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PROPOSITO
Detallar el funcionamiento de la Oficina Virtual CFA Persona Natural

ALCANCE

Aplica desde el registro y describe cada una de las opciones disponibles en la
Oficina Virtual CFA Persona Natural

1. REGISTRO EN OFICINA VIRTUAL

La Oficina Virtual es multinavegador, es decir le permite al Asociado y/o
Ahorrador y cliente de CFA express ingresar en cualquier navegador que éste
desee (Mozilla, Google Chrome, Internet Explorer).

El servicio de Oficina Virtual estara disponible para cualquier usuario que tenga
relacion comercial con CFA (Ahorrador, Asociado y Usuario de CFA Express)
incluyendo los menores de edad (Futuro Gigante y Cuenta Joven), que tenga
un numero de celular registrado en CFA y se encuentre con sus datos
actualizados.

Red de oficinas ‘ Seguridad | Contactenos

-

Cedula De Ciudadania -
Incrementa tus aportes

en CFA, participa, gana

ﬂ Numero de documento < ; f % o
disfru ,

;ngerecido descanso!

b Autoriza

Registrese aqul )
Coljuegss

Recomendaciones de Seguridad

; Ver Productos y Servicios ¢ Tutoriales Oficina Virtual

El canal de oficina virtual cuenta con varios mecanismos de seguridad
transaccional como: imagen escogida por el ahorrador, registro de equipo de
confianza, clave principal para el ingreso al servicio, clave dinamica para las
operaciones que requieran autorizacion por parte del usuario. También el canal
le permite parametrizar de manera auténoma los topes para realizar
transacciones hacia terceros.

Tipos de Clave Disponible en el Canal de Oficina Virtual
Existen diferentes tipos de clave en el canal de Oficina cada una con una
funcion especifica:
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e Clave Principal: esta clave se usa para el ingreso al canal, se configura
cuando se activa el uso del canal y puede modificarse posteriormente
por medio de la opcion Seguridad.

e Clave dinamica: esta clave se usa para todas las transacciones que se
requieren autorizacion por parte del usuario como: transferencias hacia
terceros, pago e inscripcion de facturas, transferencias hacia otros
bancos, modificacion de topes, inscripcibn de terceros, pagos
empresariales manual y archivo plano, autorizacion de retiro en CFA
Express. La clave dinamica debe activarse desde la App CFA Movil.

El usuario debe iniciar el servicio con el registro en la pagina www.cfa.com.co o
desde la app CFA Movil y una vez realice este proceso, podra realizar ingresar
a su oficina virtual y podra consultar la informacion de sus productos. para
realizar lo anterior, es necesario realizar los siguientes pasos:

1.1. Registro en Oficina Virtual

Ingrese a la pagina www.cfa.com.co y luego dé clic en el botdén Oficina
Personal

Productos y Servicios v Asociados. Tasasy Tarifas v Acerca de CFA W Canales de Servicio v Consumidor Financiero Fundacién CFA

PBX: (1) 4441877 O 0 O @

&

Productos y Servicios Beneficios Sociales Red de Oficinas Convenios

Promocione:
n
establecim

Oficina Oficina [ -
Personal Empresarial Pagos con PSE P Comunidadcfa
Click para Ingresar th Click para ingresar
'
Noticias Campanas Comerciales
Conoce los derechos y deberes como =

deudor CFA 0.89% w. XD

N 2

o Ses

PROGRAMA DE ACOMPARAMIENTO A DEUDORES

El sistema lo llevara a la pagina de inicio donde debera dar clic en la opcion
Registrese aqui.
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a Personas

Cedula De Ciudadania W

MNumero de documento

Registrese aqufl
Recomendaciones de Seguridad

En la siguiente pantalla el sistema le solicita ingresar el tipo, numero y fecha
de expedicién de documento de identidad.

0 Para continuar es necesario contar con un nimero celular registrado, al cual se enviara un mensaje de texto.

Registro de Oficina virtual

E Cedula De Ciudadania v

NUmero de documento

Fecha de expedicion del documento

U He leido y acepto el Reglamento Canales Virtuales

No soy un robot

Cancelar x

Tipo de Documento: El sistema despliega el siguiente catalogo: Cédula
de ciudadania, Cédula de Extranjeria - Tarjeta de Identidad o registro
Civil.
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Cedula De Ciudadania v

Cedula De Ciudadania

Cedula De Extranjeria
Pasaporte

Registro Civil

Tarjeta ldentidad

Numero de documento: Digite el documento de identificacion.

Fecha de expedicion del

documento: Seleccione la fecha de

expedicion del documento, el sistema muestra el siguiente formato:
dd/mm/aaaa y también puede hacer la busqueda a través del calendario.

Fecha de expedicion del documento

" He leido <
Oficina vi

| e

T
. e uso de

lun. mar. mié. jue. vie. sab. dom.

2019

m 11 122 1 1 15 16 17
2 18 19 20 21 22 23 24
13 25 26 27 28 29 30 Eq|

wwi

Después de haber diligenciado la informacion,
términos y condiciones del uso del canal.
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VErsion & — Uciubre U0

Reglamento Canales Virtuales

I
Reglamento Canales Virtuales

Reglamento Oficina Virtual con radicado 2018062656-033-000 del 30 de Moviembre de 2018 de
Superintendencia Financiera de Colombia

Reglamento Cfa Movil con radicado 2019115967-000-000 del 22 de Agosto de 2019 de
Superintendencia Financiera de Colombia

Reglamento Canales Virtuales con radicado 2020192742.012.000 del 05 de Octubre de 2020
de Superintendencia Financiera de Colombia.

Capitulo |
Reglamento Oficina Virtual

Entre la COOPERATIVA FINANCIERA DE ANTIOQUIA, establecimiento de crédito con
domicilio principal en Medellin, y que en adelante se llamara 'CFA', y la persona natural o
juridica, que en lo sucesivo se denominard EL CLIENTE, se ha celebrado el contrato de
utilizacion del servicio "OFICINA VIRTUAL', regulado en las clausulas contenidas en el
presente reglamento:

PRIMERA: CLIENTE. Personas Maturales o Juridicas, asociados/ ahorradores, que se
registren en la pagina o tengan acceso a la Oficina Virtual usando dispositivos electronicos

Después de realizar la lectura el usuario debera aceptar los términos y
condiciones para continuar con el proceso de registro

He leido y acepto el Reglamento Canales Virtuales

Se debe tener en cuenta que para ingresar el usuario debe tener los
datos actualizados y debe tener el numero de celular como Optim o
como tramite simple (si el cliente tiene CFA express).

Si tiene los datos desactualizados el sistema le muestra la siguiente
pantalla:

Usuario con datos desactualizados, para su actualizacion comuniquese al 4441827 ext.
12505 en Medellin, de Lunes a Viernes de 8:00 am a 6:00 pm.

Si la informacion es inconsistente, el sistema emitira un mensaje
indicando que los datos son incorrectos (fecha de expedicion no
coincide, documento no existe etc) y no permite continuar con el registro:
“‘Usted no cuenta con un numero celular registrado, para continuar
acérquese a una Oficina CFA para actualizar sus datos”.
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Al dar clic en continuar y si el registro es exitoso el sistema muestra el
siguiente mensaje en el cual indica que se enviara un codigo de
seguridad al numero de celular registrado en nuestra base de datos.

Regresar S [aULLTEY )

Se debe dar clic en el botén continuar para ingresar el cédigo de

seguridad.

A5| no recibié el codigo de seguridad dirfjase a una oficina de CFA en horario de atencidn. 8 de marzo de 2021
€C-43203734

Ingrese su cédigo de seguridad

Cancelar x

Si el cddigo ingresado es correcto y al dar clic en continuar, el sistema
muestra la siguiente pantalla para ingresar la clave principal de la
oficina virtual.

Anu:uqn:le 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 6 0 5

o >
> L DOE

Regresar 3 A& 4 €&
& Borrar todo
< Borrar dltimo digito

*Valide que ninguna persona est

irando la pantalla mientras ingresa su
Clave

El usuario debe ingresar dos veces la nueva clave numérica 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 9 Continuar >
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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 v

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

[ € ategoria

DEPORTE
MATURA
TECNO
VIAJE

2. AUTENTICACION OFICINA VIRTUAL

Para que el Asociado o Ahorrador ingresen por primera vez a la oficina virtual
deben realizar el registro y una vez realice este proceso, podra iniciar la
autenticacion a su oficina virtual y consultar la informacién de sus productos
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Red de oficinas Seguridad Contactenos

Cedula De Ciudadania
ﬂ Numero de documento

Registrese aqui

Recomendaciones de Seguridad

ementa tus aportes
l"ce';’l CFA, participa, gana
{ ydisfrutadeun
;nferecido descanso!

., 1007 000

== de
miéfaxom‘co 0000 655"?::3.00? .) $10.

; Ver Productos y Servicios ¢ 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.

- Tipo de Documento: El sistema muestra un catalogo que permita
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

Cedula De Extranjeria
Pasaporte

Registro Civil

Tarjeta Identidad

- Numero de documento: El sistema presenta un campo para ingresar el
numero de documento del Asociado y/o Ahorrador que desea ingresar a

la oficina virtual.

Oficina Virtual

Documento Privado Pagina 10 de 215



‘ ‘ fa Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Natural
Version 20 Febrero 2026

a Personas

Cedula De Ciudadania v
ﬂ MNumero de documento

Registrese aqui

Recomendaciones de Seguridad

Una vez se ha ingresado correctamente la informacion, se debe
boton continuar.

dar clic en el

Al dar clic en continuar el sistema presenta en una segunda pantalla, la cual

incluye lo siguiente:

- 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\feriﬂque que su imagen sea correcta antes de ingresar su clave personal.

CC-43203734

Imagen de seguridad Ingrese su clave personal. Utilice el teclado virtual

Si no reconoce la imagen no ingrese o
= ngrese la clave
e 1

3

@&: Borrar todo
: Borrar dltimo digito

9 de marzo de 2021

7 0

2 6

3 1 &

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

Si el usuario digita errbneamente la clave aparece el siguiente mensaje

Oficina Virtual Documento Privado
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Usuario o clave invalida. Ingrese el usuario y clave que utiliza para acceder a la Oficina

virtual. 5i es la primera vez que accede a la Oficina virtual, debe registrarse primero en

Una vez la autenticacion haya sido exitosa, el sistema presenta el home de
Oficina Virtual.

Si el cliente tiene los datos desactualizados, el sistema muestra el siguiente
mensaje emergente indicando "Usuario con datos desactualizados, para su
actualizacion comuniquese al 4441827 ext 12505 en Medellin, Lun-Vie 8 am a
6 pm".

a Oficina virtual,

Usuario con datos desactualizados, para su actualizacién comuniquese al 4441827 ext 12505

en Medellin, Lun-Vie 8 am a 6 pm

3. OLVIDO O BLOQUEO DE CLAVE

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.

Ingrese su clave personal. Utilice el teclado virtual

a Ingrese la clave

¢Olvido o blogueo su clave?

ke

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.
Cuando se bloquee la clave, el sistema indica al Asociado y/o Ahorrador que
dé clic en la opcion olvido de clave personal.

Se ha blogueado el ingreso a su oficina virtual, por favor ingrese a la opcion ;Olvidd o
blogueo su clave?.

Cuando seleccione esta opcion el sistema enviara un mensaje de texto al
numero registrado en CFA con una clave de seguridad.
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Se envid un codigo de seguridad a su celular terminado en ******7021, - Si no &5 su
numerg celular dirijase a la oficina mas cercana para actualizar su informacion.

Se debe dar clic en Continuar para ingresar el cédigo enviado al celular, y
después de digitar se debe dar clic en Continuar.

Ingrese su codigo de seguridad

Q-

Cancelar x >

Después de ingresar el cddigo, el sistema le mostrara que registre la nueva
Clave Principal y luego debe dar clic en Continuar.

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

CC-43203734

Ingrese su nueva clave. Utilice el teclado virtual 9 3 2

a- DO
a- 20¢

Clave principal creada satisfactoriamente

Regresar x Continuar >

4. MANUAL DE INSTALACION DE APLICATIVOS PARA
PLANTILLAS EMPRESARIALES

Guia de Descarga e Instalacion de Aplicativos Para Plantillas
Empresariales
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1.

El instalador de los ejecutables se encuentra dentro de la Oficina Virtual.
Dependiendo del tipo de archivo que necesite generar, la ruta de ingreso
sera la siguiente:

e Para Pagos Empresariales: Ingresa a través de la Oficina
Virtual - Pagos— Empresariales — Archivo Plano.

Pagos Reportes ‘

Obligaciones

. Archivo plano
Empresariales

s Manual
Pago e Inscripcion de facturas

Consulta de pagos

e Para Recaudos Empresariales: Ingresa a través de la Oficina
Virtual — Administracion — Recaudos — Cargar Archivo
Recaudo.

Administracion

Cuentas inscritas PSE Comercio

Administracion Topes PSE

Recaudos Cargar Archivo Recaudo ‘hl

Consulta Archivo Recaudo

e Para Transacciones Masivas a Otros Bancos (ACH): Ingresa a
través de la Oficina Virtual — Transferencias — A otros
bancos — Archivo Plano.

Transferencias ET(0 ’ Reportes | Administracion
A cuentas propias CFA

A cuentas de terceros CFA

Entidades Red Coopcentral

Manual
A otros bancos >

Archivo plano

Inscripcion de terceros >

Consulta Carga

Estados de las transacciones

e Para Inscripcion Masiva de Terceros: Ingresa a través de la
Oficina Virtual — Transferencias — Inscripcion de Terceros —
Archivo Plano.
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Transferencias Pagos Reportes
A cuentas propias CFA

A cuentas de terceros CFA

Entidades Red Coopcentral

_— Manual
Inscripcion de terceros >

Archivo plano

Consulta Carga

Consulta Tercero

2. Al seleccionar esta opcion, el sistema solicitara su clave dinamica o
transaccional. Ingrésela para continuar.

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

o Ingresa la clave.

a Clave transaccional

Regresar x Continuar >

3. Una vez validada la clave, vera un hipervinculo para descargar el

instalador. Haga clic en la opcién "descargue aqui".

o« 1

OLas cuentas de CFA quedan inscritas inmediatamente, las de otras entidades quedaran pendiente de ciclo descargue aqui.

Seleccione el archivo: Seleccionar archivo

Concepto:

4. En el botdon de descargas del navegador se encuentra el archivo
descargado; abralo haciendo clic sobre el archivo con extension .msi

para iniciar el asistente de instalacion.
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& % O 9%
N

Historial de descargas recientes ®

PlantillasEmpresarialesCFA.msi
12,4 MB » Se ha completado el analisis '

Historial de descargas completo 4

5. Al realizar esta accion, si se emite el siguiente mensaje, se debe dar en

“mas informacion”.

Windows protegio su PC

SmartScreen de Microsoft Defender impidid el inicio de una aplicacion
: ocida. Si ejecutas esta aplicacion, podrias poner en riesgo €l PC.

Jas informacion

6. Aparecera un nuevo botdn; haga clic en "Ejecutar de todas formas".

Oficina Virtual Documento Privado Pagina 16 de 215



~ ‘ fa Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Natural

Version 20 Febrero 2026

‘

Windows protegio su PC

SmartScreen de Microsoft Defender impidié el inicio de una aplicacion
desconocida. Si ejecutas esta aplicacién, podrias poner en riesgo el PC.

Aplicacion: PlanillalnscripcionTercero.exe
Editor: Editor desconocido

e —— Ejecutar de todas formas

7. Se abrira el asistente de instalacion. Siga estos pasos:

7.1. Enla pantalla de bienvenida, haga clic en Siguiente.

ﬁ Instalacion de Plantillas Empresariales CFA X

Bienvenido al Asistente de
instalacion de Plantillas
Empresariales CFA

El Asistente de instalacién instalard Plantillas Empresariales
CFA en su computadora. Haga clic en Siguiente para continuar
0 Cancelar para salir del Asistente de instalacidn.

<t T

7.2. Seleccione la ruta de instalacion deseada y haga clic en

Siguiente.
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ﬂ Instalacion de Plantillas Empresariales CFA - X
»
Seleccione la Carpeta de Instalacion.
Esta es la carpeta donde Plantillas Empresariales CFA serd instalado. ‘V
»
-

Para instalar en esta carpeta, haga clic en "Siguiente". Para instalar en una carpeta
diferente, introdiizcala abajo o haga clic en "Browse".

Carpeta:

C:\Program Files (x86)\CFA\Plantillas Empresariales CFA\ Examinar...

Advanced Installer

< Atras Cancelar

7.3. Hagaclic en instalar:

@ Instalacion de Plantillas Empresariales CFA X
ld
Listo para Instalar

El Asistente de instalacion estd listo para iniciar la instalacion Plantillas Empresariales'
CFA <

Haga clic en Instalar para iniciar la instalacion. Si quiere revisar o modificar algunos de los
ajustes de instalacidn, haga clic en Atras. Haga clic en Cancelar para salir del ayudante.

Advanced Installer

< Atrds | Cancelar

7.4. Al finalizar, se recomienda desmarcar la opcidén "Lanzar Plantillas

Empresariales CFA" antes de cerrar el asistente
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Instalacion de Plantillas Empresariales CFA % X

Completando el Asistente de
instalacion de Plantillas
Empresariales CFA

Haga clic en el botdn de Finalizar para salir del Asistente de
instalacion.

[] Lanzar Plantillas Empresariales CFA

< Atrés Finalizar Cancelar

8. Una vez instalados, puede encontrar los programas en el Menu Inicio
de Windows, dentro de la carpeta llamada "Plantillas Empresariales

CFA™.

Peliculas y TV

>
- Plantillas Empresariales CFA
&

Inscripciones de Terceros

S Pagos Empresariales

Recaudos Empresariales

Transacciones ACH
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9. Identifique el aplicativo que necesita segun su icono:

e Pagos Empresariales:

’.’ Peliculas y TV

- Plantillas Empresariales CFA

2 Inscripciones de Terceros

Pagos Empresanales

)
Recaudos Empresariales

Transacciones ACH

p Peliculasy TV
- Plantillas Empresariales CFA
] Inscripciones de Terceros
Pagos Empresariales

Recaudos Empresariales

Transacciones ACH

e Transacciones Masivas a Otros Bancos (ACH):
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p” Peliculas y TV

—- Plantillas Empresariales CFA
&

Inscripciones de Terceros

D Pagos Empresariales

Recaudos Empresariales

Transacciones ACH

e Inscripcion Masiva de Terceros:

”' Peliculas y TV

—- Plantillas Empresariales CFA
B Inscripciones de Terceros

3 Pagos Empresariales

Recaudos Empresariales

Transacciones ACH

L Buscar

5. SEGURIDAD

5.1. CAMBIO DE CLAVE PRINCIPAL

Seguridad , el sistema despliega el siguiente menu de opciones, se

debe seleccionar la opcion cambio de clave.

Segundad

V)

Cambio de

clave,
gul

Bloqueo'. e
tarjeta
débito

Imagen de
seguridad

Oficina Virtual Documento Privado

Pagina 21 de 215



‘ ‘ fa Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Natural

Version 20 Febrero 2026

Al dar clic en la opcion, se despliega la siguiente ventana que permite realizar
cambio de la clave, siempre que el cliente 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 g 2

Clave actual

Nueva clave

o
w
~

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 cliente no recuerda la clave y la digita de manera errénea el sistema

informa  Clave Anterior invalida

5.2. Bloqueo de Tarjeta Débito

Esta opcion permite realizar bloqueo a las tarjetas en caso de Pérdida o Robo,
una vez seleccionada la opcidn el sistema solicita clave dinamica

0

Cambio de
clave

Imagen de
seguridad
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Ultimo Ingreso: viernes, 26 de marzo de 2021 06:04:36 p.m. IP: 190.248.14.52

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional. Utilice el teclado virtual 2 9 6

ORE(uerde que debe ingresar la clave numérica

8 4 0
Clave transaccional

;Olvido su clave transaccional? 7 5 1
Solicitar clave transaccional

: & 3 €

Regresar x &: Borrar todo

€ Borrar ultimo digito

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

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

Bienvenido(a): Angie Johanna Castro Garzon

Ultimo Ingreso: viernes, 26 de marzo de 2021 06:25:58 p.m. IP: 190.248.14.52

Tarjeta débito: Seleccione la tarjeta débito a bloquear v

Motivo del bloqueo: Seleccione el motivo del bloqueo de la tarje v

Cancelar x

Tarjeta débito: Clic en la lista y seleccionar la tarjeta a bloquear, deben
aparecer relacionadas todas las tarjetas que el cliente posea en estado vigente

Tarjeta débito: Seleccione la tarjeta débito a bloquear v

Selecciane la tarjeta débito a bloguear
Motivo del bloqueo: Py

Cancelar x

Motivo de bloqueo: Seleccionar una de las opciones habilitadas
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Motivo del bloqueo: Seleccione el motivo del bloqueo de la tarje ~

Seleccione el motivo del bloqueo de la tarjeta
Tarjeta Bloqueada Por Perdida
Tarjeta Blogueada Por Robo

Cancelar x

5.3. Imagen de Seguridad
Mediante esta opcion el cliente puede cambiar su imagen de seguridad

0

Cambio de
clave

Blogueo de
tarjeta
débito

Una vez seleccionada la opcidn el sistema solicita clave dinamica

Ultimo Ingreso: viernes, 26 de marzo de 2021 06:04:36 p.m. IP: 190.248.14.52
e

Ingrese |a clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional. Utilice el teclado virtual 2 9 6

OREtuerde que debe ingresar la clave numérica

21 4 0
a Clave transaccional
¢Olvido su clave transaccional? 7 5 1
Solicitar clave transaccional o 3 s
Regresar x <: Borrar todo

< Borrar ultimo digito

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

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

DEPORTE v

Dar clic en el botdn continuar, el sistema emite un mensaje de confirmacion vy 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 que desea cambiar su imagen de seguridad?

s P No ¥

Imagen configurada Satisfactoriamente

5.4. Gestion Clave Dinamica Oficina Virtual

Esta opcion permite gestionar las claves dinamicas con el fin de eliminarla de
dispositivos a los cuales ya no tenga acceso.
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Cambio
de clave

Salida segu:

Blogueo
de tarjeta
debito

Gestian
Clave
dinamica

Al ingresar a la opcion de gestion de clave dinamica, despliega pantalla con el
listado de claves registradas en los diferentes dispositivos.

La pantalla tiene los campos de nombre, dispositivo, fecha creacion, fecha de
ultima utilizacion.

‘& cfa : °

Bienvenido(al: Duvan De jesus Giraldo Marin salida segura (9

s, 04 de enero de 2024 10:27:15 am. IP: 190.2 2

(st opcidn permite eliminar claves dindmécas Inscritas desde diferentes dispasitivos.

Inventario Claves Dinamicas

Nombre Dispositive Fecha Creacidn Fecha Uitima Utilizackn A

2111272023 2122023

a oo

www.cfa.comeea siguencs () () © @

Para eliminar una de las claves dinamicas, se selecciona el icono de basura, y
posteriormente se emite mensaje de confirmacion, al dar clic en Si, esta elimina
la clave y libera para un nuevo registro, al dar clic en No, vuelve al listado de
claves registradas.

Nota: Cada usuario puede tener maximo 3 claves dinamicas activas en 3

diferentes dispositivos, por lo cual, en caso de requerir una clave adicional
debera primero eliminar una de las vigentes.
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6. 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 el asociado y/o
ahorrador tiene en CFA.

Oficina Virtual - Personas O

Bienvenido(a): |enifer Grisales Osorio Salida segura E*
Ultimo Ingreso: viernes, 26 de marzo de 2021 04:16:02 p.m. IP: 172.20.10.125

Inicio Mis productos Pagos Reportes

Consolidado de productos

IP

Producto Ndmero del producto Saldo Estado

Ahorros

Cuentamas CFA 01801034145 $2,382,266.35 Activa

Ahorro Programado 01806072952 $1,569,191.00 Activa

Ahorro Programado 01806073951 $ 15,120,455.00 Inactiva

Ahorro Programado 01806074370 $ 3,388,826.00 Activa

Ahorro Programado 048060063317 » 1,430,230.00 Activa
Aportes

Aportes 1017164239 $1,490,219.00 Activo
CFA express

CFA express 1017164239 $0.00 Activa
Crédito

Vivienda Empleados 018-2014-00070-6 $19,051,431.00 Vigente
Garantias constituidas

Bienes Inmobiliarios 018BIINODO350 $92,758,766.04 Vigente

wwwi.cfa,com.co siguenos o 0 o

Cualguier inquietud informarla al drea de Gestién Servicio CFA teléfono 444 18 27 o 01 8000 421 827 - Revisoria Fiscal CASO Auditorias & Consultorias S.A.S. Direccion: Calle 29 No.41-105, oficina 7001 Medellin
Teléfono: 423 53 10 Correo: revisoria@cfa.com.co - al Defensor del Consumidor Financiero Dra. Natalia Mufioz Marin Calle 51 No 49 - 11 celular 316 259 92 21. Correo: defensorclientecfa@une.net.co. Sefior asociado,
CFA le informa: 1. No hara cobro superior 3 |3 tasa de interes pactada inicialmente en su pagare, ni a la de usura certificada por la Superintendencia Financiera de Colombia. 2. Si encuentra una tasa superior a la
pactada inicialmente o a la de usura, por favor comunicarlo inmediatamente al area de cartera al telefono 5606040 o a la Linea Gratuita 01-8000 421 827, o escribanos en la pagina WEB www.cfa.com.co. Recuerde
mantener actualizados sus datos para estar en contacto con usted.

La pantalla contiene la siguiente informacion:
- Informacion de Conexion: Al inicio muestra el nombre de la persona, la
ultima conexién a la oficina virtual con fecha, hora y direccion IP.
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- Boton 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

Exportar a PDF o Q 4 1 de1 p Q 1 Q -+ﬂ

Pdgina 1 de
» Cf(':l EXTRACTO DE CUENTA CONSOLIDADO
NIT 811.022.688-3
JENIFER GRISALES OSORIO
CRA 015 024 089 - MANRIQUE CENTRAL Nro. 1 Fecha de corte: 26/03/2021
MEDELLIN
OFICINA ALPUJARRA
APORTES SOCIALES
Producto Saldo Aportes Valor pendiente Fecha Asociacion Estado
Aportes 51,490,219.00 $0.00 26/07/2011 Activo
Total $1,490,219.00
DEPOSITOS DE AHORRO
Producto Nimero del Producto Saldo Saldo promedio/imes Estado
Cuentamas CFA 01801034145 $2.382 266.35 52,387.266.35 Activa
Ahorro Programado 01306072952 $1.569,191.00 $1,569.191.00 Activa
Ahormro Programado 01306073951 $15,120,455.00 £15,120,455.00 Inactiva
Cfa EXTRACTO DE CUENTA CONSOLIDADO
NIT 811.022.688-3
LUZ AMPARO MUNERA LOPERA
CLLOOS B 004 031 - LAS PALMAS Fecha de corte: 10/03/2021
MEDELLIN
OFICINA ALPUJARRA
APORTES SOCIALES
Producto Saldo Aportes Valor pendiente Fecha Asociacién Estado
Apories $1,000,600.00 $0.00 30/04/2010 Activo
Total $1,000,600.00
DEPOSITOS DE AHORRO
Producto Numero del Producto Saldo Saldo promedio/mes Estado
Ahorro Tradicional 00803094300 $3,921.061.30 $4,245932.30 Activa
3 1
" | [Hore Inversidn g18.2018-01397-1  $894,540.00 $0.00 $118,910.00 $118910.00 01032021  Vigenle
g Libre Inversion n18.2020-00151-1  $9,048.449.00 $0.00 $104,305.00 $10430500  16/02/2021  Vigente
Libre Inversion 018.2020.00416-8  $4,797,206.00 $0.00 $102,365.00 $102,365.00  01/04/2021  Vigente
Mas Cupo 091-2011-00141-5  $5,000.000.00 $0.00 £0.00 $0.00 Vigente
[Total $22,918,543.00 $469,614.00

Extracto en Excel
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CONSOLIDADO DE PRODUCTOS

Exportar a EXCEL Q

Si su reporte no se descarga automaticamente, verifique que no tenga ventanas emergentes bloqueadas.

AE [ D FG| ] K M N P(S T | V WXIA/AB| AC | AG 12
1 Fagina 1 1
. | wcfa
- EXTRACTO DE CUENTA CONSOLIDADO
5
6 NIT 811.022 688-3
8 LUZ AMPARC MUNERA LOPERA
10 CLL 003 B 004 031 - LAS PALMAS Fecha de corte: 10/03/2021
12 MEDELLIN
14 OFICINA ALPUJARRA
18 APORTES SOCIALES
19 Producto Saldo Aportes Valor pendiente Fecha Asociacion Estado
20 Aportes $1,000,600.00 50.00 30/04/2010 Activo
21 Total $1,000,600.00
22 DEPOSITOS DE AHORRO
23 Producto Nimero del Producto Saldo Saldo promedio/mes Estado
24 Ahorro Tradicional 00803094300 $3,921,061.30 54,245 932 30 Activa
25 Ahorro Programado 00808105391 52,402 486.00 52,402 486.00 Activa
26 CFA express 43203734 $570,170.00 $0.00 Activa
27 Ahorre Programado Q1E0807T0NM $9,591,149.00 £9,591,149.00 Activa
28 Ahorro Programado 01806080158 $705,865.00 £705,865.00 Activa
29 Ahorro Programado 01806081086 $480,000.00 $480,000.00 Activa
31 ; Total $17,670,711.30

- Barra de opciones: Este menu presenta todas las opciones funcionales que
podra realizar el cliente a través de la aplicacion.

