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01 Acceder a la Plaforma

Para acceder a la plataforma DiBanka,
deberes ingresar tu usuario y tu contrasena,
y luego das clic en ingresar a mi cuenta.

La plataforma te pedira que ingreses el
codigo otp que es un numero de cuatro
digitos que de debe llagar a tu correo o a tu
numero celular registrado en Dibanka , y das
R clic en ingresar
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02 Configuracion de la Plataforma

Lo primero que deberas hacer es
configurar la plataforma para eso
te diriges a la esquina superior . = e
derecha, y das clic en actualizar |ESE—
valores de libranza, aqui podras ver [ oo
y configurar la informacion propia [ o

del operador, das clic en editar ==
datos.

INICIO

Perfil del Operador de Libranza
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03 Actualizar Valores de Libranza

En plazos de libranza podras parametrizar los
ctualizacion Valoresmara Crédion. | plazos minimos y maximos, y tendras que
i a estos plazos, para editar los factores por
millon deberas dar clic en editar valores, se
abrira una ventana alli dejas en valor cero (0),
los plazos donde el operador, no realice
prestamos, los otros valores los vas editar
con el factor por millon, Recuerda que le
factor por millon es cuota que deberan pagar
los afiliados que incluye intereses, saldo a
capital, sequros y demas rubros, por cada
millon desembolsado, das clic en guardar.
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OL Costos de Documentos

Ahora vamos a configurar los costos de
documentos, si el operador de libranza
realiza el cobro cuando un afiliado solicita un
certificado de deuda, un pazy salvo o un plan
de pagos, aca deberas ingresar esos valores,
SI nho se realiza ningun cobro dejas e€sos
valores en cero (0), Recuerda que el campo
de cuenta unica de recaudo es donde los
afillados podran consignarte los valores de
estos documentos, por eso es importante
que configures ingresando nombre de la
entidad financiera, el tipo de cuenta y el
nhumero de cuenta.

Beneficios que ofrece al Afiliado




05 Funcionarios y Roles

Para esto te diriges a la esquina superior
derechay das clic en funcionarios y roles.
Recuerda gque este acceso lo tendra un
funcionario con rol administrador o
aquella persona que cuente con dichos
permisos.

VOLVER A CONTENIDO x
DiBanka

En esta ventana podras ver todos los
funcionarios que estan creados para
administrar la plataforma aqui podras
bloquearlos o desbloquearlos y tambien
editar sus datos no olvides siempre dar
guardar.

Nombres
y Rol / Bloquear /

Usuario apellidos Teléfono Pagaduria Activar

COMERCIAL /
CASUR

‘@dibanka.co

ADMINISTRADOR (@®) ( # Editar
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® Para facilidad tuya tendras unos Funcionarios y Roles
campos filtro para ayudarte con la
busqueda de un funcionario en '
particular podras buscarlo por
usuario o hombre por el rol creado
en la plataforma o la pagaduria a la
cual tiene acceso.

Crear Rol Crear Funcionario Editar Rol



Crear Rol

En esta ventana podras crear roles y darle
acceso a las funcionalidades de la plataforma
que desees, tendras la opcion de crearlos con
un nombre y tambien tendras la oportunidad
de importar los permisos o accesos dados en
otros roles ya creados.

Tambien podras crearlo de cero, dando clic
en las funcionalidades que desees que
tengan acceso los funcionarios que van a ser
Incorporados en este rol que estas creando,
no.olvides dar clic en guardar.

VOLVER A CONTENIDO [\ ¢
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Crear Rol

(-] soLIcITUDES

Crear una Nueva Libranza
() Gestionar Solicitudes de Libranza

EJ Gestionar Solicitudes de Documentos

(=) DESCUENTOS

Continuidad de Descuentos

ncorporar

[:] Por Compra de Cartera

[:] Por Otras Causales

Consultar Retiros por Otras Causales



Crear funcionarios

Aca podras darle acceso a un nuevo
funcionario para que pueda transitar por
la plataforma lo crearas completando
todos los campos que pide la plataforma
y dar clic en guardar.

Nuevo Funcionario

VOLVER ACONTENIDO ¢ TS
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Editar Rol

En esta ventana podras editar los roles
que has creado seleccionas el rol y
podras marcar y desmarcar las
funcionalidades que desees editar vy
das clic en guardar.

Editar Rol

Ya has navegado por la funcionalidad de funcionarios
y roles, recuerda que cualquier duda sera atendida en
huestros canales de servicio.



