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INntfroduccion

Este documento los guiara a través del proceso de uso de la plataforma administrativa
disefiada por InstaPago para el comercio afiliado, permitiéndole llevar a cabo el
procesamiento de cobro de tarjetas en linea, a través de un formulario abierto; asi como el
monitoreo y control de transacciones realizadas en su portal web, procesadas por

InstaPago y su banco adquiriente.

Adicionalmente, este portal le permitirA descargar informacion histérica de las

transacciones realizadas, para fines de auditoria y conciliacion. Facilitando asi el trabajo

de los departamentos administrativos, contables y sistemas.
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Reqistrese

Para acceder al portal administrativo, deberd primero registrarse utilizando su correo

eléctrico y clave de acceso, a través del url: https://banesco.instapago.com

Luego presione el botdn “Registrese”



https://banesco.instapago.com/
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P&gina Principal

Usted puede acceder a la Pagina Principal de las siguientes formas:

o Al entrar en la plataforma.

o Haciendo “click” en el logotipo de InstaPago, ubicado en la esquina superior
izquierda.

o Haciendo “click” en el botén de “Inicio”, ubicado en el Menu Lateral Izquierdo.
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La pagina principal del portal administrativo esta distribuida de la siguiente forma:
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Menu Lateral lzquierdo

Este menu le permite navegar por las distintas secciones del portal (Pagos, Lotes y

Crear Pago).

Menua Superior
Este menu le permite manejar las opciones de: Boton de "Al Aire / Prueba", Mi
Cuenta (administracidon del perfil de usuario), Ajuste del Comercio, Configuracion

de APl y Cerrar sesion.

Historial de Transacciones
Ubicada debajo del Menu Superior, muestra los siguientes datos de las
transacciones de un rango de fecha: cantidad de transacciones aprobadas y

cantidad de transacciones rechazadas.

Resumen de pagos
Ubicada debajo del Menu Superior, muestra los siguientes datos de las

transacciones del dia en curso: cantidad de transacciones pagadas, rechazadas,

preautorizadas, completadas, anuladas y fallidas.
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Historial de
Transacciones

Como se menciono previamente, el resumen de pagos le permite ver estadisticas de las
transacciones realizadas en un periodo definido, que puede ser modificado segun los

requerimientos del usuario.
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o Definicion del Plazo

En la parte superior derecha se encuentran una casilla, en las cuales se

deben indicar la fecha de inicio del periodo deseado, y la fecha final del

mismo. Para ello se debe seleccionar la casilla desplegando un calendario,

en el cual se indica la fecha de inicio y la fecha final deseada.
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Interfaz Grafica

Las transacciones que se pueden visualizar directamente en la interfaz
grafica son Aprobadas y Rechazadas. Estas a su vez engloban una

seleccion de varias transacciones en las que se clasifican de la siguiente

manera.

Pagadas Rechazadas

Completadas Anuladas

Preautorizadas Fallidas
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Resumen de Hoy

En esta seccion puede observar el total de la cantidad de transacciones del dia en curso

las cuales son:

Pagadas
Rechazadas
Preautorizadas
Completadas
Anuladas

Fallidas.

Debajo de cada una de ellas podra observar por separado la cantidad de transacciones

de cada uno de los status.
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Pago recibidos

Puede acceder a la seccion de pagos recibidos haciendo click sobre la seccién de Pagos en el

Menu Lateral Izquierdo.

En esta seccion usted podra consultar y administrar los pagos/transacciones realizadas a través

del terminal.

[« | UlnstoPago  &8anesca

Fecha v Cliente Monto Bs. Estado Lote Detalles

Ref.: 000002
Aprob.: 604
Sec.5514300010001

Ret.: 00000
Aprob.
Sec.55145000100

e
Aprob.
5e¢.:51450001000
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Categorias
de Transacciones

Los listados estan divididos, por medio de pestafias, en las siguientes categorias:

o Todos: Se presentan todas las transacciones y/o pagos recibidos por el terminal,

independientemente de su condicién.

o Autorizadas: Transacciones que se han debitado al cliente y estan en transito a la cuenta

del comercio.
o Preautorizadas: Se presentan todos los pagos retenidos en tarjetas de clientes del
comercio; también conocidos como pre-aprobados. Transacciones que le son bloqueadas

al cliente en su TDC y aun no han sido completadas.

