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Bienvenido a tu Cooprogreso WEB EMPRESAS  
 
Realiza cargas masivas para pagos hacia cuentas Cooprogreso y cuentas 
interbancarias, asigna perfiles personalizados para los usuarios de tu empresa, 
realiza transferencias independientes, consulta tu saldo y movimientos, realiza 
pagos de servicios y mucho más.  
 

Prerrequisitos para utilizar tu Cooprogreso  
 

• Acceso a Internet: Es requerido tener una conexión confiable y estable para 
acceder a los servicios. 
 

• Actualización de software y navegadores: Es requerido tener actualizado tanto 
el software de tu dispositivo como el navegador web, esto garantizará la 
compatibilidad y la seguridad de la aplicación.  
 

• Navegadores sugeridos: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari o Microsoft Edge.  
 

• Cuentas activas:  para acceder a Cooprogreso Empresas, es necesario mantener 
una cuenta de ahorros ACTIVA.  
 

• Documentos para solicitar accesos: acércate a nuestras agencias para solicitar 
tus accesos, recuerda presentar: 
 

- Carta de autorización firmada por el representante legal, solicitando la 
creación de el o los usuarios, detallar, números de identificación, nombres 
apellidos completos, mail, celular, cuenta/s a las cuales se otorgará permisos. 

- Formulario Enrolamiento Empresas, solicítalo en nuestras agencias o Call 
Center. 

- Copia de cédula y planilla de servicio básico, máximo dos meses 
 

 

1 Primer ingreso  
 
Paso 1 
 
Ingresa tu usuario y contraseña temporales enviados a tus medios de 
notificación y presiona en Iniciar Sesión. 
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Paso 2 
 
Marque la casilla del contrato de Términos y Condiciones Canales Digitales y 
seleccione el botón Aceptar. 
 

 
 

Paso 3 
 
Marque la casilla del contrato de Tratamiento de datos y seleccione el botón 
Aceptar. 
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Nota: El sistema te solicitará lo siguiente: 
• Personalizar un nuevo nombre de usuario 
• Actualizar una nueva contraseña personalizada 

 
Paso 4 
 
Personaliza tu nombre de usuario, el cual debe cumplir con las siguientes 
condiciones. 

• Mínimo 8 caracteres y máximo 15 caracteres. 
• El usuario debe contener solo letras minúsculas y números, ej.: 

usuario01. 
 

 
 
Paso 5  
 
Actualiza una nueva contraseña personalizada, el cual debe cumplir con las 
siguientes condiciones. 
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• La longitud permitida es de 8 a 15 caracteres. 
• La contraseña debe contener letras mayúsculas y minúsculas, 

números y caracteres especiales como: $@#$!%*?&, ej.: 
Password11$. 
 

.

 
 
Paso 6  
 
En caso de requerir registrar su dispositivo, marcar en la opción Si, guardar y 
colocar un nombre. Caso contrario marcar No y presionar Continuar. 
 

 
 

Paso 7  
 
Ingresar código de verificación que serán enviados a tus medios de 
notificación. 
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Paso 8 
 
Verificar mensaje de credenciales configuradas con éxito. 
 

 
 
Paso 9 
 
Accede con tu usuario y contraseña personalizados y disfruta de los servicios 
que Cooprogreso tiene para ti. 

 
Fin.  
 
 

2 Inicio de sesión 
Paso 1 
 
Ingresa tu usuario y contraseña y presiona en Iniciar Sesión. 
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Paso 2  
 
En caso de no haber registrado el dispositivo como fijo registrar su dispositivo, 
marcar en la opción Si, guardar y colocar un nombre. Caso contrario marcar No y 
presionar Continuar. 
 

 
 

Paso 3 
 
Ingresa código de verificación que serán enviados a tus medios de 
notificación. 
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3 Menú de opciones  
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3.1 Perfil 
 
Paso 1 
 
Presiona en el nombre del usuario que se encuentra en la parte superior derecha 
y selecciona dependiendo de la gestión: 

• Cambio de contraseña 
• Soporte 
• Dispositivos 
• Personalización de usuario 
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3.1.1 Cambio de contraseña 
 
Paso 1 
 
Presiona en la opción Cambio de contraseñas. 
 

 
 

Paso 2 
 
Ingresa la contraseña actual y seguido de esto ingresa tu nueva contraseña con 
las indicaciones que se encuentran en la pantalla. 
 

