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1. OBJETIVO 

 

Explicar a los funcionarios de las entidades vinculadas a la Red Coopcentral los procesos que deben seguir 

los Asociados/Clientes para utilizar las diferentes opciones disponibles en el Multiportal de la Red 

Coopcentral. 

 

2. TERMINOLOGÍA 

 

Captcha: Es un sistema de reconocimiento que permite determinar si el usuario que está accediendo a una 

aplicación es un humano o una máquina que procesa datos automáticamente. 

 

Clave dinámica: Es un código variable de 6 dígitos que sustituye el código de seguridad que antes el 

Asociado/Cliente recibía por mensaje de texto o correo electrónico, y ofrece una mayor seguridad para realizar 

transacciones. 

 

Código QR: Es un código de barras bidimensional en forma cuadrada que puede almacenar datos codificados 

y que se puede leer de forma sencilla con la cámara de un teléfono móvil o a partir de una imagen mediante 

lectores de código QR. 

 

3. INGRESO AL MULTIPORTAL 

 

A continuación, se describe el proceso para acceder a las funcionalidades del canal Multiportal. 

 

El asociado/cliente deberá ingresar el usuario y activar la casilla de captcha ‘No soy un robot’ y pulsar el 

botón ‘Continuar’. 
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Luego, deberá ingresar la clave desde el teclado web, arrastrar la flecha hacia la derecha y pulsar el botón 

‘Iniciar sesión’. 
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Una vez iniciada la sesión, el asociado/cliente visualizará el inicio del Portal Transaccional, la fecha de acceso 

y la IP desde donde está accediendo. 

 

 

 

4. OPERACIONES EN EL MULTIPORTAL 

 

4.1.  Home – Inicio 

 

En esta ventana, el asociado/cliente podrá visualizar de forma general sus productos y los accesos rápidos a 

las transacciones que ofrece el Multiportal. Además, tendrá el botón de ‘salir’, su nombre y la cooperativa en 

la que se encuentra asociado con su usuario. 

 

¿Qué quieres hacer hoy? 

 

Esta opción permite ingresar de manera ágil a las funcionalidades operativas, sin tener que desplegar el 

menú de opciones. 
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Mis productos 

 

En esta opción, el asociado/cliente visualizará el resumen de sus productos en la entidad, tales como cuenta 

de ahorros, cupo de crédito rotativo, obligaciones y/o tarjetas de crédito. 
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Además, podrá realizar el pago de sus obligaciones pulsando el botón ‘Pagar’. (Proceso de pago de 

obligaciones y créditos en el numeral 4.2.1. Productos - Créditos y Obligaciones). 
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4.2. Menú de opciones 

 

4.2.1 Productos 

 

Esta opción permite consultar los productos activos que el asociado/cliente o usuario tiene en la entidad. 

También permite consultar los movimientos, consultar el código de producto (CP) para realizar operaciones de 

transferencias de fondos, consignaciones y recaudos de cartera, recepción de transferencias interbancarias y 

personalizar el nombre de sus productos. Los productos diferentes a cuentas de ahorro y/o cupos de crédito 

rotativo como obligaciones, CDT, CDAT tarjeta de crédito del Banco Coopcentral entre otros, serán visualizados 

por el asociado/cliente o usuario siempre y cuando la entidad envíe la información de los productos al switch 

de Visionamos, a través del Web services de consulta de productos. 
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A continuación, se detalla la información que podrá visualizar el asociado/cliente o usuario de cada producto 

que tenga activo en la entidad. 

 

Cuentas de ahorro – Cupo de crédito rotativo 

 

En esta pestaña el asociado/cliente podrá visualizar nombre de la cuenta, el cual podrá personalizar con el 

propósito de identificar las cuentas de una manera más rápida, en el momento de querer realizar una 

transacción, tipo de cuenta, número de cuenta, código de producto (CP), estado de la cuenta, saldo total y 

movimientos.  

 

Para realizar la consulta de los productos que posee el asociado/cliente o usuario debe llevar a cabo el siguiente 

proceso: 

 

El asociado/cliente deberá dirigirse al menú ubicado en la parte superior, seleccionar la opción "Productos" 

para visualizar los productos activos, y elegir el que desee consultar. 
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Una vez se elija el producto que desea consultar podrá visualizar la información y editar el nombre de la cuenta, 

seleccionando la opción señalada en la imagen. 

 

 

 

Ver movimientos 

 

El asociado/cliente podrá visualizar los movimientos de su cuenta, seleccionando la opción ‘Ver movimientos’. 
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• Por defecto el Multiportal muestra los movimientos efectuados por el asociado/cliente o 

usuario en los últimos 30 días. 

• El sistema permite consultar el histórico de movimientos realizados en los últimos 90 días. 

En caso de requerir un periodo mayor la entidad deberá realizar la solicitud a Visionamos, 

a través de la Mesa de Servicio ‘RedCoop’. 

• En caso de que el asociado/cliente o usuario no tenga movimientos en el periodo de 

tiempo consultado, el sistema le mostrará el siguiente mensaje: ‘No se tienen movimientos 

para esta cuenta’. 

• Por página, el Multiportal muestra 50 movimientos. 

 

También podrá visualizar los movimientos desde el menú principal de ‘Productos’ en la opción ‘Ver 

movimientos’. 

 



 
GESTIÓN OPERATIVA 

INSTRUCTIVO FUNCIONALIDADES PORTAL TRANSACCIONAL PERSONA 
NATURAL 

RESTRINGIDA 

 

                                                         VERSIÓN: 01 /07-ENE-2025       10 de 117 

 
Este documento es propiedad de Visionamos, no se permite su reproducción total o parcial.  Cualquier copia impresa, 

se considera como copia no controlada 
 

 

 

 

Una vez se abra la ventana de los movimientos, deberá seleccionar la cuenta de la cual desea ver los 

movimientos. También podrá elegir el rango de fechas para consultar los movimientos. 

 

 

 

El asociado/cliente podrá descargar los movimientos en PDF o Excel desde la opción ‘Exportar Excel’ o 

‘Exportar PDF’. 
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Al exportar los movimientos en Excel se descargará el archivo en formato CSV. 

