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1. INTRODUCCION

CP Suite Pagos es un médulo que permite la autogestién desde el punto de vista del cliente en la
creacién de procesos de pago y creacién de terceros y su posterior tradmite segun el proceso interno
definido por la Entidad, de forma tal que se logre la optimizacién de costos de transaccién y tiempos
de respuesta asociados a las mismas.

2. OBIJETIVO

El objetivo del siguiente documento es ofrecer al usuario externo de la Entidad una guia instructiva
sobre las diferentes funcionalidades disponibles en la aplicacién, configuracién y su forma correcta
de utilizacién.

3. AUTENTICACION EN LA APLICACION

El usuario deberd ingresar haciendo uso de las credenciales que le fueron asignadas al momento
del registro. La pdgina de autenticacién de usuarios consta de un campo para el ingreso del nombre
de usuario y otro para el ingreso de la clave de acceso, la cual debe ser digitada desde el teclado
virtual.

llustracién 1. Pantalla de autenticacién

La aplicacién permite un nGmero méximo de cinco intentos fallidos en la autenticacién, en un lapso
de treinta minutos, después de lo cual notificard el bloqueo de la cuenta de usuario.
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4. OPERACION DEL CLIENTE

4.1 Auto enrolamiento cliente persona natural

Los clientes persona natural contardn con la posibilidad de registrarse por si mismos en el sistema,
para esto el cliente accederd a la URL establecida y pulsard el botén “Registrarse”. La aplicacién
mostrard un formulario en el cual solicitard la informacién asociada al ndmero de identificacién,
correo electrénico y nimero mévil del usuario.

// Fiduagra,q[jcg”

S e Soceme e e e S

REGISTRO DE USUARIO

TIPO DE IDENTIFICACION Cédula de Ciudadania
HUMERD DE IDENTIFICACION
FECHA DE EXPEDICION -

CORRED ELECTROMICO

NUMERD TELEFGNICO

B  Volver @ | Continuar

llustracién 2. Formulario de registro Persona Natural

Con estos datos la aplicacién realizard la validacién de existencia del usuario como cliente en el
sistema Core de Fiduagraria, asi como la verificacion de la fecha de expedicién de su documento
de identidad y nimero de movil registrado. Si la informacién es correcta, el usuario recibird un
mensaje de correo electrénico con un PIN de cuatro digitos, el cual serd solicitado por el sistema
para continuar con la creacién del Login.

// E@uagrafié,‘

T

REGISTRO DE USUARIO

/0 DE CONFIRMACION

NOMBRE DE USUARIO

ingrese 1a clave de acceso con que accederd  la aplicacién.

WUEVA
CONTRASENA e

OF MUEVA
CONTRASENA

Hustracion 3. Crear usuario y contrasera
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Una vez el usuario haya diligenciado el cédigo de confirmacién, su nombre de usuario y contrasefa
deberd pulsar el botén “Finalizar” para confirmar la transaccién. La aplicacién emitird un mensaje
en pantalla confirmando que la operacién terminé exitosamente.

En caso de que la aplicacién no encuentre coincidencia de los datos en la base de datos de clientes
del sistema Core, mostrard un mensaje indicando que el registro en la aplicacién no se encuentra
permitido para el usuario.

4.2 Creacién de usuarios del proceso de pagos

El cliente contard con tres roles predeterminados para la asignacién de usuarios y definicién de su
proceso de pagos. Los roles existentes son:

—  Preparador. Es el usuario encargado de efectuar el cargue del archivo o registro individual
de solicitudes de pago en la aplicacién. La asignacién de al menos un usuario bajo este rol
es obligatoria.

— Revisor: En caso de que el cliente lo considere necesario, podré establecer una instancia de
verificacién previa a la liberacién del pago. La asignacién de usuarios a este rol es opcional.

— Liberador. Se trata de la persona encargada de autorizar la solicitud y liberar la misma para
que llegue a la Entidad, donde surtird las instancias definidas segin la linea de producto y
formato de entrada asignados al proceso. Cada usuario liberador tendrd asignado un peso
o puntaje en una escala de 1 a 10, segun la cual se definird su nivel de participacién en la
liberacién de determinados procesos de pago. Adicional en la creacién del liberador la
aplicacién realizard una validaciéon la cual determina si el liberador se encuentra registrado
como Ordenador del gasto en el sistema Core.

