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Historial

No. de Version Fecha de Version Descripcion
1.0 05/10/2015 Version inicial.
2.0 17/08/2016 Actualizacioén look and feel.

Inclusién funcionalidad Ventanilla de Pagos.

3.0 29/11/2016 Inclusién imagenes de apoyo.

Inclusién de nuevas pantallas acordes con el nuevo look & feel.

4.0 28/04/2016
Inclusibn manejo de mudltiples referencias para convenios no
41 04/08/2017 facturadores.
Inclusién de nuevas pantallas de acuerdo con el nuevo look & feel
42 24/11/2017 AvalPay Center
Se realiza actualizaciones generales y de la matriz de roles en el
punto 3. Del numeral 4.3.2 Creacién de Usuarios. En donde se
43 10/10/2020 describe las funcionalidades disponibles para el Administrador
Total.
4.4 08/07/2021 Se detalla el proceso de ingreso al portal recaudadores.
a5 21/08/2021 Se ajusta las pantallas de la consulta de transacciones, se cambia
el orden para empezar con el correo de bienvenida.
5 20/05/2022 Se ajusta la visualizacion del manual para ofrecer una experiencia

més amigable e intuitiva para el usuario
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1. OBJETIVO

Dar a conocer a los usuarios de AvalPay Center las funcionalidades del Portal Recaudadores para
administrar los recaudos ingresados por medio del portal y/o pasarela de pagos.

2. GLOSARIO

e Aprobadas: Corresponde a transacciones recibidas que cuentan con un c6digo de aceptacion y
un estado final positivo por parte del autorizador.
e Archivo de recaudo: Es un archivo que contiene los pagos realizados en el portal de pagos y
demés canales electrénicos de Grupo AVAL.
Para consultar la estructura de cada formato de clic sobre cada uno de los formatos:
o Asobancaria 1998
o Asobancaria 2001
o Asobancaria 2011

e CUS: Codigo Unico de Seguimiento, es una variable que se envia en la pagina de respuesta al
momento de efectuar un pago a través de la plataforma PSE.

o Fallidas: Corresponde a transacciones que no pudieron ser completadas por problemas técnicos.

e NURA: Cddigo que identifica a un convenio creado en AvalPay Center.

e Pendientes: Corresponde a transacciones pendientes de confirmacion por parte del autorizador.
Para APC el tiempo de espera en pendientes puede ser maximo de 1 hora y 10 minutos.

¢ Rechazadas: Corresponde a transacciones no efectuadas por rechazo de la entidad financiera o
canceladas por el usuario.

3. ALCANCE

Presentar el detalle de cada una de las funcionalidades implementadas en el Portal Recaudadores.
4. GENERALIDADES

4.1. PRIMER INGRESO DEL RESPONSABLE DEL CONVENIO EN PORTAL RECAUDADORES

4.1.1. Una vez que se ha creado el convenio, se enviara un mensaje con un archivo PDF adjunto al
correo indicado en el momento de la generaciéon del convenio, en donde se visualizara el
usuario y la contrasefia temporal para el acceso al Portal Recaudadores. El correo es
enviado por pasarela@ath.com.co.

@ : Una vez recibido el correo con la confirmacién de usuario y contrasefia temporal, tiene

90 dias para ingresar a la plataforma para cambiar la clave temporal, de lo contrario
caducara.

En caso de que la contrasefia ya no sea valida es necesario seguir los pasos del numeral
41.3.
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https://www.avalpaycenter.com/wps/wcm/connect/portal-de-recaudadores/fc984457-7a8c-4695-b484-8ef744e0b96c/Aso98.pdf?MOD=AJPERES
https://www.avalpaycenter.com/wps/wcm/connect/portal-de-recaudadores/ac29461c-90c8-434c-acde-4e2b4b5d3a26/Aso2001.pdf?MOD=AJPERES
https://www.avalpaycenter.com/wps/wcm/connect/portal-de-recaudadores/00d14108-958f-450b-86a7-5d56589c342e/Aso2011.pdf?MOD=AJPERES
mailto:pasarela@ath.com.co

Estimado(a):

JOHANA ROJAS
Mos complace darte la bienvenida a la seccidn de Recaudadores de AvalPay Center.
En este mensaje encontrards el usuario y contrasefia para acceder al Portal de

Recaudadores, ten en cuenta gque una vez ingreses al Portal, deberds cambiar la
contrasefia.

Contraseiia: ELNMA924;

En el siguiente link Www.avalpaycenter.com/demos puedes realizar la auto
capacitacién de cada una de las funcionalidades del Portal Recaudadores y el manual.

Para ingresar al Portal de Recaudadores realiza los siguientes pasos:

1. Ingresa al Portal de Recaudadores con el usuario administrador enviade, siguiendo
las instrucciones del numeral 3 del manual.

2. Una vez hayas iniciado sesidn, debes crear un usuario tal como se indica en el
numeral 4.3.2. El Usuario Administrador debe crear los usuarios con Rol Operativo
y Comercial.

En caso de tener inquietudes o si deseas recibir asesoria para el uso del Portal, por faver
contdctanos a través del correo electrénico Centro de Servicio CServicio@ath.com.co o
al teléfono 745 16 16 extensicon 2009 en la ciudad de Bogota.

Horarios de atencion: lunes a viemes de 8 a.m. a 5:30 p.m.

Cordial Saludo,

4.1.2. Ingresar a la pagina www.avalpaycenter.com en la pestafia Recaudadores.

i Recuerde que puede acceder desde cualquier navegador
i (computador), pero no desde dispositivos moviles.

C @ avalpaycenter.com/wp

-pagos

Qvol'»—'u) ‘ AVAL

Center

Realiza tus pagos desde la comodidad de
£Cémo Funciona? tu hogar de forma rapida y segura

&Qué Puedo Pagar?
Busqueda para pagos
Verificacion de Pagos

Escribe el nombre del servicio. Ejemplo: Gas, Colegios, TV.

Preguntas Frecuentes

Recomendaciones de

Seguridad

Q @ © 0 %

Proteccion al Consumidor

Conaultar Términos y Paso2 i Paso3 / Pago 5
& S: o Digtatusdatos | Confirma la informacion | Recibe tu comprobante
Condiciones de Uso de pago | detu pago / de pago

B2
Y
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4.1.3. Dar clic en la opciéon “ingresar Portal Recaudadores”. En la ventana desplegada debera
ingresar el usuario y contrasefiatemporal asignada. Al finalizar debe dar en clic en ingresar.

Center

Usuario: Ingresa tu Nombre
Contrasefia: Ingresa tu Contrasefia

ZOlvidaste tu Contrasefia?

Ingress tw Noambre

Ingresa tu Contrasena

Ingresar

£ Olvidaste tu Contrasefia?

