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1. OBJETIVO 

 

Establecer una guía estructurada y técnica que documente de manera integral las funcionalidades y 

características operativas del canal Banca Virtual Empresas (personas jurídicas) en la versión Web. 

Este manual tiene como propósito servir como herramienta de consulta permanente, facilitando la 

correcta utilización de la plataforma digital, garantizando así una experiencia segura, eficiente y 

alineada con los estándares de servicio del Banco Agrario de Colombia. 

 

2. ALCANCE. 

 

Bienvenido al Manual de cliente de Banca Virtual de Banco Agrario de Colombia, el presente 

documento explica en detalle todas las funcionalidades del canal de Banca Virtual para Persona 

Jurídica, este manual podrá tenerlo a su alcance para consulta como referencia a la hora de utilizar 

el sitio web. 

 

3. PANTALLA DE INICIO. 

 

Esta es la primera pantalla que se presenta al cliente tanto al momento de ingresar como al 

momento del registro por lo cual se considera la parte pública de la banca virtual. 
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3.1. Contáctenos. 

 

Esta funcionalidad permitirá al cliente enviar un mensaje al Banco, para acceder a esta 

funcionalidad se utilizará el link de ñContáctenosέ Ubicado en la esquina superior derecha de la 

pantalla de inicio, el cliente deberá completar un formulario con los siguientes campos:  

¶ Nombre:  

¶ Dirección: (opcional)  

¶ Número del teléfono celular:  

¶ Correo electrónico corporativo o institucional:  

¶ Mensaje:  

 

 



  

Manual de Usuario Banca Virtual Persona Jurídica 
CÓDIGO 

GO-CN-MN-012 

RESPONSABLE Gerencia Operativa de Canales y Oficinas VERSIÓN 1.0 

MEDIO DE EMISIÓN CRCA-050-26 FECHA DE VIGENCIA 20/02/2026 PÁGINA 13 de 706 

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO 

 Gestión Operativa  Gestión de Canales Transaccionales Operación del Canal 

 

Cuando este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada. La versión 
vigente se encuentra publicada en la Intranetò. 

 
ET-PM-FT-005 ï V2 

 

 

 

Las acciones disponibles son: 

¶ Enviar: presionando el botón Confirmar, se enviará un mail con los datos ingresados en el 

formulario de contáctenos al Banco, una vez enviados los datos se mostrará el mensaje:ò Su 

consulta o sugerencia ha sido recibida exitosamente. Usted recibirá una respuesta a la 

brevedadò. 

¶ Cancelar acción: presionando el botón Cancelar, el cliente cancela el envío del mensaje de 

contáctenos al Banco y se lo redirigirá a la pantalla de Inicio. 

 

3.2. Multi idioma. 

 

La banca virtual se presenta de forma nativa en español e inglés. Para cambiar el idioma se utiliza 

el link de la parte superior derecha de la pantalla donde se indica el idioma al que el cliente puede 

cambiar. Una vez dentro del sitio, si el cliente cambia el idioma, se almacena su preferencia y cuando 

ingrese nuevamente, se mostrará en el idioma previamente seleccionado, ya sea español o inglés. 

Comentado [PM1]: Uso de comillas para indicar un texto 

que se visualiza en el pantallazo.  

Comentado [BV2R1]: Ajustado 
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4.  REGISTRO BANCA VIRTUAL. 

Es necesario que el cliente se registre en el canal para acceder a la Banca Virtual: 
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Para registrarse deberá ir a la página del Banco Agrario de Colombia desde el equipo, en el 

navegador el explorador escribir la dirección www.bancoagrario.gov.co. 

¶ Seleccionar la opción Empresas. 

Ingreso página Banco Agrario 

 

Nota: Al registrarse en la Banca virtual, el cliente que sea seleccionado será de uso exclusivo para 

el mismo.  

 

4.1. Registro banca virtual Persona Jurídica. 

 

Para el caso de un cliente Persona Jurídica, deberá seleccionar el link de persona ubicado en la 

sección Registro Banca Virtual Banco Agrario-Empresas. 

 

http://www.bancoagrario.gov.co/
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Posterior a la contratación del servicio, la banca virtual desplegará un formulario con los términos y 

condiciones. El cliente deberá leer y aceptar los términos para poder continuar con el registro. 

 

  

Las acciones disponibles son: 

¶ Cancelar el registro: se solicitará confirmación que efectivamente se desea ejecutar esta acción, 

en caso afirmativo será dirigido a la pantalla de inicio.  
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¶ Continuar al paso siguiente: se validará que se hayan aceptado los términos y condiciones, en 

caso afirmativo, será dirigido al siguiente paso del registro, de lo contrario no se habilita el botón 

Siguiente. 

Nota: Dicho Campo para aceptar los términos y condiciones no estará seleccionado por defecto. 

 

4.1.1. Diligenciamiento de información del cliente. 

 

A continuación, se tendrá un listado, inicialmente vacío, al cual se agregará datos de la empresa por 

la opci·n ñagregar empresaò. 

Los datos por ingresar son los siguientes: 

¶ Tipo de documento [Requerido]. 

¶ Número de documento [Requerido]. 
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Las acciones disponibles son: 

¶ Siguiente: el cliente continúa al siguiente paso. 

¶ Cancelar acción: el cliente cancela el registro de cliente y se lo redirigirá a la pantalla de Inicio. 

¶ Regresar: presionando la Fecha ubicada en el extremo superior izquierdo del formulario el cliente 

podrá regresar al paso anterior. 
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4.1.2. Diligenciar la Información del administrador. 

 

El cliente deberá completar la información correspondiente al administrador del sitio. Los campos a 

ser completados son los siguientes: 

 

¶ Tipo de documento [Requerido]. 

¶ Número de documento [Requerido]. 

¶ Nombre [Requerido]. 

¶ Apellido [Requerido]. 

¶ Correo electrónico [Requerido]. 

¶ Número de teléfono [Opcional]. 

¶ Número de teléfono celular [Requerido]. 

¶ Nombre de usuario [Requerido]. 

¶ Cantidad de administradores [Requerido]. 

 

 

Las acciones disponibles son: 

¶ Siguiente: el cliente continúa al siguiente paso. 

¶ Limpiar registros: presionando el botón Limpiar, el cliente borra los datos ingresados en el 

formulario. 

¶ Cancelar acción: el cliente cancela el registro de cliente y lo redirigirá a la pantalla de Inicio. 
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¶ Regresar: presionando la Flecha ubicada en el extremo superior izquierdo del formulario el 

cliente podrá regresar al paso anterior. 

 

El nombre de usuario del cliente para Persona Jurídica debe cumplir con las siguientes 

características:  

¶ Alfanuméricos 

¶ Sensible a mayúsculas y/o minúsculas  

¶ Largo mínimo de 10 caractere. 

¶ El nombre de cliente será único y se validará al momento del registro. 

¶ Se permite reutilizar Clientes eliminados o rechazados. 

NOTA: Los correos y celulares no deben estar repetidos con otros Clientes de la banca virtual, y 

deberán ser corporativos o institucionales de lo contrario se emitirá un mensaje informativo al 

cliente. 

 

4.1.3. Diligenciar la Información del Auditor. 

 

El cliente deberá completar la información correspondiente al administrador del sitio. Los campos a 

ser completados son los siguientes: 

 

¶ Nombre [Requerido]. 

¶ Apellido [Requerido]. 