INICIO

SOLICITUDES

Crear una Nueva Libranza S |

Gestiona Solicitudes de 0

Libranza

Gestiona Solicitudes de
Documentos

DESCUENTOS

Continuidad de Descuentos

Retirar Descuentos
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06 Crear una Nueva Libranza

Ahora te voy a dar una guia de como puedes
ayudar a un afiliado a solicitar una nueva libranza,
recuerda que el afiliado debera estar de forma
presencialy a tu lado en todo momento.

Para esto te diriges al lado izquierdo de la
pantalla y das clic en crear una nueva libranza,
ingresas el documento del afiliado y das clic en
enviar, deberas solicitarle al afiliado el codigo otp
este codigo debera recibir el afiliado en su correo
o celular registrado ante DiBanka.
Das clic enviar.

Buscar Afiliado

Documento del afiliado
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® De manera inmedita la plataforma te solicitara el
registro biometrico del afiliado, el cual se usa para
identificar que efectivamente el se encuentra
contigo y sea el el que esta solicitando el credito,
la plataforma te mostrara una guia con unos tips
para realizar correctamente este proceso.

Ubica tu rostro Levanta tu rostro  Gira tu rostro Gira tu rostro
frente a la camara. suavemente suavemente suavemente
hacia arriba. hacia la izquierda.  hacia la derecha.




® Ahora en pantalla veras el nombre del afiliado,
el cupo disponible y la fecha de la solicitud.

Das clic en monto, ingresas el monto deseado

y el plazo del credito.

s
—— ]

Solicita un Crédito de Libranza

Nombre Prueba Apellido Prueba

Nomina
Tu Cupo Disponible: $ 3.498.624

A la fecha 16/03/2022 08:01:32 PM

Elige como prefieres calcular tu QS

VOLVER A CONTENIDO ™y ¢ eIt

>
|

?
\

/1 |

Elige como prefieres calcular tu crédito

Ingresa cual es tu monto deseado

$ 10.000.000

¢En cuanto plazo quieres finalizarlo?
1
Max.132 meses
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e La plataforma te mostrara las carteras actuales por .
libranza que tenga este afiliado, si le quiere vender

alguna marcala y das clic en simular.

Carteras Actuales

Si deseas vender una cartera selecciona la casilla correspondiente

® la plataforma te mostrara el operador con el
Dusciente Valor CUott  pengtenten s~ VO cual vas a solicitar el credito, el factor por
millon, el valor de cuota y el monto maximo

a prestar, das clic en solicitar.

De acuerdo al “monto” y “plazo” que ingresaste, estos son los operadores registrados en DiBanka

que te pueden prestar”

FACTOR POR Valor MONTO MAX. A

OPERADOR MILLON Cuota PRESTAR

BANCO CAJA SOCIAL S.A
Beneficios: Tasa diferencial, $ 182.330 $ 10.000.000
desembolso del 100%




INICIO

SOLICITUDES

Crear una Nueva Libranza

Gestiona Solicitudes de
Libranza -

Gestiona Solicitudes de
Documentos

DESCUENTOS

Continuidad de Descuentos

Retirar Descuentos
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07 Gestionar Solicitud de Libranza ‘

Vamos a revisar como gestionar todas las solicitudes de
libranza que te hayan solicitado los afiliados.
Te vas al menu que esta ubicado del lado i1zquierdo y
das clic en Gestionar solicitudes de Libranza.

En la ventana apareceran todos los creditos que te
hayan solicitado para que les des gestion, tienen una
barra filtro para que busques por un estado en

particular.
Solicitudes de Créditos

Puedes filtrar las operaciones seleccionando uno o varios estados de |a lista

desplegable.

Selecciona un Esta... ¥ Aplicar Filtro

Elliminar Filtro

Fecha de Solicitud Desprendible  Documento de Identidad Monto Solicitado Valor Cuota
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Para gestionar los filtros das clic en el (+) que aparece al lado de cada
solicitud y de nuevo clic en detalles, esta ventana te mostrara la
iInformacion de contacto del afiliado, los detalles del credito, si el afiliado
realizo compras de cartera y vas a tener la oportunidad de aprobar,
rechazar o modificar esta solicitud.

Solicitudes de Créditos

Puedes filtrar las operaciones seleccionando uno o varios estados de la lista Mostrar Fegisro

desplegable.

