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INTRODUCCIÓN 
Este manual tiene como objetivo proporcionar un enfoque integral sobre las características, 
configuración e instrucciones de uso del sistema SET-FX. A través de guías paso a paso y ejemplos 
prácticos, el usuario podrá comprender la interfaz, las opciones de personalización y el flujo 
operativo del sistema. 
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1. ACCESO AL SISTEMA 
El acceso a la plataforma se realiza mediante el ícono generado durante el proceso de instalación. 

 

Ilustración 1 Icono SET-FX 

1.1. Inicio De Sesión 
Para ingresar, el sistema requiere un Código de Sucursal y un Nombre de Usuario, los cuales son 
asignados por el administrador del Sistema. 

 Al ingresar los datos correctamente, el botón "Aceptar" se habilitará. 

 Puede seleccionar la opción de guardar el nombre de usuario para evitar digitarlo en futuras 
sesiones. 

 

Ilustración 2 Ventana Ingreso al Sistema 

1.2. Conexión Y Autenticación 
Tras ingresar el usuario, el sistema solicitará la contraseña. Si es su primer acceso, utilice la clave 
temporal proporcionada por el administrador, la cual deberá actualizar inmediatamente bajo las 
siguientes políticas de seguridad: 

 Longitud: Mínimo 8 y máximo 16 caracteres. 

 Complejidad: Debe incluir al menos un carácter alfabético, uno numérico y uno especial. 

 Restricciones de formato: 

o No se permiten secuencias de más de cuatro caracteres (ej. abcde, 12345). 



 
 
 

 

MANUAL DE USUARIO 
 
 

Código:  IGO020204 
Archivo: IGO020204 
Administrar SET-FX 

MANUAL DE USO GENERAL 
 

 
 

 
Elaborado por: Administrador sistema SET FX Revisado por: Director SET-FX Aprobado por: Gerencia Comercial 
Fecha: 25/06/2026 Fecha:  30/06/2026 Fecha:  01/07/2026 

 
 

o No se permiten más de dos caracteres iguales consecutivos (ej. AAA no es válido). 

 Gestión de contraseñas: 

o Distingue entre mayúsculas y minúsculas. 

o La nueva contraseña debe ser distinta a las últimas doce utilizadas. 

o La contraseña tiene una vigencia de treinta días. 

Nota: En caso de olvido de la contraseña, contacte al administrador de usuarios de su entidad para 
solicitar el restablecimiento. 

 

Ilustración 3 Ventana Conexión 

1.3. Gestión De Conexiones 
El apartado "Nombre de Conexión" permite definir la forma en que el usuario se enlaza al sistema, 
según su perfil. Esta sección cuenta con dos herramientas principales: 

 Configuración: Permite gestionar los perfiles de conexión (agregar, modificar o eliminar). 

 Propiedades: Permite consultar los parámetros y características detalladas de la conexión 
seleccionada. 
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Ilustración 4 Opción Nombre Conexión 

1.4. Etapas De Conexión 
Durante el inicio, el sistema informará su progreso a través de los siguientes estados: 

a. Intentando conexión con el monitor: Estableciendo comunicación con el servidor. 

b. Esperando confirmación del ingreso: Validación de credenciales. 

c. Pidiendo actualización de maestros: Sincronización de registros y tablas. 

d. Revisando integridad del sistema: Verificación de archivos ejecutables. 

e. Inicializando tablas: Preparación de archivos para la operación diaria. 

f. Recalculando cupos: Procesamiento de vencimientos y liberación de líneas. 

g. Recibiendo posturas vigentes: Carga de información actual del mercado. 

Cualquier error durante este proceso será notificado mediante un mensaje en pantalla. Una vez 
dentro, podrá monitorear el estado de su conexión en cualquier momento mediante el ícono 
"Conexión" ubicado en la barra principal. 

 

Ilustración 5 Botón Estado de Conexión 

Estado de Conexión Icono Descripción 
Desconectado 

 
No hay comunicación con el servidor. No es 
posible enviar posturas ni recibir actualizaciones 
del mercado. 
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En proceso de conexión 
 

El sistema está negociando el enlace, validando 
credenciales o sincronizando tablas maestras. 

Conectado 
 

Enlace estable y operativo. El usuario puede 
transar con normalidad. 

2. BARRA PRINCIPAL 
La Barra Principal es el centro de control del sistema SET-FX. Desde esta ubicación, el usuario puede 
gestionar configuraciones personalizadas, acceder a funciones de comunicación y visualizar los 
mercados autorizados. 

2.1. Botón SET-FX 
Este botón centraliza las opciones de configuración personalizada del usuario y los parámetros 
generales de su entorno de trabajo dentro del aplicativo. 

 

Ilustración 6 Botón Principal 

2.1.1. Usuarios Conectados 
Esta opción permite visualizar la lista de usuarios que se encuentran activos en el sistema. Al hacer 
clic derecho sobre cualquier usuario de la lista, se habilitan las siguientes funciones: 

 Diálogo: Abre la ventana de mensajería instantánea para enviar y recibir comunicaciones. 
El detalle de esta funcionalidad se describe en secciones posteriores. 

 Detalle: Muestra la información técnica y de perfil del usuario seleccionado. 

 Pasar a lista de difusión: Agrega al usuario seleccionado a la ventana de comunicación 
masiva (difusión). El detalle de esta funcionalidad se describe en secciones posteriores. 
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Ilustración 7 Ventana Usuarios Conectados 

2.1.2. Guardar Escritorio 
Esta función permite organizar y guardar la disposición de las ventanas y gráficos de uso frecuente, 
facilitando un acceso rápido al iniciar sesión. 

 

Ilustración 8 Ventana Escritorios 

Pasos para configurar un escritorio: 

a. Abra y organice en pantalla las ventanas y gráficos que desea incluir. 

b. Acceda a la opción Guardar Escritorio. 

c. Asigne un nombre descriptivo al escritorio. 
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d. Marque la opción "Predeterminado" si desea que este se cargue automáticamente al iniciar 
sesión (opcional). 

e. Haga clic en el botón "Guardar". 

