aconﬁming
by Divisa

MANUAL DE REGISTRO INICIAL Y CARGUE DE FACTURAS AL
PORTAL DE FACTORING DIGITAL E-CONFIRMING / DIVISA

En este manual, te ensefiaremos como hacer el primer registro al portal E-confirming by
Divisa y como hacer las operaciones de Factoring 100% digital.

Pasos:

1. Sivya enviaste los documentos de vinculacion, o eres un cliente existente, a tu
correo vinculado, debid llegar un correo de E-Confirming con un usuario y
contrasefia. El correo deberia parecer al de la foto:

confirming

Cordial saludo,

Federico Urrea

Le informamos que los datos de ingreso a nuestro portal web son los siguientes:

. Usuario:
-+ Contrasefia: I

Ingresa ahora:  https://portal.econfirming.com.co/
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2. Unavezingresas al link: https://portal.econfirming.com.co/ podras visualizar la
pantalla de inicio, aqui 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” minuscula en algunos casos se puede confundir con

la “i” mayuscula)

-2 % 0@ :

& (¢} @ portal.econfirming.com.co

iBienvenido de vuelta a Econfirming!

NIT Empresa o Nombre de usuario

Contrasefia

¢Olvidaste la contraseiia?

¢A0n no tiene una cuenta para ser descontador o pagador de facturas? Contactenos

3. Una vez hayas ingresado correctamente el usuario y contrasefia, te saldra un
cddigo QR como este:

confirming

Autenticacién en 2 pasos

1. Descargue el APP de su pref su celular para configurar la cuenta.
(Google Authenticator, LastP henticator, Authy, etc).

2. Agregue una nueva cuenta en su APP y escanee el cédigo QR que aparece a continuacion.
3. Haga click en continuar para ingresar el cédigo dindmico.

(Tenga en cuenta que una vez haga click en "Continuar”, no podré volver a ver el cédigo QR)

Bl 5iE

7

Uso Publico


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

Ddivisa

4. Para poder proceder, debes descargar una aplicacion de autenticacion, nosotros
recomendamos “Google Autheticator” o “Authy”, ambas disponibles en App Store

de Apple y Android.

TWILIO

@ Authy

Google Authticator

5. Una vez tengas esta aplicacion descargada, podras utilizarla para escanear el
codigo QR que tienes en Pantalla (Paso # 3)

6. Una vez lo escaneas, te deberd salir un codigo de 6 digitos, ten en cuenta que este
codigo cambia cada 30 segundos. Nota: Cada vez que el portal de Factoring Digital
te solicite un cédigo, deberas poner el que este vigente en la aplicacidn. El cddigo
se debe visualizar parecido a esta imagen:

o Authenticator Vs

515462
986155
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7. Una vez tengas el cédigo QR escaneado, haz click en “continuar”. MUY
IMPORTANTE, una vez le des continuar, no volveras a ver este cédigo. Tambien
recomendamos no guardarlo. Mas bien, si llega a suceder el caso que se te pierda
o dafie el dispositivo donde tienes el cddigo, contactate con tu gerente de cuentay
este te ayudara a restablecer y obtener un nuevo cédigo.

8. Al darle click en “Continuar”, te saldra una pantalla como esta, aqui debes ingresar
el codigo que te muestre el aplicativo en ese momento, y haz click en “Continuar”:

Autenticacién en 2 pasos

Por favor ingrese el cédigo de validacién genera do desde su App de preferencia.

Doble factor de Authenticacion por cédigo
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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.

conﬁrming Factoring Proveedor - 07deJuliode2022 - 2054 PQRS. fad

B2 Dashboard

@ Acuerdos comerciales
() Facturas
© Reportes

2, Administracién usvarios

10. Una vez hayas validado que la informacion de nombre y NIT es correcta, haz click
en la opcion “Facturas”:

:onﬁrming Factoring Proveedor - 07deJuliode2022 - 20:54 (PGRS f__’ly

og
88 Dashboard

@ Acuerdos comerciales

[ Facturas

eportes

', Administracién usuarios
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11. Una vez hagas click en “Facturas”, te saldrd una pantalla como la siguiente imagen,
aqui el cargue de facturas es muy sencillo, solo debes hacer “Arrastra Y Suelta” o
simplemente hacer click en el recuadro de “Archivo”.

