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1. OBJETIVO

Proporcionar una guia clara y detallada sobre coémo utilizar eficazmente el
servicio de Cash Management por parte del usuario (empresa). El presente
instructivo presenta informacion sobre como acceder al sistema, las funciones
disponibles para implementar y administrar el servicio de Cash Management.

2. CONSIDERACIONES PARA EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

e La empresa que requiera el servicio de Cash Management debera contar con una
cuenta activa de ahorros socio o corporativa.

e La empresa y sus intervinientes previo a utilizar el servicio de Cash Managemet
deberan contar con informacién actualizada en Cooprogreso.

e Los usuarios registrados en el Formulario de servicios electrénicos que consten
como administradores, autorizadores y operativos deben ser intervinientes de la
cuenta, en caso de usuarios que sean solo para consulta debe registrar la relacién
en las agencias de Cooprogreso.

e Servicio al Cliente deberad comunicar al usuario que una vez que se ha realizado el
registro de la empresa, le llegara la notificacion con un usuario y contrasefa
temporal para el ingreso a la plataforma de Cooprogreso Empresas.

3. GLOSARIO DE TERMINOS

e Cash Management: Aplicativo que permite la recoleccion, concentracion y
dispersion de efectivo, asi como la gestién de los saldos de efectivo de una
empresa para optimizar la liquidez y minimizar los costos.

e Carga de ¢6rdenes: Proceso de ingresar 6rdenes de pago y cobro en el
sistema Cash Management para su procesamiento.

e Carga de 6rdenes por archivo: Método de carga de 6rdenes utilizando un
archivo (TXT, CSV y ZIP (que contenga un CSV) que contiene la informacién
de las ordenes.

e Carga de o6rdenes por teclado: Método de carga de 6rdenes en el sistema
Cash Management utilizando el teclado de manera manual.
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e Aprobar 6rdenes: Proceso de autorizar las 6rdenes de pago y cobro para
su ejecucion.

e Editar érdenes: Proceso de modificar las 6rdenes de pago y cobro antes de
su ejecucion.

e Eliminar 6érdenes: Proceso de eliminar las érdenes de pago y cobro que ya
no son necesarias o que fueron ingresadas incorrectamente.

e Revocar érdenes: Proceso mediante el cual se cancelan 6rdenes de pago
0 cobro que ya han sido emitidas pero que aun no han sido ejecutadas. La
revocacion de ordenes puede estar sujeta a ciertas condiciones y requerir la
autorizacion de un nivel de aprobacion.

4. PROCEDIMIENTO

4.1 INGRESO WEB EMPRESAS

Usuario empresa
1. Ingresa a la pagina web de Cooprogreso y selecciona

2. Ingresa previamente registrados y presiona el botdn

TE PRESENTAMOS NUESTRA NUEVA COOPROGRESO

Cooperativa de Ahorro y Crédito

CooprogresoWEB iBienvenido!

( EMPRESAS‘

A Us
Recuerda que, para ingresar a Cooprogreso Web Empresas necesitas
solicitar en servicio al cliente la creacién de usuario y tener actualizados
tus datos.
@ Contrasei °©
Importante, si ya dispones de un usuario y clave en nuestro aplicativo
para celulares APP Cooprogreso Empresas, usa los mismos datos para
ingresar.

No compartas tu clave con nadie, y de ser necesario, cambia la misma

periédicamente. Recuerda: es tu responsabilidad el manejo del usuario y

clave de seguridad. e i
Olvidé mi usuario

{~b | Cualquier duda llama al 095 86 78 700. Olvidé mi contrasefia



https://webempresas.cooprogreso.fin.ec/auth/login
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4.2 CARGA DE ORDENES POR ARCHIVO

Usuario empresa '
1. Ingresa en la seccion Ingreso de Informacion y luego Carga de Ordenes

para completar informacién en el formulario correspondiente a la carga y
seleccionar la opcion Cargar Archivo.

COOPROGRESO <

Pedro Pascual Pérez Prado ()
Cooperativa de Ahorro y Crédito Gitima 512202

vaks0 /1512200 (D
Be  Banca Digital Empresas

8 Cash Management [ ‘Carga de Ordenes

Easy Cambios
Ingreso de Informacion
Fecha

I Fecha 33/07/202 =
22/07/202 i) 22/07/2021 i)
- proceso: . vencimieto: : =

Carga de Ordenes '

Empresa: | Empresa A ® Q Servicio: | Foles de Pago ©

Beneficiarios Swift Oprador Referencia: | Ejemplol
Consultas Generales
Producto
: 0011223344 - AHO - USD x©
Origen:

Administrar Ordenes

¢ B Ingresar
Administracion Beneficiarios -

2. Selecciona el archivo a cargar y escoge la opcién Procesar.

1| Carga de 6rdenes

Empresa: | icEsasa L Serviclo: | PAGO PLANILLAST © |

Fecha proceso: 13700 /2000 Fecha vencimiento: 1870300 |

Referencia: cange 20230313 1

Producto ofigen: | 41010802818% - AHO - USD
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3. Encasode que no se agregue un archivo, se mostrara el siguiente mensaje:

Por favor carga un archivo
e intenta de nuevo

4

4. El sistema permitira cargar archivos con extension TXT, CSV y ZIP (que
contenga un CSV). Si el usuario selecciona un archivo con una extensioén no
valida, al momento de procesar, el sistema mostrara el siguiente mensaje de
error.

ST T R e N

La extension de tu archivo
no es valida. Por favor ingresa
otro e intenta otra vez

4

5. EIl sistema procesara el archivo cargado, realizando las validaciones
requeridas teniendo en cuenta el formato de entrada parametrizado en el

contrato.

6. El sistema mostrard un mensaje indicando el estado de la carga (exitosa o
con errores).

1| Carga de érdenes

La carga de érdenes se realizé exitosamente. Tu niimero de carga es: 24359. Para verificar, por favor, presiona la opclén Revisar _

Regresar

A



COOPROGRESO

g

7. En caso de producirse errores, se mostrara en la pantalla de resultados el
numero de la linea en la que se encuentra el error. El sistema validara en
lineas: Longitud de digitos, que valor del campo coincida con un texto
especifico, si el tipo de dato es numérico, validacion de numeros de cédula,
entre otras.

Para la implementacion de Cash Management Cooprogreso proporcionara
la configuracién de tres formatos estandar que son utilizados por la mayoria
de los usuarios de Cash Management (Full, Medium, Short) y el error en
especifico que ocurrio.

4. El sistema enviara una notificacion mediante correo electrénico a los
usuarios Aprobadores al momento de que una orden sea cargada
exitosamente, indicar el numero de orden pendiente de aprobacién.

5. Se enviara una notificacion mediante correo electrénico con el resultado de
la carga al usuario que la realizé.

6. Si el servicio tiene el indicador activo de realizar reintentos, esos reintentos
se deben registrar en una bitacora, donde se busque por el numero de envio.

Nota: El archivo de carga se ajusta a la necesidad y formato de la empresa.

7. Por cada empresa se puede asignar a través de Afiliaciones la tarifa, el valor
de la comision por una cantidad (X) de transacciones, por cada registro
procesado o por cada registro cargado. También se puede parametrizar el
momento en el que se hara el cobro. En el caso de Cooprogreso se realizara
el cobro de la comisién inmediatamente al finalizar el proceso sobre las
transacciones procesadas exitosamente.

8. El procesamiento parte de la asignacion de una fecha de inicio y una fecha
de vencimiento. Inicialmente las ordenes cargadas tienen estado ACTIVO,
en este estado la orden no empieza a procesarse.

9. Al aprobarse la orden pasa a estado APROEADO e inicia el siguiente flujo
de procesamiento de acuerdo con la fecha de inicio establecida.
e Fondeo: Se realiza la suma total del valor de la orden y se envia a debitar
al Core.
¢ |Inicia el procesamiento de items y con ello la condicién del proceso: En
este punto el sistema validara cada item indicando si el procesamiento

. —
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4.3

esta ok o si existen condiciones que invoquen a reintentos o directamente
que no se permita la acreditaciéon de uno o varios items.

e Dentro del contrato se puede parametrizar cada cuanto se puede volver
a reintentar las acreditaciones. El sistema continuara realizando
reintentos hasta que:

o El item presente una condicion de procesamiento ok o una condicién
que no permita la acreditacion.
o Hasta la fecha de vencimiento asignada.

e Si dentro del flujo no existen novedades, es decir items con condicion
reintento. El procesamiento y cobro se hara al momento. En caso de
existir items con procesamiento ok e items con condicién que no permitan
la acreditacion, se realizara el cobro de los items ok y la devolucion de los
items que no se pudieron procesar.

CONSULTA RESULTADO DE LA CARGA DE ORDENES
Usuario empresa

Una vez que se haya procesado el archivo de carga de ordenes se podra
revisar el estado de la carga como se describe a continuacion:

Selecciona la opcion Revisar (posterior a la carga de 6rdenes) en caso de
Carga de Orden por Archivo como en caso de Carga de Orden por Teclado.

El sistema mostrara los detalles de la carga de ordenes.