Selecciona un Esta... ) Aplicar Filtro
| Selecciona un Estado |

Nueva

Fecha de Solicitud Desprendible Documento de Identidad Monto Solicitado  Valor Cuota

@ 18/03/2022 16:15:32 45067 27692 $10,000,000

2 Plazo 84
En Revision

Estado de Solicitud En Revision

Aprobada Operador

Mostrar 10 v registro

Condiciones Cambiadas FECha Ca n‘lbiD dE‘ EStadO 18/03/2022 16:21:08

Fecha de Solicitud ad Monto Solicitado Valor Cuota
Aprobado Afiliado
8/03/2022 16:15:32 - $10,000,000
Compras de Carteras en Tramite
© 09/03/2022 11:38:56 * $5,000,000

Detalle Detalles

© 09/03/2022 11:38:56 148847 4813460 $5,000,000 $174,795

© 09/03/2022 10:17:36 14408 10114801 @ 09/03/2022 10:17:36 14408 107114801 $/7,300,000
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Si vas a modificar una solicitacion, das clic en modificar credito, y tendras
la oportunidad de proponer un huevo monto, un nuevo valor de cuota o
un nuevo plazo en meses.

‘recuerda que el afiliado debera aprobar estos cambios por la plataforma.

Incluye compra de cartera
Actualizar Informacion

Codigo Operador Valor Cuota

Nuevo Monto:

Nuevo Valor de la Cuota:

Aprobar / Rechazar Solicitud de Libranza Plazo en Meses:

$ 15.857.520

Codigo de Descuento de Nomina:
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Para nuestro ejemplo vamos a aprobar esta [EEEEEEEdE

Valor Cuota

solicitud y vamos a confirmarr. sl
Ya ha quedado la solicitud aprobaba ahora solicitar
debemos esperar a que el afiliado firma la libranza e
electronicamente por la plataforma. Factor por

Gestion

Aprobar Libranza

e N cente Mg, Ya hecho el proceso de firma electronica por parte
U - del afiliado, buscamos de nuevo nuestro credito a
eleccione el pagare: egir archivo | No se eligio ...ngun archivo .

gestionar.

Solicitudes de Créditos

cionando uno o varios estados de |a lista

Cancelar

Selecciona un Esta Aplicar Filtro
— |‘]I-]| '_i“bl
..—' = B R "’_‘-“A!'.‘\"-'l’lli ]
Descargar Excel
|

Fecha de Solicitud Desprendible  Documento de Identidad  Monto Solicitado  Valor Cuota
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08 Gestionar Solicitud de Documentos

Para esto te diriges a la parte izquierda de la pantalla y
das clic en gestionar documentos.

En esta funcionalidad podras enviarles a aquellos
afiliados que te soliciten documentos tales como:
SOLICITUDES Plan de pago, certificado de deuda o paz y salvo.

INICIO

Crear una Nueva Libranza

Gestiona Solicitudes de

Documentos para el Afiliado

Mostrar 10 v registros Buscar:

Libranza

Gestiona Solicitudes de
Documentos

DESCUENTOS

Subir Documento Estado Solicitud

Documento de indentidad: 10002753 Nuevo
@ Fecha de Solicitud: 2020-11-21 16:59:36
Elegir archivo | No se eligio ...ngun archivo
Continuidad de Descuentos
Documento de indentidad: 10007239
© Fecha de Solicitud: 2020-11-09 08:02:56
Retirar Descuentos

Elegir archivo | No se eligio ...ngun archivo

Documento de indentidad: 10018218
© Fecha de Solicitud: 2020-12-24 14:37:47

Elegir archivo | No se eligi6 ...ngun archivo

@ Fecha de Solicitud: 2020-10-29 17:49:47
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En esta ventana veras todas esas solicitudes que te han
realizado, recuerda que el afiliado debera hacerte este
pedido por plataforma, para gestionarlas das clic en el (+) al

lado de cada solicitud,
Revisas la informacion del afiliado, el documento

Dms = que te han solicitado y das clic en elegir archivo
! eliges el archivo y das clic en enviar, se abrira una
ventana diciendo que se ha enviado el documento
con exito, das clic en aceptar, y ya has adjuntado o
gestionado la solicitud de documentos.

Fecha de Solicitud 2020-11-21 16:59:36
Nombre de Afiliado Nombre Prueba Apellido Prueba

Documentos Certificado de Deuda

Soporte de Pago
No se adjunto soporte de pago

Se ha enviado el documento con éxito
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09 Retirar Descuentos -

Esta funcionalidad te ayudara a dar de baja o
:fllijii*“i(i)‘_m Solicitudes de retirar aque[[og descuentos, donde el afiliado ya
no presente ningun saldo tendras dos opciones.

