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MANUAL DE USUARIO
PORTAL AUTOGESTION

Te damos la bienvenida a esta nueva experiencia digital para que
simplifiques tu gestion y realices desde cualquier computador, en cualquier
parte del mundo y a cualquier hora:

Administracion, creacién y modificacion de usuarios
Configuracion de limites y topes transaccionales

Consulta de saldos y movimientos

Gestidn y descarga de Extractos

Pagos a cuentas propias y terceros individuales y masivos
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W/ USUARIOS Y ROLES

Usuarios Administradores -
Ten en cuenta:

o Administrador: Usuario entregado al Cliente para la administracién

y parametrizacion completa del Portal Autogestién, este usuario es o ElCorreo Electronico es el mecanismo de verificaciony
creado por Corfi, AVAL Fiduciaria y AVAL Casa de Bolsa, pero autenticacioén de cada usuario, te recomendamos no repetirlo y
definido por el Represéntate Legal del Cliente. manejarlo independiente por cada usuario.

o Esterol NO tiene funciones transaccionales habilitadas, aunque es , o ) )
posible asignarle consultas de los productos activos. o Elusuario Administrador no puede ser el mismo preparador, ni

o Un Cliente maximo podra tener 3 usuarios activos con este rol aprobador

Usuarios Delegados o Los usuarios solo pueden tener un rol asignado de los disponibles

o Preparador: Usuario encargado de preparar las transacciones,
también cuenta con consulta de los productos activos y la
generacion de soportes.

o Liberador: Usuario encargado de aprobar las transacciones
preparadas, también cuenta con consultas de los productos y la
generacion de soportes. El Administrador podra asignar
aprobaciones conjuntas con este rol.

o Consulta: Usuario que unicamente podra consultar productos
activos, saldos, movimientos y extractos. No tiene acceso a las
transacciones ni a soportes.
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2, INGRESO POR PRIMERA VEZ

o Los usuarios creados recibiran un correo con las instrucciones de
ingreso por primera vez o ingresa a

https://www.portalautogestion.corfi.com @Corﬁ AVAL | AVAL
colombiana Fiduciaria | casade Bolsa

o Accede a por la opcidon de “Creacion/olvido de contraseia” para
asignar su clave y sigue las instrucciones de autenticacion.

Nuamero de identificacion de la empresa
Sin digito de verificacion

o El proceso requerira la validacién de Token-OTP y luego podras
asignar la contrasefa, esta debe cumplir las politicas presentadas
en pantalla y que se resaltaran en rojo en caso de no cumplirlas.

Ingresa nimero

Numero de identificacién del usuario

Ingresa nimero

Contrasefia

o Lacontrasefa tendra una vigencia de 90 dias, cumplido este
periodo, el Portal te pedira cambio automaticamente.

Ingresa contrasefia L)

D No soy un robot Creaci6n/olvido de contrasefia

¢Tienes problemas ingresando?

o Unavez se confirme la asignacion inicial, podras realizar el proceso
de inicio de sesidén o Login para utilizar el Portal Autogestién de
acuerdo con tu rol asignado.

.- e m—

(© Corficolombiana S.A, Aval Fiduciaria S.A, Aval Casa de Bolsa S.A - Todos los derechos reservados

o Laaccién de asignacion de contrasena ira acompafiada con una
notificacion a tu correo electronico registrado por seguridad

PORTAL AUTOGESTION | Manual de usuario | Versién 2.3 3
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\\3/ MODIFICACION CONTRASENA POR SOLICITUD DEL USUARIO

> Usuarios Administradores y Delegados

_ B ) o CEAOEXIX PXSRMOSKES

o Unavez hayas ingresado al Portal Autogestion, podras modificar tu

contrasefia ingresando por el icono de perfil del encabezado y
selecciona Cambia tu contrasena

o
ANDRES PREPARADOR - [

o Debes ingresar tu nueva contrasefia cumpliendo las politicas Cambia tu contrasefia ar -
presentadas por el Portal, se marcaran en rojo la politica que no 0
cumplas.

. . 3 . . ., FONDO DE INVERSION COLECTIVA ABIERTO CON PACTO DE

o Finalmente se confirmara el cambio con la autenticacion Token- PERMANENCIA ACCIONES PLUS

OTP
Encargo Saldo Total Saldo Disponible Estado

PORTAL AUTOGESTION | Manual de usuario | Versién 2.3 4
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Q/ ADMINISTRACION

Usuario Administrador: tiene acceso a diferentes funcionalidades
unicas para la gestién y administracion del Portal.

