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1. PAGO DE TARJETA DE CRÉDITO DE TERCEROS
Ingrese a configuración/ Administración Teléfonos/Correos

Dar Clic en “Agregar” para agregar una cuenta

Seleccionar:

1

2

•  Producto
     Digitar el número de la cuenta  y el alias del producto, seguido de Clic en "Siguiente"
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Confirmar que los datos estén correctos, luego debe seleccionar el número telefónico 
o el correo electrónico o ambos al que deberá mandarse el código de TOKEN, y dar 
Clic en "Solicitar Código de Autorización". Deberá digitar el código que fue enviado a 
los canales seleccionados y dar Clic en “Finalizar”.

El sistema despliega un mensaje confirmado el éxito de la adición del producto de 
terceros.

Nota: Cuando la cuenta de terceros de tarjeta de crédito ya se encuentre aprobada, se 
debe ingresar a la ruta descrita en el Paso 1.
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3

4

5

Seleccionar los siguiente:

Ingrese los siguientes datos:

Confirmar datos de la transferencia y dar Clic en “Finalizar”.

• Cuenta Origen 
• Tarjeta

• Monto 
• Descripción

Dar Clic en “Siguiente”
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PAGO DE TERCEROS DE TARJETA DE CRÉDITO PARA CLIENTES 
JURÍDICOS FUNCIONARÁ DE LA SIGUIENTE FORMA:

1

2

Ingrese a Pagos y Transferencias / Pagos / Tarjeta de Crédito de Terceros

Dar Clic en “Agregar” para agregar una cuenta

• El usuario con Rol Ingresador realiza la siguiente acción:
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Confirmar que los datos estén correctos, luego debe dar Clic en “Finalizar”.

El sistema despliega un mensaje indicando que el producto de terceros ha sido 
preingresado exitosamente.

Se debe ingresar con el usuario con Rol Verificador a la siguiente ruta Pagos y 
Transferencias / Productos Preingresados.
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Seleccione el producto preingresado verificando el número de consecutivo, seguido 
de Clic en “Verificar”. 

El sistema despliega el detalle del producto preingresado, presione el boton SALVAR si 
esta correcta la transaccion esta correcta  caso contrario presione el boton CANCELAR.

El sistema desplegará mensaje “Producto Revisado Exitosamente”



8

Se debe ingresar con el usuario con Rol Aprobador a la siguiente ruta Pagos y 
Transferencias / Productos Preingresados.

Seleccione el producto preingresado verificando el número de consecutivo, seguido 
de Clic en “Aprobar”. 

El sistema despliega el detalle del producto preingresado, presione el boton SALVAR si 
esta correcta la transaccion esta correcta  caso contrario presione el boton CANCELAR.



9

El sistema desplegará mensaje “Producto Aplicado Exitosamente”

Nota: Cuando la cuenta de terceros ya se encuentre aprobada, se debe ingresar 
nuevamente con el usuario con Rol Ingresador a la ruta descrita en el Paso 1. 

Seleccionar los siguiente:3

• Cuenta Origen 
• Tarjeta

• Monto 
• Descripción

Dar Clic en “Siguiente”
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Confirmar datos de la transferencia y dar Clic en “Finalizar”. 

El sistema despliega el resultado de la transferencia mostrando un número de 
consecutivo que ayudará al usuario con Rol Verificador a identificarla.

El Usuario con Rol de Verificador  debe ingresar la Banca en Línea con las 
credenciales otorgadas.

• Para usuario con Rol Verificador debe realizar los siguientes pasos:

5

6

7
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Ingrese al módulo siguiendo la siguiente ruta: Pagos y Transferencias /
Transacciones preingresadas.

Seleccione la transaccion preingresada verificando el número de consecutivo 
y presione el botón REVISAR.

El sistema despliega el detalle de la transacción, presione el boton SALVAR 
si esta correcta la transaccion esta correcta  caso contrario presione el boton 
CANCELAR.

8

9

10



12

• Para usuario con Rol Aprobador se  ingresará la banca en línea con las credenciales
   otorgadas.

Ingrese al módulo siguiendo la siguiente ruta:

Seleccione la transaccion preingresada verificando el número de consecutivo 
y presione el botón APLICAR.

Pagos y Transferencias/Transacciones Preingresadas

11

12
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El sistema despliega el detalle de la transacción, presione el boton SALVAR 
si esta correcta la transaccion esta correcta  caso contrario presione el boton 
CANCELAR.

El sistema despliega un mensaje donde se confirma que la transacción se ha 
realizado con éxito.