 

 

Ilustración 9 Ventana Escritorios 

 

 

2.1.3. Escritorios 
Esta sección permite visualizar, administrar y activar los escritorios almacenados. 

Formas de activación: 

 Doble clic: Sobre el escritorio deseado en la lista. 

 Teclas de acceso rápido: Mediante teclas preconfiguradas en el sistema. 

Al hacer clic derecho sobre cualquier escritorio guardado, se desplegarán las siguientes opciones: 

 Recuperar: Carga el escritorio seleccionado en la pantalla. 

 Guardar en tecla: Permite asignar un escritorio específico a una tecla de acceso rápido. Esta 
función optimiza la agilidad operativa, permitiendo cambiar de entorno de trabajo de 
manera inmediata. 
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 Renombrar: Modifica el nombre del escritorio. 

 Eliminar: Borra el escritorio seleccionado del sistema. 

 Poner/Quitar predeterminado: Establece o revoca el escritorio como la vista principal de 
inicio de sesión. 

 

Ilustración 10 Ventana Escritorio 

 

Ilustración 11 Opciones Escritorios 

2.1.4. Configuración 
Esta opción agrupa opciones de configuraciones generales del aplicativo. A continuación, se detalla 
la función de cada pestaña: 

2.1.4.1. Identificación 
Esta pestaña muestra la información del perfil del usuario (nombre, ID y sucursal). 
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 Gestión de Posturas: La opción "Posturas" permite habilitar o restringir la capacidad de 
modificar o retirar posturas de otros usuarios pertenecientes a la misma sucursal, 
proporcionando flexibilidad operativa según las políticas de su entidad. 

 

Ilustración 12 Opción Identificación 

2.1.4.2. Días de Cobranza 
Esta sección define el tiempo de liberación de líneas de crédito en el Mercado Spot. 

 Configuración Inicial: Si la lista está vacía, utilice el botón "Crear Registros" para importar 
las contrapartes activas. 

 Modificación: Haga clic derecho sobre la entidad deseada y seleccione "Modificar" para 
ajustar el plazo de vencimiento. El valor por defecto es 48 horas (2 días). 

 Gestión de registros: 

o Aumentar: Agrega contrapartes a la lista mediante el botón "Aumentar". 

o Eliminar: Haga clic derecho sobre la entidad y seleccione "Eliminar" para revertir los 
días de cobranza a su valor por defecto. 
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 Sincronización: Para replicar cambios en otras sucursales, haga clic derecho sobre la 
contraparte y seleccione "Actualizar". Esto garantiza la coherencia de datos en toda la 
institución. 

 

Ilustración 13 Opción Días de Cobranza 

2.1.4.3. Barra de Íconos 
Permite personalizar la identidad visual del aplicativo: 

 Cambiar ícono: Modifica el color del logotipo en toda la interfaz. 

 Aplicar: Confirma y activa los cambios realizados. 

 Deshacer: Revierte la configuración a su estado anterior. 
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Ilustración 14 Opción Iconos 

2.1.4.4. Conexión 
Gestiona los enlaces hacia los servidores del sistema. 

 El sistema permite listar múltiples conexiones. En caso de fallo del servidor principal, el 
aplicativo intentará conectar automáticamente con la siguiente opción de la lista. 

 Modificación: Para agregar conexiones o realizar cambios avanzados, se recomienda contar 
con la asesoría del equipo de comunicaciones de su entidad o del soporte de SET-FX. Los 
parámetros técnicos detallados se encuentran en el Manual de Instalación disponible en 
nuestro sitio web. 



 
 
 

 

MANUAL DE USUARIO 
 
 

Código:  IGO020204 
Archivo: IGO020204 
Administrar SET-FX 

MANUAL DE USO GENERAL 
 

 
 

 
Elaborado por: Administrador sistema SET FX Revisado por: Director SET-FX Aprobado por: Gerencia Comercial 
Fecha: 25/06/2026 Fecha:  30/06/2026 Fecha:  01/07/2026 

 
 

 

Ilustración 15 Opción Conexión 

2.1.4.5. Sonidos 
Permite personalizar las alertas auditivas según el mercado y el evento: 

 Eventos configurables: 

o Cambia: Notificación cuando la mejor orden en la tabla varía. 

o Igual: Notificación cuando la mejor orden se mantiene sin cambios. 

o Transacción mía: Alerta de operación propia. 

o Transacción mercado: Alerta de operaciones de terceros. 

 Personalización: Para utilizar sonidos personalizados, copie los archivos de audio en la 
carpeta “media” dentro de la estructura de instalación de SET-FX. Luego, seleccione el 
archivo correspondiente mediante el botón "Configurar sonidos". 
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Ilustración 16 Opción Sonidos 

2.1.4.6. Impresión 
Esta sección permite gestionar la salida física o digital de las papeletas de las operaciones realizadas 
por su entidad. 

 Dispositivo de salida de reportes: Permite seleccionar la impresora física o definir la 
generación de archivos digitales (PDF o texto). 

o Nota: Tras modificar el dispositivo de salida, es obligatorio hacer clic en el botón 
"Aplicar" para guardar la configuración. 

 Impresión de papeletas: Permite automatizar la impresión de operaciones según criterios 
específicos (mercados, usuarios, sucursales o entidades). 

o Configuración: Presione el botón "Aumentar" (ubicado en la esquina inferior 
derecha) para añadir reglas que dirijan las operaciones a la configuración de 
impresión predeterminada. 
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Ilustración 17 Opción Impresión 

2.1.4.7. Grabación 
Esta funcionalidad automatiza la exportación y almacenamiento de registros en formato de 
archivo plano, permitiendo a la entidad disponer de la información para fines de auditoría o 
análisis externo. 
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Ilustración 18 Opción Grabación 

Procedimiento para configurar la grabación: 

1. Haga clic en el botón "Aumentar". 

2. En la ventana emergente, configure los parámetros según sus necesidades: 
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Ilustración 19 Ventana Grabación Archivo Plano 

Parámetro Descripción 

Mercado Selección de mercados activos en el sistema SET-FX. 