1| Carga de érdenes

La carga de érdenes se realizé exitosamente. Tu nimero de carga es: 24359. Para verificar, por favor, presiona la opcién Revisar

Regresar |

Pantalla con error:

"l |Carga de érdenes

Ls carge de Grcienes se resiit con emones y no 56 puco compietsr Pars venficar por favor presions 1s opcsén Revsar
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4.4 CARGA DE ORDENES DE PAGO POR TECLADO

Usuario empresa
1. Ingresa en la seccion Ingreso de Informacion y luego Carga de Ordenes,

busca la empresa y completar la informacion en el formulario correspondiente
a la carga.

2. Selecciona la opcion Ingresar.

COOPROGRESO < Pedro Pascual Pérez Prado 8 ‘ SALIR
Cooperativa de Ahorro y Crédito Ultima conexién 20H30 / 15.12.2020
Banca Digital Empresas
II@ Cash Management m ‘Carga de Ordenes
Easy Cambios .
Empresa: | Empresa A ©Q Servicio Roles de Pago ©
Ingreso de Informacioi
Fech
Sha 30772021 Fecha | 552021
- - N _ proceso: vencimieto:
Carga de Ordenes >
Beneficiarios Swift Oprador > Referencia: Ejemplel
Consultas Generales Producto | \
. 00M223344 - AHO - USD X @
Origen:
Administrar Ordenes
L . Cargar Archivo [ Ingresar
Administracion Beneficiarios =

3. Selecciona el beneficiario del pago, para ello el sistema mostrara la pantalla
correspondiente para completar los datos del ingreso del pago.

En caso de no estar el beneficiario previamente registrado en el sistema, el
usuario podra ingresar la informacion en ese momento mediante el icono (+).
Una vez que haya completado los datos del beneficiario, se le mostrara en el
listado y podra usarlo para la carga de 6rdenes.

11| Carga de érdenes

Empress:  ICESAS.A
Fecha desde:  14/03/2023 Fecha hasta:  19/03/2023
Referencia: 3

m Beneficiario

Cuenta: i

Email:

Referencia:

{ Cancslar

. —
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4. Ingresa los datos del pago y guarda esta informacion mediante la opcion

“Agregar”
Empresa; ICESASA
SR
Cusnta: | yun. 410101040823 AHO - USO )
e - JUAN RODRIGUEZ@HOTMANL COM.EC
Referencia:  femgio
Monto orig $00USD Monto desting: 500 USD
Comisén: 0.00 USD
Maonta total ori gen: 5,00 US

5. Cuando se seleccione el beneficiario, el sistema habilitara el campo
“Producto destino” para que se seleccione en cual de los productos

registrados se acreditara el pago.

[1|Carga de érdenes

Empresa: ICESASA
Fecha desde: 14/03/2023

Referencia: 3
410108028189 - AHO - USD - COOP. AHORRO Y CREDITO COOPROGRESO

Fecha hasta:  19/03/2023

Producto origen

[E) Cargas ripidas

~ ™
(et ) (D
\ J

Nota: Se podra utilizar el botén nuevo para agregar nuevas érdenes por teclado.

6. El sistema mostrara una pantalla con la orden de pago guardada. Esta orden
podra ser editada o eliminada.

. —
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Beneficiario: JUAN
Tipo identificacién: Pasaporte
Identificacién: ANI22
Producto destino: 410101040523
Tipo producto destino: AHO
Banco destino: COOP. AHORRO Y
CREDITO COOPROGRESO
Referencia: Ejemplo
Monto destino: 5.00
Comisidn: 0.00
Monto total: 5.00
Acciones: p ]

7. El sistema mostrara un mensaje indicando ¢! estado de la carga de orden
realizada.

@
2

.| Carga de 6rdenes

La carga de drdenes se realiz6 exitosamente. Tu ndmero de carga es: 24359. Para verificar, por favar, presiona la opeién Revisar

8. Podras consultar el resultado de la carga, seleccionando la opcién
“Revisar”, consultar resultado de la carga de érdenes.

Detalle de la carga i

. r
24359 Envio ok -

9. El sistema enviara una notificacion a los usuarios Aprobadores por correo
electronico al momento de que una orden ha sido cargada exitosamente,
indicandoles que hay una orden pendiente de aprobacion.

. —
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4.5 EDITAR ORDEN DE PAGO CARGADA POR TECLADO

Usuario empresa
1. Ingresa en la seccion Ingreso de Informacion y luego Carga de Ordenes,

busca la empresa, escoge la carga a modificar y presiona el icono “Editar”.

2. El sistema mostrara el formulario para que el usuario modifique los datos del
pago o seleccione otro beneficiario.

Datos que se pueden modificar: Beneficiario, Monto origen, Referencia.

x
RAUL ALEJANDRO

Céduls
1721948931
409110092813
AHO

COOPROGRESO

Pago Raul

10.00

0.00

3. Realiza los cambios y selecciona la opcién “Actualizar”.

71| Carga de 6rdenes

Empress:  ICESASA
Fecha desde:  1303/2023 Fecha hasta:  18/03/2023
Referoncia:  casc §

m Denefoisrio

USRS i s s 5070 A0 6D ©

Email: | poavarovecmALcOmM

Referencia:  uevacergad

i Mento dala transaceién

Monto erigen: 1000USD Monto destino: 1000UsD

Monto totsl crigen: 10.00 USD

4. El sistema actualizard los datos de la orden a procesar.

M
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P—— 11| Carga de 6rdenes

Empresa:  ICESAS.A
e e Fechad 13/03/2023 Fecha hasta:  18/03/2023
Referencia:  cargs 20230313 5
Producto origen: 410108028189 - AHO - USD - COOP. AHORRO Y CREDITO COOPROGRESO

4.6 ELIMINAR ORDEN DE PAGO CARGADA POR TECLADO

Usuario empresa
1. Ingresa en la seccion Ingreso de Informacion opcidn Carga de Ordenes,

busca la empresa, selecciona la carga a eliminar y presiona el icono
“Eliminar”.

2. El sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion: ; “sias seguro de
que deseas eliminar el registro seleccionado?

¢ Estas seguro que deseas
eliminar el registro seleccionado?

Cancelar

M




COOPROGRESO

g

Si selecciona “Cancelar” la carga se mantiene en el listado.
Si selecciona “Aceptar” el sistema elimina la carga.

3. Para realizar la eliminacion masiva de 6rdenes, selecciona de la tabla todas
las ordenes que se desean eliminar y luego presiona el boton Eliminar.

[1|Carga de 6rdenes

Empresa: ICESASA
Fecha desde: 14/03/2023
Referencia: 3

Producto origen: 410108028189 - AHO - USD - COOP. AHORRO Y CREDITO COOPROGRESO

Fecha hasta:  19/03/2023

4. Luego se presentard un mensaje de confirmacion.

;Estés seguro que deseas
eliminar los registros seleccionados?

Cancelar

5. Si selecciona Cancelar, no se ejecutara la accion y si presiona Aceptar, se
ejecutara la accion.

Los registros se han
eliminado exitosamente

Aceptar

. —
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4.7 CONSULTAR ORDENES CARGADAS

Usuario empresa
1. Accede al menu principal, secciona la opcién Ingreso de Informacion /

Consulta de 6rdenes.

2. Ingresa los datos para realizar la consulta y presiona el botén Consultar.

C?OI?ROGRESO ¢ Salto Nare

v 00 ol

Oftima conexign: 16H1

[1|Consulta de Ordenes

Cansurar Sranes _ Empresa: ‘ LUIS MANZANO SISTEMAS INFORMATICOS ClA. O () Servicio: | baco PLaNILLAST © |

Consutn s

Fecha desde: ‘ P Fecha hasts: | 130080 2003 |
Conmvarcemsenes Estacio orden: ‘ Todas ® Tipo de Orden: | Todas @|
Consuta Toia

Referencla: ‘ Orden: | |

D =

3. El sistema mostrara los resultados de la busqueda.
COOPROGRESO p B ity Lo O | s

11| Consulta de Ordenes

Empresa: | ws wanzano sisTamas iomancos aa. O @ | Senvcio: | paco puanLast o|
Fecha desde: ‘ [ — ‘ Fecha hasta: | a0 a0z m|
Estado orden: ‘v-«.-- ©| Tipo de Orcen: | Taces @|

Referencia ‘ ‘ Orcen: | |

Resultades. K
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LUIS MANZANO SISTEMAS
INFORMATICOS CIA. LTDA.

PAGO PLANILLAS1
3361

AHO 408110233260
carge 6

13032023
13/03/2023

5600

usD

ACTVO
snaranjodd00

ENTRE 150 Y 200 DOLARES 2
FULL st

Pago

0

4. Exporta los resultados de la busqueda.

4.8 ENLACE ADETALLES DE ORDEN

Usuario empresa
1. Accede en el menu principal, secciona la opcién Ingreso de

Informacion/Consulta de Ordenes.

