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INTRODUCCIÓN

Estemanualesunaguíaparalasdiferentesoperacionesquepuederealizarenel PortalEmpresarial ICBS.

declicencadaunadelasseccionesy conozcael detallede lo quepuederealizarahí.

CONSULTAS

Å Saldos
ÅMovimientos
Å Recaudos
Å ArchivosdeInformación
Å TransaccionesRealizadas
ÅMi Banco
Å ArchivosCargados
Å Importaciónde Plantillas
Å Estadodeoperaciones

realizades

TRANSACCIONES

Å Pagos
Å Transferencias
Å PagoObligaciones
Å CargadeArchivos
Å Autorizaciones
Å Zona-Bre-B

SERVICIOAL CLIENTE

Å Bloqueos
Å Solicitudes
Å Activaciones
Å ConsultaEstado

Cheque

AYUDAS

ÅAyudas

ADMINISTRACIÓN

Å Usuarios
Å Productos
Å Seguridad
Å Instalación

Trusteer



INTRODUCCIÓN
Menúprincipal

LOGINTOKENFÍSICO

01 DigiteUsuario

02

DigiteClave, verifique que la 
imagen corresponda a la 
asignada

03

Clicenconfirmar

Podrá visualizar mensaje de 
seguridad para verificar 
imagen y usuario

04



INTRODUCCIÓN
Menúprincipal

LOGINTOKENFÍSICO

05

Clic en Continuar06

DigiteClave Dinámica o 
token físico 

07

Clicenconfirmar

Podrá visualizar mensaje de 
ǎŜƎǳǊƛŘŀŘΥ  ά{ƛ ǘƻŘƻǎ ƭƻǎ 
datos están correctos, haz 
ŎƭƛŎ Ŝƴ ŎƻƴŦƛǊƳŀǊέ

08



INTRODUCCIÓN
Menúprincipal

LOGINTOKENVIRTUAL

01 DigiteUsuario.

02 Ingresea laAppMóvil y
autoriceel iniciode sesión.

AppMóvil



INTRODUCCIÓN
Menúprincipal

LOGINCÓDIGOQR

01 DigiteUsuario

02 Espereunossegundosy se 
visualizarála opciónde 
CódigoQR

03 Ingresea laAppMóvily de 
clicen EscanearcódigoQR.

04 EscaneecódigoQR.

AppMóvil



INTRODUCCIÓN
Menúprincipal

LOGINCÓDIGODEVERIFICACIÓN

01 DigiteUsuario

02 Espereunossegundosy se 
visualizarála opciónde 
Códigode verificación.

03 Ingresea laAppMóvily de 
clicGenerar códigode 
verificación.

04 Ingreseel códigode 
verificacióny declicen 
Confirmar

AppMóvil



INTRODUCCIÓN
Menúprincipal

LOGINTOKEN VIRUAL 

Digitelaclave oactive 
tecladovirtual y de clicen 
confirmar

04



MenúprincipalCONSULTASςSaldos- PorProducto

EnConsultasencontrará

AquípodráconsultarlosSaldosporproducto.

01

02

SeleccioneTipo de Producto (Crédito,
Crédito rotativo, Cuentaahorros,Cuenta
corriente,y tarjetacrédito.

SeleccioneNombredelproducto(escoja 
la cuentaquedeseay hacerClicen 
consultar).



Menúprincipal

03
Al momentode escogerel tipo y nombredel productodar Clicen
consultar y se podrá observar los detalles de la cuenta como:
Saldo de ayer, saldo disponible, valor bloqueado, saldo actual
entreotros.

CONSULTASςSaldos- PorProducto



Menúprincipal

AquípodráconsultarlosMovimientosporproducto.01 Seleccioneel ítem desuinterés,cadaunole apareceráasí:

SeleccioneTipode Producto(Ahorroo
Corriente)y Nombredeproducto; 
completa losdemáscampos,declicen 
Consultar.Recuerdequesolopuedes
visualizarHasta 200registrosenpantalla
si requieresmas informacióndebes
descargar unarchivo.

Siquieresdescargarestainformación, 
SeleccioneTipodeArchivo, y así
podrás generarlo.de clicen Solicitar 
Archivo.

Å DetalledeMovimientos
Å Devoluciones Cheques
Å Extractos 02

Clicdetallede movimientosaquí
podemosconsultarmovimientosdehoyy
díasanterioresy un rangode fechasno 
mayora 30días.

03

04

CONSULTASςMovimientos



Menúprincipal

02
Luego seleccionamosel tipo
del producto ya sea cuenta
ahorroso corriente y después
el nombre del producto o
cuentaquedeseeconsultar.

03
Despuésde haber seleccionados
los productos, procedemos a
seleccionarla fechao el periodoa
consultar el movimiento para
luegodarclicenconsultar.

CONSULTASςDetallesde movimientos



Menúprincipal

Luego de seleccionar tipo de
producto cuenta se habilita el
periodo, done podeos seleccionar
movimientosHOY,Últimos 7 díasy
personalizado(no mayora 30días)

04

Al darleconfirmarnosaparecefecha
de transición o contable, y Clic en
confirmar.

CONSULTASςDetallesde movimientos



Menúprincipal

Despuésde hacer de hacer Clic en
confirmar se visualiza todos los
movimientos que se han realizado
en losperiodosseleccionados

05

Al dar clic en la lupa se pude
visualizarel detalle de la transacción
seleccionadatal como lo muestrala
imagen.

06

CONSULTASςDetallesde movimientos



Menúprincipal

En otros parametros podemos
consultar( Rangos,valores,crédito,
valorefectivo,y valorcheque.

01

Se puede seleccionar Rango
otros parámetros y rango de
valores,segúnnecesidad

02

CONSULTASςMovimientosςOtrosParámetros



Menúprincipal

Sepuedeseleccionarrangode valor
(Inicial y Final), de acuerdoal valor
seleccionadosegenerala consulta

03

En este ejemplo tomamos los 
valores de ($10.00 como inicial y
$100.000.000.00como final), luego 
hacerClicen confirmar.

CONSULTASςMovimientosςOtrosParámetros



Menúprincipal

Luegode hacerClicen confirmary consultar,ya nos 
apareceel productoy rangoseleccionado

04

CONSULTASςMovimientosςOtrosParámetros



Menúprincipal

Aquípodráconsultarlosextractosporproducto.01 Seleccioneel ítemde su interés,cada unote aparecerá 
así:

ClicsolicitarExtractos.

