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INTRODUCCION

El propdsito de este documento es el de indicar a los funcionarios de las entidades
vinculadas a la Red Coopcentral, los pasos que deberan llevar a cabo los
Asociados/Clientes para hacer uso de las diferentes opciones disponibles en el
Portal Transaccional de la Red Coopcentral.

1. TERMINOLOGIA

Asociado/Cliente: Es toda aquella persona que tiene abierta una cuenta en la
entidad, y la cual esta asociada a un producto.

Captcha: Es un sistema de reconocimiento para saber si el usuario que esta
accediendo a una aplicacion es un humano o es una maquina que procesa datos
automaticamente.

Cédigo de Seguridad (OTP): Clave de un solo uso que se utiliza para realizar
transacciones financieras (transferencias de fondos, pago de obligaciones y
facturas, transferencias Ya, inscripcion de cuentas, entre otras transacciones).
Caédigo de Producto: Cddigo de 13 posiciones asignado por el sistema a los
productos de ahorros o cupo de crédito rotativo que el Asociado/cliente tenga
activos en la entidad, con el fin de realizar transferencias interbancarias desde un
banco con destino a una cuenta que el Asociado/Cliente tenga en una Entidad
Participante de la Red o para realizar transferencias a cuentas no inscritas, de la
Red Coopcentral. (ver transferencias entre Codigos de Producto).

Cddigo QR: Es un cédigo de barras bidimensional cuadrada que puede almacenar
los datos codificados y que puede leerse de forma sencilla con la camara de un
teléfono mdvil, o a partir de una imagen desde lectores de cédigo QR.

PSE: Servicio que permite que el Asociado/Cliente de una entidad vinculada a la
Red pueda realizar pagos de facturas o realizar compras de bienes o servicios,
utilizando como medio de pago a PSE.

Transferencias Intracooperativas: Son las transferencias que realiza el
Asociado/Cliente entre sus cuentas y/o a otras cuentas de otros destinatarios de la
misma entidad.

Transferencias Intercooperativas: Son las transferencias que realiza el
Asociado/Cliente a una cuenta destino ubicada en otra Entidad Participante de la
Red Coopcentral.

Transferencias Interbancarias: Son las transferencias que realiza el
Asociado/Cliente debitando la cuenta que tiene en la entidad de la Red Coopcentral
con destino a un banco, o debitando la cuenta que tenga en un banco con destino
a una cuenta de su Cooperativa.
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2. REGISTRO EN EL PORTAL TRANSACCIONAL

Este proceso es el primer paso que deberan llevar a cabo los Asociados/Clientes
de las entidades vinculadas a la Red Coopcentral, con el fin de poder realizar
operaciones financieras y administrativas, a través de la aplicacion del Portal
Transaccional de la Red Coopcentral. Para registrarse en el Portal Transaccional,
se deben tener en cuenta las siguientes condiciones:

* El Asociado/Cliente debera tener un PC con las medidas de seguridad minimas
para evitar posibles fraudes.

* El Asociado/Cliente debe tener activo un producto en la entidad (cuenta de
ahorros, obligaciones o cupo de crédito rotativo).

* El Asociado/Cliente debe tener un numero celular y correo electrénico, los cuales
deben ser unicos por Asociado/Cliente. En caso de que alguno de estos datos
esté matriculado en la entidad para otro Asociado/Cliente (s), la Entidad debera
modificar y/o actualizar la informacion para que permita realizar el registro.

* El Asociado/Cliente debera aceptar los términos y condiciones de uso del Portal
Transaccional, asi como el tratamiento de datos personales y el envio de
mensajes de texto y correo electrénico.

* El cédigo de seguridad que se envia al correo electrénico llega encriptado en un
pdf, para abrirlo el Asociado/Cliente debe ingresar el niumero del documento de
identificacion. En caso de ingresar el codigo de seguridad errado por 3 veces
consecutivas o que se venza el tiempo definido por la Red (1 hora), este quedara
inactivo y el asociado/cliente debera iniciar nuevamente el proceso de registro.

* El Asociado/Cliente debera crear un “Usuario”, para acceder al Portal
Transaccional, el cual debera tener las siguientes caracteristicas: minimo 4
caracteres y maximo 30. Asi mismo el nombre de usuario solo permite los
siguientes caracteres especiales: punto, guion bajo y guion intermedio.

* El nombre de “Usuario” es unico en la Red Coopcentral.

* La frase antiphishing o de seguridad debera tener minimo 5 caracteres y maximo
30.

2.1 Pasos para el registro en el Portal Transaccional

El proceso de registro o enrolamiento comprende los siguientes pasos:
* Ingreso de informacion personal.

*  Aceptar Términos y Condiciones.

* Ingresar Cédigo de Seguridad.

*  Seleccionar imagen, crear frase, usuario y clave.
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INGRESO DE INFORMACION PERSONAL

-_—

Una vez selecciona la Entidad en la cual el asociado/cliente desea registrarse
con el servicio de Banca Movil, seleccionar el tipo de documento: cédula de
extranjeria), de ciudania, pasaporte, tarjeta de identidad).

Digitar el numero del documento del Asociado/Cliente.

Seleccionar la fecha en la cual fue expedido el documento de identificacion, a
través del calendario.

Digitar el numero del celular que el Asociado/Cliente tiene registrado en la
entidad.

Digitar el correo electronico que el Asociado/Cliente tiene registrado en la
entidad.

o a A 0N

Al activar la casilla de “No soy un robot’, se despliegan varias imagenes que de
acuerdo con el criterio presentado por el sistema, el Asociado/Cliente debera
seleccionar. Para continuar pulsar el boton Continuar.
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9. Activar la casilla para el tratamiento y recoleccion de datos personales.
10. Activar la casilla para autorizar el envio de mensajes de texto al celular y/o

correo electrénico. Para seguir con el proceso, pulsar el botén Si acepto el
acuerdo.
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INGRESAR CODIGO DE SEGURIDAD

11. Ingresar el cédigo de seguridad enviado al numero celular y/o correo
electrénico del Asociado/Cliente y pulsar el botén Continuar.

SELECCIONAR IMAGEN, CREAR FRASE, USUARIO Y CONTRASENA
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12. Pulsar el botdén de Seleccionar imagen de seguridad.
13. Seleccionar la Categoria de su preferencia.
14. Dar clic sobre la Imagen que el Asociado/Cliente visualizara cuando se
autentique en el Portal Transaccional.
15. Escribir la Frase de seguridad que el Asociado/Cliente visualizara cuando se
autentique en el Portal Transaccional. A la frase se le puede asignar:
v Tipo de fuente.
v Tamarno de fuente.
v Color de letra: A
v Negrilla.
v Color de fondo
Para continuar con el proceso pulsar el boton Aceptar.
16. Crear el Usuario con el cual el Asociado/Cliente se autenticara en el Portal
Transaccional.
17. Crear una clave numérica de 4 digitos.
18. Confirmar la clave creada en el paso anterior. Para finalizar se da clic en el
boton Continuar.
19. Finalizado el proceso de registro, el Portal Transaccional genera un mensaje

informando que el registro fue exitoso y muestra un enlace para acceder a las
funcionalidades del Portal Transaccional. Para cerrar la ventana se da clic en el
botén OK.
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3. INGRESO AL PORTAL TRANSACCIONAL

A continuacioén, se describe el proceso para acceder a las funcionalidades del canal

del Portal Transaccional.




IMGO-012401

INSTRUCTIVO FUNCIONALIDADES | version | recra
PORTAL TRANSACCIONAL

10 2020-MAY-05

12 de 112

RESTRINGIDA

Sucursal Virtual Bienvenido a COOPVALLE, LUIS USME CORREA Cerrar sesién
oy- lunes,8 marzo del 2020 3 las 10:21-05 Su ifma visita fue o lunes, 8 marzo del 2020 a las 07:43:51 (Accedes desde IP: 100.251.157.105)

m ® (2 v

Mis Productos Pagos y Transferencias Solicitudes Blogueos Mis Datos

Ahorros | Obligaciones y Creditos | Cupo de Credito Rotativo

303020 (#=**3020) Tf Inter con tarjeta (#**1_45) 1 (#==*=7890)

Fecha apertura: 13 julio del 2017
Saldo Total: $300,00

Saldo disponible: $300,00

Cédigo de producto: 0025001000056
Estado: Activa

Fecha apertura: 27 julio del 2017
Saldo Total: $0.00

Saldo disponible: 50,00

Cédigo de producto: 0025001000067
Estado: Activo

Fecha apertura: 30 junio del 2017
Saldo Total: $638.171,00

Saldo disponible: $638.171.00
Cédigo de producto: 0025001000052
Estado: Activo

Fecha apertura: 10 febrero del 2015
Saldo Total: $100.075.820,00

Saldo disponible: $100.075.620,00
Cédigo de producto: 0025001000051
Estado: Activa

1. Digitar el usuario creado en el proceso de registro.

2. Dar clic en el campo de activacion del captcha. Una vez se realice este
proceso, se activa el boton de Continuar.

3. En algunos momentos se mostraran al Asociado/Cliente algunas imagenes
para que sean seleccionadas por este, de acuerdo con la categoria elegida por
el sistema. Para continuar pulsar el boton de Verificar.

4. Digitar la clave matriculada por el Asociado/Cliente, en el proceso de registro.
5.  Arrastrar el captcha de izquierda a derecha. Una vez se realice este proceso
se activa el boton de Ingresar, para que el Asociado/Cliente lo pulse.

Una vez ha ingresado al Portal Transaccional, el Asociado/Cliente visualizara en la
parte superior la fecha y hora del ultimo ingreso al canal, asi como la direccién IP desde
la cual se conect6 el PC.

4. OPERACIONES EN EL PORTAL TRANSACCIONAL

A continuacion, se describe el proceso para realizar las diferentes operaciones
disponibles en el Portal Transaccional:

4.1 Productos

Esta opcién permite consultar los productos activos que el Asociado/Cliente tiene el
en la Entidad. También permite consultar los movimientos, personalizar y aplicar
una configuracién grafica basica al producto, consultar el Coédigo de Producto (CP)
para realizar operaciones de transferencias de fondos, consignaciones y recaudos
de cartera, y recepcion de transferencias interbancarias y generar un codigo QR
para compartirlo a otro usuario, para que que le realicen transferencias de fondos y
el pago de obligaciones.
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Los productos diferentes a cuentas de ahorro y/o cupos de crédito como son
obligaciones, CDT, DAT, tarjeta de crédito del Banco Coopcentral entre otros,
seran visualizados por el Asociado/Cliente siempre y cuando la Entidad envie la
informacion de estos productos al Switch de la Red Coopcentral, a través del Web
Services de consulta de productos.

*

4.1.1. Informacion de los productos

A continuacion, se detalla la informacion que podra visualizar el Asociado/Cliente
de cada producto que tenga activo en la Entidad.

Cuentas de Ahorros:

Fecha de apertura del producto, saldo total, saldo disponible, estado del producto,
cddigo de producto.

Cupo de crédito rotativo y obligaciones:

Fecha de apertura del producto, saldo total, saldo disponible, fecha limite de pago,
valor del pago minimo, valor del pago total, codigo de producto, estado del producto.
Tarjeta de crédito emitida por Banco Coopcentral:

Cupo total asignado a la tarjeta de crédito. cupo utilizado, cupo Disponible, valor del
pago minimo, valor de pago total, fecha limite de pago y estado de la tarjeta.

Caodigo de Producto:

Alias de las cuentas de ahorros, cupo de crédito rotativo y obligaciones, para realizar
operaciones en los diversos canales electronicos dispuestos por la Red Coopcentral
y redes aliadas.
Caodigo QR:
Medio de pago que permite realizar operaciones de transferencias y pago de
obligaciones Intracooperativas e Intercooperativas.

