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Historico de cambios

Fecha Version Autor Descripcion
29/09/2016 1.0 Dayana Hervilla Creaciéon del Documento
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Infroduccion

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.

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

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

comercios y servicios de la forma mas conveniente, rapida y segura.
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Formas de pago

Formas de pago aceptadas:

VISAG::!

Procesamos a fravés de:

Banesco
Cet«rfr;o
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Solicitud de Pagos

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

solicitud de pago que se encuentra en el Menu Lateral 1zquierdo del Administrativo.

InstaPogo

Tiempo rea
] Soliciludes de
- Pagos

En esta seccién usted podra consultar, crear y administrar las solicitudes de pagos.

© Modo Pruebas’ activo
Listado de Solicitudes Nueva Solicioud
Creado cédula  Nombre y Apellida Email Monto Bs. Descripcién Estado
Email Monto Bs. Descripcion Estado

Cédula Nombre y Apellido

Creado
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En la parte inferior de la pagina, puede encontrar un listado de las ultimas cincuenta
solicitudes de pagos creadas. Este listado se actualiza automaticamente a medida que

vayan creando nuevas solicitudes de pago.

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

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

100, 150 o 200 transacciones.

9 Buscar: Permite realizar busquedas de transacciones, de acuerdo a los siguientes

parametros:
o Busqueda por palabra clave: cédula, nombre, apellido y monto.
Buscar:
o Busqueda por fecha: Define el plazo (en fechas) en el cual se desea realizar

una busqueda. Para proceder a realizar busquedas, seleccione el icono ubicado en
la esquina superior derecha, identificada con el nombre "Busqueda”, o posicionese

en el campo de la fecha y haga click sobre él.
B}  29/09/2016 - 29/09/2016

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

busqueda, tales como: Hoy, Ayer, Ultimos 7 dias, Ultimos 20 dias, este mes, Ultimo

mes, Personalizado.
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ion

ion

La opcion personalizado abrird dos calendarios en las que podra establecer el

periodo de tiempo que desee consultar.

Buscar:
& 28/09/2016 - 28/09/2016
E Hoy & Sep 2016 > Sep 2016 >
Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa
{ < 7 Hiac 1 2 3
E Ultimos 7 dias B

Ultimos 30 dias

Este mes 1% 19 20 21 22 23 24

Ultimo mes 25 26 2?“29 30 ng 30

Personalizado

DESDE HASTA

28/09/2016 28/09/2016

Una vez seleccionados los pardmetros de busqueda, puede presionar el boton de
"Cancelar", si desea cancelar la busqueda; o el boton de "Aplicar", si desea proceder
con la busqueda. El resultado sera mostrado en la pantalla, colocando todas las

solicitudes de pago que cumplan con las especificaciones solicitadas.

@ MenU: En esta seccion tendra la opcién de ordenar de manera ascendente o

descendente segun sus necesidades, para ello debera 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 informacion correspondiente

a cada solicitud:

e Creado: Fecha de creacion de la solicitud de pago.
e Ceédula: Cédula de Identidad Venezolana del cliente.
e Nombrey Apellido: Nombre y Apellido del cliente.
e Email: Direccion de correo electronico del cliente.
e Monto: Cantidad en bolivares que se desea cobrar o se cobré al cliente.
e Descripcion: Informacion sobre el detalle del pago solicitado.
e [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.

Solicitud de Pago

Solicitud de Pago Listado

Listado de Solicitudes

Mostrar 50 v transacciones Buscar:
i) 28/09/2016 - 28/09/2016
Creado Cédula + MNombrey Apellido Email Meonto Bs. Descripcién Estado
No tiene solicitud de pagos creadas.
Creado Cédula Nombre y Apellido Email Meonto Bs. Descripcién Estado

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

Nueva Solicitud de Pago

Esta seccién es un formulario que le permite al usuario, crear solicitudes de pagos
ingresando la informacién requerida. Usted puede acceder a esta seccion haciendo click

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

solicitudes.
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g Solicitud de Pagc
Crear Solicitud de Pago
Solicitud de Pago Crear

