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1  INTRODUCCIÓN 
Banco Promerica extiende su servicio a través de cualquier dispositivo con acceso a 
Internet. Lo cual representa una constante evolución y compromiso en ofrecer a los 
usuarios,  el procesamiento de transacciones de forma ágil y segura, brindando así 
la atención al cliente de manera virtual que nos caracteriza.  

En Banca en Línea encontraremos todas las funcionalidades necesarias para que se 
realicen las operaciones en un ambiente amigable como si se visitara una Agencia. 
Este servicio está disponible las 24 horas, los 365 días del año. 
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1.1 DEFINICIONES Y CONCEPTOS BÁSICOS

• Banca en línea: Sucursal virtual que permite a través de Internet, realizar 
operaciones de Banco Promerica

• Banca Móvil: Aplicación (App) disponible para sistemas operativos Apple iOS y 
Android. Descargable para SmarthPhones y Tablets (Dispositivos Inteligentes). 
En Banca Móvil se encuentra de forma rápida los servicios de Banca en Línea.

• Cuenta Corriente: También llamadas cuentas a la  vista, están compuestas por 
cuentas de Ahorro y/o Monetarios.  

• Saldos de flote: Se refiere cuando el dinero se encuentra depositado en cuenta 
pero este no está disponible por reserva de liberación. Las reservas pueden ser 
por Giro, Transferencia Integra o Cheque Local.

• Cuentas Mancomunadas: Son aquellas cuentas en donde se necesitan dos o 
más firmas para poder girar sus fondos.

• BancaSAT/DeclaraGuate: Plataforma que permite realizar pagos de Impuestos.

• Promerica GuateACH: Plataforma incorporada en Banca en Línea para poder 
realizar transferencias interbancarias.

• SMS: Servicio de Mensajes Cortos (por sus siglas en inglés) que son enviados 
a celulares

• Usuario individual: Persona física que posee productos financieros usados 
para su propio beneficio.

• Usuario delegado: Usuarios asociados a una empresa que posean los permisos 
para realizar las transacciones de los mismos en la Banca en Línea.

• Usuario jurídico: Son clientes que están asociados a una empresa y un 
representante legal designa los roles que debe realizar en la Banca en Línea 
por medio del anexo de contrato de servicios electrónicos.

Guatemala
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Útil herramientas tecnológicas que te ofrece Banco Promerica  para que realices 
todas las  operaciones  bancarias a través de la computadora.

Operaciones que puedes realizar en Banca en Línea Cuentas 
Corrientes  (Monetarios y Ahorros):

• Consulta de cuentas monetarias, ahorro en “Q”  y/o “$”
• Traslado de fondos entre cuentas
• Solicitud de Chequera
• Pago de: 

• Tarjeta de Crédito
• Préstamo
• Planilla
• Proveedores

• Operaciones por BancaSAT **
• MultiPagos

• Pago de Servicios Básicos

• Pago de planilla
• Transferencias al Exterior**
• Promerica GuateACH **
• E-Factoring **
• Descarga de Estados de Cuenta en formato Excel y/o PDF

Operaciones que puedes realizar en Banca en Línea con Tarjeta 
de Crédito

• Consulta de Saldos
• Estado de Cuenta
• Información de cuentas
• Disponible y Compras recientes 
• Pago de Tarjeta de Crédito con Cuenta de depósitos monetarios o 

depósitos de ahorro en moneda nacional o extrajera asociadas.
• Movimientos por fechas
• Últimas Autorizaciones
• Información de seguridad de cuentas
• Cambios de Clave
• Descarga de Estados de Cuenta en formato Excel y/o PDF

1.2 ¿QUÉ ES BANCA EN LÍNEA?
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Si hay un usuario individual asociado a una empresa y este se comporta como un 
usuario jurídico ya que tiene roles como de ingresador, verificador y aprobador 
deberá llenar el anexo al contrato de servicios electrónicos seleccionando los 
permisos otorgados por el representante legal.

Operaciones Promerica Guate ACH **    

Plataforma interbancaria para realizar operaciones de Débito o Crédito entre 
bancos en 2 convenientes cortes diarios. 

Para más información consultar los manuales:  Manual Operativo GuateACH 
Individual y Manual Operativo GuateACH Jurídico

Operaciones E-Factoring **

Es una herramienta que se utiliza para adelantar pagos de Facturas a Proveedores. 

