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1 GAP 

 

2 Resumen 

 
En este documento se detalla el funcionamiento del sistema “Garantía Total” desde sus 

pantallas y los procesos y procedimientos que genera. 

3 Login y Menú de Inicio 

 

Login 
 

 
 
Su acceso se realizara desde la página web del Fondo Regional de Garantías del Tolima 
S.A. (www.fgarantias.com) en la sección “Ingrese a Garantía Total” haciendo clic en el 
botón. 
 
Al acceder se podrá ver el Inicio con los puntos de accesos destacados y el menú vertical: 
 

Nº de GAP  

Título 
Fondo Regional de Garantías del Tolima – Funcionalidad del 
Software “GARANTIA TOTAL’ 

http://www.fgarantias.com/
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4  Funcionamiento 

 

4.1 Módulo Cliente 

 

El módulo de Clientes consiste en un menú de consulta de (Información General, Contactos, 

Oficinas) de los clientes que pueden ser cargados por los usuarios (internos y externos).  
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Cuando se selecciona esta opción de menú, se ingresa a la pantalla de “Cliente”. La misma muestra 

Las siguientes grillas: 

 

- Identificación Cliente. 

- Contacto 

- Oficina 

- Otros Adjuntos 

- Parámetros Contables. 

 

Se observa una pantalla como la siguiente: 

 

 
 

4.1.1 Grilla Identificación Cliente 
 
Desplegando la grilla se podrá observar la siguiente información. 
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4.1.2 Grilla Contacto 
 
Desplegando la grilla se podra observar el listado de los contactos que tenga registrado el cliente. 
 

 
 

4.1.3 Grilla Oficina. 
 
Desplegando la grilla se podrá observar el listado de las oficinas que tenga registrado el cliente. 
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4.2 Módulo Convenio 

 
El módulo de Convenio consiste en un menú de consulta, la cual valida la información de las 

garantías reportadas por los clientes en el cargue de los archivos de Excel en los procesos de 

registro de garantías y de reclamación de garantías en el módulo de operaciones externas. 

Aquellas pantallas asociadas al módulo son:  

 

- Condiciones actuales: Selección del Cliente para visualizar las condiciones 

vigentes del convenio. 

- Condiciones Históricas por fecha: Selección por Fecha para visualizar las 

condiciones históricas del convenio. 

- Simulador de Comisiones: Selección del Cliente para simular según las 

condiciones vigentes del convenio. 

 

La mayoría de las pantallas contarán con las siguientes acciones a realizar sobre los registros de 

la tabla relacionada a un convenio:  

 

- Exportar a: Excel, PDF 

 

 

4.2.1 Condiciones Generales 
 

 
 

Cuando se selecciona esta opción de menú, se visualizara las siguientes opciones:  

 

• Condiciones Actuales 

• Condiciones Históricas por Fecha 

• Simulador de Comisiones 

 

Al seleccionar la opción ‘Condiciones Actuales’ se visualizara una pantalla donde podrá ver las 

condiciones establecidas para el convenio que está aplicando. 

 

Se podrá visualizar las Condiciones Actuales del Convenio: 

 

• Parámetros Generales 

• Comisiones y Devoluciones por tipo de Producto 
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• Parámetros de Reclamación de Garantías 

• Documentos Jurídicos 

 

Además se podrán exportar en un documento excel la información detallada. 
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4.2.2 Condiciones Históricas por Fecha 
 

 
 

Cuando se selecciona esta opción de menú, se ingresa a la pantalla de “Seleccione fecha 

(dd/mm/aaaa) para visualizar las condiciones históricas del convenio”. Se podrá visualizar una 

pantalla con los parámetros de consultas, Fecha y el Convenio. Esta pantalla es solo de consultas de 

Convenios por Fecha Histórica. 

 

Se observa una pantalla como la siguiente: 

 

 
 

Se podrá visualizar las Condiciones del Convenio a continuaciónrespecto a la fecha que ingrese 

como parametro de consulta: 

 

• Parámetros Generales 

• Comisiones y Devoluciones por tipo de Producto 

• Parámetros de Reclamación de Garantías 

 

Además se podrán exportar en un documento excel la información detallada. 
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4.2.3 Simulador de Comisiones 
 

 
 

Al seleccionar esta opción del menú Convenios, se visualizara un pantalla donde el sistema va a 

requerir que ingrese algunos parámetros para Simular según condiciones vigentes del Convenio”. 
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Se podrá visualizar la simulación de las Condiciones del Convenio seleccionado a continuación: 

 

• Tipo Producto 

• Tipo de Comisión 

 

 
 

 

4.3 Módulo Operaciones Externas 

 

El módulo de Operaciones Externas consiste en un menú de importación y consulta de información, 

la cual registra las garantías a través de la carga de un archivo en formato Excel y la posterior 

consulta de información de las garantías de los clientes. Aquellas pantallas asociadas al módulo son:  

 

- Registro de Garantías: Importación Archivo de Registro de Garantías. 

