Solicitud de recaudos
anonimos

Para realizar una solicitud de recaudo se debe ir al login del portal y dar clic en el botén "Reportar

recaudo".
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Reporte un recaudo como entidad externa a Infibanca
aqui:

Una vez realizado el paso anterior se muestra una pantalla en la que primero se debe diligenciar la
informacidén del recaudo, como el remitente con los datos de la entidad emisora, correo de

contacto, medio de pago, la cuenta de origen y el monto.

El campo cuenta de origen es obligatorio siempre y cuando el medio de pago sea
transferencia bancaria o cheque.
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Reportar nuevo recaudo

Informacion de recaude

Remitente
Entidad emisora

Ingrese el nombre de la entidad o persona emisora

Medio de pago

Seleccionar medio de pago -

Informacion de transaccién

Confirmar

Correo de contacto

Ingrese un correo de contacto

Cuenta de origen

Ingrese el nimero de cuenta

Monto (7)
%

Beneficiarios Agregar Importar

Identificacién Nombre Monto

$0,00

| Cancelar |

Al diligenciar la informacién del remitente se debe agregar los clientes beneficiarios del recaudo.

Los clientes beneficiarios del recaudo deben estar registrados y en estado activo en
Infibanca.

Los clientes se pueden agregar manual uno a uno mediante la opcién "Agregar" o se pueden
agregar varios a la vez mediante la opcién "Importar".

Si selecciona la opcién "Agregar", se muestra una ventana en la cual debe buscar el cliente
beneficiario de Infibanca mediante el NIT sin digito de verificacién y posteriormente dar clic en el
botén "Agregar".
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Agregar Beneficiario

NIT del cliente Buscar

‘ Cancelar

Si por el contrario selecciona la opcién "Importar", se muestra una ventana en la cual podra
descargar un formato en xlIs y cargar los NIT y los montos de los clientes a los cuales se reportard
el recaudo.
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Una vez cargado el formato, se mostrarad que registros son validos y cuales no.

Los registros cargados pueden ser eliminados si ya no se requieren.
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Importar Beneficiarios

Registros validos
Seleccione los registros que desea agregar

Identificacion Nombre Monto
800100531 MUNICIPIO DEYOTOCO $20.786.600,12 w
890306950 HOSPITAL PILOTO DE JAM...  $2.000.000,00 w

Total$ 22.786.600,12

Registros no validos

Identificacion Nombre Monto
16743352 % 25.000.000,00 W
1060 $23.456.567,87 0] W

-

| Cancelar | Agregar

Al terminar de importar los beneficiarios debe seleccionar los registros que desea agregary

posteriormente dar clic en el botén "Agregar".

Una vez diligenciada la informacién de recaudo, se continuara con la siguiente seccién
"Informacion de transaccién", en la cual debe diligenciar el nUmero de comprobante y el banco
origen del recaudo, adjuntar los soportes de la transaccién y diligenciar algunas observaciones que

requiera que se tengan en cuenta en la solicitud.

Reportar nuevo recaudo

Informacion de recaudo

Nimero de comprobante

Ingrese el nimero de comprobante

Soportes de transaccion

Arrastre y suelte sus archivos aqui, o haga clic para seleccionarlos.

Ohbservaciones (Opcional)

Describir informacion relevante

| Atrss |

Informacién de transaccion

Seleccionar banco de origen

Confirmar
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El monto diligenciado en la informacién del remitente en la pestafia de informacién del
recaudo debe coincidir con el valor del soporte adjunto y el monto dispersado en la tabla de
beneficiarios.

Monto (7)
$ 2,000,000.12

Elvalor ingresado debe coincidir con el soporte adjunto y el total dispersado en la tabla de beneficiarios.

Al continuar, debe verificar la informacién de la solicitud y posteriormente dar clic en el botén
"Solicitar recaudo".

Reportar nuevo recaudo
Informacicn de recaudo Informacion de transaccidn Confirmar
Verifique la informacién antes de continuar.

Comprobante # TRHE97454

Remitente Transaccién

Entidad emisora Carreo de contacto Banco Monto total
Entidad ABCD Lauramorainfi@yopmail.com BOGOTA $2.000.000,12
Cuenta de origen Soportes

22212121

Infibanca Lpdf
Medio de pago
Transferencia bancaria Observaciones

MNuevo recaudo anénimo
Beneficiarios

1 cliente(s) destino

Una vez creada la solicitud, en cada cliente beneficiario se creard una solicitud de recaudo con el
monto asignado para que se realice la respectiva distribucién en las cuentas de cada uno.
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