Pago de Planilla BAC

iii iiiio de ilantilla en Banca en Linea

_ Pago de planillas y proveedores

Planillas 2» BAC



Pagar la Planilla a sus colaboradores por medio de plantillas en Banca en
Linea le permite de una forma sencilla y agil crear listas de empleados,
programar con fecha y hora los pagos.

Realice el pago desde cualquier dispositivo movil, no es necesario tener
Excel instalado o sistema operativo windows.
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INngreso vy vista a los
planes activos

1 Ingrese desde Banca en Linea con el usuario maestro o con el
© usuario operador (validar permisos)

2 En la barra de menu izquierdo seleccione: “Planillas y Proveedores”
® en laopcion “Pagar”

3 Se muestran las cuentas origen asociadas a los planes activos.
® Nota: Si hay planes sin uso, solicite su cierre para
evitar confusiones.

Buenos dias n n
Salir

Pago de planillas y proveedores

Aqui podrd consultar y realizar los pagos de planillas y proveedores.

Cuenta origen CR CR46010200000000000000 CUENTA BANCARIL W
Planillas y Proves doras
Solicitar productos
Planillas Proveedores
Kl Realizar gestiones
Planes de planilla Administrar Plantilla
m Configurar
|
No. Plan Meneda NombredelPlan | Referencias | Enviar Pago Consultar rou
Tipo de cambio
BEEO CRC CUENTA BANCARIA ® ©) ®

4 En referencias puede ver los colaboradores que estan
® dentro del plan y administrar la informacion



Consulta
de referencias

Buenas tardes

Consulta de Referencias Enviar Archivo | Gonsultar Envi

prRODUCTOS: [CR CRA46010200000000000000 CUENTA BANCARIA

Plan: [CR BBBD CUENTA BANCARIA | Buscar por: Todas v

(e}
o
3
@
2
@

( Aceptar ) ( Limpiar )

Referencia Cuenta Bancaria A Nombre Fecha de

Ingreso
0100000000 CR30010200009642930000 PRUEBA PLANILLERO 1 0710172025
0200000000 CRES0102000097 12230000 PRUEBA PLANILLERO 2 26/03/2026
roveedores
- 0300000000 CR4B0102000084 18180000 PRUEBA PLANILLERO 3 26/03/2026

Solicitar prc

|_Agregar Descargar | | nrchivo separado por comas v

Kl Realizar gestiones

HCUHfingrar

Tipo de cambio

En detalle puede editar y eliminar
informacion de colaboradores, asi
como eliminar cuentas

Puede agregar una persona al plan con:
- Cuenta BAC (9 digitos o la cuenta IBAN). Debe estar en la
misma moneda del plan.

- Puede usar una cuenta de ahorros. Sin embargo, no tendra
los beneficios de cuenta planilla.



Detalle
de referencias

g‘. BAC Buenas tardes

Resumen de productos

Detalle de Referencia Enviar Archivo | Consultar Envios
Consultar Referencia: * 0100000000
Banco: BAC
Transferir Cuenta Bancaria: (CR30010200008642530000 |
Nembre del beneficiario: (PRUEBA PLANILLERO 1
L
Pagar

Fecha de Ingreso: 07/01/2025% \

E-mail:

= Campos requendos
Planillas y Proveedores

Cheep {:L"-_

Solicitar productos

Realizar gestiones

Puede editar la informacion del planillero:
- Actualizar cuenta bancaria a realizar el
pago de planilla.

- Editar nombre de la persona
colaboradora.

- Agregar o cambiar un correo para que
reciba la notificacion de pago. Si no

agrega uno, se enviara al correo

registrado en la cuenta.

—  Puede eliminar una cuenta del plan. Esto NO significa cerrar la
cuenta del colaborador. Simplemente se eliminara del Plan de
pago de planilla BAC



Administrar
Plantillas

Pago de planillas y proveedores

Aqui podra consultar y realizar los pagos de planillas y proveedores.

Cuenta origen CR CR46010200000000000000 CUENTA BANCARIA

Planillas Proveedores

-1,

Ingrese a
“Administrar
plantillas”, aqui
podra crear
nuevas plantillas,
pagar, editar o

Planes de planilla Administrar Plantilla el | m | nar sus
ook oo e N plantillas ya
® ® ® © creadas.
2 ® Plantillas del plan
. Nombre del plan
Seleccione el —| T ———
plan activo g
Mo. Plantilla Nombre de plantilla Editar Pagar Eliminar g
deseado. e
Nota: Si hay planes ® O
que no se utiliza, < e o © o

solicite su cierre para
evitar confusiones.

3.

