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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia detallada para matricular en el Integrador el débito automatico de una cuenta de
ahorro, autorizado por el asociado para cubrir mensualmente obligaciones de aportes, ahorro contractual (PAF)
o créditos.

2. ALCANCE

Aplicacién en el integrador del débito automéatico desde la cuenta de ahorro del asociado para el Aporte Social,
Plan Ahorro Futuro o Créditos.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

3.1.

Débito Automatico: El débito automatico es un sistema gratuito que permite pagar las obligaciones del
titular o de otros titulares a través de un débito en la cuenta.de ahorro de los asociados. Los servicios
que se pueden pagar por este medio son: aportes sociales, Plan ahorro futuro (PAF), créditos.

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Los Asociados podran autorizar por-escrito:mediante el formato FO-AH-17 autorizacién de débitos,
transferencias y débitos automaticos a su.cuenta de ahorros por conceptos de pago de obligaciones
con la Cooperativa o por pago de obligaciones a terceros que tengan convenio con COONFIE hasta la
cancelaciéon de dichas obligaciones 0 hasta que cese el convenio entre COONFIE y la entidad. El
asociado podra solicitar la desvinculacion del débito automatico, mediante carta escrita.

Los débitos automaticos.se realizan Unicamente a cuentas de ahorro de manejo individual y alternativo,
no se podran matricular .cuentas de ahorro de manejo conjunto.

Los débitos.automaticos para el pago de aportes sociales o créditos, el sistema los aplica, siempre y
cuando las cuotas de estos productos estén vencidas en la fecha de aplicar el débito.

Los débitos automaticos para el pago de PAF, la fecha de matricula debe ser después de cumplirse la
primera cuota de vencimiento. Ejemplo: Si se abre un PAF el dia 19-06-2015, la fecha de matricula del
déhito,automatico debe quedar después del 20-07-2015.

Si el dia del débito automatico el asociado no posee saldo en la cuenta, el débito no se realizara y el
sistema validard nuevamente hasta el mes siguiente en el dia matriculado para el débito.

Si el asociado realiza abonos extras a las cuentas matriculadas con débito automatico, el sistema no lo
realizar4 porque asumird que estd al dia. Solo se toma los débitos automaticos cuanto la cuenta
matriculada esta en mora.

En cada oficina se debe archivar en AZ controlada los débitos automaticos matriculados con las firmas
del asociado y mensualmente al cierre de cada mes controlar su efectividad.

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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5. DE

5.1

SCRIPCION DE ACTIVIDADES

DEBITO AUTOMATICO PARA PAGO DE APORTES SOCIALES

Siga la ruta Aportes / (DEBITO AUTOMATICO) Aportes ordinarios:

En la fic

DATOS

DATOS

EXIraoramarios mommnrmmee | Estado civil TR e 1
Amortizados Aportes minimos anual | oo e aies Cuotas Aportes
REVALORIZACION Cambio morosidad de aportes | Personas juridicas Consolidado de aportes
Parametros revalorizacian General | Ultima fecha pago aportes
— — DEBITCO AUTOMATICO - —
Prioridades de revalorizacion Libro de accionistas
P 3, | Morosidad por cuota aportes fijos |
Entrega de revalorizacion Bl e e i
g i e EXTRACTOS
Asignar cuentas para entrega T RTTNEANTOT 2 CIOTY
MOROSIDAD APORTES ‘ Extracto total de aportes |
PROCESOS Aportes extraordinarios | | Morosidad | |
ha Débito automético aportes ordinarios, haga clic en Nueve e.ingrese la informacion solicitada asi:
' Débito automatico aportes ordinarios M=
APORTES / Débito automatico aportes ordinarios
DATOS APORTES ORDINARIOS
Cédula 26418400 RODRIGUEZ RAMIREZ CLARICITA
Linea 0020 APORTES ORDINARIOS ADULTOS
Agencia 1 [| AGENCIA NEIVA

Himero cuenta|26418400

DATOS AHORRO CUENTA A DEBITAR

Cédula 79518644 GIRALDO RODRIGUEZ JUAN CARL OS

Linea o003 FAMIAHORRO COONFIE

Agencia 1 || AGEMCIA NEMVA

Himero cuenta|1-5436

Dia débito [ 5] Valor débito
Estado Activo =] Fecha ma(ricula

- . R . T = T T - = &

Brimero | Anterior |Siguierte  Oiimol | Buscar  Imprimit_|iGrabar {| cancelarEliminar Salir

APORTES ORDINARIOS

Cédula: Ingrese el niumero del documento de identidad del asociado al cual le van a ser pagados los
aportes. mensualmente mediante débito automatico.

Linea: Digite la linea de aportes ordinarios (adulto 0020, infantil 0021) o seleccione con F5.

Agencia: La genera el Integrador automaticamente.

Numero cuenta: Digite el nUmero de cuenta de aportes o seleccione con F5.

AHORRO CUENTA A DEBITAR

Cédula: Ingrese el numero del documento de identidad del asociado al cual le va a ser debitado
mensualmente de su cuenta de ahorros el valor de sus aportes 0 de un tercero que autorice.

Linea: Digite la linea de la cuenta de ahorros a la vista o seleccione con F5, de la cual se realizara el
débito mensualmente.

