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1. Procedimiento Creación de Plantillas Masivas
1.1 Al ingresar a Banca Electrónica dentro de las opciones visualizadas 
en la pantalla principal deberá seleccionar las siguientes:

1. Transacciones 
2. Transferencias 
3. Transferencias a Otro Banco (ACH)

1.

2.

3.
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1.2 Seleccionar la opción de “Plantillas”.

1.3 Continuar seleccionando “Crear Plantilla”.
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1.4 El sistema mostrará una ventana en la cual debe registrar los datos:

Nombre de Plantilla: Alias para identificar la plantilla. 

Tipo:  Seleccionar “Débito” o “Crédito”.

Nota: recuerde que en caso de seleccionar “Crédito” debe tener contrato 
con el banco emisor para trasladar fondos desde Banco Promerica.
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Moneda: Seleccionar “Quetzales” o “Dólares”.

Operación:  Al pulsar “Registrar Ahora” la transferencia se realizará 
el mismo día.

Al pulsar “Registrar como Programada” debe ingresar la fecha
de programación. 

El sistema desplegará las opciones de fecha efectiva y hora en la cual 
desea programar la transacción.
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Número de Transacciones, Total débitos y Total créditos: colocar 0, 
ya que el sistema lo actualizará automáticamente conforme se realicen 
transacciones.  

Nivel de autorización: indicar cuantas autorizaciones llevará 
la transferencia para ser liberada. 

1.5 Continuar pulsando “Guardar Plantilla”, y el sistema mostrará 
el mensaje “Datos Grabados con Éxito”.

Desplegará la siguiente ventana en la cual debe ingresar 

los siguientes datos: 

Débito cuenta

Formato 

Identificador

Archivo

1.6 Importar Transacciones 

a) Posterior a guardar plantilla seleccionar la opción 
“Importar Transacciones”.
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b) Seleccionar el archivo desde el motor de búsqueda.

El archivo debe ser formato txt, y contener el ID, descripción de la transacción 
y Monto por el cual se estará realizando la transferencia. 

c) Al tener el archivo seleccionado pulsar “Aceptar” y el sistema confirmará 
con el siguiente mensaje: “los participantes fueron importados con éxito”.
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1.7 Generar Lote. 

a) En la parte inferior se desplegará la/las transacciones registradas.

b) Seleccionar las deseadas en el lote y pulsar “Generar Lote”.
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c)	  El sistema desplegará la información del lote, pulsar “Aceptar”.

1.8 Autorización de Lotes.

a) Seleccionar las siguientes opciones:

      1. Transacciones 
2. Transferencias 
3. Transferencias a Otro Banco (ACH)

1.

2.

3.
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c) Podrá visualizar los lotes pendientes de autorización.

d) Seleccionar el lote a aprobar y pulsar “Aprobar Lote(s) Seleccionado(s).

b) Continuar seleccionando la opción de “Autorizar Lotes”.
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e) El sistema mostrará el siguiente mensaje indicando el Estado 
de Transacción, para regresar pulsar “Cerrar”.

f) Al autorizar los lotes se eliminarán de la lista antes visualizada, para 
salir de esta pantalla pulsar “Regresar”.

Fin del proceso.
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