Para asignar usuarios a cada uno de los roles, el administrador del cliente accederd por el mend
Administrador y escogerd el rol requerido (Preparadores, revisores, liberadores). La aplicacién
mostrard una pantalla en la cual se observard el listado de usuarios existentes dentro del rol e
igualmente permitird crear un nuevo usuario al seleccionar el botén “Crear liberador”. Inicialmente
aparecerd una pantalla en la cual se diligenciard el tipo y nimero de solicitud, con el fin que la
aplicaciéon pueda validar inicialmente si ya existe un usuario asociado al cliente con la misma
identificacion.
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i
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SERVICIOS»  ADMINISTRACION~  MI PERFIL

Crear Liberador

i Adtivo Acciones.
Fernando Ortega s
~l 1i T R ]
Natural | 79852103 8 [ ciminar | & | Regenerar Clave |
Pagina 1 de 1

llustracién 4. Crear usuario del cliente

Después de verificar que no exista un usuario para el cliente con el mismo tipo y nimero de
identificacién, la aplicaciéon mostrard un formulario cuya informacién bésica es comdn para los tres
roles. Cuando se trata de un usuario liberador, aparecerd una seccién adicional con el titulo
“Informacién liberador”, en la cual se asignard el peso o puntaje de liberacién y si es necesario se
podrd establecer un tope mdaximo para pagos tanto individuales como masivos.
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INFORMACION BASICA

€ Edita la informacidn del usuario.

€ Para no crear el usuario de acceso al sistema deje el campo login en blanco

TIFD DE DOCUMENTD:

IDENTIFIC AL

TELEFOND CELULAR:
NRECCICH:
CORREQ ELECTRGMICO":

GENERD";

TIPO LIBERADOR

PRGOS Cop

INFORMACION LIBERADOR

PESD:

VALIOR: MAXINCH INDAIDUIAL :

ALOR: MAKIMT LOTE:

Guardar

llustracién 5. Crear usuario del cliente

4.3Definiciéon de direcciones IP publicas y privadas

Se trata de una configuracién opcional que estard a disposicion del administrador del cliente, la cual
le permitird establecer direcciones IP piblicas y privadas especificas para restringir el acceso a la

C

150 9001
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plataforma, aumentando su nivel de seguridad. Es importante aclarar que, si el administrador no
define direcciones de acceso, los usuarios tendrdn libertad de acceder al sistema desde cualquier
ubicacion.

4.3.1 Definir IP piblica

Para establecer una IP puUblica desde la cual desee permitir el acceso de sus usuarios, el
administrador del cliente accederd por la ruta Servicios» Autorizaciones de direcciones IP. La
aplicacién mostrard un esquema desde el cual el administrador agregard las direcciones que desea
establecer o restringir, utilizando el botén & (Agregar).

La primera pestaiia denominada “Lista autorizada” permite definir direcciones IP para las cuales se
requiere autorizar el acceso.

Lista Restringida

J Lista Autorizada

A continuacién puede editar la lista de rangos de ips publicas y privadas PERMITIDAS para acceder a la aplicacion.

Intemet

v |
No existen direcciones publicas definidas.
Todas las direcciones seran permitidas.

Ir al Inicio

llustracion 6. Esquema de direcciones IP autorizadas

Una vez el usuario selecciona el botén Agregar, la aplicacién afade los campos necesarios para
ingresar el rango de direcciones IP requerido. Asi mismo, cada registro cuenta con el botén
(Eliminar), @ con el fin de que pueda suprimir registros previamente creados. El usuario podré
registrar los rangos de direcciones IP pUblicas que requiera.