Grabar posturas Registro de todas las posturas ingresadas al sistema. 
Dependiendo del mercado seleccionado. 

Grabar transacciones Registro de todas las transacciones efectuadas. Dependiendo 
del mercado seleccionado. 

Formato Selección de formato basado en códigos o nombres. 

Precios por Hora Registro de mejores precios por hora. Previa autorización. 

Historia de transacciones Seguimiento completo (incluyendo modificaciones). 
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Memos Registro de comunicaciones oficiales publicadas en el sistema. 

2.1.4.8. Teclas de Función 
El sistema permite agilizar la operatividad mediante el uso de teclas de acceso rápido, eliminando 
la necesidad de navegar por menús o iconos. 

 Tipos de teclas: 

o Teclas Fijas: Preconfiguradas por el sistema para funciones críticas como comprar, 
vender, ofertar, demandar o retirar oferta. Estas funcionan desde el inicio del 
aplicativo sin configuración adicional. 

 

Ilustración 20 Opción Teclas 

o Teclas Configurables: Permiten asociar funciones personalizadas como 
destinatarios de mensajes, mensajes predefinidos o escritorios. 

 Ejecución: Para activar cualquier tecla, el usuario debe mantener pulsada la tecla especial 
(configurada en su entorno) y simultáneamente la tecla de función correspondiente. 

 Configuración: Si la viñeta de Teclas aparece vacía, haga clic en "Crear teclas". 
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o Asignación: Haga clic sobre una tecla vacía para asignar una de las siguientes 
opciones: 

a. Mensaje: Permite redactar y almacenar mensajes predefinidos para 
agilizar la comunicación con otros usuarios. 

b. Escritorio: Permite vincular un escritorio guardado para cambiar 
rápidamente entre diferentes disposiciones de ventanas. 

c. Vaciar: Elimina la configuración actual de la tecla, dejándola libre para una 
nueva asignación. 

 

Ilustración 21 Opciones Teclas 

2.1.4.9. HIDS (Teclado Especial) 
Esta opción permite configurar un teclado transaccional externo que funciona de manera paralela 
al teclado convencional, diseñado para ejecutar operaciones con mayor velocidad en entornos de 
alta demanda. 
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Nota: Dado que esta configuración no se implementa en la operación local en Colombia, se omite 
su detalle técnico en este manual. 

2.1.4.10. Ticker 
El Ticker es una barra informativa personalizable que muestra datos en tiempo real (precios, 
montos, indicadores) independientemente del mercado activo. 

 

Ilustración 22 Ventana Ticker 

Configuración de la barra informativa: 

 Siempre visible: Mantiene el Ticker sobre cualquier otra aplicación en ejecución. 

 Detener con puntero: Pausa el movimiento del Ticker al colocar el cursor sobre él. 

 Aumentar/Insertar: Permite añadir nuevos campos o elementos de datos a visualizar. 

 Aplicar: Ejecuta inmediatamente los cambios realizados. 

 Deshacer: Revierte la última modificación. 

 Default: Restablece la barra, dejando únicamente el primer elemento configurado. 
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Ilustración 23 Opción Ticker 

Gestión de elementos: 

Al hacer clic derecho sobre cualquier línea de la tabla de elementos, podrá realizar las siguientes 
acciones: 

 Modificar texto: Cambia la etiqueta del dato. 

 Eliminar: Borra el elemento de la lista. 

 Subir/Bajar: Cambia el orden de los elementos en la barra. 

 Columna T (Tendencia): Al activar esta casilla, el Ticker mostrará una marca (^/V) 
indicando la trayectoria o dirección del valor. 
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Ilustración 24 Opción configuración 

2.1.5. Configuración de Idioma 
Esta opción permite seleccionar el idioma predeterminado de la interfaz del sistema SET-FX. 

 Idiomas disponibles: El sistema cuenta actualmente con soporte para español e inglés. 

 Aplicación de cambios: Para que la configuración surta efecto, es necesario reiniciar la 
sesión del usuario en el aplicativo. 

 

Ilustración 25 Ventana Configurar Idioma 

2.1.6. Apariencia 
Esta funcionalidad permite ajustar el esquema visual del sistema para mejorar la experiencia de 
uso según las preferencias del operador. 

 Temas disponibles: Puede alternar entre el modo Claro y el modo Oscuro. 
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Ilustración 26 Ejemplo Apariencias 

2.1.7. Memos 
Los Memos son comunicados oficiales de alta relevancia emitidos a través del sistema, los cuales 
requieren una atención prioritaria sobre los mensajes de difusión estándar. 

 

Ilustración 27 Ventana Memos 

Ítem Nombre Descripción 
1 Botones de Navegación Utilice las flechas de dirección para 

desplazarse entre los comunicados recibidos. 
2 Impresión El icono de impresora permite generar una 

copia física del memo seleccionado. 
3 Guardar El icono de disquete permite guardar el memo 

como archivo. Estos se almacenan 
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automáticamente en el directorio 
Maestros\hoy dentro de la estructura local del 
sistema. 

4 Histórico Permite consultar los comunicados enviados 
en fechas anteriores. 

 

Notificaciones del sistema: 

 Inicio de sesión: Si existe un memo dirigido a todo el mercado, este se mostrará 
automáticamente en una ventana emergente apenas el usuario inicie sesión. 

 Durante la operación: Si el usuario está activo y recibe un memo, se notificará mediante 
una alerta en el apartado "Sistema" de la ventana de mensajes. 

 

Ilustración 28 Ejemplo Memo 

2.1.8. Monitoreo 
Esta sección centraliza las funciones de control y seguimiento operativo. 
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Nota: El acceso a estas herramientas debe ser solicitado al administrador del sistema mediante 
correo electrónico, indicando el usuario específico que requiere la activación. 