2. Ingresa en la pantalla inicial los datos para realizar la consulta y presiona el
botén Consultar.

Pantalla con los detalles de orden:

COOPROGRESO ¢ Voo e O | s

I

® 1| Consulta de Ordenes

I!S Pagony Gobren Cash Maragaman
R
“““““““ ol Empfesa: ‘ LUIS MANZANO SISTEMAS \NFORMAT\COS.‘.D @‘ Servicio: ‘ PAGO PAGO PROVEEDORES @‘
. . . . .

Fecha desde: ‘ T ‘ Fecha hasta: ‘ 1470372023 E‘

Commuta Odten Crcven Estado orden: ‘, @‘ Tipo de Orden: ‘ @‘
. L J L J
(B Referencia: | ] orden: | ]
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3. Para visualizar los detalles de la orden, da clic sobre el nimero de Orden
que posee un hipervinculo.

Resultados \

- N
Buscar:
( Q)

Orden ‘ Origen Referencia Inicio Comisién |;’-‘«prr:'\ba ciones

Aho
Prueb, 14/03/2023 19/03/2023 bacd
408110233460 o0 100 © Aprobado >

X

LUIS MANZANO SISTEMAS
INFORMATICOS CIA. LTDA

PAGO PAGO PROVEEDORES
79607

AHO 408110233460

pruchs

14/03/2023

19/03/2023

1.00

APROBADO
mleoné390
TECLADO st
Pago

1

0

4. Una vez que se presione el hipervinculo de “Orden” el sistema mostrara una
tabla con los detalles de esta.

Orden - 79607 - detalle o

Buscar: \( Q D

Beneficiaric

Coop. shorro y crédito
cooprogreso

102233 ECU 410101040523 Asdasds uso Pendisnts 14/03/2023 >
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4.9 CONSULTA DETALLE DE iTEMS

Usuario empresa
1. Una vez que realice la Consulta de Ordenes y se visualice el numero de

Orden, seleccionar el enlace del item.

[1| Consulta de Ordenes

Empresa: ‘ LUIS MANZANO SISTEMAS INFORMATICOS ... O (2) Sarvicio: | PAGO PAGO PROVEEDORES ®

Fecha desde: ‘ 14408/ 2028 E Fecha hasta: | 14/03/2023

Estado orden: | 1 @ Tipo de Orden: | Tod )
Referencia: | Orden:

Orden - 79407 - detalle L2

x
102233

ECU

COOP AHORRO'Y
CREDITO
COOPROGRESO

CTA
AHOJ410101040523
410101040523
ASDASDA

1.00

usD

PENDIENTE

PENDIENTE

ASDASDA

14/03/2023

1.00

El comprobante tendra una cabecera y un detalle en la cual se desplegaran
los siguientes campos:

. —
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COOPROGRESO

Cooperativa de Ahorro y Crédito
Producto Origen: AHO 408110233460
Ordenante: LUIS MANZANO SISTEMAS INFORMATICOS CIA LTDA.
Producto Destino: AHOI410101040523
Beneficiario: ASDASDA
Banco: COOP. AHORRO Y CREDITO COOPROGRESO
Servicio: PFAGO PAGDO PROVEEDORES
Estado: PENDIENTE
Referencia: ASDASDA
Mensaje: FPEMDIENTE
Codigo: 410101040523
Orden: 79607
Item: 102233
Monto Destino: 1.00

4.10 CONSULTAR CODIGO

Usuario empresa
1. Ingresa en la seccion “Ingreso de Informacion” y posteriormente “Consulta

de Ordenes”, y selecciona el enlace de “Codigo” dentro de la tabla de
detalle de la orden que se presenta al dar clic en el hipervinculo de orden.

COOPROGRESO Wi Conmy e e

1| Consulta de Ordenes

Connitas Ganarsies Empresa: | LUIS MANZANO SISTEMAS INFORMATICOS ... O (2) | Servicio: | PAGO PAGO PROVEEDORES @
Conputar Ordanes -

Fecha desde: | 14/03/2023 m| Fecha hasta: | 140372023 E
Consufa da movimisnion
o D i Estado orden: | Tods ®© | Tipo de Orden: | Todas ®
Conntar Comsionas
ConnsterTtwnn Referencia: | Orden:

Orden - 79607 - detalle &,

2. El sistema mostrara el comprobante de dicha transaccion. EI mismo tendra
“Datos del ordenante” y “Detalles de la transaccion”.

. —
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m Datos del ordenante
Empresa:
Servicio:
Identificacién:

m Datos de la transaccién
Referencia:
Orden:

Cadigo:

Monto origen:
Estado:
Documento:
Beneficiario:
Item:

Producto origen:
Forma de pago:
Fecha proceso:

COOPROGRESO

COOPROGRESO

Cooperativa de Ahorro y Crédito

LUIS MANZANO SISTEMAS INFORMATICOS CIA. LTDA.
PAGO PAGO PROVEEDORES
1792126835001

ASDASDA

79607
410101040523
1.00

PENDIENTE

o

ASDASDA
102233

AHO 408110233460
CTA

14/03/2023 00:00

4.11 ENLACE A DETALLES DE SUMA DE CONTROL

Usuario empresa
1. Ingresa en la seccion “Ingreso de Informacion” posteriormente “Consulta de

Ordenes.

2. Realiza la consulta de la empresa, selecciona el enlace “Vionto™ en la tabla
como resultado de consulta de 6rdenes.

Resultados .ﬁ

- N
Buscar: Q)
\ /

| Referancia Inicio | Monto | Comisién | Aprobaciones

36208 Aho 410001022418 Prusba Tz 27Nz 036 Lo Procssado >
35019 Aho 410001022418 Prusbs 13412/2021 13r12/2021 10,00 0.36 @ Procesads »
35898 Aho 410001022418 Prusba 10/12/2021 1012/2021 10.00 036 ® Procasado >
. ; .
3. El sistema mostrara los detalles correspondientes.
Totales Diarios i,
Buscar: ( Q)
Empresa | Servicio ID Orden Registro envio Monto envio Moneda Registros procesados Registros erroneos
Banco d-miros.a.  Transfeencias 36208 1 10.0 ubs 1 0
interbancarias
Monto erroneo 0.0
Estado PROCESADO
Monto procesado 10.0

Referencia Prueba
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Usuario empresa
1. Ingresar en la seccion “Ingreso de Informacién” posteriormente “Consulta

de Ordenes.

2. Realiza la consulta, selecciona el enlace “Aprobaciones” (icono 0jo) en la
tabla como resultado de consulta de 6rdenes.

COOPROGRESO ¢ Voo e O | s
@ R —
| Consulta de Ordenes
EQ Pagon 7 Cobrcn Cash Maragaman
[E——
nnnnnnn e Empresa: | LUIS MANZANO SISTEMAS INFORMATICOS ... O ®| Servicio: ‘ PAGO PAGO PROVEEDCRES (] ‘
Camautar Ordanas ) i
R Fecha desde: | e @l Fecha hasta: ‘ 1470372023 E‘
Commuta Odten Crcven Estado crden: | Todas @| Tipo de Orden ‘ @‘

R Referencia: | | Orden: | |

Resultados &

3. El sistema mostrara los detalles correspondientes.

Estado de aprobacién de la orden - 3361
< | Ectado
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4.13 CONSULTAR MOVIMIENTOS

Usuario empresa
1. Ingresa en la seccién Ingreso de Informacion / Consulta Movimientos.

2. Realiza la busqueda y presionar el boton “Consultar”.

COOPROGRESO ¢ VoSt Q| s

Uttirma conein: 1
@ Conprogyess Wt Erpress

m@ Pagony Coteos Coh Managerene

Comsuitas Genersies.

[/ | Consulta Movimientos

Empresa: | ICESAS.A JoN ] Servicio: | TRANSFERENCIAS INTERBANCARIAS EMP... (%)
Gonmitar Oserss
Corait e movmirios _ Fecha desde: | 14/03/2023 B Fecha hasta: | 14703 /2023 8
Consutar Désiton Caictes
Estado de Movimiento:  Todas @ Orden:
Conmutar Comiicons
Conmitar Tonlen Forma de Pago: © Estado Orden: | Todss ©
icinismcién ce Onsnes
Monto enviado: ® Monto:

3. El sistema mostrara los resultados de la busqueda.

Resultados a3,

Buscar: | Q)

Monto Monto

Empresa 4 Servicio 4 4+ Moneda 4 Fecha 4 Estado 4

. e
enviado procesado

Luis manzano

sisternas Pago pago

) 79607 1.00 0.00 Usd 14/03/2023 Pendiente >
informaticos cia. proveedores
ltda.
x
Empresa: LUIS MANZANO
SISTEMAS
INFORMATICOS CIA.
LTDA.
Servicio: PAGO PAGO
PROVEEDORES
Orden: 79607
Cédigo: 102233
Cuenta: 408110233440
Nombre: ASDASDA
Monto envisdo: 100
Monto procesado: 000
Moneda: usD
Fecha: 14/03/2023
Hora: 00:00
Estado: PENDIENTE
Referencia: prueba
Mensaje: PENDIENTE
Forma paga: CTA
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4. Exporta los resultados de la busqueda en EXCEL, TXT, imprime la pantalla o
exporta en el formato personalizado para el cliente (TXT), Imprime la pantalla
en caso de requerir.

