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Capítulo I
Funcionalidades de la Plataforma Multiburo

Ingresar a la página : https://www.informemultiburo.co/ . Clickear la pestaña “LOGIN”.

Ingresar usuario y contraseña
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A. Panel superior

Al ingresar se visualizará la siguiente pantalla, donde podrá descargar el instructivo de la
plataforma, llevar un control de los créditos disponibles, realizar una recarga y loguearse
en linkedIn.

A su vez podrá desde este panel podrá visualizar el reporte de consultas, realizar el cambio
de clave y cerrar sesión.

Al clickear “Recargar”  se detalla el valor del paquete de consultas y los medios de pago.
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B. Panel Lateral izquierdo

Al clickear se ocultará el menú.

En el Menú encontrará las siguientes opciones:
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B.1. Búsqueda

Alertas Pop Up

a) Alerta informativa

La alerta de color gris contiene información que el grupo jurad considera importante
comunicar a sus clientes, referente a servicios, etc.

b) Alerta Notificación

La alerta de color rojo contiene información que Grupo Jurad considera importante
comunicar a sus clientes y que se relacionan directamente a los productos que el
cliente tiene contratado, específicamente para informar sobre inconvenientes en las
diferentes fuentes de actualización que se consultan.

1. Dar click en el icono “X" o botón “Aceptar”.
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2. Cerrar ventana modal.
3. Continuar.

Generalidades:

1. Cada vez que se inicie sesión, si existen Alertas Activas y vigentes, ya sea
informativa o de notificación se visualizará el PopUp.

2. Las alertas de notificación se generan y muestran con base a la detección de
inconsistencias o intermitencia en las fuentes de actualización que consulta Grupo
Jurad.

3. Independientemente del “alerta notificación” se podrá realizar la consulta y el
sistema irá a las fuentes que NO presenten intermitencia

4. Las alertas informativas se generan según la necesidad de Grupo Jurad.
5. Si no existen alertas de ningún tipo, el PopUp NO se mostrará.
6. Si se generan alertas en medio de la sesión de usuario, una vez éste ingrese al

módulo de “Búsqueda” se mostrará el PopUp inmediatamente, ver Generalidades
punto b.

Consulta registros

En el buscador (ventana principal), podrá efectuar la consulta por diferentes tipos de
identificación: Cédula de Ciudadanía; Nit: (Sin dígito de verificación); Cédula de Extranjería;
Denominación (Buscar por Nombre); PEP (Permiso especial de permanencia)

Resultados consultas:

1) Consulta por CC/NIT/CE y por P.E.P (permiso especial de permanencia para
ciudadanos Venezolanos): Una vez que clickea “buscar” el sistema actualiza las
fuentes (tal como se observa en la imagen) y lo redirigirá al informe del registro
consultado.
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Cuando no se encuentran resultados en ninguna de las fuentes oficiales de validación
(Procuraduría, Dian, Registro Civil) del registro solicitado (CC/CE) el sistema arrojará el
siguiente resultado:

Se le dará la opción de validar el status de la CC consultada en la fuente registraduría para
lo cual es requisito contar con la fecha de expedición del documento.

2) Consulta por Denominación: el sistema arrojará un listado de registros con
denominaciones similares acompañadas por sus respectivas CC/NIT/CE y el
porcentaje de similitud.
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Para ingresar al informe se debe hacer click sobre la denominación o la CC/NIT/CE del
registro que usted crea correcto. El sistema actualiza las fuentes (tal como se observa en
la imagen) y lo redirigirá al informe del registro consultado.

Si la consulta es de una sociedad o persona extranjera el sistema arrojara el siguiente
resultado
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Cuando no se encuentran resultados en ninguna de las fuentes oficiales de validación
(Procuraduría, Dian, Registro Civil) del registro solicitado por denominación, el sistema
arrojará el siguiente resultado, pudiendo descargar una constancia de consulta

Ejemplo de la Constancia

➔ Al realizar la consulta el resultado podrá descargarlo en formato PDF

Obtendrá una versión PDF del informe que se está
consultando, el cual tiene la opción de guardar o imprimir.
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B.2. Ver Monitoreo

Permite conocer en tiempo real, las novedades que ocurran en el historial de sus registros
consultados.

B.3. Status de Listas Restrictivas y Listas PEPs/PRPs Colombia

Esta opción le permitirá controlar la última fecha de actualización de todas las listas que
consulta GJ. A su vez tendrá la opción descargar una constancia en PDF.

B.4. Procesos Batch

Le permitirá hacer consultas masivas siguiendo los lineamientos detallados en las guías de
“Procesos Batch”. En caso de no contar con las mismas solicitarlas a Servicio al Cliente.
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Al clickear “procesos Batch” se desplegarán dos opciones: “Crear Proceso Batch” y “Listado
de Procesos Batch”

Para subir un proceso en batch daremos click en CREAR PROCESO EN BATCH y se nos
abrirá una nueva ventana. Como se muestra en la siguiente imagen.
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Al clickear “Listado de Procesos Batch” se visualizará:

➔ El estado actual del BATCH: “Finalizados” y “Pendientes”
➔ La fecha de carga de Archivo
➔ Los resultados Excel y TXT
➔ Fecha y hora de entrega de Resultados

Una vez que el estado del Batch es “Finalizado” podrá descargar un archivo Excel con los
resultados y una carpeta comprimida con los TXT de los registros consultados.

**Preguntas frecuentes sobre tus pedidos Batch**

¿El sistema me indica si mi pedido tiene algún error?
➔ El único momento en el que el sistema identifica si el Batch tiene algún error es

cuando lo cargamos, de lo contrario si el sistema recibe el pedido es un indicativo de
que se está procesando correctamente.

Mi pedido presenta demora: ¿debo preocuparme ?, ¿debo enviar solicitud de
validación a SC ?,  ¿como lo  puedo solicitar antes ?
➔ La entrega de los batch puede estar afectada o sobrepasando los tiempo de

respuesta debido a que el sistema internamente hace la validación de los registros
directamente en las fuentes y estas suelen presentar delay lo que podría generar
demoras en la entrega de los mismos. En estos casos la plataforma alerta con la
“campanilla” y haciendo clic ofrece la opción al usuario para solicitar la entrega en el
estado en el que se encuentre.

¿Si por error cargó dos veces mi batch puedo pedir un solo cobro ?
➔ No, el sistema, automáticamente, ni bien ingresó un pedido hace el descuento

correspondiente.
¿Cuándo pedir información de mi pedido?
➔ Cuando pasados los tiempos estipulados en el ANS no se reciba la respuesta ni
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aparezca la “campanilla”
➔ Si aún oprimiendo la campanilla no me genera mi pedido.

¿Qué datos adjunto para solicitar información de mi pedido?
➔ Imagen del sistema
➔ Fecha de la consulta
➔ Número de pedido “Batch”

B.5. Reportes de Consultas

Le permitirá observar el historial de consultas. En caso de ingresar con un “usuario
administrador” podrá visualizar las consultas efectuadas por usted y por todos los demás
usuarios de su entidad. Si ingresa con un “usuario operador” solo podrá observar las
consultas realizadas desde su cuenta.

Esta función también cuenta con una guía explicativa, en caso de no contar con la misma
solicitarla a Servicio al Cliente.

B.6. Cambio Clave

Al clickear en esta opción del menú lateral, tendrá la posibilidad de efectuar cambios de
clave en su usuario de la plataforma.
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B.7. Términos y Condiciones

Aquí se visualizan los Términos y Condiciones del uso de la herramienta.
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