B Portal Econfirming X+ v — X

< C & econfirming-dev.bpportalinfo/factoring/proveedor/facturas Wa e x »0@ :

conﬁrming Factoring Proveedor - o7deuuliode2022 - 20:58 (GRS o

©® Facturas Proveedores

ﬂ (' Archives ) [ PorOfertar ) (  Seguimiento

Facturas

B8 Dashboard O
| T-

@ Acuerdos comerciales : Cargar archivo

H 2 Escribe aqui para buscar i t W 24°C Muynublado ~ e i 7

12. En este paso, solo podras cargar archivos .Zip, el cual es el archivo que genera tu
software de Facturacion Electronico, en donde esta contenido el archivo
“AttachDocument” y el PDF o representacién grafica de tu factura electrdnica.
Aqui podras 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, podrds seleccionar varios
archivos a la vez usando tu “mouse” o “ratéon”:

(1 ad09005693050002200003483 7/07/2022 3:57 p. m. zip Archive 11 KB
P P
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13. Una vez selecciones todos los archivos .Zip que deseas cargar, el recuadro de
facturas deberia salir como un listado, parecido a esta imagen:

:onﬁrming Factoring Proveedor - 07deJuliode2022 - 2105 ( PGRS Iay

B Facturas Proveedores

Facturas

B9 Dashboard | (Tb

@ Acuerdos comerciales

03483.zip 003461.2i 03462.zip |

) Facturas I

14. Haz click en “Guardar”:

conﬁrming Factoring Proveedor - o7deuliode2022 - 21:05 (GRS o

® Facturas Proveedores

ﬂ‘ acchives ) ( porotertor ) Seguimianto

Facturas

88 Dashboard @

@ Acverdos comerciales ; 3.5 3461 i 034

) Facturas
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15. Una vez hagas click en “Guardar” te deberia salir un mensaje de confirmacién de
cargue exitoso como este, aqui haz click en “Aceptar”:

B Portal Econfirming X+ v — X

& C & econfirming-dev.bpportal.info/factoring/proveedor/facturas W a e~ 0 e H

conﬁrming Factoring Proveedor - 07deJuliode2022 - 2111 PQRS

Notificacion

Archivo 2d09005693050002200003483.xml cargada can éxito.
Archivo 2d09005693050002200003461.xml cargade con éxito.
Archivo ad09005693050002200003462.xml cargade con éxito.

d8 24°C Parc.nublado  ~

16. Haz click en la pestana de “Archivos”, aqui podras visualizar el historial de todas las
facturas que has cargado y el estado (estan en orden de la mas antigua a la mas
reciente), deberas esperar unos 3 minutos y hacer click en refrescar navegador,
para permitirle al portal sincronizar todos los datos:

:onﬁrn‘nng Factoring Proveedor - 07deJuliode2022 - 2114 PQRS g

B Facturas Proveedores

e 1
Q e it

Arch T Estado E Fech

B2 Dashboard
‘2d09005693050002200002961 .xm| Facturas Procesade Con errores 6/22/22, 4:07 FM Ver detalles

@ Acuerdos comerciales

G Facturas ‘2d09005693050002200002974.xml| Facturas Procesade Con errores 6/22/22, 4:07 FM Ver detalles
2d09005693050002200002975.xml Facturas Procesade Con errores 6/22/22, 4:07 FM Ver detalles
d09005693050002200002993.xmi Facturas Procesado Sin errores 6/22/22,4:07 PM Ver detalles
d09005693050002200002994.xm| Facturas Procesado Sin errores 6/22/22,4:07 PM Ver detalles

(‘1‘23)
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17. Si las facturas no presentan ninguna novedad, el estado deberia actualizary
deberias 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 Negociacidn o Si la factura no cumple aun los requisitos de Titulo Valor
(Que tu cliente no haya actualizado ACUSE, RECIBO Y ACEPTACION), te saldra en la
columna ERRORES, el estado de “Con Errores”, estos son algunos errores comunes:
Nota: Si crees que el error puede ser otro, comunicate con tu gerente de cuentay
te ayudaremos a buscar una solucion :

conﬁrming Factoring Proveedor - 07deuuliode2022 - 2117 ([ PGRS r

O Facturas Proveedores

B Dashboard

2d09005693050002200000281.xml Facturas Procesade Sin errores 7/7/22,4:07 PM Ver detalles

