
Instructivo

Gestiona tus solicitudes de transacciones 
internacionales desde tu casa u oficina, sin filas 

ni trámites adicionales

Cumplimiento
operaciones

compra y venta

de divisas
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A través de la banca virtual
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Compra y venta de divisas desde banca virtual

Digita identificación, usuario, clave y número 
del token. Haz clic en Ingreso

Ingreso
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1. Selecciona la opción 
Habilitación Transacciones 
Internacionales . 

2. Lee y acepta los Términos y 
Condiciones 

3. El sistema enviará un mensaje 
al correo electrónico 
registrado con la notificación 
de activación del servicio

Activación del servicio

Si eres cliente de Banca de Empresas, desde el perfil de administrador asigna los permisos del servicio a los
usuarios correspondientes a través de la opción Administración de Usuarios . Posteriormente, configura los
montos autorizados para las operaciones de compra y venta de divisas.



Compra y venta de divisas desde banca virtual

Antes de iniciar el trámite de tu transacción internacional, asegúrate 
de realizar previamente la negociación de la tasa. Si no lo has hecho 
comunícate con el número (57) 601 2750000 ext. 11104 / 11106 / 11109, 
en el horario de lunes a viernes de 8:00a.m. a 1:00 p.m.

El nombre de los documentos que se adjunten como soporte no 
debe tener caracteres especiales (punto, coma, guion, etc.)

Ten en cuenta
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Compra y venta de divisas desde banca virtual

1. Haz clic en la opción Transacciones Internacionales

Acceso al servicio
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2. Accede al menú de Trámite de Solicitudes haciendo clic en el botón Trámite

3. Selecciona el 
tipo de solicitud 
deseada, venta
o compra de 
divisas.
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Compra y venta de divisas desde banca virtual

A través de esta opción el banco vende las divisas y el cliente 
entrega pesos colombianos.

Venta de divisas
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1. Antes de iniciar una transacción de venta de divisas debes crear el beneficiario 
de la operación. En el menú transacciones internacionales haz clic en el botón 
Beneficiarios

Haz clic en el botón Agregar . En este menú también podrás editar o 
eliminar Beneficiarios.
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Ingresa los datos del 
formulario y haz clic 
en Aceptar .

Verifica la información 
y haz clic en el botón 
Confirmar .

Compra y venta de divisas desde banca virtual

Venta de divisas
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Compra y venta de divisas desde banca virtual
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3. Registro: Diligencia los datos 
solicitados en el formulario y 
haz clic en Aceptar .

En este menú también puedes 
consultar, editar o eliminar las 
transacciones en curso. 

4. Confirmación: Verifica los datos y 
haz clic en el botón Confirmar .

✓ El sistema generará un archivo 
PDF con el detalle de la 
solicitud.

2. Crear solicitud: Para iniciar 
una nueva transacción, previa 
negociación de la tasa, haz 
clic en el botón Agregar 

Venta de divisas
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Compra y venta de divisas desde banca virtual

5. Soportes de la transacción: Ubica la transacción en el listado de solicitudes y 
haz clic en Adjuntar para cargar la documentación requerida según la tipología 
de la operación. 

6. Carga de documentos: 
Busca y adjunta los archivos

Venta de divisas
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7. Transmisión:Una vez cargados y verificados los documentos adjuntos, ubica la 
transacción en el listado de solicitudes y haz clic en Transmitir.

La solicitud cambia a 
estado "En trámite " 
para validación por 
parte de la Entidad.

Podrás incluir, entre otros, 
facturas, contratos, boletos de 
viaje, certificación de Impuestos 
conforme al artículo 325 del 
Estatuto Tributario, declaración 
de origen de fondos y demás 
documentos que apliquen.
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Compra y venta de divisas desde banca virtual

A través de esta opción el banco compra las divisas y el cliente 
recibe pesos colombianos.

1. Ingreso: En el menú de transacciones internacionales selecciona la opción 
Trámite de Solicitudes haciendo clic en el botón Trámite.  

2. Inicio de solicitud: Posteriormente selecciona la opción Compra de divisas

Compra de divisas
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Compra y venta de divisas desde banca virtual

3. Crear solicitud: Para iniciar una nueva transacción, previa negociación de la tasa, 
haz clic en el botón Agregar 

Compra de divisas
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4. Registro: Diligencia el formulario con los datos solicitados y haz clic en Aceptar .

En este menú también 
puedes consultar, editar o 
eliminar las transacciones 
en curso. 

5. Confirmación: Verifica los datos y 
haz clic en el botón Confirmar .
El sistema generará un archivo 
PDF con el detalle de la solicitud.
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Compra y venta de divisas desde banca virtual

6. Soportes de la transacción : Si el numeral cambiario requiere la presentación de 
documentos soporte, ubica la transacción en el listado de solicitudes y haz clic 
en Adjuntar para cargar los archivos. 

7. Transmisión: Una vez cargados los archivos haz clic en Transmitir

Compra de divisas
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8. Confirmación : La solicitud ha 
sido enviada al área de 
Operaciones Internacionales 
para la validación de la 
información y los soportes. 
Haz clic en aceptar y 
confirmar.
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Compra y venta de divisas desde banca virtual

A través de esta opción puedes consultar las solicitudes de 
transacciones internacionales

En el menú de transacciones internaciona les selecciona la opción Consulta de 
Solicitudes haciendo clic en el botón Consultar .  

Podrás consultar:

Consulta de solicitudes

Si la solicitud está en 
trámite, en edición, 
rechazada o finalizada

Visualizar todos los 
datos de la solicitud

Ve los archivos y 
documentos adjuntos



Gracias por utilizar nuestros servicios

Línea de Atención al Cliente GNB en Contacto
Bogotá (57) 601 307 7707 –otras ciudades 018000 910499
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