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1. OBJETIVO

Establecer las actividades que deben llevarse a cabo para crear, modificar e inactivar los usuarios en el dominio,
en el integrador y en el aplicativo OPITA, asignando sus respectivos permisos y parametrizaciones.

2. ALCANCE

Creacion, modificacion de usuarios y asignacion de permisos tanto en el dominio, en el integrador y en OPITA
finalizando con la inactivacion de estos en los casos que se requieran.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

3.1.Dominio: Nombre Gnico asociado a una direccion de internet que.identifica la.conexién al escritorio remoto.

3.2.Escritorio remoto: Herramienta de conexién gréfica.

3.3.Integrador SFC (OPA): Es la plataforma tecnoldgica que utiliza COONFIE para almacenar todos los datos
de los asociados y para realizar las operaciones de la empresa.. Se nhombra aplicativo Opa.

3.4. Perfil: Es el cargo que se le asigna al funcionario.

3.5.Planificacion de recursos empresariales (ERP): Tipo de software que usan las organizaciones para
administrar las actividades empresariales diarias como la contabilidad, el abastecimiento, la administracion
de proyectos, el cumplimiento, la gestién deriesgos y las operaciones de la cadena de suministro.

3.6.Usuario: Es la cuenta que se crea al funcionario para ingresar en el dominio.

3.7.0Operador: Es la cuenta asignada a cada uno de los cargos con los que cuenta la Cooperativa para que
puedan ingresar al integrador.

3.8. OPITA: Es el segundo aplicativo (ERP) de COONFIE que contiene los desarrollos que no tiene OPA.

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1.Para crear los usuarios en el'ldominio serealizara en el servidor 10.10.255.2 y el acceso de los funcionarios
sera por el servidor 10.10.255.5.0 10.10.255.4.

4.2.Para la actualizacion de las claves respectivas se deben acatar las directrices establecidas en los puntos
13.5y 13.6 de MA-TI-01 Manual.de seguridad de la informacion.

4.3.En caso de que se requiera crear un nuevo cargo, sera responsabilidad del Administrador de base de datos
o del Asistente.de Sistemas 4 realizar dicha actividad. Para esto se debe realizar la migracion a nivel de
SQL de todos los permisos en el integrador con el fin de determinar si contiene los mismos de otro cargo
gue ya se encuentre creado.

4.4.El Asistente de Sistemas 4 debe realizar una depuracion periddica de los perfiles que se encuentren activos
sin. operatividad en el integrador y notificar a través de correo electrénico a los funcionarios
correspondientes.

4.5.Los cambios de perfil son realizados por todos los Asistentes de sistemas, el Administrador de base de
datos y el subgerente de sistemas dependiendo de la urgencia, asi como de la hora de solicitud del
requerimiento.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1. CREACION DE USUARIOS EN EL DOMINIO

5.1.1. Se debe tener en cuenta que en el servidor 10.10.255.2 se crean los usuarios de dominio (Acceso de los
funcionarios al servidor 10.10.255.4 y/o 10.10.255.5, acceso a Opita y acceso a la VPN).

e Ubicarse en la carpeta de la oficina respectiva, dar clic en el botdn crear nuevo usuario como se
evidencia en la imagen.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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Ingresar nombres y apellidos del funcionario, ademas del usuario, como se muestra en el ejemplo.

Nota: El usuario debe contener las. cuatro iniciales de los nombres y apellidos. Se debe crear una clave que
contenga numeros, letras y caracteres espaciales ejemplo: coonfie2018* (Ver disposicidn general 4.2).

I
L |

¥ User must change password at next logan

Mew pazsword:

Confirm pazsward:

The user must logoff and then logon again for the change ta take effect.

Aecount Lockout Status o this Domain Controller: Unlocked

I™ Unlock the user's account

Cancel |

o |

Asignar clave y dar clic en OK

ew Object - User [

2 . Create in:
[(r ]

coonfie.local/égencia_Meiva_Centro

First name:
Last name:

Full narme:

Uszer logon name:

IDIANA CARDLIMA I Initials: I
I\J'ALE MCIA SUAREZ I

IDIANA CAROLIMAWALENCIA SUAREZ

'DEVSI

I I@coonfie.local

User logon name [pretwindows 20007

=

|CDDNFIE\

|Dws

< Back ! Mewt = il Cancel

5.1.2. En el servidor 10.10.255.2 se crean los usuarios de dominio (Acceso del funcionario al servidor 10.10.255.5
o servidor 10.10.255.4 acceso a OPA y administrador de informes).

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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e Ubicarse en la carpeta de la oficina respectiva y en la carpeta del cargo del funcionario que se va a crear,
luego dar clic en Crear un nuevo usuario.

J Active Directory Users and Computers

File Action View Help

e am 0O B GE ".',‘&L 53 %

] Active Directory Users and G A || Name Type Description
- Seved Queries & Wilder WFCC, Fajardo Castilla User
v & COONIECOOP'LOCAL & Maria Alejandra MASF, Suarez Ferro User
E.; Luisa Maria LMVM, Varon Mendez User
e e.; Luis Fernando LFCR. Claros Ramos User
yeior & Lina Maria LMFF, Florez User
3) 02Garzon S Lina Fernanda LFFU, Flor Urueda User
v &) 03Pitalito & Lida Marcela LMSC. Salcedo Cifuentes User
3] Administrativos &, Laura Vanessa LVRP. Rojas Polo User
3] Asesores E.; Jenifer Lorena JLCR. Cabrera Rivas User
i) Cajeros 8.; Hitayosara HRMM. Redriguez Montenegro User
2. OdLaPlata S Gloria Edith GERA. Ramirez Artunduaga User
2. O5Algeciras & Fares Ali FAMC, Mora Chileuitt User
2. 06Gigante & Diana Carolina DCVS. Valencia Suarez User

e Ingresar nombres y apellidos del funcionario.ademas del usuario como se muestra en el ejemplo.

Nota: El usuario debe de escribirse‘de la siguiente manera: Inicial del primer nombre en mayuscula seguido del
primer apellido, seguido de la inicial del.segundo apellido en mayuscula. Posteriormente se debe crear una clave
gue contenga nimeros, letras'y caracteres especiales, ejemplo: coonfie2018* (Ver disposicion general 4.2).

En caso de que el funcionario no tenga segundo apellido, se repite la letra del primer apellido.

MNew Object - User >
Reset Password 7 X

';_l Createin:  COOMNFIECOOP LOCAL/D1 MeivaCentro/Asesores
o NSUSANA = I — I:I [:unﬁrm password: E
Last name: ICAFWAJAL GALINDEZ '
User must change password at next logon
Full name: SUSANA CAROLINA CARVAJAL GALINDEZ

User logon name:
ISCarvajalG I @COONFIECOOP.LOCAL ~ Account Lockout Status on this Domain Controller; Unlocked

User logon name (pre-Windows 2000):
[COONFIECOOP\ | [sCarvaialc | (] Unlock the user's account

[ ok ]| Cace
< Back Nexd > Cancel

The user must logeff and then logon again for the change to take effect.

