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1. INTRODUCCION

Este documento detalla la gestion de los clientes de AutenTIC al solicitar la
cancelacion, diligenciamiento y ejecucion del endoso de uno o varios pagarés firmados
a través de las herramientas provistas por AutenTIC.

2. OBJETIVOS

Detallar el proceso de gestion para la cancelacion, anulacion diligenciamiento o
cambio de beneficiarios de pagarés firmados a través de la herramienta de AutenTIC,
atendiendo las solicitudes de los clientes.

3. ALCANCE

El alcance de este documento se enmarca en el Contrato suscrito entre EL
CONSUMIDOR DEL SERVICIO y AUTENTIC SAS, en el cual AUTENTIC SAS presta
el servicio de FIRMA ELECTR()NICA, CONSULTA, CERTIFICACION Y CUSTODIA
DEL PAGARE.

El alcance esta dado por:

A. Envio de mensajes de datos:

e Consumo de los servicios definidos por AUTENTIC SAS a través del esquema
deservicio.
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4. ESQUEMA DEL SERVICIO

4.1. Diligenciamiento.

Proceso en el cual EL CLIENTE mediante correo electronico remite el pagaré (PDF)
a diligenciar, una matriz en Excel con los campos el cual debe contener:

a. ID_PROCESO que identifican los pagarés que seran objeto de la operacion.
b. Campos a diligenciar acorde a la carta de instrucciones.
4.2. Cancelacion

Proceso en el cual se realiza la anotacidén de cancelacion de un pagaré previamente
firmado en las herramientas provistas por AutenTIC, el cual permite generar certificado
de cancelacion, pero no la visualizacion del pagaré (PDF).

Contenido de la solicitud:

EL CLIENTE mediante correo electronico remite la formato de cancelacion de un
pagare, una vez recibido se remite proceso de firma de administrador autorizado
para la cancelacion del pagaré.

a. ID_PROCESO que identifican los pagarés que seran objeto de la operacion
4.3. Anulacion

Proceso en el cual se procede a realizar la eliminacién del pagaré de las
herramientas provistas por AutenTIC, sin dejar ninguna anotacion.

El cliente mediante las herramientas provistas por AutenTIC realizara el proceso de
eliminacion del pagaré sin firmas (api — método eliminar proceso), (plataforma —
funcién eliminar proceso).

4.4, Endoso.

Endoso: Procesot en el cual se realiza la anotacion de cambio de titularidad o
cesion de un pagaré firmado por las herramientas provistas por AutenTIC.
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Tipo de endoso:

e En propiedad: se traslada al nuevo beneficiario.

e Garantia: queda una afectacibn en una anotacién en el certificado del
pagaré, lo administra el primer beneficiario (puede vender o ejecutar), debe
mostrarse que se encuentra afectado y el nuevo beneficiario (lo puede
ejecutar), pero lo conserva el primer beneficiario.

e Embargo: se procede a realizar anotacion en certificado por una orden
judicial.

Estado de endoso:
e Vigente: El endoso se encuentra a nombre de un endosatario.
e Cancelado: Se realiza proceso de firma cancelando la obligacion.
e En Cobro: se da cuando se realiza un cobro judicial o extrajudicial

ENDOSO
ENDOSANTE AutenTIC Nuevo Beneficiario
Solicitud correo ID_PROCESO
o Consulta
Rango Fecha » ID_Proceso
MNuevo beneficiario Rango de fecha
( nombre e identificacion, Correo):
v
Creacion de firma
Firma Documento de autorizacion Endoso Masivo |
de endoso masivo. ANEXO CSV PAGARES
REPRESENTANTE LEGAL

Creacion Recepcion de Credenciales

Muevo Beneficiario Consulta de Pagaré
ingreso

NUEVO BENEFICIARIO . Asignacion
7 X " condicion )
ID_PROCESO/ CUENTA NUEVO EENEFICIARIO/GRAVAMEN
r

Creacion

id_proceso_endoso

estampa cronologica

Figura 1. Esquema Endoso de pagaré
Péagina 5




CcODIGO SOP-MN-7

MANUAL DE PAGARE VERSION 2
A AutenTIC ELECTRONICO FECHA 04/10/2024
CLASIFICACION Uso Publico

Contenido de la solicitud:

El proceso de solicitud de cambio de beneficiario de un pagaré, en donde EL CLIENTE
mediante la solicitud por correo electronico debe:

b. Remitir el o los ID_PROCESO que identifican los pagarés que seran objeto
de la operacion de endoso.

c. Informa los datos de identificacion del Nuevo Beneficiario (Nombre de la
empresa, NIT, Nombre del representante legal, tipo de documento, numero
de documento, correo electronico).

d. Tipo de Endoso: Propiedad, Garantia.

