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Ingrese al portal de pagos

Login inicial

Al hacer clic en el enlace  "@ con e-mail" para realizar el registro, se 
liberará la pantalla de registro inicial para ser insertado la información en 
los campos:

Nombre

nombre del usuario

Apellido

apellido del usuario
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Correo electrónico comercial

Correo electrónico que se utilizará para el contacto y también para iniciar 
sesión en la cuenta

Contraseña

Contraseña que contenga la regla de seguridad con un mínimo de 8 
caracteres que contengan:

   -  un dígito
    - una letra mayúscula
    - una letra minúscula
    - un carácter/símbolo

Confirmação de senha

haga clic en Registrar

Registro
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Solo después de la terminación del registro es que el usuario tendrá 
acceso a las demás pantallas del sistema.

El registro consta de 6 pasos donde:

1. Datos de contacto

2. Acerca de la compañía

3. Dirección

4. Datos bancarios

5. Socios comerciales

6. Conclusión

Paso 1 - Datos de contacto

La primera etapa de registro se 
solicita los datos de contacto

PORTAL DE ANTICIPACIÓN
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1. RUC - campo obligatorio

2. Nombre - ya rellenado según el registro inicial

3. Apellido - ya rellenado según el registro inicial

4. Correo electrónico comercial - ya rellenado de 
acuerdo con el registro inicial

5. Teléfono - campo obligatorio

6. Casilla de verificación - Representante legal - 
define si el usuario tendrá acceso maestro en 
la plataforma.

Paso 2 - Acerca de la empresa

La etapa 2 de completar el registro solicita información sobre la 
empresa, tenga en cuenta que todos los campos son obligatorios:
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1. RUC - campo obligatorio

2. Razón social

3. Tipo de sociedad

4. Tamaño

5. Facturación anual

6. CNAE

Paso 3 - Dirección

El paso 3 solicita información sobre la 
dirección de la empresa con campos 

estándar de direccionamiento
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Paso 4 - Datos bancarios

En el paso 4 se deberá definir para qué cuenta bancaria desea que se 
realicen los anticipos que sean aprobados:

1. Banco
2. Tipo de cuenta
3. Agencia con dígito
4. Cuenta con el digito

Paso 5 - Socios comerciales

En el paso 5 encuentre su socios comerciales.
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Paso 6 - Conclusión

La etapa 6 es la última de la inscripción, donde se informa que toda la 
información ha sido inscrita con éxito. Simplemente haga clic en 

"Finalizar" y el usuario ya tendrá acceso al menú del sistema que lo 
liberará para todas las pantallas del perfil de proveedor.
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Home

En la pantalla de inicio del sistema es posible visualizar la siguiente 
información;

● Mejores tarifas del día: este banner contiene 
las tarifas del día

● Saldo total por cobrar: total bruto disponible

● Total previsto: salto disponible con 
antelación

● Últimas anticipaciones

● Mis anticipaciones
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Mis anticipaciones

En esta funcionalidad es posible visualizar todos los avances solicitados.

Desde esta pantalla podrás:

● Exporte anticipaciones seleccionadas y elija entre 
exportación sintética y analítica.

● Ver documentos de anticipos ya aprobados:
■ Plazo de cesión
■ hora central europea
■ Bordeô

● Detalles de cada anticipación (en el menú contextual)

● Información de cada registro como: historial y sobre

ÍNDICE



PORTAL DE ANTICIPACIÓN

Cuentas por cobrar

Lista de cuentas por cobrar

Esta funcionalidad se encarga de mostrar la lista de cuentas por 
cobrar.
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Cuentas por cobrar

Premisas para realizar un Anticipo:

Anticipar cuentas por cobrar

1. Acceda a la pantalla Cuentas por cobrar.

2. Tener cuentas por cobrar registradas en el sistema.

3. Para anticipar más de una cuenta por cobrar en el mismo 

orden, seleccione sólo cuentas por cobrar del mismo librado y 

del mismo origen.

4. El usuario deberá estar configurado como representante legal 

en la plataforma.
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Cuentas por cobrar

Luego de elegir las cuentas por cobrar que deseas anticipar y activa la opción 

Avanzar. El proceso de anticipación consta de 3 pasos:

Anticipar cuentas por cobrar

1. Ofertas de crédito 🔗

Este paso consiste en ofrecer todas las propuestas posibles según los socios 

comerciales vinculados al proveedor y la fecha de vencimiento elegida.

El usuario elige la propuesta más atractiva entre las activas y la selecciona 

para pasar al siguiente paso de archivos de Notes .
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Cuentas por cobrar
Proceso de anticipación

Este paso consiste en ofrecer todas las propuestas posibles según los socios 
comerciales vinculados al proveedor y la fecha de vencimiento elegida.

