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1. INTRODUCCION

En el presente documento se describpen de manera rdpida las condiciones vy
funcionalidades para que los Asociados/Clientes que utilicen el Portal Empresarial
implementado por Visionamos Tecnologia, puedan realizar operaciones administrativas
y financieras de una manera agil y segura.

2. OBJETIVO

Detallar cada de las funcionalidades del Portal Empresarial para el asociado/cliente
Juridico.

3. DEFINICIONES

Control Dual: Esquema de seguridad en el cual dos usuarios administran las
operaciones que se redlizan en el Portal Empresarial, donde cualquiera de los dos
prepara determinada funcion/transaccion y el otro la debe aprobar.

Cédigo de seguridad (OTP): Clave de un solo uso que se utiliza para realizar
transacciones financieras (transferencias de fondos, pago de obligaciones, dispersiones
de nomina y demds transacciones con que cuenta el Portal Empresarial).

Cédigo de producto: Codigo de 13 posiciones asignado por el sistema a los productos
de ahorros o cupo de credito rotativo que el cliente juridico tenga activos en la entidad
cooperativa, con el fin de redlizar transferencias interbancarias desde un banco con
destino a una cuenta que el Asociado/Cliente tenga en una Entidad Particioante de la
Red o para realizar transferencias a cuentas no inscritas, de la Red Coopcentrall.

Portal Empresarial: Es una herramienta transaccional y de servicios para las
Entidades vinculadas a Visionamos Tecnologia, la cual ofrece a los Asociados/Clientes
de cardacter Juridico servicios dgiles y de fdcil uso, para realizar operaciones de
naturaleza débito y crédito y de servicios que le permiten administrar este canal virtual.

Usuario: son los funcionarios de la persona juridica que realizan operaciones
administrativas o financieras, en el Portal Empresarial.
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4. ENROLAMIENTO EN EL PORTAL EMPRESARIAL

Para acceder arealizar operaciones en el Portal Empresarial, los funcionarios del Cliente
Juridico deberdn realizar el proceso de enrolamiento, para lo cual el funcionario de la
Entidad (cooperativa) debe haber generado la siguiente informacion:

Nombre del Usuario: Este “Usuario” es un alias del nombre de la persona que realizard
operaciones en el Portal Empresarial.

Este nombre de Usuario es unico, es decir, no podrd existir un mismo usuario para una
persona juridica en ninguna de las Entidades vinculadas a Visionamos Tecnologia.

Contrasena: esta contrasena serd la que deberd ingresar el funcionario la primera vez
que acceda al Portal Empresarial. En el ingreso, el sistema solicitard al Usuario del
Cliente Juridico, la creacion de una nueva contrasena,

El usuario y la contrasena son enviados al correo electronico que suministro el Cliente
Juridico. A continuacion, se muestran los mensajes que genera la plataforma del Portal
Empresarial:

@ Notificaciones Red Coopeentral <notificaciones@redcoopeantral.coms
[iEncabezado

Sefior (a), LUZORSPINA

Seiior (a). Luz Maria Orspina Se ha realizado la generacién de la clave P_LS-ELMMSP de primer
uso que permitiran finalizar su proceso de enrolamiento.

Su empresa ha realizado la creacién del usuario Imospina con of por seguridad cambiar sus
perfil SuperUser el cual le permitird acceder a los
servicios, funcionalidades y opersciones del Portal Empresas.

A su correo electrénico se enviard una clave de primer uso y un|
token que permitirdn finalizar su proceso de enrolamiento.

jSomos la Red que integra
el sector cooperativo y solidariol

o

El proceso de enrolamiento continda con los pasos que se describen en las siguientes
imagenes:
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Bienvenido al Portal
Empresarial

Validacién de cédigo de seguridad

Seleccione o qué medio deseo que le llegue.
el codiga de seguriiod enviado por su entidod

© Correo clectrinko
@ visionames.co m

Hogficacios
xx

ves Red Coopcantal <otificaciones@redcoopommtralcom=  *

Contrasefia obligatoria

Sefior (a), Luz Castrillon

Se ha realizado la generacién de un token de seguridad en el
rchivo anexo.

iSomos la Red que integra
o y solidario!

el sector cooperativ
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1 teléfono y/o corres elect

Bienvenido al Portal

Su entidod ha enviodo un cilige de seguridod o
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Logo

idad PORTAL

Verificacién
de uiwario
Fecha de expedicién del documento
N favor

docurmento dol usuono

e B2

necesario.

Pregunta 1

| Equipo Beportivo favonito

Pregunta 2

4 una opcién ‘ | ‘

Pregunta 3

[ 50 v gpoca | |

Pregunta 4

[ | | |

Pregunta §

| Efja una opcion ‘ ‘ ‘
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© @ &

Creocien de
nueva Clave

Nueva contrasena

e Creo una contraseda nueva para inicikor seskén en e portal
empresoriol.

Logo entidad PORTAL EMPRESARIAL

Proceso exitoso
Ahora podnds ingresar al pertal emgresarial con lo controseha que ocobas de creor.

Ingresar el nombre de Usuario que generd la plataforma de Visionamos
Tecnologia.

ingresar la contrasena que gener¢ la plataforma de Visionamos Tecnologja.

Ingresar el NIT del Cliente Juridico.

Nota: el tipo de documento NIT, puede ser una cédula de ciudadania g
cualquier otro documento que haya sido enviado por la Entidad g
Visionamos Tecnologia.

Activar el Captcha y presionar el botéon Continuar.

En las imdgenes siguientes se muestra el PDF adjunto que llega al correo
electronico del usuario (si el OTP se envio por este medio); si el codigo de
seguridad fue enviado al celular, revisar los mensajes de texto.

A continuacion, el sistema solicita al Super Usuario generar el codigo de
seguridad y seleccionar el medio por el cual desea recibir este cédigo: correo
electrénico o mensaje de texto a través del celular, para continuar presionar,
el boton Enviar codigo.

Si el codigo de seguridad se envid al correo electrénico, para abrirlo se debe
dar clic en el PDF y luego ingresar el documento de identificacion del Supern
Usuario para poder visudlizarlo, tal y como se muestra en las imdagenes. En
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caso de no desear continuar con el proceso, presionar el boton Volver.

En el teclado virtual ingresar el cédigo de seguridad y presionar el boton
Continuar.

En la ventana de verificacion del usuario, ingresar a traves del calendario la
fecha de expedicién que aparece en el documento de Identificacion vy
presionar el boton Continuar.

En caso de no desear continuar con el proceso, presionar el boton Volver.

Seleccionar en cada uno de los campos desplegados, la Pregunta de
seguridad e ingresar para cada una de ellas la respuesta respectiva v
presionar el boton Continuar.
Nota: El numero de preguntas de seguridad a responder, pueden se
configuradas por la Entidad.

Crear la contrasena con la cual podrd seguir accediendo al Portal
Empresarial, diligenciando los campos Nueva contrasena y Confirmar
contrasena y presionar el botén Continuar.

Nota: la contrasena debe contener como minimo ocho (8) caracteres, con o
menos una letra maydscula, letras mindsculas vy numeros y caracteres
especiales.

10.

Finalizado el proceso, el sistema muestra un mensaje de que el ingreso del
usuario ha sido exitoso, dando la posibilidad de iniciar una sesion en el Portal

Empresarial, presionando el boton Iniciar sesidn.

5. ACCESO AL PORTAL EMPRESARIAL

Una vez enrolado el usuario y cuando requiera ingresar al Portal Empresarial, el sistema
solicitard el ingreso de la siguiente informacion:

v' El nombre del usuario.
v La contrasena asignada por el usuario.
v' EINIT del cliente juridico o empresa.

A continuacion, se explica el proceso para el ingreso al Portal Empresarial.

I LOGO ENTIDAD PORTAL EMPRESARIAL

Selecciona todas las imégenes con
s montaiias o colinas
Bienvenido al Portal

Empresarial

\ 4
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LOGO ENTIDAD I PORTAL EMPRESARIAL

y - Realice sus operaciones de una manera

agil y sequra

Bienvenido al Portal

Empresarial

de codigo de seguridad

gedio desea que le llegue
\d enviado por su entidad

k

Bienvenido al Portal
Empresarial

s Bexd ha prviasa un codiga de weguridad o
s tekifono yfo corres electronico

CRIE AT )
el|e|s
Q...
@ o

LOGO ENTIDAD | PORTAL EMPRESARIAL

S0 Gtz vzt o
Fesha 1 hars aciuak

Martas 22 88 marzs da 2022 8 32 160490 - Azzed dasd B 18112625201
unzs, 22 g agaste de 2022 2 as 163732

D 7| roductos + Operacionesy pagos ~

;Qué quieres hacer hoy?

=
salr
SANTIAGO DE JESUS CARDONA,

Tostao Cafey Pan|
Bienvenido a CCOMULDESA COOP|

Transferencias
@
& Envior transferencia manual

Pagos de némina

& Pago mancal

Pagos de némina

E Pago con archivo

Pagos a proveedores

& Pago manual

o Mis productos

Cuentas de ahorros

Obligaciones y créditos
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L Ingresar el nombre del “usuario” que previamente el funcionario del cliente

juridico recibid en su correo electronico empresarial.

2. Ingresar la contrasena que el funcionario de la empresa o cliente juridico
cliente juridico, cred en el proceso de enrolamiento (ver numera
Enrolamiento en el Portal Empresarial).

3. Ingresar el numero del NIT de la empresa o cliente juridico.

4. Activar el check de “No soy un robot” y presionar el boton Continuar.

Nota: En algunas oportunidades el sistema pedira seleccionar Ias Imagenes
de sequridad que presenta Google, para continuar con el proceso de
autenticacion.

S. Seleccionar el medio (correo electronico o celular) a través del cual el usuario
de la empresa o cliente juridico desea recibir el cédigo de seguridad vy
presionar el boton Enviar codigo.

B.  |ngresar en el teclado virtual el cédigo de seguridad o token que el usuario
recibid en su correo electronico o celular.

Una vez se ha ingresodo la informacion anterior, el usuario visualizard en la
entana principal del Portal Empresarial, la siguiente informacion:

A [Salir: este boton permite cerrar la sesion en el Portal Empresarial.

B. Ultimo ingreso: fecha y hora del ultimo acceso al Portal Empresarial, asi
como la direccion IP desde la cual estd accediendo el funcionario.

C. Nombres: del funcionario del cliente juridico que ingreso al canal digital,
nombre de la entidad a la cual estd vinculada la empresa y nombre de
esta.

D. Menu de opciones: son los diferentes modulos que ofrece el Portal
Empresarial.

£ Menu rdpido de opciones: esta opcion permite ingresar de manera Agil
a las funcionalidades Operativas, sin tener que desplegar el Menu de
opciones.

F. Mis productos: muestra los diferentes tipos de productos que tiene
abiertos el cliente juridico en la entidad cooperativa a la cual estd
vinculada.
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a)

o)

c)

d)

e)

f)

6. ADMINISTRACION DE USUARIOS, ROLES, PERFILES Y SEGURIDAD

El Portal Empresarial cuenta con un modulo usuarios, perfiles y seguridad cuyo
proposito es el de permitir al cliente juridico la administracion de usuarios, perfiles y
configuracion de reglas de seguridad para las transacciones y productos. Las
condiciones para la creacién de usuarios, asignacion de roles y perfiles, asi como la
parametrizacion de reglas para las operaciones y productos, son las siguientes:

Visionamos Tecnologia es el responsable de la creacion del usuario Administrador en la
Cooperativa/Fondo, para el Portal Empresarial.

El usuario Administrador de la Entidad es el responsable de la creacion del rol de Super
Usuario para el Asociado/Cliente Juridico, a través de la plataforma “Centro de
Soluciones Juridico” de Visionamos Tecnologia.

El Super Usuario es el responsable de crear a los demds usuarios que realizardn
operaciones en el Portal Empresarial, eliminar o modificar los usuarios existentes. Asi
como de asignar los roles y perfil definidos por Asociado/Cliente Juridico, de acuerdo
con lo relacionado en la tabla siguiente:

Las operaciones en el Portal Empresarial se realizardn con control dual, es decir, una
persona con rol de preparador y otra con el rol de aprobador).

El Super Usuario podrd crear, editar o eliminar las reglas de seguridad para las
transacciones y productos.

Los roles y perfiles con los que cuenta el Portal Empresarial son los siguientes:

ROL DESCRIPCION
Se encarga de verificar y gprobar la ejecucion de las
operaciones que realizar el usuario con el rol de Preparador.
== Z2IDION Se encarga de ejecutar las operaciones de manera manual

o por medio de un archivo, de dispersiones de nomina y,/o
pago a proveedores.

SUPER Se encarga de crear y administrar los usuarios que van a
USUARIO realizar acciones en el Portal Empresarial, asi como de la
creacion, modlficacion y eliminacion de las reglas de negocio

para el Portal Empresarial.

AUDITOR Visualiza las acciones ejecutadas por los diferentes roles
que interactuan con el Portal Empresarial.
CONSULTA Este perfil solo puede consultar.

USUARIO Es un funcionario de la Entidad en la cual el cliente juridico
ADMINISTRADOR estd vinculado, que crea el rol del Super Usuario del

ENTIDAD cliente juridico.




INSTRUCTIVO

] (]
iIsionamos
PORTAL EMPRESARIAL

Tecnologia S.A.

T-GO-1-03

VERSION FECHA

o1 13-SEPT-2022

13de 97

5.1. CREACION DE USUARIOS

RESTRINGIDA

A continuacion, se explica el proceso para la creacion de los usuarios vy la asignacion de
roles y perfiles respectivamente, por el rol de Super Usuario del cliente juridico.

