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1. Creacionde lote

Uno de los primeros pasos para pagar a tus proveedores es crea un lote, en este manual
encuentras dos opciones para crearlo (ingreso manual o por carga de archivo).

1. Ingresa al menu Soluciones y selecciona la opcién Pago de Proveedores.

X m o

Conexién Mis cuentas Transferencias|

Internacional Solicitudes

® Préstamos de Libranza « Exportacion Edo. Cta. Consolidado

Administracion de proveedores

» Abastos @ Adquirencia POS.

Cliente Intermediaric » Estado C ual Liguidacién
Cliente Final » Cns. Tra < por Fecha
Rec. Impues obre Ventas
» Administracion BP Multipagos 1
Volumen Mensual de Transacciones
Carga de Base de Datos

« Cadenas Productivas

Comprador »

Proveedor »
e Crédito Rotativo
® Planillas
Consulta Lineas de Crédito
Pago de Planilia Desembolso




2. En el menu desplegable selecciona la forma de pago que deseas asignar a ese lote.
(cuentas Banpais, ACH y transferencia internacional). Haz clic en Continuar.

Consultas Administracion Soluciones Pago Impuestos Internacional Operaciones Solicitudes Tarjetas

Pago de Proveedores

Regresar Continuar

3. Para este ejemplo, seleccionaremos Cuentas Banpais y haz clic en el botdon Crear.

Pago de Proveedores

Regresar Crear




A. Creacion de Lote poringreso manual con
programacioén de pago.

Con esta seccién puedes ingresar manualmente uno a uno los proveedores que deseas

agregar en el lote. Esta opciodn es Util cuando ingresas una cantidad pequeia de
proveedores.

4. Ingresa los datos que se solicitan como; cuentaq, total a debitary cantidad de
proveedores que deseds agregar a este lote. Para realizar un pago programado,
selecciona esta opcion e ingresa la fecha y hora que deseas. Selecciona la opcion
Ingreso manual y haz clic en Continuar.

Pago Impussion

Pago de Proveedores

Cuenta a debitar

Mombre de cuenta:

Disponible: L 100,000.00

Total a debitar: Cantidall prowecdanss

Selecciona la forma de ingreso @

Regresar Continuar




5. En la pantalla que aparece, verds los datos del lote, asi como un listado de los
proveedores ingresados (previamente en administracion de proveedores) del cual
podrds elegir el o los que deseas agregar al lote que estds creando. Deber hacer
clic en Validar cuentas para verificar el estado de cada una, las que agregues al
lote deben tener su estatus activo. Haz clic en Continuar para avanzar.

Consultas Administracidn Soluciones Pago Impuestos Internacional Operaclones Solictudes Tarjetas

Pago de Proveedores

Cuentas BANPAIS CHO

Ejempla de prueba L 1.000.00

En este punto deberds editar
Buscar el monto y agregar un

R (¥ walidar cuentas
comentario si lo deseas. L

Regresar Continuar




6. Haz clic en Desglosar para ingresar el detalle de las facturas para cada uno de
los proveedores seleccionados. Haz clic en Continuar.

Salicitudes

Pago impuestas internacional Operaciones

Pago de Proveedores

Tip jenta
Ci CHQ -
Descripcitn Maonto a pag
Ejemplo de prueba L 1,000.00
Maneda: Cantidad proveedore pagar
L
Fecha de pag
13703, 2024
Buscar por cadigo o nombre
EL p—

: (_* Validar cuentas

| 1123 VEET g

B ,

Canticlad o dores: 0 Iar L 000
Regresar Continuar

7. En Ingreso de detalle, debes colocar la fecha y numero de factura o facturas
que deseas pagar al proveedor seleccionado en ese lote, asi como el monto de
cada una de las facturas. Estos campos son obligatorios si deseas detallar las
facturas a pagar. Cuando esten listos, haz clic en Agregar.

