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I. OBJETIVO DEL SISTEMA 

El objetivo de la solución    es          es  brindarle un servicio a los Clientes Corporativos y 

Pymes de la Institución Financiera , que les permita realizar depósitos desde sus instalaciones, 

a través d e la  captura de imágenes y datos de cheques (datos de la banda magnética y 

las imágenes del frente y del dorso) desde sus propias instalaciones, sin importar el horario 

de atención de una oficina bancaria, a través de transacciones electrónicas seguras . 

II. ALCANCE DEL MANUAL 

El alcance de este manual es describir el  uso de la solución               por parte de la 

Institución Financiera , la cual le permitirá monitorear la gestión de todos los Clientes 

Corporativ os del Banco, facilitándole  la información requerida  para brindarle al Cliente 

Corporativo la disponibili dad de los fondos correspondientes a los depósitos realizados en 

línea, antes de entregar los cheques físicos aprobados, en el Banco.  

III. SECCION A: GENERALIDADES DEL SISTEMA 

III.1.Proceso de Inicio de Operaciones con Fácilcheck  
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III.2.Acceso al Sistema  

 
Para iniciar la operación en el sistema, seleccione el navegador con el que desee 

trabajar ( Internet Explorer, Google C hrome, Mozil la  Firefox, Opera  o Safari).  

Seguidamente, coloque en la ventana de búsqueda el URL asignado al Banco: 

https://facilcheck.com/Banco , como se muestra en la figura a continuación:  

 

 
 

 
A continuación se desplegará la ventana de validación de usuario:  

 

 

Registre el nombre del usuario y la c lave  de acceso al sistema , presione el Icono .  

En caso de que haya introducido el usuario incorrecto y no logre ingresar a la pantalla 

https://facilcheck.com/Banco


 MANUAL DE USUARIO - BANCO  

FÁCILCHECK 
PÁGINA  

6 

 

Este Documento es propiedad de . Se prohíbe su reproducción y distribución. La reproducción como COPIA CONTROLADA se realizará sólo para 

USO DEL BANCO autorizada por . 

USO PRIVADO Manual de Usuario Fácilcheck  
 

 

 

 

principal, intente nuevamente rep itiendo  la secuencia . Si el proceso de validación de 

usuario es exitoso, seguida mente se desplegará  el menú principal del sistema:   

 
 

Si requiere realizar un cambio en la clave de acceso al sistema, ubique el cursor en el 

nombre de usuario ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla principal y 

despliegue el combo que presenta el botón . Seleccione la opción 

Cambi ar Clave. Seguidamente se presentará la siguiente ventana emergente:  

 

 

Indique la siguiente información para realizar el cambio de clave de usuario:  

Usuario: Campo inhabilitado con el nombre del usuario.  
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Clave:  Escriba la nueva Clave.  

Nota:  Características de Claves de Usuario:  

-  Longitud mínima de 8 caracteres y máxima de 25.  

-  Deben  contener los siguientes caracteres: mayúsculas, minúsculas, números y 

caracteres especiales.  

-  No debe rá ser igual a las últimas 5 claves utilizadas.  

Repetir Clave:  Escriba de nuevo  la Clave que está creando.  

Pregunta : Seleccione una pregunta de seguridad del combo lista, como su pregunta de 

seguridad para reponer la clave cuando olvide la misma.  

Respuesta:  Escriba la Respuesta a su pregunta de seguridad.  

Repite Resp.:  Escriba de nuevo la respuesta a su pregunta de seguridad, confirmando la 

misma.  

El sistema cambiará de manera inmediata la clave de usuario.  

III.3.Menú Principal  
 

El menú principal de                  está conformado por siete  opciones organizad as de 

la siguiente forma:  

 

 
Inicio  

 
Consulta  

 
Aprobar Cuentas  

 
Usuarios 

 
Asociar Empresas - 

Sucursales 

 Actualizar Información  

 Ayuda  

 
Las opciones que despliega el Menú Principal estarán habilitadas dependiendo del perfil 

del usuario que acces o el sistema. Para el caso del usuario con perfil òMasteró, estar§n  

habilitadas todas las opciones.  
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III.4.Iconos de Notificaciones  
 

En el Menú Principal  se dispone de un Icono  que refleja  el resumen d el estatus de las 

operaciones realizadas en el Sistema . Este muestra la situación en tiempo real de las 

cuentas registradas por el Cliente Corporativo  que deben ser autorizadas por el Banco, 

para realizar depósitos.  