 
 
Paso 3 
 
Presiona en el botón Confirmar el código OTP enviado a su medio de una vez 
completada la información.  
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Paso 4 
 
Ingresa el código OTP enviado a su medio de notificación y presiona en el botón 
Validar.  
 

 
 
Paso 5 
 
Presiona en el botón Cerrar.  
 

 
 

Fin. 
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3.1.2 Soporte 

 
Paso 1 
 
Presiona en la opción Soporte , donde aparecerán las siguientes opciones: 

• Centro de llamadas 
• Quejas y reclamos 
• Preguntas frecuentes 

 
 

3.1.2.1 Centro de llamadas 
 
Paso 1 
 
Presiona en el ícono Centro de llamadas. 
 

 
 
Paso 2 
 
Observa el número de atención al cliente y presiona en el botón Cerrar. 
 

 
Fin. 
 

3.1.2.2 Quejas y reclamos 
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Paso 1 
 
Presiona en el ícono Quejas y reclamos. 
 

 
 
Paso 2 
 
Ingresa la información que solicita y presiona en el ícono Enviar. 
 

 
 

Fin.  
 

3.1.2.3 Preguntas frecuentes 
 
Paso 1 
 
Presiona en el ícono Preguntas frecuentes. 
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Paso 2 
 
Observa las preguntas frecuentes que aparecerán automáticamente 
 

 
 
Fin. 
 

3.1.3 Dispositivos 
 
Paso 1 
 
Presiona en la opción Dispositivos. 
 

 
 
Paso 2 
 
Observa los dispositivos que se encuentran activos. 
 

 

 



Versión 2 

 

17 
 

 
 
Paso 3 
 
Presiona en el ícono de Menú de más opciones donde podrás realizar las 
siguientes acciones: 

• Ver detalle  
• Eliminar 

 
 

3.1.3.1 Ver detalle 
 
Paso 1 
 
Observa el detalle del dispositivo que se encuentra activa tu sesión: 

• Marca 
• Modelo 
• Versión sistema operativo 
• Fecha activo 
• IP 
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Paso 2 
 
Presiona en el botón Cerrar, una vez que se encuentre revisada el detalle del 
dispositivo.  
 

 
 

Fin.  
 

3.1.3.2 Eliminar 
 
Paso 1 
 
Presiona en la opción Eliminar. 
 

 
 
Paso 2 
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Ingresa el motivo por el cual eliminas el dispositivo en el campo Motivo y 
presiona en el botón Sí, eliminar.  
 

 
 
Paso 3 
 
Ingresa el código OTP enviado a su medio de notificación y presiona en el botón 
Validar.  

 

 
 

Paso 4 
 
Observa la notificación El proceso se ha realizado con éxito.  
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Fin. 
 

3.1.4 Personalización de usuario 
 
Paso 1 
 
Presiona en la opción Personalización de usuario. 

 

 
Paso 2  
 
Ingresa tu nuevo usuario en el campo Nuevo nombre de usuario y presiona en el 
botón Aceptar. 
 

 
 

Paso 3 
 
Presiona en el botón Cerrar.  
 

 
 

Fin. 
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3.2 Posición Consolidada 

 
3.2.1 Mis productos 

 
         En la opción Mis productos tendrás acceso para que revises lo siguiente: 

• Cuentas 
• Crédito 
• Inversiones 

3.2.1.1 Cuentas  
 
Selecciona la información que deseas consultar, entre ellas encontraras 
las siguientes: 

• Información de cuentas 
• Consulta de movimientos 

3.2.1.1.1 Información de cuentas 
 
Paso 1 
 
Visualiza lo siguiente: 

• El saldo disponible y contable que mantienes en tu cuenta. 
• El tipo de cuenta. 
• El número de cuenta. 
• El estado de cuenta.  

 

 
 
Fin.  
 

3.2.1.1.2 Consulta de movimientos  
 
Paso 1 
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Da clic en la opción Ver movimientos  

 

 
 

Paso 2 
 
Presiona en el botón Filtrar para revisar las transacciones realizadas acorde a 
los siguientes filtros de búsqueda: 

• Mes anterior 
• Ayer 
• Hoy 
• Personalizado (12 meses) 

 

 
 

 
 

Paso 3 
Una vez seleccionado el tipo de filtro de búsqueda da clic en el botón Consultar. 
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Paso 4 
 
Automáticamente se desplegará los movimientos de la cuenta, presiona en el 
botón Descargar. 
 

