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OBJETIVO

Dar a conocer y capacitar a los clientes Cash sobre el funcionamiento y manejo de la herramienta BGR Cash
Management a través de internet.

1. INGRESO AL SISTEMA

Para acceder al servicio ingrese a la direccion http://bgr.com.ec, seleccione la opcion BGR Cash Management

Con un clic en el icono de Cash Management, puede ingresar a todo nuestros servicios.

El sistema le solicita que ingrese su usuario en el campo User Name y clave que el Banco le asigné en el campo Password;
el campo de Domain se debe llenarlo con todo1, finalmente se debe dar clic en Aceptar (OK).
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2. CAMBIO DE CLAVE

La primera vez que ingrese, el sistema le obliga a cambiar la clave, por lo que se despliega el siguiente mensaje, que debe
aceptar

Microsoft Internet Explorer [ x|

& ATEMCION: Seguridad.

Es necesario que cambie su clave. ¥ luego escoja la opcion de salir,

En la siguiente pantalla debe seleccionar la opcién Cambio Clave del menu principal

>

Posteriormente aparece la siguiente pantalla donde debe ingresar en el campo Nueva Clave su nueva contrasefia que puede

estar compuesta por letras y numeros, debe reingresar su nueva contrasefia en el campo Confirmar Nueva Clave y
finalmente oprimir el botén Procesar.
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Luego de procesar el cambio de clave se despliega el mensaje de cambio de clave exitoso, posteriormente debe escoger la
opcioén de Salir
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Fecha: Septiembre —2011

3. INGRESO AL SISTEMA

Ingresar nuevamente su usuario y su nueva contrasefia y en el campo dominio ingresar los caracteres alfanuméricos “todo1”

Ejemplo:

Escribir contrasefia de red EHE

% Ezciiba su nombre de uzuario y contrasefia.

Sitio: facturacion. pichincha. com
Mombre de Iaiacomew
LisLario
I e
Contrazefia I
Dominio |t0d01|

Aceptar I Cancelar

Una vez que ha ingresado al médulo de Cash Management, aparece la siguiente pantalla:
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4. TRANSFERENCIAS

CARGA DE INFORMACION PARA REALIZAR LAS TRANSFERENCIAS

En el menu principal seleccione la Opcion Carga de Informacion > Cobros y Pagos

Se despliega la siguiente pantalla que permite realizar la carga de la informacién de pagos de dos formas:

1. Mediante ingreso por teclado.

2. Mediante archivo previamente elaborado.

Ingreso de informacién de pagos mediante archivo

Seleccione Empresa, Servicio, Ingrese una referencia en el campo del mismo nombre, defina la fecha del proceso que es la
fecha en la que se realiza el pago, fecha de vencimiento y oprima el boton Cargar

Luego oprima el botéon Examinar que permite localizar el archivo tipo texto que previamente fue elaborado (en el siguiente
punto de este manual indica como se genera el archivo) y que contiene la informacion de las transferencias, seleccione el

archivo y presione el botén abrir.
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Presione el botén Continuar, esto envia la informacion al Banco y cuando es recibida se le presenta la siguiente pantalla

Datos Generales

Empresa; |AD.ECEM

@

=] Servicio: [P-RAGOS VARIDS =]

Referencia [PROCESD SEGUNDA SBMANA FEBRERD

Banco/Cuenta: | PICHINGHA, CTE 3036206000« |

Fech Proceso; 18022005 | [ddimmiyyyy There

Paginado 20 lineasspiging TN BEEETEE

Agente: [MATRIZ- auiTo |

YWencimiento: 19022005 [ddfmmivny |

INGRESAR

ATENCION:
Su orden ha sido atendida.

Presione el botdn revisar.

| Revisar |

Oprima el botén Revisar y el sistema le indica si la informacién que recibié es valida o invalida.