= Meni <
Un Cliente maximo podra tener 3 usuarios activos con este rol, si Administracién usuarios | Q| wymero de sentca Q | Nomore + Nuevo usuario
requiere adicionales, debera cumplir con el procedimiento establecido. s  IoMmeSTRACKM

ADMINISTRACION
o

PORTAL Nimero de Usuario Perfil Estado Acciones
.. .. . identificacién

2 Administracion Usuarios D Parémetros

J transacciones 11111111 USUARIO 1 Preparador Activo <
; D Administracién de IP

Encuentras cada uno Qe los usuarios que se han creado con su ? ministrecion de 222222222 USUARIO 12  Coneulta — e

respectivo estado y perfil ‘;‘ D Reporte de
’ ek 33333333 USUARIO 13 Liberador Activo rd
» Creacion de usuarios 444444444 USUARIO 14 Administrador Bloqueado 4

Presionando en el botén puedes crear un nuevo usuario
ingresando los datos solicitados. Al crearlo, el usuario recibira
automaticamente un correo electrénico informando la novedad.

En la creacién no se deben asignar contrasefas.

> Estados:

Puedes asignar/modificar el estado de cada uno de los usuarios segun
o . las necesidades. Los estados son Activo, Bloqueado, Inactivo.

> Edicién de usuarios

Al cambiar el estado de Bloqueado/Inactivo a Activo, el usuario recibira
automaticamente un correo electronico informando la novedad y se
reiniciaran contrasefias del mismo.

Como Administrador puedes algunos datos de los usuarios, solo debes
presionar en el icono #* que se encuentra a la derecha de ca usuario.
No es posible modificar tipo de identificacion y numero de

IdentlflcaCIOn pOf Segundad PORTAL AUTOGESTION | Manual de usuario | Versién 2.3 | 5
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— Menl —
Administracion usuarios QL | Womero de identifica Q| Mombre + Nuevo usuario
ve  ADMINISTRACION
USUARIOS
ADMINISTRACION
o PORTAL Numero de Usuario Perfil Estado Acciones
identificacion
> Parametros
. : ANDRES _ Vs
! transacciones Act
2 L PREPARADOR Preparador =
D Administracién de IP
: NOMBRE DE i rd
_’n 222222222 USUARIO Consulta Inactivo
3 > Reporte de
i actividades 10976673933 MARIA RESTREPO Liberador Activo X4 ‘
ebaadmi
43180131 pru . Administrador Elogueado ’

admin
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> Administracién Portal

» Parametros transacciones » Administracion de IPS
Te permite configurar limites en las transacciones: Funcionalidad que te permite restringir el acceso a todos los usuarios
al Portal Autogestién Unicamente a la(s) IP(s) Publicas registradas.
o Numero maximo de Transacciones diarias Si algun usuario intenta ingresar desde una IP no configurada, se
o Monto maximo de transacciones diarias restringira su acceso
o Numero de aprobadores requeridos para cada transaccion
o Activar el cifrado de archivos: todos los archivos para Pagos > Reporte de actividades
Masivos tendran que estar encriptados en formato PGP y bajo la
llave de cifrado que se habilita para la descarga. Puedes consultar que usuarios gestionaron las transacciones
procesadas

A\ Estas configuraciones no son obligatorias, puede dejarlas en blanco en cuyo caso seran ilimitadas o no se generaran restricciones.

Parametros transacciones

En este mddulo puedes configurar limites y condiciones de seguridad para los usuarios del portal de pagos. Estas aplican para el total de transacciones, tanto
individuales como masivas.

Nimero maximo: Monto maximo:

Transacciones diarias 123 $2.300.000.000,00

Aprobadores por transaccion

Activar cifrado de archivos

PORTAL AUTOGESTION | Manual de usuario | Versién 2.3 7
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\°_ INGRESO

Usuarios Administradores y Delegados

Acceso: Disponible en la pagina web por el menu de Autogestién o a @corfi F,EVAL ,\Y,\'L
colombiana Iauciaria Casa de Bolsa

través de https://www.portalautogestion.corfi.com

»> Datos necesarios

Numero de identificacién de la empresa sin digito de verificacion Tus transacciones ,

Numero de identificacion del usuario
Contrasena
Validacion Captcha

Nuamero de identificacion de la empresa
Sin digito de verificacion

Ingresa nimero

Numero de identificacién del usuario

Ingresa nimero

@)
O
)
O

Contrasefia

Ingresa contrasefia L)

Al continuar ingresaras a la pagina principal, si es la primera vez que
ingresas deberas aceptar nuestros Términos y Condiciones y la Politica
de Tratamiento de Datos Personales

D No soy un robot Creaci6n/olvido de contrasefia

¢Tienes problemas ingresando?