4.1.2. Consulta de productos

Para realizar la consulta de los productos que posee el Asociado/Cliente, se debe
llevar a cabo el siguiente proceso:
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Sucursal Virt ' Bienvenido a COOPVALLE, LUIS USME CORREA Cerrar sesion
Hay: mes,8 marsn de 1 204138 Su Gima isith e o unes, 8 Marzo del 2020 a las 20:31:33 (Accedes desde IP: 190.251.167.185)

[]] 9 (2 U Q

Mis Productos Pagos y Transferencias Solicitudes Blogueos Mis Datos Punlos de alencion

Ahorros ‘ Obligaciones y Creditos | Cupo de Credito Rotativo

00 00 00 00
L3

Tt Inter con tarjeta (#*****1-45) 1 (= 7890) 1 (#=""6795)

303020 (#="*"3020)

Fecha apertura: 13 julio del 2017 Fecha apertura: 27 julio del 2017 Fecha apertura: 30 junio del 2017 Fecha apertura: 10 febrero del 2015
Saldo Total: 5300,00 Saldo Total: 50 00 Saldo Total: 5638 171.00 Saldo Total: 5100 075 620 .00

Saldo disponible: 5300,00 Saldo disponible: 50,00 Saldo disponible: 5635 171,00 Saldo disponible: 3100075 82000
Cédigo de producto: 0025001000056 Cédigo de producto: 0025001000067 Cédigo de producto: 0025001000052 Cddigo de producto: 0025001000051
Estado: Activo Estado: Activa Estado: Activo Estado: Activo

Ahorros Ahorros Ahorros

Seleccionar la opcién de Mis Productos.

1. De inmediato se muestra cada uno de los productos que el Asociado/Cliente
tiene activos. Los productos se visualizan por pestainas asi:

Productos de ahorros.

Obligaciones y créditos.

Cupo de crédito rotativo.

Tarjeta de crédito: en caso de que la Entidad le haya asignado una tarjea al
Asociado/Cliente, mediante el entre la Entidad y el Banco Cooperativo
Coopcentral.

ANANENRN

4.1.3. Consulta de Movimientos

* Por defecto el Portal Transaccional muestra los movimientos efectuados por el
Asociado/Cliente en los ultimos 30 dias.

* El sistema permite consultar el histérico de movimientos realizados en los ultimos
90 dias. En caso de requerir un periodo mayor, la Entidad debera realizar la
solicitud a Visionamos, a través de la Mesa de Servicio “RedCoop”.

* En caso de que el Asociado/Cliente no tenga movimientos en el periodo de
tiempo consultado, el sistema le mostrara el siguiente mensaje: No se tienen
movimientos para esta cuenta.

*

Por pagina, el Portal Transaccional muestra 50 movimientos.
Para consultar el histérico de los movimientos de los productos, se debe llevar a
cabo el siguiente proceso:
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Seleccionar la opcién de Mis Productos.

Pulsar el icono de Movimientos.

Seleccionar del calendario la fecha inicial.

arON=

Seleccionar del calendario la fecha final.

demas canales de la Red.

Pulsar el botén Consultar movimientos. De inmediato se visualizan los
movimientos que el asociado/clienta ha realizado en el Portal Transaccional y

Botén que permite exportar los movimientos en formato PDF.

Botdn que permite exportar los movimientos a una hoja de Excel.

4.1.4. Personalizar nombre del producto y configuraciéon grafica

*

y/0 numéricos.

El nombre personalizado permite como maximo 30 caracteres, alfabéticos

En caso de que el Asociado/Cliente no realice la personalizacion del (los)

producto (s), el sistema por defecto asigna como nombre personalizado los
ultimos cuatro (4) digitos de la cuenta, precedida de asteriscos.

Para realizar la personalizacion de los productos, se realizan los siguientes pasos:
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--q

Cuenta de pagos 1(# *=****4371)

Fecha apertura: 9 noviembre del 2017

Saldo Total: 5995.390.357 51

Saldo disponible: 5995.390.357 51
Cadigo de producto: 0027000000063

Informacidn: COONFIDIARIO
Estado: Activa

Ahorro a la Vista
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Seleccionar la opcién de Mis Productos
Pulsar el icono de Editar.

Para aplicar la configuracion grafica, seleccionar de la paleta de colores el
tono que con el cual se desea visualizar el producto.

4. Digitar el nombre con el cual se desea visualizar el producto seleccionado.
Para finalizar pulsar el boton Aceptar.

De inmediato en la opcién de productos se visualizaran los cambios realizados
por el Asociado/Cliente.

KN =

4.1.5. Detalle del producto

Esta utilidad permite visualizar la informacién relacionada con las transacciones
realizadas por el Asociado/Cliente y exportarla a formato PDF.

Para consultar el detalle de los productos, se debe llevar a cabo el siguiente
proceso:
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Seleccionar la opciéon de Mis Productos

Pulsar el icono de Movimientos.

h ON=

Pulsar el icono de Ver Detalle. De inmediato se visualizara la informacion de la

transaccion consultada.

Exportar PDF: Dar clic en este boton para guardar el documento en el PC, y si

es del caso para que el asociado/cliente lo imprima
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41.6. Cadigo de producto

Esta utilidad permite consultar el coédigo de producto (CP) asignado por el sistema
a los productos de ahorro, obligaciones y cupo de crédito rotativo.

* El codigo de producto es generado de manera automatica por el sistema.

* El cédigo de Producto es unico por asociado/cliente.

* El cédigo de producto se compone de 13 digitos.

* El codigo de producto permite efectuar transferencias Intracooperativas,
Intercooperativas, Interbancarias y pago de obligaciones que el
Asociado/Cliente tenga con la Entidad. Asi mismo realizar consignaciones y
recaudos en los puntos de atencion de Efecty.

* El cédigo de producto no puede ser eliminado del sistema, a menos que se
elimine la cuenta asociada a éste.

*

Para realizar transferencias o pagos, no es necesario inscribir el Cédigo de
Producto.

4.1.6.1. Consultar cédigo de producto (CP)

Para consultar el codigo de producto, se deben realizar los siguientes pasos:

Sucursal Virtual Bienvenido a COOPVALLE, LUIS USME CORREA Cerrar
Hay: jusves, 12 marco del 2020 a as 0B28:11 S Gl vt e of maries; 10 maren del 2020 a las 18:44:47 {Accedes desds IP- 180,251

m n © (2 U Q

Pagos y Transferencias Solicitudes Bloqueos Mis Datos Puntes de atencion

Mis Productos

Ahorros Obligaciones y Creditos Cupo de Credito Rotativo

303020 (#**3020) Tt Inter con tarjeta === # 1 #*=*6795)

Fecha apertura: 13 julio del 2017 Fecha apertura: 27 julio del 2017 Fecha apertura: 30 junio del 2017 Fecha apertura: 10 febrero del 2015
Saldo Total: 5300,00 Saldo Total: 50,00 Saldo Total: 5538.171,00 Saldo Total: $100.075.520.00
Saldo disponible: $300,00 Saldo disponible: 50,00 Saldo disponible: 5638 171,00 Saldo disponible: 5100.075 820,00
2 adigo de producto: 0025001000056 I Cdadige de producto: 0025001000067 Cddigo de preducto: 0025001000052 Cddigo de producto: 0025001000051
Estado: Active Estado: Activo Estado: Activa

Ahorros Ahorros Ahorros

1. Seleccionar la opcién de Mis Productos
2. Enla ventana de informacién del producto, ubicar el cédigo del producto.
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4.1.7. Tarjeta de crédito

Esta opcion permite realizar operaciones con las tarjetas de crédito emitidas por el

Banco Cooperativo Coopcentral. Las operaciones que se pueden realizar en Banca
Movil con la tarjeta son:

* Consultar la informacion de la tarjeta.

Solicitar avances.

Realizar pago.

Bloquear la tarjeta.

A continuacion, se explica el funcionamiento de cada una de estas operaciones:

*
ES

*

4.1.7.1. Consultar informacién de la tarjeta de crédito
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Bienvenido a COOMULDESA, DAVID ROSERO Cerrar sesion
S tima visa fus o midecoles, 11 marzs del 2020 8 las 13:44:12 (Accedes desde IP: 100.251.167.105)

is Productos Pagos y Transferencias Solicitudes Bloqueas Mis Datos Punios de atencian

Ahorros

Tarjeta de r:véd@ L

VISA PLATICRECI #*****4197)

Cupo total: 523.100.000,00
Cupo utilizade: 50,00

Cupo disponible: 523.100.000,00
Valor pago minimo: 50,00

Valor pago total: 50.00

Fecha limite de pago: 181112013
Estado: Activa

G Solicitar Avance $ Realizar pago

Tarjeta crédito

Seleccionar la opcion de Mis Productos.

Seleccionar Tarjeta de Crédito.

wnN =~

En la ventana de tarjeta crédito, se visualiza la siguiente informacion:
v" Cupo total.

Cupo utilizado.

Cupo disponible.

Valor del pago minimo.

Valor del pago total.

Fecha limite de pago.

Estado de la tarjeta (activa / inactiva / en mora).

AN N NN NN

4.1.7.2. Avances de efectivo

Esta utilidad permite realizar adelantos de dinero en efectivo, con cargo al cupo
disponible de la tarjeta de crédito.

*

*

Por defecto, los avances seran diferidos a 24 cuotas.

La entidad emisora de la tarjeta de crédito (Banco Cooperativo Coopcentral)
podra cobrar al tarjetahabiente una comision por este servicio, de acuerdo con
sus politicas internas.

Los avances solo podran realizarse a través de los canales de Banca Movil y
Portal Transaccional. En los canales de Oficinas de la Red, no esta disponible
esta funcionalidad.

El campo concepto es obligatorio y no permite el ingreso de caracteres
especiales y como maximo se podran ingresar 50 caracteres.
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Bienvenido a COOMULDESA, DAVID ROSERO Cerrar sesion
Su it vista fsef idrcoles, 1 marzn del 2020 alas 14:02:03 (Acosdes desde IP: 180.251.17.155)

(1] ® 24 U Q
Mis Productos

Pagos y Transferencias Solicitudes

Sucursal Virtual
Hay: miércoles, 1 maren dsl 2020 & s 18:58:51

Blogqueos Mis Datos

Puntos de atencion
Ahorros | Tarjeta de crédito

VISA PLATICRECI (#*****4197)

Cupo total: $23.100.000,00
Cupo utilizado: 50,00

Cupo disponible: $23.100.000,00
‘Valor pago minimo: 50,00

Valor pago total: $0.00

Fecha limite de pago: 18/11/2019
Estado: Activa

3 & solicitar Avance $ Realizar pago

Tarjeta crédito
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Seleccionar la opcion de Mis Productos.

Seleccionar la pestafa de Tarjeta de Crédito.

Pulsar el botén de Solicitar Avance.

Digitar el Valor del Avance.

ahoObN=

Seleccionar de la lista desplegable la cuenta (ahorros, corriente o cupo de crédito),
a la cual se va a acreditar el avance.

Numero de cuotas: Por defecto el sistema difiere el avance a 24 cuotas.

No

En el campo Concepto, describir de manera resumida el motivo que genera el
avance de efectivo. Pulsar el boton Confirmar.

Ingresar el codigo de seguridad enviado al celular y correo electrénico del
Asociado/Cliente. Para seguir pulsar el boton Aceptar.

Una vez que el avance de efectivo ha sido aprobado, el sistema genera un mensaje
para que tarjetahabiente valide la transaccion en la opcion de Soporte
Transaccional / la opcion de Pagos y Transferencias.

4.1.7.3. Realizar Pago de la tarjeta de crédito

Esta utilidad permite realizar el pago de la tarjeta de crédito en los canales virtuales

y Oficinas de la Red, asi como en los puntos de atencion de Efecty (este ultimo

consultarlo en el Instructivo de Banca Mévil en Documentacién de la Red)

minimo, pago total o un valor diferente.

