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INSTRUCTIVO MODULO DE RECAUDOS PSE
SOCIEDAD PORTUARIA REGIONAL DE
BUENAVENTURA S.A.

Este documento contiene de manera detallada la aplicacién que posee el Modulo de Recaudos a
través de PSE de la Sociedad Portuaria Regional de Buenaventura S.A., para el pago de
facturas de los clientes vinculados a este servicio y con hosting de Pagos Online.Net

En éste, encontraran el procedimiento que los usuarios deben ejecutar en las diferentes
opciones y utilidades del sistema.
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1. CONCEPTOS GENERALES
1.1 MODULO DE RECAUDOS PSE

Cuando un cliente se vincula a los servicios de portal, uno de los requisitos fundamentales es el
diligenciamiento del Convenio de uso y un Formato de Registro de Usuarios donde relacionan
los datos basicos de la compafiia y donde la misma define los usuarios que tendrén acceso a
través de un codigo de usuario y a una contrasefia, al Modulo de Recaudos PSE, herramienta
que entrega la SPRBUN para realizar el pago de sus facturas.

1.2 PERFILES DE ACCESO

El perfil definido para este modulo esta orientado a la parte financiera y més directamente a los
modulos de Cartera y Recaudos. Bajo este mismo perfil no se definiran opciones de Gestion
Documental y procesos operativos.

1.3 INGRESO AL SISTEMA

Para tener acceso al Modulo de Recaudos PSE, se debe iniciar una sesion en Internet y digitar la
siguiente direccién: http://web.sprbun.com/ y en la pagina Web que se muestra debe ingresar el
usuario y contrasefia asignados.

i :‘ SOCIEDAD PORTUARIA
REGIONAL DE i s . .
h‘ BUENAVENTURA $.A. al Modulo de Facturas de Sociedad Portuaria Regional de Buenaventura S.A.

5 Republica de Col

Menu principal

En ese momento el sistema lleva al usuario a la pagina principal del Modulo de Recaudos PSE,
donde se solicita un Usuario y una Contrasefia, los cuales deben haber sido enviados
previamente por SPRBUN via correo electronico, cuando el usuario es creado en el ambiente de
Produccion, es decir, cuando ya ha realizado toda la implementacién técnica y ha reunido los
requisitos de documentos que se requieren y ya esta lista para comenzar a realizar
transacciones a través de PSE.
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i :! SOCIEDAD PORTUARIA

REGIONAL DE : ; e
h‘ BUENAVENTURA $.A. al Madulo de Facturas de Sociedad Portuaria Regional de Buenaventura SA.
) Renbica de Colombia

Men principal

Y| -

Mombre de usuario: |jcrwark@gmail com

0lvidd su contrasefia?

Desarrollado por:
mnanncooling -

Al proporcionar los datos de autenticacion solicitados, el usuario ingresa a su sesion para
empezar a trabajar.

Nota: Cuando se ingresa por primera vez con la clave que es enviada por SPRBUN a través d
correo electréonied,sistema solicaatomaticamentambn decontrasefide acuerdo a las
politicas de seguridad definidas para tal fin.

Cuando a un usuario se le bloquee la clave de acceso, debe enviar un correo electrénico a |
direccidadministradores@sprbom solicitando el desbloqueo o el cambio de contrasefa.
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2. REGISTRO DE PAGOS

Una vez el usuario ha ingresado a nuestro portal transaccional y su login es validado por el
sistema, se mostrara ademas de su nombre, el menu bajo el cual se encuentran las opciones de
Pago de Facturas y Cambio de Contrasefia. Estas seran las opciones que tendran los usuarios
de este perfil.

2 A REGIONAL DE

i SOCIEDAD PORTUARIA
hl BUENAVENTURA $.A. al Madulo de Facturas de Sociedad Portuaria Regional de Buenaventura S.A.

5 Repblica de Colombia

Men( principal

Inicio v
Bisnvenido(a) Jhonatan Chavez
Mi perfil m
Inicio
Actualizar contrasefia

Pagar facturas

Ny En el menu principal encontrara las opciones a las que tiene acceso en el Mddulo de facturas.
Cerrar sesion

Desarrollado por:

pages:line.¢

Luegodes el ecci onar | a elpistemaprocedetia valilaRigeglasuarlBact ur as
logueado pertenezca a un cliente de SPRBUN sin importar el tipo de cliente (Importador,

Exportador, Sia, etc.). Esto se confirmara al desplegar el nit y la razén social de la empresa a la

que pertenece.

