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CASH MANAGEMENT (BANCA EMPRESAS)
USUARIO ADMIN

El presente documento es un instructivo que describe el paso a paso para el proceso de
la aplicación CASH MANAGEMENT. Es una herramienta que tiene una empresa, la misma
que debe ser cliente de la Cooperativa y solicita los servicios del presente aplicativo en
caso de requerirlo.

Para utilizar los servicios del Cash Management, el socio debe ingresar a la URL
https://xxxxxxxxx.fit-bank.com/, misma que debe ser definida por la Cooperativa al 
momento de la salida a producción.

Una vez definidos los usuarios de Administrador, Solicitante y Autorizador, cada uno de 
ellos deberá ingresar a su terminal, la misma que presentará la siguiente pantalla:

Ingrese en el campo USUARIO, el nombre de Usuario asignado al socio, con lo cual se habi-
lita el botón de Siguiente:

Presione el botón Siguiente.

En el caso de ingresar un número errado, se presenta la siguiente pantalla:
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FUNCIONALIDADES DE CASH MANAGEMENT1.1

Cash Management



El siguiente paso, luego del envío de la información solicitada, es el cambio de contraseña, 
la misma que debe cumplir las características que se presentan en el recuadro superior de 
la pantalla. El sistema le presenta el mensaje: El Password Ha Sido Cambiado Con Éxito.

Si la información del socio está registrada. El usuario puede ingresar a los servicios de Cash 
Management. El sistema le solicitará el password y el Token enviado al correo electrónico 
registrado por el socio.

Presione “Continuar”.

El sistema le presenta la pantalla de Inicio, sitio inicial desde donde puede realizar varios 
procesos que la institución ofrece.

En la parte superior de la pantalla se presentan los Procesos que, al presionarlos con el 
cursor, se iniciará el proceso seleccionado.
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Al ingresar a esta pantalla el socio visualiza un bloque “RESUMEN GRAFICO”:

Abajo del gráfico, se presentan los bloques de los subsistemas con la información resumida 
de las cuentas que el socio tiene en cada uno de ellos. En este caso del ejemplo solo tiene 
cuentas a la vista.

Número Cuenta: El socio debe presionar la cuenta que se presenta como un link, para 
iniciar el proceso de consulta de la cuenta seleccionada. Al presionar este botón, la aplica-
ción le lleva al detalle de transacciones que tiene la cuenta seleccionada.

Al darle click en el icono         , muestra un gráfico en donde le presenta los diferentes subsis-
temas que tiene en la institución. Este gráfico se presenta de acuerdo a los saldos que tiene 
en cada uno de los subsistemas.

POSICIÓN CONSOLIDADA1.1.1
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En esta pantalla, se presenta el desglose de las transacciones de la cuenta en los campos 
específicos para el tipo de cuenta solicitada, así Cuentas a la Vista, Cuentas de Préstamos, 
etc.

Al seleccionar este TAB, la aplicación le presenta los botones de Beneficiarios, Monto 
Máximo de Transferencias, Transferencias Cuentas Propias Misma Institución, Transferen-
cia a Terceros Misma Institución, Transferencias a Otras Instituciones y

Además, tiene el botón        que, al presionarlo le presentará un gráfico con el comporta-
miento de los saldos que se presentan en la pantalla.

Al presione el botón         , la aplicación regresa a la pantalla anterior.

TRANSFERENCIAS1.1.2
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Beneficiarios: En este TAB, se presentan todos los beneficiarios a los cuales el socio realiza 
transferencias con frecuencia.

Caducar: En esta columna, el socio puede marcar el beneficiario que se requiera eliminar 
de la lista, al marcar el registro, se habilita el botón de “Caducar”. Presiónelo para realizar 
la eliminación del beneficiario seleccionado.
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Monto Máximo de Transferencia: Al presionar este botón, la aplicación le presentará la 
pantalla en donde debe elegir el tipo de transacción sea Transferencia o Pago de Servicios 
y Transferencias Web, dependiendo del tipo de transacción elegido:

Pago de Servicios: Pagos Servicio, Recargas

Para el caso que se desee ingresar un nuevo beneficiario, presione el botón, se presenta 
una pantalla con los campos requeridos para el ingreso de la información requerida para 
el nuevo beneficiario.

Donde el botón           es para regresar al menú de transferencias.

En varios campos el socio debe presionar el campo para seleccionar la información reque-
rida, tal el caso de Institución Financiera, Tipo de Cuenta, etc. En los campos que no tienen 
esta ayuda el socio debe ingresar directamente la información requerida tal es el caso de 
Número de Cuenta, Identificación, etc.