* El Asociado/Cliente podra realizar el pago minimo, pago total u otro valor que
defina el usuario.

* En caso de que el Asociado/Cliente desee pagar el valor total de la tarjeta, este
pago no podra ser superior al valor reflejado en el extracto.
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* El Asociado/Cliente podra realizar un pago inferior al valor minimo, registrado en
el extracto.

* el Asociado/Cliente podra realizar el pago minimo de la tarjeta en los puntos de
Efecty. Para pagar un valor diferente a este debera realizarlo en una de las
Entidades de la Red.

* Las condiciones para realizar pagos en Efecty, consultarlos en el Manual
Operativo del Portal Transaccional y Banca Movil, en la pagina de Visionamos /
enlace “Documentacion de la Red”.

A continuacion, se describe el proceso para realizar el pago de la tarjeta de crédito:
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Seleccionar la opcién de Mis Productos.

Seleccionar la pestafna de Tarjeta de Crédito.

Pulsar el botdn de Realizar Pago.
Por defecto el sistema muestra la fecha actual.

Del listado de tarjetas activas, seleccionar la tarjeta que desea pagar. Si solo
se tiene una tarjeta, por defecto se mostrara en este campo.

Del listado de cuentas activas, seleccionar la cuenta de la cual se desea
realizar el débito, para pagar la tarjeta.

Seleccionar el valor del pago: minimo, pago total u otro valor.

© No a M b=

En el campo Concepto describir de manera resumida, el motivo que genera el
pago de la tarjeta. Pulsar el boton Confirmar.

Ingresar el Cédigo de seguridad enviado al celular y correo electronico del
Asociado/Cliente. Finaliza dando clic al boton Aceptar.
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Una vez que el avance de efectivo ha sido aprobado, el sistema genera un
mensaje para que tarjetahabiente silo desea, valide el estado de la transaccion
en la opcidn de Soporte Transaccional / en el moédulo de Pagos y
Transferencias.

4.1.7.4. Bloquear tarjeta de crédito

Esta utilidad permite realizar el bloqueo de la tarjeta de crédito por pérdida o robo.
Una vez bloqueada la tarjeta de crédito, el Asociado/Cliente debera solicitar una
nueva tarjeta, comunicandose con las lineas de atencién del Banco Cooperativo
Coopcentral.

El proceso para bloquear la tarjeta de crédito, consultarlo en el numeral 4.10
Bloqueos, de este Instructivo.

4.2 Cédigo QR

Esta utilidad permite al Asociado/Cliente generar un Codigo QR a través del Portal

Transaccional, para que le transfieran dinero o le realicen el pago de una obligacion.

* El Portal Transaccional solo permitira generar el Codigo QR.

* Banca Moévil permitira generar y leer el Codigo QR.

* El Cédigo QR podra ser generado con valor o sin valor.

Para el pago de obligaciones, el Cédigo QR debe ser generado con valor; este

valor podra ser por el pago minimo, total u otro valor (recordar que, si el pago

es por “otro valor’, este no debera superar el pago total de la obligacion que se
tenga al momento de realizar el pago).

El Codigo QR podra ser compartido a otros usuarios por el Portal Transaccional

unicamente por Facebook, correo electrénico y ser descargado en el PC. Por

Banca Moévil podra ser compartido por las redes sociales que tenga activas el

usuario, asi como por correo electronicos y WhatsApp.

* El sistema generara el Codigo QR para los productos de cuenta corriente,
ahorros a la vista, cupo de crédito rotativo, obligaciones y créditos.

* Una vez generado el Codigo QR, este debe ser compartido o descargado en el
PC, de lo contrario no tendra validez para realizar las operaciones de
transferencias y/o pago de obligaciones.

* El proceso para generar el Codigo QR para cuentas de ahorro, cupo de crédito
y obligaciones es el mismo y el cual se describe en los siguientes numerales.

*
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4.2.1. Generar Cédigo QR sin valor

*

La generaciéon del Codigo QR sin valor aplica para las operaciones de

transferencias de fondos y pago de cupo de crédito rotativo.

Las transferencias a realizar pueden ser Intracooperativas e Intercooperativas.

El proceso para generar el Codigo QR es el siguiente:
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Seleccionar la opcién de Mis Productos.

2. Seleccionar la cuenta o cupo de crédito rotativo donde se recibira el dinero
gue confirmara o ingresara el asociado/cliente receptor del Codigo QR y pulsar
el icono de Generar Cédigo QR.

El campo Valor, se deja en blanco.

3. En el campo Descripcion, ingresar el motivo que generara la transferencia
de fondos o el pago del cupo de crédito rotativo. Para seguir, pulsar el botén
Generar.

Una vez generado el Cédigo QR, este debera ser compartido o descargado
en el PC, para que sea valido al momento de realizar la operacion monetaria.
La informacion que contiene el Cédigo QR generado es la siguiente:

v' Cddigo del producto (CP) asociado a las cuentas de ahorros, cupos de crédito y
obligaciones.

El producto destino que recibira la transferencia y/o el pago de una obligacion.
Nombre del beneficiario o destinatario de la operacion.

Entidad destinataria de la operacion.

Descripcion relacionada con el motivo que genera la operacion.

El valor se mostrara en ceros, cuando este ha sido generado sin valor.

AENENENEN

4.2.2. Generar Codigo QR con valor

La generacion del Cdédigo QR con valor aplica para las operaciones de
transferencias de fondos, pago de cupo de crédito rotativo y pago de créditos que
se tengan con la entidad y/o otra entidad de la Red Coopcentral.
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4.2.2.1.Cédigo QR con valor, para transferencias y cupo de crédito

rotativo

| Los pasos a seguir para generar este codigo son los siguientes:
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1. Seleccionar la opcion de Mis Productos.

2. Seleccionar la cuenta o cupo de crédito rotativo donde se recibira el dinero
que confirmara o ingresara el asociado/cliente receptor del Codigo QR y pulsar
el icono de Generar Cédigo QR.

3. Ingresar el Valor por el cual se generara el Codigo QR.

4. En el campo Descripcidn, ingresar el motivo que generara la transferencia

de fondos o pago del cupo de crédito rotativo. Para seguir, pulsar el botén
Generar.

Una vez generado el Cdédigo QR, este debera ser compartido o descargado
en el PC, para que sea valido al momento de realizar la operacién monetaria.
La informacion que contiene el Cédigo QR generado es la siguiente:

v' Cddigo del producto (CP) asociado a las cuentas de ahorros, cupos de crédito y
obligaciones.

El producto destino que recibira la transferencia y/o el pago de una obligacioén.
Nombre del beneficiario o destinatario de la operacion.

Entidad destinataria de la operacion.

Descripcion relacionada con el motivo que genera la operacion.

El valor se mostrara en ceros, cuando este ha sido generado sin valor.

ANENENENEN
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4.2.2.2. Generar Codigo QR con valor, para pago de créditos

\ Los pasos a seguir para generar este codigo son los siguientes:

Mis Productos.

Ahorra Obligaciones y Creditos I Cupo de Credito Rotativo

Pagos y Transferencias

® ?

Solicitudes

U

Blogueos

Q

Mis Datos

Puntos de atencién

1 (#*5678)

Fecha apertura: 10 febrero del 2015
Saldo Total: $10.000.000,00

Saldo disponible: $10.000.000,00
Fecha limite de pago: 25/07/2015
Valor pago minimo: $40.000,00
Valor pago total: §0.00

Estado: Activo

Obligaciones y Créditos

Fecha apertura: 10 febrero del 2015
Saldo Total: $10.000.000,00

Saldo disponible: $10.000.000,00
Fecha limite de pago: 15/07/2015
Valor pago minime: $50.000,00
Valor pago total: $0,00

Cédigo de producto: 0025000000104
Estado: Activo

Obligaciones y Créditos

obligacion 4446571 Generar coaigo ar

1 (#3132)

Fecha apertura: 20 junio del 2016
Saldo Total: $6.700.000,00

Saldo disponible: $5.400.000,00
Fecha limite de pago: 01/01/2015
Valor pago minimo: $400.000,00
Valor pago total: $400.000.000.00
Cadigo de producto: 0025001000155
Informacién: pague a tiempa

Estado: Activo

Obligaciones y Créditos

1 (#=3132)

Fecha apertura: 20 junio del 2016
Saldo Total: $6.700.000,00

Saldo disponible: $6.400.000,00
Fecha limite de pago: 01/01/2015
Valor page minimo: $400.000.00
Valor pago total: $400.000.000,00
Cédigo de producto: 0025001000155
Informacién: pague a iempo

Estado: Activo

Obligaciones y Créditos
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Seleccionar la opcion de Mis Productos.

En la pestana de Obligaciones y Créditos, seleccionar la obligaciéon que
recibira el pago por parte del Asociado/Cliente receptor, del Codigo QR.
Pulsar el icono de Generar Codigo QR.

Seleccionar el Valor a pagar: minimo, pago total u otro valor.

En el campo Descripcion, ingresar el motivo que generara el pago de la
obligacion. Para seqguir, pulsar el botéon Generar.

Una vez generado el Cédigo QR, este debera ser compartido o descargado
en el PC, para que sea valido al momento de realizar la operacién monetaria.
La informacion que contiene el Cédigo QR generado es la siguiente:

v' Cddigo del producto (CP) asociado a las cuentas de ahorros, cupos de crédito y
obligaciones.

El producto destino que recibira la transferencia y/o el pago de una obligacion.
Nombre del beneficiario o destinatario de la operacion.

Entidad destinataria de la operacion.

Descripcion relacionada con el motivo que genera la operacion.

El valor se mostrara en ceros, cuando este ha sido generado sin valor.

ahw M=

AN NENA NN

4.2.3. Compartir y Descargar Cédigo QR

Compartir: Esta utilidad permite al Asociado/Cliente compartir el Cédigo QR a

través de Facebook o Correo electronico.
Descargar: Esta utilidad permite al Asociado/Cliente descargar y guardar el Codigo

QR generado, en su PC.
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4.2.3.1. Compartir Cédigo QR por Facebook

| Los pasos para compartir el Cédigo QR, son los siguientes:
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1. Una vez generado el Codigo QR, pulsar el icono que identifica a
“Facebook”.

2. Seleccionar la opcién de “Compartir en un mensaje privado”.

3. Digitar o buscar el nombre del contacto, al cual se le va a compartir el
Caodigo QR.

4. Pulsar el boton Enviar mensaje. De inmediato el mensaje sera enviado al
usuario receptor para que realice la operacion de transferencia, pago de cupo
de crédito y/o pago de una obligacion, con la informacion contenida en el
Caddigo QR.

4.2.3.2. Compartir Cédigo QR por Correo Electrénico

Los pasos para compartir el Codigo QR, son los siguientes:
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Una vez generado el Cadigo QR, pulsar el icono de “correo electrénico”.
Digitar el correo electrénico del usuario que va a recibir el Cédigo QR.
Digitar el Asunto o motivo que origina el envio del correo electrénico.

El campo Mensaje por defecto, trae la “Descripcidon” que se ingresé en el
momento de generar el Cédigo QR, pero si se desea se puede ingresar
“otra descripcion”. Para finalizar pulsar el boton Enviar.

De inmediato el sistema mostrara el mensaje de que “el cddigo QR fue enviado
con éxito”

El paso siguiente que el usuario receptor, abre su correo y valide la informacién
recibida en el Cédigo QR.

PON =

4.2.3.3. Descargar Cédigo QR

\ A continuacion, se describen los pasos para realizar la descarga en el PC:
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Una vez generado el Codigo QR, pulsar el icono de “Descargar”.

Dar clic en el Cédigo QR descargado.

Seleccionar la opcion de “Guardar como”.

