Guia de Usuario

Pago Planilla Proveedores

Banco Promerica f[



1. Procedimiento Pago de Planillas Proveedores

1.1 Al ingresar a Banca Electronica dentro de las opciones visualizadas en
la pantalla principal de su banca en linea debera seleccionar las siguientes

opciones:
1. Transacciones
2. Planillas/Proveedores
3. Administracion de Grupos

Mis Productos Pagos 1 Otras Operaciones Configuracién

BANCO PROMERICA DE GUATEMALA

2. Planillas / Proveedores » Realizar Pago
N

oy
Autorizaclén Administracién de Grupos

Mancomunacién
Consulta de pagos

programados

Reporte de Pagos de
..... ; Planillas

Muestra de archivo para
Planilla / Proveedor

1.2 Registro de Grupos.

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

Seleccionar la opcion “Agregar Grupo”.

Aggu‘wﬂpﬁ
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1.2.2 Solicitara Ingresar los siguientes datos:

Informacion del Grupo:

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

4 Descripcion: Nombre para identificar al grupo de planilla

Continuar pulsando “Guardar”.

INFORMACION GRUPO

Tipo | Pago dﬁerﬁ}l@qﬂlas VJ

Descripciéon

ca"('.l

1.2.3El sistema mostrara el grupo creado y le asignara un nimero
de identificacidn, e informacién adicional:

2 Tipo: mostrara si el grupo es para pago de planilla o proveedores
D Descripcién: nombre ingresado para identificar al grupo de planilla
y el nimero de identificacion
P Creada: fecha de creacién del grupo
» Ultimo Pago: fecha del ultimo pago realizado
D Estado: mostrard el estado del grupo de planilla (Ingresado/ Aprobado)

D Opciones: en caso desee modificar o eliminar el grupo

GRUPOS

[ Descripcién Creada o! Ultimo Pago [ Estado

(7L9(X)6) carga de planilla 05/09/2024 01/01/0001 | Ingresado Modificar | Eliminari

Guia de usuario - Pago de Planillas Proveedores



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

CUENTAS DE GRUPOS

Registros por Pagina: ‘710 v Reg:lal Pdmna‘ v |de 0

Concepto [ Monto ‘ Moneda Opciones

No hay registros disponibles.

| Agregar Cuenta Cargar Cuentas Exportar a Excel

Derechos Reservados 2024 - Banco Promerica *

ontacto

1.2.5 El sistema desplegara una nueva ventana en la cual debe seleccionar
el tipo de carga “Agregar Cuentas”.

'CARGAR CUENTA * CARGAR CUENTA

Tipo Carga [ Agregar Cuentas VI Tipo Carga [ Agregar Cyentas VI

Archive Cargar Cuentas

LG Agregar Cuentas

Estado o
Sobrescribir Cuentas

—

Enviar Email ) Enviar Email

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

TEARGAR CUENTA 1

Tipo Carga [Aqregar Cuentas V]

Archivo Cargar '”JD';:]’!' |
Estado N

Enviar Email

A 4
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1.2.7 Se habilitara el buscador del equipo, en el cual debe selecciona
el archivo y pulsar “Abrir”.

@ Avrir X

o > Este equipo > Escritorio > ARCHIVOS PLANILLAS > v O  Buscar en ARCHIVOS PLANILL.. P

Organizar Nueva carpeta = ™ @

"~ e 7
@ OneDrive - Personal Nombre Fecha de modificacion  Tipo

W Este equipo Carpeta de arch|

§ Descargas Documento de
[ Documentos Documento de *
M Escritorio Hoja de calculo
= Imagenes Documento de

Hoja de célculo,

D Masica Documento de
B Objetos 3D Documento de

| videos Hoja de calculo
« Disco local () Documento de

Documento de
sx SoporteBancaenlinea (\\prom =

Nombre de archivo: VI Todos los archivos (**) A

(Cargar desde un dispositivo mévil Cancelar

1.2.8El sistema le indicara si el archivo se cargd de manera correcta.

rCMGAR CUENTA *

Tipo Carga [Aareqar Cuentas VI
Archivo Cargar Cuentas

Estado [Archivo Valido |
Enviar Email () W

e
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1.2.9 El archivo debe ser en Formato Excel o TXT y contener
los siguientes datos:

D Nimero de cuenta (en formato numérico)
» Nombre (nombre completo del beneficiario)

D Monto a pagar (monto en formato numérico)

D Correo (Campo Opcional)

Ejemplo formato Excel

NUMERO DE CUENTA NOMBRE MONTO A PAGAR | CORREO (Opcional)
AN 1234567891011 PROMERICA 500.00| correcopcional@.com

Ejemplo formato Txt.