 

 

 

 

Si el asociado/cliente decide descargarlo en PDF se mostrará de la siguiente manera. 
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Finalmente, en la pestaña de movimientos, el asociado/cliente podrá visualizar y descargar el comprobante de 

las transacciones, haciendo clic en el icono señalado en la imagen. 

 

 

 

Al ingresar al comprobante de la transacción se mostrará la información correspondiente a dicho movimiento, 

tales como: valor de la transacción, comisión, fecha de envío, secuencia de la transacción, tipo de operación, 

referencia o concepto, datos del producto origen y datos del producto destino. 
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El asociado o cliente podrá descargar el archivo en PDF o compartirlo por correo electrónico, ingresando una 

dirección de correo válida y haciendo clic en el botón "Enviar". 
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Generar QR 

 

Esta utilidad permite al asociado/cliente o usuario generar un código QR a través del Multiportal, para que le 

transfieran dinero o realicen el pago de una obligación. 

• El Multiportal solo permitirá generar el código QR 

• El código QR podrá ser generado con valor o sin valor 

• Para el pago de obligaciones, el código QR debe ser generado con un valor. Este valor podrá ser el 

pago mínimo, total u otro valor (se debe recordar que, si el pago es por ‘otro valor’, este no deberá 

superar el pago total de la obligación al momento de realizar el pago). 
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Luego de hacer clic en la imagen del código QR se abrirá una ventana para digitar el valor y la descripción y 

pulsar el botón ‘Generar’. 
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Una vez el asociado/cliente genera el QR se le mostrará una ventana con toda la información del código, el 

cual podrá descargar o enviar por email. 

 

 

 

Tarjetas de crédito 

 

Esta opción permite realizar operaciones con las tarjetas de crédito. Las operaciones que se pueden realizar 

en el Multiportal con la tarjeta son: 

 

• Consultar la información de la tarjeta 

• Solicitar avances  

• Realizar pagos 

• Bloquear la tarjeta 

 

A continuación, se explica el funcionamiento de cada una de estas operaciones:  
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Consultar información de la tarjeta de crédito 

 

El asociado/cliente deberá pulsar el botón ‘Productos’ y, en la sección ‘Tarjeta de crédito’, hacer clic en la 

opción ‘Consultar tarjeta’. 

 

 

Una vez el asociado/cliente ingresa podrá visualizar la información de sus tarjetas de crédito tales como: 

Nombre del producto, 4 últimos dígitos de la tarjeta, fecha de pago, estado, movimientos, saldo total. 

 

 

 

El asociado/cliente podrá visualizar los movimientos de la tarjeta de crédito en la opción ‘Ver movimientos’. 
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Solicitar avance 

 

Si el asociado/cliente desea solicitar un avance, deberá seleccionar la tarjeta y pulsar el botón ‘Solicitar 

avance’. 

 

 

 

Luego, el asociado/cliente deberá digitar la información solicitada en la ventana de ‘Solicitar avance’. 
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1. Se debe seleccionar la fecha de expiración de la tarjeta 

2. Se debe ingresar el Código CVV 

3. Se debe seleccionar la cuenta de destino 

4. Ingresar el valor del avance 

5. Descripción del concepto de avance 

 

Posteriormente se mostrará un resumen del avance, el asociado/cliente deberá seleccionar el botón ‘Realizar 

avance’ y por último ‘Si, continuar’. 

 

 

 

Finalmente, se mostrará el comprobante de avance, que el asociado/cliente podrá descargar en PDF o imprimir. 
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El asociado/cliente también podrá solicitar avance desde el menú principal de Productos en la opción ‘Solicitar 

avance’. 
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Pagar tarjeta 

 

Para realizar el pago de la tarjeta, el asociado/cliente deberá seleccionar la tarjeta y pulsar el botón ‘Pagar’. 

 

 

 

Luego, deberá seleccionar el producto a debitar y el valor a pagar, ya sea el valor mínimo, el valor total u otro 

monto, teniendo en cuenta que no podrá exceder el valor total y dar clic en ‘Continuar’. 
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Antes de finalizar la transacción, el asociado/cliente podrá visualizar el resumen de pago y deberá pulsar el 

botón ‘Enviar’ y confirmar el pago. 
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Finalmente, se mostrará el resumen del pago, el cual el asociado/cliente podrá descargar en PDF o enviar por 

correo. 
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El asociado/cliente también podrá realizar el pago de su tarjeta de crédito desde el menú principal de Productos 

en la opción ‘Pagar tarjeta’. 
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Créditos y obligaciones 

 

A continuación, se describe el proceso para realizar pago de obligaciones. 

 

El asociado/cliente debe ingresar al menú Productos y seleccionar ‘Créditos y Obligaciones’. 

 

 

 

Luego, deberá seleccionar la (s) obligación (es) que desea pagar y pulsar el botón ‘Pagar’. 
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Posteriormente, deberá seleccionar la cuenta con la que desea realizar el pago, elegir entre pago mínimo, pago 

total u otro valor según corresponda, y pulsar el botón ‘Continuar’. 

 

 

 

Se mostrará el resumen de la transacción, el asociado/cliente debe verificar la información y pulsar el botón 

‘Continuar’. 
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Finalmente, deberá ingresar la clave dinámica y pulsar el botón ‘Enviar’. 
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4.2.2 Operaciones y pagos 

 

 

 

Inscribir cuentas 

 

El Multiportal permite inscribir cuentas de la Red y del sector financiero, el asociado/cliente podrá inscribir 

cuentas de su entidad (propias o de terceros), cuentas de otras entidades de la red (propias o de terceros) y 

cuentas de otros bancos (propias o de terceros). 

 

• El asociado/cliente podrá inscribir cuentas de persona natural y jurídica. 

• Al inscribir una cuenta, el asociado/cliente o usuario deberá tener en cuenta que el 

producto este activo en la entidad y que no presente ninguna novedad como inactividad, 

bloqueo, cancelación, entre otros estados. 

• El numero de la cuenta a inscribir no debe exceder los 20 caracteres. 

• Es de aclarar que las cuentas inscritas que tengan como destino un banco, no son pre 

notificadas a ACH, razón por la cual hasta tanto el asociado/cliente o usuario realice una 

transferencia de fondos, se podrá dar cuenta si la cuenta quedo inscrita correctamente. 
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Para realizar inscripción de cuenta el asociado/cliente debe pulsar en el menú ‘Operaciones y pagos’ el botón 

‘Inscribir cuenta’. 

