GUIA DATA ENTRY, COMO CREAR UN ARCHIVO DE PAGO
DE PROVEEDORES DE FORMA MANUAL Y EXPLICACION
DE LA ESTRUCTURA TXT.
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INTRODUCCION
La presente guia tiene la finalidad de presentar los pasos para crear el data entry para poder
realizar un pago a proveedores.

CONTENIDO
Este documento tiene como objetivo presentar los pasos a seguir para que nuestros clientes
juridicos puedan crear un archivo de pagos a proveedores a través del servicio Exterior
NEXO Juridico, garantizando de manera que la misma sea efectuada de forma efectiva y
segura. Se contempla el siguiente punto:

1. ¢Qué es el Data entry, como obtener la plantilla y crear un archivo de pago de

proveedores de forma manual?
2. Explicacion de la estructura TXT de un archivo de pago de proveedores.

GLOSARIO DE TERMINOS

Data Entry: Es un programa que permitira cargar de forma manual los archivos para pagos y
afiliacion de beneficiarios para los proveedores, nébmina.

Exterior NEXO Juridico: Es un servicio mediante el cual el cliente podra, a través de
dispositivos electrdnicos por intermedio de la red mundial de informacion denominada internet
(world wide web), recibir informacion, realizar transacciones financieras y transacciones no
financieras, que se encuentren disponibles en el mismo, de una forma segura, confiable y
amigable.

Pago Proveedores: Es la transaccion financiera que permite cancelar las obligaciones de tus
proveedores.
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¢ Qué es el Data entry, codmo obtener la plantillay crear un archivo de pago de
proveedores de forma manual?

Es un programa que permitird cargar de forma manual los archivos para pagos y afiliacion de
beneficiarios para los proveedores, nébmina.

A continuacioén lo pasos para obtener la plantilla del data entry:

1. Haga clic en Exterior NEXO en linea, botén fEmpresaso.

Tosas | Tortos BB B 1 GO OBy 5 15 1 8uscar... Q

EXTERIOR

PERSONAS EMPRESAS ),

i

F Cencoex CENCOEX
Correctouso de s givisas.  =———=

{ SICAD Il
Indormacién de Intecés

Directo BCV

Instrumento de Imersidn

on en 24 horas

* Mereces tener lo que siempre 7 ;
has querico jDile que si!; WCKMS » CONOco SUS VoNiaas

B—=aew L

Presencion de
Legitimacién de Capitales \ *

Defensor del Cliente 7
y Usuario Bancario b

'@ Cargando...

ELSIMO EMPLEO PRIVACIOAD TERMINOS Y CONDICIONES RECLAVOS
©2010 Banco Extorior, J- . Tocos 103 Corochos
€02 Banco EXTERIOR, Avenica Urdaneta, eavo E1quinas €o Urapal a Rio, La Candolaria, Caracas, Venezuea. Cooigo Postal 1010,
GRUMO
ki
v/ $ECURE
Figura 1.
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2. Haga cl i c Engeeédeaedor MEX@ Juridico.

IBEEXTERIOR

Descubre el nuevo

Exterior NEXO Juridico
[ INGRESAR

EXTERIOR

Esta nueva version del sistema fusiona los servicios de Exterior NEXO en linea: Empresas y
Asistente Integral
Contacta ya a tu Asesor e Negocios para solicitar Ia afiliacién al servicio

Banco Exterior, C.A, Banco Universal. RIF J-000029504. Todos los derechos reservados. 2015

GRUPO

Figura 2.

3. En I a secci-n fAiUsuari o Registradoo, en el camp
usuarioyhagacl|l i ¢ en Aele pliatr -on i

Bienvenido a Exterior NEXO Juridico

;Necesito asesoria? - - -
& Nuevo usuario. Usuario registrado.

Comunicate con nosotros a Soporte Exterior Nexo
Juridico al (0212) 501 5500
Es la primera vez que ingreso Ya estoy registrado, tengo usuario y

También lo puedes hacer a través del correo "
contrasefia

electronico nexoclientejuridico@bancoexterior.com

Click aqui por Auto Registra 4

w;M:Mee ACERCA DE LOS
?/ SECURE CERTIFICADOS SSL

¢Olvidaste tu usuario?

¢Olvidaste tu contraseiia?

&¢Tu usuario esta suspendido?

2014 Banco Exterior J-00002950-4. Todos los derechos reservados
Edif. Banco EXTERIOR, Avenida Urdaneta, entre esquinas de Urapal a Rio, La Candelaria, Caracas, Eres ti guien decicdes, vive una vida sana disfruta una vida Sin lgual
Venezuela Codigo Postal 1010

Figura 3.
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4. Il ngrese | a contrasefa a trav®s @oatinuaroe.cl ado

BSEEXTERIOR

Bienvenido a Exterior NEXO Juridico

Verifica que esta sea tu imagen antiphishing

Si es la imagen correcta por favor ingresa tu contraseiia:

SATA
od Contraseiia: | ®®e®eeee
QO
gl|ly |[o]|ld iflallrdfle|l flle]|l7]l2] e
a| Ul v e |lillc]ls]lw]l ¢ 2 |ls |t
n m h k e u z 9 4 3
0

Sila imagen desplegada no corresponde a la que elegiste en el proceso
de auto registro, por favor ne ingreses tus datos. Asegirate de ingresar
U usuario correcto y en caso de persistir la incidencia, comunicate a
Soporte Exterior Nexo Juridico al (0212) 501 5500,

Figura 4

5. Haga clic menu Pagos, opcion Proveedores, sel ecci ona Desdargab o't
Plantillao.

03072015 0
Ingresaste por tiitima vez: 03102015 0.

