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INSTRUCTIVO
CONSULTA ARCHIVOS DE RECAUDOS

OBJETIVO

El presente documento permite conocer las actividades a ejecutar para realizar de forma agil y facil
la apertura y consulta de los archivos de recaudos recibidos a través del Portal de Internet
Empresarial, informacion que diariamente se remite al correo matriculado en la Oficina.

1. APERTURA Y CONSULTA DEL ARCHIVO DE RECAUDOS DESDE EL PORTAL DE
INTERNET

® |uego de ingresar a la pagina, debe dar clic en el menu Consultas, una vez alli,
escoger la opcion Recaudos para visualizar los Convenios que en la actualidad la

empresa tiene suscritos con el Banco Caja Social.

H Pagos y Recargas ~ Transferencia  Mafriculas  Servicios  Pagos Masivos  Convenios  Cash Management  Notificaciones

Fecha Agesio 31 de 2015 0234 pm

Nimero de Cuenta Saldo Disponible Estada
= 1 1466377 58 Eloqueada
{ R4 1 $12.130 41364556 Aot
i e 16173523 62 k]

P (oeendeah SR N~ T 45 20111140 Actia
?’ e $25.275.863 48 RS
. s 20540 34455 Aot
Miamero de Cuenta Saldo Disponible Estado
E R 51.304.500.0¢ Eloqueada
g5 S12506.675 78 Bloqueads
50 220.000.00 Elquzada
R 1 S100:593.294 06 Actva
o Piccisados N0 350520845 04 Actia
Chegues devusfos N T BT
Certiicaros de Refencidn ol bkl
COToDiaz 06 31.200.000.00
{0ToDiaalia HEHEET0 £6.300.000.0¢
CO0ToDiaalia HEHHEIEY 5500.000.00
COToDiaalia ek 5300.000.00
e Dar clic en nueva solicitud
Cancelar |
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e Seleccionar el convenio

D ~

Convenios

Cadigo de Convenio
155434
00518

15564330

Descripion Nimero de Cuenta
OLIMPICA 31N CAMALES i 13
Hyntial b (1
OLIMPICA MULTIFUMECIGHAL g

Paging 1 dz 1

| Continuar | | Cancelar

e Se despliega la siguiente pantalla en la cual, puede seleccionar las opciones de busqueda

para la consulta requerida.
Cddige de Convenio Descripcion Wimerg de Cuenta
0518 Hynfbal b (1.1
i Consuttar este Dia: Consultar otros Dias: @

5i desea puede agregar algunos de los siguientss filtros de busgueda,

[Criterios de Brisgueda

Fecha inicio: 11772015
Hora Inicio: HE o<W 00

Canal: Sekcoone un Canal y

il Fecha Fin: BO/71 2015 £
Hora Fin: HH ’_ :MHI_
Valor:

Referencia {: Referencia 2t |
Contingar | | Regresar
Cadigo dz Convenio Descripeion Niimera de Cuents

18553 Comp Nal de Serv Gengrales 54 egng
Consultar este Dig: Comsultar otros Digs:
.
= 3i desea puede agregar algunos de los siguientzs filtros de bisqueda,
Criterios de Busqueda
i _—
|5 Fechalmicio:  117/2015 i Fechafin:  J1/7/2015 £l
H Hora Inicio HH {on B Sl Hora Fin HH MM
a o] o [ e ]
E”i Canal: Sekercions un Canal v Valor:
B o N

e, SRS nCad sz [

CORRESPONSALES BANCARIOS

PORTAL DE RECAUDDS Ml PAGO AMGD
CAJEROS AUTOMATICOS
OFICHHAS

Cantinuar | | Regresar
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e Seleccionar la opcion y dar clic en Enviar Solicitud para que el sistema arroje la
informacién solicitada.

Cadigo de Convenio Descripcian Numero de Cuenta

051G Hymibal b ']

3 Verifigue los datos registrados y =i son comectos, selzceione |2 opciom Enviar Solicitud
para redlizar Iz consulta de Recaudos.

Tipo Consulta: Consulta Histdrcos

\Criterios de Busqueda
iFechaInLc-;n: 11715 Fecha Fin: Wit
( Hora Inicio: 00:00 Hora Fin: 50
"E |Cana|: Valor:
;E. |Referencia f: Referencia 2
5

| Eruiar Solicitud | | Regresar |

e Una vez la consulta se esté procesando, el sistema genera el siguiente mensaje; dar clic
en el botdn Aceptar para seguir con el proceso.

e Para ver el resultado de la consulta es necesario ingresar nuevamente por el mismo menu
Consultas y luego Recaudos.