 
 
Paso 5 
 
Selecciona el tipo de formato que deseas descargar los movimientos de la 
cuenta, automáticamente aparecerá el documento.  
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Nota: En caso de requerir descargar un comprobante de los movimientos que se 
observan presiona en el ícono Descargar. 
 

 
 
Presiona en el botón Imprimir. 
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Fin.  
 

3.2.1.2 Créditos 
 
Paso 1 
 
Podrás observar la siguiente información: 

• Número de operación del crédito 
• Descripción 
• Monto  
• Saldo del crédito 
• Cuota del crédito 
• Fecha próxima cuota 
• Estado 

 
 
Paso 2 
 
Presiona en la opción Ver detalle para poder observar la información del crédito. 
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Paso 3 
 
Presiona en la opción Visualizar para poder observar la información de la Tabla 
de amortización.  
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Nota: En caso de requerir descargar la tabla de amortización presiona en el ícono 
Descargar. 
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Fin.  
 

3.2.1.3 Inversiones 
 
Paso 1 
 
Podrás observar la siguiente información: 

• Número de operación de la póliza 
• Capital 
• Plazo 
• Tasa de interés 
• Fecha 

 

 
 

Paso 2 
Presiona en la opción Ver detalle para poder observar la información de la 
inversión.  
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Fin.  
 

3.3 Transferencias 
 
Las transferencias se generarán de forma automática cuando mantengas el perfil 
de Usuario Administrador. 
 
Si mantienen un perfil de ingresador, todas las transferencias deberán ser 
aprobadas por el rol Autorizador.  
 
Selecciona la opción Transferencias. 
 

 
 

3.3.1 Transferencia a mis Cuentas  
 
Paso 1  
 
Accede a la opción Transferencias Cooprogreso si deseas mover fondos de una 
de tus cuentas Cooprogreso hacia otra de tus cuenta Cooprogreso. 
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Paso 2  
 
Selecciona la cuenta de origen desde la cual realizaras la transferencia. 
 

 
 
Paso 3  
 
Selecciona la cuenta destino a la que se acreditará los fondos. 
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Paso 4 
 
Ingresa el monto a transferir y el Motivo de la transferencia para un mayor control 
de tus movimientos. Posterior, presiona Confirmar 
 

 
 
Paso 5 
 
Verifica que toda la información (Cuentas, nombres, monto, motivo) se 
encuentre correcta.  

 

 
 
Paso 6 
 
Presiona Imprimir para descargar el comprobante de la transferencia. 
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Fin 
 

3.3.2 Transferencia Cooprogreso  
 
Paso 1 
 
Accede a la opción Transferencias Cooprogreso si deseas mover tus fondos de 
una manera eficiente hacia otras cuenta Cooprogreso. 
 

 
 
 

Paso 2 
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Selecciona la cuenta de origen desde la cual realizaras la transferencia. 
 

 
 
Paso 3  
 
Revisa si tienes registrado el beneficiario de la transferencia. 
¿Beneficiario registrado?  

• NO: Continua con el Paso 4. 
• SI: Continuar con el Paso 8. 

 
3.3.2.1 Nuevo beneficiario 

 
Paso 4  
 
Presiona en Agregar nuevo beneficiario. 
 

 
 

Paso 5 
 
Ingresar número de cuenta y presionar Validar. 
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Paso 6 
 
Registra el correo electrónico del beneficiario en el caso de requerirlo. 
 

 
 
Paso 7 
 
Marca en Guardar beneficiario en el caso de querer conservarlo y se desplegará 
para ingresar un Alias. Posterior, presionar en Confirmar. 
 

 
 
Paso 8  
 
Selecciona la cuenta destino a la que se acreditará los fondos. 
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Paso 9 
 
Ingresa el monto a transferir y el Motivo de la transferencia para un mayor control 
de tus movimientos. Posterior, presiona Confirmar 
 

 
 
Paso 10 
 
Verifica que toda la información (Cuentas, nombres, monto, motivo) se 
encuentre correcta.  
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Paso 11 
 
Ingresa el código de verificación que será enviado a tus medios de 
notificación.  
 

