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👉 Paga tu nómina en 3 
simples pasos

Este servicio te permite realizar 
pagos masivos de sueldos y 
proveedores de forma simple y 
segura desde tu Banco en Línea 
a través de la carga de un 
archivo, operando con fondos 
disponibles o su línea de 
sobregiro.

Nuevo Pago de Nóminas



Acceso desde el menú

📌 Desde el menú lateral

Para ingresar a la sección 
desde el home de la Web 
Pyme se debe acceder al 
menú de Pagos y Servicios > 
Pago de nóminas Nuevo. 



Apoderado autorizado

Tiene todas las facultades dentro 
del producto, pueden cargar 
nóminas, autorizar destinatarios, 
corregir registros, eliminar pagos, 
hasta autorizar nóminas.

Apoderado no autorizado

Puede realizar carga de 
nóminas, eliminar y editar 
registros de pago dentro de una 
nómina, pero no autorizar 
destinatarios ni pagos.

Operador

Puede realizar carga de 
nóminas, eliminar y editar 
registros de pago dentro de una 
nómina, pero no autorizar 
destinatarios ni pagos.

Tipos de persona usuaria

Hay tres tipos de usuarios que pueden interactuar con el Nuevo Pago de nóminas. El Apoderado 
autorizado, el Apoderado No autorizado y el Operador. La interfaz se adaptará a cada perfil, 
mostrará u ocultará funciones o botones con distintas acciones según corresponda.  



La originación del 
producto se realiza con la 
carga de un archivo o con 
la creación o agrupación 
manual de pagos a una 
nómina.

1. Carga de nóminas
��

Una vez revisadas las 
nóminas pueden quedar en 
3 estados:

● Por firmar
● Con observaciones
● Destinatarios no 

inscritos

2. Estado de nóminas
��

Las nóminas Por firmar se 
encuentran listas para ser 
firmadas por uno o varios 
apoderados de la 
empresa que haga falta 
para autorizar el pago.

3. Firma de nóminas
✍ 

Funcionamiento general del producto

Esta sección transversal permite consultar el estado de las nóminas, 
pagos individualizados y descargar certificados.

4. Consulta de nóminas��

Sección para 
realizar gestión 
de destinatarios 
autorizados y 
pendientes de 
autorización.

5. Mis 
destinatarios de 
nóminas

��



1. Carga de 
nóminas

Funcionamiento general del producto

 ✅    Casuísticas Apoderado autorizado



La originación del Pago de 
nóminas se puede realizar 
mediante la carga de una nómina 
o a través de la creación manual 
de una de ella a partir de los 
destinatarios previamente 
autorizados.

El 80% de nuestros clientes 
utiliza la función de carga por 
archivo.

Carga de nóminas

1. Carga de nóminas por archivo



La otra opción disponible para 
cargar nóminas es la carga 
manual, esta opción permite al 
usuario realizar una asignación de 
pagos a destinatarios 
previamente autorizados en su 
lista de destinatarios y conformar 
una nómina con esta agrupación.

Es la segunda opción más usada 
por nuestros clientes y permite 
crear una nómina sin necesidad 
de cargar un archivo.

Carga de nóminas

1. Carga de nóminas manual



Las columnas con * son datos 
obligatorios: 

● Nº Cuenta de cargo*
● Nº Cuenta de destino*
● Banco Destino*
● Rut Beneficiario*
● Dígito verificador Rut*
● Nombre Beneficiario*
● Monto Transferencia*
● Nº Factura/Boleta
● Nº Orden de compra
● Tipo de pago*
● Mensaje destinatario
● Email destinatario
● Cuenta Destino inscrita como

Datos de la nómina

1. Carga de nóminas



Una vez realizada la carga del archivo, el 
banco le informa al usuario que su nómina 
se está revisando. Esto puede tardar hasta 
algunos minutos dependiendo la hora y el 
día que realice la carga del archivo.

El código de identificación es el número que 
se usará en la revisión de estado de 
nóminas para saber en qué estado ha 
quedado la nómina.

Es importante recalcar que hasta este punto 
no se ha realizado el pago de los registros 
de esa nómina, el pago sólo se realiza con la 
firma de la nómina.

Datos de la nómina

1. Carga de nóminas



2. Estado 
de nóminas

Funcionamiento general del producto

 ✅    Casuísticas Apoderado autorizado



Luego de que la nómina es 
procesada, quedará en alguno de 
los siguientes estados:

● En validación (en revisión)
● Por firmar (lista para ser 

autorizada y enviada a pago)
● Con observaciones (se deben 

resolver algunos errores)
● Destinatarios por autorizar 

(uno o más destinatarios de la 
nómina no han sido 
autorizados)

Estado de nóminas

2. Estado de nóminas ℹ Nota importante

Esta es la vista donde  el 
usuario podrá hacer gestión 
de sus nóminas, autorizar 
destinatarios, corregir errores 
o quitar registros de una 
nómina.