Si el resultado es Valido, la orden esta lista para ser aprobada, caso contrario debe presionar el Numero del envio, lo que
permite revisar cual es el error, para que lo corrija en el archivo y se cargue nuevamente.
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A continuacién se muestra una pantalla de ejemplo de los errores encontrados en un archivo invalido, en donde se indica en

que linea y cual es el error.
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GENERACION DE ARCHIVO EXTERNO PARA CARGAR INFORMACION PARA REALIZAR LAS TRANSFERENCIAS A
LOS BENEFICIARIOS

El archivo en el cual el sistema transaccional de Cash Management espera recibir las érdenes de transferencias es un
archivo de texto con los campos separados mediante tabuladores. Los campos no deben exceder la longitud definida, no
es necesario rellenarlos con ceros o espacios.
El formato de Archivo puede ser elaborado en Excel sin embargo debe ser enviado al Banco en archivo texto (.txt). Al
elaborarlo en Excel, se debe considerar los anchos de cada columna, los mismos que se encuentran indicados en el campo
Tipo y Longitud. Una vez ingresada la Informacion se debe escoger:
Guardar como - Guardar como tipo - texto con formato (delimitado por Tabulaciones "*.txt").

1.  El nombre del archivo es el nombre de la Empresa hasta una extensién de 8 digitos

2. Tipo de archivo: Texto (.txt)

3. Los campos en letras deben ser en MAYUSCULAS.

En el caso que el archivo sea elaborado en una hoja Excel, cada campo corresponde a una columna

Ejemplo:

Al B |c| o ]lE|]F|] 6 | H [1] J | K | L |
1 PA 124584 USD 10000 CTA CTE | 76A9243 NOMINA NOWIEMEC 1715041024 JUAN PEREZ D010
2 |PA 89754) USDIQEEBB!CTA AHO 526065230 SERVICIOS PROF C 1714979638 JUAN JOSE ARTIFDOS9
3 PA 027415 USD 5241 CTA AHO 526090972 ARRIENDO LOCALR 1712538980001 CEMTRO COMER 0036
4 |PATI024758 USD 547821 CTA AHO 514532508 PAGO EMPRESA R 1715473763001 SERVIEMP 010

Finalmente este archivo se lo graba como texto delimitado por tabuladores.

Mambre de archivo: IEMPLE.C\DOS MAYO j EH cuardar I
Guardar coma Hipa: ITextD (delimitada por tabulaciones) j Cancelar |

La tabla de Codigos de Bancos o Instituciones Financieras esta disponible en la pagina Web
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5 APROBACION

ADMINISTRACION DE LA INFORMACION DE TRANSFERENCIA

Una vez que la orden esta cargada y validada, esta puede ser administrada por el Usuario autorizado. Dentro de las
transacciones de administracion se encuentran opcion Administracion y son Eliminar, Aprobar y Revocar.

Eliminar
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Aprobar

Revocar
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CONSULTA DE ORDENES DE TRANSFERENCIA

Permite consultar el estado de las 6érdenes de TRANSFERENCIA

Consultas Generales > Ordenes
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- ODQ Qx93 R SEM-BLR

powered by -,

ik
BGR CASH MANAGEMENT BGES S i’
h L
MENU PRINCIPAL Consulta de Ordenes
Ingresa de Informacion Empresa: | FRATELL =] Servicio: |ROLES DE PAGOS FORMATO EASY PAGOS
Desde: |MA0220058  dd iemzz008 | pgar
Consultas [dd/mmAnny] Hasta: [ddimmiyy |
ESTadDZITUDF\S _:j Ordenadu;lFecha_Creacion vi
Paginada: I2U lineas/pagina == BUSCAR <<
Crdenes CONSULTA DE ORDENES EET =
Movimientos I T
: , Referencia Inicio  Vence Items Valor Estado
Debitos Creditos
Totales CTE PAGO SEGUNDA
29724 17082421 QUINCEHA EHERQ/05 010272005 01022005 35 5,341.91  APROBACIONES | PROCESADO
Comisiones
PAGO PRIMERA
Retencion 0824 NCEHA FEBREROQQ5 | 2'02/2005 150272005 723-09,620.39  APROBACIONES | PROCESADO

Motificaciones

37 3,079.05 APROBACIONES | PROCESADO

iguiente | Uttimo

305139 5 13/0272005 15027200

CT
17082421

Call Center

Anterior |

Para revisar los detalles de cada orden haga un click en los nimeros de:
ID Orden = registros
Cuenta = afectaciones de Débito  / Crédito (cuenta de la empresa)
Walor = resumen de totales

Fara regresar oprima la opcion Consultas

6. CONTINGENCIAS Y SOLUCION DE PROBLEMAS

En caso de tener cualquier tipo de inquietud o requerimiento sobre la funcionalidad del presente servicio, por favor contactese
con nuestro servicio del Call Center: (02) 2983-301 1-700-600-600 04-2598-426 donde nuestros tele asesores con gusto le

atenderan.

