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PROPOSITO

Detallar el funcionamiento de la Oficina Virtual CFA Persona Juridica

ALCANCE

Aplica desde el registro del superusuario y Autorizados en la Oficina virtual
empresarial hasta la asignacién de perfiles, permisos y creacion de usuarios
desde el portal Web.

1. REGISTRO EN OFICINA VIRTUAL

La Oficina Virtual es multinavegador, es decir le permite a la empresa ingresar
en cualquier navegador que éste desee (Mozilla, Google Chrome y cualquier

otro navegador).

El servicio de Oficina Virtual estara disponible para el superusuario y sus
autorizados una vez la empresa solicite en las oficinas de CFA la activacion del

servicio.

Existen dos tipos de usuarios para las empresas: El Superusuario y los
usuarios Autorizados:

- Superusuario: Es el usuario maestro , el cual tendra acceso a todas las
transacciones del portal. Este superusuario podra autorizar a otros
usuarios que seran los encargados de efectuar operaciones vy
transacciones, podra definir perfiles de usuarios preparadores, el
superusuario crea, inactiva, bloquea y desbloquea la clave de inicio al
canal de sus usuarios autorizados.

- Autorizados: Tendran acceso a las funciones determinadas por el
superusuario, adicionalmente podran administrar roles, usuarios o
perfiles, adicionalmente podran ser preparadores y aprobadores de las
diferentes operaciones realizadas por la oficina virtual a través del
control dual, toda operacion realizada en el canal de oficina virtual
requiere ser aprobada tanto por el preparador como el autorizador de
acuerdo a los permisos asignados a estos.

Tanto el superusuario como los usuarios autorizados deberan dar clic en la

opcion Registrese aqui en la oficina virtual empresarial.
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Red de oficinas Seguridad Contactenos

e

NIT de la empresa

E Descarga

Cedula De Ciudadania v CFA Movil
Maneja tus pagos,

E Numero de documento Autorizado ahorros, transferencias

y otros servicios
desde donde estés.

Registrese al

Recomendaciones de Seguridad

; Ver Productos y Servicios Lineas de Atencién B¢ Tutoriales Oficina Virtual

www.cfa.com.co siguenos o a o @

Cualquier inquietud o sugerencia informarla al defensor del cliente Dra. Natalia Mufioz Marin, Teléfono: (604) 322 01 27 Celular: 3242822445, Direccién: Calle 51 No 49 - 11 Oficina 908 Medellin. Correo electrénico:
defensorclientecfa@une.net.co o directamente con el centro de experiencia CFA. Teléfono (604) 232 00 11. Revisoria Fiscal CASD Auditorias & Consultorias S.AS. Direcci6n: Calle 23 No.41-105, oficina 605 Medellin Teléfono (604) 423 53 10
Correo: revisoria@cfa.com.co

Al ingresar a esta opcion el sistema muestra la siguiente pantalla en la cual se

debe ingresar los datos del usuario que se va a registrar.

Red de oficinas Seguridad Contactenos

o Para continuar es necesario tener la documentacién actualizada para el registro. Si desea conocer qué documentos se deben presentar en la Oficina dar clic aqu.

Registro de Oficina virtual

ﬂ Ingrese NIT
Cedula De Ciudadania v
ﬂ Ndmere de documento

D He leido y acepto el

No soy un robot

Cancelar x

www.cfa.com.co siguenos o o o @

inquietud o sugerencia informarla al defensor del dliente Dra. Natalia Mufioz Marin, Teléfono: (604) 322 01 27 Celular: 3242822445, Direccion: Calle 51 No 49 - 11 Oficina 908 Medellin. Correo electrénico:
lientecfa@une.net.co o directamente con el centro de experiencia CFA. Teléfono (504) 232 00 11. Revisoria Fiscal CASO Auditorias & Consultorias SAS. Direccin: Calle 29 No.41-105, oficina 605 Medellin Teléfono (604) 423 53 10
Correo: revisoria@cfa.com.co

e Nit: Campo para ingresar el Nit de la empresa con digito de verificacion,
sin caracteres especiales.
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e Tipo de Documento Usuario: El sistema despliega el siguiente
catalogo: Cédula de ciudadania, Cédula de Extranjeria .

Cedula De Ciudadania

Cedula De Ciudadania

ﬂ Cedula Extranjeria

e Numero de documento: Le permite a la empresa digitar el documento
de identificacion. Tanto el superusuario como los usuarios autorizados
deben ingresar el documento de identificacién.

e Aceptacion de los términos y condiciones: Para continuar con el
proceso de registro, se debe aceptar el reglamento de uso de los
canales virtuales. Para la visualizacion del reglamento se debe dar clic
en el hipervinculo.

He leido y acepto los Terminos y Condiciones de uso de

Oficina virtual

3

e Captcha: El sistema cuenta con un captcha para evitar acceso a robots.

Se debe complementar el reto que este sistema solicita (cuando aplique)

y una vez se cumpla con el reto y este sea exitoso, el sistema muestra

que el reto fue superado (muestra check en verde).

Oficina Virtual

Selecciona todas las imagenes de

vidrieras de tiendas

1 LAUNDRY ROOM

cno ==

™

reCAPTCHA
ad - Condiciones

\/’ No soy un robot

Privacid;

Documento Publico

Seleccionar las imagenes
que correspondan al reto y
presionar la opcion
Verificar
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Cuando se diligencie la anterior informacion, se debe dar clic en

continuar.

Al dar clic en continuar el sistema realizara la validacion del horario y si
la empresa se esta registrando en un horario no permitido el sistema
emitira un mensaje indicando que no es posible continuar con el registro

dado que se esta conectando en un horario no permitido.

Usted no se encuentra autorizado para ingresar en este horario. Por favor verifique e intente

mas tarde.

En toda autenticacion el sistema debera validar si la entidad tiene
registrada IP (Registro o autenticacion), en caso contrario no debera

permitir ingresar si la empresa no tiene IP registrada.

a direccion IP de la gque esta tratando de ingresar no se encuentra registrada, no es posible

continuar Con la autentcacion

Se debe tener en cuenta que para ingresar el superusuario debe tener

los datos actualizados y debera tener activo el servicio de oficina virtual.

Al dar clic en continuar y si el registro es exitoso, el sistema muestra
una ventana en la cual la PJ elija por cual medio desea recibir el codigo
de seguridad (ya sea a través del Numero de celular o Correo

electronico (datos registrados del representante legal)
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yco**FrEE@cfa com.co
***1’**9540

Cancelar x Continuar >

Cuando se da clic en continuar el sistema mostrara el siguiente mensaje
en el cual indique que se enviara un codigo de seguridad al numero de

celular registrado en nuestra base de datos o al correo electrénico.

Se envio un cédigo de seguridad al correo electronico yco****¥*¥*@cfa.com.co. Si no es su correo
electrénico informar al superusuario para actualizar la informacion.

Regresar 9 Continuar >

Al dar clic en continuar muestra una pantalla para ingresar el codigo de

seguridad.

A5| no recibié el cédigo de seguridad dirfjase a una oficina de CFA en horario de atencién. 4 de mayo de 2022

NI-8110226883-CC-1020431606

Ingrese su codigo de seguridad

a Ingrese el codigo de seguridad

Cancelar x Continua >

Si se da clic en cancelar regresa a la pantalla de registro y no permite
continuar con el registro. En el campo de cédigo de seguridad se debe
ingresar el cédigo de (6 digitos) el cual llegd ya sea al numero de celular

o al correo electronico.
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Si el cédigo ingresado es correcto y al dar clic en continuar, el sistema

muestra la siguiente pantalla para ingresar la clave principal de la

oficina virtual.

Anmmde que por su seguridad esta clave debe ser personal e intransferible. & de marzo de 2021
CC-43203734

Ingrese su nueva clave. Utilice el teclado virtual & 0 5
0 o >
Regresar 3 & 4 &

& Borrar todo

< Borrar dltimo digito
ndo la pantalla mientras ingresa su

*Valide que ninguna persona esté mirar
clave

El usuario debe ingresar dos veces la nueva clave numeérica de 4 digitos.

El sistema valida la clave ingresada vs la digitada en la confirmacion de

la clave, si estas no coinciden, es decir no son iguales, el

sistema no

permitira continuar con el registro. La asignacion de la clave se debera

realizar a través del teclado virtual.

Regresar x Continuar >

Si la clave ingresada es correcta y al dar clic en continuar, el sistema

muestra la siguiente pantalla para seleccionar de las diferentes

categorias la imagen de seguridad.

0 Seleccione una imagen de una de las categorias disponibles,
Registro de imagen Oficina virtual
Seleccione una categoria

ALIMENTO w

Oficina Virtual Documento Publico
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El catalogo contiene un banco de imagenes clasificadas en 5 categorias
(alimentos, deportes, naturaleza, tecnologia, viajes), de las cuales el
usuario podra seleccionar una.
Seleccione una categoria

ALIMENTO

Categoria

DEPORTE

MNATURA

TECNO
| VIAJE

Al dar clic en continuar, el sistema muestra la siguiente pantalla para
seleccionar las preguntas e ingresar las respuestas a esas preguntas de

Seguridad.

0 Seleccione las preguntas de seguridad e ingrese las respuestas para continuar con &l proceso,

Seleccione una pregunta e indique la respuesta

Seleccion de categoria b

nte y seguro. Cuando acceda desde este equipo, NO se solicitaran las preguntas de Seguridad.

Cancelar 9

El registro presenta 5 grupos de preguntas de seguridad de las cuales debe
elegir una por cada grupo e ingresar la respuesta por cada una. En total el
usuario selecciona 5 preguntas y asigna 5 respuestas.

Nota: Las respuestas a las preguntas de seguridad son sensibles a

mayusculas, minusculas y caracteres especiales, es decir, tiene en cuenta
cada una de las combinaciones.
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¢Desea registrar este equipo?

{Desea registrar este eq L:IIPD?
S!I este equipo es de uso frecuente y seguro. Cuando acceda desde este equipo, MO se solicitaran las preguntas de Seguridad.
2 NO este equipo &5 de uso eventua

Cancelar x

Esta parte depende si la empresa cuenta con IP fija o IP dinamica, si se
tiene IP fija el sistema no lo muestra puesto que no se registraria el equipo
cada vez que se autentique; mientras que si se tiene IP dinamica, se debe
registrar el equipo de donde se esta autenticando.

El usuario podra definir si matricula el dispositivo desde el cual esta
realizando el registro. Si selecciona que si desea registrar el equipo, cuando
el usuario se autentique el sistema no le solicitara que ingrese las
respuestas a las preguntas de Seguridad; en caso contrario, si el
Superusuario o Autorizado marca no, cada vez que el usuario ingrese y si el
equipo no esta registrado el sistema cada vez que se autentique le solicitara
dar respuestas a 3 de las preguntas de Seguridad configuradas
previamente; aclarando que esto se presenta cuando la empresa cuente
con IP dinamica.

Cuando se da clic en continuar, el sistema debe mostrar la pantalla para
que el usuario defina su segunda clave o clave transaccional.

Para realizar este proceso se debe ingresar el serial del token con el
proposito de realizar la activacion de la clave transaccional. Este serial se
encuentra en la parte trasera del dispositivo fisico.

cfa Red de oficinas | Seguridad ‘ Contactenos

ARecuerde que por su seguridad esta clave debe ser personal e intransferible.

Ingrese el serial del token.

a ngrese el codigo de seguridad

cancelar 3

Si el usuario cancela la asignacion de clave transaccional en la etapa de
registro, esta podra ser realizada en el proceso de autenticacién de la
oficina virtual, ingresando el serial del token.
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Una vez finalizado el proceso de registro de la oficina virtual tanto para el
superusuario como los autorizados, el sistema envia al correo electrénico la
confirmacion exitosa del registro de oficina virtual con el reglamento de los
canales virtuales.

M Registro de usuario PJ - Banca Virtual - ycorreag@cfa.com.co - Correa de CFA - Google Chrome — O x

8 mail.google.com/mail/u/0/?ui=28view=btop8ver="1x8nzfrdyatzr@search=inbox&th=%23thread -f%3A17319340814434...

& 0 @ ®B ©®© B D

parami =

| ~ cfa

Estimado Sr (a) JARAMILLO MENESES YENNIFER VANESA, 1020431606.

CFA le informa que su registro en nuestros canales virtuales, el dia 04/05/2022 a las 16:50:47. fue exitoso. A partir
de este momento usted podra realizar transacciones, consultar el estado de cuenta de sus productos vigentes,
pagar sus facturas en convenios enfre otras transacciones.

En el Adjunto encontrara el reglamento de canales virtuales.
Cualquier inquietud comunicarse al 604 2320011 o a nivel Nacional al 018000421827.

Nota: Este e-mail es generado de manera automatica, por favor no responda a este mensaje.

El colsborador tiene derecho 8 no sfender I3z comunicsciones que reciba uns ver finalizado =u horario laboral, 2ahvo cawss de fuerzs mapor o por

circunsfanciss excepcionsles gue puedsn =er penudiciales para js Coopersfiva.

2. AUTENTICACION OFICINA VIRTUAL

Para que la persona Juridica (superusuairo - Autorizado) ingrese por primera
vez a la oficina virtual debe realizar el registro y una vez realice este proceso,
podra realizar la autenticacibn a su oficina virtual y podra consultar la

informacion a los productos a los cuales tenga acceso.
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Red de oficinas Seguridad Contactenos

e

NIT de la empresa

=== Descarga

| # |
Cedula De Ciudadania v CFA Movil
| # |

o Maneja tus pagos,
Numero de documento Autorizado ahorros, transferencias
. yotros servicios
i desde donde estés.

Registrese aqui

Recomendaciones de Seguridad

e=w Ver Productos y Servicios a9) Lineas de Atencién B¢ Tutoriales Oficina Virtual

Seleccionar el tipo de documento mediante la lista desplegable y luego
digitar el numero de documento de identidad en la primera pantalla.

- Nit empresa: Campo para ingresar el Nit de la empresa con digito de
verificacion, sin caracteres especiales.

- Tipo de Documento: El sistema muestra un catalogo que permite
seleccionar el tipo de Documento debe mostrar: (Tarjeta de Identidad,

Cédula de ciudadania, Cédula de Extranjeria, Registro civil).

Cedula De Ciudadania v
Cedula De Ciudadania
ﬂ Cedula Extranjeria

- Numero de documento: El sistema presenta un campo para ingresar el
numero de documento del superusuario o autorizado que desea ingresar
a la oficina virtual.

Una vez se ha ingresado correctamente la informacion, se debe dar clic en el
boton continuar.

Nota: El boton continuar se debe habilitar cuando se ha diligenciado todos los
campos.

Al dar clic en continuar el sistema realizara la validacion del horario y si la
empresa se esta registrando en un horario no permitido el sistema emitira un
mensaje indicando que no es posible continuar con el registro dado que se esta

conectando en un horario no permitido.
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Usted no se encuentra autorizado para ingresar en este horario. Por favor verifique e intente

En toda autenticacion el sistema debera validar si la entidad tiene registrada IP

mas tarde.

(Registro o autenticacion), en caso contrario no debera permitir ingresar si la

empresa no tiene IP registrada.

La direccion IP de la que esta tratando de ingresar no se encuentra registrada, no es posible

continuar con la autenticacion.

Si la validacion es exitosa y si la empresa tiene IP dinamica y si desde el
registro no se marcéd el equipo de uso frecuente o si el Superusuario o
Autorizado se esta conectando con un equipo no registrado, el sistema
presenta las 3 preguntas de seguridad para que se realice el ingreso de las
respectivas respuestas; adicionalmente el sistema presenta la opcion de
registro el equipo de uso frecuente y seguro. Una vez se ingrese la informacion
se debe dar clic en continuar.

ePor favor ingrese las respuestas a las siguientes preguntas de seguridad para continuar con el proceso. 9 de marzo de 2021

CC-43203724
Preguntas de seguridad.

¢En qué afio conocio su primer compariero de cuarto?
£Cual es su deporte favorito?
¢Cual es su sabor de helado favorito?

¢Desea registrar este equipo?
sl este equipo es de uso frecuente y seguro. Cuando acceda desde este equipo, NO se solicitaran las preguntas de seguridad.

® MO este equipo es de uso publico.

Cancelar

Al dar clic en continuar y si las respuestas a las preguntas es correcta el

sistema presenta en una segunda pantalla, la cual incluye lo siguiente:
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- Imagen de seguridad : la cual debe coincidir con la misma que
se asigno en el registro.

- Campo para ingreso de clave principal (4 digitos numéricos).
Esta clave debe coincidir con la que se asigno en el registro. Esta
clave debe digitarse por medio del teclado virtual

A\'erﬂique que su imagen sea correcta antes de ingresar su clave personal. 9 de marzo de 2021
CC-43203734
Imagen de seguridad Ingrese su clave personal. Utilice el teclado virtual
9 4 8
Si no reconoce la imagen no ingrese a . .
& ngrese la clave

e 4 1 7 0

3 2 6

&: Borrar todo

: Borrar dltimo digito

*Valide que ningu & mirando la

pantalla mie su clave

Si el usuario digita errbneamente la clave aparece el siguiente mensaje

Lsuario o clave invalida. Ingrese el usuario y clave que utiliza para acceder a la Oficina

virtual. 5i es la primera vez que atfede 4 la Oficina virtual, debe registrarse primero en

Una vez la autenticacién haya sido exitosa, el sistema muestra la pantalla para

a Oficina virtual.

el ingreso de la clave transaccional, campo en el cual se debe ingresar el

numero aleatorio generado en el token.

AVEriﬁque que su imagen sea correcta antes de ingresar su clave personal. 5 de mayo de 2022

NI-8110226883/ CC-1017164239
Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.

0 ngresa la clave.

a Clave transaccional

Regresar 3¢

Nota Aclaratoria: Si durante el proceso de registro no se activo la clave
transaccional, el sistema en esta pantalla muestra |la opcion para realizar dicho
proceso, para ello se debe ingresar el serial del token con el propdsito de
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realizar la activacion de la clave transaccional. Este serial se encuentra en la
parte trasera del dispositivo fisico.

Red de oficinas | Seguridad ‘ Contactenos

ARecuerde que por su seguridad esta clave debe ser personal e intransferible.

Ingrese el serial del token.

u Ingrese el codigo de seguridad

cancelar 3

3. OLVIDO O BLOQUEO DE CLAVE

- Bloqueo de superusuario: Si la cuenta del superusuario se bloquea
por intentos fallidos de la clave, maximo de intentos de autenticacion (3),
el usuario debe habilitarla nuevamente mediante la opciéon “Olvido de

Clave” y debera generar notificacion por correo electrénico.

Ingrese su clave personal. Utilice el teclado virtual

a Ingrese la clave

¢Olvido o blogueo su clave?

ke

Si el usuario no recuerda la clave, el sistema contara con una opcion lo

cual le permitira realizar cambio de Clave por Olvido de clave personal.
El usuario tiene 3 intentos para ingresar correctamente la clave, al tercer

intento fallido el sistema bloqueara el ingreso a la Oficina Virtual por 24

horas.

Oficina Virtual Documento Publico Pagina 15 de 189



’ Cfa Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Juridica

Version 07- Mayo 2024

Se ha blogueado el ingreso a su oficina virtual, por favor ingrese a la opcidn ;Olvidd o blogqued su

clave?.

Cuando se bloquee la clave, el sistema indica al Superusuario que dé

clic en la opcion olvido de clave personal.

Cuando seleccione esta opcidn, el sistema presenta la alternativa de
seleccionar el medio por el cual desea recibir el cédigo de seguridad ya

sea al numero de celular o al correo electronico.

yoo¥FFFEE@cfa.com.co
******9540

Cancelar x Continuar >

El sistema enviara un mensaje de texto al numero registrado en CFA o al

correo electrénico con el codigo de seguridad.

Se erwid un codigo de seguridad a su celular terminado en ** 7031, - 5 no es su
numero celular dirijase a la oficina mas cercana para actualizar su infoermacion.

Se debe dar clic en Continuar para ingresar el codigo enviado al celular
o al correo electrénico, y después de digitar se debe dar clic en

Continuar.
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Ingrese su codigo de seguridad

Cancelar x

El sistema le hara 3 preguntas de seguridad previamente configurada

& Oficina Virtual - Empresarial

Www.cfa.com.co siguenos o o o

ente Dra. Natalis a2
riencia CFA. Teifon 2 00 11. Revisori wditorias & Corr

Si las preguntas de seguridad fueron exitosas, el sistema le mostrara
que registre la nueva Clave Principal y luego debe dar clic en

Continuar.

Aﬁunerdlque por su seguridad esta clave debe ser personal e intransferible.

CC-43203734

Ingrese su nueva clave. Utilice el teclado virtual g 3 2

a- >O¢
Qa- 206¢

Clave principal creada satisfactoriamente

Regresar x Continuar }

- Bloqueo del Autorizado: Cuando el Autorizado bloquee la clave de

ingreso a oficina virtual, el desbloqueo debera ser realizado por el
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Superusuairo. Tener en cuenta que la opcion olvido de clave sélo se le
debe habilitar siempre y cuando el autorizado no tenga la clave
bloqueada.

A\feriﬁque que su imagen sea correcta antes de ingresar su clave personal. 5 de mayo de 2022

NI-8110226883/ CC-1017164239

Imagen de seguridad Ingrese su clave personal. Utilice el teclado virtual
7 5 3
Si no reconoce la imagen no ingrese
=3 Ingrese la clave
4 1 2
Olvidd o blogqued su e
0 9 6

&: Borrar todo
€ Borrar Ultimo digito

Valide que ninguna persona esté mirando |a
pantalla mientras ingresa su clave

Cuando se bloquee la clave principal y las preguntas de Seguridad,
el sistema bloqueara el login del Autorizado en la opcion Administracion/
Administracion de usuario/ Estado login. Esto mismo funciona en sentido
contrario, si el superusuario bloquea los ingresos del autorizado, cuando
esté trate de ingresar a la Oficina virtual, no debera permitir el ingreso y

mostrar el mensaje de bloqueo.

Alberto Juan Quiraz Parra Perfil activo Q& Activo Res
Tipo documento cC
Documento 12345678
Nombre y apellidc Alberto Juan Quiraz Parra
<<Estado login usuario Activo ——s
Perfi Perfil activoe QA
Numero celular IIM 234567
Horario Horario activo QA

Se ha bloqueado el ingreso a su oficina virtual, por favor informar al superusuario para realizar el

desbloqueo
Continuar )

Si definitivamente el autorizado no recuerda la clave principal, el sistema
contara con una opcién lo cual le permitira realizar cambio de Clave por

Olvido de clave personal.
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El usuario tiene 3 intentos para ingresar correctamente la clave, al tercer
intento fallido el sistema bloqueara el ingreso a la Oficina Virtual por 24

horas.

Se ha blogueado el ingreso a su oficina virtual, por favor ingrese a la opcidn ;Olvidd o blogqued su

Cuando se bloquee la clave, el sistema indica al Autorizado que dé clic

clave?.

en la opcion olvido de clave personal.

Cuando seleccione esta opcidn, el sistema presenta la alternativa de
seleccionar el medio por el cual desea recibir el cédigo de seguridad ya

sea al numero de celular o al correo electronico.

Seleccione el medio para el recibo de su codigo de verificacion.

yco¥FFFEE@cfa.com.co
******9540

Cancelar x

El sistema enviara un mensaje de texto al numero registrado en CFA o al

correo electrénico con el codigo de seguridad.

Se envio un codigo de seguridad al correo electronico yco******@cfa.com.co. Si no es su correo electronico informar
al superusuario para actualizar la informacion.

Se debe dar clic en Continuar para ingresar el cédigo enviado al celular
o al correo electronico y después de digitar se debe dar clic en

Continuar.
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Ingrese su codigo de seguridad
Q-
Cancelar x P

El sistema le hara 3 preguntas de seguridad previamente configurada

& Oficina Virtual - Empresarial

Preguntas de seguridad.

Quién es su personaje de ficcidn faverito?

WWW.Cfa.com.co Siguenos o o o
loz Marin, 22 01 27 Celular: 12

G Calle 51 No 49 Oficin. in. Con
eccidr Calle 29 No.41.105, oficina 605 Medellin Teléfon

Si las preguntas de seguridad fueron exitosas, el sistema le mostrara
que registre la nueva Clave Principal y luego debe dar clic en

Continuar.

Aﬂucnafdaqm por su seguridad esta clave debe ser personal e intransferible.

CC-43203734

Ingrese su nueva clave. Utilice el teclado virtual 9 3

a- *
Qa- *

Clave principal creada satisfactoriamente

Regresar x Continuar }
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4, DESBLOQUEO DE CLAVE TRANSACCIONAL

La clave transaccional se bloquea por 3 intentos fallidos, para ello el sistema
bloquea el ingreso:

Para el desbloqueo de la Clave transaccional se debe tener en cuenta el tipo
de clave transaccional:

- Superusuario: Para el desbloqueo de la clave transaccional, se debe
ingresar a la opcion para el desbloqueo de Clave transaccional. El
sistema muestra el respectivo mensaje cuando la clave transaccional se
encuentra bloqueada.

Se ha excedido los intentos de autenticacion maximo, la clave transaccional se encuentra
blogueado

CONTINUAR

. d

Cuando se de clic en continuar debe regresar a la pantalla para ingreso
de la clave, pero se debe adicionar una opcion que permita desbloquear
la clave transaccional:

AV!rlﬂquequesu Imagen sea cormecta antes de ingresar su clave personal. 19 de abeil de 2022

26883/ CC-1017164239
ngrese la clave Transaccional para continuar con |a transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.

G D

Para el desbloqueo de clave transaccional el sistema solicita al usuario
autorizacion para enviar codigo de autorizacion a celular optim o correo
electronico registrado.
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yco***¥E*@cfa.com.co
******9540

Cancelar x Continuar )

El sistema enviara un mensaje de texto al numero registrado en CFA o al

correo electronico con el cédigo de seguridad.

Se envio un cddigo de seguridad al correo electronico yco******@cfa.com.co. Si no es su correo electronico informar
al superusuario para actualizar |a informacion.

Se debe dar clic en Continuar para ingresar el cdédigo enviado al celular
o al correo electronico y después de digitar se debe dar clic en

Continuar.

Ingrese su codigo de seguridad

a 22458
Cancelar x Continuar >

El sistema le hara 3 preguntas de seguridad previamente configurada
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Preguntas de seguridad.

www.cfa.com.co siguenos o o 0 @

éfona;

1. Revasor 5. Direceider Calle 29 No.41.105, oficin

Si las preguntas de seguridad fueron exitosas, el sistema en esta
pantalla muestra la opcion para realizar dicho proceso, para ello se debe
ingresar el serial del token con el propdsito de realizar la activacion de la

clave transaccional. Este serial se encuentra en la parte trasera del

dispositivo fisico.

o:-’.ac.mrd.ﬂ que por su seguridad esta clave debe ser personal e intransferible.

u 0952421122

Ingrese el serial del token.

www.cfa.com.co siguenos O o 0 @
Tesdt) oz

CASO A

Cuando se ingrese la informacion y todo este correcto debe cambiar el
estado de la clave transaccional de bloqueado a activo y regresara de

nuevo al home de oficina virtual para que el usuario se autentique .

- Autorizado: Cuando el token se encuentre bloqueado por intentos
fallidos debera mostrar el respectivo mensaje indicando que el
desbloqueo lo realiza el superusuario y si esta bloqueado debe bloquear
el estado en la opcidon Administracion de usuarios/ Clave transaccional ;
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para ello el Autorizado debera informar al superusuario y sera este
ultimo que desbloquee la clave transaccional del autorizado.

La clave transaccional se encuentra bloqueada. Notificar al superusuario para el desblogueo.

5. ADMINISTRACION

Este menu se emplea para parametrizar los perfiles, horarios usuarios y
Permisos que tendran los autorizados.

5.1. ADMINISTRACION DE PERFILES

Esta pantalla le permite al Superusuario o su designado la posibilidad de
configurar y administrar los perfiles de los demas usuarios. Estos perfiles se
emplean solamente para dar permisos.

Para ingresar se debe dar clic en el menu principal a la opcion Administracion
seguido de Administracién de Perfiles.

I Administracion

Administracion de perfiles
Administracion de horarios
Administracion de usuarios

Administracion de clave
transaccional de usuarios

Permisos
Personalizacién de productos
Estado de transacciones

Reporte de auditoria

Una vez ingresada a esta opcion el sistema solicitara clave transaccional
dependiendo de la clave asignada por el Superusuario o Autorizado.
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Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.

omgresa la clave.

a Clave transaccional

Regresar x

Cuando se ingrese correctamente la clave transaccional el sistema muestra la

siguiente pantalla:

Administracion de perfiles

OEsta opcion permite visualizar el listado de perfiles parametrizados con su respectivo estado. Se puede eliminar, editar, crear y ver el detal

diferentes perfiles.

Nombre Estado Acciones

Perfil general Inactivo
Pruebal2345 Inactivo
Prueba Inactivo Ver Mas Q
Pruebasinclienteexiste Inactivo Ver Mas Q
Prueba tatiana Inactivo
Super usuario Inactivo
Pruebasinempresa Activo
Superuser Activo
Perfil preparador Activo

e Adicionar perfil

De manera predeterminada el sistema mostrara los perfiles predeterminads:
- Superusuario
- Autorizador
- Preparador
- Consulta

La pantalla de administracién de perfiles contara con las siguientes opciones:

e IS Eliminar. Esta opcién solo estara habilitada para los perfiles creados
por el usuario. Los perfiles predeterminados tienen deshabilitada esta
opcién, dado que el perfil no se permitira eliminar.
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Esta opcién permite visualizar el listado de perfiles parametrizados con su respectivo estado. Se puede eliminar, editar, crear y ver el de

‘entes perfiles.
Nombre

Auditoria

Prueba 1 plantilla
Perfil consulta

Prueba win
Pruebas1234

Perfil prueba consulta
Perfil administradores
Preparador

Perfil creado por admin

Estado

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Acciones

g 8 g g 6 6 8l

o
-
-
-
-
-
-

© BEEBEEEBEABE
R - o B B B B B n
Q
SN O 01 0101010101010
-
D
&l

Cuando se de clic en eliminar el sistema emitira el siguiente mensaje

emergente:

-

(Esta seguro que desea eliminar el perfil Perfil prueba consulta?

> No

Al dar clic en Si el sistema cambiara de estado el perfil a inactivo o

eliminado.

El perfil ha sido eliminado con éxito

Nota Aclaratoria:

1. Cuando se elimine el perfil, este se visualizara en el listado de
perfiles pero no se podra efectuar ninguna accion.
2. Los perfiles con usuarios asociados no se podran eliminar (el
sistema realiza la anterior validacion), para lo cual el sistema
muestra el siguiente emergente indicando cuales son los usuarios
que estan asociados al perfil asignado.
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e |7 Editar o Modificar perfil: Esta opcién permite modificar tanto los
perfiles (opciones permitidas a los usuarios) como los usuarios que
tienen asignados algun perfil.

Esta opcion permite visualizar el listado de perfiles parametrizados con su respectivo estado. Se puede eliminar, editar, crear y ver el de

‘entes perfiles.
Nombre

Auditoria

Prueba 1 plantilla
Perfil consulta

Prueba win
Pruebas1234

Perfil prueba consulta
Perfil administradores
Preparador

Perfil creado por admin

Estado

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Acciones -

¢ @ e e T TTe ™Te
© BEBEEEBEABE
R - o B B B R B 0
Q
S O O] 0101010101010
-
D
&l

Para los perfiles predeterminados la opcion de modificar solamente se
emplea para modificar los usuarios que tienen asignados el perfil, mas
no para editar las transacciones monetarias ni tampoco administrativas

asignadas por defecto.

Para los perfiles creados por el usuario se podra editar las transacciones
monetarias y administrativas, adicionalmente se podra modificar los
usuarios que tienen ese perfil.

eEsta opcion permite seleccionar las transacciones que desea asignar al perfil creado, asigne un nombre al perfil y los privilegios que desea.

Nombre del perfil

Perfil autorizador

Transacciones Monetarias
Seleccionar todos/Quitar seleccidon
Listado de transacciones

Pagos - Aportes
Pagos - Aportes
Pagos - Facturas Pago

Pagos - Obligaciones - Creditos

Pagos - Pagos Empresariales - Archivo Plano

Pagos - Pagos Empresariales - Manual

Transferencias - A Cuentas Propias CFA

Transferencias - A Cuentas de Terceros CFA

Transferencias - Otras Entidades - Proceso

Nombre

Transacciones Administrativas
Seleccionar todos/Quitar seleccion
Listado de transacciones

Administracion - Administracion Horario

Administracién - Administracién Horario -
Actualizar Horario

Agregar

Administracion - Administracion Horario - Detalle

Administracién - Administracién Horario - Listar

Administracion - Administracion Horarioc - Relacion
Usuario

Administracién - Administracion Perfiles

Administracion - Administracion Perfiles - Crear /

Modificar

Usuarios asignados al perfil

Estado

Retirar perfil a usuario

e Adicionar perfil a usuario

El sistema permitira modificar el nombre del perfil, modificar las
transacciones monetarias y administrativas y los usuarios (eliminarlos y

Oficina Virtual
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adicionar usuario al perfil), adicionalmente permite eliminar el perfil. Lo
anterior aplica para los perfiles creados por el Superusuario o
Autorizado.

Para los perfiles por defecto (superusuario, preparador, autorizado y
consulta) solo permite editar el bloque de usuarios que tienen el perfil ya
sea eliminarlos o adicionar usuarios.

La pantalla de Modificar perfil contiene las siguientes opciones:
- Eliminar perfil: Permite eliminar el perfil. Al dar clic en
esta opcion el sistema muestra el siguiente mensaje
emergente:

¢Esta seguro que desea eliminar el perfil Perfil prueba consulta?

s P N X

Para confirmar la eliminacion se debe dar clic en Si.

El perfil ha sido eliminado con éxito

- Eliminar o asignar transacciones: Cuando se asigne una
transaccion monetaria o administrativa , el sistema permite
seleccionar al menos una transaccion monetaria o
administrativa, pero que se puede guardar sin que tenga al
menos una de las anteriores transacciones.

Se puede seleccionar una o varias transacciones
monetarias o administrativas.

Oficina Virtual Documento Publico Pagina 28 de 189



’ Cfa Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Juridica

Versiéon 07- Mayo 2024

eEsta opcidn permite seleccionar las transacciones que desea asignar al perfil creado, asigne un nombre al perfil y los privilegios que desea.