: e Debe tener en cuenta que tiene dos intentos para realizar el cambio de contraseia, en
‘ caso de ingresar datos errados, la contrasefia sera bloqueada y debera solicitar una nueva
: contrasefia temporal.

e  Para solicitar una nueva contrasefia temporal debe enviar un correo con asunto: Migracion
CPV Nura Xxxxxxxx — Usuario y Contrasefia, a los correos: cservicio@ath.com.co ;
migracion_cpv@ath.com.co. Relacionando la siguiente informacion:

Nombre Convenio Rol Administrador

Nura

4.1.4. Una vez ha ingresado al Portal de Recaudadores por primera vez, se solicitarda cambio de
contrasefia. (Ver numeral 5.2. Cambio de Contrasefia).
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4.2. MATRIZ DE ROLES

En el Portal Recaudadores hay 4 tipos de roles, cada uno cuenta con determinadas funcionalidades
habilitadas. Se puede observar las funcionalidades habilitadas para cada rol en la matriz de roles.

:Consulta de transacciones

_______________________________________________________________________________________ DS A T\ S
:Cambiar contrasefia i X S X o N X
Olvido contrasefia i X | X XX
Cargue de archivo de facturacion © 1 X X
:Consultar envio de archivos & | X _— X
(Gestonde usuarios i XX .
Dashboard de transacciones i X | | X
Descargar archivo de recaudo & | K X
Configurar ventanilla pago X X

Para conocer el rol del perfil, se debe :

desplegar el menu desplegable Movistar

E Cambiar Contrasefia

- - -
3 Gestidn de Usuarios

E Ayuda

P Informacién de acceso
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5. FUNCIONALIDADES

o .
5.1. CONSULTA DE TRANSACCIONES gmm Rol Operativo

5.1.1. Ingresa al menu en la opcién Consulta de Transacciones.

= RAval~ ) \ AVAL

Center

Claro Comcel
Admintotal

Cargue de archive
facturacion

Consulta de transacciones

& Consuttar Envio de
archivos

Cambiar Contrasefia Gestion de Usuarios

Dashboard de
transacciones

Cargue de archivo de ) Descargar archivo de
fal :. recaudo

Configurar Ventanilla
Pago

Ayuda

P Informacion de acceso

5.1.2. En las opciones habilitadas se debe seleccionar el rango de fechas que se desea consultar,
el medio de pago y el estado de la transaccién. Diligenciar la informacién y dar clic en
consultar.

i Opciones de Medio de pago
© Consulta de transacciones e Todos

Este médulo te permite realizar la consulta de las transacciones que se realizaron para tu convenio en el portal de ° Pagos Aval
AvalpayCenter g

e  Sin medio de pago

& *FECHA INICIAL: 23-03-2022 - 00:0¢ : & *FECHA FINAL 22-04-2022 - 23:59 &5 '
Opciones de Estado de
| i Transaccion
4 B e Toes
: e Aprobabas
o BUSQUEDA POR TRANSACCION ° Pendientes
: e Falidas

e Rechazadas
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Las opciones de Estado de Transaccién se categorizan como:

e Aprobadas: Corresponde a transacciones efectuadas correctamente.
e Pendientes: Corresponde a transacciones pendientes de confirmacién.
e Fallidas: Corresponde a transacciones que no pudieron ser completadas por problemas técnicos.

o Rechazadas: Corresponde a transacciones no efectuadas por rechazo de la entidad financiera o
canceladas por el usuario.

5.1.3. Se pueden realizar busquedas mas especializadas. Debe dar clic en la opcidn busqueda por
transaccion. Diligencie los campos de interés, y finalmente debe dar clic en consultar

© Consulta de transacciones

Este modulo te permite realizar la consulta de las transacciones que se realizaron para tu corwvenio en el portal de
AvalpayCenter

Opciones de busqueda
& *FECHAINICIAL:  ( 26-03-2022 - 00 & *FECHA FINAL Especializada

& MEDIO DE WirsTap0 @ i e Numero de referencia
PAGO- TRANSACCION: e Valorde pago

: e |Dtransaccion
% NUMERO DE © VALORDE Poe CUS (Codigo Unico de
REFERENCIA: PAGO: : Seguimiento PSE)

i o O ws @
TRANSACCION:

° BUSQUEDA POR TRANSACCION

5.1.4. Una vez ha definido los campos de busqueda y ha dado clic en consultar, aparece un reporte
de consulta de transacciones compuesto por lo siguiente:

e Resumen ejecutivo: brinda informacion resumida de las transacciones exitosas y no
exitosas por medio de pago, integrando la cantidad y valor total de transacciones segun
los pardmetros seleccionados en el punto anterior.

RESUMEN EJECUTIVO:

Valor de las Transacciones

S 352 00800

$138.336,00 $ 391.120,00
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e Reporte de detalle de transacciones: Permite visualizar una a una las transacciones
encontradas (Exitosas y No Exitosas) por medio de pago, segin los parametros
seleccionados.

Ubicado en la parte superior del
reporte permite navegar por los

campos de informacion

Se enconiraron 14 Resultados - Transacciones entre 27-03-2022 - 00:00 y 26-04-2022 - 23:59

l Ubl d I rt |
Id Transaccion Fecha y Hora d Estado Medio de Pago ‘Iiz icado en la parte superior
transeccidn - derecha de cada encabezado de

2027-04-11 Sin medio de columna, permite ordenar la
201998 $39.112,00 FALLIDA pago informacion en funcion del campo
3 . Informacion suministrada
4312133210 20220331 521.000,00 APROBADA PSE : .,
1245847 e |dtransaccion
: e  Fechayhora
2022-03-30 Sin medio de i
4302133046 - $39.112,00 FALLIDA e Valor transaccion
12:00:25 pago e Estado
o e Medio de Pago
4302032996 zgézaga;u $39.112,00 RECHAZADA Sin ';':;f oe e Cédigo de cuenta
e Banco autorizador
20220330 Sin medio de e N° autorizacion
4301932966 53911200 FALLIDA : )
08:18:07 Z pago e CicloACH
e Correo electronico
4292232941 2020329 $39.112,00 FALLIDA Sinmedio de o Nombre
16:3310 pago e Direccién IP

Se debe tener en cuenta que, si la busqueda contiene una cantidad de transacciones
considerablemente alta, el reporte no se va a visualizar de esta manera, sino que va a
llevar directamente a las opciones de descarga

Para descargar del detalle de las transacciones se debe realizar lo siguiente:

5.1.5. Dar clic en el botén descargar, el cual se encuentra en la parte inferior del reporte de detalle
de transacciones

4212934905 202_2’04’21 $39.112,00 APROBADA PSE 963852741
12:08:41
2022-04-21
4212934904 50525 $39.112,00 APROBADA PSE 8563417

Mostrar # « » 1 de 2 pagina(s).
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5.1.6. Seleccione el formato de exportacion del reporte (.xIsx [Excel], PDF o TXT). Una vez
seleccionado de clic en aceptar.