Consultas Paga Impuestas Internacional Salicitudes

Desglose del pago

Coedi Monto a pas
CO0-001 L 1,000.00

WOMBRE APELLIDOD

Ingreso del detalle

Agregar



8. Las cuentas agregadas aparecerdn en el cuadro en gris, asi como todos los
datos del lote. Al finalizar, haz clic en Confirmar.

Tarjetas

Administracidn Soluciones Pago Impuestos Diperaciones

Ingreso del detalle

Agregar

Diferencia: L 0.00 Total ingresada: L 1.000.00

Regresar Confirmar

9. En la pantalla podrds ver los datos de toda la operacion, asi como el estado de
la cuentaq, la cual debe estar activa. Haz clic en Confirmar para avanzar.

Operacionss Salicitudes Tarjetas

Consultas AdmnsEtracin Pago hmipuestos Internacional

Pago de Proveedores

Cuentas BANPAIS CHG-
Descripcion: Muonto a g
Ejemplo de prueba L 1.000.00
Mo id proveedor a
L 1
Fec
13/
DEL PROVEEDOR 100 50 IR TARIT DE PRUEA

Cantidad de proveedores: 1 Monto a pagar: L 1.000,00

Regresar Confirmar




10. En la siguiente pantalla verdas un mensaje que indica que el lote fue creado

exitosamente. Para proceder con el pago, haz clic en Ira lote.

Pago de Proveedores

Tipe de pago: Cuenta a debitar

Descripeidn: Maonto 3 pagar

Ejemplo de prueba L 1,000.00

Maoneda Cantidad proveedores a pagar
L 1

Fecha de pago: Referencia

13/03/2024 G4730288854

No. de Lote

64739%

1,000.00 e

Cantidad de proveedones: 1

Moanto a pagar: L 1,000.00

Regresar

Ir a lote



B. Creacion de Lote Por Carga de archivo

En esta seccidén encuentras los pasos para crear un lote cargando un archivo que incluya
los datos de todos los proveedores que desees. Esta opcion es muy Util cuando quieres
agregar bastantes proveedores a un lote y no tengas que agregarlos uno por uno.

1. En la pantalla de ingreso de datos, selecciona la opcion Cargar archivo. Puedes
arrastrar el documento hasta el drea del recuadro blanco o seleccionarlo desde su

ubicacion en el dispositivo.

Pago de Proveedores

Cuenta a debitar:

CHO
-

Mambre de cuenta: CUENTA BP PARA PAGO AUTOMATICO
Disponible: L 100,000.00

Total a debitar:

Selecciona la forma de ingreso ®

'. Cargar archivo (_' Ingreso manual

Consultas Administracion Soludiones Pago Impuestos Intornacional Ogporaciones Solicitudes Tarjotas

Cantidad proveedores a pagar

1

Clic aqui para
seleccionar el archivo.

Regresar

Clic para ver la estructura del archivo.
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2. Si el archivo cargado no cumple con los parametros establecidos, verdas un
mensaje indicando el error del mismo. Haz clic en el botdn eliminar para volver a
cargar otro archivo.

Consultas Administracion Soluciones: Pago Impuestos Intemnacional Operaciones Solicitudes Tarjetas

Pago de Proveedores

Cuenta a debitar

CHG

nNombre de cuenta: CUENTA BP PARA PAGO AUTOMATICO
Disponible: L 100,000.00

Total a debitar Cantidad proveedores a pagar

L 10.00 1

Descripcidn:

[_] Pago Programado

Selecciona la forma de ingreso @

@ Cargararchivo () Ingreso manual

Seleccionar archivo

Documento. xisx

El contenido del archivo es invalido.

Suma de créditos distinto a monto a debitar

Regresar




3. Cuando el archivo esté correcto, haz clic en el botédn Continuar.

Administracidn Soluciones Pago Impuestos Intemacional

Pago de Proveedores

uenta a debitar
cHG

Mombre de cuenta: CUENTA BP PARA PAGO AUTOMATICO
Disponible: L 100,000.00

Total a debitar Cantidad proveedores a pagar:
L 10.00 1
Descripcidn
T i 0 car

[ | Pago Programado

Fecha Hara

Selecciona la forma de ingreso &
Q Cargar archivo () Ingreso manual

Seleccionar archivo

Documents, xlsx

El archivo &5 correcto.

