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Simbolos y Convenciones

Para ayudarle a comprender plenamente el contenido de esta guia de usuario,
se ha incluido el uso de convenciones especiales. Le recomendamos leer
esto primero antes de continuar a la siguiente pagina, estas convenciones

le guiaran a lo largo de todo el documento.

El propdsito de cada convencion se explica a continuacion:

Simbolo Explicacion
[E Esta convencion se utiliza para afadir una nota
adicional sobre el tema.
@ Esta convencion se utiliza para anadir un consejo
= util sobre el tema.
Esta convencion se utiliza para anadir una advertencia
A sobre el tema.
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Introduccion

La plataforma Xpress Pago es una herramienta hospedada en la WEB que
permite a los comercios gestionar cobros recurrentes a sus clientes de forma
automatica, configurando para tal fin los servicios correspondientes,
instrumentos de pago y frecuencia de los cobros.

Acceda a la plataforma mediante la URL correspondiente al pais y las
credenciales:

Guatemala: Abrir la URL https://bacgt.xpresspago.com/

Muestra la pagina de Inicio de Sesién:

o &2 R http://bacpa.xpresspago.com C —

INGLES ESPANOL
»

e

=) | AUTENTICACION DE USUARIO
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Iniciar Sesion

Si usted es un usuario registrado:

- Abrir la URL.

- Introduzca el nombre de usuario y contrasefa que le han sido asignados.
- Haga clic en Ingresar, se mostrara el Tablero principal:

A 2

48  CREDOMATIC

Fecha: 03/28/2019 Estadistica Sustituir Por:
® Entidades

Ml Parametros 5 . 5 9 No hay a para mostrar. Por favor configure la informacion que desea despl
. PM
Q Gestiones

Ultimo Ingreso: 3/21/2019

P Horario calendario ~
Analisis

Estadistica Sustituir Por:

www.baccredomatic.com

€ YW | @baccredomatic @ 5511-0222 ‘ BA‘
Guatemala El Salvador Honduras Nicaragua Costa Rica Panama

CREDOMATIC



A Tablero

En este panel se puede ver las estadisticas mas relevantes de la plataforma,

configuradas haciendo clic en el icono B~y seleccionando los informes que
desea ver aqui.

a 2BAC

Fecha: 06/06/2019 Estadistica Sustituir Por:
6 Entidades o~
@l Parametros /I/I .

22 AM

Q Gestiones °

Ultimo Ingreso: 3/21/2019
% Reportes

Estadistica Sustituir Por:

Menu Principal

La plataforma Xpress Pago tiene cuatro categorias en el menu principal:

- Entidades:
El menu Entidades le permiten manejar clientes, servicios y usuarios.

- Parametros:
El menu Parametros le permiten manejar roles, notificaciones y sucursal.

- Gestiones:
El menu Gestiones le permiten manejar importacion de lotes.

- Reportes:

El menu Reportes le permiten ver y administrar diversos tipos de
reportes explicados mas adelante en esta guia.

- Andlisis:
Incluye el registro de auditoria.
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Menu Entidades

Gestion de Clientes
Puede utilizar la seccion de clientes para definir y administrar sus clientes.

Puede definir su informacion de perfil, instrumentos de pago con los datos

de servicio, tarjeta de crédito, nUmeros de cuenta y toda la informacion

relacionada con cada cliente.

Para acceder a la seccion de Clientes:
1. En el menu Entidades, al hacer clic en Clientes muestra la siguiente

pantalla de Clientes.

A 2»BAC

48 CREDOMATIC

é Entidades

Cliente

Servicios

Usuarios

Importar Lotes BAC

@il  Parametros
B Gestiones
% Reportes

[§ Analisis

Entidades > Clientes
Busqueda de Clientes

Numero de Cuenta

Numero de Cliente

Correo Electrénico

Teléfono Movil

Titular de la Cuenta

Numero de Cuenta Bancaria

[ Los Clientes sin cuenta

Anadir un Cliente

Para afadir un Cliente:
1. En el menu Entidades, haga clic en Clientes.
2. Haga clic en Buscar sin llenar los campos.