7. PREGUNTAS MAS FRECUENTES

¢ Como se puede contratar los productos de Cash Management?

Favor llene el formulario de solicitud de servicio o contactese a nuestro servicio de soporte BGR Fono: 1700-600-
600 opcidn 3, Region Costa y Sierra o al (02) 3814-730 opcidn 3 Region Austro.

¢ Cudles son los requerimientos para el uso del sistema?

1.- Firmar Convenio.
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2.- Tener computador con Internet Explorer 6.0 o superior, con conexion a Internet.
3.- Mantener una cuenta corriente con el Banco.

¢ Qué version de Internet Explorer necesito?
Internet Explorer 6.0 o Superior
¢ Qué hago si olvido la clave?

Debe solicitar el reseteo de claves enviado mail a la direccion de correo empresas@bgr.com.ec con los siguientes
datos:

o Nombre de la Empresa (obligatorio)

¢ Ruc (obligatorio)

e Nombres y Apellidos del Usuario: (obligatorio)

e Cedula de Identidad del usuario (obligatorio)

o Numeros Telefénicos (opcional)

e E-mail del usuario cash BGR (obligatorio)

e En el Asunto del mail por favor escribir que desea el “Reseteo para la clave” y/o “Actualizacién correo
registrados en el servicio BGR Cash Management”.

¢, Como cambio la contraseia?

Ingrese al sistema transaccional de Cash Management y seleccione en el Menu Principal la opciéon cambio de
clave. En la pantalla se solicita que ingrese la nueva clave y la confirmacién de la misma.

Recaudaciones Con Modalidad Masivas, ¢ Cual es la manera correcta de cargar ordenes?

Cuando se suba informacion (base de datos) el usuario debe seleccionar el servicio de Recaudaciones y cargar la

orden mediante el boton Masivas , a fin de que se CADUQUE la orden anterior y entre en vigencia la
ultima base de datos.

Si selecciona el botén Cargar IETESE ol sistema solo reconocera la orden mas antigua y no permitira
visualizar los registros actualizados, de presentarse este particular, deberd solicitar por escrito a su ejecutivo de
negocios la expiracion de la orden u 6rdenes antecesoras.

Para adicionar nuevos registros el usuario debe seleccionar el servicio “Actualizacién de Recaudaciones” opcion
que adiciona nuevos registros a la ultima base aun vigente, esta actualizacién se realiza de un dia para otro.

Nota: Sila base de datos a cargar contiene mas de 10.000 registros estos deben ser cargados antes de las 08:30
0 pasada las 19:30, de lo contrario el proceso se quedara congelado por el volumen de registros.

Sugerimos cargar todas las 6rdenes del servicio Reanudaciones mediante el botén Masivas IIIZEZEEM 2 fin de
visualizar en la consulta el total de registros y montos cargados, dato que se visualiza solo para recaudaciones
normales.
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¢, Como confirmo si se procesaron las 6érdenes cargadas?

Ingresar al sistema de Cash Management, ir la opcion CONSULTA de ORDENES y hacer click en el ID Orden
(para ver el detalle) o en el valor (para ver el nUmero de transacciones exitosas).

¢Cargue una orden y no se procesa?

1.- Ingrese al sistema transaccional de Cash Management.
2.- Ir a la opcion CONSULTA de ORDENES.
3.- Verificar en el sistema el ESTADO de la orden vy si se realizaron las aprobaciones respectivas.

Nota: Ordenes de Pago de lunes a viernes desde las 8:00 hasta las 19:00, fines de semana y feriados desde las
8:00 hasta las 17:00.

Ordenes de Cobro de lunes a viernes desde las 8:00 hasta las 17:00
¢ Cargue una orden y el resultado del archivo?

Al momento de carga la orden y revisar el resultado del envio, si este es invalido, haga clic en el nUmero de envio
para visualizar el error.

Debe revisar el (los) registro(s) que presentan problemas, corregir el error y cargar el archivo corregido
nuevamente.