Nombre del perfil Perfil autorizador
Transacciones Monetarias Transacciones Administrativas
Seleccionar todos/Quitar seleccién Seleccionar todos/Quitar seleccion
Listado de transacciones Listado de transacciones
Pagos - Aportes Administracion - Administracién Horario
Pagos - Aportes Administracion - Administracion Horario - Agregar

Actualizar Horario
Pagos - Facturas Pago

Administracion - Administracion Horario - Detalle
Pagos - Obligaciones - Creditos

Administracién - Administracién Horario - Listar
Pagos - Pagos Empresariales - Archivo Plano

Administracion - Administracion Horario - Relacion

Pagos - Pagos Empresariales - Manual e

RIS e 2 = 4 CrEm s s R Administracién - Administracién Perfiles

Transferencias - A Cuentas de Terceros CFA Administracion - Administracion Perfiles - Crear /

Modificar

Transferencias - Otras Fotidades - Proceso

Para guardar los cambios de las transacciones asignadas a un
perfil, se debe dar clic en la opcion Continuar.

¢Esta seguro que desea actualizar el perfil Perfil consulta?
Este cambio afectara todos los usuarios asignados al perfil

si P No X

Al dar clic en Si, el sistema guardara los cambios realizados al
perfil.

El perfil ha sido actualizado con éxito

- Usuarios asignados al perfil: La opcién modificar perfiles
también permite eliminar o adicionar perfiles a usuarios, tal
como lo muestra la siguiente pantalla:
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Usuarios asignados al perfil

Nombre Estado Retirar perfil a usuario
Eladio Pe Rez Activo 'ﬁ'
Lina Cardenas Buitrago Activo
Edwin Ospina Ospina Activo 'ﬁ'
Jaime A Grisales Salazar Activo
Tatiana Correa Gallego Activo 'ﬁ'

o Adicionar perfil a usuario

Cuando se de clic en eliminar se eliminara el usuario
seleccionado.

La opcion Adicionar perfil a usuario permite adicionar
usuarios al perfil en el cual se esta editando. Cuando se da
clic en esta opcion el sistema cargara el listado de usuarios
ya creados lo cual se realiza en la opcion administracion de
usuarios del menu administracion).

Seleccione el usuario al que desea asignarle el perfil Perfil administradores

Seleccionar usuario v

Cancelar x

Nota: Si el usuario seleccionado ya tenia asignado otro
perfil y al asignarle uno nuevo, se eliminara al usuario el
perfil que anteriormente tenia y le asignara el perfil
seleccionado.

Una vez la asignacion sea exitosa se mostrara un
emergente indicando que la asignaciéon del usuario al perfil
fue exitosa. Es necesario tener claro que cuando se
cambie un usuario de un perfil a otro se debe realizar la
parametrizacion de los permisos.

El perfil Perfil administradores ha sido asignado con éxito al usuario T C G .Debe
realizar nuevamente la parametrizacion de los permisos para el nuevo perfil asignado.

. VerMésQ . e e :
e Ver mas - Esta opcién permitira visualizar los perfiles de

las transacciones y los usuarios que tienen permisos a dichas
transacciones.
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Esta opcién permite visualizar el listado de perfiles parametrizados con su respectivo estado. Se puede eliminar, editar, crear y ver el de
‘entes perfiles.

Nombre Estado Acciones -
Auditoria Activo

Prueba 1 plantilla Activo

Perfil consulta Activo El"

Prueba win Activo El"

Pruebas1234 Activo El"

Perfil prueba consulta Activo El"

Perfil administradores Activo El"

Preparador Activo El"

Perfil creado por admin Activo EI"

° Adicionar perfil
Al dar clic en ver mas, se mostrara la siguiente pantalla en la cual
permitira eliminar perfil, modificar transacciones y adicionar usuarios al
perfil.

OEsta opcidn permite seleccionar las transacciones que desea asignar al perfil creado, asigne un nombre al perfil y los privilegios que desea.

—
Nombre del perfil Preparador E.'
Transacciones Monetarias Transacciones Administrativas
Seleccionar todos/Quitar seleccién Seleccionar todos/Quitar seleccién
Listado de transacciones Listado de transacciones
Pagos - Aportes Administracién - Administracion Horario
Pagos - Aportes Administracién - Administracion Horario - Agregar

Actualizar Horario
Pagos - Facturas Pago

Administracién - Administracion Horario - Detalle
Pagos - Obligaciones - Creditos

Administracién - Administracién Horario - Listar
Pagos - Pagos Empresariales - Archivo Plano

Administracién - Administracién Horario - Relacion

Pagos - Pagos Empresariales - Manual Usuario

Transferencias - A Cuentas Propias CFA Administracién - Administracion Perfiles

Iransferencias - A Cuentas de Terceros CFA Administracién - Administracion Perfiles - Crear /

Transferencias - Otras Entidades - Proceso Modificar

Usuarios asignados al perfil
Nombre Estado Retirar perfil a usuario

° Adicionar perfil a usuario

[#]

™y

Para habilitar la ediciéon se debe dar clic en la opcién Modificar , al dar
clic en modificar inmediatamente se habilitara la edicion de las transacciones,
el nombre del perfil y habilita el botébn de continuar y cancelar. Esta pantalla
funciona tal como se describe en la pantalla de modificar perfil.

Cabe destacar que solo se puede modificar o eliminar los perfiles creados por

el usuario, los perfiles predeterminados permiten la edicion y eliminacion,
solamente se puede modificar los usuarios asignados al perfil.
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0 Adicionar perfil
e Adicionar perfil . Esta opcion permite
seleccionar las transacciones que desea asignar al perfil a crear, asigne
un nombre al perfil y los privilegios que desea.

OEsta opcidn permite visualizar el listado de perfiles parametrizados con su respectivo estado. Se puede eliminar, editar, crear y ver el detalle de los
diferentes perfiles.

4

Nombre Estado Acciones -
Perfil superusuario copia Activo
Auditoria Activo
Prueba 1 plantilla Activo
Perfil consulta Activo E El"
Prueba win Activo E El'.
Pruebas1234 Activo El"
Perfil prueba consulta Activo El"
Perfil administradores Activo EI"
Preparador Activo E EI,‘
o Adicionar perfil

Al dar clic en esta opcion se visualiza la siguiente pantalla:

OEsta opcién permite seleccionar las transacciones que desea asignar al perfil a crear, asigne un nombre al perfil y los privilegios que desea.

Nombre del perfil Prueba

Asignar las mismas Prueba tatiana v
transacciones de

Transacciones Monetarias Transacciones Administrativas
[0 Seleccionar todos/Quitar seleccion [0 Seleccionar todos/Quitar seleccion
Listado de transacciones Listado de transacciones

Pagos - Aportes 00 Administracion - Administracion Horario

00 Pagos - Aportes 00 Administracion - Administracién Horario - Agregar
Actualizar Horario
O Pagos - Facturas Pago

Administracion - Administracion Horario - Detalle
[J Pagos - Obligaciones - Creditos

Administracién - Administracion Horario - Listar
[J Pagos - Pagos Empresariales - Archivo Plano

Administracion - Administracion Horario - Relacion

00 Pagos - Pagos Empresariales - Manual IEvErE

[0 Transferencias - A Cuentas Propias CFA [

Administracién - Administracién Perfiles

Nota: Se puede crear el perfil partiendo de uno de los perfiles
predeterminados, se cuenta con una lista desplegable para seleccionar qué
perfil desea copiar y el sistema carga automaticamente la lista de transacciones
que tenga ese perfil seleccionado, adicionalmente el superusuario podra
eliminar o conservar dichos permisos.

Cuando se da clic en Continuar el sistema muestra la siguiente pantalla de
confirmacion.
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¢Esta seguro que desea crear el perfil Prueba?

si P No X

Al dar clic en Si el sistema debe guardar la informacién del perfil configurado
por el Superusuario o Autorizado, adicionalmente muestra la pregunta
indicando si desea asignar los usuarios a este perfil.

Perfil creado con éxito ;Desea asignar los usuarios a este perfil?

s N X

Si responde Sl se visualiza otro emergente con el listado de usuarios para que
seleccione el usuario que se va a adicionar al perfil.

Seleccione el usuario al que desea asignarle el perfil Prueba1325

Seleccionar usuario v

Cancelar x

Si contesta NO se emite el siguiente emergente preguntando si desea crear
otro perfil.

¢Desea crear otro perfil?

si » No X

Cuando se da clic en Sl, se visualiza de nuevo la pantalla de crear perfil, la cual
se muestra completamente en blanco para que el superusuario cree otro perfil.

Nota: El sistema no permite crear un perfil con el mismo nombre de un perfil

creado anteriormente, si esto sucede no deja almacenar este perfil y muestra
un mensaje indicando que no es posible crear este perfil.
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5.2. ADMINISTRACION DE HORARIOS

Esta pantalla le permite al Superusuario o su designado la posibilidad de
realizar la parametrizacion de los horarios que tendran los usuarios autorizados
creados por el Superusuario. Se mostrara unos horarios predeterminados, si
desea configurar un horario diferente, dar clic en la opcién adicionar horario. Si
desea modificar o eliminar un horario en particular, debe dar clic en el icono
modificar o eliminar.

Para ingresar se debe dar clic en el menu principal a la opcion Administracion
seguido de Administraciéon de Horarios

I Administracion

Administracion de perfiles
Administracion de horarios
Administracion de usuarios

Administracion de clave
transaccional de usuarios

Permisos
Personalizacion de productos
Estado de transacciones

Reporte de auditoria

Una vez ingresada a esta opcion el sistema solicitara clave transaccional
dependiendo de la clave asignada por el Superusuario o Autorizado.

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.

omgresa la clave.

a Clave transaccional

Regresar x
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Cuando se ingrese correctamente la clave transaccional el sistema muestra la

siguiente pantalla:

oEsta opcion le permitira realizar la parametrizacion de los horarios que tendran los usuarios creados por el Superusuario. Se mostrara unos horarios

predeterminados, si desea configurar un horario diferente, dar clic en la opcién adicionar horario. Si desea modificar o eliminar un horario en particular, debe

dar clic en el icono medificar o eliminar.
Nombre
horario general
Horario prueba Sabado
Horario2

Horario de Oficina

Estado Acciones

Inactivo
Inactivo
Activo 'ﬁ' EI"
Activo 'ﬁ E’I‘

a Adicionar horario

De manera predeterminada el sistema mostrara un horario predeterminado.
Los anteriores horarios previamente fueron parametrizados en el modulo de
canales virtuales por el area de convenios y medios electronicos.

La pantalla de administracion de horarios contara con las siguientes opciones:

e [E Eliminar. Esta opcion SOLO estara habilitada para los horarios
creados por el wusuario. Los Horarios predeterminados tienen
deshabilitada esta opcion, dado que el Horario no se permitira eliminar.

OEsra opcién le permitira realizar la parametrizacién de los horarios que tendran los usuarios creados por el Superusuario. Se mostrara unos horarios

predeterminados, si desea configurar un horario diferente, dar clic en la opcién adicionar horario. Si desea modificar o eliminar un horario en particular, debe

dar dlic en el icono modificar o eliminar.

Nombre

horario general

Horario prueba Sabado

Horario2

Horario de Oficina

Estado Acciones

Adicionar horario

Cuando se de clic en eliminar el sistema emitira el siguiente mensaje

emergente:

(Esta seguro que desea eliminar el horario Horario de Oficina?

s P No X

Al dar clic en Si el sistema cambiara de estado el Horario a inactivo o

eliminado.

Oficina Virtual
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El horario ha sido eliminado con éxito

Nota Aclaratoria:
1. Cuando se elimine el Horario, éste se visualizara en el listado de
Horarios pero no se podra efectuar ninguna accion.

e |7 Editar o Modificar Horarios: Esta opcién permite modificar tanto los
Horarios (opciones permitidas a los usuarios) como los usuarios que
tienen asignados algun horario.

oEsta opcion le permitira realizar la parametrizacion de los horarios que tendran los usuarios creados por el Superusuario. Se mostrara unos horarios

predeterminados, si desea configurar un horario diferente, dar clic en la opcién adicionar horario. Si desea modificar o eliminar un horario en particular, debe
dar clic en el icono modificar o eliminar.

Nombre Estado Acciones

horario general Inactivo
Harario prueba Sabado Inactivo
Harario2 Activo = E‘"
Horario de Oficina Activo = E"‘

a Adicionar horario

Para los Horarios predeterminados la opciéon de modificar solamente se
emplea para modificar los usuarios que tienen asignados el Horario, mas
no para editar los horarios asignados por defecto.

Para los horarios creados por el usuario se podra editar el rango de
horarios, adicionalmente se podra modificar los usuarios que tienen ese
horario.

OEsta opcion permite modificar los dias y las horas en las que tendran acceso los usuarios que tengan asignado el horario parametrizado. Seleccione los
dias para personalizar el rango de horas y posteriormente de clic en continuar.

Nombre del horario Horario2
) Dia Rango hora

J Lunes 01:00;24:00

O Martes 01:00;23:00

J Miercoles 01:00;24:00

O Jueves 01:00;24:00

(J Viernes 01:00;24:00

O Sabado 01:00;09:00

U Domingo 01:00;13:00

° Personalizar horario para dias seleccionados
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Usuarios asignados al horario

Nombre Estado Retirar horario a usuario
Eladio Pe Rez Activo
Corporacion Fomento De La Musica Eliminado 'a'
Paola Zapata Torres Eliminado
Lina Cardenas Buitrago Activo
Edwin Ospina Ospina Activo 'a'
Pepito Ramos Marcos Eliminado 'ﬁ'
Edison Andres Moreno Cifuentes Eliminado
Juan Ospina Cardenas Eliminado 'a'
Pepa Florez Gallego Eliminado 'ﬁ'
Pepito Perez Perez Eliminado
Leidy Cardenas Buitrago Eliminado 'ﬁ
Juan Ospina Cardenas Eliminado 'ﬁ'
Tatiana Correa Gallego Activo
TCG Activo [x]

El sistema permitira modificar el nombre del Horario, modificar el rango
de horas (eliminarlos y adicionar usuario al Horario), adicionalmente
permite eliminar el Horario. Lo anterior aplica para los Horarios creados
por el Superusuario o Autorizado

Para los horarios por defecto o predeterminados soélo permite editar el
bloque de usuarios que tienen el horario ya sea eliminarlos o adicionar
usuarios.

La pantalla de Modificar Horarios contiene las siguientes opciones:

- Eliminar Horarios: Permite eliminar el horario. Al dar clic
en esta opcidon el sistema muestra el siguiente mensaje
emergente:

;Esta seguro gue desea eliminar el horario Horario de Oficina?

s P No ¥

Para confirmar la eliminacion se debe dar clic en Si.

Oficina Virtual

El horario ha sido eliminado con éxito

- Personalizacién de horarios para dias: Esta opcion
permite modificar los dias y las horas en las que tendran
acceso los usuarios que tengan asignado el horario
parametrizado, para ello se debe seleccionar los dias para
personalizar el rango de horas y posteriormente de clic
en continuar.
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OEsta opcién permite modificar los dias y 1as horas en las que tendran acceso los usuarios que tengan asignado el horario parametrizado. Seleccione los

dias para personalizar el rango de horas y posteriormente de clic en continuar.

Nombre del horario Horario2 E
) Dia Rango hora

0 Lunes 01:00;24:00

O Martes 01:00;23:00

O Miercoles 01:00;24:00

O Jueves 01:00;24:00

0 viernes 01:00;24:00

) Sabado 01:00;09:00

UJ Domingo 01:00;13:00

° Personalizar horario para dias seleccionados

Para modificarlo primero debe seleccionar los dias a modificar y
posteriormente dar clic en la opcion personalizar horario para

Personalizar horario para dias seleccionados
dias seleccionados

Fat Fat
inici Agregar
Hora inicial 1 o Hora final 26, @ greg

06:00 a 24:00 m E

CONTINUAR )

Nota: Si dentro de los dias seleccionados hay rangos de horas diferentes, cada
vez que le de clic en personalizar horario para dias seleccionados se
emitira un mensaje indicando que los dias seleccionados tienen rangos
diferentes.

Los dias seleccionados tiene rangos diferentes. ;Desea continuar con la modificacion?

si P No X

El sistema debe permitir eliminar horarios, modificar o agregar horarios.
Horario militar.
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~ ~
nic i Agregar
Hora inicial 1 ~ Horafinal 24 o Ereg

W
01:00 a 24:00 (<14

Cuando se de clic en continuar el sistema actualiza los horarios en las
fechas seleccionadas y para guardar los horarios asignados a los dias
debera dar clic en continuar.

Para guardar los cambios de los horarios, se debe dar clic en la opcion
Continuar.

¢Esta seguro que desea guardar la configuracion para el horario Horario2?

si > No X

Al dar clic en Si, el sistema guardara los cambios realizados al
Horarios

El horario ha sido actualizado con éxito.

- Usuarios asignados al Horario: La opcién modificar
Horarios también permite eliminar o adicionar Horario a
usuarios, tal como lo muestra la siguiente pantalla:
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Usuarios asignados al horario

Nombre Estado

Eladio Pe Rez Activo
Corporacion Fomento De La Musica Eliminado
Paola Zapata Torres Eliminado 'ﬁ
Lina Cardenas Buitrago Activo
Edwin Ospina Ospina Activo
Pepito Ramos Marcos Eliminado 'ﬁ
Edison Andres Moreno Cifuentes Eliminado
Juan Ospina Cardenas Eliminado
Pepa Florez Gallego Eliminado
Pepito Perez Perez Eliminado
Leidy Cardenas Buitrago Eliminado
Juan Ospina Cardenas Eliminado
Tatiana Correa Gallego Activo 'ﬁ
TCG Activo

Retirar horario a usuario

o Adicionar horario a usuario

Cuando se de clic en eliminar se eliminara el usuario
seleccionado.

La opcion Adicionar Horario a usuario permite adicionar
usuario al Horario en el cual se esta editando. Cuando se
da clic en esta opcidén el sistema cargara el listado de
usuarios ya creados lo cual se realiza en la opcion
administracion de usuarios del menu administracion).

Seleccione el usuario al que desea asignarle el horario Horario2

Seleccionar usuario v

Cancelar x

Nota: Si el usuario seleccionado ya tenia asignado otro
horario y al asignarle uno nuevo, se eliminara al usuario el
horario que anteriormente tenia y le asignara el Horario
seleccionado.

Una vez la asignacion sea exitosa se mostrara un
emergente indicando que la asignacién del usuario al
Horarios fue exitosa.

desea actualizarle el horario?

s D No X
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i ‘u’erMésQ . e . .
e Ver mas Esta opcion permitira visualizar los horarios, los

dias parametrizados y los usuarios que tienen permisos a dichas
transacciones.

OEsta opcion le permitira realizar la parametrizacion de los horarios que tendran los usuarios creados por el Superusuario. Se mostrara unos horarios

predeterminados, si desea configurar un horario diferente, dar clic en la opcion adicionar horario. Si desea modificar o eliminar un horario en particular, debe
dar clic en el icono modificar o eliminar.

Nombre Estado Acciones

horario general Inactivo
Horario prueba Sabado Inactivo

Horario de Oficina Activo 'ﬁ' E"‘

e Adicionar horario
Al dar clic en ver mas, se mostrara la siguiente pantalla en la cual permitira
Eliminar horario, modificar transacciones y adicionar usuarios al Horarios.

@Esta opcion permite modificar los dias y las horas en las que tendran acceso los usuarios que tengan asignado el horario parametrizado. Seleccione
los dias para personalizar el rango de horas y posteriormente de clic en continuar.

Nombre del horario pruevba m&m
Dia Rango hora

Lunes

Martes

Miercoles

Jueves 06:00;24:00

Viernes 06:00;24:00

Sabado 06:00;24:00

Domingo 06:00;24:00

Usuarios asignados al horario
Nombre Estado Retirar horario a usuario
Carlos Camilo Quintero Parra Activo
i)

() Adicionar horario a usuario

’Q
[

Para habilitar la edicién se debe dar clic en la opciéon Modificar , al dar
clic en modificar inmediatamente se habilitara la edicion de los dias
parametrizadas, el nombre del Horario y habilita el boton de continuar y
cancelar. Esta pantalla funciona tal como se describe en la pantalla de
modificar Horarios.
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OEsta opcion permite modificar los dias y las horas en las que tendran acceso los usuarios que tengan asignado el horario parametrizado. Seleccione los

dias para personalizar el rango de horas y posteriormente de clic en continuar.

Nombre del horario Horario2
) Dia Rango hora

O Lunes 01:00;24:00

(J Martes 01:00;23:00

O Miercoles 01:00;24:00

O Jueves 01:00;24:00

O Viernes 01:00;24:00

O Sabado 01:00;09:00

U Domingo 01:00;13:00

e Personalizar horario para dias seleccionados

Cabe destacar que solo se puede modificar o eliminar los Horarios creados por
el usuario, los Horarios predeterminados permiten la edicién y eliminacion,
solamente se puede modificar los usuarios asignados al Horarios.

e Adicionar Horarios: Esta opcion permite seleccionar las transacciones
que desea asignar al Horarios a crear, asigne un nombre al Horarios y
los privilegios que desea.

OEsta opcién le permitira realizar la parametrizacion de los horarios que tendran los usuarios creados por el Superusuario. Se mostrara unos horarios

predeterminados, si desea configurar un horario diferente, dar clic en la opcién adicionar horario. Si desea modificar o eliminar un horario en particular, debe
dar clic en el icono medificar o eliminar.

Nombre Estado Acciones

horario general Inactivo
Horario prueba Sabado Inactivo
Horario2 Activo ED"
Horario de Oficina Activo ED"

m@ Adicionar horario

Al dar clic en esta opcidn se visualiza la siguiente pantalla:

oESta opcion permite crear los dias y las horas en las que tendran acceso los usuarios que tengan asignado el horario parametrizado. Seleccione los dias

para personalizar el rango de horas y posteriormente de clic en continuar.

Nombre del horario

Dia Rango hora
Lunes

Martes

Miercoles

Jueves

Viernes

O Sabado

O Demingo

oDb0o0OO

e Personalizar horario para dias seleccionados

Continuar > Cancelar x
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Cuando se de clic en Continuar el sistema muestra la siguiente pantalla de
confirmacion.

¢Esta seguro que desea crear el horario Horario Oficina?

st No X

Al dar clic en Si el sistema debe guardar la informacién del horario configurado
por el Superusuario o Autorizado

El horario ha sido creado con éxito

Cuando le de clic en continuar en la transaccion exitosa, el sistema regresa a
la pantalla de creacion de horario para que el Superusuario o Autorizado
pueda seleccionar los usuarios asignados al horario.

Usuarios asignados al horario
Nombre Estado Retirar horario a usuario

e Adicionar horario a usuario

Seleccione el usuario al que desea asignarle el horario

TCG v

Nota: El sistema no permite crear un horario con el mismo nombre de un
Horario creado anteriormente, si esto sucede no deja almacenar este Horario y
muestra un mensaje indicando que no es posible crear este Horarios.
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5.3. ADMINISTRACION DE USUARIOS

Esta pantalla le permite al Superusuario la posibilidad de crear usuarios,
eliminar, modificar entre otras opciones.

Para ingresar se debe dar clic en el menu principal a la opcion Administracion
seguido de Administracion de Usuarios

I Administracion

Administracién de perfiles
Administracion de horarios
Administracion de usuarios

Administracion de clave
transaccional de usuarios

Permisos
Personalizacién de productos
Estado de transacciones

Reporte de auditoria

Una vez ingresada a esta opcion el sistema solicitara clave transaccional
dependiendo de la clave asignada por el Superusuario o Autorizado.

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.

omgresa la clave.

a Clave transaccional

Regresar x

Cuando se ingrese correctamente la clave transaccional el sistema muestra la

siguiente pantalla:
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Administracion usuarios

OPara eliminar, bloquear o activar, seleccione los usuarios y posteriormente ejecute la accién que desea realizar. Para crear un usuario ingrese a la opcion

crear.

Buscar Nombre v Nombre
usuarios Buscar ) Limpiar '@'

por

=] Nombre completo Perfil Estado Acciones
m] Jaime A Grisales Salazar Perfil Activa -
Ver Ma Q
administradores SrHes
. Eladio Pe Rez Perfil Activo
° " Ver Mas Q
administradores
O Tatiana Correa Gallego Perfil Activo -
Ver Mas Q
administradores
[m] Lina Cardenas Buitr. Perfil Active
ina Cardenas Buitrago erfi Activo
administradores
=] Edwin Ospina Ospina Perfil Activo
Ver M Q
administradores SrHes
0 TCG Perfil Activo
" Ver Mas Q
administradores

0 Crear usuario

Cuando el Superusuario ya tiene usuarios creados el sistema muestra el listado
de usuarios, en el cual se visualiza el nombre completo, perfil, estado (Vigente,
bloqueado, eliminado) vy las respectivas acciones (ver mas). Por defecto el
sistema muestra todos los usuarios exceptuando los autorizados en estado
eliminado. Cuando realicemos la busqueda por el filtro, el sistema si permite
consultar en el catalogo los usuarios con estado eliminado.

- Se puede realizar la consulta a través de filtro de busqueda ya sea por
(nombre del usuario, documento, estado y perfil asociado). Una vez se
ingrese en el primer campo el criterio de busqueda, el sistema en el
campo siguiente “seleccione” permite desplegar mediante catalogo el
criterio de busqueda. asi:

(d Nombre

d Documento

d Estado: Catalogo con los estados (activo, bloqueado,
eliminado)

 Perfil: Catalogo perfiles parametrizados en la opcion

Administracion de perfiles.

Buscar Estad v Seleccione Acti v
: Documento
Estado
- Ver mas: Esta opcidon permite mostrar el usuario creado, con la
posibilidad de eliminarlo, editarlo, bloquearlo o activarlo (segun sea el

caso).

Al dar clic en ver mas de un usuario se visualiza lo siguiente:
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Buscar Estado v
usuarios
por

Seleccione Activo v
Buscar > Limpiar @

O Nombre completo
(] Jaime A Grisales Salazar

Tipo decumento
Documento
Nombre y apellido
Estado login usuario
Perfil

Numero celular

Horario

Perfil Estado Acciones
Perfil Activo —
Resumir Q
administradores

cC

71278023

Jaime A Grisales Salazar
Activo

Perfil administradores
3008169468

Horario2

N PO Y

Para Eliminar, bloquear y activar: muestra los siguientes mensajes
emergentes segun sea el caso:

Si

¢Esta seguro que desea eliminar el usuario Jaime A Grisales Salazar?

) No x

Al dar clic en si se efectua la operacién ya sea eliminar, bloquear y activar.

El usuario ha sido eliminado con éxito. Esta accidn liberara el token.

Nota: Cuando se elimina un usuario o se inactiva, se liberara el token y
quedara disponible para otros usuarios.

Si se desea eliminar, bloquear o activar masivamente usuarios, el sistema
permite realizarlo asi: Se debe seleccionar los usuarios a los cuales se les va a
aplicar la accion y posteriormente se debe seleccionar ya sea eliminar,
bloquear o activar los registros seleccionados:

Oficina Virtual
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Nombre completo Perfil Estado Acciones
Jaime A Grisales Salazar Perfil Activo
Ver Ma
administradores
Eladio Pe Rez Perfil Activo
Ver Ma
administradores
Tatiana Correa Gallego Perfil Activo
administradores
Lina Cardenas Buitrago Perfil Activo
Ver Mds
administradores 0‘
Edwin Ospina Ospina Perfil Activo
Ver Mas
administradores 0‘
E ﬁ 0 Crear usuario

Eliminar registros
seleccionados

- Editar:

Bloquear registros
seleccionados

Activar registros
seleccionados

Una vez se de clic en esta opcion el sistema habilitara la

pantalla para editar los campos del usuario. El sistema permitira editar
todos los campos, exceptuando el campo tipo de documento y Numero

de documento.

O Eladio P Rez

Tipo Documento

Perfil administradores

Cedula De Ciudadania

Documento 43
Nombres Eladio
Apellido 1 Pe
Apellido 2 Rez
Estado login usuario Activo

Perfil

Nimero celular

Email

Perfil administradores
3003657905

Jgrisales@cfa.com.co

Tipo de Clave Token Fisico
Serial Token/softtoken 0952421180
Horario Horario2

ACVO

cancelar

Cuando se de clic en Continuar muestra la siguiente pantalla de
confirmacion de actualizacion de usuario.

;Esta seguro que desea actualizar el usuario Eladio Per Rez?

X

-

Si se esta seguro de continuar con la actualizacion el sistema muestra la
siguiente pantalla indicando que se ha realizado correctamente la actualizacién.

El usuario ha sido actualizado con éxito.
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Notas Aclaratorias:

Cuando el estado login del usuario sea eliminado o inactivo o
se cambie a eliminado o a inactivo y si se tiene un token
asignado, el sistema liberara el token y mostrara el mensaje
respectivo. El usuario eliminado quedara sin ninguna clave
transaccional asignada, lo mismo para los usuarios inactivos.

Si después de consultar un usuario eliminado se intenta asignar
un token y al dar clic en Continuar se muestra un mensaje
indicando que “No es posible asignar clave transaccional a un
usuario eliminado, debe cambiar el estado del usuario”.

- Opciones: El sistema en la consulta muestra los siguientes botones:

Administracién usuarios

OPé'a eliminar, bloguear o activar, seleccione los usuarios y posteriormente ejecute la accion que desea realizar. Para crear un usuario ingrese a |z opcign crear.

Buscar usuarios Nombre v Nombre

aa

a

a

Nombre completo Perfil Estado Acciones

Jaime A Perfil admin

Lin. Perfil admini

Edwin Ospina Ospina Perfil admin

] a ©

Eliminar registros seleccionados Bloguear registros seleccionados Activar registros seleccionados

Nota: Los botones de accion (eliminar, bloquear y activar) se muestran
SOLAMENTE cuando se seleccione uno de los usuarios.

Debe existir un tope de seleccién de usuarios (maximo 20 usuarios)
esto con el fin de que el sistema no se vaya a bloquear cuando se
efectua una eliminacién de, bloqueo o activacién masiva de usuarios.

Nota: Dentro de la opcion de ver mas de cada usuario, si un autorizado
ya tiene un estado (eliminado, bloqueado, activo), dependiendo del
estado que el Autorizado tenga asignado se debera deshabilitar el botén
correspondiente para que no permita ejecutar la accion. Esto no aplica
para los botones eliminar, bloquear y activar (los cuales se encuentran
por fuera cuando se selecciona masivamente los usuarios).
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Administracién usuarios

Osza eliminar, bloguear o activar, seleccione los usuarios y posteriormente ejecute la accién que desea realizar. Para crear un usuario ingrese a la opcion crear.

Buscar usuarios Nombre v Nombre

Perfil Estado Acciones
et
erfil s ver mas Q
/] erfil adminis es R
a Perfil administradores
(<] G o Crear usuario
Eliminar registros seleccionados Bloguear registros seleccionados Activar registros seleccionad

- Crear usuarios: Se emplea para crear usuarios Autorizados. Esta
opcion permite crear los usuarios que van a tener acceso a la oficina
virtual de la empresa, al dar clic en esta opcion el sistema muestra el
siguiente formulario. Cabe destacar que para realizar la creacion de los
usuarios es necesario que se haya realizado con anterioridad la creacion
de los perfiles y los horarios.

Crear usuario

OEsta opcidn permite realizar la creacién de los usuarios, diligencie todos los campos del siguiente formulario registrando el perfil, horario y el tipo de clave
transaccional.

Tipo Documento v

Documento

Nombres

Apellido 1

Email

Tipo de Clave v
Horario v

Cancelar x

Aspectos a tener en cuenta:
1. El sistema solo permite crear usuarios en estado activo o bloqueado.

2. No es posible crear usuarios con el mismo correo electronico y numero
celular y numero de documento de otro usuario.

3. Los horarios y los perfiles que se asignen deben ser activos.

4. Cuando el tipo de clave transaccional es token se habilitara otro campo
para seleccionar el numero de serie del token (lista solamente los token
en estado disponible).
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Seleccione el serial del token a asignar

W

0952421180
0952421139
9952421114
9952421115

[+T]

Cancelar x

Al dar clic en Continuar el sistema debera mostrar la siguiente pantalla de
confirmacion., al dar clic en No debe regresar a la pantalla de creacion de
usuario.

¢Esta seguro que desea crear el usuario Hols flkfdlk fkikffilk?

si D No X

Al dar clic en Si el sistema muestra el siguiente emergente con la posibilidad
de crear otro usuario, de ser el caso de que el Superusuario o Autorizado
desee crear otro usuario debera clic en Si y posteriormente permite crear
usuario, si le da clic en No regresara a la pantalla de Administracion de
usuarios y agregar el usuario creado.

Usuario creado con exito.
;Desea crear otro usuario?

s No X
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5.4. ADMINISTRACION DE CLAVE TRANSACCIONAL DE USUARIOS

Esta pantalla le permite al Superusuario o su designado la posibilidad de
visualizar los usuarios con el tipo de clave transaccional y el estado asignado
de esta. Se puede bloquear la clave y en la opcion de ver mas para editar,
cancelar o liberar token.

Para ingresar se debe dar clic en el menu principal a la opcion Administracion
seguido de Administracién de Clave transaccional de usuarios

I Administracion

Administracion de perfiles
Administracion de horarios
Administracion de usuarios

Administracion de clave
transaccional de usuarios

Permisos
Personalizacion de productos
Estado de transacciones

Reporte de auditoria

Una vez ingresada a esta opcidén el sistema solicitara clave transaccional
dependiendo de la clave asignada por el Superusuario o Autorizado

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.

omgresa la clave.

a Clave transaccional

Regresar x

Cuando se ingrese correctamente la clave transaccional el sistema muestra la

siguiente pantalla:
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OEsta opcién permite visualizar los usuarios con el tipo de clave transaccional y el estado asignado de esta. Se puede bloguear la clave y en ver mas editar,
cancelar o liberar token.

Buscar Nombre v Nombre
usuarios Limpiar @

=] Nombre completo Tipo Clave Estado Clave Acciones

m] Jaime A Grisales Salazar Token Fisico Activo
=] Eladio Per Rez Token Fisico Activo
=] Tatiana Correa Gallego Token Fisico Activo
=] Lina Cardenas Buitrago Token Fisico Activo
=] Edwin Ospina Ospina Token Fisico Activo
O Joaquin Moreno Cifuentes Token Fisico Eliminado
= Edison Moreno Moreno Token Fisico Activo

El botdn bloquear registros seleccionados se muestra SOLAMENTE cuando se
escoge uno o varios usuarios.

Nombre completo Tipo Clave Estado Clave Acciones

Jaime A Grisales Salazar Token Fisico Activo
Eladio Per Rez Token Fisico Activo
Tatiana Correa Gallego Token Fisico Activo
Lina Cardenas Buitrago Token Fisico Activo
Edwin Ospina Ospina Token Fisico Activo
Joaquin Moreno Cifuentes Token Fisico Eliminado
Edison Moreno Moreno Token Fisico Activo

a

Bloguear registros
seleccionados

- Filtro: El sistema permite realizar la consulta a través de filtro de
busqueda ya sea por (nombre del usuario, documento,tipo de clave y
estado de clave). Una vez se ingrese en el primer campo el criterio de
busqueda, el sistema en el campo siguiente “seleccione” debera permitir
desplegar mediante catalogo la busqueda del criterio de busqueda. asi:

OEsta opcién permite visualizar los usuarios con el tipo de clave transaccional y el estado asignado de esta. Se puede bloquear la clave y en ver mas editar,
cancelar o liberar token.