Pretionia &l botdn nare contnvar Regresar Continuar

4, En la pantalla debes verificar que los datos cargados estén correctos
(total a debitary cantidad de proveedores ingresados). Haz clic en Confirmar
para avanzar.

Consultas Administracign Soluciones Pago Impuestos Internacional Operaciones Solicitudes Tarjetas

Pago de Proveedores

;Desea realizar la carga de lote con los siguientes datos?

Cuenta a debitar: Total a debitar:
CHQ - L 10.00

Total de proveedores a pagar:
1

Regresar Confirmar
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5. jListo! el lote ha sido creado exitosamente. Desde aqui, puedes proceder con el
pago haciendo clic en Ira lote.

Consultas Administracion Soluciones Pago Impuestos Internacional Operaciones Solicitudes Tarjetas

La creacién del lote ha sido realizada exitosamente

Pago de Proveedores

Cuenta a debitar: Total a debitar:
CHQ- L 10.00
Total de proveedores a pagar: No. de lote:
1 647399
Regresar Ir a lote

2. Pago de proveedores
Luego de crear un lote.

Esta seccion te muestra coOmo proceder con el pago de un lote en el
momento que finaliza su creacion (en caso de no tener escenario de firmas).

1. Una vez que termines de crear un lote, haz clic en Ira lote.

Consultas Administracion Soluciones Pago Impuestos Internacional Operaciones Solicitudes Tarjetas

La ereaci6n del lote ha sido realizada exitosamente

Pago de Proveedores

Cuenta a debitar: Total a debitar:
CHQ - L 10.00
Total de proveedores a pagar: No. de lote:
1 647399
Regresar Ir a lote
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2. Verds una pantalla en la que podrds verificar todos los datos del lote,
haz clic en el botén Pagar.

Consultas Administracidn Pago Impuestos Imternacianal Oiperaciones Salicitudes

Pago de Proveedores

7 +fHara de Programacion:
Pendiente 14/0372024 12:00:00
ho. d po de pago:
0123456 Cuentas BANPAIS
:I nta "_.'-'l':-: A proveeoores A pagar
CHQ
MONTO & o e
L 1.000.00 L
Expartar ,_,'
Cantidad de proveedones; 1 Monto a pagar L 1,000.00
Regresar Pagar

3. En la pantalla que aparece, haz clic en Confirmar para proceder con el pago.

Opeisimme

Pago de Proveedores

iEstds seguro que deseas pagar el lote?

L 100000

Cantidad de proveedares: 1 Manto 3 pagar: L 3,000.00

A Importante

Regresar Confirmar




4, Ingresa el token enviado a tu dispositivo y haz clic en Confirmar.
(Te solicita token solo si lo tienes configurado como método de seguridad).

Método de seguridad

Ingresa un nimero de token

Regresar

Confirmar

Generar nuevo Token

5. jListo! el pago se realizd correctamente.

Consultas Administracion Soluciones Pago Impuestos Internacional Operaciones Solicitudes

El Pago de Proveedores se ha realizado exitosamente.

Pago de Proveedores

Estado:
Pendiente

No. de lote:
0123456

Cuenta a debitar:
CHQ -

Monto a pagar:
L 1,000.00

Referencia:
973244687510

15

Fecha/Hora de Programacion:
14/03/2024 12:00:00

Tipo de pago:
Cuentas BANPAIS

Cantidad proveedores a pagar:
1

Moneda
L



3. Imprimir Comprobante
de Lote Pagado.

1. Al finalizar con el pago, puedes imprimir el comprobante si lo deseas
haciendo clic en el botdn Imprimir.

El P che P irptuinnes e b mesflisn et

Pago de Proveedores

Estady
Prerkents

B cla ke

0123456

Cumrnta 3 desisar Canbssar proveerh I
M- 1

w4 Monas

et 3 pagar
L 100000

Rusherencis:
PIIZabARTEI0

s 7 ) | oo S | R | [ S e |
o1aaeam AT O PRCVERTT (o COMENTRER)