 

Ilustración 29 Opción Monitoreo 

Opciones disponibles: 

a. Perfiles de usuarios: Presenta el listado de usuarios activos de la entidad, detallando las 
características y permisos habilitados por mercado. Esta vista facilita la gestión y auditoría 
de los accesos dentro de la plataforma. 
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Ilustración 30 Ventana Perfiles de Usuarios 

b. Cambios en cupos y límites: Muestra el historial de modificaciones realizadas por el 
administrador de cupos sobre los límites bilaterales asignados a la entidad. 

 

Ilustración 31 Ventana Cambios en Cupos y Limites 

c. Usuarios, detalle y conexiones: Proporciona información en tiempo real sobre el estado de 
conexión de cada usuario, incluyendo fecha, hora y tiempo de sesión activa. 
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Ilustración 32 Ventana Detalle de Conexiones 

 

Ilustración 33 Ventana Conexiones 

2.1.9. Reportes 
El sistema SET-FX permite la generación de informes detallados para el control y auditoría de la 
actividad operativa. Para acceder a ellos, siga estos pasos: 

a. Diríjase a la Barra Principal del sistema. 

b. Haga clic en el botón "Reportes". 

c. Seleccione en el menú desplegable el informe específico que desea generar según la métrica 
o dato requerido. 
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Ilustración 34 Opciones Reportes 

A continuación, se describen los reportes más utilizados y sus características: 

2.1.9.1. Listado de Instituciones 
Genera un inventario completo de las entidades afiliadas al sistema SET-FX. 

 Formatos de salida: PDF, Excel o impresión física. 

 Utilidad: Verificación de contrapartes activas y códigos institucionales. 
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Ilustración 35 Reporte Instituciones 

 

Ilustración 36 Ejemplo Instituciones 

2.1.9.2. Diálogo entre Usuarios 
Permite extraer el historial de comunicaciones (mensajería) realizadas a través del sistema. 

 Alcance: Es posible consultar la bitácora completa o filtrar por una contraparte específica. 

 Histórico: Permite una recuperación de datos de hasta un mes de antigüedad. 
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Ilustración 37 Ventana Dialogo entre Usuarios 

 

Ilustración 38 Ejemplo Dialogo entre Usuarios 

2.1.9.3. Transacciones Modificadas 
Muestra el registro de todas las operaciones que han sufrido cambios tras su ingreso inicial. 

 Filtros: Se puede parametrizar por mercado específico y un rango de fechas determinado. 

 Disponibilidad: Este reporte puede ser generado incluso fuera del horario de operación del 
mercado Spot. 

 Exportación: El sistema genera un archivo con el detalle cronológico de las modificaciones 
solicitadas. 
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Ilustración 39 Ventana Reporte de Modificaciones 

 

Ilustración 40 Ejemplo Reporte de Modificaciones 

2.1.9.4. Monedas - Consulta de Ofertas y Demandas 
Genera un registro detallado de los eventos ocurridos en el libro de órdenes (ingresos, 
modificaciones y retiros de posturas). 

 Periodo: Permite seleccionar la operación del día ("Hoy") o fechas históricas. 

 Reporte de: Filtro por mercado específico. 

 Usuario - Sucursal: Filtra los datos a nivel institucional, por sucursal o por un operador 
individual. 

 Clasificado por: Ordenamiento cronológico (de la más reciente a la más antigua) o agrupado 
por postura. 

 Tipo de registro: Filtra el universo de datos según la acción: 
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o Todos (Ingresos, modificaciones y retiros). 

o Solo Ingresos. 

o Solo Ingresos de Ofertas. 

o Solo Ingresos de Demandas. 

 

Ilustración 41 Ventana Consulta de Ofertas y Demandas 

 

Ilustración 42 Ejemplo Consultas de Ofertas y Demandas 

2.1.9.5. Monedas - Consulta de Transacciones Propias 
Muestra el detalle de las ejecuciones realizadas exclusivamente por la entidad del usuario. 

 Periodo: Ofrece rangos de agrupación temporal: Hoy, Una Fecha específica, Un Mes 
completo o Un Año. 
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 Reporte de: Selección del mercado objeto de consulta. 

 Usuario - Sucursal: Segmentación por Institución, Sucursal o Usuario. 

 Orden del Reporte por: Disposición de los datos de forma Cronológica o agrupada por 
Sucursales. 

 Tipo de Registro: Clasificación por sentido de la operación (Solo Compras, Solo Ventas o 
Ambas). 

 Contraparte: Clasificación del segundo nodo de la operación: 

o Todos. 

o Institución (Operaciones interbancarias). 

o Clientes (Operaciones de registro). 

 

Ilustración 43 Ventana Consulta de Transacciones 

 

Ilustración 44 Ejemplo Consulta de Transacciones 
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2.1.9.6. Monedas – Cupos y Limites por Institución 
Expone la matriz actual de cupos bilaterales activos, detallando los montos asignados y 
disponibles para cada entidad contraparte en el mercado seleccionado. 

 

Ilustración 45 Ventana Cupos y Limites 

 

Ilustración 46 Ejemplo Cupos y Limites 

2.1.9.7. Monedas - Valores Pendientes de Cobranza  
Reporte de control de liquidación que relaciona las operaciones vigentes pendientes de 
vencimiento por mercado, permitiendo proyectar los flujos de caja. 

 

Ilustración 47 Ventana Valores Pendientes 
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Ilustración 48 Ejemplo Valores Pendientes 

2.1.9.8. Monedas – Estadísticas de Precios 
Estadísticas de Precios: Genera un análisis histórico de las posturas (ofertas y demandas más altas y 
bajas). Se puede parametrizar por año específico y bajo cuatro modalidades de visualización: un día, 
un mes, un año detallado o un año resumido. 