El ahorrador puede seleccionar cualquiera de las opciones mostradas en el
menu haciendo click en los diferentes botones.

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.

Adicionalmente, el sistema presenta por otra parte los siguientes botones los
cuales corresponden a lo siguiente:

(d Seguridad: En esta opcion permite realizar el cambio de clave y
cambio de imagen.
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- Consolidado de productos:

Al ingresar a esta opcion se presentara directamente todos los productos del
cliente 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.

0

Salkd sagura [*

Rppories

Consolidado de producios B
Ahorros
[ vor wis Q
‘ [ vor wis Q)
‘ [ ver i Q)
i [ ver wis Q)
CDT - CDAT
' : vor wis Q)
’ [ ver is QU
‘ ver is Q)
CFA express
. B War Wis u.
Crédite
: ver is Q)
[ vor wis Q
‘ [ vor wis Q)
’ [ ver mis Q)
Cupo Rotatheo
vor i Q)
‘ vor wis Q]
wewctacom.co speencs () Q) O ©
o - - s £ - ddd 1§ 1T B A1 BI7 - Bemaoria Prcal CASD AssSicorun & L e g o
e TSR AT L B v & et W " M b i el W Nl T S P o 0D D ST T O ol o T L o S et
i 1. RS el Cobes fupeiriar B L L O nbred ot SirTarts & S PR, 8 8 b 08 et O R ada PO W Super e Binecdsrs O Dok, 1. B enausnt ko o superer o

P ShmarE 0 8 Lb S s (por L G T SRR S O T o bl N 0 o 1 Lires Gt 1 -B000 ] 7, o sponibanan #0 L plpea WER weecTa comin, Ranaends

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

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

CFA express: En este item se encuentra la informacion
relacionada con el producto CFA express (Depdsito de Dinero
Electrdnico)

Crédito: En este bloque se encuentran las obligaciones que tiene
el cliente con CFA, dentro de este se encuentra las lineas de
crédito (Libre inversién, CrediAportes, Crédito de vivienda, entre
otros).

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

Depodsito 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 del cliente 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:

Q

o o o o o0 odd

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

Aportes: Saldo de aportes

CFA express: Monto disponible (efectivo) que tiene en el CFA
express en el momento de la consulta.

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:

Oficina Virtual
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 Ahorros:
Cuenta de Ahorros
Descripcion
Nombre de la cuenta
Oficina
Fecha de ultimo movimiento
Estado
Saldo total
Cheques locales
Cheques en otras plazas
Monto blogqueado
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

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

Saldo Pendiente

Documento Privado
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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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(1 CFA express:

CFA Express

Nombre del titular

Fecha de apertura

Oficina de apertura

Fecha de ultimo movimiento
Estado

Saldo Autorizado

Saldo Disponible

Saldo Total

 Crédito:
Obligacion Nro
Descripcion
Monto Desembolsado
Saldo Capital
Cuotas Vencidas
SaldoVencido
Valor Cuota
Fecha Pago
Fecha Ultimo Pago
Estado

d Cupo Rotativo:

- +Cupo:
Cupo Nro
Cupo utilizado
Cupo disponible
Cupo total
Estado
Valor cuota
Fecha limite de pago
PagoTotal

Documento Privado
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43203734

Taborda Alzate Soraida
12/12/2018

Oficina Virtual
01/03/2019

Activa

$ 103,020.00

$ 322,630.00

$ 425,650.00

018-2018-01397-1
Libre Inversion
5 3,500,000.00

5 3,168,890.00

2

5 241,094.00

5 360,004.00
15/04/2019
30/01/2019
Vigente

091-2011-00141-5
$0.00

$ 5,000,000.00

$ 5,000,000.00
Vigente

$ 0.00
15/04/2019

$ 0.00
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- Cupo Rotativo
Cupo Rotativo 387451

Cupo Nro
Cupo utilizado
Cupo disponible

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

Cupo total $ 25,000,000.00
Estado VIGENTE
1 Deposito a término:

Descripcion CDT

Nombre Osorio Lopez Diana Maria

Numero del titulo 0180CVC00041805

Oficina Alpujarra

Monto $1,000,000.00

Plazo (dias) 365

Fecha de creacion 02/04/2018

Fecha de vencimiento 02/04/2019

Tasa 6.5999999999999906%

Modalidad Vencimiento

Interes total proyectado $ 66,000.00

Retefuente total proyectada $2,640.00

Intereses proximo periodo $ 66,000.00

Retefuente proximo periodo $2,640.00

Fecha de pago de los intereses 02/04/2019

7. MIS PRODUCTOS

Una vez se ingrese a oficina virtual y al dar clic en la opcién Mis productos-
Ahorros o CFA express, el sistema presenta la siguiente pantalla la cual
contiene una consulta consolidada de los productos de ahorro que el asociado
y/o ahorrador tiene en CFA.

Nota: La consulta del producto CFA express es similar a la consulta de los
productos ahorros, para llegar a ella basta con dar clic en la opcién CFA
express.
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7.1. Ahorro
Mis productos

Ahorrc}h

Obligaciones
Aportes
CFA Express

CDT/CDAT

La pantalla contiene la siguiente informacion:

; ~ cfa Oficina Virtual - Personas L))

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

Inicio Transferencias Pagos Reportes

Producto Namero del producto Saldo Estado
Cuentamas CFA 01801028125 $4,301,677.00 Activa
Aharro Programado 01806072916 $5,418,551.00 Inactiva
Ahorro Programado 01806079713 $ 3,646,571.00 Activa
Ahorro Programado 01806080550 $1,603,241.00 Activa

- 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 impresion
del extracto (3).
Se debe dar clic en el boton buscar (4).
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ESTADO DE CUENTA AHORROS

1 [ Exportar a PDF . 4 1 ded p ] Q 1 a M*
2 [ Fecha inicial: 01/03/2021 @ Fecha final: 26/03/2021 =) ]
Producto: P
3 01801028125 v 4
Pagina 1 de 4
Cfa EXTRACTO DE CUENTA CUENTAMAS CFA
NIT 811.022.688-3 Nimero Cuenta 01801028125
CASTRO GARZON ANGIE JOHANNA Periodo del extracto
HISPANIA - SANTA LUCIA
MEDELLIN De: 01/0372021 A 26032021
OFICINA ALPUJARRA
FECHA QFI CONCEFTO DCTO. VALOR § SALDO &
1203201 18 |DB TRANSF BANCA VIRTUAL 01506072916 1,000.00 51084114
12032021 18 |DB TRANSF BANCA VIRTUAL 01505072918 100000 £10,841,14
12032021 18 |DB COSTO TRANSACCION BANCA MOVIL 01801028125 2.101.00 58,740.14
12032021 18 |06 COSTO TRANSACCION BANCA MOWVIL 01301028125 210100 T4
12032021 18 |DB VA COSTO TRANSACCION BANCA MOVIL 01801028124 153,00 $8,341.14
1203201 18 |DB VA COSTO TRANSACCION BANCA MOVIL 01501028125 399,00 $8,341.14
1203201 15 |08 TRASLADD A 00801052226 150000 $5.841.14
12032021 18 |DB TRASLADO A 00801082226 1,500.00 $6,841.14
120N 1R INA COSTO TRANSACCION RANCA MOVIE 01201028125 1RR1 00 S5 180 14|

- Producto: EIl 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 informacién, se debe dar clic en el botén
buscar.

El sistema también permite imprimir los movimientos, para ello se debe
dar clic en el boton imprimir (3).

Fecha Inicial 111172020 B Fechafing 26/03/2021 & ! Dl E

——————
P ——

Palabra Clave: EEECTY 2
Movimientos de la cuenta N® 00801099247
Fecha Oficina Douments  Concepto Valor Saldo
# %4 § 1.4
F i R rdr
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A través del botéon 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 bloqueado
Disponible

Codigo Interbancario

7.2. Obligaciones

7.2.1. 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 el asociado y/o ahorrador tiene en

CFA.

Mis productos
Ahorro
Obligaciones
Aportes

CFA Express

CDT/CDAT

2.1. Créditos:

Namero del
Producto
producto
Vivienda Empleados 018-2020-00934-1
Libre Inversién 018-2018-01448-7
Oficina Virtual

Documento Privado

Transferencias Pagos m

Créditos

Mas cupo

imero del producto

2

Estado

Vigente B
Vigente B
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El sistema muestra el listado de todas las obligaciones crediticias que tiene el
Asociado y/o Ahorrador con CFA.

Numero de la obligaciéon: Cuando se selecciona uno de los registros (dar clic
en el numero de la obligacién) el sistema muestra en pantalla los pagos y la
opcidon de despliegue de detalle de cada uno de los pagos a través del boton
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 obligacion N° 018-2020-00934-1

Fecha Descripciéon Monto

01/02/2021 Abono $ 266,857.00
1 120 261,393.00
0 /20 Abono $ 261,872.00
16/12/2020 Abono $262,095.00

w

Abono

Para ver el detalle de cada pago , se debe dar clic en la opcion Ver mas. El
detalle de cada pago muestra lo siguiente en una ventana emergente:
e Nro. obligacion

e Fecha de abono

e Valor abono

e Saldo capital antes del abono

e Aportes sociales

e Capital

e Interés corriente vencido

Detalles del pago X
Obligacion Nro 018-2020-00934-1
Fecha Abono 01/02/2021
Valor Abono $ 266,857.00
Saldo Capital Antes del Abono % 81,415,499.00
Capita $199,021.00
Interes Corriente Vencido $67,836.00
salir ¥

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

despliega en forma de acordeodn la informacion de la obligacion seleccionada.
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Producto

Libre Inversién

Namero del
producto
008-2019-01257-9

Obligacion Nro
Descripcion

Monto Desembolsado
Saldo Capital

Cuotas Vencidas
SaldoVencido

Valor Cuota

Fecha Pago

Fecha Ultimo Pago
Estado

Cadigo Interbancario

Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Natural
Version 20 Febrero 2026

2

Saldo Estado

$ 24,194,085.00 Vigente

a0

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

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

OSe\eccione el nimero de cuenta a debitar y el valor que desea pagar de su obligacién.

Numero de cuenta:

N° Obligacién:
O Cuota vencida

O Vvalor a pagar

O Valor total de la obligacién

O Otro valor

Cancelar x

Seleccione la cuenta a debitar v
018-2020-00934-1
$0.00

$260,054.00

$81,262,103.00

Q000

$ 0

Continuar >

Imprimir E: Al dar clic en esta opcidn, el sistema muestra el extracto del
crédito seleccionado. Este muestra en pantalla y el sistema permite exportar

como pdf.

Oficina Virtual
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Exportar a PDF
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4 1 de1p

Qa a &

Producto: 018-2020-00934-1

s cfa

NIT 811.022.688-3

Pagina i de

EXTRACTO DE CREDITO VIVIENDA

Obligacion Nro:  018-2020-00934-1

HISPANIA - EL CORTIIO
MEDELLIN
OFICINA ALPUJARRA

CASTRO GARZON ANGIE JOHANNA

Pago minima
§260,054.00

Fecha de corte
26/03/2021

Pago Total
581,278,248 00

Fecha Limite de Pago
16/02/2021

Sistema de amortizacion
CUOTAFIJA EN PESO

Tasa E.A Pactada

Tasa E.A. Cobrada
183 %

Saldo capital

1.98 % $81,216,478.00

Plazo inicial (en meses)
180

Cuotas en mora
0

Cuota No.
5

Cuotas pendientes por facturar
355

APLICACION ULTIMO PAGO

VALORES PAGO MINIMO

DESCRIFCION |

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 informacion general de la obligacion
contraida con la Cooperativa como linea, plazo, monto desembolsado, fecha

limite de pago, tasa del crédito,

préoximo pago asi:

s cfa

NIT 811.022.688-3

informacion de la aplicacion del ultimo y

Pagina 1 de

EXTRACTO DE CREDITO VIVIENDA

Obligacion Nro: - 018-2020-00934-1

ADO

Oficina Virtual

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
Sisterma de amortizacion Tasa E.A. Pactada Tasa E.A. Cobrada Saldo capital
CUOTA FIJA EN PESO 1.98 % 1.83 % $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 | VALOR EN PESOS DESCRIPCION | VALOR EN PESOS
Abono a capital $199,021.00 Abono a capital $108,284.00
Interés corriente $67,836.00 Interés corriente $61,770.00
Interés mora $0.00 Interés mora $0.00
3 Seguro vida $0.00 Seguro vida £0.00
g . a??:r;c;{gcendiu ¥ $0.00 Seguro incendio y terremoto $0.00
gé Honorarios y otros $0.00 Honorarios y otros $0.00
E # |TOTAL ULTIMO PAGO $266,857.00 TOTAL A PAGAR $260,054.00
2

Cualquier inquietud informarla al area de Gestion Servicio CFA teléfono 444 18 27 o 01 8000 421 827 -
Revisoria Fiscal CASO Auditorias & Consultorias S.A.S. Direccion: Calle 29 No.41-105, oficina 7001 Medellin
Teléfono:423 53 10 Correo: revisoria@cfa.com.co - al Defensor del Consumidor Financiero Dra. Natalia
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7.2.2. Mas cupo

=

Producto Namero del Saldo Estado
producto

Mas Cupo 091-2009-00189-7 $ 1,000,000.00 Vigente

Numero de producto: Cuando se seleccione uno de los registros (Numero del
producto) el sistema muestra un filtro que permita realizar la busqueda de las
utilizaciones vigentes y relacién de los movimientos de los ultimos 30 dias con
la opcidn de despliegue de detalle de cada utilizacion.

oEsta opcion permite realizar el pago de sus obligaciones de mas cupo, a continuacion se muestran todas las obligaciones relacionadas

Ndmerodelcupo  Ndmero de la utilizacién Descripcion de la transaccién Valor cuota
091-2014-00016-1 024-2021-00008-9 Avance Taquilla Cfa Yarumal $124,076.00
091-2014-00016-1 024-2021-00009-6 Avance Taquilla Cfa Yarumal $134,445.00

=

. - . -
Fecha inicial: Fecha inicial g Fechafinal: Fecha final ]
Palabra Clave: Ingrese una palabra clave para la bsqueda de movimiento:
Movimientos del cupo rotativo N® 091-2009-00189-7
Fecha Utilizacién Descripcién Monto

20/03/2020 Pago +$ 996,579.00

19/03/2020 Avance Taquilla Carrera 43a 31-159 (-4 120,000.00)

14/03/2020 Pago +$ 133,009.00

04/03/2020 Avance Taquilla Carrera 43a 31-159 (-$ 70,000.00)

02/03/2020 Avance Taquilla Carrera 43a 31-159 (-$ 200,000.00)

Cuando se de clic en Ver mas el sistema muestra el siguiente detalle de la
utilizacion de + Cupo y contiene lo siguiente:

Detalles de la utilizacion X
Cupo 091-2009-00189-7
Utilizacion 018-2020-00267-7
Fecha de la compra 19/03/2020
Descripcion Avance Taquilla Carrera 43a 31-159
Valor Original 4 120,000.00
Saldo capital $0.00
Dias de mora
Cuotas pendientes 0

salir - Y

e Numero del Cupén: Numero que identifica el cupo total
e Numero de Utilizacion: Relaciona el numero de obligacion de la
utilizacion consultada.
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Fecha de la compra: Fecha en la que se realiza la transaccion
Descripcion: Detalle de la transaccion

Valor original: Monto total desembolsado

Saldo capital

Dias de mora

Cuotas pendientes: Carga el numero de cuotas pendientes de la
utilizacion siempre y cuando esté entre la fecha de utilizacion y fecha de
su primera facturacion.

Ver Mas Q , . . :
Ver mas - : El sistema muestra la siguiente informacién en forma

de acordeon:

Numero del

Producto Saldo Estado
producto
Mas Cupo 091-2009-00189-7 $ 1,000,000.00 Vigente
Cupo Nro 091-2009-00189-7
Cupo utilizado $0.00
Cupo disponible $ 1,000,000.00
Cupo total $ 1,000,000.00
Estado Vigente

Valor cuota $ 0.00
Fecha limite de pago
PagoTotal $0.00
Cédigo Interbancario

Cupo Nro

Cupo utilizado

Cupo disponible
Cuota Total

Estado

Valor cuota

Fecha limite de pago
Pago total

Pagar |: El sistema permite realizar el pago minimo de cupo, pago

total o un valor diferente, utilizando los fondos de cuentas de ahorros o
depdsito electronico.

Los pagos superiores al pago minimo, el excedente sera aplicado a las
utilizaciones en orden de antigledad.

Mas cupo también permite el pago de las utilizaciones en particular (dando clic
en el numero de cupo), para esto se realiza el pago descrito en “Pago Crédito”.
(ver opcidon Pagos/ Obligaciones/+ Cupo).

Generar Tabla de Amortizacion o pagos B: Mediante 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 contrasena ingresar
el numero de documento.
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Contrasefia obligatoria

Este documento esta protegido por contrasefia. Introduce una contraseiia.

[ETRETE R

L Y c fa TABLA DE AMORTIZACION

Fecha: 26/03/2021 3:36 PM

Pagina: 1
CLIENTE: DLINIT/PAS:
DIRECCION: CRA 065 096 059 TELEFONO: 5818288
Datos de la obligacién:
NRO. OBLIGACION: 008-2019-01257-9 FECHA DESEMBOLSO: 10/12/2019 FECHA VEMCIMIENTO: 16/12/2024
LINEA DE CREDITO: LIBRE INVERSION CLASE: CONSUMO FORMA DE PAGO: NDNOM
MONTO: 30,000,000 PAGO CAPITAL: i TIPO TASA: FlJA
PLAZO: 120-QUINCENAL PAGO INTERESES: 1 TASA INICIAL E.A: 12.55 %
TIPO AMORTIZACION: CUOTA FIUA GRACIA CAPITAL: 0 TASA ACTUAL NOM:  11.85%
CUOTA: QUINCENAL GRACIA INTERESES: 0 TASA ACTUAL E.A: 1255 %
Cuota Fechapag Saldo capital Capital Interes  Cuotaven  Moralot Apso Abono Cuota Estado
1 0110172020 30,000,000 118,391 214,301 0 0 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.

Imprimir: B Al dar clic en esta opcion, el sistema muestra el extracto del
Mas cupo seleccionado. Este muestra en pantalla y el sistema permite exportar

como pdf.

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

solicita ingresar el numero de documento.

Oficina Virtual Documento Privado
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EXTRACTO DE CUENTA +CUPO *
Exportar a PDE . 4 1 del p Q 1 Q -‘ﬂ
Seleccione la fecha de 01/12/2020 & -
extracto: suscar > Limpiar @
Producto: 91.2009.00189-7 v

Pégina 1 de 2

s cfa EXTRACTO DE CUENTA L/ cass

MNIT 811.022.688-3 Cupo Nameno: 091-2019-00166-1
Cadigo Interbancario: 0001802504124

MACIAS GUTIERREZ JORGE ALBERTO |[Cupo Total Cupo Disporsble

DA 008 006 026 PIS 1 - MAN £3.000,000.00 $3,000,000.00
MEDELLIN Fecha de corne Fecha Limite de Pago
DOFICINA ALPLUJARRA 230272023 0B/03/2023

VALDR CUOTASY | SALDD A | CLOTAS
FECHA NUMERD CONCEPTO S PLAZO | TASA St L —

En el encabezado del extracto puede visualizar el codigo interbancario del cupo
con el cual podra realizar pagos en corresponsales tercerizados

7.3. Aportes

Una vez se ingrese a oficina virtual,y al dar clic en la opciéon Mis productos-
Aportes el sistema presenta la siguiente pantalla la cual contiene una consulta
consolidada de los aportes que el asociado y/o ahorrador tiene en CFA.

Mis productos
Ahorro

Obligaciones

Aportes

CFA Express

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 B

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

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

en forma de acordedn la informacion de los aportes seleccionada.

Producto Ndmero del producto Saldo Estado
Aportes 22116620 $1,162,300.00 Activo
Descripcidn Aportes
Identificacion 22116620
Fecha de asociacion 24/06/2009
Nombre de oficina Alpujarra
Estado y Condicién Activo - Habil
Saldo total $1,162,300.00
Saldo Pendiente $ 0.00
APORTES ADICIONALES
Cuota voluntaria $ 3,200.00
Fecha de préximo pago 02/15/2021

Nota: La informacién de los aportes voluntarios, solo se muestra cuando el
cliente tenga aportes voluntarios.

Imprimir : Al dar clic en esta opcion, 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.
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EXTRACTO DE CUENTA APORTES

Exportar a PDE

PDF

Fecha inicial: Excel =

Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Natural
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Q' a I

Fecha final:

26/03/2021

s cfa

NIT 811.022 688-3

Pdgina

EXTRACTO DE CUENTA APORTES

MEDELLIN

OFICINA ALPUJARRA

CASTRO GARZON ANGIE JOHANNA
CC 22116620
HISPANIA - SANTA LUCIA

Valor Pendiente

$0.00

De:

Periodo del extracto

01/11/2020 A

26/03/2021

FECHA

N* TRAN

OFIC

CONCEPTO

VALOR 5

SALDO 5

19/12/2020
25/01/2021

1956102964
1982911749

7.4. CFA EXPRESS

7.41.

Apertura CFA express

20
16

RECAUDO POR AH. 4
RECAUDO POR AH_ 4

$47.00
$705.00

$1,161,595.00
$1,162,300.00

Esta opcion permite realizar la apertura del producto CFA Express y sélo sera
ofrecido a personas naturales. Este servicio sélo estara habilitado para los
Asociados y/o Ahorradores que cuenten con el numero celular registrado como
optim en MIS e intenten crear el CFA Express en la Oficina Virtual, si esto no
cumple, el sistema restringe el acceso a la opcidn y mostrara un mensaje
indicando que debe dirigirse a la oficina CFA mas cercana.

Para realizar la creacion del CFA Express o DDE (Depdsito de Dinero
Electronico) por este canal es necesario que la informacion del usuario esté
actualizada en el sistema.

Mis productos

Ahorro

Obligaciones

Aportes

CFA Express

CDT/CDAT

Oficina Virtual

Transferencias

Apertura y/o Actualizacion
imero del producto

Documento Privado
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Al ingresar a esta opcion se presenta la siguiente informaciéon y ademas se
puede descargar el reglamento del producto.

o Esta opcion permite realizar la apertura del producto CFA express. Verifique la siguiente informacién antes de continuar con la creacion del producto.

a-
ﬂ 1036647733

] i i
- Nayiver Paola Zapata Torres

—
(&£ =] pao_z al@hotmail.com

D 3012358796
U He leido y acepto los Términos y Condiciones de uso de CFA Express

Cancelar x

El sistema trae automaticamente la informacién de Tipo de ldentificacion,
numero de identificacion, nombre completo, correo electronico y nimero
de celular. Esta informacion sera mostrada de los datos que tiene registrados
el asociado y/o ahorrador. Los campos mostrados no son editables excepto el
numero de celular y correo electronico. El sistema permitira modificar el numero
de celular si este no coincide o esta desactualizado.

Los datos tipo de identificacion, numero de identificacion y nombre completos
no permite modificacion.

Al dar clic en la opcion terminos y condiciones permite visualizar
complementamente el reglamento, también permite realizar impresion de este.

REGLAMENTO DE USO DE CFA EXPRESS

4d 1 @) Q' @& 3

g
<
%

Reglamento CFA express

Entre CFA y EL CLIENTE, se celebra el presente contrato en el que este Ulfimo adquiere el producto CFA express. al cual se le aplicaran |as normas perinentes y

las siguientes clausulas:

DEFIMICION- CFA express es un deposito a |a vista diferente a la cuenta de ahomos, con un saldo maximo del deposite que no podra superzr en ningin momento
los 3 SMMLV, de manejo individual, ofrecido por CFA a personas naturales mayores de edad y @ menores con edad minima de 14 afios hasta 17 afios que sepan

firmar y que ya estén vinculados a CFA, el cual =& regira por |as disposiciones legales vigentes aplicables y por &l presente contrato.

OBLIGACIONES DE CFA: Permitir los depdsitos, fransferencias, autorizaciones y refiros, contemplados en el presente contrato, en la ley 1328 de 2008, enla

normatividad vigente relacionada con CFA express y demas normas concordantes.

Para continuar con la apertura del producto, se debe dar clic en el campo “he
leido y acepto los términos y condiciones de uso de CFA express”. Sin esta
confirmacion no se permite continuar con la apertura.
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He leido y acepto los Términos y Condiciones de uso de CFA Express

Cuando la informacion ingresada es correcta el sistema muestra la siguiente
informacion de la confirmacion de la apertura

o ¢;Esta seguro que desea continuar con la apertura del producto?

Verifique los datos de CFA express

Tipo de documento de identidad: cc

Numero de identificacion: 1036647733

Nombres completos: Nayiver Paola Zapata Torres
Correo Electronico: pao_z_al@hotmail.com
Numero de celular: 3012358796

Al dar clic en el boton continuar el sistema emite un mensaje en pantalla
indicando que se ha realizado la creacion del CFA Express y envia un mensaje
de texto al numero de celular que registro en la creacion del Deposito.

Se estl? realizando la apertura del producto, por favor verifique en unos minutos.

o Se estR realizando la apertura del producto, por favor verifique en unos minutos.

El nimero que identifica el producto CFA express es 1036647733 el cual es requerido para las transacciones de CFA express. Recuerde que para realizar
transacciones de CFA express debe utilizar 1a clave principal de acceso a la Oficina virtual.

Tipo de documento de identidad: cC

Numero de identificacion: 1036647733

Nombres completos: Nayiver Paola Zapata Torres
Numero de celular: 3012358796

3 e =

Nota: El sistema permite guardar, enviar por correo, imprimir y ver el
reglamento de la apertura del producto.
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CFA informa que se ha realizado

con Exito la creacion del CFA

express No 1036647733 Fecha de
e creacion: Mar 26 2021 16:58:11

Audiorespuesta 018000421827

7.4.2. Estado de Cuenta

El estado de cuenta permite visualizar los movimientos realizados en el
producto.

Mis productos Transferencias -

Ahorro

Obligaciones

Aportes

CEA Express Apertura y/o Actualizacion

CDT/CDAT Estado de cuenta

3 Autorizacion de retiro
nas CFA

Consulta y Anulacién de Autorizaciones

Programado no
g Cancelacion

Programado Bloqueo

Ultimo Ingreso: martes, 06 de abril de 2021 03:41:05 p.m. IP: 190.248.14.52

Imprimir E
Producto Ndamero del producto Saldo Estado
CFA express 1017164239 $ 5,000.00 Activa

Al dar clic en la opcion Ver Mas se despliegan la informacion del Producto

Producto Ndmero del producto Saldo Estado
CFA express 22116620 $1,908.81 Activa
CFA Express 22116620
Nombre del titular Castro Garzon Angie Johanna
Fecha de apertura 16/11/2016
Oficina de apertura Alpujarra
Fecha de ultimo movimiento 30/03/2021
Estado Activa
Saldo Autorizado $0.00
Saldo Disponible $1,908.81
Saldo Total $1,908.81
Codigo Interbancario 0001901936205

El boton imprimir permite realizar la impresion de las transacciones realizadas
durante un periodo de tiempo.
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ESTADO DE CUENTA CFA express #
Exportar a PDF . 4 1 del p Q 1 Q -‘ﬂ

Fecha inicial: 01/04/2021 f# Fecha final: 06/04/2021 =

-

Pagina 1 de 1

i
i 4 Cfa EXTRACTO DE CUENTA CFA Express
NIT 811.022.688-3 Numero CFA express: 22116620

CASTRO GARZON ANGIE JOHANNA Estado Periodo del extracto
HISPANIA - SANTA LUCIA
MEDELLIN De:  01/04/2021 A 06/04/2021
OFICINA ALPUJARRA

FECHA | QOFI1 | CONCEPTO DCTO. VALOR & SALDO &

7.4.3. Actualizacion del CFA Express

En la opcion de apertura de CFA Express el sistema también permite realizar la
actualizacion del numero de celular del titular del CFA express.

Mis productos Transferencias -

Ahorro

Obligaciones

Aportes

CFA Express Apertura y/o Actualizacion

CDT/CDAT Estado de cuenta

Autorizacion de retiro

mas CFA Consulta y Anulacién de Autorizaciones

Programado .
8 Cancelacién

Programado

Bloqueo

Al dar clic en apertura y/o actualizacion, el sistema muestra la siguiente
pantalla.
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o Verifique el nimero de celular y si no es consistente proceda a realizar la actualizacion.
ﬂ 1036647733

® ;
- Nayiver Paola Zapata Torres

pao_z_al@hotmail.com

3012358796

n—_ B

-

También el sistema permite visualizar el reglamento del Producto % .
El sistema permite actualizar el numero de celular del cliente.

Una vez se da clic en continuar, el sistema muestra la siguiente ventana para la
confirmacion de la actualizacion de la informacion.

o ;Esta seguro que desea continuar con la actualizacion del producto?

