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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

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

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

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

o Recaudo: Es el depdsito de recursos monetarios que se reciben a través de las cuentas
recaudadoras

¢ Cliente Recaudador: Es la persona (Natural o Juridica) a la que se le esta pagando por un
producto y/o un servicio.

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

o PSE (Pagos seguros en linea): 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 esta realizando el pago y/o compra.

DEFINICION

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 facil, agil, 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 Linea), 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 esta generando los pagos.

¢Quiénes lo manejan?
Esta plataforma esta disefiada para clientes recaudadores como conjuntos residenciales,
colegios, fundaciones y todas las empresas medianas, pequefias o unidades productivas

(Persona Natural o Juridica) que requieren realizar recaudo a través de medios electrénicos y no
tienen una pagina web habilitada para ofrecer este servicio a sus clientes Pagadores.
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¢ Quiénes pueden utilizar la plataforma?

Usuarios personas naturales o juridicas que tengan una cuenta de ahorros o corriente en el
Banco Caja Social o en cualquier entidad financiera, con un dispositivo (mévil 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 podran realizar los pagos
segun 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 cddigo 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 cédigo de barras, puede hacer el pago con la referencia
impresa en la tarjeta de cddigo de barras como “referencia para pago electrénico”

1.2 Pago por Referencia, con valor a pagar / Base de facturacién

Es el pago que se efectua ingresando la referencia conocida por el cliente pagador, la
cual genera el valor a pagar, segun lo registrado en la base de facturacion que el cliente
recaudador entrega al Banco.

El cliente recaudador podra cargar sus bases de facturacion a través del portal de Internet
Empresarial, siempre y cuando los archivos no superen los cuatro (4) megabytes de
tamafio.

Si el tamano de los archivos es mayor, el cliente debera disponer de una conexion Internet
para la transmision del archivo al Banco.

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)
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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 opcién 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:

e Estar vinculada con el Banco Caja Social mediante un convenio de recaudo.
e Tener habilitado el servicio de Internet Empresarial con el Banco Caja Social.
e Contar con una cuenta recaudadora en el Banco Caja Social.

4. ESQUEMAS DE OPERACION

4.1 CLIENTE PAGADOR / PAGO POR REFERENCIA

1. Busca empresa recaudadora a la cual quiere

El Cliente Pagador ingresa al realizar el pago Por dltimo, el Banco Caja Social
2. Registra o consulta el valor a pagar segln sea el

portal caso efectiia el abono a la cuenta
http:!!www.mipaqoamiqo.com 3. Efecttia el pago con débito a su cuenta Banco recaudadora

Caja Social o de otro banco a través de PSE

4.2 CLIENTE RECAUDADOR / CARGUE BASE DE FACTURACION

1. Realiza el cargue del archivo, la
El usuario operador ingresa al base de datos de facturacion
Portal de Internet Empresarial 2. 5i se requiere usuario

For aitimo, el usuario operador,
recibe confirmacion del Banco

) ) de cargue exitoso
autorizador, autoriza el cargue

5. ESTRUCTURA DE ARCHIVOS

La empresa recaudadora debe entregar los archivos de facturacion de acuerdo con las
estructuras validas, 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 alli, ingrese su clave de Internet y el Numero Dinamico de Autenticacion.

Para el pago electrénico de clic al menu Cash Management y escoja la opcién Cargue
Archivos

Administracion Autorizaciones

Servicios Pagos Masivos Convenios C nagement  Notificaciones  Servicios de informacian

Matriculas

Cargue Archivos y
Focha. Juniz 21 de 2015 2240 p.m

Cuentas Claras = Relaciones Transparent
Reporte Anual de Costos Totales

Seleccione el medio por ol cual desea recibir ef Repone Anual de Costos Totales?

Flsico - Direccidn de residencia, Ofiina, etc. L
oM el Cormen J

Para mayor infomacion comuniguese con nuestra Linga Amiga a los teldfonos 207-7060 en Bogota y 01-800:0 010 038 desde okras cudades
| ded pas,

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

Cargue de Archivos
Fecha: Enerc 30 de 2008 12:33 pm.
Imformacitn del Cargue
Tipe de Archivo: |ARCHMO DE FACTURACION PHOFIA &)
Product: [FAC Mok 107581 [v]
Nombre def Archivo:
Archavo a Transmibr: [ et periuraiasa b Buscar Archivo
| Fecha e Apsceciin: Pz O

(Aeet)