PON =

En el PC seleccionar el punto en el cual se desea almacenar el cédigo.

Para finalizar, pulsar el boton Guardar.
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4.3 Pagos, Transferencias e Inscripcion de cuentas

Esta opcidon permite inscribir cuentas de la Red y del sector financiero, realizar el
pago de obligaciones y/o de cupo de crédito rotativo, programar pago de
obllga0|ones y transferencias y realizar transferencias de fondos.
El /Cliente podra inscribir cuentas de su entidad (propias o de terceros), cuentas
de otra entidad de la Red (propias o de terceros) y cuentas de cualquier banco
(propias o de terceros).

* El Asociado/ Asociado Cliente podra inscribir cuentas de persona natural y
juridica.

* Al inscribir una cuenta, el Asociado/Cliente debera tener en cuenta que el
producto este activo en la Entidad y que no presente ninguna novedad como
inactividad, bloqueo, cancelacién entre otros estados.

* El nUmero de la cuenta a inscribir no debe exceder los 20 caracteres, cuando
esta pertenece a la Red. Sila cuenta es de un banco esta no debe exceder los
17 caracteres.

* Las cuentas inscritas quedan que pertenezcan a la Red, quedan habilitadas de
forma inmediata para realizar transacciones.

* Es de aclarar que las cuentas inscritas que tengan como destino un banco, no
son pre notificadas a ACH, razén por la cual hasta tanto el Asociado/Cliente
realice una transferencia de fondos, se podra dar cuenta si la cuenta quedo
inscrita correctamente.

* El Asociado/Cliente podra realizar transferencias Intracooperativas,
Intercooperativas o interbancarias. Adicionalmente podra realizar
transferencias en linea con ACH mediante la funcionalidad de TransfiYa y
transferencias entre Cédigos de Producto (CP).

* En el evento que el asociado/cliente requiera realizar el pago de una obligacién
por Banca Movil y seleccione como monto a pagar la opcion de “Otro valor”,
este pago no podra ser superior al “pago total de la obligacién”.

* En el proceso de la transferencia y/o pago de una obligacion, es requerido
diligenciar el campo “Detalle”, el cual no permite el ingreso de caracteres
especiales o de espacios. Asi mismo este campo permite ingresar un maximo
de 50 caracteres.

* Cada vez que el Asociado/Cliente realice una transaccion que implique
movimiento de dinero como transferencias y pagos la Red Coopcentral
notificara al celular que el Asociado/Cliente tenga registrado en la entidad y a
partir de las cuantias definidas en la circular de tarifas de Visionamos.

A continuacion, se explica el proceso para realizar cada una de las transacciones

mencionadas anteriormente:
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4.3.1. Inscripcion de cuentas de la Red

A continuacion, se describe el proceso para inscribir cuentas de la Red y/o del sector

financiero:

1.  Seleccionar la opcion de Pagos y Transferencias.

2. Seleccionar la pestafia de Inscribir Cuentas.

3.  Pulsar el boton de Anadir.

4. Seleccionar la entidad en la cual va a inscribir la cuenta, en este caso
seleccionar Red Coopcentral.

5. Seleccionar del listado la entidad en la cual se va a inscribir la cuenta.

6 Seleccionar el tipo de cuenta que se va a inscribir en el Portal: cuenta de
ahorros, cuenta corriente, cupo de crédito rotativo.

7. Ingresar el numero de la cuenta o producto, el cual debe estar activo en la
entidad.

8. Personalizar el nombre de la cuenta.
Este campo permite como maximo 30 caracteres.

9. Seleccionar si la cuenta a inscribir es de persona natural o juridica, en este
caso seleccionar persona natural.

10. Seleccionar el tipo de documento asociado al documento de identificacion
(cédula, pasaporte, cédula de extranjeria, tarjeta de identidad).
En el caso de persona juridica, seleccionar Nit.
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11.

Ingresar el numero del documento de identificacion.

En el caso de persona juridica ingresar el numero del Nit, sin digito de

verificacion.

Adicionalmente para persona juridica, digitar el nombre comercial de la

empresa.

v' El nimero de caracteres maximos permitidos son 15.

v Sila cuenta a inscribir es de la Red Coopcentral, el sistema valida que el numero de
la cuenta y el documento de identificacion estén asociados y sean correctos y de
manera automatica el sistema mostrara los nombres y apellidos del titular de la
cuenta.

Para finalizar la inscripcién, pulsar el botén Aplicar Cambio.

Botdn que permite exportar los movimientos en formato PDF.

Boton que permite exportar los movimientos a una hoja de Excel.

4.3.1.1. Inscribir cuentas de bancos

A continuacion, se describe el proceso para inscribir cuentas del sector financiero:

Seleccionar la opcion de Pagos y Transferencias.

Seleccionar la pestafna de Inscribir cuentas.

Pulsar el botdon de Anadir.

el badia

Seleccionar el tipo de entidad en la cual va a inscribir la cuenta, en este caso
seleccionar Banco.

o

De la lista de bancos desplegada, buscar el nombre del Banco en la cual se va
a inscribir la cuenta.

Seleccionar el tipo de cuenta destino: cuenta de ahorros, cuenta corriente,
cupo de crédito rotativo, depdsito electronico.

Digitar el numero de la cuenta o producto destino.
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8. Personalizar el nombre de la cuenta.

Este campo permite como maximo 30 caracteres.

9. Seleccionar el tipo de persona: natural o juridica.

10. Seleccionar el tipo de documento asociado al documento de identificacion del
Asociado/ Cliente (cédula, pasaporte, cédula de extranjeria, tarjeta de
identidad). En el caso de persona juridica, seleccionar Nit.

11. Ingresar el numero del documento de identificacion del titular de la cuenta
destino. En el caso de persona juridica ingresar el numero del Nit, sin digito
de verificacion.

El namero de caracteres maximos permitidos son 15.

12. Digitar el primer nombre del titular de la cuenta destino.

13. Digitar el segundo nombre del titular de la cuenta destino.

14. Digitar el primer apellido del titular de la cuenta destino.

15. Digitar el segundo apellido del titular de la cuenta destino.

En el caso de las personas juridicas, se habilita el campo para ingresar el
Nombre comercial de la empresa, que permite como maximo 50 caracteres.
Para finalizar pulsar el boton Aplicar cambio.

4.3.2. Editar cuentas inscritas

Esta utilidad permite modificar informacién de una cuenta inscrita. Para editar los
datos de una cuenta inscrita, se deben realizar los siguientes pasos:
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Seleccionar la opcion de Pagos y Transferencias.

Seleccionar la pestafia de Inscribir cuentas.

Pulsar el icono de Editar.

Modificar el nombre personalizado de la cuenta o producto.

Modificar el nombre (s) del titular de la cuenta o producto.

o0k wN=

Modificar el apellido (s) del titular de la cuenta o producto. Para finalizar pulsar el
boton Aplicar cambio.

v' Para las cuentas de la Red el tinico campo que se puede editar es el de Nombre
personalizado

v’ Para las cuentas inscritas de bancos, se puede modificar el nombre personalizado y
nombres y apellidos del titular de la cuenta

4.3.3. Eliminar cuentas inscritas

Esta utilidad permite eliminar una cuenta que se tenga inscrita. Las Unicas cuentas

que no pueden ser eliminadas, son aquellas que tienen programadas pagos o
transferencias de fondos.

Para eliminar una cuenta inscrita, se deben realizar los siguientes pasos:
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Seleccionar la opcion de Pagos y Transferencias.

Seleccionar Inscribir cuentas.

Pulsar el icono de Eliminar.

PON =

En la ventana de Eliminar cuenta inscrita, pulsar el boton Confirmar.

4.4 Realizar pago de obligaciones

A continuacion, se describe el proceso para realizar los pagos de obligaciones:
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() EEEb e x
Verifique el estado de las transaceiones en la opcién de Soporte Transaccional.

Seleccionar la opcion de Pagos y Transferencias.

Seleccionar la pestana de Pagos y Transferencias.

Pulsar el botdon de Anadir.

Pulsar el icono de Pagos.

Del listado de obligaciones, seleccionar el producto que se desea pagar.

Del listado de cuentas, seleccionar la cuenta origen de la cual se va a realizar
el débito para pagar la obligacion.

Seleccionar el valor a pagar: Pago minimo, Pago Total u Otro valor.

En el campo Concepto ingresar el motivo que genera el pago.
Una vez diligenciada la informacion, pulsar el botén Confirmar.

Pulsar el boton de Aplicar pagos y transferencias.

o9 0ON oghwh=

Ingresar el Cédigo de seguridad enviado al numero celular y correo electrénico
del Asociado/Cliente. Para finalizar pulsar el botén Aceptar.
La duracion del codigo de seguridad es de 1 hora.
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De manera inmediata el Portal Transaccional muestra un mensaje para que el
Asociado/Cliente verifique el estado del pago (exitoso/declinado), en la opcion de

“Soporte Transaccional”.

44.1.

Editar Pago de obligaciones

Esta funcionalidad permite modificar informacion de un pago, antes de que el pago
sea aplicado en el Portal Transaccional.

—_—

Seleccionar la opcién de Pagos y Transferencias.

L

Seleccionar la pestafia de Pagos y Transferencias.

Pulsar el icono de Editar.
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4. Modificar Informacion del pago. Para finalizar pulsar el boton Confirmar.

La informacién que permite modificar el sistema es: producto a pagar, cuenta origen,
valor del pago y concepto.

4.4.2. Eliminar Pago de obligaciones

Esta funcionalidad permite eliminar un pago, antes de que el pago sea aplicado en
el Portal Transaccional.

Seleccionar la opcion de Pagos y Transferencias.
Seleccionar la pestafia de Pagos y Transferencias.

Pulsar el icono de Eliminar.

En la ventana de Eliminar registro, pulsar el botéon Confirmar.

poN=

4.5 Realizar transferencias

Esta opcion permite realizar traslados de dinero entre cuentas de la Red y/o hacia

el sector financiero. Para realizar transferencias de fondos, se debe tener en cuenta
lo siguiente:
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* Las transferencias que pueden realizar los Asociados/Clientes son:
transferencias  Intracooperativas,  transferencias  Intercooperativas vy
transferencias Interbancarias.

* Pararealizar transferencias de fondos, el sistema genera un cédigo de seguridad,
el cual tiene vigencia de 1 hora.

* El Asociado/Cliente debe asumir el pago de la comision cuando la transferencia
a realizar sea Interbancaria. En el caso de las transferencias Intracooperativas e
Intercooperativas no se cobra comision, a menos que la entidad defina que la
transaccion tendra cobro.

*  La entidad debera activar el OPTIN al Asociado/Cliente, para que este pueda
recibir los mensajes de texto con el codigo de seguridad.

* Tener activo el servicio de envio de mensajes de texto (SMS) y correo electrénico,
el cual puede ser activado por el Asociado/Cliente a través del moédulo de
Bloqueos / opciodn Servicios.

* Se debe tener en cuenta que las Transferencias Interbancarias realizadas
después de las 2:00 p.m., seran enviadas al banco receptor al dia siguiente habil,
en uno de los ciclos definidos por ACH. La aplicacion en la cuenta destino
dependera de las politicas que cada banco tenga establecidas.

4.5.1. Transferencias entre cuentas de la Red

A continuacion, se describe el proceso para transferir dinero entre las cuentas de la
Entidad y/o otras entidades de la Red:

Sucursal Virtual Bienvenido a BANCO COOPERATIVO COOPCENTRAL, luis usme: Cemar sesion

Hay: mares, 17 mazo del 2020 a las 153858 S i visa fue ol maries 17 marzn del 2020 alans 08:16:52 (Accades desde IP: 190.261.167.135)

i ¢ © (2 )] 9

Pagos y Transferencias Solicitudes Blogueos Mis Datos Puntos de atencion

Inscribir Cuentas P ion Pagos y Transf Soporte Ti ional |~ Pagofacturas | Transferencias Codigo de Productos | Transfiya

w [RExportar a Excel | [AExportar a PDF

Acciones  Transaccion Y Fecha Transaccion T Cuenta destino Y | Cuenta Origen T Tipodevalor Y Valor T Comision Y Tofal YT Concepto

Mis Productos
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Estado Pagos y Transferencias

Verifique el estado de las fransacciones en la opcién de Soporie Transaccional.

