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 1.  Creación de 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 menú Soluciones y selecciona la opción Pago de Proveedores.
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2. En el menú desplegable selecciona la forma de pago que deseas asignar a ese lote. 
(cuentas Banpaís, ACH y transferencia internacional). Haz clic en Continuar.

3. Para este ejemplo, seleccionaremos Cuentas Banpaís y haz clic en el botón Crear.
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Con esta sección puedes ingresar manualmente uno a uno los proveedores que deseas 
agregar en el lote. Esta opción es útil cuando ingresas una cantidad pequeña de 
proveedores.

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

A. Creación de Lote por ingreso manual con 
programación de pago.
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5. En la pantalla que aparece, verás los datos del lote, así como un listado de los 
proveedores ingresados (previamente en administración de proveedores) del cual 
podrás elegir el o los que deseas agregar al lote que estás 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.

En este punto deberás editar 
el monto y agregar un 

comentario si lo deseas.

6



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

7. En Ingreso de detalle, debes colocar la fecha y número de factura o facturas 
que deseas pagar al proveedor seleccionado en ese lote, así como el monto de 
cada una de las facturas. Estos campos son obligatorios si deseas detallar las 
facturas a pagar. Cuando estén listos, haz clic en Agregar. 
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8. Las cuentas agregadas aparecerán en el cuadro en gris, así como todos los 
datos del lote. Al finalizar, haz clic en Confirmar. 

9. En la pantalla podrás ver los datos de toda la operación, así como el estado de 
la  cuenta, la cual debe estar activa. Haz clic en Confirmar para avanzar. 
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10. En la siguiente pantalla verás un mensaje que indica que el lote fue creado 
exitosamente. Para proceder con el pago, haz clic en Ir a lote. 
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En esta sección encuentras los pasos para crear un lote cargando un archivo que incluya 
los datos de todos los proveedores que desees. Esta opción es muy útil 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 opción Cargar archivo. Puedes 
arrastrar el documento hasta el área del recuadro blanco o seleccionarlo desde su 
ubicación en el dispositivo. 

Clic para ver la estructura del archivo.

B. Creación de Lote Por Carga de archivo

Clic aquí para 
seleccionar el archivo.
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2. Si el archivo cargado no cumple con los parámetros establecidos, verás un 
mensaje indicando el error del mismo. Haz clic en el botón eliminar para volver a 
cargar otro archivo. 
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3. Cuando el archivo esté correcto, haz clic en el botón Continuar.

4. En la pantalla debes verificar que los datos cargados estén correctos 
(total a debitar y cantidad de proveedores ingresados). Haz clic en Confirmar 
para avanzar. 
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Esta sección te muestra cómo proceder con el pago de un lote en el 
momento que finaliza su creación (en caso de no tener escenario de firmas).

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

5. ¡Listo! el lote ha sido creado exitosamente. Desde aquí, puedes proceder con el 
pago haciendo clic en Ir a lote.

2. Pago de proveedores
     Luego de crear un lote. 
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2. Verás una pantalla en la que podrás verificar todos los datos del lote, 
haz clic en el botón Pagar.

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

5. ¡Listo! el pago se realizó correctamente.
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1. Al finalizar con el pago, puedes imprimir el comprobante si lo deseas 
haciendo clic en el botón Imprimir. 

3. Imprimir Comprobante
   de Lote Pagado.

2. Tendrás una vista previa del documento, confirma la acción en el botón Imprimir.
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2. En la pantalla que aparece, ingresa los rangos de fechas que deseas consultar, 
haz clic en Generar.

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

4. Consulta de un Lote Pagado
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1. Ingresa al menú Soluciones y luego a Pago de Proveedores.

En este apartado podrás 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 
información de los lotes que desees.

5. Como Ingresar a un Lote

3. Verás una lista de los lotes generados por las fechas ingresadas. 
Puedes ingresar a cada uno haciendo clic sobre el número de lote.
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2. Selecciona la forma de pago del lote que deseas visualizar, puede ser Cuentas 
Banpaís, ACH o Transferencias Internacionales y haz clic en Continuar. 

3. En Estado, selecciona la opción que corresponde al lote que desees visualizar. 
También puedes filtrar por mes.
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4. En el cuadro aparecerán únicamente los lotes correspondientes a los filtros 
que hayas colocado. Haz clic en el número del lote al cual deseas ingresar.

5. Podrás visualizar toda la información del lote seleccionado.
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1. Ingresa al menú Administración y haz clic en Seguimiento de Transacciones.

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

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

6. Seguimiento de firma para
autorizar el pago de un lote.
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3. Las solicitudes enviadas desde Ingresadas aparecen en Por autorizar, 
aquí debes seleccionar la que deseas y hacer clic en Autorizar. 
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4. En la sección Autorizadas marca o selecciona la transacción que desees 
y haz clic en Procesar para avanzar.

5. Verás una pantalla con todos los datos de la transacción, haz clic en Confirmar
para proceder con el pago de este lote. 
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Así agilizamos tus operaciones.