 
 
Paso 12 
 
Presiona Imprimir para descargar el comprobante de la transferencia. 
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Fin 
 
 

3.3.3 Transferencias Interbancarias      
 
Las transferencias se generarán de forma automática cuando mantengas el perfil 
de Usuario Administrador. 
 
Si mantienen un perfil de ingresador, todas las transferencias deberán ser 
aprobadas por el rol Autorizador.  
 
 
Paso 1 
 
Accede a la opción Transferencias Interbancarias si deseas mover tus fondos 
de una manera eficiente hacia otras cuenta Interbancarias. 
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Paso 2 
 
Selecciona la cuenta de origen desde la cual realizaras la transferencia. 
 

 
 
Paso 3  
 
Revisa si tienes registrado el beneficiario de la transferencia. 
¿Beneficiario registrado?  

• NO: Continua con el Paso 4. 
• SI: Continuar con el Paso 8. 

 
3.3.3.1 Nuevo beneficiario 

 
Paso 4  
 
Presiona en Agregar nuevo beneficiario. 
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Paso 5 
 
Seleccionar la Entidad financiera a la cual pertenece la cuenta del beneficiario.  
 

 
 
Paso 6 
 
Ingresa la siguiente información referente a la cuenta que se acreditarán los 
fondos: 

• Tipo de cuenta: Selecciona si la cuenta es Ahorros o Corriente. 
• Número de cuenta: Ingresa el número de cuenta del beneficiario. 
• Nombre del beneficiario: Ingresa el nombre del beneficiario. 
• Tipo de identificación: Selecciona si la identificación es cédula, RUC 

o pasaporte. 
• Identificación del beneficiario: Ingresa el número de la identificación 

seleccionada anteriormente. 
• Correo electrónico: Ingresa el correo electrónico del beneficiario 

para las notificaciones. 
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Paso 7 
 
Marca en Guardar beneficiario en el caso de querer conservarlo y se desplegará 
para ingresar un Alias. Posterior, presionar en Confirmar. 
 

 
 

Paso 8  
 
Selecciona la cuenta destino a la que se acreditará los fondos. 
 

 
 
Paso 9 
 
Ingresa el monto a transferir y el Motivo de la transferencia para un mayor control 
de tus movimientos. Posterior, presiona Confirmar 
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Paso 10 
 
Verifica que toda la información (Cuentas, nombres, monto, motivo) se 
encuentre correcta.  

 

 
 
Paso 11 
 
Ingresa el código de verificación que será enviado a tus medios de 
notificación.  
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Paso 12 
 
Presiona Imprimir para descargar el comprobante de la transferencia. 
 

 
 

Fin. 
 

3.4 Pago de tarjetas  
 
Las transferencias se generarán de forma automática cuando mantengas el perfil 
de Usuario Administrador. 
 
Si mantienen un perfil de ingresador, todas las transferencias deberán ser 
aprobadas por el rol Autorizador.  
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3.4.1 Pago tarjetas Cooprogreso 

 
Paso 1 
 
Accede a la opción Pago de tarjetas paga de manera eficiente. 

 
 
Paso 2 
 
Revisa si tienes registrado el beneficiario para pago tarjeta Cooprogreso. 
¿Beneficiario registrado?  

• NO: Continua con el Paso 3. 
• SI: Continuar con el Paso 8. 

 
3.4.1.1 Agregar nueva tarjeta 

 
Paso 3 
 
Presiona en Agregar nueva tarjeta. 
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Paso 4 
 
Seleccionar la Entidad financiera a la cual pertenece la tarjeta del beneficiario.  
 

 
 

 
Paso 5 
 
Ingresa la siguiente información referente a la cuenta que se acreditarán los 
fondos y selecciona validar: 

• Número de tarjeta: Ingresa el número de cuenta del beneficiario. 
• Tipo de identificación: Selecciona si la identificación es cédula, RUC 

o pasaporte. 
• Identificación del beneficiario: Ingresa el número de la identificación 

seleccionada anteriormente. 
 
 

 

 
Paso 6 
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Registra Correo electrónico, Marca en Guardar beneficiario en el caso de querer 
conservarlo y se desplegará para ingresar un Alias. Posterior, presionar en 
Confirmar. 
 

 
 

 
Paso 7  
 
Selecciona la tarjeta destino a la que se pagará. 
 