Identificacion

Teléfono de Casa

Teléfono de Oficina

Titular (TC/ACH)

Numero de Tarjeta  seleccionar

www.baccredomatic.com
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Entidades ) Clientes

(oo I

Mostrar 10 ~ entradas
Nombre Cliente  ID
Juan Pérez A1-176545

Prueba 12345677876

Teléfono casa

24322278

Correo Electrénico Estatus

mespinoza@baccredomatic.gt Activo

Activo

3. Haga clic en Anadir para desplegar la pantalla Perfil.

Perfil

Tipo de Cliente (*)

Idioma Preferido (*)

Tipo ID (*)

Fecha de Nacimiento

Direccion (*)

Pais (*)

Ciudad (*)

Teléfono de Oficina

Comunicacion Preferente (*)

Correo Eléctronico 2

e

Consumidor

Espanol

Cédula

13/05/2000

(Dia/Mes/Ano)

Test Test

Panama

Panama

Correo Electrénico

Estado (*)

Nombre (*)

ID ()

Address2

Sexo (%)

Teléfono de Casa

Teléfono Movil

Correo Eléctronico (*)

Fecha de estado Fecha de estado
26/04/2019 11:28:03 AM Q
30/05/2019 03:06:43 PM @

Activo e

Prueba GM

04 ~ - 234 ¥ 244 ~

Provincia Inicial Tomo Asiento
Varon e

TestGM@yopmail.com

Il No tiene Correos Eléctronicos

4. Especifique todos los datos requeridos en la pantalla.
Una vez que se hace clic en el botdn Guardar se mostraran todas las opciones
adicionales que pueden ser configuradas para el cliente.
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Servicios Relacionados

Métodos de Pago

Proceso de Pago

Instrucciones de Pago

Historial de Pago

Personas Autorizada

Plan de Pago

Anotaciones

+ + + + + | + + +

Para definir las opciones adicionales vea las secciones detalladas a continuacion.

Servicios Relacionados

En la seccion de Servicios Relacionados puede especificar los servicios a los cuales el
cliente hard pagos.

Para afadir un nuevo servicio:
1. Haga clic en Servicios Relacionados, muestra la pantalla de Servicios Relacionados.
2. Haga click en @ para Agregar

Muestra la pantalla para agregar Informacion de la Cuenta.

& B2rBAC

§ Entidades

Cliente

Servicios

Usuarios

Importar Lotes BAC

Il Parametros
Q Gestiones
g Reportes

[§ Andlisis

Informacion de la cuenta

Titular de la cuenta (*)

Propia

Titular de la cuenta (*)

Seleccionar M

10

Numero de cuenta (*)
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3. Especifique el Titular de la Cuenta

4. Seleccione el Servicio, el cual debe haber sido afiadido segun la seccién

Anadir un Servicio

5. Especifique el Numero de Cuenta que servira para identificar el servicio y
haga clic en Guardar y mostrara el siguiente mensaje:

“El servicio se ha anadido correctamente a la lista”

Métodos de Pago

Puede utilizar la opcion métodos de pago para registrar las Tarjetas

de Crédito de los Clientes.

# 2BAC

% Entidades Servicios Relacionados

Clientes

Servicios Namero de Cuenta

Usuarios

Importar Lotes BAC
mp = Métodos de Pago

8§ Parametros
Tarjetas de Crédito

#) Gestiones

Numero de Tarjeta
Reportes
3 Anélisis

Cuentas Bancarias

Numero de Cuenta

Titular
dela
cuenta

Nombre Descriptivo

Servicio Fecha de Creacion
No hay datos disponibles.
Nombre Descriptivo Titular de la Tarjeta

No hay datos disponibles.

Titular de la cuenta

No hay datos disponibles.

Estatus

Banco

Banco

iBienvenido, MANUEL BARSALLO! Q

Fechade Estado 9
Estatus 0
Tipo Estatus (+]

Para gestionar las Tarjetas de Crédito, siga los pasos detallados a continuacion:

Tarjetas de Crédito

En esta secciodn, puede especificar los datos de la(s) Tarjeta(s) de Crédito para
los Clientes. Se aceptaran todas las marcas soportadas por su Banco.

M
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Para afadir datos de una Tarjeta de Crédito:

1. En Tarjeta de Crédito haga clic en @ para Agregar una tarjeta mostrara la pantalla
para agregar Informacion de la Tarjeta de Crédito.

Métodos de Pago

Tarjetas de Crédito

Namero de Tarjeta Nombre Descriptivo Titular de la Tarjeta Banco Estatus 0——\

No hay datos disponibles.
Informacion de la Tarjeta de Crédito x

Nombre Descriptivo (%)

Pago Maximo (%)

10000
Titular (%) Fecha de Expiracion (7)
Seleccionar Seleccionar
Numero de Tarjeta (%) Validar Ndmero (%)
Banco (%)

Seleccionar

Detalles del Titular de la Tarjeta
TipoID (%)

Seleccionar

2. Especifique toda la informacidén obligatoria y haga clic en Guardar

Proceso de Pagos

La opcion de proceso de pago le permite procesar pagos para el cliente seleccionado
de forma inmediata.

