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Capitulo |
Funcionalidades de la Plataforma Multiburo

Ingresar a la pagina : https://www.informemultiburo.co/ . Clickear la pestafia “LOGIN”.
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Ingresar usuario y contrasefa
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Login usuarios registrados

Ingrese con su cuenta

2 | Usuario

@ | Contrasefia

Acepto los Términos y Condiciones

) Iniciar sesion

[

in  Iniciar sesion con Linkedin
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https://www.informemultiburo.co/

A. Panel superior

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

Consulta por

~TIPO IDENTIFICACION - - QBuscar

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

& Ver Instructivo Diego B 46374 Recargar Compartir enin

B Reporte de Consultas

G, Cambiar Clave

=+ salir

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

WALOR PAQUETE DE CONSULTAS DATOS DE TU CUENTA

Obtener créditos sin cargo, compartiendo en Linkedin m Logueado como
Diego
1 Informe - $10.500 ¢
@ 5Informes-$41.250 Creditos Disponibles

46374
10 Informes - $69.750

20 Informes - $110.100
50 Informes - $270.750

Compartir enin Pagar con Payu Latam

S A S0 @ e



B. Panel Lateral izquierdo

TIPO IDENTIFICACION -

Q Consulta por

A

A II - TIPO IDEMTIFICACION - -
v

a,

B

En el Menu encontrara las siguientes opciones:



Q, Busqueda

,‘ Ver Monitoreo I

&' Status Listas Restrictivas v
Listas PEPs/PRPs Colombia

Movedades Listas
Restrictivas

= Procesos en batch
EE Reporte de consultas
&, Cambiar clave

[3) Términos y condiciones



B.1. Busqueda
Alertas Pop Up
a) Alerta informativa

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

Conozca nuestra seccion de
noticias en
www.grupojurad.com Moticias
LAFT y Relacionados.

b) Alerta Notificacion

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

Multiburd detecta que alguna
fuente se encuentra funcionando
con intermitencia.

1. Dar click en el icono “X" o botdon “Aceptar”.



2.
3.

Cerrar ventana modal.
Continuar.

Generalidades:

ok

Cada vez que se inicie sesion, si existen Alertas Activas y vigentes, ya sea
informativa o de notificacion se visualizara el PopUp.

Las alertas de notificacién se generan y muestran con base a la deteccién de
inconsistencias o intermitencia en las fuentes de actualizacion que consulta Grupo
Jurad.

Independientemente del “alerta notificacion” se podra realizar la consulta y el
sistema ira a las fuentes que NO presenten intermitencia

Las alertas informativas se generan segun la necesidad de Grupo Jurad.

Si no existen alertas de ningun tipo, el PopUp NO se mostrara.

Si se generan alertas en medio de la sesién de usuario, una vez éste ingrese al
modulo de “Busqueda” se mostrara el PopUp inmediatamente, ver Generalidades
punto b.

Consulta registros

En el buscador (ventana principal), podra efectuar la consulta por diferentes tipos de
identificacion: Cédula de Ciudadania; Nit: (Sin digito de verificacién); Cédula de Extranjeria;
Denominacion (Buscar por Nombre); PEP (Permiso especial de permanencia)

Consulta por

-TIPC IDENTIFICACION -
- TIPO IDENTIFICACION -

CEDULA DE CIUDADAMIA

NIT

CEDULA DE EXTRAMNJERIA

DEMNOMIMNACION

PEF (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 redirigira al informe del registro
consultado.



Actualizador automatico de informacion

Denominacion

CEDULA DE CIUDADANIA 16578395

Aguarde mientras se actualiza la informacion.

Procuraduria

]

Registros Publicos

Cuando no se encuentran resultados en ninguna de las fuentes oficiales de validacion
(Procuraduria, Dian, Registro Civil) del registro solicitado (CC/CE) el sistema arrojara el

siguiente resultado:

Mo se encuentran resultados parala CC 94881477

Reintentar bisqueda en Registraduria

Ingrese |la Fecha de Cedulacion con formato Dia/Mes/Afio (dd/MMAryyy)

Se le dara la opcion de validar el status de la CC consultada en la fuente registraduria para
lo cual es requisito contar con la fecha de expedicion del documento.

