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Seguridad
1. Autorización de operaciones individuales

Ruta: Administración y Seguridad > Operaciones Pendientes > Autorizar operaciones > 

Operaciones individuales 

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Esta opción le permite autorizar operaciones que hayan sido previamente registradas 

por otros usuarios. Es una funcionalidad útil para validar transacciones dentro de un 

entorno con múltiples usuarios autorizados.

Par autorizar una operación individual, seleccione la(s) operación(es) y de clic en el

botón “Aprobar / Rechazar seleccionadas (máx. 5 operaciones) 

*** Para autorizar varias operaciones al mismo tiempo primero deberá filtrar por tipo de 

operación.
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Seguridad
1. Autorización de operaciones individuales

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

La Banca le permite visualizar todas las operaciones que están pendientes de 

autorización, podrá seleccionar las operaciones dando clic en la casilla “Tipo de 
operación”
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Seguridad
1. Autorización de operaciones individuales

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Una vez revisadas, podrá ingresar su token de seguridad para validar y completar la 
autorización de dichas operaciones.
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Seguridad
1. Autorización de operaciones individuales

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Una vez que las operaciones hayan sido autorizadas, la Banca le permitirá descargar 

simultáneamente los comprobantes correspondientes. Para ello, haga clic en el botón 

“Descargar comprobantes”.

Nota: Los comprobantes se descargarán en un archivo comprimido con formato .zip.
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Seguridad
2. Autorización de operaciones Masivas

Ruta: Administración y Seguridad > Operaciones Pendientes > Autorizar operaciones > 

Operaciones masivas 

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Esta opción le permite autorizar archivos de dispersión de pagos que hayan sido 

previamente cargados por otros usuarios. Está diseñada para validar y aprobar 

operaciones masivas de pago dentro del sistema, garantizando un control seguro y 

eficiente del proceso.

• Seleccione el archivo que desea autorizar
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Seguridad
2. Autorización de operaciones Masivas

• De clic en el botón enviar

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

• Posteriormente en el botón “Enviar archivo” 
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Seguridad
2. Autorización de operaciones Masivas

• Capture el número de token.

• De clic en el botón “Aprobar”

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.
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Seguridad
2. Autorización de operaciones Masivas

• Por último, puede descargar el comprobante de la autorización del archivo

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.
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Opciones de Perfil

Para ingresar al menú “Opciones de Perfil” es necesario dar clic en el botón que 

contiene las iniciales del usuario, este se encuentra en la parte superior derecha de la 

Pagina. 

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.
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Opciones de Perfil
3. Actualización Correo Electrónico/Celular

Ruta: Opciones de perfil > Datos personales 

A través de esta opción la Banca le permitirá llevar a cabo la actualización del correo 

electrónico y/o número celular registrado. 

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Dar clic en el botón “Editar datos” 
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Opciones de Perfil
3. Actualización Correo Electrónico/Celular

Es posible actualizar el correo electrónico, el celular o ambos datos. Una vez capturada l

la información es necesario dar clic en el botón “Confirmar cambios” y posteriormente 

capturar el número de token.

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.
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Opciones de Perfil
4. Cambio de contraseña

Esta opción le permite modificar su contraseña de acceso. Al seleccionar esta función, 

el sistema le mostrará los requisitos que debe cumplir la nueva contraseña, tales como 

longitud mínima, evitar uso de caracteres especiales, entre otros.

1. Capturar nueva contraseña

2. Confirmar nueva contraseña 

3. Dar clic en “Confirmar”

4. Ingresar token y confirmar 

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.
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Opciones de Perfil
5. Token Digital

En caso de que el usuario haya cambiado de dispositivo móvil, podrá solicitar un nuevo 

enrolamiento desde esta sección. El sistema guiará al usuario a través del proceso para 

registrar su nuevo celular de forma segura.

Para realizar el cambio de dispositivo, el usuario deberá hacer clic en el botón "Cambio 

de dispositivo" e ingresar su número de token cuando el sistema lo solicite. Este paso es 

necesario para validar su identidad y continuar con el proceso de enrolamiento en el 

nuevo equipo.

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.
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Opciones de Perfil
5. Token Digital

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Una vez capturado el token será necesario dar clic en el botón “Enviar correo” con lo cual 

se recibirá en el correo electrónico del usuario un nuevo código con el cual podrá llevarse 

a cabo el enrolamiento en el nuevo dispositivo 
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Opciones de Perfil
6. Preguntas de seguridad

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Esta opción le permite modificar sus preguntas de seguridad, lo cual es fundamental para 

mantener actualizada su información y garantizar el acceso seguro a su cuenta.

Pasos para actualizar sus preguntas de seguridad:

1. Seleccione una opción en cada uno de los campos “Preguntas”.

2. Ingrese una respuesta para cada una de las tres preguntas solicitadas por la Banca.

3. Haga clic en el botón “Confirmar cambios”.

4. Ingrese su token de seguridad cuando el sistema lo solicite para validar la operación.
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Opciones de Perfil
6. Preguntas de seguridad

La información de este documento es solo para fines informativos. Prohibida su reproducción parcial o total.
La información y los materiales contenidos en estas páginas y los términos, condiciones y descripciones, están 
sujetos a cambios sin previo aviso. Para más información consulte a su Director de Banca, o bien, comunícate con 
el Centro de Atención a Empresas al 800 110 2200.

Esta opción le permite modificar sus preguntas de seguridad, lo cual es fundamental para 

mantener actualizada su información y garantizar el acceso seguro a su cuenta.

Pasos para actualizar sus preguntas de seguridad:

1. Seleccione una opción en cada uno de los campos “Preguntas”.

2. Ingrese una respuesta para cada una de las tres preguntas solicitadas por la Banca.

3. Haga clic en el botón “Confirmar cambios”.

4. Ingrese su token de seguridad cuando el sistema lo solicite para validar la operación.
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