 

 

 

Luego, en la ventana de 'Inscribir cuenta', el asociado o cliente deberá seleccionar si la cuenta a inscribir 

pertenece a la Red o a otro banco. 
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Si el asociado o cliente desea inscribir una cuenta de la Red Coopcentral o de otros bancos, deberá 

seleccionar el botón correspondiente y completar la información solicitada: entidad, tipo de cuenta, número de 

cuenta y un nombre personalizado con el que reconocerá dicha cuenta. 

 

 

 

Posteriormente, deberá seleccionar si es tipo de persona natural o jurídica y diligenciar los datos del titular de 

la cuenta. 

 

 

 

Finalmente, deberá hacer clic en el botón ‘Inscribir cuenta’ y se mostrará el soporte de inscripción de cuenta 

exitosa. 

 



 
GESTIÓN OPERATIVA 

INSTRUCTIVO FUNCIONALIDADES PORTAL TRANSACCIONAL PERSONA 
NATURAL 

RESTRINGIDA 

 

                                                         VERSIÓN: 01 /07-ENE-2025       31 de 117 

 
Este documento es propiedad de Visionamos, no se permite su reproducción total o parcial.  Cualquier copia impresa, 

se considera como copia no controlada 
 

 

 

 

• El asociado/cliente o usuario podrá realizar transferencias Intracooperativas, Intercooperativas o 

Interbancarias. Adicionalmente podrá realizar transferencias en línea con ACH mediante la 

funcionalidad de Transfiya y transferencias entre códigos de producto (CP). 

• Para realizar cualquier operación de carácter financiero, el asociado/cliente o usuario debe ingresar la 

clave dinámica, la cual cambia cada 60 segundos. 

 

Editar cuentas inscritas 

 

Esta utilidad permite modificar información de una cuenta inscrita. El asociado/cliente deberá ingresar a la 

opción ‘Cuentas inscritas’ y seleccionar la opción de ‘Editar’. 
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Luego, se abrirá una ventana en la cual el asociado/cliente podrá editar los datos del titular de la cuenta o el 

nombre personalizado si son de otros bancos, para el caso de cuentas de la Red Coopcentral solo se podrá 

editar el nombre personalizado. 
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Eliminar cuentas inscritas 

 

Esta utilidad permite eliminar una cuenta inscrita. Las únicas cuentas que no pueden ser eliminadas, son 

aquellas que tienen programadas pagos o transferencias de fondos. El asociado/cliente deberá ingresar a la 

opción ‘Cuentas inscritas’ y seleccionar la opción de ‘Eliminar’, finalmente confirmar que desea eliminar la 

cuenta. 
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Transferencias con código de producto 

 

Para realizar Transferencias y Pagos con código de producto el asociado/cliente debe pulsar en el menú 

‘Operaciones y pagos’ el botón ‘Transferencias y pagos con código de producto’. 
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Esta opción permite realizar traslados de dinero entre cuentas de la Red. Las transferencias que pueden realizar 

los asociados/clientes con código de producto son: Transferencias Intercooperativas e Intracooperativas y se 

debe tener en cuenta lo siguiente: 

• Para realizar transferencias de fondos, se debe tener habilitada la clave dinámica.  

• El asociado/cliente o usuario debe asumir el pago de la comisión, si la entidad tiene definido este cobro. 

 

A continuación, se describe el proceso para transferir dinero entre las cuentas de la entidad y/o otras entidades 

de la Red: 

 

El asociado/cliente deberá seleccionar la opción ‘Enviar dinero’. 
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Luego, debe ingresar el código de producto destino y hacer clic afuera y automáticamente cargara la 

información del destinatario, luego hacer clic en ‘Continuar’. 

 

 

 

Una vez diligenciada la información, se mostrará una ventana con el resumen de la transacción, el 

asociado/cliente debe hacer clic en ‘Enviar’ y confirmar que está seguro de realizar la transacción. 
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Posteriormente, el asociado/cliente debe realizar la validación de la clave dinámica, la cual podrá consultar en 

la app móvil Red Coopcentral desde el dispositivo que tiene registrado y pulsar el botón ‘Enviar’. 
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Finalmente, el asociado/cliente visualizará el comprobante de la transacción, el cual podrá descargar o imprimir 

en PDF y compartirlo por correo electrónico si lo requiere. 
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Para realizar el envío del comprobante por medio de correo electrónico, deberá seleccionar el icono de 

mensaje. 

 

 

Después, el asociado/cliente deberá diligenciar el correo electrónico al cual desea enviar el comprobante y 

hacer clic en el botón ‘Enviar’. 
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Adicional, el asociado/cliente podrá visualizar las transacciones recientes y seleccionarlas como favoritas, 

desde la ventana principal de ‘Transferencias y pagos con código de producto’. 

 

Para seleccionar el código de producto como favorito, deberá seleccionar el icono que se muestra en la imagen. 
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Finalmente, el código de producto quedará en la pestaña de ‘Mis favoritos’ y el asociado/cliente podrá realizar 

la transferencia de una manera más sencilla, seleccionando la opción ‘Volver a enviar a este código’. 

 

En caso de que el asociado/cliente desee eliminar alguno de sus favoritos, deberá seleccionar este mismo 

icono . 

 

Pagos con código de producto 

 

Para realizar el pago de una obligación con código de producto, el asociado cliente deberá seleccionar la opción 

‘Pagar una obligación’. 

 

 

 

Luego, deberá digitar el código de producto de la obligación, automáticamente el sistema identificará el producto 

y se debe pulsar el botón ‘Continuar’. 
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Una vez, el asociado/cliente continua deberá seleccionar la cuenta de la cual desea que se debite el dinero y 

el valor a pagar, el cual puede ser valor mínimo, valor total u otro valor, de acuerdo con los parámetros de cada 

entidad, ingresar el concepto de pago y pulsar el botón ‘Continuar’. 
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Una vez diligenciada la información, se mostrará una ventana con el resumen de la transacción, el 

asociado/cliente debe hacer clic en ‘Enviar’ y confirmar que está seguro de realizar la transacción. 
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Posteriormente, el asociado/cliente debe realizar la validación de la clave dinámica, la cual podrá consultar en 

la app móvil Red Coopcentral desde el dispositivo que tiene registrado y pulsar el botón ‘Enviar’. 