5.2. CREACION USUARIOS EN EL INTEGRADOR

e Ingresar al integrador y seguir la ruta Procesos Afines, Maestros, Crear operadores.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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Vorsion : 100, Q2N S

Operador: SUSANA CAROLINA CARVAJAL GALINDEZ- 2018/08/25.COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO Y CREDITO COONFIE

n, ig fecha sistema Sabado Agosto 25, 2018 1007113

MAESTROS POSICION GEOGRAFICA civ PARAMETROS GENERALES
Pardmetros generales Crear paises Grupos econdmicos Nivel educativo
Parametros cruce cuentas Crear depanamentos Saclores econdmicos Pardmetro tipo de viviends
Crear cwdades Cliu Tipos de contrato
OTROS DATOS Crear zonas geograficas Division del Ciu Simero de higos
Crear comunas Mantenimiento codigos Ciy Parémetro Tipo de blenes
Crear protesiones Crear barrios Cambsar codgos cilu Activisades Chentes
e PROCESOS
Crear empresa de trabajo.
Crear dependencias Activar - Vetar empresas
Entidades bancanas ENTIDAD
Croar empieados Croar cargos
Parametros adicionales L)
Datos admmestrativos omricieod
Seguridad social
Crear cargos asociados

e Seleccionar la opcidon Nuevo y digitar la infermacién solicitada, desplazandose entre los campos
presionando la tecla ENTER.

[ Crear operadores IE' = |5
Codigo SMo2 IOPERADORSUCURSMMGBIL GARZON
Agencia AGENCIA GARZON ] Cargo | CAJERD
E-mail
Clave acceso bttt Ultimo cambio clave [2018/08103 09:24:;
Dias de acceso operador 0| Intentos de acceso |5

¢El operador es Administrador? ¢Administrador de base de datos?

¢El operador requiere cambio de clave?
:El operador puede cambiar de Agencia? £El operador puede cambiar fecha de trabajo?

Nro. dias para cambiar clave de acceso 0| Estado operador

£Cambia clave proximo inicio de sesion? o

¢Operador utiliza submena? No Dominio o

£Operador tiene acceso al consolidado? |No Usuario dominio

<

Impresora defecto Capturar
Ruta guardar informes .

Fecha creacion operador 2015/04/28 01:05:00 I Ultima fecha entrada |1900/01/01 00:00:00
0 dor cierre ico  |No Ultima fecha salida 1o

P

Manejo de notas historicas |I"uede hacer todo tipo de modificaciones

Intentos fallidos Gltima sesion 0
Blogueado en |

o -
T ST e & X | R
Primera | Atraz | Prozimo | Ulkima | Busca || Impniri Modificar  Elimina |~ Salir

Permisos usuarios Permisos procedimientos

En el campo Codigo se debe ingresar en primer lugar el usuario del funcionario junto con el nombre completo,
teniendo en cuenta los siguientes parametros:

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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CODIFICACION DE USUARIOS DE OPERADORES
CARGO CODIFICACION EJEMPLO

Asesores y Cajeros Horario Normal 3 iniciales de los nombres y el numero 1 DCV1
Asesores y Cajeros Horario Adicional 3 iniciales de los nombres y el numero 2 DCV2
Otrog funmonar_los (Dlrecmo.n. General, 4 iniciales del nombre DCVS
subdirectores y directores de oficina).

Corresponsales Cooperativos 3 iniciales de los nombres y el numero 3 DCV4

En el campo Agencia se debe seleccionar la agencia en la cual labora el funcionario.

DIANA CAROLINA VALENCIA S|

AGEIICM NEIVA CENTRO |§%

| AGENCIA NEIVA CENTRO |1
AGENCIA GARZON
AGENCIA PITALITO

AGENCIA ALGECIRAS

tradg AGENCIA GIGANTE

mdhin

2
3
AGENCIA LA PLATA 4
5
6
7

AGENCIA DIRECCION GENE

En el campo Cargo se debe seleccionar el cargo que desempefiard el funcionario para lo cual se debe tener en
cuenta la informacién que se presenta a continuacion:

1A SUAREZ
ASESOR COMERCIAL v

| ASESOR COMERCIAL
ASESOR COMERCIAL CARTERA
10 C& AUXILIAR SERVICIOS GENERALES |37
\tos { DIRECTOR AGENCIA TIPO B 38
ASESOR EXTERNO INTEGRAL 39
CAJERO AGENCIA TIPO B 40
ASESOR COMERCIAL EXTERHO |41 v

jo

base

Nivel educativo

36

. CODIGO < CODIGO

AREA CARGO NOMBRE DEL CARGO AREA CARGO NOMBRE DEL CARGO
OFICINA 29 DIRECTOR ADMINISTRATIVA 2 SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
OFICINA 30 SUBDIRECTOR DE OFICINA ADMINISTRATIVA 10 COORDINADOR DE SIG

TRANSFORMACION DIRECTOR DE TRANSFORMACION

OFICINA 17 ANALISTA DE CREDITO DIGITAL 141 DIGITAL
OFICINA 19 ANALISTA DE COBRANZA ADMINISTRATIVA 126 |ASISTENTE DE NOMINA Y RRHH
OFICINA 31 CAJERO LIDER CARTERA ADMINISTRATIVA 138 |ANALISTA DE ACTIVOS FIJOS
OFICINA 32 CAJERO ADMINISTRATIVA 24  |ASESOR DE GESTION SOCIAL
OFICINA 34 ASESOR DE OPERACIONES ADMINISTRATIVA 20 |AUXILIAR DE RECEPCION
OFICINA 35 ASESOR COMERCIAL ADMINISTRATIVA 135 |AUXILIAR DE BODEGA
OFICINA 36 ASESOR COMERCIAL CARTERA SISTEMAS 3 SUBGERENTE DE SISTEMAS
OFICINA 37 AUXILIAR SERVICIOS GENERALES SISTEMAS 68 |ADMINISTRADOR BASE DE DATOS
OFICINA 38 ANALISTA DE CREDITO OFICINA SISTEMAS 12 ASISTENTE DE SISTEMAS
OFICINA 39 ASESOR EXTERNO INTEGRAL COMERCIAL 4 SUBGERENTE COMERCIAL
OFICINA 41 ASESOR COMERCIAL EXTERNO COMERCIAL 113 |ANALISTA DE MERCADEO
OFICINA 44 BRIGADISTA FINANCIERA 5 SUBGERENTE FINANCIERO
OFICINA 61 APRENDIZ SENA OFICINA FINANCIERA 8 TESORERO GENERAL

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE




GESTION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES Coopoalia NaconaEdcliv o Aoy o

CREAR, MODIFICAR O INACTIVAR USUARIOS Y PERMISOS EN EL ‘;' Coonfle
SISTEMA

Es Presente y Futuro Solidario

Caodigo: IN-TI-03 | Version: | 1 | Vigencia: 26 de octubre de 2021 Pagina: ‘ 6 de 20
OFICINA 149  |PASANTE OFICINAS FINANCIERA 15 |CONTADOR GENERAL
OFICINA 107 |ASESOR CAJA FINANCIERA 14  |ASISTENTE DE CONTABILIDAD
OFICINA 144  |ASESOR AGROPECUARIO FINANCIERA 125 |ASISTENTE DE TESORERIA

