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1. INTRODUCCION

En el presente documento se describen las funcionalidades del Portal Empresarial para clientes
juridicos. Este Portal permite realizar operaciones administrativas y financieras de unamanera
agil y segura.

2. OBJETIVO

Detallar las funcionalidades del Portal Empresarial para el asociado/cliente juridico.

3. DEFINICIONES

¢ Asociado/Cliente Juridico: es la empresa vinculada a una entidad cooperativa que a través de
los usuarios matriculados en el Portal Empresarial, realiza operaciones en este canal.

e Control dual: Esquema de seguridad en el cual dos usuarios administran las operaciones que se
realizan en el Portal Empresarial, donde cualquiera de los dos prepara determinada transaccién
y el otro la debe aprobar.

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

e (Cddigo de producto: Codigo de 13 posiciones asignado por el sistema a los productosde ahorros
o cupo de crédito rotativo que el cliente juridico tenga activos en la entidad cooperativa, con el fin
de realizar transferencias interbancarias desde un banco con destino a una cuenta que el
Asociado/Cliente tenga en una Entidad Participante de la Red o para realizar transferencias a
cuentas no inscritas, de la Red Coopcentral.

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

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

e Usuario: son los funcionarios de la persona juridica que realizan operaciones administrativas o
financieras, en el Portal Empresarial.

4. ENROLAMIENTO EN EL PORTAL EMPRESARIAL

Para realizar operaciones en el Portal Empresarial, los funcionarios del asociado/clienteJuridico deberan
realizar el proceso de enrolamiento, para lo cual el funcionario de la entidad cooperativa inicialmente
realiza la creacion de los usuarios de la empresa, con base en la informacion suministrada por el cliente
juridico.

. La informacioén que genera la entidad cooperativa es la siguiente:

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

El nombre de Usuario es Uinico, es decir, no podra existir un mismo usuario para una persona juridica
en ninguna de las Entidades vinculadas a Visionamos.
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o El usuario creado es enviado al correo electrénico que suministro el asociado/cliente Juridico.

Contrasefia:

o Esta contrasefia serd la que deberd ingresar el funcionario la primera vez que acceda al Portal
Empresarial, esta contrasefa se denomina de “primer uso”.

o La contrasefia creada por la entidad cooperativa es enviada al correo electrénico que suministro
el asociado/cliente Juridico.

o En el ingreso, el  sistema solicitara al Usuario del asociado/cliente Juridico, la creaciéon de una
nueva contraseiia,

o La contrasefia debe contener como minimo ocho (8) caracteres, con al menos una letra mayuscula,
letras minudsculas, nimeros y caracteres especiales.

@ Red Coopcentral <notifi

Bencabezado

Sefor (a), LUZORSPINA

Seiior (a), Luz Maria Orspina Se ha realizado la generacion de la clave P_LS-ELMMSP de primer

use que permitirén finalizar su procese de enrolamiento.

Su empresa ha realizado 1a creacién del usuario Imospina con
perfil SuperUser el cual le permitira acceder a los
servicios, funcionalidades y operaciones del Portal Empresas.

Recuerde por seguridad

A su correo electrénico se enviard una clave de primer uso y u
token que permitiran finalizar su proceso de enrolamiento.

{Somos la Red que integra
el sector cooperativo y solidario!

Mas de 500.000

Usuario

n o

Contrasefia
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Volidacién de cédigo de seguridad

Bienvenido al Portal
Empresarial

Selescione a qué medio desea que le llogue
o cadigo de sequridad enviado por s entidod

© Comeo olectrénico
lo*+++ Gvistonamas.com
Cotusar
RSN

Sefior (a), LuzCastrillon

archivo anexo.

re cepagne

S b realizado In generacion de un token de seguridsd en ol

Contrasefla obligatorta

Este documento et protegido por contrasels Inresd una cortrasele

[ I

7

Sehor (a), Luz |

 process.

Bienvenido al Portal
Empresarial

Totsm

T P R e o e e g
L E T ——

ST
s n
W
@ |«

iSomos la Red que integra

el sector cooperativo v solidariol
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Términos y condiciones de uso del servicio portal empresarial

entiendan incorporadas al mismo.
11.2. €n aquelios casos en los cuales exista sospecha de actuaciones irregulares que afecten
intereses de EL vio

RATIVA.
11.3. LA COOPERATIVA podrd suspender LOS SERVICIOS en cualquier momento durante
determinado periodo de tiempo por razones de seguridad, contingenci, fuerza mayor o
cwando se detecten condiciones que pongan en peligro los intereses de EL

. EL

2 ( lema, marca
(figurativa, sonora, nominativa, etc ), texto, llustracion, disefio, fotografa, video y cualquier
clemento de propiedad intelectual e Industrial que se encuentre en EL PORTAL
TRANSACCIONAL, los cuales se encuentran protegidos por las normas nacionales &

interacionales de propiedad industrial y derechos de autor. Por o tantoeifios)

s) se 2 0 hacer uso de ellos, 0

pena de Ia responsabiidad civi y penal que se derive del incumplimiento de la presente
obligacién.

13.LEY APUCABLE Y JURISDICCION COMPETENTE: € presente servido de PORTAL

TRANSACCIONAL se regula por 1 legisacién colombiana. Cualquier conflicto o reclamacién

Fecha de expedicion del documento

Para confirmar tu identidad por favor ingresa la fecha de expedi
documento del usuzrio

18/0B/1980 wr

RESTRINGIDA
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PBraguntas de seguridad

o et A

Pragunts b

mq

Nueva contrasena

Crea una controsena nueva para iniciar sesién en el portal
empresarial.

* 5anti2023 @

o

Ahora podras ingresar al portal empresarial con la contrasena que acabas de crear.

—_

Ingresar el nombre de Usuario que gener6 la plataforma de Visionamos.

N

ingresar la contrasefia que genero¢ la plataforma de Visionamos.

w

Ingresar el NIT del Cliente Juridico.
Nota: el tipo de documento NIT, puede ser una cédula de ciudadania o
cualquier otro documento que haya sido enviado por la Entidad a Visionaos.

4. |Activar el Captcha y presionar el boton Continuar. En las imagenes siguientes




T-GO-I-03
< INSTRUCTIVO PORTAL VERSION FECHA
iIsionamos

ologia S.A. EMPRESARIAL 02 29-AGO-2023
2de 97
RESTRINGIDA

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

5. A continuacién, el sistema solicita generar el cddigo de seguridad y
seleccionar el medio por el cual desea recibir este c6digo: correoelectrénico

0 mensaje de texto a través del celular, para continuar presionarel botén
Enviar cédigo.

Si el c4digo de seguridad se envi6 al correo electrénico, para abrirlo se debe
dar clic en el PDF y luego ingresar el documento de identificacién del Super
Usuario para poder visualizarlo, tal y como se muestra en las imagenes. En
caso de no desear continuar con el proceso, presionar el botén Volver.

6. En el teclado virtual ingresar el cédigo de seguridad y presionar el boton
Continuar.
7. A continuacion, el sistema muestra los Términos y Condiciones de uso delPortal

Empresarial. Dar clic en el check del envio de mensajes de texto y correog
electrénicos, indicando su aceptacion. De igual manera, dar clic en el check de 14
proteccion de los datos personales y pulsar el botén Aceptar acuerdo. En casq
de que el usuario no esté de acuerdo con los Términos y Condiciones de uso
pulsar el botén Rechazar Acuerdo.

8. En la ventana de verificacién del usuario, ingresar a través del calendario 14
fecha de expedicidon que aparece en el documento de Identificacién y presionar
el botén Continuar.

En caso de no desear continuar con el proceso, presionar el botén Volver.
9. Seleccionar en cada uno de los campos desplegados, la Pregunta de seguridad
e ingresar para cada una de ellas la respuesta respectiva y presionar el botén
Continuar.

Nota.: El nuimero de preguntas de seguridad a responder, pueden ser
configuradas por la Entidad.

10. |Crear la contrasefia con la cual el usuario podra seguir accediendo al Portal
Empresarial, parta ello diligenciar los campos Nueva contrasefa y Confirmar
contrasena y presionar el boton Continuar.

Finalizado el proceso, el sistema muestra un mensaje de que el ingreso del
usuario ha sido exitoso, dando la posibilidad de iniciar una sesién en el Portal
Empresarial, presionando el botén Iniciar sesién.

5. INGRESO AL PORTAL EMPRESARIAL

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

El nombre del usuario.

La contrasefia asignada por el usuario.

ElI NIT del cliente juridico o empresa.

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

de codigo de seguridad

o desea que le llegue
d enyiado por su entidad

Bienvenido al Portal
Empresarial

Bl ...
i o ha un de wod o

s twkifono y/o corree slectrinico

| LOGO ENTIDAD I PORTAL EMPRESARIAL

s - s, 22 08 mares 8 2022 3 32 140470 - Acced desck B 16112823207
Fesha y here scia unes, 22 s ageta de 2022 2 a5 163739

ciones y pagos

;Qué quieres hacer hoy?

Tosteo Cae y Par
Bienvenido a COOMULDESA COOP|

SANTIAGO DE JESUS CARDONA

Transferencias
o)
& Enviar transferencia manual

Pagos de nomina Pagos de nomina

& rago manual [Z] Pago consretivo

Pagos a proveedores

& rago manual

olMis productos

Cuentas de ahorros

Obligaciones y créditos
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Ingresar el nombre del “usuario” que previamente el funcionario del
asociado/cliente juridico recibi6 en su correo electrénico empresarial.

2. |Ingresar la contrasefa que el funcionario de la empresa o cliente juridico cliente
juridico, creé en el proceso de enrolamiento (ver numeral 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 botén Continuar.

Nota: En algunas oportunidades el sistema pedird seleccionar las imdgenesde
seguridad que presenta Google, para continuar con el proceso de autenticacion.

5. |Seleccionar el medio a través del cual el usuariode la empresa o clientg
juridico desea recibir el cédigo de seguridad: correo electrénico o celular y
presionar el botén Enviar cédigo.

6. Ingresar en el teclado virtual el cédigo de seguridad o token que el usuario

recibié en su correo electrénico o celular.

Una vez se ha ingresado la informacién anterior, el usuario visualizara en la
ventana principal del Portal Empresarial, lo siguiente:

MSalir: este botén permite cerrar la sesién en el Portal Empresarial.
Ultimo ingreso: el usuario puede visualizar la fecha y hora del dltimo
Mlacceso al Portal Empresarial, asicomo la direccion IP desde la cual esta
accediendo.

Nombres: identificacién del funcionario del asociado/cliente juridico
Blque ingreso al canal digital,nombre de la entidad cooperativa a la cual
esta vinculada la empresa y nombre de esta ultima.

Menu de opciones: son los diferentes médulos que ofrece el Portal
B Empresarial.

;Qué quieres hacer hoy?: esta opcién permite al funcionario del
asociado/cliente juridico visualizar las transacciones que realiza
frecuentemente en el Portal Empresaria, facilitando al usuarig
Blacceder a una operacion sin necesidad de buscar en el ment en el que se
encuentra ubicada dicha transaccién. Cabe aclarar que estas opcionesg
se muestran de acuerdo con el perfil asignado al usuario.

Mis productos: muestra los diferentes tipos de productos que tiene
Mlabiertos el asociado/cliente juridico en la entidad cooperativa, a la cual
esta vinculado.
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Esta utilidad permite al usuario de la empresa leer y descargar los términos y condiciones de uso

del Portal Empresarial.

Los términos y condiciones de uso del Portal Empresarial los define la entidad cooperativa en la

cual el asociado/cliente juridico esté vinculado con productos financieros.

A continuacion, se explica el proceso para consultar los términos y condiciones de uso del Portal

Empresarial:

Banco Amigo

Usuario

Contrasefia

NIT

No soy un rabot

1. En la ventana de inicio o Loguin en la parte inferior, pulsar el botén Términos y
condiciones. De manera inmediata se despliega el documento con las condiciones
que rigen las operaciones en el Portal Empresarial.

El documento podra ser descargado en el PC, pulsando el icono que se visualiza
en la parte superior derecha.

6. ADMINISTRACION DE USUARIOS

El Portal Empresarial cuenta con un médulo de seguridad cuyo propdsito es el de permitir
al asociado/cliente juridico la administracién de usuarios el cual permite la creacién de
perfiles, configuracién de reglas de seguridad para las transacciones y productos

y la realizacién de auditorias

Las condiciones para la creacidon de usuarios, asignacion de roles y perfiles, asi como la
parametrizacién de reglas para las operaciones y productos, son las siguientes:
o Visionamos es el responsable de la creacién del usuario Administrador en la
Cooperativa/Fondo, para el Portal Empresarial.

o Elusuario 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.

o El Super Usuario es el responsable de crear a los usuarios que realizaran
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 de roles.:

o Las operaciones en el Portal Empresarial se realizaran con control dual, es decir,
una persona con rol de preparador y otra con el rol de aprobador.
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El Super Usuario podra crear, editar, consultar o eliminar las reglas de seguridad para las
transacciones y productos. Los perfiles y roles con los que cuenta el Portal Empresarial
son los siguientes:

PERFIL

Aprobador

ROL

Se encarga de verificar y aprobar la ejecucion de las operacionesque realizar el

Preparador

Super
Usuario

Auditor
Usuario Administrador
Entidad

Super Usuario
Aprobador o Mixto

usuario con el rol de Preparador.

Se encarga de ejecutar las operaciones de manera manual

o por medio de un archivo, de dispersiones de ndmina y/opago a proveedores.

Se encarga de crear y administrar los usuarios que van a ejecutar acciones en el Portal

Empresarial, asi como de la creacion, modificacion y eliminacion de las reglas de

negocio para transacciones y productos.

Realiza el seguimiento a las acciones ejecutadas por los diferentes roles que

interact(an con el Portal Empresarial en relacion con transacciones administrativas y

transaccionales.

Es un funcionario de la entidad cooperativaresponsable de crear el rol del Super Usuario

del cliente juridico y asignar a este el rol de Aprobador en caso de que la empresa asi se los

solicite.
Es un usuario con altos privilegios en el proceso de aprobar operaciones en el cual confluyen varias
responsabilidades, el cual es configurado por la entidad cooperativa por solicitud de la empresa.
Cabe aclarar que es la Entidad quien actta como responsable frente al debido uso y manejo de la
informacion y de los demas activos relacionados con las operaciones que se realicen en el Portal
Empresarial, conforme a las indicaciones dadas por la Entidad al cliente juridico, por lo tanto
Visionamos queda exonerado de toda responsabilidad frente a la ejecucion de dichas operaciones.

6.1. Creacion de usuarios

Para la creacion de usuarios, se debe tener en cuenta lo siguiente:
o El correo electrénico del usuario a crear no debe estar duplicado para otro funcionario del
asociado/cliente juridico que vaya a acceder al Portal Empresarial, de igual manera el

numero del celular.

o El nombre de usuario a crear debe contener minimo ocho (8) caracteres, y debe contener
letras, nimeros y caracteres especiales como son el punto y/o guion.

o Una vez que es creado el Usuario en el Portal Empresarial, el Super Usuario genera la
contrasena de primer uso, la cual es enviada al correo electronico del funcionario de la
empresa. Esta contrasefia debe ser ingresada en un tiempo no mayor a cuatro (4) horas,
pasado este tiempo esta no tendra validez y se debera contactar al Super Usuario para
generar una nueva contrasefia.

A continuacidn, se explica el proceso para la creacidon de los usuarios y la asignacién de
roles y perfiles respectivamente, por el Super Usuario del asociado/cliente juridico.
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Togo entidad] Pomatemeresania 5

En la ventana de inicio en la parte superior 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 opciéon Usuarios.

En la venta de Usuarios, presionar el botén Anadir.

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

A wN

Ingresar el nombre de usuario con el cual ingresara el funcionario del
asociado/clienteJuridico, al Portal Empresarial

Ingresar el correo electrénico en el cual el funcionario recibira el “nombre de
usuario asignado, la contrasefia y el cédigo de seguridad, para que se autentique
en el Portal Empresarial.

4.3

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

4.4

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

4.5

Ingresar el nimero del documento de identificacién.

4.6

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

4.7

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

4.8

Ingresar el primer nombre del empleado del asociado/cliente juridico.

4.9

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

4.10

Ingresar el primer apellido del empleado del asociado/cliente juridico.

4.11

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

4.12

Ingresar el nimero del celular del empleado del asociado/cliente juridico. Para
finalizar presionar el boton Afiadir usuario.

A continuacion, el sistema muestra el mensaje de proceso exitoso e informaque se
ha enviado una contrasefia (de un solo uso) al correo electrénico registrado para la
persona. Para terminar el proceso, se presiona el botéon Finalizar, que lleva ala
ventana de usuarios, en la cual el Super Usuario podra Afiadir un nuevo usuario
Editar o Eliminar un usuario existente.
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El Portal Empresarial permite al Super Usuario del asociado/cliente juridico consultar los
usuarios que estan matriculados en este canal digital.
A continuacion, se explica cdbmo se consultan los usuarios creados en el Portal Empresarial.

v

n’\’FPfSA?IJES'S‘./SV'N%“-"O‘
2 y
f Cambio de contrasefa
o Pagos & Tansaccones 5 productes B Edoco de transierences .
Obligaciones y créditos ~
I'\i‘gpullauu."l |, Exporior POE I
e — e Do
scardona Santiage Cardena SuperUser martes, 4 de julio del 2023 113722 ® Activo
w23 LUZ OSPINA Aprobador midreoles. 26 de julio del 2029 151516 @ Acti
sonti2023  SANTIAGO DSPINA ogmaicom Preporador  midreoles, 25 de jullo del 2023 16.24.26 @ rcwvo
Atrés 1 Siguiente
1. El Super Usuario una vez se ha autenticado en el Portal Empresarial, en la parte
superior derecha da clic en el nombre de usuario para abrir el menu de
administracion.
2. Seleccionar la opcion Usuarios. A continuacioén, se visualizan los usuarios creados

en el Portal Empresarial, con la siguiente informacién:
Nombre del usuario: este nombre que asigno el Super Usuario en el momento
de la creacién del funcionario en el Portal Empresarial.

v

operaciones.
v

v

Nombre: es el nombre de la persona que va a acceder al canal para realizar

Correo electrénico: de la persona que va a acceder al canal para realizar
operaciones y en cual recibird los OTP para realizar las operaciones que asi log
requieran, como notificaciones cuando se realizan las dispersiones.
v' Perfil: nivel de atribucién asignado a cada funcionario de la empresa que ingresa
a realizar operaciones o para auditar las transacciones realizadas en el canal.
v" Fecha y hora: del ultimo ingreso al Portal Empresarial.
Estado: se muestra si el funcionario de la empresa esta activo o inactivo en el
Portal Empresarial.
Adicionalmente en esta ventana el Super Usuario tiene la posibilidad de Editar
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informacion del usuario o de Eliminarlo.
informacion de los usuarios en formato Excel o PDF.