Nota: **Para utilizar estos servicios se debe llenar un contrato  adicional.
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Paso 1: Ingresa a la página Web del Banco 
Cliente ingresa a la página de Web del Banco:
www.bancopromerica.com.gt

Paso 2: Seleccionar “Banca en Línea”

Paso 3: Ingrese número de usuario y contraseña 

1.3 PRIMER INGRESO A LA BANCA EN LÍNEA

Nota: El Sistema Solicita cambio de contraseña
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Paso 4: Después de confirmar el “Alias” realizar el cambio de contraseña

Paso 5: Seleccionar el tiempo de periocidad que desea otorgarle a la 
contraseña,  esta puede ser 30, 60, 90 o 120 días.

Paso 6: Guarda contraseña

Paso 7: Sistema desplegará mensaje “Resultado Exitoso”
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2.1 CONSULTAS CUENTAS DE AHORRO / CORRIENTES

Paso 1: Ingresa a www.bancopromerica.com.gt

Paso 2: Dar Clic en “Banca en línea” 

Paso 3: Se ingresa el número de usuario y contraseña 

Paso 4: Se selecciona “Cuentas de Ahorro / Corriente

2 OPERACIONES DE BANCA EN LÍNEA
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Paso 5: Seleccionar “Estado de Cuenta” y el mes que desea  consultar

Paso 6: Se visualiza el Estado de Cuenta 

Paso 7: Dar Clic en las flechas para regresar al menú

2.1.1 CONSULTA DE LÍNEA DE CRÉDITO CUENTA CORRIENTE

Paso 1: Ingrese al Sistema Banca en Línea con las credenciales otorgadas.
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Paso 2: Del menú Mis Productos seleccionar la opción Líneas de Crédito.

Paso 3: Al ingresar en la opción se visualizará un resumen del producto, 
para desplegar el detalle dar clic en la columna llamada Número.

Paso 4: Al ingresar a la información de Línea de Crédito del producto en el 
lado izquierdo aparecerá los Datos del Crédito, Saldos y Opciones Rápidas 
para consultar la cuenta monetaria  asociada a la Línea.

Nota: Si no le aparece la opción Líneas de Crédito deberá llamar al Call 
Center 2413-9400 o acercarse a una agencia para solicitar la visualización 
de la opción. 

Paso 5: Presionar el botón TRANSACCIONES, el sistema mostrará la 
opción de ver el estado de cuenta, filtrar por medio de un rango de fechas 
seleccionando la fecha inicial y fecha final. Presionar el botón BUSCAR.
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Paso 6: Presionar el botón IMPRIMIR o para guardar en el equipo exportar 
el estado de cuenta en PDF o en Excel presionar los botones  VER EN EXCEL 
o VER PDF.

Paso 7: Presionar el botón INFORMACIÓN  para que el sistema muestre los 
datos de la línea de crédito.
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Paso 2: Del menú Mis Productos seleccionar la opción Líneas de Crédito.

Paso 3: Al ingresar en la opción se visualizará un resumen del producto, 
para verlo con más detalle dar clic en la columna llamada “Número”.

Paso 4: Al dar clic en el número de cuenta aparecerá la opción de buscar 
las transacciones que fueron realizadas en un rango de fechas seleccionando 
fecha inicial y fecha final, presionar el botón BUSCAR para mostrar en un 
listado las transacciones efectuadas en el rango de fechas indicada.

2.2 CONSULTA DE LÍNEA DE CRÉDITO CUENTA REVOLVENTE

Paso 1: Ingrese al Sistema Banca en Línea con las credenciales otorgadas.
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Paso 5: Seleccionar la opción Plan de Pagos, definir la fecha inicial y fecha 
final para que el sistema realice la búsqueda presionando el botón BUSCAR 
para que muestre el estado de la cuota de la línea de crédito mostrando los 
siguientes datos:

Nota: Los datos que indican utilización solo se mostraran si el tipo de 
crédito es revolvente con utilizaciones.

Plan de Pagos:
a.  Nombre
b.  Número de crédito 
c.  Tipo de crédito
d.  Moneda
e.  Plazo operaciones (meses)
f.   Monto línea
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Paso 6: Presionar el botón IMPRIMIR o para guardar en el equipo necesita 
exportar el estado de cuenta en PDF o en Excel presionando los botones  VER 
EN EXCEL o VER PDF.

El detalle debe mostrar lo siguiente:
1.   Número utilización
2.   Monto utilización
3.   Plazo utilización
4.   Fecha vencimiento 
5.   Fecha utilización
6.   Número de cuota
7.   Fecha cuota
8.   Saldo Principal
9.   Saldo intereses
10. Monto a pagar
11. Totales
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Paso 7: Presionar el botón INFORMACIÓN para mostrar todo lo referente a 
la línea de crédito consultada.