Verifique los datos de CFA express

Tipo de documento de identidad: cC

Numero de identificacion: 1036647733

Nombres completos: Nayiver Paola Zapata Torres
Correo Electrénico: pao_z_al@hotmail.com
Numero de celular: 3012358796

Al dar clic en el boton continuar el sistema emite un mensaje en pantalla
indicando que se ha realizado la actualizacion del CFA Express y envia un
mensaje de texto al numero de celular que registré en la creacion del Depdsito.

Celular notificaciones CFA Express Actualizado Satisfactoriamente
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o Celular notificaciones CFA Express Actualizado Satisfactoriamente
Tipo de documento de identidad:
Numero de identificacién:
Nombres completos:

Numero de celular:

9)

cC
1036647733
Nayiver Paola Zapata Torres

3012358796

= B

7.4.4. Autorizacion de Retiro CFA Express

Esta opcion permite realizar el registro de las autorizaciones de retiro a terceros
por parte del titular del CFA Express. La autorizacion es una transaccion previa
y obligatoria para realizar cualquier retiro de efectivo del CFA Express que
podra hacerse en los canales que CFA tiene disponible para los usuarios como

Corresponsales y Oficinas.

Mis productos | Transferencias -

Ahorro
Obligaciones
Aportes

CFA Express

Apertura y/o Actualizacion

Estado de cuenta

CDT/CDAT

Autorizacion de retiro

mas CFA

wa

Cancelacion

Blogueo

Consulta y Anulacion de Autorizaciones

Al ingresar a esta opcion se presenta la siguiente pantalla en la cual solicitara
clave dinamica, y no permite continuar si no se ingresa la clave.
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Oficina Virtual - Personas O

Bienvenido(a): Nayiver Paola Zapata Torres Salida segura E*
Ultimo Ingreso: lunes, 29 de marzo de 2021 03:12:22 p.m. IP: 190.248.14.52

Inicio is uctos Transferencias Pagos. Reportes

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional. Utilice el teclado virtual 7 8 5

ORecuerde que debe ingresar la clave numérica

2 4 1
a Clave transaccional

¢Olvidé su clave transaccional? g L =
Solicitar clave transaccional

& 6 €

Regresar x &: Borrar todo

€ Borrar ultimo digito

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

Si la clave es correcta y al dar clic en continuar, el sistema despliega una
pantalla como se muestra en la imagen siguiente para que el titular del CFA
Express realice la Autorizacion de Retiro al Tercero, la cual contiene los
siguientes campos:

0 Esta opcidn permite realizar el registro de las Autorizaciones de retiro por parte del titular del CFA express. Ingrese la informacion del tercero que desea

autorizar para que retire de su CFA express.

Tipo de documento del Cedula De Ciudadania v 9
Autorizado:
Numero de documento del 71728512 9
Autorizado:
Nombres completos del Byron Alberto Zapata Berrio 9
Autorizado:
Valor a autorizar: $  $1,800.00 9
Numero de celular: FEREREIEE e

e Tipo de Documento del Autorizado: Se debe elegir de la lista
desplegable el tipo de documento del tercero autorizado para retirar el
CFA Express.
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e Numero del Documento del Autorizado: Este campo corresponde al
numero de identificacion del Autorizado.

e Nombre completo del Autorizado: El titular del depdsito debe ingresar
los nombres y apellido del Autorizado.

e Valor a autorizar:Indica el valor a autorizar para el retiro.

e Numero de celular: El sistema muestra los ultimos 4 digitos del numero
de celular que el titular del CFA Express registré en la apertura de este
depdsito.

Una vez se ingrese la informacion, se debera pulsar sobre el boton continuar y
el sistema muestra la siguiente ventana para confirmar la autorizacion.

0 ¢Esta seguro que desea continuar con la autorizacién?

Tipo de documento de identidad del Autorizado: CC

Numero de identificacion del Autorizado: 71728512

Nombres completos del autorizado: Byron Alberto Zapata Berrio
Valor a Autorizar: $1,800.00

Costo transaccion: $1,369.00

Sila informacion es correcta por favor pulse el botén Continuar para aplicar la transaccion, de lo contrario
pulse el botdon Cancelar.

www.cfa.com.co siguenos o o o

El sistema también muestra el costo de la transaccion cobrada para la
autorizacion de retiro.

Cuando el Titular del CFA express da clic en CONTINUAR se validara lo
siguiente:

v Validacién en Listas restrictivas: El sistema valida automaticamente
en las listas restrictivas el numero de documento del Autorizado, si la
persona se encuentra reportada en las listas restrictivas, el sistema
emite un mensaje indicando al usuario que no podra realizar la
autorizacién de retiro.

v La Autorizacion de Retiro vs el Saldo Disponible: Es decir que el
saldo disponible en el CFA express cubra el monto a Autorizar mas el
valor de la comision el cual sera descontado automaticamente.

v Que la autorizacion no supere el Monto maximo de retiro por mes; si
esto sucede la transaccion sera rechazada.

v El valor de la transaccién no debe superar el parametro Monto maximo
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por operacion, si esto sucede la transaccion sera rechazada.
v El numero maximo de Movimientos por mes no debe ser superado. si
esto sucede la transaccion sera rechazada.
Si la transaccion cumple con todas las validaciones anteriores, el sistema
realiza lo siguiente muestra en pantalla el comprobante de la operacion
realizada. Adicionalmente el sistema brinda la opcion para que el titular del CFA
express realice el envio al correo electrénico y la impresion del comprobante.

o Autorizacion realizada exitosamente.

Fecha y hora de la transaccion: 30/03/2021 02:32:20
Numero de comprobante: 1066774
Tipo de documento de identidad del Autorizado: CC
Nimero de identificacion del Autorizado: 71728512
Nombres completos del autorizado: Byron Alberto Zapata Berrio
Maonto: $1,800.00
Costo de la transaccién: $1,369.00
N &

Opcidn enviar por correo electronico ™ : brinda la posibilidad de digitar el
asunto y el correo electronico donde se enviara el soporte de la autorizacion.

Asunto: Autorizacion retiro CFA Express

N

Para: bazapata@cfa.com.co

Opcién imprimir B: brinda la posibilidad de imprimir el soporte de la
autorizacion.
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Adicionalmente el sistema envia al numero de celular registrado en la apertura
del DDE un mensaje de texto con el cddigo unico de Autorizacion OTP (4
digitos), el cual tendra un Tiempo de vigencia de 30 dias calendario para
realizar el retiro bien sea en corresponsalia u Oficina, pasado este tiempo si el
usuario autorizado no realiza el retiro el titular de CFA Express debe realizar
nuevamente el procedimiento de Autorizacion de retiro.

CFA informa codigo retiro: 3075
del autorizado *****%*3599, Valor
$50,00 Fechas Sep 12 2016
08352334

Mensaje de texto 8:52 AM

Nota: En caso que se requiera, el sistema le permite al Titular del DDE, realizar
anulacion de Autorizaciones en Oficina Virtual a través de la Opcion Consulta y
Anulacion de Autorizaciones.
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7.4.5. Consultay Anulaciéon de Autorizaciones

Esta opcion permite al Titular de CFA Express consultar y anular autorizaciones
que estan pendientes por ser retiradas por el tercero, es decir con estado

vigente.

mas CFA
Programado

Programado

Mis productos Transferencias -

Ahorro
Obligaciones

Aportes

CFA Express Apertura y/o Actualizacion

CDT/CDAT Estado de cuenta

Autorizacion de retiro

Consulta y Anulacion de Autorizaciones

Cancelacion

Blogueo

Al ingresar a esta opcidén se presenta la siguiente informacién, en el cual se
podra realizar las siguientes acciones:

OEsta opcion permite consultar y anular autorizaciones que estan pendientes por ser retiradas por el tercero auterizado, es decir las autorizaciones en

estado vigentes.

Fecha inicial: Fecha inicial @ Fechafinal: Fecha final =]
oGl CedulaDe v M iz Nomero de documer
documento del documento del
Autorizado: Autorizado:
Listado de autorizados
Fecha Documento  Nombre de Autorizado Valor Estado Accién

30/03/2021

Byron Alberto Zapata

1,800.00 Vigente
Berrio £ g @

71728512

Primera = Anterior Siguiente Ultima

Oficina Virtual

Consulta de Autorizaciones CFA Express: esta opcion permite aplicar
filtro de consulta de los autorizados, para ello se debe indicar la fecha de
inicio y fecha fin de consulta; adicionalmente el sistema permite realizar
la busqueda por tipo y numero de documento del autorizado, luego se da
clic en el botdén buscar.
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Fecha inicial: Facha inicial g Fechafinal: Fecha fina &
Lo CedulaDe v Numero de Numero de documer

documento del documento del

Autorizado: Autorizado:

- Listado de Autorizados: este bloque muestra el listado de
autorizaciones que tiene el titular del CFA Express. El sistema muestra
el estado de cada una de las autorizaciones (vigente, eliminado, anulado
y reversado); ademas, el sistema permite anular aquellas autorizaciones
que estan vigentes, es decir, las cuales no han sido retiradas por los
autorizados.

o Estado Anulado: hace referencia aquella aprobacion realizada
por el titular del CFA Express que posteriormente fue suprimida.

o Estado Eliminado: indica que la autorizacion ya fue reclamada
por el tercero.

o Estado Vigente: es cuando la autorizacion se encuentra en firme
para que el usuario autorizado por el titular del CFA Express
reclame el dinero. (Solo este estado es el que el sistema permite
anular)

Listado de autorizados

Fecha Tipo ID Documento  Mombre de Autorizado Valor Estado Accidn

Al dar clic en el Boton Anular, el sistema emitira el siguiente pantalla la cual
solicita la clave dinamica

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional. Utilice el teclado virtual 4 8 3

ORe[uerde que debe ingresar la clave numérica

7 2 &)
a Clave transaccional

;Olvidé su clave transaccional? E 2 t
Solicitar clave transaccional
& 0 €
Regresar x &: Borrar todo

< Borrar tltimo digito

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

clave

Si la clave dinamica ingresada es correcta, el sistema muestra la siguiente
pantalla de confirmacion de la anulacién
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0 (Estd seguro que desea realizar la anulacién de |a siguiente autorizacion?

Tipo documento: CC

Numero de documento: 71728512

Nombre del autorizado: Byron Alberto Zapata Berrio
Valor autorizado: $1,800.00

Costo de la transaccion: $0.00

Nota: Cabe destacar que en ningun momento sera devuelta la comision
cobrada en la Autorizacion de retiro.

Al dar clic en el boton continuar el sistema muestra el siguiente mensaje
indicando que se ha realizado con éxito la anulacién de la autorizacion.

0 Anulacién realizada exitosamente.

Tipo documento: CC

Numero de documento: 71728512

Nombre del autorizado: Byron Alberto Zapata Berrio
Valor autorizado: $1,800.00

E Regresar x

Una vez se ha realizado la anulacién, el sistema realiza un desbloqueo en el
CFA Express por el valor autorizado, es decir que el sistema pone disponible
este valor para que pueda ser usado por el titular y actualiza su estado a
Anulado

Listado de autorizados

Fecha Tipo ID Documento  Nombre de Autorizado Valor Estado Accidn
o i Byron Alberto Zapata n
30/03/2021 CcC 71728512 j;rﬂc $ 1,800.00 Anulado
=l

7.4.6. Cancelacion CFA Express
Esta opcién permite realizar la cancelacion del producto CFA Express
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Mis productos Transferencias -

Ahorro

Obligaciones

Aportes

CFA Express Apertura y/o Actualizacién

CDT/CDAT Estado de cuenta

Programado Autorizacion de retiro

Programado Consulta y Anulacién de Autorizaciones

Programado Cancelacion

Bloqueo

A continuacion el sistema solicita clave dinamica para continuar con la operacion:

Inicio ; fransferencias Pagos Reportes _

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional. Utilice el teclado virtual 6 4 9

ORecuerde que debe ingresar la clave numérica

8 3 0
a Clave transaccional

¢Olvido su clave transaccional? 1 5 7
Solicitar clave transaccional

w12 &

Regresar x Continua > <&: Borrar todo

< Borrar ultimo digito

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

Si la clave dinamica ingresada es correcta, el sistema despliega la siguiente
pantalla:

o Para cancelar el CFA express debera estar en saldo $0, en el momento ud. cuenta con los siguientes saldos:

Saldo Autorizado: $0.00
Saldo Disponible: $1,908.81
Saldo Total: $1,908.81

Para cancelar el saldo Autorizado debera dirigirse a la Opcion Anulacion de Autorizaciones y
posteriormente realizar una transferencia por el saldo Total del CFA express.

La imagen anterior contiene la siguiente informacion:

e Saldo Autorizado: Saldo autorizado vigente para retiro por el titular o un
tercero

e Saldo Disponible: Monto disponible en el producto de CFA Express

e Saldo Total: Corresponde a la sumatoria del saldo autorizado y el
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disponible.
El titular del CFA express, valida el numero del CFA express que desea cancelar y
posterior a ello, debera dar clic en la opcion Continuar

Al dar clic en el boton Continuar, el sistema realiza las siguientes validaciones:

Para cancelar el saldo Autorizado debera dirigirse a la Opcion Anulacion de
Autorizaciones y posteriormente realizar una transferencia por el saldo Total del CFA

express.

- Es indispensable que el CFA express presente saldo 0. Si el producto
presenta saldo disponible, el titular debe realizar una transferencia
total del saldo disponible a su cuenta de ahorros y posteriormente,
realizar la cancelacion del CFA Express. Ademas, si el CFA Express
cuenta con saldo autorizado, primero debe realizar la anulacion de todas
las autorizaciones y posteriormente realizar la cancelacion del CFA
Express.

- El sistema valida que el documento de Id del titular del CFA Express esté
relacionado a un Deposito Activo y que el CFA Express no presente
bloqueos por movimientos o por valores.

Una vez el CFA Express presenta saldo cero, el sistema muestra las siguientes
ventanas de confirmacién:

Cancelacion CFA express

;Deseas cancelar el siguiente CFA express?

Numero de CFA express 1036647733

Cancelar x Continuar )

0 ¢Esta seguro que desea continuar con la cancelacion?

Numero de CFA express: 1036647733

Al dar clic en continuar, el sistema muestra la siguiente ventana indicando que se
ha realizado con éxito la cancelacion del Depdsito:
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La solicitud de cancelaci3an esta en trimite, puede verificar en unos minutos.

Se podra guardar o imprimir el certificado de cancelacion del producto

Imprimir 1 pégina
Destino B Guardar como PDF -

Bomeridol) Nayver Paol Zapata Tores

it Ingresic: lunes, 29 de mano Sa 2021 035319 . P 190.248.14.52

impiass o 30032001 31355 M

e 00 CANCEEaNN 6553 6 rEMILY, puede verificar an o M.

Saimans b CFA express MEEE4TTIA Péginas Todos b
Paginas por hoja 1 -
Margenes Predeterminado -
Opciones Er]cghezadosymes de

pagina
[0 oréficos en sequndo plano
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7.4.7. Bloqueo de CFA Express

Esta opcion permite realizar el bloqueo del CFA express por parte del titular
Nota: El bloqueo realizado en este aplicativo es por Movimiento y le impedira
realizar al titular consignaciones y/o retiros.

Mis productos Transferencias -

Ahorro

Obligaciones

Aportes

CFA Express Apertura y/o Actualizacion

CDT/CDAT Estado de cuenta

Autorizacion de retiro

mas CFA a e
nes Consulta y Anulacion de Autorizaciones

Programado .
g Cancelacion

Programado

Bloqueo

Al ingresar a esta opcidn el sistema solicitara clave dinamica.

y ‘ cfa Oficina Virtual - Personas L )

Bienvenido(a): Angie Johanna Castro Garzon Salida segura E‘
Ultimo Ingreso: martes, 30 de marzo de 2021 03:28:32 p.m. IP: 190.248.14.52

Inicio M Transferencias Pagos Reportes

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional. Utilice el teclado virtual 5 8 7

ORecuerde que debe ingresar |a clave numérica

3 0 2
a Clave transaccional

Z0lvidé su clave transaccional? 6 4 9
Solicitar clave transaccional

& 1 €

Regresar x Continua > <&: Borrar todo

€ Borrar ultimo digito

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

Si la clave dinamica ingresada es correcta, el sistema muestra la siguiente
ventana, en la cual se podra realizar las siguientes acciones:

o Blogueo de CFA express

No. CFA express: 22116620

NOTA: Recuerde gue su CFA express sera blogqueado contra consignacion y retiro.
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El titular del CFA express, debe validar en pantalla el numero del CFA express,
que desea bloquear y posterior a ello, si la informacion es consistente debe dar
clic en la opcion Continuar.

o ¢Esta seguro que desea continuar con el bloqueo de su CFA express?

No. de CFA express: 22116620

El sistema muestra la siguiente ventana de confirmacion de bloqueo de CFA
express.Al dar clic en el boton Continuar el sistema indica que se ha realizado
con éxito el bloqueo del CFA express.

o El blogueo contra consignacion y retiro se realizé en forma exitosa al CFA express

No. de CFA express: 22116620

=

Una vez el sistema cumpla con las validaciones, el CFA express se bloqueara
contra movimientos (Causal Consignacién- Retiro) a peticion del Titular del CFA
express.

Cuando el bloqueo sea realizado por Oficina virtual, esto se ve reflejado en el
modulo de Tadmin/ para realizar el desbloqueo y en la parte de Observaciones
el sistema carga la siguiente Nota: “Bloqueo realizado en Oficina Virtual con la
respectiva fecha).

Para que el Titular del Depdsito realice el desbloqueo debe acercarse a la
oficina de CFA y este desbloqueo se realiza por el mdédulo de tadmin (ver
manual de usuario Bloqueo CFA express- de Movimiento). El usuario no podra
realizar desbloqueo a través del canal de internet.
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DDE | OffLine Canje Cta Girable Administracion Motificaciones  Vental

Crear y Actualizar DDE J
i Consulta DDE ¥
: Bloqueo DDE L » | (  DeMovimientos - |
Levantarmient DE L De Valores

Anulacion de Autorizaciones

Generacion de Ordenes r

7.5. CDT/CDAT

Una vez se ingrese a oficina virtual,y al dar clic en la opcién Mis productos-
CDT/CDAT el sistema presenta la siguiente pantalla la cual contiene una
consulta consolidada de los CDT o CDAT que el asociado y/o ahorrador tiene

en CFA.

Mis productos

Ahorro
Obligaciones
Aportes
CFA Express

CDT/CDAT

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

CDT - CDAT
Cdt 0560CPV00000193 $ 3,000,000.00 Activados
Cdt 0560CVC0O0000899 $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)

Oficina Virtual Documento Privado
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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 Natural
Version 20 Febrero 2026

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 acordeon el detalle de cada uno de los productos de CDT y CDAT.

CDT - CDAT
Cdt 0560CPV00000193

Descripcién

Nombre

Numero 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

CcoT

Cardona Ochoa Blanca Nubia
0560CPY00000193
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 FINANCIERQS CDT Y CDATS *
Exportar a PDF v
Producto:

Seleccione un producto

Seleccione un producto
0560CPV00000193
0560CVC00000899

>

Este extracto permite imprimirlo y permite su visualizacion 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

Fecha de Expedicidn Liquidacion:

Pagina 1 de 1

LIQUIDACION DE RENDIMIENTOS FINANCIEROS CDT Y

CDATS
10/11/2020

OSPINA CARDENAS JUAN MANUEL
CLL 064 BC 103
MEDELLIM

OFICINA OFICINA EXITO ROBLEDO

093 APA 801 - 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

CONDICIONES DE LA RENOVACION ACTUAL

HLFERR E MU MU FPENLEE A,
DE COLOWE L,

Fecha de Renovacion:

Fecha de vencimiento:

; Tasa EA: 0% Tasa Nominal: 0%

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

Limpiar lﬁl

descarga de informacién de los productos de CDT o CDATS.

Limpiar:

Oficina Virtual
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7.6. Personalizacion

Al dar clic en la opcion Mis productos- Personalizacion.

& cfa

Bienvenido(a):

Inicio Mis productos Transferencias Pagos Reportes Administracion

Ahorro
Obligaciones
Aportes

CFA Express
CDT/CDAT

Personalizacion de cuentas

Se despliega una lista donde se debe seleccionar la cuenta de ahorro
programado que se desea personalizar.

‘F ‘ cfa Oficina Virtual - Personas )}

Bienvenido(a): Angel Celin Hurtado Martinez Salida segura C"

Ultimo Ingreso: martes, 01 de julio de 2025 04:46:56 p.m. IP: 190.248.14.52

Inicio Mis productos | Transferencias Pagos Reportes | Administracién

Numero de cuenta cuenta: Seleccione una cuenta v

Nombre personalizado: ingrese nombre personalizado

Cancelar x

Una vez selecciona el ahorro programado que desea personalizar, y
diligencia el campo con el nombre a personalizar, clic en el boton
Continuar.

Para confirmar la personalizacion clic en Continuar - Aceptar.
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¢Esté seguro que desea aplicar el cambio?

CSETD 'l Continuar )

Cuenta de Ahorros Actualizada con exito, revise en unos minutos.

8. TRANSFERENCIAS
8.1. A Cuentas Propias CFA

Esta opcion le permite transferir fondos entre las cuentas de ahorros del Titular
incluyendo transferencias al producto CFA express.

Transferencias

A cuentas propias CFA

A cuentas de terceros CRA
Entidades Red Coopcentral

A otros bancos

¥

Inscripc idn de terceros

Al dar clic en esta opcion el sistema muestra la siguiente pantalla para realizar
la transferencia.
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ﬂii.-,.' O Eraresierenclas enire sus ouentas propeas de CRA

Cancelar P

- 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 botén 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 botén Continuar muestra el resumen de la
transaccion que esta a punto de realizar:

Bﬂ-Esté seguro que desea continuar con la transaccién?

Verificacién de transferencia

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

0Tran saccion 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 restriccién para retiros y no para abonos de dinero. Para el caso de
CFA express el sistema solo permite realizar transferencias para CFA express
activos.

Cuando la transferencia sea exitosa, el sistema envia un mensaje de texto al
numero registrado.
e El botdn Guardar permite generar un comprobante de la transaccién
realizada y guardarlo en el equipo.
e El botdn Enviar permite asignar un asunto y una direccién de correo
electronico para realizar el envio directamente del comprobante de la
transaccion realizada.

Asunto: prueba

E

Para: ycorreag@cfa.com.co

e El botdn imprimir permite generar un comprobante de la transaccion
realizada.
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Bienvenido(a): Luz Ampano Munera Lopera

Ultimo Ingreso: midrcoles, 10 de marzo de 2021 05:01:24 p.m. IP: 172.20.10.67

Impreso el 11/02/2021 839 8. m

Transaccion realzada exicsaments,

Comprobante de |a transaccién

Fecha y hora de la transaccion 110372021 08:38:24
MNOmers de comprobants: 126558

Cuanta origen: 00803004300
Cuenta dasting: 00806105301
Monto: $1,000.00

Costo de la ransaccsdn: £2 500,00

8.2. A Cuentas de terceros CFA
Esta opcion le permite al cliente transferir fondos a cuentas de terceros.

Transferencias

A cuentas propias CFA

A cuentas de terceros CRA
Entidades Red Coopcentral

A otros bancos

r

Inscripcidn de terceros

Para esta opcion el sistema solicita clave dinamica
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i b1 charwie Transacoional

b 1y Clipeg EraceSochonal

i
2

Si la clave dinamica 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
cuentas destino debera cargar las cuentas de los terceros los cuales deben
estar previamente inscritos.

OEEIa opcion 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.

jenta origen: Ahorro Tradicional - 00803094300 v
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. El 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 y CFA Express.
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).
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Al pulsar el botén continuar el sistema valida tanto el estado de la cuenta
origen como la destino y muestra el respectivo mensaje cuando presente error
en la transaccion.

Nota: Las cuentas de terceros deben estar previamente inscritas para que
aparezcan en el catalogo de cuentas destino.

egEsta' 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 cliente la posibilidad de guardar comprobante, enviar
por correo electrénico e imprimir.

8.3. Entidades Red Coopcentral

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

Ingreese b clave Transsoosonal para Continuar Con L Erarssccion
rprede s Clve tracvsccional. Unilice el teclado virtusl B

n\.'_-:l'r.-'\-' x

Version 20 Febrero 2026

Si la clave dinamica 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:

Oficina Virtual
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Cuenta origen: v
Cuenta destino: v
Monto: 3

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 y CFA Express.

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 botén Continuar para registrar la operacion.
8.4. A otros Bancos

Esta opcion le permite al cliente 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
opciones:

I Transfarencias

A cuentas propias CRA

A cuentas de terceros CRA
Entidades Red Coopcentral
A otros bancos

Inscripeidn de terceros
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8.4.1. Manual

Transferencias Reportes Administracion .

A cuentas propias CFA

A cuentas de terceros CFA

Entidades Red Coopcentral

WERIVE]
A otros bancos

- Archivo plano
Inscripcion de terceros

Consulta Carga

Estados de las transacciones

Al ingresar a través de la Oficina Virtual en la opcion de Transferencias
—Manual — Manual. le permitira realizar operaciones hacia otras entidades,

de forma individual . Para esta 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 Continuar >

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

los siguientes campos para diligenciar.
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TULTTIOU UC T pL‘.‘HtIILId TOUFIZSZUTTT .
Cuenta origen: v
Cuenta destino: v
Monto: 4
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.

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 transaccién?

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 boton Continuar, se mostrara el resumen de la

transaccion y podra generar los respectivos soportes.
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oLa recepcion de la transferencia depende de los tiempos de la entidad destino, méaximo un dia habil.

Fecha y hora de la transaccién: 26/10/2021 04:08:55
Numero 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 recepcién puede ser guardado, impreso y/o enviado al
correo electrénico de preferencia del usuario.
8.4.2. Archivo Plano (Para Transacciones Masivas de ACH)

Esta opcion le permite a la empresa transferir fondos a cuentas de terceros de
otras entidades financieras y asi mismo consultar el estado de las operaciones

interbancarias.

El sistema muestra las siguientes opciones:

* Transferencia Masiva de ACH | CFA - X

)/

Generar archivos plano
Transferencia Ach Masiva

[a INSTRUCTIVO

a CREAR PLANTILLA EN BLANCO

CREAR PLANTILLA EN BLANCO
PARA EXCEL OFFICE

PARA GOOGLE SHEETS

= VALIDAR Y GENERAR ARCHIVO
(v} PLANO

VALIDAR ARCHIVO PLANO
PROPIO
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En la primera opciéon encontrara un instructivo en PDF para que se pueda

acompanfar durante el proceso, al dar clic sobre el generara la descarga del

documento.

En la segunda y tercera opcidén encontrara las siguientes plantillas:

e Para usar con Excel: Presiona el boton “CREAR PLANTILLA EN
BLANCO PARA EXCEL OFFICE”.

e Para usar con Hojas de Calculo de Google (Google Sheets):
Presiona el boton “CREAR PLANTILLA EN BLANCO PARA
GOOGLE SHEETS”.

Nota: Cada plantilla esta disefiada para su respectivo programa. Una
plantilla de Excel no funcionara correctamente en Google Sheets, y
viceversa. Ten también en cuenta que la estructura del archivo no debe
ser modificada, es decir no se deben adicionar o eliminar columnas y los
campos deben cumplir con el formato establecido para cada uno.

A continuacion se describe cada campo de la plantilla:

Nombre de Campo

Tipo de Dato

Restricciones

Tipo de Entidad
OTRAS ENTIDADES

Se selecciona en la
lista desplegable de

Entidad Financiera

acuerdo a
convenciones

Tipo de Cuenta

Tipo de Documento

CC = Cédula Ciudadania

CE = Cédula Extranjeria

Tl = Tarjeta ldentidad

NIT = NIT

PT = Permiso Proteccion Temporal
PA = Pasaporte

El campo requiere un
formato especifico, no se
debe escribir
manualmente

Numero de Cuenta Numeérico No permite letras ni
- caracteres especiales
Numero de Documento del
Destinatario
Monto
Nombre Completo Texto No permite numeros ni

caracteres especiales
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‘CREAR PLANTILLA EN BLANCO PARA EXCEL OFFICE”.

Esta opcion permite almacenar en el equipo la plantilla con los campos y orden
requeridos que esta debe contener. Al dar clic en esta opcidn, se debe efectuar
los siguientes pasos:

Selecciona la ubicacion en tu PC para guardar el archivo.

Abre el archivo generado en excel,

Ingresa los datos requeridos por la plantilla con la informacion de
Sus pagos.

El archivo diligenciado se debe guardar como texto separado
por tabulaciones.

Datos XML
Péagina web de un solo archive
Pagina web
T |Plantilla de Excel
Plantilla de Excel habilitada para macros

Texto (delimitado por tahulucions

i| Guardar como

Organizar » »

exto unieog

Hoja de calculo XML 2003

Libro de Microsoft Excel 5.0/95
PlantillasOrig CSV (delimitado por comas)
Texto con formate (delimitade por espacios)
| Texto (Macintosh)
Texto (MS-DOS)
CSV (Macintosh)
| CSV (MS-DOS)
DIF (formato de intercambio de datos)
SYLK (vinculo simbélico)
|Complemento de Excel
8 Red Complemento de Excel 97-2003

PDF

Il Este equipo

. Documento XPS
Nombre de archive: | o5 de calculo de OpenDocument

Tipe: |Libro de Excel

Herramientas ~ Guardar Cancelar

» Ocultar carpetas

Excel: Archivo — Guardar como — Texto (delimitado por tabulaciones)

‘CREAR PLANTILLA EN BLANCO PARA GOOGLE SHEETS".