- Consulta último registro de garantías: Muestra el estado del proceso de 

registro de garantías que se han procesado en el sistema. 

- Devolución de Comisiones: Aprobación de Devolución de Comisiones,  

Consulta Pago de Devoluciones de Comisiones.  

- Reclamaciones de Garantías: Registro de Reclamación de Garantías y 

Consultar Pago de Reclamaciones. 

 

4.3.1 Registro de Garantías 
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Al seleccionar esta opción de menú, se ingresa a la pantalla de “Importación Archivo de Registro de 

Garantías”. Se podrá visualizar una pantalla para seleccionar el archivo que corresponde a 

Garantías. Se observa una pantalla como la siguiente: 

 

 
 

 
 

Una vez seleccionado el archivo nos pide confirmación, luego nos muestra el detalle de lo 
procesados, si fueron procesados correctamente o con errores, en caso de que el archivo importado 
tenga errores se mostrara un log de errores el cual tendra opción de exportación a Excel. 
 

4.3.2 Consulta último registro de garantías  
 

 
 

Al seleccionar esta opción de menú, se ingresa a la pantalla de “Consulta último registro de 

garantías”. Se podrá visualizar una pantalla con la información de todos los procesos que se han 

intentado importar en el sistema, como se visualiza a continuación: 
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Al dar click sobre el icono ‘Visualizar’ podra ver la información que se importo en el proceso 
seleccionado. 
 

 
 

4.3.3 Devolución de Comisiones 
 

 

 

4.3.3.1 Aprobación de Devolución de Comisiones 
 
Dentro de Devoluciones de Comisiones podremos para visualizar las devoluciones importadas para 
revisarlas, aprobarlas y consultar el estado de las Devoluciones de Comisiones: 
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Al dar click sobre la opción “Aprobación de Devolución de Comisiones” se visualizara un pantalla 
como la siguiente:  
 

 
 
Al dar click sobre el icino “Visualizar” se podra ir al siguiente formulario donde encontrara el detalle 
de los registros con Devolución de Comisiones. 
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Tendrá la opción de “Pagar” marcando el check, donde en la parte superior nos muestra el monto 

total aceptado. Tambien tendra la opción de “Anular” la devolución, ambas opción muestran un 

mensaje de confirmación: 

 
 
4.3.3.2 Consulta de Pagos de Devolución de Comisiones 
 
Al dar click sobre la opción “Consulta Pago de Devoluciones de Comisiones” se podrá observar todos 
los procesos que se han importado al sistema que tienen registros con Devoluciones de Comisiones 
en caso de que el proceso seleccionado tenga estado ‘Pagado’ podrá descargar el adjunto de pago 
desde la opción ‘Comprobante de Pago’ 
 

 
 
En el icino “Visualizar” poder ver la información detallada de los registros con Devolución de 
Comisiones: 
 

 



 
  
 

 

Manual de Usuario --- Garantía Total Página 15 de 29 

 

 

4.3.4 Reclamaciones de Garantías 
 

 
 
 

4.3.4.1 Registro de Reclamaciones de Garantías 
 
En el Submenú de Reclamación de Garantías, tendremos el Registro de Reclamación de Garantías, 
desde un formulario se podrá realizar el registro de una nueva reclamación y él envió de la misma: 
 

 

Al dar click en el botón “Nueva Reclamación” se podra visualizar una pantalla como la siguiente: 

 

En el icono <Agregar> se selecciona el registro al cual se le va a presentar la reclamación. Al dar 
click nos mustra el siguiente formulario.  
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En el cual tendrá que digitar la informacion seleccionada como lo es: 
 

• Clase Reclamación (Con Demanda, Sin Demanda) 

• Saldo Capital 

• Cuotas Pagadas 

• Intereses Corrientes 

• Intereses de Mora 

• Fecha Inicio de Mora 

• Fecha Presentación Demanda (En caso de que el tipo de reclamación sea Con Demanda). 
 

 

 

Al dar click en el botón ‘Confirmar’ visualizaremos una pantalla como la siguiente en la cual se 
tendran que abjuntar los documentos requeridos en formato PDF para terminar el registro de la 
reclación. 
 

