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OBJETIVO  
  
Presentar el conjunto de actividades generales sobre la funcionalidad de los procesos que 
dan soporte al Producto de LIBRANZAS en la plataforma de Internet Empresarial del 
Banco Caja Social. 
 
 
1. CONSULTAR CONVENIOS DE LIBRANZAS  
  

Luego de ingresar a la página debe dar clic en la pestaña Convenios para visualizar los 
Convenios que en la actualidad la empresa tiene suscritos con el Banco Caja Social. 

 

 
 

A continuación, aparecerán en pantalla el listado de los Convenios, donde podrá visualizar 
para cada convenio: Nombre, Código de Convenio, Estado. 

Para consultar el detalle de cada convenio dar clic sobre el nombre del convenio. 
 

 
 
1.1. Consultar Detalle del Convenio de Libranza 

 

A través de la opción de Consultas se visualiza la pantalla la Consulta Detalle de Convenio, 
donde presenta la información de los Datos Básicos Convenio, Datos Nomina y Datos 
Visación, Detalle de envío de archivo para visación, entre otros. 
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En la parte inferior de la pantalla podrá consultar los procesos relacionados con la Consulta 
de Contrato, Consulta de Calendario, Consulta de Próximos Pagos, Consulta de 
Novedades, Consulta de vinculados y consulta de Solicitudes de Visación. 

 

 
 
1.2. Consulta de Contrato 
 

En la opción Consulta Detalle Del contrato, puede ver la información detallada Convenio, 
y Detalle del Contrato y los funcionarios involucrados en los procesos. 
 

 
 
1.3. Consulta Calendario 
 

Al dar Clic en esta opción, se podrá consultar las Fechas de Pagos, Fechas Novedades, 
Fechas de Visación y Desembolso.  
 
A través de esta consulta también podrá validar la fecha de vencimiento de las cuotas de 
acuerdo con el convenio establecido. 
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1.4. Consulta Próximos Pagos 
 

A través de la opción Próximos Pagos, podrá consultar el detalle de la información de los 
montos de la cuota a pagar por Empleado, así como el Valor Total Factura.  
 
a) Generación de Archivos  
 
De clic en la opción Generar Archivo de Pagos para solicitar al sistema la generación del 
archivo de Próximos Pagos del convenio con la información del lote a pagar. Este archivo 
deberá ser cargado por medio del menú Pagos Masivos. 

 

 
 

A continuación de clic en Aceptar para que se inicie la generación del archivo de próximos 
pagos del Convenio. 
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El Archivo será generado y guardado en el escritorio de su computador. Dé doble clic sobre 
este para abrirlo y visualizar la información generada desde Internet empresarial. 

 

 
 
 

b) Cargue del Lote  
 

Una vez haya realizado las operaciones y las anteriores consultas, está listo para realizar 
el proceso de Pagos. Ingrese a través de la opción Pagos Masivos y de clic en Lotes. 

 
 

 
 

Seleccionar la opción Crear Lote y Aceptar. 
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Seleccionar la opción Desde Archivo para comenzar la creación del lote. 

 

 

 

A continuación, seleccione en tipo de movimiento Libranzas. 
 

 
 

Se ingresa Nombre del Lote y seleccione la Fecha de Aplicación del pago, de un nombre 
al archivo de pagos que está creando y a continuación de clic en Buscar Archivo. 
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Luego dar clic en Examinar para buscar el archivo que desea cargar para la realización de 
pagos masivos al Banco Caja Social. 

 

 
 

Finalmente debe seleccionar el archivo que desea cargar dar clic en Procesar  
 

 
 
 
2. REGISTRO DE NOVEDADES 
 

Debe hacer clic sobre el nombre del convenio para el cual desea registrar la novedad. 
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A continuación, se visualiza la pantalla Registro de novedades a un Vinculado, de clic en 
Aceptar para ir a la pantalla de registro de novedad. 

 

 
 

A continuación, seleccione el Tipo de novedad que desea registrar. 

 

 
 
 

Seleccione la Fecha Inicial Y Fecha Final de la novedad y de clic en Aceptar. 
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Una vez aceptado el registro, el sistema le informa que la novedad ha concluido de manera 
exitosa. 

 

 
 

Si la novedad registrada debe ser autorizada por el usuario autorizador, este podrá validarla 
y autorizarla a través de la opción Autorizaciones Pendientes, dando clic en Autorizar o 
Rechazar según el caso. 

 

 
 
 
3. CONSULTA DE NOVEDADES 
 

De clic en la opción Consulta de Novedades para validar el tipo de novedad a consultar, 
podrá realizar la consulta de las novedades que reporta el Banco a la Empresa dando clic 
en la opción Consulta de novedades Banco, o consultar novedades reportadas por la 
Empresa al Banco a través de la opción Consulta de novedades Empresa. 
 
