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8 Crea tus pagos de forma
rapida con nuestro conversor.

C CLIC AQUI PARA IR AL CONVERSOR )

Una vez te encuentres en el “Conversor PAB” ingresa en el formulario toda la
informacién requerida para generar el archivo con la informacion de los pagos a
realizar en la Sucursal Virtual Pymes.

Aqui te ensefiamos como:

Comienza por ingresar los datos del pagador en la
primera seccion:

Nit: Tipo de Pago: Aplicacién:
v v Valor Total: 0.00

Secuencia Fecha de Creacion Fecha de Aplicacion Cuenta a Debitar Tipo Cuenta a Debitar Descripcion del pago

2021/08/02 HH 2021/08/02 i v

Nit: Este es el NIT o Cédula de ciudadania de la empresa que esta realizando el
pago.

Tipo de pago: Selecciona solo entre las siguientes opciones:
« Pago de Némina
+ Pago a Proveedores.

Aplicacién: Es el momento del dia en el que prefieres que se ejecute el pago,
independiente del momento en el que subas el archivo en la Sucursal Virtual
Pymes.

Secuencia: Es un identificador de una letra y un nimero que puedes usar para
diferenciar el lote.

Ejemplo: Si vas a realizar un pago de nomina de la primera quincena del mes de enero,
podrias escribir Q1 o E1.

Fecha de creacién: Es la fecha en la que estas creando el pago.

Fecha de aplicacién: Es la fecha en la que quieres se ejecute el pago, y puede ser
programado hasta una fecha futura de 3 meses, independiente de cuando subas
el archivo de pagos en la Sucursal Virtual Pymes.

Cuenta a debitar: Producto origen del cual saldra el dinero para realizar el pago.

Tipo de cuenta a debitar: Tipo de cuenta del producto origen.
+ Cuenta de Ahorros
* Cuenta Corriente.

Descripcién del pago: Nombre personalizado con el cual puedes identificar este
pago en especifico.

Ejemplo: Instalacion de gas, Mantenimiento Octubre, etc.

Ahora, diligencia la informacion de los empleados o
proveedores que recibiran el pago:

™
/

Puedes también colocar la informacion de una sola persona o empresa si es lo que necesitas.
Ten en cuenta diligenciar todos los campos segun los explicamos a continuacion:

Tipe Documento Documento Nombre Tipo Transaccién Nombre Banco Cuenta
Beneficiario Beneficiario Beneficiario Beneficiario

Correo Documento del Referencia Oficina Entrega Valordela Fecha de Adicione
Electrénico Autorizado Transaccién Aplicacion ADENDA

2021080 @ ¥ =

Documento beneficiario: Este es el nuUmero de documento de la persona o
empresa a la cual le vas a realizar el pago. Si es un NIT debes ingresarlo sin digito
de verificacion.

Nombre beneficiario: Nombre de |la persona o empresa a la cual desea realizar
el pago.

Tipo transaccién: Selecciona solo entre las siguientes opciones:
+ Abono a cuenta ahorros
« Abono a cuenta corriente
+ Abono a cuenta depésito electronico (como Cuentas Ahorro a la Mano, Nequi
y Daviplata).

Nombre banco: Selecciona el banco al que pertenece la cuenta del beneficiario.
Cuenta beneficiario: Producto destino del beneficiario del pago.

Correo electronico: Este campo es opcional. Aqui escribes el correo electronico
del beneficiario del pago si prefieres que le llegue una notificacidn oficial por
correo en el momento en que reciba el pago.

Un beneficio que puedes disfrutar sin cobro de comisién adicional, ahorrando tiempo y
operatividad para notificar posteriormente cada uno de tus pagos de manera manual.

Referencia: Este campo es opcional. Aqui puedes escribir informacién adicional
como el cargo de un empleado, o un nombre adicional para un proveedor que te
ayude a identificar el pago por beneficiario, y tiene un limite de 21 caracteres
alfanuméricos.

Valor transaccion: Indica el monto a pagar al beneficiario en especifico.

Fecha de aplicacién: Es la fecha en que quieres se ejecute el pago a este
beneficiario, y puede ser programado hasta una fecha futura de 3 meses. Esta
fecha reemplaza la que hayas colocado para todo el lote, en caso de que
prefieras que un beneficiario sea pagado antes o después que los demas.

Adicione ADENDA: Este campo es opcional. Aqui puedes agregar referencias
adicionales para el beneficiario del pago o informacion sobre facturacion
electrénica.

—y
Cuanto termines de llenar todos los datos, puedes
descargar el archivo.
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Usa la opcidn “Generar Archivo” que se encuentra en la esquina superior
izquierda para descargar el archivo de pagos .txt en tu computador, el cual
contiene toda la informacion que acabas de diligenciar en el formato necesario.

Z Ya puedes volver a la Sucursal Virtual Pymes, para usar
= = tuarchivo de pagos.

Una vez descargado el archivo, vuelve a la Sucursal Virtual Pymes.
Es posible que por inactividad y seguridad, debas iniciar sesion de nuevo.
En la navegacion lateral ve a la opcidon Pagar, y después a Pagos de ndminay

proveedores. Sigue los pasos para subir el archivo de pagos, y durante el
proceso veras las tarifas asociadas al cobro de comision por cada pago.
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Sina tienes un archivo para pagos .txt, y necesitas ayuda generandola.
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Lo lograste!

Aprendiste a crear un archivo para
pagos de nomina y proveedores.

' ;Y debo hacer el mismo proceso cada mes, asi mis
-~ datos como pagador no cambien?

En una préxima ocasion que requieras realizar pagos en la Sucursal Virtual
Pymes, no sera necesario que generes el archivo desde cero en el conversor.
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Usando la opcidn Cargar Archivo en la parte superior del conversor, podras usar
un archivo de pagos .txt que ya hayas creado previamente y podras modificar
cualquier dato tanto del pagador como de los pagos a realizar, comenzando por
la fecha de creacidn la cual debe ser diferente.

Al finalizar, usas la opcion Generar Archivo y continuas el proceso en la Sucursal
Virtual Pymes.

@ Tenen cuenta las siguientes recomendaciones del archivo para
- que tus pagos no sean rechazados:

* El contenido del archivo no puede tener caracteres especiales
(N, $,%,#,2 ~ 7, _\ /), letras con tildes o signos de
puntuacion (puntos, comas, punto y coma).

« El archivo no debe estar vacio.

* El peso maximo para subir el archivo es de 1.024 KB.
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