1.  Seleccionar la opcion de Pagos y Transferencias.
2.  Seleccionar la pestana de Pagos y Transferencias.
3.  Pulsar el botén de Anadir.
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Pulsar el icono de Transferencias.

Del listado de cuentas, seleccionar el producto destino de la transferencia.

Del listado de cuentas, seleccionar la cuenta origen de la cual se va a realizar
el débito.

Digitar el valor a transferir.

En el campo Concepto ingresar el motivo que genera el pago.
Una vez diligenciada la informacion, pulsar el boton Confirmar.

Pulsar el botén de Aplicar pagos y transferencias.

39 0N o0k

0. Ingresarel Cédigo de seguridad enviado al numero celular y correo electronico
del Asociado/Cliente. Para finalizar pulsar el botén Aceptar.

De manera inmediata el Portal Transaccional muestra un mensaje para que el
Asociado/Cliente verifique el estado del pago (exitoso/declinado), en la opcién
de “Soporte Transaccional”.

4.5.2. Editar transferencias de fondos

Esta utilidad permite modificar informacion de una transferencia. Esta modificacion
debe realizarse antes de que la transaccion sea aplicada en el Portal Transaccional.
A continuacion, se describen los pasos para modificar la informacién de una
transferencia:

-_—

Seleccionar la opcion de Pagos y Transferencias.

N

Seleccionar la pestafia de Pagos y Transferencias.

3. Pulsar el icono de Editar.
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En la ventana de “Transferencia” modificar informacion de la cuenta. Para finalizar

pulsar el botén Aplicar cambio.

La informacién que permite modificar el sistema es el campo de “personalizar el nombre

del producto”.

4.5.3. Eliminar Transferencias de fondos

Esta utilidad permite eliminar una transferencia de fondos, que ha sido preparada
por el Asociado/Cliente.

La eliminacidn de una transferencia debe realizarse antes de que esta sea aplicada
por el sistema.

A continuacion, se describe el proceso para eliminar una transferencia de fondos:

Seleccionar la opcidon de Pagos y Transferencias.

Seleccionar la pestafia de Pagos y Transferencias.

Pulsar el icono de Eliminar.

PON=

En la ventana de Eliminar registro, pulsar el boton Confirmar.
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4.5.4. Transferencias entre Cédigos de Producto (CP)

A continuacion, se describe el proceso para realizar transferencias de fondos entre
cuentas de la Red, utilizando el cédigo de producto asociado a cada cuenta.
Es de anotar que el Asociado/Cliente podra realizar transferencias o pagos de

obligaciones, utilizando los cddigos de productos utilizados recientemente y/o los
marcados como favoritos.
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Seleccionar la opcion de Pagos y Transferencias.

Seleccionar la pestafa de Transferencias Cédigo de Productos.

Pulsar el botén Anadir Transaccion.

Digitar el Codigo del Producto asociado a la cuenta destino y pulsar el boton
Continuar.

a kN~

A continuacién, el sistema muestra la informacién del cédigo del producto que
va a recibir la transferencia, para continuar pulsar el botén Aceptar.

Seleccionar la cuenta origen de la cual se va a debitar el dinero para realizar
la transferencia de fondos.

Digitar el Valor a transferir.

Ingresar una breve descripcion del motivo que genera la transferencia de
dinero. Para seguir con la operacion pulsar el boton Continuar.

© oN o

A continuacion, se muestra el resumen de la operacion:

v Nombre del Asociado/Cliente que va a recibir la transferencia de fondos.

v' Producto desde el cual se esta realizando el débito (el sistema muestra los 4 dltimos
numeros de la cuenta).

v Valor de la transferencia.

v' Valor de la comisién (esta comision es la que la entidad tenga parametrizada en la
aplicacion del Administrativo Web).

Para seguir pulsar el boton Enviar. En caso de que la informacién de la

operacion no esté correcta, pulsa el boton Anterior.

10.

Ingresar el cédigo de seguridad enviado al celular y correo electronico del
Asociado/Cliente. Finalizar pulsando el boton Aceptar.

De manera inmediata el Portal Transaccional muestra el resumen de la
transferencia realizada e informa que para mayor detalle de la transaccion el
Asociado/Cliente puede consultar la pestafa de Soporte Transaccional.
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4.5.4.1. Transacciones con cédigos de producto recientes o favoritos

A continuacion, se describen los pasos para utilizar los Codigos de Producto
recientes o los marcados como favoritos:

4.5.4.2. Cédigos de Producto recientes

El Portal Transaccional permite visualizar los ultimos 5 codigos de producto
utilizados recientemente por el Asociado/Cliente, en las operaciones de
transferencias de fondos y/o pago de obligaciones.

A continuacion, se describe el proceso para utilizar los cédigo de producto recientes,
en las operaciones antes mencionadas:
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Seleccionar la opcion de Pagos y Transferencias.

Seleccionar la pestafia de Transferencias Cédigo de Productos.

Seleccionar la pestafia de Recientes.

PON =

Pulsar el icono de Reusar este coédigo de producto

De inmediato se visualizan los ultimos codigos de producto utilizados en las
transacciones de transferencias y/o pago de obligaciones, como se muestra en
la imagen.

A continuacion, el Asociado/Cliente podra realizar transferencias o pagos de
obligaciones de acuerdo con los descrito en los numerales 4.4 Transferencias con
codigos de producto y 4.5 Pago de obligaciones con cédigos de producto, de este
instructivo.

4.5.4.3. Cédigos de Producto favoritos

El Portal Transaccional permite marcar como favoritos, los Codigos de Productos
con los cuales se han realizado transacciones de transferencias y/o pagos, con el
fin de no tener que digitar estos.

El sistema no tiene restricciones en cuanto al niumero de Cédigos de Producto que
pueden marcarse como favoritos. A continuacién, se describe el proceso para
marcar los Cédigos de Producto favoritos:

Seleccionar la opcion de Pagos y Transferencias.

Seleccionar la pestafna de Transferencias Cédigo de Productos.

BN =

Seleccionar la pestafia de Recientes.

Habilitar el icono de Favoritos ' * , dando clic en este.

De inmediato en la pestana de Favoritos, se visualizan los codigos de
productos agregados a esta categoria.

Para eliminar el cddigo de producto de los Favoritos, se da clic en la estrella
rellena con color azul y de inmediato queda desmarcado.

A continuacion, el Asociado/Cliente podra realizar transferencias o pagos de
obligaciones de acuerdo con los descrito en los numerales 4.4 Transferencias
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con codigos de producto y 4.5 Pago de obligaciones con cédigos de producto,
de este instructivo.

4.5.5. Pago de Obligaciones con cadigos de producto

Esta opcidn permite realizar pago de obligaciones (créditos y cupo de crédito
rotativo), utilizando el cédigo de producto asignado por el sistema.
A continuacion, se describe el proceso para realizar los pagos:
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Recibir trdnsferencias interbancarias

1
|
1
1
|
|
1
i
|
|
|
1
1
1.  Seleccionar la opcién de Pagos y Transferencias.
2. Seleccionar la pestana de Transferencias a Coédigo de Producto.
3. Pulsar el boton de Ahadir Transaccion.
4. Digitar el coédigo de producto asociado a la obligaciéon y pulsar el boton
Continuar.
5. Enlaventana de validacion de la informacioén del pago, pulsar el boton Aceptar.
6. Seleccionar de la lista, la cuenta o producto de la cual se va a realizar el débito.
7. Seleccionar el valor de la obligacion a pagar: valor minimo, total y otro valor.
8. En el campo Concepto, digitar el motivo que genera el pago. Para seguir con la
transaccion pulsar el boton Continuar.
Este campo es obligatorio.
9. Enlaventana Resumen de la operacion, pulsar el botén Enviar.
10.

Ingresar el cédigo de seguridad enviado al celular y/o correo electrénico del
Asociado/Cliente. Para finalizar pulsar el botén Aceptar.

De manera inmediata se muestra un mensaje confirmando la informacion
relacionada con la transferencia de fondos y la opcion para consultarla en opcion
de Soporte Transaccional de Pagos y Transferencias.
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4.5.6. Recibir transferencias interbancarias

Esta opcion permite que un asociado/cliente vinculado a una entidad de la Red
Coopcentral, pueda recibir transferencias en sus cuentas de ahorros y/o cupos de
crédito originadas desde el sector financiero, en cualquiera de los ciclos de
compensacion definidos por ACH Colombia.

* Para recibir transferencias interbancarias el Asociado/Cliente debe informar a la
persona que va a realizar la transferencia el Cédigo de Producto, el cual se
consulta en el médulo de “Mis Productos”.

* Al momento de realizar el envio de una transferencia de fondos desde la entidad
originadora (banco), la persona que realiza el traslado de fondos debe
seleccionar como banco destino al “Banco Cooperativo Coopcentral”, quien a
través de ACH envia la transferencia a la cuenta del Asociado/Cliente,
matriculada en la entidad.

4.5.7. Programacion de Pagos y Transferencias

Esta funcionalidad permite que el Asociado/Cliente pueda programar en el Portal

Transaccional un pago de una obligacion o una transferencia de fondos, para ser

debitada de su cuenta o cupo de crédito rotativo, en una fecha determinada.

* Esta opcidn no esta disponible, en el canal virtual de Banca Moévil.

* La fecha y la hora de programacion, es aplicada por el sistema en intervalos de
1 hora.

* Los pagos y transferencias se podran modificar o eliminar, siempre y cuando la
fecha y hora de programacion no haya sido aplicada por el sistema.

* Cuando un pago o un transferencia no haya sido aplicada por falta de fondos
en la cuenta origen, se debera volver a realizar la programacion, el sistema no
genera reintentos por este tipo de causal.

4.5.7.1. Programar pago de obligaciones

A continuacién, se describen los pasos para realizar la programacion del pago de
obligaciones:
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Seleccionar la opcion de Pagos y Transferencias.

Seleccionar la pestafia de Programacion pagos y transferencias.

Pulsar el boton de Anadir.

Seleccionar la opcidén de Pagos.

Del calendario seleccionar la fecha y la hora en la cual se desea, que se aplique el
pago.

Seleccionar el valor a pagar: minimo, total u otro valor.

De la lista de obligaciones que el Asociado/Cliente tenga con la entidad, se
selecciona el producto que se desea pagar, ejemplo: el cupo de crédito rotativo.

©WE N ol =

Seleccionar de la lista, la cuenta de la cual se va a realizar el débito.

Seleccionar de la lista, el periodo de tiempo en el cual se debe aplicar el pago
(diario, decadal, quincenal, mensual, bimestral etc...)

-—
e

Seleccionar el Numero de pagos en los cuales se desea que sea aplicada la
programacion, por el sistema: ejemplo dos pagos quincenales.

-—
-—
.

En el campo Concepto, ingresar el motivo que genera el pago. Una vez diligenciada
la informacion, se debe dar clic en el boton Programar.

-—
N

Ingresar el codigo de seguridad enviado al celular y/o correo electronico del
Asociado/Cliente. Finaliza dando clic al boton Aceptar.

De manera inmediata el Portal Transaccional muestra la ventana en la cual se
visualiza el pago programado.

4.5.7.2. Editar pago y/o transferencia programada

Esta utilidad permite modificar la informacién de un pago o de una transferencia que
ha sido programada.
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Seleccionar la opcion de Pagos y Transferencias.

