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Es una plataforma diseñada para los comercios, permite ver las

transacciones realizadas por cada uno de ellos, cuenta con las opciones

para realizar cobros mediante link de pagos(abiertos, cerrados y masivos),

link para recurrencias, botones de pago, pagos recurrentes, cartas de pago

y crear terminales, entre otras.
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Dashboard

Dashboard encontramos un resumen de las
transacciones realizadas en el día (este
informe se actualiza todos los días), también
se visualiza los datos del comercio, apikey,
ID merchant y tipo de persona,
ID Merchant



Comercios Hijos o Mis Establecimientos

En este modulo creamos los establecimientos o comercios hijos
ID Merchant

Para crear un comercio hijo dar clik en el botón Crear comercio hijo



Crear comercios hijos o establecimientos

En esta ventana selecciona el comercio padre y el comercio hijo y clik en el botón crear



Usuarios

Esta opción permite crear los usuarios para nuestro comercio o para los comercios hijos, también
nos permite eliminar y ver todos los usuarios que creamos , indicándonos nombres, email,
departamento, fecha y hora de creación

Para crear un usuario clic en el botón Crear Usuario



Usuarios

Para crear un usuario debe llenar los siguientes campos, nombres, apellidos, correo electrónico,
contraseña departamento o área, perfil y merchant (indica el usuario a que comercio queda asignado),
después de llenar todos los campos clic en el botón crear usuario



Transacciones

En esta sección encontramos el consolidado de las transacciones de nuestro comercio y nuestros
comercios hijos.
• Transacciones Aprobadas
• Transacciones Rechazadas
• Transacciones Pendientes
• Total Transacciones
También esta la opción de Generar Reporte



Transacciones

Filtrar Transacciones: Este filtro se puede realizar por fecha de inicio , fecha final, medio de pago, estados de
las transacciones y nombre del formulario. Se puede seleccionar uno o varios conceptos para el filtro.
Historial de Transacciones: Se visualizan las transacciones de los últimos tres días, si requiere un rango
diferente o más amplio se deben utilizar los filtros.
En esta sección tenemos tres botones con las siguientes funciones:
Copiar: Dar clik en este botón nos permite copiar todas las transacciones a un archivo de Excel, Word o txt.
PDF: Dar clik en este botón genera archivo en PDF de todas las transacciones.
Ocultar Columnas: Dar clik en este botón despliega la lista de columnas al seleccionar una de ellas se oculta, si
necesitamos verla nuevamente desplegamos la lista y la seleccionamos nuevamente para visualizarla



Transacciones

En el módulo transacciones en la parte superior derecha encontramos un botón Generar
Reporte, genera archivo de Excel con la fecha inicio, fecha final, comercios, métodos de pago y
estado de las transacciones de acuerdo a los datos suministrados.



Recurrencias

Este módulo visualizamos las recurrencias creadas, estas recurrencias son para las terminales que tengan
asociado el medio de pago tarjeta de crédito.
Para crear una recurrencia se desplaza en el menú lateral que se encuentra a mano izquierda, busca la
opción terminal, clic para ingresar a las terminales, visualizamos todas las terminales que tenemos creadas,
debe seleccionar la terminal y dar clic en más información nos muestra los medios de pago que tiene
asociada esta terminal y sus medios de pago.



Recurrencias

Cuando confirmamos que la terminal
seleccionada, tiene asociado el medio de
pago tarjeta de crédito en la parte superior
visualiza la opción Habilitar Recurrencias
para esta terminal dar clic en el botón.

Genera un mensaje de confirmación para
indicar que estamos seguros de habilitar los
pagos recurrentes para esta terminal, dar clic
en Cancelar o Sí, estoy seguro



Recurrencias

Cuando confirmamos, genera un mensaje indicando
que se han habilitado las recurrencias para la terminal

Cuando queden habilitadas las recurrencias de una
terminal, buscamos en el menú principal lateral
izquierdo Recurrencias y damos clic



Recurrencias

Modulo de Recurrencias, visualiza las terminales que se encuentran habilitadas para este proceso,
selecciona la terminal y clic en el botón ver productos

Clic en el botón crear producto



Recurrencias

Llena el campo Nombre del producto
y clic en el botón crear producto

Mensaje de confirmación de creación
del producto



Recurrencias

Luego de crear el producto, se habilita la opción para crear un plan, para ello debes dar clic en ver
planes

Para crear el plan debes dar clic en el botón crear plan que se encuentra en la parte superior
derecha



Recurrencias

Diligencia todos los campos para
crear el plan y das clic en el
botón Crear Plan.
Si seleccionas que el plan tendrá
prueba gratuita, se habilitarán
dos campos en los que debes
seleccionar el tiempo

Mensaje de confirmación indicando que el plan sea
creado correctamente



Recurrencias

Cuando esta creado el plan en el módulo de Recurrencias visualiza los datos y el link generado
para ser compartido por WhatsApp, se puede copiar para enviar por email