PORTAL EMPRESARIAL

T0GO
ENTIDAD

2. 125 140410 - Accede desde I 18112625201
0223152 104541

Productos ~ Operacionesy pagos -~ Seguridad

¢Qué quieres hacer hoy?
Pagos de némina

[£] pago conarehive

Transferencias Pages de némina

& cniar transferencia manual <& Pagomanual

Mis productos

Dar clic en la lista
° de opciones

ina
Tostao Cafe y Pan
Blervenic T

2 M r—

perfiles

Pages a proveedores

< pagomanual

Cuentas de ahorros

Obligaciones y eréditos

wEs PORTAL EMPRESARIAL
ENTIDAD

£ 140870 - Acceck dasd I 1512925201
31ss st

Productos v Operacionesy pagos v Seguridad

scardonsa@visionamos.com  Breparsdor

» | Siguiente

@ scrcom SANTIAGO DEJESUS
CARDONA

Ards « 1

2

saiir

Ospina ~
Tostao Cate y Pan
Bienvenido a COOMULDESA COOP
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LOGO
ENTIDAD

Itk

PORTAL EMPRESARIAL

Productos v Opesaciones y pages ~ Seguridad +

Afadir usuario

Wsuario *

paloma 2022

b
[

Estado de usuasio

Activg

Tipa de documento *

,

Fecha de nacimiento *

/71981

Primer nombre *

fn
@

CAMILA

Brimer apellido *

Celular *

Ricuseda qus |65 campas mascads

 gutiesrezG2@hommail.cam

Humero de documento *

3520236

Fecha de expedicion del documenta *

o4 7] vwizem

Segunda nombre

Segunda apellido

I 412 I[.\na' 44

E

x

Loao entidad PORTAL EMPRESARIAL

P, s 7
s o0 ko gt "Leor usore®

g

PORTAL EMPRESARIAL

im

Usuarios

[0 .

SANTUGOCARDONA  KaGorm@viorarcicom  Prepmasor

® aave
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En la ventana de inicio en la parte derecha y junto al nombre del usuario
que se autentico, dar clic en el campo desplegable, como se muestra en la
imagen.

En las opciones desplegadas, seleccionar la opcion Usuarios.

En la venta de Usuarios, presionar el botén Anadir.

Diligenciar la informacion del usuario al cual se la va a definir el perfil:

Bl

Ingresar el nombre de usuario con el cual ingresard el funcionario del cliente
Juridico, al Portal Empresarial.

Nota: el nombre de usuario debe contener minimo ocho (8) caracteres,
debe contener letras, nimeros y caracteres especiales punto y guion (._)

Ingresar el correo electronico en el cual el funcionario recibird el "nombre del
usuario asignado, la contrasena vy el codigo de seguridad, para gque se
autentique en el Portal Empresarial.

Nota: el correo electronico no debe estar duplicado para otro funcionario de
cliente Juridico, que vaya a acceder al Portal Empresarial.

43

Seleccionar de la lista desplegable el rol que se le va a asignar a la persona:
gprobador, preparador, auditor o consulta.

44

Seleccionar de la lista desplegable el tipo de documento asociado al
documento de identificacion.

45

Ingresar el numero del documento de identificacion.

46

Ingresar la fecha de nacimiento del empleado del cliente juridico, utilizando el
calendario o ingresdndola de forma manual.

47

Ingresar la fecha de expedicion del empleado del cliente juridico, utilizando el
calendario o ingresdndola de forma manual.

48

Ingresar el primer nombre del empleado del cliente juridico.

49

Ingresar el segundo nombre del empleado del cliente juridico.
Nota: si'la persona no tiene seqgundo nombre, el campo se puede dejar vacio.

410

Ingresar el primer apellido del empleado del cliente juridico.

41

Ingresar el segundo apellido del empleado del cliente juridico.
Nota: si'la persona no tiene sequndo nombre, el campo se puede dejar vacio.

412

Ingresar el numero del celular del empleado del cliente juridico.

Nota: el numero del celular no debe estar duplicado para otro empleado de
cliente juridico, que vaya a acceder al Portal Empresarial.

Para finalizar presionar el boton Anadir usuario.

A continuacion, el sistema muestra el mensaje de proceso exitoso e informa
que se ha enviado una contrasena (de un solo uso) al correo electrénico
registrado para la persona.

Para terminar el proceso, se presiona el botéon Findlizar, que lleva a la
ventana de usuarios, en la cual el Super Usuario podrd Anadir un nuevo
usuario, Editar o Eliminar un usuario existente.

Nota: la contrasena tiene duracion de cuatro (4) horas, luego de este tiempad
se debe generar otra contrasena en la opcion de Edlitar usuario.
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5.2. CONSULTA DE PERFILES

El Super Usuario podrd consultar los roles y perfiles que por defecto estdn creados en

el Portal Empresarial por Visionamos Tecnologia, realizando los pasos que se muestran
en las imagenes siguientes:

Dar clic en la lista
0G0

de opciones
PORTAL EMPRESARIAL

ez

Bieryeriy T

"?Usua{inj);

:

Productos ~ Operacionesy pagos v Sequridad

iQué quieres hacer hoy?

Transferencias Pagos de némina Pagos de némina Pagos a proveedares
o D ; ®
2 Enviar transferancia manus 4‘:, Pago manual 2| ago con archiva o Pagomanusl

Mis productos

Cuentas de shorras

Obligacionss y créditos

LOGO PORTAL EMPRESARIAL )
ENTIDAD ,

Saiir

Sudtimarvita fe

Ospina ~
Mortes 22 de marzo de 20220 oz 10410 - Accede decde % 182823200
Fechay

Toston Cafey Pan
fomres, Benvenido o COOMULDESA COOR

ko

Perfiles

Tipo ge pert Descrpeién £sta00
Aprobador Permisa 2 cuenta ce aharo, puede carobar preparadas per ¢l perfl ® rve
Preparador Permmisas & acceso 3 Cugnta e aHOITD. PrERSTal ODTACONES 2 esaer: e un Derf e aarobaclén, ® r
Budtor Augltor ¢e movimiento, secianes o usuaras ® x
Consilta Perfll Que 5010 pEmite soiaments Consuita, no puede realizar ningln otra acciin. ® rctvo

Arés * 1 * | Siguiente |
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L En la ventana de inicio en la parte derecha y junto al nombre del usuario
gue se autentico, dar clic en el campo desplegable, como se muestra en la
imagen.
2. En las opciones desplegadas, seleccionar la opcion Perfiles.

A continuacion, el sistema muestra los diferentes perfiles, con su descripcion
correspondiente, y el estado de cada rol (activo/inactivo).

5.3.

REGLAS DE SEGURIDAD

a) Para preparar una operacion esta debe tener reglas de seguridad definidas, para
ello el Portal Empresarial permite gestionar caracteristicas de seguridad para cada
producto y transacciones.

b) Las reglas de seguridad restringen la ejecucion de procesos y accesos acorde a los
roles y perfiles asignados a cada usuario.

c) Las transacciones realizadas deben tener una validacion de token o codigo de
seguridad y aprobacion de la operacion de un usuario con un rol superior.

a) Reglas de seguridad para transacciones

Esta opcion permite definir los montos minimos y mdaximos para la realizacion de
transacciones por dispersiones de ndmina y/o pago de proveedores, para cada rol y
perfil que haya definido el cliente juridico. Cabe anotar que, para un mismo rol, el Super
Usuario podrd definir reglas particulares.
Ejemplo: que un preparador pueda realizar transacciones entre Sl y SI0 millones y que
otro preparador las realice entre 10 millones y 500 millones y que ademas estos topes
apliguen para ciertos productos como inscripciones de cuentas, transferencias
Intracooperativas, Intercooperativas, Interbancarias, o Pago x PSE entre otras). Esta
caracteristica tambien aplica para los usuarios con rol de Aprobador.

A continuacion, se explica el paso a paso para configurar las reglas de seguridad para

las transacciones.

LOGO ENTIDAD
:

&£Queé quieres
Tramsferencias

Mis productos

PORTAL EMPRESARIAL

Reglas de seguridad
Transaccignes
Droducl:;\] j

"NJarjetas débito y cp

Cuentas de ahorros

Obligaciones y créditos
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Reglas de seguridad para las operaciones

Aiin no has creado ninguna regla para las operaciones
Recuerda que ol Crear UNd reglas tenes MOYOr SeguINdad Y CONLTOl &N Kis OPEroCiones.

L3

2

PORTAL EMPRESARIAL

Nombre de la regla

e INCRIPCION CUENTAS TOSTAO

Estado
Activo @D

Transacciones pe!

Oprima « para agregar las tran:

Transferencias IntraCooperativas
Transferencias InterCooperativas
Transferencias InterBancarias

Pagos Pse

tidas para el producto

Seleccionar
la trx. dando
clic en el
signo +
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1 99000000

e Aprobadores Preparadores

Busque o seleccione los aprobadores en la lista y oprima @ para agregarlo o © para eliminario.

6.1 Luz Ma Ospina U

LUZ MA OSPINA U Aprobadores agregados

Seleccionar el
6.2

usuario dando clic
en el signo +

R ) p—

Buscue o seleccione los sprobadares en Ia lista v oprima @ para agregarlc o © para eliminario

Santiago de Jesus Cardona

Preparadores agregados
SANTIAGO DE JESUS

i | mmectmsamon

SANTIAGO DE JESUS CARDONA

Seleccionar el
usuario dando clic
en el signo +

:Estas seguro de querer
guardar estos cambios?

RESTRINGIDA

PORTAL EMPRESARIAL

Ver detalles 6
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En la ventana de inicio seleccionar el menu Reglas de seguridad y luego
dar clic en la opcion Transacciones.

Si el cliente juridico no ha creado una regla de seguridad, el sistema
mostrard un mensaje informando gue no se tiene creada ninguna regla
para operaciones y el Super Usuario debe presionar el boton Crear nueva
regla.

A continuacion, se debe ingresar el nombre de la regla que se va a crear.
Por defecto se visualiza el estado de la nueva regla como Activo.

En la ventana de “Transacciones permitidas”, seleccionar la regla que
corresponda con la descripcion ingresado en el campo anterior (nombre de
la regla), dando clic en el botén +, como se muestra en la imagen.

En el campo Monto, en el primer campo ingresar el monto minimo por el
cual se permitird realizar la transaccion y en el segundo campo el monto
mMAximo.

Nota: el valor minimo debe ser mayor a cero (0).

Seleccionar la opcidon Aprobadores, procediendo a ingresar la informacion
solicitada:

6l

Ingresar el nombre de la persona que va a tener el rol de Aprobador.
Aungue este campo es opciondl, esto permitird al Super Usuario realizar
una busgueda rdpida, en caso de tener un numero significativo de personas
con este rol.

6.2

Dar clic en el botdén + con el propodsito de adicionar al usuario a la lista de
Aprobadores agregados, en la parte derecha de esta ventana, como se
muestra en la imagen.

Seleccionar la opcién Preparadores, procediendo a ingresar la informacion
solicitada:

71

Ingresar el nombre de la persona que va a tener el rol de Preparador,
aungue este campo es opciondl, ingresar el nombre le permitird al Super
Usuario redlizar una busqueda rdpida, en caso de tener un ndmero
significativo de personas con este rol.

72

Dar clic en el botdén + con el propodsito de adicionar al usuario a la lista de
Preparadores agregados, en la parte derecha de esta ventana, como se
muestra en laimagen. Para finalizar esta configuracion, presionar el botdn
Guardar y luego en el mensajes que se muestra confirmar la accion
presionando el boton Si, estoy seguro.

A continuacion, el sistema mostrard el mensagje de Solicitud recibida con
éxito; en esta ventana el Super Usuario podrd visudlizar la regla creada,
dando la posibilidad de Ver en detdlle la regla o de Eliminarla cuando sea
requerido.
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A continuacion, se explica el paso a paso para configurar las reglas de seguridad para

los productos.

LOGO ENTIDAD PORTAL EMPRESARIAL

Cuentas de ahorros

Reglas de segu
Transacciones

nFroductos

Tarjetas débitoy ¢

Gestionar claves y i

Pagos de némina

Pago con archive

Bienvenido s COOMULDESA CODP

Pagos a proveedores

O

Ospina

Tostao Cafey Pan

Obligaciones y eréditos

inicio

LOGO ENTIDAD | PORTAL EMPRESARIAL

Fechay hors sctual lunes 22 de agosto ce 2021 3 s 82720

Productos ~ Operaciones y pagos ~ Seguridad

Reglas de seguridad para los productos

2 Crearnuearegh

Usuarios

Perfiles

Biznvenido 2 COI

Reglas de seguridad para los productos

Crear mueva regla

MNomiben dl

usuaria

Usuarios

Monta marima

perminida

Perfiles

IVAN PRUEBA CASTRD
Aprabades

Cueeita de AhorrosfAhoma 3 la Vista

Py £ 400000000

@ navo

“.’
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Transacciones permitidas

e Caracteristicas generales

............... -»* Caracteristicas de sequridad

regar |2 frnetesonclas pemitidas par o producta

Monts maxima permitide para operaciones del praducte

000000

e

nueva regla.

Crear reglas de seguridad para los productos
Eil:d:dcfn:gla -
L En la ventana de inicio seleccionar el menu Reglas de seguridad y luego dar
clic en la opcion Productos.
2. Si el cliente juridico no ha creado una regla de seguridad, el sistema

mostrard un mensaje informando que no se tiene creada ninguna regla
para operaciones; de ser asi el Super Usuario debe presionar el boton Crear

3. A continuacioén, seleccionar de la lista, lo cuenta desde la cual se van a
realizar los débitos. Por defecto

4. En campo Estado de regla, estd por defecto se visualiza el estado de la
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nueva regla como Activo.
Nota: En caso de ser necesario Inactivar un funcionario del cliente juridico,
el Super Usuario en la ventana de “Usuarios’, selecciona el icono de Editar
y en la ventana desplegada, da clic en el check de usuario, para inactivario.

En la ventana de “Transacciones permitidas”, seleccionar la regla que
corresponda con la descripcion ingresado en el campo anterior (nombre de
la regla), dando clic en el botdn +, como se muestra en la imagen.

Dar clic en la opcion Caracteristicas generales.

A continuacion, en la ventana de Transacciones permitidas, dar clic en el
botdn + para adicionar el tipo de transaccion que va a realizar en el Portal
Empresarial, el rol de Aprobador.

Ingresar el monto maximo permitido para la cuenta seleccionada en el paso
1 de esta funcionalidad.

Dar clic en la opcion Caracteristicas de seguridad.

Para seleccionar el perfil o rol que realizard el tipo de transaccion definida,
activar el check correspondiente, como se muestra en la imagen.

10.