Al ingresar toda la información solicitada, se habilita el botón de “Solicitar Token”, el mismo 
que le llegará vía correo electrónico. Ingréselo en el campo Token de Seguridad.

Al ingresar este campo, se habilita el botón de “Aceptar”        . Al presionarlo la aplicación 
registrará el nuevo Beneficiario.

El botón         sirve para cuando se requiere borrar lo ingresado en la pantalla antes de Gra-
barlo.

En la tabla de beneficiarios, solamente para beneficiarios fuera de la institución, aparece-
rá en la columna Editar      este ícono, que al darle click mostrará el formulario de creación 
de usuarios y llenará todos los campos para ese beneficiario.
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Transferencias Web: Transferencias a Otras Instituciones, Transferencias Cuentas Propias – 
Misma Institución, Transferencias a Terceros – Misma Institución.

Aparecerá la siguiente tabla:

Donde la columna Montos Máximos: es el monto máximo permitido por la Cooperativa.

Monto Autorizado: es el monto que actualiza el usuario, el cual no puede ser mayor al monto 
máximo autorizado por la cooperativa, es decir que no supere la columna “Montos Máxi-
mos”.

Al cambiar la información de la columna “Monto Autorizado”, se habilita el botón de “Solici-
tar Token”, el mismo que le llegará vía correo electrónico. Ingréselo en el campo Token de 
Seguridad, al ingresar el Token se activará el botón “Actualizar Montos”

Igualmente, el socio debe ingresar la información requerida, así: Desde Cuenta, A Cuenta, 
Monto y Referencia.

Al ingresar toda la información solicitada, se habilita el botón de “Solicitar Token”, el mismo 
que le llegará vía correo electrónico. Ingréselo en el campo Token de Seguridad.

Transferencias Cuentas Propias – Misma Institución: Al presionar este botón, la aplicación 
le presenta la pantalla en donde debe ingresar la información requerida para transferir 
fondos de una cuenta a otra de un mismo socio dentro de la misma institución.
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Al ingresar este campo, se habilita el botón        de “Aceptar”, y aparecerá el siguiente diálo-
go de confirmación de transferencia:

Al darle click en “Aceptar” se hará la transferencia.

Para los botones de Transferencias a Terceros – Misma Institución y Transferencias a 
Otras Instituciones, el socio debe realizar el proceso similar a lo descrito para Transferen-
cias Cuentas Propias – Misma Institución.

Consulta de Transferencias: Al presionar este botón, la aplicación le presenta la
pantalla en donde se mostrará una tabla con las 20 últimas transferencias que el usuario
haya realizado.

Y aparecerá el ícono     , de impresión de comprobante a la derecha del botón “Solicitar 
Token”, que al darle click mostrará el comprobante de transferencia.
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Se pueden filtrar las consultas tanto por tipo de transferencia, fecha desde y fecha hasta.

Al ingresar a este TAB, la aplicación le presenta las opciones de Gestión Tarjeta de Crédito, 
Pago Tarjeta de Crédito y Consulta Pago Tarjeta de Crédito.

Para el caso que se desee reenviar una transferencia se debe hacer click en el siguiente 
ícono         , y se le redireccionará al formulario de esa transferencia con los campos llenos 
para realizar nuevamente la transferencia

Gestión Tarjeta De Crédito: Al presionar este botón, la aplicación le presenta la siguiente 
pantalla.

Para el caso que se desee imprimir nuevamente el comprobante de transferencia, se debe 
hacer click en el siguiente ícono      , y se abrirá el comprobante nuevamente.

PAGO TARJETA DE CRÉDITO1.1.3
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En esta pantalla puede visualizar las tarjetas de crédito asociadas al socio e ingresadas en 
esta pantalla al presionar el botón       .  Al presionarlo se presenta la pantalla en la cual se 
debe ingresar la información correspondiente.

Al ingresar toda la información solicitada, se habilita el botón de “Solicitar Token”, el mismo 
que le llegará vía correo electrónico. Ingréselo en el campo Token de Seguridad.
Al ingresar este campo, se habilita el botón       de “Aceptar”.

Puede, además eliminar registros de tarjetas de crédito del socio que no requiera utilizar. 
Para lo cual debe marcar el registro a eliminar, con lo cual se habilita el botón de “Caducar” 
que al presionarlo se eliminará el registro requerido.

Y también editar las tarjetas de crédito, haciendo click en en el ícono de Editar como en el 
caso de beneficiarios de transferencias.