Cédula
Nombre y Apellido
Direccién Email

Teléfono de
Contacto

Monto Bs. 0

Descripcion

Crear Solicitud Cancelar

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

e Ceéedula: Namero de identificacion del cliente o tarjetahabiente.

e Nombrey Apellido: Nombre y apellido del cliente o tarjetahabiente.

e Direccion Email: Correo electronico del cliente.

e Teléfono de Contacto: Namero de teléfono del cliente.

e Monto: Cantidad, en bolivares, que se desea cobrar, de la tarjeta de un cliente.

e Descripcion: Breve descripcion del pago realizado.
Luego de colocar toda la informacion requerida, presione el botén de “Crear Solicitud”
ubicado al final del formulario, de lo contrario presione el botén “Cancelar” para volver al

listado de solicitud.

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

la solicitud fue creada exitosamente. La solicitud se creara en estatus “Pendiente”.

Creado Cédula ~ Nombre y Apellido Email Monto Bs. Descripcién Estado

29-09-2016 12:51:30 175895151 Prueba Calidad dayanahm15@gmail.com 10,00 Pago de Servicio Pendiente u
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instaPago

°

Inmediatamente creada la solicitud de pago, el cliente recibird via correo electronico la

solicitud con el pago.

U hsl'd?qgo ‘_,Banesco

Estimado(a) DAYANA CAROLINA HERVILLA MENDOZA

InstaPago (Tecnologia InstaPago C.A) le solicita que realice el siguiente pago:

Solicitud de Pago
Bs. 1.500,00

Pague a través de InstaPago

InstaPago le facilita los cobros a los clientes de InstaPago. Haga click en el vinculo de abajo
para continuar:

Pagar en;

U InstaPago

Si tiene alguna duda sobre este servicio, se puede comunicar con nosotros a través de:

Equipo de Soporte InstaPago
soporte@instapago

Este email ha side enviado a Dayanahm@hotmail.com
Tecnologia InstaPago, C.A. - RIF J-40187810-5
Ave. Sur, Centro Empresarial Lagunita, Oficina #115 - El Hatillo, Miranda 1083 - Venezuela

Al crear una nueva solicitud, si usted ingresa un correo electronico de un cliente diferente
al creado en solicitudes anteriores, se visualizar4 una alerta donde se indica que: “Esta
Cédula de identidad ya posee otra direccion de email registrada en InstaPago” y se
visualizara un listado de los correos electrénicos registrados con la Cédula ingresada. Si

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

botén “Cancelar”, para modificar el correo electronico por alguno existente en el listado.
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Alerta

Esta cédula de identidad ya posee otra direccion email registrada en InstaPago,
jdesea continuar?

Correo(s) asociado(s):

dayanahm@hotmail.com
Dhervilla@legendsoft.com

Continuar Cancelar

Si al momento de crear una solicitud de pago, usted ingresa un correo electrénico que se
encuentra registrado en InstaPago para otro cliente, se visualizara una alerta que indica
gue el email ya se encuentra registrado con otra Cédula. Presionamos el botén “Aceptar”

para cambiar el correo electronico.

Alerta

iLo sentimos! Este email ya se encuentra registrado con otra cédula.

Por favor verifigue la cédula indicada e intente nuevamente.
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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 busqueda 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

Se visualizara una alerta indicando si ¢ Esta seguro que desea eliminar esta solicitud de

botén con la “

pago?, y detallando el nombre y apellido, correo y monto de la solicitud. Para eliminar debe
presionar el boton “Eliminar”, de lo contrario el boton “Cerrar”. Eliminada la solicitud se
actualizara de forma automatica el listado de solicitudes.

Mueva Salicitud
Cédula - Nombrey Apellido Email

Creads Cédula Nembre y Apellida Email Monta Bs.

Eliminar Solicitud de Pago

;Esta seguro que desea eliminar esta
solicitud de pago?

Solicitud de Pago
Prueba Calidad

vanahm1s@egmail.com

y ==

Esta accidn no se podra deshacer.

