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Serfinanza Virtual - Empresas es una plataforma diseñada para que nuestros 

clientes empresariales cuenten con la información de sus productos de manera 

rápida y segura. La administración de este portal se le otorga al representante legal 

de la misma que es quien se encuentra registrado en nuestro sistema. 

La creación inicial de usuarios está a cargo de nuestro departamento de 

Operaciones quienes envían un correo al administrador del portal de cada empresa, 

para que ingrese al link que indicado con las credenciales recibidas. 

 

Al ingresar al portal se solicitará ingresar el código de la empresa, el nombre de 

usuario y la contraseña asignadas. 
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Como primer paso para completar el registro será realizar el cambio de la 

contraseña que fue asignada, es importante utilizar una contraseña segura, fácil de 

recordar y que cumpla con las especificaciones dadas. 

 

 

Una vez se ingresa la información solicitada se hace click en Guardar contraseña 

y se muestra un mensaje que confirma el cambio exitoso. 
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Luego se solicitará realizar el cambio del nombre de usuario, el nuevo debe tener 

mínimo 6 caracteres e incluir al menos un dígito. 

 

 

Una vez se ingresen los datos solicitados se debe hacer click en Guardar y el 

sistema mostrará un mensaje que confirma el cambio exitoso. 
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Una vez realizados los cambios con éxito, el sistema solicitará ingresar nuevamente 

con el usuario y contraseña actualizados.  

 

Al ingresar se debe seleccionar el perfil de administrador asignado. 

 

 

En la página de inicio se podrá visualizar la información básica de la empresa, el 

listado de los productos que tiene con Banco Serfinanza y los usuarios asignados 

al portal de la empresa. 
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Es importante conocer que la Banca Virtual – Empresas de Banco Serfinanza 

permite asignar hasta 3 roles a cada usuario (Administrador, operador y autorizador) 

y que la administración de los usuarios es responsabilidad del administrador del 

portal. 

 

PERFIL ADMINISTRADOR 

1. Menú Perfiles 

En este menú se realiza la administración de los perfiles asociados a la empresa, 

se pueden crear, editar y eliminar perfiles. De igual forma permite administrar los 

horarios que serán asignados a los usuarios. 

Estos procesos están a cargo del administrador quien deberá definir los permisos 

asignados a cada perfil y los diferentes horarios para luego asociarlos a los usuarios 

correspondientes. 
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Para crear un perfil se debe hacer clic en “Nuevo Perfil”. 

 

Se desplegará una pantalla donde se debe ingresar el Nombre y la Descripción del 

Perfil. 

 

Una vez creado, aparecerá en la pantalla de perfiles y se tendrá la opción de 

editar el nombre, editar el perfil y duplicarlo. 

 

Para asignar los permisos al perfil se debe ingresar en “Editar Perfil”. Los permisos 

son asignados por cada producto para consultar y transar. 

Si un título esta seleccionado este se verá sombreado lo cual indica que el permiso 

está siendo otorgado al perfil que se está editando. Se deben seleccionar las 

opciones asociadas a consultas y a transacciones. 

Para el caso de las transacciones el sistema solicitará especificar el monto de las 

mismas y la cantidad. Se permite agregar diferentes combinaciones de montos y 

cantidades de transacciones. 

En la opción de consulta se encuentran las opciones: Resumen de producto, Ver 

detalle, Ver Movimiento y Ver Extracto. 
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En Transacciones se encuentran las opciones: Transferencias a Terceros 

Serfinanza, Transferencia Externa, Transferencia entre mis Cuentas y Pagos 

Masivos, y para cada una de las opciones se deben seleccionar los rangos y 

aurotizaciones. 

 

 

Para la opción de Transferencia entre mis cuentas, se debe seleccionar  a que 

cuentas permitirá hacer la transferencia y asignar los rangos y autorizaciones. 
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Una vez finalizada la edición del perfil se hace clic en el botón  y se regresa 

a la pantalla de perfiles con los cambios debidamente guardados. 

