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PERFILES

TIPOS DE PERFILES

El médulo de Oficina Virtual cuenta con dos tipos de perfiles:

1. Apoderado

Tipo de contacto designado por la empresa para:

. . > Nuevas solicitudes
> Registrar nuevas solicitudes

. , ., > Aprobaciones pendientes
> Consultar solicitudes y pendientes de aprobacién

o ) > Consultas
> Aprobar o rechazar solicitudes pendientes

2. Operador

Tipo de contacto designado por la empresa para: o
_ - > Nuevas solicitudes
> Registrar nuevas solicitudes
o > Consultas
> Consultar solicitudes creadas

Tenga en cuenta: Al usuario que le sea asignado el servicio de Oficina Virtual, no se le aplicaran
restricciones sobre cuentas 0 montos que tenga parametrizados para otros servicios del portal.
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¢QUE SON LOS FLUJOS DE APROBACION
EN OFICINA VIRTUAL?

Los flujos de aprobacion es una caracteristica de Oficina Virtual que enruta una solicitud a una o

mas personas para su aprobacién o rechazo, siendo parametrizado por el Administrador del Portal
Transaccional.

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

> Asignar los usuarios con perfil operadores y apoderado que requiera.
> Minimo un (1) usuario apoderado.

> Realizar diversas combinaciones para el flujo de aprobacion.

Ejemplo
> Flujo de aprobacion (1) usuario operador y (1) usuario apoderado.

> Flujo de aprobacion (1) usuario operador y (2) usuarios apoderados.

v v

Apoderado Apoderado
Usuario
Operador
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PORTAL PYME

¢{COMO SE CONFIGURAN LOS FLUJOS
DE APROBACION EN OFICINA VIRTUAL?

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

0 Ingrese al portal transaccional.
0 Haga clic en la opcién Administracion / Portal / Parametros Generales.

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

o Para finalizar haga clic en Guardar cambios.

Tenga en cuenta: Al usuario que
sea asignado el servicio de Oficina
Virtual el perfil de Operador o
Apoderado se le aplicaran para
todos los servicios del portal.
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0 Ingrese al portal transaccional.

0 Haga clic en la opcion Administracion /

Portal / Parametros Generales.

xxx@davivienda.com

o Para finalizar haga clic en
Guardar cambios.
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0 Este nimero indica la
cantidad de usuarios del
portal que deben aprobar
cada pago y transferencia
y aplican para todos los
servicios.
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PORTAL PYME

{COMO SE CONFIGURAN LOS FLUJOS
DE APROBACION EN OFICINA VIRTUAL?

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

o Ingrese al portal transaccional.

0 Haga clic en la opcion Administracion / Portal / Administracion de Usuarios.
e Localice el usuario al que se le activara el servicio. Haga clic en el botén Editar.
0 Seleccione en parametros transaccionales la empresa que va a transar.

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

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

Perfil Apoderado: Se deben activar las opciones Aprobacion de pagos y transferencias,
Creacion de pagos y transferencias.

Perfil Operador: Solo se debe activar la opcién Creacion de pagos y transferencias.

o Por ultimo haga clic en Guardar Datos. Ingrese la clave y haga clic en Confirmar Transaccion.

Tenga en cuenta: Al usuario que
sea asignado el servicio de Oficina
Virtual el perfil de Operador o
Apoderado se le aplicaran para
todos los servicios del portal.
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0 Ingrese al portal transaccional.

0 Haga clic en la opcion Administracion /
Portal / Administracion de Usuarios.

0 Localice el usuario al que se le activara el servicio.
Haga clic en el botén Editar.
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G Seleccione en parametros
transaccionales la empresa
que va a transar.

o En la seccion de Servicios
Autorizados, haga clicen el
servicio de Oficina Virtual.

10

Banco Davivienda S.A.



SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA

VIGILADO

T DNVIVIENDAN

G En el campo de permisos se deben seleccionar los siguientes

campos de acuerdo al tipo de perfil:

Perfil Apoderado: Se deben activar las opciones

Aprobacion de pagos y transferencias,

Creacion de pagos y transferencias.