AutenTIC dispondra de un recurso para la operacion de pagaré electronico. EI medio formal
de comunicacion seré correo electrénico, y los tiempos de respuestas son las siguientes
acordes a la matriz:

SOLICITUDES DE SERVICIO

Tiempo Ve
Tipo de »emp Maximo _ Medios de
.. Méaximo de Requisitos .
Solicitud . de Solicitud
Enrutamiento L
atencion
Especificar claramente el
requerimiento:
o ID_PROCESO 0
Tiempo a :(IjD_IEt?]f_PEdDIENdTIIE: ]
Solicitud discrecional enticador. del -pagare,
. L resultante del proceso de Correo
Diligenciamient de EL | o
o de pagaré CLIENTE del consumo de_ as Electronico
- herramientas provistas por
servicio AutenTIC
e Campos a diligenciarn
acorde a la carta de
instrucciones.
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SOLICITUDES DE SERVICIO

ino d Tiempo Ti,e”.‘po Medios d
STollpigitued SEEIND Cl Ma;(:amo Requisitos Solicitud
Enrutamiento C
atencion
El equipo técnico de
AutenTIC consolida la
Diligenciamient . . in_formacic')n remiFida por el Herramientas
0 de pagaré 3 dia 5 dias cllente. y mediante las de AutenTIC
herramientas de AutenTIC
realiza el proceso de
diligenciamiento
Especificar claramente el
requerimiento:
Tiempo a . ID PROCESO o
Solicitud discrecional ID_EXPEDIENTE: c
- - . orreo
Cancelacion de de EL Identificador del pagaré, Electronico
pagaré CLIENTE del resultante del proceso de
servicio consumo de las
herramientas provistas por
AutenTIC
El equipo técnico de
AutenTIC consolida la
Cancelacion de . . m_formauon remlpda por el Herramientas
pagaré 3 dia 5 dias cllente. y mediante las de AutenTIC
herramientas de AutenTIC
realiza el proceso de
cancelacion.
Especificar claramente el
requerimiento:
- . ID_PROCESO 0]
g Tiempo a ID_EXPEDIENTE:Identific
Cesion discrecional b
individual o de EL ador del pagaré, resultante Corr'ec_)
masiva CLIENTE del del proceso de consumo Electronico
. del API de firma.
servicio

e Destino Documento:
Beneficiario a endosar el
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SOLICITUDES DE SERVICIO

Tipo de
Solicitud

Tiempo
Maximo de
Enrutamiento

Tiempo
Maximo
de
atencion

Requisitos

Medios de
Solicitud

pagaré.

NOTA: EL CLIENTE debe
remitir el o] los
ID_PROCESO en un
archivo de formato CSV,
separados por puntos y
comas al correo
electronico

endosos@autentic.com.co

Creacion de
proceso firma
de documento

endoso

1 dia

2 dias

El equipo legal y técnico
consolidan documento a
través  del cual el
Representante Legal de
EL CLIENTE autorizara la
sesion de los pagarés
informados previamente.

Plataforma
Firma AutenTIC

Firma
documento
endoso

Tiempo a
discrecional
del usuario del
servicio

El Representante Legal
de la entidad debera
realizar la firma de
documentos remitido por
AutenTIC, como inicio y
aprobacion de proceso de
cambio de beneficiario del
pagaré

Plataforma
Firma AutenTIC

Generacién de
credenciales
Nuevo
Beneficiario

2 dia

3 dias

EL CLIENTE debe remitir a
AutenTIC, (Nombre de la
empresa, NIT, Nombre del
representante legal, tipo de
documento, numero de
documento, correo
electronico).

NOTA: EL CLIENTE debe

Correo
electrénico
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SOLICITUDES DE SERVICIO

Tiempo Uemes
Tipo de .lemp Maximo - Medios de
.. Maximo de Requisitos e
Solicitud : de Solicitud
Enrutamiento .,
atencion
remitir RUT o Camara de
comercio del nuevo
beneficiario donde se
especifique razon social y
NIT
Una vez el Representante
legal de EL CLIENTE,
Cesion de realice el proceso de firma
derechos 1 dia 1 dia |de documento de endoso,
masivos AutenTIC, realizara el
proceso de cambio de
beneficiario de pagaré.
EL CLIENTE debe remitir a
Generacién de AutenTIC, (Nombre de la
. empresa, NIT, Nombre del
credenciales . . . Correo
2 dia 3 dias [representante legal, tipo de L
Nuevo electrénico
B ficiari documento, numero de
eneficiario documento, correo
electronico).
EL CLIENTE debe remitir a
Generacién de AqtenTIC (id de exp_egjlente
s 0 id de proceso) solicitando
certificado de . . e .
ciclo de vida del 1 dia 2 dias Ia certificaciéon de Ciclo de
3 vida del pagaré al correo
pagare electrénico
endosos@autentic.com.co
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5. CONTROL DE VERSIONES Y CAMBIOS

Version [Fecha aprobacior Nota de cambio
1 18/09/2024 | Version inicial
2 04/10/2024 Se asigna la codificacion del documento.
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