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TIPOS DE PERFILES
El módulo de O�cina Virtual cuenta con dos tipos de per�les:

PERFILES

1. Apoderado

C Nuevas solicitudes

C Aprobaciones pendientes

C Consultas

Tipo de contacto designado por la empresa para:
C Registrar nuevas solicitudes

C

C Aprobar o rechazar solicitudes pendientes

2. Operador

Tipo de contacto designado por la empresa para:
C Registrar nuevas solicitudes

C Consultar solicitudes creadas

C Nuevas solicitudes

C Consultas

Opciones

Opciones

Tenga en cuenta: Al usuario que le sea asignado el servicio de O�cina Virtual, no se le aplicarán 
restricciones sobre cuentas o montos que tenga parametrizados para otros servicios del portal.

TIPOS DE PERFILES

PERFILES
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QUÉ SON LOS FLUJOS DE APROBACIÓN  
DE OFICINA VIRTUAL?

Los �ujos de aprobación es una característica de O�cina Virtual que enruta una solicitud a una o 
más personas para su aprobación o rechazo, siendo parametrizado por el Administrador del Portal 
Transaccional.

El usuario Administrador del portal transaccional podrá realizar las siguientes parametrizaciones:

C Asignar los usuarios con per�l operadores y apoderado que requiera.

C Mínimo un (1) usuario apoderado.

C Realizar diversas combinaciones para el �ujo de aprobación.

Ejemplo

C Flujo de aprobación (1) usuario operador y (1) usuario apoderado.

C Flujo de aprobación (1) usuario operador y (2) usuarios apoderados.

PERFILES

Apoderado Apoderado

Usuario 
Operador

QUÉ SON LOS FLUJOS DE APROBACIÓN  
DE OFICINA VIRTUAL?

Los �ujos de aprobación es una característica de O�cina Virtual que enruta una solicitud a una o 
más personas para su aprobación o rechazo, siendo parametrizado por el Administrador del Portal 
Transaccional.

El usuario Administrador del portal transaccional podrá realizar las siguientes parametrizaciones:

C Asignar los usuarios con per�l operadores y apoderado que requiera.

C Mínimo un (1) usuario apoderado.

C Realizar diversas combinaciones para el �ujo de aprobación.

Ejemplo

C Flujo de aprobación (1) usuario operador y (1) usuario apoderado.

C Flujo de aprobación (1) usuario operador y (2) usuarios apoderados.

PERFILES

Apoderado Apoderado

Usuario 
Operador

¿QUÉ SON LOS FLUJOS DE APROBACIÓN 
EN OFICINA VIRTUAL?
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La empresa debe seguir los siguientes pasos para configurar los flujos de aprobación en Oficina Virtual:

Tenga en cuenta: Al usuario que 
sea asignado el servicio de Oficina 

Virtual el perfil de Operador o 

Apoderado se le aplicarán para 

todos los servicios del portal.

¿CÓMO SE CONFIGURAN LOS FLUJOS 
DE APROBACIÓN EN OFICINA VIRTUAL?

 Ingrese al portal transaccional.

 Haga clic en la opción Administración / Portal / Parámetros Generales.

 Este número indica la cantidad de usuarios del portal que deben aprobar 
cada pago y transferencia y aplican para todos los servicios.

 Para finalizar haga clic en Guardar cambios.

PORTAL PYME
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 Ingrese al portal transaccional.

 Haga clic en la opción Administración / 
Portal / Parámetros Generales.

 Este número indica la 
cantidad de usuarios del 
portal que deben aprobar 
cada pago y transferencia 
y aplican para todos los 
servicios.

 Para finalizar haga clic en 
Guardar cambios.

¿CÓMO SE CONFIGURAN LOS FLUJOS 
DE APROBACIÓN EN OFICINA VIRTUAL?

xxx@davivienda.com
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La empresa debe seguir los siguientes pasos para configurar los flujos de aprobación en Oficina Virtual:

Tenga en cuenta: Al usuario que 
sea asignado el servicio de Oficina 

Virtual el perfil de Operador o 

Apoderado se le aplicarán para 

todos los servicios del portal.