Buscar Estadodecla + Estado de ~
usuancs dave
Nombre

por

Documento
Tipo de clave

- Estado de clave )

d Nombre: campo seleccione habilite el campo alfabético

d Documento: Campo numérico

d Tipo de clave: Permite consultar por serial del token.

d Estado de clave: Catalogo con los estados de la clave
transaccional.

Oficina Virtual Documento Publico Pagina 52 de 189



’ Cfa Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Juridica

Version 07- Mayo 2024

- Ver mas: Esta opcidon permite desplegar el usuario que se tiene
seleccionado con la posibilidad de editar el tipo de clave y estado de la

clave.
(1 Token: Habilita los siguientes campos y el siguiente menu de
opciones:
Buscar Estado de clave ~ Estado de v
[ Nombre completo Tipo Clave Estado Clave Acciones
[ Jaime A Grisales Salazar Token Fisico Activo
Tipo de Clave -
Token Fisica v
Estado Clave
Activa v
Estado Token
Activo v
Serial Token 0952421163 -
Fecha vencimiento Token 2023/02/11
o
Bloquear Cancelar Token Liberar Token

- Estado de la clave: Activado y bloqueado.

- Estado del token: Corresponde al estado del Serial del
token (Cancelado, Activo, bloqueado, Vencido).
Nota: Si el token queda en estado cancelado y vencido ya
no es posible recuperarlo ni activarse de nuevo.

- Actualizar clave: Esta opcién se emplea para actualizar los campos,
estado de clave y estado del Token.
En el estado de token cuando este bloqueado se podria activar de nuevo
a través de esta opcion, en este orden de ideas en el catalogo solo debe
aparecer estado activo para el desbloqueo del token. El serial de token
aparecera habilitado cuando se cambie el tipo de clave.

Los campos serial token y fecha de vencimiento son solamente

informativos.
Nombre completo Tipo Clave Estado Clave
EdHEEE Token Fisico v
Estado Clave
Activa v
Estado Token Bloquead o
Serial Token
W
Fecha vencimiento Token 3000/02/11
rq o
Actualizar clave Bloguear Token Cancelar Token Liberar Token

- Bloquear token: Esta opcion permite bloquear el dispositivo, ya sea por
pérdida, es un bloqueo preventivo para evitar posibles fraudes.
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¢Esta seguro que desea bloguear el token con serial 095242111 7

El blogueo se ha realizado con exito. El token con serial 0952421114 gquedd blogueado

- Liberar token: Esta opcion permite colocar el token en estado
disponible para que se pueda asignar a otro usuario autorizado.

¢Esta seguro que desea liberar el token con serial 09524211147

B - x

Token liberado satisfactoriamente

- Bloquear registros seleccionados: El sistema permite bloquear varios
registros seleccionados, para ello debe seleccionar los registros y
posteriormente dar clic en el boton bloquear registros seleccionados

Nombre completo Tipo Clave Estado Clave Acciones

Jaime A Grisales Salazar Token Fisico Activo
Eladio Per Rez Token Fisico Activo
Tatiana Correa Gallego Token Fisico Activo
Lina Cardenas Buitrago Token Fisico Activo
Edwin Ospina Ospina Token Fisico Activo
Joaquin Moreno Cifuentes Token Fisico Eliminado
Edison Moreno Moreno Token Fisico Activo

Bloquear registros
seleccionados

Una vez seleccionado los usuarios a bloquear el sistema muestra los
siguientes emergentes indicando que se ha bloqueado la clave
transaccional.
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Se blogueara la clave de acceso para 7 usuarios
;Desea continuar?

;Esta seguro que desea bloguear los token con serial 0952421183, 0952421114, 0952421198, 0952421171,
09524211227

La clave transaccional ha sido bloqueada con exito
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5.5. PERMISOS

Esta opcién permite parametrizar los privilegios asignados a las transacciones
administrativas y monetarias.

I Administracion

Administracién de perfiles
Administracion de horarios
Administracion de usuarios

Administracion de clave
transaccional de usuarios

Permisos
Personalizacion de productos
Estado de transacciones

Reporte de auditoria

El sistema muestra un catalogo para seleccionar el tipo de transaccion
(Monetarias / Administrativas).

! Cf a Cooperativa Financiera I Oficina Virtual -€ mpresas eC

Bienvenido{al Miguel Angel Suarez Lopez Salida segura .

Ultimo Ingreso: martes, 03 de septiembre de 2019 10:51:20 a.m. IP: 10.16.0.205

Trancsoolones monetanac

Trancaoolones Admink i fivas

El sistema debera mostrar dos opciones transacciones (Monetarias y
Administrativas):
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Administracion
Administracion de perfiles
Administracion de horarios
Administracion de usuarios

Administracion de clave
transaccional de usuarios Saldo

. Transacciones Monetarias
Permisos

Transacciones Administrativas

Personalizacion de productos

Estado de transacciones

Reporte de auditoria

5.5.1. TRANSACCIONES MONETARIAS

Las transacciones monetarias son transacciones de dinero, esta opcion permite
asignar privilegios y permisos a los usuarios, definicién de montos, niveles de
autorizacion y copiar los mismos privilegios de otros usuarios.

El sistema debe solicitar clave transaccional

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.

omgresa la clave.

a Clave transaccional

Regresar x

Si la clave ingresada es correcta, el sistema despliega la siguiente pantalla en
la cual se puede escoger los privilegios asignados a los usuarios.

Para realizar la accion correspondiente debera seleccionar el usuario y la
accion a realizar.
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Administracién de permisos - Transacciones Monetarias
OESIE C|)(IE""I per mite ase gnar privilegios y permisos a los usuarios, definicion de montos, niveles de autor izacion Y copiar los mismos privilegios de otros usuarios. Para T%R'\ZE’(LB"}JIEI& de las anteriores

acciones, debera seleccionar el usuario y a accion a realizar.

Buscar usuarios Nombre v Nombre

Nombre Perfil Acciones
aime A Grisales Salazar Perfil Administradores L.
-
0
on Fomento De La Musica L.
s Baudilio P Perfil Cansulta L.
Pao Pruebas1234 L]
Lina enas Buitrago Perfil Administradores L.
Edwin Ospina Ospina Perfil Administradores L.

En este listado se muestran todos los usuarios en los diferentes estados, con
los perfiles asignados.

La pantalla de Transacciones Monetarias muestra las siguientes opciones:

- Filtro: El sistema permite realizar la consulta a través de los diferentes
filtros. Una vez se ingrese en el primer campo el criterio de busqueda, el
sistema en el campo siguiente “seleccione” permite desplegar mediante
catalogo la busqueda del criterio de busqueda. asi:

e Nombre: Campo para buscar por nombre de usuario
autorizado

e Documento: Campo numérico para realizar la busqueda
por numero de documento

e Perfil asignado: Catalogo con los perfiles creados en la
administracién de perfiles. Si el perfil no tiene usuarios
asignados, el sistema muestra el mensaje indicando que
no existen registros para esta consulta.

- Pantalla de consulta: El sistema muestra el listado de usuarios
autorizados que ya fueron creados en la opcidn administracion de
usuarios.

- Opcioén copiar privilegios de otro usuarios L. : Esta opcion permite

copiar los permisos parametrizados de otro usuario. Se debe tener en
cuenta que so6lo se permite copiar los permisos de un usuario con el
mismo perfil.
Cuando le dé clic en esta opcion el sistema muestra el siguiente
mensaje emergente con el propdsito de seleccionar el usuario DESDE el
cual se desea copiar los permisos. Se debe tener en cuenta que sélo
debe mostrar los usuarios con el mismo perfil.

0 desde el Cual desed coplar los PErmMIs0s

b

Cancelar I
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Luego muestra el siguiente mensaje emergente indicando que si esta
seguro que desea Continuar con la transaccion.

¢Esta seguro que desea copiar la configuracion de permisos del usuario Juan Ospina Cardenas al usuario Tatiana

Corr Ga?

s D No X

Al dar clic SI muestra el siguiente mensaje

Los permisos han sido copiados con éxito.

- Ver mas: Esta opcion permite visualizar todos los permisos y privilegios
asignados al usuario seleccionado. Esta opcion permite asignar
privilegios y permisos a los usuarios, definicion de montos, niveles de
autorizacion y copiar los mismos privilegios de otra transaccion. Para
realizar cualquiera de las anteriores acciones, debera seleccionar la
transaccion y la accion a realizar.

Detalle Permisas transaccionales
oEsta opcidn permite asignar privilegios y permisos a los usuarios, definicion de montos, niveles de autorizacién y copiar los mismos privilegios de otra transaccion. Para realizar cualquiera de las anteriores
acciones, deberd seleccionar la transaccion y la accion a realizar.
Usuario Hols Flkfdlk Fknkfnlk

Transacciones Monetarias

Nombre transaccién
Transferenc -

Q Agregar parametrizacién L. Copiar parametrizacion

Dependiendo del tipo de transaccion seleccionada en el anterior
catalogo, el sistema desplegara el listado de transacciones asignadas a
este tipo de transaccién,dependiendo del perfil que tenga asignado el
usuario, el sistema desplegara la cantidad de transacciones en cada tipo
de transaccion (monetaria y administrativas).

Nota Aclaratoria: El sistema solo permitira seleccionar una transaccion,
posteriormente al seleccionarla el sistema muestra las opciones de

. .. a .i.g’egar parameirizac an )
agregar parametrizacion ) copilar

. ., . Copiar parametrizacian
parametrizacion 2 i
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Cuando el Autorizado no tiene parametrizacion de las cuentas en la
transacciones, no muestra la opcién ver mas y con la opcién de agregar
Parametrizacion se realiza esta parametrizacion.

Transacciones Monetarias

Nombre transaccién
Transfi -A

Ver mas

Entidades - Proceso

as Pago

Empresariales - Manual Ver mas

Ver mas

Pagos - Pagos Empresariales - Archivo Plano Ver mas

Agregar parametrizacion
- Agregar parametrizacion En esta opcion
permite realizar la parametrizacion de las cuentas que tendra cada una
de las transacciones. Esta opcion permite asignar privilegios y permisos
a los usuarios, definicién de montos, niveles de autorizacion y copiar los
mismos privilegios a otra transaccion.

Parametrizacion permisos transaccionales

Esta opcién permite asignar privilegios y permisos a los usuarios, definicién de montos, niveles de autorizacién y copiar los mismos privilegios a otra transaccién.

Seleccione los productos para los que quiera aplicar esta configuracion

Descripci6n de la cuenta Nro de la cuenta
Cuentamas Cfa
Cuent;
Cuentam:

Operacion v
Monto Max. por transaccién:

Monte Max. diario:

Monte Max. por lote:

Cantidad de aprobaciones: i} -

Selecclone los usuarios aprobadores para esta transaccion

Nombre del aprobador

Seleccione las transacciones adicionales en las que desea replicar esta configuracion

Nombre transaccién

Cancelar x

la al defensor del cliente Dra. Natalia Mufioz Marin, Teléfano: (604) i
evisaria Fiscal CASO Auditorias & Consultorias 5.A.5. Direccidn: Ca 105 Madellin Teléfor

www.cfa.com.co siguenos o 0 O
3 . Direccidn 51

> Listado de cuentas: Esta opcién muestra todas las cuentas de la
empresa,

> Operacion: Esta opcidén debe contener una lista desplegable que
contiene los permisos que podra realizar el usuario sobre las
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transacciones. El listado debe contener lo siguiente: Preparar,
Preparar-Aprobar, aprobar y consultas.

e Preparar: El usuario sélo prepara la transaccion. Cuando

se seleccione esta opcion el sistema habilitara la opcion
Cantidad de aprobadores y usuario aprobador para
seleccionar los niveles de autorizacion.
Nota Aclaratoria: Se debe tener en cuenta que cuando la
operacion sea preparar y se seleccionen los aprobadores,
se debe ingresar a cada uno de los aprobadores y asignar
los respectivos permisos de aprobacion sobre las
transacciones, si no se realiza este paso, cuando se
ejecute la transaccidn no se efectuara correctamente.

e Preparar y Aprobar: El usuario prepara la transaccion y él
mismo la aprueba. No habilita la opcion Cantidad de
aprobadores y usuario aprobador.

e Aprobar: El usuario solo tiene permisos para aprobar
transacciones. No habilitar la opcidn Cantidad de
aprobadores y usuario aprobador.

> Monto Maximo por transaccion, Monto Maximo Diario, Monto
Maximo por Lote.

> Cantidad de aprobaciones: Debe aparecer un catalogo y
depende de la operacidon seleccionada. Este campo se habilita
solamente cuando la operacién es Preparar.

> Selecciéon de usuarios aprobadores: Debe permitir seleccionar
los usuarios aprobadores. Esta opcion solo se habilita cuando el
permiso asignado es Preparar.

> Seleccione las transacciones adicionales en las que desea
replicar esta configuraciéon: Debe brindar la opcion de
seleccionar a qué transacciones adicionales se le va a aplicar el
cambio, el sistema lista solamente las transacciones asociadas al
perfil del Autorizado.

Nota: Todos los campos son obligatorios, exceptuando el campo
Seleccione las transacciones adicionales en las que desea replicar esta
configuracion, cantidad de aprobadores y seleccion de usuarios
aprobadores.

Cuando se haya diligenciado toda la informacion, se debe dar clic en el
boton continuar.

(ESLA SEEUIN0 que desea guardar la parametrizacic n?
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Nota: Si el Superusuario o Autorizado selecciona la opcién “seleccione
las transacciones adicionales en las que desea replicar esta
configuracion” el sistema muestra el siguiente emergente en el cual
estara alertando al usuario que los parametros seleccionados aplicaran
también para las transacciones que el usuario selecciond, con Opcion
de Conservar y actualizar. El conservar indica que va a conservar las
parametrizaciones de las transacciones , las cuales fueron realizadas
antes y guardara la parametrizacién de la transaccion en particular o
dar clic en el boton actualizar para guardar los cambios y aplicarlos a
todas las transacciones seleccionadas por el Superusuario o Autorizado.

Esta parametrizacion afectara multiples transacciones jEn caso de existir parametrizaciones previas, desea conservar
las parametrizaciones existentes o establecer las nuevas parametrizaciones?

A continuacién al dar clic en actualizar o Conservar el sistema
mostrara el siguiente emergente y al dar clic en continuar debera
regresar a la pantalla de detalle de transacciones :

Los permisos han sido asignados con éxito,

. . . s l. Copiar parametrizacion El si
- Copiar parametrizaciéon sistema cuenta con

una opcidén que permite copiar la parametrizacion de una transaccion ya
realizada y copiarla en otra. Al dar clic en esta opcion el sistema
muestra el siguiente emergente:

Nota: En el emergente no muestra la transaccién en donde se encuentra
ubicado, pero si muestra las demas transacciones que tenga el perfil del
Superusuario o Autorizado.

Seleccionar la transaccion desde |a cual desea copiar la prametrizacion

Seleccionar transaccion v

ua > Cancelar x
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Al dar clic en Continuar, el sistema muestra el siguiente emergente con
el fin de confirmar la copia de la parametrizacién de una transaccién a
otra.

;Esta seguro que desea copiar la parametrizacion de la transaccion Transferencias - A Cuentas de Terceros CRA en la

transaccion Transferencias - Otras Entidades - Proceso?

Si > No X

Los permisos han sido copiados con éxito.

- Ver mas SRS Q . Al dar clic en ver mas sobre una transaccion, el
sistema muestra el listado de cuentas, operador, monto maximo por
transaccion, diario, por lote, Cantidad de aprobaciones requeridas,
aprobadores; todo lo anterior se visualiza por cada transaccion
seleccionada.

Detalle Permisos transaccionales

OEsta opcidn permite asignar privilegios y permisos a los usuarios, definician de montos, niveles de autorizacién y copiar los mismos privilegios de otra transaccion. Para realizar cualquiera de las anteriores

acciones, debera seleccionar la transaccién y la accién a realizar.
Usuario Jaime A Grisales Salazar
Transacciones Monetarias

Nombre transaccién

O Transferencias - A C m
Monta Max. por Lote Aprobaciones Aprobadores Acdiones
requeridas
$1,000,000.00 2 Tatiana Correa Gallego,1+ UE"‘
$1,000,000.00 0 0+ 'ﬁ E‘,‘
$1,000,000.00 0 0+ E E‘,‘
Ver Més

Si el Autorizado no tiene ninguna cuenta parametrizada, la opcion de ver mas
no estara habilitada. Si el Autorizado ya tiene parametrizadas las cuentas, el
sistema desplegara la pantalla anterior donde se visualice el numero de
producto, operacion monto maximo por transaccion, monto maximo diario,
monto maximo por lote, aprobaciones requeridas, aprobadores (todo esto se
explicé en la opcion agregar Parametrizacion), el sistema también contara

o . ; B
con las siguientes opciones por cada cuenta: <

- Ver mas : Esta opcion se emplea para ver el listado de
aprobadores, cuando se de clic en esta opcién el sistema muestra la
siguiente emergente el cual permite consultar los aprobadores y aparte
si se desea eliminar algun aprobador el sistema debera permitir realizar
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Cuando se haga clic en eliminar el sistema debera mostrar un
emergente indicando si se esta seguro de eliminar el aprobador
seleccionado.

LISTADO DE APROBADORES

Nombre Accidn
Lina Cardenas Buitrago 'ﬂ

- Eliminar: E Esta opcion se emplea para eliminar una cuenta
parametrizada. Cuando se de clic en esta opcion el sistema mostrara el
siguiente emergente.

AnNAATO

¢Esta seguro que desea eliminar la parametrizacion de la cuenta Nro 05401000078 para la transaccion Transferencias

- A Cuentas Propias CFA?

- x

Cuando se pulse Sl el sistema eliminara la cuenta seleccionada y
mostrara el siguiente mensaje

El permiso para |a cuenta 05401000078 ha sido eliminada con éxito.

- Modificar o editar:[:": Esta opcidon se emplea para modificar lo
parametrizado de una cuenta. El sistema permite modificar todo,
exceptuando el numero de cuenta y tipo de cuenta. Los campos
visualizados son los mismos a los explicados en la opcién agregar
Parametrizacion.
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Editar parametrizacién permisos transaccionales

Cuenta Cuentamas Cfa

Nro Cuenta 01801051500

Operacion Aprobar e
Monto Max. por transaccion: $5,000.00

Monto Max. diario: §5,000.00

Monto Max. por lote: $5,000.00

Cantidad de aprobaciones:

0 v

Seleccione los usuarios aprobadores para esta transaccién

Nombre del aprobador
Eladio P
Jaime A
Tatiana

Joaquin es
Edison Moreno Moreno

Seleccione las transacciones adicionales en las que desea replicar esta configuracién

nsacciones asignadas a los usuarios, definir montos, niveles de autorizacion y copiar los mismos privilegios a otra transaccion.

Nombre transaccion
uentas De Terceros CFA
s Entidades - Proceso

Al dar clic en Continuar, el sistema debera mostrar el siguiente
emergente para confirmar si se desea continuar con la parametrizacion.

;Esta seguro que desea guardar la parametrizacion?

Nota: Si el Superusuario o Autorizado selecciona la opcion “seleccione
las transacciones adicionales en las que desea replicar esta
configuracion” el sistema muestra el siguiente emergente en el cual
estara alertando al usuario que los parametros seleccionados aplicaran
también para las transacciones que el usuario selecciond, con Opcion
de Conservar y actualizar. El conservar indica que va a conservar las
parametrizaciones de las transacciones , las cuales fueron realizadas
antes y guardara la parametrizacion de la transaccion en particular o
dar clic en el botdén actualizar para guardar los cambios y aplicarlos a
todas las transacciones seleccionadas por el Superusuario o Autorizado.

atrizacion afectara multiples transacciones ;En caso de existir parametrizaciones previas, desea conservar

las parametrizaciones existentes o establecer las nuevas parametrizaciones?
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A continuacién al dar clic en actualizar o Conservar el sistema
mostrara el siguiente emergente y al dar clic en continuar debera
regresar a la pantalla de detalle de transacciones :

Los permisos han sido amg“s-:l:s Con exito.

5.5.2. TRANSACCIONES ADMINISTRATIVAS

Las transacciones administrativas son operaciones sensibles que no involucran
movimiento de dinero como cambio de clave, creacion de usuarios, asignacion
de permisos, cambio de perfiles, etc.

El sistema debe solicitar clave transaccional

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.

omgresa la clave.

a Clave transacciona

Regresar x

Si la clave ingresada es correcta, el sistema despliega la siguiente pantalla en
la cual se puede escoger los privilegios asignados a los usuarios.

Una vez seleccionado el usuario y cuando se seleccione este tipo de
transacciones “Administrativas” el sistema debera mostrar la siguiente pantalla,
donde solo se debe visualizar el listado de las transacciones administrativas.

Administracién de permisos - Transacciones Administrativas
OEsta opcién permite asignar privilegios y permisos a los usuarios, niveles de autarizacian y copiar los mismos privilegios de otros usuarios. Para realizar cualquiera de las anteriores acciones, debera

seleccionar el usuario y la accion a realizar.

Buscar usuarios Nombre ~ Nombre

Nombre Perfil Acciones

Jaime A Grisales Salazar Perfil Administradores L.
Eladio Per Rez Perfil Administradores L.
ose Prueha Cfa Prueba Win L.
Corpaoracion Fomento De La Musica L.
Tatiana Correa Gallego Perfil Administradores L.
Carlos Baudilio Pinillas Perfil Consulta L-
Paola Zapata Torres Pruebas1234 L.
Lina Cardenas Buitrago Perfil Administradores L.
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Filtro: El sistema permite realizar la consulta a través de los diferentes
filtros. Una vez se ingrese en el primer campo el criterio de busqueda, el
sistema en el campo siguiente “seleccione” permite desplegar mediante
catalogo la busqueda del criterio de busqueda. asi:
e Nombre: Campo para buscar por nombre de usuario
autorizado
e Documento: Campo numérico para realizar la busqueda
por numero de documento
e Perfil asignado: Catalogo con los perfiles creados en la
administracion de perfiles. Si el perfil no tiene usuarios
asignados, el sistema muestra el mensaje indicando que
no existen registros para esta consulta.

Pantalla de consulta: El sistema muestra el listado de usuarios
autorizados que ya fueron creados en la opcion administracion de
usuarios.

Opcidén copiar privilegios de otro usuarios L. Esta opcion permite
copiar los permisos parametrizados de otro usuario. Se debe tener en
cuenta que solo se permite copiar los permisos de un usuario con el
mismo perfil.

Cuando le dé clic en esta opcion el sistema muestra el siguiente
mensaje emergente con el propdsito de seleccionar el usuario DESDE el
cual se desea copiar los permisos. Se debe tener en cuenta que soélo
debe mostrar los usuarios con el mismo perfil.

o

Seleccione el usuario desde el cual desea coplar los PErmIs0s

Seleccionar usuario d

cancelar I

Luego muestra el siguiente mensaje emergente indicando que si esta
seguro que desea Continuar con la transaccion.

::E:'CE Seguro que desea copiar la confi guracion de permisos del usuano juan Uspina Lardenas al usuario Tatiana

Al dar clic SI muestra el siguiente mensaje
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Los permisos han sido copiados con éxito.

- Ver mas: Esta opcion permite visualizar todos los permisos vy privilegios
asignados al usuario seleccionado de acuerdo a las transacciones
administrativas configuradas en la opcion administracion perfiles vy
asignadas al usuario.

Detalle Permisos transaccionales
oEsta opcién permite asignar privilegios y permisos a los usuarios, definicién de montos, niveles de autorizacién y copiar los mismos privilegios de otra transaccién. Para realizar cualquiera de las anteriores
acciones, deberd seleccionar la transaccion y la accion a realizar.
Usuario Tatiana Correa Gallego

Transacciones Administrativas
Nombre transaccién

Administracion - Administra m

Administracisn - Adminis m

Administracion - Adminis 1 m

Administracion - Adminis zar Horario m
Consulta De Pagos

tinistrac dministracion Perfiles - Detalle m

Administracion - Personalizacion De Productos - Listar m

o Agregar parametrizacion

Esta opcion funciona tal como se especificd en la opcion de permisos -
Transacciones monetarias y permitira a través de un check seleccionar
la transaccion y la accion a realizar. Sélo permitira seleccionar una a una
las transacciones y no varias a la vez.

. .z Agregar parametrizacion ‘1
- Agregar Parametrizacion o Esta opcidn

permite adicionar los parametros, es decir los permisos sobre los cuales
tendra acceso el Autorizado, lo cual debe ir de acuerdo a lo
parametrizado por CFA en el médulo de Canales virtuales de acuerdo a
cada transaccion creada.

Parametrizacion permisos transaccionales

OEsIa opcion permite asignar privilegios y permisos a los usuarios.

Operacion: Preparar-aprobar S

e Seleccion cuenta: Esta opcion se visualiza dependiendo
de la parametrizacion realizada de la transaccion por el
area de convenios, si la transaccion cuenta con esta
marcacion, el sistema mostrara en esta opcién el listado de
cuentas para la definicion de los permisos en esta pantalla.
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e Operacion: Esta opcién solo mostrara la operacién de
preparar y aprobar, lo cual quiere decir que todas las
transacciones administrativas no llevan control dual.

Cuando se haya diligenciado toda la informacion, se debe dar clic en el
boton continuar.

;Esta seguro que desea guardar |a parametrizacion?

Los permisos han sido amgﬂ;clas Con éxito.

- Ver mas: Opera similar a como funciona la opcion de Ver mas de las
transacciones monetarias, debera mostrar en otra pantalla el resumen
de los permisos asignados a las transacciones por usuario con la
diferencia que no muestra el boton copiar parametrizacion y que solo
se visualiza los campos que el Superusuario o Autorizado haya
parametrizado. Cabe destacar que los campos visualizados pueden
variar dependiendo de los permisos parametrizados en el mdédulo de
canales virtuales a cada transaccion.

= LS s [ resumr Q

Producto Operacién Aprobaciones Aprobadores Acciones

5.6. PERSONALIZACION DE PRODUCTOS

Administracion

Administracion de perfiles

Administracion de horarios
| Administracion de usuarios

Administracion de dave
transaccional de usuarios

Permisos
Personalizacion de productos

Estado de transacciones

Reporte de auditoria
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Esta opcién permite editar el nombre de cada producto, presione F5 para
actualizar el listado de productos.

Personalizacion productos
OEsla opcion permite editar el nombre de cada producto, presione FS para actualizar el listado de productos

Buscar productos Tipo producto v Tipo producto

Tipo producto Nro producto Descripcién producto Nombre preducto Estado

Ahorros 01801051500 Cuentamas Cfa CUENTAMAS CFA Activa [Z'
017 Cuenta Ach CUENTA ACH Activa =

Cuentamas Cfa CUENTAMAS CFA Activa [:,['

El sistema permite aplicar filtro por:

- Tipo de producto: Muestra a través de un catalogo los productos
de la empresa.

- Nro producto: Permite buscar el numero del producto.

- Descripcion de producto: Permite buscar por el nombre del
producto

- Nombre de producto
- Estado: permite buscar el producto por el estado de este.

Nota: Los catalogos se filtran de acuerdo a los productos que tiene la empresa.

El botén Modificar L% permitira editar el nombre de la cuenta y asi
personalizarla.

Esta opcion le permite personalizar el nombre de la cuenta. Para realizar las modificaciones presione el boton
continuar

Mimero de cuenta 01801051500

Mombre personalizado Cuenta vehiculo

Al dar clic en continuar, el sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion.

;Esta seguro que desea aplicar el cambio?

Continuar ) Cancelar 3¢
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Al dar clic en la opcién Continuar se muestra el siguiente mensaje emergente.

La actualizacion fue realizada con éxito.

Cuando se da clic en la pantalla de continuar después de actualizar el nombre
de la pantalla el sistema regresa a la pantalla de personalizacion de productos.

Personalizacion productos

OEsta opcion permite editar el nombre de cada producto, presione FS para actualizar el listado de productos

Buscar Tipo producto v Tipo producto v
Tipo producto Nro producto Descripcién producto Nombre producto
Ahorros 01801051500 Cuentamas Cfa { E’[‘
Aharros Cuenta Ach E,[‘
Ahorros Cuentamas Cfa CUENTAMAS CFA E‘[‘

Si se genera una consulta para una cuenta a la cual se realiz6 cambio de
nombre de esta cuenta el sistema muestra el nombre personalizado.
Adicionalmente en el reporte de Auditoria, el sistema guardara el registro del
cambio efectuado.

5.7. ESTADO DE TRANSACCIONES

Esta opcion le permite a los usuarios (aprobador o preparador) tener la
posibilidad de consultar las transacciones pendientes por ser aprobadas y el
historial de los movimientos realizados.

Administracion
Administracion de perfiles
Administracion de horarios
Administracion de usuarios

Administracion de clave
transaccional de usuarios

Permisos

Personalizacion de productos

Estado de transacciones Pl e s ) i

e e T Historico de transacciones
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5.7.1. PENDIENTES DE APROBACION

Cuando un aprobador tiene transacciones pendientes por aprobar el sistema
mostrara un emergente en el Home o Inicio cada vez que se conecte a su
oficina virtual. Si la persona no tiene transacciones pendientes por aprobar el
sistema no mostrara este mensaje.

Tiene (2) transaccion{es) pendiente(s) por aprobar ingrese a |a opcidn Estado de transacciones/pendientes de

aprobacion

5.7.1.1. TRANSACCIONES QUE REQUIEREN MI APROBACION:

En esta opcidon se muestran las transacciones que estan pendientes por ser
aprobadas por parte del usuario autorizado que se encuentra conectado.

Transacciones que requieren mi aprobacion
OEr esta opcidn se muestra las transacciones que estan pendientes por ser aprobadas, seleccione la(s) transaccidn(es) y |a accién a realizar. La opcién refrescar le permite actualizar el listado de transacciones y

el ver mas permite visualizar el detalle de cada transaccion con la posibilidad de aprobar o rechazar.

Cuando el creador de la transaccion requiere aprobacion de una transaccion
por parte del usuario aprobador, el sistema enviara correo electrénico al
aprobador notificando las transacciones pendientes.

El sistema permite ver el detalle de la transaccion efectuada por el preparador,
para ello se debe dar clic en el boton ver mas.

Detalle transaccion

OEsia opcian permite visualizar el detalle de |a transaccion realizada

Fecha creacion 04/05/2022 16:37

Eladio Per Rez
Tipo transaccion BANCA VIRTUAL - DB - TRF CTAS TITULAR BANCA
Estado Pendiente aprobacién

Cuentamas Cfa

Cuenta ahorro

05401000078
JOSE MANUEL
Ent CFA
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Nota Aclaratoria: Cuando la transaccion sea un pago empresarial, el sistema
mostrara a través de archivo adjunto la informacién para aprobacion.

El sistema permitira aprobar o rechazar transacciones masivamente, para ello
se debe seleccionar las transacciones y a través de los botones de aprobar y
rechazar se efectua la operacién a realizar.

El sistema debe contar con los siguientes botones:

')
./

Refrescar . e . .
Refrescar: El sistema permitira refrescar el listado de las

transacciones pendientes de aprobacion.

@

Ao

Aprobar: — Una vez seleccionada la transaccion a aprobar, esta
opcién permite aprobar la transaccidén seleccionada, para ello el sistema
muestra confirmacién de transaccion y solicitara la clave transaccional y
enviara notificacion al usuario creador o preparador de la transaccion y
una vez esto suceda se eliminara el registro de la bandeja de
aprobacion tanto para el usuario creador o preparador como al
aprobador.

¢Estd seguro que desea aprobar los (2) registros seleccionadaos?

=]

Al dar clic en Si, el sistema muestra pantalla para clave transaccional y
si la clave es correcta, el sistema emite mensaje de transaccion exitosa,
cuando se de continuar regresa a la pantalla de Estado de
transacciones.

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.

€ neresala dave
a Clave transaccional
Regresar x
La(s) transaccion(es) ha(n) sido aprobadals) con éxito.
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X

- Rechazar: Fechazar Una vez seleccionada la transaccion a rechazar,
esta opcion permite rechazar la transaccion seleccionada, para ello el
sistema muestra confirmacion de la transaccion.

;Esta seguro que desea rechazar |a transaccion seleccionada?

El sistema solicitara la clave transaccional.

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.
OI’lg’e:a la clave.

a Clave transaccional

Regresar 9K

Si la clave ingresada es correcta, una vez se rechaza o aprueba esta
transaccion se desaparecera del listado Pendiente de Aprobacion vy
cambiara de estado de Pendiente a Ejecutada (cuando sea correcto);
Esta se visualizara en la opcion Histérico de transacciones.

La(s) transaccion{es) ha(n) sido rechazada(s) con éxito

Cuando se rechace o apruebe una transaccidn se enviara correo
electronico al creador o preparador.

5.7.1.2. CONSULTA DE TRANSACCIONES PENDIENTES DE
APROBACION

En esta opcidn el usuario preparador puede visualizar las transacciones
monetarias que estan pendientes de aprobacion.

Consulta de transacciones pendientes de aprobacion

OEr esta opcion el usuario preparador puede visualizar |as transacciones que estan pendientes de aprobacidn
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El sistema muestra esta pantalla a los usuarios preparadores de otras
transacciones y al preparador que monté la transaccion. Al aprobador no le
mostraria la transaccion que va a aprobar, solamente le mostrara si el
aprobador es preparador de otras transacciones.

Los estados de las transacciones son: Pendiente de aprobacion y
Rechazado. Las transacciones que fueron rechazadas se deben desaparecer
al dia siguiente de esta consulta. Para ver las transacciones ejecutadas y
realizadas se puede visualizar en el historico de transacciones.

En el campo numero de aprobadores realizados, muestra la cantidad de los
usuarios que ya aprobaron la transaccion. Adicionalmente se habilita el botdn
ver mas, el cual permite visualizar el detalle de la transaccién.

Detalle transaccidn
oEs:a opcion permite visualizar el detalle de |a transaccion realizada
Fecha creacion 11/05/2022 16:22
Preparador Tatiana Correa Gallego
Aprobad )

Tipo transaccion BANCA VIRTUAL - DB - TRF CTAS TERCEROS

MNumero de producto origen 01801051500

$5,600.00

Nota: Esta consulta so6lo permitira visualizar las transacciones que estan
pendientes por aprobar, pero no permitira ejecutar ninguna accion, solo
consultarlas.

