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Pago a Proveedores

(Instructivo)



Instructivo de acceso a la Consulta

Para ingresar al Modulo Pago a Proveedores,
sera necesario previamente acceder a nuestra
pagina web y alli
seleccionar en menu la opcion Empresas.

1- Seleccionar opcion “ver mas” Corporativas

2 - Luego, ingresar en “ver mas” Servicios
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3 - En la pantalla siguiente ingresar en “ver 4 - Por ultimo, seleccionar la opciéon Pago a
mas” Pago a Proveedores. Aqui se Proveedores / Ingrese desde Aqui ubicada
visualizara una breve descripcion del servicio. en la parte inferior de la pagina.
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Ingreso al Médulo Pago a Proveedores

Al ingresar al médulo, el usuario debera identificarse con su nombre o “ID” (casi siempre es la
primera letra del nombre y el apellido) y contrasefia otorgados por el Banco, luego el sistema
solicitard el cambio de la misma: ingresar una nueva contrasefia, confirmarla y Enviar.

El acceso a las opciones del moédulo se realiza simplemente con un click en los botones de acceso.

e,
Modulo Pago a Proveedores

a proveedores

Para el ingreso al servicio, utilice su clave de Pago a Proveedores,
Por razones de sequridad, al tercer intento fallide de ingreso, el sistema bloque ara su clave de
acceso, Recuerde que se le solicitara el cambio de la clave cada 30 dias.

#Ante cualquier consulta, le sugerimos contactarse con nuestra Mess de Avuda Macre Direct,

WodeUsuarier [ |
Contrasefiat l:l

@ Copyright 2005, Banco Macro Bansud, Todos los derechos reservados,
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Pantalla de Ingreso del FIRMANTE

En el Menu superior figuran las funciones y consultas que se pueden realizar con la clave del
firmante: Ingreso de Datos, Consultas, Ordenes de pago, Cambio de clave y Operadores.

Ingreso de Datos Consultas  Ordenes de Pago Cambio clave Operadores

Pago a proveedores
Inicio

Estado general de Ordenes de Page

Estade Cantidad

Total

Mo se encontraron Ordenes de Fago

[*) Ultirnos 60 dias p

NS
Siempre al ingresar al médulo le mostrara las ordenes de
pago ingresadas y autorizadas en los Ultimos 60 dias, las
cuales podra consultar.

Banco Bansud 5.4, Veich, Antonio [Firmante]

™ Macro
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Pantalla de Ingreso del OPERADOR

En el Menu superior figuran las funciones y consultas que se pueden realizar con la clave del

operador: Ingreso de Datos, Consultas y Cambio de clave. No se puede generar otros operadores,
y no tiene permiso para autorizar 6 anular érdenes de pago.

Pago a proveedores

| Inicio
Ingreso de Datos [

Consultas

Cambio clave

Estado general de Ordenes de Page
Estado

Cantidad

Total

Mo se encontraron Ordenes de Paga
(*) Ultimos 60 dias

. Banco Bansud S.4, PEREZ, JUAN [Cperadar]
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INGRESO DE DATOS

e Carga de Beneficiarios: Permite ingresar los datos de los Beneficiarios/Proveedores. El alta
se efectlia importando los datos desde un archivo de texto, separado por tabulaciones,
confeccionado por la empresa segun disefio de Anexo I. El archivo correspondiente se selecciona
mediante un click en la opcién Examinar para buscar Beneficiarios / Proveedores (bnf).

Primero, se debera enviar al Banco la informacion correspondiente a los
Proveedores de la Empresa segun disefno de registro del archivo de Beneficiarios.
En este ejemplo se informaran 3 Beneficiarios/Proveedores nuevos.
Ordenes de Pago | | Evaminar...
b
‘ Beneficiarios Aot || Exeminar.. | | Eoviar archivo ]
Retenciones | Esaminar., | " Enwiar archivo
[ \mivu
. Banco Bansud 5.4, Weich, Antonio [Firmante] 'o-\.-‘ Macro

2 Copyright 2005, Banco Macro Bansud. Todos los derechos reservados.
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Una vez seleccionado el archivo, con un click en el botén Enviar archivo se incia la importacion.

