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MANUAL DE REGISTRO INICIAL Y CARGUE DE FACTURAS AL 

PORTAL DE FACTORING DIGITAL E-CONFIRMING / DIVISA 

 

En este manual, te enseñaremos como hacer el primer registro al portal E-confirming by 

Divisa y como hacer las operaciones de Factoring 100% digital. 

 

Pasos: 

 

1. Si ya enviaste los documentos de vinculacion, o eres un cliente existente, a tu 

correo vinculado, debió llegar un correo de E-Confirming con un usuario y 

contraseña. El correo debería parecer al de la foto: 

 

 

 

 

https://portal.econfirming.com.co/ 

 

https://portal.econfirming.com.co/
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2. Una vez ingresas al link: https://portal.econfirming.com.co/ podras visualizar la 

pantalla de inicio, aquí es donde debes ingresar las credenciales que te llegaron en 

el correo mencionado en el paso # 1. Nota: ten en cuenta que no vayas a confundir 

algunas letras (ejemplo: la “L” minúscula en algunos casos se puede confundir con 

la “i” mayuscula) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Una vez hayas ingresado correctamente el usuario y contraseña, te saldrá un 

código QR como este: 

 

 

 

https://portal.econfirming.com.co/
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4. Para poder proceder, debes descargar una aplicación de autenticación, nosotros 

recomendamos “Google Autheticator” o “Authy”, ambas disponibles en App Store 

de Apple y Android. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Una vez tengas esta aplicación descargada, podras utilizarla para escanear el 

código QR que tienes en Pantalla (Paso # 3) 

 

6. Una vez lo escaneas, te deberá salir un código de 6 digitos, ten en cuenta que este 

código cambia cada 30 segundos. Nota: Cada vez que el portal de Factoring Digital 

te solicite un código, deberas poner el que este vigente en la aplicación. El código 

se debe visualizar parecido a esta imagen: 
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7. Una vez tengas el código QR escaneado, haz click en “continuar”. MUY 

IMPORTANTE, una vez le des continuar, no volveras a ver este código. Tambien 

recomendamos no guardarlo. Mas bien, si llega a suceder el caso que se te pierda 

o dañe el dispositivo donde tienes el código, contáctate con tu gerente de cuenta y 

este te ayudara a restablecer y obtener un nuevo código. 

 

8. Al darle click en “Continuar”, te saldrá una pantalla como esta, aquí debes ingresar 

el código que te muestre el aplicativo en ese momento, y haz click en “Continuar”: 
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9. Paso seguido, entraras a la pagina principal del Portal de Factoring Electronico, La 

pantalla principal se debe visualizar asi, Es muy importante que Revises que el 

nombre y NIT de tu empresa si esten correctos. Si encuentras alguna diferencia, 

por favor ponte en contacto con tu gerente de cuenta. 

 

 

10.  Una vez hayas validado que la información de nombre y NIT es correcta, haz click 

en la opción “Facturas”: 

 

 

 



 

Uso Publico 

11. Una vez hagas click en “Facturas”, te saldrá una pantalla como la siguiente imagen, 

aquí el cargue de facturas es muy sencillo, solo debes hacer “Arrastra Y Suelta” o 

simplemente hacer click en el recuadro de “Archivo”. 

 

 

 

12. En este paso, solo podrás cargar archivos .Zip, el cual es el archivo que genera tu 

software de Facturación Electronico, en donde esta contenido el archivo 

“AttachDocument” y el PDF o representación grafica de tu factura electrónica. 

Aquí podrás cargar cuantos archivos .Zip desees negociar. Recuerda que por cada 

cargue se generara un “paquete” de facturas. Consejo: En el recuadro de abrir 

archivos, si utilizas la tecla “ctrl” y la dejas presionada, podrás seleccionar varios 

archivos a la vez usando tu “mouse” o “ratón”: 
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13.  Una vez selecciones todos los archivos .Zip que deseas cargar, el recuadro de 

facturas debería salir como un listado, parecido a esta imagen: 

 

 

 

14. Haz click en “Guardar”: 
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15. Una vez hagas click en “Guardar” te debería salir un mensaje de confirmación de 

cargue exitoso como este, aquí haz click en “Aceptar”: 

 

 

 

16. Haz click en la pestaña de “Archivos”, aquí podrás visualizar el historial de todas las 

facturas que has cargado y el estado (están en orden de la más antigua a la más 

reciente), deberás esperar unos 3 minutos y hacer click en refrescar navegador, 

para permitirle al portal sincronizar todos los datos: 
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17. Si las facturas no presentan ninguna novedad, el estado debería actualizar y 

deberías visualizar  en la columna ESTADO el mensaje “Procesado” y en la columna 

ERRORES “Sin Errores”. Nota: En caso que hayas cargado una factura que 

previamente hayas cargado, o la factura ya se encuentre endosada a otro Factor o 

Sistema de Negociación o Si la factura no cumple aun los requisitos de Titulo Valor 

(Que tu cliente no haya actualizado ACUSE, RECIBO Y ACEPTACION), te saldrá en la 

columna ERRORES, el estado de “Con Errores”, estos son algunos errores comunes: 

Nota: Si crees que el error puede ser otro, comunícate con tu gerente de cuenta y 

te ayudaremos a buscar una solución : 
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18. Asumiendo que los estados de las facturas que acabas de cargar son “Procesado” y 

“Sin Errores”, haz click en la pestaña “Por Ofertar”. Una vez hagas click, podrás 

visualizar todas las facturas que tienes disponibles por ofertar, aquí las visualizaras 

filtradas por Pagador, el monto de facturas por pagador, y el monto en dinero total 

de las facturas (Valor Facial de la Factura, no necesariamente el Valor que aceptara 

el Pagador) 

 

 

 

19. Haz Click en “Ver Facturas” del Pagador que desees Ofertar Facturas, este paso lo 

podrás repetir varias veces si deseas enviar varios negocios de varios Pagadores: 
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20. Una vez hagas click en “Ver facturas”, podrás visualizar el detalle de Cada Factura, 

aquí debes seleccionar todas las facturas que deseas ofertar, y hacer click en 

“Configurar Oferta”: 
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21. Una vez hagas click en “Configurar Oferta”, te saldrá un menú en donde podrás 

escoger las cuentas donde deseas que te giremos, si solo tienes una, el portal te 

sugerirá el monto automáticamente, si deseas dividir el pago entre varias cuentas 

(que ya tengas previamente inscritas en Divisa), podrás ir escogiendo los montos y 

el portal automáticamente ajustara el monto faltante, una vez en le recuadro “Por 

distribuir” este en 0,00, el botón de Guardar se activara, si en distribuir hay algún 

saldo, no te permitirá continuar al siguiente paso: 
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22. Una vez hayas distribuido bien el monto, y se active el botón “Guardar”, Haz click 

en “Guardar”: 

 

 

23. Una vez hagas click en “Guardar”, te saldrá un aviso como este, aquí deberás 

seleccionar a Divisa, y hacer click en “Guardar”: 
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24. Finalmente, te saldrá una caja donde deberás ingresar el código de doble 

verificación y hacer click en “Continuar”, este es el mismo que utilizaste para 

ingresar al portal (Revisa el Paso # 8) : 
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25.  Una vez ingreses el código y hagas click en “Continuar”, te deberá salir un mensaje 

como este (El mensaje desaparecerá automáticamente), hasta aquí llegan tus 

pasos para ofertar facturas a Divisa!! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