 

 

 

Finalmente, el asociado/cliente visualizará el comprobante de la transacción, el cual podrá descargar o imprimir 

en PDF y compartirlo por correo electrónico si lo requiere. 
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Enviar Transferencia Interbancaria 

 

Se debe tener en cuenta que las Transferencias Interbancarias realizadas después de las 2:00 p.m., serán 

enviadas al banco receptor al día siguiente hábil, en uno de los ciclos definidos por ACH. La aplicación en la 

cuenta destino dependerá de las políticas que cada banco tenga establecidas. 

 

Para realizar envío de Transferencias Interbancarias el asociado/cliente debe ingresar al menú de 

‘Operaciones y Pagos’ y seleccionar la opción ‘Enviar Transferencia’. 
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Al ingresar a la ventana ‘Enviar Transferencia’, el asociado/cliente deberá seleccionar la cuenta de la cual se 

va a enviar el dinero, digitar el valor, seleccionar la cuenta destino, la cual ya debe de estar inscrita y diligenciar 

el concepto, luego hacer clic en ‘Continuar’. 

 

 

 

Una vez diligenciada la información, se mostrará una ventana con el resumen de la transacción, el 

asociado/cliente debe hacer clic en ‘Continuar’ y confirmar que está seguro de realizar la transacción. 
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Posteriormente, el asociado/cliente debe realizar la validación de la clave dinámica, la cual podrá consultar en 

la app móvil Red Coopcentral desde el dispositivo que tiene registrado y pulsar el botón ‘Enviar’. 

 

 

 

Finalmente, el asociado/cliente visualizará el comprobante de la transacción, el cual podrá descargar o imprimir 

en PDF y compartirlo por correo electrónico si lo requiere. 
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El asociado/cliente podrá recibir Transferencias Interbancarias en sus cuentas de ahorros y/o cupos de crédito 

originadas desde el sector financiero, en cualquiera de los ciclos de compensación definidos por ACH Colombia.  

 

• Para recibir transferencias interbancarias el asociado/cliente o usuario debe informar a la persona 

que va a realizar la transferencia el código de producto, el cual podrá consultar en la opción 

‘Productos’ y ‘Consultar cuentas’. 

• Al momento de realizar el envío de una transferencia de fondos desde la entidad originadora 

(banco), la persona que realiza el traslado de fondos debe seleccionar como banco destino al 

‘Banco Cooperativo Coopcentral’, quien a través de ACH envía la transferencia a la cuenta del 

asociado/cliente o usuario matriculada en la entidad. 
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Transfiya  

 

Esta opción permite que un asociado/cliente o usuario pueda enviar, recibir y solicitar dinero a cualquier usuario 

de las entidades de la Red Coopcentral y/o de cualquier banco de manera inmediata y por bajos montos a 

través de ACH Colombia, usando como medio el celular. 

 

• Las operaciones de envío, recepción y solicitud de dinero son aplicadas por ACH Colombia en las 

cuentas del usuario receptor, en línea. 

• El usuario receptor podrá rechazar el envío de dinero en cualquier momento. Si pasadas 24 horas, 

el usuario no ha aceptado la transferencia, el sistema reversa la transacción y acredita el dinero a 

la cuenta del usuario originador (asociado/cliente o usuario) que envió el dinero. 

• Una vez enviado el dinero, ACH Colombia genera al usuario receptor un mensaje de texto 

notificándole que le ha sido enviado dinero y el número de celular desde el cual se originó la 

transacción.  

• El numero celular desde el cual se originan las operaciones no podrá estar matriculado a otro 

usuario, bien sea en una de las Entidades de la Red o en una entidad bancaria. 

• Para el envío de dinero, el asociado/cliente o usuario deberá tener creado el ‘contacto’ al cual le 

va a realizar el envío. Para crearlo deberá seleccionar la opción de Transfiya/Añadir Contactos. 

 

Añadir contactos para enviar dinero  

 

Esta utilidad permite crear nuevos contactos asociados a un numero de celular, con el fin de enviar dinero. A 

continuación, se describe el proceso para la creación de un nuevo contacto: 

 

El asociado/cliente deberá ingresar al menú de ‘Operaciones y pagos’ y seleccionar la opción ‘Transfiya’. Luego, 

deberá seleccionar ‘Enviar dinero’. 
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Una vez el asociado/cliente ingrese a la ventana de ‘Enviar dinero’, deberá ir a la opción ‘Mis contactos’ y 

seleccionar ‘Agregar contacto’. 
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El asociado/cliente deberá diligenciar el formulario y finalizar seleccionando el botón ‘Crear contacto’. 

 

 

 

Finalmente, el asociado/cliente podrá visualizar el contacto creado en la opción ‘Mis contactos’. 
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El asociado/cliente también podrá eliminar o editar los contactos creados. Para editar debe seleccionar el icono 

 y para eliminar el icono . 

 

Enviar dinero Transfiya 

 

A continuación, se describe el proceso para Enviar Dinero a un número celular de un asociado/cliente o usuario 

que tenga productos en una entidad de la Red y/o del sector financiero: 

 

El asociado/cliente deberá ingresar desde el módulo de Transfiya a la opción ‘Enviar dinero’. 

 

 

 

Luego, deberá diligenciar el campo ‘¿A quién le quieres enviar el dinero?’ ingresando el número de 

celular del destinatario o el nombre del contacto guardado. Al proporcionar esta información, el sistema 
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buscará el contacto, y el asociado/cliente deberá seleccionar a la persona a quien desea enviar el dinero. 

En caso de que el contacto no esté creado, podrá optar por la opción ‘Enviar a un número diferente’. 

 

 

Una vez el asociado/cliente selecciona el contacto, deberá seleccionar la cuenta de la que va a realizar el 

envío, ingresar el valor a enviar y el concepto de la transacción y pulsar el botón ‘Continuar’. 
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Luego, se mostrará el resumen de la transacción, el asociado/cliente deberá verificar que la información se 

encuentre correcta y pulsar el botón ‘Continuar’. 

