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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 óNo soy un robotô y pulsar el 

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

óIniciar sesi·nô. 
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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 ï 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 ósalirô, 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 óPagarô. (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 ï 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 óVer movimientosô. 
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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 trav®s de la Mesa de Servicio óRedCoopô. 

¶ 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: óNo se tienen movimientos 

para esta cuentaô. 

¶ Por página, el Multiportal muestra 50 movimientos. 

 

También podrá visualizar los movimientos desde el menú principal de óProductosô en la opción óVer 

movimientosô. 
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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 óExportar Excelô o 

óExportar PDFô. 
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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 óotro valorô, este no deber§ 

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 óGenerarô. 
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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 óProductosô y, en la secci·n óTarjeta de cr®ditoô, hacer clic en la 

opción óConsultar tarjetaô. 

 

 

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 óVer movimientosô. 
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Solicitar avance 

 

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

avanceô. 

 

 

 

Luego, el asociado/cliente deberá digitar la información solicitada en la ventana de óSolicitar avanceô. 
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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 deber§ seleccionar el bot·n óRealizar 

avanceô y por último óSi, continuarô. 

 

 

 

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 óSolicitar 

avanceô. 
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Pagar tarjeta 

 

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

 

 

 

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 óContinuarô. 
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Antes de finalizar la transacción, el asociado/cliente podrá visualizar el resumen de pago y deberá pulsar el 

botón óEnviarô 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 óPagar tarjetaô. 
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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 óCr®ditos y Obligacionesô. 

 

 

 

Luego, deberá seleccionar la (s) obligación (es) que desea pagar y pulsar el botón óPagarô. 
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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 óContinuarô. 

 

 

 

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

óContinuarô. 
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Finalmente, deberá ingresar la clave dinámica y pulsar el bot·n óEnviarô. 
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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. 

 



 
GESTIÓN OPERATIVA 

INSTRUCTIVO FUNCIONALIDADES PORTAL TRANSACCIONAL PERSONA 
NATURAL 

RESTRINGIDA 

 

                                                         VERSIÓN: 01 /07-ENE-2025       29 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 
 

 

Para realizar inscripción de cuenta el asociado/cliente debe pulsar en el menú óOperaciones y pagosô el botón 

óInscribir cuentaô. 

 

 

 

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 óInscribir cuentaô y se mostrará el soporte de inscripción de cuenta 

exitosa. 
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¶ 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 óCuentas inscritasô y seleccionar la opción de óEditarô. 
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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 óCuentas inscritasô y seleccionar la opción de óEliminarô, 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 

óOperaciones y pagosô el botón óTransferencias y pagos con c·digo de productoô. 
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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 óEnviar dineroô. 
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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 óContinuarô. 

 

 

 

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

asociado/cliente debe hacer clic en óEnviarô y confirmar que está seguro de realizar la transacción. 

 



 
GESTIÓN OPERATIVA 

INSTRUCTIVO FUNCIONALIDADES PORTAL TRANSACCIONAL PERSONA 
NATURAL 

RESTRINGIDA 

 

                                                         VERSIÓN: 01 /07-ENE-2025       37 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 
 

 

 

 

 

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 óEnviarô. 
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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 óEnviarô. 
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Adicional, el asociado/cliente podrá visualizar las transacciones recientes y seleccionarlas como favoritas, 

desde la ventana principal de óTransferencias y pagos con c·digo de productoô. 

 

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 óMis favoritosô y el asociado/cliente podrá realizar 

la transferencia de una manera más sencilla, seleccionando la opción óVolver a enviar a este c·digoô. 

 

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 

óPagar una obligaci·nô. 

 

 

 

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

y se debe pulsar el botón óContinuarô. 
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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 óContinuarô. 
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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 óEnviarô 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 óEnviarô. 

 

 

 

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 

óOperaciones y Pagosô y seleccionar la opción óEnviar Transferenciaô. 
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Al ingresar a la ventana óEnviar Transferenciaô, 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 óContinuarô. 

 

 

 

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

asociado/cliente debe hacer clic en óContinuarô 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 óEnviarô. 

 

 

 

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 

óProductosô y óConsultar cuentasô. 

¶ 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 

óBanco Cooperativo Coopcentralô, quien a trav®s 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 env²o de dinero, el asociado/cliente o usuario deber§ tener creado el ócontactoô 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 men¼ de óOperaciones y pagosô y seleccionar la opci·n óTransfiyaô. Luego, 

deber§ seleccionar óEnviar dineroô. 
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Una vez el asociado/cliente ingrese a la ventana de óEnviar dineroô, deberá ir a la opción óMis contactosô y 

seleccionar óAgregar contactoô. 
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El asociado/cliente deberá diligenciar el formulario y finalizar seleccionando el botón óCrear contactoô. 

 

 

 

Finalmente, el asociado/cliente podrá visualizar el contacto creado en la opción óMis contactosô. 
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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 óEnviar dineroô. 

 

 

 

Luego, deberá diligenciar el campo óàA qui®n le quieres enviar el dinero?ô 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 est® creado, podr§ optar por la opci·n óEnviar a un n¼mero diferenteô. 

 

 

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 óContinuarô. 

 



 
GESTIÓN OPERATIVA 

INSTRUCTIVO FUNCIONALIDADES PORTAL TRANSACCIONAL PERSONA 
NATURAL 

RESTRINGIDA 

 

                                                         VERSIÓN: 01 /07-ENE-2025       54 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 
 

 

 

Luego, se mostrará el resumen de la transacción, el asociado/cliente deberá verificar que la información se 

encuentre correcta y pulsar el botón óContinuarô. 

 

 

  

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 óEnviarô. 

 