» Otros vinculos de interés

o Teinvitamos a leer nuestras Recomendaciones de privacidad y e S——
seguridad que encontradas en la parte inferior

PORTAL AUTOGESTION | Manual de usuario | Versién 2.3 8
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" PAGINA PRINCIPAL / CONSULTA DE SALDOS

Usuarios Administradores y Delegados

» Parte Superior:
o Icono de perfil: Acceso cambio de contrasefia cuando lo desees
o Salida Segura: Para cerrar sesién de una forma correcta

» Parte izquierda inferior
o Informacién de seguridad como la IP y fecha de ultimo ingreso

» Menu lateral izquierdo: En este puedes acceder a las diferentes
funcionalidades disponibles segun el rol del usuario. Se puede
contraer o expandir.

corfi

olombiang

= Meni =

[} MIS PRODUCTOS

S TRANSACCIONES
> Pago Individual
D Pago Masivo
D Pagos por aprobar

i D Histérico de

Transacciones

o  oocusewros

D Extractos

4

AVAL  AVAL

Fiduciaria | Casa de Bolsa

Hola ANDRES PREPARADOR

YOBIEKOREARIMASONS

ANDRES PREPARADOR — E:_)

Exportar -

FONDO DE INVERSION COLECTIVA ABIERTO

VALOR PLUS
Encargo Saldo Total Saldo Disponible  Estado
33333333333 $1701.01527334 S$168400512060  Activo

Productos administrados por Aval Fiduciaria SA.

FONDO DE INVERSION COLECTIVA ABIERTO
CON PACTO DE PERMANENCIA ACCIONES

PLUS
Encargo Saldo Total Saldo Disponible  Estado
1111111111111 $271.883.005,93 $263.726.603,05 Activo

Productas administrados por Aval Fiduciaria S.A.

FONDO DE INVERSION COLECTIVA ABIERTO
LIQUIDEZ 1525 PLUS

Encargo Saldo Total Saldo Disponible  Estado

2222222222222 $435.545.702,53 $385.545702,53 Activo

Productas administrados por Aval Fiduciaria S.A.

CUENTA INVERSIONISTA
58833

Inversién Saldo actual

Saldo en Caja $1.628.998,61

Productos administrados por Aval Casa de Bolsa S.A.

Informacion de Aval Casa de Bolsa en actualizacion, consulte mas tarde

@ Corficolombiana 5.4, Aval Fiduciaria 5.4, Aval Casa de Bolsa S.A - Todos los derechos reservados

PORTAL AUTOGESTION | Manual de usuario | Versién 2.3 9
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Fiduciaria | casade Bolsa ANDRES PREPARADOR -
=  Meni - Hola ANDRES PREPARADOR Exportar —
¢}  MIS PRODUCTOS . 5
FONDO DE INVERSION COLECTIVA ABIERTO FONDO DE INVERSION COLECTIVA ABIERTO
VALOR PLUS CON PACTO DE PERMANENCIA ACCIOMNES
S TRANSACCIONES PLUS
Encargo Saldo Total Saldo Disponible Estado

Pago Individual Encarga Saldo Total Saldo Disponible  Estado

D
11111111111111 - $1.701.015.27334  $1.684.005.120,60 Activo *
D Pago Masivo 2222222222222 $271.883.095,93 $263.726.603,05 Activo :
Productas administrados por Aval Fiduciaria S.A.
D P Productos administrados por Aval Fiduciaria 5.A.
agos por aprobar

J [) Histérico de FONDO DE INVERSION COLECTIVA ABIERTO CUENTA INVERSIONISTA .
. LIQUIDEZ 1525 PLUS 968554 )
s Transacciones
" Encargo Saldo Tatal Saldo Disponible Estado Inversién Saldo actual
i  DOCUMENTOS

Saldo en Caja 31 628 99861

33333333333333 $435.545.702,53 $385.545702,53 Activo

|> Extractos roductos administrados por Aval Casa de Bolsa S.A

4

Productas administrados por Aval Fiduciaris S.A.
Informacidn de Aval Casa de Bolsa en actualizacidn, consulte mas tarde

& Corficolombiana 5.4, Aval Fiduciaria 5.4, Aval Casa de Bolsa S.A - Tedos los derechos reservados

PORTAL AUTOGESTION | Manual de usuario | Versién 2.3 10
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" PAGINA PRINCIPAL / CONSULTA DE SALDOS

Menu Mis Productos

o Este menu te presentara todos los productos Activos que el cliente
tenga con AVAL Fiduciaria y/o AVAL Casa de Bolsa separados en
bloques por tipos de producto.

o Cada bloque te identificara que filial que administrada cada producto
por un color, AVAL Fiduciaria azul oscuro y AVAL Casa de Bolsa azul
claro

o Los productos que te presentamos son los siguientes, ademas te
contamos de cada cuanto se actualiza su informacion:

