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1. OBJETIVO

Realizar todas las actividades concernientes al medio de pago como lo es la libreta de ahorros, en la asignacion
a la cuenta de ahorro, reposicion y el control que se ejercen internamente con este medio de pago en la
cooperativa.

2. ALCANCE

Asignar las libretas de ahorros necesarias a los asesores comerciales para el desarrollo.de las actividades de
aperturas de cuenta de ahorros y estos a su vez entregar a los asociados que deseen.este medio de pago para
el manejo de su cuenta de ahorros, asignando en el integrador los consecutivos que sean establecidos a las
libretas de ahorros. Y realizar la reposicién por perdida o por cambio.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES
3.1.

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Identificacién de consecutivos de la libreta de ahorros.

Consecutivo Inicial de la libreta de ahorros

Consecutivo Final de la libreta de ahorros
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
5.1 ASIGNACION DE LIBRETA DE AHORROS — AL ASESOR COMERCIAL

Ingresar al Modulo de Ahorros / Otros Procesos / CONSECUTIVO AHORRO A LA VISTA (Consecutivos
Libretas Ahorro A La Vista).

‘ Pmebas.PmW OTROS PROCESOS

Procesos afines __ Credtorotatvo__ | Bloguear cuentas de ahorro |
Asociados Call center
Aportes Microcrédito TD[]E maximo de edad ¥ monto |

Recaudo empresarial Scoring crédito

¢ momos |5 Contabilidad | [ cremes Pignoracion de ahorros

Modulo gerencial Cartera financiera

e e i CDAT extraviados

__ Roporesses | e | Premios ahorros contractual
Riesgo liquidez | Otras | irmi I
Actios Tijos Compras |
Caja Teclas rapidas Cuentas por pagar I
Tesoreria Facturacitin I

=» Otros procesos

Agencias y sucursales | Ip* Sanr ] Inrentarios |
onsecutivo automaticos [A.Y] |
Consecutivo ahorro a la vista
Asignacion a operadores [AN]
Informes consecutivo [AY]
Cuentas con varios talonarios
1. Ingresar al integrador las libretas de ahorros que van a ser entregadas al asesor comercial
il £J) Consecutivos en libretas ahorro a la vista = E3
AHORROS / OTROS PROCESOS AHORROS / Consecutivos en libretas ahorro a la vista
| Agencia 4 || AGENCIA LA PLATA
Linea o001 COONFIDIARIO
Encargado NMHS MELLY MARITZA HERNANDEZ SALAZAR
IRangu inicial [ 1245076 | Rango final |12451l]l] | lAsignadu Si Iz‘
Asignacion |2010/06/30 19:00:01 Talonario TO13820
Encargado Linea ([Rango Inicial| Rango Final | Talonario |Agencia ﬂ
MELLY MARITZA HERMNAMDEZ 0001 (898551 898575 TOD3292 4
MELLY MARITZA HERMAMDEA ODOT (298576 298600 TO03293 4
MELLY MARITZA HERMAMDEA 0001 298601 808625 TOD3294 4
MELLY MARITZA HERMAMDEA 0001 | B98626 888650 TO03295 4
MELLY MARITZA HERMNAMDEZ 0001 (898651 898675 TOD3296 4
MELLY MARITZA HERMAMDEA ODO1 | B98E67E ga8v00 TO03297 4
MELLY MARITZA HERMAMDEA 0001 (298701 808725 TOD3298 4
MELLY MARITZA HERMAMDEA 0001 (B98726 888750 TO03299 4 ;I
“ ‘ , v @l @ | % | = | x| e
Brimero | Atraz Frosimo | Lltima Eﬁusca i |mprimir | Muevo |Modificar] Elimina Salir
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1.1 AGENCIA: Seleccionar la agencia, en la cual se van a ingresar las libretas de ahorros al integrador, o la
agencia en la cual se esté trabajando.

1.2 LINEA: Seleccionar la linea de ahorro a la vista, a la cual van a ser asignadas las libretas de ahorros
que se estan registrando en el integrador.

- 0001: Coonfidiario
- 0002: Nomina

- 0003: Trimestral

- 0004: Infantil

- 0045: Microahorro
- 0009: Convenios

1.3 ENCARGADO: Digitar las Iniciales del subdirector quien va a realizar.el registro o la entrega de las
libretas de ahorros.

1.4 RANGO INICIAL: Digitar el consecutivo inicial'de la libreta de ahorros, tenga en cuenta que este
consecutivo esta constituidos con un nimero no mayor.a 12 (Nimeros) caracteres (Ver disposiciones
generales 4.1)

1.5 RANGO FINAL: Digitar el consecutivo inicial de la libreta de ahorros, tenga en cuenta que este
consecutivo esta constituidos con un-nimero:no mayor a 12 (Numeros) caracteres (Ver disposiciones
generales 4.1)

1.6 ASIGNADO: Automaticamente muestra sitla libreta de ahorros a ingresar al sistema se asignado
anteriormente o no

1.7 ASIGNACION: Automéaticamente aparece el afio, mes, dia junto con la hora de la asignacion o el ingreso
al sistema de la libreta de ahorros.

