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 Histórico de cambios 
 
 
 

Fecha Versión Autor Descripción 
29/09/2016 1.0 Dayana Hervilla Creación del Documento 
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Introducción 
 

 

Este documento los guiara a través del proceso de uso de la plataforma administrativa 

diseñada por InstaPago para el comercio afiliado, permitiéndole llevar a cabo el 

procesamiento de cobro de tarjetas en línea, a través de un formulario abierto; así como el 

monitoreo y control de transacciones realizadas en su portal web, procesadas por 

InstaPago y su banco adquiriente.  

 

Este manual de Usuario tiene el objetivo de facilitar el uso de la herramienta denominada 

Solicitud de Pago. Con solicitud de pagos de InstaPago podrá pagar a proveedores, 

comercios y servicios de la forma más conveniente, rápida y segura. 
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Formas de pago 
 
 

 

Formas de pago aceptadas: 
 
 
 

 
 

 
 
       

 
 
 
 
 

Procesamos a través de: 
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Solicitud de Pagos 
 
 

Puede acceder a la sección de solicitud de pagos, haciendo click sobre la sección de 

solicitud de pago que se encuentra en el Menú Lateral Izquierdo del Administrativo. 

  

 
En esta sección usted podrá consultar, crear y administrar las solicitudes de pagos. 
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En la parte inferior de la página, puede encontrar un listado de las últimas cincuenta 

solicitudes de pagos creadas. Este listado se actualiza automáticamente a medida que 

vayan creando nuevas solicitudes de pago. 

 

 
 

El listado de solicitudes de pagos, se encuentra estructurado de la siguiente manera: 

 

Mostrar: Puede seleccionar la cantidad de solicitudes de pagos por vista bien sea 50, 

100, 150 o 200 transacciones. 

 

Buscar: Permite realizar búsquedas de transacciones, de acuerdo a los siguientes 

parámetros:  

 

o Búsqueda por palabra clave: cédula, nombre, apellido y monto. 
 

 
 
o Búsqueda por fecha: Define el plazo (en fechas) en el cual se desea realizar 

una búsqueda.  Para proceder a realizar búsquedas, seleccione el icono ubicado en 

la esquina superior derecha, identificada con el nombre "Búsqueda", o posiciónese 

en el campo de la fecha y haga click sobre él.  

 

Una vez realizado click sobre la fecha, se listaran las diferentes opciones de 

búsqueda, tales como: Hoy, Ayer, Últimos 7 días, Últimos 20 días, este mes, Último 

mes, Personalizado. 
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La opción personalizado abrirá dos calendarios en las que podrá establecer el 

periodo de tiempo que desee consultar. 

 

Una vez seleccionados los parámetros de búsqueda, puede presionar el botón de 

"Cancelar", si desea cancelar la búsqueda; o el botón de "Aplicar", si desea proceder 

con la búsqueda.   El resultado será mostrado en la pantalla, colocando todas las 

solicitudes de pago que cumplan con las especificaciones solicitadas.   

 

Menú: En esta sección tendrá la opción de ordenar de manera ascendente o 

descendente según sus necesidades, para ello deberá hacer click sobre el campo 

Cédula. 
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Detalle del Listado de Solicitud de Pagos 

 
En el listado de solicitudes de pagos, usted puede visualizar la información correspondiente 

a cada solicitud: 

 

 Creado: Fecha de creación de la solicitud de pago. 

 Cédula: Cédula de Identidad Venezolana del cliente. 

 Nombre y Apellido: Nombre y Apellido del cliente. 

 Email: Dirección de correo electrónico del cliente. 

 Monto: Cantidad en bolívares que se desea cobrar o se cobró al cliente. 

 Descripción: Información sobre el detalle del pago solicitado.  

 Estado: Estado en que se encuentra la solicitud de pago: 

o Pendiente: Son las solicitudes pendientes por el pago. 

o Pagado: Son las transacciones que han sido pagadas de forma exitosa.  

o Rechazada: Transacciones que por diferentes motivos ha sido declinadas. 
 