Edificio Avianca, Bogota. PBX 5802080 Fax 5802080 opcion 3. Lineas de atencion al cliente: 01 8000 95 9000

@ Sociedad Fiduciaria de Desarrollo Agropecuario S.A. NIT 800 159 998-0, Calle 16 No. 6-66, pisos 26, 28 y 29,
y 560 9886 en Bogotd. servicioalcliente @fiduagraria.gov.co, www.fiduagraria.gov.co, cddigo postal: 110321 @

El futuro i

150 9001

icontec Defensoria del Consumidor Financiero: Pefia Gonzédlez & Asociados Abogados. Avenida 19 No. 114-08
SC 35461 Oficina 502, Bogota. Teléfono 213 1370, Fax 213 0495. defensorfiduagraria@pgabogados.com

esde todos  mMinagricultura



mailto:defensorfiduagraria@pgabogados.com

Filial del Banco Agrario
Semilla de Inversion Sociedad Fiduciaria de Desarrollo Agropecuario S.A.

2 Fiduagraria

Autorizacion de direcciones IP

J Lista Autorizada

A continuacién puede editar |a lista de rangos de ips publicas y privadas PERMITIDAS para acceder a la aplicacicn,

Lista Restringida

N

Internet

.\'i}]

Cualquier IP Privada de esta IP Publica
sera aceptada para el listado.

IP Publica
6 T — e n No existen direcciones privadas definidas,
<

llustracién 7. Agregar direccién IP publica

4.3.2 Definir IP privada

Dentro de cada IP publica designada, el usuario podrd definir direcciones IP privadas para restringir
aun més el acceso a la aplicacién. Para esto, cada IP publica cuenta con el botén Agregar, el cual
permitird establecer las IP especificas desde las cuales estaré permitido acceder.

Intemet )

ol
I_IP Publica
6 '0.0.0.0 ®255.255.255.255 — e
ol

IP Privada ‘
2 |
@ o000 255.255.255.255 E‘

o>

I_IP Privada :
© 5000 255.255.255.255 S?A\“

llustracién 8. Agregar direccién IP privada
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4.3.3 Restringir direcciones IP

Desde la pestafia “Lista Restringida”, el administrador podrd establecer aquellas direcciones IP
publicas y privadas para las cuales desee inhabilitar el acceso a la aplicacién, por haber sido
detectadas como una amenaza de seguridad. Esta opcién funciona de la misma forma descrita para
los numerales 6.3.1y 6.3.2

Lista Autorizada J Lista Restringida

A continuacion puede editar la lista de rangos de ips publicas y privadas RESTRINGIDAS para acceder a la aplicacion.

Interet
v |

No existen direcciones publicas definidas.
No se realizara restriccién por Lista Negra

llustracién 9. Restringir direcciones IP
4.4Proceso de pagos del cliente

4.4.1 Definicién del proceso de pago

El cliente podré crear tantos procesos de pago como considere necesarios, de acuerdo con el
nimero de negocios dentro de los cuales tenga productos activos y los formatos de entrada
contratados con Fiduagraria. La combinacién negocio — formato serd Unica para cada proceso y no
podrd repetirse entre ellos.

Para crear un proceso de pago, el administrador del cliente deberd acceder por la ruta Servicios»
Administracién procesos, donde aparecerd el listado de procesos existentes. En esta ubicacién
deberd seleccionar el botén “Crear proceso”, para iniciar la definicién de un nuevo proceso.
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Socetat P Do Agroeere A

SERVICIOS~  ADMINISTRACION ~ MI PERFIL

Administracion de procesos

Cliente: COMERCIALIZADORA DISTRIPAPELES SA

D Nombre del Proceso Activo Tipo de Cargue
9 s PAGOS ¢ @ nactivo

llustracién 10. Listar procesos de pago del cliente

La aplicaciéon desplegard una ventana inicial en la cual se definiré el nombre del proceso que se va
a crear. El administrador del cliente continuard con la definicién pulsando el botén “Crear proceso”.

CREACION DE PROCESO

Ingrese la Informacion basica para la creacion del proceso.

CLIENTE: COMERCIALIZADORA DISTRIPAPELES SA
MOMERE DEL PROCESQ:

Crear Proceso Cerrar

llustracién 11. Asignar nombre del proceso

La pantalla de administracién de procesos de pago cuenta con dos secciones:

1. Informacién bésica. En esta seccién en administrador del cliente asignara:

— Tipo de instruccién a realizar. Para procesos de pago a terceros seleccionard la opcién
“Retiros” y para el proceso de terceros seleccionaré la opcién “Terceros”.

— Formato de salida: Formato a generar para aplicar el pago.