Seleccioneel Periodo, le apareceránlos últimos
tres Extractos,finalizadandoclicen Consultary
el archivosedescargaráensuequipo.

02
03

SeleccioneTipodeProducto(Ahorroo
Corriente)yel NombredeProducto

04

CONSULTASςMovimientosςExtractos



Menúprincipal

AquípodráconsultarlosRecaudospor productoy fechaasí:01 Seleccioneel ítemde suinterés,cadaunole apareceráasí:

Seleccione TipodeProducto(Ahorroo Corriente)y Nombredeproducto.03

Seleccionela Hora deinicialy final
del recaudoquequiereconsultar.

04

05

Å Hoy
Å Díasanteriores
Å Adquirencia

06

02 ClicenHoy.

IngresemontosSeleccionandoen
el conceptode Búsquedaalguno
de estosítems

Tambiéningreselosvalores 
inicialesy finales.

Seleccioneel origendel Recaudo,
completelasReferenciasy de clic
en Consultar.

CONSULTASςRecaudos



Menúprincipal

AquípodráconsultarlosRecaudospor productoy fechaasí:Seleccioneel ítemde suinterés,cade unote apareceráasí:

SeleccioneTipodeProducto(Ahorro oCorriente)y Nombredeproducto.03
Seleccionela fechadelRecaudoquequiere 
consultary el Tipodefecha..04

IngresemontosSeleccionandoen
el conceptode Búsquedaalguno
de estosítems

Tambiéningresa losvalores
inicialesy finales.

05

06

02 ClicenDíasAnteriores.
Å Hoy
Å Díasanteriores
Å Adquirencia

Seleccioneel origendelRecaudo, 
completelas Referenciasy declic 
en Consultar,Seleccioneel tipo
dearchivosi lonecesita.

CONSULTASςRecaudosςDíasanteriores



Menúprincipal

AquípodráconsultarlosRecaudospor productoy fechaasí:01 Seleccioneel ítemde suinterés,cadeunote apareceráasí:

Seleccione TipodeProducto(Ahorroo Corriente)y Nombre 
de producto.

Seleccionesiquierela consultadetalladao totalizada.

Seleccionela fechaquequiereconsultar,lared por la cualse
hizoel recaudoy elestablecimiento.

03

04

05

Finalice 
ingresandoel 
montoinicialy
final,y de clic 
en Consultar.

06

02 ClicenAdquirencia.

Å Hoy
Å Díasanteriores
Å Adquirencia

CONSULTASςRecaudosςAdquirencia



Menúprincipal

01 Seleccioneel ítem: DescargadeArchivos

Seleccioneel Servicioalque 
perteneceel archivoquequiere 
descargar

02

Seleccioneel periodo quequiere 
consultarmáximo90díasy de clic 
en filtrar.

Aquípodrádescargarlosarchivosquehacargado y solicitado.

Clicenel iconoDescargarArchivo

Revisesumenúdedescargas05

03

04

CONSULTASςDescargade archivos



Menúprincipal

Seleccioneel TipodeProductoy el Nombredel
ProductoOrigen

Seleccionelosdías 
quequiereconsultar.04

Tambiéningreselos 
valoresinicialesy finales.

05

06
Seleccioneel estadoque 
pertenecea losarchivos 
que quiereconsultary de 
clicen Consultar.

Aquípodráconsultarlastransaccionesmonetariasquehaya
realizadoenel portal.

Siquiere descargaresta 
información,Seleccione
Tipo deArchivo,y asípodrá 
generarlo.de clicen 
Solicitar Archivo.

07

02

03

01 Seleccioneel ítem: TransaccionesRealizades

Seleccioneel ServicioquequiereConsultar.

CONSULTASςTransaccionesrealizadas



Menúprincipal

Aquípodráencontrarun resumende todossusproductos:

Al dar clic en icono Ver
Detalle le muestra un
resumen detallado del
productoy de cadacuenta
como se muestra en la
siguientediapositiva.

02

Seleccioneel ítem: Mi Banco01

CONSULTASςMi Banco



Menúprincipal

03
Al dar clic en icono Ver Detalle podemos
observarcadaproductoo cuenta,al dar clicen
alguna nos aparece las especificaciones
detalladas del producto como observaremos
enla siguienteimagen.

04
Al momento de dar Clic en el producto
deseadopodemosvisualizarla informacióny
datos específicos del mismo sin ningún
problema.

CONSULTASςMi Banco



Menúprincipal

Seleccioneel TipodeArchivoquequiere consultar.

Seleccioneel Periodode consultapor fecha 
inicial y fechafinal.

03

04

05 Seleccionelosfiltros delarchivo quedeseaconsultar
.

06 de clicenConsultar.

02 ClicenArchivosCargados.

Seleccioneel ítem :ArchivosCargados Aquípodráconsultartodoslosarchivosyacargados.

CONSULTASςArchivosCargados



Menúprincipal

Aquípodrárealizarla importacióndeplantillas01 Seleccioneel ítem: ImportacióndePlantillas

SeleccioneTipodeServicio(Transferencias
internasAVALo transferenciasACH)

SeleccioneTipodeProductoy Nombrede
productoorigen.

05 Seleccioney digitetodosloscampos.

06 Declicencontinuar.

02

03

04

Clicen ImportacióndePlantillas.

CONSULTASςImportación de Plantillas



Menúprincipal

Seleccioneel ítem :Estadooperacionesrealizadas.01

02 Seleccioneel filtro 
con el quedesea 
realizar laconsulta.

03 Seleccioneel filtro 
con el quedesea 
realizar laconsulta.

Aquípodráconsultarlasoperacionesrealizadas
quehanquedadopendientesdeautorización.

CONSULTASςEstadoOperacionesRealizadas



MenúprincipalTRANSACCIONES- Pagos

EnTransaccionesencontrará:

02

Seleccioneel filtro 
con el quedesea 
realizar laconsulta.

03
Seleccioneel filtro
con el quedesea 
realizar laconsulta.

de clicenFiltrar.