 

Ilustración 49 Ventana Estadísticas de Precios 

 

Ilustración 50 Ejemplo Estadísticas de Precios 
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Ilustración 51 Ejemplo Estadísticas de Precios 

2.1.9.9. Monedas – Posición Diaria 
Muestra el balance diario de la entidad o sucursal para el mes actual o anterior. Detalla el volumen 
neto de compras y ventas por día junto con el precio promedio ponderado de las ejecuciones. 

 

Ilustración 52 Ventana Posición Diaria 
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Ilustración 53 Ejemplo Posición Diaria 

2.1.9.10. Días de Cobranza por Institución  
Listado de los plazos de vencimiento y liberación de líneas de crédito parametrizados por 
contraparte para el Mercado Spot (basado en la configuración de la Ventana de Viñetas). 

 

Ilustración 54 Ventana Días de Cobranza 
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Ilustración 55 ejemplo Días de Cobranza 

 

2.1.9.11. Monedas – Precios/Montos Transados 
Informe de volumen de mercado que resume los precios y montos totales ejecutados en un periodo 
seleccionable (Hoy, una fecha o un mes). 

 

Ilustración 56 Ventana Precios/Montos Transados 
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Ilustración 57 Ejemplo Precios/Montos Transados 

2.1.9.12. Usuarios – Directorio de los Usuarios 
Ventana de consulta institucional que despliega el inventario completo de las entidades afiliadas y 
los operadores habilitados en la plataforma SET-FX, sirviendo como guía de contacto interna del 
mercado. 

 

Ilustración 58 Ventana Reporte de Usuarios 
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Ilustración 59 Ejemplo Reporte de Usuarios 

2.1.10. Ventanas 
Estas funciones permiten al usuario mantener el control sobre su espacio de trabajo y garantizar la 
integridad de su sesión ante ausencias temporales o el cierre definitivo de la jornada. 

 

Ilustración 60 Ventanas Desplegadas 

2.1.11. Bloqueo de Aplicación 
Diseñado como una capa de seguridad inmediata para cuando el operador debe ausentarse de su 
terminal sin cerrar la sesión de negociación. 

a. Activar Bloqueo:  
Seleccione la opción de bloqueo desde el menú superior. El sistema desplegará 
instantáneamente una pantalla que oculta la información del mercado y las operaciones. 

b. Autenticación: 



 
 
 

 

MANUAL DE USUARIO 
 
 

Código:  IGO020204 
Archivo: IGO020204 
Administrar SET-FX 

MANUAL DE USO GENERAL 
 

 
 

 
Elaborado por: Administrador sistema SET FX Revisado por: Director SET-FX Aprobado por: Gerencia Comercial 
Fecha: 25/06/2026 Fecha:  30/06/2026 Fecha:  01/07/2026 

 
 

Para retomar la actividad, el usuario debe ingresar su contraseña personal asociada a su 
perfil de SET-FX en el campo correspondiente. 

c. Desbloqueo: 

Haga clic en "Aceptar". Si la credencial es correcta, el sistema restaurará todas las ventanas y 
procesos exactamente en el estado en que se encontraban antes del bloqueo. 

 

Ilustración 61 Ventana Desbloquear Aplicación 

2.1.12. Acerca de... 
Esta opción técnica permite identificar la versión específica del ejecutable de SET-FX que se está 
corriendo. Es un dato indispensable para el reporte de incidentes al área de Soporte Técnico o 
para validar que las actualizaciones de normatividad o parches de seguridad han sido aplicadas 
correctamente en la estación de trabajo. 
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Ilustración 62 Ventana Acerca de 

2.1.13. Salida Segura del Sistema 
Para finalizar la sesión de manera adecuada y asegurar que todas las conexiones con el servidor 
central se cierren correctamente, utilice la opción Salir. 

 

Ilustración 63 Ventana Salida Segura 

Confirmación de Salida: Al seleccionar esta opción, el sistema presentará siempre una ventana de 
confirmación. Esto evita el cierre accidental de la plataforma durante momentos de alta volatilidad 
o negociación activa. 

2.2. Códigos y Consultas 
Este apartado funciona como el directorio central del sistema, permitiendo a los usuarios 
referenciar datos institucionales, geográficos y operativos necesarios para la negociación. 
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Ilustración 64 Botón Códigos y Consultas 

 

Ilustración 65 Ventana Códigos 

2.2.1. Instituciones, Sucursales y Usuarios 
El sistema organiza la información de los participantes del mercado de forma jerárquica: 

a. Entidades: Muestra el listado de instituciones afiliadas con su respectivo Nemotécnico 
(código abreviado), nombre completo y tipo de entidad. 

b. Sucursales: Al hacer doble clic sobre una entidad, se despliegan sus sedes o sucursales 
habilitadas. 

c. Usuarios: Al hacer doble clic sobre una sucursal, se accede al directorio de operadores 
activos, incluyendo: 

o Nombre completo y cargo. 
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o Teléfono de contacto directo (Mesa de Dinero). 
o Correo electrónico institucional. 

 

Ilustración 66 Opción Instituciones 

2.2.2. Mercados 
Detalla los mercados activos, la moneda base de negociación y el país de referencia. Al hacer doble 
clic, puede consultar el Horario de Apertura/Cierre y estadísticas históricas. 

 

Ilustración 67 Opción Mercados 

2.2.3. Monedas 
Listado de monedas con sus códigos internacionales estándar. 
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Ilustración 68 Ventana Monedas 

2.2.4. Países 
Listado de países con sus códigos internacionales estándar. 

 

Ilustración 69 Ventana Países 

2.2.5. Ciudades 
Listado y códigos estándar que identifican a cada cuidad. 
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Ilustración 70 Ventana Ciudades 

2.2.6. Feriados (Calendario):  
El sistema integra los días no laborables de Colombia, Estados Unidos y la Unión Europea. Es 
fundamental consultar estos calendarios, ya que los feriados influyen directamente en las fechas de 
cumplimiento (Value Date) de las operaciones. 