El botón Actualizar estado, 
permite al usuario actualizar el 
estado de las nóminas cuando 
éstas tardan más de lo normal en 
su revisión.

Desde esta sección el usuario 
podrá ingresar al detalle de cada 
nómina y gestionar los distintos 
pagos, sus errores o 
autorizaciones necesarias. Las 
Nóminas Por firmar serán las 
mismas nóminas que se 
encuentren en la sección Firmar 
nóminas.

Estado de nóminas

2. Estado de nóminas



2. Estado de nóminas

Acceso al detalle

Resumen de nómina

Paso 1

Paso 2

ℹ Nota importante

El usuario puede acceder al 
detalle de la nómina desde 
dos puntos distintos.



2. Estado de nóminas

Detalle de la nómina

Registros de la nómina (pagos)



Una vez dentro del detalle de una 
nómina se podrán realizar 
distintas gestiones dependiendo 
el estado:

● Ver detalles del pago
● Corregir errores
● Eliminar pagos
● Eliminar la nómina completa
● Firmar la nómina

Se pueden realizar acciones 
masivas hasta de 10 registros 
simultáneamente dentro de una 
nómina.

Detalle de nómina

2. Estado de nóminas



Cada estado de nómina tiene sus 
propias acciones y el usuario 
tiene la libertad de operar según 
corresponda dentro de cada 
nómina.

El usuario siempre tendrá la 
libertad de corregir errores, 
autorizar destinatarios o bien, 
avanzar sin autorizar ni corregir.

Detalle de nómina

2. Estado de nóminas

Nóminas por firmar

Nóminas con observaciones

Destinatarios por autorizar



3. Firmar 
nóminas

Funcionamiento general del producto

 ✅    Casuísticas Apoderado autorizado



Corresponde al último paso 
dentro del flujo del pago de una 
nómina. El usuario podrá elegir 
una o más nóminas que desee 
autorizar para enviar a pago.

Desde acá igualmente se puede 
hacer algo de gestión dentro de la 
nómina, como eliminar registros, 
eliminar la nómina completa, 
revisar el historial y finalmente 
firmar.

Firma de nóminas

3. Firma de nóminas ℹ Nota importante

En caso que la empresa tenga 
más de un apoderado (firma 
mancomunada) se requerirá 
que ambos apoderados firmen 
para autorizar y liberar los 
pagos.



El último paso permite una última 
revisión de la nómina, o 
permitiendo revisar eventuales 
nóminas duplicadas.

Si todo está correcto, el usuario 
podrá autorizar vía MultiPass o 
BciPass según su método.

En caso que todo funcione 
correctamente, la nómina será 
enviada a pago.

Firma de nóminas

3. Firma de nóminas



El sistema siempre indicará si la 
nómina ya ha sido enviada a pago 
o si falta la firma de algún 
apoderado para liberar los pagos.

Luego de este paso (fin del flujo) 
es donde habitualmente se 
levanta un modal para evaluar la 
experiencia del producto para 
construir un indicador de 
satisfacción.

Firma de nóminas

3. Firma de nóminas



4. Consultar 
nóminas y pagos

Funcionamiento general del producto

 ✅    Casuísticas Apoderado autorizado



La persona usuaria podrá revisar 
el estado de pagos previos o 
conocer los motivos en caso de 
haber sido rechazado.

Desde acá el usuario podrá 
buscar por nómina o por 
destinatario, descargar 
certificados de pago y rendiciones 
(gestión interna de las Pymes).

Consulta de nóminas

4. Consulta de nóminas y pagos ℹ Nota importante

En la nueva experiencia ahora 
se pueden consultar nóminas 
de hasta 6 años de 
antigüedad y buscar en 
periodos de 6 meses.



La persona usuaria podrá revisar 
el estado de pagos previos o 
conocer los motivos en caso de 
haber sido rechazado.

Desde acá el usuario podrá 
buscar por nómina o por 
destinatario, descargar 
certificados de pago y rendiciones 
(gestión interna de las Pymes).

Consulta de nóminas

4. Consulta de nóminas y pagos
✅ Descarga gratuita

En la nueva experiencia la 
descarga de los certificados 
de Pago ya no tendrá costo 
alguno para las Pymes. 
Descarga gratis por usuario o 
por nómina.



5. Mis destinatarios 
de nóminas

Funcionamiento general del producto

 ✅    Casuísticas Apoderado autorizado



En esta sección podrás hacer 
gestión sobre tus destinatarios de 
nóminas, agregar, editar y 
eliminar destinatarios que ya 
estén autorizados o pendientes 
de autorización.

