
 

Finanzas – Guía Usuario Pagos Hapag-Lloyd 
 
Bienvenido a la solución de pago en línea de Hapag-Lloyd, su herramienta optimizada para 
gestionar facturas y pagos, todo en un solo lugar. Accesible a través de la sección Mis 
facturas de nuestra suite empresarial en línea, esta función le permite: 
 

•    Generar una referencia de pago para una o varias facturas 

•         Recibir los datos de pago por correo electrónico y compartirlos con otros destinatarios 

•      Descargar los datos de referencia de pago para futuros pagos, en cualquier momento 

 
Esta guía está dirigida a los clientes de Hapag-Lloyd que envían mercancías a todo el mundo 
y desean una forma sencilla de gestionar facturas y pagos desde un único panel de control. 
 
1. Iniciar sesión y acceder a la solución de pago 
 

▪ Ingrese a nuestra suite empresarial en línea utilizando sus credenciales. En caso de 
que no esté registrado, debe registrarse para proceder. 
 

 
 

▪ Cuando ingrese, en el menú de la izquierda, seleccione la opción “Finanzas”. 
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▪ Extienda la sección financiera y seleccione “Mis Facturas” para acceder a la 
herramienta. 
 

 
 
2. Una nueva perspectiva de su resumen de facturas 

 
Una vez que abra la sección Mis facturas, verá una interfaz rediseñada y fácil de usar que 
hace que gestionar sus facturas sea más fácil que nunca. 
 

 
 

    Opciones de filtrado inteligente 

Localice rápidamente facturas específicas utilizando una variedad de filtros: 
▪ Número de factura, número de reserva, número de documento o número de referencia 

de pago 
▪ Estado de la factura1 (por ejemplo, pagada, pendiente de pago, vencida) 
▪ Moneda y pagabilidad (prepaid: en origen o collect: en destino) 
▪ Facturas asociadas o no a un número de referencia de pago 
▪ Intervalo de fechas de creación de la factura 

 



 

 
 

       ¿No hay facturas actualmente? No hay problema 

▪ Si no hay facturas vinculadas a su cuenta, aparecerá un mensaje para informarle al 
respecto. 
 

 
 

     Exportar tu lista de facturas 

▪ ¿Necesita guardar o compartir los datos de tu factura? Solo tiene que hacer clic en el 

botón  para exportar toda la tabla resumen de las facturas en formato Excel 
y poder acceder a ella sin conexión a la red o generar informes. 

 

 
 



 

3. Generando una Referencia de Pago 
 
La solución de pago en línea de Hapag-Lloyd le permite generar una referencia de pago para 
una o varias facturas utilizando dos métodos flexibles. Tenga en cuenta: 

▪ Solo puede generar referencias de pago para facturas con estado «Pendiente de 
pago» o «Vencida». 

▪ No puede generar referencias para facturas que estén «Pagadas», «Acreditadas», 
«Canceladas» o que ya estén vinculadas a una referencia de pago. 
 

        Metodo 1: Seleccionar facturas primero 

▪ En la tabla de resumen de facturas, marque las casillas junto a una o varias facturas 
que: 

o Estén emitidas en la misma moneda (por ejemplo: USD) 
o Pertenezcan a la misma oficina recaudadora (Republica Dominicana). 

▪ Una vez seleccionadas, presione el botón  que se encuentra en la parte 
superior derecha de la pantalla. 

▪ Posteriormente será trasladado a la pantalla de revisar y enviar para confirmar su 
selección. 
 

 
 

        Metodo 2: Crea la referencia y después selecciona las facturas 

▪ Presione el botón   antes de seleccionar las facturas. 
▪ Esto lo llevará a la pantalla de seleccionar facturas, la cual presentará solamente las 

facturas pendientes de pago o que ya se encuentran vencidas. 
▪ Seleccione las facturas que están emitidas en la misma moneda y que pertenecen a 

la misma oficina recaudadora. 

▪ Presione el botón  para continuar con el siguiente paso que lo llevará a la 
pantalla para revisar y confirmar la creación de la referencia de pago. 
 