1 '! SOCIEDAD PORTUARIA
h REGIONAL DE

d BUENAVENTURA S.A. al Modulo de Facturas de Sociedad Portuaria Regional de Buenaventura S A.

5 Repblica de Colombia
Ment principal | wtiestra prioridad es
/| la Operacién Portuaria

Inicio

Bienvenido(a}: Jhonatan Chavez

Administracion facturas

Mi perfil

Actualizar contrasefia

Pagarfacturas Buscar factura

Cerrar sesién

Todas las facturas O Por referencia O

Selecciones por pagar

Mo existen selecciones de facturas registradas para pagar.

Selecciones en proceso de pago
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Para pagos, el usuario debe escoger la opcion de Recaudos. En esta el sistema verificara los
datos del usuario validando el cliente al que pertenece. Validara la identificacién del cliente como
lo muestra la pantalla anterior.

2.1 FORMAS DE PAGO:

El recaudo de facturas, se puede realizar de dos (2) maneras:

1) Para una factura especifica. Sel ecci onar Por referencia

L SOCIEDAD PORTURA
E RECIONAL DE ‘ : e
d BUENAVENTURA S.A. al Modulo de Facturas de Sociedad Portuaria Regional de Buenaventura S.A

5 Repiblica de Colombia

Mend principal |- g “aiamﬁd,d_'ﬁ \
~//_\la Operacion Portuaria
Inicio

Bienvenido(a): Jhenatan Chavez

Mi perfil e "
Administracion facturas

Adlualizar contrasefia

Pagar facturas Buscar factura

Cerrar sesign

Todas las facturas O Por referencia @

Selecciones por pagar

Mo existen selecciones de facturas registradas para pagar.

2) Para varias facturas a través de toda la cartera del cliente. Se |l ecci onar “Todas

REGIONAL DE

i = SOCIEDAD PORTUARIA
hl BUENAVENTURA S.A. al Modulo de Facturas de Sociedad Portuaria Regional de Buenaventura S.A.

m Repiblica de Colombia
Menu principal = 'ﬁ-sm_prigﬁdﬂd;es.- X
-/ JaOperacion Portuaria

Inicio

Bienvenido{a): Jhonatan Chavez

Mi perfil o ..
Administracion facturas

Aclualizar contrasefia

Pagar facluras Buscar factura

Cerrar sesién

Todas las facturas @ Por referencia O

Selecciones por pagar

Mo existen selecciones de facturas registradas para pagar

Para la segunda opcion, solo se presiona el boton “ C a ry geadesplegara la cartera del
cliente.
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d BUENAVENTURA S.A. dulo de Facturas de Sociedad Portuaria Regional de Buenaventura S.A
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Men principal |- !Ifl'estra Prioridad es
la Uperacmn Portuaria

'h SOCIEDAD PORTUARIA

Inicio
Bienvenido(a) Jhanatan Chavez
Mi perfil

Detalles de factura.

Actualizar contrasefia

P T Seleccione un archivo para cargar facturas.

(oo ]

Cerrar sesién

2523968 martes, 25 de abr de 2006 $3365885 viemes, 05 de may de 2006 1621 $3426431 56792316
‘ [0 2523972 martes, 25 de abr de 2006 §12762302 viemes. 05 de may de 2006 1621 512991870 $ 25754172
‘ [0 2524025 martes, 25 de abr de 2006 $6.848.640  viemnes, 05 de may de 2006 1621 $6.971.833 §13.820.473
‘ [0 2524028 martes, 25 de abr de 2006 $3.261.869 viemes. 05 de may de 2006 1621 $3320543 §6.582412
‘ [0 2524035 martes, 25 de abr de 2006 54754780 viemes. 05 de may de 2006 1621 $4840309 59585089
‘ [0 2524036 martes, 25 de abr de 2006 §7795062 viemnes. 05 de may de 2006 1621 57935280 515730342
‘ [0 2525395 misrcoles, 26 de abr de 2008 §$4.552  viernes. 05 de may de 2006 1621 $4.634 $9.186

Una vez desplegadas las facturas pendientes de pago, el usuario tiene dos (2) opciones para
seleccionar las facturas a pagar:

2.2 PAGO SELECCION FACTURA.

Seleccionar todas o cada una de las facturas a pagar:

REGIONAL DE . i
BUENAVENTURA S.A. al Modulo de Facturas de Sociedad Portuaria Regional de Buenaventura S A.