Caresdar i prowmedisre: 1 M o g L 1,000.00

£ importarite
. o tue con Transterencia inbernacional, e nfommam
Las bransfer

L

e

2. Tendrds una vista previa del documento, confirma la accién en el botdn Imprimir.

@ BaNPAIS RO

Pago a proveedores Mo, 657482928474
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4. Consulta de un Lote Pagado

1. Ingresa al menu Soluciones y haz clic en Consulta Proveedores Pagados.

Pago Impuestos Internacional Solicitudes

® Préstamos de Libranza « Exportacion Edo. Cta. Consolidado

o Abastos « Adquirencia PO.S.
Cliente Intermediario Estado Cta. Mensual Liquidacion

Cliente Final »

» Administracion BP Multipagos

Carga de Bas

Administracié # Cadenas Productivas

Comprador »

Pr dor >
» Crédito Rotativo

» Planillas
ulta Lineasde C

0 de Planilla semb

Consulta Planilla

2. En la pantalla que aparece, ingresa los rangos de fechas que deseas consultar,
haz clic en Generar.

Consultas Administracion Soluciones Pago Impuestos Internacional Operaciones Solicitudes Tarjetas

Pago de Proveedores

Seleccione rango de fecha para su consulta

Fecha Inicial Fecha Final
dd/mm/aaaa = dd/mm/aaaa =
Regresar Generar

17



3. Verds una lista de los lotes generados por las fechas ingresadas.
Puedes ingresar a cada uno haciendo clic sobre el nUmero de lote.

Consultas Administracién Soluciones Pago Impuestos Internacional Operaciones Solicitudes Tarjetas

Pago de Proveedores

012345678 01/03/2024 PROVEEDORES CREDITO A CUENTA L 1.00 OPERADO

012345678 01/03/2024 PAGO DE PRUEBA OTROS BANCOS L 001 OPERADO EXITOSA

012345678 01/03/2024 PAGO DE PRUEBA CREDITO A CUENTA L 1.00 OPERADO
Regresar

5. Como Ingresar a un Lote

En este apartado podrds visualizar los lotes y el estatus (pagado, pendiente, etc) en
el que se encuentra cada uno e ingresar a cada uno de ellos para visualizar toda la
informacion de los lotes que desees.

1. Ingresa al menu Soluciones y luego a Pago de Proveedores.

Pago Impuestos Internacional Solicitudes

» Préstamos de Libranza # Exportacion Edo. Cta. Consolidado

» Abastos = Adquirencia POS.

Cliente intermediario >

Cliente Final 3

» Administracion BP Multipagos

= Cadenas Productivas
Comprador >
Proveedor »
» Planillas

Planilla

a Planilla




2. Selecciona la forma de pago del lote que deseas visualizar, puede ser Cuentas
Banpais, ACH o Transferencias Internacionales y haz clic en Continuar.

Consultas Administracion Soluciones Pago Impuestos Internacional Operaciones Solicitudes Tarjetas

Pago de Proveedores

w

Cuentas BAMPAIS

Transferencia Internacic

Regresar Continuar

3. En Estado, selecciona la opcidon que corresponde al lote que desees visualizar.
Tambiéen puedes filtrar por mes.

Consultas Administracian Soluciones Pago Impuestos Internacional Operaciones Solicitudes Tarjetas

Pago de Proveedores

Seleccione forma de pago

Cuentas BANPAIS

Estado Filtro por mes
Selecciona una opcion v Selecciona una opcion
Selecciona una opcion

Pendiente de pago

Operado

L 10.00 OPERADO
Programado
Cancelado uss 10.00 OPERADO
Eliminada

L 10.00 PENDIENTE
Con error

01/03/2024 012345678 PAGO DE PRUEBA, L 10.00 OPERADO
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4. En el cuadro aparecerdn unicamente los lotes correspondientes a los filtros
que hayas colocado. Haz clic en el numero del lote al cual deseas ingresar.