Gestiona Solicitudes de

Documentos

Por una Compra de Cartera

DESCUENTOS

Continuidad de Descuentos Po r O t ra s Ca u Sa I-e s

Retirar Descuentos S |

CONSULTAR Retiro de Descuentos

Elige como deseas retirar tus descuentos

Consultar Operaciones de
Libranza

Consultar Estados de Compra

de Cartera Por una Compra de Cartera Por Otras Causales

Reporte / Auditoria




Por una compra de cartera veras todas
esas compras de cartera, donde el
afiliado le ha solicitado a otro operador
que la realice. Tendras unos filtros para

realizar una busqueda en
simplemente das clic er
apareceran todas las so
tengas por gestionar.

especifico, o
buscar y te
licitudes que

Retiro de Descuentos

Elige como deseas retirar tus descuentos

't

Por una Compra de Cartera Por Otras Causales

Solicitada por otros operadores .

VOLVER A CONTENIDO 1 ,qessss?
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Retirar Descuentos

COTRTHER T T IEN T T - Consultar Retiros

Limpiar Filtros
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Referencia

Veras la informacion del afiliado, el | el . S

Comprador Teléfono Correo Libranza Descuento

comprador, los soportes que te han 2022 52504294 Nombre 181671
adjuntado para que corrobores que |
todo esta en regla. Si es asi das CLIC | == ————

Prueba COMERCIAL

] I g U
en retirar. ksl Al

Prueba S.A.

(PRINCIPAL)

Referencia
umento Nombre de Codigo

filiado Afiliado Desprendible Comprador Teléfono Correo Libranza Descuento Soportes Retiros

24294 Nombre 181671 I BVA 52504294
Prueba Colombia
Apellido

Nombre 69135 BANCO

Prueba COMERCIAL

-'Il:lt |_‘i E| | I l-_} r_.: |':flj'. Il'n'll. .I'|'|! | L ]_.l'l:l"_ ;_:l
Prueba CA

(PRINCIPAL)
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Referencia
Fechade Documento Nombre de Codigo
solicitud Afiliado Afiliado Desprendible Comprador Teléfono Correo Libranza Descuento
Sino das clicen el mas qUE |
Prueba Colombia

aparece al lado de cada apellido

Prueba

solicitud y huevamente clic
en rechazar.

Nombre BANCO
Prueba COMERCIAL
Apellido AV VILLAS

A
S.A

(PRINCIPAL)

Prueba

Se abrira esta ventana para que elijas el motivo del rechazo. Elijes el
motivo y clic en rechazar, y ya has hecho un retiro por compra de cartera.

Rechazo de descuento Retiro de Descuentos

Elige cémo deseas retirar tus descuentos

Rechazo de descuento

(Estas seguro que deseas rechazar el descuento?

;Estas seguro que deseas rechazar el descuento?

-- Elija una --
Por una Compra de Cartera Por Otras Causales

[ Cancelar
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Por Otras Causales, esta opcion la puedes retire de Descuentos

usar cuando un afiliado te cancela la SRS
totalidad del credito, tambien tienes unos A
filtros para buscar un afiliado en particular, s oot s Porm::‘__mm
tendras tambien la opcion de descargar en SRS ———

Excel un archivo donde puedas evidenciar
todos aqguellos afiliados susceptibles a este
retiro o simplemente la plataforma te

, . Para hacer el retiro, das clic en retirar en la
mostrara el listado en pantalla.

parte derecha de cada solicitud y das clic
en aceptar, ya has retirado descuentos.

Limpiar Filtros

Fechade Documento Nombre Numero Codigo de
solicitud Afiliado Afiliado Desprendible Valor Cuota Cuotas Porcentaje Descuento Estado

Mensaje de Confirmacion
(Estas seguro que deseas retirar el descuento?
10/03/2022 3408279 Nombre 171440 $1.074.739,00 82 0.00 % 523 Descuento

00:00:00 Prueba incorporado

Apellido en Nomina -

Prueba en cola
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10 Compra de Cartera '

Ahora vamos a gestionar la compra de cartera, vamos a compra de cartera en
tramite y damos clic en adjuntar soporte de pago, podemos realizarlo por adjuntar
comprobante de pago o paz y salvo, damos clic en elegir archivo, damos clic en
elegir archivo, buscamos el documento a adjuntar y damos enviar soporte, sin
antes no olvidar el numero de referencia. Ya hemos cargado el soporte.

