
 

 

 

INSTRUCTIVO NOTIFICACIONES PORTAL OPERACIONAL 

 

PARAMETRIZACIÓN DE ATRIBUCIONES  

1. Se realiza ingreso al portal transaccional se selecciona la opción en la parte superior azul 

“administración de cuentas”. 

 
2. Se despliega la opción portal operacional, la cual debe seleccionarse para ingresar al portal 

transaccional.  

 

 
3. Al ingresar al portal de pagos se debe parametrizar previamente en la opción atribuciones 

por negocio. 



 

 

 

 

 

4. Se debe seleccionar la opción editar atribuciones, la cual despliega en la parte inferior de la 

pagina un recuadro con los negocios, en donde se puede modificar moneda, valor máximo, 

número de aprobadores, líneas, SMS y correo electrónico. 

 

 
 

5. Al darle clic en la opción Correo y SMS, se desprende un recuadro en el cual se puede 

determinar el medio por el cual le legaran las notificaciones de sus pagos ya sea correos o 

SMS parametrizados previamente. 



 

 

 

6. Si se requiere modificar o eliminar alguna parametrización de atribución se debe seleccionar 

la opción acción la cual habilitará las opciones del punto 4 incluyendo correo electrónico y 

SMS.  

 

7. Al seleccionar la opción correo electrónico y SMS se habilitará un recuadro en el cual 

permite eliminar los correos registrados o incluir uno nuevo, si se requiere incluir un correo 

debe darse clic en el signo más o cruz “+” y habilitará una casilla para el registro requerido, 

posteriormente debe aceptarse Y guardar dicha inclusión o modificación para que almacene 

los cambio. 

 

Nota: se visualizará un recuadro verde que informara “las atribuciones de negocio se 

actualizaron exitosamente” 

 



 

 

 

 
 

 
 

ENVIÓ DE NOTIFICACIONES DE OPERACIONES 

 

1. Se realiza ingreso al portal transaccional se selecciona la opción en la parte superior azul 

“administración de cuentas”. 



 

 

 

2. Se despliega la opción portal operacional, la cual debe seleccionarse para ingresar al portal 

transaccional.  

 

3. Al ingresar al portal de pagos para poder realizar el envió de la notificación de las 

operaciones realizadas (CAUSACIONES, GIROS, CANCELACIONES, INSTRUCCIÓN DE CAUSACION, 

INSTRUCCIÓN DE DEVOLUCION, RESTITUCION DE APORTES), debe seleccionar en el recuadro 

“mis solicitudes de pago” y seleccionar la opción “Radicada”. 

Dicha opción llevara al cliente a las operaciones que ya se encuentran radicadas ante la fiduciaria estas 

operaciones pueden poseer 3 estados en trámite, rechazada, en cumplimiento bancario. 

 



 

 

 

4. Cuando se selecciona la opción “radicada “en la parte inferior de la pantalla se despliega el 

listado de operaciones que están clasificadas como radicadas. 

Posee la opción de acción la cual al seleccionarla transporta a las instrucciones que contiene la 

operación ejecutada por el cliente  

 

5. Al transportarse a la visual de la operación y sus instrucciones se observa en la parte derecha 

la opción “enviar certificado de estado de operación” esta elección permite, determinar y 

remitir un correo electrónico de información que contiene los datos de las operaciones. 

Nota: esta opción solo se habilita cuando la operación ya a cumplido el 100% del trámite Y se 

encuentre en estado point: en cumplimiento bancario  



 

 

 

 

 

 

 

6. Posteriormente y al determinar el correo correspondiente, llegara un email a la bandeja de 

entrada con la información requerida la cual contiene datos básicos de las instrucciones 

(fecha de la operación, numero de la solicitud, valor de la solicitud, número y nombre del 

negocio al que corresponde la operación, beneficiario, forma de pago). 

 



 

 

 

 