1.8 TALONARIO: Automaticamente el sistema arroja el nimero de talonario, el cual debe ser escrito en las
libretas de ahorro, para su‘identificacion.

2. ASIGNACION'A OPERADORES (A.V.).

Aqui se les'asigna cada:una de las libretas de ahorros a los operadores (a nombre de los asesores comerciales)
de cada uno de los asesores comerciales.

CONSECUTIVOS LIBRETAS
AHORRO A LA VISTA

Consecutivo ahorro a la vista

Asignacion a operadores [A.Y]

Informes consecutivo [A.Y]

Cuentas con varios talonarios

En esta ventana se asignara con el cédigo de cada asesor comercial, las libretas de ahorro que sean necesarias
de acuerdo con la linea de la cuenta de ahorros.
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21

2.2

2.3

2.4

25

Hl Asignacion a operadores [Ahorro a la Vista] W=

AHORROS / OTROS PROCESOS AHORROS ! Asignacidon a operadores [Ahi

Agencia AGENCIA NEIVA CENTRO
Encargado |AFSC ANDRES FELIPE SOLANO CLAROS

-

Linea |

Operador

Talonario  Desde | Hasta |
|:| Talonarios ya asignados

Talonario Desde consecutivo | Hasta consecutive | F asignacion ;I

Grabar [ Huevo fjl+ Salir

AGENCIA: Automaticamente aparece la agencia en la cual van a ser asignadas las libretas de ahorros
a los asesores comerciales, 0'la agencia en la cual se esté trabajando.

ENCARGADO: Automaticamente aparece el cddigo y el nombre del Subdirector de Oficina quien ha
realizado el registro.de las libretas de ahorro en el integrador y que ahora va asignar al asesor comercial.

LINEA: Seleccionar la linea de ahorro a la vista, a la cual van a ser asignadas las libretas de ahorros
gue se estan registrando en el integrador.

0001: Coonfidiario
0002: Nomina
0003: Trimestral
0004: Infantil
0045: Microahorro
0009: Convenios

OPERADOR: Digitar las iniciales del asesor comercial al cual van a ser asighadas las libretas de ahorros,
también se pueden ayudar pulsando la tecla de ayuda F5

TALONARIO: (DESDE) Digitar el cédigo de talonario que en el anterior proceso arrojo el sistema
(Operacion 1.3.1.8) (HASTA) digitar el codigo del talonario hasta donde va a ser asignado al asesor
comercial, como también se pueden ayudar con la tecla de ayuda F5.

Seleccionar el boton de grabar y salir

& Grahar [] Nuevo | f+ Salir |
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5.2 ENTREGA DE LIBRETA DE AHORRO AL ASOCIADO

5.2.1 Ingresar al médulo de AHORROS / FICHA A LA VISTA

Procesos afines | Credito rotativo
Asoclados | Call center
&portes Microcrédito
Recauto empresarial I Scoring crédito
C——m Contabilidad | I ]
Modulo gerencial I Cartera fimanciera
| | MAESTROS
Reportes SES | Juritiico I
_ Resgoimider | Owesaplescions | cotobicimientos | Ficha permanente

Activos Mjos I Compras I {
Caja Teclas rapidas Cuentas por pagar I gha a Ia 'U'iSt-'a :>
Tesoreria | Facturacitn I =

Agenclas ¥ sucursales I T+ Salir 1 Iiveiitarios I Fil:ha Eumramual

Ficha a término

Ficha cuentas corrientes

Asignacion sobregiros

5.2.2  Seleccionar la opcion:de CONSECUTIVOS

_I NO EXENTA DEL COBRO DE GMF
Cédula 36271394 |[AR1ZA DE MOTTA ORFILIA
Empresa afiliada |MUNICIPIO DE PITALITO- Regional:
Agencia 3 [[acENcia PITALITO
Linea COONFIDIARIO =]
Nimero cuenta 300641
Forma pago Taquilla |Z| Valor cuota mensual 1]
Saldo disponible 0.00 Saldo minimo 0.00
Saldo transito 0.00| Retiros acumulados 0.00
Saldo total 0.00| RTEFTE acumulada mes 0.00
Interés causado 000 Morosidad 0.00
Estado Inactivo |Z| Tarjeta debito Mo asignada
Fecha apertura |2009/02/18 11:14:24 DBhima transaccion 200902118 11:14:24
Interes disponible 0.00| Oltima causacion 2014/06/21 16:48:01
Inicio deduccion (2009/02/18 11:14:00