Esta opcion permite almacenar en Google Drive la plantilla con los campos y
orden requeridos que esta debe contener. Al dar clic en esta opcion, se debe
efectuar los siguientes pasos:

Oficina Virtual

Selecciona la ubicacion en Drive para guardar el archivo.

Abre el archivo generado en google sheets.

Ingresa los datos requeridos por la plantilla con la informacion de
sus pagos.

Una vez completos los datos, se descarga un archivo con la
extensioén “Valores separados por tabuladores .tsv”

A este archivo se le debe cambiar la extension de .tsv — .txt, esto
se hace desde el explorador de archivos de tu equipo.
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PlantillaMasivoTercerosGoogleSheets @ % &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda

Q Nuevo > 123 Verdana v+ —[10|+ B I
O Abrir Ctrl+0
D3
-] Importar

Microsoft Excel (.xIsx)

H )
= I-D acer una copia OpenDocument (.ods) —

1

2 -

3 [¥) Guardar como hoja de célculo de Google PDF (pdf)

4 P

s 2+ Compartir . Pagina web (.html)

6 = Correo electrénico . Valores separados por comas (.csv)

7

s 4 Descargar > Valores separados por tabuladores (.tsv)
° O Aprobaciones aED 7

10 v

" v
[N Ediguat

Para el cambio de extension:

.l Plamtilllst chidasivoGoogleSheets sy - Plantilla.tsd | - . Mantlladchbiasivoao aigleSheats s lamll ot

e

I &b o cluoatn de nomsic s acmiecod asdhive poe yoolas iz bic

Esirsezers su zusdeas sa-balsd

Ingresa a la ruta en la que guardd el archivo, y revisa que si esté
separado por tabulaciones, cumpliendo la estructura requerida.

E  PlantillaAchMasivoGoogleSheets.i X +

Archivo Editar  Ver Hv =v B I & A

[TIPO DE ENTIDAD ENTIDAD FINANCIERA TIPO DE CUENTA NUMERO DE CUENTA TIPO DOCUMENTO DOCUMENTO TERCERO NOMBRE COMPLETO TOPE DIARIO
(OTRAS ENTIDADES, (BANCOLOMBIA, (AHORROS 00000001234 @ 1000000000 andres gomez 10000
(OTRAS ENTIDADES, (BANCOLOMBIA, (AHORROS , 00000001235 ©c 1000000001 lucia hernandez 20000

(OTRAS ENTIDADES, (BANCOLOMBIA, (AHORROS, 00000001236 cc 1000000002 javier diaz 30000
(OTRAS ENTIDADES, (BANCOLOMBIA, (AHORROS, 00000001237 cC 1000000003 carolina perez 40000
(OTRAS ENTIDADES, (BANCOLOMBIA, (AHORROS, 00000001238 cc 1000000004 santiago mufioz 50000
(OTRAS ENTIDADES, (BANCOLOMBIA, (AHORROS, 00000001239 cc 1000000005 valentina rojas 60000
(OTRAS ENTIDADES, (BANCOLOMBIA, (AHORROS, 00000001240 cc 1000000006 ricardo castro 70000
(OTRAS ENTIDADES, (BANCOLOMBIA, (AHORROS, 00000001241 cc 1000000007 daniela ortiz 80000
(OTRAS ENTIDADES, (BANCOLOMBIA, (AHORROS, 00000001242 cc 1000000008 felipe gutierrez

Nota: La plantilla puede presentar errores si se eliminan o se agregan filas
manualmente, si no necesita los datos de una fila, borrelos o reescriba unos
nuevos. Adicionalmente, la plantilla esta disefiada para permitir maximo 2000
registros por hoja; si necesita hacer mas transacciones, descargue una nueva
plantilla desde el aplicativo

En la cuarta opcion del menu se podra Validar y generar archivo plano
siguiendo las siguientes instrucciones:

1. Seleccione la opcion de VALIDAR Y GENERAR ARCHIVO PLANO si
se esta usando la plantilla o VALIDAR ARCHIVO PLANO PROPIO si se
esta usando plano propio.

Nota: El archivo plano propio maneja su propia estructura,se puede consultar
en el Manual para Archivo Plano Propio - Transacciones Masivas ACH

Oficina Virtual Documento Privado Pagina 82 de 215


http://vulcano:83/Publicar/Publicar/InfoDocumento?idRegistro=4381&idFormulario=25&idWorkflow=-1&pasoWF=-1#

s cfa

Documento);

el archivo plano propio.

4. Selecciona la opcion de Iniciar Proceso
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Dentro del aplicativo, diligencia los datos solicitados (Tipo y Numero de

Luego selecciona la ruta del archivo .txt que se guardd anteriormente o

* Transferencia Masiva de ACH | CFA

ORIGINADOR DE LA TRANSACCION
Tipo Documento:
Ndamero identificacién: 123

INFORMACION DEL ARCHIVO
Seleccione archivo a procesar:

errores\PlantillaAchMasivoGoogleSheets..txt

Cedula Ciudadania

C:\Manu\Req208012\TrnAchMasivo\Google Sheets\Plano sin

Iniciar Proceso |

Limpiar Volver al Inicio

Si la Validacion del archivo fue exitosa, el sistema automaticamente valida el

archivo e indica al usuario si desea generar el archivo plano para continuar.

DRIGINADOR DE LA TRANSACCION
Tipe Decuments:

Cedula Cisdadaris

Humere |°
Gensrar Flano =

o Archsen Procesado satisTactonaments

; Desen genersr o sschavo plano

INFORMA
Seleccion

oMt Re
erroresiPla

RESUMEN DE ARCHIVO VALIDADD
03/10/2025 2:21:14 p. m.

03/10/2025 2:21:14 p. m.

Total Reglstros 20

Hora Iniclo Proceso

Hera Fin Procesa

Registros Exitosos 20
Registros con Novedades 0

Tatal Monto Exitosos £ 2,100,000.00

ORIGINADOR DE LA TRANSACCION

Ganerar Archivo x
o Selecomne ks ruta donde guardard o archivs plang
R#cusrds cargir ol archive #n
Oficina Virtuad CFA, Opoén Transdereroas - A Otras Banoos
Arphirs PRIRG

Aceplas

RESUMEN DE ARCHIVO VALIDADO
03,/10/2025 2:21:14 p. m.
0371042025 2:21:14 p. m.

Hor Inidio Proceso
Hors Fin Process
Total Registros 20
Registros Exitosos 20
Regittros con Novedades 0

Tetal Mants Exitosss $ 2,100,000.00

El sistema genera de manera automatica el archivo plano con el nombre

PlanoAchMasivo_(AnoMesDia)_(HoraMinutosSegundos).txt y lo deja

en la misma ruta donde esta el archivo que anteriormente generado.

Oficina Virtual
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B AchMasivo 20251002 122510.txt X +

Archivo Editar Ver

01260e1391445255de7b4b8a3fcas863ae422tadf178779b57b4f7d3eb818740a7
02CCo0000000000012300200000021000000002

0300300100100000001234- ANDRES GOMEZ@0600010000
©300300100100000001235- -CCo00001000000001 - LUCIA HERNANDEZ©000020000
0300300100100000001236- -CCeB0001000000002 - ---JAVIER DIAZG000030000
0300300100100000001237 -CCeB0001000000003 - CAROLINA PEREZ0000040000
0300300100100000001238 SANTIAGO MUNOZ@0©e0e50000

En caso de que el archivo presente novedades el sistema creara un archivo
auxiliar con el fin de identificar la linea y el dato que no cumple con las

condiciones.

E  PlantillaAchMasivoLogErrores.txt X +

Archivo  Editar  Ver B 7 & 4

Lineas Incompletas, Filas Sin Registros o Archivo Seleccionado No Cumple la Estructura Requerida

(OTRAS ENTIDADES, (BANCOLOMBTA. 1) (AHORROS, 1) @c 1000000007 daniela ortiz

(OTRAS ENTIDADES, (AHORROS, 1) 00000001242 dz 1000000008 felipe gutierrez 90000
(OTRAS ENTIDADES, (BANCOLOMBIA, 1) (AHORROS, 1) 00000001245 (dc 1000000011 120000
(OTRAS ENTIDADES, (BANCOLOMBIA, 1) (AHORROS, 1) 00000001247 1000000013 isabella vasquez 140000
(OTRAS ENTIDADES, (BANCOLOMBIA, 1) (AHORROS, 1) 00000001252 @c 1000000018 sebastian rios

Para revisar el archivo, Indique la ruta donde desee guardar el archivo con los
errores (.txt), al abrir el archivo podra revisar las lineas en donde estan los
errores.

Ejemplo plano por plantilla:

E  PlantillaAchMasivologErrores.txt X +

Archivo Editar  Ver H1 ~ v B I ® #

Lineas Incompletas, Filas Sin Registros o Archivo Seleccionado No Cumple la Estructura Requerida

(OTRAS ENTIDADES, 3) (BANCOLOMBTA. 1) (AHORROS, 1) @c 1000000007 daniela ortiz
(OTRAS ENTIDADES, 3) (AHORROS, 1) 00000001242 cc 1000000008 felipe gutierrez 90000
(OTRAS ENTIDADES, 3) (BANCOLOMBIA, (AHORROS, 1) 00000001245 (dc 1000000011 1206000
(OTRAS ENTIDADES, 3) (BANCOLOMBIA, (AHORROS, 1) 00000001247 1000000013 isabella vasquez 140000
(OTRAS ENTIDADES, 3) (BANCOLOMBIA, (AHORROS, 1) 00000001252 @c 1000000018 sebastian rios

Ejemplo plano propio:
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=] PlantillaAchMasivoLogErrores.txt +

Archivo Editar Ver Hi~ =~ B [ & A3

**ADVERTENCIA** Linea: 1 --> E1 ndmero de documento: 1819989258 aparece mas de una vez en el archivo.
**ERROR** Linea: 1 --»> El monto se encuentra en blanco.

* Linea: 4 --> El tipo de documento no se encuentra dentro los valores Permitidos
ula Ciudadania

- Cedula Extranjeria

- NIT

- Tarjeta Identidad

- Permiso Proteccidén Temporal

- Pasaporte

**NADVERTENCIA** Linea: 5 --> E1 ndmero de documento: 1819989250 aparece mas de una vez en el archivo.

Estos errores deben ser corregidos desde las plantillas, sea excel o google
sheets o desde el archivo plano propio segun el caso, si es por el plano
generado desde el excel o google sheets, no deben ser modificados desde el
archivo de texto sino desde la hoja de calculo.Una vez lista la correccion se

debe repetir el proceso hasta que tengas 0 registros con novedades.

Una vez generado el archivo plano correctamente, se debe diligenciar el
formulario de Transferencias — A otros bancos — Archivo plano. , en la

oficina virtual web de la siguiente manera:

Mis productos Transferencias Reportes -

A cuentas propias CFA

i A cuentas de terceros CFA
Consolidado de product

Entidades Red Coopcentral

Manual

A otros bancos

Producto

— Archivo plano
Inscripcion de terceros

Ahorros Consulta Carga

Estados de las transacciones

Cuenta origen: Cfa Express - 1128401217 v
S AchMasivo_20251002_102536.txt
Concepto: pagos prueba
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- Selecciona la cuenta de origen de la cual saldran los recursos.
- Adjunte el archivo plano que gener¢ el aplicativo.
- Digita el concepto por el cual se realizara el pago.
- De clic en el botéon continuar para confirmar el resumen de la

transaccion.

- Si es exitoso pasa a la siguiente pantalla.

Nombre del archivo:
Fecha cargue:
Concepto:

Numero de registros:
Monto total del Pago

Costo de la transaccion:

Cancelar

Verificacién de la transaccién

AchMasivo_20251002_102536.txt

02/10/2025 11:22 a. m.

pagos prueba

20

$2,100,000.00

$171,360.00

X

8.4.21. Transacciones Masivas de ACH - Archivo Plano Propio

El siguiente documento detalla las especificaciones técnicas y la estructura
requerida para la generacion del archivo plano para transacciones masivas de
procesamiento exitoso de
indispensable respetar la longitud fija de 103 caracteres por registro, asi como

ACH. Para asegurar el

los formatos de relleno y cédigos descritos en la tabla de campos.

Instrucciones:

1. Descripciones y validaciones de campos:

informacion, es

Campo Longitud Relleno de Tipo de Dato
espacios
Tipo de Entidad 3 caracteres Lista
Entidad Financiera 3 caracteres Lista
Tipo de Cuenta 3 caracteres Lista
Numero de Cuenta 16 caracteres - ala derecha Numeérico
Tipo de Documento 2 caracteres Lista

Oficina Virtual

Documento Privado

Pagina 86 de 215




’ ‘ fa Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Natural
Version 20 Febrero 2026

Numero de Documento 15 caracteres | 0 a la izquierda Numeérico
Nombre 50 caracteres | - alaizquierda Solo letras
Valor 11 caracteres | 0 a la izquierda Numérico

2. Registros de ejemplo (Cada uno debe tener una longitud de 103
caracteres):

Registro separado para verificar estructura:

683 881 el 478563265 ANDRES FELIPE MARTINEZ RUIZ @0088010060

Estructura del registro final:

0030010010478563265----- CC000001019989251---===-mmmmmmmmmmmmeeeme- ANGIE MANUELA DURAN RUA00000010000
0030010010578563265---—- CE000002019989250 PEPITO00001000000
0030010010678563265------ CC000003019989250. MARIA00000050000
0030010010778563265------ NI000004019989250 JUAN00000040000
0030010010878563265---—-- CC000005019989250: LUIS99999999999

3. Lista de Tipos de Entidades (se debe copiar el codigo en la celda):

Tipo de Entidad Cédigo
Otras Entidades 003

4. Lista de Entidades Financieras (se debe copiar el codigo en la celda):

Entidad Financiera Codigo
Bancolombia 001
Banco de Bogota 002
Banco Popular 003
Banco ITAU 005
Citibank Colombia 007
Banco GNB Sudameris 009
BBVA 010
Scotiabank Colpatria 012
BCSC S.A 015
Banco Davivienda 017
Banco de Occidente 021
AV Villas 022
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Banco Agrario de Colombia
Banco de la Republica
Direccion del Tesoro Nacional
Banco Coopcentral
Corficolombiana
CFA Coop Financiera
Banco Bancien
Confiar Cooperativa Financiera
Compensar
Bancoomeva
Banco Pichincha
Cotrafa Cooperativa Financiera
Banco Finandina S.A
BNP Paribas Colombia
Coltefinanciera
DGCPTN Sistema Gral Regalias
Banco Santander Negocios Colom
Financiera Juriscoop CF
Mi Banco
Banco Falabella
Banco Mundo Mujer
Banco Serfinanza
Banco JP Morgan
Bancamia
JFK Cooperativa Financiera
Fogafin
IRIS Financiamiento S A
Uala
Movii
Nequi
Daviplata
Banco Btg Pactual Colombia SA
Pibank

Oficina Virtual Documento Privado

026
027

028
032
038
040
042
043
045
053
054
055
056
057
058
059
060
061
063
064
066
067
069
070
071
072
073
074
075
076
077
078
079
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Banco Unién
Ding Tecnipagos SA
Powwi
Rappipay
Coink
Banco W
Lulo Bank
Nu Bank
Bold CF
Global66

Banco Contactar

Dale Aval Soluciones Digitales
Ria Money Transfer
ACH Colombia
Credifamilia

Crezcamos

080
081
082
083
084
085
086
087
088
089
090
091
092
093
094
095

Version 20 Febrero 2026

5. Lista para Tipos de Cuenta (se debe copiar el codigo en la celda):

Tipo de Cuenta
Cuenta de Ahorros
Cuenta Corriente

Depésitos Electronicos

Cédigo
001
000
006

6. Lista para Tipos de Documentos (se debe copiar el parametro en la celda):

Tipo de Documento
Cédula de Ciudadania
Cédula de Extranjeria
NIT
Tarjeta de Identidad
Permiso de Proteccion Temporal

Pasaporte

Oficina Virtual Documento Privado

Parametro
cC
CE
NI
T
PT
PA
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8.4.3. Consulta Carga

Esta opcidn permite visualizar las transferencias cargadas por medio de archivo
plano, permitiendo consultar por los siguientes criterios:

- Fechade carga
- Estado

Seleccione el tipo de v N
busqueda:

Fecha de Carga
Estado

[hivos procesados

Lote Concepto Fecha de carga Registros Estado

492 plantilla que debe 28/04/2023 139 Pracesado con D?'
rechazarse errores
491 prueba mix 3 28/04/2023 0 Procesado 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 Dﬁ
rechazarse errores
491 prueba mix 3 28/04/2023 0 Procesado con D/_‘|
errores
|

- Lote: consecutivo de archivo

- Concepto: informacion registrada por el usuario al momento de la

carga.

- Fecha de carga: Indica la fecha en la cual se realiz6 la carga del

archivo.

- Registros: Indica la cantidad de terceros en el archivo a inscribir
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- Estado: Indica el estado de la inscripcion 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

B

> Rechazados: Aplica para los terceros que por algun motivo no
pudieron ser inscritos mostrando en cada uno la causa del
rechazo.

Inicio Mis productos Transferencias Pagos Reportes Administracion

Rechazados

B
Documento Nombre Cuenta Entidad Monto Causal
21701154 ARBOLEDA DORA LIGIA 00101004753 CFA $1,600,000.00 Tercero ya Registrado
70978143 GIL DIEGO HERMNAN 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 opcion a’ .

8.4.4. Estado de las Transacciones

A través de esta opcion, el ahorrador consulta las operaciones realizadas por la
opcién 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

Y Estados de las transaccinn&ab
Inscripcion de terceros

Una vez el ahorrador elige esta opcion, el sistema muestra la siguiente
pantalla. El ahorrador puede elegir el rango de fecha inicial y fecha final que
desea consultar las operaciones que realizé o la palabra que requiera y dar clic
en Buscar, el sistema genera las coincidencias respectivas.

Fecha inicial: Fecha inicial g Fecha final: 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
HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 P
HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 P
HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 P
HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 P
HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 P
HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 P
HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 P
HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 P
PRUEBA BANCOLOMBIA BANCOLOMBIA 0123456789 P
HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 P
PRUEBA TERCERO 105 40 01801031586 [
WMONITA INTERBANCARIA 40 0080 0 P
MONITA INTERBANCARIA 40 0080 0 [
HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 P
HILDEBRANDO CFA COOP FINANCIERA 00801100403 P

0
= o
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 transaccién

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

Cuenta Destino: Cuenta en otra entidad a la cual se trasladara el monto
registrado

Monto: valor de la operacion

Estado: El sistema mostrara la fase en que se encuentra la transaccion asi:
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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 operacién 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.

8.5. Inscripcion de terceros

Esta opcion 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 Administracio

A cuentas propias CFA
A cuentas de terceros CFA

Entidades Red Coopcentral

Manual

Inscripcion de terceros >

Archivo plano
Consulta Carga

Consulta Tercero

8.5.1. Inscripciéon manual

Permite realizar la inscripcidn de cada tercero.

El sistema solicita clave dinamica para realizar la inscripcion.
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ngrese b clyve Transaccional pura consinuar con La Era
FEreE Sy Chree Eranisochonl, URIbCe o fedhado virtiu R 1 <,
a : !. :
b 1]
T 2 L2
Regresae 3

Cuando se ingrese correctamente la clave dinamica el sistema muestra la
siguiente pantalla

oEsta opcion le permite realizar la inscripcion 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: -
Numero de cuenta: Numero de cuenta
Tipo de documento: v
Documento de ID del tercero: Numero 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:

i Cfa
Entidad financiera: Red Visionamos
Ofras Entidades

- 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
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Entidad financiera: w

Tipo de cuenta: COOPETRABAN

UPB

Numero de cuenta: CREARCOOP

JURISCOOP
FONEDH

Tipo de documento: CREDISERVIR

Documento de ID del tercero:

COLANTA

COOPANTEX

COOFISAM

COOPCREDITO ENTRERIOS

Nombre completo: FAVI-UTP

CREDIFUTURO
CORPECOL

Tope diario: 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 )

x CAJA UNlaN (Coop de Ahorro y cridito Caja Unicn )

COFACENEIVA -

Cancelar

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 identificacion: 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
las empresas por debajo del parametro definido. El cambio del
parametro es en linea, es decir funciona inmediatamente después de

realizar la modificacion.
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Tope diario: 9

El tope méximo de transaccién 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.

OgEsté seguro que desea continuar con la inscripcion?

Entidad financiera: CFA

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 la 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: “as cuentas inscritas quedaran disponibles de manera inmediata
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cuando se trate de cuentas de CFA, cuentas de otras entidades quedan

disponibles después de la activacion en la otra Entidad”.

ﬁlnscrip:i:ﬁn o actualizacion realizada exitosamente

Fecha y hora de la inscripcion: 11/03/2021 09:44:24
Entidad financiera: CFA

Tipo de cuenta: AHORROS

MNumero de cuenta: 00801080024

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

MNombre 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 Mas Q
Sammy Ayra 00801080024 CFA Vigente Ver Mas Q

Primera = Anterior .S‘guwew‘le Ultima

8.5.2. Archivo Plano
Tiene como objetivo guiar a los usuarios empresariales en el proceso de

generacion, validacion y transmision de archivos planos para la inscripcion
masiva de terceros a través de la Oficina Virtual.
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Pasos para generar el archivo plano:
Primero selecciona la plantilla:

e Para usar con Excel: Presiona el boton “CREAR PLANTILLA EN
BLANCO PARA EXCEL OFFICE”.
e Para usar con Hojas de Calculo de Google (Google Sheets):

Presiona el boton “CREAR PLANTILLA EN BLANCO PARA GOOGLE
SHEETS”.

* Inscripcion Masiva de Terceros | CFA - X

) 4

Generar archivos planos
de Inscripcion Masiva de
Terceros

[a INSTRUCTIVO

CREAR PLANTILLA EN BLANCO
PARA GOOGLE SHEETS

CREAR PLANTILLA EN BLANCO
PARA EXCEL OFFICE

VALIDAR ARCHIVO PLANO Y
€ GENERAR

Nota importante: Cada plantilla esta disefiada para su respectivo
programa. Una plantilla de Excel no funcionara correctamente en
Google Sheets, y viceversa.

Selecciona la ubicacion en tu PC para guardar el archivo.

Abre el archivo generado en excel o google sheets (abrelos con su
respectivo programa).

La estructura del archivo no debe ser modificada, es decir no se deben
adicionar o eliminar columnas y los campos deben cumplir con el
formato establecido para cada uno.

Ingresa los registros con los datos.

Guardado: EI archivo diligenciado se debe guardar como texto
separado por tabulaciones.

Excel: Archivo — Guardar como — Texto (delimitado por tabulaciones)
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\‘._T.I Guardar como | Datos XML
Pagina web de un solo archivo
Pagina web
T |Plantilla de Excel
Plantilla de Excel habilitada para macros
D alaZ.200

Organizar = [k Texto (delimitado por tabulaciones)

Libro de Microsoft Excel 5.0/95
PlantillasOrig| C5V (delimitado por comas)
Texto con formato (delimitado por espacios)
| Texto (Macintosh)
Texto (MS-DOS)
CSV (Macintosh)
CSV (MS-DOS)
| DIF (formato de intercambio de datos)

9 Este equipo SYLK {vinculo simbélico)
| Complemento de Excel

3 Red Complemento de Excel 97-2003
PDF

Documento XPS
Nombre de archivo: |HnJa de célculo de OpenDocument

Tipo: |Libro de Excel "

Etiquetas: Agregar una etiqueta

~ Ocultar carpetas Hemramientas + |  Guardar Cancelar

Google Sheets: En el caso de estar trabajando desde google sheets,
se debe cambiar la extension del archivo de .tsv — .txt, esto se hace
desde el explorador de archivos de tu equipo. Luego selecciona la ruta
donde se guardara el archivo.

Nota importante: La plantilla puede presentar errores si se eliminan
0 se agregan filas manualmente, si no necesita los datos de una fila,
borrelos o reescriba unos nuevos.

PlantillaMasivoTercerosGoogleSheets @ &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
Q Nuevo 4 123 | Verdana + —[10|+ B I
O Abrir Ctrl+0 o
D3
21 Importar Microsoft Excel (.xIsx)
; = D Hacer una copia OpenDocument (.ods) —
3 [ Guardar como hoja de célculo de Google PDF (pdf)
Z 2+ Compartir N Pagina web (.html)
6 = Correo electrénico . Valores separados por comas (.csv)
; L Descargar < Valores separados por tabuladores (.tsv)
j; 2 Aprobaciones aED 7
1 N -

Cambio de extension:

5 - Plantillaibd

Cambiar nombre

I A&l cambiar |2 extenzion de nombre de archive, el archivo puede quedar inutilizsble.

{Exté seguro de que desea cambiarlal
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Ingresa a la ruta en la que guardd el archivo, y revisa que si esté
separado por tabulaciones, cumpliendo la estructura requerida.

TIPO DE ENTIDAD ENTIDAD FINANCIERA TIPO DE CUENTA NUMERO DE CUENTA TIPO DOCUMENTO DOCUMENTO TERCERO NOMBRE COMPLETO TOPE DIARIO
(CFA, 1) (CFA, 12) (AHORROS, 1) 87551801 cc 1837589001 andres gomez 35000000
(CFa, 1) (CFa, 12) (AHORROS, 1) 87551802 cc 1837589802 lucia hernandez 72600000
(CFA, 1) (CFA, 12) (AHORROS, 1) 87551803 cc 1637589003 javier diaz 15566000

(CFA, 1) (CFA, 12) (AHORROS, 1) 87551004 cc 1037589004 carolina perez 98000000

(CFA, 1) (CFA, 12) (AHORROS, 1) 87551005 cc 1037589005 santiago mufioz 45000000

A continuacion se describe cada campo de la plantilla:

Nombre de Campo Tipo de Dato Restricciones
Tipo de Entidad Se selecciona en la El campo requiere un
CFA lista desplegable de | formato especifico, no se
RED VISIONAMOS acuerdo a debe escribir
OTRAS ENTIDADES convenciones manualmente

Entidad Financiera

Tipo de Cuenta

Tipo de Documento

CC = Cédula Ciudadania

CE = Cédula Extranjeria

Tl = Tarjeta ldentidad

NIT = NIT

PT = Permiso Proteccién Temporal
PA = Pasaporte

Numero de Cuenta Numeérico No permite letras ni

- caracteres especiales
Numero de Documento del

Tercero

Tope Diario

Nombre Completo Texto No permite numeros ni
caracteres especiales

Validar Archivo Plano y Generar

1. Se debe seleccionar la opcion de Validar Archivo Plano y Generar.

Oficina Virtual Documento Privado Pagina 100 de 215




s cfa

Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Natural
Version 20 Febrero 2026

1= VALIDAR ARCHIVO PLANO Y
o GENERAR

2. En el campo de tipo de documento y numero de identificacion registra
los datos del titular de la Oficina virtual. En personas Juridicas, sera el
nit con digito de verificacion sin el guion; Luego selecciona la ruta del
archivo .txt que guardaste anteriormente.

3. Selecciona la opcién de Iniciar Proceso

* Inscripcion Masiva de Terceros | CFA =

ORIGINADOR DE LA TRANSACCION
Tipo Documento: Cedula Ciudadania

Namero identificacién: 123

INFORMACION DEL ARCHIVO
Seleccione archivo a procesar:

C:\Manu\Req208012\InsTerceroMasivo\Excel\Plano sin
errores\PlantillaMasivaTercerosXL.txt

Iniciar Proceso Limpiar

Volver al Inicio

)

4. Validacion exitosa del archivo: Al iniciar el proceso, el sistema
automaticamente valida el archivo e indica al usuario si desea generar el
archivo plano para continuar.

Tipo Documsenta:

INFORE Senerar PMono
Selecd

Laiiels i |

ORIGINADOR DE LA TRAMEACCION

Cadula Cludadania

Numers identificacian:

CAMan o Archivg prodliaco sallstadonamants

Dwren generar ol srchivg plano

T M s b

Lsniiind Machien

RECLETOF (arga # arONG #0

TErEEraE - Archaeg Plans

i

ORIGINADOR DE LA TRAMSACCION

o Seleccions |a ruks donde guaidara ¢l archive plans L

Dficna Varbual OF&, Opoon Tiandfemncia

nicrpoon de

5 Ha
REZUMEN DE ARCHIVO VALIDADO

03/10/2025 2:16:45 p. m.
03/10/2025 2:16:45 p. m.
Total Reglstros: 100

Hara Inicie Procese:
Hara Fin Proceso:

Registros Exltosos 100
Registros con Movedades: [

Total Montos Exitesos: | $ 6,310,500,000.00

Agegtar
RESUMEN DE ARCHIVO VALIDADD

03/10/2025 2:16:45 p. m.
03/10/2025 2:16:45 p. m.
Total Registros: 100

Haora Inicio Proceso:

Hora Fin Proceso:

Registros Exitosos: 100
Registros con Novedader 0

Total Montes Exitosas: 5 6, 310,500,000.00

El sistema genera de manera automatica el archivo plano con el nombre
PlanolnscripcionTerceros_(AnoMesDia)_(HoraMinutosSegundos).txt y o
deja en la misma ruta donde esta el archivo que anteriormente generaste.
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E InscripcionTerceros 20250930 115, X

Archive Editar Ver H1 ~

B16c@f5297dc115eb755678d96689e589 7 1dac 8f0e@f154c8f5694bedafes
02( : Clal)
CCogapale
Copaeale
aeo1e
20010 { N
aeele 5 ANTIAGO MUOZ@845800800
aeo1e ALENTINA ROJAS0081500000
20010 ---RICARDO CASTROG822000008
©3(CFA, 1)(CFA, 12)(AHORROS, 1)87551008---- Copane1837589@008 - - - — - -~ —- - -~ -~ - -~ - -~ - -~ - - DANIELA ORTIZ@@63000000

Resultado el procesamiento del archivo:

5. Generacion del archivo con novedades: En caso de que la validacion
genere alguna inconsistencia en la generacion del archivo, el sistema
creara un archivo auxiliar con el fin de identificar la linea y el dato que no
cumple con las condiciones.