 

 

  

Posteriormente, el asociado/cliente debe realizar la validación de la clave dinámica, la cual podrá consultar 

en la app móvil Red Coopcentral desde el dispositivo que tiene registrado y pulsar el botón ‘Enviar’. 
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Finalmente, el asociado/cliente podrá visualizar el comprobante de la Transferencia Inmediata y compartirlo 

o descargarlo. 
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Solicitar dinero Transfiya 

 

Esta opción permite que una persona pueda solicitar dinero a otra, para que esta última le transfiera el dinero 

a la cuenta del solicitante. El asociado/cliente deberá ingresar desde el módulo de Transfiya a la opción 

‘Solicitar dinero’. 
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Luego, deberá diligenciar el campo ‘¿A quién le quieres solicitar el dinero?’ ingresando el número de celular 

de la persona a la cual se va a solicitar el dinero o el nombre del contacto guardado. Al proporcionar esta 

información, el sistema buscará el contacto, y el asociado/cliente deberá seleccionar a la persona a quien desea 

solicitar el dinero. En caso de que el contacto no esté creado, podrá optar por la opción ‘Solicitar a un número 

diferente’. 

 

 

 

Una vez el asociado/cliente selecciona el contacto, deberá seleccionar la cuenta en la cual desea recibir el 

dinero, ingresar el valor a solicitar y el concepto de la transacción y pulsar el botón ‘Continuar’. 
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Luego, se mostrará el resumen de la transacción, el asociado/cliente deberá verificar que la información se 

encuentre correcta y pulsar el botón ‘Continuar’. 
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Finalmente, el asociado/cliente podrá visualizar el comprobante de la Transferencia Inmediata y compartirlo o 

descargarlo. 

 

 

 

Recibir dinero 

 

Esta utilidad permite que un usuario receptor acepte el envío de dinero por parte de un usuario originador. En 

determinado momento, el usuario receptor podrá rechazar la transferencia, caso en el cual el dinero será 

acreditado a la cuenta del usuario originador. Para aceptar el envío de dinero el asociado/cliente debe ingresar 

a la opción ‘Pendientes’ del menú de Transfiya. 
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Luego, deberá ingresar a la opción ‘Pendientes por recibir’ y seleccionar el botón ‘Aceptar’. 

 

 

 

Una vez el asociado/cliente acepte la transacción, deberá seleccionar a que cuenta desea recibir el dinero y 

pulsar el botón ‘Aceptar’. 
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Finalmente, se mostrará el comprobante de la transacción recibida, el cual podrá ser descargado en PDF o 

compartirlo por correo electrónico.  
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Rechazar envío o solicitud de dinero 

 

Esta utilidad permite que un cliente receptor rechace el envío de dinero por parte de un cliente originador y 

rechazar las solicitudes de dinero. A continuación, se describe el proceso para rechazar el envío de dinero. 

 

Para rechazar el envío o la solicitud de dinero, el asociado o cliente debe ingresar a la opción ‘Pendientes’ en 

el menú de Transfiya. A continuación, deberá seleccionar ‘Dinero por enviar’ si tiene una solicitud de envío 

pendiente o ‘Dinero por recibir’ si está pendiente de recibir dinero, y pulsar el botón ‘Rechazar’. 
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El asociado/cliente deberá confirmar que desea rechazar la transacción pulsando el botón ‘Si, estoy seguro’. 

 

 

 

Finalmente, se mostrará una notificación informando que la transacción fue rechazada con éxito. 

 

 

 

Establecer relaciones de confianza 

 

La relación de confianza se establece cuando un cliente originador envía dinero a un cliente receptor y este 

último marca la cuenta para que el dinero se acredite siempre a esta. 
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Importante: Si el cliente receptor desea establecer una relación de confianza con varios de sus productos, por 

ej: que el dinero sea depositado en su cupo de crédito rotativo en vez de su cuenta de ahorros, deberá eliminar 

la relación de confianza anterior y realizar el proceso que se describe a continuación. 

 

El asociado/cliente debe ingresar al módulo de Transfiya y en pendientes por recibir hacer clic en el botón 

‘Aceptar’. 

 

 

 

Posteriormente, deberá seleccionar la opción ‘¿Quieres recibir siempre todos los Transfiya a esta cuenta?’ 

y pulsar ‘Aceptar’. 
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Consultar relaciones de confianza 

 

Esta utilidad permite consultar los números de celular con los cuales se ha establecido la relación de confianza 

para la recepción de transferencias. A continuación, se describe el proceso para realizar esta consulta. 

 

En el módulo de Transfiya el asociado/cliente deberá seleccionar el botón ‘Relaciones de confianza’. 

 

 

 

Posteriormente, el asociado/cliente podrá visualizar sus relaciones de confianza y eliminarlas si así lo desea. 
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Eliminar relaciones de confianza 

 

Esta utilidad permite eliminar las relaciones de confianza que el asociado/cliente o usuario ha establecido con 

un numero de celular.  

 

Para eliminar una relación de confianza, el asociado/cliente deberá ingresar al módulo de Transfiya y luego 

seleccionar ‘Relaciones de confianza’. 
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Posteriormente, deberá seleccionar el número de celular que desea eliminar como relación de confianza y 

pulsar el icono de ‘Eliminar’. 

 

 

 

Luego, deberá confirmar que desea eliminar el número de celular como relación de confianza. 

 

 

 

Transacciones recientes 

 

Esta utilidad permite visualizar las transacciones recientes realizadas en Transfiya. Asimismo, ofrece al 

asociado/cliente la posibilidad de volver a enviar o solicitar dinero previamente y marcar dichas transacciones 
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como favoritas. Para acceder a esta opción, el asociado/cliente deberá ingresar al módulo de Transfiya y 

deslizar hacia abajo hasta encontrar la sección ’Transacciones recientes’. 

 

 

Mis favoritos 

Para seleccionar como favorito un contacto el asociado/cliente deberá seleccionar el icono , el cual se 

encuentra en ‘Transacciones recientes’. 