Seleccione la
plantilla ya creada
si desea: Editarla,
realizar un pago
de planilla o
eliminarla.

Regresar Crear plantilla

Si desean crear una Plantilla Nueva para
un Plan activo seleccionado, ingresea  <—
esta opcion.



Creacion de
plantilla nueva

Nueva plantilla

En esta opcion usted podra crear su plantilla.

los colaboradores
del Plan

Complete los espacios de monto y concepto de las lineas a las que les desea realizar el pago. Si desea duplicar alguna de las g
lineas, puede presionar dicha opcion y podra hacer mas de un pago a una referencia. 2
&
: ; Buscar por nombre o referencia
Plantilla de planilla BBBO CUENTA BANCARIA 9 Bl '
Duplicar  Referencia (1) Nombre Monto Concepto de pago
0100000000 PRYEBA PLANILLERO T | 100 Pago Planilla
[ Utilizar este cor ]—
0200000000 PRUEBA PLANILLERO 2 1.00
0300000000 PRUEBA PLANILLERO 3 1.00
4 »
N 1 Aca le indica la cantidad de
) .
colaboradores que tiene el Plan.
Seleccione todos 2
o

Ingrese un monto de prueba
para todos:
Colones: 1

3 Dolares: 0.01
3

Utilice el mismo
concepto para
todos




Creacion de
plantilla nueva

Monto 3,00

Cantidad de lineas o La cantidad de lineas debe 3
coincidir con la cantidad de
referencias a pagar en el envio de

pago.
Reg o ‘ m

5
I o o

Verificar que el monto y las Seleccione “Guardar” para
lineas coincidan con la crear su plantilla
plantilla digital
6. - 7
° y o
Indique un Guardar Plantilla Finalice en
nom b re Nombre de Plantilla ”Gua rda r
deseado —i Plantila de Prucbs ’ Plantilla”
para la | T
nueva |
plantilla

V La plantilla ha sido guardada con éxito

Cuando aparezca este mensaje en la pantalla, puede selecionar
“Regresar” para ver reflejada la nueva plantilla en su Plan de Pago



Envio de
pagos

Buenos dias

Pago de planillas y proveedores 5 . 1
Aqui podra consultar y realizar los pagos de planillas y proveedores. .
Cucntamigen CR CR460102000000000 0 JE ARIA v U na VeZ q u e haya
creado la plantilla,
Planillas Proveedores i n g rese a “ Envia r

Pago”
Administrar Plantilla g

Planes de planilla

Solicitar

No. Plan Moneda Nombre del Plan Referencias Enviar Pago Consultar Envios Giisria

BEBO CRC CUENTA BANCARIA [©)] ©)] ® ®

Enviar pago

En esta opcion usted podra realizar el pago de planillas o proveedores.

ajusLo)

Seleccionar

Datos del plan

Por favor, verifique la siguiente informacion.

Cuenta de origen

CR CR46010200000000000000 CUENTA BANCARIA (0,000.00 CRC)

Plan

BBB0O EUENTA BANCARIA v

Asegurese gue el numero de cuenta y el Plan sean 2
o] %
los correctos a utilizar °



Envio de
pagos

Detalle de envio

Ingrese los datos requeridos para enviar el pago al plan seleccionado.

Numero de envio @

469

Tipo de pago @
o Envio inmediato O Programado

Forma de carga del pago

(O Envio de archivo © Prlantilla de Pagos
Nombre de Plantilla
Seleccione una opcion A

O\ Buscar

Seleccione una opcion

24.Plantilla de Prueba

Abandonar

— 3.
— 4,

—— 0.

Se monstrara un nimero de envio automatico.
Fste NO se debe modificar

Seleccione el Tipo de pago:

- Envio inmediato: Se acredita en las cuentas
inmediatamente

- Envio Programado: Puede elegir fecha y hora. El dinero
queda retenido para asegurar los fondos en la fecha
indicada.

Seleccione “Plantilla de Pagos” y seleccione el nombre de la
plantilla ya creada



Envio de
pagos

Verifique los espacios de monto y concepto, estas lineas seran las seleccionadas para realizar el pago. La linea que no posea
la casilla de seleccion marcada no sera pagada.

Datos del pago Buscar por nombre o referencia

Revise la lista de
colaboradores a

Referencia Nombre Meonfto (CRC) Concepto de pago
pagar. Si no debe
pagar a alguno,
0200000000 PRUEBA PLANILLERO 2 100 PRUEBA desma rque B
“ » casilla
correspondiente.
Cantidad de lineas () 2

m

7 Verifigue monto total a pagar y cantidad de lineas. Si todo
> s . " . ”
° esta correcto seleccione “Continuar

La carga y validacion del archivo puede durar algunos minutos, por favor no salir de esta
pantalla.