 

Ilustración 71 Ventana Feriados 

 

2.2.7. Comitentes 
Sección dedicada exclusivamente a la consulta de la base de datos de clientes finales creados y 
asociados a su entidad. Aquí podrá verificar que los registros realizados (según el proceso descrito 
al inicio de este manual) se encuentren correctamente indexados para su uso en operaciones de 
registro. 
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Ilustración 72 Ventana Comitentes 

 

3. MENSAJES 

 

Ilustración 73 Botón Mensajes 

El icono de mensajes abre la ventana de mensajes del sistema SET-FX, una herramienta que permite 
visualizar las comunicaciones generadas tanto por otros usuarios como por el propio sistema. Estos 
mensajes incluyen comunicaciones importantes, notificaciones e información relevante para las 
operaciones y la gestión del sistema. 

Características de la Ventana de Mensajes: 

 Listado de Mensajes: Muestra una relación completa de los mensajes enviados y recibidos. 
Cada registro incluye detalles como el remitente, el destinatario, la fecha y el contenido. 

 Mensajes Enviados: Permite visualizar todas las comunicaciones que el usuario ha enviado 
a otros usuarios o al sistema SET-FX, facilitando el seguimiento de los contenidos salientes. 

 Mensajes Recibidos: Muestra todos los mensajes y notificaciones recibidas de otros 
usuarios o del sistema. 

 Interacción con los Mensajes: El usuario puede leer el contenido completo de los mensajes, 
responder a ellos o tomar las acciones necesarias según el caso. 

 Filtrado y Búsqueda: Ofrece opciones para localizar mensajes específicos de manera ágil. 
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 Notificaciones Instantáneas: El sistema puede generar alertas inmediatas para captar la 
atención del usuario sobre información de alta relevancia. 

 Ajuste y Favoritos: Permite al usuario marcar y organizar mensajes como favoritos. 

 Creación de Grupos: Incluye funciones para la creación y administración de grupos de 
usuarios. 

 

Ilustración 74 Ventana Mensajes 

3.1. Composición de la ventana de CHAT 
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Ilustración 75 Ventana Mensajes 

Ítem Nombre Descripción 
1 Nombre de usuario Visualiza el nombre del usuario 
2 Opciones Presenta diferentes opciones como lo son: 

 Contraer mensajes 
 Filtrar usuarios favoritos 
 Añadir contacto 
 Añadir grupo 
 Búsqueda de mensajes 
 Actualizar foto 

3 Filtro de usuarios Permite la búsqueda de usuarios añadidos en la lista de 
contactos 

4 Notificación de mensajes Indicador de mensajes pendientes por leer 
5 Listado de usuarios Lista de contactos con los que ha dialogado 
6 Mensajes Muestra el texto de los diálogos realizados 
7 Ingrese el mensaje Espacio para escribir el texto del mensaje 
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8 Envió de mensaje Indicador para enviar mensaje 
 

3.2. Botón Opciones 

 

Ilustración 76 Opciones Ventana Mensajes 

3.2.1. Añadir Contacto 
Opción utilizada para incluir en la ventana de chat a los usuarios con los cuales se establecerá una 
comunicación. 
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Ilustración 77 Ejemplo Añadir Contacto 

3.2.2. Añadir Grupo 
Esta opción permite la creación de grupos de charla exclusivamente entre dos (2) instituciones. 
Para crear un grupo, siga estos pasos: 

a. En la interfaz, seleccione el botón de opciones y elija "Añadir Grupo". 

b. Ingrese el nombre deseado para el nuevo grupo. 
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Ilustración 78 Ejemplo Añadir Grupo 

c. Seleccione los usuarios que formarán parte del grupo. Es indispensable que estos usuarios 
pertenezcan únicamente a dos instituciones. 

 

Ilustración 79 Ejemplo Configurar Grupo 

d. Una vez creado el grupo, los integrantes podrán intercambiar mensajes y todos los 
miembros visualizarán lo enviado por los demás. 
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Ilustración 80 Ejemplo Configurar Grupo 

e. El usuario que crea el grupo es designado automáticamente como el administrador de 
este. 

 

Ilustración 81 Opción Editar Grupo 

f. En la parte superior de la ventana se visualizará el nombre del grupo y la lista de sus 
integrantes. 
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Ilustración 82 Ejemplo Grupo 

g. Cada usuario añadido recibirá una notificación informando que ha sido incluido en el 
grupo. 

3.2.3. Buscar Mensajes 
Esta funcionalidad permite localizar comunicaciones específicas mediante filtros de tiempo y 
palabras clave dentro de la ventana de mensajes. 

 

Ilustración 83 Opción Buscar Mensajes 

Procedimiento para la búsqueda: 

a. Ubique la opción "Buscar mensajes" dentro de la ventana principal de mensajes. 

b. Seleccione el filtro de período de tiempo requerido: 

o Hoy. 

o Día Anterior. 
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o Últimos Siete Días. 

o Rango de Fechas. 

 

Ilustración 84 Buscar Mensajes 

c. Ingrese la palabra o palabras clave en el campo de texto para refinar la búsqueda. 

 

Ilustración 85 Buscar Mensajes 

d. Inicie el proceso haciendo clic en el icono de la lupa o en el botón de búsqueda designado. 

 

e. El sistema procesará la solicitud y presentará los resultados en una lista que coincida con 
los criterios de tiempo y palabras clave ingresados para su revisión. 

 

 Ilustración 86 Buscar Mensajes 
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Ilustración 87 Buscar Mensajes 

 

3.2.4. Marcar todos como leído 
Opción para marcar todos los mensajes como leídos de manera simultánea. 

3.2.5. Compactar Contactos 
Reduce la vista de la lista de contactos para que se vea más compacta en la interfaz. 
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Ilustración 88 Ventana Mensajes 

3.2.6. Mostrar Solo Favoritos 
Permite la visual de los contactos que han sido marcados previamente como favoritos. 

3.2.7. Ver archivados 
El usuario podrá visualizar los contactos que han sido archivados. Mediante el icono de restablecer, 
el contacto volverá a aparecer en el listado principal de contactos. 