De igual forma el sistema automáticamente despliega la información de 
la misma en el lado izquierdo de la pantalla. 
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Paso 4: Seleccione la moneda a pagar 

Paso 5: Seleccione el monto a pagar (Mínimo o Contado), si se desea realizar  
pago con otro monto dar Clic en “Otro”, seleccionar: 

• Cuenta a debitar 
• Operación ( Pagar Ahora)

Seguido de Clic en “Siguiente” 

2.3 PAGO DE TC

Realizar el Pago de Tc ejecutando los siguientes pasos:

Paso 1: Ingresa a www.bancopromerica.com.gt

Paso 2: Dar Clic en “Banca en línea” 

Paso 3: Seleccione  “Pago de Tarjeta de Crédito”
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Paso 6: Confirmar los datos del pago seguido de Clic en “Realizar Pago”

Paso 7: Sistema despliega mensaje “Pago Realizado con Éxito”
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Paso 2: Dar Clic en “Agregar” para agregar una cuenta

Paso 2.1: Seleccionar:
• Producto
 
Digitar el número de la cuenta  y el alias del producto, seguido de Clic 
en “Siguiente”

2.4 PAGO DE TARJETA DE CRÉDITO DE TERCEROS

Realizar pago de tarjeta de crédito de Terceros ejecutando los siguientes 
pasos:

Los pagos a terceros de tarjeta de crédito funcionarán de la siguiente forma:

Paso 1: Ingrese a Pagos y Transferencias / Pagos / Tarjeta de Crédito de 
Terceros
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Paso 3: Seleccionar los siguiente:
• Cuenta Origen 
• Tarjeta

Paso 2.2: Confirmar que los datos estén correctos, luego debe 
seleccionar el número telefónico o el correo electrónico o ambos al que 
deberá mandarse el código de TOKEN, y dar Clic en “Solicitar Código 
de Autorización”. Deberá digitar el código que fue enviado a los canales 
seleccionados y dar Clic en “Finalizar”.

Paso 2.3: El sistema despliega un mensaje confirmado el éxito de la 
adición del producto de terceros.

Cuando la cuenta de terceros de tarjeta de crédito ya se encuentre 
aprobada, se debe ingresar a la ruta descrita en el Paso 1. 
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Paso 4: Ingrese los siguientes datos:
• Monto
• Descripción

Presionar el Botón “Siguiente”

Paso 5: Confirmar datos de la transferencia y dar Clic en “Finalizar”. 

Paso 6: El sistema despliega un mensaje confirmado el éxito del pago de 
tarjeta de terceros. 



22

2.5 PAGO DE PRÉSTAMOS DE TERCEROS

Realizar Pago de Préstamo de Terceros ejecutando los siguientes pasos: 

Los pagos de préstamos de terceros funcionarán de la siguiente forma:

Paso 1: Ingrese a Pagos y Transferencias / Pagos / Préstamos de terceros

Paso 2: Dar Clic en “Agregar” para agregar un préstamo. 

Paso 2.1: Seleccionar:

• Producto

Digitar el número de la cuenta  y el alias del producto, seguido de Clic en 
“Siguiente”
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Paso 2.2: Confirmar que los datos estén correctos, luego debe 
seleccionar el número telefónico o el correo electrónico o ambos al que 
deberá mandarse el código de TOKEN, y dar Clic en “Solicitar Código 
de Autorización”. Deberá digitar el código que fue enviado a los canales 
seleccionados y dar Clic en “Finalizar”.

Paso 2.3: El sistema despliega un mensaje confirmado el éxito de la 
adición del producto de terceros.

Nota: Cuando el préstamo de terceros ya se encuentre aprobado, se 
debe ingresar a la ruta descrita en el Paso 1. 

Paso 3: Seleccionar los siguiente:
• Cuenta Origen 
• Préstamo

Paso 4: Ingrese los siguientes datos:
• Monto
• Descripción

Presionar el Botón “Siguiente”
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Paso 5: Confirmar datos de la transferencia y dar Clic en “Finalizar”. 

Paso 6: El sistema despliega un mensaje confirmado el éxito del pago de 
tarjeta de terceros. 
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Paso 2: Completar los datos que solicita el formulario

Al término de ingresar los datos dar Clic en “Finalizar”

Paso 3: El Sistema desplegará el resultado de la gestión.

