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1 banco sudameris
[image: image17.png]Antes de poder utiizar el sistema de Pagos de Servicios Electronicos los clientes deben
estar inscritos en la Banca Virtual, dicho proceso de efectua de la siguiente manera.

REGISTRO PERSONAS NATURALES Y EMPRESAS.

a la pagina de transacciones Banca Virtual nos muestra una pantalla con la
opcidn de registio

AMERIS €OLOMBIA

enido a la B@NCa Virtual

Al presionar sobre esta opcion nos abre la siguiente pantalla. Que nos presenta la opeion de
registro para persona natural y para Empresa
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Se debe seleccionarla opcion
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Esta pantalla nos muestra las siguientes opciones: B
T —
En este campo se debe digitar &l numero de documento sin puntos.
im0 cascres ymaxmo .
s a2 s et o M e el o
En esta opei6n debemos ingresar una clave entre 8 y 10 digitos affabéticos y numéricos en
los que por lo menos debe existr Una letra y un numero, para asegurar la clave se solicita
que confirme la clave.
o e —
= I
Hi T dstmteons 0
Grbodedne
O anties
e
Para la opcién anterior se debe seleccionar el fismpo de caducidad de la clave para cambio. -|
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El sistema le solicita una cuenta de correo electrénico para & envié de informacion adicional
del banco o para la operacion del sistema
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Se debe tener en cuenta que los datos a diigenciar que posean un * (asterisco) al frente son
campos obligatorios, a continuacién presionamos aceptar si la informacin es correcta nos
despliega una pantalla para la verificacion si esta corecta presionamos aceptar como nos
muestrala siguiente pantalla.

Registio
Personas .

Después de diligenciar el formulario anterior nos despliega una pantalla de bienvenida y
donde presenta la opcion de lectura del contrato al que sé esta ingresando en formato
Acrobat Reader, en esta pantalla se solicita que imprima el contrato, lo diligencie y lo
presente en cualquiera de nuestras oficinas para. completar la inscripeion y la activacion de
Ia clave, como se muestra enla siguiente pantalla
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[image: image4.png]En este punto tenmina la inscripcion a la banca virtual para personas naturales.
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OLO REGISTRO EMPRESAS

Al ingresar a la pagina de transacdones Banca Virtual nos muestra una pantalla con la
opcion de registro

- ]ﬁ D

Al presionar sobre esta opcion nos abre la siguiente pantalla. Que nos presenta la opeion de
registro para persona naturaly para Empresa

Seleccionamos la opcion de Registro para Empresas y nos muestra la siguiente pantalla
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Para el diigenciamiento de este formulario se tienen en cuenta las siguientes opeiones.

En este campo se debe dilgenciar el NIT (Numero de Identificacion Tributaria) de la
empresa sin el digito de Veriicacion

Informacion Reprasentarte Legal

pprm—
fro——

* epelidor

Para la informacion del representante legal tiene que ser la persona que esta incluida en el
acta de consfiucion y gerencia registrada ante la Camara de Comercio, | numero de
identificacion, nombres, apelidos y el coeo electrdnico para 6l envio de informacin
adicional del Banco hacia el Clente.
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Para la administracion y la ejecucion de transacciones de la Empresa ante el Banco y por
sequridad, se necesita la intervencion de dos usuarios administradores para la creacion de
usuarios y el mantenimiento de los mismos, en estas opciones se deben diigenciar los
campos de Nombre, apelidos y correo electronico para cada administrador a continuacion
se selecciona la opcion aceptar para continuar con el proceso, el sistema le despliega la
pantalla con todos los datos diigenciados para asegurar que sean los corectos, i desea
realizar una modificacion presione la opcion Cancelar, de lo contrario presione la opeion
Continuar como se presenta en la siguiente pantalla