¿CÓMO SE CONFIGURAN LOS FLUJOS 
DE APROBACIÓN EN OFICINA VIRTUAL?

 Ingrese al portal transaccional.

 Haga clic en la opción Administración / Portal / Administración de Usuarios.

 Localice el usuario al que se le activará el servicio. Haga clic en el botón Editar.

 Seleccione en parámetros transaccionales la empresa que va a transar.

 En la sección de Servicios Autorizados, haga clic en el servicio de Oficina Virtual.

 En el campo de permisos se deben seleccionar los siguientes campos de acuerdo al tipo de perfil:

 Perfil Apoderado: Se deben activar las opciones Aprobación de pagos y transferencias,  
Creación de pagos y transferencias.

 Perfil Operador: Solo se debe activar la opción Creación de pagos y transferencias.

 Por último haga clic en Guardar Datos. Ingrese la clave y haga clic en Confirmar Transacción.

PORTAL PYME
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 Ingrese al portal transaccional.

 Haga clic en la opción Administración / 
Portal / Administración de Usuarios.

 Localice el usuario al que se le activará el servicio.  
Haga clic en el botón Editar.

¿CÓMO SE CONFIGURAN LOS FLUJOS 
DE APROBACIÓN EN OFICINA VIRTUAL?
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 Seleccione en parámetros 
transaccionales la empresa 
que va a transar.

 En la sección de Servicios 
Autorizados, haga clic en el 
servicio de Oficina Virtual.

¿CÓMO SE CONFIGURAN LOS FLUJOS 
DE APROBACIÓN EN OFICINA VIRTUAL?
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 En el campo de permisos se deben seleccionar los siguientes 
campos de acuerdo al tipo de perfil:

 Perfil Apoderado: Se deben activar las opciones 
Aprobación de pagos y transferencias,  
Creación de pagos y transferencias.

 Perfil Operador: Solo se debe activar la opción 
Creación de pagos y transferencias.

 Por último haga clic en Guardar Datos. 
Ingrese la clave y haga clic en Confirmar Transacción.

¿CÓMO SE CONFIGURAN LOS FLUJOS 
DE APROBACIÓN EN OFICINA VIRTUAL?
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La empresa debe seguir los siguientes pasos para configurar los flujos de aprobación en Oficina Virtual:

¿CÓMO SE CONFIGURAN LOS FLUJOS 
DE APROBACIÓN EN OFICINA VIRTUAL?

 Ingrese al portal transaccional.

 Haga clic en la opción Administración / Administración de servicios.

 Elija el servicio Oficina Virtual usuario y haga clic en el botón Editar.

 Indique el número de firmas autorizadas.

 Haga clic en Actualizar Servicio.

PORTALES EMPRESARIAL 
Y CORPORATIVO
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 Ingrese al Portal Transaccional.

 Ubique la opción Administración / 
Administración de Servicios.

¿CÓMO SE CONFIGURAN LOS FLUJOS 
DE APROBACIÓN EN OFICINA VIRTUAL?
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 Indique el número 
de firmas autorizadas.

 Haga clic en 
Actualizar Servicio.

 Elija el servicio Oficina Virtual usuario y haga clic en el botón Editar.

¿CÓMO SE CONFIGURAN LOS FLUJOS 
DE APROBACIÓN EN OFICINA VIRTUAL?
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 Ingrese al portal transaccional.

 Ubique la opción Administración / Administración de Usuarios.

 Elija el usuario que desea modificar y frente a él haga clic en el botón Editar.

 Elija Rol Usuario otros servicios.

 Seleccione la empresa que cuenta con el servicio contratado.

 Escoja el servicio Oficina Virtual.

 Elija el rol que va tener el usuario:  Apoderado/Operador.

 Haga clic en Asignar rol.

La empresa debe seguir los siguientes pasos para configurar los flujos de aprobación en Oficina Virtual:

¿CÓMO SE CONFIGURAN LOS FLUJOS 
DE APROBACIÓN EN OFICINA VIRTUAL?

PORTALES EMPRESARIAL 
Y CORPORATIVO
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 Ingrese al Portal Transaccional.

 Ubique la opción Administración / 
Administración de Usuarios.