2.6 GESTIONES
2.6.1 SOLICITUD TARJETA DE CRÉDITO

Paso 1: Ingrese a la siguiente ruta: Tarjeta de crédito / Gestiones / Solicitud 
Tarjeta Crédito
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2.6.2 AUMENTO DE LIMITE DE CRÉDITO TC

Paso 1: Ingrese a  la siguiente ruta: Tarjeta de crédito / Gestiones / Aumento  
de Límite de Crédito

Paso 2: Complete los datos que solicita el formulario.

Al término de ingresar los datos dar Clic en “Guardar” seguido de 
un Clic en  “Siguiente”
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Paso 3: Ingrese la siguiente información:

• Seleccionar la tarjeta de crédito que solicita el aumento
• Ingrese el límite de crédito a solicitar 

Seguido de un Clic en “Siguiente”

Paso 4: Confirme los datos de la gestión presionando el botón  FINALIZAR.

Paso 5: El Sistema desplegará el resultado de la gestión.
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2.6.3 SOLICITUD DE TC ADICIONAL

Paso 1: Ingrese a  la siguiente ruta: Tarjeta de crédito / Gestiones / Tarjeta 
de  Crédito Adicional

Paso 2: Seleccione la tarjeta principal a la que solicitamos la adicional,  
completar los datos que solicita el formulario, presione el botón FINALIZAR.

Paso 3: El sistema desplegará el resultado de la gestión.
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2.6.4 REPOSICIÓN DE TARJETA DE CRÉDITO

Paso 1: Ingrese a la ruta Tarjeta de crédito / Gestiones / Reposición de Tarjeta 
de Crédito

Paso 2: Seleccione la tarjeta principal a la que solicitamos reposición, 
complete los datos que solicita el formulario luego presione el botón 
SIGUIENTE.

Paso 3: El sistema despliega una advertencia. Presionar el botón FINALIZAR.

Paso 4: El Sistema desplegará el resultado de la gestión.
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2.7 SOLICITUD DE CHEQUERAS

Paso 1: Ingrese a  la siguiente ruta: Cuentas de Ahorro / Corriente / Cheques 
/  Solicitar Chequeras por tipo de cheques.

Paso 2: Seleccione los siguientes datos:
• Agencia
• Cuenta
• Tipo de chequera
• Cantidad de chequera (Máximo 5)

Dar Clic en “Siguiente”

Paso 3: Verifique los datos de la gestión, dar Clic en “Finalizar”
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Paso 4: Sistema despliega mensaje  “Solicitud de enviada con éxito” 

Paso 2: Registrar los datos solicitados en pantalla:

Cuenta monetaria correspondiente al número de cheque

• Marcar opción “Individual”
• Registrar Numero de Cheque sobre el cual aplicara el bloqueo
• Definir una descripción breve sobre el campo motivo

2.7.1 BLOQUEO DE CHEQUES

Paso 1: Ingresar a la opción del menú siguiendo la ruta: Mis productos/ 
Cheques/ Bloqueo de cheques
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Presionar botón siguiente. 

Nota: usuario podrá efectuar bloqueos por rango de cheques (ver inciso 2)

Presionar botón “Finalizar” para dar por terminada la gestión, caso contrario 
presionar botón “Anterior” para ingresar los datos correctamente.

El sistema de Banca en Línea muestra al usuario el resultado de la gestión, 
indicando los cheques que fueron procesados con éxito o con error.

Paso 3: Validar los datos de confirmación contra los datos registrados en la 
pantalla de “Bloqueo de Cheque”
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Presionar botón “Volver” si se desea realizar un nuevo bloqueo.

Presionar botón siguiente. 

2.7.2 BLOQUEO DE RANGO DE CHEQUES 

Paso 1: Ingresar los valores correspondientes al bloqueo por rango de 
cheques:
• Cuenta monetaria correspondiente al rango de cheques
• Marcar opción “Por rango”
• Registrar Rango de cheques sobre el cual aplicara el bloqueo
• Definir una breve descripción sobre el campo motivo
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Paso 2: Validar los datos de confirmación contra los datos registrados en la 
pantalla de “Bloqueo de Cheque”

Paso 3: Presionar botón “Volver” si se desea realizar un nuevo bloqueo.

Presionar botón “Finalizar” para dar por terminada la gestión, caso contrario 
presionar botón “Anterior” para ingresar los datos correctamente.