5.1. Indica la ruta donde deseas guardar el archivo con los errores
(-txt).

5.2. Abre el archivo y revisa las lineas en donde estan los errores.
Ejempilo:

Lineas Incompletas o Filas Sin Registros
(CFA, 1) (CFa, 12) (AHORROS, 875510883 CC 1837589083 javier diaz

(CFA, 1) (CFA, 12) (AHORROS, cc 1037589622 paula cardenas 65098680
(CFA, 1) (CFA, 12) {AHORROS, 1) 8755 cC 1837589027 47000000

(CFA, 1) (AHORROS, 1] 875516. CC 1837589029 samuel beltran 27500000

(CFA, 1) (CFa, 12) (AHORROS, 1) 8755106 1837589064 noa prieto 80000000

5.3.
Corrigelos hasta que tengas 0 registros con novedades.

Nota importante: No se deben editar los datos con errores desde
el archivo de texto, sino desde la plantilla de excel o google sheets;
se debe repetir todo el proceso desde el paso 1.

Proceso para adjuntar archivo a la oficina virtual

1. El usuario debe estar registrado en la oficina virtual; Se ingresa a través
de la opcion Oficina Virtual — Transferencias — Inscripcion de
terceros — Archivo Plano.
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O
Salida segura E"

Oficina Virtual - Personas

Ultimo Ingreso: miércoles, 01 de octubre de 2025 12:01:02 p.m. IP: 190.248.14.52

Mis productos

Producto

Ahorros

Cuentamas CFA

Ahorro Programado

Consolidado de produc

Transferencias Reportes Administracion

A cuentas propias CFA
A cuentas de terceros CFA
Entidades Red Coopcentral

Aotros bancos >
5 LELUEL Saldo
Inscripcion de terceros >

Archivo plano

00601012235 Activa

Consulta Carga

00806074577 Activa

Consulta Tercero

2. Selecciona el archivo plano que generd el aplicativo.

Concepto:

Seleccione el archivo:

Cancelar

InscripcionTercer...0930_115346.txt

concepto|

X

3. Si es exitoso pasa a la siguiente pantalla.

Verificacién de la transaccién

Nombre del archivo:
Fecha cargue:
Concepto:

Numero de registros:

Costo de la transaccion:

PlanolnscripcionTerceros_20251002_101559.txt
02/10/2025 10:17 a. m.

prueba

100

$0.00

Cancelar

8.5.3.

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 3

)

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
blusqueda:

Fecha de Carga

Estado
L —J
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 [¢] Pracesado con D]l

errares

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
|

- Lote: consecutivo de archivo

Oficina Virtual Documento Privado Pagina 104 de 215



’ ‘ fa Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Natural
Version 20 Febrero 2026

- 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

- Estado: Indica el estado de la inscripcion ya sea procesado, pendiente o

eliminado.

)
- Detalle [_—l 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
1035468103 katherine uribe 00801092226 $1,000.00 %

> 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 opcion a’ .

8.5.4. 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

- Listado de cuentas: el listado de todas las cuentas de los terceros que
fueron inscritas por el Asociado y/o ahorrador.
La pantalla contiene un buscador que permite con mayor facilidad
buscar los registros de las cuentas que fueron inscritas por el Asociado
y/o Ahorrador, 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 bisqueda: .
Inscripcion Manual +

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
sammy 00801080024 CFA Vigente
Lina cardenas 01801031586 CFA Vigente
Johana Vinasco 00801071249 CFA Vigente ver Mas Q|

Primera = Anterior n 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
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 inscripcion
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o Vigente: Son las inscripciones que ya fueron validadas por la
entidad destino y se encuentran aprobadas para realizar
transacciones.

Ultimo Ingreso: miércoles, 29 de diciembre de 2021 10:42:43 a.m. IP: 190.248.14.52
Mis productos ransferencias Pagos Reportes

one el tipo de bisqueda . Umplar @
Inscripcdién Manual +

Cuentas inscritas

i El listado de terceros que se visualiza a continuacion corresponden a aquellos que cuentan con product

Al dar clic en ver mas, el sistema en la ventana muestra las siguientes
opciones:

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
sammy 00801080024 CFA Vigente
Documento CE- 367386
Tipo de cuenta Cuentamas Cfa
Tope diario $2,000.00
Fecha de inscripcion 03/10/2019
(4] r4

- Eliminar 1% : Permite realizar la eliminacién de los registros de las
cuentas inscritas; al dar clic en esta opcion el sistema mostrara el
siguiente mensaje de confirmacion:

{Esta seguro que desea eliminar la cuenta 00801080024 inscrita?

si > No X
Al dar clic en Si el sistema elimina el registro y este no se visualiza en el

listado de cuentas inscritas.

Cuenta(s) Tercero(s) eliminada(s) con éxito. Verifigue en unos minutos.
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Al dar clic en NO el sistema muestra nuevamente el listado de terceros.
]

#
- Modificar: Este botén permite modificar el nombre del titular y
el Tope Diario.

efsta opcion le permite actualizar la informacion de los terceros que tiene inscritos

Tipo de Entidad: CFA -
Entidad financiera: CFA v
Tipo de cuenta: AHORROS M
Namero de cuenta: 00801080024

Tipo de documento: Cedula De Extranjeria <
Documento de ID del tercero: 367386

Nombre completo: Sammy Ayra

Tope diario: 1000 0

Al dar clic en continuar el sistema muestra la siguiente pantalla de confirmacion
de la modificacion del tercero.

egEsté seguro que desea continuar con la actualizacion?

Entidad financiera: CFA

Tipo de cuenta: AHORROS

NOmero de cuenta: 00801080024

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

Nombre completo: Sammy Ayra perez
Tope diario: £50,000.00

Costo de la transaccion: £0.00

Al dar clic en continuar se visualiza el comprobante de la actualizacién del
tercero.

Oficina Virtual Documento Privado Pagina 108 de 215



’ ‘ fa Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Natural
Version 20 Febrero 2026

olnscripcirﬁn o actualizacién realizada exitosamente

Fecha y hora de la inscripcion: 11/03/2021 09:50:23
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 perez
Tope diario: £50,000.00

Costo de la transaccion: £0.00

9. PAGOS

9.1. 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 el cliente asi lo desea).

Para ingresar se debe dar clic en el menu principal a la opcidn Pagos seguido
de Obligaciones

Reportes

Créditos
Obligaciones

- Mas cupo
Empresariales

Pago e Inscripcion de facturas

Programacion de Pagos
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El sistema despliega las siguientes opciones para realizar el pago de las
obligaciones:

9.1.1. Créditos

Al dar clic en esta opcion, el sistema carga todas las obligaciones del asociado
y/o ahorrador, en estado vigente o vencido:

Fecha de

Obligacién  Cuotavencida Préximacuota Valor a pagar Valor total vendmiento Estado Opcion

008-2019-01257-0 ! 3 5 92.( $ 7165 16/04/202 "
008-2019-01257-9 $0.00 $340,192.00 $240,192.00 $23,947,165.00 6/04/2021 Vigente Ver Mas Q Pagar $

Adicionalmente, permite consultar el detalle de cada obligaciéon dando clic en la

hy - Ver M3
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

Condiciones Especiales:

e Para los abonos realizados bajo la linea créditos de vivienda, el
sistema aplicara el pago de manera proyectada. Una vez realizado el
pago, el deudor debe comunicarse con el area de Cartera con el fin de
solicitar el ajuste de la obligacion y el pago sea aplicado a reduccion de
plazo o cuotas.

Para pagar una obligacion, se debe dar clic en la opcién Pagar y el
sistema muestra la siguiente pantalla:
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oSE\Eccione el nimero de cuenta a debitar y el valor que desea pagar de su obligacion.

Nimero de cuenta: Seleccione la cuenta a debitar hd

N® Obligacion: 008-2019-01257-9

Q  Cuota vencida $0.00 9
) Valor a pagar $340,192.00 9
) Valor total de la obligacian $23,947,165.00 9
) Otro valor

a $ 0 g
Cancelar x

e 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
e N° Obligaciéon: el sistema muestra en pantalla la obligacién

seleccionada para realizar el pago.

008-2019-01257-9

W

N® Obligacion:

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
obligacion 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\eccione el nimero de cuenta a debitar y el valor que desea pagar de su obligacion.

NUmero de cuenta: Seleccione la cuenta a debitar v

N° Obligacion: 008-2013-01257-9
O Cuota vencida $0.00 9
O Valor a pagar $340,192.00 9
O Valor total de la obligacién $23,947,165.00 9
® Oftro valor

- $  $40,000,000.00 M ?)

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
crédito.

- 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.

055 eccione el nimero de cuenta a debitar y el valor que desea pagar de su obligacion.

Seleccione la cuenta a debitar ~

01257-9

Q00O

o0

Cancelar P

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 transaccién y en caso de informacion
inconsistente, se debe dar clic en cancelar; si por el contrario la informacién es
consistente, se debe dar clic en el boton Continuar.
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OaEsta seguro que desea continuar con la transaccién?

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 botén continuar, se confirma la realizacion del pago y
posteriormente, el sistema muestra el comprobante de la transaccién.

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 al
cliente por la utilizacion 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 es exitosa, el sistema envia notificacion al correo
electrénico del asociado y/o ahorrador, si este no tiene correo, envia un SMS al
numero celular registrado en la base de datos.

El sistema brinda las opciones de guardar el comprobante, enviar por correo

electrénico e imprimir; para ello dependiendo de la necesidad, se debe dar clic
en los botones respectivos.
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) ~ B

Para enviar el comprobante a través del correo, se debe dar clic en el icono

ul y posteriormente diligenciar lo siguiente:

Asunto;

«

Para:

Cancelar x

- Asunto: Indique el asunto del envio del comprobante.
- Para: Se debe adicionar 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
]

Para: nzapata@cfa.com.co{

9.1.2. Mas Cupo

Al dar clic en esta opcidén, el sistema cargara todas las obligaciones de Mas

Cupo para que el Asociado y/o Ahorrador realice el pago ya sea del cupo o de
cada una de las utilizaciones.

Reportes

Créditos
Obligaciones

. Mas cupo
Empresariales

Pago e Inscripcion de facturas

Programacion de Pagos

Al dar clic en esta opcidn el sistema debe mostrar la siguiente pantalla:
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OEsta opcidén permite realizar el pago de sus obligaciones de mas cupo. Para realizar el pago de cada utilizacién, ingresar en el vincule del nimero del cupo.

. o . . Fecha limite de .
Nimerode cupo  Cupo utilizado Disponible Valor cuota pago Accion
091-2010-00052-9 $599,996.00 $2,400,004.00 $100,856.00 Pago Inmediato

Si se desea realizar el pago del Mas cupo dar clic en el botdn pagar, al dar clic
en esta opcion el sistema muestra la siguiente pantalla:

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

Numero de cuenta: Seleccione la cuenta a debitar v
N° Cupo: 091-2010-00052-9
O Pago minimo $100,856.00 9
O Pago total $607,702.00 9
O Otro valor s 0 6
Cancelar x

e Numero de cuenta: El sistema muestra una lista desplegable para
seleccionar el numero de la cuenta a la cual se le realizara el débito para
pagar la obligacion.

Seleccione la cuenta a dehbitar v

Seleccione la cuenta a debitar

Cuentamas Cfa - 01201016685

e NP° cupo: el sistema muestra en pantalla la obligacion seleccionada para
realizar el pago.

@Selecc'\nne el namero de cuenta a debitar y el valor que desea pagar de su obligacion.

Numero de cuenta: Cfa Express - 22116620 v

N° Cupo: [ oo1-2000-007897 |

e Valor minimo: Si la obligacion esta vencida incluye el valor en mora de
las cuotas vencidas mas el valor de la cuota vigente. Si su obligacion
esta al dia corresponde al pago de la cuota vigente.

e Pago Total: Corresponde al total a pagar de la obligacién a la fecha,
incluyendo las cuotas vencidas y los intereses causados de la cuota
vigente.

e Otro valor: El sistema le permite al asociado y/o Ahorrador ingresar un
valor diferente para pagar la obligacion. En pagos superiores al pago
minimo, el excedente sera aplicado a las utilizaciones en orden de
antigliedad.

Oficina Virtual Documento Privado Pagina 115 de 215



’ ‘ fa Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Natural
Version 20 Febrero 2026

Se debe tener presente que el valor ingresado no debe superar el valor total de
la obligacion, en este caso el sistema no permitira continuar con la transaccion,
el sistema no habilitara el boton continuar.

@Seleccione el namero de cuenta a debitar y el valor que desea pagar de su obligacion.

Nimero de cuenta: Cfa Express - 22116620 v
N® Cupo: 091-2009-00189-7
Pago minimo $42.256,00 @
—
Pago total $712.295,00 @
=S
® Otro valor 2
'ks 800.000,00 x O

Cuando se seleccione Otro valor y se ingrese el valor a pagar, el sistema
automaticamente aplica como reduccion de plazo.

Al dar clic en la opcidn continuar, el sistema muestra la siguiente pantalla en la
cual se visualiza la confirmacién del pago de las obligaciones, esta pantalla se
emplea para que antes de efectuar el pago, el asociado y/o Ahorro pueda
verificar los datos de la transaccion, si hay informacion inconsistente, se debe
dar clic en cancelar, si por el contrario la informacién es consistente podra dar
clic en el botén Continuar.

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

Numero de cuenta: Cuentamas Cfa - 01201016685 v
N® Cupo: 091-2010-00052-9

O Pago minimo $100,856.00

O Pago total $607,702.00

000

® Otro valor ¢ $20,000.00

Nota: En el comprobante el sistema mostrara los datos de la transaccion
incluyendo el costo de la transaccion, el sistema mostrara en este campo la
comision que la CFA le cobrara al cliente por la utilizacién de este (con iva
incluido).

Al dar clic en el boton continuar, se estara confirmando la realizacién del pago
y posteriormente el sistema mostrara el comprobante de la transaccion.
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eTransaccic‘)n realizada exitosamente.

Comprobante de la transaccién

Fecha y hora de la transaccion: 08/04/2021 03:34:21
Numero de comprobante: 1066879

N° Cupo: 091-2010-00052-9
Valor a pagar: $20,000.00

Costo de la transaccion: $0.00

N° de cuenta: 01201016685

B = B

Cuando la transaccion es exitosa, el sistema envia notificacion al correo
electrénico del Asociado y/o Ahorrador, si este no tiene correo, enviara un SMS
al numero celular registrado.

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.

[©) =

Para enviar el comprobante a través del correo, se debe dar clic en el icono

N

y posteriormente diligenciar lo siguiente:

Asunto:

-

Para:

- Asunto: Indique el asunto del envio del comprobante.
- Para: Se debe adicionar el correo electronico al que se va a remitir el
comprobante. Para enviar a varios correos se debe separar cada uno

“w,”

con un punto y coma

Por ejemplo:
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Asunto: PAGO MASCUPO
u"

Para: yhidalgo@cfa.com.co,ysikh_16@hotmail.com,prue

e Pago individual de las utilizaciones

El sistema también permitira el Pago individual de las utilizaciones
OEsta opcion permite realizar el pago de sus obligaciones de mas cupo. Para realizar el pago de cada utilizacion, ingresar en el vinculo del niumero del cupo.

Fecha limite de

Ndmerode cupo  Cupo utilizado Disponible Valor cuota pago Accion

091-2010-00052-9 $599,996.00 $2,400,004.00 $100,856.00 Pago Inmediato

Cuando dé clic en el numero de cupo el sistema muestra el listado de todas
las utilizaciones.

Si se da clic el nUmero de utilizacion muestra la informacién detallada de los
abonos recibidos a cada utilizacion:

Nimero del cupo Descripcion de la transaccion

091-2009-00189-7 018-2018-p1828-2 Avance Taquilla Carrera 43a 31-159

Movimientos del cupo rotativo N° 091-2014-00016-1

Fecha Utilizacién Descripcién Monto
08/05/2021 Pago +%$ 368,567.00
26/03/2021 Pago +% 665,427.00
25/03/2021 Pago +% 368,000.00
25/03/2021 Avance Taquilla Cfa Yarumal {-5 665,000.00)
18/03/2021 Pago +%$ 372,808.00
06/03/2021 Pago +%$ 322,000.00
05/01/2021 Avance Taquilla Cfa Yarumal (-% 5,000,000.00)
05/01/2021 Avance Taguilla Cfa Yarumal (-% 3,000,000.00)

Al dar clic en ver mas el sistema muestra el detalle de cada pago:
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Detalles de la utilizacion

Cupo 091-2014-00016-1
Utilizacion 024-2021-00431-1

Fecha de la compra 25/03/2021

Descripcion Avance Taquilla Cfa Yarumal
Valor Original $ §65,000.00

Saldo capital $0.00

Dias de mora

Cuotas pendientes 0

Salir x

Para realizar el pago de cada utilizacion se debe dar clic en el botén pagar.

OEsta opcion permite realizar el pago de sus obligaciones de mas cupo. Para realizar el pago de cada utilizacion, ingresar en el vinculo del ndmero del cupo.

Namero de cupo Cupo utilizado Disponible Valor cuota Fecha limite de pago Accion

091-2014-00016-~ $6,922,223.00 $1,077,777.00 $0.00 06/05/2021

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

Bienvenido(a): Elian Yovany Cordoba Cafias

Ultimo Ingreso: jueves, 06 de mayo de 2021 05:36 m. IP: 190.248.14.52

GSeIeccione el nimero de cuenta a debitar y el valor que desea pagar de su obligacidn.

Numero de cuenta: Seleccione la cuenta a debitar ~
N° Cupo: 091-2014-00016-1
O Pago minimo $0.00 9
O Pago total $7,197,149.00 9
2 Otro valor - E
cancelar

e Numero de cuenta: El sistema muestra una lista desplegable para
seleccionar el numero de la cuenta a la cual se le realizara el débito para
pagar la obligacion.

Namero de cuenta: seleccione la cuenta a debitar v

Seleccione la cuenta a debitar
Cuentamas Cfa - 02601006811
Cuota vencida Cfa Express - 75146548

N° Obligacion:

Oficina Virtual Documento Privado Pagina 119 de 215



’ ‘ fa Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Natural
Version 20 Febrero 2026

e N° cupo y N° de Utilizacién: el sistema muestra en pantalla el numero
del cupo y el numero de la utilizacion a pagar.

N° Cupo: 091-2009-00189-7

N° Utilizacion: 018-2018-01828-2

e Cuota vencida: Corresponde al valor en Mora de las cuotas vencidas
que tiene el asociado y/o Ahorrador hasta la fecha.

e 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 su obligacion
esta al dia corresponde al pago de la cuota vigente.

e Valor total de la Obligacion: Corresponde al total a pagar de la
obligacion a la fecha, incluyendo las cuotas vencidas y los intereses
causados de la cuota vigente.

e 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 obligacion, en este caso el sistema no permitira continuar con la transaccion,
no habilitara el botén continuar.

GSEIEEUGHE el nimero de cuenta a debitar y el valor que desea pagar de su obligacion.

Nuamero de cuenta: Seleccione la cuenta a debitar v
P e 091-2014-00016-1
O Pago minimo $0.00 e
O Pago total $7,197,149.00 0
® Otro valor
o $  $2,500,000.00 (7]

En pagos superiores al pago minimo, el excedente sera aplicado a las utilizaciones en orden de
antiguedad

E=ar

Cuando se seleccione Otro valor y se ingrese el valor a pagar. En pagos
superiores a la cuota, el excedente sera aplicado a su obligacién con reduccion
de plazo.

Al dar clic en la opcion Continuar, el sistema muestra la siguiente pantalla en
la cual se visualiza la confirmacidn del pago de las obligaciones, esta pantalla
se emplea para que antes de efectuar el pago, el asociado y/o Ahorro pueda
verificar los datos de la transaccion, si hay informacion inconsistente, se debe
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dar clic en Cancelar, si por el contrario la informacion es consistente se debe
dar clic en el boton Continuar.

Bienvenido(a): Elian Yovany Cordoba Cafias

Ultimo Ingreso: jueves, 06 de mayo de 2021 05:36:38 p.m. IP: 190.248.14.52

e |

Inicio Mis productos | Transferencias

ogEsté seguro que desea continuar con la transaccion?

Verifique los datos de la transaccién

N° Cupo: 091-2014-00016-1

Valor a pagar: $2,500,000.00

Costo de la transaccion: $0.00

N® de cuenta: Microahorro - 02404007078

Nota: En el comprobante el sistema mostrara los datos de la transaccion
incluyendo el costo de la transaccion, el sistema mostrara en este campo la
comision que la CFA le cobrara al cliente por la utilizacién de este (con iva
incluido).

Al dar clic en el boton continuar, se estara confirmando la realizacién del pago
y posteriormente el sistema mostrara el comprobante de la transaccion.

OTransaccién realizada exitosamente.

Comprobante de la transaccién

Fecha y hora de la transaccion: 24/05/2021 04:48:56
Numero de comprobante: 1067657

N° Cupo: 091-2014-00016-1
Valor a pagar: $7,197,145.00
Costo de la transaccion: $0.00

N° de cuenta: 02401019829

) ~ B

Cuando la transaccion es exitosa, el sistema envia notificacion al correo
electronico del Asociado y/o Ahorrador, si este no tiene correo, enviara un SMS
al numero celular registrado.
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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

z y posteriormente diligenciar lo siguiente:

Asunto:

-

1=
o
=
at]

Cancelar x

- Asunto: Indique el Asunto del envio del comprobante.
- Para: Se debe adicionar 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 2{}19|

N

Para: taticogal2@gmail.com;

9.2. 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 del asociado y/o ahorrador titular hacia cuentas de terceros.

Para ingresar se debe dar clic en el menu principal a la opcion Pagos seguido de
Empresariales

Oficina Virtual Documento Privado Pagina 122 de 215



‘ ‘ fa Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Natural
Version 20 Febrero 2026

Reportes

Obligaciones

: Archivo plano
Empresariales

N W ERITE]
Pago e Inscripcion de facturas

Consulta de pagos

Programacion de Pagos

El sistema despliega las siguientes opciones para realizar el pago empresarial:

9.2.1. Archivo Plano

Esta opcion permite realizar pagos con los fondos de las cuentas de ahorros que
el cliente titular posee en la CFA mediante la aplicacion de un archivo plano o
datos digitados por el cliente. Para esta opciéon 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.

En el ejecutable instalado, encontraremos las siguientes opciones:

~
* Generar archivos planos pagos empresariales CFA — [m] *

CREAR PLANTILLA EN
BLANCO
VALIDAR PLANTILLA Y
GEMERAR PLANO

VALIDAR ARCHIVO PLANO
\° GENERADO DESDE

SISTEMAS PROPIOS
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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.

Al dar clic en esta opcion, 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 botén aceptar.

Generar Plantilla Blanco >

o Seleccione la ruta en la cual desea guardar la plantilla en
blancao.

- Se debe seleccionar la ruta del equipo y colocar nombre a la
plantilla, posteriormente se debe dar clic en guardar.

[&] Guardar coma *
< « 4 M » Esteequipo » Escritorio v (&) Buscar en Escritorio
Organizar MNueva carpeta SEE o

A ) ~
[ Este equipo Membre
¥ Descargas E Libroz
|| Documentos ] deudas
S E] PLANILLA FUNDACION NUEVA
29 Escritorio
) viaje
&= | Imagenes .
ah CFA
J’! Musica £ .
mergencias
B Objetos 3D Pagare
B Videos Vehiculo Transpaso W
. Discolocal (C) ¥ € >
Nombre de archivo: | [JEERET N EFHE ES ~
Tipo: | Exel Files ~
Autores: Yulier Tatiana Correa ... Etiquetas: Agregar una etiqueta
A~ Ocultar carpetas Herramientas Cancelar

- Se debe esperar a que el sistema almacene la plantilla en la ruta
correspondiente y el sistema procedera a abrirla automaticamente.
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[EIN®] al= Plantilla Pages empresariales - Microsoft Excel —
@ Inicio Insertar  Disefio de pagina Férmulas Datos  Revisar vista Programador a §
== % Cortar = EH ] = Zm T [== ¥ Autosuma = A
Verdana ~|10 S Ajustar texto General - L = =Y
3 Copiar ~ B = | = ar [8] Retienar - ‘C?
Pegar ) N& s - G Combinary centrar = | $ - % 000 | %8 %  Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar
- < Copiar formato AR = N **® | condicional - como tabla~ celda~ - - © | @Bt it se
Portapapeles Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Modificar
Al - f | TIPO DOCUMENTO
A B c D E F
1 [TPo DOCUMENTO | DOCUMENTO NOMBRE TIPO CUENTA CUENTA VALOR

Los ualares soportadas para ssta)
selda son CE, CE, TI, MIT

CC = Cedula Ciudadania
CE = Cedula Eranieria
1= Tarjeta ldentidad
HIT= NIT

5e debe ingresar el nimero del
documento del destinatario, sin
puntos, comas ni ringin otic)
separador, el hit deve ol ¢
digito de verificacion

e debe ingresar un nombre descriptiva del destinatario, no pusde contensr]
Garacteres enrafos coma @ASXEH) nindmeros

La informacién de este campol
depende del tipa de_ouenta,
ingreso CUENTA DE AHORFDS,

del destinatari, si ¢l tipo o
cuenta o< CFA Express en esto
campa debe diigenciar el nimerol
dedocumenta del destinatari.

Este campo solo permite ualores|
numéricos. No soporta ualores|
desimales. Mo se debe inoluir
ningin separador.

Lo uslores saportados para esta oslda san

CUENTAS DE AHORROS
CFA EXPRESS (ODE)

para que permita ingresar las 0 3
la iaquierda, de I conario
marcars las ouentas como)

emores,

ot s e

Se debe seguir los pasos descritos en cada columna para garantizar que

esta quede correctamente diligenciada, cuando se haya diligenciado
toda la informacién se debe dar clic guardar en el archivo de excel y

posteriormente se debe cerrar el

archivo.

x E M Ql= Plantilla Pagos empresariales - Micrasoft Excel -
JUSOTW | nicio | Insertar  Diseio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador al
s ’ ) 5 o o, EER Aute .
J b Cortar Calibri - n = Ajustar texto General - E% ‘d id jm r\ T Autosuma ;}?
3 Copiar ~ = — 4 3] Rellenar - 2
Pegar N & §-| i BH combinary centrar + | § * % 000 9 | Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar
- <F Copiar formata 2 = = ! N ™ "% | candicional - como tabla~ celda - ~ ~ - &2 Borrar~  yfitrar - 5
Portapapeles Fuente acién Nimero Estilos Celdas Modificar
HG - I
A B £ D E F
1 _TIPO DOCUMENTO DOCUMENTO NOMBRE TIPO CUENTA CUENTA VALOR

Los valares soportados para esta)
celda son CC, CE, TIMIT Se debe ingresar el nimero def
documento del destinatario, sinj
puntos, amas ni ningin Ghio)
separadar, el Nit debe incluir el
digia de verificacitn

OG = Gedula Giudadan s
CE = Cedula Extranerla
Ti= Tarjeta dentidad

Garacteres salrafios como H# ] i nimeros

Se debe ingresar un nombre desoriptiva del destinatario, no puede contener

Los valores sopartados para esta elda son;

CUENTAS DE AHORROS
CFAEXPRESS (ODE)

La informacién de este campol
depende del tipo de cuenta, si
ingresa CUENTA OF AHORROS,

del destinatarin, si el tipe de
suenta es CFA Express en este
sampo debe diligensiar ¢l nimer
de documento del destinataric
Ests celda debe ser formato tette

Este campo sola permite ualores
ruméticos. No soporta walores
devimales, No se debe ineluil
Ringiin separador.

RIT = NIT para que permita ingresar los 0 3

la izquierds, de lo contrario

marcats las  ouentas  come

strares,
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 opcidn, 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.

y generar plano.

Oficina Virtual
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* Generar archivos planos pagos empresariales CFA — O ot

ORIGINADOR DE LA TRANSACCION

Tipo Documento | w |

Nimero identificacian | |

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.

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.