M
RAMIREZ

Cansultas

Buenas tardes,
RAUL

Através de esta opeion podris:
Infor maci&n personal

Administracién de usuario, ;
para pagos de nomina.

agos de
rido por el sistema.

Medulo de autariz=eién | geqiin el formato.y estructura re;
Transterencias

Sdlizoidnranst. y pages ,

Pages detarjetas ¥

Mansjo de cheques

Nomina
Praveedores
Aliar benefciarios
Cargar archiva

Archivos por
aprobarrechazar

Eliminar archivos
Ayehives par pracessr
Archivos procesades

Archivos aliminados

Saliv de Exterior NEXO
juridico.

Figura 4
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6. Seleccione el boton Mata Entrya

EEEBE EXTERIOR

03/10/2015 06:25:10 PM

Buenas tardes, Ingresaste por Ultima vez: 03/10/2015 04:21:28 PM
RAUL

ALEJANDRO [ s |
RAMIREZ

Consultas

Atraves de esta opcion podras:
Informacién personal

Crear los archivos de:

- Afiliaciones y pagos a beneficiarios para pagos de nomina.

- Afiliaciones y pagos a beneficiarios para pagos de proveedores.
Médule de autorizacién Segun el formate y estructura requerido por el sistema.

Administracién de usuario

Transferencias .

Afiliacién transf. y pagos

Pagos de tarjetas y

servicios .

Manejo de cheques

Mormina .

Proveedores

Afiliar beneficiarios

Caraar archivo

Figura 5

7. Aparecera una ventanaque te indica 0 Abr,isedeocthrar eDmtora Ent ry .
fGuardar archivoa

‘ EXTE R I 0 *{ Abriendo DataEntry.exe 5

50 Ha elegido abrir;

[ DataEntry.exe
que es: Binary File (242 KE)
de: hitps: jnexo hancogsterior,com

ale gusteria quardar este archivo? 03/10/2015 06:28:18 PM
gt‘lj.r:fs tardes, Ingresaste por Ultima vez: 03/10/2015 06:24:20 PM

ALEJANDRO [ o |

RAMIREZ

Consultas

Através de esta opcidn podras:

Informacién personal

Crear los archivos de:

- Afiliaciones y pagos a beneficiarios para pagos de némina.

- Afiliaciones y pagos a beneficiarios para pagos de proveedores.
Modulo de autorizacion Segun el formato y estructura requetido por el sistema.

Administracién de usuario ,

Transferencias

Afiliacion transf. y pagos

Pagos de tarjetas y

servicios .,

Manejo de cheques

Némina .

Proveedores

Afiliar beneficiarios

Cargar archivo

Figura 6
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forma automatica en la carpeta de Mis documentos/Descarga.

BSE EXTERIOR

Inexo bancoexterior, com — s abadd

Moghrar todas las descargas

03/10/2015 06:28:18 PM

Buenas tardes, Ingresaste por Ultima vez: 03/10/2015 08:24:20 PM
RAUL

RAMIREZ

Consultas

Atraves de esta opcion podras:
Informacion personal

Crear los archivos de:

- Afiliaciones y pagos a beneficiarios para pagos de nomina,

- Afiliaciones y pagos a beneficiarios para pagos de proveedores.
Médule de autorizaciéon Segun el formate y estructura requerido por el sistema.

Administracién de usuario

Transferencias

Afiliacién transf. y pagos

Pagos de tarjetas y
servicios

Manejo de cheques

Mémina

Proveedores

Figura 7

Descargas =
Archivo  Edicién  Ver  Favortos  Herramientas  Ayuda

¢} 3] 5 ) posaueds Carpetas | [121]-
Oireccién | CiDocuments and Settings|eg01 12\Mis documentos|Descargas v Edr

Tareas de archivo y carpeta ¥, B DataEntry E DataEntry(1)

Figura 8
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8. De esta forma se ejecutara el programa, debes seleccionarlo, este se guardara de

03 de octubre de 2015 18:3
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T
A agos  Afliaciones  Ayuda

Figura 8
Tabla 1. Opciones del Data Entry.
Ventana Opciones
Archivo - Importar: Esta opcion permite seleccionar
archivos en formato txt o Excel para importar la
informacién al data entry.
- Salir: Esta opcién permite Salir del aplicativo Data
Entry.
Pagos - Nomina: Despliega la estructura para pago de
nomina.
- Proveedores: Despliega la estructura para pago
de proveedores.
Afiliaciones - Nomina: Despliega la estructura para afiliaciones
de beneficiarios pago de nébmina.
- Proveedores: Despliega la estructura para
afiliaciones para pago de proveedores.
Ayuda - Pago _de N6émina: Contiene una guia de cémo

llenar un archivo para crear la estructura de Pago
de Nomina.