El sistema de Banca en Línea muestra al usuario el resultado de la gestión, 
indicando los cheques que fueron procesados con éxito o con error.
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2.8 PAGO DE SERVICIOS
2.8.1 MULTIPAGO

La opción  de pago de servicios a través de la banca en línea le permite 
al cliente realizar sus pagos con débitos a la Cuenta Bancaria o Tarjeta de 
Crédito.

2.8.2 SERVICIOS PÚBLICOS 

A continuación se presentan algunos ejercicios que ejemplifican como 
realizar este tipo de pagos.

2.8.2.1 EEGSA

Paso 1: Seleccione “Empresa Eléctrica de Guatemala”



36

Paso 2: Ingrese los siguientes datos:

• Número de Correlativo o Número de Contador
• Alias ( Ejemplo: Correlativo 123456 alias Casa)

Dar Clic en Consultar saldos

Paso 3: Seleccione la forma de pago (Débito a cuenta bancaria o  Tarjeta de  
Crédito)
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Paso 4: Confirmar Pago

Paso 5: Sistema despliega un mensaje de “ Pago realizado  exitosamente”
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Paso 6: Imprimir Recibo dar Clic en la “Impresora” 

Paso 2: Ingrese los siguientes datos:

• Número de teléfono
• Seleccionar la cantidad que desea pagar
• Seleccionar la cuenta el cual se le va a debitar 

Dar Clic en el botón PAGAR.

2.8.3 TELEFONÍA

2.8.3.1 Claro

Paso 1: Seleccionar “Claro”
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Paso 3: Corroborar pago, si esta correcta la información presionar el botón 
CONFIRMAR.
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2.9 REGISTRO DE BENEFICIARIOS 

Paso 1: Ingresar a la banca en línea.
 
Ingresar a la banca en línea a la siguiente ruta: 
Configuración/ Registro de Beneficiario 

Paso 2: Se deberá seleccionar el tipo de producto a agregar y llenar los 
campos:

Cuenta de Efectivo
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Préstamos de Terceros

Tarjetas de Terceros
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Transferencias de Internacional

Paso 3: Ingresar número de cuenta.

Ingresar el número de producto y alias del producto que se desea agregar y 
presionar siguiente.

Paso 4: Seleccionar número telefónico o correo electrónico al que se 
desea enviar el número de token y hacer click sobre “Solicitar Código de 
Autorización”.
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Paso 3: Ingresar token. 

Ingresar número de token enviado al celular o correo electrónico, en la 
pantalla de confirmación de información.

Nota: En caso el usuario ya se encuentre agregado se mostrará un mensaje 
“Acceso a cuenta ya había sido otorgado”

Nota: Si el usuario no posee teléfono o correo registrado en IB no se podrá 
realizar el registro de Beneficiarios. 
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2.10 TRANSFERENCIAS

Paso 1: Ingresa a www.bancopromerica.com.gt

Paso 2: Dar Clic en “Banca en línea” 

Paso 3: Se ingresa el número de usuario y contraseña 

Paso 4: Ingrese a Ingrese a Transacciones/ Transferencias

2.10.1 SIMPLE

Realizar transferencia simple ejecutando los siguientes pasos: 

Paso 1: Ingrese a Transferencias / Transaferencias Cuentas Propias
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Paso 2: Seleccionar los siguientes datos:

• Producto a debitar
• Número de cuenta origen
• Número de cuenta destino

Seguido de ingresar:

• Monto acreditar
• Concepto (Siempre colocarlo, la cuenta receptora lo tendrá en su Estado 

de Cuenta y tú en el comprobante)

Dar Clic en “Siguiente”
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Paso 3: Confirmar los datos de la transferencias, dar Clic en Finalizar

Paso 4: El Sistema desplegará el mensaje “Transferencia Realizada 
Exitosamente”

2.10.2 TERCEROS

Para realizar Transferencias a Terceros se deberá contar con el Rol de Menú 
“Transferencia de Terceros” y  ejecutar los siguientes pasos: 

Paso 1: Ingrese a Transferencias/ Transferencia Cuentas de Terceros
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Paso 2: Dar Clic en “Agregar” para agregar una cuenta

Paso 2.1: Seleccionar:

• Tipo de Transacción
• Producto

Digitar el número de la cuenta seguido de Clic en “Siguiente”

Paso 2.2: Confirmar que los datos estén correctos, dar Clic en “Finalizar”

Paso 2.3: Sistema desplegará mensaje de “Resultado Exitoso”
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Paso 3: Seleccionar los siguiente:

• Cuenta Origen 
• Cuenta Destino 

Paso 4: Ingrese los siguientes datos:

• Correo Electrónico
• Monto acreditar
• Concepto (Siempre colocarlo, la cuenta receptora lo tendrá en su Estado 

de Cuenta y tú en el comprobante)

Dar Clic en “Siguiente”
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Paso 5: Confirmar datos de la transferencia

Paso 6: Sistema desplegará mensaje “Pago realizado con Éxito”

Nota: Para ver el comprobante deberá presionar el botón VER COMPROBANTE.