Descarga 9

Por favor selecciona el formato en el que deseas descargar
el archiva:

XLSX - (Cano&lar}

Se visualiza la descarga en la parte inferior del
navegador. En caso de no ser asi, por favor verifique la
carpeta de Descargas.

e XLSX (Excel)

_ Microsoft Bxcel X

| El formato y |a extension de archiva de “Informe de transacciones Portal de pagos (4).xls’ no coinciden. Puede que el archivo esté dafiado o no sea
ie . 7
@ ||'If0rmE' dE‘ transac.....'(ls A H seguro. No lo abra a menos que confie en su origen. ;Desea abrirlo de todos modos?

si Ayuda

| Transaccion

A e | ¢ | o | e | F | & | m | 0 | a0 | «x
1]id Transac_lFecha Y H:yalor tran Estade  Medio de CODIGO D Banco Aut No. Autor Ciclo ACH Correo Ele Nombre
2 | 2022-04-2"39112  FALLIDA SIN MEDIC
3 (4312133212022-03-321000  APROBAD PSE 1234 Banco Uni'2604763 1 litsy.rome Litsy Daye
4 [2302133042022-03-3(39112  FALLIDA SIN MEDI(1234 o litsy.romero@sgasa
5 [330203292022-03-3(39112  RECHAZAISIN MEDI(7412369 o
6 [43019329€2022-03-3(39112  FALLIDA SIN MEDIC3876 o
7 [4292232942022-03-239112  FALLIDA SIN MEDIC752014 o
8 (1292232912022-03-239112  FALLIDA SIN MEDI(141421 o
9 [2213035042022-04-2/39112  RECHAZAILSIN MEDI(7413658 o
10 421293450 2022-04-2/39112  APROBAD PSE "363852741 Banco Uni 2626035 1 prv_orom Orlanda F
11 121293250 2022-04-2"39112  APROBAD PSE '8563417  Banco Uni2626023 1 prv orom Orlanda F
e PDF
TRANSACCIONES
SERVICIO: MOVISTAR
Fecha Ciclo Valor Ref. de Ba!'loo Medio de Estado
Hora ACH Pago 1 Autorizador Pago
@ Informe de transac...pdf — ~ - - -
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o TXT

" Informe de transacciones Portal de pagos (2).txt: Bloc de notas

Archive Edicien  Formate Ver Ayuds

[Id Transaccidn,id factura,Fecha y Hora,Valor transaccidn,Estado,Medio de Pago,CODIGO DE CUENTA
,-,2022-84-21 20:19:28,39112,FALLIDA,SIN MEDIO DE PAGO,,,,,,10.130.2.26
4312133218, -,2022-83-31 12:48:47,2100@,APROBADA,PSE, 1234 Banco Unién Colombiano, 2684763

4392133046, -,2822-83-30 12:00:25,39112,FALLIDA,SIN MEDIO DE PAGO,1234 ,@,,litsy.romero@sqasa
4392032996, -,2022-83-30 89:38:21,39112,RECHAZADA,SIN MEDIO DE PAGO,7412369 ,0,,,,10.130.2
4391932966, -,2022-83-30 88:18:87,39112,FALLIDA,SIN MEDIO DE PAGO,9876 ,0,,,,18.130.2.26
4292232941, -,2822-83-29 16:35:11,39112,FALLIDA,SIN MEDIO DE PAGO,752014 ,0,,,,18.130.2.26
4292232937, -,2022-83-29 16:22:44,39112,FALLIDA,STN MEDIO DE PAGO,141421 ,9,,,,18.130.2.26
4213035042, -,2022-04-21 16:45:56,39112,RECHAZADA, SN MEDIO DE PAGO,7413658 18,,,,10.130.2
4212934905, -,2022-04-21 12:08:41,39112,APROBADA, PSE, 963852741  Banco Unién Colombiano, 2626835
4212934904, -,2022-84-21 12:05:26,39112, APROBADA,, PSE, 8563417 Banco Unién Colombiano,2626829
4212834896, -,2022-84-21 11:10:48,39112, APROBADA, PSE, 7489494 Banco Unién Colombiano,2625928
4852833556, -,2022-84-85 89:29:42,39112, FALLIDA,STN MEDIO DE PAGO,1234 ,@,,,,10.130.2.26
4043033514, -,2022-04-04 15:40:24,39112,FALLIDA,Pagos Aval,128711 Banco de Bogotd,®,,ned
4812733325, -,2022-04-01 08:38:16,39112,RECHAZADA, SIN MEDIO DE PAGO,B8520147 ,8,,,,10.130.2

E  Informe de transac....txt ~

- [ K ,
5.2.CAMBIO DE CONTRASERNA = gim g T0dos los perfiles

5.2.1. Ingresa al menu en la opcién Cambiar Contrasefia.

= AvalPay
Ct;a/'\cter‘l ’2 ‘ VAL

Claro Comcel

Admintotal
Col le transacciones
Cambiar Contrasefia

Cargue de archivo de
facturacion

Col Envio de

) Gestion de Usuarios

Dashboard de
transacciones

B Descargar archivo de
recaudo

Configurar Ventanilla
Pago

Ayuda

Informacion de acceso

5.2.2. Se debe diligenciar la contrasefia actual, la nueva contrasefia y la confirmacion de la nueva
contrasefa. La opcion mostrar, permite visualizar los datos ingresados. Finalmente dar clic en
cambiar.

Caracteristicas de la Contrasena

Tener minimo 8 caracteres.

Tener maximo 32 caracteres.

Tener al menos un nimero.

Solo se permiten el uso de letras, niimeros y los siguientes caracteres especiales: (j'#$%&;=¢ ?*+-_/.).
Tener al menos una letra en mayuscula.

Tener al menos un caracter especial.

No debe contener mas de 4 nimeros y/o letras consecutivas o idénticas.

Tener al menos una letra en minuscula.

No debe tener espacios.

Al cambiar tu contrasefia debes modificar por lo menos 4 caracteres de tus contrasefias anteriores.
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@ Cambiar contraseiia

Por favor diligencia tu contrasefia actual y la nueva contrasefia, para realizar el cambio. Recuerda que

perigdicamente debes realizar el cambio de contrasefia per 1l seguridad y tranquilidad

@ *CONTRASENA ) MOSTRAR
ACTUAL:

@ *NUEVA [J MOSTRAR
CONTRASERA

E * CONFIRMAR MOSTRAR
CONTRASENA

5.2.3. Posterior al cambio se mostrard un mensaje de confirmacion

Se ha reslizade = oaThio e contraseda ; Al correo electronico inscrito, llegara una
exitenamments, por favor ingreos pon fu LsuAnio y i notificacion del cambio de contrasefia

s pomrasets

5.2.4. En el caso de cambio de clave temporal por primer ingreso a la plataforma, una vez se ha
confirmado el cambio exitoso de la clave, se solicitara la definicion de preguntas de seguridad,
las cuales a futuro permitiran recuperar la contrasenia.