 
 
Al finalizar de adjuntar los documentos requeridos le damos click en el botón ‘Confirmar’ para 
finalizar el registro de la reclamación. 
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Las reclamaciones registradas se verán reflejadas en la siguiente grilla de Reclamaciones 
Registradas con la opción de ser enviadas: 
 

 

 

Desde el icono definido <Visualizar> del formulario principal nos lleva a una pantalla que nos muestra 
el proceso de Reclamación y las Reclamaciónes Registradas: 
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Visualización de Reclamación/Deudor: 

 

4.3.4.2 Consulta Pagos de Reclamaciones 
 
Se podrán descargar los comprobantes de Pagos de las reclamaciones realizadas desde el siguiente 
icono marcado a continuación: 
 

 
Desde el icono definido <Visualizar> nos lleva a una pantalla que nos muestra el proceso de 
Reclamación y las Reclamaciónes Registradas: 
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Visualización de Reclamación/Deudor: 
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4.4 Reportes 

 

Los usuarios externos tendrán la opción de generar reportes de consultas de su información, la cual 
encontraran a partir del año 2013 a la fecha. 
 

 
 

4.4.1 Detallado Desembolso 
 

 
 

El reporte permite obtener una consulta detallada de desembolsos de garantías. Se ingresan las 

condiciones de búsqueda en forma obligatoria Selección Fecha, el rango de fechas. Adicionalmente 

se puede ingresar también el N° Crédito, el estado de la garantía, Identificación Beneficiario, Nombre 

Beneficiario. 

 

 
 
Una vez ingresadas las condiciones de búsqueda se hace click sobre el botón Generar reporte y se 

muestran los resultados obtenidos en una grilla, la cual puede ser exportada en formato Excel y PDF. 
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4.4.2 Consolidado de Desembolsos de Garantías 
 
 

 
 

El reporte permite obtener una consulta detallada de desembolsos de garantías Consolidados. Se 

ingresan los filtros de búsqueda en forma obligatoria el NIT del cliente y el rango de fechas. 

Adicionalmente se puede ingresar también el nombre del cliente. 

 

 
 
Una vez ingresadas las condiciones de búsqueda se hace click sobre el botón Generar reporte y se 
muestran los resultados obtenidos en una grilla, la cual puede ser exportada en formato Excel y PDF. 
 
 

4.4.2.1 A. Consolidado de Desembolsos de un cliente por año 
 

 

 

Este reporte permite obtener una consulta detallada de Consolidados desembolsos de garantías por 

un año. Se ingresan los filtros de búsqueda en forma obligatoria el NIT del cliente y el rango de 

fechas. Adicionalmente se puede ingresar también el Nombre del cliente. 
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Como muestra a continuación: 

 

 
Una vez ingresadas las condiciones de búsqueda se hace click sobre el botón Generar reporte y se 
muestran los resultados obtenidos en una grilla, la cual puede ser exportada en formato Excel y PDF. 
   

4.4.2.2 D. Comportamiento anual de desembolsos de un cliente 
 

 

El reporte permite obtener una consulta detallada de Comportamiento anual desembolsos. Se 

ingresan los parámetros de búsqueda en forma obligatoria Año. Como muestra a continuación: 

 

 

 
Una vez ingresadas las condiciones de búsqueda se hace click sobre el botón Generar reporte y se 
muestran los resultados obtenidos en una grilla, la cual puede ser exportada en formato Excel y PDF. 
  

4.4.3 Saldo de Cobertura 
 

4.4.3.1 A. Saldos de Cobertura de un cliente por año 
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Este reporte permite obtener una consulta detallada de Saldos de Cobertura en un rango de fechas. 

Se ingresan los filtros de búsqueda en forma  Año desde, Año hasta. Como muestra a continuación: 

 

 

 
Una vez ingresadas las condiciones de búsqueda se hace click sobre el botón Generar reporte y se 
muestran los resultados obtenidos en una grilla, la cual puede ser exportada en formato Excel y PDF. 
 

4.4.3.2 B. Saldos de Cobertura por cliente en un año 
 

 
 

Este reporte permite obtener una consulta detallada de Saldos de Cobertura en un año específico. 

Se ingresan los filtros de búsqueda en forma obligatoria Año. Como se muestra a continuación: 

 

 
 
Una vez ingresadas las condiciones de búsqueda se hace click sobre el botón Generar reporte y se 
muestran los resultados obtenidos en una grilla, la cual puede ser exportada en formato Excel y PDF. 
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4.4.4 Consulta Estado Devoluciones  
 

 

 

El reporte permite obtener una consulta detallada del estado de las devoluciones de comisiones. Se 

ingresan las condiciones de búsqueda en forma obligatoria Fecha desde, Fecha hasta. 

Adicionalmente se puede ingresar también Identificación Beneficiario y Nombre Beneficiario. Como 

se muestra a continuación: 

 

 
 
Una vez ingresadas las condiciones de búsqueda se hace click sobre el botón Generar reporte y se 
muestran los resultados obtenidos en una grilla, la cual puede ser exportada en formato Excel y PDF. 
 

