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Tipo de operación: Recibiendo - Monetización

Premisa
Para poder realizar o utilizar el formulario de Compra y Venta de Divisas por medio de Oficina Virtual, 
tenga en cuenta lo siguiente:

Paso 1: El cliente debe negociar con la mesa de dinero por los canales habilitados (Chat - Vía telefónica).

Paso 2: Una vez negociada la operación, debe tener los siguientes datos:

	● Valor divisas / Moneda negociada.

	● Tasa dólar / peso (mesa de dinero).

	● Tasa de cambio a dólar para operaciones con moneda diferente al dólar americano 
(Negociada con la mesa de dinero).

	● Si está realizando una operación de compra o una operación de venta.

	● Claridad en el concepto de la transferencia.

En caso de no cumplir con alguno de los puntos, lo invitamos a comunicarse con su ejecutivo comercial.

Seleccione la opción Recibiendo 
si está recibiendo divisas del exterior.

SECCIÓN 1: TIPO DE OPERACIÓN: RECIBIENDO - MONETIZACIÓN
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SECCIÓN 2: FORMA DE ABONO EN PESOS

Nota: Puede seleccionar una opción 
por tipo de producto.

Importante: Tenga en cuenta que el valor 
en pesos debe ser antes de impuestos y comisiones.

En esta sección debe seleccionar el tipo de operación cambiaria que desea realizar.

Usted puede enviar divisas al exterior por 5 conceptos:

1. Exportación de bienes.

2. Servicios.

3. Endeudamiento externo.

4. Inversión extranjera.

5. Devolución divisas por importación de bienes.

SECCIÓN 3: INFORMACIÓN DE DATOS MÍNIMOS CAMBIARIOS  
REQUERIDOS PARA OPERACIONES DE CAMBIO

Seleccione cualquiera de las opciones habilitadas para el abono de los recursos 
y productos de la monetización de las divisas:
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Siga los pasos que se describen a continuación seleccionando el concepto por el cual está haciendo su operación:

1.  Seleccione el numeral según 
el tipo de operación cambiaria.

2.  Diligencie el valor de divisas que 
corresponda al numeral anterior.

3.1. Recibiendo: Exportaciones

Tenga en cuenta que ha seleccionado la opción Recibiendo. 
Para el concepto de transferencia Exportación de Bienes, solo aplica el tipo de operación Inicial.
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3.  Número del Documento de exportación DEX y/o Factura Comercial: Si tiene esta información debe 
relacionarla, seleccionar el numeral cambiario que corresponda y diligenciar el valor en dólares.

4.  Tenga en cuenta que puede ingresar las 
deducciones que correspondan a la operación.

5.  En el campo Anexos, puede seleccionar y cargar 
los documentos de soporte de la operación.
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3.2. Recibiendo: Servicios, transferencias y otros conceptos

1.  Seleccione el tipo de operación: Inicial o Devolución.

2.  Seleccione el numeral según  
el tipo de operación cambiaria.

3.  Diligencie el valor de divisas que 
corresponda al numeral anterior.

4.  En el campo Anexos, puede seleccionar y cargar 
los documentos de soporte de la operación.
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3.3. Recibiendo: Endeudamiento

1.  Seleccione el tipo de operación: Inicial o Devolución.

2. Diligencie la información cambiaria de la operación.

3.  Seleccione el numeral según el tipo 
de operación cambiaria.

4.  Diligencie el valor de divisas que 
corresponda al numeral anterior.
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3.4. Recibiendo: Inversión

5.  En el campo Anexos, puede seleccionar y cargar 
los documentos de soporte de la operación.

1.  Seleccione el tipo de operación: Inicial o Devolución.

2.  
	● Seleccione el tipo 

de inversión a realizar.

	● Diligencie los 
campos según el tipo 
de inversión.

	● Diligencie la  
información cambiaria 
de la operación.
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3.  Seleccione el numeral cambiario según el tipo de la operación 
de inversión y diligencie el valor de divisas que le corresponda.

4.  En el campo Anexos, puede seleccionar y cargar 
los documentos de soporte de la operación.
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3.5.  Recibiendo: Importación

Tenga en cuenta que ha seleccionado la opción Recibiendo. Para el concepto de transferencia 
Importación de Bienes, solo aplica el tipo de operación Devolución.

1.  Seleccione el numeral según 
el tipo de operación cambiaria.

2.  Diligencie el valor de divisas que corresponda 
al numeral anterior (puede seleccionar hasta 
dos numerales).

3.  Relacione el Número de Aceptación, Declaración 
de importación o Factura Comercial, y seleccione 
el numeral cambiario que corresponda.

4.  Diligencie el valor en dólares.

5.  En el campo Anexos, puede seleccionar y cargar 
los documentos de soporte de la operación. 6.  Al finalizar la solicitud, aparecerá 

el siguiente mensaje.
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Tipo de operación: Enviando
Para realizar y utilizar el formulario de Compra y Venta de Divisas por medio 
de la Oficina Virtual, tenga en cuenta lo siguiente:

Paso 1: El cliente debe negociar con la mesa de dinero por los canales habilitados (Chat - Vía telefónica).

Paso 2: Una vez negociada la operación, debe tener los siguientes datos:

	● Valor divisas Moneda negociada.

	● Tasa dólar / peso (mesa de dinero).

