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1- Los usuarios que aparecen como administradores 
podrán ir a la sección de Administración de usuarios y 
realizar la creación de usuario y su configuración.

2.- Se seleccionará la opción Crear usuario.

I Preparación de Orden
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3.- Registrar los datos del Usuario y seleccionar el tipo de 
usuario Premium/Ejecutivo, según corresponda. Luego 
seleccionar “Guardar datos personales”. 

Considerar que los usuarios premium y ejecutivos están 
habilitados para lo siguiente:
 
❑  Ejecutivo: Permite consultar saldos, movimientos, estados 

de cuenta, recaudación, transferencias entre cuentas 
propias, afiliación al servicio de factoring, pago de tarjetas 
Scotiabank, letras y facturas.

❑  Premium: Además de las funcionalidades del nivel 
ejecutivo, permite realizar pago de servicios e impuestos, 
transferencias a terceros y al exterior, pago a tarjetas de 
otros bancos y generación y autorización de pagos masivos 
(Proveedores, Haberes, CTS, Factoring y Pagos Varios)

2



5

4. Se procederá a completar la información básica del usuario.

Telebanking Empresa

II Autonomías

5. Se realizará la configuración de autonomías de acuerdo a 
conveniencia.
Para culminar con la gestión de autonomías, coloque los 
importes  máximos en Soles (S/) y dólares ($) en las filas que 
necesite realizar operaciones.
Luego elija seleccionar Asignar Autonomías.
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Restricciones del menú: Se podrá restringir las 
funcionalidades disponibles para el usuario en 
creación

Restricciones de cuentas: Se podrá restringir el acceso a cuentas de 
la empresa.

RestriccionesIII
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6.- Se seleccionará la opción Crear usuario.
Aparecerá un pop up  con mensaje: “¿Está seguro que desea 
generar esta orden?”. Seleccionar “Si, estoy seguro”.

8.-En la sección de Usuarios inscritos aparecerá el nuevo usuario 
en estado PENDIENTE.
El usuario y el representante legal deberán acercarse a una 
agencia para firmar el contrato BASA, recibir y activar la tarjeta 
asociada, o en su defecto el usuario tendrá que adjuntar los 
documentos por correo electrónico y  un encargado autorizado 
para el recojo y activación de la tarjeta.

7.- Se generará  un nuevo  número de orden en la bandeja  de 
órdenes Telebanking.  La cual debe de ser autorizada por los 
administradores del convenio 
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¡Muchas Gracias!
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