Del listado de usuarios, seleccionar el nombre de la persona que podrd
realizar la transacciéon configurada.

Nota: En caso de haber seleccionado la opcion “perfil’ se listardn los perfiled
que tiene confiqurados el Portal Empresarial

En la opcién de Acciones permitidas, activar las operaciones que podrd
realizar el funcionario con el rol de Aprobador, dando clic en el check
respectivo. Seguidamente, presionar el botén Continuar.

De inmediato el usuario visualizard la regla que se acaba de configurar,
como se muestra en la imagen.

6. MODULOS DEL PORTAL EMPRESARIAL

El Portal Empresarial cuenta con un menud de servicios para operaciones financieras,
administrativas, de seguridad y de perfiles para uso del cliente juridico. Los servicios con
los que cuenta este canal digital son:

Mdodulo de productos.
Modulo de Operaciones y pagos.
Modulo de Seguridad.

Modulo de usuarios y perfiles.

ANANRNRN

6.1. MODULO DE PRODUCTOS

El médulo de productos estd compuesto por las siguientes funcionalidades:

v' Consultar los productos que la empresa tiene abiertos en la entidad cooperativa

a la cual estd vinculada.
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v' Consultar movimientos de sus productos o cuentas.
v' Consultar extractos: No disponible actualmente.
v

Pagar las obligaciones que el cliente juridico o empresa tiene con la entidad
cooperativa.

A continuacion, se explican las funcionalidades de este maodulo.
a) Consulta de Cuentas

Esta opcion permite al cliente juridico consultar las cuentas o productos que tiene con
la entidad cooperativa (cuentas de ahorro ala vista o aportes, cupos de crédito rotativo
o creditos y obligaciones. A continuacion, se describe el proceso para redlizar la consulta
de productos vy la informacion gque se visualiza en cada uno de ellos.

{LOGC‘ ENTIDAD| PORTAL EvPRESARIAL 2l

Salir

LUZ MARINA OSPINA
INDUSTRIAS IMUSA
Bienvanido a AVANZA

e cesc - 18112623201

1 Productos | Operacionesy pagos v Seguridad v

N&enlas de Ahorro, Cupo de Tarjeta de crédito
Crédito...
Pagar
Pagos de nomina Pagos a proveedores
C onsultar cuentas m Pago con archivo & Pago manual

LOGO ENTIDAD] PORTL EMPRESARIAL ?.

LUZ MARINA OSPINA
INDUSTRIAS IMUSA
Bienvenido 2 AVANZA

Productos . Operacionesy pagos ~ Seguridad

;Qué quieres hacer hoy?

Transferencias Pagos de nomina Pagos de némina Pagos a proveedores
® @® il » @
& Enviartransterencis manusl & pagomanual g Pago com archive <& Pago manual
Mis productos e
Cuentas de ahorros v
Cupo de crédito rotative v
Obligaciones y créditos ~
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Tipo de producto Informacién

La informacién que se visudliza es:

Numero de la cuenta: Ultimos 4
digitos.

Numero del codigo de
producto: alias del producto.
Saldo disponible.

Estado de la cuenta: activa o
inactiva.

Nota: En el caso de los productos
de aportes, se habilita la opcidon de
"pagar” el valor definido por la
entidad.

La informacién que se visualiza es:

Numero del cupo de credito
rotativo: Ultimos 4 digitos.
Numero del codigo de
producto: alias del producto.
Saldo disponible.

Pago minimo para el mes en
Curso.

Estado de la cuenta: activa o
inactiva.

Nota: En el caso del cupo de crédito,
se habilita la opcion de “pagar” el
valor definido por la entidad.

Cuentas de
Cuenta de ahorros
ahorros .
Cédigo d;pEvuchtu
Saldo disponible:
$ 7.850.320,00
Pago mis 05 ‘
$ 780.!
Estado: @ Activa
*
.
Cupo de
Cupo de crédito rotativo
2 H . ~=~4306
credito e .
rototivo Codigo de s\rwdu:‘u‘
$ 35.780.560,00
Pago minimo: ¢
$ 1.850.650,00
*
*
.
o
Credltos y Créditos y obligaciones
H H Nro. #4307
obligaciones T_E .
v
Codigo de producto:
Salde disponible:
$0,00
Pago minimo: .
$ 1.852.340,00
Pago total: § 115.745.430,00
Estado: @ Active
.
.
.

La informacién que se visualiza es:

Numero del credito u
obligacion: ultimos 4 digitos.
Numero del codigo de
producto: alias del producto.
Pago minimo para el mes en
Curso.

Pago total.

Estado de la obligacién: activa
o inactiva.

Nota: En el caso de los crédito u
obligacion, se habilita la opcidn de
"pagar” el valor definido por la
entidad.
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L En la ventana de inicio seleccionar el menu Productos y luego la opcion

Consultar cuentas.

A continuacion, se despliegan los diferentes productos que el cliente juridico
tiene con la entidad cooperativa, para visualizarlos dar clic en cada linea.

b) Consulta de movimientos

Esta opcion permite que el cliente juridico consulte las operaciones realizadas desde los
diferentes productos que tiene con la entidad cooperativa. A continuacion, se describe

el proceso para realizar la consulta de movimientos.

LOGO ENTIDAD] FORTAL EMPRESARIAL

1 Productos

Operacionesy pagos v Seguridad ~

"hientas de Ahorro, Cupo de
édito...

y?

Pagos de némina

Pagos de némina

& emviaMgnsterencia manual & Pago manual [E] Pago con archivo

Mis productos

INDUSTRIAS
ienvenido a;

Pagos a proveedores

& Pago manual

Cuentas de ahorros.

Cupo de arédito rofativo

Tarjetas de crédito

Obligaciones y créditos

LOGO ENTIDAD)  omra everesamiat

Permite salir de la 2.2 2.3
vertara z1 [22] (2]
Qe mrorros oot v || @ 2o v || @ ames v

D

Do

D

Do

D

Permite exportar
los movimientos a

Excel o en PDF

Permite consultar
movimientos por
pagina
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1 En la ventana de inicio seleccionar el menu Productos y luego la opcion

Movimientos.
2. A continuacion, ingresar la informacion solicitada por el Portal Empresarial:
2l Seleccionar la cuenta de la cual se han realizado las transferencias o pagos.

2.2 Seleccionar del calendario la fecha inicial de la consulta.

23 Seleccionar del calendario la fecha final de la consulta. De inmediato en la

parte inferior de la ventana se mostrardn los movimientos realizados en la

cuenta en el rango de fechas seleccionado.

— Para visualizar todos los movimientos dar clic en el botén “Siguiente”,
ubicado en la parte inferior de esta ventana.

— Para exportar los movimientos seleccionar en la parte superior derecha
de la ventana, las opciones Exportar Excel o Exportar PDF.

— Para cerrar la ventana, dar clic en el boton “Inicio”, ubicada en la parte
superior izquierda.

c) Pago de obligaciones
Esta opcion permite que el cliente juridico realice el pago de aportes, obligaciones y

de cupo de crédito rotativo que tiene con la entidad cooperativa. A continuacion, se
describe el proceso para redlizar este tipo de pagos (preparacion y. aprobacion).

Preparacion “pago de obligaciones”

LOGO ENTIDAD PORTAL EMPRESARIAL ?\.l

CELINA ANDREA PEREZ GOMEZ,

Productos + Dperaciones y pagos ~ Seguridad v

Pagos de némina Pagos de némina Pagos a proveedores

D, Pago manual Z| Pago con archivo D, Pago manual
& P

Mis productos

Cuentas de ahorros

Cupo de crédito rotativo

Obligaciones y créditos
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LOGO ENTIDADY rormaeveresaria ?

CELINA ANDREA PEREE GOMEZ

v Seguridad

:Qué quieres hacer hoy?

Transferencias Pagos de némina Bagos de namina Fagos a proveedares

B, rviar transfevancia B, pag % | faga con archiv [
o2 Emviar wasferancia mans & Pago manus [Z] paga con archive o2 sz marua

Mis productos

Cuentas de ahorras

e Cupo de crédito ratativa

Cupo de crédito rotativo

“g305

Tipe:
Codige de producto:

Saldo disponible-
$35.780.560,00

Paga minima:

$1.850.650,00

Pago tatal

Estada: @ fctiva T

=]

salir

[0GO ENTIDAD PORTAL EMPRESARIAL

Pagar Obligaciones

Datos del
producto

Producto a Pagar Producto a Pagar

Cupo de Crédito Rotativo ~**4306 v lammnnen | | cupo ce Crédito Rotativo 4906 -
Seleccione. =
Producto a debitar Créditos y Obiigaciones ****4307

PR Crégitos y Obligaciones **4908

Cupo de Crédito Rotativo
Aportes Sociales ***4302

() Valor minimo § 185065000

) Valor total §35.780.560,00

@ otravalor $1.000.000

RESTRINGIDA
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LOGO ENTIDAD| FormLevrResaria

Producto a pagar

Pagar Obligaciones

Realizar pago

Resumen del pago

Producto a debitar Valor

[(we(m S——

[

= 4

R gt s oswiss LOTE 16EIIGIETSNTT

l LOGO EN'I'IDADI PORTA

Estado de Transferen

nnnnnn

nnnnnn

v

,,,,,,,,,,,,,,,,,

mmmmm

-
1L En la ventana de inicio seleccionar el menu Productos y luego la opcion
Consulta de cuentas.
2. De la lista de productos dar clic en el tipo de  producto a pagar: cupo de
credito rotativo o pago de obligaciones y creditos.
3. Ingresar la informacion que salicita el Portal Empresarial:
31 Seleccionar de la lista, el producto a pagar.
32 Seleccionar de la lista, el producto del cual va a salir el dinero para el pago.
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33  |A continuacion, seleccionar el valor a pagar que puede ser: el valor minimo,

valor total u otro valor. Para seguir con la transaccion presionar el botdn
Continuar.

Nota: si el producto a pagar es un gporte social, solo aparecerdn las opciones
de pago minimo y otro valor.

4. En el siguiente paso, el sistema muestra un resumen del pago para gue sea

erificado por el usuario, si la informacion es correcta, presionar el boton
Continuar; en caso de no ser correcta, presionar el boton Volver atrds.

S. Enla ventana que se presenta a continuacion, presionar el boton Enviar para

aprobacion. De inmediato se muestra un mensgje emergente para
confirmar la transaccion, para ello presionar el botdn Si, estoy seguro y de
inmediato se muestra el mensaje de “Lote enviado a aprobacion”.
Paralelamente, el sistema envia al usuario con rol de Aprobador a su correo
electronico registrado, una notificacion para que apruebe el pago de la
obligacion. Ver imagen siguiente.

Sefior(a), CELINA ANDREA PEREZ GOMEZ

Su entided AVANZA, se agrada en reportarle el detalle del lote transaccional con codigo
LOTE_1662068675992 y estado Pendiente de aprobacién, enviado en la fecha septiembre 01, 2022 a
las 16:44:54 horas para su respectiva aprobacion.

Detalie & @
Nombre destinatario Entidad destino Cuenta destino Valor Secuencia Estado

INDUSTRIAS 4907 $1.852.340,00 7976474759970599 Pendiente de aprobacién|

Preparacion “pago de obligaciones”

PORTAL EMPRESARIAL =

CELINA ANDREA
i

Mis prod

Cuentas ge anomros

Cupo de crédita rotativo ~
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Seleccionaste 1 novedad(es) para Aprobar

:Deses continuar?

Producios

PORTAL EMPRESARIAL

~ Operacionesy pagos - Seguridad

Aprobar transferencias o inscripciones

Cédigo 4o
verificacién

Validacién de codigo de seguridad

Seleccions a qué medio desea aus le llsgus
el cédigo de seguridad enviado por su entidad

Correo slectrinico
lo****@visionamos.con|
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LOGO ENTIDAD|  pomrar empriesamiaL

im

Aprobar transferencias o inscripciones

Su erticdact chdigo da seg

LOGO PORTAL EMPRESARIAL =
ENTIDAD _

roductos . Operaciones y pagos ~ Seguridad

o

Aprobacion exitosa
Lotes aprobados  LOTE_ 1662134521555

Fecha y hora 02 de septiembre del 2022
1:08:08 am

- |

El perfil Aprobador en la ventana de inicio selecciona el menu Operaciones|
y pagos y luego da clic en la opcion Aprobar o editar transferencias o
inscripciones.

Dar clic en el check correspondiente al lote (s) que se va (n) a aprobar.

Si se quiere revisar la transaccion (es) que se va (n) a aprobar dar clic en
la opcion Ver Detdlle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se
desplegard el lote con la transaccion (es) a ser aprobada (s), como se
muestra en laimagen. Para continuar con la transaccion presionar el boton
Aprobar. El usuario Aprobador también tendrd la posibilidad de no aprobar
la transaccion (es) presionando el boton Rechazar.

B

A continuacion, en el mensaje emergente presionar el boton Si, continuar.

gl

Enla ventana cédigo de seguridad, seleccionar el medio por el cual se desea
recibir el OTP: correo electrénico o celular y presionar el boton Enviar
codigo.

Ingresar a traves del teclado virtual, el cédigo de seguridad (OTP) recibido
y presionar el boton Continuar.

A continuacion el sisterna mostrard un mensaje de aprobacion exitosa,
mostrando el nimero del lote, fecha y hora de aprobacion, para terminar
presionar el boton Finalizar.
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6.2. MODULO DE OPERACIONES Y PAGOS

El modulo de operaciones y pagos estd conformado por las siguientes funcionalidades:
v' Transferencias.
v Pago a proveedores
v Pagos de nomina.

A continuacion, se explican cada una de estas opciones.

6.2.1. TRANSFERENCIAS

Las funcionalidades de la opcion de transferencias son:

v Inscripciones de cuentas Intracooperativas, Intercooperativas e Interbancarias,
de manera manual y con archivo.

v" Redlizar transferencias Intracooperativas, Intercooperativas e Interbancarias, de

manera manual y con archivo.

Aprobacion de inscripcion de cuentas y de transferencias.

Consultar el estado de las transferencias e inscripcion de cuentas.

Consultar las cuentas inscritas.