Eliminar Cerrar




Solicitud de Pago version 1.0

Pago Recibido

Puede acceder al pago recibido de la solicitud, haciendo click sobre el botén denominado

“Pagada” que se encuentra en el detalle de cada solicitud de pago del listado de solicitudes.
29-09-2016 12:01:49 17001001 Daniel Jimenez djimenez@legendsoft.com 1.500,00 Pago Servicio

Solicitud de Pago

Solicitud de Pago Listado

Listado de Solicitudes

Mostrar | 50 v fransacciones Buscar:
B 29/09/2016 - 29/09/2016
Creado Cédula v Nombre y Apellido Email Monto Bs. Descripcidn Estado
29-09-2016 12:51:30 175895151 Prueba Calidad dayanahm15@gmail.com 10,00 Pago de Servicio Pendiente u
29-09-2016 12:17:47 17589515 Dayana Carolina Hervilla Mendoza Dhervilla@legendsoft.com 1.000,00 Pago servicio Pendiente u

29-09-2016 12:01:49 17001001 Daniel Jimenez djimenez@legendsoft.com 1.500,00 Pago Servicio

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

de solicitudes de pago.

InskaPago

@ Modo 'Pruebas’ activo

Autorizada

Pagos Recibidos V,SA Bs. 1.500,00
nicio Pagos Recibidos

Todas Autorizadas Detalles del Pago
Monto: Bs. 1.500,00
Fecha: 29-09-2016
Mostrar  5p v ftransacciones
Hora: 12:
X De e
Aprobacién:
. Secuencia:
Fecha » Cliente Monto Bs. Estado Lote Detalles
Descripcion: Pago Servicio
29-09-2016 12:30:47 Dayana Carolina Hervilla Mendoza 1.200,00 Autorizada 443902 Ref.: 44390 TriEEE . . .
Q Ver || 8 Imprimir || < Enviar
29-09-2016 12:08:15 Daniel jimenez 1.500,00 Autorizada 223934 Ref.: 86512
Fecha Cliente Monto Bs. Estado Lote Detalles Il A e

Tarjetahabiente: Daniel Jimenez

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros (filtrado de un total de 323 registros) radula: 17001001
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Procesar Solicitud de Pago

Para procesar o pagar la solicitud de pago, debe ingresar a su correo electronico y buscar
el correo con la solicitud de pago que le fue enviada. Usted visualizara en el correo
electrénico el detalle de la solicitud de pago (Nombre y Apellido, Descripcion de la solicitud,
Monto en bolivares) asi como también, el vinculo que le facilitara realizar el pago de forma

rapida y segura.

UlnstaPago | & SBanesco

Estimado(a) DAYANA CAROLINA HERVILLA MENDOZA

InstaPago (Tecnologia InstaPago C.A) le solicita que realice el siguiente pago:

Solicitud de Pago
Bs. 1.500,00

Pague a traves de InstaPago

InstaPago le facilita los cobros a los clientes de InstaPago. Haga click en el vinculo de abajo
para continuar:

Pagar en:

U InstaPago

Si tiene alguna duda sobre este servicio, se puede comunicar con nosotros a través de:

Eqmpn de Soporte InstaPago
SODOrT nslapado. com

Este email ha sido enviado a Dayanahm@hotmail.com
Tecnologia InstaPago, C.A. - RIF J-40187810-5
Ave_Sur, Centro Empresarial Lagunita, Oficina #115 - El Hatillo, Miranda 1083 - Venezuela
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Pagar en InstaPago - Nuevo Cliente

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

su correo electronico, denominado “Pagar en InstaPago”.

Pagar en:

U InstaPago

Si usted es un cliente nuevo, al momento de presionar el botdn, se dirigird a la plataforma
de solicitud de pago donde debe crear una cuenta en InstaPago, desde esta plataforma

usted procesara de manera segura los pagos enviados por los proveedores, comercios y/o
servicios.

..
UlnstaPago  &Banesco

InstaPago procesa de manera segura los pagos para el comercio InstaPago.