¶ Correo electrónico [Requerido]. 

¶ Confirmación correo electrónico [Requerido]. 

¶ Número de teléfono celular [Requerido]. 

¶ Confirmación número de teléfono celular [Requerido]. 

 

 

Comentado [PM3]: Correcci·n de palabra: òFlechaó.  

Comentado [BV4R3]: ajustado 
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Las acciones disponibles son: 

¶ Siguiente: el cliente continúa al siguiente paso. 

¶ Limpiar registros: presionando el botón Limpiar, el cliente borra los datos ingresados en el 

formulario. 

¶ Cancelar: el cliente cancela el registro y lo redirigirá a la pantalla de Inicio. 

¶ Regresar: presionando la Fecha ubicada en el extremo superior izquierdo del formulario el cliente 

podrá regresar al paso anterior. 

NOTAS:  

¶ Se validará que el mail y el número de teléfono ingresados no sean iguales al del administrador. 

¶ Se validará que el mail ingresado no pertenezca a un usuario ya registrado con otro tipo y numero 

de documento. 

¶ Se validará que el teléfono celular ingresado no pertenezca a un usuario ya registrado con otro 

tipo y número de documento. 

 

4.1.4. Confirmación de Registro. 

 

Este paso desplegará una pantalla con toda la información ingresada en el paso anterior en modo 

lectura, permitiendo al cliente verificar y confirmar los datos de su registro, posteriormente deberá 

seleccionar la funci·n ñcaptchaò, que de acuerdo con los criterios de seguridad de la herramienta 

solicitará o no la selección de una serie de imágenes para confirmar el registro. 

Comentado [PM5]: Correcci·n de palabra: òFlechaó.  

Comentado [BV6R5]: Ajustado 
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NOTA: Si la verificación es correcta le permite finalizar su proceso de registro. 

Finalmente se despliega el resultado de la operación, el cual incluye los siguientes campos: 

¶ Icono de resultado. 

¶ Mensaje de resultado: Su contratación ha sido realizada con éxito. 

¶ Mensaje informativo: La solicitud ha quedado pendiente de aprobación, para finalizar el 

proceso por favor acércate a nuestra oficina más cercana. 

¶ Fecha y hora de ejecución por defecto. 

Comentado [PM7]: Uso de punto final. 

Comentado [BV8R7]: ajustado 
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¶ Fecha: formato DD/MM/AAAA 

¶ Hora: formato HH:MM 

¶ Formulario en modo lectura de los datos ingresados en pasos anteriores. 

De manera automática se descargará al equipo del cliente el formato el cual le solicitarán en la 

oficina a donde se dirija con el fin de dar continuidad al proceso de activación del registro realizado. 

 

Las acciones disponibles son: 

¶ Finalizar: el cliente será dirigido a la página de ingreso. 

¶ Descargar comprobante: presionando el link Descargar comprobante, el cliente podrá descargar 

un comprobante con toda la información de su registro. 

 

Se presentará en pantalla un mensaje al cliente con el siguiente texto ñApreciado usuario por favor 

valide la información antes de imprimir o exportar". 

Comentado [PM9]: Uso de la tilde: Solicitarán. 

Comentado [BV10R9]: ajustado 
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El Formato en PDF tendrá los siguientes datos: 

 

¶ Logo del banco. 

¶ Número de solicitud. 

¶ Fecha de diligenciamiento. 

¶ Datos de la empresa. 

¶ Razón social. 

¶ NIT. 

¶ Nombre del Representante Legal. 

¶ No. Documento de identificación. 

¶ Teléfono celular Representante Legal. 

¶ Nombre Usuario auditor de la empresa. 

¶ Correo electrónico institucional o corporativo usuario auditor de la empresa para notificaciones. 

¶ Teléfono celular Usuario auditor. 

¶ Datos del usuario administrador. 

¶ Nombre y Apellido. 

¶ No. Documento de identificación. 

¶ Correo electrónico institucional o corporativo. 

¶ Celular. 
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¶ Términos y Condiciones. 

¶ Autorización de tratamiento de datos. 

¶ Firma del representante legal. 

¶ Firma del Representante legal. 

¶ Nombre. 

¶ Identificación. 

¶ Firma del alcalde. 

¶ Nombre. 

¶ Identificación. 

¶ Firma Tesorero del Municipio. 

¶ Nombre. 

¶ Identificación. 

¶ Firma y sello de Procesado del funcionario que visa. 

¶ Nombre. 

¶ Cargo: Asesor. 

¶ Extensión. 

¶ Firma funcionario que autoriza. 

¶ Nombre. 

¶ Cargo: director Operativo/director Integral. 

¶ Extensión. 
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Para realizar el registro en el canal, si el cliente tiene sólo un producto que se encuentre en los 

siguientes estados no podrá efectuarlo: 

Préstamos Comercio Exterior 

Valor  Código Valor  Código 

No vigente 0 No vigente 0 

Vigente 1 Vigente 1 

Vencido 2 Vencido 2 



  

Manual de Usuario Banca Virtual Persona Jurídica 
CÓDIGO 

GO-CN-MN-012 

RESPONSABLE Gerencia Operativa de Canales y Oficinas VERSIÓN 1.0 

MEDIO DE EMISIÓN CRCA-050-26 FECHA DE VIGENCIA 20/02/2026 PÁGINA 28 de 706 

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO 

 Gestión Operativa  Gestión de Canales Transaccionales Operación del Canal 

 

Cuando este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada. La versión 
vigente se encuentra publicada en la Intranetò. 

 
ET-PM-FT-005 ï V2 

 

Cancelado 3 Cancelado 3 

Castigado 4 Castigado 4 

Cobro jurídico Activas 5 Cobro jurídico Activas 5 

Anulado 6 Anulado 6 

Condonado 7 Condonado 7 

Suspenso 9 Suspenso 9 

Cobro Juridico Pasivas 97 Cobro Jurídico Pasivas 97 

Diferido 37 Diferido 37 

Causación de Castigo 44 Causación de Castigo 44 

interés Pagado No Causado 8 interés Pagado No Causado 8 

Vigente Sin Deuda 11 Vigente Sin Deuda 11 

Cuentas De Ahorros Cuentas Corrientes CDT 

Valor Código Valor  Código Valor  Código 

Activa A Activa A Activados ACT 

Cerrada C Cerrada C Anulados ANU 

Inactiva I Gerencia G Cancelados CAN 

    Inactiva I  Ingresados ING 

    Renovados REN 

    Vencidos VEN 

 

4.2. Reemplazo de usuario administrador banca virtual Persona Jurídica. 

Cuando un cliente que posee sitio virtual vigente y tiene creado 1 solo usuario administrador, para 

tramitar el reemplazo de este usuario administrador para ello debe realizar los siguientes pasos: 

El cliente jurídico ingresa a la página web del banco www.bancoagrario.gov.co, en la parte superior 

derecha de la pantalla en la opción Banca Virtual selecciona  la opci·n ñEmpresaò y posteriormente 

en la opci·n ñReemplazo de Usuario Administradorò. 

Comentado [PM11]: Uso de tilde: Jurídico (La palabra se 

evidencia sin tilde en varias partes de la tabla). 

Comentado [BV12R11]: ajustado 

Comentado [PM13]: El conector se repite. 

Comentado [BV14R13]: ajustado 
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4.2.1. Diligenciar la Información de la empresa. 