ANANIAN

En los apartes siguientes, se describen el proceso para la realizacion de cada una de
estas operaciones (preparaciéon y. aprobacion).

a) Inscripcién de cuentas

El Portal Empresarial permite al cliente juridico inscribir cuentas Intracooperativas,
Intercooperativas o Interbancarias para pagos o dispersion de néminas de empleados
o de proveedores.

a) Lainscripcion de las cuentas puede redlizarse de manera manual o mediante un
archivo a través de la disposicion de un servicio por parte de Visionamos
Tecnologia, que permita el cargue del archivo de una manera segura.

b) La inscripcidn de cuentas se realiza por usuarios diferentes y con perfiles
distintos.

c) Elrol de Preparador es quien prepara las transacciones a redlizar (inscripciones
de cuentas, transferencias, pagos) y el rol de Aprobador es quien autoriza cada
operacion.

d) Todas las inscripciones se preparan previamente en un lote, el cual es autorizado
por otro usuario de mayor privilegio.

e) Lainscripcion de cuentas puede realizarse para personas naturales o juridicas.
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f) Lainscripcion de cuentas mediante el cargue de un archivo, deberd cenirse a la
estructura definida por Visionamos Tecnologia en el documento técnico “T-DS-
[-OlEstructura de archivos planos Portal Empresarial”.

g El campo para persondlizar el nombre de la cuenta que se estd inscribiendo,
permite como mdximo 22 caracteres.

b) Inscripcién de cuenta manual

Preparacion “Inscripciéon de cuenta manual / persona natural y juridica”

= PORTAL EMPRESARIAL =]
Loao entidad s

SANTIAGO DE JESUS CARDONA
Tost

Bitrvenioo s COOMAL

| Operaciones y pagos -

Pagas a proveedores

Pagos de némina Pages a provesdores

&% Pago manus

Pagos de némina

=

SANTIAGO DE JESUS CARDONA

Inscribir cuenta manual
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[ Loao entidad ] Lt -

incio

Inscribir cuenta manual

e
" Inscripcién agregada al lote

LOGO ENTIDAD |  PORTAL EMPRESARIAL

Tipo de entidad *
Entidad de a red Coopcentral @ Bancos

1L Enlaventana de inicio seleccionar el menu Operaciones y pagos.
2. [Enlas opciones desplegadas, seleccionar la opcién Inscribir cuenta manual.

3. Diligenciar los campos para redlizar la inscripcion de la cuenta:

31 [Seleccionar el tipo de entidad: entidad de la red Coopcentral o bancos.
32 [Seleccionar la entidad de la lista desplegable: una cooperativa o un banco.
3.3 [Seleccionar el Tipo de cuenta.
34 |Ingresar el nimero de cuenta.
3.5 |ngresar el nombre con el cudl se quiere persondlizar la cuenta.

4 Ingresar los datos del titular de la cuenta:
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41 [Seleccionar el Tipo de persona: natural o juridica.
42 [Seleccionar el Tipo de documento. Si es persona juridica, solo se mostrard NIT.
43 |ngresar nimero de documento.
44  |Ingresar el primer nombre del titular de la cuenta, si es una persona natural.
Si la persona es juridica ingresar el Nombre comercial.
45 |ngresar el segundo nombre del titular de la cuenta, si es persona natural.
Nota: sila persona no tiene segundo nombre, el campo se puede dejar vacio.
46 |ngresar el primer apellido del titular de la cuenta.
4.7 |ngresar el segundo apellido del titular de la cuenta. Para finalizar, presionar el
botdn inscribir cuenta.
S.  JA continuacién, se despliega una notificacion, la cual confirma que la

inscripcion fue agregada al lote.

En esta misma ventana en la parte inferior se visuadliza la informacion del
empleado inscrito y se tienen dos opciones, una para Inscribir otro empleado
o Enviar para aprobacioén, estd ultima se selecciona para enviar la inscripcion
de la cuenta al usuario con rol de Aprobador; esta accion genera un mensaje
emergente en el cual se visualiza el nimero del lote asignado a la (s) cuenta
(s) inscrita. A continuacion, presionar el boton Si, estoy seguro. De inmediato
el sistema mostrard el mensaje de Lote enviado a aprobacion, en la imagen
siguiente.

Paralelamente, el sistema envia al usuario con rol de Aprobador a su correo
electronico registrado, una notificacion para que apruebe  |a inscripcion de la
cuenta. Ver imagen siguiente.

Senor(a), CELINA ANDREA PEREZ GOMEZ

yrada en reportarle of detalle de
e tre » wdigo LOTE_1661781956358
estado Pendiente de aprobacién enviado er s fect
agosto 29, 2022 & las 11:17:09 horas §

Nombre Entidad Cuenta

2 - MR val s i Estad.
destinatariodestino destine S et
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Aprobacion “Inscripciéon de cuenta manual / persona natural y juridica”
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LOGO ENTIDAD|  portaL EMPRESARIAL =
Sowr

Aprobacién exitosa
Lotes aprobados  LOTE 1661270621519

Fechay hora 31 de agosto del 2022
1:35:09 pm

7
K

El perfil Aprobador en la ventana de inicio selecciona el menu Operaciones
pagos vy luego da clic en la opcion Aprobar o editar transferencias o
inscripciones.

Dar clic en el check correspondiente al lote (s) que se va (n) a aprobar.

Si se quiere revisar la transaccion (es) que se va (n) a aprobar dar clic en la
opcion Ver Detalle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se
desplegara el lote con la transaccion (es) a ser aprobada (s), como se
muestra en la imagen. Para continuar con la transaccion presionar el boton
Aprobar.

»

A continuacion, en el mensaje emergente presionar el boton Si, continuar.

Enla ventana codigo de seguridad, seleccionar el medio por el cual se desea
recibir el OTP: correo electronico o celular y presionar el boton Enviar cédigo.

Ingresar a través del teclado virtual, el cédigo de seguridad (otp) recibido y
presionar el boton Continuar.

A continuacion, el sistema mostrard un mensaje de aprobacion exitosa,
mostrando el numero del lote, fecha y hora de aprobacion, para terminar

presionar el boton Finalizar.

Preparaciéon “Inscripcién de cuentas por archivo / persona natural y juridica”

A continuacion, se describe el proceso para gque el rol de Preparador redlice el proceso
de la inscripcion de cuentas de persona natural o juridica, mediante un archivo.




isionamos

Tecnologia S.A.

T-GO-1-03

INSTRUCTIVO

VERSION FECHA

PORTAL EMPRESARIAL

o1 13-SEPT-2022

40 de 97

RESTRINGIDA

&Quéqu

Inscribir cuenta manual

Pagos a proveedores

Inseribi proveedor
Page manual

Transferencia

Cuentas de ¢

Enviar transferencia con

D cnyie  archivo
Aprobar o editar
Mis proc  inscrieciones

Estado de pagos Pagos de némina

Pago con archive

transferencias o inscripciones

Estado de transferencias e

Cuentas inscritas

PORTAL EMPRESARIAL ol
Salir
SANTIAGO DE JESUS
fue " 1804, e Tost
Fecha y hora octuat lunes, 22 de agosto de 2022 alos BZEAB Bienvenido a COOML

X

Transferencias

Pagos a proveedores

% Fego manual

Pagos de nomina

v
Inscribir empleado
Pago manual
Obligaciones by con archivo e
Estado de pagos de nomina
[ Poma 2
SANTIAGO DEJES "~~~ -
Gienvenido o COC
Productos - Operacionesy pagos
Inscripcién cuenta con archivo
Cargade
archive
Foratos par
@
@ abiir %
- v P <« Documentos » PORTAL JURIDICO ~ [V] 2 Buscar en PORTAL JURIDICO
Organizar Mueva carpeta ==« N o
. - ~
0 Este equipo Nembre Fecha de modificacién Tipe
* Descargas I@ Archive de Moming - Inscripcion MODIFL.,  25/08/2022 478 p. m. Hoja de ca'\c]
. Documentos @ Especificacion de ﬁg;ui;\tos Portal Juridi.. ~ 18/08/2022 Documento
L CIRCULAR EXTERNA 240 AGO 18 DE 2022 Documento
I Escritorio
T-D5-1-01-Instructive Archivos planos Po.. Documento
[&] Imagenes X X i
@ Estructura de archivos de dispersion y pr... Documento 1
J’ Musica @ Guia Rapida Portal Empresarial Documento ¢
B Objetos 3D B3] Archivo de Nomina - Dispersion Hoja de céle
B Videos 3] Archivo de Nomina - Inscripcion Haoja de célel
w05 () @ Estructura de archivos de dispersion y pr... Documento ¢
= Mueve vol (D) @ 2022-08-08 Incidencias Portal Empresaria... Hoja de cdla
@ MicrosoftTeams-image (22) Archiva PNG

= PUBLICA (w192

=g DOCUMENTOSZ v <

Membre:

M2l RESPOMSARI INANFS NF | (8 ACTORFS B

chive de Nomina - In ion MODIFICA

Narimentn Y
>

Cancelar




INSTRUCTIVO
PORTAL EMPRESARIAL

isionamos

Tecnologia S.A.

T-GO-1-03

VERSION

FECHA

01

13-SEPT-2022

4l de 97

RESTRINGIDA

PORTAL EMPRESARIAL

—

Inscripcién cuenta con archivo

Cargade
archivo

Sube tu archivo

Formatos permitidos: txt, csv

@D

Arrastre y suelte su archivo o haga Ciic para elegifio

Archivo de Nomina - Inscripcion MODIFICADO.csv @
Cancelar

PORTAL

Inscripcién cuenta con archivo

Confirmacian

1OTE_ 1661175719797 Eiltear por Nombre y apslidas del desting (emprecs),

Norbre v apelivos vel deting

Documen t " £ntican o sanco
tempresa)
eeu JUAN MAIALLANA BANGS CODPERATIVO avosna
10045 BERNABE HURTADD. oom an0s140

i Estas seguro de enviar
LOTE_16608402602527
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El rol de Preparador, en la ventana de inicio selecciona el menud de
Operaciones y pagos y da clic en inscribir cuentas con archivo.

Para cargar el archivo dar clic en la opcion Clic para elegirlo.

A continuacion, buscar el archivo de Excel en el equipo y seleccionar la opcion
Abrir.

Nota: Tener en cuenta que el archivo de Excel debe tener la estructurq
loredeterminada y estar en un formato: CSV (delimitado por comas) o TXT.

En la ventana de cargue de archivos, presionar el boton Continuar,

A continuacion, el sistema lleva al usuario a la ventana Inscripcion cuenta con
archivo para gue este envie el archivo al usuario con rol Preparador, para ello
presiona el boton Enviar para aprobacion.

En esta ventana se pueden visudlizar las cuentas inscritas en el lote vy
adicionalmente la opcidn para cargar otro archivo.

Una vez enviado el archivo se muestra un mensaje emergente para confirmar
el envio de la operacion, para ello presionar el botén Si, estoy seguro. A
continuacion, en la parte superior derecha de la ventana, se podrd visualizar]
el mensagje de Solicitud exitosa.

Paralelamente, el sistema envia al usuario con rol de Aprobador a su correo
electronico registrado, una notificacion para que la inscripcion de la cuenta

sea aprobada. Ver imagen siguiente.
Senor(a), LUZ MA OSPINA U

Su entidad [sourceentityname], se agrada en reportarle el detalle del lote
transaccional con codigo LOTE_1661864293183 y estado Pendiente de
aprobacion, enviado en la fecha agosto 30, 2022 a las 7:59:07 horas para su
respectiva aprobacion.

Detalle transaccional N
Nombre Entidad Cuenta

. . . . ValorSecuencia Estado
destinatario  destino destino

Pendiente d
Xxx e 0900 O  2022083093769683 oo c 0
XXX aprobacion
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Aprobacion “inscripcion de cuentas por archivo / persona natural y juridica”
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Qo

Aprobocion exitosa

El rol de Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menu de Operaciones
Y pagos.

Seleccionar la opcion de Aprobar o editar transferencias o inscripciones.

Dar clic en el check correspondiente al lote (s) que se va (n) a aprobar.

Si se quiere revisar la transaccién (es) que se va (n) a aprobar dar clic en la
opcion Ver Detadlle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se
desplegard el lote con la transaccion (es) a ser aprobada (s), como se muestra
en laimagen. Para continuar con la transaccion presionar el boton Aprobar.  El
usuario Aprobador también tendrd la posibilidad de no aprobar la transaccion
(es) presionando el botén Rechazar.

A continuacion, el sistema mostrard un mensaje emergente para la aprobacion
del lote, para ello presionar el boton Si, estoy seguro. En caso contrario,
presionar el boton No, volver, para cancelar la aprobacion del lote.

En la ventana codigo de seguridad, seleccionar el medio por el cual se desea
recibir el OTP: correo electrénico o celular y presionar el boton Enviar cédigo

Ingresar a través del teclado virtual, el cédigo de seguridad (OTP) recibido y
presionar el boton Continuar

A continuacion, el sistemna mostrard un mensagje de aprobacidon exitosaq,
mostrando el nimero del lote, fecha y hora de aprobacion, para terminar,
presionar el boton Finalizar.

c) Transferencias de fondos

Esta opcion ofrece la posibilidad de realizar uno o varios pagos de némina con destino
a la entidad en la cual el cliente juridico tiene abiertos sus productos, a otras

cooperativas de la red Coopcent

ral o hacia bancos.

a) Para readlizar las transferencias, las cuentas de los empleados o proveedores

deben estar previamente

inscritas.

b) Las transferencias de fondos se redlizan por usuarios diferentes y con perfiles

distintos.
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c) Elrol de Preparador es quien prepara las transacciones a redlizar (inscripciones
de cuentas, transferencias, pagos) y el rol de Aprobador es quien autoriza cada
operacion.
d) Las transferencias serdn procesadas por lotes.
e) Las transferencias serdn aplicadas en linea para entidades de la red

Coopcentral, en el caso de las transferencias interbancarias, estas ultimas serdn
aplicadas con base en los ciclos que tiene definidos ACH Colombia.