Seleccioneel ítem de suinterés,cadauno 
le apareceráasíServiciosPúblicosy
Privados.leapareceráunanueva 
pantalla.01

Aquípodrá realizarpagosdeserviciospúblicos,impuestosy
PILA.

04



MenúprincipalTRANSACCIONESςPagosςServiciosPúblicosy Privados

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

Aquípodrápagar,inscribir,domiciliary/o programarsus servicios 
públicosy privados.

Encadaunade lasopcionesde Inscripciones,InscripcionesSin
Facturay PagosProgramadosverael resumende lo inscrito.

02
Lepermiteinscribirun serviciocono sinfacturaparadespuésrealizar 
sus pagos.

03

Lepermitepagarun 
serviciopúblicoy privado 
sinhaberrealizado 
previamentesu 
inscripción.

01 Seleccioneel ítemde suinterés:

Å InscribirNuevo
Å Pagar ServiciosinInscripción



MenúprincipalTRANSACCIONESςPagosςServiciosPúblicosy Privados

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

Aquípodrápagar,inscribir,domiciliary/o programarsus servicios 
públicosy privados.

Encadaunade lasopcionesde Inscripciones,InscripcionesSin
Facturay PagosProgramadosverael resumende lo inscrito.

02

03

01 Seleccioneel ítemde suinterés: Filtrarcategoríade empresa

EscribirNombredeEmpresa 
inscribir



MenúprincipalTRANSACCIONESςPagosςServiciosPúblicosy Privados

01

02

03

04

05

06

Seleccioneel TipoEmpresaaconsultar.

Digitaempresadeservicioa consultar.

Seleccionela EmpresadeServiciosa
inscribir y declic enContinuar.

DigiteNombreServicioquele quiere 
asignarasuinscripción.

DigiteId.ÚnicadelServicio(referencia)y
de clicencontinuar.

AquípodráInscribirsuservicio.

clicencontinuar.



MenúprincipalTRANSACCIONESςPagosςServiciosPúblicosy Privados

Seleccionartipo deempresay luegonombre 
deempresa

01

ClicConsultar.02

03

04

05

Seleccionalaempresadeservicio

ClicenContinuar

Aquípodrápagarsuserviciosininscripción.

Escribirempresay ciudad(opcional)



MenúprincipalTRANSACCIONESςPagosςServiciosPúblicosy Privados

Seleccionar empresay filtrar01

SeleccionarEmpresa02

03

04

05

SeleccionarEmpresa

Seleccionar Empresaclicencontinuary
seguirpasosparpago

Aquípodrápagarsuserviciosininscripción.

Inscripciónsin información



MenúprincipalTRANSACCIONESςPagosςServiciosPúblicosy Privados

01

02

Seleccioneempresa

03 declic enFiltrar.

Seleccioneel filtro



MenúprincipalTRANSACCIONESςPagosςServiciosPúblicosy Privados

Seleccionaempresa01
02

03

Activarelbotónde PagoAutomático

Aquípodráprogramarlospagosdemaneraautomática.

Visualizael resultadode la consulta.



MenúprincipalTRANSACCIONESςPagosςServiciosPúblicosy Privados

Seleccionalascondicionesde pago04

05

06

07

08

Seleccionarpagarhastaun valor 
determinado

Aquípodráprogramarlospagosdemaneraautomática.

Seleccionarpagarúnicamenteel 
valorquereflejela factura

Seleccionarcuandoel bancolo reciba

Clicencontinuar



MenúprincipalTRANSACCIONESςImpuestos

EnTransaccionesencontrará
AquípodráconsultarlosúltimospagosdeImpuestosque

hayasrealizadoa través delportal.

02

03 Seleccioneel filtro con
el que desearealizarla
consulta. fecha

04 declicenFiltrar.

Å UltimasTransacciones
Å NuevasTransacciones

01 Seleccioneel ítemde suinterés:

Estad

Seleccioneel filtro con
el quedesearealizarla
consulta.

o



MenúprincipalTRANSACCIONESςImpuestos

EnTransaccionesencontrará

Å ServiciosPúblicosy Privados
Å Impuestos
Å SeguridedSocialPILA

Aquípodrárealizarel pagodeImpuestos.

Seleccioneel TipodeProductocon 
el quedesearealizarlatransacción.02

Seleccioneel NombreProducto
Origenconel quedesearealizar
la transacción.03

04 Seleccionela Ciudadquepertenece 
al impuestoquequiere pagar.

Seleccioneel TipodeImpuesto
que vaapagar.

05

06 Escribeel númerode la referencia 
de pagoy de clicenConsultar 
Valor.

declicenContinuar.07



MenúprincipalTRANSACCIONESςPagosςSeguridad SocialPILA

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnTransaccionesencontrará

Å UltimasTransacciones
Å NuevasTransacciones

02
Seleccioneel filtro con
el quedesearealizarla
consulta.

03 Seleccioneel filtro con el que
desearealizarla consulta.

04 declicenFiltrar.

01 Seleccioneel ítemde suinterés:

Aquípodrárealizarel pagopagode suplanillade aportes
de seguridadsocialy a suvezconsultarlosúltimospagos
quehayarealizadoa travésdelportal.



MenúprincipalTRANSACCIONESςPagosςSeguridad SocialPILA

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnTransaccionesencontrará

Aquípodrá realizarel pagopagode su planillade aportes
de seguridadsocialy a su vezconsultarlos últimos pagos
que hayasrealizadoa travésdelportal.

Seleccionela ModelidaddePago.

05
Escojael Tipo de identificación
o escribael No. Planillay de clic
en Consultar.

06

07

Seleccioneel TipodeProductocon
el quedesearealizarlatransacción02

Seleccioneel Nombre Producto
Origenconel quedesearealizar
la transacción.03

04
Seleccioneel Operador de 
Informaciónal quepertenecela 
planilla quequierepagar.

de clicenContinuar.



MenúprincipalTRANSACCIONES- Transferencias

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnTransaccionesencontrará

01
Å UltimasTransacciones
Å NuevasTransacciones
Å TransaccionesProgramades
Å Plantillas

02

Seleccioneel filtro con
el quedesearealizarla
consulta., estadoy
fecha.

03 declicenFiltrar.

Seleccioneel ítemde suinterés:

Aquípodráconsultarlasúltimastransferenciasquehaya 
realizadoa travésdelportal. ( Recuerdequeprimerolasdebe 
asociarpor la opcióncargadearchivos- asociaciónde 
cuentas).