 

A continuación, se tendrá un listado, inicialmente vacío, al cual se agregará los datos de la empresa 

por la opci·n ñagregar empresaò. 

Los datos por ingresar son los siguientes: 

 

 

 

Comentado [PM15]: Se sugiere usar: òê agregar§n los datos 

êó 

Comentado [BV16R15]: ajustado 
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¶ Tipo de documento [Requerido]. 

¶ Número de documento [Requerido]. 

 

 

4.2.2. Diligenciar la Información del administrador. 

 

El cliente deberá completar la información correspondiente al administrador del sitio. Los campos a 

ser completados son los siguientes: 

 

¶ Tipo de documento [Requerido]. 

¶ Número de documento [Requerido]. 

¶ Nombre [Requerido]. 

¶ Apellido [Requerido]. 

¶ Correo electrónico [Requerido]. 

¶ Número de teléfono [Opcional]. 

¶ Número de teléfono celular [Requerido]. 

¶ Nombre de usuario [Requerido]. 
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4.2.3. Confirmación de Registro. 

 

Este paso desplegará una pantalla con toda la información ingresada en el paso anterior en modo 

lectura, permitiendo al cliente verificar y confirmar los datos de su registro, posteriormente deberá 

seleccionar la funci·n ñcaptchaò, que de acuerdo con los criterios de seguridad de la herramienta 

solicitará o no la selección de una serie de imágenes para confirmar el registro. 
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NOTA: Si la verificación es correcta le permite finalizar su proceso de registro. 

Finalmente se despliega el resultado de la operación, el cual incluye los siguientes campos: 

¶ Icono de resultado. 

¶ Mensaje de resultado: Su contratación ha sido realizada con éxito. 

¶ Mensaje informativo: La solicitud ha quedado pendiente de aprobación, para finalizar el 

proceso por favor acércate a nuestra oficina más cercana. 

¶ Fecha y hora de ejecución por defecto. 

Comentado [PM17]: Uso de punto final.  

Comentado [BV18R17]: Ajustado 
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¶ Fecha: formato DD/MM/AAAA 

¶ Hora: formato HH:MM 

¶ Formulario en modo lectura de los datos ingresados en pasos anteriores. 

De manera automática se descargará al equipo del cliente el formato el cual le solicitarán en la 

oficina a donde se dirija con el fin de dar continuidad al proceso de activación del registro realizado. 

 

Las acciones disponibles son: 

¶ Finalizar: el cliente será dirigido a la página de ingreso. 

¶ Descargar comprobante: presionando el link Descargar comprobante, el cliente podrá descargar 

un comprobante con toda la información de su registro. 

 

Se presentar§ en pantalla un mensaje al cliente con el siguiente texto ñApreciado usuario por favor 

valide la información antes de imprimir o exportar". 

Comentado [PM19]: Uso de la tilde: Solicitarán. 

Comentado [BV20R19]: Ajustado 
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El Formato en PDF tendrá los siguientes datos: 

 

¶ Logo del banco. 

¶ Número de solicitud. 

¶ Fecha de diligenciamiento. 

¶ Datos de la empresa. 

¶ Razón social. 

¶ NIT. 

¶ Nombre del Representante Legal. 

¶ No. Documento de identificación. 

¶ Teléfono celular Representante Legal. 

¶ Nombre Usuario auditor de la empresa. 

¶ Correo electrónico institucional o corporativo usuario auditor de la empresa para notificaciones. 

¶ Teléfono celular Usuario auditor. 

¶ Datos del usuario administrador. 

¶ Nombre y Apellido. 

¶ No. Documento de identificación. 

¶ Correo electrónico institucional o corporativo. 
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¶ Celular. 

¶ Términos y Condiciones. 

¶ Autorización de tratamiento de datos. 

¶ Firma del representante legal. 

¶ Firma del Representante legal. 

¶ Nombre. 

¶ Identificación. 

¶ Firma del alcalde. 

¶ Nombre. 

¶ Identificación. 

¶ Firma Tesorero del Municipio. 

¶ Nombre. 

¶ Identificación. 

¶ Firma y sello de Procesado del funcionario que visa. 

¶ Nombre. 

¶ Cargo: Asesor. 

¶ Extensión. 

¶ Firma funcionario que autoriza. 

¶ Nombre. 

¶ Cargo: director Operativo/director Integral. 

¶ Extensión. 
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5. INGRESO AL SITIO PRIMER INGRESO. 

Para acceder la banca virtual el cliente deberá ingresar a la página del Banco Agrario de Colombia 

desde el equipo, en el browser del explorador escribir la dirección www.bancoagrario.gov.co. 

Seleccionar la opci·n ñpersonaò. 

Ingreso página banco agrario 

http://www.bancoagrario.gov.co/
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5.1. Primer ingreso al sitio. 

 

Una vez se haya registrado exitosamente y activado el sitio virtual, el sistema detectará que es la 

primera vez que ingresa a la Banca Virtual y le solicitará completar los siguientes pasos para 

finalizar la configuración del cliente.  

En la pantalla de ñInicioò, el cliente ingresa su nombre de usuario que definió previamente durante 

el registro e ingresará a la Banca. 
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5.2. Modificar contraseña. 

Para todos los clientes se les solicitará el cambio de contraseña cuando ingrese por primera vez. 

 

  

Comentado [PM21]: Uso de la tilde: Solicitará. 

Comentado [BV22R21]: ajustado 



  

Manual de Usuario Banca Virtual Persona Jurídica 
CÓDIGO 

GO-CN-MN-012 

RESPONSABLE Gerencia Operativa de Canales y Oficinas VERSIÓN 1.0 

MEDIO DE EMISIÓN CRCA-050-26 FECHA DE VIGENCIA 20/02/2026 PÁGINA 40 de 706 

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO 

 Gestión Operativa  Gestión de Canales Transaccionales Operación del Canal 

 

Cuando este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada. La versión 
vigente se encuentra publicada en la Intranetò. 

 
ET-PM-FT-005 ï V2 

 

 

 

Las acciones disponibles son: 

¶ Develar contraseña: presionando en el Password Peek (ojito) que se encuentra a la derecha en 

el cuadro de texto, el cliente podrá develar u ocultar la contraseña ingresada. 

¶ Cancelar el ingreso: presionando Cancelar el cliente será dirigido a la pantalla de Inicio. 

¶ Confirmar con el ingreso: presionando Confirmar el cliente será dirigido al siguiente paso de 

selección de imagen de seguridad. En ese momento se realizará el cambio de contraseña. 

Características de la Contraseña. 

La Contraseña de acceso deberá tener las siguientes características:  

¶ Debe ser numérica.  

¶ Largo máximo de 6 dígitos. 

¶ No permite Números consecutivos o repetidos. (Ejemplo: 123 o 333) a partir del tercer dígito. 

¶ No puede cambiar la contraseña por las ultimas 5 claves utilizadas. 

¶ No utilizar su número de identificación, fecha de expedición o fecha de Nacimiento. 

¶ No tendrá la opción de copiar y pegar. 

 

5.3. Selección imagen de seguridad. 

 

Comentado [PM23]: Se sugiere utilizar: ò...dirigido a la 

asignaci·n de su imagen de seguridad.ó 

Comentado [BV24R23]: ajustado 

Comentado [PM25]: Uso de la tilde: Dígito. 