 

Ilustración 89 Opción Archivados 
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3.2.8. Configuración 
Opción que permitirá configurar la vista de mensajes, permitiendo elegir entre ver más antiguo o 
ver más reciente. 

3.3. Perfil y Configuración de Usuario 
 Nombre de Usuario: Ubicado en la parte superior izquierda. Si no hay foto asignada, se 

muestran las iniciales del nombre. 

 Actualizar Foto: Al seleccionar esta opción en el botón Opciones, puede cargar una imagen 
desde una ruta seleccionada en su equipo o borrar la existente. La nueva foto se reflejará 
en su ventana y en la lista de contactos de los demás usuarios. 

 

Ilustración 90 Ventana Mensajes 

 

Ilustración 91 Ventana Mensajes 
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3.4. Estados de Conexión en Contactos 
Los usuarios en la ventana de chat se identifican por dos colores: 

 Letras Azules: El usuario se encuentra On Line. 

 Letras Negras: El usuario se encuentra Off Line. 

 

Ilustración 92 Visualización Contactos 

 

3.5. Lista de Contactos 
Ubicada en la sección izquierda, muestra la foto y el último texto enviado o recibido. 

 Botón Compactar Contactos: Permite ocultar la foto y el último texto para una vista más 
simplificada. 

3.6. Ventana de Charla e Interacción 
Al seleccionar un contacto, la sección derecha muestra el historial del diálogo. 
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 Envío de Mensajes: Escriba el texto en el campo inferior. La flecha cambiará de gris (inactiva) 
a azul (activa) al detectar texto. 

 Comandos de Teclado: Utilice Shift + Enter para realizar saltos de línea. 

 Ayuda: Abre la ventana de formateo de mensajes. 

 

Ilustración 93 Ventana Opciones Mensajes 

 

Confirmación de Lectura (Vistos) 

El sistema indica el estado de entrega y lectura mediante iconos de vistos: 

 Un visto gris: El mensaje fue enviado, pero el contacto no está en línea (o no se conectó el 
mismo día del envío). 

 

Ilustración 94 Visualización Mensajes 

 Dos vistos grises: El contacto está en línea, pero no ha leído el mensaje. 
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Ilustración 95 Visualización Mensajes 

 Dos vistos azules: El contacto está en línea y ha leído el mensaje. 

 

Ilustración 96 Visualización Mensajes 

3.7. Recepción y Gestión de Mensajes 
 Notificación: El botón Mensajes mostrará un número en color verde indicando los mensajes 

recibidos no leídos. Dentro del chat, aparecerá la cabecera "Mensaje No Leído". 

 

Ilustración 97 Notificación Mensajes 

 Reenviar: Al hacer clic sobre un mensaje, seleccione REENVIAR para elegir otro contacto. El 
receptor verá la etiqueta "REENVIADO". 

 Responder: Al seleccionar RESPONDER sobre un mensaje, se activa el campo de escritura 
citando el texto original y el remitente. 

 Copiar: 

o Copiar: Copia el texto íntegro. 

o Copiar Detalle: Copia el texto incluyendo fecha y hora de envío. Pegue con Ctrl + V. 
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3.8. Lista de Difusión 
La opción Difusión permite enviar un mismo mensaje a múltiples usuarios de forma simultánea, 
garantizando que los destinatarios no puedan visualizar a quién más fue enviado el comunicado. 

Procedimiento para el envío: 

 Selección de destinatarios: Para enviar un mensaje de este tipo, el usuario debe marcar 
individualmente a cada contacto o mercado que desea incluir. 

 Visualización del mensaje: Una vez enviado, el mensaje se mostrará como una comunicación 
individual en la ventana de chat de cada destinatario. 

 

Ilustración 98 Opción Difusión 

 

4. MERCADOS 
Este ícono contiene la lista de todos los mercados configurados en el sistema y que el usuario tiene 
a su disposición. 

 

Ilustración 99 Botón Mercados 
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Nota: Debido a la extensión y detalle de cada mercado, la explicación profunda de cada uno se 
encuentra detallada en manuales independientes. 

4.1. Informativo Tasas 
Esta consulta muestra el reporte diario de la TRM registrada en SET-FX para el mercado. Además de 
la tasa del día, la herramienta permite realizar consultas históricas de dicha información. 

 

Ilustración 100 Opción Informativo Tasas 

5. EXPORTACIÓN DE DATOS A EXCEL 
El sistema está habilitado para transferir hacia Excel la totalidad de la información contenida en una 
ventana activa. 

 Funcionamiento: En la parte inferior de cada ventana que permita esta acción, se ubica un 
icono de descarga. 

 Acción: Al presionar dicho icono, el sistema envía de forma inmediata todos los datos 
involucrados a una hoja de cálculo Excel para su posterior análisis o almacenamiento. 
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Ilustración 101 Botón Exportar Excel 

 

6. ALERTA DE ACCIONES PENDIENTES 
Esta funcionalidad está diseñada para alertar al usuario y generar una lista de notificaciones sobre 
eventos que requieren su intervención inmediata. 

Acceso: Barra principal del Sistema  
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Ilustración 102 Botón Alertas Acciones Pendientes 

 Alcance: La lista incluye elementos como la confirmación de registros, modificaciones, 
anulaciones y asignaciones de tasas FIX, entre otras acciones de relevancia operativa. 

 Acceso: Se ubica en la barra principal del sistema. 

Funcionamiento de la Alerta: 

a. Indicador Visual: Cuando existen alertas por atender, el ícono de acceso mostrará un 
indicador intermitente que señala el número de pendientes actuales. 

b. Ventana de Acciones: Al hacer clic sobre el ícono, se despliega la ventana con el listado 
detallado de las acciones pendientes. 

c. Acceso Directo: Al seleccionar cualquier elemento de la lista, el sistema abre 
automáticamente el módulo correspondiente, permitiendo al usuario ejecutar la acción de 
manera directa y ágil. 