MenúprincipalTRANSACCIONES- TransferenciasςInternas,Avaly otros bancos

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnTransaccionesencontrará Aquípodrárealizartransferenciasentresuscuentasde
ahorroy corrientedel sistemafinancieroen Colombia.

Seleccioneel Tipode Productoy Nombre
ProductoOrigenconel quedesearealizar
la transacción.

SeleccionelaFechaTransferencia, si 
seleccionauna fechasuperior a la deldía 
actualquedaracomotransacción 
programada.

Digitael Valora transferir
,nombre destinatario.

Seleccioneel Tipo de Identificación,
No Identificación,Entidad Financiera,
Tipo ProductoOrigen y No Producto
Destino.

02

03

04

05

declicenContinuar.06

07 EnAgregarNuevaTransacciónpodrá guardarla 
tx comoplantilla..



MenúprincipalTRANSACCIONES- TransferenciasςInternas,Avaly otros bancos

EnTransaccionesencontrará

Aquípodrárealizartransferenciasentresuscuentasde 
ahorro y corrientedelsistemafinancieroenColombia.

Tambiéntieneslaopciónde ingresardandoclicen

02

03

Seleccionetipo productoy
Noproducto

Seleccioneel filtro con el 
quedesearealizarla 
consulta.



MenúprincipalTRANSACCIONES- TransferenciasςInternas,Avaly otros bancos

Aquípodrámodificarsustransaccionesprogramadas:

02

Seleccioneel filtro
con el que desea 
realizarla consulta.Ya 
seanombre 
destinatarioy/o No. 
Identificación.

03 de clicenFiltrar.



MenúprincipalTRANSACCIONES- TransferenciasςInternas,Avaly otros bancos

EnTransaccionesencontrará

Aquíencontrará lasPlantillasquesehanguardadoy quepuede 
reutilizar.Recuerdequelasplantillassonmodelosdearchivos 
prediseñadosquepermitenguardarla informaciónde las 
transaccionesrealizadasconmayorfrecuenciaqueencuentraenel 
menúúltimastransacciones,y asíutilizarlascadevezquenecesite 
realizarlassinnecesidad devolvera ingresartodoslosdatos.Se 
puedenguardarhastamáximo20plantillas,de máximo30 
registroscadauna,lasplantillassepuedenmodificary/o eliminar. 
Estaopciónestáhabilitadasino deseausarlosgeneradores

02

03

En lasacciones 
encontrara,para 
Reutilizar,Duplicar, 
editaro eliminarcada 
plantilla.

Puedescompartir 
plantilla o crearnueva 
plantilla.



MenúprincipalTRANSACCIONES- TransferenciasςInternas,Avaly otros bancos

01 Paracrearunaplantilla hacemosclicencrear y nos 
aparecerála siguientepantallaconelpasoa paso. 02 Llenamosloscamposcomo; nombredeplantilla, origen, 

nombredeproductoy fecha.

03
Luegonosapareceenla partedeabajo 
informaciónnecesariaparacrearla plantilla 
siendolosmismosdatospararealizaruna 
transacción,debemoscompletarlosy darclic 
en(agregarnuevatransacción)



MenúprincipalTRANSACCIONES- TransferenciasςInternas,Avaly otros bancos

03 Luego de dar Clic en agregar
nueva transacción nos aparece
los datos de como va a quedar
nuestra nueva plantilla, damos
Clicencrearplantilla finalmente.

04 Y por ultimo nos aparece ya
nuestra plantilla nueva y creada
exitosamente,le damos clic en
continuar y ya la plantilla será
observadaenla partesuperior.



MenúprincipalTRANSACCIONES- PagoObligaciones- ObligacionesInternasy Aval

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnTransaccionesencontrará Aquípodráconsultarsusúltimospagosrealizadosy reutilizar 
unpago.

Å UltimasTransacciones
Å NuevasTransacciones

02

03

Seleccioneel filtro con
el que desearealizarla
consulta.

Seleccioneel filtro con
el que desearealizarla
consulta.

04 de clicenFiltrar.

Seleccioneel ítemde suinterés,01



MenúprincipalTRANSACCIONES- PagoObligaciones- ObligacionesInternasy Aval

EnTransaccionesencontrará Aquípodrárealizarel pagode lasobligacionesdebancoAv. 
Villaso deotrasentidadesdelgrupoAval.

Seleccioneel TipodeProductoconel 
quedesearealizarlatransacción02

Seleccioneel Nombre Productocon 
el quedesearealizarlatransacción.03

04
Seleccionela Obligaciónque 
quiere pagar.



MenúprincipalTRANSACCIONES- PagoObligaciones- ObligacionesInternasy Aval

EnTransaccionesencontrará

Aquípodrárealizarel pagode lasobligacionesdebancoAv.
Villaso deotrasentidadesdelgrupoAval.

Digite el Valora Pagar.

05

06

07

08

09

SeleccionelaClasedePago 
y complementoclasede 
pago.

declicenContinuar.

SeleccioneObligacióna pagar

Seleccione Entidadfinancieray tipo 
deobligación.



MenúprincipalTRANSACCIONES- PagoObligaciones- Tarjetade Crédito

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnTransaccionesencontrará

02

Seleccioneel estado 
de la transaccióncon
el quedesearealizarla 
consulta.

03
Ingreseel númerode 
tarjetacon el que 
desearealizarla 
consulta.

Aquípodráreutilizarsustransaccionesy asírealizarnuevos 
pagosdemaneraágily rápida.

Å UltimasTransacciones
Å NuevasTransacciones

Seleccioneel ítemde suinterés:01



MenúprincipalTRANSACCIONES- PagoObligaciones- Tarjetade Crédito

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnTransaccionesencontrará Aquípodrárealizarel pagode lastarjetasdecréditoVisao 
MasterCarddelbancoAv.Villaso deotrosbancos.

Seleccione la EntidadFinanciera
dueñade latarjeta.

02

03

04

05

06

07

SeleccioneTipoTarjeta.

Seleccioneel TipodeProductoy
NombreProductoconel que 
desearealizar la transacción

Seleccionela TarjetaCrédito
que quierespagar.

DigiteNo.Tarjeta

DigiteValora Pagar y declicen
Continuar.



