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Banco Universal

Efectuar el registro de tu usuario en persona 1 Acceda a la Pagina Web http://www.delsur.com.ve/, seleccione el botdn Online Personas y haga
L. .. i . . clic sobre el botdn Registro.

juridica, es rapido y seguro, sélo tienes que seguir

estos pasos y ya estaras disfrutando de todos los 2 Seleccione el tipo de documento R.LF.

beneficios que ofrece DELSUR ONLINE.

3 Indique el nimero del documento seleccionado y presione el botdn Siguiente.

DELSUR

Banco Unlversal 4  Responda correctamente las preguntas de seguridad.

, 5 Coloque la Clave Dinamica recibida en el correo registrado al momento de realizar la apertura de la
: cuenta.

J_ 6 Lea atentamente las cldusulas del Contrato Unico de Productos y Servicios Financieros y coloque la
@ e palabra “ACEPTAR” en el espacio correspondiente, al final del contrato.

7 Seleccione el tipo de perfil a crear (Master o Master Unico), en caso de seleccionar el usuario
Master, indique el nombre de usuario, genere la Clave de Acceso y pulse el botdn Siguiente.

8 En caso de seleccionar el usuario Master Unico y genere la Clave de Acceso y pulse el botén

&"‘ Registro de Usuarios SlgUlentE.
S e R e 9 Seleccione la imagen antiphising, genere las preguntas de desafio y finalmente cree la Clave de

Operaciones Especiales.

10 Recibira a su correo personal la notificacidn de Registro exitoso al servicio DELSUR ONLINE.
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<> DeLSUR |ONLINE
) ) DESBLOQUEO DE USUARIO PERSONA JURIDICA

La Pagina de DELSUR ONLINE te brinda la oportunidad de autogestionar el desbloqueo de tu usuario, solo tiene que seguir estos sencillos pasos:

DELSUR 1 Acceda a la Péagina a la Pagina Web http://www.delsur.com.ve/, seleccione el botén Online

Banco Unlversal Personas.

2  Seleccione la opcién Desbloqueo de Usuario

3 Indique el tipo y nimero de documento, seleccione el perfil y nombre del usuario y presione el

boton Siguiente.
Nota: El campo Nombre del usuario corresponde a los perfiles.

4 Responda correctamente las preguntas de desafio realizadas por el sistema y pulse el botén

Siguiente.
Nota: En caso de no recordar las respuestas, pulse el botdn Olvidé sus Respuestasy el sistemas le indicara los pasos a
seguir.

5 Responda correctamente las preguntas de seguridad realizadas por el sistema y pulse el botdn

= Desblogqueoc de usuario ..
Siguiente.

S e Do dn e Boaameriis 6 Ingrese la Clave Dinamica recibida en el correo asociado al momento de efectuar la apertura de
- s cuenta.

sieccione un Perf = 7 Recibird a su correo personal la notificacién de Activacién de Usuario al servicio DELSUR ONLINE.
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La Pagina de DELSUR ONLINE te brinda la oportunidad de autogestionar el desblogueo de tu usuario, solo tiene que seguir estos sencillos pasos:

1 Acceda a la Pagina a la Pagina Web http://www.delsur.com.ve/, seleccione el botén Online
Personas.

DELSUR

Banco Universal

2 Indique el tipo y nimero de documento y presione el botdn Siguiente.

Ndmero de Documento

3  Seleccione la opcién Olvido de Contraseiia.

Indique el tipo y nimero de documento, seleccione el perfil y nombre del usuario y presione el

& Registro 4
botdn Siguiente.
Nota: El campo Nombre del usuario corresponde a los perfiles.
5 Responda correctamente las preguntas de desafio realizadas por el sistema y pulse el botdn
Siguiente.
6 Responda correctamente las preguntas de seguridad realizadas por el sistema y pulse el botdn
Siguiente.
g \ LEsta Su imagen Anti-Phishing
’ Ravor RoPtbuanas por sl (RIS ANOTH 7 Ingrese la Clave Dinamica recibida en el correo asociado al momento de efectuar la apertura de
e cuenta.