AVAL Fiduciaria
o Fondos de Inversion Colectiva —En linea

AVAL Casa de Bolsa

Cuentas Omnibus FICs - En linea

Cuenta Inversionista (Saldo en Caja) — En linea
Renta Variable — Diario

Renta Fija — Diario

Operaciones a Plazo Activas — Diario
Operaciones a Plazo Pasivas — Diario

Cuentas Omnibus FCP - Mensual

O O O O O O O

FONDO DE INVERSION COLECTIVA ABIERTO

FONDO DE INVERSION COLECTIVA ABIERTO CON

VALOR PLUS PACTO DE PERMANENCIA ACCIONES PLUS
Encargo Saldo Total Saldo Disponible Estado Encargo Saldo Total Saldo Disponible Estado
250000000000 $1.701.015.273,34 $1.684.005.120,60 Activo 450000000032 $271.883.09593 $263.726.603,05 Activa
Productas administrados por Aval Fiduciaria S.A. Productas administrados por Aval Fiduciaria S.A.

FONDO DE INVERSION COLECTIVA ABIERTO CUENTA INVERSIONISTA

LIQUIDEZ 1525 PLUS 88838

Encargo Saldo Total Saldo Disponible Estado Inversién Saldo actual

Saldo en Caja $1.628.998,61

680000000032 $435.545.702,53 $385.545.702,33 Activo

Productas administrados por Aval Fiduciaria S.A.

o Enelicono Ver Mas

Productas administrados por Aval Casa de Bolsa SA

Informacion de Aval Casa de Bolsa en actualizacidn, consulte mas tarde

puedes ver el detalle de cada producto.

o El'botdn de Exportar te permite descargar esta vista a Excel y/o PDF

PORTAL AUTOGESTION | Manual de usuario | Versién 2.3 | 11
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\\: DETALLE DEL PRODUCTO Y CONSULTA MOVIMIENTOS

Usuarios Delegados (Preparador, Liberador, Consulta)

o Alingresar al icono de Ver Mds * | de cada producto,

ingresas a la vista del detalle EEXIOBLIOBHRIAAS A S
U Flrom!:f! ﬁd\l.l,(:lﬁa‘l‘ll; {aza\d,e?olsLa ANDRES PREPARADOR - E:_)
o Resaltado en gris, puedes ver mas detalles del producto
Consultado = Aval Fiduciaria v FONDO DE INVERSION COLECTIVA ABIERTO VALOR PLUS v 0600T000DID v o e
Y Detalle de movimientos
@] AdICIOnalmente, algunos prOdUCtOS te presentaran |OS o Saldo total §1.701.015.273,34 @ Estas viendo los movimientos de los Gltimos cinco dias. Puedes ampliar tu bisqueda haciendo uso de los filtros
movimientos del producto seleccionado, por defecto, mostrara - o encon 00
e ’ . ’ . en canje g dd/mm/aaaa echa final* Q  valor Filtral Expaortar
los ultimos 5 dias, a partir del dia anterior. ) ; ‘
Saldo disponible* $1.684.005.120,60
O Para ampliar la consulta cuentas con filtros por fecha Fechdeeneiminto Fecte TiboMovimieno peele e
. . , Estado Activo 30/07/2024 Deposito adicion cuenta omnibus encargonro 1111111111 () $2.472.806,00
y/o valor, ingresa los datos y luego haz clic en el botén
. 19/07/2024 Deposito adicion cuenta omnibus encargo nro 1111111111 () $2.444.294,00
filtrar
. . , . 27/06/2024 Deposito adicion cuenta omnibus encargonro 1111111111 ~() $1.684.640,00
O La consulta de movimientos la podrias realizar con un , , ,
, , 25/06/2024 Deposito adicion cuenta omnibus encargonro 1111111111 () $3.365.914,00
dla CaldO. Informacién al cierre
O Descarga la consulta a Excel haciendo clic en el botén _A Nimero de unidades 000
EX pO rta r J Valor de unidad 0,00
O El detalle de los productos se actualizara dependiendo H Rondimiont w500
g )
del rango de feChaS ConSU|tado : @ Corficolombiana S.A, Aval Fiduciaria S.A, Aval Casa de Bolsa S.A - Todos los derechos reservados

o Acceso directo a Pago Individual o Pago Masivo para que
puedas realizar una transaccion desde los productos

transaccionales autorizados PORTAL AUTOGESTION | Manual de usuario | Version 2.3 12
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FAVI NIV VR RENZEDOCKARMIOSKK S
Fiduciaria | casade Bolsa ANDRES PREPARADOR a [

Aval Fiduciaria v FONDO DE INVERSION COLECTIVA ABIERTD VALOR PLUS v @60DTU0000D v + Transaccitn Individual + Transaccién Masiva