@ Preguntas De Seguridad

Este médulo te va a permitir definir las preguntas de seguridad que te van a ayudar a recuperar. tu clave en caso de

que la olvides

*Pregunta de seguridad 1:  ( Sefecciona -

Selecciona

Nombre de su primer jefe

Nombre de sumascota

Marca de su primer automovil

* Pregunta de sequridad 2 Nombre de su abuelo materno

Nombre de su abuelo paterno

Fecha de ingreso a la companiia (DD/MM/AAAA)
Barrio de infancia Mostrar
Colegio donde realizo su primaria

Cudl es el apellido de su mejor amigo
JETeCTIOTE

‘ Respuesta: Mostrar

“Respuesta:

* Pregunta de seguridad 3:
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5.3.0LVIDO DE CONTRASENA & & Todos los perfiles

5.3.1. Ingresar a la pagina www.avalpaycenter.com en la pestafia Recaudadores.

o] | RECAUDADORES

Realiza tus pagos desde la comodidad de

{Cémo Funcione? tu hogar de forma rapida y segura

¢Qué Puedo Pagar?
Biisqueda para pagos

Verificacion de Pagos
Escribe el nombre del servicio. Ejemplo: Gas, Colegios, TV.

Preguntas Frecuentes

Recomendaciones de

5.3.2. Debe dar clic en Ingresar Portal Recaudadores y luego sobre la opcién ¢Olvidaste tu
Contrasefia?

o INGRESAR PORTAL RECAUDADORES

Usuario: Ingresa tu Nombre

Contrasefia: Ingresa tu Contrasefia

Ingresar

;Olvidaste tu Contrasefia?
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5.3.3. Enlapantalla que aparece, se debe ingresar el usuario asignado para el Portal Recaudadores,
junto con el cédigo del convenio (el cual se puede encontrar en el correo de bienvenida remitido
de la cuenta pasarela@ath,com.co). Finalmente debe dar clic en Recuperar.

Inicio [/

'fa ;Olvidaste tu contrasefa?
A través de esta funcionalidad puedes recuperar el acceso al Portal de Recaudadores. Por favor, diligencia los datos
solicitados a continuacion:

& *USUARIO: @ *cobicooE @
CONVENIO:

Cancelar Recuperar

Se debe responder la pregunta de seguridad y dar clic en Enviar. Si la validacién es exitosa,
le llegard un correo electrénico con la clave temporal para que pueda realizar el proceso de
recuperacion de clave.

‘ i e Por favor tener en cuenta que la clave temporal tiene una vigencia de 1 hora.

e En caso de que no se realice el proceso antes de ese tiempo, se debe volver a
solicitar la recuperacion de contrasefia.
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5.4. GESTION DE USUARIOS gmm Rol Administrativo

La funcionalidad de Gestion de Usuarios esta habilitada Gnicamente para el rol Administrativo. Estd a su
vez estd compuesta por: creacion, modificacion y eliminacion de usuarios

Ingresa al menu en la opcidon Gestion de Usuarios.

= AvalPaZ | AVAL

Center

Claro Comcel
Admintotal

sacciones

f@ Cambiar Contrasefia

B cargu hivo de
facturacion

ﬁ Cambiar Contrasefia Consultar Envo de

archivos
Gestion de Usuarios

Dashboard de
transacciones

B Descargar archivo de
recaudo

Configurar Ventanilla
Pago

Ayuda

Informacion de acceso

Iniclo /

i ! Funcionalidad para
i editar usuarios
£ Gestion de usuarios :

Este médulo te permite realizar la gestion de los usuarios de tu convenio (Crear, Modificar, Eliminar)

ﬁn { Funcionalidad para
i eliminar usuarios

Ablpruebaoperd DIANA 3124835469 Operativa  Activo

Aapruebaopl VIVIANA MENDEZ 3124835469 Operativa  Activo

i Funcionalidad que permite
Mostrar # L oo | 1 De 7 Pagina(s). i crear nuevos usuarios
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5.4.1. CREACION DE USUARIOS gmm RolAdministrativo

5.4.1.1. En la pantalla inicial que aparece una vez se ha accedido a la funcionalidad Gestién de
Usuarios, se debe dar clic en la opcién Crear Usuario, la cual aparece en la parte inferior del
listado de usuarios

5.4.1.2. Se debe diligenciar la informacién solicitada, teniendo en cuenta los campos obligatorios
marcados con un asterisco (*). Una vez diligenciados los campos, debe dar clic en guardar

[&] *USUARIO:

* Primer nombre Segundo nombre * Primer apellido Segundo apellido

4 *DIRECCION: t, * TELEFONO: .
i Ir a 42. Matriz de
£ *CORREO & *ROL: Comercial i Roles: Para conocer las
ELECTRONICO: i especificaciones de
cada rol

& *ESTADO:

_

Guia diligenciamiento informacién

e Usuario: Indica nombre corto de usuario (nickname)

o - e Rol: Elegir entre Administrativo, Operativo y Comercial (el
v =1 rol administrativo solo tiene habilitado las opciones
:; - Operativo y Comercial al momento de crear usuarios)

e Estado: Activo

5.4.1.3. Una vez se da clic en guardar, aparecera una ventana de notificacion de la creacién exitosa
del usuario.

La creaclon del usuarlo s& ha reallzado

exitezamente.
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Nota: A la persona que se le ha creado un usuario le va a llegar un mensaje al correo
electrénico de habilitacion de la cuenta. En este mensaje recibira una contrasefa inicial
temporal para que ingrese al portal por primera vez.

Estimado(a)

pilar rico

Bervenido(a) d 00000000000 Ty usuano regstrado e Irico. Para
reslar lo activaciin de tu cuents por faver ngresa 1 siguiente contraseda ol
PYBvbaS o través de s 0padn JODOOOUCDOCODOCOOUDDOOK e ¢f 580

y ton encuenta que o ngresar esta clave nicl, deberds defrwr e Nueva
contrasea de acceso M HXO0O0NN0000OONOX

Cordad Sahado

arap ROAL

Grupo

2222 AVAL

5.4.2. MODIFICACION O INHABILITACION DE USUARIOS & Rol Administrativo

5.4.2.1. En la pantalla inicial que aparece una vez se ha accedido a la funcionalidad Gesti6n de
Usuarios, se debe dar clic en la opcion Editar Usuario sobre la misma fila del usuario que se
desea modificar o eliminar.