Para realizar el cargue, debe dar clic en buscar archivo en CSV (MS-DOS) Archivo a
transmitir guardado en su equipo. Por ultimo, selecciona la fecha de aplicacion y da clic

en aceptar.
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Mis by E W05 3R EAT_E PratotipctBanco Caja Seaal 200 Ddarmiciliacion_cargue

1 Bl o LacalDuk (G + Users b AXILIPSE » Documents

w @  SearchDocuments R

Salsccions ol archive s eavar Drganize = New Falder

Fanenr geleccions desde la nia orgen el arhivo 8 enviss haciemo
Pagos, clic en Examingr..., lbego harienda dic en Aceptar

¢ Favorites MName Date modified
B Desktop

. Ne itemns match your zearch
& Downloads

Type Size

2] Recent places
8 This PC

W Nletwork

| Foctia e n: [pgroz01

File narme: | v AllFes ) v

| Open 7 Cancel

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.

Cargue de Archivos

Facha: Enefo 30 de 2008 °

Verifiue los datos r ¥ 51 son 1a opcidn Acentar
para realizar £ cargue del archive.
Tipo de Archivo: Factaracion Fropia
Producio;: FAC WMeigar - 1007641
Descripeion det Archivo:

Facharas.
Archive a Transmitir: CuiArchevosiFacturas tet

Fecha de Cargue: Febrero 26 te 2008
Fecha de Aplicaciin: marza 1 de 2008
Regresar
EIl Cargye de Archivo fue realizado de manera Exitosa. El proceso de validacion del archivo
puede tomar unos dias, podra ser monitoreado desde la Consulta de Archivos
Tipo de Archivo:

Apertura Masiva de Cuentas
Producto:

FAC Melgar - 1007641
Descripcion del Archivo: Nuevos Empleados Septiembre

Archivo a Transmitir: C:/Archivos/Aperturahasiva.bxt

(imprimir | Regresar
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7. CONSULTA ESTADO DE ARCHIVO DE FACTURACION

Ingresa al menu Cash Management por Administracion de archivos selecciona la
opcion Consulta de Archivos

Servicios  Pagos Masivos  Convenios  Cash Management  Notificaciones  Servicios de informacion ~ Administracion Autorizaciones

Fecha: Febrero 28 de 2008 1233 pm

El Cargye de Archivo fue realizado de manera E

masndin demr sman dinn maded nar manfacnadn doade b Cansabe de &eskines

Luego, selecciona en tipo de archivo, Archivo de Facturaciéon Propia y en producto
selecciona el convenio que requiere consultar, en caso de tener varios. Por ultimo, dar

clic en Consultar

Administracion de Archivos Cargados para productos Cash

Fecha Febooio 20 de 2008 02.00 p.m.

Criteries de Busqueda
Iinn e Archiv: |-‘.RCHI'KJ DE APERTURA MASIVA DE CUENTAS DE HOMINA | Productos:

i sy

) o ] o) P il |

(i | s & s v [ g |

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 autorizacion, es necesario seleccionar el
archivo y dar clic en enviar a autorizar. Una vez quede autorizado por la persona
encargada, queda en estado Creado.

Pagina 7|11



INSTRUCTIVO
PLATAFORMA MI PAGO AMIGO

uweeesa e €O FonaciONaRUR Soci

8. PASO A PASO PARA PAGO DE RECAUDOS A TRAVES 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.

w
b mlpau £QUE ES MIPAGDAMIGO? PREGUNTAS FRECLUENTES SIGUENDS

Pago de recibos y facturas

I
v

Pago de recibos y facturas

Ingrese el nombre de la empresa o comercio a la cual le va a realizar el pago.
“ COLEGIO DEL ROSARIO DE SANTODOMINGO
Bl

El sistema envia el menu con los servicios para que el elija uno de ellos.

Confirma si el

S nombre del colegio
COLE ROSARIO SAITO BOMINGO aparece en el listado
£ de Nombre del

Resukamn de nisoueds. COLE ROSARIO SANTO DOMINGO  Cancalar convenio

Mambre del comvenia

COLE ROSARIO SANTO ENTIDADES ECUCATIVAD EQOOTA Fager
COoOMINGD
Pagrn 1 et n
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Confirmar con el NIT que sea el convenio y dar clic en pagar.