De igual manera podra exportar la

6.3. Generar clave de primer uso

La generacion de la clave de primer uso la ejecuta el Super Usuario del asociado/cliente juridico,

en los siguientes eventos:

o Para que un usuario pueda enrolarse en el Portal Empresarial.

o Cuando la contrasefia que se gener6 para el enrolamiento del usuario caduco por no haber
sido activada por este, en el tiempo que tiene parametrizado Visionamos (4 horas)..

o Cuando el usuario ha bloqueado la contrasena por exceso de intentos fallidos.

A continuacion, se explica como generar la clave de primer uso:

Cuentas de ahorros

Obligaciones y eréditos

RetiCoop Pages PSE

& Trarsaccones

s

EAPRESA PRUEBAS VISIONAMOS
2
B Perfiles

o Cambia de contrasena

[k

proguctos

Estaco o transierencias .

EAE——

Mortos, 25 de s e 20201 1624 - Acesc desse ) 190,251 155.5

Pert

Supertiser

Superser  martes, A de jubo del 2023 113 /22

Aprobader  mikrcales, 25 de ulia d¥) 2023 151516

Breparodar de julio del 2023 162026

Ectode

® Activo

@ Acuve

® Acive
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E 3

Notificacién creacion de clave @

fones Red Coopeentral <notificaciones@redcoopcentral.coms

Sefior (a), LUZ OSPINA

Se ha realizado la generacion de la clave BQHOL.99H-*. de primer
uso.

Recuerde por cambiar sus as perisdi

jSomos la Red que integra
el sector cooperativo y solidario!

Mas de 150
Entidades vinculadas

| Mas de 500.000 Acceso a canales

usuarios activos transaccionales

El Super Usuario una vez se ha autenticado en el Portal Empresarial en la parte
superior derecha da clic en el nombre de usuario para abrir el menu de
administracion.

Seleccionar la opciéon Usuarios.

Dar clic en la opcién Generar clave de primer uso. Inmediatamente se genera un
mensaje informando que la clave fue enviada al correo electrénico del usuario. En
la imagen siguiente, se muestra como llega esta clave al correo electrénico. Hay que
recordar que esta clave debe activarse en cuatro (4) horas, y que es de un solo uso.
A continuacion, el usuario debe realizar un proceso de enrolamiento el cual esta
descrito en el Numeral 4 - Enrolamiento en el Portal Empresarial, excepto el proceso
de la aceptacién de los términos y condiciones de uso.
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El Super Usuario podra consultar los roles y perfiles que por defecto estan creados en el Portal

Empresarial, realizando los pasos que se describen a continuacion.

0G0
ENTIDAD

PORTAL EMPRESARIAL

¢Qué quieres hacer hoy?

Transferencias Pagos de nomina Pagos de nomina

” transferanci @ o . e a0 con archivo
Enviar transferencia manua & #ago manual Pago con archivo

Mis productos

Dar clic en la lista
de opciones

Ospinal
% Usuagios
5

: ER

Pagos a proveedores

5= P3gomanual

Cuentas de ahorros

Obligaciones y créditos

PORTAL EMPRESARIAL N

Merten, 22 3 marzs 2 20020

LOGO
ENTIDAD |

it vt s
Fechay horm ochis

0410 Aerese dose % 18LE2023201
v, i de cgst de 2002 a ks L2645

Perfiles

o 0e per Deseracian

Tosloa Cafe y Pon
Bienwenids o COOMULDESA COOP

Apaadar

Préparador

Additor

Corsata

® re

® e

® acvve

En la ventana de inicio en la parte derecha y junto al nombre del usuario

1. que se autentico, dar clic en el campo desplegable, como se muestra en la
imagen.
En las opciones desplegadas, seleccionar la opcién Perfiles.

2.

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

6.5. Edicion, Eliminacion, Activacion e Inactivacién de Usuarios

Esta utilidad permite al Super Usuario de la empresa modificar la informacion de los usuarios
matriculados en el Portal Empresarial, asi como eliminar aquellos que no tienen interaccién con el

Portal Empresarial.

A continuacion, se indica como realizar las acciones antes mencionadas.
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6.5.1. Editar Usuarios

La informacién que se podra modificarse de un usuario es el nombre personal del
funcionario del asociado/cliente juridico.
Otra informacion para modificar es el numero celular para recibir cédigos OTP y
notificaciones cuando se realicen operaciones en el Portal Empresarial.
También se puede modificar el estado del usuario: activo o inactivo.

S tiimavs

PORTAL EMPRESARIAL

o 3 o ogosto de 023 749 - Accado deede I 190 E5LISS S

1 Luz Marina Ospina
EMPRESA PRUEBAS VISIONANOS.

seardona

Lz Marina Ospina

A Perfiles

o Cambio

Corren S orem D Feha y hora de dltimo occeso

lospinagvisionamos.com Superliser  juewes, 3 deogosto del 2023 091725

LUZOSEINA

Superlser  mortes, 4 dejullo del 2023 13722

I_gutierress2ahotmal com Aprobodor  midrcoles, 2 de agostn del 2023 1745 32

Proporsdur migreoles, 2 de agests el 2023 173025

4 ExpoctorExeal |, Exportor PDE m

0
F e
EC

de contraseiia

¢Estas seguro que
quieres guardar estos

cambios?

El Super Usuario una vez se ha autenticado en el Portal Empresarial, en la parte

1. superior derecha da clic en el nombre de usuario para abrir el menu de
administracion.

2. Seleccionar la opcién Usuarios.

3. A continuacion, ubicar el registro del usuario y dar clic en el icono Editar.

4. Editar los campos resaltados: Nombres, Apellidos, nimero celular y/o activar o

inactivar el usuario, esto seguin la necesidad y pulsar el botén Guardar.

5 En el mensaje emergente pulsar el botén Si, estoy seguro para aplicar el cambio,
) en caso contrario pulsar el botén No, volver.
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Cuando se elimina un usuario este no se puede volver a reactivar, razén por la cual se debe tener
total seguridad al borrar la persona en el sistema. En el evento de requerir que el funcionario de la
empresa vuelva a acceder el Portal Empresarial, el Super Usuario debera crearlo nuevamente.

A continuacion, se indica como ejecutar esta accion.

PORTAL EMPRESARIAL

manne2s

Atrgs

1

per

SuperUser

SuperUses

rer—

:

28]

o
H

1 Lz Maring Ospina
PREGA PRUEBAS VISIONAMOS

# Perfiles

f Cambio de contrasefio

Fecha y hora de Qitime accese
jueves, 3 de ogosto del 2023 091725

Fmartes, 4 de julio del 2023113722

¢Estas seguro que
quieres eliminar este
usuario?

El Super Usuario una vez se ha autenticado en el Portal Empresarial, en la parte

1. superior derecha da clic en el nombre de usuario para abrir el menu de
administracion.
2. Seleccionar la opcién Usuarios.

A continuacioén, ubicar el registro del usuario y dar clic en el icono Eliminar. [

En el mensaje emergente pulsar el botén Si, estoy seguro para aplicar el cambio,
en caso contrario pulsar el botén No, volver.

6.5.3. Inactivar usuarios

Esta opcién permite al Super Usuario inactivar a un funcionario del asociado/cliente juridico
que por diferentes razones no debe realizar transacciones en el Portal Empresarial.
A continuacion, se explica el proceso para inactivar un usuario en el Portal Empresarial.
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1 En la ventana de inicio en el nombre del funcionario autenticado, dar clic y
' seleccionar la opcién Usuarios.
5 Buscar en el listado, el usuario que se desea inactivar y dar clic en el boton Editar.
3. Buscar el campo Estado de usuario.
A continuacidn, en el check dar clic hacia el lado izquierdo para cambiar el
4. | usuario a un estado Inactivo, como se muestra en la imagen y pulsar el botén
Guardar.
En el mensaje emergente pulsar el botdn Si, estoy de acuerdo, para guardar el
5. cambio realizado. Una vez realizado el cambio, en la ventana de Usuarios se
visualiza el nuevo estado de la persona, Inactivo.

6.5.4. Activaciéon de usuarios
A continuacion, se explica el proceso para activar un usuario en el Portal Empresarial:
PORTAL VIRTUAL EMPRESAS E
Productos iones y pages icdesct Aperfies
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En la ventana de inicio en el nombre del funcionario autenticado, dar clic y
seleccionar la opcién Usuarios.
Buscar en el listado, el usuario que se desea activar y dar clic en el botén Editar.

3. | Buscar el campo Estado de usuario.
A continuacién, en el check dar clic hacia el lado derecho para cambiar el usuarig
4. | aun estado Activo, como se muestra en la imagen y pulsar el botén Guardar.

En el mensaje emergente pulsar el botdn Si, estoy de acuerdo para guardar el
5. | cambio realizado. A continuacion, en la ventana de Usuarios se visualiza el
nuevo estado de la persona, Activo.

6.5.5. Desbloqueo de usuarios
El desbloqueo de usuarios se presenta cuando un funcionario del asociado/cliente juridico bloquea
la contrasena de ingreso al Portal Empresarial por haberla digitada de manera errada por tres (3)
veces consecutivas.
e Un usuario del Portal Empresarial solo podra ser desbloqueado por el Super Usuario de la
empresa.
¢ Una vez desbloqueado el usuario, este podra ingresar con la contrasefa que tiene en uso,
es decir, no tendra que cambiar su contrasena-
¢ En el evento que el Super Usuario se encuentre bloqueado por exceso de intentos fallidos
en el ingreso de la contrasefia este debera comunicarse con la entidad cooperativa con la
cual tiene contratado este canal digital, pera que esta ultima lo desbloquee a través del
Centro de Soluciones Juridico de Visionamos.
A continuacion, se explica como se realiza el desbloqueo de un usuario del Portal Empresarial.

: X USIESrio bioquesEo por intentos falsos.

Banco Amigo @

NIT




T-GO-I-03
isi VERSION FECHA
iIsionamos INSTRUCTIVO
ologia S.A. PORTAL EMPRESARIAL 02 59-AGO-2023
14 de 97
RESTRINGIDA

O@S
F
7
5

RedCoop Pagos PSE

Cuentas de ahorros v

Obligaciones y eréditos v

COEDAL

Fecha y hora actuck Luncs 31 de plode 2004 a iz 163113

Cuando se ha bloqueado el usuario, en Ia ventana de autenticacion se muestra el
mensaje de “usuario bloqueado por intentos fallidos”. Para realizar el desbloqueo
ejecutar los siguientes pasos:

En la ventana de inicio en la parte superior derecha dar clic en el nombre del

1. . ,
usuario, para desplegar el menu.
2. En las opciones desplegadas, seleccionar la opcién Usuarios.
3 A continuacion, ubIcar el Usuario a desbloquear y pulsar el Icono Edrtar-.
Buscar el item “Estado de usuario”, el cual debe aparece en estado Bloqueado
4. Para desbloquear el usuario correr el botén hacia la derecha, y pulsar el boton

Guardar.

En el mensaje emergente pulsar el botén Si, estoy seguro, para guardar el cambio.
De inmediato el Portal Empresarial deja al Super Usuario en la ventana de
5. usuarios, visualizando el nuevo estado del usuario como “Activo”.

En esta ventana se muestran las opciones para exportar la informacién de los
usuarios a Excel o PDF.

7. MODULO DE SEGURIDAD

El moédulo de seguridad permite al Super Usuario del asociado/cliente juridico administrar las reglas
de negocio para los productos y transacciones, claves y tramites relacionados con las tarjetasdébito
de la Red Coopcentral. Asi mismo facilita al Auditor del Portal Empresarial realizar seguimiento a
las acciones de los usuarios que interactdan con este canal digital.

A continuacion, se explica cada una de estas funcionalidades.
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o Las reglas de seguridad restringen la ejecucion de procesos y accesos, acorde a los
roles y perfiles asignados a cada usuario.
o Las transacciones realizadas en el Portal Empresarial son validadas mediante un
token o cédigo de seguridad o token (OTP) y la aprobacién de la operaciéon de un

usuario con un rol superior.

o Las reglas de seguridad se aplican para transacciones y productos.

7.1.1.

Reglas de seguridad para transacciones

Esta opcién permite definir los montos minimos y maximos para la realizacién 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 SuperUsuario

podra definir reglas particulares.

Ejemplo: que un preparador pueda realizar transacciones entre $1'y $10 millones y que otro preparador las
realice entre 10 millones y 500 millones y que ademds estos topes apliquen para ciertos productos como
inscripciones de cuentas, transferencias Intracooperativas, Intercooperativas, Interbancarias, o Pago x PSE
entre otras). Esta caracteristica también 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.

2Qué quieres

Tramsferencias

Mis productos

LOGO ENTIDAD PORTAL EMPRESARIAL

Reglas de seguridad
Transaccignes
Droductg j

Jarjetas débito y cp

Irick | Segurided | Transaccienes

Fegios de seguridad

Hombre de laregia

Tados

Monto méudmo permitido Estado Detatle

$100.000.000.00 ® Acwve
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En la ventana de inicio seleccionar el menu Reglas de seguridad y luego
dar clic en la opcién Transacciones.

Si el cliente juridico no ha creado una regla de seguridad, el sistema mostrara
un mensaje informando que no se tiene creada ninguna regla para operaciones
y el Super Usuario debe presionar el botén 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 descripciéon 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 permitira realizar la transaccién y en el segundo campo el monto maximo.
Nota: el valor minimo debe ser mayor a cero (0).

Seleccionar la opcion Aprobadores, procediendo a ingresar la informaciéon
solicitada:

6.1

Ingresar el nombre de la persona que va a tener el rol de Aprobador. Aunque
este campo es opcional, esto permitira al Super Usuario realizar una busqueda
rapida, en caso de tener un ntimero significativo de personas con este rol.

6.2

Dar clic en el botén + con el propoésito 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:

7.1

Ingresar el nombre de la persona que va a tener el rol de Preparador, aunque
este campo es opcional, ingresar el nombre le permitira al Super Usuario
realizar una busqueda rapida, en caso de tener un niimero

significativo de personas con este rol.
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Dar clic en el botén + con el propésito de adicionar al usuario a la lista de
Preparadores agregados, en la parte derecha de esta ventana, como se muestra
en la imagen. Para finalizar esta configuracidn, presionar el botédn Guardar y
luego en el mensaje que se muestra confirmar la accién presionando el botén
7.2 | Si, estoy seguro.

A continuacion, el sistema mostrara el mensaje de Solicitud recibida con éxito;
en esta ventana el Super Usuario podra visualizar la regla creada, dando la
posibilidad de Ver en detalle la regla o de Eliminarla.

7.1.2. Reglas de seguridad para productos

Estas reglas permiten establecer para cada producto las transacciones que sobre estos se pueden
realizar como transferencias, consultas, pagos, inscripciones entre otros.
A continuacioén, se explica el proceso para configurar las reglas de seguridad para los

productos.
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El Super Usuario en la ventana de inicio seleccionar el menu Reglas de
seguridad y luego dar clic en la opcién Productos.

Si el cliente juridico no ha creado una regla de seguridad, el sistemg
mostrara un mensaje informando que no se tiene creada ninguna regla para
operaciones; de ser asi el Super Usuario debe presionar el botén Crearnuevg
regla.

A continuacion, seleccionar de la lista, la cuenta desdela cual se van a
realizar los débitos.

En campo Estado de regla, estd 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 descripcién ingresado en el campo anterior (nombre de
la regla), dando clic en el botén +, como se muestra en la imagen.

Dar clic en la opcién Caracteristicas generales.

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

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

Dar clic en la opcién Caracteristicas de seguridad.
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Para seleccionar el perfil o rol que realizara el tipo de transaccién definida,
activar el check correspondiente, como se muestra en la imagen.

Del listado de usuarios, seleccionar el nombre de la persona que podra

10. realizar la transaccion configurada.

Nota: En caso de haber seleccionado la opcién “perfil”, se listaran por
defecto los perfiles que tiene configurados el Portal Empresarial.

Enla opciéon de Acciones permitidas, activar las operaciones que podra realizay
el funcionario con el rol de Aprobador, dando clic en el check respectivo

Seguidamente, presionar el botén Continuar.
De inmediato el usuario visualizara la regla que se acaba de configurar.

11.