Inicio /
Funcionalidad para
editar usuarios

1 Gestion de usuarios

Este médulo te permite realizar la gestion de los usuarios de tu convenio (Crear, Modificar, Eliminar)

AfZ AT AJZ AfZ AZ AfZ
i el e

Ablpruebaoperd DIANA PEREZ 3124835469 Operativo  Activo Fa ﬁ‘

Aapruebacp VIVIANA MENDEZ 3124835409 Operativo  Activo Fa ﬁ‘
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5.4.2.2. En el formulario se pueden realizar las modificaciones que se consideren necesarias, inhabilitar

usuarios o generar claves temporales. Tener en cuenta que el rol administrador no puede ser
modificado por parte del convenio.

4 Editar usuario

Este médulo te permite modificar la informacion de los usuanos, el estado y rol creados previamente

Modificaciones: Realizar los
cambios en los campos de

interés y dar clic en Modificar
[Z] * USUARIO: PruebaflexMR

* Primer nombre Segundo nombre * Primer Apellido Segundo Apellido

Alefandro Gomez Perez { Inhabilitar: Desplegar lista de
i campo estado, seleccionar

# *DIRECCION: Carrera 123 . *TELEFONO: 3124345674 Inactivo y dar clic en Modificar

& * CORREO alexanderp. 1991 @hor) & *ROL: Comercial
ELECTRONICO:

-~

Ze *ESTADO: Activo - i Generar clave temporal: Dar
Activo i clic en el boton generar clave

: temporal.
_c;, ncelar GenerarClave Temporal ~ modiicar |

5.4.2.3. Como resultado de los procesos anteriores se pueden obtener los siguientes mensajes de
notificacion:

Proceso exitoso

La moaificacion del usuario se ha realizado
exltosamente

Confirmacion e

La clave temporal ha sido generada y enviada al
Comeo reglstrado del usuario

Modificar / Inhabilitar usuario Generar clave temporal

5.4.2.4. En la pantalla inicial que aparece una vez se ha accedido a la funcionalidad Gestién de
Usuarios, se debe dar clic en la opcién Eliminar usuario.

ﬁF Funcionalidad para

o . L eliminar usuarios
2 Gestion de usuarios

Este médulo te permite realizar la gestion de los usuarios de tu convenio (Crear, Modificar, Eliminar)

AJZ AfZ AfZ AfZ AT AJZ
N o o

Afpruebaoper8 DIANA PEREZ 31248354609 Operativo  Activo P4 ﬁ]

Aapruebaop VIVIANA MENDEZ 3124835469 Operativo  Activo I W
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5.4.2.5. Una vez realizado el paso anterior, se despliega un cuadro de pregunta. Seleccione la opcion
Sl.

Eliminar usuario

W Estas segurc que deseas eliminar el usuaro:

PruebaslesMR

5.4.2.6. Una vez realizado el paso anterior, se genera un mensaje de notificacion de la eliminacion del

usuario.
Proceso exitoso 6
La eliminaciaén del usuario 32 ha reallzado con
exlto
5.5.DASHBOARD DE TRANSACCIONES Rol Comercial

La funcionalidad de Dashboard de transacciones, permite mostrar el comportamiento de las transacciones
a través de cuatro tableros:

e Medios de pago

e Estado de las transacciones

¢ Matriz de cantidad y valores de transacciones
¢ Resumen anual de transacciones

Ingresa al menu en la opcion Dashboard de transacciones.

= Avalf : -
et fd Cambiar Contrasefia

Claro Comcel
Admintotal

on de Usuarios

Dashboard de
transacciones

Descargar archivo de
recaudo

Configurar Ventanilla
Pago

Ayuda

Informacion de acceso




En la pantalla inicial aparecen los cuatro (4) tableros de informacién estadisticas de las transacciones con
el fin de llevar una trazabilidad y control global de los recaudos.

Dashboard de transacclones

Esta informacion puede ser descargada en formato PDF o Excel (xsIx), haciendo clic en los iconos que
estan ubicados en la parte superior derecha de cada gréafica del dashboard.

Ultimo afio * | Numero Transaccion =

“ . EaL

uwy
@ a
5 g
=
]
i 6
=
s 4
o
@
5 2
=
[: O "
PSE Pagos Ava
Medio de Pago

Manual de Usuario — Portal Recaudadores




5.5.1. MEDIOS DE PAGO

Genera un grafico de barras de acuerdo con los medios de pago habilitados para el convenio: PSE, Pagos
Aval y/o TC.

Opciones de filtro (tiempo)

Medios de Pago o Ultimo dia
: o Ultima semana
. ] : o Ultimo mes
Ultima Semana | | Mumero Transaccion ~ . -
e Ultimo afio
6 (+[8
@ Opciones de filtro (transaccion)
= P o Niimero de transaccion: Consolidado del niimero
% de pagos recibidos en el periodo de tiempo
c H definido.
= 2 e Valor de transaccion: Consolidado de los montos
£ H recibidos en el periodo de tiempo definido.
‘2‘ ", o
[i]

PSE Pagos Aval

Medio de Pago

5.5.2. ESTADO DE LAS TRANSACCIONES

Genera un gréfico en forma de anillo, donde se visualiza el porcentaje consolidado del estado de las
transacciones y su estado: pendiente, fallida, rechazada y aprobada.

Estado de las Transacciones
Opciones de filtro (tiempo)
« Ultimo dia
Uitimo sfio - o Ultima semana
i o Ultimo mes
= o Ultimo afio

21%

. 7.14% Aprcbede 1
@ 71.43% Fallida 10
&) 21.43% Rechazads 3
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5.5.3. MATRIZ DE CANTIDAD Y VALORES DE TRANSACCIONES

Genera una matriz que muestra los medios de pago habilitados para el convenio. Se puede observar el
detalle agrupado de las transacciones en estado pendiente y aprobada (Cantidad/Monto).

