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I. PROCEDIMIENTO PROCESO DE PAGO ELECTRÓNICO 
 
 

1. ACCOUNTS PAYABLE\SETUP \ACCOUNTS PAYABLE OPTIONS|TAB6 ACH, 
seleccione ENABLE ACH y dónde se van a generar los archivos. 
 

 
 

2. ACCOUNTS PAYABLE\SETUP \ ACH INTERFASE MAINTENANCE\TAB 1, entre 
la información del banco, según requerido por la institución bancaria. 
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3. ACCOUNTS PAYABLE\SETUP \ ACH INTERFACE MAINTENANCE\TAB 2 
 

 
 
 

4. ACCOUTNS PAYABLE\SETUP \ ACH INTERFACE MAINTENANCE\TAB 3 
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5. ACCOUNTS PAYABLE\MAIN\VENDOR MAINTENANCE\ seleccione el suplidor 
y marque el check box de ELECTRONIC PAYMENT. 
 

 
 

6. Seleccione  ELECTRONIC PAYMENT en el botón de MORE. 
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7. El sistema levanta la pantalla para entrar la información del banco del suplidor. 
 

 
 

8. Al seleccionar la factura en ACCOUNTS PAYABLE\CHECK AND ELECTRONIC 
PAYMENT\ CHECK AND ELECTRONIC PAYMENT MAINTENANCE, debe 
aseguarse que tiene marcado la opción de ELECTRONIC PAYMENT. 
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9. Para generar el pago, vaya por ACCOUNTS PAYABLE\CHECK AND 
ELECTRONIC PAYMENT\ CHECK PRINTING AND ELECTRONIC 
PAYMENT\seleccione ELECTRONIC PAYMENTS. 
 

 
 

10. El Sistema levanta la pantalla de pago electrónico. Verifique la fecha de 
efectividad y seleccione PRINT/PDF ALL AND ELECTRONIC DELIVERY. 
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11. Luego de actualizado el Check Register, vaya por la opción de ACCOUNTS 
PAYABLE\CHECK AND ELECTRONIC PAYMENT\GENERATE ACH FILE.  
Seleccione ONLY BATCHES NEVER TRANSMITTED y oprima PROCEED. 

 

           
 
 
NOTA: IMPORTANTE 
 
 

Debido a la diversidad de configuraciones que tiene cada banco, deberá generar 
un archivo de prueba para que el banco lo certifique antes de comenzar a pagar 
en vivo. Con esta prueba evitamos errores que atrasen el pago al suplidor. 
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II. CONFIGURACIÓN, ENVÍO TALONARIO DE PAGO ELECTRÓNICO 
 
 

1. Escoger esta opción LIBRARY MASTER\MAIN\COMPANY 
MANITENANCE|TAB4 E-MAIL para configurar que el sistema puede realizar 
envíos de talonarios por correo electrónico. 
 

 
 
 

2. En la pantalla de PAPERLESS\SETUP\PAPERLESS OPTIONS, seleccione 
FORMS, para configurar que el sistema pueda generar los talonarios en PDF.  
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3. En la pantalla de PAPERLESS\SETUP\FORM MAINTENANCE, Tab1, seleccione 
la compañía, el módulo de AP, Check en el encasillado de DOCUMENT, el email 
administrador de envío y el directorio donde se van a guardar los PDF. 
 

 
 

4. En el Tab2 seleccione ONLY ELECTRONIC PAYMENT REMITTANCE ADVICES. 
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5. En ACCOUNTS PAYABLE\MAIN\VENDOR MAINTENANCE, asegure que en el 
encasillado de E-MAIN ADDRESS tenga el correo del suplidor y seleccione el 
suplidor, oprima el botón de PAPERLESS. 
 

 
 
 

6. El Sistema levanta la pantalla de PAPERLESS OFFICE DELIVERY OPTIONS, en 
el Tab1 seleccione PRINT & EMAIL. 
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7. En el Tab2 seleccione el correo del suplidor y puede añadir otros contactos para 

incluir dichos pagos electrónicos. Oprima ACCEPT. 
 

 
 
 

8. Al momento de actualizar el CHECK AND ELECTRONIC PAYMENT REPORT del 
pago electrónico, el sistema le envía automáticamente el talonario al correo 
seleccionado en el Mantenimiento del Suplidor. 
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9. Luego de seleccionar UPDATE, el sistema levanta la pantalla para el envío de 

los talonarios [REMITANCE] . 
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III. PARA EL RE- ENVIO TALONARIO DE PAGO ELECTRÓNICO 
 

1. En la pantalla PAPERLESS OFFICE\MAIN\VENDOR VIEWER, seleccione el 
pago para reenvío y oprima el icono de un sobre [ELECTRONIC  DELIVERY]. 
 

 
 
 

2. El sistema levanta la pantalla para reenvío o cambio de dirección de correo. 
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