Convenios  Cash Management  Noftificaciones

- Pagos y Recargas ~ Transferencia  Matriculas  Servicios  Pagos Masivos

Ped nsolid
Cuenta de Aho
Fecha: Agesto 31 de 2015 0234 pm

Mimero de Caenta Zaldo Disponible Estado

e GG Bloque ada
{ a3 Aciva
; B TR ActNa
STy S201.111.40 Artva
z§ '/l | 525.275.863 49 Actwa
: 006 240 344 55 At
Niimzro de Cuenta Saldo Disponible Estado

E o509 31.504.800.00 Blqueada

b 113 $12526.675,78 Bloquzada

b 151 320.000.00 Elqueada
B i S100.593.294 06 Actva
IR0 558529 845 04 ACtva
Namero Valor Apertura Estado
RGeS £1.000.000.00 Vigentz
CO7o Dia . EEEShED £1.200.000.00 Vigents
COToDiaaDia ST 6 300.000.00 Vigente
CDToDiaabia b S500.000.00 Vigente
COT o DiaaDia 5136 3300.000.00 Vigentz
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e Si al consultar el estado de la solicitud indica que esta Pendiente, debe esperar unos
minutos mas.

Estado de las Solicitudes
Penado Solicitade
Codige de Convenio Descripcion Estado de la Solicitud Dizponible Hasta
- Fecha Desde Fecha Hasta
' 00518 Hyntibal Juio 162 2015 Julio 30 de N5 | Pendiente | Seplembre | de 2015
i
., Pagina 1de1

Hueva Soliciud

e Al volver a consultar el estado de la solicitud y ya se encuentra en Ver Resultados, dar clic
en enlace que alli se genera.

Estado e a5 Solicitudes
Penodo Selicitado
{Codige de Convenio Descripcion Estado dz la Salicitud Dizponible Hasta
Fecha Desde Fecha Hasta
00518 Hyniibal Juko 1.de 2015 Julio 30 de 745 Semtembre | de 205
Paging 1dz1

hugva Solicitud | | Cancelar

¢ Finalmente, el sistema arroja la informacion la cual puede exportar o imprimir.

Las FASaCCioines d8 k2 pressnte consiia pusden s& ajustadas en ALesIFos procesos e verficacila y de concillacin det servick de recauda.

Cadigo de Convenio Descnpeion Niimero Cuenta Recaudadora
_} 00515 Hynibal b 11011
§ Fecha Hora Canal Mamero de la ic in 1 Ref in 2
20190715 ComesponsaBancinc-MoviRed 45138 Z051562030T201%
20150715 CamespansaBiancario-MoviRed 54481074 T4BITIINGI0EG 5785000
20150715 ComespongaBancaria MoviRed S4483440 DO04030403072015 S19.840,00
20R0TS CoresponzaBancaric-MoviRed S4403805 HTHIZI062015 S50
20150715 ComesponsaBancwic-MoviRed 4401420 LI21058203072015 32.370,00
2013T15 ComesponsaBancini-MoviRed 482632 0Z3033503072015 3353000
2130715 ComesponeaBanciria-MoviRed 54483069 5352406072015 S12.250,00
20TTIS ComesponsaBancaria MoviRed 54487648 [ATA019903072045 519.380,00
ComesponzaBancaric-MoviRed SH4227EE O25424803072015 SREE00
CoiresponsaBancuric-MoviRed 4TI 2SHES00T20S 300
ComesponsaBancaio-MoviRed 4482503 MZ3TTONT200S 311.050,00
ComesponsaBancinio-MoviRed 544410604 (CZ9E38UZI062015
ComesponsaBancario-MoviRed 54431083 103070
ComezponzaBancario MoviRed SqaaITR2 14806072015
ComexponsaBancaric-MoviRed 54403050 (E205E53060T2015
CorresponsgBancirio-MoviRed 4481471 2013146303072015
20190715 ComesponsaBancano-MoviRed 54483507 I3 1431403072015 S109.320,00
20150715 ComesponsaBancrio-HeviRed 4487385 (54503072065 S13 17,00
201507115 ComesponzaBancaric HoviRed S4483065 0011435403072015 5282000
20150715 18:35:16 ComesponzaBancario-MoviRed 54430624 Z54EGTI303072045 S54.550,00

Pagina 1 de 427

| Exportar Dates | [Imprimir] | Cancelar |
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2. APERTURA Y CONSULTA DEL ARCHIVO DE RECAUDOS DESDE EL CORREO
ELECTRONICO

Diariamente el Banco Caja Social envia un correo con el archivo de los recaudos del dia
anterior adjunto, y con el siguiente asunto:

(Asunto: Archivos Recaudos Banco Caja Social Afio-Mes-Dia - REF: AX :: 0000000000 ::)

Este archivo puede venir como un acceso a internet o un documento en PDF. Para acceder
a este se deben seguir los siguientes pasos:

2.1 Abrir el correo y validar el tipo de archivo adjunto

2.1.1 Como Acceso a Internet

Uiraine rrerade o SELTHE M .
e Eosques D Caima bauesdscaina ghomal con Enussit matHSTAN AR
Fax E Soperts IS SAT Empresarial
dares e derumn Retiaccs Sants (g Soow X152

e | [ cotoomatt B L

b. Guardar el archivo en el escritorio con el mismo nombre, sin cambiar el tipo de
archivo.

c. Luego, sobre este, dar clic derecho y seleccionar la opcion “Abrir con” y elegir
el programa Adobe Acrobat: (Validar que el programa este instalado).

@ LT] » | pf |
St casilizhes AR fETETIER) E U LT L Lol Abrir
Eo L

Scan for Viruses...

1= Compartir

A ,e ! Abnr con
b i
] F r P Conceder acceso a

il s |y - i S i [CTEE B Restaurar versiones anteriares
Enviar a
Cortar
Ba g B
= — pdf | Crear acceso directo
(Bhababell e istainell (AL ARINL 2 Bl ke (3 Hlitigiinni o s ERsiriar
dnde iR .. [E=CTHE e,

Cambiar nombre

Propiedades

> BE Adobe Acrobat Reader DC
5 | [E] Gocgle Chrome
=2 Internet Explorer

5 [=] Microsoft Edge
[F1 Buscar en Store

Elegir otra aplicacién

1 B
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d. Escribir la contrasefia que corresponde al NIT de la empresa con digito de
verificacion sin guiones ni espacios. Si es empresa con numero de cédula se
ingresa la cédula sin el digito de verificacion, sin embargo, si este genera error,
registrela con el digito de verificacion sin guiones ni espacios.

Contrasefia >

'0000001067.PDF esta protegido. Escriba una Contrasena de apertura de documento.

I

Escribir contrasena:

e. Alingresar la contrasefia correctamente se abre un archivo en PDF:

= e ahetepean PRTTLGAND | - Abbe Aaovtnt Rambee [ |

Becin |Sosa e Vepems et

Inicia Herramientas Erpboade swerén_ & (@ indciar seslén

@ a8 Q rdo@ m- B BRAYT B2
G e adpes * ~
D E4ARA
[T [T ————
L] ]
;'.'._r- *2- Banco i
. .
Fecised Caja Social a—rT—
i Su banco amigo. f— 3
———}]] e

f. Finalmente, al lado izquierdo de la pagina se encuentran los archivos adjuntos,
para abrirlos dar doble clic sobre el nombre (Tener presente que los archivos se
abriran en archivo plano).

2.1.2 Como Archivo PDF

e

Datos adjuntos: " A- 0000004261.FDF (134 KB)

a. Dar doble clic sobre el archivo

b. Luego, escribir la contrasefia que corresponde al NIT de la empresa con digito
de verificacion sin guiones ni espacios. Si es empresa con numero de cédula se

Pdgina7]|8
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ingresa la cédula sin el digito de verificacion, sin embargo, si este genera error,
registrela con el digito de verificacion sin guiones ni espacios

Contrasefia *

ﬂ '‘000000T067.PDF' esta protegido. Escriba una Contrasefia de apertura de documento.

Escribir contrazena: I

| Aceptar | | Cancelar

c. Alingresar la contrasefa correctamente se abre un archivo en PDF:

(@D iniciar seidn

BEeed=0 @0 ' hBOR -- EBAT B2

[ Exportar sretive POF -

Adeie Eupant PO L
Cormewts archives B0 3 Wowd 0 Dol Dnlew

“aisznonm mn FOF
REOSTONTI %

Coneni s
Mcrinoh Wt ek -

i et
g Canti

'SOBRE ELECTRONICO Lol

 PARA LA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

1] Drgarizar piginas ~
& Remenar y frmar

El contenido del sobre puede visualizarse a través de las opciones Sk Sdes poce Renar

Ver - Mostrar/Ocultar - Paneles de navegacion - Archivos adjuntos 3 e i s

Comwivrte y ribsia FUIF
Ayt P D

d. Finalmente, al lado izquierdo de la pagina se encuentran los archivos adjuntos,

para abrirlos se debe dar doble clic sobre el nombre (Tener presente que los
archivos se abriran en archivo plano).
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