7.1.3. Auditoria
Esta opcion permite al funcionario con rol de Auditor, consultar la trazabilidad de las operaciones de
dispersion realizadas por la empresa en el Portal Empresarial.

e El Auditor puede acceder en el Portal Empresarial a dos tipos de auditoria:
administrativa y transaccional.

e En el médulo de Operaciones y Pagos el Auditor solo podra consultar el estado de los
lotes (si esta en proceso o finalizado).

e En el moédulo de Productos el Auditor solo podra consultar las cuentas que la empresa
tiene inscritas, asi como el estado de los pagos realizados.

o El administrador de la entidad cooperativa podra consultar la trazabilidad de las
operaciones realizadas por asociado/cliente juridico; los usuarios registrados, realizar
seguimiento a las reglas para los productos y transacciones creadas por la empresa en
el Portal Empresarial y generar reportes de estos ultimas, a través del Centro de
Soluciones Juridico de la Red Coopcentral.

A continuacién, se explica el proceso para el seguimiento de las operaciones realizadas en el
Portal Empresarial.

7.1.3.1. Auditoria Administrativa

La auditoria administrativa facilita que el Auditor para el Portal Empresarial realice seguimiento a las
acciones ejecutadas por el Super Usuario de la empresa como son: ingresos al canal digital,
creacion y edicion de reglas para las transacciones y productos, creacion y edicion de usuarios y
perfiles, generacion de la clave de primer uso, recuperacion de contrasenas y preguntas de
seguridad, eliminacion de registros entre otras actividades no transaccionales. Adicionalmente el
Auditor pueda visualizar los ingresos de los funcionarios de la empresa que interactuan con el
Portal Empresarial.

Cuentas de ahorros v

Obligaciones y créditos v
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1. | En la ventana de inicio seleccionar el mend Seguridad.

En el item Auditorias, seleccionar la opcion Administrativa.

consulta.

A continuacién, en la ventana desplegada se muestran los registros de las accioneg
que ha realizado el Super Usuario en el Portal Empresarial
En esta misma ventana y si se quiere consultar en mayor detalle la operacién
dar clic en la opciéon Ver detalle y en la parte inferior se mostrara la informacién
del registro seleccionado, como se muestra en la imagen.
Para salir de esta ventana en la parte superior derecha pulsar el botén Finalizar

En esta ventana de consulta, el Auditor puede realizar la busqueda de informacién particular a

través de los siguientes filtros:
Por nombre de Usuario.
Por operacion.

O
O

En las siguientes imagenes y a modo de ejemplo, se muestran los filtros para realizar las

busquedas antes mencionadas:

o | e | Adeinkeuraci

POR OPERACION

pe—

s
onon02S:

23ase7e Sqaeeia |

| g | hainiarainn

POR NOMBRE DE USUARIO

—

Detues

1oiesass

7.1.3.2.

.....

Auditoria Transaccional

La auditoria transaccional hace relacién al seguimiento que el Auditor realiza a las operaciones
realizadas por los usuarios preparadores y aprobadores en el Porta. Empresarial.
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En la ventana de inicio seleccionar el menu Seguridad.

N

En el item Auditorias, seleccionar la opcién Transaccional.

En el caso de requerir realizar el seguimiento de las dispersiones realizadas en

una fecha especifica, ingresar la Fecha inicial de la consulta.
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4. | A continuacion, ingresar la Fecha final de la consulta. De inmediato se muestran
las operaciones realizadas en las fechas indicadas.

En esta misma ventana y si se quiere consultar en mayor detalle la operacién
dar clic en la opcién Ver detalle y en la parte inferior se mostrara la informacion
del registro seleccionado, como se muestra en la imagen.
Adicionalmente el Auditor también puede ver el proceso de las operaciones
(preparacion, envio a aprobacion, pendiente de aprobacién y aprobacion) parg
dispersiones de némina, inscripcion de cuentas, pago de obligaciones entre
otras, dando clic en la opcién Ver traza, una vez visualizada la informacién pulsar
el botén Cerrar, para salir de esta ventana emergente.

Para salir de la ventana de Auditoria Transaccional, pulsar en la parte superior
derecha el botén Finalizar consulta.

En esta ventana de consulta, el Auditor puede realizar la bisqueda de informacién particular a
través de los siguientes filtros:

o Por nombre (nimero) de lote.

o Por nombre de Usuario.

En las siguientes imagenes y a modo de ejemplo, se muestran los filtros para realizar las buisquedas
antes mencionadas:

e | S | Iramsoconar

NOMBRE DE USUARIO Desde: Hasta:

NOMBRE O NRO.DELOTE  peste: Hasta:
169150 B8 Seleccione. v 8 Seleccione v
e e e S e
LOTE 1661509706699 0B/08/20231048  0B/08/20231100 SANTIAGOOSPINA  08/08/20231048 LUZOSPINA 08/08/20231100 F
na
Atrés 12345 Siguiente

Siquante

7.2. Tarjetas débito y crédito

Esta opcién permite administrar las tarjetas que la empresa tenga matriculadas, esta administracion
se relaciona con la inactivacion, activacion, bloqueo de estas y asignacion de una nueva clave para
la tarjeta.

7.2.1. Inactivacion de tarjetas

Esta funcionalidad permite que a través del Portal Empresarial se puede realizar la inactivacion o
bloqueo preventivo de la tarjeta débito.
e Lainactivacion de la tarjeta no genera rompimiento de la clave, es decir, al reactivarla se
conserva la clave que tiene asignada el medio de pago.
o El asociado/cliente juridico podra reactivar la tarjeta de manera autonoma, en cualquier
momento.
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1. | Seleccionar el menu Seguridad.
2. | Seleccionar la opcién Gestionar claves y bloqueos.
3. | Dar clic sobre la opcion Activar o inactivar tarjetas temporalmente.

“Inactiva por el usuario”.

Sobre la tarjeta que se va a inactivar dar clic. De inmediato se muestra el
4. | mensaje de Solicitud realizada con éxito y el nuevo estado de la tarjeta

7.2.2. Activacion de tarjetas

La activacion de la tarjeta no genera rompimiento de la clave, es decir, se conserva la clave

que tiene asignada el medio de pago.

El asociado/cliente juridico puede reactivar la tarjeta de manera auténoma, en cualquier

momento.
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1. | Seleccionar el menu Seguridad.
2. | Seleccionar la opcién Gestionar claves y bloqueos.

3. | Dar clic sobre la opcion Activar o inactivar tarjetas temporalmente.

“Activa”.

Sobre la tarjeta que se va a activar dar clic. De inmediato se muestra el
4. | mensaje de Solicitud realizada con éxito y el nuevo estado de la tarjeta

7.2.3.

Bloqueo de tarjetas

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

Coopcentral.

El sistema solo habilita el bloqueo para las tarjetas de la franquicia Visa.
Las tarjetas débito de la Red pueden ser bloqueadas por robo o pérdida.

Al bloguear la tarjeta, de forma automatica se bloquean los canales electrénicos asociados a ésta.
Para el desbloqueo de la tarjeta cuando se realiza por pérdida el asociado/cliente juridico debe

solicitar el desbloque directamente con su entidad cooperativa.
Para el caso del bloqueo por robo, la entidad cooperativa debe entregar un nuevo plastico y realizar

sSu activacion.

A continuacion, se describe el proceso para realizar el bloqueo de las tarjetas.

EMPRESA PRUEBAS VISIONAMOS
Bienvenido a COOPVALLE

Salir
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Estds seguro que quieres
bloquear tu tarjeta DEBITO
ssssssiEg?

Para volver a activarla tendros que comunicarte con
tu banco.

PONTAL EMPRESARIAL

Productos - Operociones ypogos - Seguridod -

Wit | Sogurind / Torjems Aoy crests | Sleguss 8 trates

Bloquear tarjetas de crédito y débito

VISA

EMPRESA VISIONAMOS

Debina

[ Erer———— |

5 Tor el Biqiead po Fob

Seleccionar el menu Seguridad.

Seleccionar la opcidén Gestionar claves y bloqueos.

Dar clic sobre la opcion Bloquear tarjetas.

Sl R I e

Dar clic sobre la opcién Bloquear tarjeta por pérdida o sobre tarjeta
bloqueada por robo.

5 En el mensaje emergente pulsar el boton Si, estoy seguro para aplicar el
' bloqueo, en caso contrario pulsar el boton No, volver.

por robo.

A continuacion, se mostrara una mensaje de “tarjeta bloqueada” y en la parte
6. inferior el nuevo estado de la tarjeta: bloqueada por pérdida o si es del caso

7.2.4. Administrar claves

Esta utilidad facilita que el asociado/cliente juridico pueda cambiar la clave asociada a la tarjeta
débito (medio de pago), en cualquier momento.
A continuacion, se explica el proceso para el cambio de clave.
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1. | Seleccionar el menu Seguridad.
2. | Seleccionar la opcion Gestionar claves y bloqueos.
3. | Dar clic sobre la opcion Administrar mis claves.
4. | Ingresar la clave que el funcionario tiene en uso.
5. | Ingresar la Nueva clave.
6. | Confirmar la Nueva clave y pulsar el botén Cambiar clave.
En la ventana cédigo de seguridad, seleccionar el medio por el cual se desea
7. | recibir el OTP: correo electronico o celular y presionar el boton Enviar
caodigo.
Ingresar a través del teclado virtual, el codigo de seguridad (OTP) recibido
8. | y pulsar el botén Continuar. Para salir de esta ventana pulsar el boton
Regresar para quedar nuevamente en la ventana Administrar claves.

8. MODULOS TRANSACCIONALES

El Portal Empresarial cuenta con el mdédulo para operaciones financieras, los cuales se

relacionan a continuacion:

o Moébdulo de productos.
o Mobdulo de Operaciones y pagos.

A continuacion, se explican cada uno de estos médulos con los subments correspondientes.




8.1. MODULO DE PRODUCTOS

El médulo de productos estd compuesto por los siguientes submenus:
o Consultar los productos que la empresa tiene abiertos en la entidad cooperativa a la cual

esti vinculada

Pagar créditos y obligaciones.

Cédigo QR.

O O 0O O O O O

Consultar el c6digo de producto (CP)

Consultar movimientos de los productos o cuentas.
Generar y consultar extractos y certificaciones.
Consultar créditos y obligaciones.

Descargar el soporte o comprobante de Movimientos.

8.1.1. Consulta de Cuentas
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Esta opcion permite al asociado/cliente juridico consultar las cuentas o productos que
tiene conla entidad cooperativa (cuentas de ahorro a la vista o aportes, cupos de crédito
rotativoo créditos y obligaciones. A continuacién, se describe el proceso para realizar la
consulta de productos y la informacién que se visualiza en cada uno de ellos.
A continuacién, se muestra como realizar la consulta de productos.
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1. En la ventana de inicio seleccionar el mend Productos y luego la opcion
Consultar cuentas.
2. A continuacion, se despliegan los diferentes productos que el cliente juridico
tiene con la entidad cooperativa, para visualizarlos dar clic en cada linea.

En la siguiente tabla, se explica la informacién que presenta cada producto:

TIPO DE PRODUCTO INFORMACION

Cuentas de ahorro ¢
¢

¢
¢

NUmero de la cuenta: Gltimos 4digitos.
NUmero del codigo de producto: alias del
producto.

Saldo disponible.

Estado de la cuenta: activa / inactiva.

Nota: En el caso de los productos de aportes, se habilita la
opcion de“pagar” el valor definido por la entidad

Cupo de crédito *
rotativo
.

¢
¢
¢

NUmero del cupo de créditorotativo: Ultimos 4
digitos.

Numero del codigo de producto: alias del
producto.

Saldo disponible.

Pago minimo para el mes encurso.

Estado de la cuenta: activa / inactiva.

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

Créditos y ¢
obligaciones .
L4

L4

L4

Numero del crédito u obligacion: ultimos 4 digitos.
Numero del codigo de producto: alias del
producto.

Pago minimo para el mes encurso.

Pago total.

Estado de la obligacion: activa / inactiva.

Nota: En el caso de los crédito u obligacion, se habilitala
opcion de“pagar” el valor definido por la entidad.

8.1.2. Consulta de movimientos

Esta opcion permite que el asociado/cliente juridico consulte las operaciones realizadas

desde los diferentes productos que tiene con la entidad cooperativa. A continuacién, se
describe el proceso para realizar la consulta de movimientos.
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Excel o en PDF

Permite consultar
movimientos por
pagina

En la ventana de inicio seleccionar el menu Productos y luego la opcién
Movimientos.

A continuacion, ingresar la informacién solicitada por el Portal Empresarial:

2.1

Seleccionar la cuenta de la cual se han realizado las transferencias o pagos.

2.2

Seleccionar del calendario la fecha inicial de la consulta.

2.3

Seleccionar del calendario la fecha final de la consulta. De inmediato en 13

parte inferior de la ventana se mostraran los movimientos realizados en 13

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
derechade la ventana, las opciones Exportar Excel o Exportar PDF.

— Para cerrar la ventana, dar clic en el botén “Inicio”, ubicada en la
partesuperior izquierda.
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8.1.3. Cdédigo de producto (CP)

Esta utilidad permite consultar el c6digo asociado a cada producto que la empresa tiene con la
entidad cooperativa y realizar operaciones de transferencias y pago de obligaciones entre entidades
de la Red Coopcentral o con el sector financiero.

o

@)
@)
@)

O

El cédigo de producto es generado de manera automatica por el sistema.
El cédigo de Producto es tinico por producto.

El c6digo de producto se compone de 13 digitos.
El cédigo de producto permite efectuar transferencias Intracooperativas, Intercooperativas,

Interbancarias.
El c6digo de producto no puede ser eliminado del sistema, a menos que se elimine la cuenta o

producto asociado a éste.

8.1.3.1. Consultar cédigo de Producto (CP)

A continuacidn, se explican los pasos para realizar esta consulta.

[l Estado detransferencias .. 73 Aprobar o editar transfer...

Obligaciones y eréditas

55555

= - =
i= g B e B} aoen "

Cuentas de aharros
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1. En la ventana de inicio seleccionar el menu Productos.

Si la consulta del cédigo de producto es para productos de ahorro, dar clic en el
2. item Cuentas de ahorro, de inmediato se visualiza este codigo al lado derecho

del namero de la cuenta.

Si la consulta del cédigo de producto es para obligaciones, dar clic en el item
3. Obligaciones y créditos, de inmediato se visualiza este cédigo al lado derecho
del nimero de la obligacion.

8.1.3.2. Marcar co6digos de producto favoritos
El Portal Empresarial permite marcar como favoritos los Cédigos de Productos con los cuales se
han realizado transacciones de transferencias y/o pagos, con el fin de no tener que digitarlos

nuevamente.
A continuacion, se describe el proceso para marcar los cédigos de producto favoritos:

Salir

| Transferencias Pagos a proveedores

Estado de pagos

Mevimientos RedCcop Pagos PSE

I;:'

Pagos de némina RedCoop Pagos

Cuentas de o Estodo de pagos de néming RedCoop Pogos PSE

Obligaciones y créditos

civ | Operociones y pagos | Transierenca con codiga de producta

. Recuerda que para marcarlos como

Rec que para marcarlos como Al marcar tus cédigos como favorit tend: volver a digital

Al marcor tus cédigos como favori d digital realizar
favoritos solo debes seleccionar el icono A R AR R,

s foyories Mis favoritos

Transacciones Recientes | Transacciones Recientes

EMPRESA PRUEBAS @. ____________________________________________ - —OMPRESIPRUDEAS— —
Codigo de producta 60000 Cédigo de producto oozs0l

Manto $15.900,00 Monto $15.900,00
Entidad coomvaLLE Entided  cooevaue
Fecha yhora de Gitimo 415, 202 Entidax

¥ August 16, 20251135 Fechayhoradeitimo  August 16, 2023 1135
envio am envio i

El rol de Preparador y/o Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menu
de Operaciones y pagos,

2. |Seleccionar la opcion Transferencias y pagos con c6digo de producto.

Para activar codigo de producto como favorito dar Clic en el 1cono que se

muestra en la imagen,

8.1.3.3. Consultar cédigos de producto favoritos
La empresa podra consultar los cédigos de producto que tiene matriculados como favoritos. A
continuacion, se explica como realizar el proceso.
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Ver codigos de entidades

Pugos de némina RedCoop Pagos

Cuentas de ¢ Estado de pogos de namina RedCoop Pogos PSE

Obiigaciones y créditos

Movimientes RedCcop Pagos PSE

g e e e———————

Al marear tus codiges como favoritas irés Iver a digital
faveritos solo debes seleccionar el ikono
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Transacciones Recientes B Mis favorites
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Codig 2 o

Entidad COOPVALLE
Fechayhora de iftimo August 16, 2023 1135
envio AM

)
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de Operaciones y pagos,

El rol de Preparador y/o Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menu

matriculados.

ventana.

Seleccionar la pestana Mis favoritos para visualizar los cédigos de producto

2. |Para utilizar en otra transaccién el c6digo de producto matriculado, dar clic en la
opcion Volver a enviar a este codigo que se visualiza en la parte inferior de la

8.2. Codigo QR

Esta utilidad le permite al asociado/cliente juridico generar un cédigo QR con valor o sin valor, para que
le transfieran dinero o le realicen el pago de una obligacién.
La generacién del Codigo QR con valor aplica para las operaciones de transferencias de

O

fondos,

Las transferencias por realizar pueden ser Intracooperativas e Intercooperativas.
Para el pago de obligaciones, el C6digo QR debe ser generado con valor; este valor podra ser
por el pago minimo, total u otro valor (recordar que, si el pago es por “otro valor”, este no
debera superar el pago total de la obligacion que se tenga al momento de realizar el pago).