Matriz de Cantidad y Valores de Transacciones :

0= Opcior]es de filtro (tiempo)
: o Ultimo dia
: e Ultima semana

Pagos Aval o Ultimo mes

- : « Ultimo afio

tiftime affo -

Estado Cantidad konto

APROBADA 1 $ 66,790

5.5.4. RESUMEN ANUAL DE TRANSACCIONES

Genera un grafico con las transacciones realizadas mes a mes durante un afio, discriminadas por medio
de pago:

Resumen Anual de Transacciones
Opciones de filtro (tiempo)
o Ultimo dia

Afio Actual ~ | Numero Transaccion = o Ultima semana
. o Ultimo mes

17 ns e Ultimo afio
ﬁ 14 S 3
o P P P P PP P PP PP PP P TP PP PPPPTTTTONN
2 ;
B 11 :
B : . ) -
2 s Opciones de filtro (transaccion)
= : o Numero de transaccién: Consolidado del nimero
2 & de pagos recibidos en el periodo de tiempo
5 : definido.
= e Valor de transaccion: Consolidado de los montos

00—=0—0—0— < recibidos en el periodo de tiempo definido.

w 5o o = = = 2 o DG = H

EHE 289232 ¢H EEa

Q rvaL Q rse
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5.6. CARGUE DE ARCHIVO DE FACTURACION & Rol Operativo

5.6.1. CARGUE INICIAL DE ARCHIVO DE FACTURACION

5.6.1.1. Ingresa al menu en la opcién Cargue de archivo de facturacion.

= Avalf “‘) ‘ AVAL

Center

Claro Comcel
Admintotal

de transacciones

@ Cambiar Contrasefia

Cargue de archivo de

F$ Consulta de transacciones actiracion

ultar Envio de
archivos

a Cambiar Contrasefia

# Gestion de Usuarios

163 Dashboardde
transacciones

Cargue de archivo de )
- Descargar archivo de
facturacidn recaudo

=¥ Configurar Ventanilla
Pago

Consultar Envio de
archivos

Ayuda

Informacion de acceso

Si se hace parte de un convenio facturador y se requiere cargar el archivo de facturacién, este

debe tener los formatos: pgp, txt o dat y debe cumplir con la estructura definida en el
momento de la vinculacién.

e TXT: Archivo de texto sin formato

e  DAT: Ficheros de datos que pueden ser indexados por
otros programas

e PGP: Archivo de texto con llave de seguridad

; Formatos de archivo de facturacion

5.6.1.2. En la interfaz de cargue de facturacion, se debe seleccionar si se maneja ciclo de facturacion.
Este campo se utiliza para indicar si los archivos de facturacion se van a entregar por periodos

tipificados en el sistema. Se debe especificar el ciclo (en caso de haber marcado Sl en la
opcién anterior).
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Cargue de facturacién

A través de esta opcion podrds realizar el cargue de tu archivo de facturacion. Recuerda que el archivo a
cargar debe cumplir con el formato Asobancaria 98 configurado previamente

En caso de no estar seguro 0 no
i manejar fechas estandar se debe
* MANEJAS CICLO DE FACTURACION s i marcar NO

*cicLo: @

#) * ADJUNTA EL ARCHIVO DE FACTURACION: @) IZ:_ Cargar :] i Digitar el nimero de ciclo al que
i pertenecer el archivo de facturacion.
En caso de no manejarlo digita 0.

5.6.1.3. Debe dar clic en el botdon cargar, para buscar la ruta y adjuntar el archivo

Cargue de facturacién

A través de esla opcion podrds realizar el cargue de tu archivo de facturacion. Recuerda que el archivo a
cargar debe cumplir con el formato Asobancaria 98 configurado previamente

El archivo no debe exceder
5MB

*MANEJAS CICLO DE FACTURACION

*CICLO: .
© p . i Una vez cargado el archivo
# * ADJUNTA EL ARCHIVO DE FACTURACION: @ (_ cargar ) i aparecera el nombre de este
i enel campo

5.6.1.4. Debe dar clic enel

botébn enviar. En la siguiente pantalla se mostrard el mensaje: “Archivo sujeto a
verificacion”; si existe alguna novedad nuestra area técnica te estara contactando”

& Cargue de facturacién

A través de esta opcion podrés realizar el cargue de tu archivo de facturacsin. Recuerda que of srchivo 8
cargar debe cumplir con o formato configurado previamente

La validacion de la estructura del
archivo toma alrededor de una
hora.

Puede validar el estado de la carga
en la opcion Consulta envio de
archivos.
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5.6.2. MODIFICACION DE ARCHIVO DE FACTURACION ENVIADO INICIALMENTE

Para modificar el archivo de facturacion, se debe haber cargado el archivo de facturacion previamente
(durante el mismo dia).

5.6.2.1. Se debe realizar el mismo proceso que se indica en el numeral 5.5.1. Cargue inicial de
archivo de facturaciéon. Al finalizar el proceso cuando se da clic en el botén enviar, se
despliega una ventana que permite eleqir la accién a realizar

Seleccion de archivo i Opciones de accion a realizar
: o Reemplazar archivo anterior: Reemplaza los datos
cargados anteriormente.

e Archivo diferente al anterior: Mantiene los datos
: cargados del archivo anterior y adiciona los nuevos datos
FEATR 321 T3 et de facturacion.

:,D T e Otro: Adiciona los nuevos datos de facturacion y el

: campo comentario se vuelve obligatorio.

Par favar oeleociona la sooiin que denean reslizan

Comentarios...

i Una vez realizado los pasos
(Can:slarjl Enviar anteriores se debe dar clic
i enenviar

5.6.2.2. Debe dar clic en el botdén enviar. En la siguiente pantalla se mostrara el mensaje: “Archivo
sujeto a verificacion”; si existe alguna novedad nuestra area técnica te estara
contactando”

& Cargue de facturacién

A través de ests opcion podrés realizar el cangue de tu srchivo de focturaciin. Recuerda que of srchivo 8
cargar debe cumplir con o formato configurado previamente

La validacion de la estructura del
archivo toma alrededor de una
hora.

Puede validar el estado de la carga
en la opcion Consulta envio de
archivos.

Archivo supeto 8 verficacion: sl existe alguna novedad nuestra drea tacnica te estard
actand
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5.7.CONSULTA ENVIO DE ARCHIVOS g Rol Operativo

5.7.1.1. Ingresa al menu en la opcion Cargue de archivo de facturacion.

— Avalf ‘) ‘ AVAL

Center

Claro Comcel
Admintotal

Con

Cambiar Contrasefia

Cargue de archivo de

£$ Consulia de transacciones I —

f@ Cambiar Contrasefia

Gestion de Usuarios

Dashboard de
transacciones

Cargue de archivo de
= Descargar archivo de
facturacion 2udo

Configurar Ventanilla
Pago

&, Consultar Envio de K
archivos

Informacion de acceso

5.7.1.2. Se debe seleccionar el rango de fechas que se desea consultar. Si se desea consultar un rango
de tiempo especifico, se puede modificar la hora manualmente (por defecto, el rango de hora
se encuentra entre las 00:00 y las 23.59). Finalmente se debe dar clic en Consultar.

