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Dar click en “enviar” en el mensaje emergente. Si el monto ingresado no coincide con el de los
documentos seleccionaos, el registro no seri
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Por favor, revisa; una vez enviado no podréas editar.
La suma de los montos de las deudas manuales en
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IMPORTANTE

Debes seguir los pasos en orden para evitar errores

Te serd asignado un nimero de solicitud. Anétalo.

Podrds consultar el status con tu nUmero de confirmacion al dar click en Cliente> Ver
solicitudes.

El portal no permite usar ni generar saldos a favor. Si tienes uno, solicita su reembolso.
Puedes encontrar su niUmero de documento en tu Estado de Cuenta.

El pago debe ser registrado el mismo dia que lo realizas para evitar complicaciones.

El estatus de aprobado o rechazado no cambia, atiende las anotaciones hechas en la
seccion 5 de comentarios y contacta a tu ejecutivo de ser necesario.

Solo puedes cargar un comprobante por solicitud y no puedes mezclar monedas en la
misma solicitud.

Terceros no pueden tener acceso a su informacion del portal.

Cada correo puede acceder a una sola razén social.

:COMO LEER LOS STATUS?

Posibles estados:
El pago ha sido registrado en sistema, sin embargo, no ha sido revisado por algun ejecutivo.
El pago ha sido revisado, confirmado y aplicado en sistema.
El pago ha sido revisado, pero no se aplico por alguno de los siguientes motivos:
- Presenta adeudo, no se libera, pago aplicado. Se menciona ejecutivo de cuenta.
- El monto del comprobante no cuadra con las deudas seleccionadas / ingresadas.
- El comprobante adjunto no es valido.
- Faltan datos, revisar comentarios.
El pago ha sido revisado, sin embargo, no hay factura emitida.

¢:COMO REGISTRARSE EN EL PORTAL?

Envia un correo a JoseRaul.Torres@hlag.com [ LizbetMarquez@hlag.com /
EderYamil.Saldana@hlag.com con los siguientes datos:

Razon social completa

e RFC

Correos de acceso (méximo 5).

El asunto del correo debe comenzar con HPAY
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