 

 

 

El asociado o cliente podrá verificar sus contactos favoritos en la opción ‘Mis favoritos’, ubicada en el módulo 

de Transfiya. 
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El asociado/cliente también podrá eliminar sus contactos de favoritos seleccionando el icono , el cual se 

encuentra en la opción ‘Mis favoritos’. 

 

 

 

Cuentas inscritas 

 

Esta utilidad permite consultar las cuentas que el asociado/cliente ha inscrito, editarlas y eliminarlas. Para 

ingresar deberá ingresar a la opción ‘Cuentas Inscritas’ del menú ‘Operaciones y Pagos’. 
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Para editar los datos de una cuenta inscrita, deberá seleccionar el icono de ‘Modificar’ - 

 

 

 

Una vez se ingresa en el botón de modificar el asociado/cliente podrá modificar las cuentas inscritas de bancos 

el nombre personalizado, nombres y apellidos del titular de cuenta. Para las cuentas de la Red el único campo 

que se puede modificar es el nombre personalizado. Luego de modificar la información deberá seleccionar 

‘Continuar’. 
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Por último, deberá seleccionar el botón ‘Editar cuenta’ y se mostrará un mensaje informando que la cuenta 

fue editada correctamente. 
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Para eliminar una cuenta inscrita deberá seleccionar el botón ‘Eliminar’ - 

 

 

 

Luego, deberá confirmar que esta seguro de eliminarla seleccionando el botón ‘Si, estoy seguro’. Por último, 

se mostrará la notificación de cuenta eliminada exitosamente. 
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Pago a terceros 

 

Esta funcionalidad permite a los asociados/clientes o usuarios realizar pagos de bienes o servicios (facturas) 

desde la App Móvil o Multiportal de la Red Coopcentral. 

 

Cuando la referencia para el pago de una factura no este correcta o este incompleta, el sistema declinara la 

transacción informando que la factura no está disponible. A continuación, se describe el proceso para el pago 

de convenios. 

 

 

 

Pago de facturas 

 

Para realizar pago de facturas de servicios públicos el asociado/cliente deberá ingresar a la opción ‘Pago a 

terceros’ desde el menú ‘Operaciones y pagos’. 

 

Una vez ingrese a la ventana, deberá seleccionar en la opción de Pago de facturas ‘Realizar un nuevo pago’. 
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Luego, deberá seleccionar la empresa a la cual desea realizar el pago, ingresar la referencia de pago y pulsar 

el botón ‘Continuar’. 

 

 

 

Posteriormente, se mostrará un resumen de la transacción con el valor a pagar y la fecha limite de pago, el 

asociado/cliente deberá verificar la información y pulsar el botón ‘Continuar’. 
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El asociado o cliente deberá seleccionar la cuenta desde la cual realizará el pago y luego pulsar el botón 

‘Pagar’. 
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Por último, el asociado/cliente debe realizar la validación de la clave dinámica, la cual podrá consultar en la app 

móvil Red Coopcentral desde el dispositivo que tiene registrado y pulsar el botón ‘Enviar’. 

 

 

 

Finalmente, se mostrará el comprobante de la transacción, el cual el asociado/cliente podrá descargar o 

compartir por correo electrónico. 
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Convenios 

 

Para realizar un pago a convenios deberá ingresar al módulo de ‘Pago a terceros’ y seleccionar la categoría 

que desea pagar. 
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Luego, el asociado/cliente deberá seleccionar la empresa a la cual va a realizar el pago e ingresar la referencia 

de pago y pulsar el botón ‘Continuar’. 

 

 

 

Posteriormente, se mostrará un resumen de la transacción con el valor a pagar y la fecha límite de pago, el 

asociado/cliente deberá verificar la información y pulsar el botón ‘Continuar’. 
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El asociado/cliente deberá seleccionar la cuenta desde la cual realizará el pago y luego pulsar el botón ‘Pagar’. 

 

 

 



 
GESTIÓN OPERATIVA 

INSTRUCTIVO FUNCIONALIDADES PORTAL TRANSACCIONAL PERSONA 
NATURAL 

RESTRINGIDA 

 

                                                         VERSIÓN: 01 /07-ENE-2025       80 de 117 

 
Este documento es propiedad de Visionamos, no se permite su reproducción total o parcial.  Cualquier copia impresa, 

se considera como copia no controlada 
 

 

Por último, el asociado/cliente debe realizar la validación de la clave dinámica, la cual podrá consultar en la app 

móvil Red Coopcentral desde el dispositivo que tiene registrado y pulsar el botón ‘Enviar’. 

 

 

 

Finalmente, se mostrará el comprobante de la transacción, el cual el asociado/cliente podrá descargar o 

compartir por correo electrónico. 
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Ver histórico de pagos 

 

Esta utilidad permite al asociado/cliente consultar el historial de las facturas que ha pagado por el canal virtual 

de Multiportal. 

 

El Multiportal permite visualizar el histórico de las facturas que hayan sido pagadas por el asociado/cliente y 

que tengan un estado exitoso. Cabe resaltar que no se tiene límite para el número de facturas que se pueden 

visualizar en este canal virtual.  

 

Para ingresar deberá seleccionar el botón ‘Ver histórico de pagos’ en el módulo de Pagos a terceros’. 
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El asociado/cliente podrá visualizar su histórico de pagos y filtrar por comercio o referencia de pago en la opción 

de buscador. 

 

 

 

También tendrá la opción de exportar a Excel o PDF el histórico de pagos. 
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Si el asociado/cliente realiza la descarga en Excel el archivo se abrirá en formato CSV. 

 

 

 

En formato PDF se visualizará de la siguiente manera. 

 

 

 

RedCoop Pagos PSE 

 

Esta funcionalidad permite a los asociados/clientes de las Entidades vinculadas a Visionamos, pagar los 

productos que tenga con la Entidad como cupo de crédito rotativo, créditos, pago de la tarjeta de crédito, así 

como depositar recursos en las cuentas de ahorro a la vista, mediante el débito de la(s) cuenta(s) que estos 

tengan en entidades del sector financiero, utilizando para ello, el botón de pagos de PSE. Las condiciones de 

operación de este servicio pueden ser consultadas en el ‘Manual Operativo de Productos y/o servicios/Capitulo 

III/Convenios de recaudo’. 
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El asociado/cliente deberá ingresar al menú de Operaciones y Pagos y seleccionar ‘RedCoop Pagos PSE’. 