5.7.2. HISTORICO DE TRANSACCIONES

En esta opcion los usuarios preparador y aprobador de transacciones tienen la
posibilidad de consultar todas las transacciones monetarias realizadas.
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t ‘ Cfa Oficina Virtual - Empresarial L /]

Bienvenido(a): Jose Manuel Ramos Salida segura E"

Estado de transacciones - Historico de transacciones.

OEr esta opeion los usuarios creader y aprabador de transacciones tienen la posibilidad de consultar las transacciones pendientes.

Criterios de biisqueda

Fecha inicial: 0 &| Fechafinal: =
Estado ejecucion v
Numero de producto v
Transaccion v
Preparador v
Aprobador v

)5 desea verel detalle de la transaccitn, dar dlick en Ia fecha de Ia transaccion. En el deralle puede visualizar os usuarios que aprobaron I3 transaccién,

Fecha y Hora creacién Usuario erea o prepara Nimero de Tipo de transaccion Estado Entidad destino Valor total

autorizadores

00101007483 $15,000.00
0 01801051500 7483 $15000.00
0 051500 $15.000.00
0 051500 anuel 01007483 $1500000
0 01801051500 $15,000.00

051500 15,000.00

051500

Ejecutada

Ejecutads

Pendiente
ejecucion
ada

000078

Eladio De,

01801051500

Eladio De ) 051500

051500 2 01000078 ]

1 01801051500 $10,000.00
1 051500

1 051500 00101007483

1 000078 NIBTT 1320800
1 01801051500 Jose Manuel 05401000078 $70,000.00

801051500 Jose Manuel $100

Primera | Anterior - 2 | Sguiente  Ulima

www.cfa.com co siguenos () @) ©

Se debe aplicar los diferentes filtros de busqueda y posteriormente al dar clic
en el botdén buscar, el sistema arroja la informacion correspondiente a las
fechas seleccionadas.

Al dar clic en los resultados, en el campo fecha y hora de la transaccion el
sistema permite visualizar el detalle de la transaccion.
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Detalle transaccién

OEs:a opcion permite visualizar el detalle de la transaccién realizada
Fecha creacidn 05/05/2022 12:03
Preparador Tatiana Correa Gallego
Aprobador 1
Tipo transaccién BANCA VIRTUAL - DB - TRF CTAS TERCEROS
Estado Pendiente ejecucidn
Tipo producto origen Cuentamas Cfa
Numero de producto origen 01801051500
Valor $100,000.00
Tipo producto destino Cuenta ahorro
Numero de producto destino 00101007483
Nombre destinatario JOSE MANUEL
Entidad destino CFA

Nota: las aprobaciones se deben realizar el mismo dia. Para las transacciones
que no se aprueben el mismo dia, Estas se eliminaran automaticamente del
listado de transacciones pendientes por aprobar y se visualizaran en esta
consulta con estado rechazado.

5.8. REPORTE DE AUDITORIA

Esta opcion permite generar el listado de todas las transacciones realizadas en
la Oficina virtual.

Administracion

Administracion de perfiles

Administracion de horarios

Administracion de usuarios

Administracion de dave
transaccional de usuarios

Permisos
Personalizacion de productos

Estado de transacciones

Reporte de auditoria

Al ingresar a esta opcion el sistema solicitara la clave transaccional.
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Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccién.

Ingrese su Clave transaccional.
OI’lg’e:a la clave.

a Clave transaccional

Regresar x

Al ingresar la clave transaccional correctamente, el sistema muestra la
siguiente pantalla para aplicar los diferentes filtros de busqueda que permitan
encontrar las operaciones realizadas por este canal.

Reportes de auditoria

OEsta opcidn permite generar el listado de todas las transacciones realizadas en la Oficina virtual. Para realizar la blsqueda de una transaccién en particular seleccione el criterio de bisqueda.

Criterios de busqueda

Fecha inicia Facha inicia @ Fechafinal Fecha fina &
Estado +
Ndmero de producto +
Transaccién +
Usuario +

Para realizar la busqueda de una transaccion en particular seleccione el criterio
de busqueda. Se debe tener en cuenta que la cantidad de dias a realizar la
consulta no debe superar los 30 dias.

Se debe aplicar los diferentes filtros de busqueda y posteriormente al dar clic
en el botdn Buscar, el sistema arroja la informacion correspondiente a las
fechas seleccionadas.

Fecha inicial: 01/05/2022 @8 Fechafinal: 12/05/2022 BB
Estado +
Nimero de producto +
Transaccién +
Usuario +
Buscar ) Limpiar E
oA continuacion se describe el listado de las transacciones de acuerdo a los filtros ingresados. Si desea ver el detalle de cada transaccion de clic en la opcion generar comprobante. Si B

requiere un reporte general del total de las transacciones generadas dlic sobre el icono de imprimir.

Login Fecha y Hora Usuario Transaccién Estado
10: Banca Virtual - Listar Usuarios

8110226883 12/05/ 10:0°
. 23 5

El sistema muestra el listado de la consulta realizada y permitira imprimir la

=
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Cuando se da clic en el botdn de imprimir permitira exportar la informacion a
Excel a TXT, PDF.

Reporte auditoria

Exportar a

Seleccionar forn  w

5.9. RECAUDOS

Esta opcion permite a entidades con convenio de recaudo diferente al recaudo
en linea, exponer en el sitio de Portal de pagos PSE de CFA, la relacion de
facturas u otras referencias para que sus usuarios las puedan consultar y pagar
desde dicho sitio haciendo uso del servicio de PSE.

Para tener esta opcion disponible es necesario que al momento de realizar el
convenio, CFA internamente haya realizado la configuracién para que la
entidad pueda realizar la carga de archivos desde la oficina virtual.

Los convenios pactados como convenios de recaudo en Linea la entidad no
requiere cargar los archivos, estos se cargaran en el portal de pagos de
manera automatica

5.9.1. CARGAR ARCHIVO RECAUDO

A través de esta opcidn la entidad carga el listado del convenio a recaudar en
la periodicidad que se requiera

Administracién

Cuentas inscritas PSE Comercio

Administracion Topes PSE

Recaudos

Cargar Archivo Recaudo “

Consulta Archivo Recaudo

Al ingresar a la opcion el sistema solicita el ingreso de la clave dinamica
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Ingrese |a clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional o Clave dinamica si ya la
tiene.

0 Ingresa la clave.

a Clave transaccional

Regresar x

Digita la clave y oprime el “Continuar” el cual habilita la siguiente pantalla:

oEsla opcién permite realizar el cargue del archivo con los reacudos a realizar. Para que la carga sea exitosa el archivo debe conservar la
estructura del Archivo modelo, descargue aqui

Convenio v
Seleccione el archivo: Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Concepto:

Cancelar x

Previo al cargue del archivo, a través del link “descargue aqui” puede crear su
archivo y/o validarlo para que el cargue sea exitoso Ver Archivo para Recaudos

Donde debe:
=> Seleccionar el convenio, la informacién que se muestra corresponde al
numero del convenio y la causal del recaudo. Ejemplo: 1234 - Impuesto
Predial
-> Selecciona el archivo plano validado
-> Registra el concepto con el que podra identificar la carga realizada
= Oprime el botén “Continuar”

oi_sta opcion permite realizar el cargue del archivo con los reacudos a realizar. Para que |a carga sea exitosa el archivo debe conservar la
estructura del Archivo modelo, descargue aqui.

Convenio: PRUEBAS TV 1375 v
Seleccione el archivo Seleccionar archivo | PLANORESULTADO_PLANO_CFA1375.txt
Concepto: Prueba
cancelar Continuar _“\

El sistema mostrara el resumen del archivo a cargar
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OgEsra seguro que desea continuar con el registro del convenio?

= 2023-11-03
Fecha Cargue: 023-11

Y PLANORESULTADO_PLANC_CFA1375.txt

5000

Numero de registros:
$4,784,811,863.61

Monto total del archivo:

$10,000,000.00

Costo:

Al dar continuar se indica en pantalla el registro del convenio exitoso

ORegwtro convenio éxitoso
2023-11-03

Fecha Cargue:

PLANORESULTADO_PLANO_CFA1375.txt

Nombre del archive:
Numero de registros: 5000

$4,784,811,863.61

Monto total del archivo:

Costo: =IUUUAUNRLR

Los usuarios una vez ingresen a través del portal de pagos PSE podran realizar
los pagos de los registros que fueron cargados desde la opcidn que se acaba
de describir.

Nota: Podra realizarse N carga de archivo al dia, sin embargo, cada vez que
se realice una carga esta reemplazara la informacién del archivo anterior.

5.9.2. CONSULTA ARCHIVO RECAUDO

Opcidén para consulta de los archivos (relacion) cargados desde la opcidén de
Cargar archivo recaudo

Mis productos Transferencias Pagos Reportes Administracion Recaudos _

Seleccione el tipo de v

blsqueda:

Selecciona el tipo de busqueda:
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Seleccione el tipo de v
busqueda:

Fecha de Carga
Estado

Convenio

Seleccione el tipo de v

busqueda:

Convenios cargados

Convenio Fecha Cargue Ndmero Valor total a Estado Detalle
Rpgisr@ recaudar Registros

1343 12/11/2022 3000 $4,784,811,863.61 Procesado Sin Errores Dﬂ

1375 03/11/2023 5000 $4,784,811,863.61 pendiente Pracesar Detalle 'ﬁ

Primera Anterior . Siguiente Ultima

En pantalla se cargan todas las relaciones de convenios que se han cargado a
través de la opcion Cargar Archivo Recaudo.

Con los siguientes estados:
-> PSE = procesado sin errores
=> PCE = procesado con errores
=> PPDET = Pendiente detalle
=> ENPRO = En proceso

El mas reciente y que se encuentra en estado “procesado sin errores”, sera el
qgue se encuentra disponible para los usuarios en el Portal de Pagos PSE.

N : . ] A
Para visualizar el detalle de lo cargado ingresa a través del icono [4

Exitosos

Nimero . )
Referencia Nombre Titular Documento Titular Monto

Contrato
333415 3354131003969958 ABRIL RUEDA JUAN DAVID 1003969338 $1,500,000.00
364572 36457210016066434 ACEVEDO AGUDELOD DAMIELA ALEJANDRA 1001666434 $200,000.00
4472276 4422261007348964 ACEVEDO AGUDELD VALENTINA 1007348964 $800,000.00
425013 4250131007722593 ACEVEDO ARANGO VALENTINA 1007722593 $50,000.00
478742 4787421001812131 ACEVEDO ARCILA DIDIER ALEJANDRO 1001812131 $190,000.00
182052 1820521007522608 ACEVEDOD CHAVERRA ELOISA 1007522608 $200,000.00
376839 3768391007259295 ACEVEDO CORREA MARIA VALERIA 1007259295 $200,000.00
524592 5245921007494173 ACEVEDO FRANCO EMMANUEL 1007494173 $1,799,100.00

Solo se podra eliminar aquellos archivos que estén en estado “PPDET =

Pendiente detalle “ a través del icono de eliminacion (X
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6. SEGURIDAD

6.1. CAMBIO DE CLAVE PRINCIPAL

Esta opcién permite realizar el cambio de clave principal, tanto del superusuario
como de los usuarios autorizados.

Cambio de
clave

Imagen de
sepuridad

Preguntas de
seguridad

Blogueo de
tarjeta
débito

Al dar clic en la opcion, se despliega la siguiente ventana que permite realizar
cambio de la clave, siempre que el usuario recuerde la anterior.

Por favor ingrese su clave actual y a continuacion su nueva clave. Recuerde que la clave es numérica de 4 digitos y diferente a las utilizadas anteriormente.

Ingrese su clave personal. Utilice el teclado virtual 6 9 2
a Clave actual 4 3 0
a Nueva clave Bl 5 7
a Confirmar clave & 1 &«
&: Borrar todo

Regresar x € Borrar ultimo digito

*Valide que ninguna persona esté mirando la pantalla mientras ingresa su
clave

Una vez digita la informacién y se encuentra correcta el sistema emite el
siguiente mensaje

Cambio de clave exitoso

Si el Superusuario o Autorizado no recuerda la clave y la digita de manera

erronea el sistema informa Clave Anterior invalida
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6.2. BLOQUEO DE TARJETA DEBITO

Cambio de
clave

Imagen de
seguridad

Preguntas de
seguridad

Blogueo de
tarjeta
| debito
Esta opcion permite realizar bloqueo a las tarjetas en caso de Pérdida o Robo,
una vez seleccionada la opcion el sistema solicita clave transaccional

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.

omgresa la clave.

a Clave transaccional

Regresar x

Digitar clave y dar clic en Continuar, se despliegan las siguientes opciones:

Bienvenido(a): Corporacion Pro-desarrollo Regional Integral

Ultimo Ingreso: miércoles, 18 de mayo de 2022 08:04:18 a.m. IP: 190.248.14.52

Tarjeta débito; Seleccione la tarjeta débito a bloguear hd

Motivo del bloqueo: Seleccione el motivo del bloqueo de a tarjeta ~

cancelar €

- Tarjeta débito: Clic en la lista y seleccionar la tarjeta a bloquear, deben
aparecer relacionadas todas las tarjetas que la empresa posea en
estado vigente
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Tarjeta débito: Seleccione la tarjeta débito a bloquear v

Seleccione la tarjeta débito a bloguear
Motivo del blogueo: Py

Cancelar x

- Motivo de bloqueo: Seleccionar una de las opciones habilitadas

Seleccione el motivo del blogueao de la tarjeta v

Tarjeta Blogueada Por Perdida
Tarjeta Blogueada Por Robo

6.3. IMAGEN DE SEGURIDAD

Mediante esta opcion al superusuario y Autorizados pueden cambiar su imagen
de seguridad

LV

Cambio de
clave

Imagen de
seguridad

Preguntas de
seguridad

Blogueo de
tarjeta
débito

Una vez seleccionada la opcidn el sistema solicita clave transaccional

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.

omgresa la clave.

a Clave transaccional

Regresar x
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Se despliega la pantalla con las diferentes categorias de imagen a seleccionar

o Seleccione una imagen de una de las categorias disponibles.

Registro de imagen Oficina virtual
Seleccione una categoria

Categoria v

Categoria
ALIMENTO
DEPORTE
NATURA
TECNO
VIAJE

Seleccione la opcion

o Seleccione una imagen de una de las categorias disponibles.

Registro de imagen Oficina virtual
Seleccione una categoria

DEPQRTE v

Dar clic en el botdn continuar, el sistema emite un mensaje de confirmacion y al
dar clic en Sl, la imagen se cambiara a la nueva seleccionada, al dar clic en
NO, se conserva la configuracion anterior.

;Esta seguro gue desea cambiar su imagen de seguridad?
st P No ¥

Imagen configurada Satisfactoriamente

6.4. PREGUNTAS DE SEGURIDAD
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Mediante esta opcion el Superusuario o Autorizado puede cambiar las
preguntas de seguridad

Cambio de
clave

Imagen de
seguridad

Preguntas de
seguridad

Blogueo de
tarjeta
débito

Una vez seleccionada la opcidn el sistema solicita clave transaccional

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.

omgresa la clave.

a Clave transaccional

Regresar x

En la siguiente pantalla el Superusuario o Autorizado puede realizar el cambio
de sus preguntas de seguridad y digitar la respuesta a cada una de ellas
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Seleccione una pregunta e indique la respuesta

Seleccionar pregunta: . .
pree Seleccion de categoria

Respuesta:

Seleccionar pregunta: . .
pree Seleccion de categoria

Respuesta:

Seleccionar pregunta: . .
pree Seleccion de categoria

Respuesta:

Seleccionar pregunta: . .
pree Seleccion de categoria

Respuesta:

Seleccionar pregunta: . )
preg Seleccion de categoria

Respuesta:

Seleccion de categoria .

Seleccidn de categoria
;Cual es su perfume favorito?
(En cudl supermercado compra mas a menudo?
;Cual es su pelicula o serie favorita?
:¢Cudl es el nombre de su primer novio(a)?
;Cual es su restaurante favorito?
;Qué marca fue su primer teléfono celular?
;Cual es el auto de sus suefios?
¢Cual ha sido el mejor regalo de navidad?
(/Qué marca era su primer vehiculo?

[=|

7. INICIO - CONSOLIDADO DE PRODUCTOS

Una vez se ingrese a oficina virtual, el sistema presenta la siguiente pantalla la
cual contiene una consulta consolidada de los productos que la empresa tiene
en CFA.
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t ~ cfa Oficina Virtual - Empresarial L )]

Bienvenido(a): Corporacion Pro-desarrollo Regional Integral salida segura E*

Ultimo Ingreso: miércoles, 18 de mayo de 2022 08:27:52 a.m. IP: 190.248,14.52

Consolidado de productos B

Producto Ndmero del producto Saldo

Ahorros

Cuenta Ach $-512,211.00

$9,720,603.00 Activa

Cuentamas CFA

Cuentamas CFA

La pantalla contiene la siguiente informacion:

- Informacién de Conexién: Al inicio muestra el nombre de la empresa, la
ultima conexidn a la oficina virtual con fecha, hora y direccion IP.

- Botén imprimir: En este botdn el sistema muestra el extracto consolidado de
productos, el cual permite visualizar el extracto y exportar ya sea en PDF o
excel.

CONSOLIDADO DE PRODUCTOS *

PDF v Q
4 1 del p Q 1 Q i’,

Exportar a

» Cf.a EXTRACTO DE CUENTA CONSOLIDADO
MNIT 811.022.628-2

'CORPORACION PRO-DESARROLLO REGIONAL INTEGRAL
[CALLE 34 NO. 20A G7B APTO 221 - SURAMERICANA Fecha de corte: 18/05/2022
MEDELLIN

QFICINA ALPUJARRA

DEFOSITOS DE AHORRO
Producto Nimero del Products.

Saldo promedio/mes Estado

01633000017 (ST80.484.00) Act
5401000078 s Activ
1801051500 Activ

Extracto DPF
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EXTRACTO DE CUENTA CONSOLIDADO

CALLE 34 NO. 86A 67B APTO 221 - SURAMERICANA
MEDELLIN
OFICINA ALPUJARRA

CORPORACION PRO-DESARROLLO REGIONAL INTEGRAL

Fecha de corte: 18/05/2022

DEPOSITOS DE AHORRO

Producto Namero del Producto
Cuenta Ach 01893000017
Cuentamas CFA 05401000078
Cuentamas CFA 01801051500

Total

Saldo Saldo promedio/mes Estado
($512,211.00) ($7B0,484.00) Activa
$9,896,113.00 (819,900.00) Activa
$9,720,693.00 ($110,310.00) Activa
$19,104,595.00

Extracto en Excel

CONSOLIDADO DE PRODUCTOS

Exportar a

W

EXCEL

Si su reporte no se descarga automaticamente, ver

Q

ifique que no tenga ventanas emergentes bloqueadas.

[E=1 RRE] 39705e6-0f3a-40f3-a42d-a3c4f8fcIdb0 [Vista protegida] - Microsoft Bxcel — O K
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Acrobat b e = 22
o Vista protegida  Este archivo procede de una ubicacidn de Internet y podria no ser seguro. Haga clic para obtener mas detalles, Habilitar edicidn x

Al - fe -~
-
| -
AE = D G H 1 JK L M N| Q RJJUN X @
1 Pdgina 1 de 1
; scfa
4 EXTRACTO DE CUENTA CONSOLIDADO
3
6 NIT 811.022.688-3
8 CORPORACION PRO-DESARROLLO REGIONAL INTEGRAL
10 CALLE 34 NO. 86A 678 APTO 221 - SURAMERICANA Fecha de corte: 18/05/2022
12 MEDELLIN
14 OFICINA ALPUJARRA
18 DEPOSITOS DE AHORRO
19 Producto Namero del Producto Saldo Saldo promedio/mes Estado
20 Cuenta Ach 01293000017 (5512,211.00) (5780,484.00) Activa
21 Cuentamas CFA 05401000072 58,896,113.00 ($19,900.00) Activa
22 Cuentamas CFA 012801051500 58,720,653.00 (8110,310.00) Activa
23 Total $19,104,595.00
-
4 il | >
Listo | B3 | |[FE|E M 100 (=) [ (+)

- Barra de opciones:

Este menu presenta todas las opciones que podra

realizar la empresa a través de la aplicacion.

El superusuario o Autorizado puede

seleccionar cualquiera de las opciones

mostradas en el menu haciendo click en los diferentes botones.
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Los botones presentados en esta pagina no son transacciones, son opciones
de menu que agrupan los tipos de transacciones que se pueden ejecutar en la
pagina de Oficina virtual.

P e R LS A e BRIy § L L R Y e S e

Adicionalmente, el sistema presenta por otra parte los siguientes botones los

cuales corresponden a lo siguiente:

- Seguridad: En esta opcidén permite realizar el cambio de clave, cambio
de imagen, preguntas de seguridad y bloqueo de tarjeta débito.

- Consolidado de productos:

Al ingresar a esta opcion se presentara directamente todos los productos de la
empresa y el saldo de los mismos, junto a cada uno tendra la opcion de ver
mas detalles o un acceso directo a los movimientos de la cuenta o a realizar
transacciones.

F ‘ Cf a Oficina Virtual - Empresarial o

Bienvenido(a): Corporacion Pro-desarrollo Regional Integral Salida segura E*
Uitimo Ingreso: miércoles, 18 de mayo de 2022 08:27:52 a.m. IP: 190.248.14.52

Consolidado de productos B

Producto

Ahorros

Cuenta Ach

$-512,211.00 Activa
:

Cuentamas CFA

Cuentamas CFA

El consolidado contiene la siguiente informacion:

- Producto: Permite visualizar por medio de bloque de productos todos
los productos que tiene en CFA. Los bloques de productos son los
siguientes:

(d Ahorros: En este bloque se encuentran todos los productos de la
linea de ahorros (Ahorro tradicional, Cuentamas, Ahorro
programado).

d Aportes: En este item se encuentra la informacion relacionada
con los aportes.

Oficina Virtual Documento Publico Pagina 91 de 189



’ Cfa Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Juridica

Version 07- Mayo 2024

1 Crédito: En este bloque se encuentran las obligaciones que tiene

a

la empresa con CFA.

Cupo Rotativo: Si la empresa cuenta con el producto + Cupo, el
sistema muestra en este bloque la informacién relacionada a este
producto.

Depésito a término: Corresponde a los CDT/CDAT que el
Ahorrador tiene en CFA.

Créditos como Codeudor: Corresponde a los créditos que el
asociado o Ahorrador esta actuando como codeudor.

Garantias constituidas: Es la garantia a nombre de la empresa
el cual tiene el gravamen a favor de CFA y esta respaldando las
obligaciones financieras contraidas con esta entidad.

-> Numero de producto: Numero de los respectivos productos contraidos

con

la Cooperativa. Adicionalmente el sistema cuenta con un

hipervinculo el cual permite consultar los movimientos de cada uno de
los productos con el respectivo extracto.

-> Saldo: Corresponde al Saldo de cada producto a la fecha de la consulta.
En esta pantalla se presenta el saldo de los siguientes productos:

a

a

a

Ahorros: Monto disponible (efectivo) que tiene la cuenta en el
momento de la consulta.

Aportes: Saldo de aportes

Crédito: Corresponde al saldo capital incluyendo todos los
rubros de la obligacion.

Cupo Rotativo: El sistema muestra el saldo disponible del cupo
a la fecha de la consulta.

Depésito a término: Monto disponible (efectivo) que tiene en
cada Depdsito (CDT/CDAT) en el momento de la consulta.
Créditos como Codeudor: Corresponde al saldo capital de la
obligacion.

Garantias constituidas: Corresponde al valor comercial del
inmueble.

- Estado: Corresponde al estado de cada producto.

=> Ver mas: Corresponde a la consulta detallada de cada producto:
 Ahorros:

Oficina Virtual
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Cuenta de Ahorros
Descripcion

Nombre de la cuenta
Oficina

Fecha de ultimo movimiento
Estado

Saldo total

Cheques locales
Cheques en otras plazas
Monto bloqueado
Disponible

Codigo Interbancario

 Ahorro programado

Nro Ahorro Programado
Descripcion

Nombre de la cuenta
Oficina

Valor Cuota

Fecha Inicio

Fecha Fin

Nro Cuotas Pendientes
Fecha Proxima Cuota
Codigo Interbancario

(1 Aportes:

Descripcion
Identificacion
Fecha de asociacion
Nombre de oficina
Estado y Condicion
Saldo total

Saldo Pendiente

O Crédito:

Documento Publico

Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Juridica

Versiéon 07- Mayo 2024

01801031586
Cuentamas Cfa
Cardenas Buitrago Lina Yarledy
Alpujarra
09/11/2020
Activa

$ 80,497.00
$0.00

$0.00

$0.00

$ 80,497.00
0001900918101

01806073362

Ahorro Programado

Cardenas Buitrago Lina Yarledy
Alpujarra

$50,000.00

15/11/2020

15/01/2021

3

15/11/2020

Aportes
43203734
30/04/2010
Alpujarra
Activo - Inhabil
$ 893,509.00

$ 0.00
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Obligacion Nro
Descripcion

Monto Desembolsado
Saldo Capital

Cuotas Vencidas
SaldoVencido

Valor Cuota

Fecha Pago

Fecha Ultimo Pago
Estado

 Cupo Rotativo:
- Cupo Rotativo

Cupo Rotativo

Cupo Nro

Cupo utilizado
Cupo disponible

Cupo total
Estado

 Depésito a término:
Descripcion
Nombre
Numero del titulo
Oficina
Monto
Plazo (dias)
Fecha de creacion
Fecha de vencimiento
Tasa
Modalidad
Interes total proyectado
Retefuente total proyectada
Intereses proximo periodo
Retefuente proximo periodo
Fecha de pago de los intereses

Oficina Virtual

Documento Publico
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018-2018-013971
Libre Inversion
$ 3,500,000.00

$ 3,168,890.00

2

$ 241,094.00

$ 360,004.00
15/04/2019
30/01/2019
Vigente

387451

387451
$ 18,562,576.00
$ 6,437,424.00

$ 25,000,000.00
VIGENTE

CDT

Osorio Lopez Diana Maria
0180CVC00041805
Alpujarra
$1,000,000.00

365

02/04/2018
02/04/2019
6.5999999999999906%,
Vencimiento

$ 66,000.00

$ 2,640.00

$ 66,000.00

$ 2,640.00

02/04/2019
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8. MIS PRODUCTOS

Una vez se ingrese a oficina virtual y al dar clic en la opcién Mis productos-
Ahorros, el sistema presenta la siguiente pantalla la cual contiene una consulta

consolidada de los productos de ahorro que la empresa tiene en CFA.

8.1. Ahorro

Mis productos

Ahorro N

Obligaciones

Aportes

CDT/CDAT

La pantalla contiene la siguiente informacion:

t ‘ cfa Oficina Virtual - Personas L))

Bienvenido(a): Angie Johanna Castro Garzon Salida segura E‘
Ultimo Ingreso: jueves, 25 de marzo de 2021 02:28:04 p.m. IP: 190.248.14.52

Inicio uctos Transferencias Pagos Reportes

Producto Ndmero del producto Saldo Estado

Cuentamas CFA 01801028125 $4,301,677.00 Activa
Ahorro Programado 01806072916 $5,418,551.00 Inactiva
Ahorro Programado 01806079713 $ 3,646,571.00 Activa
Ahorro Programado 01806080550 $1,603,241.00 Activa Ver Mas

- Botén imprimir: Al dar clic en esta opcidn, el sistema permite imprimir
el estado de cuenta de cada producto.
El sistema ofrece la posibilidad de exportar el extracto en formato PDF o
Excel (1).
Se debe seleccionar la fecha de inicio y fecha final del extracto (2).
Seleccionar el numero de cuenta del cual se desea realizar la impresién
del extracto (3).
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Se debe dar clic en el boton buscar (4).

ESTADO DE CUENTA AHORROS

2 0170372021
’roducto: e
3 01801028125 A 4
Pigina 1 de 4
Cfa EXTRACTO DE CUENTA CUENTAMAS CFA
NIT 811.022.688-3 Nimerg Cuenta 01801028125
CASTRO GARZON ANGIE JOHANNA Periodo del extracte
HISPANIA - SANTA LUCIA
MEDELLIN De: 010372021 A 26032021
OFICIMNA ALPUJARRA
FECHA OF1 CONCEFTO DCTO. VALOR 3 SALDO 5
1205201 18 |DB TRANSF BANCA VIRTUAL 01805072915 1,000.00 51084114
1203301 18 |08 TRANSF BANCA VIRTUAL 01805072508 1.000.00 10.841.14
12032021 18 |DB COSTO TRANSACCION BANCA MOVIL 01501028125 2,101.00 38,740.14
1203201 18 |08 COSTO TRANSACCION BANCA MOVIL 01801028125 2.101.00 $5,740.14
12032021 18 |DB VA COSTO TRANSACCION BANCA MOVIL 01801028124 389 00 £8,341.14
120320 18 |DB VA COSTO TRANSACCION BANCA MOVIL 01501026125 358,00 33,341.14
1203201 18 |08 TRASLADO A 00801052226 1.500.00 %.841.14
12032021 18 |DB TRASLADO A 00301082226 1.500.00 $5,841.14
1203201 1R NA COSTO TRANSACCINN RANCA MOWVIE 01R01073105 1 R21 00 S5 150 14

- Producto: El sistema muestra la linea del producto de ahorros ya sea
ahorro tradicional, ahorro programado, entre otros.

- Numero de producto: Cuando se seleccione uno de los registros el
sistema muestra la siguiente pantalla, en la cual describe los ultimos
movimientos, los cuales son parametrizables. Para realizar la consulta
se debe aplicar los siguientes pasos:

Se debe seleccionar la fecha de inicio y fecha fin de la consulta de los
movimientos, por otra parte el sistema permite realizar la busqueda por
palabra clave (1) de esta manera el usuario podra filtrar por tipo de
operacion, Ejemplo: Efecty.

Cuando se ingrese la anterior informacion, se debe dar clic en el botén
buscar.

El sistema también permite imprimir los movimientos, para ello se debe

dar clic en el botén imprimir (3).
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chia inicia 111152020 B Fechafina

Movimientos de |a cuenta N® 00801099247

Fecha Oficina

Dotuments  Concepto

Walor

A través del botdn Limpiar el sistema le permite realizar una nueva

busqueda.

- Saldo: El sistema muestra el saldo de la cuenta a la fecha de consulta

- Estado: Indica el estado de cada cuenta.

- Ver mas: El sistema muestra el detalle de la cuenta seleccionada.

Cuenta de Ahorros
Descripcion

Nombre de la cuenta
Oficina

Fecha de ultimo movimiento
Estado

Saldo total

Cheques locales
Chegues en otras plazas
Monto blogqueado
Disponible

Codigo Interbancario

8.2. Obligaciones
8.2.1. Créditos

00801099247
Cuentamas Cfa
Zapata Torres Nayiver Paola
Camino Real
25/03/2021
Activa
$337,578.99
$0.00

$0.00

$0.00
$337,578.99
0001902418715

Una vez se ingresa a oficina virtual al dar clic en la opcion Mis productos-

Créditos el sistema presenta la siguiente pantalla la cual contiene una consulta

consolidada de los productos crediticios que la empresa tiene en CFA.

Oficina Virtual
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Mis productos Transferencias E

Ahorro

Obligaciones Creditos

Aportes

CFA Express

CDT/CDAT

2.1. Créditos:

=

Producto Namero del Saldo Estado
producto

Vivienda Empleados 018-2020-00934-1 $ 81,262,103.00 Vigente ver Mas Q B
gar

Libre Inversién 018-2018-01448-7 $13,572,829.00 Vigente Ver Mas Q B
gar

El sistema muestra el listado de todas las obligaciones crediticias que tienen
las empresas con CFA.

Numero de la obligacién: Cuando se selecciona uno de los registros (dar clic
en el numero de la obligacién) el sistema muestra en pantalla los pagos y la
opcion de despliegue de detalle de cada uno de los pagos a través del botén
Ver mas. Los datos que se muestran son los siguientes:

e Fecha: Dia en que se realiz6 el pago

e Descripcion: Tipo de transaccion en la operacion

e Monto: Valor de la transaccion

Pagos recibidos de la obligacién N° 018-2020-00934-1

Fecha Descripcion Monto

01/02/2021 Abono $ 266,857.00
18/01/2021 Abono $261,393.00
01/01/2021 Abono $ 261,872.00
16/12/2020 Abono $262,095.00

Para ver el detalle de cada pago, se debe dar clic en la opcidon Ver mas. El
detalle de cada pago muestra lo siguiente en una ventana emergente:
e Nro. obligacién
Fecha de abono
Valor abono
Saldo capital antes del abono
Aportes sociales
Capital

Oficina Virtual Documento Publico Pagina 98 de 189



s cfa

e Interés corriente vencido

Detalles del pago

Obligacion Nro
Fecha Abono
Valor Abono

Saldo Capital Antes del Abono
Capital
Interes Corriente Vencido

Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Juridica

018-2020-00934-1
01/02/2021

$ 266,857.00
$81,415,499.00
$199,021.00
$67,836.00

sair ¥

Versio

n 07- Mayo 2024

i Ver Mas Q . e w Y .
Ver mas -: Al dar clic en la opcion “Ver Mas”, el sistema

despliega en forma de acordedn la informacién de la obligacién seleccionada.

Libre Inversion

Namero del
producto
008-2019-01257-9

Producto

Obligacion Nro
Descripcion

Monto Desembelsado
Saldo Capital

Cuotas Vencidas
SaldoVencido

Valor Cuota

Fecha Pago

Fecha Ultimo Pago
Estado

Cédigo Interbancario

Saldo Estado

$ 24,194,085.00 Vigente

008-2019-01257-9
Libre Inversion
$ 30,000,000.00
$ 24,108,305.00
0

$0.00
$340,192.00
01/04/2021
16/03/2021
Vigente
0001902542751

=

(Peear S B

Pagar ‘Este boton permite pagar la obligacion seleccionada,
utilizando los fondos de cuentas de ahorros o depdsito electrénico.

OSeIeccione el numero de cuenta a debitar y el valor que desea pagar de su obligacion.

Oficina Virtual

Numero de cuenta:

N° Obligacion:

O Cuota vencida

O Valor a pagar

O Valor total de la obligacién

O Otro valor

Cancelar

Seleccione la cuenta a debitar

018-2020-00934-1

$0.00
$260,054.00

$81,262,103.00

$ 0

Documento Publico

Continuar >

Q00O

Pagina 99 de 189



’ Cfa Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Juridica

Version 07- Mayo 2024

Imprimir EAI dar clic en esta opcion, el sistema muestra el extracto del
crédito seleccionado. Este muestra en pantalla y el sistema permite exportar
como pdf.