Comentado [BV26R25]: ajustado 
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Como siguiente paso, se desplegará un listado de imágenes que el cliente debe seleccionar una de 

ellas, esta imagen será la que se visualizará a partir de los ingresos a la banca virtual. 

Dicha imagen podrá modificarse en cualquier momento por parte del cliente.  

Una vez seleccione la imagen de seguridad para el cliente, continúa con la configuración de su 

pregunta secreta. 

 

 

 

Las acciones disponibles son: 

¶ Cancelar el ingreso: presionando Cancelar el cliente será dirigido a la pantalla de inicio. 

¶ Continuar con el ingreso: presionando Siguiente el cliente avanzará al siguiente paso del ingreso. 

Este botón se habilitará solo si el cliente ha seleccionado una imagen. 

5.4.  Configuración de pregunta secreta. 

 

En este paso el cliente deberá configurar su pregunta secreta, el sistema solicitará que ingrese la 

siguiente información: 

¶ Pregunta secreta. 

¶ Respuesta. 

¶ Confirmación de respuesta. 

 

Comentado [PM27]: Uso de la tilde: Continúa. 

Comentado [BV28R27]: ajustado 
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Notas: La pregunta secreta es el dispositivo de seguridad utilizado para, configuración de 

seguridad, desbloqueo y otras funcionalidades.  

 

 

Las acciones disponibles son: 

¶ Develar respuesta o confirmación: presionando en el Password Peek (ojito) que se encuentra a 

la derecha del cuadro de texto, el cliente podrá develar u ocultar la respuesta ingresada.  

¶ Cancelar el ingreso: presionando Cancelar el cliente será dirigido a la pantalla de inicio. Si en el 

paso anterior se había realizado la acción de seleccionar una imagen de seguridad, se 

redirecciona al cliente al paso 2 del inicio (ingreso de contraseña), indicando mediante un 

mensaje, que sus datos no fueron actualizados. En caso contrario el cliente es dirigido a la 

pantalla de inicio.  

¶ Volver al paso anterior: presionando Anterior el cliente será dirigido a la pantalla de configuración 

de imagen de seguridad.  

¶ Continuar con el ingreso: presionando Siguiente el cliente será dirigido al ingreso, los datos 

ingresados de pregunta secreta y la respuesta, no serán guardadas hasta que no se finalice con 

todos los pasos. 

 

Comentado [PM29]: Se sugiere usar: ò...dirigido al ingreso de 

sesi·n,êó 

Comentado [BV30R29]: ajustado 
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Nota: 

Posterior a la configuración del primer ingreso el cliente deberá autenticarse nuevamente. 

 

5.5. Ingreso al sitio. 

 

Es el primer paso del proceso de acceso, el cliente deberá ingresar su nombre usuario, luego 

seleccionar la opción Siguiente. 
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Las acciones disponibles son: 

¶ Siguiente: presionando el botón Siguiente, el cliente será dirigido a la pantalla para ingresar su 

contraseña. El botón se habilitará una vez se haya ingresado algún nombre de cliente. 

¶ Afiliarse: Accediendo a los links Empresas el cliente comenzará con la afiliación de Clientes de 

personas. 

 

5.5.1. Ingreso Contraseña. 

El cliente debe ingresar su contraseña, validando que la imagen de seguridad que se le presenta 

es la que efectivamente seleccionó en el primer ingreso al sitio, dicha imagen se utiliza como 

mecanismo de seguridad. 

 

Comentado [PM31]: En esta parte debería indicar: 

òEmpresaó, comenzar§ la afiliaci·n de cliente de empresa.  

Comentado [BV32R31]: ajustado 
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Las acciones disponibles son: 

¶ Develar contraseña: presionando en el Password Peek (ojito) que se encuentra a la derecha en 

el cuadro de texto, el cliente podrá develar u ocultar la contraseña ingresada. 

¶ Recuperar contraseña: si el cliente no recuerda su contraseña y quiere recuperarla, podrá 

seleccionar ¿Ha olvidado su contraseña? 

¶ Desbloquearse en línea: si el cliente está bloqueado por el cliente, el podrá seleccionar ¿Su 

cliente ha sido bloqueado?  

¶ Continuar con el ingreso: presionando Siguiente el cliente será dirigido al siguiente paso del 

ingreso (Ingreso de dispositivo de seguridad). 

¶ Regresar: presionando la Flecha ubicada en el extremo superior izquierdo del formulario el 

cliente podrá regresar al paso anterior. 

 

Ingreso Soft-Token 

Una vez confirmada la clave y si esta es correcta, el cliente deberá ingresar el Soft Token 

dispuesto en la App Banco Agrario y seleccionar la opción confirmar para ingresar a la Banca 

Virtual. 

 

Comentado [PM33]: Corrección de palabra: Flecha.  

Comentado [BV34R33]: ajustado 
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Las acciones disponibles son: 

¶ Develar Soft token: presionando en el Password Peek (ojito) que se encuentra a la derecha en 

el cuadro de texto, el cliente podrá develar u ocultar el SMS token ingresado. 

¶ Cancelar el proceso de ingreso: presionando Cancelar el cliente abandonará el proceso de 

ingreso y será dirigido a la pantalla de Inicio. 

¶ Continuar con el proceso de ingreso: presionando Confirmar el cliente ingresará a la plataforma.  
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5.5.2. Error de ingreso contraseña. 

 

El ingreso fallido más de 3 veces de la contraseña provoca el bloqueo del cliente. Para 

desbloquear el mismo, si el usuario bloqueado es el administrador de la banca virtual deberá 

enviar la solicitud a través de la oficina. 

Si por el contrario el bloqueo es de alguno de los usuarios básicos, el usuario administrador es 

aquel que tiene la potestad de desbloquearlo o lo podrán autogestionar por la opción ¿Ha olvidado 

su contraseña? 
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5.5.3. Recuperación de contraseña. 

 

En esta sección le permitirá al cliente obtener una nueva contraseña en caso de que haya olvidado 

su contraseña actual.  

 

5.5.3.1. Selección link de recuperación de contraseña 

Luego de haber ingresado el nombre de cliente, se le desplegara la pantalla para ingresar su 

contraseña, esta también contara con un link ¿Ha olvidado su contraseña?, el cliente deberá 

seleccionarlo para ir a la pantalla de olvido de contraseña. 
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Para realizar la recuperación de contraseña, se solicitará al cliente que ingrese la siguiente 

información: 

¶ Respuesta a su pregunta secreta. 

¶ Ingrese su correo electrónico.  

¶ Tooltip de ayuda: para verificar su identidad ingrese la misma dirección de correo que tiene 

asociada a su cliente. 
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El campo respuesta se muestra enmascarado como si fuese una contraseña (con *), por lo que, si 

el cliente desea ver lo que est§ escribiendo, debe seleccionar el icono para ñVer caracteresò. 

 

 

Las acciones disponibles son: 

¶ Develar respuesta: presionando en el Password peek (ojito) que se encuentra a la derecha en el 

cuadro de texto, el cliente podrá develar u ofuscar la respuesta ingresada. 

¶ Cancelar el proceso: al seleccionar cancelar el cliente será dirigido a la pantalla de inicio. 

¶ Recuperar contrase¶a: al seleccionar ñConfirmarò el sistema enviará una contraseña 

autogenerada por correo electrónico al cliente. 

¶ No recuerdo mi pregunta secreta. Por favor enviármela por e-mail: permite enviar al correo 

registrado del cliente su pregunta secreta. Luego utilizar el link, se mostrará el mensaje: ñSu 

pregunta secreta ha sido enviada a su casilla de correoò. Ver Correo de notificaci·n. 