Seleccionar la pestafia de Programaciéon Pagos y Transferencias.

Pulsar el icono de Editar

hoON=

En la ventana de Programacion de pagos y transferencia,
informacion del pago y/o transferencia programada. La informacion
modificar el sistema es:

Fecha y hora de transferencia.

Producto a pagar.

Cuenta Origen.

Periodo de pago.

Total pagos.

Concepto.

Para continuar pulsar el boton Programar.

AN NA N NANA

modificar la
que permite

A continuacion, ingresar el Coédigo de seguridad enviado al correo el

ectrénico y/o

numero de celular del Asociado/Cliente. Para finalizar pulsar el boton Aceptar.
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4.5.7.3. Eliminar pago y/o transferencia programada

Esta utilidad permite eliminar la programacion de un pago.

Seleccionar la opcion de Pagos y Transferencias.

Seleccionar la pestafia de Programacién Pagos y Transferencias.
Pulsar el icono de Eliminar

En la ventana de Eliminar registro, pulsar el boton de Confirmar.

hON=

4.5.7.4. Consulta de pagos y transferencias programadas

Esta funcionalidad permite consultar la informacién de un pago o transferencia
programada para validar informacién como: la fecha y hora en que se va a aplicar
la operacion, el valor del pago o transferencia, el valor de la comision definida por
la Entidad, la cuenta de la cual se va a debitar la operacion, entre otra informacion.

A continuacion, se describen los pasos para realizar esta consulta:
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Seleccionar la opcion de Pagos y Transferencias.

Seleccionar la pestafia de Programacién Pagos y Transferencias.

Pulsar el icono de Ver detalle

hON=

En la ventana de Programacion de pagos, se visualiza la informacion de la

programacion:

v Estado Programado: Pago o transferencia programada, pero que no ha sido aplicada
por el sistema.

v Estado Procesado: Pago o transferencia aplicada por el sistema, en este momento se
realiza el débito de la cuenta definida en la programacion.

[EZHEE: Boton que permite exportar los pagos o transferencias programadas en
formato PDF.

22 Boton que permite exportar los pagos o transferencias programadas a
una hoja de Excel.
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4.5.8. Consultar Soporte Transaccional

Esta utilidad permite visualizar las transacciones financieras realizadas por el

Asociado/Cliente en el Portal Transaccional y el estado de estas (exitosas o

declinadas).

* ElI Asociado/Cliente puede consultar el histérico de los movimientos de
transacciones realizados en el Portal Transaccional, de los ultimos 90 dias.

* Por defecto el sistema muestra las transacciones realizadas en los ultimos 30
dias.

A continuacion, se describe el proceso para realizar esta consulta:

Sucursal Virtual Bienvenido a COOPVALLE, LUIS USME CORREA Cerrar sesion
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Seleccionar la opcion de Pagos y Transferencias.

Seleccionar la pestafna de Soporte Transaccional.

Seleccionar del calendario la fecha de inicio de la consulta.

Seleccionar del calendario la fecha de finalizacion de la consulta.

abhoN=

Pulsar el botén de Consultar soporte.

4.5.9. TransfiYa

Esta opcién permite que un Asociado/Cliente pueda Enviar, Recibir y Solicitar

Dinero a cualquier usuario de las entidades de la Red Coopcentral y/o de cualquier

banco de manera inmediata y por bajos montos a través de ACH Colombia, usando

como medio el celular.

* Las operaciones de Envio, Recepcion y Solicitud de dinero son aplicadas por
ACH Colombia en las cuentas del usuario receptor, en linea.
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* Elusuario receptor podra rechazar el envio de dinero en cualquier momento. Si
pasadas 24 horas, el usuario no ha aceptado la transferencia, el sistema reversa
la transaccion y acredita el dinero a la cuenta del usuario originador
(asociado/cliente que envi6 el dinero).

* Una vez Enviado el Dinero, ACH Colombia genera al usuario receptor un
mensaje de texto notificandole que le ha sido enviado dinero y el numero de
celular desde el cual se originé la transaccion.

* El numero celular desde el cual se originan las operaciones no podra estar
matriculado a otro usuario, bien sea en una de las Entidades de la Red o en una
entidad bancaria.

* Para el Envio de Dinero, el Asociado/Cliente debera tener creado el “contacto”
al cual le va a realizar el envio. Para crearlo debera seleccionar la opcion de
TransfiYa / Afdadir Contactos.

4.5.9.1. Aiadir contactos para Enviar Dinero

Esta utilidad permite crear nuevos contactos asociados a un numero de celular, con
el fin de Enviar dinero. A continuacién, se describe el proceso para la creacion de
un nuevo contacto:
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Seleccionar la opcion de Pagos y Transferencias.

Seleccionar la pestafia de TransfiYa.

Seleccionar la opcion de Enviar Dinero.

Pulsar el botén de Mis Contactos.

Pulsar el boton Anadir.

Digitar el Nombre completo del contacto.

Digitar los Apellidos completos del contacto.

O NoakhWN

Digitar el numero de celular al cual se le va a Enviar Dinero. Para finalizar se
pulsa el botén Aceptar. A continuacion, se muestra el contacto creado en la ventana
de Gestion de Contactos.

9. En la ventana de Gestion de contactos, se visualiza el contacto creado. Para
finalizar pulsar el botén Cerrar.

4.5.9.2. Eliminar o editar contactos

A continuacion, se describen los pasos para eliminar o editar un contacto:
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Seleccionar la opcion de Pagos y Transferencias.

Seleccionar la pestana de TransfiYa.

Seleccionar la opcidon de Enviar Dinero.

Pulsar el botéon de Mis Contactos.

ouA NS

Pulsar el boton Eliminar o Editar [ /] , segun la necesidad.

Para eliminar el contacto, en la ventana de eliminar registro, pulsar el botdn

Confirmar.

Para editar el contacto, en la ventana de Crear/Editar contacto, pulsar el botén

Aceptar.
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4.5.9.3. Enviar Dinero

A continuacién, se describe el proceso para Enviar Dinero a un numero celular de
un asociado/cliente que tenga productos en una entidad de la Red y/o del sector

financiero:
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1. Seleccionar la opcién de Pagos y Transferencias.

2. Seleccionar la opcion de TransfiYa.

3. Seleccionar la opcion de Enviar Dinero.

4. Digitar o seleccionar el numero del celular de Mis Contactos.

5. En el campo producto origen, seleccionar la cuenta o producto del que se va
realizar el débito.

6. Digitar el Valor a Enviar al usuario receptor de la transferencia.

7. Ingresar una breve descripcion del motivo que genera el envio de dinero, para
continuar pulsar el botén Continuar.

8. Enla ventana de verificacion de la transaccion, pulsar el boton Enviar Dinero.

9. Ingresar el cédigo de seguridad enviado al celular y correo electronico del
Asociado/Cliente. Para finalizar pulsar el boton Aceptar.

10. En el Resumen de la transaccion, pulsar el boton Cerrar.

v El valor de la comisién es el que la Entidad tenga parametrizado en su sistema.
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4.5.9.4. Solicitar dinero

Esta opcidon permite que una persona pueda solicitar dinero a otra, para que esta
Ultima le transfiera el dinero a la cuenta del solicitante. A continuacion, se describe

el proceso para Solicitar Dinero:
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Seleccionar el médulo de Pagos y Transferencias.

Seleccionar la opcion de TransfiYa.

Seleccionar la opcion de Solicitar Dinero.

Digitar el numero celular o seleccionarlo de Mis Contactos. Para seguir con la
operacion pulsar el boton Continuar.

Seleccionar la cuenta en la cual se desea sea acreditado el dinero solicitado.

Digitar el Valor solicitado.

Noa AWM=

Ingresar una breve descripcion del motivo que genera la solicitud de dinero y
finaliza pulsando el botén Continuar.
Este campo es obligatorio.

8. A continuacion, se muestra un resumen de la transaccién. Para finalizar pulsar el
botén Enviar Solicitud.

9. De manera inmediata el Portal Transaccional muestra el estado del Envié del
Dinero (exitoso o declinado). Para salir de esta ventana pulsar el boton Cerrar.

4.5.9.5. Recibir Dinero

Esta utilidad permite que un usuario receptor acepte el envio de dinero por parte de
un usuario originador. En determinado momento el usuario receptor podra rechazar
la transferencia, caso en el cual el dinero sera acreditado a la cuenta del usuario
originador.

A continuacion de describe el proceso para aceptar el envio de dinero:
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Seleccionar la opcion Pagos y Transferencias.

Seleccionar la pestafna de TransfiYa.

Seleccionar la opcion Pendientes.

Seleccionar la pestafia de Dinero por Recibir.

En la transferencia recibida pulsar el icono de ¢ Quieres recibirlo?

ok wN=

Seleccionar la cuenta (ahorros o cupo de crédito), en la cual se desea acreditar
el dinero y pulsar el boton Aceptar.

A continuacion, el sistema confirma la acreditacion del dinero en la cuenta
seleccionada, con el mensaje de “Transaccion aceptada con éxito”.

4.5.9.6. Rechazar envio de dinero

Esta utilidad permite que un cliente receptor, rechace el Envio de Dinero por parte
de un cliente originador. A continuacién, se describe el proceso para rechazar el
envio de dinero:
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Seleccionar la opcion de Pagos y Transferencias.

Pulsar la pestafa de TransfiYa.

WN =

Seleccionar la opcion Pendientes.
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4. Pulsar la pestafian de Dinero por recibir.

¢ Quieres recibirlo?

Seleccionar la transferencia que se quiere rechazar, pulsando el icono de

5. Enla ventana de Recibir TransfiYa, pulsar el boton Rechazar.

6. Confirmar el rechazo de la transferencia, pulsando el boton Sl.

con éxito.

De inmediato el Portal Transaccional muestra el mensaje de: Transaccion rechazada

4.5.9.7. Establecer Relaciones de Confianza

La relacion de confianza se establece cuando un cliente originador, Envia Dinero
por primera vez a un cliente receptor y este ultimo marca la cuenta para que el
dinero se acredite siempre a esta.

* Si el cliente receptor desea establecer una relacion de confianza con varios de
sus productos por ej.: que el dinero sea depositado en su cupo de crédito en vez
de su cuenta (s) de ahorros, debera eliminar la relacion de confianza anterior y
realizar el proceso que se describe a continuacion
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Seleccionar el modulo de Pagos y Transferencias.

Seleccionar la opcion TransfiYa.

Seleccionar la opcidon Pendientes.

Seleccionar la pestana de Dinero por Recibir.

Seleccionar el icono de ¢ Quieres recibirlo?

Seleccionar el producto en el cual se desea recibir el dinero.

NoO abhobd =

Activar la casilla de ¢Quieres recibir todas las transacciones a esta cuenta? y
finalizar pulsando el boton Aceptar.

Una vez ejecutado el paso anterior, el sistema establece la “Relacién de
Confianza”, mostrando el siguiente mensaje: Transaccion aceptada con éxito.
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4.5.9.8. Consultar Relaciones de Confianza

Esta utilidad permite consultar los numeros de celular con los cuales se ha
establecido la relacion de confianza para la recepcién de transferencias. A
continuacion, se describe el proceso para realizar esta consulta:

Seleccionar el modulo de Pagos y Transferencias.

Seleccionar la opcion TransfiYa.

Seleccionar la opciéon Pendientes.

PON =~

Seleccionar la pestana de Relaciones de Confianza. A continuacién, el
asociado/cliente visualiza el numero (s) del celular (es) de los cuales recibira
transferencias.

Para cerrar la ventana pulsar el icono que se muestra en la imagen.
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4.5.9.9. Eliminar Relaciones de Confianza

Esta utilidad permite eliminar las relaciones de confianza que el Asociado/Cliente
ha establecido con un niumero celular. A continuacion, se describe el proceso para

eliminar una relacion de confianza:
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Seleccionar el médulo de Pagos y Transferencias.