 

 

 

Una vez se ingresa a la ventana, el asociado/cliente deberá seleccionar los productos que desea pagar y 

seleccionar ‘Pago mínimo’ o ‘Pago total’, si por el contrario desea abonar a una cuenta de ahorros a la vista 

deberá diligenciar el valor que desea depositar. Luego, pulsar el botón ‘Continuar’. 
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Luego, deberá diligenciar la información del pagador. Si el cliente pagador es diferente al asociado, se deberá 

activar la casilla que se muestra en la imagen y diligenciar la información que solicita el sistema. 
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Posteriormente, deberá aceptar términos y condiciones y pulsar el botón ‘Iniciar Transacción’. 

 

 

 

Finalmente, se abrirá una ventana para seleccionar el banco desde el cual se realizará el pago, y será dirigido 

a la página de PSE para finalizar la transacción. 
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4.2.3 Seguridad 

 

 

 

Gestionar claves y bloqueos 

 

Esta opción permite que el asociado/cliente o usuario pueda realizar las siguientes funciones: 

 

• Activar o inactivar tarjetas temporalmente 

 

Para activar o inactivar temporalmente alguna tarjeta, el asociado/cliente deberá ingresar al módulo de 

Seguridad, ‘Gestionar claves y bloqueos’ y pulsar el botón ‘Activar o inactivar tarjetas temporalmente’. 
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Luego, el asociado/cliente deberá seleccionar la tarjeta que desea activar o inactivar. Para inactivarla deberá 

deslizar hacia la izquierda. 

 

 

 

Si el asociado/cliente desea activarla nuevamente deberá deslizar hacia la derecha. 
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• Bloquear tarjetas 

 

o Esta utilidad permite bloquear las tarjetas débito y/o crédito de la Red. 

o El sistema solo habilita el bloqueo para las tarjetas de la franquicia Visa. 

o Las tarjetas débito y crédito de la Red, pueden ser bloqueadas por pérdida o robo. 

o Al bloquear la tarjeta, de forma automática se bloquean los canales electrónicos asociados a 

ésta como son Datafonos, Pin Pad, Pos y Cajeros Automáticos. 

o Para el desbloqueo de la tarjeta el asociado/cliente debe realizar la solicitud directamente con 

la entidad. 

 

A continuación, se describe el proceso para realizar el bloqueo de las tarjetas: 

 

El asociado/cliente deberá ingresar al módulo de Seguridad, ‘Gestionar claves y bloqueos’ y pulsar el botón 

‘Bloquear tarjetas’. 
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Luego, seleccione la tarjeta que desea bloquear y pulse el botón ‘Bloquear por pérdida’ o ‘Bloquear por robo’, 

según corresponda. 

 

 

 

Posteriormente, deberá confirmar que desea bloquear la tarjeta pulsando el botón ‘Sí, estoy seguro’. 
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Finalmente, se mostrará una notificación donde se confirma el bloqueo con éxito. 

 

 

 

• Administrar mis claves 

En este módulo el asociado/cliente podrá modificar la clave de su tarjeta de crédito VISA o crear una clave en 

caso de que la tarjeta aún no tenga clave asignada. 

 

El asociado/cliente deberá ingresar al módulo de Seguridad, ‘Gestionar claves y bloqueos’ y pulsar el botón 

‘Administrar mis claves’. 
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El asociado/cliente deberá seleccionar el botón ‘Cambiar clave’ en la tarjeta a la que desea realizar el cambio. 

 

 

 

Luego, deberá ingresar la clave actual y escribir la clave nueva, confirmarla y pulsar el botón ‘Cambiar clave’. 
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Cambio de clave 

 

Este proceso permite cambiar la clave de acceso al Multiportal, cuando el asociado/cliente o usuario lo requiera. 

• El sistema valida que la contraseña ingresa que no coincida con las últimas 4 contraseñas utilizadas 

anteriormente. 

• La clave para acceder al canal es de 4 dígitos. 

• La clave no podrá contener números consecutivos. 

 

A continuación, se describen los pasos para realizar el cambio de clave. 

 

El asociado/cliente deberá ingresar al menú Seguridad e ingresar a la opción ‘Cambio de clave’. 
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Luego, deberá ingresar la clave dinámica y pulsar el botón ‘Enviar’. 

 

 

 

Posteriormente, el asociado/cliente deberá ingresar su contraseña actual y digitar la nueva contraseña, 

confirmarla y pulsar el botón ‘Actualizar contraseña’. 
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Finalmente, aparecerá una ventana que confirmará que la clave se ha cambiado exitosamente. 
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Editar imagen y frase de seguridad 

Esta opción permite modificar y actualizar la imagen y frase de seguridad asociada al usuario registrado en el 

Multiportal. A continuación, se describe el proceso para cambiar la imagen y/o frase de seguridad. 

 

El asociado/cliente deberá ingresar al menú Seguridad y pulsar el botón ‘Editar’. 

 

 

 

Luego, deberá ingresar la clave dinámica y pulsar el botón ‘Enviar’. 
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Posteriormente, el asociado o cliente debe seleccionar la imagen que desea usar. 

 

 

 

También, deberá escribir la frase de seguridad y pulsar el botón ‘Continuar’. 
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Finalmente, aparecerá una ventana que confirmará que la clave se ha cambiado exitosamente. 

 

 

 

Bloquear y desbloquear servicios 
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Esta funcionalidad permite bloquear y desbloquear servicios del Multiportal. A continuación, se describe el 

proceso para bloquear servicios. 

El asociado/cliente deberá ingresar al menú de Seguridad y pulsar el botón ‘Bloquear y desbloquear’. 

 

 

 

Luego, deberá ingresar la clave dinámica y pulsar el botón ‘Enviar’. 
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Posteriormente, deberá seleccionar el servicio que desea bloquear deslizando hacía la izquierda, como se 

muestra en la imagen. 
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Se mostrará una ventana y el asociado/cliente deberá confirmar si está seguro de bloquear el servicio pulsando 

el botón ‘Sí, estoy seguro’. 