Perfil Operador: Solo se debe activar la opcién

Creacion de pagos y transferencias.

o Por ultimo haga clic en Guardar Datos.

Ingrese la clave y haga clic en Confirmar Transaccion.

|

1
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PORTALES EMPRESARIAL
Y CORPORATIVO

¢COMO SE CONFIGURAN LOS FLUJOS
DE APROBACION EN OFICINA VIRTUAL?

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

o Ingrese al portal transaccional.

0 Haga clic en la opcién Administracion / Administracion de servicios.
0 Elija el servicio Oficina Virtual usuario y haga clic en el botén Editar.
o Indique el nimero de firmas autorizadas.

6 Haga clic en Actualizar Servicio.
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o Ingrese al Portal Transaccional.

0 Ubique la opcién Administracion /
Administracion de Servicios.
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9 Elija el servicio Oficina Virtual usuario y haga clic en el botén Editar.

0 Indique el nimero 9 Haga clicen
de firmas autorizadas. Actualizar Servicio.

14

Banco Davivienda S.A.



T DNVIVIENDAN

PORTALES EMPRESARIAL
Y CORPORATIVO

¢COMO SE CONFIGURAN LOS FLUJOS
DE APROBACION EN OFICINA VIRTUAL?

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

o Ingrese al portal transaccional.

0 Ubique la opcion Administracion / Administracion de Usuarios.

e Elija el usuario que desea modificar y frente a él haga clic en el botén Editar.
0 Elija Rol Usuario otros servicios.

6 Seleccione la empresa que cuenta con el servicio contratado.

o Escoja el servicio Oficina Virtual.

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

e Haga clic en Asignar rol.
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0 Ingrese al Portal Transaccional.

0 Ubique la opcién Administracién /
Administracion de Usuarios.
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9 Elija el usuario que desea modificar y frente a él haga clic en el botén Editar.

o Elija Rol Usuario otros servicios.

|_

9 Seleccione la empresa que cuenta
con el servicio contratado.
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G Escoja el servicio Oficina Virtual.

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

9 Haga clic en Asignar rol.
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MODULO DE OFICINA VIRTUAL

¢COMO SE ACCEDE A OFICINA VIRTUAL
DESDE LOS PORTALES?

Banco Davivienda S.A.

Una vez contratado el
servicio el cliente podra
acceder al médulo
Oficina Virtual desde
los portales empresarial,
pyme o corporativo,

con cualquiera de los
dos perfiles Operador

o Apoderado.
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Pagina principal - Perfil apoderado

0 Mostrar solicitudes:

El usuario podra realizar la busqueda utilizando

los siguientes filtros:

> Solo mis solicitudes:

Las solicitudes radicadas por el usuario.

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

21

a Una vez el cliente acceda a la pagina principal

de Oficina Virtual se le presentara un listado
con todas las solicitudes que ha registrado.

En esta ventana encontrara las columnas:

> Fecha de creacion > NIT

> Tipo de solicitud > Empresa

> Numero de referencia > Numero de
> FEstado aprobaciones
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Pagina principal - Perfil apoderado

o Dar clic en el botén Nueva Solicitud;
sera redireccionado a la pagina donde
encontrard un menu desplegable
titulado Tipo de Solicitud.

Pagina principal - Perfil apoderado

o Dar clic en la lista desplegable,
escogiendo la opcion: Del servicio a
solicitar y dar clic en el boton Continuar.

o Diligenciar los campos solicitados.
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CREACION DE SOLICITUDES

Una vez enviada la solicitud el sistema verificara el nUmero 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:

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

El nimero de su solicitud es: 201019-000032

En caso de que el usuario cuente con un perfil operador o se tenga mas de
un usuario apoderado que autorice, el sistema colocara la solicitud en estado
Solicitud pendiente de aprobacion. Alli encontrara el siguiente mensaje:

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

El ndmero de su solicitud es: 201002-000000
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Pagina principal - Perfil apoderado
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o El usuario con el perfil
de apoderado debe dar clic
en el botén Aprobaciones
Pendientes.
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Perfil apoderado

e Mostrar solicitudes:

El usuario podra realizar la busqueda utilizando
los siguientes filtros:

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

> De cualquiera de mi organizacion:
Muestra todas las solicitudes radicadas
cliente empresarial + NIT y que se
aprobacion.
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e Se le mostrard el listado de las solicitudes
que se encuentran en estado Solicitud
pendiente de aprobacion, con los
siguientes campos:

En esta ventana encontrara las columnas:

> Fecha de creacion > NIT

> Tipo de solicitud > Empresa

> Numero de referencia > Nudmero de
> FEstado aprobaciones

Ud

0 Davivier
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Dar clic en el campo Tipo de solicitud, el sistema
mostrara la informacién con la cual esta solicitud
fue registrada junto con las opciones: Volver,

Aprobar y Rechazar.

Volver: Regresar a la pantalla de Consultas.

Aprobar: Se agregara una aprobacion al contador de aprobaciones de la solicitud, y a continuacion
se verificara el nUmero de aprobaciones requeridas por la empresa a la cual pertenece la solicitud. Si
el nimero de aprobaciones en el contador es igual al nUmero de aprobaciones parametrizadas por la
empresa, el sistema colocara la solicitud en estado “Solicitud aprobada”. En caso contrario, la solicitud
continuara en estado “Pendiente de aprobacion”.

Rechazar: Se le mostrara un mensaje emergente de confirmacién con el texto “;Esta seguro que desea
rechazar esta solicitud?”, al dar clic en la opcidn Rechazar, la solicitud sera rechazada. En caso contrario
se cerrara el mensaje emergente. Una vez la solicitud sea rechazada por el usuario apoderado el sistema
colocara la solicitud en estado “Rechazada”. Y se mostrara el mensaje “Nos permitimos informarle que la
solicitud Numero de referencia ha sido rechazada”. Al entrar la solicitud en este estado, ésta no podra ser

aprobada posteriormente. »

0 Davivienda S.A
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ESTADOS DE SOLICITUDES

Oficina Virtual cuenta con los siguientes estados
automaticos, que se dan por la interaccion del
cliente desde su portal:

Pendiente de aprobacion

> Son aquellas solicitudes que podran ser
aprobadas o rechazadas por el usuario apoderado
que tenga parametrizado la empresa.

> No cumplen con el nimero de aprobaciones
solicitadas por el cliente para pasar al estado
"Aprobada” y ser remitidas al Banco Davivienda
para su gestion.

> No han sido finalizadas por parte del cliente,
por lo tanto, no han sido enviadas al Banco
Davivienda para su gestion.

Aprobada

> Cumplen con el nimero de aprobaciones
solicitadas por el cliente y no podran ser
rechazadas por algun usuario.

> Esta solicitud se encuentra pendiente de
asignacion a un agente de Davivienda y una vez
asignada empezara a dar tramite a la solicitud.

Rechazada

> Han sido rechazadas por alguno de los contactos

de la empresa con perfil Apoderado en el portal
transaccional del cliente.

> No podran ser aprobadas, asignadas
o modificadas.

Actualizado

> Indica que un cliente generd una respuesta o
realizd un comentario sobre una solicitud desde
el médulo de Oficina Virtual.

27
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Oficina Virtual cuenta con los siguientes
estados, que se dan por la interaccion desde
las areas operativas a la gestion de las
solicitudes:

Asignada

> Fueron asignadas a un agente del Banco
Davivienda para su respectivo tramite.

En espera del cliente

> Requieren informacién por parte de una
agente del Banco de Davivienda y estd en
espera de respuesta del cliente.

En proceso

> Indica que un agente del Banco Davivienda
se encuentra trabajando en la solicitud.

Rechazada por el banco

> Han sido rechazadas por un agente del
Banco Davivienda. Es un estado definitivo
no se podra realizar algun tipo de gestion
adicional sobre la solicitud.

Solucionada

> Han finalizado su proceso de gestion. Es un
estado definitivo no se podra realizar algun
tipo de gestion adicional sobre la solicitud.

Banco Davivienda S.A.



ATENCION DE SOLICITUDES

En el estado En espera del cliente, ingrese a

la solicitud que requiere alguna aclaracién en
particular para escribir y adjuntar los documentos
requeridos y dar solucion a la novedad.
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