Consultas Administracidn Soluciones Pago Impuestos Internacional

Pago de Proveedores

Administracién de Lotes

Seleccione forma de pago

Cuentas BANPAIS *
Estado Filtro por mes
Selecciona una opcidn - Selecciona una opcidn w
012345678 PAGO DE PRUEBA 10,00 OPERADO
DL3 2024 D12345678 PAGO DE PRUEBA L Q.00 QPERADOC
014032024 012345678 PAGO DE PRUEBA L 10.00 OPERADO
Regresar Crear

5. Podrds visualizar toda la informacion del lote seleccionado.

iernacional

Pago de Proveedores

Estado: Fecha/Hora de Programacion
Operado 00/00/0000 00:00:00

No. de lote: Tipo de pago:

012345678 Cuentas BANPAIS

Cuenta a debitar: Drescripcion

CHQ - PAGO DE PRUEBA

Monta a pagar Moneda

L10.00 L

Fecha de pago
01/03/2024

Exportar El '53 @

__wmm__

D123456 78 NOMBERE DEL FROVEEDOR COMENTARIO
\_/

Cantidad de proveedores: 1 Monto a pagar: L 10.00

Regresar




6. Seguimiento de firma para
avtorizar el pago de un lote.

En esta seccidn encuentras los lotes que estdn pendientes de firma para proceder
con el pago de los mismos.

1. Ingresa al menu Administracion y haz clic en Seguimiento de Transacciones.

Paga limpuestes Inte macional Operaciones Salicitudes Tarjetas

21

i

Consolida las deudas de tu negocio
hasta 15 anos plazo con

Pyme Alternativa

) Elige la tasa que quieras pagar ) Sin comisién por desembolso

) Honorarios legales grotis por tu garantia hipotecaria

2. En la siguiente pantalla encontrards 3 secciones (ingresadas, por autorizary
autorizadas). En Ingresadas, estdn todas las solicitudes pendientes de firma,
selecciona la que deseas y haz clic en Enviar.

Adminiatracidn Seluclones

Pago Impuestos Internacional Solicitudes

Seguimiento de firmas

& Ingresadas (D Por autorizar () Autorizadas

Transacciones Ingresadas Ordenar por fechas v

|_| 021 T 0000333144 L 0. \:.
|§! 0000346312 L 1,00000

I:I 1 F fe planill 0000355958 L 100 DPRUEBASS

|_ ] 26/03/2021 Pago de planilla 000355758 L 100 DPRUEBASS

Eliminar Enviar




3. Las solicitudes enviadas desde Ingresadas aparecen en Por autorizar,
aqui debes seleccionar la que deseas y hacer clic en Autorizar.

Administracian Comsultas Pago Impuestos Internackanal Solicitudes

Seguimiento de firmas

3 Ingresadas (D) Por autorizar () Autorizadas
LS y rapid
i
Autorizacién de transacciones Ordenar por fechas »

| WHX i

n L

| .

Devolver Autorizar

22



4. En la seccion Autorizadas marca o selecciona la transaccion que desees
y haz clic en Procesar para avanzar.

Solicitudes

Seguimiento de firmas

r autorizar (:_'_‘. Autorizadas

Transacciones Autorizadas Ordenar por fechas »

Devalver Procesar

5. Verds una pantalla con todos los datos de la transaccion, haz clic en Confirmar
para proceder con el pago de este lote.

Solicitudes Tarjetas

Internacional Operaciones

Administracién Soluciones Pago Impuestas

Consultas

Seguimiento de firmas

No. de cliente Mo, de lote:

123456 012345678

Monto: Cantidad proveedores a pagar:
L 1,000.00 1

Tipo de pago: Descripcion

Cuentas BANPAIS Ejernplo de prueba

1.000.00 COMENTARIO

Regresar Confirmar
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Asi agilizamos tus operaciones.
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