2.10.3 SMS TOKEN AGREGAR CUENTAS TERCEROS Y SERVICIOS

Paso 1: Ingresar a la banca en línea

Ingresar a la banca en línea a la siguiente ruta:
Pagos y Transferencias/ Transferencias/ A terceros
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Paso 2: Agregar tercero 

Seleccionar la opción de agregar para ingresar el número de cuenta del cliente 
que se desea agregar.

Paso 3: Ingresar número de cuenta

Ingresar el número de cuenta y alias del producto que se desea agregar.

Paso 4: Seleccionar número telefónico 

Seleccionar número telefónico o correo electrónico al que se desea enviar el 
número de token y hacer click sobre “Solicitar Código de Autorización”. 
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Paso 5: Ingresar token

Ingresar número de token enviado al celular o correo electrónico, en la 
pantalla de confirmación de información.

Nota: En caso el usuario ya se encuentre agregado se mostrará un mensaje 
“Acceso a cuenta ya había sido otorgado”
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Paso 2: Dirigirse a la opción del menú para “Pagos y Transferencias” luego 
la opción “Transferencias” y la opción “Registro del Beneficiario”.

2.11 TRANSFERENCIAS A UN BANCO EXTRANJERO

Esta opción de la Banca en Línea lo podrá  solicitar únicamente por medio 
de agencias, para usuarios individuales deberán llenar una gestión y para 
usuarios jurídicos llenando el anexo al contrato de servicios electrónicos, 
asimismo ambos deben llenar el informe de análisis de activación del servicio 
de transferencias al exterior.  

Paso 1: Ingrese al Sistema Banca en Línea con las credenciales otorgadas
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Paso 3: En la página de “Registro del beneficiario” en la lista de valores del 
campo producto seleccionar la opción “Transferencia internacional”

Paso 4: Al desplegarse el formulario, proceder a completar la información 
indicada.

Paso 5: Información de la gestión

En la sección de información de la gestión  completar el campo Alias del 
beneficiario con el cual podrá identificar de una mejor forma la plantilla 
registrada, este campo es opcional; además  deberá completar el campo correo 
electrónico del ordenante en el cual se le notificará cuando la transferencia 
fuere aplicada.  
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Paso 6: Ingreso de Datos del Beneficiario

Ingrese los “Datos del Beneficiario” en los siguientes campos:

• Número de cuenta
• Nombre del beneficiario
• Dirección del Beneficiario

Paso 7: Ingreso datos del Banco Intermediario (opcional) 

Ingrese los datos del banco intermediario en los siguientes campos:

• Nombre del Banco Intermediario.
• Seleccionar el “Código de banco Intermediario” (ABA, SWIFT).
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El SWIFT debe contener entre  8  hasta un máximo de 11 caracteres entre 
dígitos y letras, el ABA debe tener únicamente la cantidad de 9 dígitos. 

Paso 8: Registro los datos del Banco Beneficiario 

Registre los datos del banco beneficiario ingresando los siguientes campos:

• Nombre del Banco Beneficiario.
• Seleccionar el Código de Banco Beneficiario (ABA, Número de Cuenta 

entre Bancos, SWIFT).

Nota: El número de Cuenta entre Bancos aplica únicamente si existe Banco 
Intermediario.

• Seleccionar el País al cual se realizará la transferencia

• Si selecciona como país beneficiario a un país europeo el sistema 
automáticamente despliega un campo denominado IBAN (la longitud 
es menor o igual a 35)

• Si selecciona como país beneficiario Canadá el sistema automáticamente 
despliega un campo denominado Transit Number (5 dígitos)

• En caso de ser EEUU el país beneficiario deberá seleccionar el Estado 
al cual se enviará la transacción.