[erere s e | |

8  Genere la nueva contrasefia de acceso a la Pagina DELSUR ONLINE.

[ @ Sovmner [ ot on Suniucats |

9  Recibirad a su correo personal la notificacién exitosa del Cambio de clave de acceso.
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Banco Universal

2> > OLVIDO DE USUARIO MASTER

La Pagina de DELSUR ONLINE te brinda la oportunidad de recuperar el usuario del perfil Master, solo tiene que seguir estos sencillos pasos:

<& DeLsuR

Banco Universal
1 Acceda a la Pagina Web http://www.delsur.com.ve/, seleccione el botén Online Personas y haga clic

sobre el botdn Olvido Usuario Master.

2 Indique el tipo y nimero de documento y presione el botdn Siguiente.

3 Ingrese la Clave Dinamica recibida en el correo asociado al momento de efectuar la apertura de
cuenta.

4  Finalmente recibird en el correo personal una notificacién con la informacién solicitada.

& Olvido de usuario master

Tipo de Documento Nimero de Documento

"
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Banco Universal

®» ) PAGO DE NOMINA PERSONA JURIDICA

A través de la Pagina de DELSUR ONLINE podras realizar Pagos de Noémina, siguiendo estos sencillos pasos:

§ ssio- |
1 Acceda a la Pagina Web http://www.delsur.com.ve/, seleccione el boton Online Personas , ingrese
su usuario y contrasefa presione el botdn Ingresar.
) 2 Seleccione la opcidn Pagos seguidamente Pago de Némina y haga clic en la Imagen de Operaciones
Especiales.
3 Presione el botén Descargar archivo, complete los campos solicitados y guarde el archivo en una
= e ' carpeta de su preferencia.
4 Presione el botéon Nuevo Pago de Nomina, seleccione el archivo de ndmina a través del botén
Buscar Archivo, defina el tipo de separador y haga clic en el botdén Siguiente.
Haga clic en la opcidn SI, seleccione la cuenta a debitar seguido de la fecha valor y presione el
o 5 botdn Crear Nro Lote.
. ‘ Nota: La “fechavalor” correspondera a la fecha en la cual el cliente desea que el pago se haga efectivo.
m— 6 Haga clic nuevamente en la opcién SI, presione el botdn Procesar (icono de check list) y haga clic
nuevamente en la opcién SI.
. un
. e Ll 7  \Valide el pago realizado a través del botdn Ver.

Nota: Para los usuarios con perfiles Operador y Aprobador, se deben seguir los mismos pasos indicados anteriormente.
Adicionalmente se debe realizar el proceso de aprobacién desde el Perfil Aprobador en la opcién Aprobaciones Némina.
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DELSUR ‘nm INE
Y Y PAGO DE PROVEEDORES PERSONA JURIDICA

Através de la Pagina de DELSUR ONLINE podras realizar pagos masivos a los colaboradores de tu organizacion, siguiendo estos sencillos pasos:
@ swer

1 Acceda a la Pagina Web http://www.delsur.com.ve/, seleccione el boton Online Personas , ingrese
su usuario y contraseia presione el botén Ingresar.

2 Seleccione la opciéon Pagos seguidamente Pago de Proveedores y haga clic en la imagen de
operaciones Especiales.

3 Presione el botdn Descargar archivo, complete los campos solicitados y guarde el archivo en una
carpeta de su preferencia.

4 Presione el botén Crear Nuevo Lote, seleccione el archivo pago de proveedores a través del botdn

Buscar Archivo, defina el tipo de separador y haga clic en el botén Siguiente.

5 Haga clic en la opcién SI, seleccione la cuenta a debitar seguido de la fecha valor y presione el
botdn Crear Nro Lote.

