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1. Procedimiento registro cheque seguro
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. Otras Operaciones
2. Cheque Seguro
3. Registro de Cheque Seguro

Deberá indicar el tipo de Registro si es Individual o Grupo

1.
2. 3.
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1.2 Registro Individual 
En caso de seleccionar Registro Individual, el sistema solicitará ingrese los 
siguientes datos: 

Número de cuenta: seleccionar el número de cuenta 
Número de Cheque: ingresar el número de cheque 
Monto: ingresar el monto por el cual se realizó el cheque
Beneficiario: nombre de la persona a quién se le entregó el cheque
Descripción: indicar el motivo por el cual se le está dando un cheque 
al beneficiario
Genera reserva: seleccionar Si / No

Al completar los datos seleccionar Siguiente: 

El sistema desplegará la información para que pueda confirmar los datos, 
seleccionar “Finalizar”.
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1.3 Registro Grupal 
En caso de seleccionar Registro grupal, el sistema solicitará que ingrese los 
siguientes datos: 

Número de cuenta: seleccionar el número de cuenta 
Descripción: indicar el motivo por el cual se le está dando un cheque 
al beneficiario

También solicitará cargar un archivo, al pulsar “Elegir archivo” se habilitará 
el motor de búsqueda de su equipo, seleccionar y pulsar abrir. 
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Continuar pulsando “Validar”.
El sistema le brinda instrucciones para que el archivo se cargue correctamente.

El archivo debe contener la siguiente información:

Número de Cheque: agregar el número de cheque
Monto: ingresar el monto por el cual se realiza cheque
Genera Reserva: S (para indicar si) N (para indicar no)
Nombre de Beneficiario: ingresar el nombre del Beneficiario
Descripción: indicar el motivo por el cual se le esta dado un cheque 
al beneficiario

Nota: La información debe ir separado por comas  
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El sistema mostrará el detalle de los datos cargados, continuar pulsando 
“Finalizar”.

Se confirmará el proceso finalizado cuando el sistema muestre el siguiente 
mensaje: 

Fin del proceso.
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