2) Consulta por Denominacién: el sistema arrojara un listado de registros con
denominaciones similares acompafadas por sus respectivas CC/NIT/CE y el
porcentaje de similitud.



Consulta por Denominacién

DENOMINACION v P.":\BLQEI‘.*].L.Q ESCOBAR GABIRIA |

R o oo

Denominacién % Similitud
CC 8345766 | PABLO EMILIC ESCOBAR GAVIRIA 9%
CC 4745041 | PABLO EMILIO ESCOBAR 75%
CC 15914300 PABLO EMILIO ESCOBAR 75%
CC 16262283  PABLO EMILIO ESCOBAR 75%
CC874514%6 PABLO EMILIO ESCOBAR 75%
CC 647962 | EMILIO ESCOBAR PABLO 755%

Para ingresar al informe se debe hacer click sobre la denominacion 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 redirigira al informe del registro consultado.

Actualizador automatico de informacion

Denominacion

CEDULA DE CIUDADANIA 16578395

Aguarde mientras se actualiza la informacion.

Procuraduria

V]

Registros Publicos

Si la consulta es de una sociedad o persona extranjera el sistema arrojara el siguiente
resultado
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Consulta por Denominacién

DENOMINACION - AGRICULTURE Y ENERGY CARRIERSLTD

O Advertencia Para |2 consulta de la denominacién AGRICULTURE Y ENERGY CARRIERS LTD no ha @ 1 Resultado Internacionales.
arrojado resultado positivo.

Denominacién % Similitud

i Generar Constancia
AGRICULTURE & ENERGY CARRIERS LTD. 100%

Cuando no se encuentran resultados en ninguna de las fuentes oficiales de validacion
(Procuraduria, Dian, Registro Civil) del registro solicitado por denominacion, el sistema
arrojara el siguiente resultado, pudiendo descargar una constancia de consulta

Consulta por Denominacién

DENOMINACION v loRGE RIAL ‘

© Advertendia Para la consulta de Iz denominacién JORGE RIAL no ha arrojado resultado positivo.

8 Generar Constancia

Ejemplo de la Constancia

JORGE RIAL
) R biar 3 disriamente. 3

No se encontraron resultados en un rango de entre 6 % de coincidencia por denominacion para su busqueda

JORGERIAL

5AJADAS EN ELEXTERIOR HM _TREASURY

LISTAS PEPS - CONSTANCIA DE BUSQUEDA

Por mecic e 3 presente, se defa constancia cue en 3 fecha se h resizacael contronte  verificacicn e 3 xitencia de anctacones en-Listas e Persanis Poltcaments Expuestas” elasoradas y actualizacas par Grupo Jur 53usenco estrctamerte 35 normatas nacionales  nternacionales vigentes enla matera. La bisqueds reaizada en el i de afechs ha armoj o comresultado

No se encontraron resultados en un rango de entre 75 % y 100 % de coincidencia por denominacion para su busqueda

JORGERIAL

= Al realizar la consulta el resultado podra descargarlo en formato PDF

[ Imprimir PDE Obtendra wuna version PDF del informe que se esta
L UL consultando, el cual tiene la opcién 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.

Q, Basqueda

A Ver Monitoreo [52]

TaTUS LIstas RestICivas Y
Listas PEPs/PRPs Colombia

2] Novedades Listas
Restrictivas

& Procesos enbatch
ES Reporte de consultas

&, Cambiar clave

[ Términos y condiciones

Monitoreo =

A continuacion se presenta el resumen del monitoreo en base a sus preferencias y/o blsquedas en el informe:

Filtrar lista de novedades

Tipo Identificacion Tipo Identificacidn Numero Numeroldentificacion
Identificacién
Modulo Tipo Modulo Denominacion Denominacion
Aplicar Filtro Limpiar Filtro

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

Esta opcién le permitira controlar la ultima fecha de actualizacion de todas las listas que
consulta GJ. A su vez tendra la opcion descargar una constancia en PDF.

orac

e 04-09.2020

(((((((((((((

04092020

04-09.2020

04082020

TioNs 383 JEpp—

04052020

B.4. Procesos Batch

Le permitird hacer consultas masivas siguiendo los lineamientos detallados en las guias de
“Procesos Batch”. En caso de no contar con las mismas solicitarlas a Servicio al Cliente.