5 Repblica de Colombia

Mend principal |- wgestra prioridad es
la Operacion Portuaria

1 3§ SOCIEDAD PORTURRIA
ks

Inicio
Bienvenido(a): Jhonatan Chavez
Mi perfil
Detalles de factura.

Actualizar contrasefia

Seleccione un archivo para cargar facturas.

(e (I

\ m

martes, 25 de abr de 2006 $3.365.885  viemes. 05 de may de 2006 1621 $3426431 §6.792.316

Pagar facturas

Cerrar sesién

martes, 25 de abr de 2006 §12762302  viemes, 05 de may de 2006 1621 512991870 525754172
martes, 25 de abr de 2006 56848640 viemnes. 05 de may de 2006 1621 56871833 513820473
martes, 25 de abr de 2006 $3.261.869  viemnes, 05 de may de 2006 1621 $3.320543 56582412

martes, 25 de abr de 2006 $4.754.780  viemes. 05 de may de 2006 1621 $4.840.309 §9.595.089

‘ [0 2524036 martes, 25 de abr de 2006 $7795062 viemes, 05 de may de 2006 1621 $7935280 $ 15730342

‘ [0 2525395 misrcoles, 26 de abr de 2006 54852  viemes. 05 de may de 2006 1621 54634 59186
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2.3 CARGA DE ARCHIVO

Cargar un archivo (xls), con los numeros de facturas a pagar. Este archivo hara una
autoseleccion de facturas evitando asi seleccionar cada factura:

SOCIEDAD PORTUARIA
REGIONAL DE & ‘ |
h‘ BUENAVENTURA $.A. al Modulo de Facturas de Sociedad Portuaria Regional de Buenaventura S A.

m Republica de Colombia

Men principal .' os
Ia Operacién Portuaria
Bienvenido(a): Jhenatan Chavez ‘

Detalles de factura.

Inicio

Mi perfil

Actualizar contrasefia

TS Seleccione un archivo para cargar factul

feeha S m

2523968 martes, 25 de abr de 2006 $3.365.885  viemes, 05 de may de 2006 1621 $3426431 56792316

Cerrar sesién

2523972 martes, 25 de abr de 2006 $12.762.302  viernes. 05 de may de 2006 1621  §12.991.870 $26.754.172
2524025 martes, 25 de abr de 2006 56848640 viemes. 05 de may de 2006 1621 $6971833 $13820473

2524026 martes, 25 de abr de 2006 53261869 viemes. 05 de may de 2006 1621 $3320543 56582412

2524035 martes, 25 de abr de 2006 $4.7564.780  viemnes, 05 de may de 2006 1621 $4.840.309 59.595.089
2524036

martes, 25 de abr de 2006 $7795062 viemes, 05 de may de 2006 1621 $7935280 $ 15730342

1621

2525395

miércoles, 26 de abr de 2006 54552 viemes. 05 de may de 2006 54634 59186

Una vez seleccionado el archivo, presionar
Ambas opciones, mostraran el total a pagar al final de la relacién y en caso de error se puede

suprimir una factura de la lista seleccionada, presionando el botén Eliminar ubicada frente a cada

una.