1 planilla 1txt: Bloc de notas - O X

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda
o R ] 0.01  saadetaaabancopromerica.com.gt
NSNS I 0.01 =——bancopromerica.com.gt

Linea 1, columna 1 100%  Windows (CRLF) UTF-8 A,
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1.2.10 Continuar seleccionando si desea recibir Email y pulsar "Aceptar”.

rCARGAR CUENTA ‘r

Tipo Carga [ Agregar Cuentas Vl

Archivo Cargar Cuentas
Estado Archivo Vilido

Enviar Email —

A v |

1.2.11 El sistema mostrara un mensaje indicando que la carga
esta en proceso.

Mis Productos Pagos Transacciones Otras Operaciones Configuracién

Ubicacién Actual = Transaccionss = Plan Provesdores = Adminiatracion ds Grunes BANCO PROMERICA DE GUATEMALA / Juridico
Manejo de Grupos

: SE VA INICIAR EL PROCESO DE CARGA DE CUENTAS. AL FINALIZAR SE LE ENVIARA UN CORREO.

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

GRUPOS

Tipo Descripcién Creada O/ Uttimo Pago | estado Opciones

Pago de Planillas (719006) carga de planilla 05/09/2024 Ingresado Modificar | Eliminar|

1.2.13 Se desplegara la ventana de Informacion de Grupo, en la cual debe
cambiar a estado “Aprobado”.

INFORMACION GRUPO Y

Tipo | Pago de Planillas v

Descripcién | carga de planilla

Estado

Ingresado b4
-

W
3l Aprobado

Ingresado
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1.2.14 Continuar pulsando “Guardar™”.

INFORMACION GRUPO

Tipo | Pago de Planillas v|

Descripcion | carga de planilla

Estado Aprobado v

1.3 Aprobar Grupos
1.3.1 Seleccionar las siguientes opciones:
1. Transacciones

2. Planillas / Proveedores
3. Realizar Pago

Mis Productos Pagos 1 Transacciones Otras Operaciones Configuracién

Ubicacion Actual » Transacclones » Planillas / Proveedores = Administ Transferencias > BANCO PROMERICA DE GUATEMALA / Juridico
Manejo de Grupos [ Gt

Planillas / Proveedores » ﬂv‘hm.u Pago

Autorizacién Administracién de Grupos

Mancomunacién
Descripcién Consulta de pagos Opciones

)
Beneficiarios programados
Modificar | Eliminart

Pago de Planillas (719006) carga de planilla Preingresados

Reporte de Pagos de

Modificar | Eliminar

Transacc es Planillas

Preingresadas Modificar | Eliminar

Muestra de archivo para
Planilla / Proveedor sado Meodificar | Eliminar
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1.3.2 En esta pantalla seleccionar el Tipo de Transaccion
y el Grupo de Cuenta Creada.

Transferencias a Grupos de Cuentas m

Tipo de Transaccién: [ Pago de Planillas v] i TIPO TRANSACC
Titular: [ BANCO PROMERICA, S.A. PRUEBA ] "SELECCIONE TITULAR DE LA CUENT
Cuenta a Debitar: | 1 \BANCO PROMERICA PLANILLA v | *SELECCIONE CUENTA A DE
I Grupo de Cuentas: | (719006) carga de planilla - et

Archivo: | Elegir archivo | No se eligié ningtin archivo

Siguiente m

1.3.3 Continuar pulsando “Elegir Archivo”.

Se habilitara el buscador del equipo, en el cual debe cargar nuevamente
el archivo y pulsar “Abrir”.