Compra de Carteras en
Tramite

Valor
Codigo Operador Cuota

- 3 . [+ % » Esteequipo » Descargas »
AO1 ACTIVOS Y FINANZAS $250,530 sdiuntar Sonorte de paso | Aun no se ha enviadoelso |~

S.A — de pago




En pantalla podras confirmar que se haya
enviado el soporte y ahora debemos esperar
a que el operador al cual le estamos
comprando la cartera de la aceptacion y la
baja por plataforma.

Si ya el operador realizo la aceptacion de la
compra, al credito no tendras que realizarle
hinguna otra gestion, el credito ha quedado
en estado visado, y listo para que se Incorpore
en la nomina para el siguiente periodo.

En:lta opcion consultar operadores de libranza
podras ver el detalle de esta operacion.

VOLVER A CONTENIDO "\ ¢ ess ittt

El soporte de pago ha sido enviado.
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11 Consultar las Operaciones de Libranza Y

En esta funcionalidad podras evidenciar todas aquellas solicitudes

que ya esten en un estado final, es decir solicitudes que no tengan

que realizarle ninguna gestion.

CONSULTAR Creditos en un estado rechazado, descuento incorporado en

Consultar Operaciones *g nomina, anulado, no aplicado y visado, podras ver en esta ventana.
>

Continuidad de Descuentos

Retirar Descuentos

Consultar Estados de Compra
— Jetalle de la Solicitud

A i
uec dl lEld

Reporte / Auaditoria

INFORMES

Relacion de Descuentos Activos

Historial de Operaciones

e Tienes unos filtros para buscare un credito en particular, o
o simplemente la plataforma te mostrara un listado en pantalla, si
quieres alguna informacion de algun credito en especifico das clic
en detalles, se abrira una ventana con toda la informacion del

credito.
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12 Consultar Estados Compra de Cartera R

En esta ventana podras consultar todos aquellos creditos a los cuales les hayas o
esten en gestion de comprarles la cartera, podras evidenciarlos en pantalla o realizar
filtros por estados, como comprobantes de pago adjunto, comprobantes de pago
rechazado, descuento liberado y sin adjuntar comprobante de pago.

Podras evidenciar informacion del
documento del afiliado que realizo la
solicitud, Iinformacion del operador al
cual le estas comprando la cartera, si hay
algun soporte adjunto y el estado del

Estado de Compra de Cartera

MISMO,
T e e Y tendras la oportunidad de descargar
adibankaco 3204510252 1234 toda esta informacion en un archivo en
Excel.

Recuerda que esta funcionalidad es de consulta.
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13 Reportes y Auditoria ‘

En esta funcionalidad podras auditar la
gestion de cada uno de los funcionarios que
tenga acceso a la plataforma, podras realizar
filtros por alguna accion determinada, por
algun rango de fechas, por el nhumero de
usuario, del funcionario, por el numero de la
cedula del afiliado, o la IP desde donde se
tramito la solicitud, y tambien podras
descargar toda la informacion en un archivo
Excel.

Accion

Esta funcionalidad es muy valiosa cuando se
quiere conocer en detalle alguna opcion en
especifico que haya realizado un funcionario
con acceso a la plataforma.
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14 Informes

La plataforma te da la opcion de descargar una serie de informes,
para la gestion administrativa del operador de libranza.

Te dara la opcion de descargar informes por compra de cartera ya
sean por compradas o retiradas, podras filtrarlo por el numero de
documento del afiliado y por un determinado rango de fechas,
tambien tendras la opcion de descargar un informe por relacion de
descuentos activos lo puedes hacer con el codigo de descuento y
por un determinado periodo.

Informe por historial de operaciones tendras que elegir el codigo
de descuento y tener la opcion por un rango de fechas y un
~determinado estado.

y D , :J :“:} C@g‘k\j@‘:-j .:.t\é;-_._l
A L3111} vV 'Y By e -
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Informe de Compras de Cartera

Compradas EEEELEN

e Informes por relacion de descuentos en cola, podras hacerlo por el
codigo de descuento elegir el documento del afiliado y por un

determinado rango de fechas.
Descuento de operaciones no aplicadas
Y. por ultimo Informe de fallecido lo elegiras con el codigo de

descuento y por el numero de documento del afiliado.
"Recuerda que todos los informes los podras descargar por Excel.
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