Pago Proveedores: Contiene una guia de como
llenar un archivo para crear la estructura de Pago
de Proveedores.
Afiliacion_Nomina: Contiene una guia de cémo
llenar un archivo para crear la estructura de
afiliacion de beneficiarios para Pago de Nomina.
Afiliacion _Proveedores: Contiene una guia de
cémo llenar un archivo para crear la estructura de
afiliacion de beneficiarios para Pago de
Proveedores.
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10. Selecciona la ventana Pagos o p c¢ i Praveedioresa

Data Entry [BEES
Archivo | Pagos | Afiliaciones  Ayuda
o
< Proveedores
Figura 9
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11. Se desplegard la pantalla para crear el archivo de pago de proveedores, el cual esta
estructurado de la siguiente manera:

@ Encabezado: Se coloca los datos de la empresa.

Campos de llenado automatico: El data entry mientras van llenando el detalle del archivo

va incrementando de forma automatica la Cantidad de Pagos y el Monto Total de Pagos.

.Detalle: Se coloca los datos de los beneficiarios para el pago de proveedores.

txt), Cancelar o Importar un archivo.
B Data Entry

Archivo Pagos Afiliaciones Ayuda
—

5] Proveedores #4
Edicidn

Py T —

Cuenta: 0115 - - -

Botones de Accidn: Permite que luego que introduzca los datos guarde el archivo (Excel o

Monto Total de Pagos:

-
delhensficia.|  Monto del pago |
N [

Detalle delpaga |
[

Email | Referencia | Tipo Doc | Tipoiden |
[ [ [

Nro Documente | Nro. Cusntaa abonar | Codigo del hanco |

Fecha de Pagos: | /
. { Cantidad de Pagos:

Agregar

Eliminar

~
. i\ cunraor_| [ concear_| [ _mparar

Figura 10
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Tabla 2. Descripcion de los campos del Menu Pagos opcion Proveedores.

Area

Campos

Descripcion

Encabezado

Rif

ASelecciona el tipo de documento
que identifica a la empresa que
realiza el pago:

AJo Si cor rlerigigpo n
AGo Si correspond
Alngresa el nimero R.I.F. que
Identifica a la empresa que realiza

el pago.

A Completar con ¢
izquierda.

Cuenta

Alngresa los 20 digitos de la cuenta
EXTERIOR de la empresa a la cual
se debitara el monto.

A  Fecha que se pr
Fecha de Pago A Debe estar bajo
DDMMAAAA
Cantidad de Pagos A S_e ¢ 0l oc andnatta
Campos de Llenado la cantidad de pagos.
Automatico At
Monto Total de Pagos A Se col oc aut@natite
el monto total de los Pagos
A Ilngresa el nomb
Nombre del A No deber§8 cont e
beneficiario especiales (i,4,6,i,0,0, 4,6;0,0, -,
Detalle

puntos, comas, Signos especiales).

A |

Para mas informaciéon comunicate a Soporte Exterior Nexo Juridico al (0212) 5015500 o con tu Ejecutivo de cuenta

ngr esa el mo
Monto del pago beneficiario.
Detalle del pago A Ilngresa |l a desc
Email A lngresa el emai
12

www.bancoexterior.com RIF: J-00002950-4



rea

ampos

escripcion

Detalle

Referencia

A 1 ngr eefemncid del pago
debe ser distinto para cada pago y
numerico de 8.

A Para el caso
TEBCA insertar el numero de
servicio (campo obligatorio).

Tipo Doc.

A Seleccione 1| os
documentos, de acuerdo a:

NO Persona Natur
RO Firma Per sona
Jo RI'F Persona J

) B 1 R 1

Tipo Iden.

ASeleccione los tipos de
identificaciones de acuerdo a:

V 0O Venezol ana.
EO Extranjera.
PO Pasaporte.
JOo Jur2dica.

Go Gobierno

ot

o0 3t 3 3N

Nro. Documento

A Ingresa el Nro. de cédula,
pasaporte o RIif.

Nro. Cuenta a abonar

Alngresa los 20 digitos de la cuenta
del beneficiario donde se realizaran
los créditos respectivos.

Cadigo del banco

A Se colocara de
el codigo del banco donde se
realizaran el crédito (beneficiario).

A Al seleccionar el signo + se

Agregar desplegar una nueva linea para
incluir un nuevo beneficiario.
. A Al seleccionar el signo - se
Eliminar

eliminara un beneficiario.
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Area Campos Descripcion

A Permite que se

Guardar puedes seleccionar formato Excel o
txt.

Botones de Accion Cancelar A P ermite cance L@

esta posicionado.
A Permite selecci

Importar formato txt o Excel para importar la

informacién al data entry.
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