4.14 IMPRESION Y DESCARGA DE PANTALLA

Usuario empresa
1. Imprime la informacion de la pantalla o exporta a Excel y formato Texto,

mediante el icono de descargas que se muestra en la siguiente imagen. En
caso de no existir registros en el resultado de la busqueda el boton imprimir
debera aparecer inactivo.

COOPROGRESO < Angel Lisito Falcon Arcos 8

Corperse oAby Crdon SO -——

m@ Empresa: ‘ BANCO D-MRO'S © Q | Serv TRANSFERENCIAS INTERBANCARIS EMPRESAS X (3)
heges JE—
ngeco e womacin

Fecha desde: ‘ 17017 2021 | hasts o=
‘ &
Estado orden: ‘ 9| Tipo de Orden: )

®

®

2. Se mostrara todos los registros en la pantalla, selecciona la opcion a
imprimir.

3. El sistema descargara la informacion segun la eleccion de formato
seleccionada por el usuario.
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T e e COOPROGRESO Imprimir 1 pagina
Fach 2 SN i

Destino B cuerdarcomoPDF ¥

DETALLE DE ORDENES

- |l i el et e Paginas Todos =
Paginas por hoja 1 -
Margenes Predeterminado -
Opciones ::;I:;‘h:zaduﬁyp\esde

[0 Gréficos en segunda plano

m Caneelar

4.15 CONSULTAR DEBITOS CREDITOS

Usuario empresa
1. Ingresa en la seccidon Ingreso de Informacién opcién “Consultas

Cenerales”, ingresar los datos para realiza la busqueda y presionar el boton
“Consultar”.

2. Para realizar esta consulta, todos los campos son obligatorios, es decir que
todos deben llenarse para poder continuar con el proceso.

@ Cooprogpess es Empreses

E@ Pageay Cotro Cas Mangemart
11 |Consultar Débitos y Créditos
Consuitas Gensrles -

Empresa: | ICESAS.A jol o] Servicio: | TRANSFERENCIAS INTERBANCARIAS ... (2)
S e D Fecha desde: = 14/03 /2023 E Fecha hasta 14/03 /2023 E
Estado: | Todos O] Pormonto: | Todos [©]

Acririttaciin de Grdanas Tipo: | Todos ©

3. El sistema mostrara los resultados de la busqueda.

. —
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GQorRocRESO < e &

—

SALR

11 |Consultar Débitos y Créditos

Empress: | LU MANZANO SISTEMAS INFORMATICOS Cld_LTDA. 20| Semeis | TACE LA Lt @)

Fechadesde:  01/01/20 B Fecha hasto: | 13/04 12323 a

Eatado: | e =] Pormenio: | T =l
Tipe: | e © |

Déitos y Crécitos 0

x
Tipo de mavimiento: Débio
Servicio PLANILLAS!
D orden: EER
Nimero de documento: 0
Reforencia: 083
Nimero:

Monto envisdo: 000
Monto procesado 0
Moneda: D
Feche proceso: 080312023
Fecha conable: 08/03/2023
Estado:

4.16 CONSULTAR TOTALES DE ORDENES

Usuario empresa
1. Ingresa en la pantalla inicial Ingreso de Informacion, seccion “Consultas

Generales”. Busca los datos de la empresa y presiona el botén “Consultar”.

coperstia de Aharro y Crédto Uftima conexion: 11H

@ Cooprogresc Web Empress
E@ Pagos y Coros Cash Managament

Ingress de Informecién

COOPROGRESO < Vo Sy et Q[ sau

1| Consultar Totales

SRS—
) Empresa: | ICESAS.A L Servicio: | TRANSFERENCIAS INTERBANCARIAS EMP... (<)
Congutter Orcenes.
P—— =
Fecha desde: | 1403/ 2023 Fecha hasta: | 14/03/2023 B
oDl
Estado orden; | Tod: © Ordon:

e

2. El sistema mostrara los resultados de la busqueda.

. —
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[l Consultar Totales

Emgiess: | ICESA 5.4 D Servicio: | TRANSFERENCIAS INTERBANCARIAS EM... (%)
Fecha desde: | 01703/ 2016 Fecha hasta: | 03 /037 2023
Estado ordan: 1 & Orden:

Resultados i,

|1D Orden | Namero documento

u 5 ’ 5 Mo i eg Montc ado
Banco d-miro s.a. Transferencias 36273 88377091 1 70.40 1 70.40 >
interbancarias

empresas

x
Empresa Bancod-mirosa.

Servicio Transferencias
interbancarias empresas

1D Orden 36273
Registros cargados 1
Monto envio 70.40
Registros procesados 1
Monto procesado 7040
Registros no procesados o
Monto no procesado 0.00

Referencias Pago programado - pago
de planillas
Estado PROCESADO

4.17 CONSULTAR COMISIONES

Usuario empresa
1. Ingresa en la pantalla inicial seccién “Consultas Generales”, ingresa los

datos para realizar la busqueda y presiona el boton “Consultar”.
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[ ‘Consultar Comisiones

Empresa: @ O\

Servicio:
Fecha = Fecha s
Desde: Hasta: =

2. El sistema mostrara los resultados de la busqueda, ordenados por fecha, de
la mas reciente a la mas antigua.

Totales Diarios R

Buscar: (_ Q)

Empresa | Servicio ID Orden Fecha comisién | Periodo Tipo de comision | Canal de pago ‘Cantidad trans. |Comisén x trans

Banco d-miro s.a. Pago Planilla 36208 12/08/2021 Diario Transaccién SRV 12 0.40 >

X
Empresa: Banco d-miro s.a.
Senvido: ~ Pago Planila
ID Orden: 36208
Fecha comision 12/08/2021
Peiod: Do
;ITpo de comisién: Transamén
Canal de pago: . s
éanlidad tansacciones: ‘IZ
Comisién por transaccién: 0.40
Comisién: 1.43
IVA: 0.17
éomisibﬂ nowidowa: 'I 6!)
Cuenta: o  cresem
Fecha cobra: C ze0m

4.18 APROBAR ORDENES

Usuario con atribucion de aprobacion de drdenes (empresa)
1. Escoge la opcion “Aprobacion de Ordenes” en el menu, el sistema

mostrara la pantalla para que se ingresen los parametros de busqueda.
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CQOPROGRESO . Vicente Geovanny Pillajo Reascos % | -
- copeatia de Ahoro y e ; & s

[ J—
I | Aprobar

Empresa: | icEsas.a @ Servicio: | PAGO DE SERVICIOS @

Niveles/Tipos firmas de autorizacion:  Nivelt - Mivel2 - Nivel3 - Niveld

Eimner “

2. Escoge la empresa y servicio por las cuales posee los atributos de
aprobacion.

3. Al dar clic en el botén de “Consultar” aparecera una nueva pantalla en la
cual se visualicen las o6rdenes con estado “Pendientes de aprobacién”. Se
mostraran ordenadas de la mas reciente a la mas antigua.

e Dentro del resultado de la consulta el campo Orden tendra un enlace
que permitira al usuario redireccionarlo al detalle de la orden, en caso
de que el usuario desee revisar la misma. (Consulta detalle de Orden
- items)

e Enlaseccién “Aprobacion de Ordenes” se presentara un enlace el
cual permitira visualizar el detalle de los usuarios que han realizado
aprobaciones a dicha orden.

Aprobacion de Ordenes
Producto

Empresa 4 Servicio 4 Orden 4 4 Referencia 4

s

Monto 4 Comisién 4 Moneda 4

origen

Icesa s.a Pago planills] 79586 Aho 410108028189 Nueva carga dos 16,000.00 UsD o o

[«

Ordenes similares aprobadas anteriormente

Empresa Servicio Orden Producto origen Referencia Monto Comisién Moneda
presa 4+ i i gen 4 0 + + +

lcesa s.a Pago planillas1 79585 Aho 410108028189 2 filas dos 9,050.00 usD >

lcesa s.a Pago planillas1 79595 Aho 410108028189  Prueba 2 12.00 usb >
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Empresa: ICESASA
Servicio: PAGO PLAMILLAST
Orden: 79595
Namero de carga: 828
Usuario: vpillajo1225
Producto origen: AHO 410108028189
Referencia: prusba 2
Inicio: 08/03/2023
Vence 23/03/2023
ftems: 1
Monto: 12.00
Comisién:
Moneda: uso
Archivo: TECLADO <t
Detalle de aprobaciones: 2]

—

4. Escoge una o varias 6rdenes para aprobar, mediante el check que se
visualiza en la pantalla.

Aprobacién de Ordenes &

Producto

Empresa 4 Orden ¢ srer 4 Referencia 4 Monto 4 Comisién 4 Moneda 4

lcasa s.a Pago planillast 79586 Aho 410108028189 Nueva carga dos 16,000.00 usD -

5. Bajo el botén “Aprobar”, aparecera un detalle con las “Ordenes similares
anteriormente aprobadas”, como se visualiza en la siguiente pantalla. Se
mostraran las “Ordenes similares anteriormente aprobadas” de la Empresa y
Servicio seleccionados.
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[«

Ordenes similares aprobadas anteriormente

Empresa 4 Servicio 4 Orden 4 Producto origen 4  Referencia 4 Monto 4 Comision 4 Moneda 4
lcesa s.a Pago planillas1 79585 Aho 410108028189 2 filas dos 2,050.00 usb >
lcesas.a Pago planillas1 79595 Ahc 410108028189  Prueba 2 12.00 usb >

6. Para poder completar el proceso de aprobacion, se solicitara ingresar un
codigo OTP y finalmente se mostrara un mensaje de confirmacién de la
accion realizada

Enviamos un cédigo a tu celular por
SMS.

jingrésalol

Campo obligatorio

Cancelar Continuar

Una vez ingresado el cédigo de seguridad exitosamente se mostrara un
mensaje confirmando las 6rdenes aprobadas.