El usuario elige la propuesta más atractiva entre las activas y la selecciona 
para pasar al siguiente paso de archivos de Notes.

2. Archivos de notas

Este paso consiste en cargar los archivos de factura o factura de cada 
compromiso seleccionado para el respectivo anticipo. Esta carga podrá ser 
opcional según el requerimiento configurado por la institución financiera o 
Librado en la cartera de la propuesta elegida.
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Cuentas por cobrar
Proceso de anticipación

3. Aceptación y datos bancarios.

Este último paso consiste en proporcionar los datos bancarios para 
acreditar el pago anticipado, diligenciar el certificado digital del 
representante legal del usuario y la aceptación de las condiciones de 
contratación y términos de membresía.

Todos los campos aquí son obligatorios y para completar el pedido es 
necesario ingresar la contraseña de usuario utilizada para iniciar sesión en 
el sistema.

Respecto a la cuenta bancaria para acreditar el anticipo respectivo, podrán 
existir 3 comportamientos diferentes para esta información:

● El propio proveedor puede elegir una de sus cuentas bancarias o 
incluso registrar una nueva en este momento.

● El portafolio de la propuesta elegida puede ser configurado por la 
institución financiera para que el crédito se realice a una cuenta 
específica elegida por la institución financiera.
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Cuentas por cobrar
Exportar cuentas por cobrar a un archivo CSV

Esta funcionalidad se encarga de exportar las cuentas por cobrar 
seleccionadas por el usuario a un archivo CSV.

Para realizar esta operación, simplemente acceda a la pantalla de cuentas 
por cobrar, seleccione las cuentas por cobrar que desea exportar y acceda 
a la opción "Exportar" en la parte superior de la lista de cuentas por cobrar. 
Poco después, el sistema descarga el archivo CSV con todas las cuentas 
por cobrar seleccionadas en su interior.
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Multivisión

La creación de un nuevo usuario a través de la pantalla 
Configuración/Usuarios solo puede ser realizada por un usuario de 
ADM.

Mientras está en la pantalla Usuarios, acceda al menú lateral en 
Configuración/Usuarios; al hacer clic en + Agregar se abrirá la pantalla 
para registrar un nuevo usuario.

Luego del registro del usuario, el sistema enviará un correo electrónico 
para que el usuario registrado active su acceso a través de un enlace 
para generar una contraseña y su primer acceso.

Creación de nuevo usuario

Crear y editar usuarios
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Multivisión

Administrador del sistema: el usuario que tiene este campo habilitado 
puede agregar/editar otros usuarios y agregar/editar empresas del mismo 
grupo empresarial.

Representante legal: el usuario que tiene habilitado este campo tiene el 
privilegio de adelantar la formalización de la cesión de crédito y demás 
funcionalidades que requiera el certificado digital en el sistema, ya que está 
capacitado para representar a su grupo empresarial ante los órganos 
reguladores competentes.

Crear y editar usuarios

Pantalla de registro de usuario
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Crear y editar usuarios

La consulta de usuarios ya registrados se puede realizar mediante los 
filtros:

1. Concepto - fecha de nacimiento
2. ID : código proporcionado al registrar al usuario
3. Nombre completo - nombre de usuario
4. RUC - número RUC
5. Correo electrónico : correo electrónico del usuario utilizado 

para iniciar sesión
6. Estado : activo o inactivo
7. Regla de acceso - Administrador u Operador
8. Función - registrada por la empresa
9. Sector - registrado por la empresa

Una vez definido el filtro, haga clic en Aplicar el resultado se mostrará 
en la lista justo debajo de los filtros.

Consulta de usuario

Multivisión
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Multivisión
Crear y editar usuarios

Una vez que el usuario ya ha activado su inicio de sesión, a través del 
primer acceso realizado mediante el enlace de activación enviado a su 
correo electrónico, se podrá editar el usuario.

Además de editar los campos, a excepción del correo electrónico, 
también podrás consultar tu información, exportar datos de usuario y 
desactivarlo.

Editar usuario
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Multivisión
Crear y editar usuarios

Para importar una mayor cantidad de usuarios a la vez, puedes hacerlo 
con un archivo .CSV, siguiendo el modelo de ejemplo que está disponible 
para cargar en el enlace +Agregar.

La exportación se puede realizar de forma parcial, seleccionando sólo los 
usuarios que se quieren exportar, o total, seleccionando todos los usuarios 
que se encuentran en pantalla. Una vez seleccionado se descargará un 
archivo .CSV con toda la información de los usuarios del grupo 
empresarial.