GENERAL
GERENCIA 1 GERENTE GENERAL FINANCIERA 128 |ANALISTA DE CONTABILIDAD NIIF
GERENCIA| 9  |ASISTENTE DE GERENCIA FINANCIERA 130 |ANALISTA FINANCIEROY CONTABLE
ASISTENTE CONSEJO DE ]
GERENCIA| 25 | 0 oA CION FINANCIERA 21  |ANALISTA DE TESORERIA GENERAL
GERENCIA 7 |AUDITOR INTERNO CREDITO 6/ |SUBGERENTE DE CREDITO
GERENCIA| 11  |ASISTENTE DE AUDITORIA CREDITO 124 |ASISTENTEDE CREDITO
GERENCIA| 72  |REVISOR FISCAL CREDITO 16. |ASISTENTE DE NOMINA
GERENCIA| 73  |ASISTENTE DE REVISORIA FISCAL CREDITO 17 . |ANALISTA DE CREDITO
ANALISTA DE CREDITO Y
CARTERA | 147 |DIRECTOR DE CARTERA CREDITO 153 | S EMBOLSO
CARTERA 22 |ADMINISTRADOR DE COBRANZA RIESGO 120. |SUBGERENTE DE SIAR
CARTERA | 142 |ASISTENTE DE CARTERA RIESGO 137 |ASISTENTE DE SIAR
CARTERA 23 |AUXILIAR CALLCENTER CORRESPONSAL 146 |COORESPONSAL COOPERATIVO
ANALISTA  NORMALIZACION  DE| [TRANSFORMACION

CARTERA | 145 |, ooroy e 151 |ANALISTA CRM-BPM
CARTERA | 152 |AUXILIAR CALLCENTER PREJURIDICO

Nota: En caso de que se soliciten cargos transitorios 0-especiales, estos deben ser autorizados por la Direccién
del SIAR y la Subgerencia Administrativa y deben:ser utilizados Unicamente para la persona (contratistas,
asesores externos, consultores) o funcionario.indicado. Para estos casos la autorizacién debe indicar la fecha
terminacion de las labores para que, una vez cumplida la fecha, se inactive el usuario.

En el campo Clave de Acceso incluir dentro de la clave letras, nimeros y caracteres especiales. Ejemplo:
Coonfie2018*

En el campo Dias de Acceso Operador ingresar el nUmero 0 para todos los casos.

En el campo Intentos de Acceso ingresar el No 5 para todos los casos. Después de 6 intentos fallidos, el usuario
sera bloqueado.

En el campo Administrador de Base De Datos seleccionar la opcién NO para todos los funcionarios a excepcién
del Administrador de la Base de Datos.

En el campo ¢ El operador requiere cambio de clave? Chequear para todos los usuarios.

En el campo Nro. Dias para cambiar clave de acceso digitar el nUmero 15, que corresponde a lo dias méaximos
para que el operador realice el cambio de clave en el integrador. _ _

=de cambiar fecha de trabajo?
Estado Operador: Escoger del Menu desplegable y seleccionar el estado actual del ador
usuario (Activo o inactivo).

Finalmente se deben aplicar permisos-procedimientos y después en permisos-
usuarios dando clic en los botones respectivos y posteriormente en el botén “Yes”.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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£Eloperark INTEGRADOR S.F.C. ES M i
: LEl operad “ha de trabajo? "
Nro. dias parg o H

e Este proceso asigna permizos a los usuarios sobre todos los

. ¢Cambia clay procedimientos v funciones,

Z0perador ut

¢ Operador tig | vos | ’TI _

Impresora def Capturar
Ruta guardar informes | £rzm
Fecha creacidn operador 2020000721 20:30:04 (itima fecha entrada |2020/11/05 14:04:19
Operador cierre automatico Oitima fecha salida  |202011/05 14:04:58
Manejo de notas histdricas [Pucue hacer todo tipo de modificaciones |
Intentos fallidos iltima sesidn 0 [
Bloqueads en D0SRVD4 # YQUINTEROG |
a ‘ ) b 4 & &+ &y x fite
Primero | Abaz | Prowime | Ultimo || Busca || Imprrr || Muevo ||Modificar] Elimina || Salir

| Permisos usuarios | Permisos_procedimientos! i

Al momento de aplicar permisos-usuarios seleccionar las opciones datareader y datawriter. En caso de existir
otro diferente proceder se deben retirar.

Permisos en la base de datos Permisos en el motor
Mombre roll Detalle Asignar  ~
db_accessadmin DB Access Administrators [l
db_securityadmin DB Securnty Administralars ]
db_ddladmin DB DDL Administralors [
db backupoparator DB Backup Operator [ =
db_datareader | DB Data Reader | [«
|db_datawriter | DB Data Wiriter [ v —|
do_derydatareader U Deriy Liata Header [
dib_derydatawriter DB Dery Cata Writer | [ w
| - " >
Descripcion
Escritores de datos de la base de datos

| ElGrabar | [* Sair

=

d
Imprier || Musvo |

& | X | B
Modficar, Eimina | Salir

ad i [ 33

#4

Buzca

Frimero | Abaz | Proximo | Ulkimo

| Permisos usuarjos |Pelmbus prncedmiemus|
5

Una vez ingresada toda la informacion, hacer clic en Grabar y posteriormente en Salir.
5.3. MIGRAR USUARIOS AL MOTOR

e Ingresar al integrador por la ruta Procesos Afines, Seguridad, Migrar usuarios al motor

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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oralon :100.1 M

Operador: SUSANA CAROLINA CARVAJAL GALINDEZ- 2018/08/25.COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO Y CREDITO COONFIE

D @

Fecha sisterma Sabado Agosto 25, 2018 12:15:10

COPIAS SEGURIDAD HORARIO EXTENDIDO LOG BLOQUEOS
Nombres copias Caleadano festivos Parametros Log Codngos de areas
© = dias no y Codigos de bloqueos
Conla sopenied Pardmetro horaro ingreso Procesos giobales Relacion de bloqueos
Horarios por operadoc Cambios ea la tasa de usura
nforme coplas de segundad Pe POr Operador CLAVES
Informe copias restauradas Modmisates doecundren Operadores autorizados
Parametro fecha eatrada Astocizacion
Base dat0s por operader MENUS USUARIOS ool o
Consola admessirativa Jormee
Parametro gemeral Meneie mtvasans - s
Creackin de menes Autorizaciones directas
BASE DE DATOS PLAN DE PAGOS Creacioa de menus arbol L I
Creacida de ssbmenus arbol
Crear estructura base de datos Crear plan de pagos
Opciones submenu arbol
Generar diccionarnio de datos BLOQUEOS INACTIVIDAD
E en (KB) de BD Perfiles creados submenus
Parametro de nactvidad
Tamako sablea Informe perfiies por Cargo
Versiones del componente Asigoar perfies & veuarios et
Correr Scripts Permisos de impresor
e sanr

e De la base de datos que se muestra el sistema se debe seleccionar el usuario al que se le va a asignar

el permiso.
Migrar usuarios por cambio de motor EIIEIE
Ruta

L]
Usuario Nombre Admistrador BD Migrar
ACH1 | ANDRY CATALINA HERNANDEZ MURCIA MO O
ACLL  |ARNULFO COROMNADO LEON MO O
AFSC  |ANDRES FELIPE SOLANO CLAROS MO |
AJCH ANGY JANETH CORREA HINCAPIE MO @
AMCZ2 | ADRIANA MERCEDES CERQUERAMARTINEZ MO
AMD3 | ANDRES MAURICIO DURAN SALAZAR MO O
AMR1 | ADRIANA MARCELA ROSERO VARGAS MO O
APC1 | ANGELAPATRICIA CASTRO VALENZUELA MO O
APC2  |ANGELAP. CASTRO VALENZUELA MO O
ARMM | AMPARO ROJAS MURCIA MO O
AVP1 ANYELA VIVIANA PIAMBA QUIRONEZ MO O
AYMA ANYI'YULIETH MOSQUERA CEBALLES MO O
AYS AGENCIAS Y SUCURSALES MO O
BEA1 BRAYAN ESTIFEN ABELLO CHAGUALA MO O
CACC  |COMSUELO ALDAMNA CHARRY MO |
MADTY MADLAS AKMDDES DIKNTO DIAT [ Afal — ©

e Salir

Una vez ingresada la informacion, hacer clic en Grabar y Salir.
Nota: Se pueden seleccionar mas de un operador a la vez.
5.4. PERMISOS DE IMPRESOR

e Ingresar por la ruta Procesos Afines, Seguridad, Permisos de Impresor.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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Operador: SUSANA CAROLINA CARVAJAL GALINDEZ. 2018/08/25 COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO COONFIE

