
Aplicativo
Firma Electronica
Sarlaft Digital



1. Acceder al link
https://sarlaftweb.azurewebsites.net/

2. Ingresar Usuario y Contraseña

ACCESO A LA
PLATAFORMA



3. Para la creación del Sarlaft se da Click en “NUEVO”

CREACIÓN SARLAFT
PERSONA NATURAL



4. Se deben diligenciar los campos en su
totalidad del siguiente cuadro de dialogo:

5. Una vez diligenciados todos los campos
se debe dar Click en Registrar Sarlaft.

CREACIÓN SARLAFT
PERSONA NATURAL



Para persona jurídica se debe ingresar el NIT
con guion y digito de verificación como la imagen.

CREACION SARLAFT
PERSONA JURIDICA

IMPORTANTE:
La validación de identidad se efectúa al Representante Legal

Una vez diligenciados todos los campos se debe dar
Click en Registrar Sarlaft



CREACIÓN SARLAFT
PERSONA NATURAL - JURIDICA

Nota: Cuando se da Click en registrar 
Sarlaft arroja el siguiente cuadro de dialogo, 
en donde se debe dar “Guardar”

Nota: Una vez se de Click en 
“Guardar” arrojara el siguiente 

código de registro.



CREACIÓN SARLAFT
PERSONA NATURAL - JURIDICA

6. Si el asesor cuenta con 
información adicional del cliente se 
debe dar Click en “diligenciar 
borrador” si al contrario no cuenta 
con información debe darse Click en 
“Enviar al Cliente”



CREACIÓN SARLAFT
PERSONA NATURAL - JURIDICA

7. Diligenciar Borrador: Si el asesor cuenta 
con información adicional del cliente al dar 
Click en diligenciar borrador, para que el 
cliente diligencie el mínimo de información se 
debe registrar la mayoría de datos. 

¡¡ Una Vez diligenciada la información 
que el asesor tenga del cliente se debe 
dar Click en “Guardar”!!



CREACIÓN SARLAFT
PERSONA NATURAL - JURIDICA

8. Después de guardar la información se debe dar Click en “Enviar al cliente”



CREACIÓN SARLAFT
PERSONA NATURAL - JURIDICA

9. Como respuesta al Clik de envió al 
cliente se generara el siguiente cuadro 
de diálogo confirmando la gestión.

10. Al cliente le llegara el siguiente 
correo electrónico:



DILIGENCIAMIENTO SARLAFT
PERSONA NATURAL - JURIDICA

IMPORTANTE!!! – Proceso comercial siempre se debe 
asesorar al cliente en los siguientes temas:
Aceptación de Ley 1581 – Protección de Datos cuando el 
cliente ingrese siempre debe darse Click en “Aceptar” las 
clausulas de Protección de Datos, si dicha clausula no es 
autorizada no se puede realizar el proceso de 
diligenciamiento de Sarlaft.

Se deben diligenciar todas las casillas y registros
“Rojo” Pendiente – “Verde” Ok DiligenciadoPara persona jurídica se debe ingresar la cédula

del representante legal.

11. Cuando el cliente le de Click en “Diligenciar” lo 
llevara a la pagina de Asesoftware y deberá ingresar 
el numero de cedula con el cual se registro el Sarlaft.



FIRMA SARLAFT PERSONA
NATURAL - JURIDICA

NOTA: El cliente tiene dos 
minutos para realizar la firma 
cuando se efectué el envió del 
código, si el código no llega o lo 
envía a la validación de identidad 
a través de preguntas de 
seguridad se realizaran 3 
Preguntas en donde se deben 
responder de manera correcta 
para evitar el rechazo de la 
validación, dichas preguntas son 
aleatorias de información como 
ejemplo: Direcciones, Cuentas, 
Bancos, teléfonos.

Adicionalmente si el cliente 
responde de manera errónea las 
preguntas se presentara un 
bloqueo porque el sistema 
pensara que quien esta 
diligenciando la información es 
otra persona.

12. Una vez el cliente diligencie 
toda la información y cada campo 
quede en “Verde” debe dar Click 
en “Guardar”

13. En el momento en que se 
guarde toda la información el 
cliente debe dar Click en “Firmar”

14. Una vez de Click en Firmar 
arrojara un cuadro de diálogo en 
donde se debe dar Click en Firma 
electrónica

15. Cuando se de Click en firma 
electrónica el sistema procederá a 
realizar el proceso de validación de 
identidad

16. El sistema enviara un mensaje de texto al 
número de celular registrado en la 
información del cliente siempre y cuando la 
línea este a nombre del cliente.



FIRMA SARLAFT PERSONA
NATURAL - JURIDICA

20. En este punto ya finaliza el proceso de firma por parte del cliente 
para que el asesor identifique el cliente ya efectuó la firma le llegara un 
correo electrónico en donde indica:

17. El cliente debe ingresar el 
código de 4 dígitos que llega en 
el SMS.

18. Una vez ingrese el código el 
sistema realizara la validación de 
que coincida la información.

19. Cuando el sistema termina de 
efectuar la validación este arrojara 
un cuadro de dialogo en donde 

indica:



PROCESOS DE ENTREVISTA

21. Cuando llegue el correo de “Finalización de 
Proceso” el asesor debe ingresar a la plataforma y 
buscar por cedula o por código.