 
 
Paso 8 
 
Selecciona la cuenta de origen desde la cual realizaras el pago 
Ingresa el monto a pagar y el Motivo para un mayor control de tus movimientos. 
Posterior. 
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Paso 9 
 
Presiona en el botón Pagar. 
 

 
 
Paso 10 
 
Verifica que toda la información (Cuentas, nombres, monto, motivo) se 
encuentre correcta.  
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Paso 11 
 
Ingresa el código de verificación que será enviado a tus medios de 
notificación.  
 

 
 
Paso 12 
 
Presiona Imprimir para descargar el comprobante de la transferencia. 
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Fin. 
 

3.4.2 Pago tarjetas Interbancaria 
 
Las transferencias se generarán de forma automática cuando mantengas el perfil 
de Usuario Administrador. 
 
Si mantienen un perfil de ingresador, todas las transferencias deberán ser 
aprobadas por el rol Autorizador.  
 
 
Paso 1 
 
Accede a la opción Pago de tarjetas paga de manera eficiente. 
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Paso 2 
 
Revisa si tienes registrado el beneficiario para pago tarjeta interbancaria. 
¿Beneficiario registrado?  

• NO: Continua con el Paso 3. 
• SI: Continuar con el Paso 8. 

 
3.4.2.1 Agregar nueva tarjeta 

 
Paso 3 
 
Presiona en Agregar nueva tarjeta. 
 

 
 

 
Paso 4 
 
Seleccionar la Entidad financiera a la cual pertenece la tarjeta del beneficiario.  
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Paso 5 
 
Ingresa la siguiente información referente a la cuenta que se acreditarán los 
fondos y selecciona validar: 

• Número de tarjeta: Ingresa el número de cuenta del beneficiario. 
• Tipo de identificación: Selecciona si la identificación es cédula, RUC 

o pasaporte. 
• Identificación del beneficiario: Ingresa el número de la identificación 

seleccionada anteriormente. 
• Nombre del beneficiario: Ingresa el nombre del beneficiario. 
• Correo electrónico: Ingresa el correo electrónico del beneficiario para 

las notificaciones. 
 

 

Paso 6 
 
Registra Correo electrónico, Marca en Guardar beneficiario en el caso de querer 
conservarlo y se desplegará para ingresar un Alias. Posterior, presionar en 
Confirmar. 
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Paso 7  
 
Selecciona la tarjeta destino a la que se pagará. 
 

 
 
 
Paso 8 
 
Selecciona la cuenta de origen desde la cual realizaras el pago 
Ingresa el monto a pagar y el Motivo para un mayor control de tus movimientos. 
Posterior. 

 

 
 
Paso 9 
 
Presiona en el botón Pagar. 
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Paso 10 
 
Verifica que toda la información (Cuentas, nombres, monto, motivo) se 
encuentre correcta.  

 

 
 
Paso 11 
 
Ingresa el código de verificación que será enviado a tus medios de 
notificación.  
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Paso 12 
 
Presiona Imprimir para descargar el comprobante de la transferencia. 
 
Fin. 
 
 
 

3.5 Pago de servicios  
 
Paso 1 
 
Selecciona Pago de Servicios. 
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Paso 2 
 
Busca por categoría y, al seleccionarla, explora o busca un servicio más 
específico.  
 

 
 
Paso 3 
 
Presiona Pagar en el servicio que necesitas. 
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Paso 4 
 
Selecciona la cuenta de origen desde la cual realizaras el pago. 
 

 
 
Paso 5 
 
Ingresar el monto a pagar y la información del servicio. Ejemplo. Número de 
celular. 
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Paso 6 
 
Marca en Guardar servicio en el caso de querer facilitar el siguiente pago y se 
desplegará para ingresar un Alias. Posterior, presionar en Pagar. 
 

 
 
Paso 7 
 
Verifica que toda la información (Cuenta, Servicio y monto) se encuentre 
correcta y presionar en Confirmar. 
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Paso 8 
 
Ingresa el código de verificación que será enviado a tus medios de notificación.  
 

 
 
Paso 9 
 
Presiona Imprimir para descargar el comprobante del pago de servicio. 
 

 
 
Fin. 
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3.5.1 Programar pagos 
 
Paso 1 
 
Presiona en Programar pagos para visualizar los pagos más utilizados. 

 
 
Paso 2 
 
Presiona en Programar nuevo pago. 
 

 
 
Nota: En esta pantalla igual podrás observar los pagos programados ya registrados 
anteriormente y podrás editar o eliminar. 