— Peso: Hace referencia al nivel de aprobacién requerido para liberar el pago, en una
escala de 1 a 10. Este puntaje estard relacionado con el asignado a cada uno de los
liberadores (Ver creacién de usuarios del proceso de pagos)
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S Socent Fecra e oo Aprcare S A

. .
lduagraria
s 8 v Ay
= i

SERVICIOS~  ADMINISTRACION~ MI PERFIL

Administracion de Procesos (Pagos COP)

| oot |

oS oo GESTION PAGOS CON RETENCION
0 08 BSTRI

WO DE INSTRUCCION TS
FORMATO OF SALIDA

ACTIVO USUARIO v
PESO

FORMATOS DE ENTRADA

-~ seleccione --

llustracién 12. Crear proceso de pagos cliente

2. Edicién proceso (Usuarios). Permite asignar los usuarios encargados de cada instancia del
proceso, tomando en cuenta el rol asignado a cada uno de ellos (Ver 6.2 Creacién de
usuarios del proceso de pagos). Los usuarios disponibles aparecerdn en la lista de valores de

cada rol.

Los roles “Preparadores” y “Liberadores” son obligatorios, el rol “Revisién” es opcional, el
usuario puede incluirlo o no segin su criterio. Para eliminarlo deberd pulsar el simbolo ‘X’
que se encuentra en la esquina superior derecha del icono “Revision”.

. .
lduagraria e e s
iy
e
SERVICIOS~  ADMINISTRACION~  MI PERFIL &
Administracion de Procesos (Pagos COP)
fermciin Ba5ca || Edcin rocese (Ui
Preparadores
& 5 X Leidy Meffa Imejia
7
seleccione
Liberadores
3 X Fernando Ortega fortega
seleccione

llustracién 13. Asignar usuarios del proceso de pagos
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4.4.2 Preparacion

4.4.2.1  Pago masivo: son los pagos que no generan refenciones en la fuente

El proceso de preparaciéon de pagos masivos a terceros inicia con la selecciéon de uno de los procesos
de pago previamente creados, los cuales se encontrardn listados dentro del men? “Retiros” bajo el
nombre definido para cada uno de ellos durante su creacién.

S S ——

Fiduagraria:
#7 Fiduagraria

RETIROS~  CONSULTAS - MI PERFIL

Cargue Occidente

ARGHVO Seleccionar archivo | Mo se eligié archive

llustracién 14. Cargar archivo plano pagos

Dentro de la opcién el usuario podrd cargar el archivo de entrada asociado al proceso de pago,
después de lo cual deberd pulsar el botén “Aceptar” para confirmar el cargue. La aplicacién
mostrard un resumen indicando el nimero de registros contenidos en el lote y su valor total.

2 Fiduagraria

P S Focara Dol s A

RETIROS»  CONSULTAS-  MI PERFIL

Cargue Occidente

Cargue Occidente | | Detalle Informacién | Archivos Adjuntos

5

valor total:

5.657.000,00

€ Para Finalizar el envio de la Informacion haga click en el boton de Enviar.

llustracidn 15. Resumen del cargue de archivo pagos
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En la pestaia “Detalle informacién”, el usuario podrd ver los registros contenidos dentro del archivo
cargado, con el fin de verificar que los datos sean correctos.

// Flduagram[_lug‘fl

Sevt e Socoat Fucara Do Ay A

RETIROS~ CONSULTAS ~ MI PERFIL cd

Cargue Occidente

Cargue Occidente | | Detalle Informacidn | Archivos Adyntos

Nombre Beneficiario Doc. Benefidiario Banco Beneficiario Cuenta Tipo Cuenta. Valor Observacion
Martha Correales 53222000 Bogota 2541654654 Ahorros $1,600,000.00 Pago proveedor
Rosa Machado 52400100 Bancolombia 65456464 Ahorros $975,000.00 Pago proveedor
Pedro Rulz 80640640 Bancolombia 51221221 Ahorros $1,420,000.00 Pago proveedor
Marcela Alvarez 1032100321 Helm Bank 2123132 Ahorros $1,100,000.00 Pago proveedor
Manuel Pedraza 1016432122 Occidente 52554156 Ahorros $562,000.00 Pago proveedor

W q Pomidel

llustracién 16. Consultar detalle archivo de pagos
En caso de que el usuario requiera asociar un soporte al proceso de pagos, podrd adjuntarlo en la

pestafa “Archivos adjuntos”, donde también contard con la posibilidad de adicionar un texto
descriptivo relacionado con el soporte cargado.