Pago Tarjeta De Crédito: Al presionar este botón se presenta la siguiente pantalla
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En esta pantalla, el socio debe ingresar los campos correspondientes de acuerdo a lo que 
desea. Así los campos de Desde Cuenta que al presionar le presenta la o las cuentas
del socio desde donde se debe enviar los fondos. Monto, el valor del pago a la tarjeta de 
crédito. A Tarjeta de Crédito, en donde se recibirá el pago, al ingresar este campo se
actualizan los campos de la siguiente línea de información. En Referencia puede ingresar
alguna en relación del pago. 

Al ingresar toda la información solicitada, se habilita el botón de “Solicitar Token”, elmismo 
zque le llegará vía correo electrónico. Ingréselo en el campo Token de Seguridad.
Al ingresar este campo, se habilita el botón de         “Aceptar”, y aparecerá el siguiente
diálogo de confirmación de transferencia:

Y aparecerá el ícono     , de impresión de comprobante a la derecha del botón “Solicitar 
Token”, que al darle click mostrará el comprobante de pago de tarjeta de crédito.
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Puede presionar el botón de “Nueva Tarjeta Crédito” para limpiar la pantalla actual e iniciar 
el proceso de creación de una tarjeta de crédito.

El botón          sirve para cuando se requiere borrar lo ingresado en la pantalla antes de Gra-
barlo.

Consulta de Pago Tarjeta de Crédito: Al presionar este botón, la aplicación le presenta la 
pantalla en donde se mostrará una tabla con los 20 últimos pagos, que el usuario haya 
realizado.

Se pueden filtrar las consultas tanto por fecha desde y fecha hasta.

Para el caso que se desee reenviar un pago de tarjeta se debe hacer click en el siguiente 
icono        , y se le redireccionará al formulario correspondiente a pagos de tarjetas, con los 
campos llenos para realizar nuevamente el pago.

Para el caso que se desee imprimir nuevamente el comprobante de pago de tarjetas, se 
debe hacer click en el siguiente ícono      , y se abrirá el comprobante nuevamente.

Cash Management



Al seleccionar este TAB, la aplicación le presenta los botones de: Servicios Frecuentes, 
Agua, Catálogo, Luz, Municipio, Planes, SRI, Tarjeta, Teléfono y Tránsito.

Gestión De Servicio: Al presionar este TAB para gestionar servicio que requiera el cliente.

Pago de Servicios: Al presionar este TAB, la aplicación presenta la siguiente imagen,

Luego de gestionar un nuevo servicio, la aplicación al presionar Servicios le presenta el 
servicio o servicios que tenga el cliente.

SERVICIOS1.1.4
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Se presiona el botón del servicio requerido.

En referencia debe seleccionar la empresa en la cual se realizará el Pago

En suministro debe ingresar este número asignado al cliente. Se habilita el botón de Consulta.

Al presionar Consultar, la aplicación presenta el detalle del pago que se desea pagar.

Debe seleccionar la cuenta desde donde se realiza el débito para el pago del servicio selec-
cionado.

En el campo de Descripción, ingrese una descripción en relación al pago.

Presione el botón de Token, luego de lo cual le llegará el mismo vía correo electrónico.
Ingréselo. Se presenta el botón        . Presiónelo para grabarla transacción.
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Se presenta el siguiente mensaje, presione Aceptar para completar el proceso del Pago del 
Servicio solicitado.

Consultas Pagos Realizados: Al presionar este TAB, la aplicación presenta el rango de 
fechas en las cuales puede visualizar los pagos realizados. Además el listado de pagos que 
haya tenido el cliente en el rango de fechas seleccionadas.

Recargas: Al presionar este TAB, la aplicación le presenta el campo de Referencias en 
donde debe seleccionar el operador para realizar la recarga requerida.

Al ingresar la operadora en Referencia, se presentan los campos que el cliente debe ingre-
sar en relación con la recarga que se desea efectuar.
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Al ingresar todos los campos requeridos se presenta la figura        , con lo cual al presionarla 
se graba la transacción. Se presenta el mensaje:

Presione Aceptar para terminar el proceso de recarga.

Al seleccionar este TAB, la aplicación le presenta los botones de Ingreso de Órdenes de 
Pago de Nómina, Ingreso de Órdenes de Pago de Proveedores. Ingreso de Órdenes de 
Cobros, Ingreso Órdenes de Recaudaciones e Ingreso de Órdenes de Transferencias a 
Terceros.

Ingreso de Órdenes de Pago de Nómina: En esta pantalla, se presentan el formulario de 
Ingreso de Solicitudes por Pago de Nómina.