Las transferencias podrdn realizarse una a una, es decir, de manera manual o
también por archivo plano, estas Ultimas en casos como el pago de néminas.
Las transferencias mediante el cargue de un archivo, deberd cenirse a la
estructura definida por Visionamos Tecnologia en el documento técnico “7-DS-
/-0l Instructivo estructura de archivos planos Portal Empresarial”

d) Enviar transferencia manual

Preparacion “Enviar transferencia manual”

A continuacion, se explica el proceso para realizar transferencias de fondos de manera
manual (preparacion y aprobacion).

LOGO PORTAL EMPRESARIAL 5]
ENTIDAD Salir

... OSPINA
TRIAS

s we Marte 10 ecode desde
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o
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Cupo de cré
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El perfil Preparador, en la ventana de inicio selecciona el menu Operaciones
y pagos / Transferencias / Enviar Transferencia Manual.

Ingresar la informacion que solicita el Portal Empresarial:

Del listado de cuentas, seleccionar la cuenta de la cual se va a debitar la
transferencia.

2.2

Ingresar el Valor de la transferencia (Monto minimo S2.000.00).

2.3

Del listado de cuentas, seleccionar la cuenta que recibird la transferencia.

24

Ingresar el Concepto por el cual se realiza la transferencia. Una vez se haya

alidado la informacion ingresada, presionar el botén Continuar. En la parte
superior derecha, se muestra una notificacion de que la “Transferencia fue
agregada al lote”.

En la siguiente ventana presionar el botén Enviar para aprobacion. En la
ventana emergente se mostrard el numero dellote asignado ala operacion.
Para continuar la operacion presionar el boton "SI, estoy seguro”.
Finalmente, en la parte superior derecha, se genera un mensagje “Lote fue

enviado para aprobaciéon”.

Aprobacion “Enviar transferencia manual”

- PORTAL EMPRESARIAL =
LOGO ENTIDAD P
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I—OGO ENTIDAD PORTAL EMPRESARIAL

Validacion de codigo de seguridad

Seleccione o qué medio desea que e llegue
el cédigo de seguridad enviodo por su entidad

~1 Correo electranice
o™ @visionamos. com

Logo entidad] PORTALEMPRESARIAL

Token

©

P — :

o

Aprobacién exitosa

Lotes aprobados  LOTE_166

Fecha y hora

1L [Elrolde Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menu de Operaciones
Y pagos, luego seleccionar la opcion de Aprobar o editar transferencias o

inscripciones.

2. |Dar clic en el check correspondiente al lote (s) que se va (n) a aprobar.
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3. [Si se quiere revisar la transaccion (es) que se va (n) a aprobar dar clic en la
opcion Ver Detalle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se
desplegara el lote con la transaccion (es) a ser aprobada (s), como se muestra
en laimagen. Para continuar con la transaccion presionar el botén Aprobar. El
usuario Aprobador también tendrd la posibilidad de no aprobar la transaccion
(es) presionando el botén Rechazar.

4. JA continuacion, el sistema mostrard un mensaje emergente para la aprobacion
del lote, para ello presionar el boton Si, estoy seguro. En caso contrario,
presionar el boton No, volver para cancelar la aprobacion del lote.

S.  [En la ventana cédigo de seguridad, seleccionar el medio por el cual se desea
recibir el OTP: correo electrénico o celular y presionar el boton Enviar codigo.
6.  |ngresar a través del teclado virtual, el cédigo de seguridad (OTP) recibido v
presionar el boton Continuar.

A continuacion, el sistemna mostrard un mensagje de aprobacién exitosa,
mostrando el nimero del lote, fecha y hora de aprobacion, para terminar,
presionar el boton Finalizar.

e) Enviar transferencia con archivo

Preparacion “enviar transferencia con archivo”

g

£

PORTAL
| Logo entidad

1e némina Pagos a proveedores

Bago con arehive & Fagomanual

Mis proc

Pagos de némina

Cuentasde¢  nscribir empleado

Cupo de créc

Tarjetas de crédito v

Obligaciones y créditos v
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Logo entidad PORTAL EMPRESARIAL

Cuenta a debitar

Seiecdonz.

Pago de némina con archive

Cuentaa
debitar

sssss

Bienvenido

lLogoenh’dadl PORTAL

Transferencia con archivo

El archivo que acabas de subir tiene (9) errores.

Los datos con errores no se cargaran. Descarga el archive para que

RESTRINGIDA
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MONICA ARANGO s 1789.000.00

ALBERTO MARIN

de srwiar ol lote.
LOTE_1862048350538 7

o

El rol de Preparador, en la ventana de inicio selecciona el menu de
Operaciones y pagos.

Seleccionar la opcion Enviar transferencias con archivo.

wj|n

De la lista desplegable, seleccionar la cuenta de la cual se va a debitar el
dinero y presionar el boton Continuar.

Para cargar el archivo dar clic en la opcion Clic para elegirlo, a continuacion,
buscar el archivo en el equipo y seleccionar la opcion Abrir.

Nota: El archivo de Excel debe tener la estructura definida por Visionarmos
Tecnologia y estar en un formato CSV (delimitado por comas) o TXT.

Una vez cargado el archivo, la ventana de cargue de archivos, nos muestra
el nombre del archivo y dar clic en el boton Continuar.

Tener en cuenta que en caso de que el archivo cargado presente errores,

se despliega una ventana gque informa la cantidad de errores y permite
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descargar un archivo de Excel para corregir los errores, despues de
descargar el archivo, procedemos a presionar el boton Continuar.

Presionar el boton Enviar para aprobacion. En esta ventana tambien se
muestra la opcion de cargar otro archivo.
Nota: Cabe resaltar que en la ventana se pueden visualizar algunos detalles
de las cuentas que fueron cargadas en el lote y en caso de requerirlo, sg
tiene la posibilidad de eliminarias.

En el mensaje emerge se muestra el numero de lote y tienes dos opciones,
No, volver y Si, estoy de seguro. Dar clic en Si, estoy seguro y a continuacion,
en la parte superior derecha de la ventana, se visualiza el mensaje de
Solicitud exitosa.

Aprobacion “Enviar transferencia con archivo”

LOGO ENTIDAD | PORTAL EMPRESARIAL )
Salr

CELINA ANDREA PEREZ GOMEZ
INDUSTRIAS MUSA
MANZA

Froduc, || Operacionssy pagos | Seguridad -

:Qué qu
Transferenci

@ Env
' mar

Pagos de némina

Mis prod  ssssocesagos s rirans

Pagos a proveedores

Estado de pagos

de némina

Pago con archivo

Pagos a proveedores

<% Pagomanual

Cuentas de ahorros.

Cupo de crédito rotativo

Tarjetas de crédito

Obligaciones y créditos
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PORTAL EMPRESARIAL _%] |

Aprobar transferencias o inscripciones

Codigo de
verificacién

Token
Su entidad he enviads un codige de seguridad @ su Leléfons y/o correo electrénics.

o

sssmmassm
»
©

o o wu o

o

Aprobacién exitosa

Lotes aprobados  LOTE 1661364063054

Fechay hora 3
s

El rol de Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menu de
Operaciones y pagos / opcion Aprobar o editar transferencias o
inscripciones.

Dar clic en el check correspondiente al lote (s) que se va (n) a aprobar.

Si se quiere revisar la transaccion (es) que se va (n) a aprobar dar clic en
la opcion Ver Detalle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se
desplegard el lote con la transaccion (es) a ser aprobada (s), como se
muestra en laimagen. Para continuar con la transaccion presionar el boton
Aprobar.  El usuario Aprobador también tendrd la posibilidad de no
aprobar la transaccion (es) presionando el botén Rechazar.

A continuacion, el sistema mostrard un mensagje emergente para la
aprobacion del lote (s), para ello presionar el botén Si, estoy seguro. En
caso contrario, presionar el botdn No, volver para cancelar la aprobacion
del lote (s).

En la ventana codigo de seguridad, seleccionar el medio por el cual se
desea recibir el OTP: correo electronico o celular y presionar el boton Enviar
codigo.

Ingresar a través del teclado virtual, el cédigo de seguridad (OTP) recibido
v presionar el boton Continuar.
A continuacion, el sistema mostrard un mensgje de aprobacidén exitosa,
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presionar el boton Finalizar.

mostrando el numero del lote, fecha y hora de aprobacion, para terminar]

f) Estado de transferencias e inscripciones

Esta opcidn permite consultar el estado de los pagos o inscripciones de cuentas
procesadas (aprobadas); no se tiene un limite para su visualizacion.

LOGO ENTIDAD PORTAL EMPRESARIAL

producl ] ) Operaciones y pagos | Sequridad

Pagos a proveedores

Inscribir proveedor
Pago

:Qué qu

Enviar transferencia manual Pago con archive

Transferenci

&

Pagos de némina

[Z] pago con archivo

Enviar transferencia con Estado de pages
archivo

Apre

transferencias

Mis pro¢

=

Salir

LUZ MARINA OSPINA

INDUSTRIAS IMUS;
Bienvenido a AVANZ!

Pagos a proveedores

& Pago manual

A
A

Cuentasde:

Cupo de cré

EstadL de Transferencias e inscripciones

£m

INDUSTRIAS IMUSA
Eiarwen do 0 AVANZA

''''' [ 1661884770339 ]
sy 30/08/2022 CELINA ANDREA
LOTE_1861884770339 9 wz OSPINA PEREZ GOMEZ 2 $66.000.00 sooo
[Save=y

transferencias e inscripciones.

El perfil de Preparador o Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el
1 menu Operaciones y pagos opcion Transferencias / Estado de

2. A continuacion se despliega la ventana de Estado de transferencias e
inscripciones en la cual el usuario podrd redlizar la busqueda de las
operaciones procesadas, realizando un filtro por ndmero de lote, nombre del
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consulta.

usuario aprobador o preparador si asi lo desea, de lo contario aparecerdn
todas las operaciones realizadas en el Portal Empresarial.
Para ampliar la busqueda el usuario en la parte inferior de la ventana, dando
clic cada una de las paginas o en el boton Siguiente.

El usuario también podrd retroceder a una pdgina anterior segun la
necesidad. Para salir de esta ventana se debe presionar el boton Finalizan

g) Cuentas inscritas

Esta opcion permite que el cliente juridico consulte las cuentas que ha inscrito, bien sea
de empleados o proveedores. A continuacion, se muestra el proceso para readlizar esta

consulta.

LOGO ENTIDAD| FORTAL EMPRESARIAL

Prod Operacioncs y pagos

nes

Producto a |

valor

=]

L OSPINA
=

Cupo de Crédi Cuentas inscntas

51.350.550.00

Cuentas Inscritas

Ediatar
cuentas.

Eliminar
cuentas.

El perfil de Preparador, en la ventana de inicio selecciona el menu
L Operaciones y pagos / opcion cuentas inscritas.

A continuacion, el usuario puede consultar una cuenta especifica realizando
la busqueda por nombre, tipo de cuenta o tipo y niumero de documento.

Para ampliar la busqueda el usuario en la parte inferior de la ventana,
podrd consultar otras cuentas dando clic en cada una de las pdginas o en
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el boton Siguiente.  El usuario también podrd retroceder a una pdgina
anterior segun la necesidad. Para salir de esta ventana se debe presionar
el boton Finalizar consulta.
En esta misma ventana el usuario podrd Editar o Eliminar una cuenta (s)
inscrita. En el caso de Editar la cuenta, el Portal Empresarial permite
modificar los siguientes campos:

— Nombre personalizado de la cuenta.

— Nombres y apellidos del empleado o proveedor.
3. Para salir de esta ventana, presionar el boton Finalizar consulta.

6.2.2. PAGOS A PROVEEDORES

Este opcion facilita que el cliente juridico pueda incribir cuentas, realizar pagos a sus
proveedores de manera manual o mediante el cargue de un archivo, asi mismo
consultar el estado de los pagos realizados. A continuacion, se describen los procesos
(preparacion y aprobacion).

a) Parareadlizar los pagos a los proveedores, las cuentas deben estar previamente
inscritas.

b) Los pagos a proveedores se realizardn con autorizacion dudal.

c) Los pagos serdn procesadas por lotes.

d) Los pagos seran aplicados en linea para entidades de la red Coopcentral, en el
caso de las transferencias interbancarias, estas Ultimas serdn aplicadas con
base en los ciclos que tiene definidos ACH Colombia.

e) Los pagos podrdn realizarse una a una, es decir, de manera manual o también
por archivo plano, estas ultimas en casos como el pago de nominas.

) Los pagos mediante el cargue de un archivo, deberd cenirse a la estructura
definida por Visionamos Tecnologia en el documento técnico “7-DS-/-01
Instructivo Estructura de archivos planos Portal Empresarial’.

a) Inscripcién cuentas para pago a proveedores

Preparacion “Inscripcion de proveedores / persona natural y juridica.
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é Pago manual
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Pago manual
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Salir
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Tipo de persona *

O et

Primer nombre *

Escriba e primer

Frimer apellido *

P

Tipo de documento *

b2 &l primer apelide

Informacién
dela cuenta
Tipo de entidad *
©  Enticad de Ia red Goopeentral Bancos
Entidad * Tipo de cuenta *
Seleccione Seleccione -
Cuenta * Personalizar
Escribe un nombre pe:
‘Cancelar
PORTAL &
Loqo entidad | Saw
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Datos del
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ORTAL EMPRESARIAL

Inscribir proveedor +/ Inscripcién agregada al lote

4Estss seguro que quisres enviar
LOTE_16618642931837

=)

Toaeenlaad]  PORTALEMPRESARIAL

/' Lote enviado a aprobacién

Inscribir proveedor

+/  Lote enviado a aprobacién

Tipo de entidad *
O Entidad de s red Coopeentra Bancos.

Entidad *

1L El perfil Preparador, en la ventana de inicio selecciona el menu
Operaciones y pagos.

2. En la opcion Pago a proveedores, selecciona Inscribir proveedor.

3. Ingresar la informacion que solicita el Portal Empresarial. Inicialmente
Seleccionar el tip de entidad: red Coopcentral o bancos, en este caso dar
clic en red Coopcentral.

31  Pel listado seleccionar la entidad de la red Coopcentral, para los cuales
se van a redlizar los pagos.

32 [Dellistado, seleccionar el Tipo de cuenta.