% Detalle de movimientos
. Saldo total $1.701.015.273,34 @ Estasviendo los movimientos de los dltimos cinco dias. Puedes ampliar tu bisqueda haciendo uso de los filtros
=
Saldo en canje $0,00 dd/mm/aaaa Fecha final* Q. wvalor v Filtrar Exportar
Saldo disponible* $1.684.005.120,60
Fecha Tipo Movimiento Detalle Valor
Fecha de vencimiento
30/07/2024 Deposito adicion cuenta omnibus encargonro 1111111111 -() $2.472.806,00
Estado Activo
19/07/2024 Deposito adicion cuenta omnibus encargonro 1111111111 -() $2.444.294,00
27/06/2024 Deposito adicion cuenta omnibus encargonro 1111111111 -() $1.684.640,00
25/06/2024 Deposito adicion cuenta omnibus encargo nro 1111111111 () $3.365.914,00

Informacién al cierre

., Nimero de unidades 0,00
Valor de unidad 0,00
Rendimientos $0,00

WIomano

@ Corficolombiana 5.4, Aval Fiduciaria S.A, Aval Casa de Bolsa 5.A = Tedos los derechos reservados

PORTAL AUTOGESTION | Manual de usuario | Versién 2.3 13
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\Q/ PAGO INDIVIDUAL

Usuarios Preparadores

Puedes ingresar por el Menu principal, en la categoria Transacciones
En esta vista puedes observar los horarios habiles para realizar los
pagos.

> Para realizar la transaccion, es necesario diligenciar todos los
campos obligatorios los cuales estdn marcados con un asterisco (*),
en caso contrario, el Portal indicara qué campo le hace falta
diligenciar; una vez los campos obligatorios estén llenos, puedes
hacer clic en el botdn continuar.

o Producto origen: Encuentras todos los Productos activos que estan
autorizados para realizar transacciones.

o Numero de encargo: Encuentras los encargos que corresponden al
Producto origen seleccionado

o Destinatario: Puedes

O Agregar un destinario nuevo, en cuyo caso debes diligenciar
todos los datos solicitados y al final del formulario, te
permitira quardarlo para futuras transacciones activando el
switch

O Seleccionar un destinatario previamente guardado en cuyo
caso ya traera pre-diligenciados los datos; sin embargo,
también puedes editar estos datos y quedaran actualizados
de forma automatica al finalizar la transaccion.

o Recomendaciones

O Cuando el destinatario sea un Nit, no se requiere digito de
verificacion, el portal solo recibira 9 digitos en la identificacion

O Para el banco BBVA, ten presente que si la transaccion es

Cuenta propia ingresa 16 digitos, otras cuentas ingresa 9
digitos

PORTAL AUTOGESTION | Manual de usuario | Versién 2.3 14
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Pago Individual

Te informamos que el horario para pagos es de lunes a viernes (dias habiles) desde las 04:00 hasta las 20:00, si la autorizacion se realiza fuera de este horario, la transaccidn queda para el
siguiente dia habil.

Por favor ingresa los datos para realizar tu pago, recuerda que los campos con * son cbligatorios.

Producto Origen: * Numero de encargo: *

Selecciona un producto v Selecciona un encargo v
Destinatario: * Nombres y apellidos del destinatario: *

Selecciona un destinatario v Ingresa nombre
Tipo de identificaci6n: * Namero de identificacién: *

Selecciona Tipo ~ Ingresa ndmera

A Ingresar un nimero de destinatario vélido

Entidad bancaria: * Forma de pago: *

BEVA COLOMEIA W b
Tipo de cuenta: * Ndmero de cuenta: *

Cuenta propia ingresa 16 digitos, otras cuentas ingresa 9 digitos
Selecciona Tipo W
Ingresa ndmero

Valor a pagar: * Observaciones:

Ingresa valor

Correo electrénico del destinatario para envio de notificacién:
Ingresa correo

PORTAL AUTOGESTION | Manual de usuario | Versién 2.3 15
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» Al continuar ingresaras a la ventana de confirmacién en la cual Confirma tu pago

puedes ver el resumen de la transaccion e ingresar el Token- Verifica y confirma tu transaccion ingresando el cadigo de seguridad.
OTP que recibiras en tu correo electrénico.

Producto Origen

. YO T . FONDO DE INVERSION COLECTIVA 2 enviamos un cédi . idad al correo electrénico registrado.
> Una vez |ngresad0 el Codlgo de Segur'dad COI’reCtamen’[e, se ABIERTO VALOR PLUS Te enviamos un codigo de seguridad al correo electrénico registrado
confirmara el éxito de la preparacion de la transaccion y el _ 52 Correo electrénico
., Nimero de encargo and=**@fid** com
numero de carga. 11111111111 N
Destinatario Si no es correcto, por favor valida con el administrador.

A\ Sipreparas la transaccion fuera del horario permitido para AMPARO PELAEZ

Pagos, una alerta automatica te informara que esta sera Tipo de identificacion
, . . L. Cédula Ciudadania
procesada el dia siguiente habil.

h.ll'gnﬂm da irlﬂntlﬁr-ar-ir‘ub
Solicitar un nuevo codigo en 81 segundos

Tu transaccion con nimero de carga 9387 se ha I

@ registrado exitosamente.