También están las opciones de:
Copiar: Permite copiar la información de los planes en Word, Excel, txt
Excel: Genera el informe de los planes de la terminal en Excel
PDF: Genera el informe de los planes de la terminal en PDF
Ocultar Columnas: Despliega el listado de columnas selecciona la que requiere ocultar, si desea
visualizarla nuevamente da clic en el botón y la selecciona nuevamente
Ver Transacciones: Se visualizan todas las transacciones generadas de este link de pago
Ver Clientes: Se visualizan todos los clientes que pagaron por medio de este link de pago



Recurrencias

Cuando se abre el link de pago se visualiza la información del pago registrada al momento de
crear la recurrencia



Recurrencias

Inactivar link de pago: Para inactivar el link de pago
de las recurrencias debe:

• Ingrese al modulo de recurrencias
• Busque la terminal y clic en ver productos
• Ubique el comercio y clic en ver planes
• Ubique el ID del plan y clic en el signo (+)
• Clic en Editar Estado
• Seleccione el estado
• Clic en el botón Cambiar



Pagos Programados

Este modulo nos permite programar los pagos por cuotas y asignar la fecha de pago a esta cuota.
En esta ventana visualizamos el historial de pagos programados, los cuales podemos generar archivo en PDF o 
copiarlos en Word, Excel o archivo de texto. Para crear un pago programado dar clic en el botón Crear Pago 
Programado



Pagos Programados

Para crear el pago se llenan los campos identificación, terminal y formulario, dar clic en el botón siguiente



Pagos Programados

Llene todos los campos, seleccione la tarjeta que será debitada, ingrese nombre del pago, seleccione las cuotas,
asigne el valor de cada una y la fecha de cobro, clic en el botón siguiente el cual te arroja un mensaje indicando
que el pago sea registrado con éxito.



Pagos Programados

Cuando crees el pago programado te lleva a la ventana principal en la cual visualizas los pagos registrados, su
estado y la opción de cancelar si aún esta vigente o pendiente



Pagos con Referencia

Modulo Pagos con Referencia: Permite al comercio cargar un archivo en Excel en el cual indica los datos del
pagador, valor, descripción del pago y tipo de referencia.
En la ventana principal visualizamos las referencias cargadas, con los datos del pagador, datos del pago, tipo de
pago y lote asignado.
Contamos con las opciones de generar informe de las referencias en PDF o la opción de copiar la información en
Word, Excel o archivo de texto. Para crear un referencia clic en el botón Crear pagos con referencia



Pagos con Referencia

Para crear pagos con referencia descarga la plantilla, llena los datos, sube el archivo, selecciona una terminal, un
formulario y clic en el botón crear.

Tenemos 3 tipos de Pago:

1. Rango: Ingresa valor mínimo y máximo a pagar (es entre el mínimo y el máximo)

2. Fijo: Ingresa el único valor permitido a pagar en la columna valor mínimo, deja la columna valor máximo vacía

3. Abierto: Ingresa el valor mínimo que se puede pagar y la columna valor máximo vacía para que permita pagar
valores superiores al mínimo ingresado



Pagos con Referencia

Cuando tengas los datos llenos y el archivo subido dar clic en crear, cada vez que creamos un pago con referencia
automáticamente se crea el lote, lo que nos permite cargar la misma referencia en diferentes archivos



Cliente

Modulo Cliente: Nos permite ver todos nuestros clientes, el estado, permite generar informe en PDF o Excel,
ocultar columnas y copiar los datos de los clientes en Word, Excel o archivo de texto.



Terminales

Modulo Terminales: Cuando creamos una terminal le indicamos que medios de pago(tarjeta, PSE o efectivo) va a
recibir el botón de pago, también permite ver todas las terminales que creamos.

Clic en el botón más información de la terminal, vemos la información de la terminal como ID, fecha de creación, medios de
pago, también se pueden cambiar los datos de:

Reprocesar estados: Cuando esta opción esta en estado Sí permite que los link de pago se utilicen muchas veces y cuando

esta en estado No solo se puede utilizar una vez el link de pago

Activar Notificaciones: Cuando esta opción esta en estado Sí llegan al email del cliente y comercio las notificaciones de los

pagos (fallido, exitoso, rechazado, reembolsado) y cuando esta en estado No se envían notificaciones
Llaves por defecto marca blanca: Este parámetro solo será visible solo en marcas blancas, al activar ese parámetro al
momento de crear un comercio en el modulo de mis establecimiento se tomaran estas llaves activadas para que los
comercios creados se les cree una terminal y un botón con los medios de pago de la terminal con el valor activado
Habilitar recurrencias: Permite habilitar la terminal para recibir pagos recurrentes



Terminales



Autogestión

Modulo Autogestión: Permite gestionar los pagos cuando el cliente internamente autoriza el uso de la tarjeta
tokenizada, para realizar el cobro de los pagos pactados