13

14
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2. PAGO DE PRÉSTAMOS DE TERCEROS
Ingrese a Pagos y Transferencias / Pagos / Préstamos de terceros

Dar Clic en “Agregar” para agregar un préstamo. 

1

2

Seleccionar:
• Producto
     Digitar el número del préstamo  y el alias del producto, seguido de Clic en "Siguiente"
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Confirmar que los datos estén correctos, luego debe seleccionar el número telefónico 
o el correo electrónico o ambos al que deberá mandarse el código de TOKEN, y dar 
Clic en “Solicitar Código de Autorización”. Deberá digitar el código que fue enviado a 
los canales seleccionados y dar Clic en “Finalizar”.

El sistema despliega un mensaje confirmado el éxito de la adición del producto de 
terceros.

Nota: Cuando el préstamo de terceros ya se encuentre aprobado, se debe ingresar a 
la ruta descrita en el Paso 1.
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Seleccionar los siguiente:

Ingrese los siguientes datos:

Confirmar datos de la transferencia y dar Clic en “Finalizar”. 

El sistema despliega un mensaje confirmado el éxito del pago de tarjeta de 
terceros. 

3

4

5

6

• Cuenta Origen 
• Préstamo

• Monto 
• Descripción

Dar Clic en “Siguiente”
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Ingrese a Pagos y Transferencias / Pagos / Préstamos de terceros

Dar Clic en “Agregar” para agregar un préstamo de terceros

1

2

El pago de préstamos de terceros para clientes jurídicos funcionará de la siguiente forma:
• El usuario con Rol Ingresador realiza la siguiente acción:

Seleccionar:
• Producto

Digitar el número de préstamo y el alias del producto, seguido de Clic en "Siguiente"
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Confirmar que los datos estén correctos, luego debe dar Clic en “Finalizar”.

El sistema despliega un mensaje indicando que el producto de terceros ha sido 
preingresado exitosamente.

Se debe ingresar con el usuario con Rol Verificador a la siguiente ruta Pagos y 
Transferencias / Productos Preingresados.
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El sistema despliega el detalle del producto preingresado, presione el boton SALVAR si 
esta correcta la transaccion esta correcta caso contrario presione el boton CANCELAR.

El sistema desplegará mensaje “Producto Revisado Exitosamente”

Se debe ingresar con el usuario con Rol Aprobador a la siguiente ruta Pagos y 
Transferencias / Productos Preingresados.
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Seleccione el producto preingresado verificando el número de consecutivo, seguido 
de Clic en “Aprobar”. 

El sistema despliega el detalle del producto preingresado, presione el boton SALVAR si 
esta correcta la transaccion esta correcta  caso contrario presione el boton CANCELAR.

El sistema desplegará mensaje “Producto Aplicado Exitosamente”

Nota: Cuando la cuenta de terceros ya se encuentre aprobada, se debe ingresar 
nuevamente con el usuario con Rol Ingresador a la ruta descrita en el Paso 1. 



21

Seleccionar los siguiente:

Ingrese los siguientes datos:

Confirmar datos de la transferencia y dar Clic en “Finalizar”.

El sistema despliega el resultado de la transferencia mostrando un número de 
consecutivo que ayudará al usuario con Rol Verificador a identificarla.

3

4

5

6

• Cuenta Origen 
• Préstamo

• Monto 
• Descripción

Dar Clic en “Siguiente”



22

• Para usuario con Rol Verificador debe realizar los siguientes pasos:

El Usuario con Rol de Verificador  debe ingresar la Banca en Línea con las 
credenciales otorgadas.

Ingrese al módulo siguiendo la siguiente ruta: Pagos y Transferencias /
Transacciones preingresadas.

Seleccione la transaccion preingresada verificando el número de consecutivo 
y presione el botón REVISAR.

7

8

9
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El sistema despliega el detalle de la transacción, presione el boton SALVAR 
si esta correcta la transaccion esta correcta  caso contrario presione el boton 
CANCELAR.

Ingrese al módulo siguiendo la siguiente ruta:

Pagos y Transferencias/Transacciones Preingresadas

10

11

• Para usuario con Rol Aprobador se  ingresará la banca en línea con las credenciales
   otorgadas.
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Seleccione la transaccion preingresada verificando el número de consecutivo 
y presione el botón APLICAR.

El sistema despliega el detalle de la transacción, presione el boton SALVAR 
si esta correcta la transaccion esta correcta  caso contrario presione el boton 
CANCELAR.

El sistema despliega un mensaje donde se confirma que la transacción se ha 
realizado con éxito.

12

13

14
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