Aceptar & Corficolombiana S.A 2024 - Todos los derechos reservados

Regresar Finalizar

PORTAL AUTOGESTION | Manual de usuario | Versién 2.3
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U PAGO MASIVO — CON ARCHIVO PLANO

Usuarios Preparadores

Ingresa en el menu principal a la opcion Pago Masivo de la categoria
Transacciones. En esta vista puedes observar los horarios habiles para
realizar los pagos, ademas puedes descargar:

o El generador del archivo plano: Plantilla que facilita la generacion de
los archivos

o La estructura del archivo: Un documento que tiene el detalle de la
estructura del mismo.

» Para preparar la transaccion, es necesario hacer clic en el botén
“Cargar Archivo” y seleccionar el archivo plano, este debié realizarse
en el generador o basado en la estructura definida.

» Al cargar el archivo el Portal puede responder:
o Carga fallida: Si el archivo tiene un error o no cumple con la
estructura, el Portal le informara en un panel, a la derecha de la

pantalla, el(los) campo(s) donde se encontré la novedad.

o Carga exitosa: Validacion exitosa del archivo, se habilitara el boton
para Continuar.

‘A Si manejas archivos cifrados, el proceso sera exactamente el mismo.

Pago Masivo

o +  El horario es de lunes a viernes (dias habiles) de 04:00 hasta las 22:00, si la autorizaci
habil.

« Las transacciones pueden generar costos operativos, retenciones o impuestos financ
Aval Casa de Bolsa, asi como la naturaleza de la transaccion

Recursos disponibles:

+, Descarga Generador de archivo plang

.+, Descarga Estructura del archivo para pagos masivos

Para cargar el archivo ten en cuenta:

+ Solo se permite formato TXT.
+ Peso maximo de 2 megas.

L R—

A Sirealizas la preparacion de la transaccién fuera del horario
permitido para Pagos, una alerta automatica te informara que esta sera
procesada el dia siguiente habil.
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, PAGOS POR APROBAR

/

Q

Usuarios Delegados (Preparadores, Liberadores)

> Este menu, en la categoria Transacciones, te permitira
visualizar todos los procesos de pagos que se encuentren
preparados y/o en proceso de aprobacion ordenados por la
fecha de cargue.

> Si eres usuario Preparador podras Ver Detalles o Rechazar una
carga preparada

> Si eres usuario Liberador podras Aprobar, Ver Detalles o
Rechazar una carga

» También podras buscar procesos antiguos a través de los
filtros de busqueda de la parte superior

> Elicono Ver Detalle @ a la derecha de cada proceso te
permitira visualizar todos los registros y detalles que
componen la carga. Adicionalmente, podras encontrar las
funciones de Aprobar o Rechazar una carga.

A s manejas archivos cifrados, el proceso sera exactamente el mismo.

» Para Aprobar una carga, puedes utilizar el icono e o el
botén en la consulta detalle de un proceso cargado.

Si un cliente tiene configurado que se requiere mas de un
liberador, un usuario solo podra aprobar una vez una transaccion.

» Para Rechazar una carga, puedes utilizar el icono e oel
botdn (* pechazar | €N la consulta detalle de un proceso cargado.
L A

Si la transaccién ya ha sido aprobada o comenzé un tren de
aprobacion, esta accion estara deshabilitada (icono en color gris).

» Tanto para la Aprobacion como para el Rechazo de la
transaccion, se solicita un cédigo de seguridad que recibira el
usuario en su correo electrénico.

A Siaprobacién se realiza fuera del horario permitido para
Pagos, una alerta automatica te informara que esta sera
procesada el dia siguiente habil y quedara en un estado
Programado
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Pagos por aprobar
0 *  El horario es de lunes a viernes (dias habiles) de 04:00 hasta las 22:00, si la autorizacion se realiza fuera de este horario, la transaccion queda para siguiente dia
habil.