MenúprincipalCargararchivos

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

Por medio de este servicio puedes realizar el cargue de archivos para 

realizar:
Å Abonoa cuentas AFC

Å Apertura de nomina masiva

Å Asociaciónde cuentas

Å Basede datos recaudos

Å Confirmación de chequescuenta 

corriente

Å Debito ACH

Å Pagoa proveedores internos

Å Pagolibranzas

Å Pagoservicios de nomina

Å Pagosa terceros Ingresara Transaccionesy hacer clic en 

carga de Archivos .

01



MenúprincipalCargararchivos

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

Clic en cargar archivo, para el

ejemplo se realiza pago a

proveedores

02
Tipo del archivo

a cNaormgabrre del

archivo

Fecha del archivo a programar 

esta fecha no puede ser 

inferior a la actual

Clic en el icono de carpeta 

para seleccionar el archivo a 

cargar



MenúprincipalCargararchivos

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

Información 

general

Generadores

Para descargar y generar el archivo

debemos ingresar a

Bancoavvillas .com, seleccionar

empresas y hacer clic en

información general ðgeneradores.

03

En la parte de abajo nos va aparecer

todos los servicios, en este ejemplo,

Clic en generar pago a proveedores.

04



MenúprincipalCargararchivos

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

Luego nos va aparecer el servicio

y a su derecha la opción para

descargar la información, Clic en

el circulo azul

Clic aquí

Documento a diligenciar 

descargado, hacer Clic

05



MenúprincipalCargararchivos

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

Año, mes y día Nombre de la empresa, Nit, Total de transacción y numero

Numero de transacciones.
Transacción origen,

prenotificación y asociación de

cPulaeznataosri.gen (de que ciudad se

hace la transacción .

Tipo de transacción.

Tipo y numero de cuenta 

origen

Nombre del 

beneficiario

Numero de 

identificación

Numero de cuenta Valor a pagar 

destino

Luego del agregar el valor a pagar

sigue, nombre de la entidad, plaza

destino y tipo de transacción, si es

ahorros, corriente, entre otras .



MenúprincipalCargararchivos

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

Después del paso anterior y todos

los campos, es importante verificar

datos y Clic en Generar archivo.

06

Generar archivo

Cuando hacemos Clic en generar archivo,

nos muestra la opción en donde queremos

guardar el documento, ejemplo (escritorio),

Clic en aceptar y el archivo de genera
exitosamente.

07



MenúprincipalCargararchivos

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

Transacciones y Clic a la derecha en cargar archivos.

Cuando ya hemos generado el 

archivo, regresamosal portal.

1) Clic en transacciones

2) Clic en cargar archivo

3) opción (CARGARARCHIVO)

08

Seleccionamos la carpeta donde lo

hayamos guardado y se mostrará con el

nombre que sehayaguardadoy Aceptar .

09



MenúprincipalCargararchivos

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

Luegode dar Clic en cargar el archivo

damos en finalizar y nos mostrara el

estado del archivo (Car, Inv., Rech),

observandosi fue cargado con éxito

10

Después que finaliza el proceso de

carga podemos ver en qué estado se

cargó nuestro archivo.

Para comprobar que nuestro archivo fue

cargado con éxito, nos vamos al estado y

aparece estado (CAR).



MenúprincipalCargararchivos- Enviar

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

Una vez el archivo se encuentre cargado (CAR), seleccionamos el 

archivo y damosClic en enviar.
11

12 Aparecen los datos del archivo

se ingresa token y Clic en

Aceptar y continuar

13 Por ultimo al hacer Clic en

finalizar y se observa que el

estado del archivo cambia a

(EDO), los que quiere decir que

se ha enviado correctamente .



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςSeguridadςConfiguraciónde autorizaciones

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

Ingresar a Administración y selecciona la

segunda opción en la parte derecha

(configuración de autorizaciones )

Aquí podrá consultar y administrar las
configuracionesde autorizacionespara los
servicios que le permiten solicitar
autorización para autorización de un
servicioo transacción

01

Categoría servicios 02 Luego seleccionar la categoría y el

servicio para filtrar si queremos que

nos muestre específicamente el

que hemosseleccionado.

03
Continuamosa crear el proceso de 

autorización .

Filtrar



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςSeguridadςConfiguraciónde autorizaciones

Cuando damos Clic en crear autorización nos

aparecerá esta pantalla donde seleccionamosla

categoría anterior y nos mostrará también el

servicio que seleccionamos, damos Clic en
asignarRoles.

04

Al momento de hacer Clic en asignar Roles, nos

aparece esta ventana, seleccionamos Rol y Clic

en crear responsabilidades.

05



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςSeguridadςConfiguraciónde autorizaciones

Luegoaparecerá esta pantalla, Clic en crear

autorización.

Ingresar token



MenúprincipalSERVICIOALCLIENTEςBloqueos- Productos

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnServicioal Clienteencontrará

Seleccioneel TipodeProducto 
a Bloquear.

01

02

03 Seleccioneel NumeroProducto 
a Bloquear.

de clicenSeleccionar.04

05

06

IngreseToken.

de clicenAceptary Confirmar.

Aquípodrárealizarel bloqueodeproductosquese 
encuentreninscritoscomocuentasdeahorro,cuentas 
corrientey tarjeta decrédito.

ClicenProductos.



MenúprincipalSERVICIOALCLIENTEςBloqueosςOrdenesdeNoPago

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnServicioal Clienteencontrará

01

02

03
Seleccioneel NumeroProducto 
a Bloquear.

Seleccionela Causal 
Bloqueo. (recuerdequeeste 
chequequeda inservible)

IngreseNo.chequera

IngreseNo.Chequeo No.Cheque 
inicialy final.

IngreseTokeny de clicen
Aceptar y Confirmar.

04

05
06
07

Seleccioneel TipodeProducto
a Bloquear.

Aquípodrárealizarel bloqueodeun chequepor 
pérdida, fraude,hurto o bloqueotemporal.

Clic enÓrdenesdeNoPago.



MenúprincipalSERVICIOALCLIENTEςBloqueosςConsultadeordenesde NoPago

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnServicioal Clienteencontrará
Aquípodrárealizarla consultade loschequesbloqueados.

02

03

04

Seleccioneel NumeroProducto.