 

NOTA: Si la información es correcta se enviará una nueva contraseña temporal al correo electrónico 

registrado. 
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5.5.4. Desbloqueo de cliente en línea por cualquier mecanismo de seguridad (Contraseña, 

Soft-token). 

 

Esta funcionalidad permite a un cliente que se haya bloqueado por ingresos fallidos de algún 

dispositivo de seguridad poder desbloquearse sin tener que radicar una solicitud formal al banco. 

Podrá acceder a esta funcionalidad desde el link ¿Su cliente ha sido bloqueado? después de haber 

ingresado el cliente. 

Comentado [PM35]: Se sugiere utilizar: òê sin tener que 

radicar una solicitud formal al banco.ó 

Comentado [BV36R35]: ajustado 
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Podrá seleccionar el link ¿Su cliente ha sido bloqueado? y se solicitará el ingreso de la siguiente 

información: 

¶ Respuesta a la pregunta secreta. 

¶ Correo electrónico del cliente. 

¶ El campo respuesta se muestra enmascarado como si fuese una contraseña (con *), por lo que, 

si el cliente desea ver lo que está escribiendo, debe seleccionar el ícono para ver caracteres. 

 

 



  

Manual de Usuario Banca Virtual Persona Jurídica 
CÓDIGO 

GO-CN-MN-012 

RESPONSABLE Gerencia Operativa de Canales y Oficinas VERSIÓN 1.0 

MEDIO DE EMISIÓN CRCA-050-26 FECHA DE VIGENCIA 20/02/2026 PÁGINA 53 de 706 

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO 

 Gestión Operativa  Gestión de Canales Transaccionales Operación del Canal 

 

Cuando este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada. La versión 
vigente se encuentra publicada en la Intranetò. 

 
ET-PM-FT-005 ï V2 

 

 

Las acciones disponibles son: 

¶ Develar respuesta: presionando en el Password peek (ojito) que se encuentra a la derecha del 

cuadro de texto, el cliente podrá develar u ofuscar la respuesta ingresada. 

¶ Cancelar el proceso: al seleccionar Cancelar el cliente será dirigido a la pantalla de Inicio. 

¶ Desbloquear el cliente: al seleccionar Confirmar el sistema desbloqueará el cliente. 

¶ No recuerdo mi pregunta secreta Por favor enviármela por e-mail: permite enviar al correo 

registrado del cliente su pregunta secreta. Luego utilizar el link, se mostrará el mensaje: Su 

pregunta secreta ha sido enviada a su casilla de correo. 

Si la información es correcta se genera el desbloqueo en línea del cliente para que este acceda a la 

banca virtual. 
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Las acciones disponibles son: 

¶ Cancelar el proceso: al seleccionar Cancelar se cerrará la ventana y será dirigido a la pantalla 

de ingreso. 

¶ Confirmar: al seleccionar Confirmar el sistema lo direcciona a la pantalla de ingreso. 

5.5.5. Desbloqueo de un cliente en estado activo. 
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En caso de que el cliente no se encuentra bloqueado, luego de validar la contraseña o la respuesta 

secreta, se mostrará un mensaje de error indicando que el cliente no puede ser desbloqueado. 

 

 

Las acciones disponibles son: 

¶ Cancelar el proceso: al seleccionar Cancelar se cerrará la ventana y será dirigido a la pantalla 

de ingreso. 

¶ Confirmar: al seleccionar Confirmar el sistema lo direcciona a la pantalla de ingreso. 

 

6. ENTORNO DE TRABAJO. 

 

La banca virtual cuenta con una serie de acciones, enfocadas a brindarle al cliente un acceso simple 

e intuitivo, por esta razón el entorno de trabajo se divide en tres secciones:  

¶ Barra superior. 

¶ Menú de acceso rápido (Menú rápido). 

¶ Panel de trabajo. 
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6.1. Barra Superior. 

 

Para los clientes autenticados en la Banca Virtual, encontrarán una barra superior que está 

compuesta por: 

¶ Menú Principal: presionando esta opción podrá acceder a todas las funcionalidades que ofrece 

la banca virtual.  

¶ Logo: Se muestra el logo del banco.  

¶ Links de acceso a:  

o Ayuda. 

o Punto Virtual. 

o Fiduagraria. 

o DIAN. 

o SOI. 

¶ Inbox: Presionando esta opción se despliega la bandeja de mensajes del cliente.  

¶ Menú de cliente: Presionando esta opción se mostrará la información del cliente y permitirá al 

cliente administrar su configuración de seguridad y datos personales.  

¶ Cerrar sesión: Presionando esta opción, el cliente realiza el cierre de sesión previa confirmación.  
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6.2. Menú Principal. 

 

Sobre la barra de trabajo encontramos el menú principal con el icono de hamburguesa donde se 

encuentran todas las funcionalidades que ofrece la banca virtual al cliente. 

Las funcionalidades accesibles mediante el menú rápido (Menú principal) son las siguientes:  

¶ Inicio.  

¶ Mis Productos.  

¶ Transferir.  

o Entre mis cuentas.  

o Mismo Banco Otro Titular.  

o Interbancaria.  

o Giros a terceros. 

o Giros masivos a terceros. 

¶ Pagar.  

o Tarjetas de crédito de terceros.  

o Préstamos Propios.  

o Servicios.  

o Transacción múltiple.  
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o Nóminas (Pago recaudo por archivo). 

o Proveedores (Pago recaudo por archivo). 

¶ Mis transacciones. 

o Favoritas.  

o Agendadas.  

o Historial.  

o Lotes en validación.  

¶ Gestionar  

o Solicitar chequera.  

o Cancelar cheques.  

o Solicitud de Expedición de cheque de gerencia.  

o Generar solicitud.  

o Consulta de solicitudes.  

o Extracto anual de costos.  

o Generar certificación de productos.  

o Generar certificados tributarios.  

o Multicash ï Inscripción de cuentas.  

o Multicash ï Consulta de archivos.  

o Anulación de cheque de gerencia.  

o Activación de chequera.  

o Extracto de convenio. 

o Consulta de movimiento recaudo. 

¶ Administrar.  

o Inscripción de terceros.  

o Suscripción a pagos de servicios. 

o Notificaciones. 

o Usuarios. 

o Permisos. 

o Configuración de aprobación de transacciones. 

o Otras configuraciones de aprobación. 

o Límites diarios de transacción.  

o Auditoria. 
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o Nomina. 

o Proveedores. 

o Banca Virtual.  

o Asociación cuentas maestras. 

o Inscripción de terceros mediante archivo. 

o Compra y venta de divisas. 

¶ Configurar  

o Mi configuración personal.  

o Cambiar contraseña.  

o Cambiar imagen de seguridad.  

o Cambiar pregunta secreta.  

¶ Aprobaciones pendientes. 

¶ Preguntas Frecuentes.  

¶ Encuesta de satisfacción. 
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6.3. Menú rápido (Menú rápido). 

 

El Quick Menú o menú de acceso rápido, contiene aquellas funcionalidades más utilizadas por los 

clientes y que por lo tanto se dejan de forma más accesible o de acceso directo. 

Dependiendo de la resolución del equipo del cliente, el menú rápido se localizará horizontal o 

lateralmente. 