€ w3

Fecha siatema Sibado Agosto 25, 2018

102625

COPIAS SEGURIDAD HORARIO EXTENDIDO
Nombres copiss Caleodano festivos
Calendario dias no
Tk S Parametro horario ngreso
Horarios por operador
18100 COPASS Go SAQuUdad

Informe Copias restauradas
Base datos por operador

Parametro general

BASE DE DATOS

Crear estructura base de datos

Permisos por operador
Parametro fecha entrada

Consola administratve

PLAN DE PAGOS

Crear plan de pagos

LOG

Parametros Log
Maestros y'o mantenimientos
Procesos globales
Cambios en [a tasa de usura

Movimientos descuadean

MENUS USUARIOS
Maneja submesus
Creackon de menus
Creacion de menus arbol
Creacsim Ge ssbmenus arbol
Opciones subenenu arbol

BLOQUEOS

Codgos Ge areas
Codigos de blogqueos
Relacion de bloqueos

CLAVES
Operacores aulon1acos

Avtorizacion procesos

Informe Autorizaciones
Autorizaciones directas.
Camaxo clave 1ol aphicacion

Generar dicclonario do datos BLOQUEOS INACTIVIDAD
A = Parametto de Inactvidad
Tamadio tablas Informe perfiles por Cargo
Versiones del composente Asigaar perfies a usuarios Tengo Mimechan
cone e
Migrar usuaros al motor
e soar
e Seleccionar el botén Nuevo paraingresar.los permisos.
. Permisos de impresién EIIF'@

Operador DCV1 DIANA CAROLINA VALENCIA SUAREZ |

Permiso | |

Vista previa Tiene acceso A

Vista Previa
Imprimir
Archivo TXT
Archivo PDF
Archivo Excel
Archivo Plano
Archivo HTML
Email

KML

OooorO0DAE

L)
[Cancelar | Eliminar

Brimero | Anterior |Siguisnts thimo Buscar  Imprimin r Salir

En el campo operador se debe ingresar el codigo del usuario y en el campo Permiso se debe escoger de la lista
los permisos a asignar al operador (Vista Previa, Imprimir, Archivo Excel), como se evidencia en la imagen
anterior.

Una vez ingresada la informacién, haga clic en Grabar y Salir.

5.5. TIEMPO DE INACTIVIDAD
e Ingresar por la ruta Procesos Afines, seguridad, tiempo de Inactividad y seleccionar la opcion Nuevo.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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En el campo Operador ingresar el usuario del funcionario a la cual se le va a asignar el tiempo de

inactividad.
En el campo Tiempo escribir el nimero 5 para restringir el uso del sistema por inactividad en el integrador

(=] & ==

Tiempo de inactividad

DIANA CAROLINA VALENCIA SUAREZ

Operador ||[DCV1
Tiempo 5 Minutos

=]

Buzca Imprirnir § Grabar JCancelar| Elimina Salir

Frimero Atraz Froximo | Ulkimo

Una vez ingresada la informacioén, haga clic en Grabar y Salir.

5.6. ASIGNACION DE AGENCIAS

Ingresar por la ruta Agencias y Sucursales, Agencias por Operador y seleccionar la opciéon Nuevo

[ ]
En el campo Agencia ingresar el numero de la agencia (excepto la No 7)
En el campo Operador se debe ingresar el cédigo del funcionario al cual se le va a asignar la agencia

(o] ® =]

Agencias por operador

Agencia I_EI |
Operador I I |

i s}
ente . Ottimo | Buscar | Imprimic | Grabar | cancelar | Eliminar Salir

PBrimero | Anterior

Una vez ingresada la informacion, hacer clic en Grabar y Salir.

Nota: En caso de que se cree una nueva agencia, se debe ingresar para todos los operadores activos en el
integrador.

5.7. AUTORIZACIONES
Las autorizaciones son procesos especiales que se le habilitan a algunos funcionarios dependiendo del cargo

gue desempefian.

Ingresar por la ruta Procesos Afines, Seguridad, Operadores Autorizados

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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Operador: SUSANA CAROLINA CARVAJAL GALINDEZ- 2018/10/16-COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO Y CREDITO COONFIE

% ) Fecha sistema Martes Octubre 16, 2018 14:53:25
E&

COPIAS SEGURIDAD

I Nombres copias |

Parametros compresores
Copia seguridad

Informe copias de seguridad

Informe copias restauradas
Base datos por operador

Parametro general

BASE DE DATOS

Crear estructura base de datos
Generar diccionario de datos
Espacio en (KB) de BD
Tamafio tablas
Versiones del componente
Correr Scripts

Migrar usuarios al motor

e Seleccionar la opcion Nuevo

2

— iy

HORARIO EXTENDIDO

Calendario festivos
Calendario dias no laborables
Parametro horario ingreso
Horarios por operador

Permisos por operador

Parametro fecha entrada

Consola administrativa

PLAN DE PAGOS

Crear plan de pagos

LOG

Parametros Log
Maestros ylo mantenimientos
Procesos globales

Cambios en la tasa de usura

Movimientos descuadran

MENUS USUARIOS

Maneja submenus
Creacién de menus
Creacion de menus arbol
Creacién de submenus arbol
‘Opciones submenu arbol
Perfiles creados submenus
Informe perfiles por cargo
Asignar perfiles a usuarios

Permisos de impresor

Operadores autorizados

Tesoreros
Director Operativo
Encargado asambleas

BLOQUEOS

Codigos de areas
Codigos de blogueos

Relacion de blogueos

CLAVES

I Operadores autorizados I

Autorizacion procesos

Informe Autorizaciones
Autorizaciones directas

Cambio clave rol aplicacion

BLOQUEOS INACTIVIDAD

Parametro de Inactividad

Tiempo de Inactividad

==/

Proceso coado pcive [
Autorizar a ~ |
Supervisor desembolso
Director ahorros )
Frimera | Atra: | Director Creditos ar (Cancelar| Eliminag | Salir

rfiles por cargo

Enel campo Proceso se debe seleccionar el tipo de permiso que se le va a asignar al funcionario teniendo
en cuenta las opciones que muestra el menu desplegable.

En el campo Estado se debe escoger del Menu desplegable el estado Activo.

En el campo Autoriza a se debe ingresar el cddigo del usuario a quien se le va a autorizar el proceso,

verificando que cumpla con el perfil respectivo:

PROCESOS

DESCRIPCION

CODIGO

CARGO

Liguidacion ahorro

Permiso para cancelacion total del ahorro,
sin que haya vencido.

LH

Asesores Integrales
Subdirectores de oficina
Administrador de cobranza
Asistente de cartera

Analista normalizacion de cartera

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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Se solicita para procesos especiales de
desembolso de créditos. Ejemplo: cuando

Asesores Integrales

Subdirectores de oficina

causados.