Para procesar un Pago:
1. Haga clic en Proceso de Pago, mostrara la seccién para procesar pagos

12
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Proceso de Pago

Servicio - Cuenta Seleccionar

Seleccione Tarjeta Seleccionar

Monto Tetal Adeudado 0
Monto Pendiente 0
Pago Parcial 0

Procesar

Para procesar pagos un Servicio y un Método de Pago seran seleccionados, ambos
deben tener estado Activo.

2. Desde la lista desplegable de servicio-cuenta, seleccione el Servicio
3. Seleccione la Tarjeta

4. Especifique la Cantidad

[E] La plataforma no procesara la cantidad superior a la especificada en la opcion de pago
de la tarjeta seleccionada.

5. Haga clic en Procesar

Mostrara el Recibo del Pago Procesado.

Instrucciones de Pago

Para agregar instrucciones de pago a una cuenta utilizando un método de pago especifico.

1. Haga clic en Instrucciones de Pago, mostrara la seccion de Instrucciones de Pago.

A Para agregar la Instruccion de Pago un Servicio y un Método de Pago seran seleccionados,
ambos deben tener estado Activo.

2. Haga clic en @ para Agregar una instruccion mostrara la pantalla de Detalles de Instruccion
de Pago.

13
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Detalles de Instruccion de Pago x

Servicio (%) Método de Pago (%)

Seleccionar Seleccionar

Numero de Cuenta (%)

Seleccionar

Vencimiento de Instruccién

Sin Caducidad

Tipo de instruccién

Seleccionar

3. Especifique toda la informacion requerida y haga clic en Guardar.
Historial de Pagos
Para ver el historial de pagos de un Cliente:

1. Haga clic en Historial de Pagos
Mostrara la seccion de Historial de Pagos.

Historial de Pagos

Estado: Todo

Cuenta: Todo
Mostrar 200 entradas
Método de Tipo :
Paco de Tipo de
Fecha de Recarga Servicio Numero de Cuenta Monto Pago  Transaccién Estatus

No hay datos disponibles

@ Puede utilizar desplegable de Estado para ver el historial de pagos segun su estado.

2. Para ver el Recibo de Pago, haga clicen [

14
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Persona Autorizada

Para afadir una Persona Autorizada a consultar datos del perfil de un Cliente:

1. Haga clic en Persona Autorizada
2. Haga clic en @ para agrega el contacto, mostrara la pantalla de Persona

Autorizada.

Persona Auterizada

ombre ¥ Relacién Teléfono Correo Electrénico Estado S —

No hay datos disponibles.
Persona Autorizada

Nombre (%) Relacién (%)

Seleccionar

Telefono de Oficina Teléfono Mavil

Correo Eléctronico () Correo Eléctronico 2

No tiene Correo Eléctronico

Estado (*)

Activo

3. Especifique toda la informacion requerida y haga clic en Guardar.
Mostrara el siguiente mensaje:

“El contacto se anadio correctamente”

15

www.baccredomatic.com
€ Y | @baccredomatic @ 5511-0222 ‘ BA‘

Guatemala El Salvador Honduras Nicaragua Costa Rica Panama CREDOMATIC




Plan de Pago

Usted puede agregar un Plan de Pago completo para el cliente en esta seccion; dicho plan se
puede dividir en pago mensual del cliente en cuotas. Para agregar Planes de Pago:

1. Haga clic en Plan de Pago, mostrara la seccion de Plan de Pago.

Plan de Pago -
Mostrar 10 entradas
Plan Tipode Monto
Id Servicio Niamero de Cuenta pago Mensual Pagos Adeudado Estado o

No hay datos disponibles.

Para agregar el Plan de Pago un Servicio y un Método de Pago seran seleccionados,
ambos deben tener estado Activo.

2. Haga clic en @ para agregar el Plan de Pago.

Arreglo de pago X
Servicio () Nimero de Cuenta (%)
Club de Lavado - Plan Economico Seleccionar
Método de Pago (7) Cantidad (%)
Seleccionar 0
Dia de Pago (%) Numero de cuotas (%)
Seleccionar 0
Pagos Mensuales (%) Estado (*)
0 Iniciado

16
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3. Especifique toda la informacion requerida y haga clic en Guardar

Anotaciones

En esta seccion se mostraran todos los movimientos y gestiones realizadas en el cliente, ya sea
por la plataforma o por usuarios internos, sirviendo como registro de auditoria. Igualmente se
pueden afadir notas puntuales manualmente.