Seleccionela fechainicial y fecha 
final.

Seleccioneel TipodeProducto.

de clicen Aceptary Confirmar.05

06

01 Clic enConsultadeÓrdenesdeNo
Pago.

El resultadote mostraraelcheque, 
la chequera ycausalde bloqueo.



MenúprincipalSERVICIOALCLIENTEςSolicitudesςReexpedición Tarjetade Crédito

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnServicioal Clienteencontrará
Aquípodrárealizarla consultade lasultimassolicitudes
de reexpediciónde tarjeta decrédito.

Å Ultimas Solicitudes
Å NuevasTransacciones

02
Seleccioneel filtro con
el que desearealizarla
consulta.

03
Seleccioneel filtro con
el que desearealizarla
consulta.

04 declicenFiltrar.

Seleccioneel ítemde suinterés:01



MenúprincipalSERVICIOALCLIENTEςSolicitudesςReexpedición Tarjetade Crédito

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnServicioal Cliente encontrará

02

03

Seleccionela TarjetadeCrédito
quevaareexpedir.

Seleccioneel motivo reexpedición.

04 declicenContinuar.

Aquípodrásolicitarla reexpedicióndesutarjeta de 
crédito, recuerdequesolopuedevertarjetasenestado 
activas.



MenúprincipalSERVICIOALCLIENTEςSolicitudesςRedistribuciónde CupoTarjetade Crédito

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnServicioal Clienteencontrará
Aquípodrásolicitarla Redistribucióndecupotarjeta 
de crédito.

Å UltimasSolicitudes
Å DistribuirCupos

02

Seleccioneel filtro con
el que desearealizarla
consulta.

03
Seleccioneel filtro con
el que desearealizarla
consulta.

04 de clicenFiltrar.

Seleccioneel ítemde suinterés:01



MenúprincipalSERVICIOALCLIENTEςSolicitudesςRedistribucióndeCupoTarjetade Crédito

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnServicioal Clienteencontrará
Aquí podrá solicitar la Redistribuciónde cupo tarjeta
de crédito, recuerdeque solo puede ver tarjetas en
estadoactivas.

02

Seleccioneel filtro conel quedesea
realizarlaconsulta.

03 Seleccioneel filtro conel quedesea 
realizarlaconsulta.



MenúprincipalSERVICIOALCLIENTEςSolicitudes- Medios

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

Clic enMedios.

EnServicioal Clienteencontrará Aquípodrásolicitarsuchequera.

01

02

03

04

05

06

07

Seleccioneel medioquedeseasolicitary
declicenAceptar.

Seleccione el TipodeProductodelque 
deseasolicitarel medio.

Seleccioneel NombreProductodel quedesea 
solicitarel medio.

Seleccioneel Tipode Chequeraquedesea 
solicitar.

DigitaNumerodela ChequeraActual.

Seleccioneel CódigodeSeguridaddela 
ChequeraActual.



MenúprincipalSERVICIOALCLIENTEςSolicitudes- Medios

01

02

ClicenMedios.

EnServicioal Clienteencontrará Aquípodrásolicitarsutalonario.

Seleccioneel medioquedeseasolicitary
de clicenAceptar.

03

04

05
06

Seleccione el TipodeProductodelquedesea 
solicitarel medio.

Seleccione el NombreProductodel que 
deseasolicitarel medio.

Seleccioneel NumerodeTalonarioActual.

Digita CódigoSeguridaddel talonario Actual.



MenúprincipalSERVICIOALCLIENTEςActivaciones- Cheques

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnServicioal Cliente encontrará

Aquípodrárealizarla activaciónde loschequespor 
rangos,previamentesolicitadosenformacontinuaal 
Banco.

02 Seleccione el TipodeProductoconel 
que desearealizarlaactivación.

03 Seleccioneel Nombre Productoconel 
que desearealizarlaactivación.

04
05
06

Digitael No.DeChequera.

Seleccioneel ítemde suinterés:01

Digitael rangodecheques.

de clicenActivar.

Å Activación
Å Consulta



MenúprincipalSERVICIOALCLIENTEςActivaciones- Cheques

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnServicioal Clienteencontrará

02 Seleccioneel TipodeProductoconel que
desearealizarlaconsulta.

03 Seleccione el NombreProductoconel quedesea 
realizarlaconsulta.

04

05

Digitael No.DeChequera.

Digitael rangodeFechasaconsultar.

06 declicenActivar.

Aquípodrárealizarla consultade loschequesactivos.



MenúprincipalSERVICIOALCLIENTEςSolicitudesςActivacióny BloqueosdeCheques

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnServicioalClienteencontrará

Aquípodrárealizarla activacióno consultadecheques.

Seleccioneel ítem de suinterés:01

02 Seleccioneel filtro conel quedesea
realizarlaconsulta.

03 Seleccioneel filtro conel que 
desearealizarlaconsulta.

04 de clicenFiltrar.

Å UltimasTransaccionesRealizadas
Å Activación
Å Bloqueo



MenúprincipalSERVICIOALCLIENTEςSolicitudesςActivacióny BloqueosdeCheques

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnServicioal Clienteencontrará

02
03

04

05

Seleccione el TipodeProducto.

Seleccioneel NombreProducto.

de clicenContinuar.

Digite No.DeChequera.

Aquípodrárealizarlaactivacióndesuchequera.



MenúprincipalSERVICIOALCLIENTEςSolicitudesςActivacióny BloqueosdeCheques

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnServicioal Clienteencontrará

02
03

04

05

06

Seleccione el TipodeProducto.

Seleccioneel NombreProducto.

de clicenContinuar.

DigiteNo.DeChequera.

SeleccioneCausaldeBloqueo.

Aquípodrárealizarel Bloqueodesuchequera.



MenúprincipalSERVICIOALCLIENTEςConsulta EstadoCheque

M
a
te

ria
l d

e
u
so

in
te

rn
o

EnServicioal Clienteencontrará Aquípodrárealizarla consultadeestadodeun 
cheque previamentesolicitadoal Banco.

02

03

04
05

06

Seleccione el TipodeProducto.

Seleccioneel NombreProducto.

de clicenContinuar.

DigiteNo.DeCheque.

DigiteNo.DeChequera.