[EX]

[ N MR EL N o Rl L B e e I I o

numeros del cadigo alumno
y escribelos en la casilla

Domingo

BANCO CAJA SOCIAL
L RECIBO DE PAGO N

9l ssssss
[fome coruomanre cas )
~ |
UMNe 147821 curso |
o R ¢

Codigavalido  $$$9$%

Nombre del convenio NIT o para pagos por
2 internet

orvam

4 W T
COLE ROSARIO SANTO 2500107831 L erfo0le, 599558 % )
5 7 :
DOMINGO §\_12r022010l $5855 X
= | NO'SE ACERPTAN CHEGUES FEBRERO .
i UNICAMENTE EFECTIVQ CORPORACION
|
E Ingresar Codige Del Estudiante™ €

214782 <~ <]
| Aqu )

La referencia para este ejemplo es el codigo 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 juridica.

Selecciona el medio de Pago

-
(= [ hitpe o mipsgosmige com 1 £ g Banco Caje 5 € | i3 Mirageimige

Valeor a pagar $ $$$588$ )

Media de pago *
Para el caso de transacciones con cargo a cuentas
Selecclonar una opeion ™ @ corrientes y/o de ahorros(PSE), es necesario que sl
titular de |a cuenta solicite en su entidad financiera
claves y autorizacion para realizar operaciones a
través de internet

Informacién para recibir nolificacién de pago *

Email Celular

Lok
= =)
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[£5 hitps o mipageamige cam O ~ @ Banco Caja 5. © | £ MiPsganmige

Valor a pagar ! $855588S

Medio de pago *

claves y autorizacion para realizar cperaciones a
Edio de Pago PSE través de Internet

Seleccione el tipo de persona y el Banco por el cual desea efectuar el pago

Tipo de persona

@ Persona natural

Banco *

Seleccionar una opeion

€ [fmes o mipageamigocomt £ = @ Banco Caa 5 & | 75 mimssosenisn

Banca ”

Para el caso de transacciones con cargo a cuentas
v carrientes y/o de ahorros(PSE), es necesario que el

O Persona juridica

A continuacién seleccione su banco
BANCO AGRARIO

BANGCO AV VILLAS

BANCO BBVA COLOMBIA S.A.
BANCO COLPATRIA

BANCO COOPERATIVG COOPCENTRAL
BANCO DAVIVIENDA

BANCO DE BOGOTA

BANCO DE OCCIDENTE

BANCO FALABELLA

13 BANCO GNB SUDAMERIS
BANCO PICHINCHA S.A,

BANCO POPULAR

BANCO PROGREDIT

BANCO SANTANDER COLOMBIA
BANCOLOMBIA

BANCOOMEVA S.A.

CITIBANK

ITAU

NEQUI

Un portal de: Banco Caja Social

Mis bance. s amigo.

titular de la cuenta solicite en su entidad financiera

Selecciona El banco a
través del cual se realizara

@ Contactenos. 9 Canales Alternos

i
42 https o mipeguemigacam | © - Benca CejaS.. © || 1t MPagohmige
anco- Ingresa los datos
. .
BANGO XXOXKKK solicitados para el PAGO
Informacién para recibir notificacion de pago *
iomiedasdi | L]
usuario@jsdasdjsd com 122154585 bY4
»

- Banco Caja Social

Mis bance. Mis amigo.

G Linea Amiga

0 910038 en otras ciudades

G Contactenos @ Canales Alternos
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¢QUE ES MIPAGOAMIGO? PREGUNTAS FRECUENTES sicuenos P @
Realizar Pago
Verifique |os dates registrados y confirme si son correctos. Luego, seleccione la opeion "Pagar” para realizar el abono
correspondiente.
»
Nombre del convenio NIT Direccion Ciudad
COLE ROSARIO SANTO 8600107831 KR 1177 20 BOGOTA
DOMINGO
Medio de pago
Banco:  BANCO XXXXXXX
Tipo de persona:  Persona natural
[ hitpsi/ s mipagoamigo.comil. O+ g Banco Ceja 5. € || 42 MiPagoamigo x
Realizar Pago
Verifique los t210s registrados y CoNMiME £i 0N correcios. Luego, seleccione 12 opeidn "Pagar” para realizar el abone comespongiente.
Nombre del convenio NIT Direccién Ciudad
COLE ROSARIO SANTO [ KR 117720 BOGOTA
DOMINGO
Medio de pago
Banco:  maNCo DEE KXXXXKX
N Tipo de persona:  Persona natural

Revise los datos antes de

Resumen de pago
Codigo Del Estudiante: 214782

Email:  usuario@jsdasdjsd com

Celular 32
valor: 998588

Volver Cancelar
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