ESTADO DE CUENTA CREDITOS *
xporara o . 41 ceip Q' & 2
Producto: 018-2020-00934-1 v
Pigna 1 de )
p Cf a EXTRACTO DE CREDITO VIVIENDA

NIT 811,022 688-3 Obligacion Nro: 018-2020-00934-1

CASTRO GARZON ANGIE JOHANNA Pago minimo Pago Total
HISPANIA - EL CORTIO §260,054.00 581,278,248 00
MEDELLIN Fecha de corte Fecha Limite de Pago
OFICINA ALPUJARRA 26/03/2021 16/0212021
Sistema de amortizacion Tasa E.A Pactada Tasa E.A. Cobrada Saldo capital
CUOTAFIJA EN PESO 1.98% 183 % $81,216,478.00
Plazo inicial (en meses) Cuofa No. Cuotas en mora Cuotas pendientes por facturar
180 5 0 355
AFLICACION ULTIMO PAGO VALORES PAGO MINIMO
DESCRIPCION | VALOR EN PESOS DESCRIPCION | VALOR EN PESOS
Abono a capital $199,021.00 Abono a capital $198,284.00 -

El sistema permite imprimir el extracto. Cuando se guarde el documento, para
abrir se debe ingresar el numero de documento.

El extracto del crédito le permite validar informaciéon general de la obligacion
contraida con la Cooperativa como linea, plazo, monto desembolsado, fecha
limite de pago, tasa del crédito, informacion de la aplicacion del ultimo y
préximo pago asi:
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EXTRACTO DE CREDITO VIVIENDA

Obligacion Nro:  018-2020-00934-1

ADOD

CASTRO GARZON ANGIE JOHANNA Pago minimo Pago Total
HISPANIA - EL CORTIJO $260,054.00 $81,278,248.00
MEDELLIN Fecha de corte Fecha Limite de Pago
OFICINA ALPUJARRA 26/03/2021 16/02/2021
Sistema de amortizacion Tasa E.A. Pactada Tasa E.A. Cobrada Saldo capital
CUOTAFIJA EN PESO 1.98 % 183 % $81,216,478.00
Plazo inicial (en meses) Cuota No. Cuotas en mora Cuotas pendientes por facturar
180 5 0 355
APLICACION ULTIMO PAGO VALORES PAGO MINIMO
DESCRIPCION I VALOR EN PESOS DESCRIPCION I VALOR EN PESOS
Abono a capital $199,021.00 Abono a capital $198,284.00
Interés corriente $67,836.00 Interés cormiente $61,770.00
Interés mora $0.00 Interés mora £0.00
3 Seguro vida $0.00 Seguro vida £0.00
% ) a?:g:nr_l%igcendiu y $0.00 Seguro incendio y terremoto $0.00
gé Honorarios y otros $0.00 Honorarios y otros $0.00
EB TOTAL ULTIMO PAGO $266,857.00 TOTAL A PAGAR $260,054.00
% Cualquier inquietud informarla al area de Gestién Servicio CFA teléfono 444 18 27 o 01 8000 421 827 -

Revisoria Fiscal CASO Auditorias & Consultorias S.A.S. Direccidn: Calle 29 No.41-105, oficina 7001 Medellin
Teléfono: 423 53 10 Correo: revisoria@cfa.com.co - al Defensor del Consumidor Financiero Dra. Natalia

Generar Tabla de Amortizacion o pagos BMediante esta opcion el
sistema le permitira obtener el detalle de cada una de las cuotas del crédito,
para abrir el archivo en el equipo el sistema solicita como contrasefa ingresar

el niumero de documento.

Contrasefia obligatoria

Este documento esta protegido por contrasefia. Intreduce una contrasefia.

[EEEET TR

Oficina Virtual
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Fecha: 26/03/2021 3:36 PM

’ f TABLA DE AMORTIZACION
c a Pagina: 1

CLIENTE: DL/NIT/PAS:

DIRECCION: CRA 065 096 059 TELEFONO: S818288

Datos de la obligacion:

NRO. OBLIGACION: 008-2019-01257-9 FECHA DESEMBOLSO: 10/112/2019 FECHA VENCIMIENTO: 18122024

LINEA DE CREDITO: LIBERE INVERSION CLASE: CONSUMO FORMA DE PAGO: NDNOM

MONTO: 30,000,000 PAGO CAPITAL: 1 TIPO TASA: FLIA

PLAZO: 120-QUINCENAL PAGO INTERESES: 1 TASA INICIAL E.A: 12.55 %

TIPO AMORTIZACION: CUOTA FLIA GRACIA CAPITAL: 0 TASA ACTUAL NOM:  11.85%

CUOTA: QUINCENAL GRACIA INTERESES: 0 TASA ACTUAL E.A: 12.55 %

Cuota Fechapag Saldo capital Capital Interes  Cuotaven  Moralot Apso Abono Cuota Estado
1 01/01/2020 30,000,000 118,391 214,301 0 1] 7.500 340,192 340,192 CANCELADO

La tabla de pagos o amortizacion, permitira ver cada una de las cuotas y como
sera distribuido el pago por rubros de capital, intereses corrientes, intereses de
mora y estado de las mismas cuotas.

8.3. Aportes

Una vez se ingrese a oficina virtual,y al dar clic en la opcidon Mis productos-
Aportes el sistema presenta la siguiente pantalla la cual contiene una consulta

consolidada de los aportes que la empresa tiene en CFA.

Mis productos

Ahorro
Obligaciones
Aportes

CDT/CDAT

Al dar clic en esta opcidn el sistema muestra la siguiente pantalla

8

Producto Ndmero del producto Saldo Estado

Aportes 22116620 $1,162,300.00 Activo

Numero del producto: cuando se selecciona uno de los registros (dar clic en
el numero del documento) el sistema muestra en pantalla los ultimos
movimientos de los aportes con Fecha, Numero de transaccion, Oficina,
Concepto, Valor y Saldo.
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=

Fecha Inicial: Fecha inicial & Fechafinal: Fecha final =

Movimientos de aportes
Fecha Nro. Tran Oficina Concepto Valor Saldo
25/01/2021 22092 16 Recaudo Por Ah. 4 +% 705.00 $1,162,300.00
19/12/2020 22092 20 Recaudo Por Ah. 4 +$ 47.00 $1,161,595.00
30/12/2016 22118 18 Nota Credito Aportes 6 +% 938.00 $1,161,548.00
30/12/2016 22118 18 Nota Credito Aportes 6 +%938.00 $1,160,610.00
30/12/2016 22118 18 Nota Credito Aportes 6 +% 938.00 $1,159,672.00
30/12/2016 22118 18 Nota Credito Aportes 6 +$938.00 $1,158,734.00
30/12/2016 22118 18 Nota Credito Aportes 6 +$938.00 $1,157,796.00
30/12/2016 22118 18 Nota Credito Aportes 6 +$938.00 $1,156,858.00
30/12/2016 22118 18 Nota Credito Aportes 6 +$ 938.00 $1,155,920.00

Ver mas : Al dar clic en la opcidn ver mas, el sistema despliega en

forma de acordeodn la informacion de los aportes seleccionada.

Producto

Aportes

Ndmero del producto

22116620

Descripcidn
Identificacion

Fecha de asociacién
Nombre de oficina
Estado y Condicién
Saldo total

Saldo Pendiente

APORTES ADICIONALES

Cuota voluntaria
Fecha de proximo p

ago

Saldo Estado

$1,162,300.00 Activo

Aportes
22116620
24/06/2009
Alpujarra
Activo - Habil
$1,162,300.00
$0.00

$ 3,200.00
02/15/2021

=

Nota: La informacién de los aportes voluntarios, solo se muestra cuando la

empresa tenga aportes voluntarios.

Imprimir E: Al dar clic en esta opcidn, el sistema muestra los aportes y el
sistema permite exportar como PDF y Excel.

El sistema permite realizar a través de un filtro generar extractos de meses
anteriores. Este extracto permite imprimirlo y permite su visualizacion en PDF y
excel y guardarlo en el equipo. En el momento de volver abrir el archivo en el
equipo el sistema solicita ingresar el numero de documento.

Oficina Virtual
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EXTRACTO DE CUENTA APORTES

oDE - 4 1 delp Q' Q@ =

Exportar a

PDF

Pagina 1 de 1

» Cf.a EXTRACTO DE CUENTA APORTES

NIT 811.022 688-3

CASTRO GARZON ANGIE JOHANNA ~ ~
cc 22116620 Valor Pendiente Periodo del extracto
HISPANIA - SANTA LUCIA $0.00 De: 01/11/2020 A.  26/03/2021
MEDELLIN
OFICINA ALPUJARRA
FECHA N* TRAN OFIC. CONCEPTO VALOR 3 SALDO 3
19/12/2020 [1956102964| 20 |[RECAUDO POR AH. 4 $47.00 $1,161,595.00
25/01/2021 (1982911749| 16 |RECAUDO PORAH 4 $705.00 $1,162,300.00

8.4. CDT/CDAT

Una vez se ingrese a oficina virtual,y al dar clic en la opciéon Mis productos-
CDT/CDAT el sistema presenta la siguiente pantalla la cual contiene una

consulta consolidada de los CDT o CDAT que la empresa tiene en CFA.

Mis productos

Ahorro
Obligaciones
Aportes

CDT/CDAT

Al dar clic en esta opcidn el sistema muestra la siguiente pantalla

CDT - CDAT
Cdt 0560CPV00000193 $ 3,000,000.00 Activados
Cdt 0560CVC00000899 $1,140,669.00 Activados

Numero del producto: cuando se seleccione uno de los registros (dar clic en
el numero del CDT o CDAT) el sistema muestra los movimientos de pagos de
intereses, con los siguientes campos (fecha, valor de los intereses pagados,
tasa, forma de pago)
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Pagos de intereses al depésito N° 0560CPV00000193

Fecha Intereses pagados
16/01/2021 $ 11,007.00
16/12/2020 $10,652.00
16/11/2020 $11,007.00
16/10/2020 $10,652.00
16/09/2020 $11,007.00
16/08/2020 $11,942.00
16/07/2020 $11,556.00
16/06/2020 $11,942.00
16/05/2020 $ 11,556.00
16/04/2020 $11,942.00

Primera  Anterior Siguiente  Ultima

Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Juridica
Version 07- Mayo 2024

8

Forma de pago
Efectivo
Efectivo
Efectivo
Efectivo
Efectivo
Efectivo
Efectivo
Efectivo
Efectivo
Efectivo

coococoocoooo

Ver mas ver Mas Q Al dar clic en la opcion ver mas, el sistema despliega

en forma de acordedn el detalle de cada uno de los productos de CDT y CDAT.

CDT - CDAT
Cdt 0560CPV00000193

Descripcion

Nombre

Namero del titulo

Oficina

Monto

Plazo (dias)

Fecha de creacién

Fecha de vencimiento

Tasa

Modalidad

Interes total proyectado
Retefuente total proyectada
Intereses préximo periodo
Retefuente proximo periodo
Fecha de pago de los intereses
Rendimiento_ultimo_periodo
Retefuente_ultimo_periodo
Intereses_por_cobrar
Retefuente_interes_por_cobrar

$ 3,000,000.00 Activados

cDT

Cardona Ochoa Blanca Nubia
0560CPV00000193
Terminal Del Norte
$ 3,000,000.00

180

16/08/2020
16/02/2021

4.6 %

Periodica Vencida
$ 68,066.00
$2,723.00

$ 11,468.00
$459.00
16/02/2021

$ 11,468.00

$ 459.00
$9,988.00

$ 400.00

Imprimir: E Al dar clic en esta opcidn, el sistema muestra la liquidacion de
rendimientos Financieros CDT y CDAT'S el sistema permite exportar como

PDF.
LIQUIDACION DE RENDIMIENTOS FINANCIEROS CDT Y CDATS *
Exportar a PDE v
Producto:

Seleccione un producto

Seleccione un producto
0560CPV00000193
0560CVC00000899

>

Este extracto permite imprimirlo y permite su visualizacién en PDF y permite
guardar en el equipo y en el momento de volver abrir el archivo en el equipo el
sistema solicita ingresar el numero de documento.
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Este documento esta protegido por contrasefia. Introduce una contrasefia.

sEmEBEEE

Cooperativa
I Financiera

NIT 811.022.688-3

Pagina

CDATS
Fecha de Expedicion Liguidacidn:

1 de 1

LIQUIDACION DE RENDIMIENTOS FINANCIEROS CDT Y

10/11/2020

OSPINA CARDENAS JUAN MANUEL
CLL 064 BC 103
MEDELLIN

OFICINA OFICINA EXITO ROBLEDO

093 APA B01 - ROBLEDO

INFORMACION GENERAL DEL DEPOSITO

Operacion Nro.: 0480CVC00001750

Plazo: 180

Fecha inicio: 13/06/2020

Fecha de vencimiento: 13/12/2020

Tasa EA: 5% Tasa Nominal: 4.9382%

Monto: $1,700,000.00 Walor intereses generados al vencimiento: $34,500.00
Retencidn en la fuente :  $1,380.00 Total a pagar: $33,114.00

GMF: $6.00

DE COLOMBLA,

CONDICIONES DE LA RENOVACION ACTUAL

EHUFERIN | ENUE ML FRANLUE RS,

Fecha de Renovacion:

Fecha de vencimiento:

§ Tasa EA: 0% Tasa Nominal: 0%

E Monto:  $0.00 Walor intereses generados al vencimiento: $0.00
Retencién en la fuente :  $0.00 Total a pagar: $0.00
GMF: $0.00

Limpiar: A través del boton Limpiar se podra iniciar una nueva
descarga de informacién de los productos de CDT o CDATS.

Oficina Virtual
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9. TRANSFERENCIAS
9.1. A Cuentas Propias CFA

Esta opcidn le permite transferir fondos entre las cuentas de ahorros del Titular.

Transferencias Pagos

A cuentas propias CFA

A cuentas de terceros CFA

Al dar clic en esta opcion el sistema muestra la siguiente pantalla para realizar

la transferencia.

& cfa

Esgprvpnidoal Luz Ampare Murera Lopora

ek ”.‘-.Fr'l:-ﬂ:llr-:l'l TarTENpriar1as l!ll|u:-rlr-.

ancela x

- Cuenta origen: corresponde a la cuenta desde donde saldran los
recursos. El sistema solo muestra cuentas activas y disponibles para
hacer la operacion.

- Cuenta destino: hace referencia a las cuentas del mismo titular que
esta disponible para enviar recursos (siempre que no presente bloqueo
por consignacion).

- Al pulsar el boton continuar el sistema valida tanto el estado de la cuenta
origen como la destino y debe mostrar el respectivo mensaje cuando

presente error en la transaccion.
Validacién de Transferencia

Después de dar clic en el boton Continuar muestra el resumen de la

transaccion que esta a punto de realizar:
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BgEsta seguro que desea continuar con la transaccién?

Cuenta origen: Ahorro Tradicional - 00803094300
Cuenta destino: Cfa Express - 43203734

Monto: £1,000.00

Costo transaccion: £2,500.00

Resultado de la Transferencia entre Cuentas
Después de confirmar los datos de la transferencia, el sistema muestra el

comprobante y permite imprimirlo.

Ultimo Ingreso: martes, 06 de abril de 2021 09:08:18 p.m. IP: 186.146.66.14

oTransaccién realizada exitosamente.

Fecha y hora de la transaccion: 07/04/2021 08:05:29
Numero de comprobante: 1166828

Cuenta origen: 01801034145
Cuenta destino: 00806136107
Monto: $5,000.00

Costo de la transaccion: $0.00

2 = B

Nota: El sistema permite realizar transferencia entre cuentas inactivas de CFA
(Terceros y entre cuentas del mismo titular); dado que las cuentas inactivas

presentan restriccion para retiros y no para abonos de dinero.
Se debe tener en cuenta que se validan los montos y permisos asignados tanto

para el preparador como el aprobador de la transaccién definidos en la opcion

Administracion- Permisos- Transacciones Monetarias.
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Cuando la transferencia sea exitosa, el sistema envia notificacion mediante

Correo electréonico de la transaccidén exitosa. Si la transaccion requiere de

control dual, una vez el preparador realice la transaccién esta no se efectuara

hasta tanto cada uno de los aprobadores haya realizado la aprobacion de la

transaccion y el sistema notificara mediante correo electronico a cada uno de

los aprobadores para su gestion.

Estimado Sr(a) CORPORACION PRO-DESARROLLO REGIONAL INTEGRAL 8110226883

CFAle informa gue tiene una fransaccion pendiente de aprobacién

Freparador

Eladio De Jesu Per Rez

Decripcion de la transaccion

Transferencias - A Cuentas de Terceros CFA

Valor

444

Cuenta origen

01801051500

Cuenta destino

00101007483

Fecha

16/05/2022 2:57:30 p. m.

MNumero comprobante

1109

Cualguier inquietud comunicarse al 232 00 11 o a nivel nacional al 018000421827

Mota: Este e-mail es generado de manera automatica, por faver no responda a esie mensaje

e El boton Guardar permite generar un comprobante de la transaccién

realizada y guardarlo en el equipo.

e El botdén Enviar permite asignar un asunto y una direccién de correo

electronico para realizar el envio directamente del comprobante de la

transaccion realizada.

Asunto:

E

Para:

prueba

ycorreag@cfa.com.co

e El botdn imprimir permite generar un comprobante de la transaccion

realizada.

Oficina Virtual

Documento Publico
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Biervenidola): Corporacion Pro-desarrallo Regional integral

Ulltiree Ingresa: martes, 17 de mays de 2022 04:54:02 pum. 1P 190.248.14.52
Irmpreso el 18/05/2022 4:23 p. m.

.ﬂ.‘ransaccir:m realizada exilosamente,

Fecha y hara de la transacdidn: 1BASA022 D4:23:00
MOmera de comprobante: a

Cuenta origen: 01801051500
Cuenta desting: 05401000078
Monto: $100.00

Codto de |a transaceidn: $0.00

9.2. A Cuentas de terceros CFA

Esta opcidén le permite al Superusuario o Autorizado transferir fondos a cuentas

de terceros.

Transferencias

A cuentas propias CFA

A cuentas de terceros CFA

Para esta opcion el sistema solicita clave transaccional

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.

omgresa la clave.

a Clave transaccional

Regresar x

Si la clave transaccional es correcta, el sistema muestra la siguiente pantalla

para realizar transferencias de sus cuentas a cuentas de terceros.

Al dar clic en esta opcion el sistema muestra la siguiente pantalla,la cual es

igual a la pantalla de transferencias a cuentas propias, se diferencia en que en
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cuentas destino debera cargar las cuentas de los terceros los cuales deben
estar previamente inscritos, lo cual se realiza en la opcién inscripcion de

terceros.

OEsta opcién permite realizar transferencias a sus terceros previamente inscritos. El monto maximo de transferencia es $5,000,000.00, si desea un valor

diferente modifique el monto diario.

Cuenta origen:

Cuenta destino: Lina Cardenas - 01801031586 v

Monto: $  $1,000.00

- El sistema muestra un mensaje informativo del monto maximo para
transferir a la cuenta seleccionada. “El monto maximo de Transferencias es
de $ , Si desea un valor diferente modifique el monto diario).”

Se aplica solo para transferencias a terceros. EI monto diario es
parametrizable y el sistema toma este valor del modulo en el cual se

encuentra parametrizado.

- La cuenta origen: El sistema muestra el listado de cuentas con saldo
disponible y permitidas para realizar la transaccion, siempre muestra cuenta
activa (no muestra cuentas inactivas, bloqueadas contra retiro, canceladas,
virtuales, Ahorro programado, cuentas de menores, conjuntas, alternantes y
cuentas virtuales) pero si permite ahorro a la vista, cuenta mas. El sistema
debe validar que la cuenta destino no incluye cuentas canceladas, bloqueadas
por consignacion). La cuenta origen debe pertenecer al usuario que realiza la

transaccion.

- La cuenta destino: muestra un listado de las cuentas de los terceros que
fueron inscritas. La cuenta destino debe incluir cuentas activas, inactivas,

bloqueadas (siempre que no sea bloqueo por consignacion).

Al pulsar el boton continuar el sistema valida tanto el estado de la cuenta
origen como la destino y muestra el respectivo mensaje cuando presente error

en la transaccién. Se debe tener en cuenta que se validan los montos y
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permisos asignados para el preparador como el aprobador de la transaccion
definidos en la opcién Administracion- Permisos- Transacciones Monetarias.
Nota: Las cuentas de terceros deben estar previamente inscritas para que

aparezcan en el catalogo de cuentas destino.

oc'Esta seguro que desea continuar con la transaccion?

Cuenta origen: Ahorro Tradicional - 00803094300
Cuenta destino: Lina Cardenas - 01801031586
Monto: $1,000.00

Costo transaccion: $2,000.00

Cancelar Continuar >

- Cuando se dé clic en continuar el sistema muestra el comprobante de

la transaccion asi:

Ultimo Ingreso: martes, 06 de abril de 2021 09:08:18 p.m. IP: 186.146.66.14

OTransaccién realizada exitosamente.

Fecha y hora de la transaccion: 07/04/2021 08:05:29
Numero de comprobante: 1166828

Cuenta origen: 01801034145
Cuenta destino: 00806136107
Monto: $5,000.00

Costo de la transaccion: $0.00

2 = B

El sistema le presenta al Superusuario o Autorizado la posibilidad de guardar

comprobante, enviar por correo electrénico e imprimir.
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9.3. Entidades Red Coopcentral

Esta opcion le permite a la empresa transferir fondos a cuentas de terceros o
propias en las entidades de la Red Coopcentral.

Transferencias

A cuentas propias CFA

A cuentas de terceros CFA
Entidades Red Coopcentral

A otros bancos

Inscripcion de terceros

Para esta opcion el sistema solicita clave transaccional

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.

olngresa la clave.

a Clave transaccional

Regresar x

Si la clave transaccional es correcta permite continuar con la operacion. En
caso que no se tenga previamente el tercero inscrito el sistema mostrara el

siguiente mensaje:

No se encontraron terceros intercooperativos

Para este tipo de situaciones el usuario debera realizar la inscripcion previa de

la cuenta destino a través de la opcion “Transferencia / Inscripcion de Tercero”.

Para realizar la transferencia hacia cuentas de la Red Coopcentral el sistema

muestra los siguientes campos:
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Cuenta origen: v
Cuenta destino: v
Monto: $

Cancelar x

Cuenta Origen: El sistema muestra el listado de cuentas con saldo disponible
y permitidas para realizar la transaccion, siempre muestra cuenta activa (no
muestra cuentas inactivas, bloqueadas contra retiro, canceladas, virtuales,
Ahorro programado, cuentas de menores, conjuntas, alternantes y cuentas

virtuales) pero si permite ahorro a la vista, cuenta mas.

Cuenta Destino: Muestra un listado de las cuentas de los terceros

intercooperativos inscritos de la red Coopcentral.
Monto: valor de la transaccion.

Dé clic en el botdon Continuar para registrar la operacion.

9.4. A otros Bancos

Esta opcion le permite a la empresa transferir fondos a cuentas de terceros
previamente inscritos en otras entidades financieras y asi mismo consultar el

estado de las operaciones interbancarias. El sistema muestra las siguientes

A cuentas propias CFA

opciones:

A cuentas de terceros CFA

Entidades Red Coopcentral

Transferencias
A otros bancos

Estados de las transacciones

Inscripcion de terceros
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9.4.1. Transferencias

Transferencias Reportes |

A cuentas propias CFA

A cuentas de terceros CFA

Entidades Red Coopcentral

Transferencias
A otros bancos »

Estados de las transacciones

Inscripcion de terceros

Esta opcion le permitira realizar operaciones hacia otras entidades. Para esta
opcion el sistema solicita clave transaccional

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.

omgresa la clave.

a Clave transaccional

Regresar x

Una vez se ingresa la clave transaccional correctamente, el sistema muestra

los siguientes campos para diligenciar.

SUULENUU U BXperniglilld (DU4LILUUV T T .

Cuenta origen: v
Cuenta destino:

Monto: $

Cancelar x

Cuenta Origen: Cuenta desde donde salen los fondos para la operacion.
Cuenta Destino: Cuenta en otra entidad a la cual se trasladara el monto

registrado, el sistema trae el nombre personalizado que el usuario registro y el
numero de cuenta.
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Monto: Valor a trasladar

Una vez se da clic en continuar el sistema muestra los datos de la transaccion
que esta a punto de confirmar y adicional informa el valor de la comision, como
se muestra a continuacion:

ogEsté seguro que desea continuar con la transaccion?

Verificacién de transferencia

Cuenta origen: Cuentamas Cfa - 00801080024
Cuenta destino: Monita Interbancaria - 00803094300
Monto: $5,500.00

Costo transaccion: $6,307.00

Cuando se dé clic en el botén Continuar, se mostrara el resumen de la

transaccion y podra generar los respectivos soportes.

oLa recepcion de la transferencia depende de los tiempos de la entidad destino, maximo un dia habil.

Fecha y hora de la transaccion: 26/10/2021 04:08:55
Nimero de comprobante: 105539

Cuenta origen: 00801080024
Cuenta destino: 01801031586
Monto: $5,000.00

Costo de la transaccion: $6,307.00

2 ~ B

El comprobante de recepcion puede ser guardado, impreso y/o enviado al

correo electrénico de preferencia del usuario.

9.4.2. Estado de las Transacciones

A través de esta opcion, Ila empresa puede consultar las operaciones

realizadas por la opcion A Otros Bancos
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Transferencias Reportes |

A cuentas propias CFA

A cuentas de terceros CFA

Entidades Red Coopcentral

Transferencias
A otros bancos

Estados de las transacciuneab

Inscripcion de terceros

Una vez el Superusuario o Autorizado elige esta opcion, el sistema muestra la
siguiente pantalla. La empresa puede elegir el rango de fecha inicial y fecha
final que desea consultar las operaciones que realizd o la palabra que requiera

y dar clic en Buscar, el sistema genera las coincidencias respectivas.

Fecha inicial: Fecha inicial g Fechafinal: Fecha final &
Palabra Clave: ngrese una palabra clave para la bisqueda de movimientos
Movimientos de la cuenta N°®
Id Lote Cuenta Origen Destinatario Banco Destino Cuenta Destino Monto Estado Causal
139880 HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 $16,000.00 P
139879 HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 $10,000.00 P
139874 HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 $20,000.00 P
139873 HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 $15,000.00 P
139852 HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 $29,000.00 P
HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 $23,000.00 P
HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 $20,000.00 P
HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 $23,020.00 P
PRUEBA BANCOLOMBIA BANCOLOMBIA 0123456789 $30,000.00 P
HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403  $2,600.00 P
PRUEBA TERCERO 105 40 01801031586  $5,000.00 P
MONITA INTERBANCARIA 40 00803094300  $5,500.00 P
MONITA INTERBANCARIA 40 00803094300  $50,500.00 P
2 HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 $11,000.00 P
2021 HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403  $12,000.00 P

80 02
139740 22 )801 )
Primera Anterior - 2 Siguiente Ultima

Los campos disponibles para consulta e identificacién de la operacién son:
Id Lote: Identificador o consecutivo de la transaccion

Fecha: En la que se realiza la transaccion

Cuenta Origen: Cuenta desde donde salen los fondos para la operacion.
Destinatario: Nombre de |la persona que recibe la transferencia

Banco Destino: Entidad previamente inscrita a donde van los recursos
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Cuenta Destino: Cuenta en otra entidad a la cual se trasladara el monto

registrado
Monto: Valor de la operacién
Estado: El sistema mostrara la fase en que se encuentra la transaccion asi:

e Pendiente: indica que la transaccion aun esta pendiente por
confirmar por parte de la entidad destino.

e Confirmada: hace referencia a que la transaccion ya fue recibida
por la entidad.

e Rechazada: significa que la operacion fue devuelta por la
entidad. Para este caso el sistema muestra el motivo por el cual

fue negada la transaccion.

Causal: En este campo se muestra el motivo por el cual una operacion fue

rechazada por la entidad destino.

9.5. Inscripcién de terceros

Esta opcién permite realizar la inscripcion de cuentas de terceros de la
Cooperativa, Red Coopcentral u Otras Entidades a los que se desea realizar
transferencias de manera manual o mediante archivo plano.

Transferencias Reportes

A cuentas propias CFA
A cuentas de terceros CFA

Entidades Red Coopcentral

WEVE]

Inscripcion de terceros >

Archivo plano
Consulta Carga

Consulta Tercero
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9.5.1. Inscripcion manual

Permite realizar la inscripcién de cada tercero.
El sistema solicita clave transaccional para realizar la inscripcion.

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccién.

Ingrese su Clave transaccional o Clave dindmica si ya la tiene.
Utilice el teclado virtual

0 Recuerde que debe ingresar la clave numérica

1 3 6
Clave transaccional

Solicitar clave transaccional & 4 <«
&: Borrar todo
Regresar x € Borrar Ultimo digito

*Valide que ninguna persona esté mirando la pantalla mientras ingresa su
clave

Cuando se ingrese correctamente la clave transaccional el sistema muestra la

siguiente pantalla

OEsta opcidn le permite realizar la inscripcién de cuentas para realizar transacciones. Cuando se trate de cuentas de CFA, las cuentas inscritas quedaran

disponibles de manera inmediata; las cuentas de otras entidades quedaran disponibles después de la activacion en la otra Entidad

Tipo de Entidad: v
Entidad financiera: v
Tipo de cuenta: v
Numero de cuenta: Numero de cuenta

Tipo de documento: v
Documento de ID del tercero: Ndmero de documento

Nombre completo: Nombre personalizado

Tope diario:

Cancelar x

- Tipo de entidad: Seleccionar desde la lista desplegable la opcion

segun la cuenta a inscribir

Tipo de Entidad:

Cfa
Red Visionamos
Ofras Entidades

Entidad financiera:
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- Entidad financiera: Seleccionar la entidad financiera del tercero a

inscribir. De acuerdo a la opcidn seleccionada en el campo anterior se

despliega un listado diferente

Entidad financiera:

Tipo de cuenta:

Numero de cuenta:

Tipo de documento:

Documento de ID del tercero:

Nombre completo:

Tope diario:

Cancelar

X

b

COOPETRABAN

uPB

CREARCOOP

JURISCOOP

FONEDH

CREDISERVIR

COLANTA

COOPANTEX

COOFISAM

COOPCREDITO ENTRERIOS

FAVI-UTP

CREDIFUTURO

CORPECOL

COOPERATIVA MULTIACTIVA MAYORISTA COOMUCA
FOMANORT (FONDO EMPLEADOS DEL EST. EDUC.PRIVADOS)
FOTRANORTE(Fondo de empl y trab de las cia industriales)
FODUN (Fondo de Empl Docentes de la U.Nal de Colombia )
CAJA UNlaN (Coop de Ahorro y crldito Caja UniCn )
COFACENEIVA -

- Tipo de cuenta: Se debe seleccionar el tipo de cuenta, el sistema

despliega un catalogo para cuentas de ahorro, cuenta corriente,

depdsitos de dinero electronico o préstamos segun corresponda.

AHORROS
CORRIENTE

DEPOSITOS ELECTRONICOS

PRESTAMO

- Numero de cuenta: Ingresar el numero de cuenta del tercero a inscribir

- Tipo de documento: se debe seleccionar el tipo de documento del

tercero a inscribir

- Numero de identificaciéon: Se debe ingresar el numero de documento

del tercero.

-  Nombre completo: Alias o descripcion que se le puede dar a la cuenta.

Para

- Campo de Tope diario: El sistema muestra el valor maximo que la

persona tiene parametrizado para transar. El valor lo deberan modificar
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las empresas por debajo del parametro definido. ElI cambio del
parametro es en linea, es decir funciona inmediatamente después de
realizar la modificacion.

Tope diario: e

El tope maximo de transaccion con
terceros es $5,000,000.00,

cancelar 7

Una vez se ha diligenciado el anterior formulario y si los datos son correctos el
sistema muestra la pantalla de confirmacion de la inscripcion.

Oatsta' seguro que desea continuar con la inscripcién?

Tipo de cuenta: AHORROS

Numero de cuenta 00801080024

lipo de documento: Cedula De Extranjeria
Documento de ID del tercero: 367386

Nombre completo: Sammy Ayra

Tope diario: £1,000.00

Costo de |a transaccion: £0.00

Al dar clic en la opcién Continuar, el sistema valida lo siguiente:

- Si la cuenta destino es CFA: el sistema valida que el numero de la
cuenta y el numero de identificacion si correspondan, si la informacion
no es correcta, el sistema mostrara el siguiente mensaje: No es posible
realizar la inscripcion, el numero de la cuenta ingresada no corresponde
con el Documento de identificacion.

- Si es para otra entidad: se aplican los ciclos de CENIT para confirmar

existencia y se debe registrar la prenota de manera automatica en Axon

El sistema muestra el siguiente mensaje al Superusuario o Autorizado que: “las

cuentas inscritas quedaran disponibles de manera inmediata cuando se trate
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de cuentas de CFA, cuentas de otras entidades quedan disponibles después

de la activacion en la otra Entidad”.

olnscripciﬁn 0 actualizacién realizada exitosamente

Fecha y hora de la inscripcion: 11/0372021 09:44:24
Entidad financiera: CFA

Tipo de cuenta: AHORROS

Namero de cuenta: 00801080024

Tipo de documento: Cedula De Extranjeria
Documento de identificacion: 367386

Nombre completo: Sammy Ayra

Tope diario: £1,000.00

Costo de la transaccion: £0.00

Si la inscripcion es exitosa el sistema notificara indicando que se ha realizado
la inscripcion de manera satisfactoria.
Al dar clic en regresar el sistema se redirecciona a la siguiente ventana en

donde se puede visualizar la cuenta inscrita anteriormente.

Cuentas inscritas

OEI listado de terceros que se visualiza a continuacion corresponden a aquellos que cuentan con productos disponibles para realizar transferencias.

Nombre Cuenta Entidad Estado Acciones
Lina cardenas 01801031586 CFA Vigente
Johana Vinasco 00801071249 CFA Vigente Ver Més Q
Sammy Ayra 00801080024 CFA Vigente Ver Mas Q

Primera = Anterior - Siguiente Ultima

9.5.2. Archivo Plano

Permite la carga masiva de terceros mediante archivo plano
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Transferencias Reportes

A cuentas propias CFA

A cuentas de terceros CFA
Entidades Red Coopcentral
_ M I
Inscripcion de terceros > SIES
Archivo plano

Consulta Carga

Consulta Tercero

En esta opcion debe seguir la siguiente secuencia:
- Descarga el ejecutable disponible en el link “descargue aqui’ para

construir el archivo como indica la flecha en la siguiente imagen

oLas cuentas de CFA quedan inscritas inmediatamente, las de otras entidades quedaran pendiente de ciclo descargue aqui.

Seleccione el archivo: Seleccionar archivo

Concepto:

Al hacer esta accion, si se emite el siguiente mensaje, da clic en la parte de

mas informacion

Windows protegio su PC

smartScreen de Microsoft Defender impidio el inicio de una aplicacion
ocida. Si gjecutas esta aplicacion, podrias poner en riesgo el PC.
vias informacion

AN

En la siguiente pantalla Da clic en el boton de ejecutar de todas formas
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Windows protegio su PC

SmartScreen de Microsoft Defender impidid el inicio de una aplicacion
ida. Si ejecutas esta aplicacion, podrias poner en riesgo el PC.

