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Registro e ingreso a la plataforma 

El primer paso para ingresar a la plataforma es registrarse. Recibirá un email con 

una clave temporal. Haga clic en el botón ACTIVAR CUENTA. 

 

 

Una vez activada la cuenta y confirmado el email, inicie sesión con la clave temporal 

que se le envío por email. 
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El siguiente paso es cambiar la contraseña. 
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Tenga en cuenta las características de la clave que debe crear: 

 

Secciones de la plataforma 

Las secciones disponibles para los comercios son: 

• Datos de la cuenta: datos ingresados por su asesor 

• Usuarios: personas que tienen acceso a la plataforma. 

• Mis empresas: aquí están registradas todas las empresas que tenga su 

comercio.  
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Datos generales de la empresa 

Ingrese a la plataforma con su email y clave creada. Inicie primero completando los 

datos generales de su empresa. 

 

 

 

Active el estado del comercio y suba el logo. Esto permite presentar en la 

plataforma de pagos la información de su empresa. 
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Integraciones / Callback (opcional) 

Habilite el callback colocando la URL que corresponda. Consulte con su asesor para 

más información.  

 

 

 

El callback es una funcionalidad de Nuvei que permite a los comercios recibir una 

petición directamente desde Nuvei con el resultado de cada transacción realizada 

por sus clientes. 

 

Cada vez que se apruebe o cancele una transacción, recibirá una solicitud HTTP 

POST de Nuvei a su callback_url (debe proporcionar esta URL a nuestro personal).  

 

Consulte con su departamento técnico y con su asesor comercial Nuvei para más 

información.  Si desea revisar la documentación técnica, visite:  

https://developers.paymentez.com/api/#webhook 

https://developers.paymentez.com/api/#webhook
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Ingreso de servicios 

Los servicios que desea cobrar pueden ser ingresados de manera individual o 

masiva por plantilla Excel. 

Servicio individual 

Para ingresar el servicio de manera individual, haga clic en el botón que 

corresponde. Se desplegará el formulario con campos a llenar. 
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Formulario para ingreso de servicio individual. 

 

Ingrese: 

• Nombre del servicio a pagar 

• Periodo de pago 

• Estado 

• Opciones de pago para el servicio a cobrar.  

• Opciones de IVA a cobrar por el servicio 

• Precio del servicio con IVA 
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Luego de completar el formulario, clic en GUADAR. 

 

Carga masiva de servicios por plantilla Excel 

Para ingresar de forma masiva: 

• Si es la primera vez que va a ingresar un servicio, baje el Excel AGREGAR 

(Descarga plantilla para nueva carga masiva). 

• Si va a actualizar los servicios ya ingresados, baje el Excel Actualizar 

(Descarga plantilla para actualizar servicios ingresados. 
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• Ver opciones de pago: indica los códigos de los tipos de pago que ofrece su 

comercio. Estos códigos les servirá para llenar el Excel. 
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• Ver opciones de IVA: opciones de IVA disponibles. Información que le 

ayudará a llenar el Excel. 

 

 

 

Llenar el Excel 

Para este ejemplo, ya se ha subido un servicio, por lo que se bajó el Excel para 

actualizar y seguir subiendo servicios de forma masiva. 
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Campos para llenar 

• ID: dejar vacío, el sistema automáticamente lo llena al subir el Excel. 

• Nombre del servicio: nombre del servicio que va a vender 

• Fecha de inicio del servicio a pagar: coloque la fecha en formato 

DD/MM/AAAA. 

• Fecha de finalización del servicio a pagar: coloque la fecha en formato 

DD/MM/AAAA. 

• No caduca:  Colocar 0 (si caduca) 1 (no caduca) 

• Opciones de pago: colocar los códigos que correspondan a las opciones. 

Haga clic en +ver opciones de pago para ver los códigos. Para este ejemplo 

se utilizó 2, 0 que corresponden a diferido con intereses, crédito rotativo 

/débito. 

 

  
 

 

Opciones de pago modal: 
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Valor por cobrar con impuesto: ingresar el valor del servicio 

 

IVA: colocar el IVA a cobrar. Para este ejemplo es del 15%. 

Para revisar el IVA que se ha registrado en su servicio, cloc en + ver opciones 

IVA. 

 

 
 

Estado: colocar 1, que es online. 

 

 

Subir plantilla Excel 

Hacer clic en SELECCIONAR ARCHIVO, busque el archivo, luego suba el Excel. 
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La información subida por el Excel se publicará automáticamente. 