Supervisor desembolso SD Administrador de Cobranzas
la cuenta de desembolso no corresponde ASi deC
a la del asociado. S|st.ente € a!'tera.\'
Analista Normalizacion de Cartera
Se solicita para cambiar estado, bloquear Asesores Integrales
y pignoracion de cuentas de ahorro. Subdirectores de oficina
. Administrador de cobranza
Director Ahorros . . DA -
Permisos para modificar planes de Asistente de cartera
aportes, el cual contrala la morosidad de Analista normalizacion de cartera
aportes de los asociados. Asistente'de Sistemas 1y 4
Se solicita para modificar la tasa de un Asistente de crédito
crédito, congelacion de  créditos Administrador base de datos
Director créditos condonacion de créditos y devolucion de DC
pagos, cambio de pagare. Administrador de cobranza
Se solicita en la caja cuando un cajero Asesores Integrales
Tesoreros realizo el cierre necesita abrir caja TE . -
y . Subdirectores de oficina
nuevamente.
. . Asesores Integrales
Se solicita para hacer cambio ‘de NIT, - —
. . . - Subdirectores de oficina
Director Operativo integridad  terceros y. traslado a DO - —
. Asistente de contabilidad NIIF
movimientos NIIF. . -
Asistente de sistemas 1y 4
. . Se solicita para hacer cambio de intereses .
Director sistemas P DS Administrador base de datos

Una vez ingresada la informacion, hacer clic en Grabar y Salir.

5.8. PARAMETRO GENERAL DE CIERRE

Este permiso solo se asigna a quien tenga perfi de Subdirector de oficina y cajero.

e Ingresar por la ruta Caja, Parametros General cierre.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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Operador :SUSANA CAROLINA CARVAJAL GALINDEZ - 2018/10/16 - COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO Y CREDITO COONFIE

3 Fecha sistema Martes Octubre 16, 2015 15:38:56
B}
PARAMETROS PROCESOS ORDENES DE COMPRA INFORMES
Consecutivo general caja Operativa caja Parametro general orden de compra Cheques en transito por rangos
Topes Caja Por Agencia e Recibo ordenes de compra Chegues recibidos
Notificacion de operador Visualizar ordenes de compra Cheques por consignar
ir recibo de caja —
F Parametros general cierre | Sustitucion ordenes de compra Informe cheques liberados

Codigos transaccionales por operador
Codigos transaccionales contrapartida
Traslado de cédigos transaccionales
Cédigos dinamicas
Dinamica para operativa
Dinamicas operativa por operador

Valores Cddigos Transaccionales

Mensajes recibo de caja

Fuente devolucion cheques
Parametros dias hébiles cheque
Parametros comisién cheques

Conceptos transacciones

RECIBOS PROVISIONALES

Recibos provisionales de caja
Asignacion talonarios

Consulta talonarios

GENERACION DE ALERTAS
Parametro generacion alertas
Mora en ahorros yio Aportes
Mora en creditos
WMora en cuentas contables
Mora en novedades

Transacciones multiples

Reimprimir ordenes de compra

Informe ordenes de compra

Informe sustitucian orden de compra

CONTROL DE CHEQUES

Entrega de cheques
Consignacion de Cheques
Devolucién de cheques en transito
Liberar cheques
Cambiar cheque
Cambiar banco de consignacion

Causales de devolucion

Seleccionar la opcién Nuevo e ingresar los siguientes datos.

Fuentes normales para el cierre de operativa de caja

Codigo cajero
Cedula cajero

Fuente ingresos caja
Fuente egresos caja

Fuente contrapartida bancos

Fuente contrapartida otras

Comisién de cheques

Reingreso de cheques
Devolucion de cheques
Movimiento por recibos

Consecutivos caja anulados

CUADRE CAJERO

Estandar
Especial
Recibos de caja por cuenta
Cierre de cajero

Resumen operaciones caja

SCCG

SUSANA CAROLINA CARVAJAL GALINDEZ

1075273632

CARVAJAL GALINDEZ SUSANA CAROLINA

60

COMPROBANTE DE INGRESOS CAJA

61

COMPROBANTE DE EGRESOS CAJA

Fuentes contables para contrapartida

|51 ICDMPRDBANTE DE EGRESOS CAJA

ISU ICDMPRDBANTE DE INGRESOS CAJA

Cuentas contables para el cierre en operativa de caja

Cuenta para efectivo

Cuenta para cheques

|11050501 I‘CAJAGENERAL OFICINA NEIVA CENTRO

I 11050501 ICAJAGENERAL OFICINA NEIVA CENTRO

Mostrar cuadre cajero por operativa de caja

El operador realiza proyecciones de creditos (igual al plan de pagos}
Nota contab/~

Los avances de los rotativos se imprimen con

Tipo de movimiento que puede realizar el operador

El cajero puede registrar transacciones de ahorros con volantes 7?77 Si

Tope maximo efectivo caja

Supervisor de caja

Tipo impresion Modelo de la impresora por defecto | TM U675 |+~

Impresora defecto

Impresora facturacion

Brimero. | Anterion |Sigu

0

Todos

~

e

Activo

Estado |

e

Uttimo. | Buscar | Imprimic

'S
(Cancelar | Eliminar

Ealir

L7]

Capturar
Capturar

Es Presente y Futuro Solidario

Cdbdigo del cajero: Ingresar el usuario del funcionario.

Cedula del Cajero: Numero de la cedula del funcionario.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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Fuente ingresos caja: Digitar la fuente 60 o dando clic en la tecla F5 buscar comprobante de ingresos
caja. Para los corresponsales Cooperativos se digita la fuente 80.

Fuente egresos caja: Digitar la fuente 61 o la opcién F5 buscar comprobante de egresos caja. Para
los corresponsales Cooperativos se digita la fuente 81.

Fuente contrapartida bancos: Digitar la fuente 61 o F5 buscar comprobante de ingresos caja. Para
los corresponsales Cooperativos se digita la fuente 81.

Fuente contrapartida otras: Digitar la fuente 60 o F5 buscar comprobante de egresos caja. Para los
corresponsales Cooperativos se digita la fuente 80.

Cuenta para efectivo y para cheques: Ingresar el nimero de la cuenta de la caja general de la oficina;
para horario normal o adicional.

Mostrar cuadre por operativa de caja: Seleccionar la opcion NO para cajeros y Sl para subdirectores
de oficina y asesores integrales.

Estado: Seleccionar la opcion Activo.
Una vez ingresada la informacion, haga clic en Grabar y Salir.
5.9. TRASLADO DE CODIGOS TRANSACCIONALES
Este permiso solo se asigna a quientenga perfil de Subdirector de oficina y Cajero.

e Ingresar porda ruta.Caja, Traslado de cédigos transaccionales.