Las funcionalidades accesibles mediante el menú rápido (menù rápido) son las siguientes:  

¶ Inicio.  

¶ Mis Productos.  

¶ Transferir.  

o Entre mis cuentas.  

o Mismo Banco Otro Titular.  

o Interbancaria.  

o Giros a terceros. 

o Giros masivos a terceros. 

¶ Pagar.  

o Tarjetas de crédito de terceros.  

o Préstamos Propios.  

Comentado [PM37]: Validar si se requiere la repetición de 

este acceso entre paréntesis 

Comentado [BV38R37]: ajustado 
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o Servicios.  

o Transacción múltiple.  

o Nóminas (Pago recaudo por archivo). 

o Proveedores (Pago recaudo por archivo). 

¶ Mis transacciones. 

o Favoritas.  

o Agendadas.  

o Historial.  

o Lotes en validación.  

¶ Gestionar  

o Solicitar chequera.  

o Cancelar cheques.  

o Solicitud de Expedición de cheque de gerencia.  

o Generar solicitud.  

o Consulta de solicitudes.  

o Extracto anual de costos.  

o Generar certificación de productos.  

o Generar certificados tributarios.  

o Multicash ï Inscripción de cuentas.  

o Multicash ï Consulta de archivos.  

o Anulación de cheque de gerencia.  

o Activación de chequera.  

o Extracto de convenio. 

o Consulta de movimiento recaudo. 

¶ Administrar.  

o Inscripción de terceros.  

o Suscripción a pagos de servicios. 

o Notificaciones. 

o Usuarios. 

o Permisos. 

o Configuración de aprobación de transacciones. 

o Otras configuraciones de aprobación. 
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o Límites diarios de transacción.  

o Auditoria. 

o Nomina. 

o Proveedores. 

o Banca Virtual.  

o Asociación cuentas maestras. 

o Inscripción de terceros mediante archivo. 

o Compra y venta de divisas. 

¶ Configurar  

o Mi configuración personal.  

o Cambiar contraseña.  

o Cambiar imagen de seguridad.  

o Cambiar pregunta secreta.  

¶ Aprobaciones pendientes. 

¶ Preguntas Frecuentes.  

¶ Encuesta de satisfacción. 

 

 

6.4. Bandeja De Mensajes. 
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A través de esta funcionalidad el cliente podrá visualizar las notificaciones, el ícono de la bandeja de 

entrada se mostrará con un globo de notificaciones con la cantidad de notificaciones nuevas que 

posee el cliente. Dentro del área de los mensajes se encuentran dos secciones: Mensajes y 

Archivados. La sección de Mensajes contiene los mensajes nuevos y anteriores y la sección de 

Archivados, los mensajes que fueron archivados por el cliente.  

Los mensajes se pueden referir a información de notificaciones de la banca virtual referentes a 

saldos de las cuentas, las cuales pueden ser configuradas y creadas por los clientes.  

 

 

Bandeja de Entrada de Mensajes Activos 

Al presionar el ícono de Mensajes se mostrará los mensajes nuevos y los ya leídos. Cuando el cliente 

salga de la bandeja de mensajes ya no se mostrará el globo de notificaciones hasta que se generen 

nuevas notificaciones, dado que el cliente ya verificó sus nuevos mensajes. 
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Dentro de la pantalla el cliente puede realizar las siguientes acciones:  

Archivar un mensaje: al seleccionar el botón Archivar mensaje el mismo es archivado y no 

aparecerá más en la grilla de esta vista. 

 

 

6.5. Información Del cliente. 
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En la barra superior se encuentra el acceso a la información del cliente, dicho acceso mostrará el 

nombre del cliente, dependiendo de la resolución que se encuentre. 

Al hacer clic sobre el mismo, se mostrará la siguiente información: 

¶ Último acceso: Esta información es importante para el cliente para tener un control de acceso.  

¶ Último cambio contraseña: Se mostrará la última vez que el cliente modificó su contraseña. 

¶ IP terminal último acceso: Se mostrará la última dirección IP desde la cual el cliente accedió. 

¶ Motivo de la última salida: Se mostrará el motivo de cierre de la última sesión del cliente. Los 

posibles motivos son:  

¶ Sesión expirada. 

¶ Sesión cerrada. 

¶ Sesión duplicada. 

¶ Duración última sesión: Se mostrará el tiempo de duración de la última sesión del cliente. 

¶ Cambiar contraseña: Al presionar esta opción se enviará al cliente a la funcionalidad de Cambiar 

contraseña. 

¶ Mis configuraciones: Al presionar esta opción se enviará al cliente a la funcionalidad de  

Configuración personal. 

 

 

 

6.6. Contáctenos. 

 

Comentado [PM39]: Uso de punto final. 

Comentado [BV40R39]: ajustado 
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Esta funcionalidad permitirá al cliente enviar un mensaje al Banco, para acceder a esta 

funcionalidad se utilizará el link de Contáctenos ubicado en la esquina superior derecha de la 

pantalla de inicio, el cliente deberá completar un formulario con los siguientes campos:  

¶ Nombre:  

¶ Dirección: (opcional)  

¶ Número del teléfono celular:  

¶ Correo electrónico corporativo o institucional:  

¶ Mensaje:  
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Las acciones disponibles son:  

 

¶ Enviar: presionando el botón Confirmar, se enviará un mail con los datos ingresados en el 

formulario de contáctenos al Banco, una vez enviados los datos se mostrará el mensaje: Su 

consulta o sugerencia ha sido recibida exitosamente. Usted recibirá una respuesta a la brevedad. 

¶ Cancelar acción: presionando el botón Cancelar, el cliente cancela el envío del mensaje de 

contáctenos al Banco y se lo redirigirá a la pantalla de Inicio. 

 

Nota: Esta información será enviada a servicio.cliente@bancoagrario.gov.co. 

 

6.7. Link de acceso directo. 

 

La Banca Virtual presenta la opción de fácil acceso a diferentes páginas para realizar pagos de 

forma ágil. Dentro de las opciones se encuentran: Ayuda, Punto virtual, Fiduagraria, DIAN y SOI. 
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Cada uno de estos links dirigirán al cliente de forma automática a web externas, las mismas se 

abrirán en nuevas pestañas independientes de la banca virtual. La sesión en la banca no se 

cerrará al navegar a estos links.  

6.7.1. Ayuda. 

 

A través de este enlace, el cliente será redirigido a un micrositio alojado en la página web del 

banco, donde podrá acceder a información relevante sobre el uso de su banca virtual, presentada 

mediante videos y documentos 
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6.7.2. Punto virtual. 
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6.7.3. Fiduagraria. 
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6.7.4. DIAN. 

 

 

 

6.7.5. SOI. 
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6.7.6. Publicidad. 
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Esta funcionalidad permite presentar promociones de productos, de campañas, de marketing u otro 

tipo de comunicaciones en formato de banner a través de las diferentes secciones de la banca virtual. 

Dependiendo del lugar que se encuentre el cliente, dicha publicidad podrá ser rotativa y segmentada, 

como en Mis productos y la pantalla de inicio o estática como en los resultados de pagos y 

transacciones y en la página de acceso a la plataforma. 

 

6.7.6.1. Banner Home público. 

 

Esta publicidad es rotativa se encuentra en la sección pública. 

 

 

 

6.7.6.2. Publicidad en el home privado del cliente. 

 

Esta publicidad rotativa se encuentra en la página de inicio una vez el cliente ingresa las credencias 

de acceso.  
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6.7.6.3. Banner de la funcionalidad Mis Productos. 