Se debe tener en cuenta que los datos a diigenciar que posean un * (asterisco) al frente son
campos abiigatorios.
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[image: image8.png]A confinuacion presione aceptar para teminar con el diigenciamiento de inscripcién o
cancelar si tiene alguna modiicacion que realzar, el sistema Después de diligenciar el
formuiaro anterior nos despliega una pantala de bienvenida y donde presenta la opcion de
lectura del contrato al que sé esta ingresando en formato Acrobat Reader, en esta partala
se solcta que imprima el contrato, lo dilgencie y ko presente en cualquiera de nuestras
oficinas para_completar la inscripeion y la activacion de la clave, como se muestra en la
siquients pantalla

Para hacsr afectivo &l contrato tian cinco dias habils, en ests punto termina el proceso de
inscripeibn.
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Esta tarea es desarrollad
Banca Vitual en

certfica esa
pagina princ

cribiremos mas adelante, a

e estos usuarios,

ninuacion se muestra la
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CREACION Y CONFIGURACION USUARIOS.

productos
Jctivos

5n de Usuiarios. Nos muestra la siguients ventana.
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Esta ventana nos muestra las siguientes opciones para la administracién de usuarios. —

Para_adiclonar un usuario se debe selecclonar la opelon Crear, esta opeicn nos
despliega la siguiente ventana.
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Los datos iniciales que solicita son los siguientes.

« Usuarlo = Se debe colocar el Nombre o el Cargo del perfl a adicionar

« Nombre Nombre de la persona.

« Apellido = Apelido de la persona

. cargo Cargo de la persona

« Clave Iniclal= Debe ser alfanumérica, tener al menos un numero o una letra, y

estar entre 8 y 10 caracteres
« Confirmar la clave = Debe ser la misma que escribio en Ia clave iniclal
« Vigencia de la clave = Hace referencia al tiempo de dracion de Ia clave en el

sistema, al vencimiento de esta el sistema le solicta cambio attomatico,
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« Acceso Banca Virtual = Seleccione los dias y horas en que este usuario estara
habilitado para ingresar al sistema en dias hablles, fines de semana y festivos.
« Correo Electronico = Este campo es requerido para la creacion del peril de
usario.
« Usuarlo Habllitado = Este campo debe ser selecclonado para que este pueda
Ingresar al sistema, puede ser modificado en cualquier momento.
A Para que el USUANo pueda MoTesar a feallzar ransacelones
debe ser habilitado por los “DOS” administradores de la Banca Virtual N
« Usuarlo es supervisor = Esta opcion permite al usuario creado Unicamente

autorizar Ias transacclones que realicen las personas autorizadas, sin poder este
realizar transacciones de ningn tipo.
« Usuarlos supervisores para este usuarlo = Esta opcion permite seleccionar

Uno 0 varios supervisores de transacciones para este usuario.
[NOTA: Para ta fin s& deb& SelEcolonar el USUaTo SUDErVISor que e
desee y s debe seleccionar Ia opcion “Agregar” o “Eliminar’ segin sea
el caso

Cuando los datos estén completamente diigenciados en la parte superior encontramos
1a opcion. Confirmar.
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H Cuando el usuario ha sido creado se puede empezar a oforgar autorizaciones sobre las
f transacciones. En la opeion “Usuarlo” se selecciona el usuario que se acaba de crear
o se espera a que el sistema cargue la informacion de el usuario, cuando esto se efectue
£ en el lado izquierdo de la pantalla se encuentra la definicion del “Perfil del Usuiario” es
E decir se encuentran las transacciones a las cuales podria tener derecho, se deben
2 seleccionar las que se consideren necesarias al cargo a continuacion se muestra la
— ventana de las transzcciones disponibles para todos los usuarios.
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Cada opeion debe ser seleccionada para ser oforgada o eliminada; a continuacion se
describe la especificacion para habiltar las Transacciones Electronicas PSE. para
realizar Ia activacion debe dar clic en d botn que se encuentra al lado derecho de la
opcion en la columna Ver

Aparece una nueva ventana en la cual se debe parametrizar la opcion.
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En e5ta operacion se encuentran 1as SIQUIeNies opoiones

« Selecclone Cuenta = En esta opcion se debe seleccionar la o las cuentas
que se deseen adicionar a esta operacion, también se dispone de la opcion
Seleccionar todo para selecclonar todos los productos que se encuentren
asociados al NIt de Ia empresa

« Monto Maximo = Para este campo se debe diigenciar el monto maximo diario
pemitido para esta operacion.