Aplicacion: PlanillalnscripcionTercero exe
Editor: Editor desconocido

_ Ejecutar de todas formas

Al ejecutar va a descargas y abre el descargable para generar la plantilla

Mombre
#F Acceso rapido
I Escritorio ~ hoy (2)
‘ Descargas - “' PlanillalnscripcionTercero

Al abrir la plantilla se habilita lo siguiente:

o5 InsTerceroMasivo — O -

Generar archivos planos de
Inscripcién Masiva de Terceros

CREAR PLANTILLA EN
BLANCO

VALIDAR PLANTILLA Y
GEMNERAR PLAMNO
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Oprime el botdn crear plantilla, el sistema abre archivo en excel con la

siguiente estructura e ingresa lo datos de los terceros,

TIPO DE ENTIDAD

[ENTIDAD FINANCIERA

TIPO DE CUENTA

NUMERO DE CUENTA

TIPO DOCUMENTO

DOCUMENTO TERCER(

NOMBRE COMPLETO

TOPE DIARIO

Se debe escoger el tipo
de entidad

Se debe escoger la
entidad financiera

Se debe escoger el tipo
de cuenta

La informacién de este
campo depende del tipo|
de cuenta, si ingreso
CUENTA DE AHORROS,
debe ingresar el ndmero|
de cuenta del destinatario,
si el tipo de cuenta es CFA|
Express en este campo
debe diligenciar el nimero
de documento del
destinataric. Esta celda
debe ser formato texto
para que permita ingresar|
los 0 a la izquierda, de lo|
contrario  marcara  las|
cuentas como errores.

Los valores soportados
para esta celda son CC,
CE, TI, NIT

CcC =
Ciudadania
CE = Cedula Extranjeria
TI = Tarjeta Identidad
NIT = NIT

Cedula

Este solo|
permite valores
numeéricos. No soporta
valores decimales. No
se debe incluir ningun
separadar.

campo

Se debe ingresar un
nombre descriptivo del
tercero, no  puede
contener  caracteres
extrafios como
@#%%8&/() ni nimeros

Este solo|
permite valores
numéricos. No soporta
valores decimales. No
se debe incluir ningun
separadar.

campo

Guarda el archivo y regresa a la pantalla del ejecutable para validar la plantilla

oprimiendo el boton validar plantilla y generar plano

v

VALIDAR PLANTILLA Y
GENERAR PLAMNO

85 InsTerceroMasivo

Tipo Documento

ORIGINADOR DE LA TRANSACCION

Mumero identificacion

Iniciar Proceso

de

documento

numero

En el campo de tipo

y
de

INFORMACION DEL ARCHIVO

Seleccione archivo a procesar.| ...

Limpiar

Valver al Inicio

guion y selecciona el archivo guardado anteriormente

85! InsTercercMasivo

ORIGINADOR DE LA TRANSACCION

Tipo Documento

Nimero identificacion

INFORMACION DEL ARCHIVO

Cedula Ciudadania

O

*

(71278023

Seleccione archivo 3 prucesar.D CACFAWMis Documentos\Libro 1 xlsx

Iniciar Proceso

Limpiar

Volver al Inicio

identificacion registra
los datos del titular
de la Oficina virtual.
En
Juridicas, sera el nit
de

el

personas
con digito

verificacion  sin

Una vez ingresa los
datos y selecciona el
archivo da clic en el
botdn “iniciar

proceso”
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El sistema muestra la validacion del archivo y emite mensaje de procesamiento

exitoso o con novedades, si es exitoso se debe oprimir el boton de si para

generar el archivo plano

ORIGINADOR DE LA TRANSACCION
Tipo Documento Cedula Ciudadania -

| 71278023

Mimero identificacion

INFORMACION DEL ARCHIVO

Seleccione archivo a procesar | | cFA\Ms Documentos\LibroT st

Iniciar Proceso Limpiar Valver al Inicio

CONVENCIONES CELDAS CON NOVEDADES

Tipo de cuenta incomecto

Documento Duplicado

RESUMEN DE ARCHIVO VALIDADO
|12.1'05.-"2D23 12:24:01 p. m.
|12J’D5.-"2D23 12:24:03 p. m.

Total Registros | 1

Hora Inicio Proceso

Hora Fin Proceso

Registros Exitosos | 1

Registros con Movedades | 0

Generar Plano

Archivo Procesado satisfactoriamente.

: Desea generar el archivo plano 7

o

Al dar clic en el boton Si, guarda el archivo como tipo txt
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o Guardar como Y
y i » Esteequipc * Documentos ] & Buscar en Documentos
Organizar + Mueva carpeta == - 0
B Este equipo ~ MNombre Fecha de modificacién | Tipo
; Descargas * Descargas 12/05/2023 1213 p. m. Carpeta de arch
B videos B videos 01/03/2023 8:16 a. m. Carpeta de arch
B 0S(C) Zoom 03/12/2021 816 a. m. Carpeta de arch
= Historicos (H:) wlia 5
MNombre: i
Tipo: | txt files (*.xt) ~
 Ocultar carpetas Cancelar

Ingresa nuevamente a la opcion de archivo plano y selecciona el archivo que
acaba de guardar y oprime el boton continuar

OLas cuentas de CFA quedan inscritas inmediatamente, las de otras entidades quedaran pendiente de ciclo descargue aqui.

Seleccione el archivo: prueba.txt
Concepto: PRueba|

El sistema emite resumen y al dar continuar se carga el archivo al sistema para

el registro de los terceros que contiene el archivo

OgEsta seguro que desea continuar con el Registro?

Verificacién de la transaccién

Nombre del archivo: prueba.txt

Fecha cargue: 12/05/2023 12:26 p. m.
Concepto: PRueba

Numero de registros: 1

Costo de la transaccion: $0.00

9.5.3. Consulta de Carga

Después de haber realizado una inscripcion masiva de terceros mediante

archivo plano, el sistema permitira consultar el estado de las inscripciones.
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06 de junio de 2023 12:38:05 p.m. IP: 190.248.14.52

Transferencias Reportes Administracion -

A cuentas propias CFA

A cuentas de terceros CFA

A otros bancos

el WELIVE]]
Inscripcién de terceros

Entidades Red Coopcentral Archivo plano

Transferencia ach Consulta Carga

)

Consulta Tercero

s

Concepto Fecha de carga Registros Estado

Al dar clic en esta opcion el sistema muestra la siguiente pantalla, permitiendo

consultar por los siguientes criterios:

Seleccione el tipo de

"l

busqueda:

Fecha de Carga

Estado

chivos procesados
Lote Concepto Fecha de carga Registros Estado
492 plantilla que debe 28/04/2023 139 Procesado con D;l
rechazarse errores

491 prueba mix 3 28/04/2023 0 Praocesado con D?l

errores

mera Anterior Siguiente Ultima

Dependiendo del criterio de busqueda seleccionada, el sistema muestra los
campos correspondientes para realizar una busqueda mas precisa.
Dependiendo del filtro seleccionado, el sistema mostrara el listado de los pagos

realizados:

Archivos procesados

Lote Concepto Fecha de carga Registros Estado
492 plantilla que debe 28/04/2023 139 Procesado con D?'
rechazarse errores
491 prueba mix 3 28/04/2023 0 Procesado con D?'
errores
L

- Lote: consecutivo de archivo
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- Concepto: informacion registrada por el usuario al momento de la
carga.

- Fecha de carga: Indica la fecha en la cual se realizé la carga del
archivo.

- Registros: Indica la cantidad de terceros en el archivo a inscribir

(d Estado: Indica el estado de la inscripcidn ya sea procesado, pendiente o
eliminado.

}
- Detalle D El sistema habilita esta opcion para ver el detalle de cada
una de las aplicaciones de cada registro.
Al dar clic en esta opcidn el sistema muestra la siguiente pantalla para
ver el resumen de los pagos efectuados por cada carga.

> Exitosos: aplica para los terceros inscritos con éxito

Exitosos
Documento Nombre Cuenta Monto
1039468103 katherine uribe 00801092226 $1,000.00 a,

> Rechazados: Aplica para los terceros que por algun motivo no
pudieron ser inscritos mostrando en cada uno la causa del
rechazo.

Rechazados

=3
Documento Nombre Cuenta Entidad Monto Causal
21701154 ARBOLEDA DORA LIGIA 00101004753 CFA $1,600,000.00 Tercero ya Registrado
70978143 GIL DIEGO HERNAN 00101029754 CFA $500,000.00 Tercero ya Registrado
3395883 OSORIO HECTOR DARIO 00101032455 CFA $1,000,000.00 Tercero ya Registrado

> El sistema permite descargar el informe de los registros
rechazados en un archivo en Excel, para ello se debe dar clic en

la opcién a’ .

9.5.4. Consulta de terceros
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Transferencias Reportes

A cuentas propias CFA
A cuentas de terceros CFA

Entidades Red Coopcentral
Manual

Inscripcion de terceros >

Archivo plano
Consulta Carga

Consulta Tercero 4

- Listado de cuentas: el listado de todas las cuentas de los terceros que
fueron inscritas por el superusuario o Autorizado.
La pantalla contiene un buscador que permite con mayor facilidad
buscar los registros de las cuentas que fueron inscritas por el
superusuario o Autorizado, el sistema despliega los criterios de
busqueda.
Los registros se muestran desde el mas reciente al registro mas antiguo

teniendo en cuenta la fecha de inscripcion

Seleccione el tipo de blsqueda:

Cuentas inscritas

OE\ listado de terceros que se visualiza a continuacion corresponden a aquellos que cuentan con productos disponibles para realizar transferencias.

Nombre Cuenta Entidad Estado Acciones

CARLOS ALBERTO CABAS M 015008071 Bancolombia Pendiente Por Entidad
Destino

JOHN JAIRO FRANCO SANTOFIMIO 094807476 Bancolombia Pendiente Por Entidad
Destino

DORA MARIA GARCIA CARO 000100027333 Bancolombia Pendiente Por Entidad
Destino

JORGE INFANTE 116015280 Bancolombia Pendiente Por Entidad
Destino

Primera Anterior'nz 3 4 5 6 7 8 Siguiente Ultima

La pantalla muestra los campos:
e Nombre: Nombre del Asociado/Ahorrador
e Cuenta: Cuenta inscrita para transferencias

e Entidad: Entidad a la que pertenece la cuenta
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e Estado: Los diferentes estados en los que puede quedar la inscripcion
de un tercero:

o Pendiente por entidad destino: Corresponde al estado con el
que se identifican las transacciones que fueron inscritas
recientemente y aun no han sido validadas por la entidad destino

o Rechazado por entidad destino: Corresponde a los terceros
que fueron rechazados por la entidad destino después de validar
la informacion de la inscripcidn

o Vigente: Son las inscripciones que ya fueron validadas por la
entidad destino y se encuentran aprobadas para realizar

transacciones.

. B Ver vas Q . | -
Al dar clic en ver mas , el sistema despliega la siguiente

informacion y muestra las siguientes opciones:

Cuentas inscritas

otl listado de terceros que se visualiza a continuacion corresponden a aquellos que cuentan con productos disponibles para realizar transferencias.

Nombre Cuenta Entidad Estado Acciones
sammy 00801080024 CFA Vigente

Documento CE - 367386

Tipo de cuenta Cuentamas Cfa

Tope diario $2,000.00

Fecha de inscripcion 03/10/2019

-] r
———

- Eliminar (] : Permite realizar la eliminacién de los registros de las
cuentas inscritas; al dar clic en esta opcidon el sistema mostrara el

siguiente mensaje de confirmacion:

{Esta seguro que desea eliminar la cuenta 00801080024 inscrita?

si P No X

Al dar clic en Si el sistema elimina el registro y este no se visualiza en el

listado de cuentas inscritas.
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Cuenta(s) Tercero(s) eliminada(s) con éxito. Verifigue en unos minutos.

Al dar clic en NO el sistema muestra nuevamente el listado de terceros.

#

- Modificar: Este botdn permite modificar el nombre del titular y

el Tope Diario.

efsla opcion le permite actualizar la informacion de los terceros que tiene inscritos

Tipo de Entidad:

Entidad financiera:

Tipo de cuenta:

Numero de cuenta:

Tipo de documento:

Documento de ID del tercero:

Nombre completo:

Tope diario:

Cancelar

CFA
CFA

AHORROS

00801080024

Cedula De Extranjeria

367386
Sammy Ayra

1000

X

Al dar clic en continuar el sistema muestra la siguiente pantalla de confirmacion

de la modificacién del tercero.
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oiEsté seguro que desea continuar con la actualizacion?

Entidad financiera:
Tipo de cuenta:
NUmero de cuenta:

Tipo de documento:

Documento de ID del tercero:

Nombre completo:

Tope diario:

Costo de la transaccion:

Cancelar

X

Versiéon 07- Mayo 2024

CFA

AHORROS
00801080024

Cedula De Extranjeria
367386

Sammy Ayra perez
$50,000.00

£0.00

Al dar clic en continuar se visualiza el comprobante de la actualizacién del

tercero.
olnscrip:iﬁn o actualizacién realizada exitosamente
Fecha y hora de la inscripcion: 11/03/2021 09:50:23
Entidad financiera: CFA,
Tipo de cuenta: AHORROS
Numero de cuenta: 00801080024
Tipo de documento: Cedula De Extranjeria
Documento de identificacion: 367386
Nombre completo: Sammy Ayra perez
Tope diario: £50,000.00
Costo de la transaccion: £0.00
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10. PAGOS
10.1. Obligaciones

Esta pantalla permite realizar el pago de obligaciones por medio de la
seleccién de una cuenta de ahorros del asociado y/o ahorrador; el sistema
también permite realizar el pago del cupo de crédito y el pago de una utilizacién
en particular (o varias si la empresa asi lo desea).

Para ingresar se debe dar clic en el menu principal a la opcién Pagos seguido
de Obligaciones

.l Al . 1 2WEL90, | H.0L8

Reportes
Créditos

Obligaciones

Empresariales

Pago e Inscripcion de facturas

10.1.1. Créditos

Al dar clic en esta opcion, el sistema carga todas las obligaciones del asociado
y/o ahorrador:

Fecha de

Obligacién  Cuotavencida Préximacuota Valor a pagar Valor total vendmiento Estado

08-2019-01257-9 " By 5 92 $ 7,165 16/04/2( o
008-2019-01257-9 $0.00 $340,192.00 $340,192.00 $23,947,165.00 6/04/2021 Vigente

Adicionalmente, permite consultar el detalle de cada obligacién dando clic en la

., P Ver Ma
opcion ver mas :

Obligacion Nro 008-2019-01257-9
Descripcion Libre Inversion
Monto Desembolsado % 30,000,000.00
Saldo Capital % 23,900,860.00
Cuotas Vencidas 0

SaldoVencido $ 0.00

Valor Cuota % 340,192.00
Fecha Pago 16/04/2021
Fecha Ultimo Pago 01/04/2021
Estado Vigente

Cédigo Interbancario 0001902542751
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Condiciones Especiales:

Para pagar una obligacion, se debe dar clic en la opcién Pagar K&l $ y el
sistema muestra la siguiente pantalla:

OSE\EKUOHE el nimero de cuenta a debitar y el valor que desea pagar de su obligacion.

Numero de cuenta: Seleccione la cuenta a debitar hd

N° Obligacion: 008-2019-01257-9

) Cuota vencida $0.00 e
) Valor a pagar $340,192.00 e
' Valor total de la obligacién $23,947,165.00 e
) Otro valor
° $ o e
Cancelar x

Numero de cuenta: El sistema presenta una lista desplegable para
seleccionar el numero de la cuenta a la cual se le realiza el débito para
pagar la obligacion.

Numero de cuenta: seleccione la cuenta a debitar v
) _ Seleccione la cuenta a debitar
N*® Obligacion: Cuentamas Cfa - 00801099247

N° Obligacién: el sistema muestra en pantalla la obligacion
seleccionada para realizar el pago.

N° Obligacién: Ll anlrs

Cuota vencida: Corresponde al valor en mora de las cuotas vencidas
que tiene el asociado y/o ahorrador hasta la fecha.

Valor a pagar: Si la obligacion esta vencida incluye el valor en mora de
las cuotas vencidas mas el valor de la cuota vigente. Si la obligacion
esta al dia corresponde al pago de la cuota vigente.

Valor total de la obligacion: Corresponde al total a pagar de la
obligaciéon a la fecha, incluyendo las cuotas vencidas y los intereses
causados de la cuota vigente.

Otro valor: El sistema le permite al asociado y/o ahorrador ingresar un
valor diferente para pagar la obligacion.

Se debe tener presente que el valor ingresado no debe superar el valor total de
la obligacién, en este caso el sistema no permite continuar con la transaccion
debido a que no habilita el botén ‘continuar’.
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oSE\ec:ione el ndmero de cuenta a debitar y el valor que desea pagar de su obligacion.

Nimero de cuenta: Seleccione la cuenta a debitar v

N° Obligacién: 008-2019-01257-9
O Cuota vencida $0.00 o
O valor a pagar $340,192.00 0
O valor total de la obligacién $23,947,165.00 0
@® Otro valor

- $  $40,000,000.00 X 0

Cancelar x

Cuando se seleccione otro valor y se ingrese el valor a pagar, el sistema
automaticamente muestra las siguientes opciones para que el asociado y/o
ahorrador seleccione como desea que se aplique el abono adicional.

- Reduccién de cuota: Abono extraordinario a capital con el cual
se reduce el valor de la cuota mensual y se mantiene el plazo del
credito.

- Reduccién de plazo: Abono extraordinario a capital con el cual
se reduce el plazo total del crédito y se mantiene el valor de la
cuota.

05e eccione el ndmero de cuenta a debitar y el valor que desea pagar de su obligacion.

one la cuenta a debitar .

Q000

ndique como desea que se aplique su abono adicional:

o0

Cancelar

Al dar clic en la opcion continuar, el sistema muestra la siguiente pantalla en la
cual se visualiza la confirmacion del pago de la obligacion. El asociado y/o
ahorrador puede verificar los datos de la transaccion y en caso de informacion
inconsistente, se debe dar clic en cancelar; si por el contrario la informacioén es
consistente, se debe dar clic en el botén Continuar.
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ogEsté seguro gue desea continuar con la transaccion?

Verifique los datos de la transaccién

N° Obligacién: 008-2019-01257-9

Valor total de la obligacion: $23,947,165.00

Valor a pagar: $1,000.00

Costo de la transaccion: $0.00

N° de cuenta: Cuentamas Cfa - 00801099247
Forma de aplicacion del pago: Normal

Al dar clic en el botéon continuar, se confirma la realizacién del pago y
posteriormente, el sistema muestra el comprobante de la transaccion.

Nota: El comprobante expone los datos de la transaccion incluyendo el costo
de la transaccion, el cual corresponde a la comision que CFA le cobra a la
empresa por la utilizacién de este canal (con IVA incluido).

oTran saccion realizada exitosamente.

Comprobante de la transaccién

Fecha y hora de la transaccion: 06/04/2021 12:31:35
Numero de comprobante: 1165073

N° Obligacion: 008-2019-01257-9
Valor total de la obligacion: $23,947,165.00
Valor a pagar: $1,000.00

Costo de la transaccion: $0.00

N° de cuenta: 00801099247
Forma de aplicacion del pago: Normal

B ~ B

Cuando la transaccion cuenta con control dual es decir una persona prepara la
transaccion y otra(s) aprueban, ésta quedara en firme una vez el aprobador
efectue la transaccion. Se debe tener en cuenta que se validan los montos y
permisos asignados para el preparador como el aprobador de la transaccion

definidos en la opcidn Administracion- Permisos- Transacciones Monetarias.

Cuando la transaccion es exitosa, el sistema envia notificacion mediante correo
electréonico cuando se efectue la transaccion.
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El sistema brinda las opciones de guardar el comprobante, enviar por correo
electronico e imprimir; para ello dependiendo de la necesidad, se debe dar clic
en los botones respectivos.

) ~ B

Para enviar el comprobante a través del correo, se debe dar clic en el icono

ul y posteriormente diligenciar lo siguiente:

Asunto;

«

)
=
u

Cancelar x

- Asunto: Indique el asunto del envio del comprobante.
- Para: Se debe anadir el correo electronico al que se va a remitir el
comprobante. Para enviar a varios correos se debe separar cada uno

con un punto y coma

Por ejemplo:

Asunto: Comprobante avance obligacion

=

nzapata@cfa.com.co|

0
1]
=
w

Cancelar x Enviar >

10.2. Empresariales

Esta pantalla permite realizar pagos empresariales (ndmina y/o proveedores)
manuales o a través de archivo plano, por medio de la seleccion de una cuenta de
ahorros de la empresa hacia cuentas de terceros.

Para ingresar se debe dar clic en el menu principal a la opcion Pagos seguido de
Empresariales
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Reportes

Obligaciones

: Archivo plano
Empresariales

N W ERITE]
Pago e Inscripcion de facturas

Programacion de Pagos Consulta de pagos

El sistema despliega las siguientes opciones para realizar el pago empresarial:

10.2.1. Archivo Plano

Esta opcion permite realizar pagos con los fondos de las cuentas de ahorros que
la empresa posee en CFA mediante la aplicacion de un archivo plano o datos
digitados por el superusuario o autorizado. Para esta opcion se debera usar la
plantilla disponible de pagos empresariales disponible en la pagina.

Esta opcion permite ingresar el archivo de datos para la aplicacion de los pagos
de némina (salario) o pago a proveedores.

Reportes

Obligaciones

. Archivo plano
Empresariales

Manual

Pago e Inscripcion de facturas

Pro os Consulta de pagos

Al dar clic en esta opcidn, el sistema solicita clave transaccional.

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.

elngresa la clave.

a Clave transaccional

Regresar - >

Al dar clic en continuar y si la clave transaccional ingresada es correcta, el
sistema solicita el diligenciamiento de la informacién necesaria para realizar el
cargue del archivo plano y la ejecucion del pago empresarial.
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El sistema presenta un hipervinculo que permite descargar un ejecutable el

cual permite generar el archivo plano con la estructura requerida para su
procesamiento , esto se descarga a través de la opcion "Descargue aqui”.

oEsTa opcion permite realizar el cargue del archivo con los pagos a realizar. Para que la carga Sea exitosa el archivo debe conservar la estructura del Archivo

modelo, descargue aqui.

Una vez ingresada a la opcion el sistema descarga en el equipo el ejecutable,
se debe dar clic en la pestafa y posteriormente dar clic en guardar.

Guardar

Mas infarmacion

o El archiva PlanillaPagosEmpr....exe no se
descarga habitualmente y puede ser peligroso.

Descartar A

Al dar clic en guardar se debe tratar de abrir el ejecutable en la ruta
correspondiente.
El sistema emite el siguiente mensaje, se debe dar clic en mas informacion

Windows protegio su PC

en de Microsoft Defender evito que se iniciara una
ecutar esta a 6n puede suponer un riesgo para tu PC.

) . | Ejecutar de todas formas I
Se debe dar clic en la opcion

El ejecutable contiene las siguientes opciones:
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VALIDAR PLANTILLA Y
GENERAR PLANO

x
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e Crear plantilla en blanco: Esta opcion permite almacenar en el equipo
la plantilla con los campos y orden requeridos que esta debe contener.
Esta opcion es necesaria para las empresas que aun no tienen
construida la planilla del pago empresarial, puedan realizarla de tal
manera que cumpla con la estructura requerida para su procesamiento.

Al dar clic en esta opcién, se debe efectuar los siguientes pasos:

- El sistema emite el siguiente mensaje informativo indicando que
debe seleccionar la ruta en la cual desea guardar la plantilla en
blanco, se debe dar clic en el boton aceptar.

Generar Plantilla Blanco

Seleccione la ruta en la cual desea guardar la plantilla en
blanco,

- Se debe seleccionar la ruta del equipo y colocar nombre a la
plantilla, posteriormente se debe dar clic en guardar.
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|'.|_7.| Guardar como

<« v 4 B > Esteequipo » Escritorio v | O

Organizar

[ Este equipo
; Descargas
| Documentos
29 Escritorio
&= | Imagenes
J’! Musica

P Objetos 3D

m Videos

. Disco local (C

MNueva carpeta

~ MNeombre

E Libro2
) deudas
] PLANILLA FUNDACION NUEVA
) viaje
af CFA
Emergencias
Pagare

Vehiculo Transpaso
) RS

Buscar en Escritorio

= @

Nombre de archivo: | [JEERET N EFHE ES

Tipo:

Autores:

~ Ocultar carpetas

Exel Files

Yulier Tatiana Correa ... Etiquetas: Agregar una etiqueta

Herramientas Guardar

Cancelar

- Se debe esperar a que el sistema almacene la plantilla en la ruta
correspondiente y el sistema procedera a abrirla automaticamente.

&

Plantilla Pagos empresariales - Microsoft Excel

m Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador @ §
== % Cortar - = A =5 T B BE X Autosuma *
Verdana S0 v A A S Ajustar texto General - L i I = i 4
3 Copiar ~ £ 13?;4 = = af @] Reltenar - z
Pegar ) N & s~ - O-A- B8 Combinary centrar = | $ - % 000 | %8 %  Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar
- Copiar formato == &3 = : **® | condicional - como tabla~ celda~ - - © | @Bt it se
Portapapeles Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Modificar
- S| TIPO DOCUMENTO
A B c D E F
1 [Tpo DOCUMENTO | DOCUMENTO NOMBRE TIPO CUENTA CUENTA VALOR

Los ualares soportadas para ssta)
seldason O, CE, TI,MIT

CC = Cedula Ciudadania
CE = Cedula Eranieria
1= Tarjeta ldentidad
HIT= NIT

S debe ingresar ¢ nimero 4]
documento del destinatario, sin
puntos, comas ni ringin otic)
separador, el hit deve ol ¢
digito de verificacion

Se debe ingresar un nombre descriptivo del destinatario, o pusde contaner] 0% UHTES Soportados para esta celda son:

Garacteres enrafos coma @ASXEH) nindmeros TSRS ERES

CFA EXPRESS (ODE)

La informacién de este campol
depende_del tipa de ouenta, |
ingreso CUENTA DE AHORFDS,

del desthatario, i ¢l tha o)
cuenta o5 CFA Express en sste
campa debe diigenciar el nimerol
dedocumenta del destinatari.

Este campo solo permite ualores|
numéricos. No soporta ualores|
desimales. Mo se debe inoluir
ningin separador.

para que permita ingresar las 0 3
la iaquierda, de I conario
marcars las ouentas como)
emores,

o e

- Se debe seguir los pasos descritos en cada columna para garantizar que
esta quede correctamente diligenciada, cuando se haya diligenciada
toda la informacién se debe dar clic guardar en el archivo de excel y
posteriormente se debe cerrar el archivo.
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E‘ - Ols Plantilla Pagos emp Microsoft Excel
PYNTH | nicio | insertar  Disefio de pag Formulas  Dat Revisar Vista  Programadar
== % Cortar .o o= _ = - ) =) Com =
mTAAN T == = Ajustar texto General )
3 Copiar ~ = = =l &~ ¥ =
Pegar NZ S~ - d-A- === 5 Combinary centrar = | § <+ % 000 | 3 .%  Formato  Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato
- F Copiar formato = = = = ™ | condicional * como tabla~ celda~ ~ ~ -

Fhe X autosuma v A
=) -C'J 3] Rellenar - /4?
o

@ |

Ordenar
yfiltrar= 5

Portapapeles Fuent Namero Estilos Celdas Modificar
HG - I
A B c D E F
1 _TIPO DOCUMENTO DOCUMENTO NOMBRE TIPO CUENTA CUENTA VALOR

Los walores sopartadas para esta|
celda son CC, CE, TLMIT
d

Los valores sopartados para esta elda son;

CUENTAS DE AHORROS
CFAEXPRESS (ODE)

a
ingresa CUENTA DE Al

La informacién de este
depende dal

campol

cuenta, =i
HORROS,

del
o

2

3 cC 102043589 Joaquin Moreno Correa CUENTA DE AHORROS 00801578952 15000
4 |CC 102043590 Jairo Quinonez CUENTA DE AHORROS '00801578953 1000
5 |CC 102043591 Sandra Vasquez CUENTA DE AHORROS ‘00801578954 1500
6 |CC 102043592 Juliana Cardona CUENTA DE AHORROS '00801578955 25620
7 CC 102043593 Jesus Corrales CUENTA DE AHORROS 'DDBDlS?BBSﬁ 18870
8 |cC 102043594 Jaun Camilo Sepulveda CUENTA DE AHORROS ‘0801578957 22106
9 CC 102043595 Susana vasquez CUENTA DE AHORROS ‘00801578958 25342
10 |CC 102043596 Raquel Cordoba CUENTA DE AHORROS ‘00801578959 28578
11 CC 102043597 Fidel Castro CUENTA DE AHORROS '00801578960 31814
12 CC 102043598 Fabio Santos CUENTA DE AHORROS 'DDBDlS?BBE'l 35050

e Validar plantilla y generar plano: Esta opcion permite validar la
plantilla y generar el archivo plano para posteriormente ser cargado en
la oficina virtual.

Al dar clic en esta opcién, se debe efectuar los siguientes pasos:
- Una vez creada la plantilla, tal como se describe en el paso
anterior, se debe pasar dicha plantilla por esta opcion para validar
su correcto diligenciamiento.

- En este ejecutable se debe dar clic en la opcion validar Plantilla
y generar plano.

* Generar archivos planos pagos empresariales CFA

ORIGINADOR DE LA TRANSACCION

Tipo Documento |

Nimero identificacion | |

INFORMACION DEL ARCHIVO

Seleccione archivo a procesar.| ..

Iniciar Proceso Limpiar Walver al Inicio

Nota Aclaratoria: Todos los campos anteriores son de
obligatorio diligenciamiento.

- Originador de la transacciéon: Se debe ingresar la
informacion del tipo de documento y numero de
identificacion del usuario que esta generando Ia
transaccion y para el caso de las empresas, en tipo de
documento Nit y en el campo documento originador de la
transaccion se debe ingresar el Nit de la empresa.

- Informacion del archivo, se debe realizar la busqueda del
archivo, el cual se encuentra en la ruta en la cual se haya
almacenado en el paso 1.
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Se debe dar clic en el icono |:| para cargar el archivo
plantilla a validar, el sistema emite el siguiente mensaje el
cual indica que se debe cargar el archivo, se debe dar clic
en Aceptar.

Generar &Archivo *

o Por favaor seleccione el archivo plantilla que desea validar.,

Una vez identificado el archivo se debe dar clic en Abrir.

* Abrir X
« v 4 > Esteequipe » Escritorio ] Buscar en Escritorio
Organizar « MNueva carpeta =~ O 0
~
[ Este equipo Nombre
1 TIPO|
; Descargas (] Plantilla Pagos empresariales —_—
| Decumentos ] Libro2
[}
[ Escritorio 2] deudas
@ PLANILLA FUNDACION NUEVA Loz walor
&= Imagenes celda so
= viaje
B Muasica - CC-Ce
o CFA CE = Ced
B Objetos 3D Emergencias L'I;:z:?r
m Videos Pagare
% Disco local (C:) Vehicule Transpaso
2
= Historicos (H:) Pruebas BV 2 |
= SGC (Wicaro) (Z: TELEFONOS .
D a4 S > AN
Nombre de archivo: | Plantilla Pagos empresariales V| Exel Files ~

Una vez ingresada la anterior informacién, se debe dar clic en el boton iniciar
proceso

¥ Generar archivos planos pagos empresariales CFA — O >

ORIGINADOR DE LA TRANSACCION

Tipo Documento |NIT v |
Nimero identificacian | 8110226883 |
INFORMACION DEL ARCHIVO

Seleccione archivo a procesar. CACRANEscritorio®\Plantila Pagos
empresariales xlsx

Iniciar Proceso Limpiar Valver al Inicio

Nota Aclaratoria: Una vez realizada la plantilla esta se debe cerrar, dado que
para iniciar el proceso de verificacion, es importante que esta no se encuentre
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abierta, si esto sucede el sistema muestra el siguiente mensaje, el cual impide
continuar con el proceso.

ValidarPlanilla

La planilla que desea validar se encuentra actualmente en
gjecucion.

Le recomendamos cerrar el archivo antes de iniciar el proceso.

>

Al dar clic en iniciar proceso, el sistema muestra en pantalla el resumen de la

validacion.

CONVENCIONES CELDAS CON NOVEDADES

Tipo de cuenta incomecto

Documerto Duplicado

RESUMEN DE ARCHIVO VALIDADO

Hora Inicio Proceso |211‘D?1'2[}22 10:58:32 a. m.
Hora Fin Proceso |21fﬂ?f2[]22 10:58:35a. m.
Total Registros | 10

Registroz Exitozos | 0

Total Morto Extosos | $ 0.00

Registros con Movedades | 10

En caso de encontrar novedades, el sistema muestra un emergente indicando que
el archivo fue procesado; se debe revisar el archivo para visualizar las novedades

presentadas.

Proceso finalizado con novedades, revise el archivo y corrija
las observaciones.

Generar Archivo >

Oficina Virtual Documento Publico
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Se debe abrir el documento para verificar la informacion que presenté
inconsistencias, el sistema muestra a través de colores aquellas celdas en las
cuales se presentan novedades, se debe tener en cuenta las convenciones de
colores, la cual muestra el error presentado para realizar las correcciones
necesarias para el adecuado procesamiento, cuando se realice el ajuste del
archivo se debe realizar la carga de nuevo en el ejecutable para su validacion.

CONVENCIONES CELDAS CON NOVEDADES

Documernto Duplicado

A B C D
TIPO DOCUMENTO DOCUMENTO NOMBRE TIPO CUENTA

Tipo de cuenta incomecto

E

CUENTA

Se debe ngresar un nombre descriptiuo del destinstario, no pueds  comener| LO7VEI91ES Soportadas para esta celda sor
teres extrafios eome #$746 ni nimeros TGRS
CF & EXPRESS (ODE]

cc 102043589 Joaquin Moreno Correa CUENTA DE AHORROS
cc 102043590 Jairo Quinonez CUENTA DE AHORROS
cc 102043591 Sandra Vasquez CUENTA DE AHORROS
]CC 102043592 Juliana Cardona CUENTA DE AHORROS
cC 102043593 Jesus Corrales CUENTA DE AHORROS
cc 102043594 Jaun Camilo Sepulveda CUENTA DE AHORROS
cc 102043595 Susana vasquez CUENTA DE AHORROS
ec 102043596 Raquel Cordoba CUENTA DE AHORROS
cc 102043597 Fidel Castro CUENTA DE AHORROS
i (= 102043598 Fabio Santos CUENTA DE AHORROS

00801578952
‘0801578953
‘00801578954
‘00801578955
‘00801578956
‘00801578957
‘001578958
'00801578959
‘00801578960
‘00801578961

15000
1000
1500

25620

18870

22106

25342

28578

31814

35050

Cuando el cargue en el ejecutable es exitoso, el sistema muestra el siguiente
emergente indicado que toda la informacién esta correcta y le indica al usuario si
desea generar el archivo plano, en caso afirmativo se debe dar clic en el botdn Si,

en caso contrario No.