Cobro tarjeta por reserva: Selecciona la terminal y el formulario para aplicar el cobro , clic en siguiente



Autogestión

Selecciona tipo de moneda y valor, clic en siguiente

Clic en el botón Paga con Payments Way



Autogestión

2 Ingresa tus datos,
debes llenar todos los
campos, aceptar las
políticas y dar clic en
continuar con el pago

1 Selecciona el

medio de pago
3 Llena los datos

de la tarjeta y
continua con el pago



Autogestión

Cobro por tarjeta tokenizada: Selecciona la terminal y el formulario para aplicar el cobro , clic en siguiente

Llene todos los campos, autorice el uso de datos para tokenización y clic en siguiente



Autogestión

Seleccione la tarjeta para tokenizar, clic en siguiente

Mensaje de confirmación que el
pago se ha realizado



Tarjetas

Modulo Tarjetas: El acceso a este modulo es previamente autorizado y validado por Payments Way
Permite agregar una URL previamente autorizada para realizar pagos con tarjetas
Mediante un iframe y el uso previo de unas apis puedan realizar un cobro con una tarjeta, el cliente es el que
diligencia su tarjeta y realiza el pago.
Visualizamos la url que sean creado, permite activarlas o inactivarlas
Contamos con las opciones de generar el informe en PDF, ocultar columnas, copiar la información en Word, Excel o
archivo de texto,



Tarjetas

Para la creación de la url se realiza por cada comercio, ingresa los datos merchant, terminal, seleccionar si deseas
o no reprocesar los estados e ingresa la url, clic en crear



Marcas Blancas

Modulo Marcas Blancas: Permite crear una marca blanca
Para crear la marca blanca clic en el botón Crear Marca Blanca

Se despliega una ventana en la cual debes llenar todos los datos como:
Merchant URL Pasarela
Color principal Nombre de la marca blanca
Color secundario Logo
URL de la fuente Icono
Color texto Pasarela de pagos (colores)
Marca
Términos y condiciones
Políticas de Privacidad
URL Merchant



Widgest de Pago:  Botones de Pago

Botones de Pago: Permite crear dos tipos de botones Cartas de Pago y Botones de pago, los cuales generan un HTM para
que lo pegues en una página o un API para consumir el servicio, adicionalmente nos permite crear link dentro de la
plataforma
En la ventana principal visualizamos los botones de pago que sean creado, permite realizar búsqueda por el nombre del
comercio, para crear un botón dar clic en el botón Crear Botón de Pago



Widgest de Pago:  Botones de Pago

Selecciona el tipo de botón que vas a crear (Carta de Pago) clic en el botón continuar

Llenas los campos solicitados, colócale el nombre a la carta de pago, selecciona el estilo de tu preferencia, en la opción avanzado puedes
crear un campo adicional en la carta de pago e indicar si es obligatorio, que tipo de campo es y dar clic en guardar



Widgest de Pago:  Botones de Pago



Widgest de Pago:  Botones de Pago

Selecciona el tipo de botón que vas a crear (Carta de Pago) clic en el botón continuar

Llena los campos solicitados, indica si es un pago abierto cerrado, selecciona los métodos de pago y clic en el
botón crear botón de pago



Widgest de Pago:  Botones de Pago



Widgest de Pago:  Links de Pago

Links de Pago: Permite crear los links de pago normales y pagos masivos, este link se puede compartir por WhatsApp, correo
electrónico y QR.
En la ventana principal visualizamos los link que sean creado, su estado (activo e inactivo), permite buscar los link por nombre, para crear
el link de pago dar clic en el botón crear link de pago



Widgest de Pago:  Links de Pago

Llena todos los campos, monto, formulario, descripción del pago, fecha y hora de vencimiento del link, tipo de
divisa, datos del pagador, dar clic en el botón Crear Link de Pago.



Widgest de Pago:  Links de Pago Express

Links de Pago Express: Permite crear los links de pago normales y pagos masivos, este link se puede compartir por WhatsApp, correo
electrónico y QR.
En la ventana principal visualizamos los link que sean creado, su estado (activo e inactivo), permite buscar los link por nombre, para crear
el link de pago dar clic en el botón crear link de pago



Widgest de Pago:  Links de Pago Express

Links de Pago QR: Permite crear links de pago por QR , este link se puede compartir por WhatsApp, correo electrónico y QR.
Para crear el link llene todos los campos, personalice el color, ingrese fecha de vencimiento, seleccione los métodos de pago, cargue una
imagen personalizada, llene los datos del pagador y clic en el botón crear link de pago.



Widgest de Pago:  Links de Pago Express

Links de Pago Abierto: Permite crear links de pago abierto , este link se puede compartir por WhatsApp, correo electrónico y QR.
Para crear el link llene todos los campos, personalice el color, ingrese fecha de vencimiento, seleccione los métodos de pago, indique si
es o no el monto fijo y clic en el botón crear link de pago.



For more information visit:
www.paymentsway.co
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