« No. Supervisores = Es el numero de usuarios supervisores para esta operacion
en este usuarlo

« No. Operaciones = Numefo de operaciones méximas diarias a realizar para esta
operacion en este usuafio,

Cuando se  seleccionado el (los) producto (s) se selecciona Ia opcion “Guardar”,
Esta opeion reffesca la ventana y en la parte superior en rojo nos despliega una leyenda
que dice “Producto agregado a perfil de Usuarlo” . con esto ya se encuentra
habiltado el producto, seleccionamos la opcion “Volver”, nos regresa a la ventana de
administracion de usuarios en donde la opcion que agregamos se encuentra en frente
con un “Visto Bueno” parpadeando entre azul y amafillo, lo que indica que el producto
esta habllitado para este usuario.

Una vez realizado los procesos respectivos podra utilzar el sistema de PSE.
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FUNCIONAMIENTO PSE - BANCO SUDAMERIS COLOMBIA

La opeidn de pagos PSE BANCO SUDAMERIS COLOMBIA esta habiltada tanto para
los clientes de Banca Personal como para los de Banca Corporativa,

El cliente simplemente Ingresa a la pagina Web del comercio electronico afilado a PSE,
diligencia los campos para realizar el pago, hace clic en el boton Pagos a entidades
PSE, en este caso selecciona el BANCO SUDAMERIS, hace clic en el boton IR AL
BANCO A PAGAR
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CLIENTE PERSONA JURIDICA

El cliente persona Juridica Inscrito en Banca Virtual debe tener los permisos para
Ia utiizacion de PSE que son asignados por los admhistradores del sistema
detallando la(s) cuentas) y el monto maximo para realizar la transaccion
« Digita su usuario y clave de Ingreso registradas previamente en la Banca Virtual
del BANCO SUDAMERIS COLOMBIA
Hace clic en el boton aceptar
Se despliega pantalla con Ia cuenta o cuentas correntes o de ahorros que tiene
el cliente con el BANCO SUDAMERIS COLOMBIA.
« Selecciona na cuenta (en el enlace Pagar) que disponga de fondos para
realizar el pago, en caso de no tener autorizacion sobre esa cuenta o el monto no
sea el permitido se le informa al usuarlo para que seleccione otra cuenta
Despliega pantalla de confirmacion de pago
Presenta botones de PAGAR, VOLVER, Y SALIR
Veriica la Informacion
Hace clic sobre el boton PAGAR
Confima la transaccion
Despliega la pantalla de confirmacion de la transacclon con mens aje:
El pago fue exitoso
Niimero de aprobacion XXXX =
« Hace clic en el boton Ir al COMERCIO
« Despliega pantalla del comercio confirmando la transacelon finalizada con éxito.
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CLIENTE PERSONA NATURAL

Digita su usuario y clave de ingreso registradas previamente en la BANCA
VIRTUAL del BANCO SUDAMERIS COLOMBIA
Hace clic en e boton aceptar
Se despliega la pantalla con Ia cuenta o cuentas corrientes o de ahorros activas
que tiene con el BANCO SUDAMERIS COLOMBIA
« Selecciona la cuenta (en el enlace Pagar) que disponga de fondos para realizar
el pago
Despliega pantalla de confirmacion de pago
Presenta botones de PAGAR, VOLVER, Y SALIR
Veriica la Informacion
Hace clic sobre el boton PAGAR
Confima la transaccion
Despliega la pantalla de confirmacion de la transacelon ¢ on mensaje:
El pago fue exitoso
Nlmero de aprobacion XXXX
Hace clic en el boton Ir al COMERCIO
Despliega pantalla del comerclo confirmando la transaccion finalizada con éxito.
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