Fueron aprobadas las
siguientes ordenes:
[00001, 00002]

En caso de error, se mostrara el siguiente mensaje.

No pudieron ser aprobadas las
siguientes ordenes:
[00001, 00002]
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7. Recibira una notificacion por correo electronico, la cual le indica que se
aprobd la orden exitosamente o el error que impidié la aprobacién de esta.

8. Sise desearealizar aprobacion masiva de ordenes, seleccionar de la tabla
las ordenes que desea aprobar, y luego presionar “Aprobar”.

Aprobacién de Ordenes

. _ Producto ) L
Servicio 4 Orden 4 TiE 4 Referencia 4 Monta 4 Comision Maneda 4
orige!

Fmpresa 4

lcesa . Page planillas1 79556 Aho 410108028189 MNueva carga dos 1€,000.00 uso >

leesa sa Pago planillas1 i Aho 410106026169 Mueva carga dos 16,000.00 s = »

—

9. Luego se mostrara una pantalla de confirmacion de la accion.

Fueron aprobadas las No pudieron ser aprobadas las

siguientes 6rdenes: siguientes ordenes:
[00001, 00002] [00001, 00002]

4.19 ELIMINAR ORDEN

Usuario empresa
1. Accede al menu inicial, seccion “Administracion de Ordenes”, opcion

Eliminar para eliminar cualquier orden que se encuentre en estado
PENDIENTE, esto quiere decir que no has completado el proceso de
aprobacion.

2. Escoge la Empresa y Servicio en la cual la orden fue cargada previamente.
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Salto N jo Del
COOPROGRESO ¢ S e O

Cooperatva de ihorro y Cri

@ Cocprogrese W Empreses
E@ Pagos  Cobros Cash Maagement

Ingress s Infarmacién

(1| Eliminar

Comsultas Genersies

Servicio:

Empresa: LUIS MANZANO SISTEMAS INFORMATICO... O (%) | Paco PLaNILLAST © ‘

3. Una vez consultadas las 6rdenes se mostrara ¢! resultado de la mas reciente
a la mas antigua, las mismas deberan aparecer detallando los siguientes
campos:

[ |Eliminar

Empresa: | |5 manzano sistenas INFORMATICO...O (%) ‘ Servicio: ‘ PAGO PLANILLAST ® ‘

Resultados oy

(] o Page planilas! 59 s-m- Ao 0BTI02IM0  Carga 202303136 130372023 13022023 >
inform
a - Page planilas 30 SnaranjodB00 Aho JDBTT0233460  Carga nusve 13403/2023 203/2023 >

a Pago planillact 3381 Snaranjo4800 Aho ADB110233450  Cargad 1303/2023 3/03/2023 >

El campo Orden tendra un enlace que permitira redireccionar al detalle de la
orden, en caso de que se desee revisar la misma.

X

LUIS MANZANO
SISTEMAS
INFORMATICOS CIA
LTDA

PAGO PLANILLAS1
3359

snarenjodB00

AHO 408110233460
carga 202303136
13/03/2023
13/03/2023

2

5600

0.00

usD

ENTRE 150'Y 200
DOLARES 2 FULL var
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3. Enla pantalla se encontrara un check el cual debera permitir seleccionar una
o varias ordenes para realizar el proceso de eliminacion.

W | Eliminar

Empresa: | |5 manzano sisTemas INFORMATICE...O (D) ‘ Servicio: ‘ PAGO PLANILLAST @ ‘

Resultados A

Eliminar

4. Una vez eliminada la orden se generara un mensaje de confirmacion del
proceso de eliminacion. En caso de error, se mostrara el mensaje: “Ocurrio
un error de conexion. Por favor reintenta”. El mensaje indicara claramente el
error.

¢ Estds seguro que deseas eliminar la
orden?

Cancelar Continuar

Fueron eliminadas las
siguientes ordenes:
[00001, 00002]

No pudieron ser eliminadas las
siguientes ordenes:
[00001, 00002]

5. Por otro lado, si deseas realizar una eliminaciéon masiva de 6rdenes, debes
seleccionar en la tabla las ordenes que se deseen eliminar, y luego presiona
el botén Eliminar.
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COOPROGRESO < Salto Naranjo Del 8 |
Cosperativa da Aharte y Cridita Oltima conexién: 16HO3 /09.03 2023
@ Cooprogre e
E@ Empresa: s yanzano sstemas INFORMATICO. .3 (©) Servicio: ‘ PAGO PLANILLAST ) ‘
Pogos y Cobros Cash Managermert

Resultados &J

Aereiacién e Ordenes

Cambsiar Estadto Grden

Revezer

Pago planilles! 3361 Snaranjot800 Aho 408110233480 Carge 6 13/03/2023 13M3/2023 >

Ackministracién Benef ciarios

Motivo de eliminacion:

L e T

6. Una vez que se presione Eliminar, se mostrara un mensaje para que el
usuario confirme la accion.

;Estas seguro que deseas
eliminar las siguientes ordenes?
[00001, 00002]

' I
\ Cancelar Aceptar

7. Al presionar Aceptar, se mostrara un mensaje de confirmacion.

Fueron eliminadas las No pudieron ser eliminadas las
siguientes ordenes: siguientes ordenes:
[00001, 00002] [00001, 00002]

Aceptar

8. Adicionalmente el usuario ejecutor y el mail institucional registrado recibiran
una notificacion por correo electrénico, la cual le indicara que se eliminé la
orden y el motivo de eliminacion.

Nota: Una vez que el contenido es eliminado, no se mostrara la orden en el
proceso de aprobacion.

. —
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4.20 REVOCATORIA DE ORDENES

Usuario empresa
1. Accede al menu seccidén “Administracion de Ordenes”, busca la empresa

y servicio en la cual se encuentra la orden aprobada previamente.

COOPROGRESO < Salto Naranjo Del 8
Cooparatv de Ahomoy Cridte O e T o aia
[@] s Wl s
ﬂ@ Pagos y Cobras Cash Management
. [ | Revocar
Ingeeso oo Informacién
Consultas Generales
Empresa: | s manzano sistenas INFORMATICO... O @) Servicio: ’ PAGO PLANILLAST © ‘

2. Al realizar la busqueda mediante empresa y servicio, se desplegara el
listado de ordenes aprobadas y vigentes (fecha de vencimiento mayor o
igual a fecha actual) para poder revocar. Se mostrara el resultado ordenado
por orden, de la mas reciente a la mas antigua.

0 j |
C?OPROGREWSO < Sal l‘o Narain]n Del 8 |

‘aoperativa de Ahorray C Uttima conexion: 16H03 / 09.03.2023

E Cooprogeeso Wieb Empreses
I@I Pagos y Cobros Cush Mensgament
[AS——

A | Revocar

Empresa:

LUIS MANZANO SISTEMAS INFORMATICO... O () | Servicie: ‘ PAGO PLANILLAST © ‘

Dentro del resultado de la busqueda el campo Orden tendra un enlace que
permitira al usuario redireccionarlo al detalle de la orden, en caso de que el
usuario desee revisar la misma.

3. Escoge una o varias oOrdenes para revocar, mediante el check que se
visualiza en la pantalla.

. —
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4. Una vez seleccionadas las érdenes el usuario visualizara un recuadro en el
cual deberas ingresar el cddigo de seguridad generado para culminar el
proceso de revocacion de la orden.

Enviamos un cédigo a tu celular por
SMS.

jlngrésalo!

Campo obligatorio

Cancelar Continuar

5. Una vez ingresado el codigo de sequridad exitosamente, se mostrara un
mensaje de confirmacion que indica cuales fueron las érdenes revocadas
exitosamente.

Fueron revocadas las
siguientes ordenes:
[18360, 16940]

6. En caso sea un error, se mostrara un mensaje con el detalle del error.

No pudieron ser revocadas las
siguientes drdenes:
[18360, 16940]

7. Siuna orden ya fue procesada, esta no podra revocarse.

Las ordenes [56499] ya fueron
procesadas, por lo que no pueden
revocarse

Cancelar
( _/
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8. El usuario ejecutor y el mail institucional registrado recibiran una notificacion
por correo electronico, la cual le indicara que se revoco la orden y el motivo
de la revocatoria. Esta notificacién se enviara a todos los usuarios que
aprobaron la orden.