Operador :SUSANA CAROLINA CARVAJAL GALINDEZ - 2018/10/16 - COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO Y CREDITO COONFIE

Fecha sistema Martes Octubre 16, 2018 16:02:24
& iy
PARAMETROS

Consecutivo general caja
Topes Caja Por Agencia
Notificacion de operador
Parametros general cierre
Cddigos transaccionales por operador

Caodigos transaccionales contrapartida

Traslado de codigos transaccionales

Cadigos dinamicas
Dinamica para operativa
Dinamicas operativa por operador

Valores Cédigos Transaccionales

Mensaijes recibo de caja

Fuente devolucién cheques
Parametros dias habiles cheque
Parametros comision cheques

Conceptos transacciones

PROCESOS

Operativa caja
Cierre de cajero

Reimprimir recibo de caja

RECIBOS PROVISIONALES
Recibos provisionales de caja
Asignacion talonarios

Consulta talonarios

GENERACION DE ALERTAS
Parametro generacion alertas
Mora en ahorros y/o Aportes
Mora en creditos
Mora en cuentas contables
Mora en novedades

Transacciones multiples

ORDENES DE COMPRA

Parametro general orden de compra
Recibo ordenes de compra
Visualizar ordenes de compra
Sustitucién ordenes de compra

Reimprimir ordenes de compra

Informe ordenes de compra

Informe sustitucién orden de compra

CONTROL DE CHEQUES

Entrega de cheques
Consignacion de Cheques
Devolucién de cheques en transito
Liberar cheques
‘Cambiar cheque
Cambiar banco de consignacion

Causales de devolucion

INFORMES

Cheques en transito por rangos
Cheques recibidos
Cheques por consignar
Informe chegues liberados
‘Comision de cheques
Reingreso de cheques
Devolucion de cheques
Movimiento por recibos

Consecutivos caja anulados

CUADRE CAJERO

Estandar
Especial
Recibos de caja por cuenta
Cierre de cajero

Resumen operaciones caja

e Para realizar el traslado de los cddigos transaccionales a otros operadores, se debe seleccionar el
operador inicial (este debe de estar activo), los codigos a trasladar y luego a los operadores destino.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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[ Traslado de cédigos transaccionales (===

Mota: para realizar el traslado de los codigos transaccionales a
otros operadores, seleccione el operador inicial, los codigos a
trasladar y luego a los operadores destino

Operador [[GAG1 | GERMAN AUGUSTO GODOY SALAZAR |

Codigos transaccionales del operador Seleccionar ~
CAJA GEMERAL OFICINA NENWA CENTRO
COOMNFIDIARIO
COOMNFIREMTA
SOBRAMTES DE CAJA
LIBRETAS DE AHORRO
CERTIFICADOS
REPOSICION TARJETA DEBITO

IMAEREHREE

Hombre del operador Trasladar datos ~
DALGY ALEXAMDRA COLLAZOS DIAZ
DIEGO ARMANDO GUTIERREZ ROJAS
DHAMNA ANDREA PAJOY CLAROS
DAMIELA FAJARDO CORREA
DORA LILIA AQUINOG CUETOCUE
DIAMA MILEMA CORDOBA ORTEGA
DlAMNA MARCELA MORALES VARGAS

IR T e S NN TR TR

=] Guardar Fl+ Salir

1ogd

1000E

En el campo Operador se debe ingresar el .usuario desde el cual se va a realizar el traslado de cédigos
transaccionales.

Nota: En la parte inferior se debe seleccionar el (los) usuario(s) nuevo(s) a quien(es) se le(s) va a realizar el
traslado de los codigos.

Una vez ingresada la informacion, haga clic en Guardar y Salir.

5.10. PERMISOS SUBDIRECTORES DE OFICINA Y AUXILIARES CALLCENTER
5.10.1. Para.los subdirectores de oficina se deben asignar permisos de analistas de fabrica de créditos

e Ingresar al integrador por la ruta otras aplicaciones, APLICATIVOS CREDITOS-fabrica de créditos,
Analistas de crédito.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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Version : 90.1 Ruta Actual:
. BASE DATOS DE PRUEBAS.... PRUEBA.... PRUEBA.....
Procesos afines @E @ Fecha sistema Miércoles Septiembre 29,2021 23:19:11
Asociados
e APLICATIVOS VARIOS APLICATIVOS CREDITOS  ENTIDADES DE CONTROL ~ CENTRALE!
—l. | MENU:FABRICA
Epcaib sy tesaiia OPCIONES PERSONALIZADAS ‘ CARTERA CASTIGADA Version : 90.1 Ruta Actual: BASE DATOS DE PRUEBAS
Anorros Contabilidad SERVICIO AL CLIENTE FABRICA DE CREDITOS || jor :DIEGD ARMANDO GUTIERREZ ROJAS - 2021/09/26 - COOPERATIV
Modulo gerencial | Contabilidad MIF GESTION DOCUMENTAL R ] @ @ Fecha sistemna Mireoles Septismbre 29, 2021 23:19:11

Lavado activos FOTOGRAFIA

COMPRA Y VENTA DE CARTERA

| BIOMETRIA

Reportes SES
Riesgo liquidez IOIrag m‘
INVERSIONES
Acthios fjos | ‘mms opciones ;

SIPLAFT
CONVENIOS
AUXILIO EXEQUIAL

T
e

Agencias y sucursales |

i+ Salir

NOTIFICACIONES SMS

MOVILIDAD
APP SUCURSAL MOVIL
APP ASOCIADOS
PAGOS EN LINEA

ADMINISTRADOR WEB
INDICADORES DE GESTION

ADMINISTRADOR. TD
OPA VS SINCRONIZE

MOAA COND

Ingresar al integrador porla ruta Microcrédito, analistas.

Chequeo de Datos

PARAMETROS GESTION
Parémetro tiempo | | Crear Solicitud |_
Tiempos Miso | Solicitudes devueltas C
|

—

— ] ngiesosyegresos

®

(2]

IAnaIistas de Crédito I

Cadigo operador |NRTI

|[NELFI ROJAS TRUJILLO

Estado ACTIVO Fecha inactivacidn| 10000101 00:00:00
« , e a] s [& ]| x| »
Erimero || Atas | Proximo | Witimo |5 || Jmpriir | Musvo ||Modificar| Efiming | Salir

Documentos requeridos
Documentos por Acthvidad

Analistas de crédito

=

5.10.2. Para auxiliares callcenter se deben asignar permisos de analista microcréditos y cobrador callcenter.

PRUEBA. PRUEBA. PF*

[ o G
[ T
. [ e

Version : 90.1

MENU:MICROCREDITO

Ruta Actual:

BASE DATOS DE PRUEBAS.... PRUEBA. ...

S

PRUEBA....

Operador : DIEGO ARMANDO GUTIERREZ ROJAS - 2021/09/26 - COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO Y CREDITO (