El Cédigo QR podra ser compartido a otras personas por correo electrénico y/o ser descargado

en el PC.
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8.2.1. Generar codigo QR con valor
A continuacion, se describen los pasos para generar el cédigo QR con valor.
iz ey (R ey 8 Estedodetransierenc &  Movimientos
a;{g:i:lo’zutm COOPVALLE s Eoooo'oo
@
1. En la opcién de Productos, ubicar la cuenta de la cual se requiere generar el
cbdigo QR, y dar clic sobre el icono de QR , como se muestra en la imagen.
2. Por defecto aparece en esta ventana la informacion para generar el c4digo QR
con valor, para esto Ingresar el Valor por el cual se quiere generar el codigo QR.
3. En el campo Concepto, ingresar el motivo que ocasiona la generacién del cédigo
QR. Para continuar, pulsar el botén Generar.
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v

y/o obligaciones.
v

obligacion.
v

v

A continuacion, se muestra un resumen de los datos del c6digo QR generado:
Cédigo del producto (CP) asociado a las cuentas de ahorros, cupos de crédito

El nimero del producto destino que recibira la transferencia o el pago de la

Nombre del beneficiario o destinatario de la operacion.
Nombre de la Entidad destinataria de la operacién.
Para terminar la transaccién pulsar el botén Finalizar.
Nota: en esta misma ventana se tiene la opcion para compartir el cédigo QR por
correo electrénico o para descargarloy guardarlo en el PC.

8.2.2. Generar codigo QR sin valor-

A continuacion, se describen los pasos para generar el cédigo QR sin valor.

Consultar cuentzs ey pees B estecodetrnsterencas.
= con.. =

Cuentas de ahorros

55555

Compartir codige QR

55555
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Recuerda que puedes descargar ¢ comparlir el codigo OR

Cédig

0025000000198 182001

Beneficiario: Entidad:

Valor del eédigo:

EMPRESA PRUEBAS COORVALLE

VISIONAMOS $60.000,00

prucba

Descargar lEnw‘ar por Email

En la opcién de Productos, ubicar la cuenta de la cual se requiere generar el

L cédigo QR, y dar clic sobre el icono de QR [#, como se muestraenla imagen.

5 Activar el check que se muestra en la imagen dando clic con el mouse hacia la
' derecha, para indicar que esto c6digo QR se requiere Sin valor.

3 En el campo Concepto, ingresar el motivo que ocasiona la generacién del cédigo

QR. Para continuar, pulsar el botén Generar.

v

v

v
v

A continuacion, se muestra un resumen de los datos del cédigo QR generado:

Para terminar la transaccién pulsar el botén Finalizar.
Nota: en esta misma ventana se tiene la opcién para compartir el cédigo QR por
correo electrénico o para descargarloy guardarlo en el PC.

Cdédigo del producto (CP) asociado a las cuentas de ahorros, cupos de crédito
y/o obligaciones.

El nimero del producto destino que recibira la transferencia o el pago de la
obligacion.

Nombre del beneficiario o destinatario de la operacion.

Nombre de la Entidad destinataria de la operacién.

8.3. Pago de obligaciones
Esta opcién permite que el cliente juridico realice el pago de aportes, obligaciones y cupo de
crédito rotativo que tiene con la entidad cooperativa.
El asociado/cliente juridico puede realizar el pago de obligaciones de acuerdo con los valores que
la entidad cooperativa muestre en el Portal Empresarial, estos valores puedes ser: pago minimo,
pago total u otro valor, es este Ultimo caso este valor no podra ser superior al pago total o inferior

al pago minimo.

A continuacién, se describe el proceso para realizar este tipo de pagos

1. Preparacion pago de obligaciones
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PORTAL EMPRESARIAL S

Soli

Pagar Obligaciones

o

Reullior pago

Resumen del pago
Producto a pagar Producto a debitor

Cuenta de Ahorros**9001 51.500,00

Créditos y Obiigacionas™+3423

¢Estas seguro que
quieres enviar
LOTE_16911626845097

PORTAL EMPRESARIAL

Estado de transferencias e inscripciones

Filtror por Normtars de lote. Lisuario preparader, Lsuorio proba

Morbandete [ fechay o 3 5 s % ' 2

oass/zozs

LoTe semniseeaason i SANTIAGOOSPINA $150000

Lone semossumeots SRS puucoomma s1000000

ozic8r2023

LoTE_temoiasesses oo SANTIAGODSPINA

cescarRoes

LoTE sgecanzesezn0 S SANTIACO 05PN smrmne

Lome ssoomssceraes TOTHE  sumacooseaia sizsnone

« 12345 >

En la ventana de inicio seleccionar el ment Productos y luego la opcién
Consulta de cuentas.

Seleccionar la opcién Obligaciones y créditos, ubicar la obligacién y pulsar el
botén Pagar.

De la lista + seleccionar el producto a pagar: cupo de
crédito rotativo o pago de obligaciones y créditos.

Seleccionar de la lista, el producto del cual va a salir el dinero para el pago.

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 boton
Continuar.
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Nota: si el producto a pagar es un aporte social, solo apareceran las opcionesde
pago minimo y otro valor.

En el siguiente paso, el sistema muestra un resumen del pago para que
seaverificado por el usuario, si la informacién es correcta, presionar el
botén Continuar; en caso de no ser correcta, presionar el botén Volver.

aprobacion.

En la ventana que se presenta a continuacién, presionar el botén Enviar para

la obligacion.

De inmediato se muestra un mensaje emergente para confirmar lg
transaccién, para ello presionar el botén Si, estoy seguro y de inmediato se
muestra el mensaje de “Lote enviado a aprobacion”.
Paralelamente, el Portal Empresarial envia al usuario con rol de Aprobador a
su correo electrdnico registrado, una notificacién para que apruebe el pago de

2. Aprobacién pago de obligaciones

S itima veska e
Fechay hora actuak

Transferencias

Sucves 3 de agostn de PO 1
Lunes 7 de agosts de 2027 alos 7.5215

Pagos a proveedores

A Cuentasinscritns

Mavimientos

Transferencia y pagos con codiga

de products
Ver codigos de entidades

Pagos de némina

Estado de pogos de nomina

Cuentas de ¢

Obligaciones y créditos
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Lotes aprobados  LOTE_16911

Fecha y hora

L
El perfil Aprobador en la ventana de inicio selecciona el menu Operaciones
1. y pagos
Seleccionar la opcién Aprobar o editar transferencias o inscripciones.
3. 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 14
opciéon Ver Detalle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se
desplegara el lote con la transaccién (es) a ser aprobada (s), como se
muestra en la imagen. Para continuar con la transaccién presionar el botén
Aprobar. El usuario Aprobador también tendra la posibilidad de no aprobar
la transaccién (es) presionando el botén Rechazar.

A continuacion, en el mensaje emergente presionar el botén Si, estoy

. seguro.
En la ventana c6digo de seguridad, seleccionar el medio por el cual se desea
5. recibir el OTP: correo electronico o celular y presionar el botén Enviar
codigo.
6 Ingresar a través del teclado virtual, el codigo de seguridad (OTP) recibido

y pulsar el botén Continuar.

A continuacidn, el sistema mostrard un mensaje de aprobacién exitosa
7. mostrando el nimero del lote, fecha y hora de aprobacién, para terminar
pulsar el botén Finalizar.

8.4. Descargar comprobante - Movimientos

Esta opcion permite al asociado/cliente juridico descargar el soporte de cada una de las
transacciones realizadas en el Portal Empresarial, a través de la opcion de Movimientos. A
continuacién, se explica el proceso.

Cuentas de ahorroy corriente

Creditos y obigaciones

Cuentas de ahorros v

Obligaciones y créditos N
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1. Seleccionar el mentu de Productos.

2. Seleccionar la opcién de Movimientos.

3. Seleccionar el Producto que se requiere consultar.

4. En el calendario seleccionar fecha inicial de la consulta.

En el calendario seleccionar fecha final de la consulta.

5. Nota: En esta ventana de Movimientos de mis cuentas, se puede descargar el
listado de las transacciones realizadas en cada producto, pulsando las opciones
de Exportar Excel o Exportar PDF.

6. A continuacién, dar clic en el icono de Comprobante. g
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En la ventana de comprobante, se mostrara la informacién de la transaccién:

v' Valor de la transaccion.

v" Comision: este valor es el que tenga parametrizado la entidad cooperativa.

v Producto origen: en este item se muestra lo siguiente (nombre del cliente
juridico que genera la transaccién, tipo de cuenta o producto - cuenta de
ahorros o un cupo de crédito-, nimero de la cuenta desde la cual se realiza
el débito, y entidad en la cual esta aperturado el producto.

3. v" Producto destino: en este item se muestra lo siguiente (nombre del cliente
juridico que va a recibir la transaccién, tipo de cuenta o producto - cuenta
de ahorros o un cupo de crédito-, nimero de la cuenta a la cual se acredita
la transaccioén, y entidad en la cual esta aperturado el producto destino.

En esta ventana el cliente juridico puede guardar el comprobante en el PC

pulsando el botén Descargar-o Compartir €l' comprobante a un correo

electronico.

Para salir de esta ventana pulsar el botén Volver.

0.

MODULO DE OPERACIONES Y PAGOS

El médulo de operaciones y pagos esta conformado por las siguientes funcionalidades:

Transferencias.
Pago a proveedores
Pagos de némina.
Pagos externos.
RedCoopagos PSE

O O O O O

A continuacion, se explican cada uno de estos submendus.

9.1. Transferencias de fondos

Esta opcién facilita que la empresa realice transferencias de fondos para realizar pagos
de némina con destino a la entidad en la cual el asociado/cliente juridico tiene abiertos
sus productos, a otras cooperativas de la red Coopcentral o hacia bancos. También que se
puedan realizar transferencias utilizando el cédigo de producto o CP.

o

Para realizar las transferencias, las cuentas de los empleados o proveedores deben
estar previamente inscritas.

Las transferencias de fondos se realizan por usuarios diferentes y con perfiles
distintos.

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

Las transferencias seran procesadas por lotes.

Las transferencias seran aplicadas en linea para entidades de la red Coopcentral, en
el caso de las transferencias interbancarias, estas ultimas seran aplicadas con base
en los ciclos que tiene definidos ACH Colombia.

Las transferencias podran realizarse una a una, es decir, de manera manual o
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también por archivo plano, estas ultimas en casos como el pago de néminas que

implican un gran namero de registros.

Las transferencias mediante el cargue de un archivo, debera cefiirse a la estructura
definida por Visionamos en el documento técnico “T-DS- I-0! Instructivo estructura

de archivos planos Portal Empresarial.

Las funcionalidades del submenu de transferencias son:
o Inscripciones de cuentas Intracooperativas, Intercooperativas e Interbancarias,de

manera manual y con archivo.

o Realizar transferencias Intracooperativas, Intercooperativas e Interbancarias, de

manera manual y con archivo.
Editar transferencias o inscripciones.

Consultar las cuentas inscritas.

o O O O O

entidades.

Aprobacién de inscripcion de cuentas y transferencias.

Estado de las transferencias e inscripcién de cuentas.

Realizar transferencias de fondos usando el c4digo de producto (CP).Ver cddigos de

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

9.1.1. Inscripcién de cuentas

)

El Portal Empresarial permite al cliente juridico inscribir cuentas Intracooperativas,

Intercooperativas o Interbancarias para pago de obligaciones, proveedores,
facturas o para dispersion de néminas de empleados o de proveedores.
o Lainscripcion de cuentas puede realizarse para personas naturales o juridicas.

o Alinscribir una cuenta, el asociado/cliente juridico debera tener en cuenta que el producto
este activo en la entidad cooperativa y que no presente ninguna novedad como
inactividad, bloqueo, cancelacién entre otros estados.

o Las cuentas inscritas quedan que pertenezcan a la Red Coopcentral, quedan habilitadas
de manera inmediata para realizar transacciones. La inscripcién de las cuentas puede
realizarse de manera manual o mediante unarchivo a través de la disposicién de un
servicio por parte de Visionamos, que permita el cargue del archivo de una manera

segura.

O O

La inscripcién de cuentas se realiza por usuarios diferentes y con perfiles distintos.
El rol de Preparador es quien prepara las transacciones a realizar (inscripciones de

cuentas, transferencias, pagos) y el rol de Aprobador es quien autoriza cada

operacion.

o Todas las inscripciones se preparan previamente en un lote, el cual es autorizado por

otro usuario de mayor privilegio.

o La inscripcion de cuentas mediante el cargue de un archivo, debera cefiirse a la
estructura definida por Visionamos Tecnologia en el documento técnico “T-DS- I-
01Estructura de archivos planos Portal Empresarial”.
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El campo para personalizar el nombre de la cuenta que se esta inscribiendo,
permite como maximo 22 caracteres.

)

9.1.1.1 Inscripcion de cuenta manual / persona natural y juridica

A continuacion, se explica el proceso para inscribir cuentas manuales.

1. Preparacién Inscripcion de cuenta manual / persona natural y juridica

: PORTAL EMPRESARIAL
Loao entidad

2

SANTIAGO DE JESUS CARDONA

femenics

Pagos 2 provesdares

Pagos de nomina

' -
Pago manun

2| Pago con archiv =
g5 con archivo &

Mis proc

Cuentas de

Obfigacione

=

Tois enidad PORTAL EMPRESARIAL
SANTIAGO DE JESUS CARDONA

Inscribir cuenta manual

Tigo de enticdad *

-
A —
_— A—
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+  Inscripcion agregada al lote

LOGO ENTIDAD |  PoRTAL EMPRESARIAL

l +"  Lote enviado a aprobacién

Banco ™ Tipo de cuents *

1. |En la ventana de inicio seleccionar el menu Operaciones y pagos.

2. |En las opciones desplegadas, seleccionar la opcién Inscribir cuenta manual.

3. |Diligenciar los campos para realizar la inscripcion de la cuenta:

3.1 |Seleccionar el tipo de entidad: entidad de la red Coopcentral o bancos.

3.2 |Seleccionar la entidad de la lista desplegable: una cooperativa o un banco.

3.3 |Seleccionar el Tipo de cuenta.

3.4 |Ingresar el nimero de cuenta.

3.5 |Ingresar el nombre con el cudl se quiere personalizar la cuenta.

4 |Ingresar los datos del titular de la cuenta:

41 |Seleccionar el Tipo de persona: natural o juridica.

42 |Seleccionar el Tipo de documento. Si es persona juridica, solo se mostrara NIT.

43 |Ingresar numero de documento.

s Ir_1gresar el prim_er po_mb_re del titular de la cuenta, s_i es una persona natural.
Si la persona es juridica ingresar el Nombre comercial.

i Ingresar el segundo n_ombre del titular de la cuenta, si es persona na,ltural.
Nota: si la persona no tiene segundo nombre, el campo se puede dejar vacio.

4.6 |Ingresar el primer apellido del titular de la cuenta.

47 Ingt:esgir el _segundo apellido del titular de la cuenta. Para finalizar, presionar el
botdn inscribir cuenta.
A continuacidn, se despliega una notificacion, la cual confirma que la inscripcidon
fue agregada al lote.
En esta misma ventana en la parte inferior se visualiza la informacién del

5. |empleado inscrito y se tienen dos opciones, una para Inscribir otro empleado

o Enviar para aprobacion, esta ultima se selecciona para enviar la inscripcién
de la cuenta al usuario con rol de Aprobador; esta accién genera un mensaje
emergente en el cual se visualiza el namero del lote asignado a la (s) cuenta
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siguiente.

cuenta.

(s) inscrita. A continuacidn, presionar el botén Si, estoy seguro. De inmediatq
el sistema mostrara el mensaje de Lote enviado a aprobacién, en la imagen

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

2. Aprobacidn, Inscripciéon de cuenta manual / persona natural y juridica

Tronsferencios
cQué qu 5
Transferencia

oo Ena

Pagos de némina

Mis proc

Cuentas de ahorros
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~ Operacionesy pagos

©

Aprobacion exitosa

Lotes aprobados  LOTE_

Fecha y hora

El perfil Aprobador en la ventana de inicio selecciona el menu Operaciones y
pagos y luego da clic en la opcién 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 13
opciéon Ver Detalle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se
desplegara el lote con la transacciéon (es) a ser aprobada (s), como se€
muestra en la imagen. Para continuar con la transaccién presionar el botén
Aprobar.

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

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

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

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

9.1.1.2.

Inscripcién de cuentas por archivo / persona natural y juridica

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

1. Preparaciéon Inscripcion de cuentas por archivo / persona natural y juridica
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Inseripeién cuenta con archive

Corgmsn
aremve

El rol de Preparador, en la ventana de inicio selecciona el menu de
Operaciones y pagos y da clic en inscribir cuentas con archivo.

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

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

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

En la ventana de cargue de archivos, presionar el botén Continuar.

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

En esta ventana se pueden visualizar las cuentas inscritas en el lote y
adicionalmente la opcién para cargar otro archivo.

Una vez enviado el archivo se muestra un mensaje emergente para confirmare
envio de la operacidn, para ello presionar el botén Si, estoy seguro. A
continuacién, en la parte superior derecha de la ventana, se podra visualizaj
el mensaje de Solicitud exitosa.
Paralelamente, el sistema envia al usuario con rol de Aprobador a su corred
electrénico registrado, una notificacién para que la inscripcién de la cuenta seg
aprobada..

2. Aprobacion Inscripcién de cuentas por archivo /persona natural y juridica

T PORTAL EMPRESARIAL
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El rol de Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menu de Operaciones
y pagos.

Seleccionar la opcién de Aprobar o editar transferencias o inscripciones.

w

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 I3
opcion Ver Detalle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se desplegar§
el lote con la transaccion (es) a ser aprobada (s), como se muestra en laimagen
Para continuar con la transacciéon presionar el botéon Aprobar. El usuarig
Aprobador también tendra la posibilidad de no aprobar la transaccién (es)
presionando el botén Rechazar.