• Si selecciona como país destino México el sistema despliega 
automáticamente un campo denominado CLABE (18 dígitos)

• Ciudad del Banco Beneficiario
• Dirección del Banco Beneficiario 



57

Paso 9: Confirmación de la información

En la pantalla “Confirmación de la información”  deberá seleccionar un número 
de teléfono y/o correo electrónico  previamente registrado en la  opción de 
menú “Administración de teléfonos y correos”;  para solicitar el OTP Token;  el 
código recibido   deberá ser ingresado en la casilla correspondiente y deberá 
presionar el botón finalizar.

Paso 10: Envió de transferencia

Dirigirse a la opción del menú para “Pagos y Transferencias” luego la opción 
“Transferencias” y la opción “A un Banco extranjero”.
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Paso 11: Seleccionar un beneficiario

Al presentarse el formulario de la transferencia, se procede a seleccionar 
un beneficiario, los campos se completaran automáticamente quedan 
disponibles para su edición únicamente:

• Número de contrato

Nota 1: el contrato contendrá el tipo de cambio preferencial negociado previamente 
y se utiliza cuando la cuenta a debitar es en quetzales, caso contrario no aplica. 

Nota 2: de no tener un contrato el sistema  utilizara el tipo de cambio de venta de 
Banca en Línea vigente a esa hora y día.

• Monto a enviar
• Motivo de la transferencia
• Instrucciones especiales

Al finalizar de completar la información presionar el botón SIGUIENTE.
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Paso 12: Confirmación de Datos

El sistema desplegará la pantalla de Confirmación de Datos. 

Presionar el botón FINALIZAR

Paso 13: Voucher de confirmación

Al terminar de realizar la transferencia presionar el botón VER VOUCHER 
para mostrar en pantalla el comprobante de transferencia internacional el 
cual podrá imprimirla o guardar en el equipo como archivo PDF.
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2.12 PROMERICA GUATE-ACH

Para más información ver el Manual de Usuario Guate - ACH.

2.13 ACCESOS PARA TRANSFERENCIAS

Es la funcionalidad para poder incluir cuentas  y realizar transferencias a 
terceros.

Paso 1: Seleccionar:

• Tipo de Transacción
• Producto

Digite el número de la cuenta seguido de Clic en “Siguiente”

Paso 2: Confirmar que los datos estén correctos, dar Clic en “Finalizar”

Paso 3: Sistema desplegará mensaje de “Resultado Exitoso”
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2.14 CAMBIO DE CLAVE

Paso 1: Ingrese a Configuraciones / Cambio de Contraseña

Paso 2: Ingrese contraseña actual e Ingrese nueva contraseña.

Paso 3: Seleccionar el tiempo de periodicidad que desea otorgarle a la 
contraseña,  esta  puede ser 30, 60, 90 o 120 días.
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Paso 4: Guarda contraseña

Paso 4.1: Sistema desplegará mensaje “Resultado Exitoso”

2.15 BANCASAT

Paso 1: Ingrese a la Banca en Línea.

Paso 2: Ingrese el número de usuario y contraseña

Paso 3: Ingrese Pagos / BancaSAT

Recuerda que tu Banca en Línea ya posee el acceso a DeclaraGuate, si 
necesitas realizar alguna operación que no esté en esta plataforma sino en 
BancaSAT, debes entregarnos el Contrato de Adhesión que se genera desde 
tu portal y con gusto te damos el acceso.

Ingresa a: Crear un nuevo contrato
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Paso 4: Se revisa los datos y dar Clic en “Confirmar”

Paso 5: Se imprime y firman contrato, este es enviado a Cualquier  Agencia  
de Banco Promerica para que sea Adicionado a su cuenta  de Banca en línea

(Para poder visualizar tu Contrato de Adhesión, revisa que el bloqueo de 
ventanas emergentes este desactivado, de lo contrario no podrás imprimirlo) 
Tools >> Pop-up Blocker >> Turn off Pop-up Blocker
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Firmar el contrato y entregar en tu agencia más cercana para que te demos 
el acceso a BancaSAT

2.16 SMS TOKEN 

Para recibir el SMS Token ejecutar los siguientes pasos:

Paso 1: Ingreso a administración de canales

Ingresar a la administración de canales 
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Paso 2: Agregar teléfono y correo 

Seleccionar agregar en la pantalla de celulares o correo electrónicos. 
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Paso 3: Ingresar datos

Ingresar el número telefónico o correo electrónico que se desea agregar para 
recibir token.