% ﬁ g Fecha sistema Miércoles Septiembre 29, 201 2322241

PROYECTOS ANALISTAS OTROS MODULOS INFC
Recaudo empresarial Scoring crédito
— dreas de actuacion Coordinadores créditos [ > Banco pobres [ | [ Estadost
Ahorros Contabilidad Créditos = r
[ sectoresde Il | Analistas [ = VIvA || [ motivos visiti
Modulo gerencl Contabilidad NIIF | | Cartera [ moyects | Analistas por barrio L2ty
Lavado activos Garantias ‘ Tipus de proyectos o | A
Reportes SES T | mantenimiento de proyectos asign] ¥ Analistas <o
| T ‘ e ‘ = ‘Documenwsanexusanmectos | Camk D
[ | L For |
Activns fiins Oiras i COmnras.
: Identificacion [ogpe SIN COORD
) InfAnalistas fdDAGR20210926232154 - Notepad [= o |
: Operador oPA | oPA OPERADOR POR DEFECTO
File Edit Format ‘iew Help Periil GERENTE GENERAL
COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA D AHORRO Y CREDITO COONFIE--AGENCIA DIRECC) ~ )
INFORME DE AMALTSTAS Coordinador 9000 [sm coorn
= | Activo Fecha inactivacion  |[1900/01/01 D0;00;
Wit Hombre Perfil Coordinador “ b .. B S = e »® Il
Pomero | Ahas | Proweo | Ulimo | Busca |ilmprimi | Nueve |Modificar|| Elimng | Salr
9399 SIN COORD GERENTE GENERAL SIN COORD
26516491 CAMPOS GUTIERREZ OFIR AUXTLIAR CALL CENTER FAARDO CASTILLY T
36066059 CAMPUSANO WALTERC FRANCY ELENA  AUXILIAR CALL CENTER FAJARDO CASTILL | | fcién analistas por lineas
1675236115 RUIZ AVENDARC DIAMA MARCELA AUXTLIAR CALL CENTER FAJARDO CASTILLY | f= [ somm
ksignar reportatlos >» Infon
1675313146 QUIMBAYA TRUJILLC LAURA SOFIA AUXILIAR CALL CENTER FAJARDO CASTILL!
1675317345 BARERO PATIRC LUISA FERNANDA AUXILIAR CALL CENTER FAJARDO CASTILLY
1681153924 ARDILA PASTRANA LEWIS AUGUSTO AUXTLIAR CALL CENTER FAARDO CASTILLY [
1116917668 PAICY CLAROS DIANA ANDREA AUXILIAR CALL CENTER FAARDOD CASTILLY
-
< w ks
¢ Ingresar al integrador por la ruta callcenter, cobradores callcenter.
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PRUEBA. PRUEBA, PRI?
L] L] Version : 90.1 Ruta Actual:
BASE DATOS DE PRUEBAS.... PRUEBA.... PRUEBA.....
Credita rotatvo Operador :DIEGO ARMANDO GUTIERREZ ROJAS - 2021/09/26 - COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO Y CR
Fecha sistema Miércoles Septiembre 29, 2081 252413
oo
Aportes Microcrédito -
PARAMETROS PROCESOS CONTACTO - CLIENTE
Recaudo empresarial Scoring crédito
] Parametros generales | Almacenar cartera en histirico idn cliente Seq
Ahorros Contabilidad Créditos
. Pardmetros marcacion | Generacion de cartera
IMI Contabilidad NIIF \M Pardmetro blogueo por devolucion Distribucion Listado trabajo |:
Lavado activos Garantias | cCobradores Call Center [ 1a
o
S [ oo rrmeere——r ey —— 1) Cobradores ds Call Center [=]= B
| T | T ‘ — = Parametros distribucion trabajo B
Parametros distribucion varios .
| Activos fijos | | Otras opciones | ‘ Compras | Paramelios carlas. Operador [R5 |[aRRULFO CORONADO LEON ]
Cuentas por pagar Estado Inactivo Fecha inactivacion |20210107 0000
Acciones =
Efectos Fimero - &has | Frosmo | Ukimo || Busea |Umprimid| Mugvo |Modiicar| Elming | Sair
| Agenciasy sucursales | ¢ Salir ‘ ‘ Inventarios Contactos

e Para los cargos 30 y 39 de todas las agencias, se deben matricular los permisos para las fuentes no
permitidas (05, 09 y 50) ingresando por la ruta Contabilidad-Auditoria, fuentes no permitidas
En ese sentido se debe enviar correo al Asistente de Contabilidad 2 y al Contador General para que

continden con la asignacién de fuentes.

Fuente Hombre
5 COMPROBANTE ACTIWOS FIJOS
(58] HOTA 2649 DE AJUSTE CONTABLE
15] NOTAS DE CARTERA
MAESTROS MOVIMIENTOS OTROS PROCESOS INFORMES CONTABLES
Parametro general | l Movimientos | | Cuentas homologadas nomina | ‘ | => Informes contables
Comprobanos s || | | Consuka || | [ Swrdatosdetanimina | )
— I | Subir saldos Iniclales | INDICADORES DE GESTION
Fuentes por comprobantes | DINAMICAS I cu:r:::::::cn:r::’:ﬁn I ‘ | >>Indicadores de gestiin
Ci por
| | Pardmetros 1| ] e | PRESUPUESTO
Plan de cuentas | | Uso dinam |
i 59 [ informe h ||l >> Presupuestos
Parametro cuenta tributarla ||| [~ p par oy |
= Generar dindmica
DetMD Cuemlas o | | | CARGAR DESDE PLANO
Fuente clerre afio CONSECUTIVOS | PO E e I
Fusrie clorre tercern [ cadigos : | | Subir a contabilidad | N
Cuentas cierre afio l Informe codigos | o . “g ol
| uentes no permitidas a
Cierre Terceros |
Cuentas retiros asociados | AUDITORIA |:
Cuentas proveedores | | Fuentes permitidas || | Codigo operador [LDFY | LINDA DANIELA FALLA VEGA
CENTROS DE COSTO | I Fuentes no permitidas I Agencia 1 || AGENCIA NEPVA CENTRO
Cédigo fuente 09 NOTA 2649 DE AJUSTE CONTABLE
Centro de costos | | Cuentas permitidas |
| centro de costos por niveles | [ cuentas nopermiticas | “ 4 L b = L] & X | §e
| Frimero © Atraz | Proxmo | Ukimo (8 By Imprimi | Mugvo  Modficar) Efmina || Salir
Divisiones | | Permiso NIT uno de varios | = =
= 7 - - | Cuentas actividad inversién |
CETIND GG | [ teatos | | cuentas actividad financiacién |

Grupos

| [ B+ Salic
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5.11. ASIGNAR PERMISO A USUARIOS EN OPITA

e Ingresar al servidor 10.10.255.5 por la ruta Administracion,
Usuarios autorizados.

e Seleccionar el médulo al cual tendra acceso el funcionario.

- Opita - MODULO PRINCIPAL

Nombre: SCCG SUSANA CARDLINA CARVAJAL GALINDEZ
Agencia: AGENCIA DIRECCION GENERAL

Cargo: ASISTENTE DE SISTEMAS

Maquina: 005RV04 # ScarvajalG

Gestor Comercial | Gestor de Informes Gestor de Nomina

I Usuarios Autorizados |

Log

Tablas del Sistema |

m Opita - USUARIDS AUTORIZADOS

DATOS DEL MODULD

M ddulo: ADMINISTRACION - USUARIOS AUTORIZADOS -

ADMINISTRACION - ISUARIOS AUTORZADOS -
Cadigo L0
LADOR DE CREDITO Y ENDEUDAMIENTO -

GESTOR COMERCIAL -
GE5STOR COMERCIAL -
GESTOR COMERCIAL -
GESTOR COMERCIAL -
GESTOR COMERCIAL -
GESTOR COMERCIAL -

ULTA DATOS BASICOS - ENDEUDAMIENTO EXTERNO -
CONSULTA DATACREDITO -

ENVIO CORREDS MASIVOS -

ELABORACION ACTAS - ACTA DE INGRESO

ELABORACION ACTAS - ACTA DE RETIRD

ELABORACION ACTAS - ACTA DE COLOCACION
ELABORACION ACTAS - ACTA DE EXCLUSION ASOCIADOS

GESTOR COMERCIAL - SEGUIMIENTD RETIROS ASOCIADOS -
GESTOR COMERCIAL - CAMPARIA M| ALCANCIA LLEVARE -
GESTOR COMERCIAL - SUBGEREMCIA DE CARTERA -
GESTOR COMERCIAL - SUBGEREMCIA COMERCIAL -
GESTOR COMERCIAL - SUBGEREMCLA SE SISTEMA -
GESTOR COMERCIAL - OFICINAS -