«  Las transacciones pueden generar costos operatives, retenciones o impuestos financieros, segun los términos acordados con Corficolombiana, Aval Fiduciaria
o Aval Casa de Bolsa, asi como la naturaleza de la transaccion

(2}, Numero de carga Fecha inicia Fecha final % Filtrar

Detalle de la transaccién

01/12/2025 9387 $20.000,00 1 Aprobado 0 de 2 O <N -]
QD Destinatario Q Destinatario Q
25/08/2025 9206 $20.000,00 1 Aprobado 1 de 2 ON <)
Fecha de Namero de
cargue carga Valor 26/05/2025 8912 $50.000,00 2 Aprobado 1 de 2 ON <N -]
FONDO DE
INVERSION 11/04/2025 8870 $80.036,00 8 Aprobado 0 de 2 Ol <N -]
COLECTIVA 111111111111 01/12/2025 9387 H
ABIERTO VALOR
PLUS
e Tipo de ID e - e Nimero de cuenta Valor a pagar Observaciones
destinatario identificacion  bancaria cuenta
Andres felipe ; X
bernal Cedula de 1076621022 Scotiabank Cuenta de 122355209 $20.000,00
. Ciudadania colpatria Ahorros
quintero
* Latransaccion puede tener costos operacionales dependiendo de las condiciones contratadas con Corficolombiana, Aval Fiduciaria o Aval Casa de Bolsa.
o + El cobro del gravamen financiero depende del cumplimiento de las condiciones gue haga o no exenta esta transaccion.

( Regresar ) ( Rechazar ) Aprobar
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1, HISTORICO DE TRANSACCIONES

Usuarios Delegados (Preparadores, Aprobadores)

Histérico de transacciones

» Ingresa a través del menu principal, categoria Transacciones,
opcidén — Histérico de transacciones.

El estado corresponde al procesamiento de Fiduciaria Corficolombiana, las transacciones se encuentran sujetas a la aprobacion de la entidad bancaria
> Esta funcionalidad te presenta el historial de todos los pagos S e ) e S
que se hayan gestionado para el cliente. Fecha de carga Ndmero de carga Valor Namero de registros Estado Ver detalles
> Las cargas pueden presentar diferentes estados que te e - e ’ . © ‘
describimos a continuacion: 22/03/2024 7457 $321.00 W No Procesado ©
22/03/2024 7485 $63.140,00 35 Parcial C)
i.  Procesando...: mientras se procesa toda la carga.
ii.  Procesado: estado final que confirma que todos los registros o " Tees * e ©
se procesaron correctamente. 21/03/2024 7482 $25366,00 22 Parcial @
lii.  No Procesado: No se proceso ningun registro de la carga. 21 /03/2024 o 525 96600 . carcal ®
- algunos registros no se procesaron, revisa el detalle.
v.  Rechazado: carga cancelada por uno de los usuarios, no se e " S ” o prosesae ©
procesara ninguna operacion. 20/03/2024 7469 $12.00200 1 Procesado ©)

@ Corficolombiana S.A 2024 - Todos los derechos reservados

vi. Programado: carga aprobada fuera de horario, sera
procesada el dia siguiente habil.

> Elicono Ver Detalle (+)| a la derecha de cada proceso te permitira visualizar todos los registros y detalles que componen la carga.
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HISTORICO DE TRANSACCIONES - GENERACION DE SOPORTES

Usuarios Delegados (Preparadores, Aprobadores)

» El ingreso es en menu principal, categoria Transacciones,
opcidn Histérico de Transacciones.

» Luego presiona el icono Ver Detalle O, ala derecha de

cada proceso.

» En esta vista encontraras el detalle de las transacciones
finalizadas, asi como podras generar soportes de las
procesadas.

» En la parte superior encontraras la opcion de exportar toda la
carga como una planilla en formato Excel y PDF

Exportar -

Exce
PDF
Soporte Individual

» A la derecha de cada transaccion en estado Procesado
encontraras el icono [) que te permitird descargar un soporte
PDF solo ese pago.

Detalle de la transaccion

Q ID Destinatario

El estado corresponde al procesamiento de Fiduciaria Corficolombiana, Casa de Bolsa o Corficolombiana, las transacciones se encuentran sujetas a |a aprobacidn de la
entidad bancaria

Producto origen

FONDO DE
INVERSION

COLECTIVA ABIERTO

VALOR PLUS

Nombredel  Tipode Nimero de
destinatario ID

NOMBRE
BENEFICIARI  NIT
DE PRUEBA
NOMBRE
BENEFICIARI  NIT
DE PRUEBA
NOMBRE
BENEFICIARN  NIT
DE PRUEBA

2

=

Q Destinatario Walor v

PORTAL AUTOGESTION | Manual de usuario | Versién 2.3

Filtrar Exportar

-

Ndmero de Ndmero de Ndmero de
Fecha de Valor de Estado
pago pago lesti i
250200000091 08/01/2025 8526 $090,00 12 Procesado

Entidad bancaria Tipo de Namero de cuenta Valorapagar  Observaciones Estado Descargar

identificacién
. Cuenta de - j
999888777 BANCO DEBOGOTA 0000988777 $2,00 Procesado
Ahorros PDF
. Cuenta de -
999888777 BANCO DE BOGOTA 0000988777 $3,00 Nii Procesado
Ahorros POF I
. Cuent
999888777 BANCO DE BOGOTA uenta de 0000988777 $4,00 punto
Ahorros

Procesado [_j ‘
POF
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EXTRACTOS

Usuarios Administradores (con consultas) y Delegados

En el menud Documentos encontraras una categoria llamada
Extractos, alli podras gestionar la solicitud y descarga de extractos.
Encuentra extractos de los siguientes productos por filial:

e

s

Corfi ’E
Corfidiario

AVAL Fiduciaria
FICs directos
AVAL Casa de Bolsa
Extracto Unificado

Podras consultar los extractos de los ultimos 6 meses
La gestidn te permitira solicitarlos en formato PDF y Excel
Si los extractos no se encuentran disponibles para descarga, seran

remitidos al correo electrénico del usuario una vez sean
generados.