A continuacion, el sistema mostrara un mensaje emergente para la
aprobacién del lote, para ello presionar el botdn Si, estoy seguro. En caso
contrario,presionar el botén No, volver, para cancelar la aprobaciéon del lote

En la ventana cédigo de seguridad, seleccionar el medio por el cual se desea
recibir el OTP: correo electrénico o celular y presionar el botén Enviar c6digo

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

A continuacién, el sistema mostrarda un mensaje de aprobacién exitosa,
mostrando el namero del lote, fecha y hora de aprobacién, para terminar
presionar el botén Finalizar.

9.2. Transferencias de fondos

Esta opcion facilita que realizar transferencias de fondos para pagos de némina con
destino a la entidad en la cual el asociado/cliente juridico tiene abiertos sus productos,

a otras cooperativas de la Red Coopcentral o hacia bancos.
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o Para realizar las transferencias, las cuentas de los empleados o proveedores
deben estar previamente inscritas.

o Las transferencias de fondos se realizan por usuarios diferentes y con
perfilesdistintos.

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

o Las transferencias seran procesadas por lotes.

o Las transferencias seran aplicadas en linea para entidades de la Red
Coopcentral, en el caso de las transferencias interbancarias, estas ultimas seran
aplicadas con base en los ciclos que tiene definidos ACH Colombia.

o Las transferencias podran realizarse una a una, es decir, de manera manual o
también por archivo plano, estas ultimas en casos como el pago de néminas.

o Las transferencias mediante el cargue de un archivo, debera ceiiirse a la estructura
definida por Visionamos Tecnologia en el documento técnico “T- DS- I-01
Instructivo estructura de archivos planos Portal Empresarial”.

9.2.1. Enviar transferencia manual

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

1. Preparacién Enviar transferencia manual

LOGO PORTAL EMPRESARIAL =3
ENTIDAD Saiic
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El perfil Preparador, en la ventana de inicio selecciona el ment Operaciones
1. v pagos / Transferencias / Enviar Transferencia Manual.

2. Ingresar la informacion que solicita el Portal Empresarial:

21 transferencia.

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

2.2 |Ingresar el Valor de la transferencia (Monto minimo $2,000.00).

2.3 Del listado de cuentas, seleccionar la cuenta que recibira la transferencia.

Ingresar el Concepto por el cual se realiza la transferencia. Una vez se hayd
validado la informacién ingresada, presionar el botén Continuar. En la parte

2.4 superior derecha, se muestra una notificacién “Transferencia fue
agregada al lote”.
En la siguiente ventana presionar el botén Enviar para aprobacién. En la ventand
emergente se mostrara el nimero del lote asignado ala operacion. Paracontinuar
3. la operacion presionar el botéon “Si, estoy seguro”. Finalmente, enla parte

superior derecha, se genera un mensaje “Lote fue
enviado para aprobacion”.
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El rol de Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menu de Operaciones
y pagos, luego seleccionar la opcién 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 transacciéon (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
ellote con la transaccidn (es) a ser aprobada (s), como se muestra en la imagen
Para continuar con la transaccién presionar el botén Aprobar.El usuarig
Aprobador también tendra la posibilidad de no aprobar la transaccién (es)
pulsando el botén Rechazar.

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

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

Ingresar a través del teclado virtual, el c6digo de seguridad (OTP) recibido y
presionar el botén Continuar. A continuacién, el sistema mostrara un mensaje
de aprobacién exitosa,mostrando el numero del lote, fecha y horade
aprobacién, para terminar pulsar el botén Finalizar.

9.2.2.

Enviar transferencia con archivo

A continuacion, se explica el proceso para realizar transferencias de fondos mediante el

cargue de un archivo (preparacién y aprobacion).

1. Preparacién Enviar transferencia con archivo
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El rol de Preparador, en la ventana de inicio selecciona el menu de
Operaciones y pagos.

2. |Seleccionar la opcidn Enviar transferencias con archivo.

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

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

Nota: El archivo de Excel debe tener la estructura definida por Visionamos
4. |[Tecnologiay estar en un formato CSV (delimitado por comas) o TXT.

Una vez cargado el archivo se muestra el nombre del archivo y se pulsa el
botén Continuar.

En caso de que el archivo cargado presente errores, se despliega una
ventana que informa la cantidad de errores y permite descargar un archivg
de Excel para corregirlos, una vez se descarga el archivo, procedemos 3
presionar el botén Continuar.

Presionar el botén Enviar para aprobacidn. En esta ventana también se muestra
la opcién de cargar otro archivo.

6. [Nota: Cabe resaltar que en la ventana se pueden visualizar algunos detallesde
las cuentas que fueron cargadas en el lote y en caso de requerirlo, se

tiene la posibilidad de eliminarlas, siempre y cuando la (s) cuenta (s) esté en
estado “Abierta”.

En el mensaje emerge se muestra el nimero de lote y se tienen dos opciones, No
volver y Si, estoy de seguro. Dar clic en Si, estoy seguro si se va a enviar 3
aprobacién y a continuacidn,en la parte superior derecha de la ventana, se
visualiza el mensaje de Solicitud exitosa.
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El rol de Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menu de
1. |Operaciones y pagos / opcién Aprobar o editar transferencias o
inscripciones.

2. |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 opcién Ver Detalle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se
desplegara el lote con la transacciéon (es) a ser aprobada (s), como sg

3. muestra en laimagen. Para continuar con la transaccion presionar el botén
Aprobar. El usuario Aprobador también tendra la posibilidad de no
aprobar la transaccion (es) presionando el botén Rechazar.

A continuacién, el sistema mostrara un mensaje emergente para la aprobacién

4. del lote (s), para ello presionar el botén Si, estoy seguro. En caso contrario

presionar el botén No, volver para cancelar la aprobacién del lote (s).

En la ventana cédigo de seguridad, seleccionar el medio por el cual se

5. |desea recibir el OTP: correo electronico o celular y presionar el botén Enviar
codigo.

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

6. |A continuacién, el sistema mostrara un mensaje de aprobacién exitosa,
mostrando el namero del lote, fecha y hora de aprobacién, para terminar
presionar el botén Finalizar.

9.3. Estado de transferencias e inscripciones

Esta opcién permite consultar el estado de los pagos o inscripciones de cuentasprocesadas
(aprobadas).
o Al consultar el estado de las transferencias e inscripciones de cuentas, el usuario de
la empresa podra exporta a Excel o PDF, las operaciones antes mencionadas.
o No se tiene un limite para la cantidad de registros a visualizar.
A continuacion, se explica como consultar el estado de los pagos o inscripciones de cuentas.
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El perfil de Preparador o Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el
menu Operaciones y pagos opcion Transferencias / Estado de transferencias
e inscripciones.

A continuacién, se despliega la ventana de Estado de transferencias e
inscripciones en la cual el usuario podra realizar la busqueda de las
operaciones procesadas, realizando un filtro por namero de lote, nombre del
usuario aprobador o preparador si asi lo desea, de lo contario apareceran
todas las operaciones realizadas en el Portal Empresarial.

Para ampliar la blisqueda el usuario en la parte inferior de la ventana, dando
clic cada una de las paginas o en el bot6n Siguiente.

El usuario también podra retroceder a una pagina anterior segun la

necesidad. Para salir de esta ventana se debe presionar el boton Finalizar
consulta.

9.4. Cuentas Inscritas - Consulta

Esta opcién permite que el asociado/cliente juridico consulte las cuentas que ha inscrito,
bien seade empleados, proveedores o para pago de facturas.

En esta opcién la empresa puede editar o eliminar una cuenta (s) inscrita (s), en el caso
de la edicion de cuentas el inico campo que se permite modificar es el campo
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“Personalizar” cuenta.
A continuacidn, se muestra el proceso para realizar esta consulta.

LOGO ENTIDAD| PORTALEMPRESARIAL =]

prod ]| Operaciones y pagos | Sequidad o

Transferencias Pagos a proveedores.

nes

valor

§1.850.650.00

Producios ~ Opocacionss ¥ pagos - Seguidad

Cuentas Inscritas

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

A continuacidn, el usuario puede consultar una cuenta especifica realizando 14
buisqueda por nombre, tipo de cuenta o tipo y nimero de documento. Para ampliay
la bisqueda el usuario en la parte inferior de la ventana podra consultar otrag
cuentas dando clic en cada una de las paginas o en el botdn Siguiente. El usuariq
también podra retroceder a una pagina anterior seguin la necesidad. Para salir de
esta ventana se debe presionar el boton Finalizar consulta.

En esta misma ventana el usuario podra Editar o Eliminar una cuenta (s)
inscrita. En el caso de Editar la cuenta, el Portal Empresarial solo permite
modificar el campo de Nombre personalizado de la cuenta.

3.

Para salir de esta ventana, pulsar el botén Finalizar consulta.

9.5. Descargar comprobante / Estado de inscripciones y transferencias

Esta opcién permite al asociado/cliente juridico descargar el soporte de las operaciones de
inscripciones o transferencias realizadas por el Portal Empresarial.
A continuacion, se explica el proceso para realizar esta consulta.
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El perfil de Preparador o Aprobador, en la ventana de inicio
selecciona el menu Operaciones y pagos.

2. Seleccionar la opcién Estado de transferencias e inscripciones.

Ubicar en la lista la operacién de la cual se requiere generar el soporte Yy
3. desplazarse con la barra girs hacia la derecha hasta visualizar la opcién Ver
Detalle, dar clic en esta.

Una vez que se ha dado clic en Ver Detalle en el paso anterior, en la parte inferior
se despliega la informacién de la operacion, dar clic en el icono de Comprobante
como se muestra en la imagen.

De inmediato se abre la ventana Comprobante, dando la posibilidad de
descargar el soporte de la operacion en el PC o enviarlo por correo electrénico
Para cerrar esta ventana pulsar el boton Volver.

9.6. Realizar transferencias y pagos con codigo de producto

El cédigo de producto es generado de manera automadtica por el sistema para cada
producto, por lo tanto, es unico.

El cédigo de producto permite realizar transferencias Intracooperativas,
Intercooperativas, Interbancarias y pago de obligaciones que el asociado/cliente juridico
tenga con la Entidad.

El codigo de producto no puede ser eliminado, a menos que se elimine la cuenta asociada
a éste.

El Portal Empresarial permite marcar codigos de producto como favoritos, esto con el
propdsito de no tener que digitar la informacién al momento de realizar transferencias,
que se realizan de manera habitual.

A continuacién, se explica el proceso para realizar las transferencias y pago de
obligaciones con el codigo de producto (CP).

9.6.1. Realizar transferencias con c6digo de producto (CP):

Pararealizar o enviar transferencias de fondos utilizando el c6digo de producto (CP), se deben llevar

a cabo los siguientes pasos.

1. Preparacién realizar transferencia con c6digo de producto (CP)

Transferencias

Destinatario  page externos
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Cuenta de destino

Vr codiges d entidades
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Inseribir proveedor
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¢Estas seguro que

quieres enviar
LOTE_16897129730167

Transferencia con cédigo de producto

Ingresa el cédigo de producto de destino.
Destinatario Entidad

Cuenta de desting

El perfil Preparador, en la ventana de inicio selecciona el ment Operaciones

L. V pagos
2. Seleccionar la opcidon Transferencias y pagos con codigo de producto.
3. Pulsar el botén Enviar dinero.
Ingresar el nimero del cédigo de producto de la cuenta que va a recibir la
4 transferencia; automaticamente el Portal Empresarial muestra por defecto la
' informacion de la cuenta destino, para seguir con la transferencia se pulsa el
boton Continuar.
c Del listado de cuentas, seleccionar la cuenta de la cual se va a debitar la
' transferencia.
6. Ingresar el Valor de la transferencia (Monto minimo $2,000.00).
. Ingresar el Concepto (motivo) que genera la transferencia y pulsar el botén
' Continuar.
A continuacién, se muestra la informacién de la transacciéon para que sea
8. verificada, si ésta es correcta, pulsar el botén Enviar, de lo contrario pulsar el
botén Volver para corregir los datos de la transaccion.
Para confirmar la realizacion de la transferencia, en la ventana emergente
9. pulsar el botén Si, continuar.
10. |En la siguiente ventana presionar el botén Enviar para aprobacién.




T-GO-I-03
isi VERSION FECHA
iIsionamos INSTRUCTIVO
Tecnologia S.A. PORTAL EMPRESARIAL 02 29-AGO-2023
14 de 97
RESTRINGIDA

11.

Para confirmar la realizaciéon de la transferencia en la ventana emergente se
mostrara el nimero del lote asignado a la operacidn y se pulsa el boton “Si, estoy
seguro”. De inmediato, en la parte superior derecha, se mu estrael men
saje de” Lote fue enviado a aprobaciéon”, como se muestra en la

imagen. Esta aprobacion la realizara el usuario con rol de Aprobador.

2. Aprobacién Enviar transferencia con cédigo de producto (CP)

PORTAL EMPRESARIAL 5

LUZ OSPINA

EMPRESA PRUEBAS VISIONAMOS
Bienvenido a COOPVALLE

sdeahors y coriente.

7 a8  Cuentosinscritas Movimientos Gestionar claves y bioQUE..
Transferencia y pages con codige B
de producto
N Ver cacigos de entidades
Mis proc

Pagos de némina RedCoop Pagos

Cuentasdec ~

PORTAL EMPRESARIAL =
Productos ~ Operacionesy pogos ~  Seguridad

Seleccién de
tote

I« I Vawrtol T valortotol de comisiones Estado s

@.t,,mmm : sio0000  sea0000
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El rol de Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menu de Operaciones
y pagos,

Luego seleccionar la opciéon de Aprobar o editar transferencias oinscripciones.

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
ellote con la transaccidn (es) a ser aprobada (s), como se muestra en la imagen
Para continuar con la transacciéon presionar el botén Aprobar.El usuario
Aprobador también tendra la posibilidad de no aprobar la

transaccién (es) presionando el boton Rechazar.

A continuacion, el sistema mostrara un mensaje emergente para la aprobacién
del lote, para ello presionar el botén Si, estoy seguro. En caso contrario,
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presionar el botén No, volver.
En la ventana cédigo de seguridad, seleccionar el medio por el cual se desea

> recibir el OTP: correo electrénico o celular y presionar el botén Enviar cédigo.
Ingresar a través del teclado virtual, el c6digo de seguridad (OTP) recibido y
6 presionar el botén Continuar. A continuacion, el sistema mostrara un mensaje

de aprobacién exitosa,mostrando el nimero del lote, fecha y hora
de aprobacion, para terminar, presionar el botén Finalizar.

9.6.2. Realizar pago de obligaciones con cddigo de producto (CP)
Esta opcion permite realizar el pago de obligaciones (créditos, aportes y cupo de crédito rotativo,
entre otros), utilizando el codigo de producto asignado por el sistema.

1.Preparacion pago de obligaciones con codigo de producto (CP)

Pagos a provesdores

Estado de pages

Pagos de némina RedCoop Pagos

Estado de pogos de némina RedCoop Poges PSE

Transferencias Pagos a proveedores

Aprobar o editar tronsferencios o Estado de pagas

Ver cadigos de antidodes
Obligaciones ~

Pagos de némina RedCoop Pagos

Estodo de pagos de némina RedCoop Pages PSE

Pogominimo:
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¢Esta seguro de querer
realizar la transaccién?

¢Estas seguro que

quieres enviar
LOTE_16902283463197

B 11

El perfil Preparador, en la ventana de inicio selecciona el mend Operaciones

L y pagos
2. Seleccionar la opcion Transferencias y pagos con cédigo de producto.
3. Pulsar el botén Pagar una obligacidn.
Ingresar el namero del cédigo de producto asociado a la obligacién que se va a
4 pagar y pulsar la tecla Enter en el PC; automaticamente el Portal Empresarial
' muestra por defecto la informacién del producto destino, para seguir con el
pago pulsar el botén Continuar.
. Del listado de cuentas, seleccionar la cuenta de la cual se va a debitar el
: pago.
6. Seleccionar el Valor a pagar: valor minimo, total u otro valor.
. Ingresar el Concepto (motivo) que genera el pago y pulsar el botén Continuar.

Nota: Este campo es obligatorio.

A continuacion, se muestra la informacion de la transaccién para que sea
8. verificada, si ésta es correcta, pulsar el botén Enviar, de lo contrario pulsar el
boton Volver para corregir los datos de la transaccion.

Para confirmar la realizacion de la transferencia, en la ventana emergente
pulsar el botdn Si, continuar.

10. |En la siguiente ventana presionar el botén Enviar para aprobacién.
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11.

Para confirmar el pago de la obligacion, en la ventana emergente se mostrar§
el numero del lote asignado a la operacién y se pulsa el botén “Si, estoy seguro”
De inmediato, en la parte superior derecha se mu estra elmensa
je de “Lote fue enviado a aprobacion”. Esta aprobacidn la realizara el

usuario con rol de Aprobador y le sera notificada a su coreo electrénico.

2.Aprobacion pago de obligaciones con cédigo de producto (CP)

Pago manual
Paga con archivo
Estodit; depogos denitmivio

Mis prog e o
Enwiar tronsferencia manual Pago con archiva

Estado de pogos

Transterencio y pagos con cadig de

Obligaciones

productn
Ver cidigos de entidades

Pago externos RedCoop Pagos
Pogo a terceros RediCoop Pogos PSE

LUZ OSPINA
Sutima st fus. Mikrecics, "
s EMPRESA PRUESAS VISIONAMOS
Bienvenido a COOPVALLE
Produc 1 Operacionesy poges - Seguridad
Inicia
Transferencias. Pagos a proveedores Pagos de néming
Inscribir cuenta manual Inseribir provesdor Inscribir empleade
Mis prog  sror csentacon archive Pago manual Page manual
Enviar transferencio manual Pago con archiva Paoge con archiva
Enviar i archiva pag Estado de pagos de némina
Aprobar o editar tronsferencias o
Cuentasdeg  MCTpCiones &
Estodo de tronsferencias e
inscripciones.
Cuentos inscritas
Obligaciones  ITansfersncia y pagas con codiga de g
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Ver cadigos de entidades.
Pago externos RedCoop Pagas
Pago a terceros RedCoop Pagos PSE
icio
Transferencias Pagos a proveedores Pagos de némina
Inscribir cuenta manual Inscribir proveedor inscribir empleado

PONTAL EMPRESARIAL
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El rol de Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el ment de Operaciones
y pagos,

Seleccionar la opcién de Aprobar o editar transferencias oinscripciones.