 

Esta publicidad rotativa se encuentra en la posición consolidada de productos. 

 

6.7.6.4. Publicidad en Panel de Acciones. 

 

Esta publicidad es estática, la cual se encuentra en el panel de acciones al culminar una transferencia 

o pago. 
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6.7.7. Contador de sesión. 

 

El cliente dispondrá de un contador de sesión que advertirá al mismo en forma de ventana 

emergente cuando su sesión esté por vencer mostrando un contador con el tiempo restante previo 

a que caduque la sesión. 
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Las acciones disponibles son: 

¶ Continuar en la sesión: al seleccionar la opción Continuar sesión, la ventana con el mensaje se 

cerrará extendiendo el tiempo activo de la sesión del cliente.  

¶ Salir del sistema: al seleccionar la opción Salir de la sesión, la ventana emergente desaparecerá 

cerrando la sesión del cliente; el cliente va a ser dirigido a la pantalla de ingreso. 

Nota: Si el cliente ignora la notificación del sistema, la sesión va a caducar cuando transcurra el 

tiempo establecido en la plataforma. 

 

6.7.8. Salir del sistema. 

 

El cliente dispondrá de la opción salir en la barra superior, al presionar confirmar se cerrará la 

sesión del cliente de manera correcta. 
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Deberá confirmar la acción. Al cerrar la sesión se redirigirá a la pantalla de Inicio. 

 

Las acciones disponibles son: 

¶ Confirmar: Si el cliente confirma la acción, el sistema cerrará la sesión del cliente y redirigirá al 

mismo a la pantalla de Inicio. 

¶ Cancelar: el cliente podrá cancelar la acción o presionar la X en la esquina superior derecha 

para cerrar el mensaje de confirmación y de esa manera permanecerá con la sesión activa. 
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7. PANTALLA DE INICIO. 

 

Esta funcionalidad se presentará al cliente al momento de ingresar a su banca virtual. Es accesible 

la opción Inicio, su función es presentar las funcionalidades e informaciones de datos más relevantes 

para el cliente. 

 

 

La pantalla estará formada por los siguientes componentes. 

 

7.1. Publicidad Rotativa. 

El sistema dispone de un espacio reservado para el despliegue de publicidad, situado en la parte 

superior central de la pantalla principal. 

A través de esta vía los clientes pueden observar promociones o información relevante al Banco 

Agrario De Colombia.  
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7.2. Datos de cliente logueado. 

 

En esta sección el cliente visualizará la siguiente información: 

¶ Fecha actual en formato Dia/Mes/Año/Hora. 

¶ Mensaje de bienvenida Bienvenido, cliente (nombre del cliente). 

¶ Último acceso: Se mostrará la última vez que el cliente accedió a su banca virtual. 

¶ Ultimo cambio de contraseña: la banca virtual mostrara el último cambio de contraseña. 

¶ IP de la terminal del último acceso: Se mostrará la última dirección IP desde la cual el cliente 

accedió. 

¶ Motivo de la última salida: se mostrará el motivo de cierre de la última sesión siendo: 

Á Sesión expirada. 

Á Sesión cerrada. 

Á Sesión duplicada. 

¶ Duración de la última sesión: Se mostrará el tiempo de duración de la última sesión del cliente. 

¶ Contáctenos. 

¶ Redes Sociales. 
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7.3. Funcionalidades destacadas. 

 

Esta sección, permitirá destacar como máximo tres funcionalidades de la banca virtual, estas no son 

configurables. 

Las funcionalidades que se mostrarán en esta sección son: 

¶ Gestión de cheques 

o Solicita chequera 

¶ Pagos de nómina 

o Administrar nómina 

o Pagar nómina 

o Lotes pendientes 

¶ Pago a proveedores 

o Administrar proveedores 

o Pagar proveedores 

o Lotes pendientes 

 Para cada funcionalidad destacada, se visualizará lo siguiente:  

¶ Titulo 

Mensaje y enlace a la funcionalidad dentro de la banca virtual. 
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7.4. Mis transacciones favoritas. 

 

Esta sección le permitirá al cliente visualizar un listado  de sus transacciones marcadas como  

favoritas. 

Para cada transacción favorita se visualizará el nombre asignado por el cliente. Al seleccionar alguna 

de las transacciones favoritas, el cliente será dirigido a la transferencia o pago seleccionada con los 

datos de precargados y modificables, para la ejecución de dicha transferencia favorita. 

Se visualizará la cantidad definida de transacciones favoritas creadas por el cliente ordenadas por 

fecha de creación seleccionando el link administrar, el cliente podrá acceder a la funcionalidad de 

favoritas, desde la cual podrá ejecutar o administrar sus transacciones favoritas. 
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7.5. Últimas transferencias. 

 

Esta sección, permitirá a los clientes visualizar el histórico de las últimas 5 trasferencias realizadas 

desde su banca virtual, seleccionando el link ver todos, el cliente podrá acceder a la información de 

todos sus datos históricos. 

En esta sección, se visualizarán los datos históricos de los siguientes tipos de transacciones: 

¶ Transferencia entre cuentas propias. 

¶ Transferencias internas en el Banco. 

¶ Transferencias interbancarias. 

¶ Utilización del rotativo. 

¶ Giros a terceros. 

¶ Giros masivos a terceros. 
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Para cada transferencia, el cliente visualizará la siguiente información: 

¶ Producto de débito. 

¶ Alias. 

¶ Número de producto. 

En el caso de transferencias múltiples se mostrará la cantidad de cuentas de débito utilizadas. 

¶ Ícono del tipo de transacción. 

¶ Producto de crédito. 

¶ Alias. 

¶ Número de producto. 

En el caso de transferencias múltiples se mostrará la cantidad de transferencias realizadas. 

¶ Moneda y monto. 

¶ Ícono de estado más Fecha y hora de ejecución. 

 

Notas: Dependiendo del estado de la transferencia se visualizarán diferentes íconos y colores para 

la sección de Ícono de estado más Fecha y hora de ejecución. 

Si la transferencia se encuentra pendiente por algún tipo de autorización no se visualizará la 

información de Fecha y hora de ejecución. 

Para cada transferencia se tendrán acciones contextuales para ver el detalle y para repetir el pago. 
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7.6. Últimos pagos. 

 

Esta sección, permitirá al cliente visualizar el histórico de los últimos 5 pagos realizados desde su 

banca virtual, seleccionando el link ver todos, el cliente será dirigido al historial de transacciones. 

En esta sección, se visualizarán los datos históricos de los siguientes tipos de transacciones: 

 

¶ Pago de tarjeta de crédito. 

¶ Pago de tarjeta de crédito de beneficiarios. 

¶ Pago de préstamo. 

¶ Pago de servicio. 

¶ Transacción múltiple. 

¶ Pago de nómina. 

¶ Pago de proveedores. 
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Para cada pago, se visualizará la siguiente información: 

¶ Producto de débito. 

¶ Alias. 

¶ Número de producto. 

¶ Para transacción múltiple solo se mostrará la cantidad de cuentas de débito utilizadas. 

¶ Ícono del tipo de transacción. 

¶ Producto de crédito. 

¶ Alias. 

¶ Número de producto. 

¶ Para los pagos a servicios se visualizará el nombre del servicio y logo. 