6 Haga clic en la opcidén SI, presione el botdn Procesar (icono de check list) y haga clic nuevamente
en la opcion SI.

PAGO DE PROVESDORES

~TrraTven - =
o -

7  Valide el pago realizado a través del botdn Ver.

Bl s oot e S Torsot st 4a0n Soxt s VO a2 3 aaq) 4Tl gt com W Nota: Para los usuarios con perfiles Operador y Aprobador, se deben seguir los mismos pasos indicados anteriormente.
ity R e asdinommon e iRy Adicionalmente se debe realizar el proceso de aprobacién desde el Perfil Aprobador en la opcién Aprobaciones Némina.
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| Pago Movil
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Y Y CREACION DE PERFILES Y ASIGNACION DE FUNCIONALIDADES
PERSONA JURIDICA

1 Acceda a la Pagina Web http://www.delsur.com.ve/, seleccione el boton Online Personas , ingrese
su usuario y contraseiia presione el botén Ingresar.

Seleccione la opcidn Configurar Usuarios y haga clic en la Imagen de Operaciones Especiales.

3 Presione el boton Crear Nuevo Registro, complete los campos solicitados, seleccione el cargo y tipo
de perfil y haga clic en el botén Continuar.

4 Seleccione las funcionalidades (permisos) segun el tipo de perfil y haga clic en el botéon Guardar
Cambios.

Pefi Jagredy

Esuta

5 Haga clic en la opcion SI.

6 El usuario del perfil creado recibird a su correo personal la notificacidn del proceso realizado.
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DELSUR

Banco Universal

1 Accede a la Pagina Web http://www.delsur.com.ve/ y selecciona le boton Online Personas.

Tipe de Documento Ndmero de Documento

Seleccione el tipo de documento (R.L.F), registre el nimero del documento seleccionado y haga clic
en el botdn Ingresar.

Ingrese el nombre del usuario juridico y la contrasena provisional enviada a su correo personal y
haga clic en el botdn Ingresar.

4 Seleccione las preguntas de desafio y presione el botdn Siguiente.

5 Finalmente genere la Clave de Operaciones Especiales y presione el botdn Siguiente.

Nota: La clave provisional sera recibida al correo registrado al momento que el usuario Master crea los perfiles.

‘
=
2.
o
0
o
O
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<> peLsur |0Ml INE

> > BLOQUEO Y DESBLOQUEO DE PERFILES PERSONA JURIDICA

1  Acceda ala Pagina Web http://www.delsur.com.ve/, seleccione el botén Online Personas.

Seleccione el tipo de documento (R.I.F), registre el nimero del documento seleccionado y haga clic en el

2 ,
boton Ingresar.

3 Ingrese el nombre del usuario juridico y la contrasefia, haga clic en el botén Ingresar.

a Seleccione la opcién Configurar Usuarios, presione el botdn Inactivar Usuario (icono del candado) y pulse la
opcién SI.

5 Para activar nuevamente el usuario haga clic en el botén Activar Usuario (icono del candado) y pulse la

opcion SI.

Nota: El usuario Master es el encargado de activar e inactivar los perfiles creados
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DELSUR ‘nw INE

> > CAMBIO DE CLAVE DE INGRESO

e 1 Acceda a la Pagina Web http://www.delsur.com.ve/, seleccione el boton Online Personas, ingrese
f i ) sus credenciales y haga clic en el botén Ingresar.

2 Seleccione las opciones Mi Perfil (Cambio de Clave de Ingreso), y haga clic en la Imagen de
Operaciones Especiales.

3 Ingrese la contrasefia anterior y genere la nueva clave de acceso.

4 Presione el botdn Guardar Nueva Clave.

Ingrese la Clave Dinamica recibida en el correo asociado al momento de efectuar la apertura de
{[©]| CAMBIO DE CLAVE DE INGRESO AL SISTEMA cuenta.