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 &rchivo >

o Por favor seleccione el archivo plantilla que desea validar.,

Una vez identificado el archivo se debe dar clic en Abrir.
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* Abrir X
&« v o Y Este equipo » Escritorio ~ [J] = Buscar en Escritorio
Organizar « Mueva carpeta ==~ O o
[ Este equipo Mombre
1 TIPO|
* Descargas |E_] Plantilla Pagos empresariales —
|£ Documentos ] Libro2
[t
I Escritorio 2] deudss
IZ|_] PLAMILLA FUNDACION MUEVA Los ualar
& Imagenes . celda sor|
& viaje
J) Muisica T CC= Ce
#h CRA CE= Ced
- Objetos 30 Emergencias Ll‘;:i'lﬁ_
m Videos Pagare
‘i Disco local (C) Vehiculo Transpaso
2
== Historicos (H:) Pruebas BV ) _—
TELEFONOS
= 5GC (\icaro) (Z: a
. O < > 4 A H
Mombre de archivo: | Plantilla Pagos empresariales V| Exel Files -

Una vez ingresada la anterior informacion, se debe dar clic en el boton iniciar
proceso

* Generar archivos planos pagos empresariales CFA — O >

ORIGINADOR DE LA TRANSACCION

Tipo Documento | | W

Mumero identificacion Cedula Ciudadania

INFORMACION DEL ARCHIVO ﬁTgula Extranjeria

Tareta ldentidad

Seleccione archivo a procesar.

Iniciar Proceso Limpiar Yalver 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
abierta, si esto sucede el sistema muestra el siguiente mensaje, el cual impide
continuar con el proceso.

ValidarPlanilla X

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.
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RESUMEN DE ARCHIVO VALIDADO

Hora Inicio Proceso 02/02/2026 5:12:44 p. m.
Hora Fin Proceso 02/02/2026 5:12:50 p. m.
Total Registros 4
Registros Exitosos 2

Total Monto Extosos $ 175,981.00

Registros con Novedades 2

CONVENCIONES CELDAS CON NOVEDADES

Tipo de cuenta incomecto
Documento Duplicado

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.

Generar Archivo >

Proceso finalizado con novedades, revise el archivo y corrija
las observaciones.

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.
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CONVENCIONES CELDAS CON NOVEDADES

A
TIPO DOCUMENTO

B
DOCUMENTO

Tipo de cuenta incomecto

Longitud del dato supera el limite permitido

Cc D
NOMBRE TIPO CUENTA

E
CUENTA

VALOR

Los valares soponadas para esta)
celda son CC, CE, TLNIT

CC = Cedula Ciudadania
(CE = Cedula Extranierfa
= Tarjta ldentidad
NIT = NI

Se debe ingresar ¢l nimero o
documenta del destinatario, sin
puntas, comas i ningin otro
separatior, el it debe inclui el
digita de uerificacidn

Los valares sopartadas para esta celda son:
Se debe ingresar un nambre deseriptiva del destinatario, no pusde  contenel B &

caracteres iaiios some @#82E] ninimeros TGRS
CFAEXPRESS (ODE)

La informasidn de este campol
depende del tpo de cuents, si
ingreso CUENTA DE AHORROS)
debe ingresar el nimero de suznta)
del destinatario, =i el tipo de|
suents es CFA Express en este|
campa debe diligenciar el nimero)
de documento del destinatario

Este sampo salo permite valares
Ruméicos. No saparta ualores
decimales. Mo se debe inolui

para que permita ingresar los 0 3
I izquierds, de Io contrariol
marears las cuentas  eomol

errares

cc
cc
cc
Jec
cc
cc
cc
=<
cc
cc

102043589
102043530
102043591
102043592
102043593
102043594
102043595
102043596
102043597
102043598

Joaquin Moreno Correa CUENTA DE AHORROS
Jairo Quinonez CUENTA DE AHORROS
Sandra Vasquez CUENTA DE AHORROS
Juliana Cardona CUENTA DE AHORROS
Jesus Corrales CUENTA DE AHORROS
Jaun Camilo Sepulveda CUENTA DE AHORROS
Susana vasquez CUENTA DE AHORROS
Raquel Cordoba CUENTA DE AHORROS
Fidel Castro CUENTA DE AHORROS
Fabio Santos CUENTA DE AHORROS

00801578952
‘0801578953
‘00801578954
'00801578955
‘0s01578956
‘00801578957
‘o0s01578958
'00801578959
‘00801578960
‘0801573961

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 boton Si,
en caso contrario No.

Generar Plano

o Archivo Procesado satisfactoriamente,

: Desea generar el archivo plano 7

Adicionalmente el sistema muestra el resumen de la 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 X

ORIGINADOR DE LA TRANSACCION

Tipo Documento Cedula Ciudadania e
Mumero identificacion 123456

INFORMACION DEL ARCHIVO

Seleccione archive a procesar. C:\aduran‘.PagosEmp‘\Pruebas"PagosEm
presariales xlsx

Iniciar Proceso Limpiar Valver al Inicio

RESUMEN DE ARCHIVO VALIDADO

Hora Inicio Proceso 102/02/2026 4:47:11 p_ m.
Hora Fin Proceso 102/02/2026 4:47:21 p. m.
Total Registros |2
Registroz Exitozos |2

Total Morto Extosos | $ 175,981.00

Registros con Movedades | 0

CONVENCIONES CELDAS CON NOVEDADES

Tipo de cuenta incomecto
Documernto Duplicado

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
botdn Si, de lo contrario en el botén No.

Generar Plano

o El Archivo cuenta con Documentos y/o cuentas duplicadas.

; Desea Continuar con el proceso 7

No
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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 Archivo

Seleccione la ruta donde guardara el archivo plano.
Recuerde cargar el archivo en:

Oficina Virtual CFA, Opcidn Pagos - Pagos Empresariales -
Archiva Plano

et

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 botdn guardar.

* Guardar como

|::'] Documentos
I Escritorio

= Imdgenes

J‘& Msica

_J Objetos 3D

B videos

. Disco local (C)
== Historicos (H:)

. v £

‘ Descargas

=| Imagenes

Ji Musica

B videos
E ik

[El nlann definitiv de nomina

Nombre de archivo: | [WERYsEl a0 = IEES

X
4 |§| » Este equipo » Documentos - ) D Buscar en Documentos
Organizar « Nueva carpeta B 2 0
B Este equipo ~ Nombre Fecha de modificacién Tipo "
* Descargas Archivos de Outlook Carpeta de a

Blocs de notas de OneMote

Remote Assistance Logs

Snagit

Carpeta de ai
Carpeta de al
Carpeta de a
Carpeta de ai
Carpeta de al
Carpeta de a
Carpeta de ai
Documento

Nocumentn
>

» Ocultar carpetas

Tipor | txt files (*txt)

Guardar Cancelar

A través de la opcion de cargue mediante archivo plano, la cantidad maxima de

registros es de 2.000.

Validar archivo plano generado desde sistemas propios.
1.  Si se esta usando la opcion de plano propio, selecciona el boton:

GENMERADO DESDE

(‘? VALIDAR ARCHIVO PLANO
SISTEMAS PROFPIOS

Oficina Virtual
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2. Dentro del aplicativo, diligencia los datos solicitados (Tipo y Numero de
Documento);

3. Luego selecciona la ruta del archivo plano propio (.txt) .

4. Selecciona la opcion de Iniciar Proceso

® Generar archivos planos pagos empresariales CFA — O

ORIGINADOR DE LA TRANSACCION

Tipo Documento Cedula Ciudadania v
Nimero identificacion 21212
INFORMACION DEL ARCHIVO

Seleccione archivo a procesar. E] Cé\adQTd\PBQOSEITD\PﬂJebBS\PGQOSEm
pPropio

e S

Si la Validacion del archivo fue exitosa, el sistema automaticamente valida el
archivo e indica al usuario si desea generar el archivo plano para continuar.

# Generar archivos planos pagos empresanales CRA = O »

ORIGINADOR DE LA TRANSACCION

Tipo Docume e
Generar Plano [

Numera idert

INFORMAC o Archivo Procesado satisfactoriamente,

Seleccione 3

: Desea generar el archivo plano 7

agosEm

o
RESUMEN DE ARCHIVO VALIDADO

Hora Inicio Proceso | 02/02/2026 5:31:22 p_ m.
Hora Fin Proceso |02/02/2026 5:31:22 p. m.
Total Registros |2

Registros Exitosos |2

Total Monto Exitosos |$ 19,999,999,998.00

Registros con Movedades |0

El sistema genera de manera automatica un archivo plano, se selecciona la
ruta a guardar. Este plano es el que se debera cargar en la oficina virtual por la
misma opcion de menu de archivo plano (Explicada en el paso anterior)

En caso de que el archivo presente novedades el sistema creara un archivo
auxiliar con el fin de identificar la linea y el dato que no cumple con las
condiciones.
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Para revisar el archivo, Indique la ruta donde desee guardar el archivo con los
errores (.txt), al abrir el archivo podra revisar las lineas en donde estan los
errores. Ejemplo:

1 --» E1 tipo de documento contiene caracteres no permitidos (', ™, ;)
> Longitud de linea invdlida para Plano Propio. Deben ser 94 caracteres

: 2 --> Tipo Documento No se encuentra dentro los valores Permitidos
edula Ciudadania
Cedula Extranjeria
NIT
Tarjeta Identidad
Permiso Trabajo Transitorio

Linea: 3 --»> Documento contiene valores no soportados.

t** Linea: 3 --> Tipo de cuenta no coincide con el Nro de cuenta.
Recuerde si que la cuenta es un Depésito de Dinero Electrénico (DDE) o un CFA Express, el nimero de la cuenta debe

ser igual al documento del destinatario.

Linea: 4 --> Nombre contiene valores que no se recomiendan..

Linea: 5 --> Tipo de cuenta no coincide con el Nro de cuenta.

i que la cuenta es un Depdsito de Dinero Electrénico (DDE) o un CFA Express, el nimero de la cuenta debe
ser igual al documento del destinatario.

: 7 -->» Tipo cuenta No se encuentra dentro los valores Permitidos

@1 - Cuentas de Ahorros
@6 - Depdsitos de Dinero electrdnico DDE o CFA Express

** Linea: 8 --> Nombre contiene valores que no se recomiendan..

> Cuenta contiene valores no soportados.

Estos errores deben ser corregidos desde el archivo inicial, siguiendo las
indicaciones dadas en el manual de generacion de archivo plano propio para
pagos empresariales.

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 opcién 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 v
Seleccione el archivo: Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Tipo de Ejecucion: Seleccione el tipo de ejecucion del pago v e
Concepto:

Cancelar x

e Tipo de Pago: El sistema muestra un catdlogo con las siguientes
opciones “Pago 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 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
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 cliente indique como quiere la aplicacion
de los pagos.

J Ejecucién programada: El abono de los pagos se realiza en la noche
de la fecha de aplicaciéon definida por el cliente, 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

 Ejecuciodn en linea: Este tipo de ejecucion indica que el abono de los
pagos se hace al momento de la transmision por parte del cliente.

(d 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.

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 botén
continuar.
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El sistema mostrara el respectivo mensaje en caso de que la informacion
ingresada no sea correcta.

Al oprimir la opcién continuar se muestra la siguiente pantalla de confirmacién de

pago.

Verificacién de transferencia

X

La confirmacién de Carga de archivo contiene lo siguiente:

a

[ R W

[ N W N

Tipo de Pago: Describe la opcidon seleccionada por el usuario
(Pago Nomina o Pago Proveedores).

Cuenta Origen: Es la cuenta seleccionada por el cliente para
realizar el débito de la operacion.

Nombre del archivo: Nombre del archivo plano ingresado por el
cliente.

Tipo de Ejecuciéon: Programado, En Linea Pago en Linea Sin
Preinscripcion. Si el tipo de ejecucion es programada, el sistema
adicional muestra la fecha de programacion.

Concepto: Indica la observacion que ingreso el cliente.

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 transaccién: Costo de la transaccion por la
ejecucion de los pagos.

Si el cliente da clic en Cancelar, el sistema regresa a la pantalla anterior con el fin
de que el cliente realice los ajustes correspondientes.

Si el cliente 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.
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e Si el pago es programado, el sistema muestra el comprobante y al dar
clic en la opcidn ‘consulta de pago’, el sistema muestra el pago
programado en estado 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 comisidn 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.

El comprobante para los pagos programados debe mostrar los siguientes

datos:

a
a
a
a
a
a
a
a
a

Oficina Virtual

Tipo de Pago: Pago nébmina o proveedor[C7] .

Cuenta Origen: Es la cuenta seleccionada por el cliente

Nombre del Archivo: Nombre del archivo plano ingresado por
el cliente.
Tipo de Ejecucion: Programado, en Linea Pago en Linea Sin
Preinscripcion.

Fecha de aplicacién: La fecha en la cual se aplica el pago, si es
en linea muestra la fecha de hoy.
Concepto: Observacion creada por el cliente

Numero de registros: Cantidad de registros contenidos en la
aplicacién del pago

Monto total del Pago: Sumatoria de los valores aplicados en el
pago
Valor de la Transaccién: Comision de la transaccion
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( Estado: Estado actual de la ejecucion del pago. Aplica para
pagos manuales y programados.
d 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 opcion
consulta de pagos de este instructivo).

El sistema permite imprimir el comprobante de la transaccion y enviarlo por correo
electronico.

9.21.1. Pagos Empresariales - Archivo Plano (Propio)

El siguiente documento detalla las especificaciones técnicas y la estructura
requerida para la generaciéon del archivo plano para pagos empresariales. Para
asegurar el procesamiento exitoso de la informacién, es indispensable respetar
la longitud fija de 94 caracteres por registro, asi como los formatos de relleno y
codigos descritos en la tabla de campos.

Instrucciones:

1. Descripciones y validaciones de campos:

Campo Longitud Relleno de Tipo de Dato
espacios

Tipo de Documento 2 caracteres Lista
Numero de Documento 15 caracteres | 0 a la izquierda Numeérico
Nombre 50 caracteres | - alaizquierda Solo letras

Tipo de Cuenta 2 caracteres Lista
Numero de Cuenta 15 caracteres | 0 ala izquierda Numeérico
Valor 10 caracteres | 0 a la izquierda Numeérico

2. Registros de ejemplo (Cada uno debe tener una longitud de 94
caracteres):

Registro separado para verificar estructura:

Estructura del registro final:
CC000001019989250--------=-=============--~ ANGIE MANUELA DURAN RUA010000023789456210012000000
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CE000001019989251----------=----==--- JAIME ALBERTO GRISALES SALAZAR060000010199892519999999999
NI000001019985452EMPRESA XXXXXX QUE TIENE UN NOMBRE MUY LARGO QUE D010000023789456210017495000
CC000001019989252-----=======mmmmmmmmmmmme STIVEN ARTEAGA ESPITIA010000023789456210000590000
CC000000819989253 CAMILO BARRERA060000008199892530685000000

Nota: Se debe validar que al guardar, no hayan registros en blanco,
confirmando que el cursor finalice en el ultimo registro:

9999999999
0000590000
BO685000€00

0017495€080

3. Lista de Tipos de Cuenta (se debe copiar el cédigo en la celda):

Tipo de Cuenta Cédigo
Cuenta de Ahorros 01
CFA Express (DDE) 06

4. Lista para Tipos de Documentos (se debe copiar el parametro en la celda):

Tipo de Documento Parametro
Cédula de Ciudadania CC
Cédula de Extranjeria CE
NIT NI
Tarjeta de Identidad TI
Permiso de Proteccion Temporal PT
Pasaporte PA

9.2.2. 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 dinamica.
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Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional. Utilice el teclado virtual 3 6 7
ORecuerde que debe ingresar la clave numérica

1 9 2
a Clave transaccional

4 0 5

:Olvidé su clave transaccional?

Solicitar clave transaccional

& 8 €

Regresar x &: Borrar todo
& Borrar ultimo digito

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

clave

Al dar clic en continuar y si la clave dinamica ingresada es correcta, el sistema
muestra la siguiente pantalla con la siguiente informaciéon para que la persona
realice el pago a la cuenta de un tercero:

Adicicrar tercerg. =

e Tipo de Pago: El sistema muestra un catalogo con las opciones de
“Pago de Nomina” y “Pago Proveedores”.

e Cuenta Origen: El sistema despliega todas las cuentas que el cliente
tiene asociadas y permitidas para realizar el débito.

e Tipo de Ejecucioén: El sistema despliega el siguiente catalogo con las
opciones para que el cliente indique la manera de aplicar el pago.

(d Ejecucién programada: El abono del pago se realiza en la noche de la
fecha de aplicaciéon definida por el cliente, 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.
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Ragara

a

a

- 1@

A continuacion seleccone kos terceras a pagar. Se debe tene leben estar

Cancelar x

Ejecucion en linea: Este tipo de ejecucién indica que el abono de los
pagos se hace al momento de la transmision por parte del cliente.

Pago en Linea Sin Preinscripcidon: esta opcidn le permite realizar el
abono de manera inmediata y sin necesidad de registrar la cuenta
destino CFA como tercero.

Concepto: En este campo se registra el concepto por el cual se
realizara el pago.

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
opcion inscripcidon de terceros).

Al dar en adicionar terceros el sistema habilita el siguiente formulario
para ingresar los terceros uno a uno.

A, CONUINUACION SESCCHE FOS TEnCends a peigarn Se debe tener en cuenta que previamente 105 terceros deben e55ar

Mo, Datumenta Nambne del terosra Cupenta Manta ALCIOnEs

Numero de
registro

Niumero de Nombre Niamero de Mont Acciones

documento {el tercero cuenta o
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Indica el
numero de
registros
ingresado
s

Permite buscar
el tercero por
numero de
documento. Al
seleccionar un

tercero, se
diligencian
automaticame
nte los campos
nombre del
tercero y
numero de
cuenta .

Nombre
del
tercero al
cual se
realiza el

pago

Campo
diligenciado
automaticament
e Yy sin permiso
de edicidn.

Si el tercero
tiene varias
cuentas
inscritas, el
sistema habilita
un catalogo
para seleccionar
la cuenta a la
cual se
pretende
realizar el pago.

Monto
a
pagar
sin
que
supere
el tope
diario.

Guardar B: se emplea para
guardar el tercero.

il
Eliminar B: permite eliminar
un registro de este formulario.

&
Modificar El' . permite editar

el monto, Numero de
documento o el nombre del
tercero y el sistema debe
volver a actualizar la
informacion de 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

Verificacion de transferencia

de

pago:

Tipo de Pago:

Cuenta Origen:

Tipo de Ejecucion:

Concepto:

Numero de registros:

Monto total del Pago:

WValor de la Transaccion :

Cancelar

X

Pago Nomina

Cuentamas Cfa - 01801028125

En Linea

Prueba

$10,000.00

$2,000.00

La confirmacién del pago manual contiene lo siguiente:

a

o Pago Proveedores.

Q

el débito

Tipo de Pago: Opcion seleccionada por el cliente, Pago Nomina
Cuenta Origen: Cuenta seleccionada por el cliente para realizar

Tipo de Ejecucion: Programado, En Linea o Pago en Linea Sin

Preinscripcion. Si el tipo de ejecucion es programado, el sistema

Oficina Virtual
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adicional muestra la fecha de programacion de ejecucién del
pago.

Concepto: Indica la observacion que ingreso el cliente.

Numero de registros: Numero de registros ingresados.

Monto Total del Pago: Corresponde a la sumatoria del monto
total a pagar de los terceros ingresados.

Valor de la transaccion: Costo de la transaccion por la
ejecucion de los pagos.

L o ood

Si el cliente da clic en Cancelar el sistema devuelve a la pantalla anterior, para
que realice los ajustes correspondientes.

Cuando el cliente 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 aplicacion manual o a través de archivo plano.

ﬂLDS pagos estan sujetos a disponibilidad de fondos en la cuenta.

Comprobante de la transaccién

Tipo de Pago: Pago Nomina

Cuenta Origen: Cuentamas Cfa - 01801028125
Tipo de Ejecucion: En Linea

Fecha de Aplicacion: 31/03/2021

Concepto: Prueba

Numero de registros: 1

Monto total del Pago: $10,000.00

Valor de la Transaccion: $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

El comprobante para los pagos programados mostrara los siguientes datos:

1 Tipo de Pago: Pago Némina o Pago Proveedores
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Cuenta: Cuenta seleccionada por el cliente para realizar el
débito
Tipo de Ejecucion: Programado, En Linea o Pago en Linea Sin
Preinscripcion.
Fecha de aplicacion: Fecha en la cual se aplica el pago, si es en
linea muestra la fecha actual.
Concepto: Observacion creada por el cliente
Numero de registros: Cantidad de registros diligenciados
Monto total del Pago: Sumatoria de los pagos realizados
Valor de la Transaccion: Comision de la transaccion
Estado: Ejecutado o Pendiente.
IP: Numero IP origen de la transaccién.

Adicionalmente, se muestra la opcidén 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
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 E}

9.2.3. Consulta de Pagos

Esta opcién permite visualizar los pagos empresariales ejecutados y los
pendientes de ejecucion.

Reportes

Obligaciones

B 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:

Oficina Virtual
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Seleccione el tipo v
de busqueda:

Pagos realizados

Tipo Cuenta origen Fecha de carga Fecha de aplicacién Registros Monto total Estado

Pago nomina 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 1 $5,000.00 Procesado sin errores E7|I
Pago nomina 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 2 $60,000.00 Procesado sin errores E7JI
Pago proveedores 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 1 $15,000.00 Error validacion

estructura
Pago provesdores 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 1 $15,000.00 Procesado sin errores E7JI
Pago proveedores 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 2 $43,500.00 Procesado sin errores E}l
Pago proveedores 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 1 $24,000.00 Procesado sin errores E7JI
Pago provesdores 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 2 $43,500.00 Procesado sin errores E7|I
Pago nomina 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 3 $37,000.00 Procesado con errores E7.II
Pago nomina 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 1 %4,500.00 Procesado sin errores E7I|
Pago nomina 01801028125 29/03/2021 1 $10,000.00 En proceso

Primera | Anterior 1 Siguiente | Ultima

El sistema cuenta con un filtro de consulta que permite realizar la consulta por:

Fecha de Carga
Fecha de Aplicacion
Tipo de Pago
Estado

Valor

TTOUTUZO TZ TOrOOTZUE T TOTOOTZOZ T

Dependiendo del criterio de busqueda seleccionada, el sistema muestra los
campos correspondientes para realizar una busqueda mas precisa.

seleccione e tipo Tipo de Pago v
de busqueda:

Blsqueda de Pago Proveedores v
pagos

empresariales

realizados:

Dependiendo del filtro seleccionado, el sistema mostrara el listado de los pagos
realizados:

Seleccione el tpo Tipo de Pago v
de bisqueda:

Busqueda de Pago Proveedores v
pagos

empresariales

realizados:

Pagos realizados

Tipo Cuenta origen Fecha de carga Fecha de aplicacién Registros Monto total Estado

Pago proveedores 01801028125 04/03/2021 1 $2,000.00 Eliminado
Pago proveedores 01801028125 10/03/2021 10/03/2021 1 $2,500.00 Procesado con errores DZ
Pago proveedores 01801028125 16/03/2021 16/03/2021 1 $500.00 Procesado con errores Dﬁ
Pago proveedores 01801028125 16/03/2021 16/03/2021 1 $5,500.00 Procesado con errores Eﬂl
Pago proveedores 01801028125 16/03/2021 16/03/2021 2 $9,200.00 Procesado sin errores D;'
Pago proveedores 01801028125 16/03/2021 16/03/2021 2 $8,230.00 Procesado sin errores D;'
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 D7|
Pago proveedores 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 2 $43,500.00 Procesado sin errores Dﬂ
Pago proveedores 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 1 $24,000.00 Procesado sin errores D}
Pago proveedores 01801028125 20/03/2021 20/03/2021 2 $43,500.00 Procesado sin errores D;'

Primera | Anterior n Siguiente Ultima
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1 Tipo: Pago Néomina o Pago Proveedores.

 Cuenta origen: Cuenta seleccionada por el cliente para el pago
ejecutado.

d Fecha de carga: Indica la fecha en la cual se realiz6 el pago
empresarial, es decir la fecha en la cual se realizé y carg6 el archivo
plano o el pago manual.

(d Fecha de aplicacion: Indica la fecha en la cual fue aplicado el pago

[ Registros: Indica la cantidad de registros.

1 Monto total: Corresponde a la sumatoria del monto de los terceros a
pagar,

(d Estado: Indica el estado del pago empresarial ya sea procesado,

pendiente o eliminado.

(1 Detalle E : El sistema habilita esta opcion para aquellos pagos que ya
fueron ejecutados con el propdsito 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 y al
frente una opcion que permite generar el comprobante y este
permite imprimir por cada registro.

Exitosos

Documento Nombre Cuenta Monto
1039468103 katherine uribe 00801092226 $1,000.00 a,

Al dar clic en el icono ‘generar comprobante’ a’ el sistema
muestra por cada registro exitoso, el siguiente comprobante:

v 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
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> Rechazados: Aplica para los pagos en linea o programados que
ya fueron ejecutados. Cuando se de clic en este botdn, el sistema
muestra un reporte con el listado de los registros rechazados y la
respectiva causal.

Rechazados

Documento Nombre Cuenta Monto Causal
Error acreditando cta =

98480417 Victor Garcia 01301000305 $20,000.00 = 1850441 mensaje = Error
en el tipo documento -
01301000305
1850462 |BDSYB - No se
encuentra informacién

cuenta de
1036647733 PAOLA ZAPATA 00801021453 s100p.00  PATECUEMtECE

destino.|No se encuentra
informacion para cuenta
de destino.

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 opcion a’ .

(d Eliminar %] : 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 opcién el sistema muestra la siguiente pantalla.

;Esta seguro que desea eliminar el pago?

Si ) No X

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 dinamica

Ingrese |a clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional, Utilice el teclado virtual 7 8 3

ORs:uerde que debe ingresar la clave numérica

0 s 2
Clave transaccional

¢Olvidd su clave transaccional? 4 6 5
Solicitar clave transaccional
& 1 €
Regresar x <& Borrar todo

€ Borrar ultimo digito

*Valide que ninguna persona esté mirando la pantalla mientras ingresa su clave
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Si la clave dinamica 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’.

seleccione el tipo Estade ¥
de blsqueda:

Busqueda de Eliminado e
pagos

empresariales

realizados:

Pagos realizados

Tipo Cuenta origen Fecha de carga Fecha de aplicacién Registros Monto total Estado
’ago proveedores 01801028125 04/03/2021 1 $2,000.00 Eliminado
’ago nomina 01801028125 11/0372021 1 $2,000.00 Eliminadao

Primera | Anterior - Siguiente Ultima

9.3. Pago e Inscripcién de Facturas

Esta pantalla permite realizar la inscripcidn para el pago de las facturas con las
cuales CFA tiene convenio (Servicios publicos, telefonia movil y hogar,
funerarias, impuestos, propiedades horizontales entre otras)

Para ingresar se debe dar clic en el menu principal a la opcién Pagos seguido
de Inscripcion de Facturas.

Reportes

Obligaciones

. Archivo plano
Empresariales

N Manual
Pago e Inscripcion de facturas

Consulta de pagos

Programacion de Pagos

Al dar clic en esta opcidn el sistema solicitara clave dinamica:
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LY

Sakca segura =

Ingrise & clive Transaodonsl para continuar 0on L Erarsaccion

irgrese 51 Chves cransaccional, Unilios ol teclado virtua

£ 0 [} 4

3 L
Regresar 3 b T
= E L

Al dar clic en continuar y si la clave dinamica 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

Inicic Mis productos Transferencias Pa,
Blisqueda de facturas inscritas: , na balabra clave par blisaueda de facturas inse I
ueda de facturas inseri \grese una palabra clave para la bisqueda de facturas i Buscar >
Inscribir Factura +

Facturas inscritas

Categoria Referente dé pago Descripeion Acciones
—
SERVICIOS PUBLICOS senvicios citte Pagar s B8

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 &
Al dar clic en esta opcion, el sistema muestra el siguiente mensaje emergente:

JEsta seguro que desea eliminar la factura N® 123456 (referente de pago o Numero de

contrato) inscrito?

si > No X

Al dar clic en Si, el sistema muestra lo siguiente, indicando que se ha eliminado
con éxito la factura seleccionada:
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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.

Para realizar la inscripcion de una nueva factura se debe dar clic en la opcion

INSCRIBIR FACTURA , el sistema muestra la siguiente

pantalla:

SEMICION SERVICIOS PUBLICOS A
CMpresa. UME Medellin *
- L] mero de Contrato Referente de Pago
Referancia: NUmero de Contratc Referente de Pago

Factura 1234508

Descripoion: Fruaba

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

Seleccione uno de sus servicios

Empresa:
SERVICIOS PUBLICOS

- 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.
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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
cliente se equivoque al momento de pagar la factura.

Si la empresa tiene un convenio en linea el sistema mostrara en
referencia el numero 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 cliente tiene la posibilidad de
ingresar la observacion de la factura inscrita.

Servicio: SERVICIOS PUBLICOS A\
Empresa: UNE Medellin v
R eTCTENTi 8 Numero de Contrato Referente de Pago
Factura: 12345

Descripcion: Descripcion

Al dar clic en el botén continuar el sistema debera mostrar el siguiente
mensaje de confirmacion.
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(Estd seguro que desea realizar la inscripcion del convenio?
s> Ne 3

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

9.4. Programacion de Pagos

Esta opciéon permite programar el pago de servicios o pagos a terceros
definiendo su monto y sus respectivas fechas de pago a través de débitos a su
cuenta. Esta pantalla también le permite editar los pagos ya registrados o la
vinculacion de nuevos pagos.