Estamos procesando la informacion para el envio de pago, por favor espere un momento.

+ La cantidad de lineas
Los montos a pagar

Las referencias existentes

Si hay fondos suficientes en la cuenta se mostrara esta pantalla
de validacion y confirmacion. De lo contrario se mostrara una 8. %
pantalla de ERROR



Envio de
pagos

9.

En el Detalle de
envio, revise
todos los datos:
- Cuenta

- Plan

- NUmero de
Envio

- Moneda

- Monto

- Cantidad de
lineas (con error
y sin error)

Detalle de envio

Cuenta de origen CRAG01020000
Numero de plan NO. BBBO
Nombre de plan CUENTA BANCARIA

Envio 469

_I Cantidad de lineas * 2 |ineas sin error I Descargar

Meoneda Colones
Mente 2.00

Fecha y hora de aplicacién Envio inmediato

Detalle de lineas sin error v
2 lineas sin arror de 2

:At rés

1 o Para ver el detalle de las lineas con vy sin error, haga
e
°

clic en la flecha hacia abajo. Ahi podra ver las
personas y el motivo del error.

| Sitodo esta cqrreqto, 11
haga clic en “Pagar” para finalizar °

Recomendacion:
Regrese y desmarqgue las personas con error.

Nota:

El sistema permite pagar lineas con error, pero el dinero quedara retenido.

Las lineas con error pueden deberse a:

Cuentas inactivas, Sin formalizar, Durmientes, Cerradas.



Consultar
pagos enviados 1.

Pago de planillas y proveedores Enla Pa ntalla
Aqui podra consultar y realizar los pagos de planillas y proveedores. prl nCl pa | d e Pago
de planillas y
Cuenta origen CR CR4A60102000 CUENTA BANCARIA LV
proveedores,
Seleccione
Planillas Proveedores
“ r "
Consultar Envios
Planes de planilla Administrar Plantilla en e| N L,J mero de
No. Plan Moneda Nombre del Plan Referencias Enviar Pago Consultar Envios s'coll::‘:' p|a n donde nece8|ta
BBBO CRC CUENTA BANCARIA ® ® @ & ver e| deta”e
Pagar / Planillas y Proveedores
Consulta de Envios Referencias | Enviar Archivo
PRODUCTOS: |CR CR4601020000000000000 CUENTA BANCARIA |
Plan: [CRBBBO CUENTA BANCARIA v|
Fecha Desde: |01/06/2026 N | Fecha Hasta: |07/06/2026 M | ( Aceptar ) Bisqueda Avanzada
Nimero de envio Fecha Hora Registros Monto Estado Mensaje Detalle
469 07/06/2026  11:49 AM 2 2.00 CRC Borrador Envio exitoso >

En el numero de envio que desea consultar puede tener los

siguientes mensajes de “Estado”:

- Borrador: El dinero esta retenido, pero el pago no se ha realizado.

L. - Aprobado: El sistema esta procesando el pago (puede tardar 5 o

10 minutos).

- Pagado: El dinero ya fue depositado en las cuentas.

- Pendiente de aprobacion: El pago requiere autorizacion
adicional segun los permisos establecidos en la mancomunacion.

En “Detalle” puede consultar la informacion de pago si el estado
es “Pagado”, si en cambio esta “Pendiente de aprobacion” puede 2 - |
modificar, eliminar o aprobar el pago, esta Ultima si tiene el ®
permiso establecido en la configuracion de su usuario.




Fliminar o
aprobar envio

Consulta Detalle de Envio

Referencias | Enviar Archivo

Plan Envio Monto Transacciones m mFgeg‘::-fdn c;:‘ Estado Modiﬁmr/E[imi‘nar_
CFM9 463 2.00 CRC 2 01202;22:6 01102322:6 ------- Borrador (?)
Para que el pago de planilla pueda quedar aplicado
correctamente, el usuario maestro debe ingresar a o
“Modificar / Eliminar”
Regresar Eliminar envio Aprobar

. 2.

3.

e
Si el pago no se debe realizar, Sila informacion de pago es
seleccione “Eliminar” correcta debe seleccionar el
boton “Aprobar”
TRANSACCIONES DEL ENVIO
Referencia Cuenta Destino Nombre en Archivo Monto Estado Detalle
0 CR640102 DERECK 1.00 CRC  Sin errores >
9999998844 CR460102 CUENTA BANCARIA PYMES 1.00 CRC Sinerrores | (2)
Haciendo Clic en “Detalle” puede descargarel .

comprobante de cada persona.




z» BAC