R0

6 Recibira a su correo personal la notificacién de Registro exitoso al servicio DELSUR ONLINE.

Estimade chante, 58/eccions su yMagen para operacionds especiaies

Recibira a su correo personal la notificacion del Cambio de clave de acceso exitoso al servicio
DELSUR ONLINE.
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Bance Unbversal
Mi Perfil =
nformacion de Mi Cuenta 4 1 Acceda a la Pagina Web http://www.delsur.com.ve/, seleccione el boton Online Personas, ingrese
Cambio de Clave de Ingreso sus credenciales y haga clic en el botdn Ingresar.
Cambio de Clave de
Operaciones Especiales
2 Seleccione en el menu Mi Perfil la opcién Cambio de Imagen de Operaciones Especiales
Cambio Preguntas de
Desafio
!.-—I['_ ‘1:5;;In5c'l"ijf_:> 3  Haga clic en la Imagen de Operaciones Especiales actual
Olvido de Clave de
Operaciones Especiales 4 Seleccione la nueva Imagen de Operaciones Especiales y confirme su seleccién en la pantalla que
Olvido de Imagen de aparece a continuacion.
Operaciones Especiales
5 Ingrese la Clave Dinamica recibida en el correo asociado al momento de efectuar la apertura de
cuenta, e introduzcala en el campo Clave Dindmica Enviada al Correo
-
'0 simado Charvin. Selcoiome su magen anbipheshong
6 Aparecerd el mensaje “Estimado Cliente la Imagen de Operaciones Especiales a sido cambiada
satisfactoriamente”
.
! > - 7 Recibird en su correo personal la notificacion de cambio exitoso de imagen.

-
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DELSUR ‘nw INE

VN

Mi Periil

Informacion de Mi Cuenta 4
Cambio de Clave de Ingreso

Cambio de Clave de
Operaciones Especiales

Cambio Preguntas de
Desafio

Cambio de Imagen de
Operaciones Especiales

o 0lvido de Clave de
Jperaciones Especiales

Olvido de Imagen de
Operaciones Especiales

> > OLVIDO DE CLAVE DE OPERACIONES ESPECIALES

Acceda a la Pagina Web http://www.delsur.com.ve/, seleccione el boton Online Personas, ingrese
sus credenciales y haga clic en el botén Ingresar.

2 Seleccione en el menu Mi Perfil la opcidn olvido de Clave de Operaciones Especiales
3 Seleccione su Imagen de Operaciones Especiales registrada

4 Responda correctamente las Preguntas de Desafio

Estimado cliente, seleccione su imagen para operaciones especiales

S

Q": SN A A

w7

Sod

5 Coloque la nueva Clave de Operaciones Especiales

Ingrese la Clave Dinamica recibida en el correo asociado al momento de efectuar la apertura de
cuenta, en el campo “Clave Dinamica Enviada al Correo”.

El sistema mostrard el siguiente mensaje “Cambio de Clave de Operaciones Especiales realizado
exitosamente”.

Recibira a su correo personal indicando que el cambio de clave de operaciones especiales se ha
realizado exitosamente.




Banco Universal

DELSUR ‘nm INE
Y ') OLVIDO DE IMAGEN DE OPERACIONES ESPECIALES

[] MiPerl -

Informacién de Mi Cuenta 1 Acceda a la Pagina Web http://www.delsur.com.ve/, seleccione el botdn Online Personas, ingrese
sus credenciales y haga clic en el botén Ingresar.

Cambio de Clave de Ingreso

Cambio de 2 . - . . . . .
Operacione Seleccione en el menu Mi Perfil la opcién olvido de Imagen de Operaciones Especiales
Cambio Preguntas de
Desafio 3
Cambio de Imagen de Responda correctamente las Preguntas de Desafio
Operaciones Ezpeciales
Olvido de Clave de 4 Ingrese la Clave Dinamica recibida en el correo asociado al momento de efectuar la apertura de
Operaciones Especiales cuenta, e introduzcala en el campo “Clave Dindmica Enviada al Correo” y haga click botén
“Continuar”.
5
Seleccione la nueva Imagen de Operaciones Especiales y confirme su seleccion en la pantalla que
- 6 aparece a continuacion.

’! simado Climle SCConNe s Mma Jor) 1|1."l"'.'\|u;

- 7

8 Recibira a su correo personal el mensaje de cambio exitoso de Imagen de Operaciones Especiales.

Y 8. ¢
" -
A N L

Seguidamente arroja pantalla con el Cambio de Imagen de Operaciones Especiales exitosamente
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1 Seleccione la opcién Pagos, seguidamente Pago de Nomina y haga clic en la Imagen de Operaciones Especiales
|G Jahan seleccionada al momento efectuar el registro de usuario.