 

Si desea editar un servicio ingresado, clic en los 3 puntos y luego editar. 
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Ingresar clientes para cobrar el servicio 

Por cada servicio ingresado, debe subir la información de los clientes a los cuales 

les va a cobrar el servicio.  Para esto, elija el servicio, clic en editar y al ingresar a la 

ficha del servicio, ingrese sus clientes.  

Al igual que el ingreso del servicio, los clientes a ingresar los puede hacer de forma 

individual o masiva.  

 

Ingreso de cliente individual 

Haga clic en botón INGRESAR CLIENTE INDIVIDUAL, se abre un modal, ingrese la 

información y guarde. 

Ingrese: 

• Cédula 

• Nombre del cliente 

• Opciones de IVA 

• Valor a cobrar incluido IVA 

• Cuota 
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Carga masiva por Excel 

Si es la primera vez que va a cargar clientes, utilice la que dice AGREGAR 

DESCARGA PLANTILLA PARA NUEVA CARGA MASIVA. Si va a actualizar el Excel, 

descargue la que dice ACTUALIZAR DESCARGA PLANTILLA PARA ACTUALIZAR 

CLIENTES INGRESADOS. 
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Descargue la plantilla base que desee utilizar y llene con la información de sus 

clientes a los cuales les va a cobrar el servicio. 

Plantilla Excel para subir clientes 

Ingrese los datos: 

• Cédula 

• Nombre del cliente 

• Valor por cobrar: si desea hacer un precio especial a un cliente, aquí lo puede 

colocar. En el ejemplo: el valor es de $300, pero solo a una persona le desea 

cobrar $250. 

• IVA 

• Cuota 

 

NO MODIFIQUE LA PLANTILLA, NO ELIMINE CELDAS, NO CAMBIE NOMBRES. 

INGRESE LA INFORMACIÓN TAL CUAL INDICAN LOS EJEMPLOS 

Una vez completado el archivo Excel, súbalo haciendo clic en seleccionar archivo, 

luego subir Excel.  
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La información se subirá automáticamente y la podrá revisar en una lista. 

 

Ingrese a cada uno de los servicios y suba los clientes. 

 

Servicios para educación 

Los pasos para ingresar servicios y clientes del sector educación son los mismo, lo 

que varía son algunos campos adicionales que hay que colocar al llenar la plantilla 

Excel para clientes. 
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Vista educación 

 

Lo adicional a llenar: cédula del representante, nombre del representante, cédula 

del estudiante, nombre del estudiante. 
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Editar clientes de un servicio 

Ingrese al servicio que desee editar, vaya a la parte de CLIENTES A QUIENES 

COBRAR, elija el cliente, clic en los 3 puntitos y EDITAR. 

 

Se abrirá un modal, edite la información y guarde. 
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Vista de la plataforma para el cliente 

Así se mostrará su comercio en la plataforma de cobros Nuvei Pay. Para que su 

cliente ingrese a la plataforma y realice los pagos, envíele un email con la URL de la 

plataforma de cobros, invitándolo a que pague los servicios que ha pactado con 

usted.  

Su cliente deberá registrarse, activar su cuenta confirmando el email y creando una 

clave. 
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Vista cliente ingresa a la plataforma para realizar el pago. 

 

 

 

Transacciones  

Listado de transacciones. Puede revisar por: 

• Tipo de pago 

• Periodo de fecha 

• Estado: pagado, no pagado, reverso. 

• Buscador 

• Descargar Excel 
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Datos de la cuenta 

Información sobre su cuenta. Desde aquí puede solicitar a su asesor el registro de 

las credenciales de otro de sus comercios. 
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Usuarios 

Para crear un usuario, clic en el botón NUEVO. 

 

Registre al usuario que desee tenga acceso a su comercio dentro de la plataforma 

de cobros. 
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Seleccione ONLINE y luego GUARDAR. 

Asigne la empresa que va a manejar el usuario creado haciendo clic en los 3 puntos 

verticales. 

 

Seleccione la empresa luego clic en guardar. 

 

La empresa fue asignada. 
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Vista de la plataforma para el usuario creado (usuario comercio). 

UsuarioComercio solo tiene acceso a la parte del manejo de la empresa.   

AdminComercio tiene acceso a todas las secciones de la plataforma. 

• Datos generales 

• Servicios 

• Transacciones 

• Mis Empresas 

UsuarioComercio solo tiene acceso a Mis Empresas. 
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Salir de la aplicación 

Para salir de la plataforma, hacer clic en SALIR. 

 

 