 

 

 

Nueva Solicitud de Pago 
 

Esta sección es un formulario que le permite al usuario, crear solicitudes de pagos 

ingresando la información requerida. Usted puede acceder a esta sección haciendo click 

en el botón denominado “Nueva Solicitud”, ubicado en el panel izquierdo del listado de 

solicitudes.  
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Los campos que deben ser completados para crear la solicitud de pago son: 

 

 Cédula: Número de identificación del cliente o tarjetahabiente. 

 Nombre y Apellido: Nombre y apellido del cliente o tarjetahabiente. 

 Dirección Email: Correo electrónico del cliente. 

 Teléfono de Contacto: Número de teléfono del cliente. 

 Monto: Cantidad, en bolívares, que se desea cobrar, de la tarjeta de un cliente. 

 Descripción: Breve descripción del pago realizado.    

 

Luego de colocar toda la información requerida, presione el botón de “Crear Solicitud” 

ubicado al final del formulario, de lo contrario presione el botón “Cancelar” para volver al 

listado de solicitud.   

 

Presionado el botón “Crear solicitud”, se redireccionara al listado de solicitud, indicando que 

la solicitud fue creada exitosamente. La solicitud se creara en estatus “Pendiente”. 
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Inmediatamente creada la solicitud de pago, el cliente recibirá vía correo electrónico la 

solicitud con el pago. 

 

 

Al crear una nueva solicitud, si usted ingresa un correo electrónico de un cliente diferente 

al creado en solicitudes anteriores, se visualizará una alerta donde se indica que: “Esta 

Cédula de identidad ya posee otra dirección de email registrada en InstaPago” y se 

visualizará un listado de los correos electrónicos registrados con la Cédula ingresada. Si 

desea continuar con la solicitud presione el botón “Continuar”, de lo contrario presione el 

botón “Cancelar”, para modificar el correo electrónico por alguno existente en el listado. 



 

Solicitud de Pago versión 1.0 

instapago.com |  soporte@instapago.com 

Documento propiedad de Tecnología InstaPago C.A. Prohibida su reproducción total o parcial. 
12 

 

Si al momento de crear una solicitud de pago, usted ingresa un correo electrónico que se 

encuentra registrado en InstaPago para otro cliente, se visualizará una alerta que indica 

que el email ya se encuentra registrado con otra Cédula. Presionamos el botón “Aceptar” 

para cambiar el correo electrónico. 
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Eliminar Solicitud de Pago 
 

Si usted desee eliminar una solicitud de pago, debe dirigirse al listado de solicitudes o 

realizar la búsqueda de la solicitud que desea eliminar. Para eliminar una solicitud la misma 

debe estar en estatus “Pendiente”. Ubicada la solicitud a eliminar, debe hacer click sobre el 

botón con la “ ”.  

Se visualizará una alerta indicando si ¿Está seguro que desea eliminar esta solicitud de 

pago?, y detallando el nombre y apellido, correo y monto de la solicitud. Para eliminar debe 

presionar el botón “Eliminar”, de lo contrario el botón “Cerrar”. Eliminada la solicitud se 

actualizara de forma automática el listado de solicitudes.  
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Pago Recibido 
 
Puede acceder al pago recibido de la solicitud, haciendo click sobre el botón denominado 

“Pagada” que se encuentra en el detalle de cada solicitud de pago del listado de solicitudes. 

 

 

 

 
 

En esta sección usted podrá consultar y administrar los pagos/transacciones realizadas a través 

de solicitudes de pago. 
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Procesar Solicitud de Pago 
 
 

Para procesar o pagar la solicitud de pago, debe ingresar a su correo electrónico y buscar 

el correo con la solicitud de pago que le fue enviada. Usted visualizará en el correo 

electrónico el detalle de la solicitud de pago (Nombre y Apellido, Descripción de la solicitud, 

Monto en bolívares) así como también, el vínculo que le facilitara realizar el pago de forma 

rápida y segura.  
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Pagar en InstaPago - Nuevo Cliente 
 
 

Para pagar la solicitud de pago, usted debe hacer click en el vínculo que se encuentra en 

su correo electrónico, denominado “Pagar en InstaPago”. 