¿CÓMO SE CONFIGURAN LOS FLUJOS 
DE APROBACIÓN EN OFICINA VIRTUAL?
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 Elija el usuario que desea modificar y frente a él haga clic en el botón Editar.

 Elija Rol Usuario otros servicios.

 Seleccione la empresa que cuenta 
con el servicio contratado.

¿CÓMO SE CONFIGURAN LOS FLUJOS 
DE APROBACIÓN EN OFICINA VIRTUAL?
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 Elija el rol que va tener el usuario:  
Apoderado/Operador.

 Haga clic en Asignar rol.

 Escoja el servicio Oficina Virtual.

¿CÓMO SE CONFIGURAN LOS FLUJOS 
DE APROBACIÓN EN OFICINA VIRTUAL?



MÓDULO DE 
OFICINA VIRTUAL

2
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MÓDULO OFICINA VIRTUAL
CÓMO SE ACCEDE A OFICINA VIRTUAL 
DESDE LOS PORTALES?

Una vez contratado el 
servicio el cliente podrá 
acceder al módulo 
O�cina Virtual desde 
los portales empresarial, 
pyme o corporativo, 
con cualquiera de los 
dos per�les Operador 

¿CÓMO SE ACCEDE A OFICINA VIRTUAL 
DESDE LOS PORTALES?

MÓDULO DE OFICINA VIRTUAL
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CONSULTA DE SOLICITUDES

Una vez el cliente acceda a la página principal 
de O�cina Virtual se le presentará un listado 
con todas las solicitudes que ha registrado.

En esta ventana encontrará las columnas:

C Fecha de creación

C Tipo de solicitud

C Número de referencia

C Estado

Mostrar solicitudes:

El usuario podrá realizar la búsqueda utilizando 
los siguientes �ltros:

C Solo mis solicitudes:  
Las solicitudes radicadas por el usuario.

C De cualquiera de mi organización:  
Las solicitudes radicadas por todos los 
usuarios de una misma empresa.

1 2

Página principal - Per�l apoderado

C NIT

C Empresa

C Número de 
aprobaciones

CONSULTA DE SOLICITUDES
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CREACIÓN DE SOLICITUDES
Página principal - Per�l apoderado

Página principal - Per�l apoderado

Dar clic en el botón  
será redireccionado a la página donde 
encontrará un menú desplegable 
titulado Tipo de Solicitud.

Dar clic en la lista desplegable, 
escogiendo la opción: 
solicitar y dar clic en el botón Continuar.

Diligenciar los campos solicitados.

1

2

3

CONSULTA DE SOLICITUDES
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Una vez enviada la solicitud el sistema veri�cará el número de aprobaciones 
requeridas por la empresa a la cual el contacto pertenece. Si se cuenta con el total 
de aprobaciones, el sistema coloca la solicitud en estado Solicitud aprobada  
y se muestra el siguiente mensaje:

CREACIÓN DE SOLICITUDES

La solicitud ha sido enviada con éxito y será gestionada por uno de nuestros asesores.

La solicitud se encuentra pendiente de aprobación y será gestionada por nuestros asesores una 
vez cuente con la totalidad de aprobaciones.

El número de su solicitud es: 201019-000032

El número de su solicitud es: 201002-000000

Consultas

Consultas

En caso de que el usuario cuente con un per�l operador o se tenga más de 
un usuario apoderado que autorice, el sistema colocará la solicitud en estado 

CREACIÓN DE SOLICITUDES
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APROBACIONES PENDIENTES

El usuario con el per�l 

Aprobaciones 
Pendientes.

1

Página principal - Per�l apoderado

APROBACIONES PENDIENTES
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Se le mostrará el listado de las solicitudes 
que se encuentran en estado Solicitud 
pendiente de aprobación, con los 
siguientes campos:

En esta ventana encontrará las columnas:

C Fecha de creación

C Tipo de solicitud

C Número de referencia

C Estado

Mostrar solicitudes:

El usuario podrá realizar la búsqueda utilizando 
los siguientes �ltros:

C Solo mis solicitudes: Muestra las 
solicitudes radicadas por el usuario 
autenticado y que se encuentren en estado 
pendientes de aprobación.