¶ Para transacción múltiple solo se mostrarán la cantidad de transferencias y la de pagos 

realizados. 

¶ Moneda y Monto. 

¶ Ícono de estado más Fecha y hora de ejecución. 

Nota: Dependiendo del estado del pago se visualizarán diferentes íconos y colores para la sección 

de Ícono de estado más Fecha y hora de ejecución. 

Si el pago se encuentra pendiente por algún tipo de aprobación no se visualizará la información de 

Fecha y hora de ejecución. 
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Para cada pago se tendrán acciones contextuales para ver el detalle. 

 

 

 

7.7. Mis Productos. 

 

Esta funcionalidad permite al cliente consultar toda la información disponible sobre los productos 

contratados y accesibles a través del canal web a través del menú principal o del menú rápido. 

Mis productos desde Menú Principal. 



  

Manual de Usuario Banca Virtual Persona Jurídica 
CÓDIGO 

GO-CN-MN-012 

RESPONSABLE Gerencia Operativa de Canales y Oficinas VERSIÓN 1.0 

MEDIO DE EMISIÓN CRCA-050-26 FECHA DE VIGENCIA 20/02/2026 PÁGINA 88 de 706 

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO 

 Gestión Operativa  Gestión de Canales Transaccionales Operación del Canal 

 

Cuando este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada. La versión 
vigente se encuentra publicada en la Intranetò. 

 
ET-PM-FT-005 ï V2 

 

 

 

 

 

 

Mis productos desde Menú Rápido. 
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7.7.1. Filtros y búsqueda de productos. 

 

El cliente podrá filtrar por tipo de producto seleccionando el ícono de filtro y seleccionar el tipo de 

producto que desee, se mostrar§ la opci·n ñtodos mis productosò y luego una opci·n por cada tipo 

de producto que se vaya a desplegar en el listado. 

Adicionalmente se podr§ filtrar por aquellos productos que fueron destacados como favoritos ñMis 

favoritosò.  

Búsqueda general: el cliente podrá realizar búsquedas sobre sus productos ingresando el texto 

deseado en el campo correspondiente. La búsqueda general puede ser realiza sobre los siguientes 

campos:  

¶ Número de producto completo.  

¶ Alias.  

¶ Estos mecanismos de búsqueda están disponibles en cualquiera de las vistas provistas en la 

funcionalidad.  

Comentado [PM41]: Uso de punto final. 

Comentado [BV42R41]: ajustado 
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Podrán configurarse 4 vistas donde acomoda la información de su producto, (Simple, combinada, 

agrupada y personalizada), pensada para los casos en que se tienen más de 10 productos de un 

mismo tipo. 

 

La información en todas las vistas se divide en 5 secciones, dependiendo de la vista seleccionada 

es la información que se mostrará: 

¶ Identificación del producto: Se mostrará un ícono representativo del producto y la información 

más destacada del producto, por ejemplo, nombre del producto, descripción y número. Dicha 

información debe permitir al cliente identificar de manera unívoca al producto referido. 
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¶ Información adicional: Se mostrarán hasta 3 datos que podrán ser opcionales (sujeto al diseño) 

adicionales del producto, cada dato adicional será acompañado (opcionalmente). 

¶ Información destacada: Se mostrará la información destacada del producto (saldos, 

porcentajes, tasas, cuotas, etc.) acompañado con su título (opcionalmente). Se podrán mostrar 

hasta dos datos destacados. 

¶ Acciones contextuales: Al hacer clic sobre las acciones contextuales se mostrarán las acciones 

correspondientes al producto. 

¶ Información totalizadora: Para el caso de la vista agrupada se mostrará la información del total 

de algunos de los campos de la información destacada. En caso de campos monetarios la 

totalización será por moneda.  

7.7.2. Vista de Productos. 

Los productos están ordenados por tipo y la información a mostrar en cada vista depende del tipo 

de producto. 

7.7.3. Vista Simple. 

 

Esta vista muestra los productos en un formato tabular en la cual cada producto se ubica en una 

línea diferente. Estos productos se muestran ordenados por tipo y para cada uno se muestra detalle 

particular del mismo. 

 

 

 

7.7.4. Vista Combinada. 
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Esta vista muestra los productos más completos ya que reduce la imagen y el texto brindando al 

cliente, la ventaja de esta vista es la facilidad que brinda al cliente para ver tanto los datos principales 

y datos del producto seleccionado como sus detalles a la vez sin necesidad de acceder a las acciones 

contextuales de cada producto. 

 

 

Nota: Esta vista está disponible para resoluciones igual o mayor a 768px. 

 

7.7.5. Vista Agrupada. 

 

Esta vista está diseñada para el caso de clientes que cuentan con una gran cantidad de productos 

del mismo tipo y por lo tanto resulte más práctico mostrarlas agrupadas. Adicionalmente, esta vista 

provee información de totalizadores de montos según el tipo de agrupación seleccionada por el 

cliente. 

Esta vista provee una sección donde se especifica el criterio de agrupación y se totalizan los 

productos que cumplen con dicho criterio. Pudiéndose expandir o minimizar para ayudar en la 

navegación al cliente. 

Comentado [PM43]: Se sugiere utilizar: òê el texto brinda al 

cliente la facilidad  para ver tantoêó 

Comentado [BV44R43]: ajustado 
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NOTA: El cliente podrá modificar su criterio de agrupación de preferencia mediante la opción 

Agrupado por.  

 

7.7.6. Vista Personalizada. 

 

Esta vista está diseñada para el caso de clientes que cuentan con una cantidad considerable de 

productos, y por lo tanto tengan la necesidad de ordenarlos, agruparlos o discriminarlos por algún 

tipo de concepto en común. 

 

Esta vista permite visualizar y administrar grupos personalizados de productos siendo posible al igual 

que en la vista agrupada expandir/contraer los grupos para desplegar u ocultar los productos dentro 

de cada agrupación. 

 

Al expandir un grupo, se mostrarán sólo los primeros productos al hacer clic en ver más se irán 

agregando los próximos y así sucesivamente hasta que el cliente encuentre el producto que esté 

buscando.  
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Dentro de la vista personalizada se presenta la opción de agregar grupo, esto genera un recuadro 

vacío correspondiente al grupo que se esté creando; Dentro de este grupo el cliente podrá agregar 

la cantidad de productos que considere como principales o si desea todos los productos que maneja. 

 

7.7.6.1. Agregar grupo. 

 

Al seleccionar agregar grupo se despliega una pantalla emergente donde el cliente podrá definir la 

descripción del grupo que está creando, este modal estará compuesto de siguiente manera: 

Información del campo Escriba un texto para la descripción. Que sea alfanumérico de un máximo de 

30 caracteres. 

¶ Descripción: textbox alfanumérico de carácter obligatorio, largo máximo 30. 

¶ Botón Confirmar:  solo se habilita al completar la descripción, una vez se confirme se cierra el 

modal insertando en la vista un grupo vacío con la descripción dada a través de esta acción, 

previo a mostrar cinta verde ñLos cambios se efectuaron con ®xitoò. 

¶ Botón Cancelar: cierra el modal sin aplicar ningún cambio sobre la vista. 
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Al presionar sobre las acciones contextuales del grupo se deben presentar tres opciones: Editar 

descripción, Agregar/Quitar productos y Eliminar grupo, así como también se debe presentar en el 

centro del grupo vacío la opción de Agregar productos.  


































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