¢la cuenta de ahorros solo permite consignacion del titular?
CONSECUTIVOS DE AHORROS

Talonarios asignados
l:l Libretas hloqueadas Consecutivos utilizados
Talonario _ |Rango Inicial| Rango Final | = Talohario Rango | Transaccion | - |
TOD4423 822201 922225
= &l
{"&8 " Conseciiivos asignados v tiizados & Imprimir registro de firmas
VALOR TOTAL EN AHORROS: 0.00
44 4 3 b Y = oy x i+

Frimera | Atas | Prosmo | Uime | Busea | Imprimic | Nueva | Modificar| Elimina Salir

Consecutivos Sorteos |

Acudientes | Autorizados

Automaticamente el sistema trae la siguiente informacion:
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Tipo de ahorro, linea, nimero de cuenta, numero de cedula, nombre del asociado. Estos espacios el sistema
automaticamente los trae.

[} Asignar consecutivos ahorro a la vista M= ES |
AHORROS / Ficha a la vista / Asignar consecutivos ahorro a la vista

Tipo de ahorro  [AHORROS A LA VISTA { AV) |

Linea 0001 | coonFDiaRIO |

Himero de cuenta |3I]I]ﬁal1 | Himero de cedula |362?1394 |

Nombre | ARIZA DE MOTTA ORFILIA |

Talonario || | Rangos | l]| - | I]|
[ Nuevo | Grabar | i+ Salir |

- TALONARIO: Con latecla de ayuda F5, presionary automaticamente apareceran las libretas de ahorros
asignadas al asesor comercial, seleccionar.una de ellas o ingresar el cédigo arrojado en la actividad No
(1.3.1.8)

- RANGOS: Automaticamente apareceran los rangos de los consecutivos de los cupones que se le va a
entregar al asociado.

Seleccionar la palabra GRABAR.

5.3 DESMARCACION Y BLOQUEO DE LIBRETAS EXTRAVIADAS

Ingresar al modulo de AHORROS / Ahorros a la vista (LIBRETAS EXTRAVIADAS). / Talonario extraviado

“Pruebas Pruebas.Pruebas

Procesos afines Cre\lm rotativo
Asociados Call center
Aportes Microcrédito
Recaudo empresarial Seoring erédit
Modulo gerencial Cartera financiera
Lavado aclivos Garantias
Reportes SES Juridico i
Riesgo liquidez Otras i I
Acthos Tijos Compras I
Caija Teclas rapidas Cuentas por pagar I
e | BT LIBRETAS EXTRAVIADAS
Agenclas y sucursales | I+ Salir ] Irmsanitarios I

Ahorros a la vista

Cuentas corrientes

Ingrese la informacién del talonario que desea cancelar o marcar como bloqueado.
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Y Talonario extraviado

AHORROS / Talonario extraviado

SIS E3

Linea o0z

|[woraina

Nimero cuenta |9l]l]l]l]l]2

| soLANO CLAROS ANDRES FELIPE |

Agencia 1 | AGENCIA NETVA CENTRO
Cedula 1081514613 | SOLANO CLAROS ANDRES FELIPE
TALONARIOS ASIGNADOS
Talonario Rango inicial | Rango final | Blogqueado =]
TOD0G96 300000000801 (900000000825 2
TO00727 900000001251|9000000015745 r
T001022 Qoons0ost 000050075 =
TO01332 100018476 100018500 r |
=l
+ Aceptar | SLimpiar | [+ Salir |

- LINEA: Seleccionar la linea de ahorro a la vista, a la'cual se le va a bloquear o cancelar la libreta de

ahorros.
- 0001: Coonfidiario
- 0002: Nomina
- 0003: Trimestral
- 0004: Infantil
- 0045: Microahorro
- 0009: Convenios

- NUMERO DE CUENTA: Digitar el nimero de cuenta a la cual pertenece la libreta de ahorros extraviada,
también puede wutilizar la tecla de ayuda F5 para buscar el nombre del asociado.

- AGENCIA:‘Automaticamente aparece la agencia en la cual pertenece el asociado al que se le va a

bloquear la libreta de ahorros.

- CEDULA: Automaticamente aparece el nimero de cedula del asociado.

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PR-AH-03 Libreta De Ahorros

7. CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los cambios generados en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro de

Documentos.
Version Descripcion Del Cambio Fecha de Aprobacién
2 Adlc_|0n de las _cu?ntas MicroAhorro y Convenios. Se cambian y 16 de febrero de 2021
se ajustan las imagenes de referencia.

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

SERGIO ALEJANDRO CUELLAR CARDONA
Cargo: Coordinador de SIG (e)

DARIO FERNANDO CABRERA

Cargo: Tesorero General

EMERSON LEONEL MONTERO
VARGAS
Cargo: Gerente Suplente
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