Pago a proveedores
lngreso de datds
Inicio Ingieso de Datos ~ Consultas -~ Ordenes de Pago ~ Cambio clave ~ Operadores Salir 30 Ay

Ingreso de datos
Ingrese la ruta completa v el nombre del archivoe que contiene |a informacidn que deseaingresar o haga click sobre el botin
'Wer' y seleccidnelo en el cuadro de didloge. Luego pulse 'Enviar',

Esta operacidn puede demorar algunos minutos,

Una vez finalizada Usted recibird un correo electrénico informandale el resultado,

Ordenes de Pago | ” m.:.‘:.

=) uneﬁci@ || Evaminar.. |

Frakaa | B T T

. Banco Bansud 5.4, weich, antanio [Firmante] 'i;u‘ Macro
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A continuacidén, el sistema mostrara el resultado del ingreso de Beneficiarios / Proveedores, tal
como se observa en la siguiente pantalla:

Pago a proveedores

Hesultados del ingreso de Heneficiarnos

Ingreso de beneficiarios

il Archivo: bttt
: Reqistros procesados: a
Registros aceptados: 3
Registfis con error, 0
Ingresa de Beneficiarios:
Muestra el resultada del {u:’
ingreso del archiva bnf
' Vaolver
Banco Bansud 5.4, Weich, Antonio [Firmants] FN
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Alta de Ordenes de Pago: Permite ingresar los datos de las 6rdenes de pago. El alta se
efectla importando los datos desde un archivo de texto, separado por tabulaciones,
confeccionado por la empresa segln disefio de Anexo I. El archivo correspondiente se
selecciona mediante un click en la opcién Examinar para buscar Ordenes de Pago (opg).

una vez seleccionado el archivo, con un click en el boton Enviar archivo se inicia la
importacién.

>

Macro Pago a proveedores
R —— T Ingreso de datos
Inicio Ingr eso de Datos Consultas ~ Ordenes de Pago Cambio clave Operadores Salir I Aseds

Ingreso de datos

Ingrese la ruta completa v el nombre del archive que contiene la infarmacidn que deses ingresar o haga click sobre el botén
"“er' v seleccidnelo en el cuadro de didlogoe. Luego pulse 'Enviar',
Esta operacién puede demorar algunos minutss,

Una vez finalizada Usted recibird un correo electzdnico informandale el rezultada,

4
para rresar una Crden cs Pags, 58
realiza el mismo procedimiento anterior,
pera para un archivo opg ‘
B Enviar archivo
Retenciones || Examiriar... | Enviar archivo |
Volver

Banco Bansud 5.4,

Veich, Antonio [Firmante] @ Macro
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Una vez seleccionado el archivo, con un click en el botén Enviar archivo se inicia la importacién.

)

Inicio Ingreso de Datos Consultas

Ordenes de Pago Cambio clave Operadores

Pago a proveedores
Ingreso de datos

Ingreso de datos

Ingrese la ruta completa v el nombre del archive que contiene la informacidn que dezea ingresar o hag
"“Wer' v seleccidnelo en el cuadro de didloge, Luego pulse 'Enviar’,
Esta operacidn puede demorar algunos minutas,

Una vez finalizada Usted recibird un correo electrdnico informéndole el resultado,

- Ordenes de Pag |A:\0pg.txt \

|| Examinar.. |

Salir 0 Ayuda

Click Enviar archivo

Enviar archivo

Beneficiarios |

|| Examinar.. | Enviar archivo |

Retenciones |

|| Examinar.. | Enviar archivo ]

Volver {hy

Veich, Antonio [Firmante]

Banco Bansud 5.4,
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A continuacién, el sistema mostrara el resultado del ingreso de Ordenes de Pago, tal como se
observa en la siguiente pantalla:

o » Envio No.:
' Archivo:
Registros procesados:

Registras aceptados:
Redistros con error:

| N
Ordenes de Pago: Muestra el resultado
del ingresa del archivo opg, nimera de
erwio, registros procesados, aceptados
y Con error

34927
opg bt
1

(i

0

Pago a proveedores
Hesuitados del mgreso de Drdenes de Pago

Banco Bansud S.4.

