
 

 

 

Carga de Archivos 

 

Servicio que permite cargar a la solución, archivos que pueden ser monetarios o 

no monetarios, para su respectivo procesamiento. 

La carga de un archivo es de forma desatendida, esto quiere decir que el usuario 

de la empresa puede realizar otra acción dentro del portal mientras se carga el 

archivo, una vez se finalice el proceso de carga se enviará una notificación para 

que el usuario finalice el envío del archivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Cargar Archivos 

 

El usuario deberá diligenciar los datos resaltados en color amarillo del formulario 

presentado en pantalla, en el campo “Archivos a Cargar” adjuntará el archivo 

respectivo. 

Una vez se encuentre completa la información dar clic en “Cargar Archivo” 

 

 

 

Se mostrará la confirmación de la carga del archivo.  

Para consultar los archivos el usuario deberá darle clic en el botón “Finalizar”, 

donde los direccionará a la pantalla “Consultar”. 

 

 

 
 

 

 



 

 

Consultar 
 

Después de cargado el archivo, el usuario deberá consultarlo diligenciando la 

información correspondiente para proceder con el envío del mismo. 

  

Una vez se consulta el archivo, se desplegará la pantalla de “Resumen” en 
donde se mostrarán todos los archivos cargados y listos para enviar de acuerdo 
con los parámetros de consulta seleccionados. 
 

 

El usuario deberá seleccionar el archivo a enviar; si el archivo no tiene errores 

quedará en estado CAR (cargado) y sin registros errados, inmediatamente se 

habilitará el botón “Enviar”. 

 

 

 

 



 

 

Una vez se da clic en Enviar, se desplegará la pantalla con la información de la 

transacción a realizar para verificar que este correctamente, 

 

Luego el usuario deberá ingresar la clave dinámica token y darle clic en el botón 

de “Aceptar y Confirmar”, 

 

finalmente se mostrará el resultado de la transacción. 

 

 

 



 

 

El usuario deberá consultar nuevamente el archivo y verificar el estado del 

mismo, en donde se deberá mostrar el archivo en estado PRO (Procesando), el 

cual indica que el archivo fue enviado para proceso en el Banco. 

 

Después de haber surtido el proceso total el archivo, el usuario deberá consultar 

nuevamente el estado del mismo, el cual deberá aparecer en APP (Procesado), 

el cual indica que el archivo culminó el proceso de dispersión.  

 

Para conocer el estado de los registros del archivo, deberá dar clic en el icono 

ver detalle, lo direccionará a la pantalla de resumen en donde se visualizará la 

información general del archivo. 



 

 

 

 

en la parte inferior de la pantalla se mostrarán los registros rechazados, si se 

desea mayor información podrá dar clic en “Ver Registros” en donde se 

visualizarán todos los registros (exitosos y rechazados) del archivo enviado. 

 

 

 



 

 

O también podrá dar clic en Ver Registros Rechazados en donde se visualizarán 

únicamente los registros rechazados después de haber sido procesado el 

archivo. 

 

 

 

Esta información que se muestra en pantalla, también podrá ser descargada en 

Excel. 

 

 

 