En el proceso de entrevista el asesor debe descargar el documento según la 
imagen y revisar que los datos del cliente se encuentren correctamente 
diligenciados si no debe efectuar el rechazo de la entrevista.



Cuando se efectúa el rechazo el 
sistema arrojara este mensaje 
para confirmar el correo del 
cliente

PROCESOS DE ENTREVISTA

22. Una vez revisado el documento se debe dar 
Click en el siguiente icono:

23. Al ingresar a este icono 
arrojara el siguiente cuadro de 
dialogo y en ese momento 
después de la revisión se debe

Aprobar o Rechazar la entrevista: 
En el rechazo le llegara correo al 
cliente indicando el motivo de 
rechazo para volver a diligenciar.

RECHAZO:

Una vez confirmado el correo y al darse Click en 
guardar al cliente le llegara el siguiente correo 
con dicha información y tendrá que darle Click 
en la nombre del asesor para ingresar de nuevo.

Una vez de Click en el link del 
nombre del asesor este lo llevara 
al proceso de diligenciamiento y 
deberá ingresar con el número de 
cédula a corregir la información, 
después debe dar Click en 
“Guardar”.

El asesor deberá retomar de 
nuevo la revisión y efectuar el 
proceso de entrevista



PROCESOS DE
ENTREVISTA

Cuando el cliente corrija la 
información le llegara al 
asesor nuevamente el correo 
de “Finalización de Proceso” – 
en ese proceso nuevamente 
se debe ingresar al icono de 
entrevista y proceder con la 
Aprobación

24. Al ingresar a este icono 
arrojara el siguiente cuadro de 
dialogo y en ese momento 
después de la revisión se 
debe Aprobar o Rechazar la 
entrevista:

En el rechazo le llegara correo 
al cliente indicando el motivo 
de rechazo para volver a 
diligenciar.

APROBACIÓN:

ENTREVISTA REALIZADA
CON APROBACIÓN:



PROCESOS DE
CONFIRMACIÓN

Una vez aprobada la entrevista se 
debe efectuar el proceso de 
confirmación que indica que el 
Sarlaft se encuentra correctamente 
diligenciado y que se puede 
proceder a dejar la firma en el 
documento en PDF.

25. Al igual que al anterior proceso 
la confirmación puede ser aprobada 
o rechazada para evitar los 
rechazos el proceso de entrevista 
debe tener la verificación completa 
del Sarlaft ya que una vez 
confirmado el Sarlaft no se puede 
efectuar modificaciones.

CONFIRMACIÓN:

APROBACION DE
CONFIRMACIÓN:



PROCESOS DE
DESCARGUE DE PDF

25. Una vez el estado se encuentre como 
“CONFIRMADO”, el asesor puede descargar el 
documento para legalización, se debe realizar en 
dicho estado ya que única y exclusivamente bajo 
este ítem aparecerá la firma electrónica y será 
valido para expedición.

Se debe dar Click en DOC

Descarga el documento y 
se guarda para cargue en 
Front o Enlace documental 
según corresponda.

De acuerdo a la imagen el Sarlaft Firmado de 
manera electrónica tiene la firma, entrevista 
y validación con IP y fecha de gestión.



REPORTES SARLAFT

Los usuarios tienen como opción el exporte 
de “Reportes” para gestión, para exportar 
cualquier se debe realizar lo siguiente:

Se deben seleccionar
las fechas de búsqueda

Dar Click en buscar

Una vez se de Click en buscar el sistema arrojara
los Sarlaft gestionados en las fechas seleccionados.



REPORTES SARLAFT

1. EXPORTAR REPORTES: Actualmente se manejan tres reportes.

Estado Sarla� Definición Estado
Autorización Aprobada Cliente autorizo "Tratamiento de Datos" pero no ha diligenciado la información del Sarla�
Confirmado Proceso finalizado con Éxito
Diligenciado Borrador Sarla� creado por el Ais con informacion diligenciada sin envio al cliente
En Espera De Entrevista Sarla� Firmado por el cliente pero pendiente de ges�on por el asesor
Entrevista Aprobada Pendiente confirmacion para finalizar el proceso
Entrevista Rechazada Rechazo del Asesor por algun mo�vo
Registro Inicial Sarla� nuevo creado por el asesor sin diligenciamiento o envio de informacion al cliente
Subir Documentos Sarla� completamente diligenciado sin diligenciamiento del cliente

Reporte Sarlaft: Sarlaft gestionados con su respectivo Estado para revisión y seguimiento.

Este reporte es utilizado para revisar los pendientes de gestión de cada asesor.

Después de seleccionar el reporte a 
exportar se deben “Exportar Datos”

En este Ítem se debe seleccionar el Reporte 
a Exportar en este caso “Reporte Sarlaft”



REPORTES SARLAFT

Información completa de lo
diligenciado por el cliente

Únicamente Sarlaft Confirmados

Datos para sectorizar clientes por
ingresos – activos – cargos - direcciones

Reporte “Exportable Persona Natural” 
– “Exportable Persona Jurídica”