 

 

 

Si usted es un cliente nuevo, al momento de presionar el botón, se dirigirá a la plataforma 

de solicitud de pago donde debe crear una cuenta en InstaPago, desde esta plataforma 

usted procesará de manera segura los pagos enviados por los proveedores, comercios y/o 

servicios. 

 

 

 

 

Para crear la cuenta, usted debe hacer click en el botón llamado “Crear una cuenta en 

InstaPago”. 
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Presionado el botón, se desplegará un formulario donde debe ingresar la información 

solicitada para el pago y la creación de la cuenta. La información que debe completar  es 

la siguiente: 

 Titular de la tarjeta: Nombre del tarjetahabiente (Nombre que se ingresó al crear la 

solicitud de pago).  

 Cédula del titular: Número de identificación del tarjetahabiente (Cédula que se 

ingresó al crear la solicitud de pago). 

 Número de tarjeta. Número de la tarjeta a ser procesada (sin espacios ni caracteres 

especiales).  

 CVC: Código de seguridad de tres dígitos, ubicado en la parte trasera de la tarjeta. 

 Fecha Exp: Fecha de expiración de la tarjeta, en formato DD/YYYY. 

 Correo Electronico: Correo electrónico del cliente (Correo ingresado al momento 

de crear la solicitud de pago). 

 Contraseña: Contraseña para la creación de cuenta. 

 Repita la Contraseña: Confirmación de contraseña para la creación de cuenta. 
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Ingresada la información requerida, presionamos el botón “Pagar”. Si el pago es procesado 

exitosamente, se visualizará el comprobante de la transacción y se creara automáticamente 

su cuenta.  Para ingresar a su cuenta, debe ingresar el correo electrónico y la contraseña 

ingresadas al momento de procesar el pago. 
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Procesado el pago de la solicitud, se enviará al correo electrónico el comprobante de la 

transacción. 
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Pagar en InstaPago - Cliente Existente 
 

 

Para pagar la solicitud de pago, usted debe hacer click en el vínculo que se encuentra en 

su correo electrónico, denominado “Pagar en InstaPago”. 

 

 

 

Si usted ya posee una cuenta en InstaPago, al momento de presionar el botón, se dirigirá 

a la plataforma de solicitud de pago donde debe ingresar su usuario (dirección de email) y 

contraseña y presionar el botón “Ingresar”.  

 

 

 

Una vez presionado el botón “Ingresar”, se direccionara al formulario de pago.  
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La información del pago que debe completar  es la siguiente: 

 

 Titular de la tarjeta: Nombre del tarjetahabiente (Nombre que se ingresó al crear la 

solicitud de pago).  

 Cédula del titular: Número de identificación del tarjetahabiente (Cédula que se 

ingresó al crear la solicitud de pago). 

 Número de tarjeta. Número de la tarjeta a ser procesada (sin espacios ni caracteres 

especiales).  

 CVC: Código de seguridad de tres dígitos, ubicado en la parte trasera de la tarjeta. 

 Fecha de vencimiento: Fecha de expiración de la tarjeta, en formato MM/YYYY. 

 

Ingresada la información requerida, presionamos el botón “Pagar”. Si el pago es procesado 

exitosamente, se visualizará el comprobante de la transacción. Y se enviara de forma 

automática a su correo electrónico el comprobante de pago. 
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Recuperar Contraseña 
 

Para recuperar contraseña, debe hacer click sobre el link denominado “Recuperar 

Contraseña” que se encuentra en el formulario de Bienvenido de la plataforma de Solicitud 

de Pago. 

 

 

 

Presionado el link, se mostrará el formulario de Recuperación de contraseña, usted debe 

ingresar el correo electrónico de su cuenta. Presione el botón “Recuperar Contraseña” para 

la generación y envió de su nueva contraseña, de lo contrario presione el botón “Cancelar”. 
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Para visualizar su nueva contraseña, debe ingresar a su correo electrónico y buscar el 

correo con la solicitud que le fue enviada. Usted visualizará en el correo su nueva 

generación de contraseña. 

 

 