33 [ngresar el nimero de cuenta.
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34  |ngresar el nombre con el cudl se quiere persondlizar la cuenta, despues

de ingresar y validar la informacion, presionar el botén Continuar.
Nota: Este campo permite como maximo 22 caracteres.

4. A continuacion, seleccionar el Tipo de Persona: Natural o juridica.

41,  [Elegir el Tipo de documento. Si es persona juridica, solo se mostrard NIT.

42.  |ngresar numero de documento de la persona natural o juridica.

43. |ngresar el Primer Nombre del titular de la cuenta, si es una persona
natural. Sila persona es juridica ingresar el Nombre comercial.

44.  |ngresar el Segundo Nombre.
Nota: si la persona no tiene sequndo nombre, el campo se puede dejar]
vacio.

45.  |ngresar Primer Apellido.

46. |ngresar Segundo Apellido.
Nota: si la persona no tiene segundo apellido, el campo se puede dejar]
vacio.
despues de validar la informacion ingresada, presionar el boton Inscribin
Cuenta.
A continuacion, en la parte superior derecha se visualiza un mensaje de
Inscripcion agendada al lote.

S. A continuacion, el sistema mostrard un mensaje emergente para la

aprobacion del lote, para ello presionar el boton Si, estoy seguro. En caso
contrario, presionar el boton No, volver, para cancelar la aprobacion del
lote. También se podrd inscribir otra cuenta presionando el botdn Inscribir]
otro empleado.

En el mensaje emergente presionar el boton Si, estoy seguro. De
inmediato el sistema lleva al usuario a la ventana de inscripcion de
proveedor mostrando el mensaje lote enviado para aprobacion.
Paralelamente, el sistema envia al usuario con rol de Aprobador a su
correo electronico registrado, una notificacion para que la inscripcion de
la cuenta sea aprobada. Verimagen siguiente.

Senor(a), LUZ MA OSPINA U

Su entidad [sourceentityname], se agrada en reportarle el detalle del lote
transaccional con codigo LOTE_1661864293183 y estado Pendiente de
aprobacién, enviado en la fecha agoste 30, 2022 a las 7:59:07 horas para su

respectiva aprobacion.

Detalle transaccional [
Nombre Entidad Cuenta

. . . . ValorSecuencia Estado
destinatario  destino destino

00 0 2022083093769583 TIINe d8
xxx e 09 2208303769683
XXX - " aprobacion
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Aprobacion “Inscripcion de proveedor / persona natural y juridica”
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Seleccionaste 2 novedad(es) para Aprobar
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Tou oniang] sommatcremesania =)

o

Aprobacién exitosa

Lotes aprobados

Fecnay nora

1L [Elrol de Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menu de Operaciones
Yy pagos / opcién Aprobar o editar transferencias o inscripciones.

2. |Dar clic en el check correspondiente al lote (s) que se va (n) a aprobar.

3. Si se quiere revisar la transaccién (es) que se va (n) a aprobar dar clic en la
opcion Ver Detadlle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se
desplegard el lote con la transaccion (es) a ser aprobada (s), como se muestra
en laimagen. Para continuar con la transaccion presionar el boton Aprobar. El
usuario Aprobador también tendrd la posibilidad de no aprobar la transaccion
(es) presionando el botén Rechazar

4. JA continuacion, el sistema mostrard un mensaje emergente para la aprobacion
del lote (s), para ello presionar el botdén Si, continuar. En caso contrario,
presionar el botédn No, volver para cancelar la aprobacion del lote (s).

S. [En la ventana cédigo de seguridad, seleccionar el medio por el cual se desea
recibir el OTP: correo electrénico o celular y presionar el boton Enviar cédigo.
6. |ngresar a través del teclado virtual, el codigo de seguridad (OTP) recibido vy
presionar el boton Continuar.

A continuacion, el sistemma mostrard un mensaje de aprobacién exitosaq,
mostrando el nimero del lote, fecha y hora de aprobacion, para terminar
presionar el boton Finalizar.

b) Pago manual a proveedores

Preparacion “pago manual a proveedores”

Esta opcion permite al cliente juridico realizar el pago a sus proveedores, de forma
manual o mediante el cargue de un archivo.
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| +/ Lote enviado a aprobacién

(] ¥
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Concepto

El perfil Preparador, en la ventana de inicio seleccionar el mend Operaciones
Y PAgos.

Seleccionar el menu Pago a Proveedores / opcion Pago manual.

En la ventana pago de proveedor, diligenciar la informacién solicitada:

W w|n|+~
P wir

En la lista buscar el Proveedor al que se le va a redlizar el pago. Una vez
seleccionado el proveedor, automdticamente el sistema muestra el Nit y el
Nombre de la empresa.

Luego en la lista, seleccionar la Cuenta desde la cual se va a realizar el pago.

33

Ingresar el Valor del pago o transferencia (Monto minimo S2,000.00). Una
ez ingresado el proveedor, automadticamente el sistemna muestra la cuenta
destino que va a recibir el pago o transferencia.

34

Ingresar el Concepto del pago, una vez se haya revisado y validado la
informacion ingresada, se presiona el boton Continuar.

A continuacion, en la parte superior derecha, se genera una notificacion de
Transferencia agregada al lote. Para continuar la transaccion presionar el
botdn Enviar para aprobacion o si se requiere realizar otro pago, presionar
el boton Enviar otra transferencia.

De inmediato el sistemna muestra un mensaje emergente para confirmar el

envio de la transferencia para que sea aprobada, para ello presionar el
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Senior(a), LUZ MA OSPINA U

Su entidad [sourceentityname], se agrada en reportarle el detalle del lote
transaccional con codigo LOTE_1661864293183 y estado Pendiente de
aprobacién, enviado en la fecha agosto 30, 2022 a las 7:59:07 horas para su
respectiva aprobacién.

Detalle transaccicna Iy
Nombre Entidad Cuenta N
" N . N ValorSecuencia Estado
destinatario  destino destino
Pendiente d
XXX 0900 0 2022083093769683 oo 08

0 aprobacion

botdn Si, estoy seguro; en caso contrario, presionar el botén No, volver, para
cancelar la aprobacion del lote.
A continuacion, en la parte superior derecha se muestra el mensaje de
“Lote enviado a aprobacion”. Paralelamente, el sistema envia al usuario con
rol de Aprobador a su correo electrénico registrado, una notificacion para
que la inscripcion de la cuenta sea aprobada. Ver imagen siguiente.

Aprobacion “Pago manual a proveedores”

S htima ves fus,

" LOGO ENTIDAD PORTAL EMPRESARIAL

Martes,

Transferencia

<& Emwie

martez nages

Transferencias Pagos a proveedores.

Estodo de pagos

inscripciones fe némina

Cuentas inscritas Paga con archive

Pagos de némina

Estado de pagos de nomina

)

Salic

CELINA ANDREA PEREZ GOMEZ
INDUSTRIAS IMUSA
Eimrvenidu o AVANZA

Pagos a proveedores

& eagomanue

Mis proc
Cuentas de ahorros N
Cupo de crédito rotativo v
Tarjetas de crédito ~

Obligaciones y eréditos




T-GO-1-03

i Si onamos INSTRUCTIVO VERSION FECHA
Tecnologia S.A. PORTAL EMPRESARIAL o1 13-SEPT-2022

69 de 97

RESTRINGIDA

“LOGO ENTIDAD | 'ORTAL EMPRESARIAL 5
Salic

O]~ - cs oo o
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LOTE_iss1867a77612 1 574523000 s000 Ver detalles + a
e i
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Atras © 1 > | Siguiente

Seleccionaste 1 novedad(es) para Aprobar

< Desea continuar?

PORTAL EMPRESARIAL &l
Salir

[Productos - Operaciones y pagos

Aprobar transferencias o inscripciones

Codigo de
verificacion
Validacién de cédigo de seguridad

Seleccione a qué medio desea que le llague
el codigo de seguridad enviado por su entidad

Correo electrénico
Jo****@visionamos.com

% Celular
bsenee7564

o
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Token
Su entidad ha enviado un cédigo de seguridad a su teléfono y/o correo electronico.

IS
NLw v o

o

Aprobacién exitosa
Lotes aprobados  LOTE 1661854770338

Fechay hora 30 ce agosto del 2022
24230pm

El rol de Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menu de Operaciones
Y pagos.

Seleccionar la opcion Aprobar o editar transferencias o inscripciones.

Dar clic en el check correspondiente al lote (s) que se va (n) a aprobar.

Si se quiere revisar la transaccién (es) que se va (n) a aprobar dar clic en la
opcion Ver Detadlle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se
desplegard el lote con la transaccion (es) a ser aprobada (s), como se muestra
en laimagen. Para continuar con la transaccion presionar el boton Aprobar.  El
usuario Aprobador también tendrd la posibilidad de no aprobar la transaccion
(es) presionando el botédn Rechazar.

A continuacion, el sistema mostrard un mensaje emergente para la aprobacion
del lote (s), para ello presionar el botén Si, continuar. En caso contrario,
presionar el botdn No, volver para cancelar la aprobacion del lote (s).

En la ventana codigo de seguridad, seleccionar el medio por el cual se desea
recibir el OTP: correo electrénico o celular y presionar el boton Enviar codigo.

Ingresar a través del teclado virtual, el cédigo de seguridad (OTP) recibido
presionar el boton Continuar.

A continuacion, el sistemna mostrard un mensagje de aprobacién exitosa,
mostrando el nimero del lote, fecha y hora de aprobacion, para terminar,
presionar el boton Finalizar.
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Preparacion “pago a proveedores con archivo”.

| Logo enﬁdadl

PORTAL

Transferencios

Inscribir cuenta manual

Pagos a proveedores

Inscribir proveedor

2

Sair

CQUE QU i cienea con orenvo
1e némina Pagos a proveedores
Estoda de pages
@, Envie  Aprobar o editar transferencias o Pago con archive Yy Pagomanuzl
4 b4
inscripeiones
Estodo de transferencias e
" inscripciones
Mis prot . imsoros
Pagos de némina
Cuentasdec  |neeripir empleads v
Pagamanual
Cupodecree  Pogasemardhiv o
Estado de pagos de némina
Tarjetas de crédito ~
Obligaciones y eréditos ~

Cuenta a debitar

Seleccone..

: PORTAL EMPRESARIAL
Logo entidad
Productos ~ Operaciones ypagos ~ Seguridad

Pago de proveedores con archive

Cuentaa
debitar

Cancelar

2

S




iIsionamos

Tecnologia S.A.

INSTRUCTIVO

T-GO-1-03

VERSION

FECHA

PORTAL EMPRESARIAL o1

13-SEPT-2022

72 de 97

RESTRINGIDA

Logo entidad| porTAL EMPRESARIAL

nicio

Productos  Operocionesypagos v Seguridad

Pago de proveedores con archivo

Cargade
archive

Sube tu archive

Formatos permitidos: L. esv

Salir

Armastrey suek su archive o haga

Archivo de Nomina - Dispersion.csv

Cancelar

LOTE 1661972349937

Entidad
NIT
Origen
2008 A
8008 A
2008 A
a00¢ a
8008 A

PORTAL EMPRESARIAL

Filtrar per Entidad Origen, Nambre y opellidos del de

lipay Nomb T
nimero de lombre y Entidod ipay nimero )
o apelidas vl de cuenta de Volor Etminar
cuen! dedl destine " desting
arigen
AROIOQIVEIS  goyape URTADO  COOG Aerres lavista - 5156230000
c 4000100354
Anorro alavista- Anorra avista -
JESUS DURAN oot $5230.000,00 w
1004901 0002 '
AROIOGIVELS oA\ GeRMUDEZ  COORERATIVO Aerroaiavista 5315026400 o
3004301 o2 13477
COOPCENTRAL
BaNCO
MomoslHa-  oucaromco  coopmmamo  AMroakala- e (g
a1 oz0001 5
COOPCENTRAL
AhorolavBIa -y gearo MamN COOPERATIVD Ahorro lavista - 58321000 o]
o ocs003a00 34
COORCENTRAL

Atrﬂs“,la.’!dfx,’"

Confirmacién
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El rol de Preparador, en la ventana de inicio selecciona el menu de
Operaciones y pagos.

Selecciona el menu Pago a proveedores / opcion Pago con archivo.

Seleccionar la cuenta de la cudl de debitara el dinero de la lista
desplegable y presionar el botén Continuar.

Para cargar el archivo dar clic en la opcion Clic para elegirlo, a
continuacion, buscar el archivo en el equipo y seleccionar la opcion Abrir.
Una vez cargado el archivo, la ventana de cargue de archivos, nos muestra
el nombre del archivo. En caso de que el archivo cargado presente
errores, se despliega una ventana gue informa la cantidad de errores y
permite descargar un archivo de Excel para corregir los errores. Una vez
cargado el archivo, la ventana de cargue de archivos, nos muestra el
nombre del archivo y procedemos a dar clic en Continuar.

Nota: Tener en cuenta que el archivo de Excel debe tener la estructurqg
\oredeterminada y estar en un formato CSV (delimitado por comas) o
TXT.

Se muestran dos opciones cargar otro archivo y Enviar para aprobacion,
presionar el boton Enviar para aprobacion.
Nota: Es importante resaltar que en la ventana se pueden visualizar
algunos detalles de las cuentas que fueron cargadas en el lote y en caso
de requerirlo tiene la posibilidad de eliminarias.

Se genera un cuadro el cual dice el nimero de lote y tienes dos opciones,
No, volver y Si, estoy de seguro. Dar clic en Si, estoy seguro y a
continuacion, en la parte superior derecha de la ventana, se podrd
Visualizar el mensaje de Solicitud exitosa.
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Aprobacién “pago a proveedores con archivo

PORTAL EMPRESARIAL |

Salir

CELINA ANDREA PEREZ GOMEZ,
Suultima v fuc: Marizs, INDUSTRIAS IMUSA |

Biernvenido o AVANZA|

Transferencias

pciones

Pagos a proveedores

Estado de pagos

¢Qué qu

oo
TRNSTETENGz  jnscripriones fe némina Pagos a proveedores
4,% Emyvi;  Cuentasinscritas Pago con archiva & Pago manual

Pagos de némina

Estado de poges de némina

Mis pro¢

Cuentas de ahorros o
Cupo de erédito rotativo v
Tarjetas de crédito ~
Obligaciones y eréditos v

PORTAL EMPRESARIAL =1

Satir

Seleccldn de
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LOTE_is61893485310 Fittrar por Nombres y apallidos (Empresa), Entidad ol |
DBocumento v o de ae wo valer Comision &
= i

Awas < 1 » | siguiente

m==al -




isionamos

Tecnologia S.A.