Para anadir una nota:

1. Haga clic en Anotaciones

2. Haga clic en @ para agregar una nota sobre el cliente

Muestra la pantalla de Anotaciones
Anotaciones -
Tipo: Usuario

Mostrar 10 entradas

Nota Creado por Tienda & Fecha de creacion o"‘\

Anotaciones X

Nota (*)

3. Introduzca el texto deseado y haga clic en Guardar, mostrara el siguiente mensaje:
“Se ha anadido correctamente la Nota”
Busqueda de un cliente

Para buscar un cliente:

1. En el menu Entidades, haga clic en Clientes
Muestra la pantalla de Busqueda de Clientes.

17
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Busqueda de Clientes

Nimero de Cuenta

Nombre de Cliente Identificacién
Correo Electrénico Teléfono de Casa
Teléfono Mévil Teléfono de Oficina
Titular de la Cuenta Titular (TC/ACH)
Nimero de Cuenta Numero de Tarjeta Seleccionar
Bancaria

¥l Los clientes sin cuenta

Buscar

Especifique los criterios de busqueda y haga clic en Buscar.
Usted puede buscar un cliente mediante la introduccion de:

- Numero de cuenta: Identificador unico asignado a la cuenta o servicio del cliente.
- Nombre del cliente: Nombre del cliente.

- Identificacion: Id asignado al cliente.

- Correo electronico: Direccion de correo electronico del cliente.

- Teléfono de casa: Numero de teléfono del ciente.

- Teléfono moévil: Numero de celular o mévil del cliente.

- Teléfono de oficina: Numero de la oficina del cliente.

- Titular de la tarjeta / cuenta: Nombre del titular de la tarjeta.

- Numero de tarjeta: Se puede hacer la busqueda seleccionando las opciones
termina por o comienza con para indicar los digitos iniciales o finales de la tarjeta.

Mostrar 10 entradas
_ v D Teléfono ) ) )
Nombre de Cliente de Casa Teléfono de Movil Correo Electrénico
Juan Perez A1-176545 24322278 58433677 mespinoza@baccredomatic.gt Active
Manuel 9-99-99 mbarsallo@sigma.net Active

18

www.baccredomatic.com

ﬂ ’ | @baccredomatic g 5511-0222 ‘ BA‘

Guatemala El Salvador Honduras Nicaragua Costa Rica Panama CREDOMATIC



Editar un Cliente
Para editar un Cliente:

1. En el menu Entidades, haga clic en Clientes muestra la pantalla de Clientes.

2. Especifique los criterios de busqueda y haga clic en Buscar, mostrara los
resultados .

3. Haga clic en [ # para Editar. Muestra la pantalla de Perfil.

Tipo ID(7) Cédula Cédula: A1-176545

4. Haga clic en Guardar luego de realizar los cambios, mostrara el siguiente mensaje:
“Registro actualizado correctamente”

Gestion de Servicios

En la seccion de Servicios se pueden definir los servicios o productos por los cuales los
calientes haran pagos de forma automatica o gestionada desde la plataforma; ademas
se pueden anadir y editar los ciclos de pago para los mismos si es requerido.

Para acceder a la seccion de Servicios:

1. En el menu Entidades, haga clic en Servicios, muestra la pagina de Servicios.

19
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Entidades > Servicios

Mostrar 10 entradas

Ciclos Bancos Nombre

Asociados Asociados Amistoso Estado Editar

Nombre del Servicio

Anadir un Servicio

Para afiadir un Servicio:
1. En el menu Entidades, haga clic en Servicios.
2. Haga clic en ARadir, mostrara la pagina de detalles del Servicio.

Detalles del Servicio

Nombre Amistoso:
Nombre del Servicio (*)
Identificador de Producto:

Moneda: Seleccionar

Settings: Utilizar el servicio de saldo para el plan de pago
Permitir Integracion

Cuota Activado

Permitir Reembolso en caso de error
Realice la Comprobacion de Velocidad
¥ Permitir Instrucciones de Pago
¥ Permitir En VPOS

Cargo (") 0

ITBMS:

3. Especifique un nombre amistoso, Nombre del Servicio, Identificador de producto
y Tipo de Moneda para el Servicio.

4. Clic en Guardar, mostrara el siguiente mensaje:

“Registro actualizado correctamente”

20
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A Notifique a su ejecutivo de BAC Credomatic que ha creado un nuevo servicio para que sea
dado de alta en el sistema y pueda ser utilizado.