2d09005693050002200003460 xml Facturas Procesade Sin errores 7/7/22,4:07 PM Ver detalles

ad09005693050002200003483.2m| Facturas Procesada Sin errores 7/7/22,%:11 PM Ver detalles

ad09005693050002200003461.xm| Facturas Procesade Sin errores 7/7/22, M PM Ver detalles

d09005693050002200003462. x| Facturas Procesade Sin errores 7/7/22, M PM Ver detalles
<12 e
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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 pestafia “Por Ofertar”. Una vez hagas click, podras
visualizar todas las facturas que tienes disponibles por ofertar, aqui 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)

:onﬂrming Factoring Proveedor - 07deJuliode2022 - 21:25 [ PGRS Lf:

O Facturas Proveedores

3 15.384.238,00 Ver facturas

1 10.100.000,00 Ver facturas

19. Haz Click en “Ver Facturas” del Pagador que desees Ofertar Facturas, este paso lo
podras repetir varias veces si deseas enviar varios negocios de varios Pagadores:

:onﬁrming Factoring Proveedor - 07deJuliode2022 - 21:25 [ PGRS J’j

O Facturas Proveedores

B2 Dashboard

3 15.384.238,00

@ Acuerdos comerciales

() Facturas

1 10.100.000,00 Ver facturas
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20. Una vez hagas click en “Ver facturas”, podras visualizar el detalle de Cada Factura,
aqui debes seleccionar todas las facturas que deseas ofertar, y hacer click en
“Configurar Oferta”:

:unﬁrming Factoring Proveedor - 07deuliode2022 - 21:36 [ PGRS Iy
O Facturas Proveedores
Corg n Por Ofertar Q i
No
\‘ R 1onesel 2022.07-02 2022-08-01 $644.374,00 Ver detalles
\ ° ,_°-‘;y N BGARD 1018550 2022-07-01 2022-07-31 $9.600.337,00 Ver detalles
A 10ngsst 2022.07.01 2022-07-31 $5.139.527,00 Ver detalles
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21. Una vez hagas click en “Configurar Oferta”, te saldrd un menu en donde podras
escoger las cuentas donde deseas que te giremos, si solo tienes una, el portal te
sugerira el monto automdticamente, si deseas dividir el pago entre varias cuentas
(que ya tengas previamente inscritas en Divisa), podras ir escogiendo los montos y
el portal automaticamente ajustara el monto faltante, una vez en le recuadro “Por
distribuir” este en 0,00, el botén de Guardar se activara, si en distribuir hay algin
saldo, no te permitira continuar al siguiente paso:

confirming

Instruccién de Pago

Por favor configure la intruccién de pago segun las cuentas bancarias registradas.

Total a distribuir: $15.384.238,00

Banco Cuenta
BANCOLOMBIA

a——
BANCO DE BOGOTA ——
L]

CITIBANK

Por distribuir 15.384.238,00

confirming

Instruccién de Pago

Por faver configure la intruccién de pago segin las cuentas bancarias registradas.

Total a distribuir: $15.384.238,00

Banco Mento
BANCOLOMBIA 10.000.000
BANCO DE BOGOTA 5.384.23300

CITIBANK

Por distribuir
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22. Una vez hayas distribuido bien el monto, y se active el botén “Guardar”, Haz click
en “Guardar”:

confirming

Instruccién de Pago

Por favor canfigure la intruccién de pago segin las cuentas bancarias registradas.

Total a distribuir: $15.384.238,00

Banco Meonto
BANCOLOMBIA — 10.000.000
BANCO DE BOGOTA 5384.238,00

CITIBANK

Por distribuir

23. Una vez hagas click en “Guardar”, te saldra un aviso como este, aqui deberas
seleccionar a Divisa, y hacer click en “Guardar”:

confirming

Ofertar Facturas

Seleccione un fondeador a ofrecer las facturas seleccionadas.

® ) DIVISA SA (J§00%)
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24. Finalmente, te saldra una caja donde deberas ingresar el cédigo de doble
verificacidn y hacer click en “Continuar”, este es el mismo que utilizaste para
ingresar al portal (Revisa el Paso # 8) :

:onﬂrming Factoring Proveedor - 07deJuliode2022 - 2157 [ PGRS

Validacion de usuario
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25. Una vez ingreses el codigo y hagas click en “Continuar”, te debera salir un mensaje
como este (El mensaje desaparecera automaticamente), hasta aqui llegan tus
pasos para ofertar facturas a Divisa!!

confirming

Mensaje

Facturas ofertadas exitosamente.
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