 

 

Finalmente, se mostrará una notificación en la cual se informa que el servicio quedo bloqueado exitosamente. 
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Para desbloquear un servicio, el asociado cliente deberá seleccionar el servicio y deslizar hacía la derecha. 

 

 

 

Por último, se mostrará una notificación de servicio activo exitoso. 

 

 

 

4.2.4 Documentos 

 

Esta opción permite que el asociado/cliente o usuario pueda solicitar documentos o información acerca de los 

productos que tiene la Entidad. 

 

• Las solicitudes recibidas por los asociados/clientes serán direccionadas por el sistema, al 

Administrador de la entidad, para que sea gestionada por este. 

• Una vez atendida la solicitud por parte de la Entidad a través del módulo de administración del 

Multiportal, el sistema automáticamente enviará al asociado/cliente o usuario la respuesta o documento 

al correo electrónico que este tenga registrado en la Entidad. 

• Para abrir el documento enviado en formato PDF al correo electrónico, el asociado/cliente o usuario 

deberá digitar su documento de identificación.  

 

Para solicitar un documento o información sobre productos, se deben llevar a cabo los siguientes pasos: 
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El asociado/cliente deberá ingresar al menú Documentos y en la opción ‘Solicitudes y consultas’ deberá 

seleccionar el documento que desea generar. 

 

 

 

Si el asociado/cliente desea solicitar extracto de sus productos deberá seleccionar la opción ‘Extractos y 

productos’, luego seleccionar el producto y el periodo y pulsar el botón ‘Solicitar’. 

 

 

Finalmente, la solicitud será remitida al Administrador de la Entidad. 
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Para certificados tributarios, el asociado/cliente deberá seleccionar la opción ‘Certificados tributarios’. 

 

 

 

Luego, deberá seleccionar el tipo de certificado que desea solicitar, el año y pulsar el botón ‘Solicitar’. 

 

 

 

Por último, la solicitud será remitida al Administrador de la Entidad. 
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Adicional, el asociado/cliente podrá solicitar certificados de sus productos financieros seleccionando del menú 

‘Certificado de productos financieros’. 

 

 

 

Luego, deberá seleccionar el producto y pulsar el botón ‘Continuar’. 

 

 

 

Por último, la solicitud será remitida al Administrador de la Entidad. 

 

El asociado/cliente podrá consultar las solicitudes realizadas en la opción ‘Solicitudes y Consultas’. 
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Al abrir la ventana, se mostrarán las solicitudes que el asociado/cliente ha realizado. 

 

 

 

A continuación, se relacionan los diferentes estados que puede presentar una solicitud desde el momento que 

es enviada a la Entidad, hasta que esta da respuesta: 
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Solicitada Documento solicitado por el asociado/cliente o usuario  

Asignada Solicitud asignada a un empleado de la Entidad, para ser atendida. 

Atendida Solicitud atendida por la Entidad y en la cual se da una respuesta. 

Cancelada Solicitud cancelada por el asociado/cliente o usuario. 

 

Si el asociado/cliente desea cancelar una de las solicitudes relacionadas con un documento o información 

acerca de productos.  

Una solicitud puede ser cancelada, siempre y cuando esta no haya sido atendida por la Entidad. A continuación, 

se describen los pasos para realizar la cancelación: 

 

Une vez se haya ingresado en la ventana de solicitudes, el asociado/cliente deberá ubicar la solicitud que desea 

cancelar y pulsar el botón ‘Cancelar’. 

 

 

 

Luego, deberá confirmar que desea cancelar la solicitud seleccionando ‘Si, estoy seguro’. 
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El asociado/cliente también podrá crear solicitudes desde la ventana ‘Solicitudes y Consultas’ pulsando el 

botón ‘Crear una nueva solicitud’. 

 

 

 

El asociado/cliente deberá seleccionar el tipo de solicitud que va a realizar y agregar una descripción. 
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Por último, deberá seleccionar el botón ‘Solicitar’. De este modo, su solicitud se creará automáticamente. 

 

 

 

Cerrar sesión 

 

El asociado/cliente podrá cerrar la sesión desde el botón ‘Salir’ ubicado en la parte superior derecha del home. 

 

 

 

Editar mi información personal 
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Esta opción permite consultar y modificar información del asociado/cliente, tal como: 

 

• Consultar y modificar la información personal. 

• Consultar y modificar información adicional como cargo de la persona, dirección de la empresa en que 

labora, ocupación, entre otra información. 

• Consultar su información financiera (activos, pasivos, entre otra información). 

 

Es importante resaltar que la información que modifique el asociado/cliente o usuario será enviada por el 

sistema a la Entidad para que sea validada por esta. Una vez verificados los cambios realizados, será la 

Entidad quien autorice o rechace la actualización de los datos en el Multiportal.  

 

El asociado/cliente deberá desplegar la flecha hacia abajo, que se encuentra al lado del nombre, y 

seleccionar ‘Editar mi información personal’. 

 

 

 

Si el asociado/cliente desea actualizar su información, debe digitar la clave dinámica y pulsar el botón ‘Enviar’. 
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A continuación, se abrirá una ventana en la que el asociado/cliente podrá editar su información personal, sus 

datos adicionales y su información financiera. 
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Luego de editar la información personal, podrá editar la ventada de ‘Datos adicionales’. 
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Por último, el asociado/cliente podrá editar su información financiera y finalizar pulsando el botón ‘Actualizar 

mis datos’. 
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Cambio de contraseña 

 

El asociado/cliente podrá modificar su contraseña ingresando desde el botón ‘Cambio de contraseña’. 

 

 

 

Luego, debe digitar la clave dinámica y pulsar el botón ‘Enviar’. 
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Posteriormente, deberá ingresar la clave actual y la nueva clave, y pulsar el botón ‘Cambiar contraseña’. 

 

 

 



 
GESTIÓN OPERATIVA 

INSTRUCTIVO FUNCIONALIDADES PORTAL TRANSACCIONAL PERSONA 
NATURAL 

RESTRINGIDA 

 

                                                         VERSIÓN: 01 /07-ENE-2025       117 de 117 

 
Este documento es propiedad de Visionamos, no se permite su reproducción total o parcial.  Cualquier copia impresa, 

se considera como copia no controlada 
 

 

Finalmente, se mostrará una ventana de Cambio de clave exitosa. 
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