Gestion de Usuarios
La opcion Usuarios se utiliza para buscar, Editar y Adadir un usuario a la plataforma.

Para acceder a la opcion de Usuarios:
1. En el menu Entidades, haga clic en Usuarios muestra la pantalla usuarios.

Entidades > Usuarios
Usuarios

Nombre de Usuario Nombre
Numero de Empleado Correo Electrénico

Teléfono de Casa

Anadir un Usuario
Para anadir un Usuario:

1. En el Menu Entidades, haga clic en Usuarios.
2. Haga clic en Ahadir Muestra la pantalla Ahdadir.

Entidades > Usuarios > Afadir

Ususrio(*)  mbarsallo-sigma Estado("] | Seleccionar

Nombre ("] Apsliide °)

Correo Eléctronico 2

Teléfono Mévil

Guardar Cancelar
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3. Especifique todos los campos requeridos.
4. Haga clic en Guardar. Mostrara el siguiente mensaje:

“Registro actualizado correctamente”

Q (*) Indica los campos obligatorios.

Busqueda de un usuario

Para buscar un usuario:

1. En el menu Entidades, haga clic en usuarios
Puede buscar un Usuario al ingresar cualquier de las siguientes opciones:

- Nombre de usuario: Nombre de inicio de sesion del usuario.

- Nombre: Nombre del usuario.

- Nimero de empleado: Numero del empleado asignado al usuario.
- Correo electronico: Direccion de correo electréonico del usuario.

- Teléfono de casa: Numero de teléfono del usuario.

Entidades > Usuarios

Usuarios
MNombre de Usuario Nombre
Momero de Empleado Correo Electrénico
Teléfono de Casa

2. Especifique los criterios de busqueda y haga clic en Buscar mostrara los resultados
de busqueda.

Entidades > Usuarios

Mostrar 10 entradas
Nombre Completo ¥ Roles Estatus Nombre de Usuario Fecha de Creacian Ultima Sesion Editar
Antonio Alvarez Prueba para Comerclo Activo aalvarez 27/02/2019 05:51:47 PM 12/03/2019 12:49:03 PM F4
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O Para ver una lista completa de usuarios, haga clic en buscar sin especificar ningun criterio

de busqueda.

Menu Parametros

A través del Menu de Parametros, se pueden gestionar las siguientes secciones:

-Roles
- Notificaciones
- Sucursal

Gestion de Roles

La opcion Roles se utiliza para administrar los roles de usuario dentro de la plataforma.

Para acceder a la opcidn Roles:

1. En el menu Parametros, haga clic en Roles y este muestra la pantalla Busqueda

de Roles.

Pardmetros > Roles
Busqueda de Roles

Nombre del Rol

Agregar un Rol
Para agregar un Rol:

1. En el menu Parametros, haga clic en Roles Muestra la pantalla Busqueda de Roles.

2. Haga clic en Anadir.
Muestra la pantalla de Nueva Funcion.

Paréametros > Roles > Afadir

Nueva Funcién

Nombre del Rol (7}

Descripcion

TipodeRol:  Seleccionar

Permisos

Permisos
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3. Especifique el Nombre del Rol, y Descripcién

4. Establezca los permisos deseados segun sea necesario
5. Haga clic en Guardar

Mostrara el siguiente mensaje:

“El rol se ha anadido correctamente”

Buscar unrol
Para buscar un rol:

1. En el menu Parametros, haga clic en Roles.

2. Especifique los criterios de busqueda y haga clic en Buscar muestra

busqueda.

Puede buscar un rol por:
-Nombre del rol
-Nombre del usuario

Parametros > Roles

Mostrar 10 entradas

Nombre de Funcién v Numero de Permisos

Nimero de Usuarios

el resultado de la

Afadir Nueva

Editar

O Para ver la lista completa, haga clic en buscar sin especificar ningun criterio

de busqueda.

Gestion de Notificaciones

Esta seccion se utiliza para configurar las notificaciones generadas por la plataforma via

correo electronico.

Para acceder a la opcion Notificaciones:

1. En el menu Parametros, haga clic en notificaciones muestra la pantalla de Busqueda de

Notificaciones.