Generar Plano

o Archivo Procesado satisfactoriamente,

: Desea generar el archivo plano 7

Ne

Adicionalmente el sistema muestra el resumen de la

Oficina Virtual Documento Publico

validacién; se debera
verificar los datos de la transaccion antes de la generacion del archivo plano.
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* Generar archivos planos pagos empresariales CFA — O *

ORIGINADOR DE LA TRANSACCION

Tipo Documento |Cedula Ciudadania ~ |

Nimero idertficacion 1326565 |
INFORMACION DEL ARCHIVO

Seleccione archivo a procesar. | | ¢\CFA\is Documertos\Libr fins s

Iniciar Procesa Limpiar Volver al Inicio

CONVENCIONES CELDAS CON NOVEDADES

RESUMEN DE ARCHIVO VALIDADO

Hora Inicio Proceso 21/07/2022 11:05:41 a. m.
Hora Fin Proceso 21/07/2022 11:05:44 a. m.
Total Registros 11

Registros Exitosos 11

Total Monto Exitosos $ 27,500.00

Registros con Novedades |0

En caso de que el archivo contenga datos duplicados, el sistema muestra un
mensaje indicando la novedad, pero no sera impedimento para generar el plano;
si se desea continuar con la generacion del archivo plano se debe dar clic en el
botén Si, de lo contrario en el boton No.

Generar Plano

o El Archivo cuenta con Documentos y/o cuentas duplicadas.

; Desea Continuar con el proceso 7

Ne

Al dar clic en Si, el sistema muestra el siguiente mensaje indicando que se debe
seleccionar la ruta para guardar el archivo plano generado, se debe dar clic en
aceptar.

Generar &rchivo >

o Seleccione la ruta donde guardara el archivo planao,

Recuerde cargar el archivo em:

Oficina Virtual CFA, Opcidn Pagos - Pagos Empresariales -
Archivo Plano
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Al dar clic en aceptar, el sistema muestra una ventana la cual permite escoger la

ruta en la cual se desee guardar el archivo plano, posteriormente se debe asignar
el nombre y clic en el boton guardar.

* Guardar como X
4 |&E » Esteequipe » Documentos v (] Buscar en Documentos
Organizar - Mueva carpeta == - o
~
[ Este equipo ~  Nombre Fecha de medificacién  Tipo ~
; Descargas Archivos de Outlook Carpeta de al
Z| Documentos Blocs de notas de OneMote Carpeta de a
I Escritorio ; Descargas Carpeta de ai
i &= | Imagenes Carpeta de a
=/ Imdgenes . -
J'! Musica Carpeta de a
Jb’ Misica Remote Assistance Logs Carpeta de ai
J Objetos 3D Snagit Carpeta de a
m Videos m Videos Carpeta de a
2, Disco local () =l likjk Documento
- . : | nlann definitivo de nomina 07/2077 338 n. m. Nocumentn ¥
== Historicos (H:} wll= Y
Nombre de archivos | v
Tipo: | txt files (*.het) ~
» Ocultar carpetas Cancelar

A través de la opcidn de cargue mediante archivo plano, la cantidad maxima de
registros es de 50.000.

Una vez generado el archivo plano correctamente, se debe diligenciar el

formulario de pagos empresariales, en la oficina virtual web de la siguiente
manera:

OEsta opcion permite realizar el cargue del archivo con los pagos a realizar. Para que la carga sea exitosa el archivo debe conservar la estructura del Archivo
modelo, descargue aqui.

Tipo de Pago:

Seleccione el tipo del pago v
Cuenta Origen: Seleccione la cuenta a debitar e
Seleccione el archivo: Seleccionar archivo | No se eligio archivo
Tipo de Ejecucion: Seleccione el tipo de ejecucion del pago v 0
Concepto:
e
Cancelar x

e Tipo de Pago: El sistema muestra un catdlogo con las siguientes
opciones “Pago Nomina” y “Pago Proveedores”.

e Cuenta Origen: El sistema despliega todas las cuentas que la empresa
tiene asociadas y permitidas para realizar el débito.

e Seleccione el archivo: Esta opcion permite importar el archivo para la

ejecucion del pago empresarial. El sistema cuenta con un boton de
seleccionar archivo, el cual permite buscar la ruta en el equipo para
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cargar el archivo, valida que el documento cargado sea en formato TXT
y no permite cargar archivos diferentes al formato seleccionado. Para
generar el archivo en formato TXT se debe utilizar la Plantilla Unica
Pago y Proveedores que se encuentra adjunta en la opcion “Descargue
aqui”.

e Tipo de ejecucion: El sistema despliega el siguiente catalogo con las
siguientes opciones para que el Superusuario o Autorizado indique como
quiere la aplicacién de los pagos.

- Ejecucion programada: El abono de los pagos se realiza en la
noche de la fecha de aplicacion definida por el Superusuario
o Autorizado , siempre y cuando la cuenta disponga con el saldo
disponible. La ejecucion de los pagos se realiza en el proceso de
cierre diario de CFA.
Al seleccionar esta opcion, el sistema despliega el calendario
para seleccionar la fecha de ejecucion en la cual se desea
ejecutar el pago programado.

. @

Cancelar x

- Ejecucion en linea: Este tipo de ejecucion indica que el abono
de los pagos se hace al momento de la transmision por parte del
Superusuario o Autorizado.

- Pago en Linea Sin Preinscripcion: esta opciéon le permite
realizar el abono de manera inmediata y sin necesidad de
registrar la cuenta destino CFA como tercero. El tope permitido
para este tipo de pago sera el parametrizado en los permisos de
cada autorizado por lote, diario o transaccion (ver permisos)

e Concepto: En este campo se registra el concepto por el cual se
realizara el pago.

Cuando se haya ingresado la anterior informacion, se debe dar clic en el boton
continuar.

El sistema mostrara el respectivo mensaje en caso de que la informacion
ingresada no sea correcta.
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Al oprimir la opcidn continuar se muestra la siguiente pantalla de confirmacién de

pago.

Verificacién de transferencia

X

La confirmacién de Carga de archivo contiene lo siguiente:

a

L O o L O O

[N

Tipo de Pago: Describe la opcion seleccionada por el usuario
(Pago Némina o Pago Proveedores).

Cuenta Origen: Es la cuenta seleccionada por el Superusuario o
Autorizado para realizar el débito de la operacién.

Nombre del archivo: Nombre del archivo plano ingresado por el
Superusuario o Autorizado

Tipo de Ejecucién: Programado, En Linea o Pago en Linea Sin
Preinscripcion. Si el tipo de ejecucion es programada, el sistema
adicional muestra la fecha de programacion.

Concepto: Indica la observaciéon que ingres6 el Superusuario o
Autorizado

Numero de registros: Numero de registros contenidos en el
archivo plano.

Monto total del pago: Corresponde a la sumatoria del monto
total a pagar relacionado en el archivo plano.

Valor de la transaccion: Costo de la transaccion por la
ejecucion de los pagos.

Si el Superusuario o Autorizado da clic en Cancelar, el sistema regresa a la
pantalla anterior con el fin de que el Superusuario o Autorizado realice los ajustes
correspondientes.

Si el Superusuario o Autorizado da clic en Continuar:
e Si el pago es en linea, el sistema ejecuta aquellos que cumplen los
requisitos y descarta los registros que presenten novedades. El resumen

de la

transaccion, separa los registros exitosos de los que presentan

errores.

e Si el pago es programado, el sistema muestra el comprobante y al dar
clic en la opcion ‘consulta de pago’, el sistema muestra el pago
programado en estado pendiente.
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Nota: Se debe tener en cuenta que el saldo disponible en la cuenta de ahorros
origen del débito debe poseer, como minimo, los recursos necesarios para
realizar la transaccion completa y los costos asociados a la misma (valor del
archivo, GMF, IVA del GMF, valor de la comision, IVA de la comisién y valores
restringidos que posea la cuenta). De lo contrario, no se ejecuta el pago de
ningun registro ya sea por aplicacion manual o a través de archivo plano.

Cuando la transaccion cuente con control dual es decir una persona prepara la
transaccion y otra(s) aprueba(n), ésta quedara en firme una vez el aprobador
efectie la transaccion. Se debe tener en cuenta que se validan los montos y
permisos asignados para el preparador como el aprobador de la transaccion
definidos en la opcidn Administracion- Permisos- Transacciones Monetarias.

Cuando la transaccioén es exitosa, el sistema envia notificacidn mediante correo
electrénico cuando se efectue la transaccion.

Comprobante de la transacciin

El comprobante para los pagos programados muestra los siguientes datos:

a Tipo de Pago: Pago ndmina o proveedoric7].
a Cuenta Origen: Es la cuenta seleccionada por el Superusuario o
Autorizado.

a Nombre del Archivo: Nombre del archivo plano ingresado por el
Superusuario o Autorizado.

d Tipo de Ejecucion: Programado, en Linea o Pago en Linea Sin
Preinscripcion

(d Fecha de aplicacion: La fecha en la cual se aplica el pago, si es
en linea muestra la fecha de hoy.

(d Concepto: Observacion creada por el Superusuario o Autorizado

3 Numero de registros: Cantidad de registros contenidos en la
aplicacion del pago

(1 Monto total del Pago: Sumatoria de los valores aplicados en el

pago
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(d Valor de la Transaccién: Comisién de la transaccion

(d Estado: Estado actual de la ejecucion del pago. Aplica para
pagos manuales y programados.

 IP: Numero de IP origen de la transaccion.

Adicionalmente, se muestra la opcién de consulta de pagos a través de la cual se
visualiza el resumen de los pagos realizados programados o en linea (ver opcién
consulta de pagos de este instructivo).

El sistema permite imprimir el comprobante de la transaccién y enviarlo por correo
electrénico.

10.2.2. Manual

Esta opcion permite digitar los registros uno a uno sin necesidad de “cargar” un
archivo plano para la ejecucion de la operacion.

Al dar clic en esta opcion, el sistema solicita la clave transaccional.

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.

OIng'esa la clave.

u Clave transacciona

Regresar

Al dar clic en continuar y si la clave transaccional ingresada es correcta, el
sistema muestra la siguiente pantalla con la siguiente informacion para que la
persona realice el pago a la cuenta de un tercero:

e Tipo de Pago: El sistema muestra un catalogo con las opciones de
“Pago de Nomina” y “Pago Proveedores”.
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e Cuenta Origen: El sistema despliega todas las cuentas que la empresa
tiene asociadas y permitidas para realizar el débito.

e Tipo de Ejecucion: El sistema despliega el siguiente catalogo con las
opciones para que el superusuario o autorizado indique la manera de
aplicar el pago.

- Ejecucion programada: El abono del pago se realiza en la
noche de la fecha de aplicacién definida por el Superusuario o
Autorizado, siempre y cuando la cuenta de donde se dispondran
los recursos cuente con el saldo disponible necesario.

Al seleccionar esta opcion, el sistema permite seleccionar la
fecha en la cual desea que se ejecute el pago programado.

- 1@

- Ejecucion en linea: Este tipo de ejecucion indica que el abono
de los pagos se hace al momento de la transmision por parte del
Superusuario o Autorizado.

- Pago en Linea Sin Preinscripcion: esta opcion le permite
realizar el abono de manera inmediata y sin necesidad de
registrar la cuenta destino CFA como tercero. El tope permitido
para este tipo de pago sera el parametrizado en los permisos de
cada autorizado por lote, diario o transaccion (ver permisos)

e Concepto: En este campo se registra el concepto por el cual se
realizara el pago.

e Adicionar Terceros: El sistema permite ingresar los terceros a los
cuales se va a realizar el pago.
Nota: Los terceros deben estar inscritos previamente. En caso de que el
tercero no esté inscrito, no estara habilitado para realizar el pago (ver
opcidn inscripcion de terceros).
Al dar en adicionar terceros el sistema habilita el siguiente formulario
para ingresar los terceros uno a uno.
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A continuacion seleccione ket terceras a Pk ar Se debe tener @n cUEnta QU privnamente 105 [erceros deben estar insorit

Adicionar tercar =j=

Registre Mo, Datumenta MNombne del terosna Cipenta L] ALCiores
%1 Elf‘
Numero de Numero de Nombre del | Numero de cuenta Monto Acciones
registro documento tercero

Indica el | Permite buscar el | Nombre del | Campo diligenciado | Monto a B

namero de | tercero por | tercero automaticamente y | pagar Guardar : se emplea para

registros ndumero de | cual sin  permiso de | sin que | guardar el tercero.

ingresados documento. Al | realiza edicion. supere ]
seleccionar  un [ pago Si el tercero tiene | el tope | Eliminar E: permite eliminar un
tercero, se varias cuentas | diario. registro de este formulario.
diligencian inscritas, el sistema .
automaticamente habilita un catalogo Modificar I’I . bermite editar el
los campos para seleccionar la monto, Numero ae pdocumento o el
nombre del cuenta a la cual s nombr,e del tercero y el sistema debe
tercero y numero pretende realizar el volver a actualizar Ya informacion de
de cuenta . pago.

tipo de documento y numero de
cuenta.

Nota: Para activar los botones Adicionar Tercero y Continuar, se debe dar clic

en

Guardar el registro.

Una vez se haya diligenciado el formulario completamente, se debe dar clic en el
boton continuar. Posteriormente, se muestra la siguiente pantalla de confirmacion

de

la operacion.

Verificacion de transferencia

Pago Nomina

Tipo de Pago:

Cuenta Origen:

Tipo de Ejecucion:
Concepto:

Numero de registros:
Monto total del Pago:

Valor de la Transaccion :

Cancelar

Oficina Virtual

X

Cuentamas Cfa- 01801028125

En Linea

Prueba

1

$10,000.00

$2,000.00

Documento Publico
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La confirmacién del pago manual contiene lo siguiente:

a Tipo de Pago: Opcion seleccionada por el Superusuario o
Autorizado, Pago Némina o Pago Proveedores.

(d Cuenta Origen: Cuenta seleccionada por el Superusuario o
Autorizado para realizar el débito

1 Tipo de Ejecucion: Programado, En Linea o Pago en Linea Sin
Preinscripcion . Si el tipo de ejecucién es programado, el sistema
adicional muestra la fecha de programacion de ejecucién del

pago.

a Concepto: Indica la observacion que ingresé el Superusuario o
Autorizado

1 Numero de registros: Numero de registros ingresados.

(d Monto Total del Pago: Corresponde a la sumatoria del monto
total a pagar de los terceros ingresados.

a Valor de la transaccion: Costo de la transaccion por la

ejecucion de los pagos.

Si el Superusuario o Autorizado da clic en Cancelar el sistema devuelve a la
pantalla anterior, para que realice los ajustes correspondientes.

Cuando el Superusuario o Autorizado de clic en Continuar:
e Si el pago es en linea, el sistema ejecuta aquellos registros que cumplen
los requisitos y descarta los que presenten novedades.
e Si el pago es programado, el sistema muestra el comprobante y al dar
clic en la opcién “consulta de pago” el estado es “pendiente”.

Nota: Se debe tener en cuenta que el saldo disponible en la cuenta de ahorros
origen del débito debe poseer, como minimo, los recursos necesarios para
realizar la transaccion completa y los costos asociados a la misma (valor del
archivo, GMF, IVA del GMF, valor de la comision, IVA de la comision y valores
restringidos que posea la cuenta). De lo contrario, no se ejecuta el pago de ningun
registro ya sea por aplicacién manual o a través de archivo plano.

Cuando la transaccién cuente con control dual es decir una persona prepara la
transaccion y otra(s) aprueba(n), ésta quedara en firme una vez el aprobador
efectue la transaccién. Se debe tener en cuenta que se validan los montos y
permisos asignados para el preparador como el aprobador de la transaccion
definidos en la opcidn Administracion- Permisos- Transacciones Monetarias.
Cuando la transaccion es exitosa, el sistema envia notificacion mediante correo
electronico cuando se efectue la transaccion.
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0Lns pagos estan sujetos a disponibilidad de fondos en la cuenta.
Tipo de Pago: Pago Nomina
Cuenta Origen: Cuentamas Cfa - 01801028125
Tipo de Ejecucion: En Linea
Fecha de Aplicacién: 31/03/2021
Concepto: Prueba
Numero de registros:
Monto total del Pago: $10,000.00
Valor de la Transaccidn: $2,000.00
Estado: Lote de Pago registrado con exito
IP: 190.248.14.52

El pago ha sido procesado exitosamente, verificar el estado de cada registro en la consulta de pago

B z = B

El comprobante para los pagos programados mostrara los siguientes datos:

a Tipo de Pago: Pago Nomina o Pago Proveedores

a Cuenta: Cuenta seleccionada por el Superusuario o Autorizado
para realizar el débito

d Tipo de Ejecucion: Programado, En Linea o Pago en Linea Sin
Preinscripcion

d Fecha de aplicacion: Fecha en la cual se aplica el pago, si es en
linea muestra la fecha actual.

d Concepto: Observaciéon creada por el Superusuario o Autorizado

a Nuamero de registros: Cantidad de registros diligenciados

1 Monto total del Pago: Sumatoria de los pagos realizados

(d Valor de la Transaccién: Comisién de la transaccion

(1 Estado: Ejecutado o Pendiente.

1 IP: Numero IP origen de la transaccion.

Adicionalmente, se muestra la opcién de consulta de pagos a través de la cual se
visualiza el resumen de los pagos realizados programados o en linea (ver opcién
consulta de pagos de este instructivo).

El sistema permite imprimir el comprobante de la transaccion y enviarlo por correo
electronico. Ademas, a través del boton Descargar archivo plano, es posible
descargar la informacidon ingresada para pagos posteriores, generando un

archivo plano de la informacién ingresada en formato TXT a} .

10.2.3. Consulta de Pagos

Esta opciéon permite visualizar los pagos empresariales ejecutados y los
pendientes de ejecucion.
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Reportes

Obligaciones

. Archivo plano
Empresariales

: Manual
Pago e Inscripcion de facturas

Consulta de pagos

Programacion de Pagos

Al dar clic en esta opcidn el sistema muestra la siguiente pantalla:

Seleccione el tipo v Buscar >

de busqueda:

Pagos realizados

Tipo Cuenta origen Fecha de carga Fecha de aplicacion Registros Monto total Estado
Pago nomina 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 1 $5,000.00 Procesado sin errores
Pago nomina 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 2 $60,000.00 Procesado sin errores
Pago proveedores 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 1 $15,000.00 Error validacion
estructura
Pago proveedores 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 1 $15,000.00 Procesado sin errores
Pago proveedores 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 2 $43,500.00 Procesado sin errores
Pago proveedores 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 1 $24,000.00 Procesado sin errores
Pago proveedores 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 2 $43,500.00 Procesado sin errores
Pago nomina 01801028125 20/03/2021 20/03/2027 3 $37,000.00 Procesado con errores
Pago nomina 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 1 $4,500.00 Procesado sin errores
Pago nomina 01801028125 26/03/2021 1 $10,000.00 En proceso

Primera  Anterior I Siguiente | Ultima

El sistema cuenta con un filtro de consulta que permite realizar la consulta por:

e

Fecha de Carga
Fecha de Aplicacion
Tipo de Pago
Estado

Valor

TTOUTUZO TZ TOrOOTZUE T TOTOOTZUE T T

Dependiendo del criterio de busqueda seleccionada, el sistema muestra los

campos correspondientes para realizar una busqueda mas precisa.

EVEV

EVEVEVEVEVEY

seleccione el tipo Tipo de Pago v

de bisqueda:

Blsqueda de Pago Proveedores e
pagos

empresariales

realizados:

Dependiendo del filtro seleccionado, el sistema mostrara el listado de los pagos

realizados:
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de blsqueda:

Blsqueda de Pago Proveedores e
pagos

empresariales

realizados:

Pagos realizados

Cuenta origen

Fecha de aplicacién Registros Monto total Estado

01801028125 1 $2,000.00 Eliminado

01801 125 1 $2 00 Procesado con errores E;ﬂ
01801028125 1 )0.00 Procesado con errores E7]|
01801 125 1 00 Procesado con errores E7]|
01801028125 Procesado sin errores E7l|
01801028125 00 Procesado sin errores E7l|
01801028125

01801028125 E7l|
01801028125 E7]'|
01801028125 0 E7l|
01801028125 $43,500.00 Procesado sin errores E]]

1 Tipo: Pago Néomina o Pago Proveedores.

(d Cuenta origen: Cuenta seleccionada por el Superusuario o Autorizado
para el pago ejecutado.

Fecha de carga: Indica la fecha en la cual se realizd el pago
empresarial, es decir la fecha en la cual se realizé y cargo el archivo
plano o el pago manual.

Fecha de aplicacién: Indica la fecha en la cual fue aplicado el pago
Registros: Indica la cantidad de registros.

Monto total: Corresponde a la sumatoria del monto de los terceros a
pagar,

Estado: Indica el estado del pago empresarial ya sea procesado,
pendiente o eliminado.

L

L oOo0d

d Detalle E El sistema habilita esta opcion para aquellos pagos que ya
fueron ejecutados con el propédsito de ver el detalle de cada una de las
aplicaciones de cada registro.

Al dar clic en esta opcidn el sistema muestra la siguiente pantalla para
ver el resumen de los pagos efectuados por cada carga.

> Exitosos: aplica para pagos en linea y programados cuando ya
se ha ejecutado muestra cada uno de los registros pagados vy al
frente una opcién que permite generar el comprobante y este
permite imprimir por cada registro.

Exitosos
Documento Nombre Cuenta Monto
1039468103 katherine uribe 00801092226 $1,000.00 %

Al dar clic en el icono ‘generar comprobante’ a’ el sistema

muestra por cada registro exitoso, el siguiente comprobante:

Oficina Virtual Documento Publico Pagina 158 de 189



‘ Cfa Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Juridica

Version 07- Mayo 2024

& cfa

e Pagos Empresariales

v 4 Pago procesado

Fecha: 11/03/2021 10:42:40 AM

Namero de comprobante: 95

Cuenta Origen: FhAiAkg125

Entidad Origen: Angie Johanna Castro Garzon
Cuenta Destino: 00801092226

Nombre del Destinatario: katherine uribe

Valor Pagado: $1,000.00

SUPENNTERDERCIA FNARE ERA
DE COLDMIA.

i

> Rechazados: Aplica para los pagos en linea o programados que
ya fueron ejecutados. Cuando se de clic en este botodn, el sistema
muestra un reporte con el listado de los registros rechazados y la
respectiva causal.

Rechazados

B

Documento Nombre Cuenta Monto Causal
Error acreditando cta =
01301000305 codigo error

98480417 Victor Garcia 01301000305 $20,000.00 = 1850441 mensaje = Error

en el tipo documento -

01301000305

1850462 |BDSYB - No se

encuentra informacion

para cuenta de

destino.| No se encuentra

informacién para cuenta

de destino.

1036647733 PAOLA ZAPATA 00801021453 $1,000.00

Primera | Anterior Siguiente | Ultima

El sistema permite descargar el informe de los registros
rechazados en un archivo en Excel, para ello se debe dar clic en

la opcidn a’ .

O EIiminarB : Solo permite eliminar los pagos en estado ‘pendiente por
ejecutar’, es decir, este botdn se habilita solamente para los pagos en
estado pendiente.

Al dar clic en esta opcion el sistema muestra la siguiente pantalla.

(Esta seguro que desea eliminar el pago?

i > no o ¥
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Si se estd seguro de la eliminacion, se debe dar clic en Si, de lo
contrario en NO.

Al dar clic en Si, el sistema solicita el ingreso de la clave transaccional

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.

€'nzresalaclave.
a Clave transacciona
Regresar X

Si la clave transaccional ingresada es correcta, el sistema muestra el
siguiente mensaje emergente indicando que el lote fue eliminado.

Lote de pago eliminado con exito

Nota: Para consultar los pagos eliminados, se debe ingresar por la
opcion consulta de pagos Y filtrar por estado ‘eliminado’.

de busqueda:

Busqueda de

Eliminado ~

pagos

empre;ar\ele;

realizados:
lagos realizados

Tipo Cuenta origen Fecha de carga Fecha de aplicacion Registros Monto total Estado

’ago proveedores 01801028125 03/2021 1 $2,000.00 Eliminado
*ago nomina 01801028125 1 $2,000.00 Eliminado

10.3. Pago e Inscripcion de Facturas

Esta pantalla permite realizar la inscripcidon para el pago de las facturas con las
cuales CFA tiene convenio (Servicios publicos, telefonia moévil y hogar,
funerarias, impuestos, propiedades horizontales entre otras)

Para ingresar se debe dar clic en el menu principal a la opcién Pagos seguido
de Inscripciéon de Facturas.
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Reportes
Obligaciones

Empresariales

Pago e Inscripcion de facturas

Al dar clic en esta opcidn el sistema solicitara clave transaccional:

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional.

OIngresa la clave.

a Clave transaccional

Regresar

Al dar clic en continuar y si la clave transaccional ingresada es correcta, el
sistema muestra la siguiente pantalla con todas las facturas inscritas:

& cfa °

Bienvenido{a): Luz Amparo Munera Lopera Salida segura C"
Ultimo Ingreso: jueves, 11 de marzo de 2021 03:24:05 p.m. IP: 190.248.14.52

Inicie Mis productos Transferencias Pa

Blsqueda de facturas inscritas: 1grese una palabra clave para la busqueda de facturas insc
Inscribir Factura +

Facturas inscritas

Categoria Convenio Referente de pago Descripcidn Acciones
EMPRES. SLICAS DE 1
SERVICIOS PUBLICOS o ’ 12118631 SETVICIOS Citte Pagar s

En la anterior pantalla se podra consultar el listado de facturas inscritas con la
posibilidad de eliminar la factura que se desee, para ello se debera dar clic en

el icono B . Al dar clic en esta opcion, el sistema muestra el siguiente mensaje
emergente:
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JEsta seguro que desea eliminar la factura N® 123456 (referente de pago o Numero de

contrato) inscrito?
s> No XK

Al dar clic en Si, el sistema muestra lo siguiente, indicando que se ha eliminado
con éxito la factura seleccionada:

Nota: El sistema permite eliminar la factura que se desee, teniendo en cuenta
que si esta factura tiene un pago programado pendiente por ejecutar, el sistema

permite eliminar la factura inscrita y borrar la programacién del pago para ello
mostrara el mensaje respectivo.

Factura Eliminada Satisfactoriamente

Para realizar la inscripcién de una nueva factura se debe dar clic en la opcion

Inscribir Factura . .
, el sistema muestra la siguiente pantalla:

Servicio:

SERVICIOS PUBLICOS b
Empresa: UME Medellin ¥
B Momern de Contrato ~ - 1 P
Refarancia: ) Namero de Contratc Referente de Pago
Factura: 123456
Descripcidn: Prueba

En esta ventana se debera diligenciar la siguiente informacion:

- Servicio: Muestra el catalogo en el cual se debe seleccionar aquel al
que corresponda el convenio (empresa).

servicio: Seleccione uno de sus servicios 'b

Seleccione uno de sus servicios
SERVICIOS PUBLICOS

Empresa:
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- Empresa: De acuerdo a la categoria elegida en la opcion servicio, se
debe seleccionar la empresa a la cual se desea realizar el pago de la

factura.
Servicio: SERVICIOS PUBLICOS
Empresa: Seleccione uno de los convenios

Seleccione uno de los convenios
UNE Medellin

Al seleccionar la empresa el sistema automaticamente despliega lo
siguiente:

- Referencia: Indica el numero de contrato/referencia/factura. Para pagos
en linea el sistema valida la informacion digitada con lo mostrado en el
web service. Este campo permitira minimizar la posibilidad de que el
superusuario o Autorizado se equivoque al momento de pagar la
factura.

Si la empresa tiene un convenio en linea el sistema mostrara en
referencia el nimero de contrato o referencia de pago.

Servicio: SERVICIOS PUBLICOS

Empresa: UNE Medellin

Referencia: Numero de Contrato Referente de Pago
Factura: Referencia

Para los convenios offline, el sistema muestra en Referencia de pago lo
parametrizado en (admin/  Administracion/  Administracion
compania/Referencia), para que se ingrese el numero de referencia o
muestre el campo correspondiente de acuerdo al convenio seleccionado.

- Descripcion: En este campo el Superusuario o Autorizado tiene
la posibilidad de ingresar la observacién de la factura inscrita.

Servicio: SERVICIOS PUBLICOS \
Empresa: UNE Medellin v
R eTeTENTi ® Numero de Contrato Referente de Pago
Factura: 12345

Descripcion: Descripcion
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Al dar clic en el botdn continuar el sistema debera mostrar el siguiente
mensaje de confirmacion.

Si ) No b 4

Al dar clic en Si, el sistema muestra el siguiente mensaje de factura registrada
exitosamente y la mostrara en el listado de facturas inscritas.

Factura registrada correctamente

10.4. REPORTES

10.4.1. Reporte Anual de Costos

Es un documento que CFA presenta a las empresas e incluye un resumen de
todos los cobros efectuados durante el ultimo afio por el uso de sus productos y
servicios, de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto 4809 de 2011 y las circulares
de la Superintendencia Financiera de Colombia

Reportes
Reporte anual de costos
Extracto multicash

Certificados tributarios

‘ cfa Oficina Virtual - Personas L yj

Bienvenido(a): Angie Johanna Castro Garzon Salida segura E»

Ultimo Ingreso: jueves, 08 de abril de 2021 04:28:54 p.m. IP: 190.248.14.52

Inicio | Misproductos | Transferencias | Pagos

oEL REPORTE ANUAL DE COSTOS Es un documento que CFA presenta a los Asociados y/o Ahorradores e incluye un resumen de todos los cobros efectuados durante el ultimo
afio por el uso de sus productos y servicios, de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto 4809 de 2011 y las circulares de la Superintendencia Financiera de Colombia

ARO: Seleccione un afio v

Cancelar x

Permite seleccionar un historial de afos disponibles para la generacion del
reporte que contiene hasta el afio inmediato anterior.
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ANO: Seleccione un afio v

Seleccione un afio
2013
2018
2018
2019
2020

Al dar clic en continuar permite descargar en formato PDF y excel

OEL REPORTE ANUAL DE COSTOS Es un documento que CFA presenta a los Asociados y/o Ahorradores e incluye un resumen de todos los cobros efectuados durante el Gltimo

afio por el uso de sus productos y servicios, de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto 4809 de 2011 y las circulares de la Superintendencia Financiera de Colombia

ARO: 2019 v

Nombre del Certificado Descargar

Reporte Anual de Costos & @

PDF
REPORTE ANUAL DE COSTOS

4 1 deip Q' @ K2
Pagina 1 de 1
’ Cfa REPORTE ANUAL DE COSTOS

NIT 811.022.688-3

CASTRO GARZON ANGIE JOHANNA

HISPANIA Fecha inicial: 01/01/2019
MEDELLIN Fecha final: 3122019
OFICINA ALPUJARRA Costo total: $66,812.00

NOTAS DE INTERES

CONCEPTO VALOR
TARJETA DEBITO CFA . RED VISIONAMOS
Cobro comision per retiro en cajero automatico $15,440.00
DEPOSITO DE DINERO ELECTRONICO
Cobro Comision Retiro Titular DDE §35,000.00
GRAVAMEN A LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS
Gravamen a los Movimientos Financieros $0,746.00

EXCEL
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s cfe
c a REPORTE ANUAL DE COSTOS

MIT 811.022.688-3

CASTRO GARZON ANGIE JOHANNA
01/01/2019
Fecha inicial:
HISPAMNIA
31/12/2019
Fecha final:
MEDELLIM
$66,812.00
Costo total:
OFICINA ALPUJARRA
NOTAS DE INTERES
CONCEPTO VALOR
TARJETA DEBITO CFA - RED VISIONAMOS
Cobro comision por retiro en cajero automatico $15,440.00
DEPOSITO DE DINERC ELECTRONICO
Cobro Comision Retiro Titular DDE $35,000.00
FAMAVARACKI A 1| AC BAMAVIIRAICKMTAC FIMAMAICVOAO

Para abrir los archivos solicitan clave que corresponde al Nit de la empresa.
Contrasefia >

1cb51559-33e2-4f91-b253-..." estad protegido, Escriba una Contrasefia de apertura de documento.

l.\'

Escribir contraseria:

Aceptar Cancelar

10.4.2. Extracto Multicash

Esta opcion la tendra disponible todos las empresas que tengan el servicio de
Oficina virtual, en el caso de los autorizados de personas juridicas tendran
acceso a las cuentas que tengan autorizadas.

Bienvenido{a): Angie Johanna Castro Garzon Salida segura

Ultimo Ingreso: jueves, 08 de abril de 2021 04:28:54 p.m. IP: 190.248.14.52

Inicio | Mis productos | Transferencias | Pagos

Fecha inicial: 08/03/2021 Fecha final: 08/04/2021

4

Producto: _
Seleccione una cuenta v

Seleccionar rango de Fechas y la cuenta a la cual se le va a generar el reporte
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Seleccione una cuenta bl

Seleccione una cuenta

01801028125

01806072916
01806079713
01806080330

El rango de dias maximo permitido de consulta son 30 dias. En caso que se
consulte un rango mayor se generara el siguiente mensaje de error.

El Formato Multicash genera por dia 2 archivos (encabezado y detalle), el
nombre esta compuesto de la siguiente manera:

- 283: Cdbdigo de CFA ante el Banco de la Republica.

- C: Encabezado de archivo

- D: Detalle de archivo

- 01032014: Fecha de transacciones (mm/dd/aaaa)

-A: tipo de Cuenta Ahorros, para CFA solo se manejan cuentas de ahorro.
-024950 : ultimos 6 digitos de la cuenta de ahorros.

-TXT : Extension de los dos archivos generados por cada extracto de cuenta en
forma diaria.

Para abrir los archivos se solicitara una clave, esta clave debera ser el NIT de
la empresa para el caso de las personas juridicas o el numero del documento
de identidad para las personas naturales.