Una vez seleccionadas | as facturas, se proc

95T TMETCOTES, 13 0 agu UE 2005 § 22.553.9 JHEVES. 26 UE ayu Ue 200 T T I0ITT.00Z 5 33330990

T

[0 3356156 miércoles, 13 de ago de 2008 § 18.855.216 jueves, 28 de ago de 2008 775 $9176.634 528032050
O 3357935 jueves. 14 de ago de 2008 $2049219  viermes. 29 de ago de 2008 774 5996068 53045287
[0 3357936 jueves, 14 de ago de 2008 $10498.254  viernes, 29 de ago de 2008 774 $5.102.907 § 15.601.161
[0 3357937 jueves. 14 de ago de 2008 $3.381432  viernes. 29 de ago de 2008 774 $ 1643619 §5.025.051
[0 3357938 jusves. 14 de ago de 2008 5119583 viemes, 29 de ago de 2008 774 558131 5177.724
O 3357961 jueves. 14 de ago de 2008 5132210 viermes. 29 de ago de 2008 774 564 264 5196 474
[0 3357962 jueves. 14 de ago de 2003 $6.812.346  viernes. 29 de ago de 2008 774 $3.311.291 §10.123.637
[0 3360458 sabado, 16 de ago de 2008 § 347 855 lunes, 01 de sep de 2008 77 § 168330 $515 985
[0 3360459  sabado. 16 de ago de 2008 §10.232.181 lunes, 01 de sep de 2008 7 $4954299 515186 480
[0 3360465  sabado, 16 de ago de 2008 5§ 10.846 836 lunes, 01 de sep de 2008 i $5251908 516098744
[0 3360566  sabado. 16 de ago de 2008 $10.383.296 lunes, 01 de sep de 2008 m $5.027.467 §15.410.763
[0 3361257 martes, 19 de ago de 2008 51901 miércoles, 03 de sep de 2008 769 5918 52819
[0 3361258 martes. 19 de ago de 2008 57605 miércoles, 03 de sep de 2008 769 $3.673 511.278
O 3361268 martes, 19 de ago de 2008 §7.605 miércoles. 03 de sep de 2008 769 $3.673 §11.278
[0 3361269 martes. 19 de ago de 2008 §7.605 miércoles. 03 de sep de 2008 769 $3.673 §11.278
[0 9000202 jueves, 23 de sep de 2010 5 46.206 viemes, 08 de oct de 2010 4

< Total: $ 13.374.728 >

Desarrollado por:

pages:line.c
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Este almacenara el registro de las facturas a pagar.

ﬁ':nmonun: ) ’ e
BUENAVENTURA S.A. al Modulo de Facturas de Sociedad Portuaria Regional de Buenaventura S.A.

%) Repibica de Colombia

Mend principal |- wfiestra prioridad es
\la Operacion Portuaria
Bienvenido(a): Jhonatan Chavez

Administracion facturas

Inicio

Mi perfil

| Actualizar contrasefia

aa " o
Pagar facturas t@ Sel de factura g

| Cerrar sesion

Buscar factura

Todas las facturas O Por referencia O

Selecciones por pagar

12/10/2010 07:22:31 p.m Jhonatan Chavez 2 $13374728 B X Q

En el registro de la seleccidn guardada, se encuentran tres (3) opciones en la parte derecha:

1. Editar seleccion de facturas. Con esta opcion se puede modificar o anular la
Seleccion de facturas.

2. X Anular seleccion de facturas. Elimina el registro de facturas guardado.

3. < Pagar seleccion de facturas. Al seleccionar esta opcion, muestra el boton de pago.

4 :IIEE:IIVRTHI gf al Modulo de Facturas de Sociedad Portuaria Regional de Buenaventura SA.

m Repiblica de Colombia

Menil principal | wgestra prioridades
/| Operacion Portuaria

'h SOCIEDAD PORTUARIA

Inicio
Bienvenidofa) Jhonatan Chavez
Mi perfil
Resumen de pago

Actualizar contrasefia

Pagarfacturas Detalle de page

mm e
mora

‘ 2523968 martes, 25 de abr de 2006 viemes, 05 de may de 2006 1621 $3.426.431 §6.792.316
‘ 2524026 martes, 25 de abr de 2006 viemes, 05 de may de 2006 1621 $3320543 56682412

Total: § 13.578

Cerrar sesién
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El sistema solicitara escoger el banco y el tipo de persona: Natural o Juridica.

Pagarfacturas Seleccione el banco y el tipo de cliente

Cerrar sesién

L SOCIEDAD PORTUARIA
REGIONAL DE
d BUENAVENTURA S.A.