¢Cuales son los estados de las ORDENES?

* ACTIVO: Cuando la orden ha sido cargada al sistema pero aun no esta aprobada.
* APROBADA: Cuando la orden ha sido aprobada por todos los usuarios responsables.
* PROCESADA: segun servicio y medio de pago o cobro, al margen de la fecha de vencimiento:
» Pagos:
- Antes de la fecha de vencimiento de la orden, si todos los registros de la orden se procesaron
con éxito.
- Al siguiente dia de la devolucién de los registros no procesados cuenta erradas o cerradas.
- Al siguiente dia de la fecha de vencimiento, esto sin importar que los items aun estén en estado
de TRANSITO (sin confirmacién de BCE y/o devolucién en los pagos via SPI).
- Al siguiente dia de vencimiento de la orden, cuando la forma de pago son en efectivo y cheque.
» Cobros:
- Antes de la fecha de vencimiento de la orden, si todos los registros de la orden se procesaron
con éxito
- Al segundo dia_de la fecha de vencimiento de la orden, cuando los registros no se procesaron al
100%(solo para el servicios de Cobranzas).
- Al siguiente dia de vencimiento de la orden, para el servicio de recaudaciones.

¢ ELIMINADA: cuando la orden fue cargada pero antes de aprobarla fue eliminada

* REVOCADA: Cuando la orden fue aprobada, pero aun no ha sido procesada, y por cualquier motivo la empresa
desea que no se procese, se procede a revocarla; las 6rdenes iniciadas en el proceso no pueden ser revocadas,
estas so6lo podran ser expiradas a la fecha de solicitud y no a fechas histéricas, de presentarse este caso, debe
solicitar por escrito a su ejecutivo de negocios la expiracion de la orden u ordenes especificas.

Procesos Material Confidencial BGR




INSTRUCTIVO PARA CAPACITACION A

CLIENTES CASH MANAGEMENT ViA INTERNET | €0dig0:P4.5:2-101-2

TIPO DE PROCESO: PRODUCTIVO MACROPROCESO: PROVISION DE SERVICIOS Fecha: Septiembre — 2011

PROCESO: GESTION DE SERVICIOS
CASH MANAGEMENT -
INSTRUMENTACION DE SERVICIOS
CASH

Edicién No. 2 Pagina 15 de 16

¢ CADUCADO: Solo para recaudaciones Masivas, cuando la orden fue remplazada por una nueva orden, para
ellos la nueva orden debe ser cargada por el botén

¢ Coémo reviso y confirmo el estado de una orden?
1.- Ingrese al sistema de Cash Management.

2.- Ingresa al MENU de consultas ORDENES

3.- Revisa el estado de la orden.

¢Puedo programar una orden de pago o de cobro para que se procese en una fecha futura?

El momento en que se carga la orden el usuario debe ingresar en el campo fecha de proceso el dia en que desea
que se ejecute las ordenes. La afectacion a la cuenta de la empresa se la realiza en la fecha del proceso.

A quién puedo llamar para obtener respaldo técnico sobre los productos de Cash?

Contactese a nuestro servicio de BGR Fono: 1700-600-600 o al (02) 3814-730 opcion 3.

¢ Qué tipo de consultas estan disponibles para realizar en la pagina transaccional de Cash Management?
- Consulta de Ordenes en sus diferentes estados.

- Consulta de movimientos relacionados con las 6rdenes de pago o cobro.

- Consulta de débitos y créditos relacionados a las 6rdenes de pago y cobro.

- Consulta de comisiones por los servicios de Cash Management.

Nota: Todas estas consultas se pueden realizar del mes actual e histérico de 2 meses atras.

¢ Como obtengo informacion histérica mayores 3 meses?

Solicite por escrito a su ejecutivo de negocios de manera especifica, el periodo y servicio requerido.

¢ Como se anade, elimina usuarios o se modifica perfiles de los mismos?

1. Se debe registrar en un nuevo anexo el 1.1 el usuario que se quiere CREAR, ANADIR, MODIFICAR,
INACTIVAR.

2.- El Representante Legal de la empresa debe firmar el Anexo conjuntamente con los usuarios y se lo debe
entregar a su ejecutivo de negocios.
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