o Completadas: Son las transacciones que han sido confirmadas de una preautorizacion

y estan en transito a la cuenta del comercio.

o Cerradas: Transacciones que han pasado por el cierre diario y seran abonadas a la

cuenta del cliente al siguiente dia de cambiar de estatus.

o Anulados: transacciones que han sido descartadas y el proximo dia habil le sera

reversado al cliente.

o Rechadas: Transacciones que por diferentes motivos ha sido declinadas por el banco

emisor.

o Fallidos: Transacciones que no han sido procesadas debido a fallas de comunicacion con

el banco.
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AcCciones

Son acciones que pueden ser ejecutadas en la seccion de Pagos a fin de modificar la condicién

de la transaccion que desee.

Pagos Recibidos

08062015 033200 pm, | Alex sturlz

Ref: 82199
Apeob.: 12195
SecH2190

10 41580020 atix AN b1a).

Ref
Aprob.

[ Ao | Compens |

Monto
fecha
Hora

Descripcion

Tarjetahablente
Cédula
Tipo de Tarjeta

Numeco de

Tarjeta

o Anuladas: Anula la transaccion seleccionad.

o Completadas: Cierra o finaliza la transaccion seleccionada.
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BUsqueda de
Transacciones

El portal le permite realizar busquedas de transacciones, de acuerdo a los siguientes parametros:

Fecha: Define el plazo (en fechas) en el cual se desea realizar una busqueda.
Cliente: Se refiere al nombre del titular de la tarjeta procesada en una transaccién cualquiera.

Estado: Se refiere la categoria en que se clasifica la transaccioén.

Para proceder, seleccione el icono, ubicado en la esquina Buscar:
superior derecha, identificada con el nombre "Busqueda" y

: ] 11/05/2015 - 09/06/2015
haga click sobre él. = -

o Si selecciona el calendario de fecha, se abriran dos casillas en las que podréa establecer el

periodo de tiempo que desee consultar.

Hoy & May 2015 > & Jun 2015 >
Ayer Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa
. . 1 2 1 2 3 4 5 6
Ultimos 7 dias
3 4 5 6 T 3 9 7 3 9 10 n 12 13
Ultimos 30 dias . _ L _
10 11 12 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20
Este mes 17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27
Ultimo mes 24 25 26 27 28 29 30 28 29 30
23]
Personalizado
DESDE HASTA

13/05/2015 11/06/2015

Una vez seleccionados los parametros de busqueda, puede presionar el botén de
"Cancelar", si desea cancelar la busqueda; o el botén de "Buscar", si desea proceder con

la busqueda. El resultado sera mostrado en la pantalla, colocando todas las

transacciones que cumplan con las especificaciones solicitadas.
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Reporte de Lotes

En la parte inferior de la pagina, puede encontrar un listado de las ultimos veinte reportes
de los lotes. Este listado se actualiza automaticamente a medida que vayan sucediendo

las transacciones.

JlnstaPago  &Banesco

0 Mostrar: Puede seleccionar la cantidad de lotes por vista bien sea 20, 50 o 100 lotes.

9 Buscar: Puede realizar la busqueda segun el Terminal, Lote, Fecha y Monto Total.

9 MenU: En esta seccién tendra la opcién de ordenar de manera ascendente o

descendente segun sus necesidades, para ello debera hacer click sobre uno de los

siguientes campos: Terminal, Lote, Fecha, Cantidad Aprobadas o Monto Total.
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Descargar datos

El portal administrativo le permite descargar en su computador los datos de las
transacciones presentadas, en formato excel (.xls). Para ello, haga click sobre el icono
identificativo de color azul, ubicado en el Reporte de Lotes y Pagos recibidos a la

derecha en la parte izquierda de la pagina.

UlnstoPogo &8ersce
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Crear Pagos

Esta seccion es un formulario que le permite al usuario, de forma manual, procesar
tarjetas de clientes colocando la informacion requerida. Usted puede acceder a esta

seccién marcando el botén “Crear”, ubicado en el Menu Lateral Izquierdo.