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

Si se quiere revisar la transacciéon (es) que se va (n) a aprobar dar clic en I3
opcion Ver Detalle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se desplegard
ellote con la transaccidn (es) a ser aprobada (s), como se muestra en la imagen
Para continuar con la transacciéon presionar el botén Aprobar.El usuario
Aprobador también tendra la posibilidad de no aprobar la
transaccioén (es) presionando el botén Rechazar.

A continuacion, el sistema mostrara un mensaje emergente para la aprobacién
del lote, para ello presionar el botén Si, estoy seguro. En caso contrario,
presionar el botén No, volver.

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

Ingresar a través del teclado virtual, el c6édigo de seguridad (OTP) recibido y
presionar el botén Continuar. A continuacion, el sistema mostrara un mensaje
de aprobacién exitosa,mostrando el nidmero del lote, fecha y hora

de aprobacién, para terminar, presionar el botén Finalizar.

9.6.3. Cdédigos de producto favoritos

El Portal Empresarial permite marcar como favoritos los Cédigos de Productos con los cuales se
han realizado transacciones de transferencias y/o pagos, con el fin de no tener que digitarlos

nuevamente.

A continuacion, se describe el proceso para marcar los cédigos de producto favoritos:

Transferencias

Pagos a proveedores

Estodo de pagos

Mavimientes RedCoop Pagos PSE

encia y pogos con codigo
de producto
Ver codigos de entidades

Pogos de némina RedCoop Pogos

Cuentasded  Estodo de pagoes de ndmina RedCoop Pagos PSE

Obligaciones y créditos v
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PORTAL EMPRESARIAL PORTAL EMPRESARIAL

o / O vicko
Transferencia y pagos con cédigo de producto Transferencia y pagos con cédigo de producto
rear tus digital marcarios come: Al marcar

faveritos solo debes seleccionar el icano 1.7 favoritos solo debas seleccionar ol icona 77

===
I Transacciones Recientes ] Mis fovoritos Transacciones Recientes M teniritra
EMPRESA PRUEBAS Ei 'ﬁjL 4> *
o Codigo de producto oo2s
wd $15.900,00 Monto $15.800,00
o coopvaLLE
i Entidad coopvaLLE
Fechayhoradeitine  nugust 15, 2023 1135 Fechayhoradeditime  nugist 16, 2023 i3
evie An emio Am

Volver a enviar o este cédigo w te cal

El rol de Preparador y/o Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menu
de Operaciones y pagos,

2. [Seleccionar la opcion Transferencias y pagos con cédigode producto.
Para activar codigo de producto como favorito dar clic en el Icono | - | que Se

3. |muestra en la imagen,

9.6.4. Consultar cédigos de producto favoritos
La empresa podra consultar los codigos de producto que tiene matriculados como favoritos.
A continuacion, se explica cémo realizar el proceso.

2)

Transferencias. Pagos a proveedores

PORTAL EMPRESARIAL

:Qué qu

Transferencia

Aprabar o editar
inscripciones
) o [Fetwodetunsfeencose Movimientos RedCoop Pagas PSE
< inscripciones

Transferenca y pages con codige
de producto

Pagos de némina RedCoop Pagos

s daahormo y comiente... RedCoop Pagos

Cuentasded  Estado de pogos de nomina RedCoop Pagos PSE

Obiigaciones y créditos




Inicis | Operociones y poges | Transferenca con codiga de producto

s coma fi

realizs

Al marcar b di
foveritos solo debes seleccionar el icono

digital ias. Recuerdn que pora marearlos como

Tronsacciones Recientes B

Mis favorites

EMPRESA PRUEBAS

Codig:

P a8

Entidod COOPVALLE
August 16, 2023 1135

eeeee Am

I

Fechayhora de iftimo

dhrrensnnnnnnnnnns

T-GO-I1-03
isi VERSION FECHA
iIsionamos INSTRUCTIVO

ecnologia S.A. PORTAL EMPRESARIAL 02 59-AGO-2023
14de 97
RESTRINGIDA

El rol de Preparador y/o Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menu

ventana.

1. d .
e Operaciones y pagos,
Seleccionar la pestafia Mis favoritos para visualizar los cédigos de producto
matriculados.
2. |Para utilizar en otra transaccién el c6digo de producto matriculado, dar clic en la

opcion Volver a enviar a este codigo que se visualiza en la parte inferior de la

9.7. Cédigos de entidades

Esta opcion facilita que el asociado/cliente juridico pueda consultar el c6digo de las diferentes
entidades cooperativas vinculadas a la Red Coopcentral, asi como los cédigos de las entidades
financieras para efectos de poder realizar operaciones en el Portal Empresarial que requierna
este tipo de informacién para elaborar el archivo plano, para inscribir cuentas o realizar

transferencias de forma masiva.

Los cédigos de las entidades de la Red Coopcentral, asi como de los bancos pueden ser
consultados por cualquier usuario de la empresa que esté enrolado en el Portal Empresarial y
que tenga el permiso para esta consulta.

A continuacién, se describe el proceso para realizar esta consulta.

Movimie

Transferencios

PORTAL VIRTUAL EMPRESAS

z

lasta:
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PORTALVIRTUAL EMPRESAS

% | Operasie 7./ Ver cosige de enmidades

Cdédigo de entidades

Finalizar consuita

-

Bancos

SISTEMA CENTRAL
=

cus

CREARCOCP
FINANCILRA JURISCOOR

CooFIsAM

. 12 3 4567891

______________ [ Siquente |

El perfil de Preparador y/o Aprobador la ventana de inicio
selecciona el menud Operaciones y pagos.

Seleccionar la opcién Ver cddigos de entidades.

A continuacién, seleccionar la pestafia Entidades o Bancos, de acuerdo con la
necesidad.

Nota: Las entidades se listan en orden numérico de menor a mayor, como se muestrg
en la imagen, en esta ventana también se podra avanzar en la bisqueda de la entidad
bien sea dando clic en la Pagina que se muestra en la parte inferior o avanzar en 13
busqueda pulsando el botén Siguiente, para retroceder pulsar el boton Atras.

Para salir de esta ventana pulsar el botén Finalizar Consulta, ubicado en la parte
superior derecha de esta ventana.

en

9.8. Pagos externos

Esta opcién permite al asociado/cliente juridico realizar el pago de facturas que tenga
contratadas con diversos proveedores de servicios como pueden ser operadores celulares,
internet, salud entre otros.

A continuacién, se explica el proceso para realizar el pago de facturas.

1. Preparacién pagos a terceros (facturas)

EMPRESA PRUEBAS VISIONAMOS
Bienvenido a COOPVALLE

Transferencias Pagos a proveedores Pagos de némina

Inscribir
Inscribir

edor Inscribir empleado
Pago manual
Pago con archivo

Estado de pages de néming

i

Envior transferencia manuol

Pago con archivo
archiva Estado d

pae 2
i

mz

Créditos y dbiigaciones

Estado de transferencias &

inscripciones
Cuentas inscritos

Transferencia y pagos con cédigo de
producto
Ver codigos de entidades
Cuentas deg
Pago externos

Obligacio

RedCoop Pagos

RedCoop Pages PSE
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Cancelar
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PORTAL EMPRESARIAL

Pago de facturas
o—0—0

Producto o cuenta a debitar

.mgmmmm‘m 189001 - J
Cancelor ig

¢Estas seguro que
quieres enviar
LOTE_16908340279457

Seleccionar el mentu de Operaciones y pagos.

Seleccionar la opciéon de Pago a terceros.

Seleccionar el tipo de servicio (tercero) que se requiere pagar, dando clic
sobre el icono respectivo (comunicaciones, internet, salud.).

Seleccionar la empresa o tercero: ejemplo, si se seleccion6 la categoria
comunicaciones o telefonia, el comercio serd cualquiera de los operadores
que funcionan en el pais (Claro, Tigo, Une, Wom entre otros).

Ingresar la referencia de pago que se visualiza en la factura que genera la
empresa o tercero. Para seguir con la transaccion, pulsar el botén Continuar.

Automaticamente se muestra el resumen con los datos de la factura para su
validacion, si se identifica un error en la informacién se pulsa el botén Volver,
de lo contrario pulsar el bot6n Continuar.

En la siguiente ventana seleccionar el producto del cual se realizara el pago de
la factura: cuenta de ahorros o cupo de crédito. Para que quede aplicadoel
débito, pulsar el botén Pagar.

Pulsar el botén Enviar para aprobacion.

Para confirmar el pago de la factura, en la ventana emergente se mostrara el
numero del lote asignado a la operacién y se pulsa el boton “Si, estoy seguro”.
De inmediato, en la parte superior derecha se muestra el mensajede “Lote fue
enviado a aprobacidn”. Esta aprobacidon la realizara el usuario con rol de
Aprobador, la cual le sera notificada al correo electrénico.
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Aprobar transferencias o inscripciones

varificackin

Validacién codigo de seguridad

at )
el codigo de seguridad enviado por su entidad

& |"©hotmailcom
Celular
T

PORTAL EMPRESARIAL =

©

Cadigo de
varificacién

Token
Su entidad ha enviade un de seguridod a
su teléfon y/o correo electrénico.

Aprobacion exitosa

Lotes aprobados  LOTE 1690634027345
LOTE 1690401103721

Fechay hora 02 de agosto cel 2023
94052 2m

| Fnolizar |

e

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

de Operaciones

2. |Seleccionar la opcién Aprobar o editar transferencias o inscripciones.

opcidn Ver Detalle, de inmediato en la parte inferior de la venta

Aprobador también tendra la posibilidad de no aprobar la
presionando el boton Rechazar.

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 19

3. |ellote con la transaccion (es) a ser aprobada (s), como se muestra en la imagen
Para continuar con la transaccién presionar el botén Aprobar. El usuarig

na se desplegar§

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

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

Ingresar a través del teclado virtual, el codigo de seguridad (OTP) recibido y
presionar el boton Continuar. A continuacion, el sistema mostrard un mensaje de
aprobacién exitosa, mostrando el nimero del lote, fecha y hora de aprobacién
para terminar, pulsar el botén Finalizar.

9.8.1.

Histoérico de facturas

Esta utilidad permite al asociado/cliente juridico consultar el historial de las facturas que ha pagado
por el canal digital de Portal Empresarial.

El Portal Transaccional permite visualizar el histérico de las facturas que hayan sido pagadas por
la empresa y que tengan un estado exitoso. Cabe resaltar que no se tiene limite para el nimero de
facturas que se pueden visualizar en este canal.

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

Transferencias

Inscribir cuenta manual
Inscribir cuenta con archive
Enviar transferencia manual

inseripeiones

Estado de transferencias &
inseripeiones

Cuentas inscritas

producto
Ver codigos de entidodes
Cuentos de ¢

Pago externos

Obliga

Ge  Enviortransferencia con archiva
Aprobar o editar transferencios o

Pagos a provesdores Pagos de nomina

Inscribir proveedor Inscribir empleado
Pago manual Pago manual
Pago con archiva
Estado de pagos

Pago con archivo
Estado de pagas de namina

Transferencia y pagos can codige de

RedCoop Pagos

RedCoop Pogos PSE

@

Mavimientos

it | Operationes y pogos | Pago o tercaros

—E) Realizar un nuevo pago

Aqui podrias realizar los pages de tus facturas.

0 &2 @

Celular

B

Servicios
Publicos

Internet

J
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Inicia | Operacicres y pxgos | Pago.a terceros

Filtrar por Comercio, Referencia de pago

Referencia de poga

Avontel 1Mmo0o0sssE

Velor facture

$12.300,00

Atrtss

aoa308m

* | Siguients

Fecha de pugo 2 Estoge %

Su poge se regliz correctamente

V pagos.

1 El rol de Preparador en la ventana de inicio selecciona el menu de Operaciones

2. |Seleccionar la opcion Pago a terceros.

un servicio.

Pulsar el botén Ver histoérico de pagos.
A continuacion, se despliega una ventana con el listado de las facturas pagadas
por la empresa, mostrando la siguiente informacién:
o Comercio: nombre del facturador o tercero con la cual se tiene contratado

o Referencia de pago: nimero asignado por el tercero para realizar el pago.
3 o Valor: es el valor facturado periédicamente por el tercero.
o Estado: si el pago fue exitoso o fallido.
En esta misma ventana se puede descargar este historico dando clic en las
opciones Exporta Excel o Exportar PDF.
Para salir de esta ventana pulsar el botén Volver.

9.9. Redcoop pagos PSE

El servicio de Redcoop Pagos PSE proporciona a las empresas vinculadas a las entidades que
conforman la Red Coopcentral un canal de servicio cuyo propdésito es poner a su disposiciéon una
opciéon de servicio que le permitird pagar sus obligaciones con recursos de la banca.
Adicionalmente puede ser usado para captar dinero con destino a las cuentas de ahorro. Las
condiciones de operacion de este servicio pueden ser consultadas en el “Manual Operativo de
Productosy Servicios” de la Red Coopcentral.

A continuacion, se explica el proceso para realizar pagos con dineros de la banca.

Martes,

Fechay nara actual.

Transferencias

Inseribir cuenta manual

Inscribir cuenta con archive
Enviar transferencia manual
Envior transferencia con archivo
Aprobar o editar transferencios o
inscripciones

Estado de transferencias
inscripciones

Cuentas inscritas

Transferencia y pages con cadigo de
producto

Ver codigos de entidades
Cuentas de¢
Pago externos

Obligaciones

Martes, 0 de ageeto de 20823 alaz

"

Acrede desde P 190,251 1555
135446

Pagos a proveedores

Inseribir proveedar
Pago manual
Page con archiva
Estado de pagos

RedCoop Pagos

RedCoop Pagos PSE

EMPRESA PRUEBAS VISIONAMOS
Eienvenido a COOPVALLE

Pagos de némina

Inscribir empleads

Page manual

Page con archive

Estado de pagos de némina
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Detalle del pago:

Transaction ID:
Service Code:
Amount:

Ticket ID:

Solicit Date:

Cyele Number:

User Type:
Reference Numbers:
VAT Amount:

Entity Code:

Entity Name:
Financial Institution Code:

Parment Description:

Account Agency:
Account Number:

Password:

Bienvenidofal: EMPRESA PRUEBAS VISIONAMO:

an: e_xuu?ﬂﬁos

® \erifica y completa los datos

TOTAL A PAGAR: $51,500.00

ara ti paga PSE

~]

PSE - Pagos Seguros en Linea / Persona Natural

Persona natural Personajuridica

Wellcome to PSE Sample FE!

3420471

8902

31300

6581302033
08/08/2023 12:00:00

Ttem0

190.251.133.3 NIT, 109163825

=

8902030889
BANCO COOPERATIVO COOPCENTRAL

102

PSErecaudos

© Débito O Crédito
1 Medio de Pago:

1S EMPRESA PRUEEAS VISIONAMOS.

ESPANOL s

EMPRESA PRUEBAS
VISIONAMOS EMPRESA

PRUEBAS VISIONAMOS
Nit & 3 .

Concepto de pago:

Factura namero:

1691504830270

Total a pagar:

ac uar'w('i(,’:

click acé

[Torizta de Grégito Visa

vl

—

Call Confirm TransactionPayment

Debug

Sendz
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ESTA ES LA INFORMACION DE TU PAGO:

Zona PAGOS

Sokmitn de sisgea vituams

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

Seleccionar la opcién RedCoop Pagos PSE.

Si el pago a realizar es una obligacién en el item Créditos y Obligaciones
seleccionar el valor a pagar: minimo, total, o si es otro valor, ingresarlo.

Si la operacidn a realizar es una consignacién a un producto de ahorros, en el item
de Cuenta de Ahorros, ingresar el valor en el campo correspondiente.
Automaticamente en la parte inferior de la ventana, el sistema totaliza el valor de
las operaciones, para seguir pulsar el botén Continuar.

A continuacion, el Portal Empresarial trae por defecto la informaciéon de la

empresay del producto que se va a pagar o al cual se le va a consignar, como se

muestra en la imagen. En esta ventana se debe ingresar obligatoriamente el

motivo que genera la transaccion, en el campo Concepto.

Nota: En el evento que el cliente que vaya a realizar el pago sea diferente al duerio del

producto (empresa) se deberd activar el campo ;Eres depositante diferente al asociado?
diligenciar la informacion personal solicitada por el sistema:

Activar el check dando clic con el mouse en la casilla que se muestra en la imagen
esto con el propoésito de aceptar los términos y condiciones del servicio, asi comd
el tratamiento de los datos personales y pulsar el botén Iniciar transaccion.

A continuacion, el sistema direcciona la transaccién a la plataforma de la pasarela
de pagos.

En la pasarela de pagos activar el check dando clic con el mouse en la casilla que
se muestra en la imagen, esto con el propoésito de ceptar los términos y condiciones
del servicio.

Seleccionar si la transaccion es de una persona natural o juridica.

Seleccionar la Entidad financiera de la cual se va a traer el dinero, bien sea para
pagar la obligacién o para consignar y pulsar el boton Pagar.
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En el portal web de PSE Colombia ingresar el correo electrénico que con
anterioridad el asociado/cliente juridico ha registrado.