Para realizar los pagos, el cliente debera tener la informacion necesaria para la
ejecucion del éste. Por ejemplo, para realizar el pago de un Tercero el cliente
debera tener con anticipacion los terceros inscritos, lo cual lo realiza en la
opcion (transferencias/inscripcion de terceros e inscripcion de facturas).

Para ingresar se debe dar clic en el menu principal a la opcién Pagos seguido
de Programacion de pagos.

Reportes
Obligaciones
Empresariales
Pago e Inscripcion de facturas

i Programacion de Facturas/Servicios
Programacion de Pagos

LIS LA Programacion de Cuentas propias/terceros

Programados
Proximos a Pagar

Historico
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El sistema despliega las siguientes opciones para realizar la programacion de
pagos:

9.4.1. Programacion de Facturas/Servicios

Esta opcidn permite realizar la programacion de una factura o servicio,
previamente inscrita en la opcion pagos- Inscripcion de Facturas.

Al dar clic en esta opcidn el sistema muestra el listado de las facturas inscritas:

eEsta opcion permite programar pagos a facturas previamente inscritas.

Facturas Inscritas

Categoria Nombre del Convenio Referencia Descripcion Tipo de Factura Accion
Servicios publicos Empresas publicas de medelli 1408332 Epm on-line o
Servicios publicos Empresas publicas de medelli 7546281 Nazareth sopetran On-line o
Servicios publicos Empresas publicas de medelli 7545934 Mingo sopetran On-line o

Primera = Anteriol Siguiente  Ultima

Para efectuar una nueva programacién se debe dar clic en el icono programar
pago: 0

Al dar clic en esta opcidn, el sistema solicitara clave dinamica.

Ingrese |a clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional. Utilice el teclado virtual 9 8 1

oRecuerde que debe ingresar la clave numérica

5 3 7
a Clave transaccional

¢0Olvido su clave transaccional? 4 - 6
Solicitar clave transaccional

& 0 €

Regresar x <&: Borrar todo

< Borrar ultimo digito

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

clave
Al dar clic en continuar y si la clave dinamica ingresada es correcta, el sistema

muestra la siguiente pantalla con la siguiente informacion para que la persona
realice la programacion del pago.
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eEsta opcion le permite programar el pago de las facturas, diligencie toda la informacion.

Servicio: Servicios publicos

Empresa: Empresas publicas de medelli

Referencia: 1408332

Descripcion: Epm

Cuenta origen: v

Tipo de programacion: v

Periodicidad: v

Dia: v

Fecha Inicio: Fecha inicial )
Fecha Fin: Fecha final =2

Cancelar x

El sistema muestra los datos de la factura inscrita, adicionalmente el sistema
muestra los campos para la programacion de pagos.

Los datos que se deberan diligenciar son los siguientes:

- Cuenta origen: Solo se visualiza las cuentas activas,
tradicionales o paga diario o micro ahorro, CFA
express.

Cuenta origen: lk

Seleccione la cuenta origen
00801079250
1020431606

- Valor a transferir: Este campo se visualizara y habilitara
s6lo cuando el tipo de convenio sea offline.

- Tipo de Programacién. Debe contar con tool tip. El
tipo de programacion debe aparecer las siguientes

opciones:
Tipo de programacion: v
Seleccione el tipo de programacion l}

Periodica
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(1 Una sola vez: se podra elegir la fecha futura
(hasta dos anos) en la que se desea realizar

el pago.

O Periédica: Semanal, quincenal, mensual.

Fecha Transaccion

000 421 827
Dra. Matalia M

Si es periédica debera salir lo siguiente:

Los campos que siguen se habilitan de acuerdo al tipo de
programacion seleccionada:

Si es una sola vez debera salir lo siguiente:

HF

\ Direccion: Calle .
arreo: defensorclis

Nota: Cuando se seleccione la opcion periodica debera aparecer un catalogo
para seleccionar la periodicidad, el dia, fecha de inicio y Fecha fin que el
cliente desea realizar el débito.

Oficina Virtual

Semanal
Quincenal

Mensual

Documento Privado
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Tipo de programacion: Periodica ~

Periodicidad: ~

Dia: v

Fecha Inicio: Fecha inicial =]

Fecha Fin: Fecha final =]
Continuar ) Cancelar x

Al dar clic en Continuar, el sistema mostrara la confirmacion de la
programacion:

Verifique los datos del Pago Programado

Servicio: Servicios publicos

Empresa: Empresas publicas de medelli
Referencia: 1408332

Descripcion: Epm

Cuenta Origen: 01801028125

Tipo de Programacion: Periodica

Periodicidad: Semanal

Dia: Domingo

Fecha Inicio: 15/12/2020

Fecha Fin: 08/04/2021

Si se esta seguro de continuar con la programacion se debe dar clic en
continuar y el sistema mostrara el comprobante de la programacion.
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OPago Programado de manera Exitosa

Fecha Inicio: 15/12/2020

Fecha Fin: 08/04/2021

Empresa: Empresas publicas de medelli
Referencia: 1408332

Descripcion: Epm

Cuenta Origen: 01801028125

B = B

En el comprobante el sistema permite guardarlo, enviar por correo e imprimirlo.

Para ver la programacién del pago, se debe ingresar a la opcion Pagos-
Programacion de Pagos- Programados.

0) N~

Con los botones que se muestran en la imagen anterior permite guardar, enviar
e imprimir el comprobante de la programacién del pago.

Asunto:

e

Para:

Cancelar x
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Bienvenido(a): Angie Johanna Castro Garzon

Uttima Ingreso: martes, 06 de abril de 2021 07:55:28 p.m. IP: 172.20.10.17

Impreso el 08/042021 8:51 p. m.

Comprobante de la transaccion

Fecha Inicio: 18122020

Fecha Fin: oafo4r2021

Empresa: Empresas publicas de medell
Referencia: 1408332

Descripcion: Epm

Valor a Transferir: 50.00

Cuenta Origen: 01801028125

9.4.2. Programacion de cuentas propias/terceros

Reportes
Obligaciones
Empresariales
Pago e Inscripcion de facturas

5 Programacion de Facturas/Servicios
Programacién de Pagos

R Programacion de Cuentas propias/terceros

Programados
Proximos a Pagar

Historico

Esta opcidn permite realizar la programacion de transferencia a un tercero o
cuenta propia. Para los terceros es necesario que previamente se encuentre
inscrito lo cual se realiza en la opcidn Transferencias- Inscripcion de Terceros. .

Al dar clic en esta opcion el sistema muestra el listado de los terceros inscritos:
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oEsta opcion permite programar pagos a los terceros previamente inscritos.

Terceros Inscritos

Identificacion Nombre del titular Cuenta Accién
98480417 Garcia valderrama victor hugo 98480417 e
43097066 Margarita roncallo 00801047712 o

1039468103 Katherine uribe 00801092226 o

Primera | Anterior Siguiente  Ultima

Para efectuar una nueva programacién se debe dar clic en el icono programar
pago: o

Al dar clic en esta opcidn, el sistema solicitara clave dinamica.

Ingrese la clave Transaccional para continuar con la transaccion.

Ingrese su Clave transaccional. Utilice el teclado virtual 9 8 1

ORE(uerde que debe ingresar la clave numérica

5 3 7
a Clave transaccional

¢Olvido su clave transaccional? 4 2 6
Solicitar clave transaccional

& 0 €

Regresar x &: Borrar todo

< Borrar ultimo digito

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

clave
Al dar clic en continuar y si la clave dinamica ingresada es correcta, el sistema

muestra la siguiente pantalla con la siguiente informacion para que la persona
realice la programacion del pago.

El sistema muestra los datos del tercero inscrito, adicionalmente el sistema
muestra los campos para la programacion de pagos.
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OEsta opcion permite programar pagos a cuentas propias o a sus terceros previamente inscritos.

Cuenta origen: Seleccione la cuenta origen v

Cuenta destino: 98480417-GARCIA VALDERRAMAVICTC ~

Valor a transferir: 3

Tipc de programacion: Seleccione el tipo de programacién v

Periodicidad: Seleccione la periodicidad w2

Dia: Seleccione el dia v

Fecha Inicio: Fecha inicial =
Fecha Fin: Fecha final =2

Cancelar x

Los datos que se deberan diligenciar son los siguientes:

- Cuenta origen: Solo se visualiza las cuentas activas,
tradicionales o paga diario o micro ahorro, CFA

express.
Cuenta origen: lk
Seleccione la cuenta origen
00801079250

1020431606

- Cuenta Destino: El sistema muestra la cuenta de
tercero inscrito.

- Valor a transferir:Se debe ingresar el valor a
transferir.

- Tipo de Programacién. Debe contar con tool tip. El
tipo de programacién debe aparecer las siguientes

opciones:
Tipo de programacion: v
Seleccione el tipo de programacion lk

| Periodica
(d Una sola vez: se podra elegir la fecha futura

(hasta dos afos) en la que se desea realizar
el pago.
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1 Peridodica: Semanal, quincenal, mensual.

Los campos que siguen se habilitan de acuerdo al tipo de
programacion seleccionada:

Si es una sola vez debera salir lo siguiente:

. e
Fecha Transaccion )
lar x
G 7 8 G 10 1
2 13 14 15 6 17 18
= 2l & 22 23 24 25
m.co SieY 26 27 28 29 30
1000 421 827 . Direccion: Calle
Dra. Matalia M srreo: defensorclis

Si es periédica debera salir lo siguiente:

Tipo de programacion:

Periodica v
Periodicidad: v
Dia: v
Fecha Inicio: Fecha inicial =
Fecha Fin: Fecha final &
Cancelar x

Nota: Cuando se seleccione la opcion periddica debera aparecer un catalogo
para seleccionar la periodicidad, el dia, fecha de inicio y Fecha fin que el
cliente desea realizar el débito.

- Semanal
- Quincenal
- Mensual

Al dar clic en Continuar, el sistema mostrara la confirmacion de la
programacion:
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oc‘Esté seguro gue desea continuar ?

Verifique los datos del Pago Programado

Cuenta Origen: 01801028125
Cuenta Destino: 98480417
Valor a Transferir: $50,000.00
Tipo de Programacion: Periodica
Periodicidad: Semanal

Dia: Lunes

Fecha Inicio: 15/12/2020
Fecha Fin: 11/04/2021

Si se esta seguro de continuar con la programacion se debe dar clic en
continuar y el sistema mostrara el comprobante de la programacion.

OPago Programado de manera Exitosa

Cuenta Origen: 01801028125
Cuenta Destino: 98480417
Valor a Transferir: 50000

Tipo de Programacion: Periodica
Periodicidad: Semanal

Dia: Lunes

Fecha Inicio: 15/12/2020
Fecha Fin: 11/04/2021

B ~ B

En el comprobante el sistema permite guardarlo, enviarlo por correo e
imprimirlo.

Para ver la programacion del pago, se debe ingresar a la opcién Pagos-
Programacion de Pagos- Programados.
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9.4.3. Programados

Esta opcion permite consultar el listado de programacion de pagos efectuados.
Reportes

Obligaciones
Empresariales

Pago e Inscripcién de facturas

) o Programacion de Facturas/Servicios
Programacion de Pagos

R Programacién de Cuentas propias/terceros

Programados
Proximos a Pagar

Histérico

En el listado se visualiza los pagos que previamente tienen una programacion y
que aun estan pendientes de ser ejecutados, en esta pantalla se podra anular

el pago para la fecha en curso, eliminar la programacién completa o modificar
la programacion.

Pagos Programados

Categoria Cuenta destino / Referencia lfecha
préximo pago

08/04/2021

Acciones

Servicios publicos 12345

Primera  Anterior - Siguiente | Ultima

OEn el siguiente listado se visualiza los pagos gue previamente tienen una programacion, en esta pantalla usted podra anular el pago para la fecha en curso,
eliminar la programacién completa, modificar la programacion.

SE|ECCiUne EI v
tipo de

busqueda:

Pagos Programados

Categoria Cuenta destino / Referencia Ifecha
préximo pago

08/04/2021
15/04/2021

Acciones

Servicios publicos 12345

Otros 5678

El sistema permite aplicar filtros de consulta:
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OEn el siguiente listado se visualiza los pagos que previamente tienen una programacion, en esta pantalla usted podra anular el pago para la fecha en curso,
eliminar la programacion completa, modificar la programacion.

tipo de

busqueda:

Busqueda de Unica Ejecucién v
pagos

programados

realizados:

Pagos Programados

) . Fecha .
Categoria Cuenta destino / Referencia . Acciones
préximo pago
Servicios publicos 12345 08/04/2021
QOtros 5678 15/04/2021

Primera  Anterior Siguiente  Ultima

Periodicidad ~

Valor
Estado
Periodicidad

Fecha Proximo Pago

Adicionalmente para efectuar alguna modificacion, eliminacion o anulacién de

una programacion del pago se debe seleccionar la programacion y dar clic en
el icono ver mas:

Pagos Programados

. . Fecha .
Categoria Cuenta destino / Referencia . Acciones
préximo pago

Servicios publicos 12345 08/04/2021

Nombre del Beneficiario/Convenio Empresas publicas de medelli

Periodicidad Unica ejecucion

Monto $0.00

Estado Vigente

Pagos realizados/Total pagos 01

- =
Z80

Otros 5678 15/04/2021

Nota: No se pueden anular pagos con una unica ejecucion, este debe ser
eliminado. La anulacion implica anular uno de los pagos programados cuando
estos sean con tipo de pagos periddicos. En la anulacién del pago solo se
pueden anular pagos que sean de periodicidad (semanal, quincenal,mensual),
al anular un pago, el sistema proyectara la siguiente cuota, pero conservara la
misma cantidad de pagos, ejemplo tengo 2 cuotas semanales la primera es el 9
de junio de 2020 pero deseo anular ese pago del 9 de junio, el sistema

procedera a asignar la siguiente fecha de pago 16 de junio, pero conservara las
mismas 2 cuotas.
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"
Boton E"

Solicita clave dinamica y permite edicion de la informacion registrada
inicialmente

OEsta opcién le permite programar el pago de las facturas, diligencie toda la informacién.

Servicio: Servicios publicos

Empresa: Empresas publicas de medelli

Referencia: 12345

Descripcién: Epm agua

Cuenta origen: 01801028125 v

Tipo de programacion: Una sola vez v

Fecha Transaccion: Fecha invalida &

Boton o

No se pueden anular pagos con Unica ejecucion, este debe ser eliminado.

Botoén a

La eliminacion implica eliminar toda la programacion del pago.

¢Esta seguro que desea continuar?

s P No X
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Pago programado eliminado con exito

9.4.4. Préximos a Pagar

Corresponde a los pagos que se encuentran pendientes de ejecucion, desde
———

alli se puede realizar la anulacion de los pagos dando clic en el boton X

Bienvenido(a): Angie Johanna Castro Garzon Salida segura

Ultimo Ingreso: jueves, 08 de abril de 2021

Inicio Mis productos Transferen

Seleccione el tipo ¥

de blisqueda:

Proximos a pagar

Nombre del Categoria Cuenta destino / Monto Fecha de proximo Pagos realizados/Total Ejecucion Estado
Beneficiario / Referencia pago pagos
Convenio
EMPRESAS PUBLICAS  SERVICIOS PUBLICOS 1408332 $0,00 10/04/2021 0N QUINCENAL VIGENTE
DE MEDELLI
EMPRESAS PUBLICAS ~ OTROS 5678 $0,00 15/04/2021 0N UNICA EJECUCION VIGENTE
DE MEDELLIN
X}

Primera Anterior - Siguiente Ultima

9.4.5. Histoérico

Esta opcidn permite consultar el listado de pagos programados con los
respectivos estados. Es importante aclarar que en esta consulta se visualizara
todos los pagos ya sean en estado exitoso, vigente, anulado, eliminado vy
aquellos que presentaron error durante la ejecucion del pago, para ello se
debera aplicar los filtros correspondientes.

Reportes

Obligaciones

Empresariales

Pago e Inscripcion de facturas

P Programacion de Facturas/Servicios
Programacion de Pagos

Programacion de Cuentas propias/terceros

enta destino / Monto
Referencia Programados
1408332 $0,00 Proximos a Pagar

Historico
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Historico de pagos

Tipo de Pago Identificacion del Fecha del pago Monto Cuenta débito Cuenta Estado Descripcion
cliente crédito/Factura

Eliminacion de la 367386 11/05/2020 $ 0,00 00801080024 1234569 Eliminado No hay mensaje
programacion del [y asoclado
pago
Anulacion del pago 367386 07/05/2020 $0,00 00801080024 00803094300 Anulado No hay mensaje
en curso asoclado
Creaclon de 1a 367386 07/05/2020 $ 0,00 00801080024 00801079947 vigente NO hay mensaje
programacion del asoclado
pago
Creaclon de la 367386 06/05/2020 $0,00 00801080024 00803094300 vigente No hay mensaje
programacion del asoclado

10. REPORTES
10.1. 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 ano 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

' cfa Oficina Virtual - Personas L V)

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.

Inicio | Mis productos | 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 dltimo

afo 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

ANO: seleccione un afio ~

Cancelar x

Permite seleccionar un historial de anos disponibles para la generacién del
reporte que contiene hasta el afio inmediato anterior.

ANO: Seleccione un afio v

Seleccione un afio
2015
2018
2018
2019
2020

Al dar clic en continuar permite descargar en formato PDF y excel
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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

ARNO: 2019 ~

Nombre del Certificado Descargar
Reporte Anual de Costos a m

PDF
REPORTE ANUAL DE COSTOS

4 del p Q 1 Q _*ﬂ
Péagina 1 de i
» Cfa REPORTE ANUAL DE COSTOS

NIT 811.022 688-3

CASTRO GARZON ANGIE JOHANNA

HISPANIA Fecha inicial: 01/01/2019
MEDELLIN Fecha final: 311212019
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 $9,746.00

EXCEL
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REPORTE ANUAL DE COSTOS
MIT 811.022 688-3
CASTRO GARZON ANGIE JOHANNA
01/01/2019
Fecha inicial:
HISPANIA
311272019
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 DINERO ELECTRONICO
Cobro Comision Retiro Titular DDE $35.000.00
DAV ARACAL A | AC ARAMATIRAICAMTAC CIMAMTIC OO

Para abrir los archivos solicitan clave que corresponde al documento de
identidad del cliente

Contrasefia -

"1cb51559-33e2-4f01-b253-..." estd protegido. Escriba una Contrasefia de apertura de documento.

l'x

Escribir contrasena: |

| Aceptar Cancelar

10.2. Extracto Multicash
Esta opcion la tendra disponible todos los Asociados y/o Ahorradores que

tengan el servicio de banca virtual, en el caso de los autorizados de personas
juridicas tendran acceso a las cuentas que tengan autorizadas.
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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

i3

Fecha inicial: 08/03/2021 & Fechafinal 08/04/2021

Producto: -
seleccione una cuenta v

Seleccionar rango de Fechas y la cuenta a la cual se le va a generar el reporte

Seleccione una cuenta W

Seleccione una cuenta

01801028125

01806072916
01806079713
018056080330

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: Codigo 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 sélo se manejan cuentas de
ahorro.

- 024950: ultimos 6 digitos de la cuenta de ahorros.

- TXT. Extensién 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 » 1a4ad7f0-4014-45a3-98bc-75e5f03d9f65.zip w Buscar
Membre Tipo
|j 283C03122021A028125 &t Documento de texto
|j 283003122021A028125 bt Documento de texto
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Archivo de Encabezado:
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La estructura técnica del Archivo encabezado es la siguiente:

del extracto

No. Tipo de # Nombre Observaciones
campo Maxi
mo
de
cara
cter
es
1 Alfanumérico | 12 Clave del Caédigo de Compensacion
banco del banco, asignado por el
Banco de la Republica. En
el caso de CFA es el 283
2 Alfanumérico | 24 Cuenta Cuenta bancaria sin
bancaria guiones ni caracteres
especiales.
3 Numérico 4 Consecutivo Numero desde el “0001”

hasta “9999” 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)

5 COP/USD 3

Clave de la
moneda

COP Para pesos
colombianos.

Oficina Virtual
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USD Para délares
Americanos
6 Numérico 18.2 | Saldo inicial Cantidad sin comas, solo
de la cuenta con punto decimal y con
signo al principio (- o +)
7 Numérico 18.2 | Total de Cantidad sin comas, solo
débitos con punto decimal con el
signo menos (-) al
principio
8 Numérico 18.2 | Total de Cantidad sin comas, solo
créditos con punto decimal con el
signo mas (+) al principio
9 Numeérico 18.2 | Saldo final de | Cantidad sin comas, solo
la cuenta con punto decimal y con
signo al principio (- o +)
10 Alfanumérico | 12 Tipo de 01 — Corriente
Cuenta
02 — Ahorros
1 Alfanumeérico | 12 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y delimitado
FUTURO por punto y coma
12 Alfanumeérico | 12 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y delimitado
FUTURO por punto y coma
13 Alfanumérico | 12 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y delimitado
FUTURO por punto y coma
14 Alfanumeérico | 12 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y delimitado
FUTURO por punto y coma
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15 Alfanumérico | 12 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y delimitado
FUTURO por punto y coma

16 Alfanumérico | 12 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y delimitado
FUTURO por punto y coma

17 Alfanumeérico | 12 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y delimitado
FUTURO por punto y coma

18 Numérico 5 Numero de Sumatoria de la cantidad
movimientos de registros que vienen en
en el detalle el detalle

Archivo Detalle:

Archive Edicion Formate Ver Ayuda

283;01801028125;0071;12.03.21; ;;00262180;;; /;

-1880.00;;;12.83.21;;;8110226883;/;/;/;77096913;/5;353555335335333

283;01801028125;06871;12
283;01801028125;0071;12

283;01801028125;0871;12.
.@3.
.83.
.83.

283;01801028125;0071;12
283;01801028125;0071;12
283;01801028125;0071;12

283;01801628125;0071;12.
283;01801028125;0871;12.

.83.
.83.

a3

a3
a3

21;;;80262CB1;;;/;
21;;;80262CB2;;;/;

.21;;,;80262185;;,;/;

21;;;00262CB1;;;/;
21;;;80262CB2;;;/;
21;;,;808262180;;;/;

.21;;;80262CB1;;;/;
.21;;,;80262CB2;;,;/;

-21081.80;;;12.83.21;; ;8118226883 /;/;/;77096914; /;5533553335335333
-399.08;;;12.83.21;;;8110226883;/;/;/;77096915; ;3553353353333
-1588.00;;;12.83.21;;;8110226883;/;/;/;77096917; /53535553 35335333
-1681.80;;;12.83.21;; ;8110226883 /;/;/;77096918;/;55;3353335335333
-319.08;;;12.83.21;;;8110226883;/;/;/;77096919; ;3553353353333
-1808.00;;;12.83.21;,;,;8118226883; /;/;/;77896921;/355535353353533
-2101.80;;;12.83.21;;;8110226883;/;/;/;77096922; /3353355333333 3353
-399.00;;;12.83.21;,;,;8118226883; /;/;/;77896923;/353535353353533

La estructura técnica del Archivo Detalle es la siguiente:

No | Tipo de # Maximo | Nombre Observaciones
campo de
caracteres
1 Alfanumérico 12 Clave del Cdédigo de
banco Compensacion del

banco, asignado por
el Banco de la
Republica. Para CFA
el codigo es el 283
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2 | Alfanumérico 24 Cuenta Cuenta bancaria sin
bancaria guiones ni caracteres

especiales.

3 Numérico 4 Consecutivo | Numero desde el
del extracto | “0001” hasta “9999”

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 | Fecha en que afect6 el
afecto el saldo. Incluir los
saldo puntos como
(FECHA separadores de datos.
TRANSACCI
ON)

5 No se usa 12 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y
FUTURO delimitado por punto y

coma

6 No se usa 12 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y
FUTURO delimitado por punto y

coma

7 | Alfanumérico 27 Clave de Caédigo interno del
transaccion | banco con el que
del banco identifica la

transaccion (los
campos 9y 34 deben
estar vacios)

8 No se usa 12 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y
FUTURO delimitado por punto y

coma
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9 Alfanumérico 4 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y
FUTURO delimitado por punto y
coma

10 | Alfanumérico 16 Numero de Numero de cheque

cheque completo sin ceros a

pagado la izquierda. En caso
de no existir
transaccién de
cheque el valor por
defecto sera: /

11 | 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 - | Se reporta vacio, con

PARA USO longitud cero y
FUTURO delimitado por punto y
coma

13 [ No se usa 12 NO SE USA - | Se reporta vacio, con

PARA USO longitud cero y
FUTURO delimitado por punto y
coma
14 | DD.MM.AA 8 Fecha de Fecha de origen de
origen de los | los movimientos.
movimientos | Incluir los puntos
(FECHA separadores de los
EFECTIVA) datos.(dd.mm.aa)

15 [ No se usa 12 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y
FUTURO delimitado por punto y

coma
16 | No se usa 12 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y
FUTURO delimitado por punto y
coma
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17 | Alfanumérico 27 NIT Si es un recaudo, NIT
de la empresa
(REFERENCI
A1) Sies una
consignacion, NIT del
beneficiario del pago.

Si es un pago a favor,
NIT de quién paga
dueio de la cuenta

Si transaccion del
banco, NIT del banco.

Si transaccion
originada por el
cliente, NIT del cliente

Valor default: Nit del
banco

Campo Obligatorio.

18 | Alfanumérico 27 Campo Obligatorio
(REFERENCI | para recaudos.

A2)
01 — Depésito previo

02 — Pago facturas

03 - Impuesto de
Timbre

04 — Reintegro de
personal

05 — Otros

Valor default: 02
Para cualquier otro
tipo de transaccion

debe llevar un /
(slash)

19 | Alfanumérico 24 Referencia Debe llevar un /
(slash)
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20 | Alfanumérico

27

Causal de
Rechazo

Si pagos, codigo del
rechazo segun tabla
de rechazos ACH (tres
posiciones).

Si recaudos, cédigo
de rechazos segun
tabla estandar de
bancos.

Para cualquier otro
tipo de transaccion
debe llevar un /
(slash)

21 | Alfanumérico

27

Cadigo
Unico de
Transaccion
del banco

Cédigo Unico de
Transaccion del
banco, cuando es
recaudos o pagos
(opcional).
Consecutivo de la
transaccion.

Para cualquier otro
tipo de transaccién
debe llevar un /
(slash)

22 | Alfanumérico

27

Numero de
formato de
consignacioé
n

Solo opera para
recaudos realizados
con Formato de
consignacion.
(Opcional) . Para
cualquier otro tipo de
transaccién debe
llevar un / (slash)

23 | Alfanumérico

27

NO SE USA -
PARA USO
FUTURO

Se reporta vacio, con
longitud cero y
delimitado por punto y
coma

24 | Alfanumeérico

27

NO SE USA -
PARA USO
FUTURO

Se reporta vacio, con
longitud cero y
delimitado por punto y
coma
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25 | Alfanumérico 27 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y
FUTURO delimitado por punto y
coma
26 | Alfanumérico 27 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y
FUTURO delimitado por punto y
coma
27 | Alfanumérico 27 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y
FUTURO delimitado por punto y
coma
28 | Alfanumérico 27 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y
FUTURO delimitado por punto y
coma
29 ([ Alfanumérico 27 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y
FUTURO delimitado por punto y
coma
30 | Alfanumérico 27 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y
FUTURO delimitado por punto y
coma
31 [ No se usa 12 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y
FUTURO delimitado por punto y
coma
32 | Nose usa 12 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y
FUTURO delimitado por punto y
coma
Oficina Virtual Documento Privado Pagina 177 de 215



s cfa

Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Natural

Version 20 Febrero 2026

33 [ No se usa 12 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y
FUTURO delimitado por punto y
coma
34 [ No se usa 12 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y
FUTURO delimitado por punto y
coma
35 [ No se usa 12 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y
FUTURO delimitado por punto y
coma
36 | No se usa 12 NO SE USA - | Se reporta vacio, con
PARA USO longitud cero y
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
caracteres estaran codificados segun el formato ASCII.