PEREZ, JUAN [Operadar]

™ Macro
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Plazos a tener en cuenta para autorizar las Ordenes de Pago:

El archivo debe ser transmitido antes de las 13 hs.

e Para cheques comunes
e Para cheques de pago diferido

Se paga en efectivo.

e Para transferencias entre cuentas propias
Acreditacion: se realiza en 24 hs. es decir, sj ingreso la orden de pago hoy antes de las 13 hs.
la fecha de pago puede ser para hoy, y recién mafiana van a estar acreditados los fondos en
la cuenta correspondiente.
Débito: se realiza 24 hs. antes de la disponibilidad de los fondos.

. Para transferencias a otros bancos
Acreditacion: se realiza en 72 hs. Habiles, es decir, se va a acreditar a las 48 hs. Pero va a
estar disponible al dia siguiente.
Débito: se realiza en el momento en que se autoriza la érden de pago.
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e Carga de Comprobantes de Retencion de Impuestos: Permite ingresar los
datos necesarios para la emision de los comprobantes de retencién de impuestos. El proceso
es similar al descripto en “Carga de Beneficiarios”.

e Consulta de Inconsistencias: Esta opcidn permite consultar los errores detectados
por el sistema en oportunidad de la transmisidn de las 6rdenes de pago, a fin de poder
subsanarlos y efectuar la transaccion con éxito.

A continuacion, se analizara la funcién Consultas.
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CONSULTAS

e Consulta de Ordenes de Pago: Esta opcién permite la consulta de las 6rdenes de pago
ingresadas, en funciéon de determinados parametros.
La busqueda podra realizarse por N° de envio, tipo y nimero de documento del proveedor o, a opcion

del usuario, utilizando los parametros disponibles en pantalla, acotando la seleccion de los datos
consultar.

—

M acro Pago a proveedores
Consults de Ordenes de Pago
~ Inicio Ingreso de Datos ~ Consultas ~ Ordenes de Pago ~ Cambio clave Operadores Salir ) € 1
Seleccione el o los eriterios de busqueda
Beneficiario: | |cualquiera = ‘ Envio Ho.: | :' Rj:mm Erviih [
; Lol
Fecha de Pago: | entre el || | gel| | (DDyMMiasAR) |
Estado: actual [ToDOS = | histérico [TODOS =] entre el [yel |
[ @ 1d. Orden de Pago
Seleccionar - : ire :
o) 1d. orden de Pago diente e
© mirmers de chagque
Tipo consulta; & petalle  Totsles ( "“‘“’(m"‘m Download |
Ea =t T S
| Banco Bansud 5.4, Veich, Antanio [Firmante] ‘;;\\ Macro

La busqueda se confirma con Enviar.
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Un parametro de consulta de la informacion muy interesante es la blisqueda por estado de la orden
de pago.

Los diferentes estados posibles de la orden de pago son: Ingresada, Autorizada, Anulada por el cliente,
Anulada por el Banco, Emitida, Vencida, Entregada, Efectivizada, Camara, Rechazada y Todas.

Sera posible consultar el detalle o simplemente los totales.