GESTOR COMERCIAL - GERENCIA GEMERAL -

GESTOR COMERCIAL - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVG -
GESTOR COMERCIAL - SUBGREMCIA DE RIESGO -
GESTOR COMERCIAL - S4F -

GESTOR DE INFORMES -WISUALIZACION E IMPRESION -
GESTOR DE INFORMES - CREACION v MODIFICACION -
GESTOR DE NOMINA - EMPLEADOS -

GESTOR DE NOMINA - NOMINA -

GESTOR DE MOMINA - REPORTES DE HOMIMNA -

GESTOR DE MOMINA - PARAMETROS -

GESTOR DE MOMINA - CAPACITACION -

Ejemplo: Asesor.Comercial

Médulos a los que tendra acceso el funcionario: Simulador de crédito y endeudamiento, elaboracion actas-

actas de.ingreso, colocacion, oficinas.

e Para activar el usuario, seleccionar la agencia a la cual pertenece el funcionario, como se muestra en la

siguiente imagen.
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0 Opita - USUARIOS AUTORIZADOS

DATOS DEL MODULO

Mddulo: IGESTUH COMERCIAL - SIMULADOR DE CREDITO v ENDEUDAMIENTO -

Cadige: I olooal

MODULO: |EESTUF\ COMERCIAL

Subhddulo: |SIMULADEIF\ DE CREDITO Y ENDEUDAMIENTO

Nivel [

ACTIVAR/DESACTIVAR AGENCIA | CODIGO USUARID NOMBRE USUARID

r AGENCIA DIRECCION GEMERAL COTG CARLOS OLVANY TORRES GUEVARA
r AGENCIA DIRECCION GEMERAL CvPP CAROL VANESSa POLANIA PUENTES
3 AGEMCIA LA PLATA Cza1 CAROLTH ZATID AVILS RAMIREZ
Iz AGEMCIA POPATYAN Dact DALGY SLEX&MDRA COLLAZ0S DIAZ
r AGENCIA DIRECCION GEMERAL DAGR DIEGO ARMANDD GUTIERREZ ROJAS
r AGENCIA NEMA NORTE DaF1 DIAMNA AMDREA PaJOY CLARDS

AGENCIA NEMA CENTRO D1 DIAMA CAROLINA VALENCIA SUAREZ
r AGENCIA NEMAS CENTRO DFCY DANIELA FAJARDO CORREA
[ ARFNCIA NIRFCCINN REMERAI nEre N&RIN FERNAMNN CARRFAS

5.12. ASIGNACION DE PERMISOS A NIVEL DE MOTOR DE BASE DE DATOS

Se debe asignar permiso User Execute en Membership

e Ingresar por el aplicativo gestor de base de datos o motor sql;

ingresar por la ruta Databases,

COONFIE, seguridad, user (seleccionar. el operador del aplicativo opa); dar clic derecho y
seleccionar propiedades de membresia, seleccionar USEREXECUTE y guardar el cambio.

Se actualiza el gestor de‘base de datos.

Object Explarer ~ 13

Conrect~ 34 90 m 7 (2] 1§

= [ D0SRYOZ (SOL Server 12.0.5223.6 - COONFIECOOPYAg

& [ Systern Databases
® (3 Database Snapshots
@ [ appCoonfitnalytics
= BDLOGAUDITORIA
@ _ Database Diagrams
m [ Tables
w [ Wiews
# [ Synomyms
® (3 Programmability
@ [ Service Broker

w [ Storage
= [ Security
= @l Users
»
& O
e N User.
A 0a Script User as »
»
A A
R 0C Policies ,
A
A oc Facets
"
& 0C Start PowerShell
B, OFC
A, OFC Reports 3
A OFC
8 Renarme
B, OFC
5oR( | Delete
& OFC Refresh
"
& o
A 03

|l Database User - ACLL

Select apage
A General

'%“ Extended Froperties

8 seript v [ Help

[ratabase role membership:

Role Members
db_accessadmin

db_backupoperator
db_datareader
db_datawriter
db_ddladmin

[0 db_denydatarsader
[0 db_denydatawriter
[ db_owner

[ ] db_securityadmin

USEREXECUTE

e Asignar el siguiente permiso ingresando a la carpeta seguridad de usuarios, Login o acceso
posteriormente dar clic derecho en el operador respectivo y seleccionar la opciéon asignacion de
propiedades de membresia o categoria de usuario; se selecciona la opcion base de datos
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DB_HistoriaDepuracion. En el esquema por defecto puede remplazarse dbo por el operador asignado
en el aplicativo OPA. Se actualiza el gestor de base de datos.

= [} 00SRV0Z (SOL Server 12.05223.6 - COOMFIECOOPYIG A § Login Poperies-acLL -

+ [ Databases 5:'?-’"-“? K scipt [ Hep
enera

= [ Security ]
= L1 Securables Map  Database User Default Schema
oy #MS_PaolicyEventProcessinglogin 1 Status O] sppCoanfinabiics
a
&y #HMS_PolicyTsglExecutionLogings BDLOGAUDITORIA | ACLL doo
o COONFIE ACLL dbo
oh O  Credvitual
& New Login... [ Cussl |
n g ) (.08 HioraDepuracio,. | ACLL
dh C Script Login as 3 LT GAM_apnCoorfidnabt
A C [ GX EvidenteMaster
n Palicies » 00 mester
1 [0 MastepiaCore
A1 Facets 0 sl
3 0O msb
& =
~ Start PoweerShell
dy 4
a
& 4 Reports 4 Databas role membership for: DB_Histaria spuracionCOONFIE
a
&4 3 [ db_scoessadmin
» Rename (] db_backupoperstor
b A (e T Salereater
R A Delete db_datausier
h Server T o odan
A ¢ 0SFV02 ] cb_derydatarcader
. Refresh Comnestion ] db_denydatamier
& COONFIECO0P dgutienezr Ejﬁ.ﬂwne' ’

. " secuiityadrin

A l Properties I 7 View connection propertiss public

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

MA-TI-01 Manual de seguridad de la informacion
PR-AD-11 Crear modificar o inactivar usuarios y permisos en el sistema

7. CONTROL DE CAMBIOS

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

Versién Descripcion Del Cambio Fecha de Aprobacién

Se ajusta al formato actual de calidad. Se modifican el objetivo y alcance
del procedimiento. Se agregan las definiciones 3.2, 3.5y 3.7. Se agrega
la disposicion 4.2 eliminando la anterior 6.2. Se agregan las disposiciones
generales 4.3, 4.4 y 4.5. Se actualizan los cargos en la tabla de cddigos
de acuerdo con el organigrama de la Cooperativa para el afio 2021
agregando en los nuevos cargos y coédigos de: Director de cartera,
pasante oficinas, Analista CRM-BPM, Auxiliar Callcenter Prejuridico y
Analista de crédito-desembolso. Se elimina la informacion relacionada
1 con las extensiones de caja. Se agregan los dos ultimos pasos en el | 20 de octubre de 2021
numeral 5.2. Se agrega la nota en el numeral 5.3y 5.6. En el numeral 5.7
se agregan las fuentes que se deben digitar para los corresponsales
cooperativos y en el campo “Mostrar cuadre por operativa de caja” se
aclara que se debe seleccionar la opcion Sl también para los asesores
integrales. En la tabla del numeral 5.7 se asigna el permiso con cédigo
DO y DA para el Asistente de sistemas 4. Se agregan los numerales 5.10
y 5.12. Se agrega como documento relacionado el MA-TI-01 Manual de
seguridad de la informacién.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
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