En los archivos multicash cada entidad recaudadora suministrara los codigos
asociados a cada transaccion, para el caso de CFA los codigos se componen
de la siguiente tabla:

00255IXM CR REV. IMPUESTO GMF
00262IXM DB IMPUESTO GMF
00255015 CR PAGO DE INTERESES
00262ADT DB ADMON TD
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00255044

00262CPO

00255CP3

00262CCP

00262CSC

00262CRS

00262CRA

00262ICC

002550CE

00255DPI

002550RE

002550RR

002550TF

00262032

00262DPI

002620RE

002620RR

00262000
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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
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00262003

00255060

00255113

00262025

00262005

00262062

00255003

00255019

00255090

00255CSS

00262CSS

02795000

00255066

00255062

00262084

00262STD

00262123
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DB APORTES SOCIALES

CR ABONO PRODUCTOS CONVENIO

CR DEVOL POR TRASLADO A CUENTA
EXASOCIADOS DE CTAS INACT

DB COMISION DEPOSITO OTRAS PLAZAS

DB APERTURA CDT-CDAT

DB APERTURA CDT-CDAT

CR INTERESES CDT-CDAT

CRINTERESES 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
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00255CVE
00255001
00262182
00255182
00262135
00262136
00255CVC
00255CCV
00262088
00262089
00255CP1
00255CPC
00262CPC
00255CP2
00262CP2
00255P0S
00262R39

00262R40
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CR CONVENIO RECAUDO

CR POR DESEMBOLSO OBL

DB PAGO BV

CR TRASLADO DE

DB COMISION DEP COMPA&®;A

DB IVA COMISION DEP COMPA&®;A

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

DB COMPRA

CR REV COMPRA

DB REV VENTA POS VISIONAMOS

CR VENTA POS VISIONAMOS

DB RETENCION EN LA FUENTE VENTA POS

DB RETEIVA VENTA POS
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00262ICA

00262002

00262ITD

00255STD

002620CP

00255REA

00255RET

00262RET

00262REA

00261000

00239000

00239003

00255063

00255035

00255004

00252000

00262185

00255DFD
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DB RETEICA VENTA POS

DB PAGO OBL

DB IVA SEGURO TARJETA DEBITO

CR SEGURO TARJETA DEBITO

DB COMPRA

CR RENOVACION CDT - CDAT

CR RENOVACION CDT - CDAT

DB RENOVACION CDT-CDAT

DB RENOVACION CDT-CDAT

DB RETIRO CON LIBRETA CFA

TRANSFERENCIA DE FONDOS

TRANSFERENCIA DE FONDOS

CR COMISION CONVENIO

CR CANCELACION CDT-CDAT

CR CANCELACION CDT-CDAT

CR DEPOSITO POR RECAUDO CFA

DB TRASLADO A

CR TRANSF. DE FONDOS ACH
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00255NCO

00262910

00262911

00262082

00262922

00262132

00262133

00262124

002620CE

002620TF

02794000

02793000

00262061

00262PEM

00255061

002550CR

00262190

00262211
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CR A CUENTA - NOTA CONTABLE

DB REPOSICION TD

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
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00213000

00213003

00213040

00262IAU

00262AUD

00308001

00308002

00255RTF

00255075

00255123

00255124

00262RTF

02796000

00262PPA

00262RPP

00255RPA

00255CPA
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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

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
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00262RAH

00262RFS

00262RI1

00255RTA

00255RTV

00262NDO

00256000

00262RCE

00262RlI

00262CRE

00255CRE

00255RRE

00262RRE

00255DCC

00262CTF

00255CTF

00255CTR
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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
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00262CTR

00262CC1

00255CC1

00262CC2

00255CC2

00255CC3

00255CC4

00255CC5

00255CC6

00262RIS

002620RC

002550RC

00262RC1

00255RC1

00262RCC

00255RC4

00255RC2
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DB REVERSA TRANSFERENCIA CUENTA

DB COMISI¢N SERVICIO CNB

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
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00262RC2

00262DCC

00255RCE

00309000

002620CR

00255ACR

00262114

00262500

00262501

00262CAC

00262IAC

00255CEO

00262CE4

00262CE1

00255CE1

00262RE1

00255RE1

00255CS1
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DB REV RETIRO CHEQ CLIENTE CFA EN

DB RECAUDO/CONSIGNACION/PAGO

CR REVERSA RECAUDO/CONSIGNACION/PAGO

CR DEPOSITOS COMPANIA

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

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
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00262121

00262122

00255CR1

00255CS2

00255RR1

00255183

00255RAH

00262134

00262RFE

00255RFE

00262DFO

00255DFO

00262DIC

00255011

00262011

00255RE4

00255180
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DB COBRO REFERENCIAS BANCARIAS EN CUENTA
DE AHORROS

DB COBRO PAZY SALVO EN CUENTA DE
AHORROS

CR COMPENSACION POS INTERREDES

CR COMISI¢gN 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
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00262180

00262006

00262RVS

00262GFR

00262CTS

00262CCS

00262PCC

00262PClI

00255CCC

00255CCI

00262REC

00255REC

00262052

00262090

00262120

00262DFD

00262ADF

00255ADF
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DB TRANSF BANCA VIRTUAL

DB RETENCION EN LA FUENTE

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 COMPENSACION 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
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00255072

00262101

00262042

00262041

00262043

00262081

00262TVE

00255010

00262102

00255CCA

04128000

00255081

00255067

00255PEM

00262721

00262RR1

00262085

Oficina Virtual

Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Natural
Version 20 Febrero 2026

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

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
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00255052

00262020

00262PEV

00262CCE

00262028

00262ICE

00262DCH

00262CE2

00255051

00262083

00262TVI

00262241

00255DDF

00262DDF

00255125

00255DRF

00255112
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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
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00255000
00262087
00255RE2
00262022
00262106
00255005
00262077
00255CET
00255CIR
00255CDE
00255CER
00262CCD
00262CRD

00262DEC
00262IRD

00262RAD

00262RDE
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CR CONVENIO SALUD ASOCIADOS

DB IVA POR ENTREGA DE CHEQUERA

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¢gN 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
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00262RDI DB COMISION RETIRO TITULAR CFA EXPRESS
00262RDS DB IVA COMISION RETIRO TITULAR CFA EXPRESS
00262RTD DB RET FUENTE CFAEXPRESS

00255IDE CR PAGO INTE CFAEXPRESS

00262RTC DB REVERSO TRANSACCIONES

00262RCT DB COBRO RETEFUENTE POR PAGO INTERESES
CUENTAS ICETEX

00255ICT CR POR PAGO DE INTERESES CUENTAS ICETEX

00213041 DB POR REVERSA DE TRANSACCIONES

00262072 DB REV DESEMBOLSO OBLIG

04081036 REINTEGRO DEL ICETEX

00262CRiI DB RECAUDO CONVENIO DE CFA EN OTRA
COOPERATIVA

00255CRI CR REVERSO RECAUDO CONVENIO DE CFA EN
OTRA COOPERATIVA

00255CEC CR DEP¢SITO EFECTIVO CLIENTE DE CFA EN OTRA
COOPERA

00262RVP DB REV PAGO DE POLIZA

00255VPA CR PAGO DE POLIZA

00262120 DB IVA CUOTA DE ADMISION

00262001 DB DEVOLUCION DE CHEQUE
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00262RDA

00262CC3

00262CC4

00255PES

00255PS1

00255PS2

00255PS3

00255PS4

00255PS5

00255PS6

00255PS7

00255PS8

00262PE9

00262PS0

00262PS1

00262PS2

00262PS5
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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
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00262PS6

00262PS7

00262PS9

00262PS8

00262CB1

00262CB2

00255CPH

00262DPH

00262RDT

00262RCV

00262DRC

00262GCT

00255RCV

00262GSN

00255TSN

00255ISN

00262RSN
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DB CORR TRANSACCION PSE A CTA VIRTUAL

DB GMF POR PSE

DB CORR GASTO COMISION PSE

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
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00255PGC

00255RFC

00255RFO

00255RPG

00255TFC

00255TFO

00255CBO

00262PGC

00262RFC

00262RFO

00262RPG

00262TFC

00262TFO

00262CBO

00262P01

00262P02

00262P03
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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

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
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00262P04

00262P05

00262P06

00262P07

00255P03

00255P01

00255P02

00255P04

00255P05

00255P06

00255P07

00255P12

00262P08

00255P09

00255P10

00262P09

00255P08
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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
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00255PRE CR RETIRO CNB PROPIO CTA DE OTRA COOP

00255REP CR REVERSA RETIRO CNB PROPIO CTA DE OTRA
COOP

00262PRE DB RETIRO CNB PROPIO CTA DE OTRA COOP

00262REP DB REVERSA RETIRO CNB PROPIO CTA DE OTRA
COOP

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 codigos 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’

10.3. Certificados Tributarios

Esta opcidn permite generar la consulta e impresién del certificado tributario
consolidado, el cual contiene los productos de cartera, ahorros a la vista,
ahorros programados, ahorro de bajo monto, CDTs y aportes vs gravamen
financiero para cada cliente.
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Al ingresar a esta opcion el sistema muestra la siguiente pantalla, donde
debera seleccionar certificado tributario unificado y el afio a consultar:

OLOS CERTIFICADOS TRIBUTARIOS son documentos que soportan |as 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

Nota: Para abrir el certificado, se debera ingresar la contrasefia 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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COOPERATIVA FINANCIERA DE ANTIOGQUIA
Py c fa NIT: 8110226883
Carrera 65 A N® 48-162 Medellin Tel: 6044441827
CERTIFICACION TRIBUTARIA

Hombre: ROLDANINES Ano Gravable: 2022
Tipo identificaicon CC  Nro.identificaicon: 22112220 Fecha

Expedicion: 20022023
APORTES
Saldo apories soclaks a diclembre 31 §1.155.434.00

CUENTAS DE AHORRO & LA VISTA, AHORROS PROGRAMADDS y CFA EXPRESS

Froduaio Hro Produsto Saldo & Do 3 Inferéc pagado o Imgreco mo oonci. Radenadin Walor GMF
abonado de merta QMF [4x1000]

AHORRO -

EROSRAMADC O18060ETO00 $3.040.259,00 §10.259,00 $10.263,00 50,00 50,00

AHORROS 0180i0z=100 §1.34331200 $3.502,00 $3.502,00 #0,00 0,00

AHORRO

EROGRAMADD 01806072300 0,00 0.m0 $0,00 ¥0,00 §0,00

AHORRO - . . -

EROGRAMADD 01806073700 F23.29T31640 ¥538.752,00 ¥238.782.00 F51.173,05 #3,00

CFAEXPRESZ T000000OS00 FEE4 21 000 $0,00 ¥0,00 0,00
Tofales  §27.57235+£21 ¥E521.253.00 #952.553.00 F51.173,05 #3,00

" CFA Express depssio de bajo monto

** Componente inflacionaris de kos rendimientos financieros percibldas durante = aflo. 100 %

PRESTAMOS & CARGD

Hro Obligacion Producto Cap. pagado Int. pagado Otros pagos Saldo a Dic
D18-2015 018437 CONIUMD §4.332.023.00 $250.827,00 $0.m $4.540.348,00
015-2020-01534-1 HIFDTECARLA JSETELOM.00 F4.33STEIO0 §0.00 §21_326.706,00

Tetales §50.744.063,00 $5.200,605,00 §0,00 $35 557.654,00

El valor de la retenolon sfeotuada co consignd =n |2 cludsd de Madellin, & través de koo sciablesimisntos autorizados. De svusrdo
wom &l artluls 10 del deorsio reglameniario $38 de 18081, acie cerifoado & valldo <in la firma aubdgrata.

Cualguier inquistud informarna al Cenfro de Experiencia CFA, teiéfono S04 232 00 11 o escribanos en la pdgina WES waw.cfa.com.co - al
Defensor del Consumidor Firancdero Dra. Nataila Mufor Marin Cale 51 Mo 45 - 11 oelular 324 352 24 45, Comeo:
defensorcientecfaiffune. ret oo, Revisoria Fiscal TA30 Audiorizs & Consulorias 2.A.5. Direccidn: Calle 29 No21-105, oficina S05 Medellin
Tekfono (6041423 53 10 Comreo: revisoriafoia oom.oo. Recuerde manterer actualizaccs sus datos cara estar en contacto con usted.

11. ADMINISTRACION

11.1. Cuentas Inscritas PSE Comercio

Administracién

Cuentas inscritas PSE Comercio

Administracian Topes PSE

Esta opcion permite administrar las cuentas y comercios inscritos en PSE para
pagos recurrentes. Al ingresar a esta opcion, el sistema expone los comercios
inscritos en estado activo con sus respectivas cuentas de ahorro.
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El sistema muestra la fecha de creacién y permite editar y/o eliminar las
cuentas y comercios para pagos recurrentes a través de PSE; ademas, es
posible realizar filtros de consulta para obtener mayor informacién.

Inicie Mis productos

Transferencias Pagos

oEsta opcion permite consultar, eliminar o modificar 1as cuentas inscritas en los comercios de PSE

Buscar
cuentas
por

Hackathon
Nike
Exito

Makro

Nombre Comercio Cta Banco Fecha Creacion Estado
01803045666 071202022 14:59 A
01803045666 05/12/2022 14:59 A
01803045666 06/12/2022 14:59 A
01803045666 0771202022 14:59 A

Mombre Com  « Nombre
Buscar > Limpiar E

Accidn

NNNN
aiaiaial

r4
e Boton editar Permite modificar la cuenta inscrita para

Oficina Virtual

A continuacion seleccione la cuenta que desea reemplezar para realizar compras
en el comercio PSE

Seleccione Cuenta -

Cancelar x Continuar )

A continuacién seleccione la cuenta que desea reemplezar para realizar compras
en el comercio PSE

Seleccione Cuenta hd
Seleccione Cuenta

Ahorro Tradicional - 04803000399
ancelar i Continuar )

A continuacion seleccione la cuenta que desea reemplezar para realizar compras
en el comercio PSE

Ahorro Tradicional - 04803000399 hg

Documento Privado

realizar transacciones en el comercio respectivo. El sistema
expone las cuentas disponibles que cumplen con las condiciones
y caracteristicas para realizar transacciones a través de PSE.

La proxima ocasion en la que el ahorrador realice la transaccion
PSE recurrente, los recursos seran debitados de la cuenta
asignada en la modificacion.

Pagina 201 de 215



’ ‘ fa Manual de Usuario Oficina Virtual - Persona Natural
Version 20 Febrero 2026

La cuenta del comercio seleccionado fue modificada con éxito

e Botén eliminar %] Permite eliminar la inscripcidén del comercio y
la cuenta para pagos recurrentes de PSE.
La préxima ocasidn que el ahorrador realice una transaccion en
este comercio, ya no tendra la posibilidad de realizarla a través
del flujo de pagos recurrentes.

Una vez se presiona el boton eliminar, el sistema solicita la
confirmacion de la solicitud de eliminacion de la cuenta inscrita
para el comercio seleccionado.

{Esta seguro que desea eliminar la cuenta inscrita para el comercio seleccionado?

i > No X

Cuenta eliminada con éxito
Continuar )

11.2. Administracion topes PSE

Admingstracidn

Cuentas inscritas PSE Comercio

Administracion Topes PSE

Esta opcion permite al ahorrador la autogestion de la asignacion de topes para
transacciones a través de PSE.

Al ingresar a esta opcion, se debe digitar la clave dinamica
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ngrese la dave Transaccional para continuar con la transacckbn.

Ingrese su Clave transaccional o Clave dindamica =i ya la tene,

Una vez ingresa, el sistema expone dos bloques de informacion:

e Tope actual: Permite consultar a detalle el tope asignado al momento
de la consulta, tanto para pagos tradicionales como recurrentes a través
de PSE.

Tope Actual

0 Esta opcion permite consultar kos topes transaccionales que tiens asignados.

L
Para consultar los topes asignados, se selecciona el boton m y el
sistema permite ver el detalle de los topes para pagos tradicionales y/o
recurrentes que tiene el grupo de topes asignado actualmente al ahorrador.

Tope Actual

0':E‘..i opcion permite consultar los topes transaccionales que tiene asignados.

(D

Para consultar el detalle, se selecciona el boton E

Detalle pago tradicional:

Transacciones Pago ransaccio nal

Detalle pago recurrente:
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Transacciones pago transaccional

Numero de Operaciones por dia

Cancelar x

e Topes disponibles: Muestra los grupos de topes transaccionales de
PSE que se encuentran disponibles para la asignaciéon por parte del
usuario, tanto para pagos tradicionales como recurrentes a través de
PSE.

Topes Disponibles

0':3[& opcidn permite consultar los topes transacciones| gue estan disponibles

[verv Q

. . . , Ver Mas U
Para consultar los topes disponibles, se selecciona el botén -3 del
grupo que se desea consultar y el sistema permite ver el detalle de los topes
para pagos tradicionales y/o recurrentes.

Topes Disponibles

fes

pcién permite consultar los topes transacciones! que estan disponibles

DI

Para consultar el detalle, se selecciona el botén E

Detalle pago tradicional:

Transacciones pago transaccional

Cancelar &

Detalle pago recurrente:
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Transacciones pago transacciona

Para asignar los topes de un grupo disponible se selecciona el boton y se
confirma la solicitud de asignaciéon de nuevos topes para transacciones PSE.

El sistema confirma la actualizacion de los topes segun el grupo seleccionado
por el usuario. Una vez se realiza la modificacion, el nuevo grupo asignado se
visualiza en el bloque “Tope actual’.

11.3. Recaudos

Esta opcion permite a personas que tienen contratado el servicio de convenio
de recaudo CFA, 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 opcidn disponible es necesario que al momento de realizar el
convenio, CFA internamente haya realizado la configuracion para que la
entidad pueda realizar la carga de archivos desde la oficina virtual.

Los convenios pactados como convenios de recaudo en Linea (con

webservice) la persona no requiere cargar los archivos, estos se cargaran en el
portal de pagos de manera automatica
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11.3.1.  Cargar archivo recaudo

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

El aplicativo instalado le permitira realizar las siguientes acciones:

* Recaudos Empresariales | CFA = X

®

Generar Archivos Planos
Recaudos Empresariales

[a INSTRUCTIVO

( VALIDAR Y GENERAR ARCHIVO
PLANO

CREAR PLANTILLA EN BLANCO ‘

VALIDAR ARCHIVC PLANC
GEMNERADO DESDE SISTEMAS
PROPIOS

-Instructivo: En la primera opcion encontrara un instructivo en PDF para que
se pueda acompafiar durante el proceso, al dar clic sobre el generara la
descarga del documento.

-Crear plantilla en blanco: Con esta opcion podra generar un archivo desde
una plantilla con la informacioén requerida para el proceso,

continde con los siguientes pasos:

1. Selecciona la plantilla presionando el botén “CREAR PLANTILLA EN
BLANCO".

2. Selecciona la ubicacion en el PC para guardar el archivo.

3. Abre el archivo generado en excel. La estructura del archivo no debe
ser modificada, es decir no se deben adicionar o eliminar columnas y
los campos deben cumplir con el formato establecido para cada uno.

4. Ingresa los registros con los datos. A continuacion se describe cada
campo de la plantilla:
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Nombre de Campo

Tipo de Dato Restricciones

Contrato Hace referencia al nUmero
de suscripcién o codigo de

cliente con el cual identificaras tu
cliente

Numeérico No permite letras ni
caracteres especiales

Referente de Pago Corresponde al
numero de factura

Tipo de Documento Se selecciona en la El campo requiere un
CC = Cédula Ciudadania lista desplegable de | formato especifico, no se
CE = Cédula Extranjeria acuerdo a recomienda escribir
Tl = Tarjeta ldentidad convenciones manualmente

NI = NIT

PT = Permiso Proteccidn Temporal

PA = Pasaporte

Numero de Documento del Cliente Numeérico No permite letras ni

caracteres especiales

Fecha de Vencimiento Dia hasta DD/MM/AAAA
que se permite recaudar la factura.
Monto Numeérico No permite letras ni

caracteres especiales

5. Guardado: El archivo diligenciado se debe guardar como texto
separado por tabulaciones.

Excel: Archivo — Guardar como — Texto (delimitado por tabulaciones)

[&] Guardar como_|Datos XML
Pégina web de un solo archivo
Pagina web
T |Plantilla de Excel
Plantilla de Excel habilitada para macros
Plantilla de Excel 97-2003
SIELE A Texto (delimitado por tabulaciones) |
Texto Unicode
Hoja de calculo XML 2003
Libre de Microsoft Excel 5.0/95
PlantillasOrig| CSV (delimitado por comas)
Texto con formato (delimitado por espacios)
|Texto (Macintosh)
Texto (MS-DOS)
C5V (Macintosh)
CSV (Ms-DOS)
~ DIF (formato de intercambio de datos)
I Este cquipo [y (vinculo simbolico)
Complementa de Excel
8 Red Complemento de Excel 97-2003
PDF
Documento XPS
Nombre de archivo: |10, de cilculo de OpenDocument
Tipo: |Libro de Excel
~ Ocultar carpetas Herramientas ~ Guardar Cancelar

6. Ingresa a la ruta en la que guardo el archivo, y revisa que si esté
separado por tabulaciones, cumpliendo la estructura requerida.
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B PlantillaRecaudosEmpresariales.txt  ® +

Archiva Editar Ver 1~ =~ B J A8

CONTRATO REFERENTE DE PAGO DOCUMENTO CLIENTE PO DOC CLIENTE NOMBRE CLIENTE FECHA VENCIMIENTO
121122 11112 21212121 CC Pepita Castro  38/1 2
121123 11113 21212122 CC Pepito Perez

-Validar y generar archivo plano: Una vez se tiene el archivo .txt listo esta
opcidn le permitira validar que el archivo no presente errores, ni inconsistencia
y le creara un nuevo archivo plano para ser cargado al sistema, continuando
los siguientes pasos:

1. Se debe seleccionar la opcion de VALIDAR Y GENERAR ARCHIVO
PLANO.

2. Dentro del aplicativo, diligencia los datos solicitados (Tipo y Numero de
Documento); Luego selecciona la ruta del archivo .txt que guardaste
anteriormente.

® Recaudos Empresariales | CFA — X

ORIGINADOR DE LA TRANSACCION

Tipo Documento: Cedula Ciudadania
Nimero identificacién: 123456789

INFORMACIGN DEL ARCHIVO

Seleccione archivo a procesar: [ |

C:\Manu\Req208012\RecaudosEmpresariales\PlantillaRecaudosEmp
resariales.txt

Iniciar Proceso Limpiar Volver al Inicio

3. Selecciona la opcién de Iniciar Proceso
4. Validacion exitosa del archivo: Al iniciar el proceso, el sistema

automaticamente valida el archivo e indica al usuario si desea generar el
archivo plano para continuar.
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+ "
ORIGINADOR DE LA TRAMEACCION ORIGINADGR DE L TRAMEACCION
Tipo Docwumento: Cadula Ciudadania Tipe Documenta: Fachin Cinrsctanis
Hiirmena kdantifl cacoen: 1234567 s x
EEE e Ly . Seleccione i ruta donde guardacs & archivn plang
Saleccis | -
— Repusrde caegar 1 pe oy ens
.':.'M'.mull o e Py i anments e CHhcing Virlusl CFs Cpaitn Admiresiraciin > Hegaudos >
el | Desea penerae £ archivn plana’ Arthivo Flana
inl 4
5 [ Areptar
RESUMEN DE ARCHIVG VALIDADO N R W
Mo s Fresess 26/11/2025 2:55:10 p. m. Hora Initlo Precess 26/11/2025 2:55:10 p. m.
Hars M Brasrss 26/11/2025 2:55:10 p. m. Hera Fin Breesa 26/11/2025 2:55:10 p. m.
Total Repatros FJ Total Begistros 2
Bogistros Bétoses 2 | Reyisires Bfteses 2
Tedal Monks Exitesas £ 40,000.00 Total Monts Exitowcs $ 40,000.00

Bogistras eon Nevedades (1] Regntros con owecade 1]

El sistema genera de manera automatica el archivo plano con el nombre
PlanoRecaudoEmpresarial_(AnoMesDia)_(HoraMinutosSegundos).t
xt y lo deja en la misma ruta donde esta el archivo que anteriormente
generaste.

Resultado el procesamiento del archivo:

E  PlanoRecaudoEmpresarial 2025112 & +

Archivo Editar Ver v =+ B

901212dc29458 55f7467ab25cf1c91c7dfec64e381b79d098580b7a
80861234 aee 848600000862

(%) 23

0300000000000000121122000000000000000000000000011112000000021212121CC PEPITA
CASTRO38122625600002000000

0380000000000000121123000000000000000000000000011113000000821212122CC PEPITO
PEREzsauzazsaaaaazaaaaaal

5. Generacion del archivo con novedades: En caso de que la validacién
genere alguna inconsistencia en la generacion del archivo, el sistema
creara un archivo auxiliar con el fin de identificar la linea y el dato que no
cumple con las condiciones.

5.1. Indica la ruta donde deseas guardar el archivo con los errores
(.txt).

5.2.  Abre el archivo y revisa las lineas en donde estan los errores.

Ejempilo:
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5] RecaudosEmpresarialesLogErrores X +

Archivo Editar Ver Hf ~ =~ B J c As

Lineas Incompletas, Filas Sin Registros o Archivo Seleccionado No Cumple la Estructura Requerida
121122 21212121 cC 38/12/2025 2BBBB|

5.3. Corrigelos desde la plantilla, no desde el archivo de texto y
repite el proceso hasta que tengas 0 registros con novedades.

Una vez cuente con el archivo realice el siguiente proceso para generar la
carga, ingresa a través de la opciéon Oficina Virtual — Administracion —
Recaudos — Archivo plano.

Administracion

Cuentas inscritas PSE Comercio

Administracion Topes PSE

Recaudos Cargar Archivo Recaudo “

Consulta Archivo Recaudo

OEsla opcién 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 -
Seleccione el archivo: Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
Concepto:
Cancelar ¢

-> 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”
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oLsta 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 agui.

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

El sistema mostrara el resumen del archivo a cargar

OgEsra seguro que desea continuar con el registro del convenio?

Fecha Cargue: 2023-11-03

R PLANORESULTADO_PLANO_CFA1375.txt

5000

Numero de registros:

Monto total del archivo: $4,784,811,863.61

Cancelar Continuar )

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

o Registro convenio éxitoso
Fecha Cargue:
Nombre del archivo: PLANORESULTADO_PLANO_CFA1375.txt

Numero de registros:

Monto total del archivo

Costo:

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.

11.3.2. Consulta recaudos

Opcidén para consulta de los archivos (relacion) cargados desde la opcién de
Cargar archivo recaudo
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Mis productos Transferencias Pagos Reportes Administracion Recaudos _

Seleccione el tipo de

busqueda:

Selecciona el tipo de busqueda:

Seleccione el tipo de
busqueda:

Fecha de Carga
Estado
Convenio

Seleccione el tipo de

busqueda:

Convenios cargados

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

1343 12/11/2022 3000 $4,784,811,863.61 Procesado Sin Errores D;I

1375 03/11/2023 5000 $4,784,811,863.61 Pendiente Procesar Detalle 'ﬁ

Primera Anterior . Sigulente 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
que se encuentra disponible para los usuarios en el Portal de Pagos PSE.

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

Nimero . )
Referencia Nombre Titular Documento Titular Monto

Contrato
333415 3354131003969958 ABRIL RUEDA JUAN DAVID 1003969338 $1,500,000.00
364572 ACEVEDO AGUDELOD DAMIELA ALEJANDRA 1001666434
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 (%)

11.4. Autorizacién canales contacto

A través de esta opcidn el usuario podra realizar la autorizacion y actualizacion
de los canales de contacto tanto para la gestiéon comercial como la gestion de
cobranza, las marcaciones que realice el usuario desde este canal, se
reflejaran en la base de datos, Mis y en el sistema Adminfo desde donde se
hace el control de los contactos realizados.

Al ingresar a la opcion el sistema el usuario
podra leer la autorizacion de canales de Administracién
contacto y seguido podra seleccionar los de
su preferencia Cuentas Inscritas PSE Comercio

Administracién Topes PSE

Recaudos >

Autorizacion Canales Contacto
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Autorizacion Canales de contactos 2 ‘Qa Clicenla X

( para cerrar
Exportar a BDE %) ‘ 1 de 1 ’ Qﬂ‘d Q ‘

> cfa Autorizacion Canaleg de Contacto

En atencion a la aplicacién de la ley 2300 y con el fin de proteger el derecho a la intimidad de nuestros
deudores, asociados y ahorradores en general, usted podra autorizar los canales que le van a permitir
a CFA Cooperativa Financiera y a la Fundaciéon CFA contactarte de forma directa, por medio de
terceros o por sus cesionarios para la gestion de negociacion de cartera. gestion comercial y social.

Sus datos por medio del cual se le contactard, seran los suministrados por usted mismo en el
momento de la vinculacion o actualizacién periodica de datos y que son registrados en las bases de
datos de CFA. Se exceptian de esta autorizacion los contactos permitidos segun la ley tales como: =

Selecciona los canales que va autorizar

Autorizo los siguientes canales de contactos

Canales para contactos comerciales y sociales Canales para contactos de gestién cobranza
j Todos Los Canales Relacionados J Todos Los Canales
) Telefonico | Telefonico Y Whatsapp
Whatsapp Telefonico Y Mensaje Texto
0 Mensaje Texto M Whatsapp

O Correo Electronico
) Canal De Video Llamada

O Ninguno

Cancelar x Continuar >

Si el usuario ya ha autorizado canales al ingresar a esta opcion se le mostraran
los que tiene actualmente autorizados y los podra cambiar

El sistema validara que para los contactos comerciales y sociales siempre
exista al menos una opcion marcada y solicitara la seleccion de los canales de
gestion de cobranza solo cuando el usuario se encuentra tramitando un crédito
o tiene cartera.

Después de seleccionar da clic en el botdn continuar y el sistema le indicara el
registro exitoso de los canales seleccionados

Registro exitoso de canales de contacto. 27/12/2023 11 : 42

Continuar b
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CONTROL DE VERSIONES

Versién Cambio Circular y ano

20 Actualizacion Oficina Virtual PN y PJ - Plantillas Empresariales CFA CR 016-2026

19 Actualizacion Oficina Virtual PN y PJ - ACH Masivos, Pagos | CR 011-2026
Empresariales (Archivo Plano Propio)

18 Personalizacién (Alias) y Configuracion en Ahorros Programados. CR 185-2025

17 Actualizacion Oficina Virtual PN y PJ - ACH Masivos - Recaudos | CR 181-2025
Empresariales - Inscripcion de Terceros Masivos

16 Se actualiza numeral 9.3 Certificados Tributarios en el cual se consolida | CR 217 2024

el certificado con todos los productos del asociado, ahorrador o cliente
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