INGRESO DE ÓRDENES1.1.5
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Se deben llenar los datos solicitados de la siguiente manera:

Número de Orden, Referencia o Concepto de la Orden, Cuenta de Débito a la cual se va 
hacer el débito, Autorizador el cual puede ser el mismo usuario Administrador o un su usua-
rio de Cash, la fecha de validez de la orden.

En este formulario se puede subir una Orden con dos métodos:

Cargar Archivo: Se carga en archivo XLSX, donde se encuentra la información necesaria 
(CUENTA_CREDITO, TIPO_CUENTA AH: Ahorros CO: Corriente, NOMBRE_BENEFICIARIO, IDENTI-
FICACION_BENEFICIARIO, VALOR_CREDITO, CODIGOEFI_CREDITO, NOMBREEFI_CREDITO), del 
beneficiario para hacer el crédito.

Se deben llenar los campos solicitados:

Número de Orden, Referencia o Concepto de la Orden, Cuenta de Débito a la cual se va
hacer el débito, Autorizador el cual puede ser el mismo usuario Administrador o un su
usuario de Cash, la fecha de validez de la orden.

En este formulario se puede subir una Orden con dos métodos:

Cargar Archivo: Se carga en archivo XLSX, donde se encuentra la información necesaria 
(CUENTA_CREDITO, TIPO_CUENTA AH: Ahorros CO: Corriente, NOMBRE_BENEFICIARIO, IDENTI-
FICACION_BENEFICIARIO, FECHA, NUMEROFACTURA, VALORFACTURA, IVA, RETENCIONFUENTE, 
RETENCIONIVA, VALOR_CREDITO, CODIGOEFI_CREDITO, NOMBREEFI_CREDITO), del beneficia-
rio para hacer el crédito.

Al presionar el ícono         , se agrega una fila vacía a la tabla.
Al presionar el ícono       , se elimina la fila seleccionada de la tabla.

Ingreso de Órdenes de Pago de Proveedores: En esta pantalla, se presentan el formulario 
de Ingreso de Solicitudes por Pago de Proveedores.
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Ingreso Manual: Se ingresa cada uno de los campos de la tabla manualmente.

Ingreso De Órdenes De Cobro: En esta pantalla, se presentan el formulario de Ingreso de 
Solicitudes para órdenes de Cobro.

Se deben llenar los datos solicitados de la siguiente manera:

Número de Orden, Referencia o Concepto de la Orden, Cuenta de Débito a la cual se va
hacer el débito, Autorizador el cual puede ser el mismo usuario Administrador o un su
usuario de Cash, la fecha de validez de la orden.

En este formulario se puede subir una Orden con dos métodos:

Cargar Archivo: Se carga en archivo XLSX, donde se encuentra la información necesaria 
(CUENTA_CREDITO, TIPO_CUENTA AH: Ahorros CO: Corriente, NOMBRE_BENEFICIARIO, IDENTI-
FICACION_BENEFICIARIO, VALOR_CREDITO, CODIGOEFI_CREDITO, NOMBREEFI_CREDITO), del 
beneficiario para hacer el crédito.

Al presionar el ícono         , se agrega una fila vacía a la tabla.
Al presionar el ícono       ,  se elimina la fila seleccionada de la tabla.
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Ingreso De Órdenes De Recaudación: En esta pantalla, se presentan el formulario de Ingre-
so de Solicitudes para órdenes de Recaudación. 

Ingreso de Órdenes de Transferencias A Terceros: En esta pantalla, se presentan el formu-
lario de Ingreso de Solicitudes por Transferencias a Terceros.

Se deben llenar los datos solicitados de la siguiente manera:

Número de Orden, Referencia o Concepto de la Orden, Cuenta de Débito a la cual se va
hacer el débito, Autorizador el cual puede ser el mismo usuario Administrador o un su
usuario de Cash, la fecha de validez de la orden.

En este formulario se puede subir una Orden con dos métodos:

Cargar Archivo: Se carga en archivo XLSX, donde se encuentra la información necesaria 
(CUENTA_CREDITO, TIPO_CUENTA AH: Ahorros CO: Corriente, NOMBRE_BENEFICIARIO, IDENTI-
FICACION_BENEFICIARIO, VALOR_CREDITO, CODIGOEFI_CREDITO, NOMBREEFI_CREDITO), del 
beneficiario para hacer el crédito.

Al presionar el ícono         , se agrega una fila vacía a la tabla.
Al presionar el ícono       ,  se elimina la fila seleccionada de la tabla.
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Se deben llenar los campos solicitados:

Número de Orden, Referencia o Concepto de la Orden, Cuenta de Debito a la cual se va
hacer el débito, Autorizador el cual puede ser el mismo usuario Administrador o un su
usuario de Cash, la fecha de validez de la orden.