Importar y exportar usuarios
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Empresas - registro y edición
Crear y editar usuarios

La creación de una nueva empresa dentro del grupo empresarial existente 
se realiza accediendo al menú lateral en Configuración/Empresas - al 
hacer clic en + Agregar se abrirá la pantalla para Agregar una nueva 
Empresa.

Inscripción de una nueva empresa en el Grupo Empresarial
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Crear y editar usuarios

La empresa que se puede agregar debe ser parte de la matriz, es decir, 
en el campo RUC solo estarán disponibles los últimos dígitos para ser 
incluidos.

Los demás campos son obligatorios y deben ser llenados para que se 
guarde la inclusión de la nueva empresa en el Grupo Empresarial.
El registro de la Sociedad Matriz se completará cumplimentando
de las pestañas:

1. Registro
2. Perfil
3. Contacto
4. Banco
5. Certificado Digital
6. Documentos

Pantalla de registro

Empresas - registro y edición
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Registro

El registro es el registro de la información básica de la empresa 
y también la posibilidad de fijar la empresa como sede del 
grupo empresarial o desactivar la empresa.

Perfil

Registro del perfil de la empresa, como tamaño, tipo de 
empresa e ingresos anuales.

Crear y editar usuarios
Empresas - registro y edición
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Contacto

Registro de datos de contacto, como dirección y número de teléfono.

Banco

Registro del perfil de la empresa, como tamaño, tipo de empresa e 
ingresos anuales.

Crear y editar usuarios
Empresas - registro y edición
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Certificado Digital

El certificado digital es la identidad electrónica de una persona o 
empresa. Funciona como una tarjeta de identificación virtual y permite 
firmar documentos de forma remota con el mismo valor legal que una 
firma realizada de puño y letra en papel.

Para registrar el Certificado Digital se debe instalar la extensión del 
navegador Lacuna Web PKI.

Crear y editar usuarios
Empresas - registro y edición
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Documentos

Existe una lista de todos los documentos necesarios disponibles según 
el tipo de empresa, estos son documentos necesarios para establecer 
relaciones con entidades de crédito y socios.

Al hacer clic en adjuntar documento se debe definir el tipo de 
documento y seleccionar el archivo. Una vez seleccionado simplemente 
hacer clic en Adjuntar.

Crear y editar usuarios
Empresas - registro y edición
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Empresas editar

Todos los ámbitos de las empresas que estén afiliadas al grupo 
empresarial y

● Marcar como matriz - la raíz del RUC será la base para el 
registro de las demás sucursales del grupo

● Cambiar su estado Activo/Inactivo

Crear y editar usuarios
Empresas - registro y edición
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Exportar empresas registradas

La exportación se puede realizar de forma parcial, seleccionando 
sólo las empresas que se quieren exportar, o total, seleccionando 
todas las empresas que están en pantalla. Una vez seleccionada se 
descargará un archivo .CSV con toda la información de las empresas 
del grupo.

Crear y editar usuarios
Empresas - registro y edición
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Mi perfil
Crear y editar usuarios

Mi perfil

Pantalla donde el usuario tiene acceso a:

● Edita los datos de tu perfil

● Cambiar perfil: cambiar entre la vista de Librado y Proveedor 
(solo para Librados que eligieron ser también proveedores en 
la plataforma)

● Cambiar contraseña: cambie su propia contraseña

● Salir: cerrar sesión en el sistema
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Edición de perfil

Campos editables por el usuario:

● Nombre
● Nacimiento
● Teléfono

Accede al enlace para cambiar tu contraseña

Mi perfil
Crear y editar usuarios

ÍNDICE



PORTAL DE ANTICIPACIÓN

Notificaciones

Notificaciones

El centro de notificaciones sirve para informar a los usuarios del grupo 
empresarial sobre acciones importantes en el sistema.

A continuación se presentan algunas situaciones en las que el sistema 
agregará una notificación al centro de notificaciones.

Vista del proveedor:
● Luego del asistente para el autorregistro de un nuevo 

proveedor en la plataforma, si el proveedor no ha subido 
los documentos de registro de la empresa.
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Notificaciones

● Cuando se aprueba una solicitud de conexión,

● un proveedor con un socio comercial que tenga moderación 
informando del éxito de esta conexión.

● Abandonando el proceso de anticipación de cuentas por 
cobrar sin finalizar.

● Al incorporar una nueva empresa al registro mercantil, ya sea 
una sucursal o un cambio de sede.

● Cuando una solicitud de anticipo sea aprobada o rechazada 
por el librado o entidad de crédito.

La notificación se podrá leer mediante el menú lateral 
"Notificaciones" o en el marcador de la cabecera del portal donde se 
marcará en rojo el número de notificaciones que aún no han sido 
leídas.
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