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OBJETIVO 
 
Permitir a los usuarios conocer y entender los servicios y las actividades a ejecutar para el manejo 
de la plataforma “Mi Pago Amigo”.  
 
GLOSARIO 
 

• Usuarios: Son todas las personas naturales o jurídicas que hacen uso de los servicios 
ofrecidos por el Banco Caja Social 

• Debitar: Retirar dinero de su cuenta de ahorros o corriente para realizar pagos o 
transferencias.   

• Cuenta Recaudadora: Es una cuenta bancaria (ahorros o corriente) que se utiliza para 
recibir pagos desde distintos canales y/o medios 

• Recaudo: Es el depósito de recursos monetarios que se reciben a través de las cuentas 
recaudadoras  

• Cliente Recaudador: Es la persona (Natural o Jurídica) a la que se le está pagando por un 
producto y/o un servicio. 

• Cliente Pagador: Es la persona (Natural o Jurídica) que paga por obtener un producto y/o 
un servicio. 

• PSE (Pagos seguros en línea): Es un sistema de pago mediante el cual el Banco Caja 
Social brinda a sus usuarios la posibilidad de realizar sus pagos y/o compras a través de 
internet, debitando el dinero de su cuenta de ahorros o corriente para depositarlo en la cuenta 
de las empresas a las que se les está realizando el pago y/o compra. 

 
DEFINICIÓN 
 
Mi Pago Amigo, es una plataforma virtual creada por el Banco Caja Social para que los usuarios 
puedan realizar pagos de productos Banco Caja Social, facturas, seguridad social e impuestos 
nacionales, de forma fácil, ágil, segura y sin desplazamientos.   
 
Pueden hacerlo desde cualquier lugar y en cualquier horario, utilizando su cuenta de Banco Caja 
Social para clientes vinculados con el banco o para los no vinculados, a través del servicio de 
PSE (Pagos Seguros en Línea), el cual le permite debitar el dinero de la entidad financiera en la 
que tiene sus recursos y depositarlo en la entidad financiera recaudadora definida por la empresa 
o comercio al cual le está generando los pagos. 
 
¿Quiénes lo manejan? 
 
Esta plataforma está diseñada para clientes recaudadores como conjuntos residenciales, 
colegios, fundaciones y todas las empresas medianas, pequeñas o unidades productivas 
(Persona Natural o Jurídica) que requieren realizar recaudo a través de medios electrónicos y no 
tienen una página web habilitada para ofrecer este servicio a sus clientes Pagadores.  
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¿Quiénes pueden utilizar la plataforma? 
 
Usuarios personas naturales o jurídicas que tengan una cuenta de ahorros o corriente en el 
Banco Caja Social o en cualquier entidad financiera, con un dispositivo (móvil o de escritorio) con 
acceso a internet o plan de datos.  
 

1. MODALIDADES DE RECAUDO 
 

A través del portal de recaudo mipogoamigo.com, sus clientes podrán realizar los pagos 
según la modalidad de recaudo establecida:    

 
1.1 Pago por Referencia, sin valor a pagar 
 
Es el pago que se identifica en el momento de ser realizado con un código de referencia, 
el cual previamente fue asignado por el cliente recaudador y entregado al cliente pagador.  
 
Esta modalidad de recaudo permite efectuar pagos a una referencia que es conocida por 
el pagador y por cualquier monto.  
 
El Banco Caja Social, como medida de seguridad para el cliente recaudador, permite que 
éste pueda elegir si la referencia de pago requiere o no digito de chequeo.   
 
Si el pagador tiene recaudo con código de barras, puede hacer el pago con la referencia 
impresa en la tarjeta de código de barras como “referencia para pago electrónico”  
 
1.2 Pago por Referencia, con valor a pagar / Base de facturación   
 
Es el pago que se efectúa ingresando la referencia conocida por el cliente pagador, la 
cual genera el valor a pagar, según lo registrado en la base de facturación que el cliente 
recaudador entrega al Banco. 
  
El cliente recaudador podrá cargar sus bases de facturación a través del portal de Internet 
Empresarial, siempre y cuando los archivos no superen los cuatro (4) megabytes de 
tamaño.  
 
Si el tamaño de los archivos es mayor, el cliente deberá disponer de una conexión Internet 
para la transmisión del archivo al Banco.  
 