C De cualquiera de mi organización: 
Muestra todas las solicitudes radicadas 
cliente empresarial + NIT y que se 
aprobación.

2 3

Per�l apoderado

APROBACIONES PENDIENTES

C NIT

C Empresa

C Número de 
aprobaciones

APROBACIONES PENDIENTES
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Dar clic en el campo Tipo de solicitud, el sistema 
mostrará la información con la cual esta solicitud 
fue registrada junto con las opciones: Volver, 
Aprobar y Rechazar.

APROBACIONES PENDIENTES

Volver: Regresar a la pantalla de Consultas.

Aprobar: Se agregará una aprobación al contador de aprobaciones de la solicitud, y a continuación 
se veri�cará el número de aprobaciones requeridas por la empresa a la cual pertenece la solicitud. Si 
el número de aprobaciones en el contador es igual al número de aprobaciones parametrizadas por la 
empresa, el sistema colocará la solicitud en estado “Solicitud aprobada”. En caso contrario, la solicitud 
continuará en estado “Pendiente de aprobación”.

Rechazar: Se le mostrará un mensaje emergente de con�rmación con el texto “¿Está seguro que desea 
rechazar esta solicitud?”, al dar clic en la opción Rechazar, la solicitud será rechazada. En caso contrario 
se cerrará el mensaje emergente. Una vez la solicitud sea rechazada por el usuario apoderado el sistema 
colocará la solicitud en estado “Rechazada”. Y se mostrará el mensaje “Nos permitimos informarle que la 
solicitud Número de referencia ha sido rechazada”. Al entrar la solicitud en este estado, ésta no podrá ser 
aprobada posteriormente.

RechazarVolver Aprobar

APROBACIONES PENDIENTES
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ESTADOS DE SOLICITUDES

O�cina Virtual cuenta con los siguientes estados 
automáticos, que se dan por la interacción del 
cliente desde su portal:

Pendiente de aprobación
C Son aquellas solicitudes que podrán ser 

aprobadas o rechazadas por el usuario apoderado 
que tenga parametrizado la empresa.

C No cumplen con el número de aprobaciones 
solicitadas por el cliente para pasar al estado 
“Aprobada” y ser remitidas al Banco Davivienda 
para su gestión.

C No han sido �nalizadas por parte del cliente, 
por lo tanto, no han sido enviadas al Banco 
Davivienda para su gestión.

Aprobada
C Cumplen con el número de aprobaciones 

solicitadas por el cliente y no podrán ser 
rechazadas por algún usuario.

C Esta solicitud se encuentra pendiente de 
asignación a un agente de Davivienda y una vez 
asignada empezará a dar trámite a la solicitud.

Rechazada
C Han sido rechazadas por alguno de los contactos 

de la empresa con per�l Apoderado en el portal 
transaccional del cliente.

C No podrán ser aprobadas, asignadas 

Actualizado
C Indica que un cliente generó una respuesta o 

realizó un comentario sobre una solicitud desde 
el módulo de O�cina Virtual.

O�cina Virtual cuenta con los siguientes 
estados, que se dan por la interacción desde 
las áreas operativas a la gestión de las 
solicitudes:

Asignada
C Fueron asignadas a un agente del Banco 

Davivienda para su respectivo trámite.

En espera del cliente
C Requieren información por parte de una 

agente del Banco de Davivienda y está en 
espera de respuesta del cliente.

En proceso
C Indica que un agente del Banco Davivienda 

se encuentra trabajando en la solicitud.

Rechazada por el banco
C Han sido rechazadas por un agente del 

Banco Davivienda. Es un estado de�nitivo 
no se podrá realizar algún tipo de gestión 
adicional sobre la solicitud.

Solucionada
C Han �nalizado su proceso de gestión. Es un 

estado de�nitivo no se podrá realizar algún 
tipo de gestión adicional sobre la solicitud.

ESTADOS DE SOLICITUDES
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ATENCIÓN DE SOLICITUDES

En el estado En espera del cliente,  ingrese a 
la solicitud que requiere alguna aclaración en 
particular para escribir y adjuntar los documentos 
requeridos y dar solución a la novedad.
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