 

 

Ilustración 103 Ventana Acciones Pendientes 

 

Ilustración 104 Ventana Acciones Pendientes 
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Nota: Esta funcionalidad no está activa por defecto; debe ser solicitada previamente al área 
comercial. 

7. VENTANA DE TRANSACCIONES POR FECHA DE 
VENCIMIENTO 

Esta ventana permite a los usuarios visualizar de forma agregada las operaciones que tienen un 
vencimiento o una asignación de tasa programada en un periodo específico. Su diseño optimiza la 
revisión y el análisis al consolidar información de múltiples mercados en una sola vista. 

 Mercados Aplicables: FIX, Forward y Registro de Derivados. 

 Nota para Registro de Derivados: Al realizar consultas en este mercado, el usuario debe 
seleccionar si desea visualizar operaciones entre IMC vs. IMC o IMC vs. Cliente. 

 

 

Ilustración 105 Botón Fecha de Vencimiento 

Parámetros de la Ventana de Consulta: 

Al ingresar a esta opción, se presenta una interfaz de búsqueda con los siguientes campos: 
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Ilustración 106 Ventana Fecha de Vencimiento 

Ítem Nombre Descripción 
1 Fecha Actual Visualiza la fecha actual en la que se realiza la consulta. 
2 Fecha del vencimiento Campo para indicar la fecha específica de vencimiento que 

se desea consultar. 
3 Días Define la cantidad de días, a partir de la fecha de 

vencimiento, para ampliar el rango de la consulta. 
4 Buscar Ahora Botón para procesar la consulta a partir de los datos 

ingresados. 
5 Resultados de la búsqueda Panel donde se despliegan las operaciones que coinciden 

con los criterios de búsqueda. 
 

8. REPORTE DE TRANSACCIONES TRM 
El sistema SET-FX permite generar los informes de transacciones que alimentan el cálculo 
de la Tasa Representativa del Mercado (TRM), cumpliendo con la normativa vigente y los 
estándares técnicos de la Superintendencia Financiera de Colombia (SFC). 

 

Ilustración 107 Opciones Transacciones TRM 
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Nota de Acceso: Para habilitar este módulo, el usuario debe gestionar la activación a través 
del área comercial de SET-ICAP. 

8.1. Formatos Disponibles 
El sistema genera automáticamente los archivos necesarios para el cumplimiento regulatorio: 

a. Formato 102: Reporte consolidado de las transacciones de la entidad. 

b. Formato 395: Detalle individualizado de las operaciones que computan para la TRM. 

8.1.1. Parámetros de Generación 
Al ingresar al módulo, se presentará una ventana de configuración con tres apartados principales: 

 Periodo: Permite seleccionar entre la operación del día actual ("Hoy") o consultar fechas 
históricas. 

 Institución: Muestra el nombre de la entidad afiliada que emite el reporte. 

 Reporte: 

o Nuevo: Para iniciar la consolidación de un nuevo informe. 

o Recuperar: Para cargar y visualizar un reporte generado previamente. 

 

Ilustración 108 Ventana Transacciones TRM 
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Al presionar "Aceptar", el sistema desplegará el resumen del Formato 102, organizado en 
dos categorías: 

 Operaciones de Transferencia: Detalle de registros con clientes vigilados por la SFC. 

 Operaciones de Interbancario: Transacciones realizadas con Intermediarios del Mercado 
Cambiario (IMC). 

 

Ilustración 109 Reporte Transacciones TRM 

8.1.2. Gestión y Edición de Operaciones 
El sistema permite auditar y ajustar la información antes de la generación final de los 
archivos. Para verificar el detalle, haga clic derecho sobre la fila correspondiente 
(Transferencia o Interbancario). 



 
 
 

 

MANUAL DE USUARIO 
 
 

Código:  IGO020204 
Archivo: IGO020204 
Administrar SET-FX 

MANUAL DE USO GENERAL 
 

 
 

 
Elaborado por: Administrador sistema SET FX Revisado por: Director SET-FX Aprobado por: Gerencia Comercial 
Fecha: 25/06/2026 Fecha:  30/06/2026 Fecha:  01/07/2026 

 
 

 

Ilustración 110 Reporte Transacciones TRM 

8.1.3. Acciones disponibles 
 Aumentar: Permite incluir manualmente operaciones (con clientes o IMC) que no se 

encuentren en el sistema. Debe completar campos obligatorios como: Hora de registro, 
Institución contraparte, Monto, Tasa y Código Único de Negociación. 

 

 Modificar: Permite corregir datos en registros existentes para asegurar la precisión del 
reporte. 

 Eliminar: Remueve una operación del listado si no debe ser computada para el reporte 
actual. 
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Ilustración 111 Reporte Transacciones 

IMPORTANTE: Las acciones de Aumentar, Modificar o Eliminar en este módulo afectan 
únicamente a los reportes 102 y 395. Estos cambios no se reflejan en el Blotter de 
operaciones ni alteran la información transmitida originalmente por las interfaces del 
sistema. 

Finalización y Exportación 

Una vez verificada la integridad de la información: 

a. Seleccione la opción "Generar archivos TXT". 

b. El sistema creará los archivos planos bajo la estructura requerida por la SFC. 

c. Los archivos se almacenarán automáticamente en la ruta de red o local especificada en la 
parte inferior de la ventana de exportación. 
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Ilustración 113 Ejemplo Reporte Transacciones TRM 

 

9. INFORMACIÓN ADICIONAL 
Si existe alguna duda o comentario sobre el contenido de este manual, puede comunicarse con las 
líneas de soporte de SET-ICAP FX S.A. Tel.: (601) 7427778, (601)7427777 Ext 220, 221, 223 o al correo 
electrónico soportesetfx@set-fx.com. 

 