Descarga Extractos

Puedes descargar los extractos de tus productos hasta de los dltimos seis meses, selecciona la entidad a consultar:

Entidad

Selecciona v ‘
Corfi
Aval Fiduciaria

Aval Casa de Bolsa

Selecciona v

Mes

Selecciona v

Formatos
Y PoF || ) Excel

La contrasefa para abrir €l extracto es nimero de identificacion de la empresa, sin puntos ni guiones. Si eres una empresa consultando Corfi o Aval Casa de
Bolsa incluye digito de verificacion; para Aval Fiduciaria NO incluyas digito de verificacion.

¢Requieres periodos adicionales? Solicitalos aqui

Descargar

@ Corficalomhiana S A_Aval Fiduciaria S A_Aval Casa de Balsa S A — Tadas Ins derechos reservadas.

La contrasefa para abrir el extracto es el nimero de identificacion de la empresa, sin puntos ni guiones. Si eres
una empresa consultando Corfi o AVAL Casa de Bolsa incluye digito de verificacion; para AVAL Fiduciaria NO incluyas digito de verificacién
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\J4, NOTIFICACIONES

Notificacion Destinatario COI'fi ANVAL | ANVVAL

} @ colombiana Fiduciaria Casa de Bolsa
|

» Sideseas que enviemos una notificacién al destinatario de la
transaccién, puedes incluir el correo electrénico en el formulario

del pago individual o en el archivo plano durante la preparacion de Estimado EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES ETB:
la operacidn. Una vez la transaccion sea aprobada y procesada se Aval Fiduciaria te informa que nuestro cliente EMPRESA BEXXEDECOMMNKMHRXEXREXBOGOTA S.A ESP ha
rem |t|ré autométicamente iniciado un proceso de pago con las siguientes caracteristicas:

Datos de la transaccion

Otras Notificaciones

Entidad Aval Fiduciaria

Razon social de quien realiza el pago: EMPRESA BEXEXEOQIOMIRMXCIMERODBOGOTA S.A ESP
Valor del pago: $ 1.000,00

El Portal Autogestion te enviara notificaciones a través del correo Fecha del pago: 09/07/2025

I t s . I . . t . Nombre del beneficiario: EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES ETB

electronico en Ios SlgL”en es procesos- Identificacién beneficiario: *rE¥*9115
Entidad bancaria destino del pago: BANCO DE OCCIDENTE

» OTP/Token de inicio de sesién o gestion de una transaccion o e cuenta pancar estiner oo o Hhores

» Creacion/Desbloqueo usuario

Observaciones:

» Cambio de contrasefa efectuado

Esta transaccién se encuentra en proceso de ejecucién, debes estar atento a los movimientos de tu
entidad bancaria.

En ninguna de las notificaciones te solicitaremos informacién, ingresar

a links o que gestiones algo, nuestros correos son Unicamente www.corfi.com www.avalcasadebolsa.com
informativos.

www.avalfiduciaria.com
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\\;5 REASIGNACION DE CONTRASENA POR BLOQUEO

»  Si el usuario administrador olvida/bloquea su contrasefia, tendra
diligenciar un Formulario solicitando el desbloqueo y/o comunicarse
con la linea de soporte al (601)7421401 para recibir indicaciones del @corfi AVAL | AVAL

colombiana Fiduciaria Casa de Bolsa

proceso.

» Otros roles — Usuarios Delegados: Si el usuario .
preparador/aprobador/consulta olvida/bloquea su contraseiia, Tus transaccion
tendran que comunicarse con su usuario administrador para solicitar
el desbloqueo, esto reiniciara las credenciales para que el usuario las
asigne nuevamente como si fuera la primera vez de ingreso. (Ver
Punto 2)

Crea o modifica tu contrasefia
Numero de identificacion de la empresa sin digito de verificacion

Ingresa nimero

Numero de identificacion del usuario

Ingresa nimero

» Laaccion de desbloqueo ira acompafiada con una notificacion al
correo electrénico informativa por seguridad.

© Corficolombiana S.A, Aval Fiduciaria S.A, Aval Casa de Bolsa S.A - Todos losderechos reservados.

. —————
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