[B El comercio debe notificar a su ejecutivo o equipo de Integraciones sobre las notificaciones

que desee para que sean configuradas.
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Buscar una Notificacion
Para buscar una Notificacion:

1. En el Menu Parametros, haga clic en Notificaciones
2. Especifique los criterios de busqueda y haga clic en Buscar, puede buscar
una Notificacion por:

- Evento: El evento definido para la(s) notificacion(ones).
- Destinatario: El destinatario para el que se afnadio la notificacion.
- Asunto: El asunto definido para la notificacion.
Ejemplo:
Pardmetros > Notificaciones
Busqueda de Notificaciones

Tipe | Correo Electrénico Evento  Seleccionar

Destinatario Asunto

Mostrar 10 entradas

Nombre Tipo Evento Destinatario Estatus

ant CC / ACH Approved AccountProfileEmail SIGMA QA

@ Para ver una lista completa, haga clic en Buscar sin especificar ningun criterio
= de busqueda.

Menu de Gestiones

Gestion de Lotes

Editar

@

Para procesar transacciones con un archivo de lote se deben de seguir los siguientes pasos:

- Creacion de Archivo del Lote
- Importar el Lote
- Obtener resultado del Lote (Archivo de Respuesta)

El estatus del proceso puede ser consultado en cualquier momento dentro de la plataforma con el

numero de lote procesado.
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Creacion del Archivo de Lote

Para que el proceso de carga de archivos lote inicie, se debe estructurar el archivo con
extension TXT con los siguientes campos especiales separados por barra “|”.

Campo Largo pe Notas
Numero de Cuenta 100 Alfanumérico = Sin espacios
Identificador de Servicio 100 Alfanumérico Identificador definido en XpressPago
Sin espacios, valores “C" (cliente
Tipo de Cuenta 1 Char(1) corporativo) o “I” (cliente individual)
Nombre del Duefio de la Cuenta 100 Alfanumérico
Nombre del Tarjetahabiente 100 Alfanumérico
Numero de Tarjeta 16 Numérico Sin espacios, largo > 12
Sin espacios, largo estrictamente = 4 (Ej.
Fecha de Expiracion 4 Numérico 0520)
Monto 40 Decimal Sin espacios
Correo Electrénico 200 Correo Sin espacios
Numero de Teléfono 40 Numeérico Sin espacios
Identificacion 40 Alfanumérico  Sin espacios, largo > 3
Seguimiento 30 Alfanumeérico | Sin espacios, largo <= 30

Clientes Nuevos

Se debe seguir el lineamiento del orden de los datos y la estructura de datos del
archivo de lote TXT, esto generara un proceso de creacion de los perfiles de cliente en
Xpress Pago y su primer cobro en el sistema.

Estructura:

Numero de Cuentalldentificador de Servicio|Tipo de Cuenta|Nombre del Duefio de la
Cuenta|Nombre del Tarjetahabiente|Numero de TarjetalFecha de Expiracion|Monto|
Correo Electronico|Numero de Teléfonolldentificacion|Seguimiento

Ejemplo del contenido:

Ap1020331|Pee1|I|Juan Perez|Juan Perez|4485798217364780|8924|5|juan@email.com| 83853811234 | Teasl
A01020443|Pee3|I|Maria Perez|Maria Perez|5521646682790668|0125|7|maria@email.com|83e5381|6789| Teee2

Clientes Existentes

Para un lote de clientes existentes o previamente cargados mediante el archivo de
Clientes Nuevos, solo serd necesario proporcionar tres (3) campos. Este archivo de
lote generard una instruccion de cobro a las cuentas listadas.
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Estructura:
NUmero de CuentalMonto|Seguimiento

Ejemplo del contenido:

AP1020331|5.50| TXe81

Importar el Lote

Se debe ingresar en Gestiones > Lotes como se muestra en la siguiente imagen.

Proceso por lotes

/ﬁ\ ’ BAC Importar Archive

‘ CREDOMATIC

ﬁ‘ Entidades

Il Parametros

. Buscar Lote
Q Gestiones

Lotes Identificador de Lote:

Buscar

% Reportes
E)

&l Andlisis Identificador de Nnombre del Estado de Fecha de
Lote Archivo Estado  Importacién Creacién

Seleccione el tipo de importacién segun descripcion anterior (Cuentas de Servicios o Cuentas de
Tarjeta de crédito). Una vez seleccionado el tipo, haga clic en “Seleccionar” para buscar el archivo
de lote en formato TXT creado debidamente estructurado.