En este formulario se puede subir una Orden con dos métodos:

Cargar Archivo: Se carga en archivo XLSX, donde se encuentra la información necesaria 
(CUENTA_CREDITO, TIPO_CUENTA AH: Ahorros CO: Corriente, NOMBRE_BENEFICIARIO, IDENTI-
FICACION_BENEFICIARIO, VALOR_CREDITO, CODIGOEFI_CREDITO, NOMBREEFI_CREDITO), del 
beneficiario para hacer el crédito.

Validación de información de Órdenes:

Cargar Archivo: Al subir el archivo se activará el botón de “Cargar”, y al darle click a este se 
llenará los campos, Número de Pagos, Monto a Debitar, Estatus y se mostrará una tabla con 
la información del Excel subido, más una columna adicional con las observaciones corres-
pondientes a cada fila.

Ingreso Manual:

Al momento de llenar cada campo y fila de la tabla se activará el botón a “Enviar Solicitud”, 
al darle click a este se llenará los campos, Numero de Pagos, Monto a Debitar, Estatus y se 
mostrará una tabla con la información ingresada, más una columna adicional con las 
observaciones correspondientes a cada fila.

Ingreso Manual: Se ingresa cada uno de los campos de la tabla manualmente.
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Estatus de Solicitud Subida o Registrada:

LISTO PARA PROCESAR: Significa que la información proporcionada es válida.

FONDOS INSUFICIENTES: Significa que la cuenta de débito no tiene fondos suficientes para 
realizar el débito.

INFORMACIÓN ERRÓNEA: Significa que una o más filas de la tabla no tiene información 
correcta, la descripción del error real se la ve en la columna de observaciones de la misma 
tabla.

Para todos los tipos de Órdenes se realiza el mismo procedimiento:

1. Se hace click en cualquiera de los botones y aparecerá la siguiente pantalla:

2. Después se elige la orden a Autorizar.

AUTORIZACIONES1.1.6
Al seleccionar este TAB, la aplicación le presenta los botones de Autorización de Órdenes 
de Pago de Nómina, Autorización de Órdenes de Pago a Proveedores, Autorización de Órde-
nes de Cobros, Autorización de Órdenes de Recaudaciones y Autorización de Transferen-
cias a Terceros.
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3. Se activará el botón “Consultar”, al hacer click en este, se mostrará la tabla con la infor-
mación del archivo subido o de lo ingresado en la tabla.

4. Hacer click en el botón “Autorizar”, para realizar los movimientos y “Anular” para anular la 
solicitud.

CONSULTAS1.1.7
Al seleccionar este TAB, la aplicación le presenta los botones de Consulta de Órdenes, Con-
sulta de Recaudaciones y Consulta de Pagos Recibidos.
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Consulta de Órdenes: Al presionar este botón, la aplicación le presenta la pantalla en 
donde se muestra el siguiente formulario:

Para las consultas de órdenes se debe elegir:

1. El tipo de solicitud

2. El estatus de la solicitud

3. Se elige el número de Orden
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Consulta De Recaudaciones: Al presionar este botón, la aplicación le presenta la pantalla 
en donde se mostrará una tabla con los pagos recibidos por Pago de Proveedores.

Consulta Pagos Recibidos: Al presionar este botón, la aplicación le presenta la pantalla en 
donde se mostrará una tabla con los pagos recibidos por Pago de Proveedores.

Se pueden filtrar las consultas tanto por Fecha Desde y Fecha Hasta.

Se pueden filtrar las consultas tanto por Fecha Desde y Fecha Hasta.

4. Se activará el botón “Consultar”, se da click en el mismo y se llenarán los campos 
Número de Pagos, Monto a Debitar y mostrará la tabla del detalle de los movimientos.

5. Para mostrar el reporte de Órdenes Autorizadas, se debe elegir el Estatus Autorizado, y 
arriba de la tabla aparecerá el ícono      , al hacer click se mostrará el reporte.
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NOTIFICACIONES1.1.8
Al seleccionar este TAB, la aplicación le presenta una tabla con las notificaciones de la 
cooperativa al socio.

ADMINISTRACIÓN DE CUENTA1.1.9
Al ingresar a esta pantalla, el usuario debe responder las preguntas secretas que en la 
creación del cliente y también se realiza el cambio del correo al usuario.

TRANSACCIONES PENDIENTES1.1.9
El cliente puede ingresar a esta pantalla para visualizar las transacciones pendientes que 
no se han realizado.
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