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςRolesy creacióndel perfil

Perfil Administración

01
Seleccionamosla opción Administración en el

menú superior y seleccionamos la opción

perfil, primero se crea el perfil para después

configurar el usuario.

02
Despuésde seleccionar la opción (perfil) nos

aparecerá esta pantalla (crear perfil),

procedemos a diligenciar los datos como lo

muestra el ejemplo a continuación.

perfil

Nombre de perfil 

Descripción del

Estado (siempre tiene que estar activo)



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςRolesy creacióndel perfil

03 Se diligencian los datos como

observamos en el ejemplo, el estado

siempre debe quedar (Activo)

04 Luego de crear los datos para el perfil se

habilitan los servicios según necesidades

Ej: (perfil de consultas, aprobaciones,

entre otros.

Seleccionar los servicios que se

habilitaran para el perfil o seleccionar

todos según necesidad y en la parte

inferior CLICen continuar .



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςRolesy creacióndel perfil

Se habilita los servicios de acceso,

consulta entre otros según la necesidad

del servicio o perfil .

Semarcan los servicios o accesibilidad



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςRolesy creacióndel perfil

04

Luego de seleccionar los servicios dar clic

en continuar, aparece una pantalla de

confirmación donde se puede visualizar los

servicios habilitados.

Ingresamosel token y Clic en aceptar 

y continuar.



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςRolesy creacióndel perfil

Luego aparece una pantalla de

donde indica que la operación se

debe autorizar, a continuación, se

explica como realizar la autorización

En la parte derecha de la pantalla

aparecerá esta notificación de

autorizaciones pendientes, clic en ella.

05

Al ingresar se ven las operaciones

pendientes, seleccionar el

correspondiente a creación del perfil y

dar clic en autorizar.

06



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςRolesy creacióndel perfil

07
Despuésde hacer Clic en autorizar, ingresar

token, clic en confirmar y la autorización

seráaprobada con éxito .

08
Perfil creado con éxito, confirmar y lo 

podremos observar en la parte de

consultas.



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςPerfilesy activaciónAppMóvil

Perfil Administración

01
Seleccionamosla opción Administración en el 

menú superior y seleccionamos la opción

perfil.

02
Seenlistará los perfiles que hay.

03
Seleccione el perfil al que le activará los

permisos para la app móvil y de clic en el

ícono



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςPerfilesy activaciónAppMóvil

04
Seleccione el servicio al que le quiere dar

acceso

05
Marque la casilla Acceso App.

06
Declic en Continuar.



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςPerfilesy activaciónAppMóvil

07
Se mostrará un resumen de las

modificaciones a realizar y se le preguntará si

está segurode realizarlas.

08
Se le indicará que los cambios han sido 

realizados de manera exitosa.

Ensu App Móvil debe aceptar los cambios



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςPerfilesy activaciónWebService

Perfil Administración

01
Seleccionamosla opción Administración en el 

menú superior y seleccionamos la opción

perfil.

02
Seenlistará los perfiles que hay.

03
Seleccione el perfil al que le activará los

permisos para la app móvil y de clic en el

ícono



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςPerfilesy activaciónWebService

04
Seleccione el servicio al que le quiere dar

acceso

05
Marquela casilla Acceso Front Responsive.

06
Declic en Continuar.



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςPerfilesy activaciónWebService

07
Se mostrará un resumen de las

modificaciones a realizar y se le preguntará si

está segurode realizarlas.

08
Se le indicará que los cambios han sido 

realizados de manera exitosa.

Ensu App Móvil debe aceptar los cambios



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςConsultadel perfil

Perfil Administración

Se ingresa al menú Administración y allí

seleccionar opción Perfil .

01

Clic en consultar perfil y se visualiza el 

perfil creado.

02

Enestos tres iconos podemosver y/o 

modificar detalles del perfil, modificar y 

configuración y eliminación .



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςConfiguraciónde Usuarios

01
En el menú Administración seleccionar la 

opción (Configuración de usuarios).

Crear Usuario

Opción 1 consultar usuario y agregar el perfil y

2 opción crea usuario Nuevo para el ejemplo

vamos a crear un usuario, se diligencia todos

los datos.

02

Configuración de usuarios
Administración



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςConfiguraciónde Usuarios

Despuésde diligenciar los datos dar Clic 

en (Continuar).

03
Despuésde dar Clic en continuar nos aparece

la pantalla con los datos ingresados (Aceptar y

continuar) .

Luegose indica que la operación está pendiente 

por autorizar , Clic en autorizaciones

pendientes.

04



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςConfiguraciónde Usuarios

Autorizaciones pendientes nos va a dirigir a

esta pantalla, seleccionamosnuestro perfil y le

damos Clic en autorizar, automáticamente nos

vaa pedir el token y (Continuar) .

05

Nuestro perfil y autorización se ha creado con

éxito, ahora se continua con la configuración y

se procede a asignar montos a los productos y

servicios.

06



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςConfiguracióndeUsuarios- asignaciónproductosy topes

Asignar

productos

Asignar Topes

Después de darle Clic en configurar y

modificar nos aparece nuestro perfil, con

las posibles configuraciones en la barra

superior como, asignar productos, topes,

días, horarios y contraseñas.

NOTA:para poder asignar topes o montos, tenemos que primero asignar productos 

monetarios.



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςConfiguraciónde Usuarios- asignaciónproductos

08
Al momento de clic en asignar

productos, aparecen las cuentas

asociadasal portal, seleccionar una o

varias para el Ejemplo seleccionamos

solamente una

En la parte inferior Clic en continuar y

se habilita la opción de ingresar token

y Clic nuevamente en aceptar y

continuar, se autoriza haciendo el

mismo procedimiento como se mostró

con anterioridad

09



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςConfiguración,creacióny asignacióndemontosparaUsuarios

Asignamosel monto del servicio que se vaya a habilitar, en este ejemplo es (Cuenta corriente), a cada servicio se le puede

establecer cualquier monto segúnnecesidades

luego de asignarlos montos, ingresar token y Clic en aceptar y continuar

token

10



MenúprincipalADMINISTRACIÓNςUsuariosςConfiguración,creacióny asignacióndemontosparaUsuarios

Luegode dar Clic en aceptar y continuar tendremos que autorizar el servicio habilitado con su respectivo monto (el

mismo procedimiento explicado en pasosanteriores

11

La autorización será aprobada con éxito, Clic en 

confirmar y por ultima en finalizar.