Seleccione una opcion:

v Yatengo una cuenta en InstaPago

# Crear una cuenta en InstaPago

Para crear la cuenta, usted debe hacer click en el botén llamado “Crear una cuenta en
InstaPago”.

¥ Crear una cuenta en InstaPago
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Presionado el boton, se desplegara un formulario donde debe ingresar la informacion

solicitada para el pago y la creacion de la cuenta. La informacion que debe completar es

la siguiente:

Titular de |la tarjeta: Nombre del tarjetahabiente (Nombre que se ingreso al crear la
solicitud de pago).

Cedula del titular: Nomero de identificacion del tarjetahabiente (Cédula que se
ingreso al crear la solicitud de pago).

Numero de tarjeta. NOmero de la tarjeta a ser procesada (sin espacios ni caracteres
especiales).

CVC: Cddigo de seguridad de tres digitos, ubicado en la parte trasera de la tarjeta.
Fecha Exp: Fecha de expiracion de la tarjeta, en formato DD/YYYY.

Correo Electronico: Correo electrénico del cliente (Correo ingresado al momento
de crear la solicitud de pago).

Contrasefna: Contrasefa para la creacion de cuenta.

Repita la Contrasena: Confirmacion de contrasefia para la creacion de cuenta.
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Seleccione una opcion:

" Ya tengo una cuenta en Instafago

#* 23r una cue en InstaPago
B Atencion: Recuerde habilitar el servicio de compras po ternet antes de realizar este pago, en caso gue
su banco emisor de la ta o 3

Titular de la Tarjeta Davana Mendoza

Cédula del Titular 175895151

Mumero de Tarjeta

CvVC

Fecha de Vencimiento

Correo Electronico Dayanahm1%@email.com
Contrasena

Repita la Contrasena

Ingresada la informacion requerida, presionamos el botén “Pagar”. Si el pago es procesado
exitosamente, se visualizara el comprobante de la transaccién y se creara automaticamente

su cuenta. Para ingresar a su cuenta, debe ingresar el correo electrénico y la contrasefia

ingresadas al momento de procesar el pago.
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UlnstaPago = &Banesco

% Crear una cuenta en InstaFago

BEAMNESCO

MONTO BS. 0v00
RIF: J-Oeee oo o3

Procesado el pago de la solicitud, se enviara al correo electronico el comprobante de la

transaccion.
U InstaPago <Baneeco

Estimado(a) DANIEL JIMENEZ

Gracias por pagar via InstaPago. Se anexa el comprobante de pago:

COFIA - CLIENTE
BANESCO
A INSTAPAGO

TRACION
000009

000000000000 000000000000
FECHA: 00/00/00 00:00:00 PM
NTA: 000000°***'0000 0"
REF: 000000 LOTE: 000
CION 000000
SECUENCIA:

MONTO BS. 0.00

RIF: J-000000000

debito
D: 000000000000000000

Equipo de Soporte InstaPago

soporte@instapago.com

Este email ha sido enviado a djimenez @legendsoft com
Tecnologia InstaPago, C.A. - RIF J-40187810-5
Ave. Sur, Centro Empresarial Lagunita, Oficina #115 - El Hatillo, Miranda 1083 - Venezuela
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Pagar en InstaPago - Cliente Existente

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

su correo electrénico, denominado “Pagar en InstaPago”.

Pagar en:

U InstaPago

Si usted ya posee una cuenta en InstaPago, al momento de presionar el boton, se dirigira
a la plataforma de solicitud de pago donde debe ingresar su usuario (direccion de email) y

contrasefia y presionar el boton “Ingresar”.