2 Fiduagraria

Sl e Soceta R 0 Do A S A

RETIROS~  CONSULTAS~  MI PERFIL

Cargue Occidente

Cargue Occdente | | Detalle Informacién | Archivos Adjuntos

ARCHIVOS ADJUNTOS

© Mo existen archivos adjuntos

Ao | Seleccionar archivo | No se eligic archivo

DESCRIPCION:

Adjuntar archivo

lustracidn 17. Adjuntar soportfe de pago

En cualquier momento el usuario podrd seleccionar el botéon “Enviar” para remitir el cargue a la
siguiente instancia del proceso.
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4.4.2.2  Pago individval: pagos que pueden generar retencién en la fuente

Para generar una solicitud de pago individual, el preparador seleccionard el nombre del proceso
asociado al formato de entrada Retiro ACH, dentro del mend Retiro. La aplicacién le permitird definir
si el tipo de carga a realizar es individual o masiva.

// Fiduagraria

S —— |

RETIROS~ CONSULTAS ~ M PERFIL

Carga de Informacion

CARGA

O scieccione e tipa de Solicitud que desea Realizar,

llustracién 18. Seleccionar tipo de solicitud de pago

Al seleccionar el botén “Individual”, la aplicaciéon mostrard un formulario que permitird la captura
de la informacién necesaria para la creacién de la solicitud de pago. En esta seccién también existe
la posibilidad de adjuntar un soporte desde la pestaiia “Archivos adjuntos”.

// Fiduagraria

St & e s . |

RETIROS~  CONSULTAS~  MI PERFIL

Solicitud Individual - RETIRO ACH

RETIRO ACH | | Archives Adjuntos

s $1,091,000.00

1) TIP0 OE DOCUMENTD Cedula de Ciudadania
') MUMERD DE DOCUMENTO 1000115661
DIGITO DE VERIFICACION
NOMBRE COMPLETD Daniela Tovar
Occidente
) TIPO CE CUENTA Cuenta de Ahorros
1) NUMERO DE CUENTA 87418681457

DIRECCION Av 69 N 7001

llustracién 19. Formulario de solicitud individual

Una vez finalizada la captura de la informacién, el preparador creard la solicitud pulsando el botén
IIE . 4
nviar
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4.4.2.3 Creacién terceros

El proceso de creaciéon de terceros inicia con la seleccién de uno de los procesos de pago
previamente creados, los cuales se encontrardn listados dentro del mend “Terceros” bajo el nombre
definido para cada uno de ellos durante su creacién.

#7 Fiduagraria

e 3 e Socetad Fcar e e Agepenane SA. 15

RETIROS~  TERCEROS~  CONSULTAS~  MI PERFIL

Solicitud MASIVA - Servicio CREACION DE

o

ARCIRYO, | Seteccionar archivo | Mo se eligi6 archivo

llustracion 20. Cargar archivo plano pagos

Dentro de la opcién el usuario podrd cargar el archivo de entrada asociado al proceso de terceros,
después de lo cual deberd pulsar el botén “Cargar” para confirmar el cargue. La aplicacién mostraré
un resumen indicando el nimero de registros contenidos en el lote y su valor total.

. [ . .
Fldua rarla PREPARADOR
REl=t=]
e i ||

RETIROS~  TERCEROS~  COMSULTAS+  MIPERFIL

Solicitud MASIVA - Servicio CREACION DE TERCEROS

s . s s e e | o amsc | s

@ Nomero de registros:
2

llustracion 21. Resumen del cargue del archivo

En la pestafa “Detalle informacién”, el usuario podré ver los registros contenidos dentro del archivo
cargado, con el fin de verificar que los datos sean correctos.
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Solicitud MASIVA - Servicio CREACION DE TERCEROS

Solictud WASIVA - S4rvica CREACION DE TEREZROS | Dstate ormicidn || Archivos Adunoe