4.21 REVOCATORIA DE iTEMS

Usuario empresa
1. Para revocar items especificos de una orden, es necesario ir a la pantalla de

“Revocatoria de ordenes” y dar clic en el enlace de la “Orden” que se
desea revocar previamente ingresando en la seccion “Administracion de
Ordenes”.

COOPROGRESO ¢ Vicente Geovanny Pillajo Reascos
Cocpomoe o ey o o R

[ | Revocar

Empress: | IcEsasa 0@ ‘ Senicio: | PARO PaGE FROVEEDORES )

2. Se desplegara una pantalla detallando los items dentro de la orden
consultada, y el estado de estos para proceder con la revocatoria.

(P p——
I | Revocar

Empress: | ICESASA Jelo] Sarvicie: | FAGO FAGO PROVEEDORES =

Revocatoria de ftems K2

3. Selecciona el o los items que se desean revocar (Estado Pendiente).

A
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Revocatoria de |tems

Buscar: Q)

102235 Cta 23123123123123

Copasd 1.00 Usd Pendient

Motivo de revocatoria:

Revocar

4. Procede a la confirmacion de la revocatoria, solicitando previamente el
cbdigo de seguridad (segundo factor de autenticacion o firma digital) si aplica.

Enviamos un cédigo a tu celular por
SMS.

jingrésalol

Cancelar Continuar

5. Una vez revocada la orden se mostrara el mensaje de confirmacion de
revocatoria. En caso de error, se mostrara un mensaje con el detalle.

Fueron revocadas los items No pudieron ser revocadas los ftems

[1234, 0000] de la orden: [1234, 0000] de la orden:
[18360] [18360]

6. Adicionalmente el usuario ejecutor y el mail institucional registrado recibiran
una notificacion por correo electronico, la cual indicara que se revoco el item

y el motivo de la revocatoria. Esta notificacion debera enviarse a todos los
usuarios que aprobaron el item.

. —
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4.22 CAMBIAR ESTADO DE UNA ORDEN

Usuario empresa
1. Ingresa la seccion “Administraciéon de Ordenes” opcion Cambiar Estado

Orden, ingresa los datos de la empresa para poder realizar la consulta de las

.
ordenes.
COOPROGRESO < Vicente Geovanny Pillajo Reascos 8 ‘
Cooperativa de Aharro y Cridite. Otirna conexién: 114 14 23
@ Couprogresa Vel Emprasas
L[@ PSS —
R [ |Cambiar Estado Orden
Empresa: | ICESASA jel o] Servicio: ‘ TRANSFERENCIAS INTERBANCARIAS EMPRESAS  (2) ‘
Feche desde: | 14/03/2023 (@] Fecha hasta: ‘ 14/03/ 2023 ‘
,,,,,,, Estado orden; | Tod @ Tipo de Orden: ‘ Tods © ‘
- Referencia: | 4465 Orden: ‘ Ndmero de order: ‘
i

2. En el campo Empresa se incluye un buscador para que puedas incorporar
otras empresas que no se le muestran por defecto.

3. Una vez se tengan definidos todos los datos por los que se desea realizar la
consulta se debe seleccionar “Huscar”. La busqueda entregara los
siguientes valores (se mostrara el resultado ordenado de la mas reciente a la

mas antigua).

[1|Cambiar Estado Orden

Empresa: | ICESASA Jo i) Servicio: | TRANSFERENCIAS INTERBANCARIAS EMPRESAS  (2)

Fecha desde: | 01/01/2023 Fecha hasta: | 14/03/2023
Tipo de Orden: | 1 ©

Estado orden: | | ®

Orden: Nimero da orden
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4. Presiona el icono de descarga y Exportar la informacién que muestra la
pantalla.

5. Visualiza el detalle de la orden, al darle clic en el nimero de esta.

6. Visualiza el detalle de las aprobaciones de la orden, al dar clic en el campo
Aprobaciones del resultado de la busqueda.

7. Para poder cambiar el estado de la orden es necesario que seleccionar la
opcidn para Editar.

Resultados

Empresa |Sewicio ‘\D Orden Cuenta Referencia | Inicio ftems Monto Moneda Estado |Aprc>lna<:ic3n-5e$lJltimc:-A;:-mbaclc:r‘
Transferenc
ias Aho
leesa sz interbancar 1439 4101080281 Pruebs 06/01/2023 06/01/2023 1 020 usb Procezado 0 Vpillajo1225 ’ >
as &89
empresas
Transferenc
ias Aho
leesa sz interbancari 1424 4101080281 Pruebs 06/01/2023 06/01/2023 1 450 usb Procezado 0 Vpillajo1225 , >
as 89
empresas

8. El sistema desplegara una nueva pantalla en la cual se escogera la nueva
fecha de vencimiento de la orden.

(1| Cambiar Estado Orden

Empresa: | ICESASA PE Servicio: | TRANSFERENCIAS INTERBANCARIAS EMP... ()
Fecha desde: | 06/01/2023 B Fecha hasta: | 06/01/2023 E
Orden: | 1439 Cuenta: | AHO 410108028189
Referencia: | prueba Items: | 1
Valor: | 0.20 Estado orden: ®
D &b

9. Una vez editada la informacion, presiona la opcion “Guardar”, solicitara
confirmar la accion a realizar.
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¢ Estas seguro que deseas
cambiar el estado de la orden?

Cancelar

10.Si presiona confirmar, se solicitara el ingreso de un codigo OTF.

Enviamos un cédigo a tu celular
por SMS.
iingrésalol
Campo obligatorio

11.Una vez que se ingrese correctamente el codigo OTP, se mostrara al
usuario un mensaje dependiendo de si la accion pudo ser realizada o no, y
su razoén, tomando en cuenta que no se puede cambiar el estado de una
orden procesada.

No se puede cambiar el estado de una orden procesada

12.Mensaje cuando una orden esta aprobada.

No se puede cambiar el estado de una orden procesada

13.El usuario ejecutor y el mail institucional registrado recibiran una
notificacion por correo electronico, la cual le indicara que cambio el estado
de la orden exitosamente.

. —
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4.23 BUSCAR EMPRESA A CONSULTAR

Usuario empresa
1. En caso de que el usuario no encuentre la empresa dentro del listado,

seleccionar el mend en la seccién “Consulta Ordenes” en la seccidn
“Consultas Generales”.

COOPROGRESO ¢ Saha Naranjo

Gitins ecnsign: 16H03 /07,

11| Consulta de Ordenes

Empresa: | s anzano ssTers wromancos ca- O © Senviclo | baco pLan e @‘

Fechacesde: (11300 et [ aromrm 5]
Estado orden: | Todss © Tipe de Orden: | Todes © ‘
Referendia: | Orden: | ‘

2. El sistema mostrara la pantalla donde deberas ingresar los criterios para
poder realizar la busqueda.

3. Ingresar al menos uno de los criterios de busqueda y escoger la opcién
“Buscar”.

Buscar Empresas
W Firos

Pai.  ECUADOR
Nombre:  Ingrese el nombre de la ampresa
Tipo Identificaciér:

No.Identficacin:  Ingrese la identificacidn de ls empresa:

4. El sistema mostrara los resultados de la busqueda.
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Buscar Empresas
m Filros

Pais: | ECUADOR
Nombre:  LUIS
Tipo Identificacién:

No.Identificacin:  Ingrese la identificacion de la emprese:

Regresar

Empresas encontradas

5. Escoge la empresa del listado que se muestra, escogiendo el enlace del
campo “ldentificacion”.

4.24 CONSULTAR BENEFICIARIOS LOCALES / MANTENIMIENTO
DE BENEFICIARIOS

Usuario empresa
1. Ingresar a la seccion “Administracion de Beneficiarios”, opcion

“Mantenimiento Eeneficiarios” llenar los datos para realizar la consulta.
COE&E&%&ESO < me\mimlrgkcfr:frgs 8 ‘

(i conesirs 12
@ Coprgresaics Erpreses
E@ Fazon CotrosCash Maragamas

I | Mantenimiento beneficiarios

Empresa; | TODAS LAS EMPRESAS @) o Sevido; | TODOS LOS SERVICIOS x@

2. Sila empresa con la que se realiza la consulta no tiene activo el control de
beneficiarios, se vera el siguiente mensaje de activacion de beneficiarios: “El
contrato no tiene activado el control de beneficiarios, por lo tanto, las cargas
de 6rdenes no realizaran este control. ; Desea acceder a la opcion que le
permite activarlo?”.

. —
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El contrato no tiene activado el control
de beneficiarios, por lo tanto, las cargas
de érdenes no realizaran este control.
;Deseas acceder a la opcién que le
permite activarlo?

{ Cancelar
.

3. Esta opcion se mostrara en caso de que en el contrato se haya marcado el
check de control de beneficiarios.
- Cuando se realice la consulta por la opcién de TODOS en el campo
“Servicio”, este mensaje no se mostrara.
- Este mensaje se mostrara al realizar la consulta por un servicio que
no tenga activo el control de beneficiarios.