2 Presione el botén Descargar Archivo de Ejemplo, seguidamente el sistema generara un archivo en formato TXT.

Utilizando el block de notas, abra el archivo TXT descargado y registre en el mismo orden que muestra el
encabezado, los datos solicitados.

Registre en el archivo TXT los datos siguientes: Tipo de Documento (V,E), Documento(nimero de cédula o rif del

4 beneficiario), cuenta(nimero de cuenta del beneficiario), nombre(nombre del beneficiario), monto(total a
abonar), correo(direccién de correo del beneficiario), convenio(cddigo de afiliacién al servicio), turno(hora de
aplicacion de la nédmina expresado en formato militar)

_| Momina Act: Bloc de notas |. =

l“T I p | Archive Ediciégn Formato  Ver Ayuda
"OWRg0s e IOvRSd0N Tipo_documento; documento; cuenta; nombre; moNTo; COrreo; convenio; Turno
W; 6B28022;01570027123527003887;milagros key;10000; dayanak. mendoza@delsur. com. ve;11682;4

Guarde el archivo en su computador, seguidamente presione el botén “Nuevo Pago de Néomina” y luego pulse el
botén “Buscar archivo”.

T Ubique en su computador el archivo TXT generado y presione el botén “Abrir”, seguidamente seleccione el tipo de
e ey separador de los datos registrados en el archivo TXT: “punto y coma” o “coma” y pulse el botdon “Siguiente”.

’ El sistema preguntara si “Desea revisar la informacién del Archivo”, presione el botén “SI”, luego seleccione la
- o o ; ; 7 cuenta a debitar y la fecha valor( fecha de aplicacién del pago de ndmina), seguidamente presione el botén “Crear
. J Nro. de Lote”.

Finalmente el sistema le realizara la pregunta “éDesea cargar los registros y crear un nuevo lote de pago?”,
8 presione el botén “Si” y luego indicara “la operacion fue registrada exitosamente, la misma se encuentra
pendiente por aprobacion.”

Nota: Para validar el estatus del archivo cargado, en la panta desplegada “Pago de Nomina”, ubique la linea de datos
correspondiente al archivo cargado y haga clicken el botén “Detalle” identificado con el siguiente icono "-"3
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2> > APROBACION DEL ARCHIVO DE NOMINA PERSONA JURIDICA

’
] P Clotet

LA Conwas
I
LU RV pse—

Tranuhurenious

H Pagos
Ingrese al médulo de Aprobaciones y ubique la linea de datos correspondiente al archivo de némina

Tutpminn Progins
'v'-::;:?- Twsemttin Wik a aprobar‘

Twipwinn Frogies Otros
Daricon

Twipwinn Twrcm e ONns
Banoos

Presione el botén “Procesar Lote” identificado con el icono que se muestra a continuacion:

Hliatanom de Peguae

[ Pages de rdmine «

TR0 e PrOsmadiinn

Responder “Si” a la pregunta formulada por el sistema “éDesea procesar el registro de ndmina?”.

R
4 Cres B vmos

{5 Apmwbaciones

Finalmente el sistema indicara el mensaje siguiente: “Su registro se ha procesado exitosamente”.

Nota: Para validar el estatus del archivo aprobado, seleccione el sub médulo Pago de Némina, ubique la linea de
datos correspondiente al archivo aprobado y presione el botdn “Ver detalles” identificado con el siguiente icono m

WO W N ) rese e




DELSUR

Banco Universal

[(\,MI INE

>>

PAGO DE PROVEEDORES

GENERACION DEL ARCHIVO DE PAGO DE PROVEEDORES PERSONA JURIDICA

Seleccione la opcién Pagos, seguidamente Pago de Proveedores y haga clic en la Imagen de Operaciones
Especiales seleccionada al momento efectuar el registro de usuario.

Presione el boton Descargar Archivo de Ejemplo, seguidamente el sistema generara un archivo en formato TXT.

Utilizando el block de notas, abra el archivo TXT descargado y registre en el mismo orden que muestra el
encabezado, los datos solicitados.

Registre en el archivo TXT los datos siguientes: Tipo de Documento (J,V,E), Documento(nimero de cédula o RIF
del beneficiario), cuenta(nimero de cuenta del beneficiario), nombre(nombre del beneficiario), monto(total a
abonar), correo(direccion de correo del beneficiario).