4.4.5 Consolidado devoluciones  
 

4.4.5.1 Consolidado devoluciones de un cliente por mes en un año 
 

 
 
El reporte permite obtener una consulta detallada de las devoluciones Consolidadas por mes en un 

año. Se ingresan las condiciones de búsqueda en forma obligatoria ‘Año’. Como se muestra a 

continuación: 
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Una vez ingresadas las condiciones de búsqueda se hace click sobre el botón Generar reporte y se 
muestran los resultados obtenidos en una grilla, la cual puede ser exportada en formato Excel y PDF. 
 

4.4.6 Detallado Reclamaciones 
 

 

 

El reporte permite obtener una consulta detallada de las reclamaciones de garantías. Se ingresan las 

condiciones de búsqueda en forma obligatoria Fecha desde y Fecha hasta. Adicionalmente se puede 

ingresar también el NIT Deudor y Nombre Beneficiario. 

 

 
 
Una vez ingresadas las condiciones de búsqueda se hace click sobre el botón Generar reporte y se 
muestran los resultados obtenidos en una grilla, la cual puede ser exportada en formato Excel y PDF. 
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4.4.7 Pagos Efectivos de Garantías  
 

 

El reporte permite obtener una consulta detallada de los Pagos efectivos de garantías. Se ingresan 

las condiciones de búsqueda en forma obligatoria Fecha desde y Fecha hasta. Adicionalmente se 

puede realizar consulta por Identificación Beneficiario y Nombre Beneficiario. 

 

 

 
Una vez ingresadas las condiciones de búsqueda se hace click sobre el botón Generar reporte y se 
muestran los resultados obtenidos en una grilla, la cual puede ser exportada en formato Excel y PDF. 
 

4.4.8 Consolidado pagos Reclamaciones 
 
4.4.8.1 A. Consolidado pagos Reclamaciones de un cliente por mes en un año 
 

 

El reporte permite obtener una consulta detallada de los Pagos Consolidados de reclamaciones a un 

cliente por mes en un año. Se ingresan las condiciones de búsqueda en forma obligatoria ‘Año’. 
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Una vez ingresadas las condiciones de búsqueda se hace click sobre el botón Generar reporte y se 
muestran los resultados obtenidos en una grilla, la cual puede ser exportada en formato Excel y PDF. 
 
 

4.4.9 Garantías Unificadas 
 

 

 

El reporte permite obtener una consulta detallada de la Garantías Vigentes. Se ingresan las 

condiciones de búsqueda en forma obligatoria Fecha vigencia desde y Fecha vigencia hasta. 

Adicionalmente también se puede consultar por Identificación Beneficiario y Nombre Beneficiario. 

 

 

 

Una vez ingresadas las condiciones de búsqueda se hace click sobre el botón Generar reporte y se 
muestran los resultados obtenidos en una grilla, la cual puede ser exportada en formato Excel y PDF. 
 

4.4.10 Hoja de vida del Deudor 
 

 

 

El reporte permite obtener una consulta detallada de la Hoja de Vida del Deudor. Se ingresan las 

condiciones de búsqueda en forma obligatoria el NIT del Beneficiario y Rangos de Fechas. 
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Adicionalmente se puede ingresar también el nombre del cliente, nombre del beneficiario y NIT 

Cliente. 

 

 

Una vez ingresadas las condiciones de búsqueda se hace click sobre el botón Generar reporte y se 
muestran los resultados obtenidos en una grilla, la cual puede ser exportada en formato Excel y PDF. 
 

4.4.11 Consolidado de Reestructuraciones 
 

 

 

El reporte permite obtener una consulta detallada de las Reestructuraciones consolidadas. Se 

ingresan las condiciones de búsqueda en forma obligatoria Fecha desde y Fecha hasta. Como se 

muestra a continuación. 

 

 

 

Una vez ingresadas las condiciones de búsqueda se hace click sobre el botón Generar reporte y se 
muestran los resultados obtenidos en una grilla, la cual puede ser exportada en formato Excel y PDF. 
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5 Funcionamiento Estándar 

 

5.1.1 Filtros 
 

Se unifica el comportamiento de los filtros para todas las grillas, están en el mismo lugar y 

con la misma funcionalidad como se ven a continuación: 

 

  
 

  
 

5.1.2 Presentación de errores 
 
Tener en cuenta los campos que son obligatorios (*). La presentación de los errores se muestran 

debajo de cada campo en color rojo, se pueden observar en el alta y moficación de los campos 

olbligatorios, como se ven en la siguiente imagen: 

 
 
 
 