Tipode  Numerode Segundo Primer Segundo Tipo de Nro.
Nombre Jlido apeliide Correo electronico Direcadn  Telefono. Banco & &
. ) calle 167 6-
c 2857963 Carolina Rodiguez Finto  andream.chavezdfiduagraria.goveo - (0 5606100 52 ahorros 12563
N 800546575 M”“"S":Em“ andream.chaver@fiduagraria.gov.co “":‘:“’ 5606100 2 Corrlente 12562

4 Pkt

llustracion 22. Consultar detalle archivo de terceros

En cualquier momento el usuario podrd seleccionar el botén “Enviar” para remitir el cargue a la
siguiente instancia del proceso.

4.4.3 Revisidn

Para aquellos procesos para los cuales se haya definido una instancia de revisién, el usuario
encargado deberd gestionar las solicitudes enviadas por el preparador, accediendo por la ruta
Servicios» Revisiones. En esta ubicaciéon aparecerd un listado de los procesos de pago que cuenten
con solicitudes pendientes por revisar, incluyendo la cantidad de solicitudes pendientes por gestionar
en cada uno de los procesos existentes. El usuario podrd acceder al listado de solicitudes de un
determinado proceso seleccionando el nombre del mismo.

Ty PrrTrEreep—

// F|duagra'_|_fh|j!|‘f

SERVICIOS~  CONSULTAS=  MIPERFIL

Revisiones Asociadas

& Retiros
Modulo para realizacion de Retiros

GESTION PAGOS CON RETENCION - Revision 1

lustracion 23. Listar procesos con revisiones pendientes

La aplicacién desplegard el listado de solicitudes indicando el nombre de la revisiéon definido
previamente por el cliente. El listado contendrd la siguiente informacién:
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e |dentificador del proceso: Consecutivo Unico que identifica la solicitud de pago generada en
la aplicacion.

e Nombre: Descripcién asociada al formato de entrada asignado al proceso.

e Estado: Indica la instancia en la cual se encuentra la solicitud.

e Fecha de carga: Fecha y hora de creacién de la solicitud de pago por parte del usuario
preparador.

e Tipo de solicitud: Indica si la solicitud corresponde a un registro individual o a un archivo de
pagos masivos (Lote).

e Usuario: Nombre del usuario preparador de la solicitud.

e Valor: Monto total de la solicitud.

e NP° Registros: Cantidad de registros incluidos en la solicitud.

El usuario revisor podrd consultar el detalle de cada solicitud dando clic en el renglén requerido.

// Flduagrba,ﬂ[g;g |
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SERVICIOS~  CONSULTAS~  MI PERFIL ic3

< 106933 Individual 106933 En revision 26/04/2018 03:08:31 PI Interactivo Leidy Mefia 1.051.000,00 1

Pagina 1 de 1

Ir al listado de revisiones.

llustracién 24. Listar revisiones pendientes

Al consultar la solicitud, el usuario verd las siguientes secciones:

e Aprobar/Rechazar: Muestra informacién general de la solicitud, junto con los botones
“Aprobar solicitud” y “Rechazar solicitud”.

e Detalle: Contiene los registros asociados a la solicitud de pago.

e Notas: En esta pestafia el revisor podrd aiiadir notas o comentarios que serdn visibles para
el usuario liberador. Esta informacién puede ser afiadida tanto para aprobacién como para
rechazo de solicitudes.

e Archivos adjuntos: Permite consultar los soportes enviados por el preparador.
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SERVICIOS~  CONSULTAS~  MI PERFIL

RETIRO ESTANDAR - - Solicitud - 106933

Aprobar / Rechazar | Detalle | | Notas | | Archivos Adjuntas

NOTAS

Los montos se encuentran dentro de lo
establecido.