La opción de duplicar perfil permite crear una copia de un perfil ya creado y que es 

posteriormente modificable. Haciendo click en la opción correspondiente, el sistema 

mostrará un mensaje de proceso exitoso y la copia se verá reflejada en el listado de 

perfiles. 

 

 

En la opción Horarios se administran los horarios que serán asignados a los 

usuarios que tendrán acceso a la Banca Empresas con el objetivo de controlar el 

acceso a la misma. 
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Para crear un horario se debe hacer clic en “Nuevo Horario”. 

 

En la pantalla que se muestra se debe ingresar el nombre y la descripción del 

horario. 

 

 

Una vez creado aparecerá en el listado de horarios y permitirá cambiar el nombre, 

editar el horario y duplicarlo. 

 

Editar el horario permitirá escoger los días y las horas permitidas del mismo solo se 

deben seleccionar los cuadros según corresponda y hacer clic en Guardar. 
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2. Menú Usuarios 

En este menú se realizará la creación de usuarios para asignarlos a los diferentes 

funcionarios de la empresa que tendrán acceso a la Banca Virtual de acuerdo al rol, 

perfil y horario asignados por el administrador. 

 

Al ingresar al menú aparecerá el usuario del administrador, para crear un usuario 

se debe hacer clic en “Nuevo Usuario”.  

 

Se abrirá una pantalla que solicitará se ingresen los datos del nuevo usuario y que 

se seleccionen los roles, perfiles y horarios asignados. 
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Los roles pueden ser:  

 

Los estados pueden ser: 
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En Perfiles se podrá seleccionar uno de los previamente creados al igual que en 

Horarios. 

Para editar un usuario se hace clic en la opción “Editar usuario” y se desplegará la 

misma pantalla de creación de usuario con la información del que se está editando. 

 

Por último, para cambiar el nombre de usuario, la contraseña o cerrar sesión, se 

debe utilizar el menú desplegable del nombre de usuario ubicado en la parte 

superior derecha de la pantalla. 

 

         

PERFIL OPERADOR 

El perfil de Operador, tendrá únicamente las atribuciones asignadas por el 

Administrador al momento de crear el usuario. 
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1. Menú Consulta 

En el menú de consultas el Operador podrá consultar el Resumen de producto, Ver 

detalle, Ver Movimiento y Ver Extracto. 

 

Para la opción generar extractos se debe seleccionar el producto y el periodo del 

extracto a descargar, y dar click en “Generar Extracto”, en donde se descargara un 

archivo en PDF. 
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1. Menú Transferencias 

En este menú se realizan las transferencias a cuentas propias, e inscripción y 

transferencias a otras cuentas Serfinanza y a cuentas de otros Bancos. 

 

 

En la opción de “Transferir”, se deberá seleccionar la cuenta de origen de la 

transferencia, la cuenta destino, el valor a transferir, y una breve descripción de la 

transferencia. 
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En la opción de “Historial”, aparececeran todas las transferencias realizadas por el 

usuario y el detalle de las mismas. 

 

 

 

En la opción de “Inscripción”, apareceran las cuentas inscritas y para inscribir una 

nueva cuenta se debe ingresar a la opción “Nueva Inscripción”.  
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Se despliegara una pestaña en donde se solicitara la informaicón de titular de la 

cuenta, el tipo de producto, el estado de la cuenta y un nombre descriptivo para la 

cuenta. 

 

 

 

Los tipos de identificaicón pueden ser: 

 

 

Los tipos de producto pueden ser: 

 

 

Los tipos de estado pueden ser: 
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PERFIL AUTORIZADOR 

1. Menú Procesos 

En este menú se visualizan las transferencias autorizadas y las que aún se 

encuentran pendientes por autorización. 

  

 

Para autorizar una transferencia se debe seleccionar la opción “Autorizar” y se 

desplegara un mensaje donde se visualiza el Lote y comisión. 
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2. Menú Transferencias 

En este menú se visualizan las cuentas inscritas para efectuar transferencias,  tanto 

propias como otras cuentas Serfinanza y cuentas de otros bancos. 

 

 

 