4. Si pulsa “Cancelar”, se mostrara un mensaje de recordatorio al cliente:
Recuerda que el contrato no tiene activado el control de beneficiarios, por lo
tanto, las cargas de 6rdenes no realizaran este control. Para activarlo dirigete
a la opcién Activacion Control Beneficiarios.

Recuerda que el contrato no tiene activado
el control de beneficiarios, por lo tanto,
las cargas de érdenes no realizaran
este control. Para activarlo dirigete a la
opcién "Activacién Control Beneficiarios”

5. Sipresiona “Aceptar”, se vera la opcion de Activacion Control Beneficiarios,
que guardara la eleccion.
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COOPROGRESO ¢ Vicente Geovanny Pillajo Reascos 8 |
Cooperativa de Ahorro y Crédito Uttima conexidn: 14H13 4.03.2023

[ cormerscomn

E@ Pagos y Cobros Cash Managaman . ., . .
R 1 | Activacién Control Beneficiarios

Empresa: | ICESAS.A )’D @ | Servicio: | TRANSFERENCIAS INTERBANCARIAS EMPRE... @ |

B ;Desea activar el control de beneficiarios?

si Ne O

6. Cuando se presiona “Guardar”, nuevamente se vera otro mensaje que

solicitara una reconfirmacion: “Estas seguro que deseas activar el control de
beneficiario?”

; Estas seguro que deseas
activar el control de beneficiarios?

k Cancelar

7. Al darclicen “Aceptar”, se podra observar el siguiente mensaje.

A partir de este momento las cargas de pagos
en este contrato seran validadas contra los
beneficiarios afiliados al servicio.

Aceptar

& =]

8. Al dar clic en “Cancelar”, se debe cancelar la opcion y volver a la pantalla
inicial de consulta de beneficiarios.

9. Al presionar el boton “Consultar”, se desplegara la pantalla con la
informacion de los beneficiarios que posee la empresa.
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E@ Pags y Caros Can Managamant

Ingraso de Informmacién

(1| Mantenimiento beneficiarios

. Empresa: | TODAS LAS EMPRESAS jel ) Servicio: | TODOS LOS SERVICIOS ©)]
dminakcién do Ordanan
A B Nombre: Identificacién:
Actiacin Convol o Benafcaia
Estado:  TODOS
Mantenimianto e Banafcianc ioa @

Mantenimiento de beneficiarios . i‘

[ g0 pr A N @ Act >
| o

x

Empresa: LUIS MANZANO

SISTEMAS

INFORMATICOS CIA.

LTDA.

Servicio: PAGO PAGO

PROVEEDORES

Beneficiario: ASDASDA

Persona: N

Identificacién: desd111
Producta: @

Estado: ACTVO

Email:

Teléfona: 2022222

Direccién beneficiario: ASDAS

Ciudad beneficiario: ASDAS

Pais beneficiario: ASDADA
Aesiones: P |

10.Al seleccionar el enlace de No. Producto se mostrara el siguiente modal.

Productos Beneficiarios

Beneficiarios ‘l'

Banco 4 Forma de pago 4 | No. producto 4 Cuenta IBAN 4 Moneda 4

Coop. das.yc 13
Dsfdsfadids SOP-CESYE T creditoen cuents 12245407850 Usd
abril ltda
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4.25 AGREGAR BENEFICIARIOS DE PAGO (INGRESO MANUAL)

1.

Usuario empresa
Ingresa a la

seccion

“‘Administracion de Beneficiarios”, opcién

“Mantenimiento Beneficiarios”, selecciona la opcion “Nuevo” que se
muestra una vez realizada la consulta de la empresa.

[1|Mantenimiento beneficiarios

Empresa:  TODAS LAS EMPRESAS jo) @ Servicio:  TODOS LOS SERVICIOS @

Nombre: Identificacién:

Estado: | TODOS ©

El sistema mostrara la pantalla en la que se detallara la Informacion del
beneficiario a crear y la seccion de productos del beneficiario.

Una vez que se ingrese el numero de identificacion o el nombre del
beneficiario, si ya existe registrado en la plataforma para la empresa, se
deberan completar los datos que se tienen del mismo y se mostraran
deshabilitados. Si el beneficiario ya existe se mostraran los productos que

tiene registrados.

Al | Mantenimiento Beneficiarios

W Informacién Beneficiario -

Empresa:

Persona:

Beneficiario:

Direccidn:

Pais:

Teléfono:

Estado:

CONECELL

JURIDICA

Servicio: PAGO PLANILLAS

Tipo de
Identificacién:

®

No.
Identificacion:

Ciudad:

Email:

B Productos Beneficiario -

A
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4. En la seccién de productos del beneficiario se mostrara la siguiente
informacion:

- Laopciéon “Control de Monto” indica si habra un control del monto de envio
al beneficiario para el servicio.

- El campo “Monto” solamente se habilita si en el campo “Control de Monto
se ha escogido la opcion “Si”.

- El'monto maximo se configura por beneficiario, no por productos a acreditar.

5. Al momento de transaccionar el sistema debera mostrar los productos que
tiene el beneficiario para el servicio seleccionado, permitiéndole al cliente
escoger en ese momento en que producto desea acreditar.

6. Se mostrara la opcidon “Agregar Producto” para agregar el producto en la
que se le acreditara al beneficiario.

Resultados

Total registros: 1 Buscar:

Ecuador EasyBank Credito en Cuenta 611909994 usp i

B Control de Monto

Control Monto: m NO Monto: .

Enviar notificacién al Beneficiario | |

o

7. Una vez seleccionada esta opcion, el sistema mostrara la pantalla para que
se agreguen los nuevos productos.

8. Ingresa la informacion y presionar el botén “Guardar”.
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Entidad
Formade | epiro/CREDITO A CUENTA © nues Cooprogreso ©
pago: Financiera
Tipo de No. de
AHORRO
Cuenta: @ Cuenta:
Moneda: Délares @

9. El sistema agregara el beneficiario y mostrara el mensaje correspondiente.
Este beneficiario se agregara al servicio previamente seleccionado.

Beneficiario no pudo

El beneficiario fue agregado
ser modificado

exitosamente

4.26 AGREGAR BENEFICIARIOS DE PAGO (CARGA POR
ARCHIVOS)

Usuario empresa
1. Selecciona la opcion “Carga de Beneficiarios” en el menu “Ingreso de
Informacion” y consulta la empresa.

2. ElI boton “Buscar’ permitira realizar la consulta de las cargas de
beneficiarios realizadas (archivos cargados).

Empresa: © Q Servicio: ‘ ® ‘
Fecha desde: Fecha hasta: ‘ ‘
1D envio

A



COOPROGRESO

g

3. Esta busqueda se podra realizar por los siguientes campos:

- Empresa: Se mostraran las empresas para realizar la consulta.

- Servicio: Se mostraran los servicios para realizar la consulta.

- Fecha desde: Fecha de inicio del rango de fechas establecido para la
consulta.

- Fecha hasta: Fecha de fin del rango de fechas establecido para la
consulta.

- No de envio: Campo para ingresar el numero de envio generado por la
plataforma luego de realizada la carga.

Carga de beneficiarios i.
Buscar: ( Q)
Empresa Servicio | Fecha | Items enviados ‘ Items recibidos ‘ Archivo ‘ Usuario |
Carga
P hi
878 lcesa s.a 899PA%°  47/03/2023 0 0 Ao pillajo1225 >
proveedores beneficiario.
txt
Carga de beneficiarios .i.
Buscar: ( Q)
Empresa Servicio | Fecha | Items enviados ‘ Items recibidos ‘ Archivo ‘ Usuario |
Carga
P hi
878 lcesa s.a 890PA%C  47/03/2023 0 0 Ao vpillajo1225 >
proveedores beneficiario.
txt

4. Al seleccionar el enlace en el numero de envio el sistema mostrara la

informacion:
F ) |
X
No envio: 878
Empresa: ICESAS.A
Servicio: PAGO PAGO
PROVEEDORES
Fecha: 17/03/2023
Items enviados: 0
Items recibidos: 0
Archivo: carga archivo
beneficiario.txt
Usuario: vpillajo1225
Estado de la carga: INVALIDO
V|

. —
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5. En la seccion Detalle de carga se mostrara el boton para “Cargar archivo”
permitira subir un archivo de beneficiarios.

Detalle de la carga LL

Buscar: ( Q )

No envio ‘ No linea Resultado

878 0 El separador del archivo de entrada no corresponde
con el definido para el formato [vbtab]

6. Para realizar la carga se debe tener seleccionada una empresa y un

servicio.
1 |Carga de beneficiarios
Empresa: | ICESASA JONO) ‘ Servicio: [ PAGO PAGO PROVEEDORES © ‘
Fecha desde: | 17/03/2023 ‘ Fecha hasta: | 22/03/2023 l
ID envio: [ ‘

Arrastre o seleccione su archivo de carga

7. Sise selecciona la opcion de Carga Archivo sin tener escogida una empresa
y un servicio, el sistema deberd mostrar un mensaje indicando que deber
seleccionar previamente dicha informacion.