5C Cidigicert
EVSECURE B
InstaPago procesa de manera segura los pagos para el comercio InstaPago.
Bienvenido Direccion Email
e P go podra pagar a dhervilla@legendsoft.com
) : s de |a forma mas
B darez@lesze Contrasefia
Pago servid =]

Una vez presionado el botdn “Ingresar”, se direccionara al formulario de pago.
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olicitud de Pagos Qydigicert
) EVSECURE @
nstaPago procesa de manera segura los pagos para el comercio InstaPago Click to Varity
jHola Dayana Carolina Hervilla Mendoza! compieta ios siguientes datos para continuar

@ Atencién: Recuerde habilitar el servicio de compras por internet antes de realizar este pago, en caso que su

banco emisor de la tarjeta lo requiera

Titular de la Tarjeta Dayana Carolina Hervilla Mendoza

Cédula del Titular 17589515

Numero de Tarjeta

cvc

Fecha de Vencimiento

Ejemplo: MM/YYYY

La informacion del pago que debe completar es la siguiente:

e Titular de |latarjeta: Nombre del tarjetahabiente (Nombre que se ingreso al crear la
solicitud de pago).

e Ceédula del titular: Numero de identificacién del tarjetahabiente (Cédula que se
ingreso al crear la solicitud de pago).

e Numero de tarjeta. Namero de la tarjeta a ser procesada (sin espacios ni caracteres
especiales).

e (CVC: Cddigo de seguridad de tres digitos, ubicado en la parte trasera de la tarjeta.

e Fechadevencimiento: Fecha de expiracion de la tarjeta, en formato MM/YYYY.

Ingresada la informacion requerida, presionamos el boton “Pagar”. Si el pago es procesado

exitosamente, se visualizara el comprobante de la transaccion. Y se enviara de forma

automatica a su correo electronico el comprobante de pago.
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Cidig icert
m;

% Crear una cuenta en InstaPago

MONTO BS. 0,00
RIF: J-0000000:00

®s
s;Banesco
UlinstaPago | Banes
Estimado(a) DANIEL JIMENEZ

Gracias por pagar via InstaPago. Se anexa el comprobante de pago:

COFIA - CLIENTE

BANESCO

TECNOLOGIA INSTAPAGO
DEMOSTRACION
14000000000

000000000000 000000000000
FECHA: 00/00/00 00:00:00 PM
MRO CUENTA: 000000"*"**0000 'O
REF: 000000 LOTE: 920
AR N 000000
SECUENCIA

MONTO BS. 0.00

RIF: J-000000000

debita
ID; 000000000000000000

Equipo de Soperte InstaPage

soporte@instapago.com

Este email ha sido enviado a djimenez@legendsoft.com
Tecnologia InstaPago, C.A. - RIF J-40187810-5
Ave. Sur, Centro Empresarial Lagunita, Oficina #115 - El Hatillo, Miranda 1083 - Venezuela
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Recuperar Contrasena

Para recuperar contrasefia, debe hacer click sobre el link denominado “Recuperar
Contrasefia” que se encuentra en el formulario de Bienvenido de la plataforma de Solicitud

de Pago.

U InstaPago 033“9500
Solicitud de Pagos Cdigicert
EV SECURE @
InstaPago procesa de manera segura los pagos para el comercio InstaPago [ cickoverty

Bienvenido Direccion Email

Con solicitud de pagos de InstaPago podra pagar a

proveedores, comert os de la forma mas

conveniente, rapida

Contrasefia

Presionado el link, se mostrara el formulario de Recuperacién de contrasefia, usted debe
ingresar el correo electronico de su cuenta. Presione el botén “Recuperar Contrasefa” para

la generacion y envié de su nueva contrasefia, de lo contrario presione el boton “Cancelar”.

Recuperar Contrasefia

Direcciéon Email

Recuperar Contrasefia Cancelar
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U instaPago | &Banesco

Direccién Email

Contrasefia

ca U

Para visualizar su nueva contrasefia, debe ingresar a su correo electrénico y buscar el
correo con la solicitud que le fue enviada. Usted visualizard en el correo su nueva

generacion de contrasefia.

UlnstaPago  &Banesco
Estimado(a)

Nueva contraseiia para InstaPago
Se ha solicitado a través del portal web de InstaPago una nueva confrasefia para su usuario.
Su confrasefia nueva es: n}C[04Y1jL{*SU

Si usted no solicité este cambio o desconoce la operacién, por favor contactenos.

Equipo de Soporte InstaPago

soporte@instapago.com