Una vez definido el archivo, haga clic en el botén de “Cargar” para que el sistema valide la
informacidén y proceda con la creacion de cliente e instruccion y cobrar de no existir.

Una vez iniciado el proceso, el sistema mostrar un mensaje detallado de la siguiente manera:

- Verde, cuando es proceso es satisfactorio.
- Rojo, si no es satisfactorio muestra detalle del error.

Ejemplo:
El lote FNW78543231 esta en progreso. Por favor espere hasta que se complete.

Reportes

Para obtener el reporte del proceso de archivo de lotes y verificar los resultados de

estos, debe de ingresar a buscar lote, que esta en la misma seccion Gestiones >
Importar lotes BAC.
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Buscar Lote

Identificador de Lote:

Buscar

Xpress Pago al ejecutar el lote exitosamente muestra un cédigo o identificador del
lote, con dicho cédigo es posible realizar la busqueda:

Ellote FNW78543231 estaen progreso. Por favor espere hasta que se complete.

Una vez completada la busqueda se mostrara el reporte de la siguiente manera:

Identificador Estado de Fechade
de Lote Nnombre del Archivo Estado Importacién Creacién

LCC98374567  181231000000311701TXT  Termina Importa 12/31/2018 - —
LCC9837: 231000000311701TXT  Terminado  Importado 12/31/2 Gatssr A chive e Revisiente

OUF00956255 181226000000311701TXT  Terminado  Importado S;:)mﬁ Geancrse Artivoda Respueets
UJL26178462 181224000000311003TXT  Terminade  Importado _ész_ 2018 Generar Archivo de Respuesta
KWO91215205  181224000000310902TXT Terminado Importado _;.:;: 2018 Generar Archivo fie Resoucsta
Cl266602170 181224000000306901.TXT Terminado Importado

Generar Archivo de Respuesta

NPX08515962 181221000000311003TXT Terminade Importado Gunersr Archivo s Bespuests
JQT83033989 181221000000310902TXT  Terminado  Importado Barisear Brhivo A isiests
XAOD37848718 181221000000306901.TXT Terminado Importado Ganbrur Archive de Respussta
RWT11487490 181219000000311003TXT  Terminado  Importado ,232' 2018 Ganerap Arthivo de Risouesta
SFN25257919 181215000000310902.TXT Terminado  [mportado ‘_2:21; 2018 Ganerar MEhivo de Rek pudsta

1 2 3 4 5 Proximo Ultimo

Detalle de las Columnas:

- Identificador de lote: codigo de Lote generado al momento de la carga del archivo.

- Nombre del archivo: se puede volver a consultar el archivo original cargado.

- Estado: se indica si el proceso ha sido completado o en qué estado se encuentra.

- Estado de importacion: muestra el resultado de la importacion. “Importado” indica que
no hubo errores.

- Fecha de creacion: fecha en que el archivo fue cargado.

- El enlace “Generar Archivo de Respuesta” podra ser utilizado cuando el procesamiento
de las tarjetas se haya completado, alli se mostrara el resultado de los débitos ejecutados.
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Archivo de Respuesta

Los archivos de respuesta generados luego del procesamiento de las transacciones
contendran los siguientes datos divididos por barra “|”:

Campo Notas
Numero de Transaccion Numero de identificacion anico por Transaccion
Numero de Cuenta ' Numero de Cuenta proporcionado en el archivo de lote

Nombre del Duefio de la Cuenta Nombre proporcionado en el archivo de lote
Ultimos cuatro (4) digitos de la tarjeta utilizada para realizar
Ultimos 4 Digitos de la Tarjeta el pago
Monto Monto procesado
Fecha y hora en que se ejecut6 la transaccion por la
Fecha y Hora de la Transaccion  plataforma

Codigo de Respuesta Codigo de declinacion o aprobacion de la transaccion
Descripcion del codigo de respuesta (00 = Approved, 51 =

Descripcion Insufficient Funds, etc.)

Autorizacion Numero de Autorizacion Bancario

Seguimiento Codigo de seguimiento proporcionado en el archivo de lote

Ejemplo del contenido:

111589618 |A01820331 | Juan Perez|478e|5.00|2/28/2019 3:07:20 PM|0e|Approved|Ae234|Teeel

Menu Reportes

Transacciones Diarias

La opcidon de transacciones diarias le permite buscar y ver todas las transacciones
diarias en tiempo real.
Para acceder a la opcion de la transaccion:
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1. En el menu Reportes, haga clic en las Transacciones Diarias, muestra la pantalla

buscar Transacciones Diarias.