U InstaPago | &Banesco

©® Modo 'Pruebas’ activo

Crear Pagos Nuevos

nicio / Crear Pagos

Monto

Ejemplo: 1234567
Deseripeién
Titular de la Tarjeta
cédula/Rif del Titular

Numero de Tarjeta

cvvz

Fecha Exp

Estatus del Pago Pagado v

Datos adicionales Vv

Crear

Los campos que deben ser completados son:

e Monto: Cantidad, en bolivares, que se desea cobrar o retener, de la tarjeta de un
cliente.
e Descripcion: Breve descripcion del pago realizado.

e Titular de la tarjeta: Nombre del tarjetahabiente.

e Cedula/RIF del titular: Namero de identificacion fiscal del tarjetahabiente.
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e NUmero de tarjeta. Nomero de la tarjeta a ser procesada (sin espacios ni
caracteres especiales).

e (CVV2: Codigo de seguridad de tres digitos, ubicado en la parte trasera de la
tarjeta.

e [echa Exp: Fecha de expiracion de la tarjeta, en formato DD/YYYY.

e [Estatus de pago: Tipo de operacion que se desea realizar.

o Pagado: Cobro inmediato del monto definido en la casilla correspondiente.
o Retenido: Pre autorizacion o bloqueo del monto definido en la casilla
correspondiente.

e Datos adicionales: Esto es informacién no requerida para el procesamiento del
pago, pero puede ser de utilidad para el comercio para fines estadisticos y de
seguridad. Los campos disponibles son:

o Calle/Avenida: Nombre de la calle o avenida correspondiente a la direccion
del tarjetahabiente.

o Ciudad: Nombre de la ciudad correspondiente a la direccion del
tarjetahabiente.

o Cbdigo Postal: Codigo postal correspondiente a la direccion del
tarjetahabiente.

o Estado/Provincia: Nombre del estado o provincia correspondiente a la

direccion del tarjetahabiente.

Luego de colocar toda la informacion requerida, presione el boton de “Crear” ubicado al

final del formulario.

El sistema presentara el resultado de la transaccion.
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Opclones.

En InstaPago se cred una seccion llamada Opciones conformada por un submenu para
gue el usuario pueda acceder a una serie de informacién que engloban caracteristicas
personales y del comercio, en este submenu se visualiza lo siguiente: Mi Cuenta, Ajustes

del Comercio, Configuracion de APl y Cerrar Sesion.

U hsfdiago 355125’0500

Ambiente de pruebas
@ Modo 'Pruebas’ activo y u

& MiCuenta
Historial de transacciones = Ajustes del Comercio

& Configuracién de API

D Ir a la version anterior

® Cerrar sesién 80% &




“Back End” Administrativo de InstaPago V. 2

Mi Cuenta

La opcion Mi cuenta se divide en tres secciones Mis Datos, Seguridad y Usuarios del

Afiliado. Los cuales los detallamos a continuacion.

UlnstaPago  &Banesco

Mi Cuenta

nicio / Mi Cuenta

Mis Datos Seguridad

Nombres Contrasefia anterior
carmelo

Apellidos Nueva Contrasefia
larez

Email Confirmar Contrasefia

clarez@legendsoft.com.ve

Usuarios del Afiliado

O Importante: Todos los usuarios tienen acceso a los modos de prueba y produccién.

Nombre Email Creado Opciones

Rodrigo Arellano rodarpi@hotmail.com 16-09-2014 ‘ B Bloquear ” o Enviar contrasefia ‘
Yelitza Cedefio ycedeno@instapago.com 28-04-2015 ‘ &x Bloques ” A Enviar contrasefa ‘
carmelo larez clarez@legendsoft.com.ve 12-09-2013 ‘ 3 ” AEn efia ‘
Alex Isturiz aisturiz@instapago.com.ve 26-01-2015 ‘ & Bloquear ” A Enviar contrasefia ‘

Crear Usuario

© 2013 Tecnologia InstaPago, C.A.
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En la parte inferior encontrara un formulario que le permite al usuario, visualizar su
Nombre, Apellido y Correo Electrénico, estos datos se pueden modificar y guardar a

excepcion del correo electronico que no se puede cambiar.