Adicionar Nota

llustracidon 25. Aradir notas de aprobacién o rechazo

Para cada solicitud la aplicacién validard la existencia de procesos que coincidan con el valor y
numero de registros del lote, con el objetivo de prevenir pagos duplicados. En caso de encontrar
coincidencias las mostraré en la pestafia “Aprobar/Rechazar”. Si el revisor determina que no se trata
de un error, podré pulsar el botén “Continuar” para omitir la advertencia generada.

a
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SERVICIOS ~ CONSULTAS ~ M1 PERFIL

RETIRO ESTANDAR - - Solicitud - 106934

Mooarﬂﬂecmur] Detalle | Motas  Archives Adjuntos

APROBAR / RECHAZAR
Tipo \dentificador Solicitud Nombre Fecha de Carga Estado valor N registros

106934 Individual 106934 26/04/2018 03:13:46 PM En revision 1.051.000,00 1

ADVERTENCIA

LA CARGA TIENE EL MISMO VALOR Y NUMERO DE PAGOS QUE LA CARGA:
Tipo IDENTIFICADOR CARGA Nombre Fecha de Carga Estado valor N° registros.

106933 Individual 106933 26/04/2018 03:08:31 P En revision 1.051.000,00 1

Continuar

Volver

llustracion 26. Advertencia de posibles pagos duplicados
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Posteriormente apareceré el botén “Aprobar solicitud”, el cual le permitiré enviar la solicitud de pago
a la siguiente instancia y el botén “Rechazar solicitud” para dar por finalizada la gestién de la misma,
en caso de que esta no sea procedente.

// Fiduagraria | R
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SERVICIOS~  CONSULTAS~ MI PERFIL.

RETIRO ESTANDAR - - Solicitud - 106934

Horobar / Rechazar | | Detalle || Notas | Archivos Adwntos

APROBAR / RECHAZAR
Tipo Identificador Solicitud Nombre Fecha de Carga Estado valor N registros

106934 Individual 106534 26/04/2018 03:13:46 PM En revision 1.051.000,00 1

Aprobar Solicitud  [EEEIEREUETARIL]

Volver

llustraciéon 27. Aprobar o rechazar solicitud de pago

Una vez el revisor pulse el botén “Aprobar solicitud”, la aplicacién abrird una nueva ventana en la
cual mostrard un resumen de la solicitud para confirmar que sea correcta antes de su aprobacién

definitiva.
CONFIRMACION DE APROBACION
e Esta Seguro que desea "APROBAR" la transaccion?

TRANSACCION: 106934
VALOR TOTAL 1.051.000,00
REALIZADA POR Leidy Mejia
FECHA 26/04/2018 03:13:46 PM

Cerrar Ventana

Hustracion 28. Confirmar aprobacidn de solicitud de pago

4.4 .4 liberacién

Para verificar las solicitudes de pago pendientes por liberar, el usuario liberador accederd por la
ruta Servicios» Liberar, en la cual encontrard el listado de procesos con solicitudes pendientes por
gestionar. La gestién del liberador se desarrolla de la misma forma descrita para el usuario revisor,
segun las ilustraciones 69 a 72 (Ver usuario revisor).
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Una vez el liberador seleccione la solicitud de pago requerida, la aplicacién mostrard la informacién
asociada a la misma, afiadiendo como dato adicional la pestaiia “Horario de liberacién”, en la cual
se le indicard al liberador el horario establecido por el administrador del cliente para esta actividad.
Esto implica que el liberador sélo podrd aprobar solicitudes de pago dentro del horario sefalado.

Soeta Facara 3 Dol e S

< Fiduagraria

SERVICIOS»  CONSULTAS~ MI PERFIL

RETIRO ESTANDAR - COMERCIALIZADORA DISTRIPAPELES SA - Solicitud - 106934

Aprobacion / Rechazo | | Detalle de I Informacion | | Horario de Liberackon | Notas  Adjuntos

Volver

llustracién 29. Consultar horario de liberacién

En la pestaiia “Aprobaciéon/Rechazo”, el liberador seleccionard el negocio, producto e identificacién
de la cuenta desde la cual desea realizar el pago, después de lo cual procederd a aprobar la
solicitud. En esta ventana también tendrd la posibilidad de rechazar la solicitud segin su criterio.