@ Avrir X
NCO PROMERICA DE GUATEMALA /Jurid v JCll
T > Este equipo > Escritorio > ARCHIVOS PLANILLAS > v © | Buscaren ARCHIVOS PLANILL. P
|Operaciones Configuracién
Organizar = Nueva carpeta E- @ @

@ OneDrive - Personal ~  Nombre PROMERICA DE GUATEMALA / Juridico

= Este equipo

& Descargas
3 Documentos
B Escritorio &
& Imagenes

¥ Objetos 3D e
W videos )

siguiente
« Disco local (0)

x SoporteBancaenlinea (\\prom
Vo<

Nombre de archivo: |cheque seguro bp.txt | Archivos personalizados (+txt.
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1.3.4 Se cargaran las cuentas y podra visualizar los detalles, continuar
seleccionando si la operacidn se registra ahora o es programada y pulsar

“Siguiente”.

Nota: EL No. de cuenta desplegado corresponde a la nueva numeracion asignada.
CUENTAS ASOCIADAS AL GRUPO
Concepto .Corrco Electrénico ‘Mon(o Es Vélido?
16 A ypromerica.com )1
r )

Ndamero de Cuenta Titular

Operacién: | Registrar Ahora A

Registrar Ahorak
| Siguiente (2] |

Registrar como Programada

1.3.5 El sistema confirma el detalle de la transaccion y solicitara ingresar

su contrasena, continuar pulsando en “Finalizar”.

Transferencias a Grupos de Cuentas

CONFIRMACION DE DATOS
Origen
Cuenta a Debitar: 1 BANCO PROMERICA PLANILLA
Titular: BANCO PROMERICA DE GUATEMALA

Monto a Debitar: 0.02
: CERO CON 02/100 QUETZALES

Monto en Letras:
Para confirmar (05 datos, por favor digite su contrasena;

[oeed | )

1.3.6 Se desplegara el siguiente mensaje.

Resultado: La transaccién ha quedado pre-registrada y debe ser verificada por otro usuario. Numero de
consecutivo : 3218807
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1.4 Aprobacidon de Transacciones Preingresadas.

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

Mis Productos Pagos 1 Otras Operaciones Configuracion

NCO PROMERICA DE GUATEMALA / Juridico

ansferencia a Banco Internacional m

Yhicacion Actual = Transeccionss » Tranaferencias internacionaies = 8

TIPO DF OPERACION

Operacion; [ TIRg

1.4.2 En sistema le desplegara el listado de las Transacciones

Preingresadas.

Continuar seleccionando el registro y pulsar “Aplicar”.

Pagos Transacciones Otras Operaciones Configuracién

BANCO PROMERICA DE GUATEMALA /Juridict

Mis Productos

Ubicacion Actual » Transacciones » Transacciones Preinaresadas

@

Transacciones Preingresadas

Categoria: [ Todos v)

Sub Categorfa: (Todos Al
Estado: I Ingresada vl

Tipo del Origen: | Todos d
v

Tipo del Destino: | Tod0s

Rango de Fechas: | . ... 29/8/2024 v Final: 5/9/2024 v

Transacciones

Consecutivo @/ Categorla SubCategorfa

Cuenta Origen

Descripcién Titular Origen

Usuario

|
3218807 Transferencia Grupal | BANCO PROMERICA [| 5/9/2024 11:3 | Pago de Planillas BANCO PROMERICA, S.A. PRUE | 12335010090152

BANCO PROMERICA C 5/9/2024 11:1 | prueba BANCO PROMERICA, S.A. PRUE 1 Qu

3218746 Transferencia  Simple

Historial Movimientos

Anular Aplicar
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1.4.3 Se mostrara el detalle de la transaccidn, continuar pulsando
en “Salvar”.

Transacciones

Total de Cuentas: 2
Monto Total: 0.02
Registros por Pdgina: |10 v | Reg.1a2 Pdgmn1 1v (del
Cuenta Concepto | Monto
16 A 0.01

1 Xi 001

T T

1.4.4 El sistema desplegara un mensaje confirmando la transaccion.

: RESUNTADO EXITOSO
)

Fin del proceso.
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