En la parte inferior derecha podra observar la seccion de Seguridad en donde podra
cambiar su contrasefia actual, para ello debe llenar los siguientes campos: Contrasefia
Anterior, Nueva Contrasefia y Confirmar Contrasefia, finalmente debe hacer click en el

boton Guardar.

En esta seccidn podra crear los usuarios del Afiliado que desee, asi como bloquearlos y
enviarle la clave a su correo electrénico. Para crear un usuario debera hacer click en el
boton Crear Usuario y llenar los siguientes campos: Correo electronico, Contrasefia,

Confirmar Contrasefia, Nombre y Apellido como se muestra en la siguiente imagen.

Crear Usuario

Correo electrénico Nombre
Contrasefia Apellido
Confirmar Contrasefia

Permisos:

Crear Cerrar

Al llenar los campos anteriormente mencionados debera hacer en el boton Crear ubicado

al final del formulario.
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Ajustes del Comercio

En esta seccion el usuario obtiene una vista previa de los datos mas importantes del

comercio tales como:

R.LLF. Persona de Contacto
Nombre del Comercio Email

Razdn Social Persona de Contacto
Direccion Teléfono.

Adicionalmente podra modificar los datos de los campos anteriormente mencionados y al
finalizar deberd hacer click en Guardar, de esta manera sus modificaciones se

almacenaran de manera exitosa.

UlnstaPago  &Banesco

Ajustes del Comercio

nicio Ajustes del Comercio

R.LF. Persona de Contacto
]-40187810-5 Rodrigo Arellano
Nombre del Comercio Email Persona de Contacto
nstaPago clarez@legendsoft.com.ve
Razén Social Teléfono
Tecnologia InstaPago C.A 02129639922
Direccién
El Hatillo
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Configuracion del AP

Esta seccion le permitira desarrollar las funcionalidades de pago en linea en su sitio web
o aplicacion movil desde el momento que crea su cuenta. Para interactuar con el API de
InstaPago, usted recibir4d al momento de registrarse la lleve publica de conexién, que es
basicamente un token que identifica a su comercio o usuario cuando esta realizando una

transaccion con InstaPago.

U InstaPago | &Banesco

© Modo 'Pruebas’ activo

Ajustes de API

nicio Ajustes de API

Generar Nueva Llave

Generar

Listado de Llaves

@ Recuerde: Si esta en modo 'Pruebas’ las llaves que vera en la lista solo funcionaran para este modo.

Id Descripcién Estado

70BOOBFE-71D0-4CD5-8E64-2A74288D6054 punto nuevo Jr—
5AQ273D6-1FFE-4506-A42D-4E237BA2CDES Legendtrave m
FAEDB7F2-2A56-474E-8D6A-57282C51 DA44 prueba yelitza inactiva -
073B764C-8C6C-4EFE-AB92-BCS441DC346F prueba 30 de abril inactiva Anular
OFF97FOE-13B6-4903-8F8A-C2508E04FFAS carmelo a larez m N Anulada
43DDBDBS-B4C1-488D-92C2-DO768BDIC506 prueba carmelo N Anulada

B4FOAA42-ABBI-4FBA-AEQA-DAACA13CB1AS test LA Anulada
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Adicionalmente debera crear una llave privada que identificara la aplicacion que interactia
con el API. Por pantalla se mostrara las llaves que tiene creadas. El concepto detras de
esto es que un comercio puede tener distintos puntos de venta. Por ejemplo, un
distribuidor de productos electronicos puede poseer un punto de venta en linea para detal

o clientes finales, y otro para clientes Corporativos.

InstaPago le permite crear una llave para cada punto de pago, y asi poder realizar
consultas por separado de las transacciones recibidas por ambos puntos. Ademas podra
colocar activa o inactiva segun sea el caso a cada una de las llaves del listado,

adicionalmente puede anular las llaves que requieran esta opcion.
Para crear una llave Privada, se le asigna un nombre para identificarlo (por ejemplo,
“corporativos”), y se hace click en el boton “Generar”. Con esto ya tiene su llave la cual

podra utilizar para interactuar con InstaPago en modo Pruebas.

Recuerde crear una llave para el modo “Al Aire” una vez sea acreditado para realizar

transacciones reales por el banco.