Para poder realizar la carga, debes
haber seleccionado una empresa
Yy un servicio

. —
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Validaciones del archivo:
El sistema permitira el ingreso del mismo beneficiario por cada producto y

forma de pago, pero no se podra duplicar la creaciéon. Se creara un unico
beneficiario con No formas de pago y productos.

El sistema validara que para el mismo beneficiario no se pueda duplicar el
mismo numero de producto en la misma forma de pago.

El sistema validara en batch que los productos pertenezcan al beneficiario y
que se encuentren en los estados permitidos por la institucion financiera.

El sistema validara que, si el beneficiario que se esta agregando ya existe y
esta en estado ACTIVO o CARGANDO, no permita duplicar la informacion.
Si el beneficiario que se esta agregando ya existe y esta en estado
INACTIVO, el sistema cambia el estado a CARGANDO y realiza la validacién
de productos en batch.

Empresa: [ ICESAS.A jo) @ ‘ Servicio:

17 /03 /2023 ‘ Fecha hasta:

PAGO PAGO PROVEEDORES © J

22/03/2023 ‘

Fecha desde:

ID envio: { ‘

ARCHIVO BENEFICIARIO.TX
T
(482) bytes
(0.48) Kbytes

8. El sistema le mostrara un mensaje para que el usuario indique si desea
reemplazar los beneficiarios ya existentes o agregar informacion.

d
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- Si el cliente selecciona la opcion para reemplazar los beneficiarios, el
sistema eliminara los beneficiarios que tenia la empresa para el servicio
seleccionado y agregara los nuevos beneficiarios.

9. El sistema mostrara un mensaje para que se confirme la accién de
reemplazo.

;Estas seguro que deseas
reemplazar e beneficiarios?

10.Si selecciona la opcidon para actualizar la informacion, el sistema
mantendra los beneficiarios que tiene la empresa (compara datos ya
existentes y agrega nuevos datos de contacto, formas de pago y productos)
y agregara los nuevos beneficiarios que no se encuentren almacenados.

9. Cuando se realice la carga el sistema mostrara el mensaje indicando que la
carga fue realizada con exito e indicando el numero de envio.

La carga fue realizada La carga no pudo
exitosamente ser realizada

4.27 EDITAR BENEFICIARIOS DE PAGO

Usuario empresa
1. Escoge la opcién “Editar” en el beneficiario que se desea modificar.

. —
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Empresa: LUIS MANZANO

SISTEMAS

INFORMATICOS CIA.

LTDA.

Servicio: PAGO PAGO

PROVEEDORES

Beneficiario: ASDASDA

Persona: N

Identificacién: dasd111
Producto: ®

Estado: ACTIVO

Email:

Teléfono: 2022222

Direccién beneficiario: ASDAS

Ciudad beneficiario: ASDAS

Pais beneficiario: ASDADA

e i

2. El sistema mostrara la pantalla para modificar los datos del beneficiario,
misma que se completd cuando se agrego el beneficiario.

3. Se podran modificar todos los campos a excepcion de los siguientes:
- Tipo de identificacién
- Beneficiario
- Numero de identificacion
- Los datos de los productos no podran ser editados, pero si pueden
eliminarse o agregarse otros productos.

| Actualiza beneficiario Cooprogreso

Empresa: LIS MANZANO SISTEMAS INFORMATICOS CIA. LTDA. Senvicios: PAGO PAGO PROVEEDORES
s, [ O o

Nombres: ASSS Apellidos:

Diireccite: FSDFSDFSDFDSF Ciudad: DSFSDFDSFDSF

Teldfona: 23344444 Em:

Estado: ACTNVO O

B Productos Beneficiarios

10.Ingresar los datos y seleccionar la opcion “Guardar™.

. —
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Mantenimiento de beneficiarios &,

Pais beneficiario 4 Nombre Banco 4 Forma Pago Cuenta 4

Ecuador Coop. de a.y c. 13 de gbril tda Credito en cusnta 33333333 usD u

m  Control de Monto

Control Monto: s Monto 230

Enviar notificacién al Beneficiario O

( Cancelar

11.Una vez realizados los cambios, darclic en el boton “Guardar” e ingresa el
cbédigo OTP para confirmar la accion realizada, se mostrara un mensaje de
confirmacion.

Enviamos un cédigo a tu celular por
SMS.

jlngrésalol

Cancelar Continuar

12.El sistema registra los cambios ingresados por el usuario y muestra el
mensaje de confirmacion.

Beneficiario modificado El beneficiario no fue

con éxito modificado con éxito




COOPROGRESO

g

4.28 ELIMINAR BENEFICIARIOS DE PAGO

Usuario empresa
1. En el menud “Administracion de Beneficiarios” / Mantenimiento beneficiarios

consultar la empresa.

2. Escoger la opcion “Eliminar” en el beneficiario que desea eliminar
presentada.

E@ Pogony Cobeos Cah Manaamant

Ingraeo e Informacin

(1| Mantenimiento beneficiarios

Empresa: | TODAS LAS EMPRESAS jel ) Servicio: | TODOS LOS SERVICIOS ©
Nombre: Identificacién:

Estado: | TODOS ©

Mantenimiento de beneficiarios [

En caso de que se desee eliminar masivamente los beneficiarios, se debera
escoger la opcién “Eliminar” que se muestra encima del grid y seleccionar los
beneficiarios mediante el check box que se muestra junto a cada beneficiario.
Si se desea marcar todos los beneficiarios se debera escoger el check box que
se muestra en la cabecera de la grilla.

X
PEDAL EXTREME CIA LTDA.

ROLES DE PAGO
ANDRES

£

1900583442

°

ACTIVO
JAFETANDRES@HOTMAIL COM
0958735596

CUENCA

CUENCA

ECUADOR

7 1
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3. El sistema mostrara un mensaje para que el usuario indique si desea
continuar con el proceso de eliminacion.

¢Estéas seguro que deseas
eliminar el beneficiario?

Cancelar Aceptar

4. Sino se confirma la accién, se mantiene el beneficiario o los beneficiarios,
segun sea el caso.

5. Si se confirma la accion, el sistema celiminara el beneficiario o los
beneficiarios segun sea el caso.

Los beneficiarios con los siguientes nimeros de cuenta han sido eliminado exitosamente: 410101040523

4.29 ACTIVACION CONTROL DE BENEFICIARIOS

Usuario empresa

1. En la seccion Administracién Beneficiarios opcién Activacion Control de
Heneficiarios, escoge la empresa y servicio a la cual va a activar el control
de beneficiarios y selecciona la opcién “Consultar”.

COOPROGRESO ¢ Vicente qunnyfillajo Reasoos 8 |
@ Cooprogresa Web Emprésss
I — o .
s I | Activacién Control Beneficiarios
Consultan Genersies Empresa: | ICESASA jolc)] Servicio: | TRANSFERENCIAS INTERBANCARIAS EMPRE...  (2) ‘
Acmenistracidn e Ordenes
[ oo




COOPROGRESO

g

2. El sistema mostrara la opcién para que se indique si se desea activar el
control de beneficiarios.

ocperativa de Ahorroy Crédita Utima conexién: 1

@ Cooprogreso Web Empreses
E@ Pagos y Cotros Cash Management

Ingres g Informasién

COOPROGRESO < e vl O | s

(1| Activacién Control Beneficiarios

Consultes Genersien Empresa: | ICESAS.A ol ‘ Servicio: | TRANSFERENCIAS INTERBANCARIAS EMPRE... (%) |

B ;Desea activar el control de beneficiarios? -

si No [J

3. En caso de que el usuario escoja la opcion “SI” y presione el botén
“Guardar”, se mostrara el siguiente mensaje:

;Estas seguro que deseas
activar el control de beneficiarios?

-
\ Cancelar

hY
S

Al hacer clic en “Aceptar”, se mostrara un nuevo mensaje:

A partir de este momento las cargas
de pagos en este contrato seran
validadas contra los beneficiarios

afiliados al servicio

En caso de que el usuario seleccione “Cancelar” regresara a la pantalla de
configuracion de control de beneficiario.

. —



COOPROGRESO

g

1| Activaciéon Control Beneficiarios

Ermpresz: [ BANCO D-MIRO S.A. x & Q ] Servicio: | TRANSFERENCIAS INTERBANCARIAS EMPRESAS X ()

=N

B ;Desea activar el control de beneficiarios?

si O No @@

Guardar

4. En caso de escoger la opcion “NO” para activar el proceso de Control de
beneficiarios, se mostrara el siguiente mensaje:

¢ Estés seguro que deseas
desactivar el control de beneficiarios?

Cancelar

5. Para acceder se ingresa por el menu “Administracion de Beneficiarios”.

6. En caso de escoger “Aceptar”, se mostrara el siguiente mensaje:

A partir de este momento las cargas
de pagos en este contrato seran
validadas contra los beneficiarios

afiliados al servicio

7. En caso de seleccionar “Cancelar” regresara a la pantalla de configuracién
de control de beneficiario.

. —
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B ;Desea activar el control de beneficiarios?

si O No &

Guardar

Fin.