800.215.775-5

=

Referencia- PGF_SPB54
Descripcion: Pago de facturas 55
Valor: 5 13.374.728.00
IMoneda: COP

Banco ‘BEHCU Web Service ACH ha

Para cualquier infermacién puede llamarnos en Bogota al 617 16 71/72. o escribir al correo fernandeA@sprbun.com

Sel ecciona, n u e v paraviniciar ¢/ procesd tle papoceltcudl v dirdccPrarg a r ”
al portal del banco seleccionado. P.gj: Occidente.

El usuario debe estar registrado y poseer usuario y password para realizar transacciones en su
banca virtual.

2 Sociedad Portuaria Regional de Buenaventura - Microsoft Internet Explorer provided by SPREUN S.4. AEX
Archive  Edidién Ver Favorkos Herramientas yuda o>
Qants - () [x] [B] @) Peisseds Forooos €8 (-0 @ - | ) a3
Direccién | ] http:192.168.1.3] VB | vincues *
Google [Cv192.68.1.3 V1o @ B~ ¢ Warcadores~ | b pop-ups permitidos | " Corrector ortogrdfica ~ [ab Enviar 2~ £ [6] 192.68.1.3 (©) Configuracién
@ Banco de Occidente Credencial
]

Ingreso a i - Pagos de
Esta pantalla le permite ingresar sus datos para realizar pagos por Internet
* Campo requerido

4 Volver al comercio, Ingresar___»

Hemos mejorado nuestro senvicio transaceianal, si su navegador esta por debajo de las versiones de navegador: Intermet Explorer 5.5 y Netscape 7.1, par favor actualicelo en el link respectivo

Tenga en cuenta:

+ El Banco actfia cama intermedieria para ol paga del procucto o Servicio que Lsted ha seleccionada. Por ende, el Bance oueda exanerado de fods los perjuicios enlaentregan por
parte diel praveedor . Por el cuslquier reclamacion Ia dehe efectuar directamerte sl provesdor

Siusted fiene problemas de acceso o de consuta a la pégina del Banca Popular, Iémenas o Contéctenos a: asesorfhancopopuler com co

Teléfonos: En Bogotd ol 6053456 y en el resto del pafs ol 01 5000 523456 recuerde oue debe digitar |a 0pCidn ¢ para comNicarse con un asesor

&l © trierret
“d Inicio - 3
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Una vez terminado el proceso del banco, le solicitara volver a PSE.

/2 Sociedad Portuaria Regional de Buenaventura - Microsoft Internet Explorer proporcionado por Transborder

@,\;} + [ hitpizon.41.6.30]

| [ 41| %] [Lve Search [[2]-
File Edit View Favorites Tools  Help
Links [2| Customize Links 2 Free Hatmail 2| Windaws 5 Windows Marketplace (2| Windaws Media
- — = ; »
WAk I@SDmedad Portuaria Regional de BLenaventura I } i v B = v [ Page - 0 Tools

Estimado Cliente: su cuenta CCTES794 fue debitada en el Banco de Occidente

Mumero de Aprobacidn: 794452
T de Click al Do

de confirmacién exjjed

Y espere la respué de la transaccidn

~
3 Programe el pago de Servicios de su Empresa \/r'g;g”

Gontactenos | Ayuda | Salir ®BewsouH  Eps CPMCELSA  EPa

i4 start € & 7 [ @ bawinF. ..

Una vez finalizada la transaccién y SPRBUN reciba confirmacion del pago, el portal emitira el
respectivo comprobante de pago, detallando identificacion y razon social del comercio,

referencia de facturas pagadas, estado de la transaccion, numero de transaccién(CUS), fecha,
valor de la transaccion y banco de donde se realizo el debito.

Este comprobante es de suma importancia ya que en él se refleja el éxito o no de la operacion ya
sea indicando alguno de los diferentes estados de una transaccion realizada a través de PSE.
Para mayor detalle ver seccion de causas de rechazo de transaccién y/o errores de transaccion.

De ser la transaccion exitosa, se mostrara de la siguiente manera
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i SOCIEDAD PORTUARIA
REGIONAL DE
BUENAVENTURA S.A.

