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INSTRUCTIVO MODULO DE RECAUDOS PSE 
SOCIEDAD PORTUARIA REGIONAL DE 

BUENAVENTURA S.A. 
 

Este documento contiene de manera detallada la aplicación 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. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



INSTRUCTIVO MODULO DE    RECAUDOS PSE 

  
 ______________________________________________________________________ 

 
Confidencial Página 2 Octubre de 2010 

 
 
 
 

TABLA DE CONTEDNIDO 
INSTRUCTIVO MODULO DE RECAUDOS PSE 

 
 

1.  CONCEPTOS GENERALES……………………………………………………………….. 3 
 
1.1. MODULO DE RECAUDOS PSE ……………………………………………………………3 
1.2. PERFILES DE ACCESO …………………………………………………………………….3 
1.3. INGRESO AL SISTEMA ……………………………………………………………………. 3 

 
2. REGISTRO DE PAGOS ……………………………………………………………………. 5 

 
2.1  FORMAS DE PAGO ………………………………………………………………………... 6 
2.2  PAGO SELECCIÓN FACTURAS ….……………………………………………….……… 7 
2.3  PAGO CARGA ARCHIVO …………………………………………………………….……. 8 

 
3. CAUSALES DE RECHAZO DE TRANSACCIONES …………………….………………14 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



INSTRUCTIVO MODULO DE    RECAUDOS PSE 

  
 ______________________________________________________________________ 

 
Confidencial Página 3 Octubre de 2010 

 
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 básicos de la compañía y donde la misma define los usuarios que tendrán acceso a 
través de un código de usuario y a una contraseña, 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 más directamente a los 
módulos de Cartera y Recaudos. Bajo este mismo perfil no se definirán opciones de Gestión 
Documental y procesos operativos. 
 
1.3  INGRESO AL SISTEMA 
 
Para tener acceso al Modulo de Recaudos PSE, se debe iniciar una sesión en Internet y digitar la 
siguiente dirección: http://web.sprbun.com/ y en la pagina Web que se muestra debe ingresar el 
usuario y contraseña asignados. 
 

 
 
En ese momento el sistema lleva al usuario a la pagina principal del Modulo de Recaudos PSE, 
donde se solicita un Usuario y una Contraseña, los cuales deben haber sido enviados 
previamente por SPRBUN vía correo electrónico, cuando el usuario es creado en el ambiente de 
Producción, es decir, cuando ya ha realizado toda la implementación técnica y ha reunido los 
requisitos de documentos que se requieren y ya esta lista para comenzar a realizar 
transacciones a través de PSE.  

http://web.sprbun.com/
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Al proporcionar los datos de autenticación solicitados, el usuario ingresa a su sesión para 
empezar a trabajar.  
 
 
Nota: Cuando se ingresa por primera vez con la clave que es enviada por SPRBUN a través de 
correo electrónico, el sistema solicita automáticamente cambio de contraseña de acuerdo a las 
políticas de seguridad definidas para tal fin.  
 
Cuando a un usuario se le bloquee la clave de acceso, debe enviar un correo electrónico a la 
dirección administradores@sprbun.com, solicitando el desbloqueo o el cambio de contraseña. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:administradores@sprbun.com
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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 además de su nombre, el menú bajo el cual se encuentran las opciones de 
Pago de Facturas y Cambio de Contraseña. Estas serán las opciones que tendrán los usuarios 
de este perfil.  
 

 
 
Luego de seleccionar la opción de “Pago Facturas" el sistema procederá a validar que el usuario 
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 razón social de la empresa a la 
que pertenece. 
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Para pagos, el usuario debe escoger la opción de Recaudos. En esta el sistema verificara los 
datos del usuario validando el cliente al que pertenece. Validara la identificación 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. Seleccionar “Por referencia”. 

 

 
 

2) Para varias facturas a través de toda la cartera del cliente. Seleccionar “Todas las facturas” 
 

 
 

Para la segunda opción, solo se presiona el botón “Cargar” y se desplegara la cartera del 
cliente. 
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Una vez desplegadas las facturas pendientes de pago, el usuario tiene dos (2) opciones para 
seleccionar las facturas a pagar: 
 
2.2 PAGO SELECCIÓN FACTURA.  

 
Seleccionar todas o cada una de las facturas a pagar: 
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2.3 CARGA DE ARCHIVO 
 
Cargar un archivo (.xls), con los números de facturas a pagar. Este archivo hará una 
autoselección de facturas evitando así seleccionar cada factura: 
 

 
 
Una vez seleccionado el archivo, presionar el botón “Subir”, para hacer la autoselección. 
 
Ambas opciones, mostraran el total a pagar al final de la relación y en caso de error se puede 
suprimir una factura de la lista seleccionada, presionando el botón Eliminar ubicada frente a cada 
una. 
 
Una vez seleccionadas las facturas, se procede a “Guardar la selección”: 
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Este almacenará el registro de las facturas a pagar. 
 
 

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

1.  Editar selección de facturas. Con esta opción se puede modificar o anular la 
      Selección de facturas. 
 

2.    Anular selección de facturas. Elimina el registro de facturas guardado. 
 

3.   Pagar selección de facturas. Al seleccionar esta opción, muestra el botón de pago. 
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El sistema solicitará escoger el banco y el tipo de persona: Natural o Jurídica. 
 

 
 
Selecciona, nuevamente el botón “Pagar”, para iniciar el proceso de pago, el cual lo direccionará 
al portal del banco seleccionado. P.ej: Occidente. 
 
El usuario debe estar registrado y poseer usuario y password para realizar transacciones en su 
banca virtual. 
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Una vez terminado el proceso del banco, le solicitará volver a PSE. 
 

 
 

 
Una vez finalizada la transacción y SPRBUN reciba confirmación del pago, el portal emitirá el 
respectivo comprobante de pago, detallando identificación y razón social del comercio,  
referencia de facturas pagadas, estado de la transacción, numero de transacción(CUS), fecha, 
valor de la transacción 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 operación ya 
sea indicando alguno de los diferentes estados de una transacción realizada a través de PSE. 
Para mayor detalle ver sección de causas de rechazo de transacción y/o errores de transacción. 
 
De ser la transacción exitosa, se mostrara de la siguiente manera 
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Si por algún motivo, hay fallas de comunicación en el proceso, el sistema guardara el registro 
como “Selecciones en proceso de pago”, el cual podrá visualizar en la pantalla de inicio. 
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Los registros en este estado, serán monitoreados entre el banco y ACH (PSE), los cuales se 
encargaran de Rechazar o Aprobar la transacción dentro del tiempo definido entre ambos para 
este tipo de situaciones. Cualquiera que sea el resultado, se le notificará vía correo electrónico 
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 transacción 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 caída de comunicación, 
bloqueo del computador u otro factor, el usuario podrá verificarlo si en el comprobante falta algún 
dato o si el estado de la transacción es diferente de Aprobado. 
 
 
Se debe prestar atención a los mensajes desplegados, ya que estos informan en cual de las 
entidades que intervienen se presentó el inconveniente y así sabrá a quien dirigirse. 
 
Si tiene alguna duda, comentario o inconveniente que considere podemos atender favor 
comuníquese  con las siguientes áreas: 
 
PBX: (2) 2410700 – (2)6914348 
Atención al Cliente:  Ext. 2166 - 2114  
Departamento de Cartera: Ext. 2307 
Departamento de Tesorería: Ext. 2176 
Departamento de Informática: Ext. 2297 – 2916 – 2280 