A continuación, seleccione el Tipo de novedad que desea detallar y de clic en Consultar. 
Recuerde que solo podrá consultar las novedades actuales reportadas tanto por la Empresa 
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como por el Banco. 
 

 
 
 

3.1 Novedades Banco 
 

Seleccione la opción Consulta de Novedades Banco, para realizar consulta de novedades 
de créditos Nuevos, Créditos Cancelados, todos los Créditos vigentes o seleccionar 
Todas las opciones anteriores. 

 

 
 
 

Aparece en pantalla el listado de los empleados que en la actualidad tienen un crédito de 
libranza activo con el Banco Caja Social con su respectivo Número de identificación, 
Nombre completo, Valor aprobado del crédito, Valor cuota mensual a descontar, 
Numero de obligación, Fecha desembolso, Fecha próximo vencimiento cuota y Fecha 
de cancelación.  
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3.2 Novedades Empresa 
 

Seleccione la opción Consulta de novedades Empresa, para realizar la consulta de 
novedades que se han reportado por parte de la Empresa al Banco. 
 

 
 

 

Por otra parte, si la opción seleccionada es Consulta de Novedades Empresa, se activará 
la pestaña Periodo de Novedades entre, donde podrá seleccionar el rango de fecha para 
realizar la consulta, y seleccionar el Tipo de Novedad a consultar. 
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A continuación, visualizará las novedades reportadas por la Empresa al Banco para cada 
empleado con su respectivo Número de Identificación, Nombres y Apellidos, Numero de 
Préstamo, Valor Cuota, Cuotas Pendientes, Tipo de Novedad, Fecha Inicio Novedad, 
Fecha Fin Novedad y Fecha trámite. 

 

 

 

Dentro de las novedades que puede reportar la Empresa se encuentran las siguientes: 
 

a. Embargo 
b. Vacaciones 
c. Desvinculado 
d. Fallecido 
e. Cambio de Convenio 
f. Incapacidad parcial 
g. Incapacidad permanente 

h. Licencia no remunerada 

i. Código de Descuento no Existe: novedad generada por 
información inconsistente, que debe ser revisada operativamente 
para detectar situación, ajustarla y nuevamente reportar en el 
siguiente periodo. 

j. Desconocida: la empresa no da más información de la causal. 
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4. CONSULTA Y REGISTRO DE VISACIÓN 
 

A través de la opción Visación podrá consultar el estado actual de los convenios y realizar 
el registro de aquellos que se encuentran pendientes por actualización de Visación. 

 

 
 
 

 

A continuación de clic sobre el nombre del convenio para el cual desea realizar la consulta 
 

 
 

En la pantalla Solicitudes de visación Pendientes, podrá consultar la información del 
Empleado: Identificación, Apellidos y Nombres, Valor aprobado del crédito, Valor 
cuota, Plazo, Contador días, Observaciones y Más. 

De clic sobre la lista desplegable que se encuentra en la columna Autorización para 
Aprobar O Rechazar la solicitud de visación. A continuación de clic en Aceptar. 
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Para los casos donde el Convenio de Libranzas no tenga solicitudes de visación pendientes, 
el sistema le informará esta notificación. 

 

 
 
 
5. CONSULTA AUTORIZACIONES DE DESCUENTO POR NÓMINA 
 

Seleccione la opción Consulta Vinculados, ubicada en la parte inferior de la pantalla. 
 

 
 

 
Ahora visualiza la pantalla Consulta de Vinculados, donde deberá seleccionar el tipo de 
identificación del Empleado e ingresar el número del documento que desea consultar. 
También podrá realizar las consultas por fecha o todos los registros que estén contenidos 
en este módulo. A continuación de clic en Consultar. 
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A continuación, marque el (los) recuadro(s) de la parte derecha de la pantalla para 
seleccionar uno o varios empleados para los cuales desea consultar las autorizaciones de 
descuento, una vez seleccionado(s) de clic en Consultar Autorizaciones de Descuento. 

En primera instancia todas las solicitudes quedan en un estado Pendiente, mientras se van 
cargando las imágenes hasta llegar al estado Descargar. 

 

 
 

 
Ahora visualiza en pantalla el estado de las solicitudes para las cuales se están consultando 
la autorización de descuento. 
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Una vez la solicitud cambie de estado Pendiente a Descargar, de clic sobre la opción 
Descargar. Cada uno de los archivos se encuentra en formato PDF y pueden ser guardados 
en el equipo desde el cual se está realizando la labor.  
 
 
 
A continuación, seleccione Abrir Con o Guardar Archivo dependiendo su necesidad. 

 

 
 
 

Si la opción seleccionada es Abrir Con, aparecerá en pantalla la imagen de la autorización 
de descuento firmada por el colaborador, la cual podrá imprimir o guardar en su computador. 
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Tenga en cuenta, que si al dar clic en abrir imagen esta no se encuentra disponible deberá 
contactar directamente al Gerente Comercial encargado del convenio. 

 
 
 
 

 