Pago a proveedores

Consulta de Ordenes de Pago

Inicio Ingreso de Datos Consultas ~ Ordenes de Pago Cambio clave Operadores Salir Aymia
Env. Estado Id.Bco. Id.Cliente Ingresada Fec.pago Orden Mod.pago Importe
34927 AUTORIZADA 1106088 293 2004/2006  ZE042006 Jorge Lopez ACREDITACIC 121,10
34927 AUTORIZADA 1106057 232 20004/2006 26042006 Carlos Garcia ACREDITACIC 120,10
34927 AUTORIZADA 1106026 291 200042006 2E042006 Carlos Garcia ACREDITACIC 119,10
a2y AUTURIZADA 1108085 250 22006 ZEU42008 Jorge Lopez CHELUES 120,10
34927 AUTORIZADA 11060349 289 20004/2006 26042006 Jorge Lopez CHEQUES 119,10
34927 AUTORIZADA 1106033 288 20004/2006 26042006 Carlos Garcia CHEQUES 118,10
34927 AUTORIZADA 1106032 287 20004/2006 26042006 Carlos Garcia CHEQUES 117,10
34927 AUTORIZADA 1106081 286 20042006 26042006 Carlos Garcia CHEQLUES 116,10
34927 AUTORIZADA 1106020 285 20004/2006 26042006 Carlos Garcia CHEQUES 115,10
34927 AUTORIZADA 1106079 284 20004/2006 26042006 Carlos Garcia CHEQUES DE 114,10
34927 AUTORIZADA 1106073 283 2000452006 26042006 Carlos Garcia CHEQUES 113,10

Fin de la consulta




Esta informacion podra ser transferida a un archivo en Formato Excel, simplemente presionando el botéon
Download, para automatizar y agilizar la conciliacién y realizar un efectivo seguimiento del estado de los

Pagos.

Pago a proveedores
Consulta de Ordenes de Pago

Inicio Ingreso de Datos ~ C it Ordenes de Pago - Cambio clave  Operadores Salir 3 f

Seleccione el o los criterios de busqueda

| Banco Bansud 5.4,

Benefictario: | [Cuatquiara = | | Envio Ho: | Ehultimo Envia [
= P
Fecha de Pago: | entre el || | yell | (DD MM assa) |
Estado: sctusl [ToDos = | histérico [ TODOS = entre el |yl |
| 14, Orden de Pago

Seleccionar : ke :
por: ™ 1d, orden de Page cliente

: L]

 marners de cheque 1

Tipo consulta: & petalle ™ Totales [ vobver | [ Enviar ]6““"‘“")

Weich, Antonio [Firmante]

> Macro



Dentro de la funcionalidad Consultas del MenU superior, también se podra realizar:

Consulta de Beneficiarios

Consulta de Retenciones

Inconsistencias Ordenes de Pago

Inconsistencias Beneficiario

En los pasos detallados anteriormente sélo se analizé la consulta de Ordenes de Pago.



ORDENES DE PAGO

Las opciones disponibles dentro de Ordenes de Pago son sélo dos: Autorizar o Anular.

o) Pago a proveedores
- M ac ro & . Inicio
Inicio Ingreso de Datos Consultas -~ Ord, Cambio clave - Operadores Salir Ayuda
Autorizar
Anular
- ~
Estado general de Ordenes de Pago
Estado Cantidad Total
Autorizada 11 1.293,10
[*) Ultimos 60 dias
Banco Bansud S .4, Veich, Antonio [Firmante] ';.w‘ Macro

A continuacién se analizard cada una de ellas.



° Autorizacion de Pagos: Esta funcion permite a los firmantes, apoderados de la empresa,
autorizar las o6rdenes de pago ingresadas por ellos mismos o los operadores.

La seleccion de la orden a autorizar se realiza por medio del ingreso del tipo y nimero de documento
del proveedor y, opcionalmente, usandolos pardmetros que permiten acotar la busqueda (N° de Envio,
Fecha de Pago, por ID de Orden de Pago del Cliente 6 del Banco y Modalidad de Pago).

Una vez ingresados los datos, se confirma la autorizacién con Enviar.