12
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ADMINISTRACIÓNςUsuariosςInscripcióndeAlertas

EnAdministraciónencontrará

02

03

04

SeleccioneTipoAlerta

SeleccioneAlerta

Aquípodráadministrarlas inscripcionesde las alertasde 
los usuarios,tambiénla consulta,modificacióny 
eliminaciónde lasmismas.

Å Consultar
Å InscribirAlerta

Seleccioneel ítemde suinterés:01

ClicenConsultar.

Menúprincipal



M
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te
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o

EnAdministraciónencontrará

02

03

04

05

SeleccioneTipoAlerta

SeleccioneAlerta

SeleccioneUsuario.

Seleccionea dondequieresenviar 
las alertas.

ADMINISTRACIÓNςUsuariosςInscripcióndeAlertas
Menúprincipal

Aquípodráinscribirlasalertas
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ADMINISTRACIÓNςUsuariosςInscripcióndeAlertas

Enestasimágenespodemosvalidar las
alertas que sepuedenconfiguraren el
tipo ADMINISTRATIVA. Seleccionamos
la de preferenciay luego el usuario y
finalmente Clic en continuar para que
nosde accesoa lasalertas.

Menúprincipal
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e
u
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in
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o

Menúprincipal
ADMINISTRACIÓNςUsuariosςInscripcióndeAlertas

Enestasimágenespodemosvalidar las
alertas que sepuedenconfiguraren el
tipo MONETARIA. Seleccionamosla de
preferencia y luego el usuario e
información que requiera, finalmente
Clic en continuar para que nos de
accesoa lasalertas.
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EnAdministraciónencontrará
Aquípodrárealizarel cambiodesuclavedeaccesoy su
imagendeseguridad.

Seleccioneel ítemdelcambioque 
desearealizar CambiodeClavey/o 
Cambiode Imagen

01

Ingresela claveanterior02

Ingresela nuevaclavey confírmela.De
clicencontinuar.03

ADMINISTRACIÓNςUsuariosςCambiodeClavee ImagenPropia
Menúprincipal
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EnAdministraciónencontrará
Aquípodrárealizarel cambiodesuclavedeaccesoy su
imagendeseguridad.

Seleccioneel ítemdelcambioque 
desearealizar CambiodeClavey/o 
Cambiode Imagen

01

Seleccione la Categoríaquedesea.02

Seleccionela Imagenquedesea.03

ADMINISTRACIÓNςUsuariosςCambiodeClavee ImagenPropia
Menúprincipal
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ADMINISTRACIÓNςUsuariosςCambiodeClaveparaUsuarios

EnAdministraciónencontrará

Seleccioneel ítemdelcambioque 
desearealizar CambiodeClavey/o 
Cambiode Imagenparausuarios 
secundarios.

01

ClicenConsultary generarcontraseña.02

Aquípodrárealizarel cambiodeclavedeaccesode
los usuariossecundarios.

IngreseTokeny ClicenAceptar
y Confirmar.

03

Menúprincipal



ADMINISTRACIÓNςUsuariosςActivación/Inactivación
Menúprincipal

EnAdministraciónencontrará

Seleccioneel ítem delcambioque 
desearealizar CambiodeClavey/o 
Cambiode Imagenparausuarios 
secundarios.

01

Aquípodráhaceractivacióne inactivación,le permite 
efectuar el cambiodeestadodeunoo variosusuariosdela 
empresa.
Ejemplo



ADMINISTRACIÓNςUsuariosςConsultadeActividad
Menúprincipal

EnAdministraciónencontrará Aquípodrárealizarla consultade lasactividades 
realizadaspor losusuariosde laempresadentro de los 
parámetrosde consultaestablecidos

Seleccioneel Usuarioa Consultar.

01

02
Seleccioneel rango de Fecha Inicial -
Fecha Final y Hora Inicial - Hora Final
que quiere consultar. (recuerde que
máximoconsultas31días)

SeleccioneTipodeServicios,Servicios 
y Acción(tengaencuentaquelos 
camposno sonobligatoriospara la 
consulta)

Seleccioneel TipodeArchivoadescargar.

03

04



ADMINISTRACIÓNςUsuariosςConsultaMontos Acumuladospor Usuarioy Servicio
Menúprincipal

EnAdministraciónencontrará
Aquípodrárealizarla consultade lasactividades 
realizadaspor losusuariosde laempresa,teniendoen 
cuentalos diferentesparámetrosdeconsulta 
establecidos.

Seleccioneel Usuarioa Consultar.01

02

03

04

Seleccioneel NombreUsuarioaConsultar.

Seleccione el TipoIdentificación
a Consultar.

Seleccioneel PerfilaConsultar.

Siguiente.



EnAdministraciónencontrará

02 Seleccioneel filtro conel quedesea
realizarlaconsulta.

03
Seleccioneel filtro conel que 
desearealizarlaconsulta.

04

05

de clicenFiltrar.

de clicenel iconoModificar.

ADMINISTRACIÓNςProductos- Nombres
Menúprincipal

Aquípodráconsultary modificarel nombrede 
susproductos.



ADMINISTRACIÓNςSeguridadςConfiguracióndemontospor servicio
Menúprincipal

Aquípodráconfigurarmontospor serviciosegún 
necesidades,Nota:ningúnusuariopodrátransarpor un 
montomayoral configurado.

Modificar por: 
transacción,monto 
diarioy montomensual



ADMINISTRACIÓNςSeguridadςConfiguracióndemontospor servicio
Menúprincipal

Luegode configurarmontosparacadaserviciosegún
necesidadesir hastala parte inferior y continuarpara
aprobar.

Darclicken elcheckparaquesehabilitelaopcióncontinuar



ADMINISTRACIÓNςSeguridadςConfiguraciónmontospor servicio
Menúprincipal

EnAdministraciónencontrará

DigiteNombre rol y
Descripción

02

03

04

05

SeleccioneEstado

Aquípodrácrearun nuevorol, loscualesdeberáasignara 
sus autorizacionesenel momentode lacreación.

Clicencontinuar e
IngresarToken

Clicen asignar usuario
al rol, escogerusuarioy
darclicenasignar.






























































































