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1. Procedimiento Pago de Planillas Proveedores
1.1 Al ingresar a Banca Electrónica dentro de las opciones visualizadas en 
la pantalla principal de su banca en línea deberá seleccionar las siguientes 
opciones:

1. Transacciones 
2. Planillas/Proveedores
3. Administración de Grupos

1.

2.
3.

1.2 Registro de Grupos.

1.2.1 Como paso inicial, es necesario crear los grupos de planilla.

Seleccionar la opción “Agregar Grupo”.
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1.2.2  Solicitará Ingresar los siguientes datos: 

Información del Grupo: 

Tipo: Seleccionar “Pago de Planilla” o “Pago Proveedores”

Descripción: Nombre para identificar al grupo de planilla

Continuar pulsando “Guardar”.

1.2.3 El sistema mostrará el grupo creado y le asignará un número 
de identificación, e información adicional:

Tipo: mostrará si el grupo es para pago de planilla o proveedores 

Descripción: nombre ingresado para identificar al grupo de planilla 

y el número de identificación

Creada: fecha de creación del grupo

Último Pago: fecha del último pago realizado

Estado: mostrará el estado del grupo de planilla (Ingresado/ Aprobado)

Opciones: en caso desee modificar o eliminar el grupo
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1.2.5  El sistema desplegará una nueva ventana en la cual debe seleccionar 
el tipo de carga “Agregar Cuentas”.

1.2.4  Dirigirse a la parte inferior y pulsar “Agregar Cuentas”.

1.2.6  Seleccionar en la opción de archivo “Cargar Cuentas”.



5
Guía de usuario - Pago de Planillas Proveedores

1.2.7 Se habilitará el buscador del equipo, en el cual debe seleccionar                 
el archivo y pulsar “Abrir”.

1.2.8 El sistema le indicará si el archivo se cargó de manera correcta.
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1.2.9  El archivo debe ser en Formato Excel o TXT y contener 
los siguientes datos:

Número de cuenta (en formato numérico)

Nombre (nombre completo del beneficiario)

Monto a pagar (monto en formato numérico)

Correo (Campo Opcional)

Ejemplo formato Excel

Ejemplo formato Txt.
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1.2.10 Continuar seleccionando si desea recibir Email y pulsar ”Aceptar”.

1.2.11 El sistema mostrará un mensaje indicando que la carga 
está en proceso.

1.2.12 Para cambiar el estado, dirigirse a opciones y modificar.

1.2.13 Se desplegará la ventana de Información de Grupo, en la cual debe 
cambiar a estado “Aprobado”.
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1.2.14 Continuar pulsando “Guardar”.

1.3 Aprobar Grupos

1.3.1  Seleccionar las siguientes opciones:

1. Transacciones 
2. Planillas / Proveedores 
3. Realizar Pago

1.

2. 3.
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1.3.2  En esta pantalla seleccionar el Tipo de Transacción 
y el Grupo de Cuenta Creada.

1.3.3 Continuar pulsando “Elegir Archivo”.
Se habilitará el buscador del equipo, en el cual debe cargar nuevamente 
el archivo y pulsar “Abrir”.
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1.3.4  Se cargarán las cuentas y podrá visualizar los detalles, continuar 
seleccionando si la operación se registra ahora o es programada y pulsar 
“Siguiente”.

1.3.5  El sistema confirma el detalle de la transacción y solicitará ingresar 
su contraseña, continuar pulsando en “Finalizar”.

1.3.6  Se desplegará el siguiente mensaje.
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1.4 Aprobación de Transacciones Preingresadas.

1.4.1 Seleccionar las siguientes opciones:
      1. Transacciones
      2. Transacciones Preingresadas

1.4.2  En sistema le desplegará el listado de las Transacciones 
Preingresadas.

Continuar seleccionando el registro y pulsar “Aplicar”.

1.

2.
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1.4.3  Se mostrará el detalle de la transacción, continuar pulsando 
en “Salvar”.

1.4.4  El sistema desplegará un mensaje confirmando la transacción.

Fin del proceso.
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