INSTRUCTIVO
PORTAL EMPRESARIAL

T-GO-1-03

VERSION

FECHA

01

13-SEPT-2022

75 de 97

Seleccionaste 2 novedad(es) para Aprobar

Aprobar tr fi ias o inscripci

Validacion de codigo de seguridad
Selecsione @ qué medic desea qus le llegus

l Logo enunadl PomTAL

Cperaciones y pagos

Token

Su entidad

a sl
71[2][s

"l'llIIIII*
2 8 3
s

@

m
[ - Re—

RESTRINGIDA




T-GO-1-03
i Si onamos INSTRUCTIVO VERSION FECHA
nologia S.A. PORTAL EMPRESARIAL o1 13-SEPT-2022
76 de 97
RESTRINGIDA

Productos = Operodo

o

Aprobacién exi

Lotes aprobados  LOTE.

1 [Elrolde Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menud de Operaciones|
Y pagos. Seleccionar la opcion Aprobar o editar transferencias o inscripciones.
2. Dar clic en el check correspondiente al lote (s) que se va (n) a aprobar.

3. [Si se quiere revisar la transaccion (es) que se va (n) a aprobar dar clic en la
opcion Ver Detdlle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se
desplegarda el lote con la transaccion (es) a ser aprobada (s), como se
muestra en la imagen. Para continuar con la transaccion presionar el boton
Aprobar. En caso de requerir no aprobar el lote, presionar el boton Rechazar.
4. A continuacién, el sistema mostrard un mensaje emergente para la
aprobacion del lote, para ello presionar el botdn Si, estoy seguro. En caso
contrario, presionar el botdn No, volver para cancelar la aprobacion del lote.
S.  [Enla ventana codigo de seguridad, seleccionar el medio por el cual se desea
recibir el Otp: correo electronico o celular y presionar el botdn Enviar cédigo.
B. Ingresar a través del teclado virtual, el cédigo de seguridad (otp) recibido y
presionar el boton Continuar.

A continuacion, el sistema mostrard un mensaje de aprobacidén exitosa,
mostrando el numero del lote, fecha y hora de aprobacion, para terminar
presionar el boton Finalizar.

d) Estado de pagos

Esta opcidén permite consultar el estado de los pagos o inscripciones de cuentas
procesadas (aprobadas); no se tiene un limite para su visualizacion.
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LUZ MARINA OSPINA|
INDUSTRIAS IMUSA|
Bienvenido a AVANZA|

e

Productl) Operaciones y pagod ~ Seguridad

Transferencias Pagos a proveedores
nscribir proveedor
ua

Pagos de némina Pagos a proveedores

E Pago con archivo <2 pago manual

Mis pro¢

Cuentas de:

Cupo de cré

LOGO ENTIDAD SORTAL EMPRESARIAL 3
Salr
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ETLEY 3 30/08/2022
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LOTE 1661884770338 CELINA ANDREA

wz osPNA L wer 2 $66.000.00 $000
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El perfil de Preparador o Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menu
Operaciones y pagos y da clic en la opcion Proveedores / Estado de pagos.

A continuacion, se despliega la ventana de Estado de pagos en la cual el
usuario podrd realizar la busqueda de las operaciones procesadas, realizando
un filtro por ndmero de lote, nombre del usuario aprobador o preparador si
asi lo deseaq, de lo contario aparecerdn todas las operaciones realizadas en el
Portal Empresarial.

Para ampliar la busqueda el usuario en la parte inferior de la ventana, dando
clic cada una de las paginas podrd visualizar las operaciones o retroceder a
una pagina anterior segun la necesidad. Para salir de esta ventana se debe
presionar el boton Finalizar consulta.
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6.2.3. PAGOS DE NOMINA

Este menu facilita que el cliente juridico pueda incribir cuentas de sus empleados,
realizar pagos de manera manual o mediante el cargue de un archivo, asi mismo
consultar el estado de los pagos realizados.

a)

o)

c)

d)

e)

La dispersion de una ndomina requiere previamente la inscripcion de los
empleados con la cuenta donde se depositardan los recursos ya sean de un
banco o de una cuenta de una de las entidades de la Red, o en su misma entidad
cooperativa o a banco.

El rol de Aprobador es quien prepara las transacciones a realizar (inscripciones
de cuentas, transferencias, pagos) y el rol de Preparador es quien autoriza cada
operacion.

Las inscripciones de cuentas se procesen por lotes y cada lote podrd tener una
O varias operaciones.

Si el pago de némina tiene como destino un banco, estas transacciones  se
procesaran como Interbancarias, de acuerdo con los ciclos definidos por ACH
Colombia.

El Portal Empresarial permite al cliente juridico cargar un lote ya procesado y
modificarlo para facilitar el proceso de un nuevo pago, dado el caso que siempre
se paguen los mismos valores.

a) Inscripcién de cuentas de empleados para pago de némina

Preparacion “Inscripcion cuentas de empleados”

Logo entidad PORTAL EMPRESARIAL 9
Salir

LUZ MARI

bUS

i
e s Bienveni

&Qué qu
Transferencia

P

de némina Pagos a proveedores

Page con archive 2 Pago manual

Mis pro¢

Cuentas dec

Cupo de créc

Estado de pagos de nomina

Tarjetas de crédito ~

Obligaciones y créditos ~
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PORTAL EMPRESARIAL

Logo entidad

Inscribir empleado

emn..

dela cuenta

Tipo de entidad *
©  Enticas de s red Coopeentral 5

Entidad Tipo de cuenta *

=]

Cuenta ™ Personalizar

Digita & nimers de cuenta

Escribe un nombre personalizado

L]

2]

Logo entidad| PORTALEMPRESARIAL

Inscribir empleado

en....a.n
empleado

Tipo de persona *
Natural wrigica
Tipo de documents * Nimero de documento *

Seleccione Digita & nimero de documento

Primer nombre * Segundo nombre

Escron et primer nombre [5] [ sowee semnsoromre
Gl

Primer apellido *

ses & srmerspslie [ 57

Cancelar

Segundo apellido

Escriba ¢l segundo apellide

Sal

£H
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LOGO ENTIDAD |  PORTALEMPRESARIAL

T oo o

Inscribir empleado

<<<<<<

1L El perfil Preparador, en la ventana de inicio selecciona el menu Operaciones
Y pagos y selecciona la opcidn Inscribir Empleado.

2. |Diligencia la informacion de la cuenta:

En la ventana de inscribir empleado, seleccionar el tipo de entidad: entidad

2l |de la red Coopcentral o bancos.

22 [Seleccionar la entidad de la lista desplegable: una cooperativa o un banco.
2.3 [Seleccionar el Tipo de cuenta.

24  |ngresar el nimero de cuenta.

2.5  [ngresar el nombre con el cudl se quiere personalizar la cuenta.

3. Ingresar los Datos del Empleado:

31  [Elegir el Tipo de persona: natural o juridica.

32 [Seleccionar el Tipo de documento; si es persona juridica solo se mostrard
NIT.

3.3 [ngresar nimero de documento.

34  Ingresar el primer nombre del titular de la cuenta, si es una persona natural.
Si la persona es juridica ingresar el Nombre comercial.

35 |ngresar el segundo nombre del titular de la cuenta, si es persona natural.
Nota: si'la persona no tiene sequndo nombre, el campo se puede dejar vacio.

36  |ngresar el primer apellido del titular de la cuenta, si es persona natural.

3.7 |ngresar el segundo apellido del titular de la cuenta, si es persona natural.
Para finalizar, presionar el boton Inscribir cuenta.

4, En la parte superior derecha se visualiza un mensaje de Inscripcion
agendada al lote, a su vez en la parte inferior de esta misma ventana se

isualiza la informacion del empleado inscrito vy se tienen dos opciones, una
para Inscribir otro empleado o para Enviar para aprobacion.

S. Una vez la operacion se ha enviado a aprobacion, en el mensaje emergente
se visudliza el nimero del lote asignado a la (s) cuenta (s) inscrita. A
continuacion, presionar el boton Si, estoy seguro. De inmediato el sistema
mostrard el mensaje de Lote enviado a aprobacion.
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Paralelamente, el sistema envia al usuario con rol de Aprobador a su correo
electronico registrado, una notificacion para que la inscripcion de la cuenta
sea aprobada. Ver imagen siguiente.

Sefor(a), LUZ MA OSPINA U

Su entidad [sourceentityname], se agrada en reportarle el detalle del lote
transaccional con codigo LOTE_1661864293183 y estado Pendiente de
aprobacion, enviado en |a fecha agosto 30, 2022 a las 7:59:07 horas para su
respectiva aprobacion.

Detalle transaccional Is
Nombre Entidad Cuenta "
N N ValorSecuencia Estado
destinataric  destino destino
P ?
XXX 0900 O 2022083093769683 ONE 0
XX aprobacion

Aprobacion “Inscripcion cuentas de empleados”

PORTAL EMPRESARIAL
LOGO ENTIDAD

Martes,

Transferencias

Aprobar o editor transferencics o
inscripciones. 1
50 98 ToR_brenci

Pagos a proveedores

. Estado depagos
&Qué qu

TrnSferendia  inacripcionss 1e némina

Cuentas inscritas Pago con archivo

& emic
Pagos de némina

Estoda de pogos de némina

=

Salir

CELINA ANDREA PEREZ GOMEZ
INDUSTRIAS IMUSA

........... o AVANZA

Pagos a proveedores

2, eagomanuzl

Mis pro¢
Cuentas de ahorros. v
Cupo de crédito rotativo. v
Tarjetas de crédito ~

Obligaciones y créditos
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Seleccionaste 2 novedad(es) para Aprobar
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El perfil Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menu Operaciones vy
pagos y dar clic en la opcion Aprobar o editar transferencias o inscripciones.
Dar clic en el check correspondiente al lote (s) que se va (n) a aprobar.

3. [Si se quiere revisar la transaccion (es) que se va (n) a aprobar dar clic en la
opcion Ver Detdlle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se
desplegard el lote con la transaccion (es) a ser aprobada (s), como se
muestra en la imagen. Para continuar con la transaccion presionar el boton
Aprobar. En caso de requerir no aprobar el lote, presionar el botdn Rechazar.
A continuacion, en el mensaje presionar el boton Si, continuar.

S. [Enla ventana codigo de seguridad, seleccionar el medio por el cual se desea
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recibir el OTP: correo electrénico o celular y presionar el boton Enviar codigo.
6. |ngresar a traves del teclado virtual, el cédigo de seguridad (otp) recibido y
presionar el boton Continuar.

A continuacion, el sistema mostrard un mensaje de aprobacion exitosa,
mostrando el numero del lote, fecha y hora de aprobacion, para terminar
presionar el boton Finalizar.

b) Pago manual de némina

Preparacion “pago manual de némina.

LOGO ENTIDAD PORTAL EMPRESARIAL 2]
sair
Produc, | | Operacionesy pagos ~ | Seguridad
e
Transferencias Pagos a proveedores
LQUE QU josertir cuenta manual Inscribir proveedor
Transferenci  Inscrbl cuenta con archivo Paga manual Pagos de némina Pagos a proveedores
Enviar transferencia manual Pago con archivo
@ Emvi 5 ®
man  ENViar ransterencia con Estado de pagos | Pago con archivo = Pago manual
archivo
‘Aprobar o editar transferencias
Mis prod oinscripciones
Estado de transferencias e
inscripeiones
‘Cuentas inscritas
Cuentas de v
s [n5cribir empleado
Cupo deeré o manual o
Pago cor"chivo
Extado de pagos de némina
Tarjetas de crearo v
Obligaciones y créditas v

Pago manual de némina

(R ——
del emplads
Buscar empleado *
ESTEFANIA HOVODS
Cédula de ciudadanis Nombre del empleado
100ETEEI ESTERAMIA HOWDS
Cuenta de aiigen Valos

ks e aionoc I . -

Cuenta de desting
S 2087

Par conceptn de
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(Estas seguro que quisres snvisr
LOTE 186283888427

Logo entidad| rortaL empresariaL

Pago manual de némina

Buscar empieano

Cuenta de origen valor.

Cuenta de desting

Por concepto de

El perfil Preparador, en la ventana de inicio seleccionar el mend Operaciones
Yy pagos / Proveedores / Pago manudl.

En la ventana pago manual de ndming, diligenciar la informacion solicitada:

En la lista buscar el empleado al que se le va a redlizar el pago,
automdadticamente el sistema muestra el nimero de la cédula y el nombre
del empleado.

2.2

Luego enla lista, seleccionar la Cuenta desde la cual se va a realizar el pago.

2.3

Ingresar el Valor del pago o transferencia (Monto minimo S2,000.00). Una
ez ingresado el proveedor, automadticamente el sistemna muestra la cuenta
destino gue va a recibir el pago o transferencia.

24

Ingresar el Concepto del pago, una vez se haya revisado y validado la
informacion ingresada, se presiona el botén Continuar.

A continuacion, en la parte superior derecha, se genera una notificacion de
Transferencia agregada al lote. Para continuar la transaccion presionar el
boton Enviar para aprobacion o si se requiere realizar otro pago, presionar
el boton Enviar otra transferencia.

De inmediato el sistemna muestra un mensaje emergente para confirmar el

envio de la transferencia para que sea aprobada, para ello presionar el
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muestra el mensaje de “Lote enviado a aprobacion”.

botdn Si, estoy seguro. A continuacion, en la parte superior derecha se

sea aprobada. Ver imagen siguiente.

Senor(a), LUZ MA OSPINA U

Su entidad [sourceentityname], se agrada en reportarle el detalle del lote
transaccional con codigo LOTE_1661864293183 y estado Pendiente de
aprobacioén, enviado en la fecha agosto 30, 2022 a las 7:59:07 horas para su
respectiva aprobacion.