Inicio / Consultar envio de archivos

B *FecHAINICIAL ( 20-042022-00:00 Bl ) *recHARINAL  ( 20.04-2022-23:50 ) Fd

5.7.1.3. En la pantalla siguiente, se genera un reporte en el que se relaciona la informacion de los

archivos cargados.
Azl

Ubicado en la parte superior
derecha de cada encabezado de
Aplicado columna, permite ordenar la
informacién en funcion del campo

Se encontraron 3 Resuhiados

0KB

2022-04-04
111420

moviaso980 DAT 0001

. 2022-04-04117
moviaso982 T 051 PENDIENTE
5

. 2022-04-04
moviaso982 T PENDIENTE
11:08:19




Estados
e Pendiente: El archivo cargado esta en proceso de validacion y/o cargando informacion en el sistema.
e Validado: El archivo fue validado y las facturas fueron cargadas correctamente al sistema. No obstante, todavia
: no estan disponibles para pago.
’ e Aplicado: El archivo fue aplicado y las facturas del archivo estan disponibles para pago.
: e Rechazado: El archivo cargado ha sido rechazado por alguna validacion de estructura o reglas de negocio.
¢ Reversado: Una vez cargado y aplicado el archivo, el &rea operativa ha realizado el reverso del archivo por
solicitud formal del convenio
e Retirado: Una vez cargado el archivo, el rea operativa ha retirado el archivo por solicitud formal del convenio.
e Con observaciones: Para convenios con tipo de actualizacion total por ciclo (refresco), una vez actualizado el
archivo de facturacién en el sistema, si existen facturas pagadas que aun no se han vencido, dichas facturas se
conservan en la base de facturacion.

5.8. DESCARGAR ARCHIVOS DE RECAUDO 2 Rol Operativo

5.8.1.1. Ingresa al menu en la opcién Descargar archivo de recaudo.

Avalf 2 AVAL

Center |

Claro Comcel
Admintotal

8 Co
]

Consultar Envio de
archivos

Descargar archivo de
recaudo

Ayuda o e

»  Informacién de acceso

5.8.1.2. Selecciona la fecha de recaudo, la cual no puede sobrepasar un mes antes del dia actual de
la descarga.

& Descargar archivo de recaudo
Este modulo te permite realizar la descarga de los archivos de recaudos, el cual contiene los pagos real m
portal de pagos y demas canales electrénicos de Grupo Aval.
Semana Lun  Mar Mie Jue Vie 3Sab  Dom
13

14
* FECHA DE
RECAUDO: 15
16
-@ * MEDIO DE Selecciona 17
PAGO

Hoy es Abril 29 de 2022
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5.8.1.3. Selecciona el medio de pago sobre el cual se desea generar el reporte. Se debe tener en
cuenta que solamente apareceran los medios de pagos habilitados para el convenio (canales
electronicos Aval, tarjeta de crédito y/o PSE).

() FECHA DE 04-04-2022 E
RECAUDO:
4@ * MEDIO DE Selecciona =
PAGO:

Canales Electronicos AVAL
Tarjeta de crédito
PSE

En caso de seleccionar tarjeta de crédito o PSE, se debe indicar la estructura del archivo que
se desea descargar (Asobancaria 98, Asobancaria 2001 o Asobancaria 2011). Para conocer
mas sobre la estructura de los archivos de recaudo por favor revise el numeral 2. Glosario.

5.8.1.4. Se debe dar clic en el boton Descargar y dirigirse a la carpeta de Descargas del computador
donde se encontrara un archivo comprimido (formato ZIP). Se debe descomprimir para poder
abrir el archivo plano.

&, Descargar archivo de recaudo

Este mddulo te permite realizar la descarga de los archivos de recaudos, el cual contiene los pagos realizados en el
portal de pagos y demas canales electrénicos de Grupo Aval.

=)+ FECHA DE 05-04-2022
RECAUDO:

o@ * MEDIO DE Canales Electrdnicos AVA¥
PAGO:

NOTA: Si se utilizan multiples referencias para la captura de pago, esta opcion no va a estar
disponible, para obtener informacion del recaudo, se debes ingresar al médulo de Consulta
de transacciones (numeral 5.1) y descargar la informacion requerida en Excel.
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5.9. CONFIGURAR VENTANILLA DE PAGO Rol Comercial

Una ventanilla de pagos o taquilla permite a los convenios o comercios que tienen una péagina o portal
WERB instalar un botdn de pagos; los clientes podran realizar sus pagos.

Caracteristicas de la ventanilla de pagos:

o Durante el flujo de pago, el cliente debe sentir que sigue en el mismo portal del convenio, es decir
gue la ventanilla de pagos es personalizable por el comercio o convenio.

e El cliente pagador no necesita realizar una bisqueda del convenio, el cliente es redirigido
directamente a la pagina de ingreso de datos para realizar el pago.

e Una vez finalice el proceso de pago, el cliente es redirigido a la pagina o Portal WEB del

convenio o comercio.

Recueraa que este pago lo puedes realizar a través de los siguientes medios:

AVAL
2jele2

SERVICIO A PAGAR: MOVISTAR
CODIGO DE CUENTA: (7 * CONFIRMAR CODIGO DE CUENTA
[ verimacanoe awoa
DETALLE DEL PAGO: (2.
3\
L )

AoaL == Q Contay 01 a0s0 5 228

5.9.1. CONFIGURACION DE VENTANILLA DE PAGOS

5.9.1.1. Ingresa al menu en la opcién Configuracion de ventanilla de pagos.

Avalrc o> 2 AVAL

Center

Claro Comcel
Admintotal

E Cambiar Contrasefia

@ Dashboard de

transacciones

Informacion de acceso

B Avda
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5.9.1.2. En caso de que se desee activar la ventanilla de pagos para el convenio se debe marcar Sl en
la opcién Activar ventanilla de pagos, la cual viene por defecto inactiva,

=¥ Configurar ventanilla pago

Este madulo permite personalizar tu ventanilla o formulario de pago para tus clientes

Activar ventanilla de pagos

5.9.1.3. El portal de pagos genera una URL asignada para la ventanilla de pagos del convenio, la cual
debe ser utilizada por el convenio para enlazar desde la pagina web del convenio a la ventanilla
de pagos.
Copiar la URL asignada por el Portal de Pagos y asigna un botén o hipervinculo en la pagina
Web del convenio para que sus clientes puedan efectuar sus pagos.

Tu ventanilla o formulario de pago quedo habilitada en la siguiente URL:

https://10.130.2.205:10029/wps/portal/portal-de-pagos/web/ventanilla-pagos/realizar-pago-facturadores?
idConv=00000017

5.9.1.4. El portal de pagos genera una URL asignada para la ventanilla de pagos del convenio, la cual
debe ser utilizada por el convenio para enlazar desde la pagina web del convenio a la ventanilla
de pagos.