Seleccionar la opcion Transfiya.

Seleccionar la opciéon Pendientes.

Seleccionar la pestana de Relaciones de Confianza.

aORwOD =

A continuacion, el asociado/cliente visualiza el numero del celular con el cual

establecio la Relacion de Confianza, para eliminarla se pulsa el icono de eliminar
i

En el mensaje emergente se pulsa el boton Confirmar. Una vez ejecutado esta
accion, el sistema muestra la eliminacion de la relacion.
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4.6 Pagos y compras por PSE

Esta funcionalidad permite realizar pagos, compra de bienes y/o servicios utilizando
como medio de pago PSE. Para acceder a este servicio el Asociado/Cliente ingresa
a la pagina Web del comercio, selecciona la factura, el bien y/o servicio que desea
pagar.

4.6.1. Registro del Asociado/Cliente en ACH
Para brindar mayor seguridad en las transacciones de compras/pagos por PSE el

Asociado/Cliente debe realizar un proceso de registro en el portal de esta empresa,
Este proceso comprende los siguientes pasos:
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4.6.2. Realizar compras y pagos

A continuacion, se describe el proceso para realizar las compras y pagos utilizando
como medio de pago el botén de PSE, y acceder al Portal Transaccional para
realizar el débito de la cuenta que el Asociado/Cliente tiene en su Entidad:
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Ingresar al comercio donde va a realizar el pago o compra e ingresar y/o validar
la informacion del pago a realizar.

Seleccionar el boton de pago de PSE.

Seleccionar de la lista de bancos desplegados por el comercio, el Banco
Cooperativo Coopcentral.

b LN

Pulsar el boton de pagos de PSE.

En la pagina de PSE, ingresar el correo electronico ingresado en el proceso de
reqgistro.
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En la pagina de PSE, pulsar el boton de “Ir al Banco”.

En la ventana del Banco Cooperativo Coopcentral, ingresar el tipo de
documento (cédula, cédula de extranjeria, pasaporte entre otros)

Digitar el namero del documento del Asociado/Cliente que va a facilitar la
cuenta para realizar el débito. Para seguir con la transaccion pulsar el botén
Continuar.

En caso de que el usuario no desee continuar con la transaccion, pulsar el botén
Cancelar y volver al comercio.

A continuacion, el sistema con base en el documento de identificacion valida las
entidades de la Red en las cuales el Asociado/Cliente tiene productos activos.
Se selecciona la Entidad en la cual se va a acceder a la cuenta a debitar. Para
seguir con la transaccién el usuario pulsa el boton Continuar.

En caso de que el usuario no desee continuar con la transaccién, pulsar el botén
Cancelar y volver al comercio.

10.

A partir de la seleccion de la entidad, el usuario es redireccionado al Portal de la
Red Coopcentral para que el Asociado/Cliente realice la autenticaciéon
establecida por la Red, o si selecciona el Banco Cooperativo Coopcentral lo
direcciona a este portal.

En el Portal de la Red, digitar el nombre de “Usuario” que el Asociado/Cliente
asigno en el proceso de registro en el Portal Transaccional de la Red. Para
continuar con la transaccion pulsar el boton Continuar.

11.

Digitar la clave que el Asociado/Cliente tiene matriculada en el Portal
Transaccional. Para continuar pulsar el boton Ingresar.

12.

Del listado de productos que el Asociado/Cliente tenga activos en la Entidad,
seleccionar la cuenta de la cual va a realizar el débito. El sistema muestra un
resumen de la transaccion; para continuar con esta, pulsar el boton Pagar.
Cuando la transaccion de pago sea declinada porque la cuenta que seleccioné el
asociado/cliente no tenga fondos suficientes, exceda el tope o la frecuencia limite
definida por la Entidad, el sistema permite seleccionar otra cuenta. En caso de que
ninguna de las ofras cuentas seleccionadas permita realizar el débito por las causales
mencionadas con anterioridad, el sistema cancela el pago permitiendo al usuario
regresar al comercio.

13.

Ingresar el cédigo de seguridad enviado al correo electronico y numero de
celular del Asociado/Cliente. Para finalizar pulsar el boton Aceptar.

Por dltimo, el sistema devuelve el resumen del pago con el detalle de la
transaccion y las opciones para Cancelar y/o volver al comercio.

4.7 Solicitudes

Este opcién permite que el Asociado/Cliente pueda solicitar documentos o
informacion acerca de los productos que tiene la Entidad.
Las solicitudes realizadas por los Asociados/Clientes, seran direccionadas por el
sistema, al Administrador del Portal Transaccional de la Entidad, para que sea
gestionada por este.
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Una vez atendida la solicitud por parte de la Entidad a través del médulo de
administracidon del Portal Transaccional, el sistema automaticamente enviara al
Asociado/Cliente la respuesta o documento al correo electrénico que este tenga
registrado en la Entidad.

Para abrir el documento enviado en formato PDF al correo electronico, el
Asociado/Cliente debera digitar su documento de identificacion.

4.7.1. Realizar Solicitudes

Para solicitar un documento o informacion sobre productos, se deben llevar ¢ cabo
los siguientes pasos:

Seleccionar la opcidn de Solicitudes.

Pulsar el boton de Anadir.

Seleccionar de la lista, el tipo de solicitud que requiere el Asociado/Cliente:
extractos de productos, documentos y certificados, informacion de productos y
servicios.

Ingresar una breve descripcion acerca del documento o informacién a solicitar.
Para continuar pulsar el botén Actualizar.

A continuacion, en la ventana de las Solicitudes, se observara la lista de estas.

Permite exportar las solicitudes realizadas a una hoja de Excel.

Permite exportar las solicitudes realizadas en formato PDF.

4.7.2. Consultar solicitudes

Esta opcién permite que el Asociado/Cliente consultar el estado de las solicitudes
enviadas a la Entidad.




IMGO-012401

INSTRUCTIVO FUNCIONALIDADES | version | recha

PORTAL TRANSACCIONAL
10 2020-MAY-05

93 de 112

RESTRINGIDA

A continuacion, se describen los pasos para realizar esta consulta:

1. Seleccionar la opcion de Solicitudes.

2. Ubicar la columna de Estados.

A continuacion, se visualizaran los estados de las solicitudes: asignado,
solicitado, atendido o cancelado.
También se podran realizar filtros en la columna de “Estado”.

4.7.3. Estados de las solicitudes

A continuacién, se relacionan los diferentes estados que puede presentar una
solicitud desde el momento que es enviada a la Entidad, hasta que esta da
respuesta:

Solicitada | Documento solicitado por el Asociado/Cliente.

Asignada | Solicitud asignada a un empleado de la Entidad, para ser atendida.

Atendida | Solicitud atendida por la Entidad y en la cual se da una respuesta.
Cancelada | Solicitud cancelada por el Asociado/Cliente.

4.7.4. Cancelar solicitudes

Esta opcion permite al Asociado/Cliente cancelar la solicitud, relacionada con un
documento o informacién acerca de productos.

Una solicitud puede ser cancelada, siempre y cuando esta no haya sido atendida
por la Entidad. A continuacién, se describen los pasos para realizar la cancelacion:
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1. Seleccionar la opcién de Solicitudes.

2. Seleccionar con el ratdon, la solicitud que se quiere cancelar como muestra la
imagen.

3. Pulsar el boton de Cancelar solicitud.

4.8 Bloqueos

Esta opcién permite que el Asociado/Cliente pueda realizar los siguientes bloqueos:
Bloquear la tarjeta débito de la Red Coopcentral.
Bloquear tarjeta de crédito emitida por el Banco Cooperativo Coopcentral.
Bloquear la clave de acceso a los canales electronicos que tenga activos
(Datafonos, cajeros automaticos de Servibanca, POS e IVR).
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* Boquear los servicios de Portal Transaccional como son: Banca Movil, Pagos por
PSE, envio de mensajes de texto y de correo electrénico.

* En caso de que el asociado/cliente bloquee un servicio, éste no podra realizar
transacciones por el canal bloqueado.

* En caso de que el Asociado/Cliente haya bloqueado el canal de Banca Movil y la
entidad no tenga contratado el servicio de Portal Transaccional con la Red, este
debera solicitar el desbloqueo del canal directamente a la Entidad.

*  Siel Asociado/Cliente bloquea el envio de correo electrénico o mensajes de texto,
no podra recibir la notificacién con el codigo de seguridad, para realizar
transacciones.

A continuacion, se describen los pasos a seguir para el bloqueo/desbloqueo, segun
el tipo de bloqueo requerido:

4.8.1. Bloqueo de tarjetas débito y crédito

Esta utilidad permite bloquear las tarjetas debito de la Red y/o crédito emitidas por
el Banco Coopcentral.

* El sistema solo habilita el bloqueo para las tarjetas de la franquicia Visa.

* Las tarjetas débito de la Red, pueden ser bloqueadas por robo o pérdida.

* Las tarjetas de crédito emitidas por el Banco Coopcentral pueden ser bloqueadas
por robo, pérdida, fraude o dano fisico.

* La tarjeta Virtual no permite ser bloqueada debido a que esta es una tarjeta que
genera el sistema para relacionarla a la cuenta del asociado/cliente, para que
este pueda solicitar el codigo de seguridad para operaciones de TransfiYa.

* Al blogquear la tarjeta, de forma automatica se bloquean los canales electrénicos
asociados a ésta como son Datafonos, Pin Pad, Pos y Cajeros Automaticos.

* Para el desbloqueo de la tarjeta el Asociado/Cliente debe realizar la solicitud
directamente con la Entidad.

A continuacion, se describe el proceso para realizar el bloqueo de las tarjetas:
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Seleccionar la opcion de Bloqueos.

Pulsar la pestafia de tarjeta débito o tarjeta crédito, segun la necesidad.

Pulsar el icono de Bloquear tarjeta.

PhON=

Seleccionar tipo de bloqueo: por pérdida o por robo para tarjeta débito. Para
tarjeta crédito pérdida, robo, fraude o dafo fisico. Para continuar pulsar el botén
Bloquear.

4. El sistema muestra un mensaje de advertencia al Asociado/Cliente para que
realice el bloqueo, pulsando el botén Confirmar.

Una vez bloqueada la tarjeta, el sistema muestra el nuevo estado de la tarjeta.

4.8.2. Bloqueo de la clave del canal

Esta opcion permite bloquear la clave asignada por el Asociado/Cliente a los

canales electrénicos que estén asociados a la tarjeta débito como son: cajeros

automaticos de Servibanca, Datafonos, Pos y Pin Pad.

* Es de aclarar que la utilidad de bloqueo de canales solo sera visible, si el
Asociado/Cliente tiene matriculada una clave para cada canal.

Para el desbloqueo de la clave del canal, el Asociado/Cliente debe contactar a
la Entidad.

Esta utilidad no aplica para tarjetas de crédito emitidas por el Banco Cooperativo
Coopcentral
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A continuacion, se describe el proceso para realizar el bloqueo de la clave en un
canal especifico:

Seleccionar la opcion de Bloqueos.

Pulsar la pestafia de Tarjeta Débito.

PN =

Pulsar el icono de Bloqueo de Canales”.

El sistema muestra los canales para los cuales el Asociado/Cliente tiene asignada
clave. El Asociado/Cliente visualiza el canal y pulsa el boton de Bloquear.
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5. En el mensaje para aplicar el bloqueo, pulsar el boton Confirmar.

la accidn ejecutada.

Una vez bloqueada el canal, el sistema muestra el nuevo estado y el mensaje de

4.8.3. Bloqueo de Servicios

A continuacion, se describen los pasos a seguir, para bloquear los servicios

asociados al Portal Transaccional:
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Seleccionar la opcién de Bloqueos.