800.216.775-5

=

Facha 131072010
Referencia. PGF_SPBE0
Descrpcidn:  Pago de facturas 60
Valor: § 31,522,840.00
Moneda: COP
Medio de pago:  Cuenta de Ahorros o Coriante
Banco: Banco Web Senice ACH
Nomero Transaccidn PagosOniins

416830
Aprobada

Imnrios-

Para cualquier informacidn puade llamamos n Bogota & 617 16 71/72. o escribir 8l comeo femandaA@sprbun.com

Si por algiin motivo, hay fallas de comunicacion en el proceso, el sistema guardara el registro

como “Selecciones en proceso de pago”,

Actualizar contrasefia

Pagarfacturas Buscar factura

Cerrar sesién

Todas las facturas O Por referencia O

Selecciones por pagar

No existen sslecciones de facturas registradas para pagar

Selecciones en proceso de pago

El sistema ha detectado que usted tiene transacciones pendientes por confirmar. puede consultarlas haciendo clic aqui sobre el botdn H de la columna
Opciones de |a lista de abajo. Para cualquier informacidn puede llamamnos en Bogota al 617 168 71/72. ¢ escrikir al correo fernandoA@sprbun.com.

T T T T
3

| 07/10/2010 05:51:40 p.m. Jhonatan Chavez § 78.462.972 B
| 07/10/2010 06:10:17 p.m. Jhonatan Chavez 1 §12.538 B
| 12/10/2010 07-39°45 pm_ Jhonatan Chavez 2 $13374728 E]

Desarrollado por:

pagosoniine &
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Mi perfil

Detalles de factura.

Adlualizar contrasefia

Pagar facturas |:| Browse

Cerrar sesién

DETALLE DE LA TRANSACCION

Fecha: 12/10/2010
Referencia: PGF_SPB5%
Descripcidn: Pago de facturas 55
Valor: §13,374,728.00
Medio de pago: Cuenta de Ahorros o Corriente
Banco: Banca Web Senice ACH
MNumero Transaccion PagosOnline: 525204
CUS: 416570
Estado: Aprobada

nmm@ pager
mora pagar

2523968 martes, 25 de abr de 2006 53365885  viemes. 05 de may de 2006 1621  $3426431 $6792316

‘ 2524026 martes. 25 de abr de 2006 53261869  viemes. 05 de may de 2006 1621 §3320543 $§6582412
Total' § 13.374.728

Los registros en este estado, seran monitoreados entre el banco y ACH (PSE), los cuales se
encargaran de Rechazar o Aprobar la transaccion dentro del tiempo definido entre ambos para
este tipo de situaciones. Cualquiera que sea el resultado, se le notificara via correo electrénico
de este resultado y desapareciendo el registro de pendiente de pago del portal.
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3. CAUSALES DE RECHAZO DE TRANSACCIONES

PSE informa de manera clara el motivo del rechazo de una transaccion de acuerdo a la siguiente
tabla:

CODIGO CAUSA DE RECHAZO
00001 CANCELACION DEL PAGO POR PARTE DEL CLIENTE
00002 CTA. EMBARGADA
00003 CTA. INACTIVA
00004 CTA. NO EXISTE
00005 CTA.NO HABILITADA
00006 CTA. NO HA SIDO ASIGNADA
00007 CTA. SALDADA
00008 EL MONTO EXCEDE EL LIMITE AUTORIZADO
00009 ENTIDAD FINANCIERA NO DISPONIBLE
00010 FALLAS TECNICAS
00011 FONDOS INSUFICIENTES
00012 INCONSISTENCIA EN DATOS DE LAS TRANSACCIONES
00013 CTA. CANCELADA

Si por alguna circunstancia, el proceso no culmino con éxito ya sea por caida de comunicacion,
bloqueo del computador u otro factor, el usuario podra verificarlo si en el comprobante falta algin
dato o si el estado de la transaccion es diferente de Aprobado.

Se debe prestar atencidn a los mensajes desplegados, ya que estos informan en cual de las
entidades que intervienen se presento el inconveniente y asi sabra a quien dirigirse.

Si tiene alguna duda, comentario o inconveniente que considere podemos atender favor
comuniquese con las siguientes areas:

PBX: (2) 2410700 —(2)6914348

Atencion al Cliente: Ext. 2166 - 2114
Departamento de Cartera: Ext. 2307

Departamento de Tesoreria:  Ext. 2176

Departamento de Informatica:  Ext. 2297 —2916 —2280
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