 
 



 

 
 

          Sección para revisar y confirmar 

En este apartado, es posible: 
▪ Observar su dirección de correo electrónico principal (utilizada para recibir los datos 

de referencia del pago). 
▪ Agregar direcciones de correo adicionales (para recibir los datos de referencia del 

pago). 
▪ Revisar las facturas seleccionadas. 

▪ Remover cualquier factura de la selección utilizando el botón . 

▪ Agregar más facturas presionando el botón  (Tenga en cuenta que esta 
opción lo regresara a la pantalla de selección de facturas mostrando las facturas 
elegidas previamente). 

Un vez que haya validado su selección, por favor presione el botón  para crear 
la referencia. 

 
 
 



 

   Referencia creada exitosamente 

Después de crear la referencia de pago: 
▪ Aparecerá un mensaje de confirmación; no cierre la ventana durante el procesamiento. 
▪ Será redirigido a la pantalla de confirmación de referencia creada. 
▪ Recibirá un mensaje a su correo con todos los detalles de la referencia de pago creada. 

 
En esta pantalla y en el correo electrónico, encontrará: 

     El número de referencia del pago y el importe total. 

     Una lista de las facturas incluidas y sus detalles. 

           Una lista de destinatarios adicionales del correo electrónico. 

     instrucciones para realizar el pago. 

 

 
 
Posteriormente debe ingresar a su banco con usuario y clave correspondientes, seleccionar 
pagos, opción Suplidores, realizar el pago correspondiente e indicar la referencia de pago 
en el campo descripción como se evidencia en la siguiente imagen: 
 



 

 
 
 
Luego debe enviar el comprobante de pago a pagosdr@hlag.com indicando la referencia de 
pago en el asunto del correo. 
 
4. Descargar Facturas 

 
▪ Puede seleccionar una o varias facturas (hasta 20) marcando las casillas situadas a la 

izquierda de la tabla. 

▪ Cada vez que se seleccione una factura, verá el botón  en la parte 

superior derecha de la pantalla. Presione  para descargar las facturas 
seleccionadas. 

▪ Tenga en cuenta que si selecciona más de una factura las facturas serán agrupadas 
como archivo ZIP.  

▪ En caso de que alguna de las facturas no esté disponible para su descarga, aparecerá 
un mensaje en la parte superior de la pantalla. 

o Hay dos razones principales por las que las facturas pueden no estar 
disponibles para su descarga: 

▪ Las facturas ya no forman parte de nuestro archivo en línea. 
▪ Su empresa aún no está preparada para la distribución de facturas en 

línea 
o En estos casos, póngase en contacto con servicio al cliente. 

 

mailto:pagosdr@hlag.com


 

 
 
5. Creación de Disputas 

 
▪ Puede seleccionar una o varias facturas (hasta 10) marcando las casillas situadas a la 

izquierda de la tabla. 

▪ Cada vez que se seleccione una factura, verá un boton de  en la parte 

superior de la tabla. Presione  para generar una disputa para las facturas 
seleccionadas. 

▪ Tenga en cuenta que, si se seleccionan varias facturas, todas las facturas 
seleccionadas deben compartir el mismo motivo de disputa. 

▪ Después de hacer clic en , se le redirigirá a nuestra solución de disputas 
▪ La información relacionada con la factura ya estará diligenciada, y lo único que tendrá 

que hacer es especificar el tipo de disputa, el importe de la disputa (si procede) y la 
descripción de la disputa, siguiendo el proceso habitual (para obtener más información, 
consulte la Guía del usuario para la resolución de disputas). 

 

 
 
Siguiendo estos pasos, podrá gestionar eficazmente sus facturas a través de nuestra 
aplicación digital. 
 
Nota: 
1El estado actual de la factura: 
Unpaid: El pago de esta factura aún está pendiente. 
Paid: Esta factura se ha pagado correctamente. 
Overdue: El pago está vencido. Se requiere una acción inmediata. 
Credit: Esta factura refleja un importe de crédito. (Esta opción aún está en proceso de validación). 
Cancelled: Esta factura ha sido anulada y ya no es válida. 
In Dispute: Esta factura ha sido disputada. 

 
Nos gustaria conocer su opinión 
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