Seleccionar la pestafa de Servicios.

Pulsar el icono de Bloquear servicio, de acuerdo con el canal o servicio que
requiera ser bloqueado.

En el mensaje de bloqueo, pulsar el boton Confirmar.

ak ON=

Ingresar el cédigo de seguridad enviado al numero celular y/o correo electrénico
del Asociado/Cliente. Para finalizar, pulsar el boton Aceptar.

Una vez bloqueada el servicio, el sistema muestra el nuevo estado.

4.8.4. Desbloqueo de servicios

A continuacion, se describe el proceso para realizar el desbloqueo de los servicios
de PSE, Correo Electrénico, Envio de SMS; Portal Transaccional y Banca Moévil.

* El desbloqueo del servicio de “Portal Transaccional”’, no lo puede realizar el
asociado/cliente, debe realizar una solicitud a la Entidad para que ejecute este
desbloqueo.

Los demas servicios como Portal Transaccional, PSE, Envio de correos
electronicos y SMS, si los podra desbloquear el asociado/cliente por el Portal
Transaccional.
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1. Seleccionar la opcién de Bloqueos.

2. Seleccionar la pestafna de Servicios.

3. Pulsar el icono de Activar servicio, en el canal o servicio que requiera ser
desbloqueado.

4. En el mensaje de activacion del servicio, pulsar el boton Confirmar.

5. Ingresar el codigo de seguridad enviado al numero celular y/o correo electrénico
del Asociado/Cliente. Para finalizar, pulsar el boton Aceptar.
Una vez desbloqueado el servicio, el sistema muestra el nuevo estado.

4.9 Mis Datos

Esta opcion permite consultar y modificar informacion del Asociado/Cliente, tal
como:

*

*

Consultar y modificar la informacion personal.

Consultar y modificar informacion adicional como cargo de la persona, direccidon
de la empresa en que labora, ocupacion, entre otra informacion.

Consultar su informacién financiera (activos, pasivos, entre otra informacion).
Cambiar la contrasefa de acceso al Portal Transaccional.

Modificar la imagen y frase antiphishing o de seguridad.

Es importante aclarar que la informaciéon que modifique el Asociado/Cliente sera enviada
por el sistema a la Entidad, para que sea validada por esta. Una vez verificados los
cambios realizados, sera la Entidad quien autorice la actualizacion de los datos en Banca
Movil y/o Portal Transaccional, o rechace la actualizacion.
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4.9.1. Modificacion de informacién personal

Actualiza tus datos ||

INFORMACION PER SONAL

Cédula de Ciudadania v

Nimero de documente 10435

Feoha de nacimients 10/02/1990 Fecha de expedicion de documento (10/02/2015

* pomernome LUIS *  sepndonomtre  ERNESTO

*  Primersoelide  USME * seqndospelido  |CORREA

Génera v *  Nimero de celular principal 3108307

* Comso sectiines  uzmarnaosy Dgmail.com Faisnacimient | Repiblica de Colombia

Departamento nacimiento 0 Municipio nzcimiento Seleccionar municipio nacimiento
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1. Seleccionar la opcién de Mis Datos.

2. Ingresar el codigo de seguridad enviado al numero celular o correo electronico,
del Asociado/Cliente y pulsar el boton de Aceptar.

3. Ubicar la pestana de Informacion Personal: La informacion que podra modificar
el Asociado/Cliente es:

v' Nombres y Apellidos.

v' Correo electrénico.

v Numero celular.

4. Ubicar la pestaia de Datos Adicionales: La entidad podra solicitar a Visionamos
la habilitacion de los campos que considere pueden ser modificados por el
Asociado/Cliente.

5. Ubicar la pestana de Informacion Financiera: La entidad podra solicitar a
Visionamos la habilitacion de los campos que considere pueden ser modificados
por el Asociado/Cliente.

Una vez actualizada la informacion, se debe pulsar el botén Actualizar Datos.

4.9.2. Cambiar clave

Proceso que permite cambiar la clave de acceso al Portal Transaccional, cuando el

Asociado/Cliente lo requiera.

* El sistema valida que la contrasefa ingresada no coincida con las ultimas 4
contrasenas utilizadas anteriormente.

* La clave para acceder al canal es de 4 digitos.

A continuacion, se describen los pasos para el cambio de clave:
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Actvdsd econémies Aciividad economica

Adminisrarecursos pidlicss ) Ingresos mensusies

Otros ingresos. Egresos mensuzles

Total actives. Total pasivos
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Seleccionar la opcion Mis Datos.

Ingresar el codigo de seguridad enviado al niumero celular o correo electronico,
del Asociado/Cliente y pulsar el boton Aceptar.

Pulsar el boton de Cambiar contrasena.

Ingresar la clave que el asociado/cliente tiene vigente en el Portal Transaccional.

Ingresar la nueva clave que el Asociado/Cliente desea utilizar en el Portal
Transaccional.

© kv N~

Ingresar la confirmacion de la nueva clave. Para finalizar pulsar el botén de
Cambiar contrasena.

Una vez realizado el cambio, el sistema muestra el siguiente mensaje: contraseria
actualizada exitosamente.




IMGO-012401

INSTRUCTIVO FUNCIONALIDADES | version | FecHa

PORTAL TRANSACCIONAL
10 2020-MAY-05

105 de 112

RESTRINGIDA

4.9.3. Modificar imagen y frase de seguridad

Esta opcién permite modificar y actualizar la imagen y frase de seguridad, asociada
al usuario registrado en el Portal Transaccional.

A continuacion, se describe el proceso para cambiar la imagen y/o frase de
seguridad:

Sucursal Virtual
Hoy: Lnes.30 marzo del 2020 a as 122630

Bienvenido a BANCO COOPERATIVO COOPCENTRAL, is usme. Cel
Su i visika ol I 30 roarzs el 2020 & s D7 53:29 {Acsedes desda IP: 190

(] © 4 U Q

Mis Productos Pagos y Transferencias Solicitudes Bloqueos Mis Datos Puntos de atencion

Actualiza tus datos |

Tipo de documente | Céqula de Ciudadania v Nimero de documento 10485
Fecha de nacimiento  10402/1990 Fecha de expedicion de documento  [10/02/2015
Primer nombre Juig Segundonombre Segundo nombre
Primer apelido ysme Segundaapelido  Segundo apellido
Géneo Masculing v Nimero de celular Srincipal 3108307564
‘0 luzmarinaospinal114@gmail. com Pais nacimiento

Municipio nacimiento

a | G Modificar imagen y frase antiphishing
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1. Seleccionar la opcion de Mis Datos.

2. Ingresar el cédigo de seguridad enviado al numero celular o correo electrénico,
del Asociado/Cliente y pulsar el boton de Enviar.

3. Pulsar el boton de Modificar imagen y frase antiphishing.

4. Dar clic en el campo de Categoria y seleccionar la categoria de su preferencia.

5. Dar clic sobre la imagen que el asociado/cliente quiere visualizar, cuando se
autentique en el Portal Transaccional.

6. Enla parte inferior de la ventana de Imagenes antiphishing, escribir la nueva frase

que el Asociado/Cliente visualizard cuando se autentique en el Portal
Transaccional. A la frase digitada se le puede asignar:

v Tipo de fuente.

v Tamario de fuente.

v Color de letra: A

v Negrilla:B

v' Color de fondo PO

Para finalizar pulsar el boton “Aceptar”.

De inmediato el sistema genera un mensaje de “Se ha actualizado correctamente la
informacién de seguridad”’.

4.9.4. Olvido de contraseia

Esta opcién permite asignar una nueva clave, cuando el Asociado/Cliente la ha
olvidado.
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A continuacion, se describen los pasos para asignar una nueva contrasena:

1. En el proceso de autenticacion del Asociado/Cliente en la ventana del ingreso de
clave, seleccionar la opcion ¢Olvidé la contrasena?

2. Seleccionar el tipo de documento (cédula, pasaporte, cédula de extranjeria,
tarjeta de identidad).

3. Ingresar el numero del documento del Asociado/Cliente.
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4. Ingresar el correo electronico que el Asociado/Cliente registro en el Portal
Transaccional.

5. Ingresar el numero del celular que el Asociado/Cliente registro en el Portal
Transaccional. Para continuar pulsar el boton Enviar.

6. Activar el captcha, deslizandolo hacia la derecha. Para continuar pulsar el boton
Recuperar.

7. Digitar la nueva clave, que el Asociado/Cliente va a utilizar en el Portal
Transaccional.

8. Digitar en el campo de confirmacion, la clave creada en el paso anterior.

9. Activar el captcha, deslizandolo hacia la derecha. Para finalizar pulsar el botén
Recuperar.
De manera inmediata el sistema muestra el mensaje de “contrasena actualizada
exitosamente”.

4.9.5. Bloqueo y Desbloqueo de contraseiia

El bloqueo de contrasefia se presenta cuando el Asociado/Cliente ingresa la clave
del Portal Transaccional errada, por 3 veces consecutivas.
A continuacion, se describe el proceso para realizar el desbloqueo de la clave:
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Ingresar el Usuario que el Asociado/Cliente cred en el proceso de registro y
pulsar el boton Continuar.

En la ventana de Activacion de usuario, pulsar el boton Confirmar.

Seleccionar el tipo de documento del Asociado/Cliente que esta recuperando la
clave (cédula, cédula extranjeria, tarjeta de identidad, pasaporte).

Ingresar numero del documento de identificacion del asociado/cliente que esta
recuperando la clave.

o o ~ WD

Ingresar el correo electronico que el Asociado/Cliente ingreso en el proceso de
registro.

Ingresar el numero de celular que el Asociado/Cliente ingreso en el proceso de
registro. Para continuar pulsar el botén Enviar.
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7.  Activar el captcha, deslizandolo hacia la derecha. Para continuar pulsar el botén
Recuperar.

8. Ingresar el codigo de seguridad que el Asociado/Cliente recibié a través del
celular o del correo electronico y pulsar el boton Aceptar.

9. Ingresar la nueva clave.

10. Confirmar la clave ingresada en el paso anterior.

11. Activar el captcha, deslizandolo hacia la derecha. Para continuar pulsar el boton
Recuperar.
Finalizado el proceso, el sistema muestra el mensaje de que la contrasefia fue
actualizada exitosamente.

410 Olvido de usuario

Esta opcidn permite recordar el usuario de acceso al canal del Portal transaccional,
en caso de olvido. A continuacion, se describe el proceso para la recuperacion de

usuario:
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1. En la ventana de autenticacion del canal de Portal Transaccional, seleccionar la
opcion ¢ Olvidaste tu usuario?

2. Seleccionar de la lista, la Entidad en la cual esta registrado el Asociado/Cliente,
con el canal del Portal Transaccional.

3. Digitar el correo electréonico que el Asociado/Cliente cred en el proceso de
Registro.

4. Activar el captcha, deslizandolo hacia la derecha. Para continuar pulsar el boton
Recuperar.

5. Ingresar el cédigo de seguridad envido al numero celular y/o correo electrénico
del Asociado/Cliente. Pulsar el boton Aceptar.

5. Finalizado el proceso, el sistema muestra un mensaje informando que el “usuario
ha sido recuperado exitosamente”.
De inmediato el sistema envia el Usuario recuperado, al correo electronico del
Asociado/Cliente, como se visualiza en la imagen.

4.1 Cierre de sesion

Cuando el Asociado/Cliente deja inactivo el canal del Portal Transaccional, el
sistema detecta esta situacion y cierra la sesion de forma automatica. Antes de
cerrarse la sesion, el sistema alerta al Asociado/Cliente.

412 Salida segura

Cuando el Asociado/Cliente termina de realizar las transacciones en el canal del
Portal Transaccional y con el fin de no dejar activa su sesion, mediante el botén de
Cerrar sesiéon, como se observa en la imagen.
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