 
Cantidad de  Cuentas  pendientes por Aprobar.  

 

Cantidad de Cheques pendientes por recibir a trasmitir 

el cliente . 

 

Cantidad de Cheques pendientes por depositar  el 

Banco . 

 
Cantidad de Cheques pendientes por entregar el 

Cliente al Banco para su conciliación . 

III.5.Botones para Ejecutar Operaciones en la Ventana Activa  o Acciones  
 

En todas las pantallas de datos se dispone de un grupo de botones que permiten realizar 

diversas acciones. Estos funcionan para ejecutar operaciones en la ventana activa, su 

operación  se describe tal y como sigue : 

 

 
Aceptar  los cambios realizados.  

 
Eliminar o c ancel a r la acción . 

 
Editar  datos de la opción seleccionada . 

 
Agrega r registros en la opción seleccionad a . 

 
Actualiza datos de la opción seleccionada.  
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III.6.Funciones Complementarias  

 

Consideraciones Generales para el Manejo de Reportes  
 

El sistema  contiene una serie de reportes consolidados  con la información de cheques 

transmitidos por el Cliente Corporativo a través de la aplicación                          . 

Usted podrá imprimir cada uno de los reportes con sus respectivas imágenes 

digi talizadas.  

Es posible observar la imagen del documento ubicándose en la línea correspondiente 

al cheque seleccionado y de inmediato se presentará  la imagen de anverso y reverso 

del cheque.  

Todos los reportes presentan la misma estructura general de datos de cada cheque, 

pudiendo variar la distribución de los mismos en cada reporte, en función del criterio 

de agrupación seleccionado.  

Los reportes con imágenes adjuntas dentro de la misma pantalla pueden visualizarse 

de forma siguiente:  

 
 

Cada reporte contiene en la parte superior derecha los campos para seleccionar una 

fecha de inicio de la consulta hasta una fecha fin determinada , tal y como sigue:  

 

 

 

 

Rango de Fecha 

de búsqueda  

Criterio de 

Agrupación  
Criterios de 

búsqueda de 

estatus de los 

cheques  

 

Opciones de 

Impresión  
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Para  seleccionar un rango de fecha determinado, haga click en los calendarios del 

margen  derecho  a la fecha Desde o Hasta, seleccione con ayuda de las flechas   

, el mes deseado y  con el cursor haga click  en el día que desee consultar . Puede  

posicionarse en cada campo y escribir directamente sobre el mismo,  respetando el 

formato de fecha  DD/MM/YYYY : 

 

 

Las opciones de Consulta/ Impresión de los distintos reportes que posee el sistema, son:  

 

 

De acuerdo al  criterio que 

selecciones para el reporte 

inicia la consulta  

 
Imprimir el reporte solicitado  

 
Imprimir con Imagen el reporte 

solicitado  

 
Exportar el reporte a Excel 

 
Exporta el reporte a TXT 
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IV. SECCION B: FUNCIONES DEL SISTEMA 

IV.1. Consultas . 
 

Esta sección presenta una serie de reportes que le permitirán visualizar resúmenes de la 

información de cheques transmitidos  por los Clientes Corporativos , clasificados por un 

rango de fecha y filtros específicos de acuerdo al criterio de búsqueda : 

 

   

 

 

En el Sub-menú Consultas  en la esquina superior derecha  de la pantalla  se dispone de 

un Check Box que al tildarlo activa filtros adicionales , los cuales le permitirán  obtener 

información específica.  Adicionalmente, para revisar el contenido completo de la 

consulta  sin utilizar la barra de desplazamiento horizontal,  haga click sobre la 
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separación de pantalla, y de inmediato se extenderá la consulta completamente, 

suprimiendo las imágenes de los cheques.   

A continuación se muestra como se despliega la consulta : 

 

Para una mejor comprensión del manejo y uso de los reportes, consulte la sección III.I.6 

Funciones Complementarias:  Consideraciones Generales para el Manejo de Reportes . 

 

IV.2.  Banco  

 
Este reporte presenta información detallada de los cheques que han sido 

procesados a través del sistema agrupado  por banco, mostrando el detalle de 

cada cheque , totaliza do en cantidad y monto por banco, además de presentar el 

total general de cantidad cheq ues y montos por Bancos . Puede solicitar la impresión 

del reporte utilizando el botón  .  






