 
 
Paso 3 
 
Selecciona la cuenta de la cual se va a debitar el pago de servicio, la categoría 
y el servicio. 
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Ingresa la información solicitada dependiendo del servicio, como también la 
información de la programación y presionar en Programar pago. 
 

 
 
Nota: En el caso de necesitar que el pago se realice con una fecha indefinida se 
deberá marcar en el casillero de Fecha indefinida. 
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Paso 4 
 
Acepta los Términos y Condiciones. 
 

 
 
Paso 5 
 
Ingresa el código de verificación que será enviado a tus medios de notificación. 
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Paso 6 
 
Visualizar que el pago programado se haya realizado con éxito. 
 

 
 
Fin 
 

3.5.2 Consulta de pagos frecuentes 
 
Paso 1 
 
Presiona en Pagos frecuentes para visualizar los pagos más utilizados. 
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Paso 2 
 
Busca los pagos filtrando por categoría o servicio. 
 

 
 
Nota: Puedes realizar pagos de los servicios frecuentes presionando en el ícono 
Pagar. 
 

 
 
Fin 
 

3.5.3 Historial de pagos 
 
Paso 1 
 
Presiona en Historial de pagos para visualizar todos los pagos realizados. 
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Paso 2 
 
Revisa tus pagos de servicios realizados anteriormente (canal, fecha y hora, 
servicio, descripción, total y descarga de comprobante).  
 

 
 
Pago 3 
 
En el caso de necesitar una revisión más precisa, presiona en Filtrar y buscar 
tus pagos por: 

• Mes anterior 
• Ayer 
• Hoy 
• Personalizado 
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Fin 
 

3.6 Administración de beneficiarios 
 
Paso 1 
 
Selecciona en Administración Beneficiarios para visualizar los beneficiarios 
creados anteriormente. 
 

 
 

Paso 2 
 
Presiona las pestañas dependiendo de los siguientes beneficiarios que se quiera 
visualizar:  

• Beneficiario Cooprogreso 
• Beneficiario Otros Bancos 
• Pago Tarjetas 
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Paso 3 
 
Presiona en la pestaña Benefiario Cooprogreso. 
 

 
 

Paso 4 
 
Verificar el tipo de gestión que necesites realizar con el beneficiario: 

• Editar  
• Eliminar  
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Nota: Tambien se puede transaccionar en cada benefiario, presionando en el 
caso de transferencias la opción transferir y en Pago de tarjetas la opción 
Pagar. 
 

3.6.1 Editar  
 
Paso 1 
 
Presiona en el botón Editar. 
 

 
 
Paso 2 
 
Ingresa la información que va a cambiarse del beneficiario y presiona en 
confirmar. 
 

 
 
Paso 3 
 
Verifica que la información editada se encuentre correcta y presiona en 
Confirmar. 
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Paso 4 
 
Ingresa el código de verificación que fue enviado por sus medios de notificación 
y presiona Validar. 
 

 
 
Paso 5 
 
Visualiza los datos guardados exitosamente. 
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Fin 
 

3.6.2 Eliminar 
 

Paso 1 
 
Presionar en Eliminar.  
 

 

 
 
Paso 2 
 
Confirma la eliminación del beneficiario presionando en Si, eliminar.  
 

 
 



Versión 2 

 

69 
 

Paso 3 
 
Ingresa el código de verificación enviado a sus medios de notificación. 
 

 
 

Fin 
 

3.7 Gestión usuarios 
 
Paso 1 
 
Seleccionar Gestión de usuarios. 
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Paso 2 
 
Identifica que gestión necesitas realizar: 

• Editar usuario 
• Niveles de firma 
• Agregar usuario 

3.7.1 Editar usuario 
 
Paso 1 
 
Visualiza los administradores de tu empresa y su información (Identificación, 
Nombre, Rol, Teléfono, Email, Estado, Acciones). 
 

 
 
Paso 2 
 
Presiona en el ícono de tres puntos y seleccionar dependiendo de la edición: 

• Editar servicios por rol  
• Editar Rol y Firma  
• Restablecer contraseña 
• Enviar usuario  
• Bloquear  
• Eliminar  
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3.7.1.1 Editar servicios por rol 

 
Paso 1 
 
Presiona editar servicios por rol. 
 

