiso ] | Estado lnvaido con enores |
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Para verificar el error de las cuentas ingresadas dar clic en Invalido con errores, el
sistema despliega el motivo en la columna Error.

Presionar el boton Cerrar y realizar los cambios indicados.

CARGAR CUENTA
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Q Confirmacion de grupos

El sistema desplegara una notificacion de las cuentas agregadas correctamente.
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@ Aprobacion de grupo

Para modificar la descripcion y el estado del grupo dar click en Modificar y cambiar el
Estado ha Aprobado.

Presionar GUARDAR para almacenar los cambios realizados.

INFORMACION GRUPO

Too | =

Descripcion | preba manual
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4. PAGO DE PLANILLA
RESPONSABLES

¢ Usuario rol ingresador
¢ Usuario rol verificador
¢ Usuario rol aprobador

o Inicio de aplicacion de pago
Ingresar al médulo Realizar Pago siguiendo la siguiente ruta:

Pagos y Transferencias/Planillas/Proveedores/Realizar pago

9 Validacion de cuentas

En la pantalla Transferencias a Grupos de Cuentas verificar que se esta seleccionando
al Grupo de Cuentas correcta.

Presionar el boton CARGAR OTRO ARCHIVO desplegando asi las cuentas a realizar
pago.




9 Programacion de planilla

Si se desea programar el pago de planilla, se selecciona “Registrar como programada”
en la opcion Operacion, adicional se debe ingresar dia y hora de ejecucion del pago,

misma que debe ser en horas puntuales.

Nota: Si el pago se desea realizar inmediato, se selecciona la opcion “Registrar ahora”.
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Nota: el sistema indicara si hay cuentas ingresadas errobneamente con el siguiente
mensaje el cual debera corregir antes de proceder:

Transferencias a grupos de cuentas

: LA CUENTA 12001010055592 NO EXISTE EN EL GRUPO




0 Confirmacion de datos

Confirmar datos digitando su contrasena, presionar el boton FINALIZAR.

PUTRAY TAMIE Y
(gt "o aim 1A AL
» g a Vet T e VAR N A "
Banco Guamemala %
O O L=

Mo P e Papes | - B ekt

s Achutt 1w 8 A | T Porrehe vy 1 Sashar sme

Transferencias a grupos de cuentas m

(B

Cownts s oworar: ([ 074 aminiein) COm Tada A4 T4 G
Tiwtar Samd00T W

Minie & Gelilae 20 D0

Momto on letres TREWT e COm 00w Sut YDt

Pans i cmbowmm bm datn v dughe v s et
wreniaran T

H
QOO PLRSOMAL

1 Tawvwn e Bannrymiors

El sistema desplegara un mensaje de gestion preingresada y numero de consecutivo.
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5. ADMINISTRACION Y CREACION DE GRUPOS
DE PROVEEDORES

RESPONSABLES

e Usuario rol ingresador

o Ingreso al sistema

Ingresar al Sistema Banca en Linea con las credenciales otorgadas.
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9 Ingreso al modulo

Del menu Pagoy Transferencias ingresar a la ruta Planillas/Proveedores/Administracion
de Grupos.

Pagos y Transierencias
Pagos
Transferencias
Mancomunadas Pendentes

Transacoones Prengresadas

Plandias/Proveedores

Administracon de Grupos
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9 Creacion de grupos

Al ingresar al modulo dar clic en “Agregar Grupo”.
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0 Registro de grupo

Ingrese en el campo Descripcion el nombre del grupo

INFORMACION GRUPO

Tipo  |Pago de Proveedores v]
Descripcion }
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6 Eliminaciéon de grupo

Para eliminar el grupo creado, dar clic en Eliminar confirmando la eliminacion del
registro con el boton ACEPTAR.

r
CONFIRMACION
iDesea eliminar el registro?

Aceptar Cancelar

@ Carga de cuentas

Seleccione el grupo al que se le cargara las cuentas, previamente debe anotar en un
bloc de notas la(s) cuentas(s), el usuario y cantidad a pagar separadas por un Tab para
que el archivo sea conocido por el sistema de acuerdo al siguiente formato:

| Prarite 3: Bloc de nctes — — Lo b i
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362 Usuario 1 12.00
551 usuario 2 10.00

Presione Cargar Cuentas y adjunte el bloc de notas realizado previamente presionando
“Cargar Cuenta”.
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El sistema notificara el estado del archivo cargado si es “Valido” o “Invalido con
Errores”, si es un archivo no valido debera realizar las correcciones necesarias para
continuar con el procedimiento.