10. |Nota: En caso de que la empresa no tenga registrado el correo electrénico en PSE, esta
deberd seleccionar la opcidén “Quiero registrarme ahora” y diligenciar la informacion
solicitada.

11. |En esta misma pagina de PSE Colombia pulsar el botén Ir al banco.

A continuacion, PSE Colombia muestra el resumen de la transaccion para que lg
empresa verifique la informacién del recaudo y si esta correcta, dar clic en el botén
“Pay o Pagar”.

12. |A continuacion, se mostrara el soporte de la transaccién dando la posibilidad de
Imprimir y/o Guardar el comprobante en el PC. Por su parte PSE Colombia enviarj
al correo electronico registrado por asociado/cliente juridico, el soporte de la
operacion realizada.

9.10. Pagos a proveedores

Esta opciéon facilita que el asociado/cliente juridico pueda inscribir cuentas de
proveedores, realizar pagos de manera manual o mediante el cargue de un archivo, asi
mismo consultar el estado de los pagos realizados. A continuacién, se describen los
procesos para realizar este tipo de pagos (preparacion y aprobacion).

o Para realizar los pagos a los proveedores, las cuentas deben estar previamente
inscritas.

o Los pagos a proveedores se realizaran con autorizacién dual, es decir, una persona
prepara la operacién y otra la aprueba

o Los pagos seran procesados por lotes.

o Los pagos seran aplicados en linea para entidades de la Red Coopcentral, en el

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

o Los pagos podran realizarse, de manera manual o también por archivo plano,
estos ultimos en casos como el pago de néminas.
o Los pagos mediante el cargue de un archivo, debera ceilirse a la estructura definida

por Visionamos en el documento técnico “T-DS-I-01 Instructivo Estructura de
archivos planos Portal Empresarial”.

9.10.1. Inscripcion cuentas para pago a proveedores

1. Preparacion Inscripcion de cuentas para pago a proveedores
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¢Estas seguro que quierss envia:
LOTE_16618842831837

ey 2
7
E

e V' Lote envisdo o aprobacién

Inscribir proveedor

(-] is +/  Lote enviado a aprobacién

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

2. En la opcién Pago a proveedores, selecciona Inscribir proveedor.
Ingresar la informacion que solicita el Portal Empresarial. Inicialmente
3. Seleccionar el tipo de entidad: red Coopcentral o bancos, en este caso darclic en
red Coopcentral.
Del listado seleccionar la entidad de la red Coopcentral, para los cuales
3.1 |sevan a realizar los pagos. En caso de haber seleccionado la opcién Banco,
seleccionar la entidad financiera correspondiente.
3.2 |Del listado, seleccionar el Tipo de cuenta.
3.3  |Ingresar el nimero de cuenta.
Ingresar el nombre con el cual se quiere personalizar la cuenta, después de ingresar y validar
3.4 la informacién, presionar el bot6n Continuar.
Nota: Este campo permite como mdximo 22 caracteres.
4 A continuacion, seleccionar el Tipo de Persona: Natural o juridica y diligenciar la
' informacion siguiente:
41. |Elegir el Tipo de documento. Si es persona juridica, solo se mostrara NIT.
4.2, |Ingresar nimero de documento de la persona natural o juridica.
43 Ingresar el Primer Nombre del titular de la cuenta, si es una persona
" |natural. Si la persona es juridica ingresar el Nombre comercial.
44 Ingresar el Segundo Nombre. Si la persona no tiene segundo nombre, el campo se
" |puede dejar vacio.
4.5. |Ingresar Primer Apellido.
Ingresar Segundo Apellido. Si la persona no tiene segundo apellido, el campo se puede
46. |dejar vacio. L uego de validar la informaciéon ingresada, presionar el botoén

InscribirCuenta. A continuacidn, en la parte superior derecha se visualiza un
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mensaje de Inscripcién agendada al lote, de inmediato el sistema enviara una
notificacion al usuario Aprobador a su correo electrénico para que apruebe la transaccién

2. Aprobacidn Inscripciéon proveedor / persona natural y juridica

PORTAL EMPRESARIAL
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Tarjetas débito y crédito
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i Ver codigos de entidades
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Satr
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1
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ta.
: 2 Valortotal Vlor olakde comisiones Estado Detolies Eteminar
TE_IBsIs0s0sE9s 1 5000 EL Pendiente de aprobacién Ver Detalle o
]
]
w1 I
1
i
LOTE_1891508706699 Filtrar por Nombres y apellidos (Empresa), Entidec 1
1
Dot . 2 f et & o i i 5
A3035268  CAMILO CAMACHO COOMVALLE 123456789

Seleccionaste 1 novedad(es) para Aprobar

¢Desea continuar?
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El rol de Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menu de Operaciones
y pagos

Seleccionar la opciéon 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 I3
opcion Ver Detalle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se desplegar§
el lote con la transaccion (es) a ser aprobada (s), como se muestra en laimagen
Para continuar con la transacciéon presionar el botéon Aprobar. El usuarig
Aprobador también tendra la posibilidad de no aprobar la transaccién (es)
presionando el botén Rechazar.

En el mensaje emergente aprobar la transaccién, para ello presionar el botén Si,
continuar. En caso contrario,presionar el botén No, volver para cancelarla.

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

Ingresar a través del teclado virtual, el c6digo de seguridad (OTP) recibido y
presionar el botén Continuar.

A continuacién, el sistema mostrard un mensaje de aprobacién exitosa,
mostrando el namero del lote, fecha y hora de aprobacion, para terminar

presionar el botén Finalizar.

9.11.

Pago manual a proveedores

Esta opcién permite al asociado/ cliente juridico realizar el pago a sus proveedores, de
formamanual o mediante el cargue de un archivo.

1. Preparaciéon pago manual a proveedores

LOGO ENTIDAD PORTAL EMPRESARIAL |
Selr

LUZ MARINA OSPINA
INDUS TRIAS IMUSA
Bierweric b0 o AVANZA

riia Transferencias Pugos o proveedores

s Martes 22 2 110810 1mnzeza00
Fechayhorm aciuat marte=, 30 de ogosta de 2002 ks LLIS 28

Inseribir cuenta manual

Pagos de ndmina Pagos » proveedoras

Pago eon archivo &= Pagomanual

Mis proc

Cuentasdec

Pagos de neming

Inseribir emploaso

Cupode créc
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El perfil Preparador, en la ventana de inicio seleccionar el ment Operaciones
y pagos.

N

Seleccionar el menu Pago a Proveedores / opcion Pago manual.

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

3.1

En la lista buscar el Proveedor al que se le va a realizar el pago. Una vez
seleccionado el proveedor, automaticamente el sistema muestra el Nity
el Nombre de la empresa.

3.2

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

3.3

Ingresar el Valor del pago o transferencia (Monto minimo $2,000.00). Una
vez ingresado el proveedor, automaticamente el sistema muestra la
cuenta destino que va a recibir el pago o transferencia.

3.4

Ingresar el Concepto del pago, una vez se haya revisado y validado la
informacidén 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
botén Enviar para aprobacién o si se requiere realizar otro pago, presionar
el botén Enviar otra transferencia.

De inmediato el sistema muestra un mensaje emergente para confirmar el envig
de la transferencia para que sea aprobada, para ello presionar el botdn Si
estoy seguro; en caso contrario, presionar el botén No, volver, para cancelar 13
aprobacién del lote. A continuacién, en la parte superior derecha se muestra el
mensaje de “Lote enviado a aprobacién”. Paralelamente, el sistema envia al
usuario con rol de Aprobador a su correo electrénico registrado, ung
notificacién para que la inscripcién de la cuenta sea

aprobada.

2. Aprobacién Pago manual a proveedores

"LOGO ENTIDAD PORTAL EMPRESARIAL )
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El rol de Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el mentl de Operaciones
y pagos.

Seleccionar la opcién 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 14
opcion Ver Detalle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se desplegar3
el lote con la transaccidn (es) a ser aprobada (s), como se muestra en laimagen
Para continuar con la transaccién presionar el botén Aprobar. El usuariq
Aprobador también tendra la posibilidad de no aprobar la transaccién (es]
presionando el botén Rechazar.

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

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

Ingresar a través del teclado virtual, el cédigo de seguridad (OTP) recibido y
pulsar el botén Continuar.

A continuacién, el sistema mostrara un mensaje de aprobacién exitosa,
mostrando el numero del lote, fecha y hora de aprobacién, para terminar
pulsar el botén Finalizar.
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1.

Pago a proveedores con archivo

Preparacion Pago a proveedores con archivo
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El rol de Preparador, en la ventana de inicio selecciona el menu de
Operaciones y pagos.

Selecciona el ment Pago a proveedores / opcidon Pago con archivo.

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

Para cargar el archivo dar clic en la opcién Clic para elegirlo, a
continuacidn, buscar el archivo en el equipo y seleccionar la opcién
Abrir. Una vez cargado el archivo, la ventana de cargue de archivos, nos
muestrael nombre del archivo. En caso de que el archivo cargado
presenteerrores, se despliega una ventana que informa la cantidad de
errores ypermite descargar un archivo de Excel para corregir los
errores. Una vezcargado el archivo, la ventana de cargue de
archivos, nos muestra elnombre del archivo y procedemos a dar clic en
Continuar.

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

Se muestran dos opciones cargar otro archivo y Enviar para aprobacién,
presionar el botén Enviar para aprobacién.
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 eliminarlas.

Se genera un cuadro el cual dice el niumero 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 podra

visualizar el mensaje de Solicitud exitosa.
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2. Aprobacion Pago a proveedores con archivo
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El rol de Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el ment de Operaciones
y pagos. Seleccionar la opcién 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 I3
opcion Ver Detalle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se
desplegara el lote con la transaccién (es) a ser aprobada (s), como se muestrg
en la imagen. Para continuar con la transaccién presionar el botén Aprobar
En caso de requerir no aprobar el lote, presionar el botén Rechazar.

A continuacién, el sistema mostrara un mensaje emergente para la
aprobacién del lote, para ello presionar el botén Si, estoy seguro. En caso
contrario, presionar el botén No, volver para cancelar la aprobaciéon del lote.

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

Ingresar a través del teclado virtual, el c6digo de seguridad (OTP) recibido
ypresionar el botén Continuar.

A continuacién, el sistema mostrara un mensaje de aprobacién exitosa,
mostrando el namero del lote, fecha y hora de aprobaciéon, para
terminar presionar el botén Finalizar.

9.13.

Esta opcidn permite consultar el estado de los pagos o inscripciones aprobados; no se tiene un

Estado de Pagos

limite para su visualizacién.

LOGO ENTIDAD PORTAL EMPRESARIAL 2]
Sair

LUZ MARINA OSPINA|
218112023201 INDUSTRIAS IMUSA]
Bienvenido 3 AVANZA|

ProduoR@l Operaciones y pagod ~ Segurdad ~

Transferencias Pagos a proveedores

{Qué qu

Transferenci Pagos de némina Pagos a proveedores

o,

®,
&2 Ew ®

i )
2| pago con archivo & Pago manual

Estado de transfer
Mis prog  mspcene:

Cuentas inscritas

Cuentas das P05 denmina

Cupo decré




9.14.

T-GO-I-03
isi VERSION FECHA
iIsionamos INSTRUCTIVO
nologia S.A. PORTAL EMPRESARIAL 02 59-AGO-2023
14 de 97
RESTRINGIDA

LOGO ENTIDAD SORTAL EMPRESARIAL =
Sale

J— INDUSTRIAS IMUSA
iervenids 0 AVANZA

Estado de pagos

R

Fecha Contidod
Usuaria Usuaria Valor
v e
preparader aprobadar wtal
hora peraciones comisines

Hombre del
ote:

Valor total
e

L

CELINA ANDREA

LOTE 1661884770338 PEREZ GOMEZ

30/08/2022
e wz 2SPINA 2 566800000 $000

(arss) « . 12 3 .

El perfil de Preparador o Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el

1. menuOperaciones y pagos y da clic en la opciéon Proveedores / Estado de
pagos.

A continuacidn, se despliega la ventana de Estado de pagos en la cual el usuarig
podra realizar la busqueda de las operaciones procesadas, realizando un filtro pof
numero de lote, nombre del usuario aprobador o preparador si asi lo desea, de Ig
contario apareceran todas las operaciones realizadas en el PortalEmpresarial.
2. Para ampliar la busqueda el usuario en la parte inferior de la ventana, danddg
clic cada una de las paginas podra visualizar las operaciones o retroceder 4
una pagina anterior segun la necesidad. Para salir de esta ventana se debe
presionar el botén Finalizar consulta.

Pagos de némina

Este menu facilita que el asociado/cliente juridico pueda inscribir 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.

o

La dispersion de una némina requiere previamente la inscripcién de los empleados con la
cuenta donde se depositaran los recursos ya sean de un banco o de una cuenta de una de las
entidades de la Red Coopcentral, o en su misma entidad cooperativa o a un 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 cadaoperacion.

Las inscripciones de cuentas se procesen por lotes y cada lote podra 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 asociado/cliente juridico cargar un lote ya procesado y
modificarlo para facilitar el proceso de un nuevo pago, dado el caso que siemprese paguen los
mismos valores.
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1.Preparacion Inscripcion cuentas de empleados para pagos de némina
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+/  Inscripcién agregada al lote

OGO ENTIoAD | PoRTAL emResaRaL g
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Inscribir empleado

El perfil Preparador, en la ventana de inicio selecciona el ment Operaciones
L y pagos y selecciona la opcién Inscribir Empleado.
2. Diligencia la informacién de la cuenta:
21 Seleccionar el tipo de entidad: entidad de la red Coopcentral o Bancos.
2.2 |Seleccionar la entidad de la lista desplegable: una cooperativa o un banco.
2.3 |Seleccionar el Tipo de cuenta.
24  |Ingresar el nimero de cuenta.
2.5 |Ingresar el nombre con el cual se quiere personalizar la cuenta.
3. Ingresar los Datos del Empleado:
31 Elegir el Tipo de persona: natural o juridica.
Seleccionar el Tipo de documento; si es persona juridica solo se mostrara
*Z INIT.
3.3 |Ingresar nimero de documento.
34 Ir}gresar el primgr pqmbre del titular de la cuenta, ;i es una persona natural.
' Si la persona es juridica ingresar el Nombre comercial.
Ingresar el segundo nombre del titular de la cuenta, si es persona natural.
35 INota: sila persona no tiene segundo nombre, el campo se puede dejar vacio.
3.6 |Ingresar el primer apellido del titular de la cuenta, si es persona natural.
37 Ingres_ar (_31 segund_o apellido Qel titulgr_de la cuenta, si es persona natural.
' Para finalizar, presionar el botdn Inscribir cuenta.
En la parte superior derecha se visualiza un mensaje de Inscripcion
4 agendada al lote, a su vez en la parte inferior de esta misma ventana se
’ visualiza la informacion del empleado inscrito y se tienen dos opciones, una
para Inscribir otro empleado o Enviar para aprobacion.
Una vez la operacién se ha enviado a aprobacion, en el mensaje emergente
c se visualiza el niimero del lote asignado a la (s) cuenta (s) inscrita. A
’ continuacion, presionar el botén Si, estoy seguro. De inmediato el sistemg
mostrard el mensaje de Lote enviado a aprobacidn.
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sea aprobada.

Paralelamente, el sistema envia al usuario con rol de Aprobador a su correg
electrénico registrado, una notificaciéon para que la inscripcién de la cuentg

2.Aprobacién Inscripcion cuentas de empleados para pagos de némina
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Aprobacién exitosa

Lotes aprobados

Fecha y hora

El perfil Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el ment Operaciones y
pagos y dar clic en la opcién 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 Ig
opciéon Ver Detalle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se
desplegara el lote con la transaccidén (es) a ser aprobada (s), como se muestrg
en la imagen. Para continuar con la transaccién presionar el botén Aprobar
En caso de requerir no aprobar el lote, presionar el botén Rechazar.

A continuacioén, en el mensaje presionar el botdén Si, continuar.

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

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

A continuacién, el sistema mostrard un mensaje de aprobacién exitosa,
mostrando el numero del lote, fecha y hora de aprobacién, para
terminar presionar el botén Finalizar.

9.14.2. Pago manual de némina

1. Preparaciéon Pago manual de némina.
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El perfil Preparador, en la ventana de inicio seleccionar el mentu Operaciones
v pagos / Proveedores / Pago manual.

2. En la ventana pago manual de némina, diligenciar la informacién solicitada:

En la lista buscar el empleado al que se le va a realizar el pago,

2.1  |automdaticamente el sistema muestra el nimero de la cédula y el nombre
del empleado.
2.2 Luego en la lista, seleccionar la Cuenta desde la cual se va a realizar el pago.
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Ingresar el Valor del pago o transferencia (Monto minimo $2,000.00). Una

2.3 |vez ingresado el proveedor, automaticamente el sistema muestra la
cuentadestino que va a recibir el pago o transferencia.

Ingresar el Concepto del pago, una vez se haya revisado y validado la

24 informacion ingresada, se presiona el botén Continuar.
A continuacion, en la parte superior derecha, se genera una notificacién de
Transferencia agregada al lote. Para continuar la transacciéon presionar el botén
Enviar para aprobacion o si se requiere realizar otro pago, presionar el botén
3 Enviar otra transferencia.

De inmediato el sistema muestra un mensaje emergente para confirmar el envig
de la transferencia para que sea aprobada, para ello presionar el botén Si, estoy
seguro. A continuacién, en la parte superior derecha se muestra el mensajede
“Lote enviado a aprobacién”.

Paralelamente, el sistema envia al usuario con rol de Aprobador a su correo
electrénico registrado, una notificacion para que la inscripcién de la cuenta
sea aprobada.