12




Al clickear “procesos Batch” se desplegaran dos opciones: “Crear Proceso Batch” y “Listado
de Procesos Batch”

Q, Blsqueda
A Ver Monitoreo I

«" Status Listas Restrictivas y
Listas PEPs/PRPs Colombia

Movedades Listas
Restrictivas

= Procesos en batch

Crear proceso en Batch

Listade de Procesos en Batch

E= Reporte de consultas
&, Cambiar clave

[2] Términos y condiciones

Para subir un proceso en batch daremos click en CREAR PROCESO EN BATCH y se nos
abrird una nueva ventana. Como se muestra en la siguiente imagen.

Subir Archivo Batch

Cargar Archivo Excel [xlsx)

Recuerde que para cargar el archivo Excel debe contener 3 columnas:
1. Tipo Identificacion
2 MNdmero de Identificacidn

3. Denominacidn
4. Fecha expedicion (Debera mantener el formato: dd/MM/aaza) / Opcional.
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Al clickear “Listado de Procesos Batch” se visualizara:

- El estado actual del BATCH: “Finalizados” y “Pendientes”
- Lafecha de carga de Archivo

=> Los resultados Excel y TXT

=> Fechay hora de entrega de Resultados

Estado Fecha Usuario Nombrearchivo Total Registros Acchivo procesada rechaHora Entrega erta

Una vez que el estado del Batch es “Finalizado” podra 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 algun error?
- El unico momento en el que el sistema identifica si el Batch tiene algun error es
cuando lo cargamos, de lo contrario si el sistema recibe el pedido es un indicativo de
gue se esta procesando correctamente.

Mi pedido presenta demora: ;debo preocuparme ?, ;debo enviar solicitud de
validacién 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 validacién de los registros
directamente en las fuentes y estas suelen presentar delay lo que podria generar
demoras en la entrega de los mismos. En estos casos la plataforma alerta con la
“‘campanilla” y haciendo clic ofrece la opcion al usuario para solicitar la entrega en el
estado en el que se encuentre.

¢ Si por error cargé dos veces mi batch puedo pedir un solo cobro ?
= No, el sistema, automaticamente, ni bien ingresé un pedido hace el descuento
correspondiente.
¢ Cuando pedir informacion 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 aun oprimiendo la campanilla no me genera mi pedido.
¢ Qué datos adjunto para solicitar informaciéon de mi pedido?
=> Imagen del sistema
=> Fecha de la consulta
=> Numero de pedido “Batch”

B.5. Reportes de Consultas

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

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

[

B.6. Cambio Clave

Al clickear en esta opcion del menu lateral, tendra la posibilidad de efectuar cambios de
clave en su usuario de la plataforma.

15



Q, Blsqueda

« Status Listas Restrictivas y

Listas PEPs/PRPs Colombiz Asigne una clvenueva

Los campos marcados con (*) son obl

Novedades Listas
Restrictivas
= Procesos en batch

. servicio cliente
Usuario actual:

Reporte de consultas
@, Cambiar clave Contrasefia actual-*

[3 Términos y condiciones

MNuewva contras

Confirmar contrasefa: *

B.7. Términos y Condiciones

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

Términos y condiciones

€l nombre de usuario y la contrasenia que se asignen a cada uno de estos con el fin de acceder a esta herramienta, son de caracter confidendial y personal
Cada novedad relacionada con los usuarios debe ser notificadas oportunamente por el cliente a Juridical Adviser Colombia SAS 2 fin de realizar las
administracion de los usuaries correspondiente. La utilizacion del nombre y contrasefia es responsabilidad del usuario y se encuentra restringido
exclusivamente al usuario 2 quien este nombre y contrasefia son asignados. El usuario debe seguir las instrucciones impartidas por Juridical Adviser
Colombia SAS las cuales sersn remitidas via correa electrénico o bien podrin estar estipuladas directamente en esta herramienta. £l Usuario se
compromete 3 mantenerse informado con respecto a estas instrucciones y a cumplirlas. No esta permitido, descargar, compartir y duplicar informacién
que no sea para efectos de control y seguimiento a las actividades derivadas de las validaciones realizadas en la herramienta, esta informacidn es para uso

exclusivo dela entidady no puede ser replicada ni distribuida para otros fines distintos al mencionado anteriormente.
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