 
Paso 2 
 
Marca los casilleros que deseas permitir la acción y visualización al usuario. 
Posterior presionar en Guardar. 
 

 
 

Fin. 
 

3.7.1.2 Editar Rol y Firma 
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Paso 1 
 
Presionar en Editar Rol y Firma. 
 

 
 

Paso 2 
Modifica el Acceso a cuentas, el Rol al que pertenece el usuario o Niveles de 
firmas en el caso de aprobadores y presiona en Guardar. 
 

 
 

Fin 
 

3.7.1.3 Restablecer contraseña 
 
Paso 1 
 
Presiona en Restablecer contraseña. 
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Paso 2 
 
Ingresa el motivo de esta acción y da clic en Si, establecer. 
 

 
 

Fin 
 

3.7.1.4 Enviar usuario 
 
Paso 1 
 
Presiona en enviar usuario. 
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Paso 2 
 
Ingresa el motivo de esta acción y da clic en Si, establecer. 
 

 
 

Fin 
 

3.7.1.5 Bloquear / Activar 
 
Paso 1 
 
Presiona en Bloquear o Activar dependiendo el caso. 
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Paso 2 
 
Ingresa el motivo de esta acción y da clic en Si, establecer. 
 

 
 

Fin 
 

3.7.1.6 Eliminar usuario  
 
Paso 1 
 
Presiona en Eliminar. 
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Paso 2 
 
Ingresa el motivo de esta acción y da clic en Si, establecer. 
 

 
 

Nota: Esta acción no se podrá deshacer. 
 
Fin 
 

3.7.2 Niveles de firmas 
 
Paso 1 
 
Presiona en Niveles de firma. 
 



Versión 2 

 

77 
 

 
 
Paso 2 
 
Modifica los cupos (diario, semanal, mensual) para las transacciones de las 
cuentas. 
 

 
 
Paso 3 
 
Modifica los niveles de firma para los aprobadores de las transacciones y 
presiona en Guardar. 
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3.7.3 Agregar nuevo usuario 
 
Paso 1 
 
Presiona Agregar usuario. 
 

 
 
Paso 2 
 
Ingresa el número de cédula del usuario que se agregará. 
 

 
 
Paso 3 
 
Ingresa la siguiente información del usuario y presiona en Guardar. 

• Acceso a cuentas: En que cuentas va a gestionar el usuario. 
• Sexo: Género del usuario 
• Rol: Puede ser (Administrador, Ingresador, Aprobador) 
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Fin 
 

3.8 Registrar pago masivo 
 
Paso 1 
 
Presiona en Registrar pago masivo para la carga del archivo de nómina y envío 
a aprobaciones. 
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Paso 2 
 
Presiona en Cargar Nómina. 
 

 
 
Paso 3 
 
Da clic en Descargar plantilla, para registrar la información de las cuentas a 
las que se acreditará en el pago de nómina. 
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Paso 4 
 
Llena con la siguiente información cada una de las cuentas para pago de 
nómina: 

• Identificación: Número de identificación. 
• Tipo de identificación: Puedes seleccionar (Cédula, RUC o Pasaporte). 
• Nombres: Ingresa Nombres y Apellidos completos. 
• Email: Correo electrónico del beneficiario. 
• #Cuenta: Número de cuenta a la que se acreditará el pago. 
• Tipo de Cuenta: Puedes seleccionar entre (Ahorros y Corriente). 
• Valor: Ingresa el valor que se acreditará en el pago. 
• Institución: Selecciona el nombre de la institución bancaria (solo si es 

cuenta de otro banco). 
• Cuenta Interbancaria: Selecciona SI en el caso de ser Interbancaria, caso 

contrario selecciona NO. 

Nota: Recuerda que la información debe estar correcta para que se ejecute el 
pago sin ningún problema, NO UTILICES ñ o tildes en la plantilla. 
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Paso 5 
 
Presiona en Subir Plantilla y carga el documento con información llenado 
anteriormente. 
 

 
 

Nota: Si el archivo se encuentra incorrecto no se podrá cargar. 
 

Paso 6 
 
Visualiza la plantilla para verificar la información, coloca un nombre o alias 
para tener mayor control y presiona en Guardar. 
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Paso 7 
 
Regresa a la pantalla de registro de pagos masivos en donde podrás realizar 
diferentes gestiones con la plantilla cargada. 