Pago a proveedo res
nul.zacién de Ordenes de Pago

L Imicio Ingreso de Datos ~ Consultas  Ordenes d o  Cambio clave  Operadores Salir 3 _m_ 1

Seleccione el o los criterios t“J La SQJQCCiéﬂ de iﬁ orden de para
autorizar se podra parametrizar de distintas

Beneficiario: | ICuanuieral maneras |
Fecha de Pago: | entre el [ |y el | (DDimmanan) |
Seleccionar # 1d. Orden de Pa go entre I:l

Modalidad de

Modsbizade | s I voiver C_eminr ]

Banco Bansud 5.4, Weich, Antonio [Firmante] o;i\ Macro




Pago a proveedores

Autorizacién de Ordenes de

| Imicio  Ingreso de Datos  Consultas  Ordenes de Page  Cambio clive  Operadores Salit [ Aveds
Fecha Cantidad Importe
26,/04/2006 7 818,70
26,/04/2006 3 360,30
26,/04,/2006 1 114,10
Total 11 1,293,108
Vober
Banco Bansud 5.4, weich, Antonio [Firmante] L~ Macro

El cuadro muestra como estd compuesta la orden de pago a ser firmada.

Antes de firmar la érden de pago seleccionada, podra consultarla misma haciendo un Click sobre el item
deseado. Ejemplo: Cheques.
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El detalle de la orden de pago Cheques se compone de la siguiente manera:

Pago a proveedores

Consulta de Ordenes de P firmar
Ordenes de Pago Cambio clave Operadores ]

Env. Estado 1d.Bco. Id.Cliente Ingresada Fec.pago Orden Mod.pago Importe
34027 INGRESADA 1108078 253 20M04/2006 260042006 Carlos Garcia CHEQUES 113,10
39827 INGRESADA 1108080 235 20M4/2006 26042008 Zarlos Garcia CHEQUES 115,10
34027 INGRESADA 1106031 236 20M04/2006 26042006 Sarles Garsia CHEQUES 118,10
39927 INGRESADA 1108082 287 20M04/Z006 26042005 Zarles Garcia CHEQUES L 117,90
34827 INGRESADA 1108083 288 20/04/2006 26/09/2006 Sarles Garcia § CHEQUES 41810
B INGRESADA  11UGUES 299 U400 2000402008 Jorge Lopez LCHEWUES ¥ 119,10
LS INGRESADA 11U5g30 2 LS SEAIAIUE Jorge Lopex LHEWUES TEu,

.% Fh“li m

Se podra consultar los datos referidos a los
p@smmmkﬁrmh{ﬁi&n @
- W oaiva P

pace

Banco Bansud S.4. \eich, Antonio [Firmante] ‘5;\‘ Macro

Una vez realizada la consulta, para regresar a la pantalla anterior, hacer un Click en Volver.



Una vez finalizada la consulta, procederemos a confirmar las operaciones.

Para que las 6rdenes de pago sean procesadas por el Banco, deberan ser autorizadas por cada uno de
los firmantes de la cuenta.

Recordar que ésta funcidn esta habilitada Unicamente para las claves de los Firmantes.

Pago a proveedores

Autorizacién de Ordenes de Pago
Inicio Ingreso de Datos ~ Consultas © Ordenes de Page © Cambio clave Operadores Salir Aymla

Modalidad Fecha Cantidad Importe
Se procedera a firmar las siguientes operaciones
CHEQUES 26,04/ 2006 7 &18.70
ACREDITACION EN CUENTA OTROS BEANCOS 26,04/ 2006 2 260,30
CHEQUES DE PAGO DIFERIDD 26,04/ 2006 i 114.10
Total 11 1.202,10
~ Volver Firmar

Banco Bansud 5.4, Weich, &ntonio [Firmante] =" Macro J
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Finalmente, el sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:

Pago a proveedores
Autorizacion de Ordenes de
Inicio Ingreso de Dates Consultas ~ Ordenes de Pago Cambio clave Operadores Salir 3§ i