CARGAR CUENTA

Tipocargs [Agregar Cuentas [V
Archivo  Casa Cunomas

| Estado  invabdo con enores |

Para verificar el error de las cuentas ingresadas dar clic en Invalido con errores, el
sistema despliega el motivo en la columna Error.

Presionar el boton Cerrar y realizar los cambios indicados.

CARGAR CUINTA
Tipo corps  [agreger Cossts -

Archivo S Casstn
ESlad0 e con proeny

e searia e mvdida o

- » 58
Ubuare 3 1200 2o wxiate e ln Soes 1

O oro3i007y0 Ussasn 2 wee o




0 Confirmacion de grupos

El sistema desplegara una notificacion de las cuentas agregadas correctamente.
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9 Adicion de cuentas
La opcion Agregar Cuenta lo utiliza si hizo falta subir alguna cuenta o se desea agregar
cuentas a un grupo y no volver a cargar todo el block de notas, podra utilizar esta
opcion para cargar cuentas de manera individual.

Dar clic en Agregar Cuenta.
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El sistema despliega la pantalla de Informacion de Cuenta, ingrese en el campo Cuenta
el numero de cuenta y Concepto el nombre del usuario.

Presionar el boton GUARDAR.

INFORMACION CUENTA

CONCEPTO [[syario 3 x|

(*)El Campo es requerido




Al guardar el sistema agrega la cuenta ingresada mostrando un mensaje de ingreso
correcto.
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9 Aprobacion de grupo

Para modificar la descripcion y el estado del grupo dar click en Modificar y cambiar el
Estado ha Aprobado.

Presionar GUARDAR para almacenar los cambios realizados.

INFORMACION GRUPO
Tipo | )
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@ Inicio de aplicacion de pago.

Ingresar al modulo Realizar Pago siguiendo la siguiente ruta:

Pagos y Transferencias/Planillas/Proveedores/Realizar pago

@ \Validacion de cuentas

En la pantalla Transferencias a Grupos de Cuentas verificar que se esta seleccionando
al Grupo de Cuentas correcta.

Presionar el boton CARGAR OTRO ARCHIVO desplegando asi las cuentas a realizar

pago.
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Presionar el boton SIGUIENTE.
Nota: el sistema indicara si hay cuentas ingresadas erroneamente con el siguiente

mensaje el cual debera corregir antes de proceder:

Transferencias a grupos de cuentas

: LA CUENTA 12001010055592 NO EXISTE EN EL GRUPO

Confirmacion de datos
Confirmar datos digitando su contrasena, presionar el boton FINALIZAR.
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El sistema desplegara un mensaje de gestion preingresada y nUmero de consecutivo.
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6. REVISION DE LA TRANSACCION PREINGRESADA
RESPONSABLES

e Usuario rol verificador

o Ingreso al sistema

Ingresar al modulo por medio de la siguiente ruta:
Pagos y Transferencias/Transacciones Preingresadas

Pagos y Transferencias
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9 Consulta de transacciones ingresadas

Al ingresar al modulo el sistema despliega la opcion de buscar las transacciones que
fueron realizadas en un rango de fechas seleccionando fecha inicial y fecha final.

Presionar el boton CONSULTAR para mostrar en un listado las transacciones

efectuadas.
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e Revision de transacciones

Seleccionar la transaccion que se desea revisar, luego presionar el boton REVISAR.