< Mis Descargas » 1a4al7f0-4014-45a3-98bc-75e5f03d965.zip w| Buscar
Mormbre Tipo
=] 283C03122021A028125 bt Documento de texto
=] 2830031220214028125.txt Documento de texto

- Archivo de Encabezado:

Mj 283C03122021A028125.txt: Bloc de notas

Archive Edicién  Formato  Ver  Ayuda

La estructura técnica del Archivo encabezado es la siguiente:
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No. Tipo de campo # Maximo Nombre Observaciones
de
caracteres
1 Alfanumeérico 12 Clave del banco Cadigo de Compensacion del banco,
asignado por el Banco de la Republica. En
el caso de CFA es el 283
2 Alfanumérico 24 Cuenta bancaria Cuenta bancaria sin guiones ni caracteres
especiales.
3 Numérico 4 Consecutivo del Numero desde el “0001” hasta “9999”
extracto consecutivo del extracto, un consecutivo por
dia. Debe ser el calendario juliano, que va
desde el dia 1 hasta el dia 366 cuando es
bisiesto
4 DD.MM.AA 8 Fecha Movimientos Fecha de los movimientos. Incluir los puntos
para separar los datos.(dd.mm.aa)
COP Para pesos colombianos.
5 COP/USD 3 Clave de la moneda
USD Para délares Americanos
6 Numérico 18.2 Saldo inicial de la Cantidad sin comas, solo con punto decimal
cuenta y con signo al principio (- 0 +)
7 Numérico 18.2 Total de débitos Cantidad sin comas, solo con punto decimal
con el signo menos (-) al principio
8 Numeérico 18.2 Total de créditos Cantidad sin comas, solo con punto decimal
con el signo mas (+) al principio
9 Numeérico 18.2 Saldo final de la cuenta | Cantidad sin comas, solo con punto decimal
y con signo al principio (- 0 +)
01 — Corriente
10 Alfanumérico 12 Tipo de Cuenta
02 — Ahorros
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1" Alfanumérico 12 NO SE USA — PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

12 Alfanumérico 12 NO SE USA — PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

13 Alfanumérico 12 NO SE USA — PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

14 Alfanumérico 12 NO SE USA — PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

15 Alfanumérico 12 NO SE USA — PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

16 Alfanumérico 12 NO SE USA — PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

17 Alfanumérico 12 NO SE USA - PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

18 Numérico 5 Numero de Sumatoria de la cantidad de registros que
movimientos en el vienen en el detalle
detalle

- Archivo Detalle:

] 283D03122021A028125.4t: Bloc de notas
Ayuda

Archive Edicion  Formato  Ver

283;01801028125;0071;12

283;01801028125;0071;12.
283;01801028125;0871;12.

283;01801028125;0071;12
283;01801028125;0071;12
283;01801028125;0071;12

283;01801028125;0871;12.

283;01801028125;0071;12
283;01801028125;0071;12

La estructura técnica del Archivo Detalle es la siguiente:

Oficina Virtual

.83.
a3.
83.
.83.
.83.
.83.
83.
.83.
.83.

Documento Publico

Pagina 169 de 189



s cfa

Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Juridica

Version 07- Mayo 2024

No. Tipo de # Maximo de Nombre Observaciones
campo caracteres
1 Alfanumérico 12 Clave del banco Cédigo de Compensacion del banco,
asignado por el Banco de la Republica.
Para CFA el cadigo es el 283
2 Alfanumérico 24 Cuenta bancaria Cuenta bancaria sin guiones ni caracteres
especiales.
3 Numeérico 4 Consecutivo del Numero desde el “0001” hasta “9999”
extracto consecutivo del extracto. Uno por dia.
Debe ser utilizado el calendario juliano,
que va desde el dia 1 hasta el dia 366
cuando es bisiesto.
4 DD.MM.AA 8 Fecha en que afecto el Fecha en que afecto el saldo. Incluir los
saldo (FECHA puntos como separadores de datos.
TRANSACCION)
5 No se usa 12 NO SE USA — PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma
6 No se usa 12 NO SE USA — PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma
7 Alfanumérico 27 Clave de transaccion Cadigo interno del banco con el que
del banco identifica la transaccion (los campos 9y 34
deben estar vacios)
8 No se usa 12 NO SE USA - PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma
9 Alfanumérico 4 NO SE USA — PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma
10 Alfanumérico 16 Numero de cheque Numero de cheque completo sin ceros a la
pagado izquierda. En caso de no existir transaccion
de cheque el valor por defecto sera: /
Oficina Virtual Documento Publico Pagina 170 de 189




s cfa

Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Juridica

Version 07- Mayo 2024

1" Numérico 18.2 Monto Cantidad sin comas, solo con punto
decimal y con signo (- 6 +) al principio.
12 No se usa 12 NO SE USA — PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma
13 No se usa 12 NO SE USA — PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma
14 DD.MM.AA 8 Fecha de origen de los Fecha de origen de los movimientos. Incluir
movimientos (FECHA los puntos separadores de los
EFECTIVA) datos.(dd.mm.aa)
15 No se usa 12 NO SE USA — PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma
16 No se usa 12 NO SE USA — PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma
NIT Si es un recaudo, NIT de la empresa
17 Alfanumérico 27
(REFERENCIA 1) Si es una consignacion, NIT del
beneficiario del pago.
Si es un pago a favor, NIT de quién paga
duefio de la cuenta
Si transaccioén del banco, NIT del banco.
Si transaccién originada por el cliente, NIT
del cliente
Valor default: Nit del banco
Campo Obligatorio.
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Campo Obligatorio para recaudos.
18 Alfanumérico 27 (REFERENCIA 2)
01 — Deposito previo

02 — Pago facturas

03 - Impuesto de Timbre
04 — Reintegro de personal
05 — Otros

Valor default: 02

Para cualquier otro tipo de transaccién
debe llevar un / (slash)

19 Alfanumérico 24 Referencia Debe llevar un / (slash)

Si pagos, coédigo del rechazo segun tabla
20 Alfanumérico 27 Causal de Rechazo de rechazos ACH (tres posiciones).

Si recaudos, codigo de rechazos segun
tabla estandar de bancos.

Para cualquier otro tipo de transaccion
debe llevar un / (slash)

Cadigo Unico de Cadigo Unico de Transaccion del banco,
21 Alfanumérico 27 Transaccion del banco cuando es recaudos o pagos (opcional).
Consecutivo de la transaccion.

Para cualquier otro tipo de transaccion
debe llevar un / (slash)

22 Alfanumérico 27 Numero de formato de Solo opera para recaudos realizados con
consignacion Formato de consignacion. (Opcional) .
Para cualquier otro tipo de transaccion
debe llevar un / (slash)

23 Alfanumérico 27 NO SE USA - PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

24 Alfanumérico 27 NO SE USA - PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

25 Alfanumérico 27 NO SE USA - PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma
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26 Alfanumérico 27 NO SE USA — PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

27 Alfanumérico 27 NO SE USA — PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

28 Alfanumérico 27 NO SE USA — PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

29 Alfanumérico 27 NO SE USA — PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

30 Alfanumérico 27 NO SE USA — PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

31 No se usa 12 NO SE USA — PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

32 No se usa 12 NO SE USA - PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

33 No se usa 12 NO SE USA - PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

34 No se usa 12 NO SE USA - PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

35 No se usa 12 NO SE USA - PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

36 No se usa 12 NO SE USA - PARA Se reporta vacio, con longitud cero y
USO FUTURO delimitado por punto y coma

Nota Aclaratoria: Cada uno de estos campos va distribuido en cada archivo en
forma consecutiva, separados entre si por el caracter “;” (punto y coma) y los

“w.n

caracteres estaran codificados segun el formato ASCII.
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En los archivos multicash cada entidad recaudadora suministrara los cédigos
asociados a cada transaccion, para el caso de CFA los cédigos se componen
de la siguiente tabla:

00255IXM

00262I1XM

00255015

00262ADT

00255044

00262CPO

00255CP3

00262CCP

00262CSC

00262CRS

00262CRA

002621CC

002550CE

00255DPI

002550RE

002550RR

002550TF

00262032

00262DPI

002620RE

002620RR

00262000

00262003

00255060

00255113

Oficina Virtual

CR REV. IMPUESTO GMF

DB IMPUESTO GMF

CR PAGO DE INTERESES

DB ADMON TD

CR INTERESES GENERADOS

DB COMPRA EN ESTABLECIMIENTO DE CFA

CR REV COMPRA EN ESTABLECIMIENTO DE CFA
DB COMISION POS TIPO BASE

DB COMISION POS TIPO RECIPROCIDAD

DB COMISION POS TIPO ESCALONADO

DB COMISION POS TIPO RANGO ACUMULADO
DB IVA COMISION POS

CR DEPOSITO EN EFECTIVO CFA

CR ABONO DEVOLUCION DOS PUNTOS DE IVA

CR REV. RETIRO EFEC CFA

CR REV. RETIRO CAJERO

CR TRANSFERENCIA DESDE

DB CORRECCION

DB AUTORIZACION REVOCADA DEV. DOS PUNTOS IVA

DB RETIRO EN EFECTIVO CFA

DB RETIRO CAJERO

CR DEPOSITO POR RECAUDO CFA

DB APORTES SOCIALES

CR ABONO PRODUCTOS CONVENIO

CR DEVOL POR TRASLADO A CUENTA EXASOCIADOS DE CTAS INACT
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00262025

00262005

00262062

00255003

00255019

00255090

00255CSS

00262CSS

02795000

00255066

00255062

00262084

00262STD

00262123

00255CVE

00255001

00262182

00255182

00262135

00262136

00255CVC

00255CCV

00262088

00262089

00255CP1

00255CPC

Oficina Virtual

DB COMISION DEPOSITO OTRAS PLAZAS

DB APERTURA CDT-CDAT

DB APERTURA CDT-CDAT

CR INTERESES CDT-CDAT

CR INTERESES CDT -CDAT

CR REV ACTIVACION CDT-CDAT

CR REV. COMISION POR TRANSACCION EN CAJERO ELECTRONICO

DB COMISION POR TRANSACCION EN CAJERO ELECTRONICO

CR DEPOSITO EN EFECTIVO SIN LIBRETA CFA

CR CONVENIO EMPRESARIAL

CR CONVENIO EMPRESARIAL

DB PAGO CONVENIO

DB SEGURO TARJETA DEBITO

DB COSTO CHEQUE EXPEDIDO

CR CONVENIO RECAUDO

CR POR DESEMBOLSO OBL

DB PAGO BV

CR TRASLADO DE

DB COMISION DEP COMPAK;A

DB IVA COMISION DEP COMPAKiA

CR DEPOSITO CONVENIO RECAUDO

CR DEPOSITO CONVENIO RECAUDO

DB POR ABONO AHORRO PROGRAMADO

DB POR ABONO AHORRO PROGRAMADO

CR REV COMPRA

CR VENTA POS VISIONAMOS
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00262CPC DB COMPRA

00255CP2 CR REV COMPRA

00262CP2 DB REV VENTA POS VISIONAMOS
00255P0S CR VENTA POS VISIONAMOS
00262R39 DB RETENCION EN LA FUENTE VENTA POS
00262R40 DB RETEIVA VENTA POS
00262ICA DB RETEICA VENTA POS
00262002 DB PAGO OBL

00262ITD DB IVA SEGURO TARJETA DEBITO
00255STD CR SEGURO TARJETA DEBITO
002620CP DB COMPRA

00255REA CR RENOVACION CDT - CDAT
00255RET CR RENOVACION CDT - CDAT
00262RET DB RENOVACION CDT-CDAT
00262REA DB RENOVACION CDT-CDAT
00261000 DB RETIRO CON LIBRETA CFA
00239000 TRANSFERENCIA DE FONDOS
00239003 TRANSFERENCIA DE FONDOS
00255063 CR COMISION CONVENIO
00255035 CR CANCELACION CDT-CDAT
00255004 CR CANCELACION CDT-CDAT
00252000 CR DEPOSITO POR RECAUDO CFA
00262185 DB TRASLADO A

00255DFD CR TRANSF. DE FONDOS ACH
00255NCO CR A CUENTA - NOTA CONTABLE
00262910 DB REPOSICION TD
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00262911

00262082

00262922

00262132

00262133

00262124

002620CE

002620TF

02794000

02793000

00262061

00262PEM

00255061

002550CR

00262190

00262211

00213000

00213003

00213040

00262IAU

00262AUD

00308001

00308002

00255RTF

00255075

00255123

Oficina Virtual

DB IVA REPOSICION TARJETA DEBITO

DB PAGO CHEQ

DB CUOTA ADMON. PENDIENTE TD

DB COMISION CONVENIO DE RECAUDO

DB IVA COMISION CONVENIO DE RECAUDO

DB IVA COMISION CHEQUE EXPEDIDO

DB REV. DEPOSITO EN EFECTIVO CFA

DB TRANSFERENCIA

CR DEPOSITO EN CHEQUE CFA

CR DEPOSITO EN EFECTIVO CFA

DB RETEFUENTE INTERESES PAGADOS

DB PAGOS EMP

CR CONVENIO

CR REV. COMPRA

DB COMISION PAGO A TERCEROS BV

DB IVA COMISI¢N TRANSACCI¢N BV

CIERRE DE CUENTA DE AHORROS

CIERRE DE CUENTA DE AHORROS

CIERRE DE CUENTA DE AHORROS

DB IVA COMISION TRANSACCION AUDIORESPUESTA

DB COMISION TRANSACCION AUDIORESPUESTA

CR REINTEGRO DINERO DEL TESORO NACIONAL

CR REINTEGRO DINERO DEL TESORO NACIONAL

CR REVERSO TRANSFERENCIA

CR REVERSA COMISION TRANSACCION OTRAS PLAZAS

CR REVERSA COSTO CHEQUE EXPEDIDO
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00255124

00262RTF

02796000

00262PPA

00262RPP

00255RPA

00255CPA

00262RAH

00262RFS

00262RI1

00255RTA

00255RTV

00262NDO

00256000

00262RCE

00262RII

00262CRE

00255CRE

00255RRE

00262RRE

00255DCC

00262CTF

00255CTF

00255CTR

00262CTR

00262CC1
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CR REVERSA IVA CHEQUE EXPEDIDO

DB REVERSO TRANSFERENCIA

CR DEPOSITO EN CHEQUE SIN LIBRETA CFA

DB PAGO DE POLIZA

DB REV PAGO DE POLIZA

CR REV PAGO DE POLIZA

CR PAGO DE POLIZA

DB AHORRO NORMATIVO OBL

DB COBRO RETENCI¢N EN LA FUENTE POR PRESTACION DEL SERVI

DB PAGO POR ICA SERVICIO DE CNB

CR DEPOSITO POR RECAUDO CFA

CR DEPOSITO POR RECAUDO CFA

DB OTROS EGRESOS

DB RETIRO SIN LIBRETA CFA

DB REVERSA CONSIGNACI¢N EN EFECTIVO EN CNB

DB COBRO IVA SOBRE RETENCION FUENTE POR PAGO DE SERVICIO

DB RETIRO EFECTIVO CNB

CR ABONO POR RETIRO AHORRADOR

CR REVERSA RETIRO EFECTIVO CNB

DB REVERSA SERVICIO RETIRO AHORRADOR

CR CONSIGNACI¢N EFECTIVO CNB

DB TRANSFERENCIA CUENTA

CR TRANSFERENCIA CUENTA

CR REVERSA TRANSFERENCIA CUENTA

DB REVERSA TRANSFERENCIA CUENTA

DB COMISI¢N SERVICIO CNB
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00255CC1

00262CC2

00255CC2

00255CC3

00255CC4

00255CC5

00255CC6

00262RIS

002620RC

002550RC

00262RC1

00255RC1

00262RCC

00255RC4

00255RC2

00262RC2

00262DCC

00255RCE

00309000

002620CR

00255ACR

00262114

00262500

00262501

00262CAC

002621AC

Oficina Virtual

CR REVERSA COMISI¢N SERVICIO CNB
DB IVA COMISION SERVICIO CNB

CR REVERSA IVA COMISION SERVICIO CNB

CR PAGO SERVICIO CNB

CR PAGO IVA SERVICIO CNB

CR PAGO NEMERO TRANSACCIONES REALIZADAS POR CNB
CR PAGO IVA SERVICIO DE CNB

DB IVA RETENCION EN LA FUENTE POR PAGO DE SERVICIO CNB R
DB RETIRO CHEQ CFA

CR REV. RETIRO CHEQ

DB RETIRO EN CHEQUE CLIENTE

CR REV RETIRO EN CHEQUE CLIENTE

DB RETIRO CHEQ CLIENTE CFA EN

CR REINTEGRO TRANSA CHEQUE EN

CR REV RETIRO CHEQ CLIENTE CFA EN

DB REV RETIRO CHEQ CLIENTE CFA EN

DB RECAUDO/CONSIGNACION/PAGO

CR REVERSA RECAUDO/CONSIGNACION/PAGO

CR DEPOSITOS COMPARNIA

DB POR COMPRA EN

CR POR ANULACI¢N POS EN

DB TRANSF PARA TESORO NACIONAL

DB COMISI¢N CONVENIO PAGOS EMPRESARIALES

DB IVA COMISI¢N CONVENIO PAGOS EMPRESARIALES

DB COMISI¢N TRANSA ACH

DB IVA COMISI¢N ACH
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00255CEO

00262CE4

00262CE1

00255CE1

00262RE1

00255RE1

00255CS1

00262121

00262122

00255CR1

00255CS2

00255RR1

00255183

00255RAH

00262134

00262RFE

00255RFE

00262DFO

00255DFO

00262DIC

00255011

00262011

00255RE4

00255180

00262180

00262006

Oficina Virtual

CR DEP(¢SITO EFEC RED VISIONAMOS

DB DEPOSITO EFE. DE OTRA COOP POR CFA

DB REV. DEP¢SITO EFEC CLIENTE CFA EN

CR DEP¢SITO EFEC CLIENTE CFA EN

DB RETIRO EFEC CLIENTE EN

CR REV RETIRO EFEC CLIENTE EN

CR COMISI¢N POR UTILIZACI¢N DEL CANAL

DB COBRO REFERENCIAS BANCARIAS EN CUENTA DE AHORROS

DB COBRO PAZ Y SALVO EN CUENTA DE AHORROS

CR COMPENSACION POS INTERREDES

CR COMISI¢N COMPRAS POS CREDIBANCO-REDEBAN

CR REINTEGRO POR RETIROS EN EFEC ATM

CR TRANSFERENCIA BANCAVIRTUAL - AHORRO PROGRAMADO

CR AHORRO NORMATIVO OBL

DB POR CAMBIO DE CHEQUE

CR RECAUDO DE FONDOS ACH

DB RECAUDO DE FONDOS ACH

DB POR DISPERSI¢N DE FONDOS ACH

CR POR DISPERSI¢N DE FONDOS ACH

DB PENALIZACI¢N CANCELACI¢N ANTICIPADA

DB CORRECCION

DB PAGO LIBRETA

CR REINTEGRO TRANSA EFEC

CR TRANSF BANCA VIRTUAL

DB TRANSF BANCA VIRTUAL

DB RETENCION EN LA FUENTE
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00262RVS

00262GFR

00262CTS

00262CCS

00262PCC

00262PCl

00255CCC

00255CCI

00262REC

00255REC

00262052

00262090

00262120

00262DFD

00262ADF

00255ADF

00255072

00262101

00262042

00262041

00262043

00262081

00262TVE

00255010

00262102

00255CCA

Oficina Virtual

DB COBRO VALORES EN SUSPENSO TD

DB COBRO GMF RETEFUENTE

DB COMPENSACI¢N ATM SERVIBANCA

DB COMISIONES A SERVIBANCA

CR COMISI¢N RED VISIONAMOS

DB COMPENSACI¢N RED VISIONAMOS

CR COMISI¢N RED VISIONAMOS

CR A CUENTA VIRTUAL COOP PARTICIPANTE

DB RETIRO EFEC CLIENTE CFA EN

CR REV RETIRO EFEC CLIENTE CFA EN

DB SANCI¢N CANCELACI¢N ANTICIPADA DE CTA

DB CANCELACI¢N DE CUENTA

DB ESTUDIO DE CR,DITO

DB TRANSFERENCIA DE FONDOS ACH

DB POR PAGO TERCEROS ACH

CR POR PAGO TERCEROS ACH

CR REV. PAGO OBL

DB SANCI¢N PREPAGO OBLIGACI¢N

DB PAGO CONSULTA DATACREDITO

DB ESTUDIO DE CR,DITO

DB PAGO CONSULTA CIFIN

DB PAGO N¢MINA CONVENIO EMPRESARIAL

DB POR DEVOLUCION DINERO EN CUENTA VIRTUAL

NOTA CREDITO

NOTA DEBITO

CR DEP¢SITO POR RECAUDO CFA
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04128000

00255081

00255067

00255PEM

00262721

00262RR1

00262085

00255052

00262020

00262PEV

00262CCE

00262028

00262ICE

00262DCH

00262CE2

00255051

00262083

00262TVI

00262241

00255DDF

00262DDF

00255125

00255DRF

00255112

00255000

00262087

Oficina Virtual

DEVOLUCI¢N POR TAQUILLA DE DINERO POR SALDO EN VIRTUAL
CR RECAUDO POR TRANSFERENCIA DESDE

CR CANCELACION DE CUENTA

CR PAGOS EMPRESARIALES

ND REVERSA DESEMBOLSO DE OBLIGACION CNB

DB REV. COMPENSACI¢N RETIRO

DB TRASLADO A APORTES

CR INTERESES GENERADOS

DB CUOTA ADMISI¢N ASOCIADO

DB PAGOS EMPRESARIALES DESDE CUENTAS TEMPORALES

DB COMISI¢N CONVENIO

DB POR COPIA DE EXTRACTO

DB IVA COMISI¢N

DB CANCELACI¢N CUENTA EN CHEQUE

DB REV. DEP¢SITO EFEC RED V. EN

CR REV. PAGO CHEQ

DB ENTREGA CHEQUERA

DB TRANSF DE DINERO A INGRESO POR NO UBICACI¢N TITULAR
DB CANCELACI¢N POR RENOVACI¢N

CR POR DEVOLUCI¢N TRANSACCION ACH

DB POR DEVOLUCI¢N TRANSACC ACH

CR POR CANCELACION AHORRO PROGRAMADO

CR POR REVERSA DE GMF

CR DEVOLUCION POR TRASLADO A APORTES DE CUENTAS INACT
CR CONVENIO SALUD ASOCIADOS

DB IVA POR ENTREGA DE CHEQUERA
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00255RE2

00262022

00262106

00255005

00262077

00255CET

00255CIR

00255CDE

00255CER

00262CCD

00262CRD

00262DEC

00262IRD

00262RAD

00262RDE

00262RDI

00262RDS

00262RTD

00255IDE

00262RTC

00262RCT

00255ICT

00213041

00262072

04081036

00262CRI

Oficina Virtual

CR REVERSA RETIRO EFECT CLIENTE CFA

DB COMISION CHEQUE REMESAS

DB GMF DESEMBOLSO DE CREDITO

POR DEVOLUCION DE APORTES

ND COBRO IDENTIFICACION MOVIMIENTOS

CR CORRECCI¢N DE COMISI¢N EN RETIRO

CR CORRECCI¢N IVA DE COMISI¢N RETIRO

CR CONSIGNACION CFAEXPRESS

CR POR CORRECCION EN RETIRO CFA EXPRESS

DB CANCELACION CFA EXPRESS

DB COMISION POR AUTORIZACION CFA EXPRESS

DB POR CORRECCION EN CONSIGNACION CFA EXPRESS

DB IVA COMISION POR AUTORIZACION CFA EXPRESS

DB RETIRO DEL AUTORIZADO CFA EXPRESS

DB RETIRO CFA EXPRESS POR PARTE DEL TITULAR

DB COMISION RETIRO TITULAR CFA EXPRESS

DB IVA COMISION RETIRO TITULAR CFA EXPRESS

DB RET FUENTE CFAEXPRESS

CR PAGO INTE CFAEXPRESS

DB REVERSO TRANSACCIONES

DB COBRO RETEFUENTE POR PAGO INTERESES CUENTAS ICETEX

CR POR PAGO DE INTERESES CUENTAS ICETEX

DB POR REVERSA DE TRANSACCIONES

DB REV DESEMBOLSO OBLIG

REINTEGRO DEL ICETEX

DB RECAUDO CONVENIO DE CFA EN OTRA COOPERATIVA
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00255CRI

00255CEC

00262RVP

00255VPA

00262120

00262001

00262RDA

00262CC3

00262CC4

00255PE5

00255PS1

00255PS2

00255PS3

00255Ps4

00255PS5

00255PS6

00255PS7

00255PS8

00262PE9

00262PS0

00262PS1

00262PS2

00262PS5

00262PS6

00262PS7

00262PS9

Oficina Virtual

CR REVERSO RECAUDO CONVENIO DE CFA EN OTRA COOPERATIVA

CR DEP¢SITO EFECTIVO CLIENTE DE CFA EN OTRA COOPERA

DB REV PAGO DE POLIZA

CR PAGO DE POLIZA

DB IVA CUOTA DE ADMISION

DB DEVOLUCION DE CHEQUE

DB RETIRO AUTORIZADO CFA EXPRESS EN CNB

DB COMISION TRANS CFA EXPRESS EN CORRESPONSAL

DB IVA COMISION TRANS CFA EXPRESS EN CORRESPONSAL

CR GMF GASTO COMISION PSE

CR CORR TRANSACCION PSE

CR TRANSACCION PSE A CTA VIRTUAL

CR CORRECCION GMF POR PSE

CR CORR INGRESO COMISION PSE

CR GASTO COMISION PSE

CR CORR IVA COMISION PSE

CR GASTO COMISION PSE A CTA VIRTUAL

CR TRANSA COMPENSACION PSE

DB GMF CORR GASTO COMISION PSE

DB IVA COMISION PSE

DB CORR GASTO COMISION PSE A CTA VIRTUAL

DB TRANSA COMPENSACION PSE

DB TRANSACCION PSE

DB CORR TRANSACCION PSE A CTA VIRTUAL

DB GMF POR PSE

DB CORR GASTO COMISION PSE
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00262PS8

00262CB1

00262CB2

00255CPH

00262DPH

00262RDT

00262RCV

00262DRC

00262GCT

00255RCV

00262GSN

00255TSN

00255ISN

00262RSN

00255PGC

00255RFC

00255RFO

00255RPG

00255TFC

00255TFO

00255CBO

00262PGC

00262RFC

00262RFO

00262RPG

00262TFC

Oficina Virtual

DB COMISION PSE

DB COSTO TRANSACCION BANCA MOVIL

DB IVA COSTO TRANSACCION BANCA MOVIL

CR PAGO HONORARIOS

DB REV PAGO HONORARIOS

DB RETIRO TITULAR DE CFA EXPRESS EN CNB

DB RECAUDO CANALES VIRTUALES

DB RECAUDO EN CNB TERCERIZADO

DB GMF DE RETEFTTE POR PAGO INTERESES CTAS ICETEX

CR REVERSO RECAUDO CANALES VIRTUALES

DB GMF TESORO NACIONAL

CR TRASLADO TESORO NACIONAL

CR ABONO INTERESES TESORO NACIONAL

DB RETEFUENTE TESORO NACIONAL

CR COMISION TRANSACCION DE CFA EN OTRA COOP

CR REV TRANSF DE CFA PARA OTRA COOP

CR REV TRANSF DE OTRA COOP PARA CFA

CR REV COMISION TRANS DE CFA EN OTRA COOP

CR TRANSF DE CFA PARA OTRA COOP

CR TRANSF DE OTRA COOP PARA CFA

CR COMISION TRANSF DE OTRA COOP PARA CFA

DB COMISION TRANS DE CFA EN OTRA COOP

DB REV TRANSF DE CFA POR OTRA COOP

DB REV TRANSF DE OTRA COOP PARA CFA

DB REV COMISION TRANS DE CFA EN OTRA COOP

DB TRANSF DE CFA PARA OTRA COOP
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00262TFO

00262CBO

00262P01

00262P02

00262P03

00262P04

00262P05

00262P06

00262P07

00255P03

00255P01

00255P02

00255P04

00255P05

00255P06

00255P07

00255P12

00262P08

00255P09

00255P10

00262P09

00255P08

00255PRE

00255REP

00262PRE

00262REP

Oficina Virtual

DB TRANSF DE OTRA COOP PARA CFA

DB COMISION TRANSF DE OTRA COOP PARA CFA

DB TRANSACCION PSE CTA AHORROS

DB TRANSACCION PSE CFA EXPRESS

DB CORRECCION TRANSACCION PSE A CUENTA VIRTUAL

DB INGRESO COMISION PSE

DB INGRESO COMISION PSE CFA EXPRESS

DB IVA COMISION PSE

DB IVA COMISION PSE CFA EXPRESS

CR TRANSACCION PSE A CUENTA VIRTUAL

CR CORRECCION TRANSACCION PSE

CR CORRECCION TRANSACCION PSE CFA EXPRESS

CR CORRECCION INGRESO COMISION PSE

CR CORRECCION INGRESO COMISION PSE CFA EXPRESS

CR CORRECCION IVA COMISION PSE

CR CORRECCION IVA COMISION PSE CFA EXPRESS

CR CORRECCION AL INGRESO DE CFA

DB CTA VIRTUAL COMPENSACION DEBITOS PSE

DB CTA BANCO REPUBLICA COMPENSACION PSE

DB X SANCION A CFA COMPENSACION PSE

CR X SANCION OTRAS ENTIDADES COMPENSACION PSE

CR POR COMISION COMPENSACION PSE

CR RETIRO CNB PROPIO CTA DE OTRA COOP

CR REVERSA RETIRO CNB PROPIO CTA DE OTRA COOP

DB RETIRO CNB PROPIO CTA DE OTRA COOP

DB REVERSA RETIRO CNB PROPIO CTA DE OTRA COOP
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00262RRS DB RETIRO SIN TARJETA CAJERO
00255RRS CR REV. RETIRO SIN TARJETA CAJERO
00262RES DB RETIRO SIN TARJETA CAJERO
00255RES CR REV. RETIRO SIN TARJETA CAJERO

En caso que se requiera consultar la tabla completa de cddigos y descripciones
podra usarse el siguiente query:

SELECT distinct RIGHT('00000" + rtrim(ltrim(CAST(a.mc_transaccion AS
CHAR(5)))),5) +

RIGHT('000" + rtrim(ltrim(a.mc_causal)), 3),
upper(a.mc_valor) AS Mensaje_causal
FROM cobis..cl_mensaje_causal AS a

WHERE a.mc_tipo = 'C’

10.4.3. Certificados tributarios

Esta opcion permite generar la impresion de los certificados tributarios de
cartera, captaciones vs gravamen financiero y CDT’s para los clientes de la
cooperativa.

Al ingresar a esta opcion el sistema muestra la siguiente pantalla

OLOS CERTIFICADOS TRIBUTARIOS son documentos que soportan las retenciones practicadas por los agentes retenedores. Esta opcion permite generar los

certificados tributarios de tus productos en CFA durante el afio gravable, los cuales pueden ser presentarlos ante la DIAN con el fin de construir su declaracién
de renta.Para realizar la consulta, por favor seleccione el afio y el certificado a consultar. Sélo se generan certificados si usted posee el producto.

Certificado Tributario: v

Afio: v

Cancelar x

El sistema permite imprimir los siguientes certificados tributarios:

- Certificado General de Deuda : Permite imprimir un certificado general
de deuda por cada cliente en forma consolidada, discriminando las
diferentes obligaciones.
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NIT: 811022688-3
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CAMINO REAL

CERTIFICADO GENERAL DE
DEUDA

Oficina: Tipo Identificacién:

Nombre: ~ CORREA GALLEGO YULIER TATIANA Nro. Identificacién:

Fecha de Expedicion: 30 - Mar - 2022

Afio Gravable: 2021

Direccién: Carrera 65 N°® 48-162 Madellin

cc

1234568

Wro. Obligacion  Producto: Cap. Pagado: Int. Pagados

Otros Pagado

Salde a Dic
(Cap, Int, Otros Canc.)

Fecha:

- Certificado de Ahorros Permite imprimir un certificado tributario para
cada cuenta de Ahorros (tradicional, pagadiario, cuenta girable, Cuentas
destinadas para reposicion de vehiculos) y/o Ahorro programado del
Asociado y/o Ahorrador, para lo cual es necesario seleccionar la cuenta
a la que se le va generar el certificado.

Oficina:

Nombre:

Ao Gravable:

Producto:
Cuenta Nro:
Saldo a 31 Dic:

s cfa

CAMINO REAL
CORREA GALLEGO YULIER TATIANA

Fecha de Expedicion:

Saldo Aportes a 31 Dic:

COOPERATIVA FINANCIERA DE ANTIOQUIA

NIT: 811022688-3

CERTIFICADO ANUAL DE RETENCION EN LA FUENTE
E INFORMACION ADICIONAL

30 - Mar - 2022

2021

o ak los en cuenta:

Pag

Base de retencion:
Retencion en la fuente:

c Ly
Tarifa GMF:
Base GMF:

- CDT/ CDAT: Permite imprimir un certificado

io de los dimi ieros:

Ingreso no constitutivo de renta ni ganancia ocasional:

Direccién: Carrera 65 N° 48-162 Medellin Tel: 4441827

Tipo Identificacién:

Nro. Identificacion:

cc

1234568

AHORROS
008 1234568
$611,991.00
$454,263.00
$1,378.00
$0.00
$0.00
100.00 %
$1,378.00
4 x 1000
$0.00

para el asociado y/o

Ahorrador en forma consolidada, discriminando los diferentes titulos de
los CDT’s y/o CDAT’s que tuvo vigentes durante el afo indicando el
saldo de capital a diciembre 31, los intereses pagados, la retencion en la
fuente y el valor de ingresos no constitutivos de renta.
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COOPERATIVA FINANCIERA DE ANTIOQUIA

‘ NIT: 811022688-3
c a Direccién: Carrera 65 N* 48-162 Medellin

CERTIFICADO ANUAL DE RETENCION EN LA FUENTEE
INFORMACION ADICIONAL CDAT Y CDT

Oficina: CAMINO REAL Tipo Identificacion: cc

Nombre: CORREA GALLEGO YULIER TATIANA Nro. Identificacién: 1234568
Fecha de Expedicion: 30 - Mar - 2022

Afio Gravable: 2021

Titule Nro: Tipo: Capital 31 Die: Valor Int. Base Rete. Val. Rete. GMF  Ing. no const.
pagado Rend. Fcleros. de renta
Total:
Componente Inflacionario: %
ANEXO
Titulo No, Documentode Mombre del Cliente. Eol.
|dentidad.
Recibe:

Nombres y Apelli

Identificacién:

Una vez seleccionado el tipo de certificado a generar, se debe seleccionar el
afio en el cual se desea el reporte y finalizar con la opcién de continuar.

Para el caso de los certificados de ahorros, en el campo cuenta se debe
seleccionar del catalogo la cuenta sobre la cual se desea generar el certificado

Nota: Para abrir cada uno de los certificados tributarios, se debera ingresar la
contrasefa la cual corresponde al numero de documento del asociado y/o
Ahorrador.

Contrasefia obligatoria

Este documento esta protegido por contrasefia. Introduce una contrasefia.
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