Reportes > Transacciones Diarias

Buscar Transacciones Diarias

Boleta #:

Estado de Aprobaciones Todo

Estado de Ia Transaccidn: Todo Tipo de Transaccién Seleccionar
Tipo de Instrumento de Pago  Todo Tipode Pago  Todo
Nimero de Tarjeta de Crédita  Seleccionar Tarjetahabiente
Namero de Cuenta Cuentahabiente
Servicio g i Alg Ciclo Seleccionar
Desde  6/7/201% L] Hasta  6/7/2019
Desde  12:00 AM (] Hasta  11:59PM
Origen de Transaccién | Todo Sucursal  Seleccionar

Buscar

2. Especifique los criterios de busqueda utilizando los campos mostrados.
3. Haga clic en Buscar, muestra el resultado de la busqueda.

Reportes > Transacciones Diarias

Mostrar 10 entradas

Fecha de Pago/Recarga Fecha de creacion Fecha de Liquidacion Nombre del Cliente Tipo de Cliente Servicio Ciclo o
Numero de Cuanta

Procesar Crédito

Para exportar el informe a formato XLSX, haga clic en Exportar.

@)

Clientes Afiliados

Monta Procesado Tipe

Puede usar esta opcion para buscar los Clientes que han sido afiliados a la plataforma.

Para buscar Clientes Afiliados:
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1. En el Menu Reportes, haga clic en Clientes Afiliados, muestra la pantalla Buscar Clientes
Afiliados.

Reportes > Clientes Afiliados

Buscar Clientes Afiliados

Desde ] Hasta -]
Tipo de Pago Todo Servicio Seleccionar

Sucursal Seleccionar Basquedapor | Instrucciones de pago

Buscar

2. Especifique los criterios de busqueda y haga clic en Buscar, muestra los resultados
de busqueda.

Reportes > Clientes Afiliados

@
Mostrar 10 entradas
. 2 = = =, - o E ey o Ci Electréni .
Servicio ¥ Namero de Cuenta Nombre Tipo de Cliente Teléfono Casa Teléfono Mévil Correo Electrénico ok 2“ hrttied Cuentahabiente

No hay datos dispanibles.

@ Para exportar el informe a formato XLSX, haga clic en Exportar.

Tarjetas por Expirar

La opcion Tarjetas por Expirar le permite buscar las Tarjetas de Crédito con vencimiento
dentro de un periodo de tiempo especificado.

Para acceder a la opcion Tarjetas por Expirar:

1. En el menu Reportes, haga clic en Tarjetas por Expirar, muestra la pantalla Buscar
Tarjetas por Expirar.
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Reportes > Tarjetas por Expirar

Buscar Tarjetas por Expirar

Reflejar Tarjetas que estaran expirando en los proximos 1Mes

Buscar

2. Especifique el grupo de tarjetas que desea buscar usando la opcion Reflejar Tarjetas que
estaran expirando en los proximos y haga clic en Buscar. Muestra los resultados de la
busqueda.

Q Para exportar el informe a formato XLSX, haga clic en Exportar.

Estados de Servicio

La opcion Estados de Servicio le permite buscar los servicios existentes en la plataforma.
Para acceder a la opcion Estados de Servicio:

1. En el menu Reportes, haga clic en Estados de Servicio, muestra la pantalla.

Reportes > Estado de Servicios

Buscar Estado de Servicios

D del Cliente Nombre del cliente
Nuamerc de Cliente Tarjetahabiente/Cuentahabiente
TipodeServicio | Seleccionar Método de Pago Todo

Tipo | Proceso por ciclo/ diz

Buscar

1. Especifique los criterios de busqueda y haga clic en Buscar, muestra los resultados de
busqueda.

Q Para exportar el informe a formato XLSX, haga clic en Exportar.
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Menu Analisis
Registro de auditoria

La opcidn de auditoria le permite buscar y ver todas las operaciones realizadas por
los diferentes usuarios de la plataforma.

1. En el menu Analisis, haga clic en Registro de auditoria, mostrara la pantalla.
ﬁ " CREDOMATIC

f Entidades
il Parametros
Q Gestiones
% Reportes
[§l Analisis

Registros de Auditoria

Se da click en “buscar” y despliega el reporte.

2. Se coloca el usuario a auditar y las fechas en las que se desea generar el reporte.

bacgt-test

Expoutwr

Fiocha del cnrbas - T realirads
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