 
2. CLIENTES PAGADORES 

 
Pueden realizar el pago de sus facturas a través de los siguientes canales:  
 
Ingresando a http://www.mipagoamigo.com o a la App de Mi Pago Amigo (descargarla 
previamente) 
 

http://www.mipagoamigo.com/
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2.1 Pagadores vinculados con el Banco Caja Social: 
 
No es necesario indicar pago por PSE, sino marcar directamente el pago con el Banco 
Caja Social 
 
2.2 Pagadores vinculados con otro banco:  
 
Es necesario que seleccione la opción de PSE, para indicar la entidad financiera a través 
de la cual va a realizar el pago 
 

 
3. CLIENTES RECAUDADORES 

 
Para poder recibir el pago, la empresa debe cumplir los siguientes requisitos:  
 

• Estar vinculada con el Banco Caja Social mediante un convenio de recaudo.  

• Tener habilitado el servicio de Internet Empresarial con el Banco Caja Social. 

• Contar con una cuenta recaudadora en el Banco Caja Social.  
 

4. ESQUEMAS DE OPERACIÓN  
 

4.1 CLIENTE PAGADOR / PAGO POR REFERENCIA  
 
 

 
 
 

4.2 CLIENTE RECAUDADOR / CARGUE BASE DE FACTURACIÓN 
 

  
 

5. ESTRUCTURA DE ARCHIVOS 
 

La empresa recaudadora debe entregar los archivos de facturación de acuerdo con las 
estructuras válidas, las cuales, pueden ser consultadas en el documento ECON 009 en 
“Especificaciones Técnicas de Convenios” y ser explicados por el Gerente Comercial.  
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6. PASO A PASO PARA CARGUE DE FACTURACION  
 

Ingresar al portal de Banca Empresarial.  
 
Una vez allí, ingrese su clave de Internet y el Número Dinámico de Autenticación.  
 
Para el pago electrónico de clic al menú Cash Management y escoja la opción Cargue 
Archivos 
 

 
 
Donde se indica el Tipo de archivo debe elegir Archivo de Facturación Propia y en 
Producto elige el convenio. Seguido a esto, en Nombre del archivo, usted podrá definir 
el nombre que le quiere dar a su archivo.  
 
 

 
  
 
 
 
 
Para realizar el cargue, debe dar clic en buscar archivo en CSV (MS-DOS) Archivo a 
transmitir guardado en su equipo. Por último, selecciona la fecha de aplicación y da clic 
en aceptar.  
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Luego, muestra el resumen de los datos y una vez validado, debe dar clic nuevamente en 
Aceptar quedando procesado y listo para cargar en la fecha solicitada. 
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7. CONSULTA ESTADO DE ARCHIVO DE FACTURACIÓN 
 

Ingresa al menú Cash Management por Administración de archivos selecciona la 

opción Consulta de Archivos  

 

 

Luego, selecciona en tipo de archivo, Archivo de Facturación Propia y en producto 

selecciona el convenio que requiere consultar, en caso de tener varios. Por último, dar 

clic en Consultar  

 

 

El archivo queda en estado Creado, después de 15 a 20 minutos se actualiza el nuevo 

estado a Procesado Totalmente. 

En caso de que el archivo tuviese nivel de autorización, es necesario seleccionar el 
archivo y dar clic en enviar a autorizar. Una vez quede autorizado por la persona 
encargada, queda en estado Creado.  
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8. PASO A PASO PARA PAGO DE RECAUDOS A TRAVÉS DEL PORTAL DE MI PAGO 
AMIGO 

 
Ingresar a http://www.mipagoamigo.com 
 
En el buscador ingresa el nombre de la empresa o comercio al cual va a realizar el pago. 
 

 

El sistema envía el menú con los servicios para que el elija uno de ellos.  

 

 

http://www.mipagoamigo.com/
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Confirmar con el NIT que sea el convenio y dar clic en pagar. 

 

La referencia para este ejemplo es el código del alumno. Escribir el valor a pagar y 

seleccionar el medio de pago (Banco Caja Social o PSE), para este caso se realiza a 

través de PSE. 

Importante: Si el pago se realiza a través de PSE, es necesario estar registrado y tener 

presente si lo hizo como persona natural o jurídica.  
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