5.9.1.5. En la configuracién de la ventanilla de pagos se puede personalizar:

e Encabezado

e Plantilla

e Tema

e URL deretorno

5.9.1.6. Encabezado: Para la asignacion de la imagen del convenio como encabezado, se debe dar
clic en el Iapiz que aparece en la parte inferior derecha de la imagen.

% Encabezado

Caracteristicas de la imagen de
encabezado:

o Tamafio 585px (ancho) * 145px
(largo)

e Formato jpg, png 0 bmp

e Peso maximo 1000 kb

* La imagen que asignes como encabezado representara |a identidad de tu comercio dentro del
proceso de pago

IVIWIUUL UL UOoUMIIVU 1 VilUl IlTLuUUuuuUuu v vo




La imagen cargada debe ser clara y el aspecto debe cumplir con lo esperado por el cliente. La
imagen configurada serd mostrada en los siguientes contenidos:

e Pantalla de los pasos del pago

e Comprobante de pago PDF

e e-mail de confirmacién del pago

5.9.1.7. Plantilla: Existen tres opciones para la asignacion de plantilla, las cuales consiste en el
ordenamiento de los campos que visualizara el cliente en los pasos de pago.

& Plantilla

La plantilla que selecciones medificara la presentacion, organizacion y distribucion de los campos del

Opciones de plantilla
formulario de pago

e Dos columnas

i ) | i e Cuatro columnas
G Seleccione la Plantilla Selecciona una... - : ° PIant|||a pOI' defecto

i -

Recuerda que este pago o puedes realizar a ravés de los siguientes medios:
Recuerda que este pago lo puedes realizar a través de los siguientes medios:

& AVAL
AVAL ’ T

= IS 2=

SERVICIOAPAGAR.  MOVISTAR
SERVICIO A PAGAR: MOVISTAR

* CODIGO DE CUENTA:

* CODIGO DE CUENTA: (7 * CONFIRMAR CODIGO DE CUENTA:
* CONFIRMAR CODIGO DE
CUENTA:

Q VER IMAGEN DE AYUDA

[EJ vermacenoe ava
DETALLE DEL PAGO: (2
DETALLE DEL PAGO: @
=
 cancelar |
J

5.9.1.8. Tema: Existen tres opciones para asignacion de tema, el cual consiste en la asignacién de un
color sobre el formulario que sea el mas acorde segun el convenio.

®_ Tema

El tema que selecciones aplica para pie de pagina, color de la letra, fondo, y formulario. Esto con el fin Opciones de tema
de gue tu cliente permanezca familiarizade con la imagen de tu convenio e Tema por defecto (gris)

e Tema rojo

®_ *selecciona un Tema: Selecciona una... - o Tema azul
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SERVICIO A PAGAR: MOVISTAR

SERVICIO A PAGAR MOVISTAR SERVICIO A PAGAR: MOVISTAR
* CODIGO DE CUENTA: (7) * CONFIRMAR CODIGO DE CUENTA: * CODIGO DE CUENTA: () * CONFIRMAR CODIGO DE CUENTA: * CODIGO DE CUENTA: (7 * CONFIRMAR CODIGO DE CUENTA
=3} VERIMAGEN DE AYUDA % VER IMAGEN DE AYUDA EII VERIMAGEN DE AYUDA
DETALLE DEL PAGO: (2} DETALLE DEL Pace: () DETALLE DEL PAGO: (7
- ~ - ~
((cancer ) (D (concetnr ) (CEEETD Cancelar

- i S — 5 e AvalPal <"
& AVAL . Camaccn 000 51 2825 AvalPo FE) Contacy 1 802031 2838 AVAL
BRI = QvolPoly AvaL @ Coneer

5.9.1.9. Pagina de retorno: Para que sus clientes retornen a la pagina Web de su convenio una vez
finalizado el pago, se debe asignar la URL correspondiente a su pagina de retorno.
Ejemplo: http:// www.miconvenio.com

-+, Pdgina de Retorno

*Aqui debes ingresar o pegar la URL (Ej: http://www.miconvenio.com & hittps://www.miconvenio.com),
para el retorno a tu sitio web, cuando tu cliente finalice el pago del convenio.

hitps A www . google.com

5.9.1.10. Previsualizar y/o guardar las previsualizaciones: Para ver el resultado final de la
personalizacién antes de guardar, debe dar clic al boton Previsualizacién. Una vez confirmados
el disefio que se desea, debe dar clic en la opcion guardar, para almacenar y reflejar los
cambios realizados.

https//www.google.com

5.9.1.11. Una vez guardado, se mostrara una notificacién de proceso exitoso.

Has realizado la personaliZacion exnosa ae
taquilla, copia |a URL que aparece en pantalia

para que puedas acceder gesae tu portal
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6. MEDIOS DE AYUDA

6.1.Canales de ayuda: En el portal recaudadores se pueden encontrar los siguientes canales de
ayuda:

e Linea telefénica nacional: 01 8000 51 2825
e Linea telefonica Bogota: 7432626
e Correo electrénico: AvalPayCenter@en-contacto.co

6.2.Preguntas frecuentes: Al ingresar al Portal Recaudadores y desplegar el mend ubicado en la
parte superior izquierda se puede acceder a las preguntas frecuentes.

AvalPo ) ‘ ASAL 0 Preguntas frecuentes
Center

PR “Recaumabores |

A continuacion, presentamos una lista de preguntas sobre el uso y posibles inquietudes que se pueden presentar en
el momento de usar AvalpayCenter

. POR FAVOR SELECCIONA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS

B ¢Por qué elegirnos? ;Debo ser cliente de los Bancos Aval para que mis clientes / usuarios realicen el pago de .

¢Debo ser cliente de los Bancos Aval para que mis clientes / usuarios realicen el pago de sus
servicios publicos a través de AvalPay Center?

Como empresa debes estar vinculado a uno de los Bancos del Grupo Aval en el cual debes tener el recaudo. (Cuenta
definida para abonar el recaudo).

6.3.Manual Portal Recaudadores: ElI manual de Portal Recaudadores lo puede encontrar
desplegando el menu ubicado en la parte superior derecha

B Ayuda

Claro Comeel Esta seccion esta dispuesta para brindarte una ayuda en el uso de los diferentes modulos que tenemos dispuestos
Admintotal para la administracion de tu convenio.

=% Consulta de transacciones ﬂ ﬁﬂ"\

[ Cambiar Contrasefia

ﬁ) Ayuda Cualquier inquietud adicional puedes contactamos a través de cualquiera de nuestros canales de atencion.

Linea gratuita nacionak 01 8000 51 2825

»  Informacion de acceso Bogotd: 743 26 26
Horarios de atencién : Domingo a Domingo 7 am.a 10 p.m.
e-mall: AvalPayCenter@en-contacto.co
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