Tramsacciones
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El sistema muestra el detalle de la cuenta que esta revisando, si esta de acuerdo con
la informacion presionar el boton SALVAR, caso contrario presionar CANCELAR.
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0 Notificacion de la transaccion verificada

Al dar click en SALVAR el sistema muestra un mensaje de “Transaccion Revisada
Exitosamente” y despliega un resumen de las cuentas junto con los montos que se

pagaran.
: TRANS ACCMN REVSADA CXTOSAMENTE
Categoria: [rm .
Sub Categoria: [rw .
Estadoc [Ym .
Tipo del origen: [Ym .
Tipo del desting: [mm .
Rango de fechas: yu i 12042018 vl fea 10042014 v
e X
Transaccones RESCE S
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El estado de la transaccion cambia a “Verificada”.
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7. APROBACION DE LA TRANSACCION
RESPONSABLES

e Usuario rol verificador

o Ingreso al sistema

Ingresar al modulo por medio de la siguiente ruta:
Pagos y Transferencias/Transacciones Preingresadas

Pagos y Transferencias
Mancomunadas Pendiendes
Transacciones Prengresadas
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9 Consulta de transacciones ingresadas

Al ingresar al modulo el sistema despliega la opcion de buscar las transacciones que
fueron realizadas en un rango de fechas seleccionando fecha inicial y fecha final.

Presionar el boton CONSULTAR para mostrar en un listado las transacciones
efectuadas.

Transacciones Preingresadas

Categoria: [fm

Sub Categoria: [Tooo-s
Estado: [YOOM

Tipo del origen: [70.”,
Tipo del desting: [ons

Rango de fechas: ... (120472018 v|  rmat (19042016 v

Cors R I

9 Aprobacion de la transferencia

Seleccionar la transaccion que se aprobara, presione el boton APLICAR luego el boton
SALVAR si la informacion desplegada es correcta.
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Nota: Si la cuenta tiene mancomunacion se registra como una transaccion
Mancomunada de lo contrario si no tiene mancomunacion la transaccion se ejecuta
Inmediatamente.
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El sistema cambia el estado de la transaccion como Aprobada.
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e Despliegue del comprobante

Ingresar a la ruta Pago y Transferencias/Comprobantes/ Comprobantes

Pagos y Tramaferencias
Mancomunadas Pendenics
Transacciones Prengresadas
e-Facloring

Comprobanies

Hislorco Infernacionales




Seleccionar la cuenta que se desea descargar el comprobante, dar click en Ver.
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Presionar el boton IMPRIMIR o para descargar y guardar en el equipo presionar el
boton VER EN PDF.
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Comprobante
RNC No. 11261405
Focha de Pago: 19042096 15493 pm

Cuenta Debitada: 3232060042172
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8. REVISION DE TRANSACCIONES PROGRAMADAS

0 Ingreso al sistema

Ingresar a pagos y transferencias en la opcion Transacciones Programadas.

Tramssccores |Yogr eradm

Vrarslon® vrvrrderey »

Una vez programado el pago de planilla o proveedor, con cada proceso realizado
“Ingreso”, “Verificacion” y “Aprobacion”, se guardara un registro, el cual contiene el
estado del pago, el modificador y fecha de programacion.

Nota: Si el pago no se ha verificado y/o aprobado, al cumplirse la hora programada,
ésta automaticamente quedara cancelada.
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9. CONSULTA DE HISTORIAL DE MOVIMIENTOS Y

ANULACION DE GRUPOS
RESPONSABLES

e Usuario rol ingresador
e Usuario rol verificador
e Usuario rol aprobador

o Ingreso al sistema

Ingresar al modulo por medio de la siguiente ruta:
Pagos y Transferencias/Transacciones preingresadas.

Pagos y Transferencias

Pagos
Transferencias
Mancomunadas Pendentes
Transacciones Prengresadas
Plandias/Proveedores
e-Facloring
Comprobanies

Halornco inlernacionales

9 Seleccion de cuenta

Seleccionar la cuenta que se consultara el movimiento o se anulara.
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e Anulacion de cuenta

Con la cuenta seleccionada presionar el boton ANULAR. El sistema le solicitara el
motivo de la anulacion.

Presionar el boton ANULAR.
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El sistema cambia a estado Anulado. Si la transaccidon seleccionada

Aprobado el sistema no podra anularla.
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e Consulta de Historial de Movimiento

Presionar el boton HISTORIAL MOVIMIENTO para desplegar en pantalla los
movimientos realizados por cada uno de los roles a la transaccion seleccionada.
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Precalificacion Inmediata ® Sin fiador
Cuotas a tu medida
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