Paso 4: Confirmación de datos

Verificar que todos los datos se encuentren agregados en la pantalla 
administración de canales. 
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2.17 RECUPERACIÓN DE CONTRASEÑA

Recuperar contraseña ejecutando los siguientes pasos: 

Paso 1: Ingresar a www.bancopromerica.com.gt

Paso 2: Ingresar a Recuperación de Contraseña u Olvidó su contraseña 

Para realizar el reseteo de usuario de Banca en Línea el usuario podrá realizarlo 
de la siguiente manera:

En Página web del Banco Promerica, presionando la opción marcada en la 
siguiente imagen.
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O En Página de Login de inicio de la banca en línea, presionando la opción 
marcada en la siguiente imagen.

Si los datos ingresados fueron correctos se mostrará el siguiente mensaje:

Paso 3: Llenar los datos que se solicitan e ingresar el código captcha que se 
muestra. (Debe recordar que los datos ingresados deben estar registrados en 
el sistema para que de esta manera se pueda validar la identidad)
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Y en término de un minuto estará llegando un mail como el siguiente:

Si los datos son incorrectos el sistema despliega un mensaje el cual se le 
solicita al cliente validar sus datos a una agencia o bien a través del Call 
Center.

Para más información sobre el uso de la Banca en Línea o GuateACH podrá 
comunicarse a los siguientes canales de atención

ebanking@bancopromerica.com.gt

ebankingach@bancopromerica.com.gt
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2.18 SERVICIO AL CLIENTE

Contactarse con Servicio al Cliente ejecutando los siguientes pasos: 

Paso 1: Ingresar a www.bancopromerica.com.gt

Paso 2: Ingresar a Banca en Línea

Paso 3: Seleccionar la opción Servicio al Cliente

Paso 4: Se desplegará en pantalla la opción de correo electrónico para poder 
contactarse directamente a Servicio al Cliente.
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2.19 ADMINISTRACIÓN TELÉFONOS/CORREOS

Paso 1: Ingrese a configuración/ Administración Teléfonos/Correos

Cuando el cliente no posee ningún teléfono o correo asociado en Banca en 
Línea le mostrará la siguiente pantalla:
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Paso 2: Presionar agregar celular,  para registrar el número que desea mostrar 
en la configuración de alertas

Paso 2.1: Colocar el número de celular y presionar guardar

Paso 3: Presionar agregar Correo, para registrar el Correo electrónico que 
desea mostrar en la configuración de alertas
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Paso 3.1: Colocar el  correo electrónico y presionar guardar 

2.20 SISTEMA DE ALERTAS

Las alertas se estarán definiendo  desde banca en línea  por tipo de producto 
y  transacciones de la siguiente manera:

Paso 1: Ingrese a configuración/ Administración de alertas.

Paso 2: Seleccionar el producto a asignar las alertas
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Paso 2.1: Seleccionar producto  Cuenta/ opción Modificar

Seleccionar la cuenta a asignar las alertas

Seleccionar el tipo de transaccion que se necesita le llegue la alerta.

Colocar el monto de la transferencia que desea que sea notificado/ si deja 
el espacio en blanco las transferencia de todos los montos generaran 
Alertas.
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Seleccionar  el medio de comunicación por el cual se recibirá la alerta

Seleccionar la opción guardar para registrar las alertas
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Paso 2.2: Seleccionar producto  Préstamo/ Opción Modificar

Seleccionar el tipo de transaccion que se necesita le llegue la alerta.

Seleccionar  el medio de comunicación por el cual se recibirá la alerta

Seleccionar la opción guardar para registrar las alertas



77

Paso 2.3: Seleccionar producto  Certificados/ Opción Modificar

Seleccionar el tipo de transaccion que se necesita le llegue la alerta.

Seleccionar  el medio de comunicación por el cual se recibirá la alerta

Seleccionar la opción guardar para registrar las aletas
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Paso 2.1: Colocar el número de producto:

Paso 2.2: Seleccionar fecha de inicio de la búsqueda

2.21 REENVIÓ DE ALERTAS

El reenvió de  alertas funcionará para las transacciones de cuenta de efectivo 
que generaron alertas.

Paso 1: Ingrese  a configuración/Reenvío de Alertas

Paso 2: Seleccionar tipo de producto:



79

Paso 2.3: Seleccionar fecha final de la búsqueda

Paso 2.4: Seleccionar tipo de transacción a verificar 

Paso 2.5: Seleccionar tipo envío de alerta 

Paso 2.6: Presionar consulta para generar listado
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Paso 2.7: Marcar las alertas que desea y presionar Reenviar

Paso 2.8: Verificar las alertas a reenviar y aceptar el envío 



Así de cómodo, 
fácil y seguro 
es pagar por Internet

MultiPagos