En la pestaña Autorizados, están 
todos los beneficiarios a los que 
ya puedes pagar vía nóminas. 
Mientras que en la pestaña Por 
Autorizar, encontrarás todos los 
destinatarios que están 
pendientes de autorización.

Mis destinatarios

5. Mis destinatarios de nóminas



La carga unitaria dentro del 
módulo de Mis destinatarios de 
nómina es la función que permite 
agregar destinatarios 
individualmente mediante el 
ingreso de los datos del 
beneficiario.

Cada uno de estos nuevos 
destinatarios quedará disponible 
para ser autorizado en la pestaña 
Por autorizar.

Mis destinatarios

5. Mis destinatarios de nóminas



La pestaña Por autorizar permite 
a los usuarios seleccionar uno o 
más destinatarios para autorizar 
individual o masivamente.

Según la configuración de la 
Pyme se mostrará el método de 
autorización ya sea MultiPass o 
BciPass.

En caso de operar con MultiPass, 
se hará envío de una segunda 
clave de autorización al email de 
los apoderados.

Mis destinatarios

5. Mis destinatarios de nóminas



6. Funciones del 
rol operador

Funcionamiento general del producto

 ⚠    Casuísticas Operador



Visualización y 
gestión básica

Este rol está pensado principalmente 
para personas que cumplen roles 
administrativos, contables o similares. 
Tienen en su mayoría la opción de 
visualizar y realizar gestiones básicas.

No autoriza ni firma 
operaciones

Este rol no puede autorizar 
destinatarios, autorizar pagos ni 
realizar acciones críticas dentro del 
pago de nóminas, a continuación un 
detalles de las funciones de este rol.

Funciones del rol operador



Los usuarios operadores pueden 
cargar todo tipo de nóminas y 
crear nóminas manualmente.

Este paso puede ser realizado 
igualmente por apoderados 
quienes cuentan con todos los 
permisos disponibles.

Carga de nóminas

1. Carga de nóminas  ⚠    Casuísticas Operador



En todo momento se le informa al 
rol operador sobre los permisos 
que tiene disponible en cada 
sección.

En el caso del Estado de nóminas, 
los operadores tienen permisos 
para visualizar, revisar estados y 
eliminar pagos o nóminas, pero no 
podrán firmar ni autorizar pagos.

Éstos, son permisos de los 
apoderados autorizados.

Estado de nóminas

2. Estado de nóminas  ⚠    Casuísticas Operador



En la firma de nóminas también 
se entrega la mensajería 
adecuada para que el rol operador 
sepa las funciones que tiene 
permitidas en esta sección.

En el caso de la Firma de nóminas, 
los operadores tienen permisos 
para visualizar, revisar estados y 
eliminar pagos o nóminas, pero no 
podrán firmar ni autorizar pagos.

Firma de nóminas

3. Firma de nóminas  ⚠    Casuísticas Operador



Los operadores no tienen 
limitantes a la hora de realizar 
consultas, descargar certificados 
o rendiciones.

Las consultas pueden tener una 
antigüedad de hasta 6 años 
históricamente y buscar en 
periodos de 6 meses.

En esta sección tienen los mismos 
permisos que un rol apoderado.

Consulta de nóminas

4. Consulta de nóminas y pagos  ⚠    Casuísticas Operador



Al igual que en la mayoría de las 
funcionalidades anteriores el rol 
operador tiene funciones 
limitadas en la sección de Mis 
destinatarios de nómina.

Acá los operadores pueden 
cargar, revisar y eliminar 
destinatarios, pero no podrán 
editar ni autorizar nuevos 
beneficiarios.

Mis destinatarios

5. Mis destinatarios de nóminas  ⚠    Casuísticas Operador



7. Otras funciones 
del producto

Funcionamiento general del producto

 ✅    Casuísticas adicionales



Importa destinatarios de forma 
masiva en el Pago de nóminas.

Esta función permite cargar un 
archivo con hasta 500 registros 
para ser autorizados en una sola 
operación.

Puedes realizar la carga de 
nómina con todos tus 
destinatarios nuevos y en la 
pestaña de Mis destinatarios de 
nóminas autorizarlos de forma 
masiva.

Carga masiva de 
destinatarios

Mis destinatarios de nóminas

Carga destinatarios 
desde un archivo



Operadores y apoderados tendrán 
la opción de editar registros con 
observaciones en una nómina con 
errores.

Una vez corregidos los errores, las 
nóminas deben ser enviadas a 
revisión para que el sistema 
confirme la resolución de los 
errores en los registros.

Corrección de 
registros con errores

Estado de nóminas con observaciones
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