_ | Pago_Proveedor: Bloc de notas

Archivo Edicin Formato Ver Ayuda

tipo_documento; documento; cuenta; nombre; monto; Correo
J;0950322108; 01050059111059270315 SERVEMO CA; 300 00; mgug11e1me111y@ mail.com
V;18912018; 015"0056463556013641 Mar1a Daza; 200 00;maria.dazad4@gmail.com

Guarde el archivo en su computador, seguidamente presione el botén “Nuevo Pago” y luego pulse el botdn
“Buscar archivo”.

Ubique en su computador el archivo TXT generado y presione el botédn “Abrir”, seguidamente seleccione el tipo
de separador de los datos registrados en el archivo TXT: “punto y coma” o “coma” y pulse el botén “Siguiente”.

El sistema preguntara si “Desea revisar la informacién del Archivo”, presione el botdn “SI”, luego seleccione la
cuenta a debitar y la fecha valor(fecha de aplicacion del pago), seguidamente presione el botén “Crear Nro. de
Lote”.

Finalmente el sistema le realizard la pregunta “éDesea cargar los registros y crear un nuevo lote de pago?”,
presione el botén “Si” y luego indicard “la operacidn fue registrada exitosamente, la misma se encuentra
pendiente por aprobacion.”

Nota: Para validar el estatus del archivo cargado, en la pantalla desplegada “Pago de Proveedores”, ubique la linea de datos
correspondiente al archivo cargado y haga click en el botén “Detalle” identificado con el siguiente icono 'f j
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e > D APROBACION DEL ARCHIVO DE PAGO DE PROVEEDORES PERSONA JURIDICA

T Foscon Giobsi

Ingrese al médulo de Aprobaciones y ubique la linea de datos correspondiente al archivo de pago a
proveedores a aprobar.

Presione el boton “Procesar Lote” identificado con el icono que se muestra a continuacion:

Responder “Si” a la pregunta formulada por el sistema “éDesea procesar el registro de
proveedores?”.

Finalmente el sistema indicara el mensaje siguiente: “Su registro se ha procesado exitosamente”.

Nota: Para validar el estatus del archivo aprobado, seleccione el sub mdédulo Pago de Proveedores, ubique la linea
f) de datos correspondiente al archivo aprobado y presione el botdn “Ver detalles” identificado con el siguiente icono m

Desea cargar los registros y crear un nuevo lote de
pago?
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Banco Universal

<] : a 1 Haga clic en el botén “Olvido Usuario Master”

2 Seleccione el Tipo de Documento.

Ingrese el Numero de Documento presione el botdén “Siguiente” y continte los pasos
solicitados en el sistema.

& Olvido de usuario master

Tipo de Documento WHSER L ERERIAY - Numero de Documento de Identidad

2]
(2]

4

Juridico
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DELSUR

Banco Universal

Tipo de Documento

Nimero de Documento

Gubernamental =

& Registro

|® Suramerica... v~

Posicion Giobal <

0s Servicios .

S o Otros S
(c"f:;ur;f Usuarios

s il

=4l Centro de Mensajes

>>

CREACION DE USUARIO APROBADOR / OPERADOR

Seleccione el Tipo de Documento.

Ingrese el NUumero de Documento.

Haga clic en el boton “Ingresar”

Seleccione a opcién “Configurar Usuario”

Selecciones la imagen Antiphishing deseada.

Haga clic en el boton “Crear Nuevo registro” en la pantalla de
“Configuracion de Usuarios”

Ingrese los datos en la pantallay en el campo “Perfil de Usuario”
seleccione "Aprobador u “Operador”.

Haga clic en e boton “Continuar” revise los datos y haga clic en el botén
“‘Guardar Cambios”

Seguidamente realice e proceso de “Registro” de perfil “Aprobador” u
“Operador”.



@DELSURBanco_Universal

o DELSUR Banco - Oficial @

o @DELSURBanco

@ DELSUR Banco Universal DELSUR
Banco Universal

@ www.delsur.com.ve

iMantéen el control de tus finanzas!