Paralelamente, el sistema envia al usuario con rol de Aprobador a su correo
electronico registrado, una notificacion para que la inscripcion de la cuenta

Detalle transaccional N
Nombre Entidad Cuenta .
. . . . ValorSecuencia Estado
destinatario  destino destino
Pendi
X 0900 O  2022083093769683 crocT 9
XXX aprobacion

Aprobacion “pago manual de némina.

PORTAL EMPRESARIAL
LOGO ENTIDAD

S dltime vista fuc: Martes, 22 demarzo de-

Fechay hora actual martes, 30 deagesto do 2022 alos 1G25:57

=

Salir

CELINA ANDREA PEREZ GOMEZ
INDUSTRIAS IMUSA
Bienveni do 0 AVANZA,

Inicio .
Transferencias

. _Aprobar o editar transferencios o
EQUE U | inecripeiones I

Pagos a provesdores

Estado de pagos

Transferencia

inscripciones

1e némina

Pagos a proveedores

& Envip  Cuentasinscritos Pago can archivo <% Pago manuzl
Pagos de némina
. Estoda de pagos de némina
Mis pro«
Cuentas de ahorros v
Cupo de crédito rotativo v
Tarjetas de crédito ~

Obligaciones y eréditos
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Seleccionaste 2 novedad(es) para Aprobar
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LOGO ENTIDAD PORTAL EMPRESARIAL

¥rin

ey ——

Validacién de cédigo de seguridad

Seleccione o qué media deses que e llegue
el codiga de seguridod enviodo por su entidod

Aprobar transferencias o inscripciones

Cadigo de
verificacién

Token
Su entidad g e su

©

o w u o

PORTAL EMPRESARIAL E
Logo entidad o

ot Bperac

Aprobacién exitosa

Lotes aprobados  LOTE_1661854065054

Fecha y hora 30 ge agosto del 2022
6:3423 am

Finalizar

1 [Elrolde Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menu de Operaciones

Y PAgos.

2. [Seleccionar la opcion de Aprobar o editar transferencias o inscripciones.

3. Dar clic en el check correspondiente al lote (s) que se va (n) a aprobar.

En esta misma ventana el Aprobador podrd visudlizar el detalle de la

transferencia o inscripcion dando clic en la opcion Ver Detalle, tambiéen se
isualizard la opcion de Eliminar.




T-GO-1-03
i Si onamos INSTRUCTIVO VERSION FECHA
cnologia S.A. PORTAL EMPRESARIAL o1 13-SEPT-2022
89 de 97
RESTRINGIDA

Para continuar presionar el boton Aprobar, en la parte inferior de la ventana.

Si se quiere revisar la transaccién (es) que se va (n) a aprobar dar clic en la
opcion Ver Detalle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se
desplegara el lote con la transaccion (es) a ser aprobada (s), como se muestra
en la imagen. Para continuar con la transaccion presionar el botén Aprobar.
En caso de requerir no aprobar el lote, presionar el boton Rechazar.

A continuacion, el sistema mostrard un mensaje emergente para la aprobacion
del lote, para ello presionar el boton Si, estoy seguro. En caso contrario,
presionar el botdn No, volver para cancelar la aprobacion del lote.

En la ventana codigo de seguridad, seleccionar el medio por el cual se desea
recibir el Otp: correo electronico o celular y presionar el botén Enviar cédigo.

Ingresar a través del teclado virtual, el cédigo de seguridad (otp) recibido y
presionar el boton Continuar.

A continuacion, el sistema mostrard un mensgje de aprobaciéon exitosa,
mostrando el nimero del lote, fecha y hora de aprobacion, para terminar,
presionar el boton Finalizar.

c) Pago de némina con archivo

Preparacion “pago de némina con archivo”

Logo entidad| PORTAL EMPRESARIAL 3]
Sair

NpUs T

. .
éQuéqu
Transferencia 1e némina Pagos a proveedores

JEA -

Mis proc

Estads de pages de némina

Torjetas de erédite ~

Obligaciones y créditos ~
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. PORTAL EMPRESARIAL
Logo entidad

S Gitimarvisita fus:

Martes,
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Pago de némina con archive

Cuentaa
debitar

Cuenta a debitar

Seleccone. -

PORTAL
| Logo entidad |

SSSSS

Pago de némina con archivo

Cargade
archive
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El archiveo que acabas de subir tiene (9) errores.

Los dates con erreres no se cargardan. Descarga el archive para que los
puedas corregirlo.

(7) Posiste péRDIDA DE DATOS :rlf:cfuc e del lib den perder i lo quarda como CSV (delimitado por comas). Para conservar estas quérd
AL M fe || FILACOLUMNA,IDENTIFICACION DESTINATARIO, NUMERO DE CUENTA DESTINATARIO,ENTIDAD DESTINO,ERROR
4 A B | e | o | e Fo & H J |k

1 [FILA,COLUMNA, IDINTIFICACION DESTINATARIO,NUMERO DE CUENTA DESTINATARIO,ENTIDAD DESTINO, ERROR
2 |1,"IMPORTE", "10001449","0400014000100674","00000018", "E033 - Valor supera maximo permitido”

3 |3,"IMPORTE","10030190","0400014000100692","00000021","£033 - Valor supera maximo permitido”

4 |4,"IMPORTE","1004799314", "0300023000300097","00000021", "E032 - Valor supera maximo permitido”

5 |6,"IMPORTE","1004918247","010002101","00000021","E033 - Valor supera maximo permitido”

6 |3,"IMPORTE","1005308453","0300013000101535","00000022","£033 - Valor supera maximo permitido"

7 |19,"IMPORTE","10118460","0400014000100625", "00000076","E033 - Valor supera maximo permitido"

2 |20,"IMPORTE","10118435","0400014000100130","00000076","E023 - Valor supera maximo permitido”

9 |21,"IMPORTE","1013583469","0100011000105309","00000076","E033 - Valor supera maximo permitido”
10 22,"IMPORTE","10136354","0200012000130990", "00000076","E033 - Valor supera maximo permitido"
1
12|
13
)
15
|
17
18|
il
20

1

| ERROR TRANSFERENCIAS-20220901-0 | @ [ —

No disponible

RESTRINGIDA




T-GO-1-03
i Si onamos INSTRUCTIVO VERSION FECHA
Tecnologia S.A. PORTAL EMPRESARIAL o1 13-SEPT-2022
92 de 97
RESTRINGIDA

Ht]

@

|Logoenlidad| PORTAL

Anorro ala vista -

F——— - TSP — sisezmace @

900800701 A JESUS DURAN coos $5.230.000.00

N BANCO
200800701 A Ahorroalo vista - DANIEL BERMUDEZ COOPERATIVO Aherro aloviste - $3150.264.00 W
20ag01 n2000131477
COOPCENTRAL

BANCO
ae0800701 A olavistas MONICA ARANGO CODPERATIVO $1789.000.00
202901 )012000131505
CODPCENTRAL

900800701 7y atav ALBERTO MARIN $563.21000 o

1 [El rol de Preparador, en la ventana de inicio selecciona el menud de
Operaciones y pagos.

2. [Enlas opciones de Pagos de némina, dar clic en Pago con archivo.

3. Pe la lista desplegable, seleccionar la cuenta de la cual se va a debitar el
dinero y presionar el boton Continuar.
Buscar el archivo de Excel en el equipo y seleccionar la opcion Abrir.

4. |Nota: Tener en cuenta que el archivo de Excel debe tener la estructurd
loredeterminada y estar en un formato csv (delimitado por comas) o .txt
Una vez cargado el archivo, la ventana de cargue de archivos, nos muestra el
nombre del archivo y procedemos a dar clic en Continuar.

o. [Es Importante tener en cuenta que en caso de que el archivo cargado
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presente errores, se despliega una ventana gue informa la cantidad de
errores y permite descargar un archivo de Excel con los errores generados,
despues de descargar el archivo, procedemos a dar clic en Continuar.

Se muestran dos opciones cargar otro archivo y Enviar para aprobacion, dar
clic en Enviar para aprobacion.
Nota: Es importante resaltar que en la ventana se pueden visualizar algunos
detalles de las cuentas que fueron cargadas en el lote y en caso de requeriria
tiene la posibilidad de eliminarias.

Se genera un cuadro el cual dice el nimero de lote y tienes dos opciones, No,
volver y Si, estoy de seguro. Dar clic en Si, estoy seguro y a continuacion, en la
parte superior derecha de la ventana, se podrd visualizar el mensaje de
Solicitud exitosa.

Aprobacion “pago de némina con archivo”

&)

@

PORTAL EMPRESARIAL
LOGO ENTIDAD Solie

CELINA ANDREA PEREZ GOMEZ
INDUSTRIAS IMUSA|
Bienvenido o AVANZA

Pagos a provesdores.

Transferencias

Estodo de pagos

$Qué qu

e némina Pagos a proveedores

6% £a00 manuzl

Transferencia

inscripciones

& enie  Coentosinscrios Pago can archivo
Pagos de némina

Estada de pagos de némina

Mis prot¢

Cuentos de ahorros v

Cupo de crédito rotativa ~

Tarjetas de crédito v

Obligaciones y créditos v
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LOGO ENTIDAD PORTAL EMPRESARIAL

)

[— Cantidad de valar Valor total de - G -
tote operaciones total comsiones ke
Bendiente de 3
2 LOTE 1861893489310 1 5000 $000 Ver detalles. o]
aprobocion
Pendiente d
LOTE_IBBIBOMS5497 1 s000 s000 ene s Ver detalles
aprobacion
Bendiente de H
LOTE 1861877903753 1 $50.000,00 5000 Verdetalles &
aprobocion 1
LoTE_1 Entidad o H
Hombres H
Entuag Hdmers Tipo : H
Documents ) o e e hisy Valar Comision & ©
G banco cuenta cuenta {ranecan
(Empresc) ¥
ASESORIAS. BANCO Cuenta de
gouoonza oot A BBEBEEEEEE INSCRIBCION $0.00 $000

Args < 1 » | Siguente

Seleccionaste 2 novedad(es) para Aprobar
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LOGO ENTIDAD PORTAL EMPRESARIAL g
Aprobar transferencias o inscripciones
° m?u
Validacién de cédige de seguridad
el i e g vl o s o
Sivim——
Aprobar tr Fi o inscripci
° Cédigo de
:-----------* . ; .
fal 3
(2]
Aprobacisn exitosa
L Elrol de Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menu de Operaciones
Yy pagos.

2. Seleccionar la opcion de Aprobar o editar transferencias o inscripciones.
3. Dar clic en el check correspondiente al lote (s) que se va (n) a aprobar.




T-GO-1-03
i Si onamos INSTRUCTIVO VERSION FECHA
-nologia S.A. PORTAL EMPRESARIAL o1 13-SEPT-2022
96 de 97
RESTRINGIDA

En esta misma ventana el Aprobador podrd visualizar el detalle de la
transferencia o inscripcion dando clic en la opcion Ver Detadlle, tambiéen se
visualizard la opcion de Eliminar.

Para continuar presionar el botéon Aprobar, en la parte inferior de la ventana.

Si se quiere revisar la transaccion (es) que se va (n) a aprobar dar clic en la
opcion Ver Detadlle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se
desplegara el lote con la transaccion (es) a ser aprobada (s), como se muestra
en la imagen. Para continuar con la transaccion presionar el boton Aprobar.
En caso de requerir no aprobar el lote, presionar el boton Rechazar.

A continuacién, el sistema mostrard un mensaje emergente para la
aprobacion del lote, para ello presionar el boton Si, estoy seguro. En caso
contrario, presionar el botdn No, volver para cancelar la aprobacion del lote,

En la ventana codigo de seguridad, seleccionar el medio por el cual se desea
recibir el Otp: correo electronico o celular y presionar el botdn Enviar cédigo.

Ingresar a través del teclado virtual, el cédigo de seguridad (otp) recibido v,
presionar el boton Continuar.

A continuacion, el sistemna mostrard un mensaje de aprobacién exitosaq,
mostrando el numero del lote, fecha y hora de aprobacion, para terminar
presionar el boton Finalizar.

d) Estado pagos de némina

Esta opcion permite consultar el estado de los pagos de ndmina o inscripciones de
cuentas procesadas (aprobadas); no se tiene un limite para su visualizacion.

]

| LOGO ENTIDAD | ORTAL EMPRESARIAL

@

CELINA ANDREA PEREZ GOMEZ
INDUSTRIAS IMUSA
Eienvenidn o AVANZA

Pagosa proveedore:

. Estado de pagos

$Qué qu
Transferencia 1€ némina Pagos a proveedores

& i Pago con archive <% Fagamanie

Mis pro«

Cuentas de ahorros ~

Cupo de crédito rotativo ~

Tarjetas de crédito v

Obligaciones y eréditos ~
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LOGO ENTIDAD | >ORTALEMPRESARIAL 5
Sai
f— mous
Blernenick

AVANZA

Estado de pagos

------ [ 1661884770339

uuuuuuu

o - vator
" de

we Y 7 preparader aprobader total
hera pre > operacio

—
LOTE 1esigaazronze  SUI9S/E02 wz SsPiNA  CESNAANOREA 2 $86.000,00 $000

=

1L El perfil de Preparador o Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menu
Operaciones y pagos y da clic en la opcion Estado de pagos de némina.

2. A continuacion, se despliega la ventana de Estado de pagos en la cual el
usuario podrd realizar la bdsqueda de las operaciones procesadas, realizando
un filtro por nimero de lote, nombre del usuario aprobador o preparador si
asi lo deseq, de lo contario aparecerdn todas las operaciones realizadas en el
Portal Empresarial.

Para ampliar la busqueda el usuario en la parte inferior de la ventana, dando
clic cada una de las pdginas podrd visuadlizar las operacones o retroceder a
una pdgina anterior segun la necesidad. Para salir de esta ventana se debe
presionar el boton Finalizar consulta.

7. NOVEDADES Y ACTUALIZACIONES

ELABORO REVISO Y APROBO
FECHA NATURALEZA DEL CAMBIO (Nombre/Cargo) (Nombre/Cargo)
Luz Marina
Ospina/Lider de
Version inicial Innovacion Alexandra .
13-SEPT-2022 ) Hernandez/Coordinador
(Req 35) Santiago de Operaciones
Cardona/Analista de P
Proyectos.
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