Autorizacion de pagos

Fecha: 25/4/2006
Hora: 3:30:00 PM
Firmadas: 11
Autorizadas: 11

'\.'%J

. Banco Bansud 3.4, ‘Weich, Antonio [Firmante]

> Macro

« Autorizacion de Pagos: Permite la anulacién de una orden de pago en estado
Ingresada. Para ello, se deben ingresar los datos de la orden que se desea anular en la
pantalla correspondiente y confirmar la operacién con el boton Enviar.
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OPERADORES

Esta opcidn estd exclusivamente reservada a los firmantes / apoderados de la empresa. Les permite
realizar el alta, baja o modificacion de operadores, con perfil solo habilitado para el ingreso de
informacidén que debera ser autorizada posteriormente por los firmantes.

Esta funcion permite las siguientes operaciones:

Pago a proveedores

Inicio
L Inicio Ingreso de Datos Consultas  Ordenes de Pngg Cambio clave Operadores ali :, J—M—d—.w
S~—

5
: o
Administracion de operadores
Esta opcidn esta exclusivamente reservada alos firmantes / apoderados de la
empresa. Les permite realizar el alta, baja o modificacion de operadores, con

perfil solo habilitado para el ingreso de informacion que deberd ser autorizada
posteriormente por los firmantes.

Banco Bansud 5.4, ‘eich, Antonio [Firmante] ‘5;3\ Macro




Agregar operador: Con un click en esta opcién se accede a la pantalla donde se deben

ingresar los datos del nuevo operador.
El alta se confirma con el botén Enviar.

Cambio clave - (Operadores

Pago a proveedores
d

Consulta

Salir Ayuds

&

Inicio Ingreso de Datos Consultas  Ordenes de Pago
‘ p— e - - ‘
ingresar a esta opcidn, A D
No se enc ltados para la b d

Banco Bansud S.4,

Veich, Antanio [Firmante]

- Macro
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Los datos a completar en esta

opcion son los siguientes:

Id, Tipo de documento (son los mismos que Banca Virtual), Nimero, Apellido, Nombre, Estado
(seleccionar “Activo”), Clave (numérica de seis digitos) y Confirmacion.

Si los datos son correctos, presionar Enviar.

 Inicio Ingreso de

‘ Seleccidn:

Banco Bansud S.4.

) a provi reedores
nsulta de Operadores

Agregar Operador Sal: _II:_..__._]
Id.:
Tipo Docurnento: ‘
Hdrmero: ]
#palida Se recom Wﬁb . Operador
vormbre, [ Utilizando: la prirmera letra del - :
‘nombre v el apellido. |
Estada:
Nueva clave: ’:l
Confirmacidn: 1
G
=" Macro
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Ingreso de Datos ~ Consultas

Ordenes de Page -~ Cambio clave  Operadoies

Pago a proveedores
Consuita de Operadores

Salir

{ Inicie

un click sobre el mismo.

Para modificar, eliminar, & cambiar

la clave del operador creado, hacer

L& que comiance por = que incluya

Nombre

FEREZ, JUAN

Nro.Doc Estado

25125125 Active

Banco Bans

ud 5.4,

Weich, Antonio [Firmante]

“ Macro

Modificaciéon, Baja o Cambio de Clave del Operador: Para modificar, eliminar o
cambiar la clave del operador creado, hacer un Click sobre el mismo.




La pantalla correspondiente es la siguiente:

A acr

%

Si observamos el Menu inferior de la pantalla, veremos las opciones disponibles: Modificar, Eliminar y

Ingreso de

‘ Seleccidn:

| .

JPEREZ

Banco Bansud 5.4,

> Macro

1d.:

Tipo Documenta:
Marnero:
Apellida:
Mornbre: |J

Estado:

Visualizar Operador

Maodifiear| | Eliminar

@ Copyright 20045, Bance Mal

Cambiar Clave.

) a proveedores
nsulta de Operadores

BT

pgregar Operador |
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