2. Aprobacién Pago manual de némina

PORTAL EMPRESARIAL |
LOGO ENTIDAD =
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PORTAL EMPRESARIAL =3 |
Logo entidad hoed
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Aprobacién exitosa

Lotes aprobados  LOTE_16

Fecha y hora

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

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

En esta misma ventana el Aprobador podra visualizar el detalle de I3
transferencia o inscripcién dando clic en la opcién Ver Detalle, también sg
visualizara la opcion de Eliminar. Para continuar presionar el botén Aprobar
en la parte inferior de la ventana.

A continuacion, el sistema mostrara un mensaje emergente para la aprobacién
del lote, para ello presionar el botén Si, estoy seguro. En caso contrario,
presionar el botén No, volver para cancelar la aprobaciéon del lote.

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

Ingresar a través del teclado virtual, el c6digo de seguridad (OTP) recibido y
presionar el botén Continuar.

A continuacién, el sistema mostrara un mensaje de aprobacién exitosa,
mostrando el namero del lote, fecha y hora de aprobacién, para terminar

presionar el botén Finalizar.

9.15.

Pago de némina con archivo

1. Preparacién Pago de némina con archivo

Logo entidad| PORTAL EMPRESARIAL =
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Sube tu archive

Formates permitides: Lat, csv
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Archiva de Nomina - Dispersion.csv @

Cancelar
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Alguna: perdersilo guarda como CSV (delimitado por comas). Para conservar estar qurd

archivo de xcel,

(T) PoSIBLE PERDIDA DE DATOS

AL - | J | FILACOLUNMINA,IDENTIFICACION DESTINATARIO,NUMERO DE CUENTA DESTINATARIO,ENTIDAD DESTING,ERROR

s R = R = - [ - T
FILA,COLUMNA, IDINTIFICACIGN DESTINATARIO,NUMERO DE CUENTA DESTINATARIQ, ENTIDAD DESTINO,ERROR
1,"IMPORTE","10001449","0400014000100674","00000018","E033 - Valor supera maximo permitido”
3,"IMPORTE","10030150","0400014000100692","00000021"," E033 - Valor supera maximo permitido”
4,"IMPORTE", 1004799314, "0300023000300097","00000021","£033 - Valor supera maximo permitido”
6,"IMPORTE",1004918247","010002101","00000021","£033 - Valor supera maximo permitido”
8,"IMPORTE","1005308453","0300013000101535","00000022","£033 - Valor supera maximo permitido”
19,"IMPORTE", "10118460", "0400014000100625","00000076","E033 - Valor supera maximo permitido”
20,"IMPORTE", "10118485", "0400014000100130", "00000076","E033 - Valor supera maximo permitido"
21,"IMPORTE", "1013583469","0100011000105309","00000076", "E033 - Valor supera maximo permitido”
10|22, "IMPORTE","10136394","0300012000130930°, "00000076", 033 - Valor supera maximo permitido”

% v N

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

e

el i

=

-

=

ERROR_TRANSFERENCIAS-20220901-0 @® <

Listo & T Accesibilidad: No disponible
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El rol de Preparador, en la ventana de inicio selecciona el menu de
Operaciones y pagos.

En las opciones de Pagos de ndmina, dar clic en Pago con archivo.

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

Buscar el archivo de Excel en el equipo y seleccionar la opciéon Abrir.

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 estructura
predeterminada y estar en un formato csv (delimitado por comas) o .txt

Tener en cuenta que en caso de que el archivo cargado presente errores
se despliega una ventana que informa la cantidad de errores y permite descargaf
un archivo de Excel con los errores generados, después de descargar el
archivo, procedemos a dar clic en Continuar.

A continuacién, 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 requerirlo tiene
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la posibilidad de eliminarlas.

exitosa.

En el mensaje emergente se muestra el nimero de lote con dos opciones: No
7 volver y Si, estoy de seguro. Dar clic en Si, estoy seguro y a continuacion, en Ia
" |parte superior derecha de la ventana, se podra visualizar el mensaje de Solicitud

2. Aprobacién Pago de némina con archivo
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El rol de Aprobador, en la ventana de inicio selecciona el menud de Operaciones

L y pagos / opcion de Aprobar o editar transferencias o inscripciones.

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

En esta misma ventana el Aprobador podra visualizar el detalle de 13
> transferencia o inscripcién dando clic en la opciéon Ver Detalle, también sg

visualizard la opcién de Eliminar.
Para continuar presionar el botén Aprobar, en la parte inferior de la
ventana.

Si se quiere revisar la transaccién (es) que se va (n) a aprobar dar clic en 13
opcion Ver Detalle, de inmediato en la parte inferior de la ventana se€
3. desplegara el lote con la transaccién (es) a ser aprobada (s), como se muestrg
en la imagen. Para continuar con la transaccién presionar el botén Aprobar.
En caso de requerir no aprobar el lote, presionar el botén Rechazar.

A continuacidn, el sistema mostrard un mensaje emergente para la
4. aprobacidn del lote, para ello presionar el botén Si, estoy seguro. En caso
contrario, presionar el botén No, volver para cancelar la aprobaciéon del lote

En la ventana cédigo de seguridad, seleccionar el medio por el cual se desea

> recibir el OTP: correo electrénico o celular y presionar el botén Enviar cédigo.
Ingresar a través del teclado virtual el c6digo OTP recibido y pulsar el botén
Continuar.

6 A continuacién, se mostrara un mensaje de aprobacidn exitosa informando el

numero del lote, fecha y hora de aprobacién. Para terminar, pulsar el botén
Finalizar.
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9.16. Estado pagos de némina

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

| LOGO ENTIDAD | DORTAL EMPRESARIAL 5
Salr
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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 opciéon Estado de pagos de némina.

A continuacion, se despliega la ventana de Estado de pagos en la cual el usuario
podra realizar la busqueda de las operaciones procesadas, realizando un filtro
por numero de lote, nombre del usuario aprobador o preparador si asi lo desea, d¢
lo contario apareceran todas las operaciones realizadas en el Portal Empresarial.
2. Para ampliar la bisqueda el usuario en la parte inferior de la ventana, da clic
en cada una de las paginas o retroceder a una pagina anterior segun la
necesidad. Para salir de esta ventana se debe presionar el botén Finalizar
consulta.




T-GO-I-03

isi VERSION FECHA
iIsionamos INSTRUCTIVO
ecnologia S.A. PORTAL EMPRESARIAL 02 59-AGO-2023
14 de 97
RESTRINGIDA

10. SOLICITUDES Y SERVICIOS

Este menu permite que la empresa pueda generar y descargar los extractos de los diferentes productos
que tiene contratados con la entidad cooperativa. De igual manera generar las diferentes certificaciones

de productos financieros o tributarios.

Para acceder a este servicio, la entidad cooperativa debera realizar los desarrollos técnicos de las Apis
para entregar a Visionamos los PDF de extractos y/o certificaciones para su visualizacién por parte

del asociado/cliente juridico.

10.1. Generacién y descargar Extractos de productos

A continuacion, se explica el proceso para la generacidn y descarga de extractos.

140410 - Asceddp sords P 181125 2320
aroais

Operaciones ypages | Seguridad | 1

Extractos y certificados
e -
£Qué quieres hacer hoy? 7
Transferancias Pagos o pravesdores. e ) Poge a tercerns
(o Inscribi cusnta con ¢ inscribir 0 modificar
[E] archive 6\3)" O hol! #a empleado Q e

Mis productos

Cuentas de ahorro

Ahorroalavista

Nra, #5:41010

Aportes saciales e Ahorro a lavista

Hrg, esrssssiozn &8 Nro *tnoig

Tipa: Tips Cugnta de ohorros Tipo

Cadige de producto Codiga de producta: 345464577 Cecigo da produste:

o dispanible

Praductos +

Opsraciones y pagos

Seguridad

Generary solicitar extractos

Ingresa la informacién pera generar tu extracto

Producto

— .

Elije el periodo

B o

Cance al!

1. Seleccionar el mentu de Solicitudes y servicios.

N

Seleccionar la opciéon Extractos de productos.

3. Seleccionar el producto o cuenta del cual se requiere generar el extracto.

Seleccionar en el calendario el afio y mes del cual se requiere generar el extracto. Para
4, finalizar, pulsar el boton Solicitar. De inmediato el sistema generara el documento
dando la posibilidad de guardarlo en el PC o enviarlo al correo electrénico.
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A continuacion, se explica el proceso para la generacion de certificados y/o constancias.

1. Generacion de certificados de productos

Exiractos y certificados
Extractos de productos

| st

Pagos o provesdarss Pago atercaros

Céndiga e producto:
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Codiga o producta: 345464577 Codigo do praducto. 345464577

Saldo dispanible: Salde dispanibie-

Certificados y constancias

ﬁ]mL
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Operociones y pagos
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Certificados de productos financieros

Aqui podras generar certificados tributarios y constancios de tus productos financieros.

Producto

Aharros " 7EEE

@ bescorgo eultoss

1. Seleccionar el mentu de Solicitudes y servicios.
2. Seleccionar la opcién Certificados y constancias.
A continuacion, se muestran dos tipos de certificados: certificacién de producto o
3. certificado tributario, pulsar el botén Solicitar en el documento que requiera el
asociado/cliente juridico
4 Seleccionar en el campo Producto el nimero de la cuenta o producto al cual se le va
" |a generar el certificado y pulsar el botén Solicitar. De inmediato el Portal
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Empresarial habilita un link en el cual se da clic para descargar el certificado, como
se muestra en la imagen. Para salir de esta ventana pulsar el boton Volver.

2. Generacién de certificados tributarios

Mis productes

Bisnveni

Extractos y certificados

Extractos de productos

T ssspeics; fIB] g
@ Inscribir o mogHicar -
& Poge manual oy e Y Pagoatercaros

Codigo de producto: 345464577
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£ B
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T E———— T Tieo FEvm——

345484577

Certificados y constancias

LA

Aqud posrds generer

Certificados tributarios

Productos v

Cartificades

Aqui pod

Operacionesy pagos

Seguridod +

Certificados tributarios

rés generor certificados tributarios y constoncins de tus productes finonciercs.

Tipe

Gravamen movimiento financiero v
Elige ¢l afio

2021 v

1. Seleccionar el menu de Solicitudes y servicios.

2. Seleccionar la opcién Certificados y constancias.

3. A continuacién, se muestran dos tipos de certificados: certificacion de producto o
certificado tributario, pulsar el botén Solicitar en el documento que requiera el
asociado/cliente juridico

4. Seleccionar en el campo Tipo, el documento que se requiere (retefuente, IVA entre
otros).

5. Seleccionar el Afio del cual se requiere el certificado y pulsar el botén Solicitar. De
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inmediato el Portal Empresarial habilita un link en el cual se da clic para descargar el
certificado, como se muestra en la imagen. Para salir de esta ventana pulsar el botén
Volver.

11. OPERACIONES ADMINISTRATIVAS

Son las acciones necesarias para que el funcionario del asociado/cliente juridico pueda realizar
operaciones en el Portal Empresarial como recuperar la contrasefia, cambiarla por olvido o
vencimiento de esta, asi como recordar el usuario con el cual se autentica en este canal digital.

A continuacion, se explican las funcionalidades mencionadas anteriormente.

11.1. Cambio de contrasena

Utilidad que permite cambiar la clave de acceso al Portal Empresarial, cuando el
asociado/cliente juridico lo requiera.
e La clave para acceder a este canal es de ocho (8) digitos.
e El sistema solicitara el cambio de la contrasefia cada noventa (90) dias.
e El sistema valida que la contrasefia matriculada no coincida con las dltimas cuatro (4)
contrasefas utilizadas anteriormente por el usuario.
A continuacidn, se explica el proceso para el cambio de contraseia.

>>>>>
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Cambia la contraseria con la que vas a iniciar
sesién en el portal empresarial

Contrasena actual

El funcionario del asociado/cliente juridico da clic en el nombre del Usuario
que tiene matriculado en el Portal Empresarial, como se muestra en la imagen.

Seleccionar la opcién de Cambio de contraseiia.

Seleccionar el medio por el cual desea que llegue el codigo de validacion OTP:
correo electréonico o SMS y pulsar el botén Enviar codigo.

Ingresar el c6digo OTP en el teclado virtual y pulsar el botén Continuar.

Ingresar la Contrasefia actual.

olua| w N -

Ingresar la Nueva contrasefia.

Confirmar la Nueva contrasefia y a continuacion, pulsar el boton Cambiar
contrasefla. De inmediato se muestra un mensaje notificando que 14
contrasefla se cambié de manera exitosa y se envia al usuario un corred
electronico notificando el cambio de la contrasefia. Para salir de esta
ventana pulsar el boton Finalizar.
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11.2. Olvido de contrasena

El olvido o recuperacion de contrasefia permite al funcionario del asociado/cliente juridico asignar
una nueva clave, cuando esta se ha olvidado.
A continuacidn, se describe el proceso para asignar una nueva contrasefia.

Recuperar contrasena
Usuario
NIT
0316382
Fecha de expedicion del documento
& 02/08/2010 v

Recuperar contrasefa

¢Raza de perro favorita?




T-GO-I1-03
isi VERSION FECHA
iIsionamos INSTRUCTIVO
recnologia S.A. PORTAL EMPRESARIAL 02 59-AGO-2023
14de 97
RESTRINGIDA

MNotificacion recuperacian de clave

Matificaciones Red Cooprenal <notficaciones@reccoopoemal.coms=

T

Hemos enviado una clave temporal al correo electronico

| |
N BT S 0 B3 =

] b » “.. ” - ;
{Juntos tenemos sentido! : : ; -
Senor (a), LUZ OSPINA

Se ha realizado Ia recuperacién de la clavk PAPPMVSPM P_

Recuerde por seguridad cambiar sus contrasefias periddicamente.

Nueva contraseiia

i6n en el portal

* Ahora podras ingresar al portal empresarial con la contrasena que acobas de crear.

En la ventana de inicio dar clic en la opcién ;Olvidaste tu contrasefia?

Ingresar el nombre del usuario registrado en el Portal Empresarial.

Ingresar el NIT de la empresa que tiene contratado el Portal Empresarial.

Sl R e

Ingresar la fecha en la cual fue expedido el documento de identificacion y pulsar el
boton Continuar.

Ingresar la respuesta a la pregunta de seguridad matriculada en el proceso de
enrolamiento y pulsar el boton Continuar. De inmediato, el Portal Empresarial genera
una contrasefia temporal y la envia al correo electrénico del funcionario.

Abrir el correo electrénico y Copiar la contrasefia generada por el sistema

A continuacion, en la ventana de recuperar contrasefia pegar la contrasefia recibida
en el correo electrénico y pulsar el botén Continuar.

Ingresar la nueva contrasefia con la cual se accederd al Portal Empresarial

Confirmar la contrasefia creada en el paso anterior y pulsar el botén Continuar. De
inmediato el Portal Empresarial muestra un mensaje confirmando la creacién de la

contrasefa. En esta ventana el Portal Empresarial da la opcién de realizar el Inicio de
Sesion

11.3.

Recuperar usuario

Esta utilidad permite recordar el usuario que el funcionario de la empresa tiene matriculado en el
Portal Empresarial.
A continuacion, se describe el proceso para la recuperacién de usuario.
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Usuario

Banco Amig

Mo séy un rabot

rvido al Portal

.
T " Recuperar usuario
. i 4Raza de perro favorita?
Nit
pincher
3 EEEEE
Correc Electrénico
prueba@gmail.com Y
NErree—
I \m“_u 1
R . OF SAR
Recuperar usuario
Token

Su entidad ha enviode un cédigo de seguridad a
su teléfono y/o correo electrénica.

o

Recuperaciénde u

Hemos enviado el usuario o tu correo electrénica.

Fechayhera lddejulio
82808 ar

suario exitoso

del 2023
m

En la ventana de inicio dar clic en la opcion ;Olvidaste tu usuario?

Ingresar el nimero del documento de identificacién del usuario.

Ingresar el NIT de la empresa que tiene contratado el Portal Empresarial.

Ingresar el correo electrénico del funcionario que esta realizando la recordacién del

usuario y pulsar el botén Continuar.

Ingresar la respuesta a la pregunta de seguridad matriculada en el proceso de
enrolamiento y pulsar el botén Continuar. De inmediato, el Portal Empresarial genera
un cédigo de seguridad y lo envia al correo electrénico del funcionario que estd

recuperando el usuario.




T-GO-I-03

isi VERSION FECHA
1Isionamos INSTRUCTIVO
Tecnologia S.A. PORTAL EMPRESARIAL 02 59-AGO-2023
14 de 97
RESTRINGIDA

realizar el Inicio de Sesion.

Ingresar el c6digo OTP y pulsar el botédn Continuar. De inmediato el Portal Empresarial
muestra un mensaje confirmando la recuperacion del usuario, asi como la fecha y horg
en la cual se finalizé el proceso de recuperaciéon. En esta ventana seda la opcidn de

12. CIERRE DE SESION

Esta opcion permite que el funcionario de la empresa cierre el Portal Empresarial de manera segura,

para no dejar la sesién activa.

En el evento que la persona no cierre la sesion, esta se finalizard de manera automatica una vez se
haya cumplido el tiempo que Visionamos tiene parametrizado para este canal.

S tma vista fue

Mortes 15 de ogosts de 2023 53 - Accede desde I 190 2511555

Inicio
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Usuarie

Contrasefia

anco Amigo

Escribe el NIT de |2 empresa

Una vez que el usuario ha finalizado la interaccién con los diferentes mentus del
Portal Empresarial en la parte superior derecha de este, pulsar el botén Salir.

En el mensaje para confirmar el cierre del Portal Empresarial pulsar el botén Si, cerrar
sesidn, de inmediato el usuario quedara en la ventana de inicio de sesion.