• Editar 
• Eliminar 
• Ver detalle 

3.8.1 Editar 
 
Paso 1 
 
Presiona en Editar. 
 

 
Paso 2 
 
Modifica el nombre del detalle de pago y presiona en Guardar. 
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Fin 
 

3.8.2 Eliminar 
 
Paso 1 
 
Presiona en Eliminar. 
 

 
 
Paso 2 
 
Confirma la eliminación dando clic en Si, eliminar. 
 

 
 

Fin 
 

3.8.3 Ver detalle 
 
Paso 1 
 
Presiona en Ver detalle. 
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Paso 2 
 
Marca los recuadros de las cuentas que se enviarán a la aprobación y presionar 
en Pagar. 
 

 
 
Paso 3 
 
Selecciona la Cuenta de la cual se debitará el pago, ingresa el motivo y presiona 
en Guardar. 
 

 
 
Fin 
 

3.9 Autorizar pago masivo 
 
Paso 1 
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Selecciona en la opción Autorizar pago masivo para que se ejecuten los pagos 
correctamente. 
 

 
 
Paso 2 
 
Visualiza los pagos pendientes de autorización en donde podrás gestionar lo 
siguiente: 

• Ver detalle 
• Rechazar 
• Autorizar 
• Autorización masiva 

3.9.1 Ver detalle 
 
Paso 1 
 
Presiona en el ícono de Detalle. 
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Paso 2 
 
Visualiza las cuentas registradas que serán aprobadas. 
 

 
 
Fin 
 

3.9.2 Rechazar 
 
Paso 1 
 
Presiona en el ícono de Rechazar. 
 

 
 
Paso 2 
 
Confirma el rechazo del pago presionando en Si, Rechazar. 
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Paso 3 
 
Ingresa el código de verificación que se envía a tus medios de notificación. 
 

 
 
Fin 
 

3.9.3 Autorizar  
 
Paso 1 
 
Presiona en el ícono de Autorizar. 
 

 
 
Paso 2 
 
Confirma la aprobación de el pago presionando en Autorizar transferencia. 
 



Versión 2 

 

89 
 

 
 
Paso 3 
 
 Ingresa el código de verificación que se envía a tus medios de notificación. 
 

 
 
Fin 
 

3.9.4 Autorización masiva 
 
Paso 1 
 
Presiona en Autorización masiva, marca las casillas de las autorizaciones que 
deseas y da clic en Autorizar. 
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Paso 2 
 
Confirma la aprobación de el pago presionando en Autorizar transferencia. 
 

 
 
Paso 3 
 
 Ingresa el código de verificación que se envía a tus medios de notificación. 
 

 
 
Fin 
 

3.10 Consultas 
 
Paso 1 
 
Presiona en Consultas para visualizar las transacciones y su estado. 
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Paso 2 
 
Presiona en el estado de transacciones que deseas revisar como: 

• Transacciones generales – Todas 
• Transacciones generales – Pendientes 
• Transacciones generales - Aprobadas 

 
 

Paso 3 
 
Visualiza la Cuenta de origen, fecha de creación, fecha de autorización, monto, 
tipo, concepto, estado y en acciones se puede realizar: 

• Revisión de Beneficiarios 
• Revisión Autorizadores 
• Filtro 

3.10.1 Revisión Beneficiarios 
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Paso 1 
 
Presiona en Beneficiarios para verificar el estado de cada beneficiario de la 
nómina. 
 

 
 

 
 
Fin 
  

3.10.2 Revisión Autorizadores 
 
Paso 1 
 
Presiona en Autorizadores para verificar que usuarios son los encargados de 
autorizar y en que estado se encuentran. 
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3.10.3 Filtro  
 
Paso 1 
 
Presiona en Filtrar para buscar las transacciones por: 

• Mes anterior 
• Ayer 
• Hoy 
• Personalizado 

 
 

 
 

 Fin 
 

3.11 Servicios 
 
Paso 1 
 
Selecciona Servicios, en esta opción podrás encontrar lo siguiente: 
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Paso 2 
 
Presiona en la opción Estado de cuenta: 
 

  
 
Paso 3 
 
Selecciona la cuenta que deseas obtener el estado de cuenta. 
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Paso 4 
 
Da clic en el ícono del calendario y selecciona el mes y año que deseas obtener.  
 

 
 

 
 
Paso 5 
 
Presiona en el botón Descargar. 
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Fin. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 