Z Fiduagraria
ghes

e |

SERVICIOS-  CONSULTAS-  MIPERFIL =
RETIRO ESTANDAR - COMERCIALIZADORA DISTRIPAPELES SA - Solicitud - 106934

[ — o e e

106934 Individual 106934 26/04/2018 03:13:46 PM En liberacién 1.051.000,00 1

INFORMACION DE LIBERACION
MEGOCI0 (1) Negocios Fiduciarios
) PRODUCTOD Comisionista Liquidez

MBCUENTA | Seleccione--

FECHA LIBERACION

FECHA DE LIBERACION ® Enviar ahora

Seleccionar Fecha

Aprobar Solicitud [T

lustracién 30. Seleccionar producto origen del pago
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4.5Consulta de estado de los procesos de pago

Los usuarios creados por el administrador del cliente para la gestién de solicitudes de pago contarén
con la opcién de consultar el estado de las solicitudes creadas. Para esto, deberén ingresar por la
ruta Consultas» Histérico, donde aparecerd el listado de solicitudes de pago con su respectivo

estado.

P Socetnt Fucu o e e 4

// Fiduagraria i« -

SERVICIOS~  CONSULTAS~ MI PERFIL

Historicos
L
D Nombre. Fecha Carga Fecha liberacién Estado wpﬂ Preparador Formate Regs.  Valor
106934 T = = e Individual  Leidy Mejia  ~ ) 1 51,051,000.00

llustracion 31. Consulfar histdrico de solicitudes de pago

Cada registro contard con los siguientes botones:

e Historial: Contiene informacién de las instancias a través de las cuales ha sido gestionada la
solicitud, indicando el nombre del usuario y el estado al cual paséd dicha solicitud en el
momento en que fue gestionada.

HISTORIAL DE LA CARGA
Persona Estado

En revisién

Leidy Mejia 26/04/2018 03:14:44 PM

. En liberacidon
Juan Camilo Mora 26/04/2018 03:19:07 PM
Fernando Ortega Pendiente por Aprobar
Peso: 10 26/04/2018 03:27:14 BM

llustracion 32. Consultar historial de la solicitud

e Detalle: Muestra la informacién general de la solicitud, incluyendo el detalle de los registros,
las notas agregadas en las diferentes instancias y los archivos adjuntos en caso de que se
hayan asociado como soporte de la solicitud.

El usuario podrd aplicar filtros a la consulta de solicitudes segin un rango de fechas de cargue, tipo
de solicitud (Individual o masiva) y estado. Asi mismo podrd ordenar el listado segin estos mismos
tres criterios. Para seleccionar un filtro el usuario deberd pulsar el botén “Ver filtros”, establecer los
criterios de busqueda y pulsar el botén “Buscar”.
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// Fiduagraria

// Flduagrarla T e

SoratFocras na-m.-mm

SERVICIOS~  CONSULTAS~  MI PERFIL

Histdricos

1D CARGA: ORDEMAR POR:

Fecha Carga v
FECHA CARGA ENTRE: . ESTADOS: Todos

FECHA LISERACION ENTRE: = En revision

[ ]

En liberacidn
TIPO SoLICITUD: En envio

Pendiente por Aprobar
Aprobado

Rechazado

Rechazado (No liberado)
Aplicado

Requiere Adjunto

--Todos-- v

llustracién 33. Filtrar y ordenar consulta de solicitudes de pago
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5. GLOSARIO

e Auto enrolamiento: Posibilidad de autogestién del cliente Persona Natural, el cual podrd

solicitar el registro en la aplicacién, previa creacién de sus datos en el sistema Core de la
Entidad.

e Entidad: Se refiere a la compaiia titular del uso de la aplicacién, la cual a su vez actta como
proveedor del servicio de pagos para sus propios clientes.

e Formato de entrada: Es el archivo utilizado por el cliente final para cargar informaciéon de
pagos masivos a la aplicacién. Cada cliente puede contar con uno o varios formatos de
entrada habilitados, dependiendo de los términos establecidos en el contrato firmado con la

Entidad.

e Instancia: Cada una de las tareas establecidas dentro de un proceso de gestién de pagos de
lo Entidad.

e Proceso de pago: Hace referencia al tren de preparacién y aprobacién de pagos creado a
partir de la combinacién de negocio y formato de entrada. Dentro de un proceso podrén ser
definidas diferentes instancias y usuarios participantes.

e Solicitud de pago: Es una peticiéon enviada por el usuario liberador del cliente, segin la cual
la Entidad generard un retiro a la cuenta seleccionada por el cliente y un abono a los
beneficiarios designados por el mismo.
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