	● Tasa de cambio a dólar para operaciones con moneda diferente al dólar americano 
(Negociada con la mesa de dinero).

	● Si está realizando una operación de compra o una operación de venta.

	● Claridad en el concepto de la transferencia.

En caso de no cumplir con alguno de los puntos mencionados, lo invitamos a comunicarse 
con su ejecutivo comercial.

1. Seleccione la opción Enviando (giro de divisas al exterior).

2.  Seleccione Un giro 
o Múltiples giros a enviar con 
la misma negociación.

SECCIÓN 1: TIPO DE OPERACIÓN: ENVIANDO
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SECCIÓN 2: FORMA DE ABONO EN PESOS

Seleccione cualquiera de las opciones habilitadas para 
el débito de los recursos, producto de la monetización de las 
divisas. Puede seleccionar una opción por tipo de producto.

SECCIÓN 3: DATOS DEL BENEFICIARIO DEL GIRO AL EXTERIOR 
CANTIDAD DE GIROS: ÚNICO GIRO

Importante: Tenga en cuenta 
que el valor en pesos debe ser 
antes de impuestos y comisiones.
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SECCIÓN 4: DATOS BANCO INTERMEDIARIO (OPCIONAL)

Si selecciona Múltiples Giros, los datos pendientes se deben 
ingresar después de haber diligenciado la información cambiaria 
del formulario (ver sección 6) y al dar clic en Continuar.
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SECCIÓN 5: INFORMACIÓN DE DATOS MÍNIMOS CAMBIARIOS 
REQUERIDOS PARA OPERACIONES DE CAMBIO

Usted puede enviar divisas al exterior por 5 conceptos:

1. Importación de bienes.

2. Servicios.

3. Endeudamiento externo.

Siga los pasos que se describen a continuación de acuerdo con el concepto por el cual está haciendo su operación:

1.  Seleccione el numeral según 
el tipo de operación cambiaria.

2.  Diligencie el valor de divisas que corresponda 
al numeral anterior (puede seleccionar hasta 
dos numerales).

5.1. Enviando: Importación de bienes

Tenga en cuenta que ha seleccionado la opción Enviando. Para el concepto de transferencia 
Importación de Bienes, solo aplica el tipo de operación Inicial.

3.  Relacione el Número de Aceptación, Declaración 
de importación o Factura Comercial, y seleccione 
el numeral cambiario que corresponda.

4.  Diligencie el valor en dólares.

4. Inversión extranjera.

5. Devolución divisas por 
exportación de bienes.
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5.2. Enviando: Servicios transferencias y otros conceptos

5.  En el campo Anexos, puede seleccionar y cargar 
los documentos de soporte de la operación.

2.  Seleccione el numeral según el tipo 
de operación cambiaria.

3.  Diligencie el valor de divisas que 
corresponda al numeral anterior.

1.  Seleccione el tipo de operación: Inicial o Devolución.
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4.  En el campo Anexos, puede seleccionar y cargar 
los documentos de soporte de la operación.

5.3. Enviando: Endeudamiento 1.  Seleccionar el tipo de operación:  
Inicial o Devolución.

2. Diligencie la información cambiaria de la operación.
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5.4. Enviando: Inversión

3.  Seleccione el numeral según el tipo 
de operación cambiaria.

4.  Diligencie el valor de divisas que 
corresponda al numeral anterior.

5.  En el campo Anexos, puede seleccionar y cargar 
los documentos de soporte de la operación.

1.  Seleccionar el tipo de operación:  
Inicial o Devolución.
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2.  Seleccione el tipo de 
inversión a realizar, los 
campos a diligenciar y 
digite la información 
cambiara de la 
operación.

3.  Seleccione el numeral 
cambiario según 
el tipo de la operación 
de inversión y diligencie 
el valor de divisas que 
corresponda.
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5.5. Enviando: Exportación de bienes

Tenga en cuenta que ha seleccionado la opción Enviando. Para el concepto de transferencia 
Exportación de Bienes, solo aplica el tipo de operación Devolución.

4.  En el campo Anexos, puede seleccionar y cargar 
los documentos de soporte de la operación.

 Ingrese la declaración de exportación requerida,  
a la que debe relacionar el numeral cambiario que corresponda.
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SECCIÓN 6: OPCIÓN: MÚLTIPLES GIROS

1.  Al seleccionar Múltiples Giros, los datos de los giros pendientes 
se deben ingresar al finalizar de diligenciar la información 
cambiaria del formulario y al dar clic en el botón Continuar.

2.  Para continuar con 
el ingreso de los giros 
pendientes dé clic 
en Enviar solicitud.
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3.  Se habilitará la opción de ingresar los datos de la siguiente transferencia. 
Importante: Los datos ingresados (forma de pago en pesos) no pueden 
ser modificados.

4.  Después de ingresar la información del giro, dé clic en el botón 
Continuar para ingresar la información del siguiente giro. 
Este procedimiento se realiza hasta que no existan saldos pendientes.



23 / 23 

INSTRUCTIVO
COMPRA Y VENTA DE DIVISAS OFICINA VIRTUAL

5.  Cuando ya no se tengan saldos pendientes, 
dé clic en el botón Enviar solicitud.

6. Al finalizar la solicitud verá el siguiente mensaje.
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