Agencia: La genera el Integrador autométicamente.

Numero cuenta: Digite el nimero de la cuenta de ahorros a la vista o seleccione con F5, de la cual se
realizara el débito mensualmente.

Dia débito: Digite el dia que el asociado desea que se realice mensualmente el débito automético.
Verifique para el dia escogido ya haya pasado el mes y el asociado tenga morosidad para que el débito
sea efectivo.

Valor débito: En este campo va el valor pactado del aporte mensual.

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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- Estado: Es el estado de la cuenta de ahorros el cual debera ser activo.
- Fecha matricula: Es la fecha del dia en que se realiza la matricula (dia actual).

Una vez diligenciada la ficha haga clic en Grabar y luego en Salir.

5.2 DEBITO AUTOMATICO PARA CUENTA DE AHORRO A LA VISTA.

Siga la ruta Ahorros / (DEBITOS AUTOMATICOS) Débito automatico a la vista.

OTROS PROCESOS

Parametro a término Ahorros a la vista Cambio de estado
Tasas por plazos y Bloguear cuentas de ahorro
Cuentas corrientes SORTEOS
Tasas por montos y plazos Tope maximo de edad v monto
DEBITOS AUTOMATICOS Parametro sorteo ahorros
Parametro cuentas corrientes i iG -
Pignoracion de ahorros
Debito automatico contractual < Anonolglaist
CDAT extraviatos Ahorro Contractual

OTROS PARAMETROS Imprimir autorizacion
Premios ahorros contractual Asignar sorteos automaticos

| Calcular retencion fuente | | < Eehi‘tu automatico a la vista_)
R — Informe sorteos a la vista

Imprimir autorizacion

Lineas ahorros con DTF [ IPC Informe sorteos contractual

Puntos DTF /IPC LIQUIDACIONES

rAnNKMES

En la ficha Débito automatico ahorro a la vista, haga clic en Nuevo e ingrese la informacion solicitada asi:

Débito automéatico aharra a la vista =] @ =

DATOS AHORRO A LA VISTA

Cédula
Linea
Agencia 0 | AGENCIA DIRECCION GENERAL
Nimero cuenta
DATOS AHORRO CUENTA A DEBITAR
Cédula
Linea
Agencia 0 | AGENCIA DIRECCION GENERAL
Namero cuenta
Dia déhito 1] Valor déhito
Estado Fecha matricula | ;/ ::

& & + L =8 v

Frimera || Atraz | Prozimo | Ulbimo | Imprimir | Nuevo | Modificar| Elimina Salir

DATOS AHORRO A LA VISTA

- Cédula: Ingrese el niumero del documento de identidad del asociado al cual le va a ser pagada
mensualmente la cuota del ahorro contractual, mediante débito automatico.

- Linea: Digite la linea de ahorro a la vista (Coonfidiario 0001, Nomina 0002, Famiahorro 0003, Microahorro
0045) o seleccione con F5.

- Agencia: La genera el Integrador autométicamente.

- Ndmero cuenta: Digite el nimero de la cuenta de ahorros a la vista o seleccione con F5.

DATOS AHORRO CUENTA A DEBITAR

- Cédula: Ingrese el nimero del documento de identidad del asociado al cual le va a ser debitado
mensualmente el valor.

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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- Linea: Digite la linea de la cuenta de ahorros a la vista 0 seleccione con F5, de la cual se realizara el
débito mensualmente.

- Agencia: La genera el Integrador automaticamente.

- Ndmero cuenta: Digite el nimero de la cuenta de ahorros a la vista o seleccione-con F5, de la cual se
realizara el débito mensualmente.

- Diadébito: Digite el dia que el asociado desea que se realice mensualmente ‘el.débito automatico.

- Valor débito: En este campo va el valor de la cuota mensual del ahorro contractual.

- Estado: Es el estado de la cuenta de ahorros el cual deberé ser activo.

- Fecha matricula: Es la fecha del dia en que se realiza la matricula (dia actual).

Una vez diligenciada la ficha haga clic en Grabar y luego en Salir.

5.3 DEBITO AUTOMATICO PARA AHORRO CONTRACTUAL (PAF)

Siga la ruta Ahorros / (DEBITOS AUTOMATICOS) Débito automatico contractual

Cuentas corrientes

PRI EEETE] ‘ || FILIIa LUBEIGS LU EIES I

| Actualizar cuotas

Tasas por plazos LEL JOniSnbreoers =
BLOQUEO CONSECUTIVOS Cambio de tasas
Parametro a término Ahorros a lavista OTROS PROCESOS Cambio de estado
Tasas por plazos " Bloguear cuentas de ahorro |
Cuentas corrientes SORTEOS

Tasas por montos y plazos

Tope maximo de edad y monto |

DEBITOS AUTOMATICOS

Parametro cuentas corrientes | Pighoracitn de ahorros

——
(ﬁ;ﬂumaﬂcu contractual :
ol

CDAT extraviados

OTROS PARAMETROS Imprimir autorizacion

Premios ahorros contractual

Parametro sorteo ahorros

Ahorro a la vista

Ahorro Contractual

Asighar sorteos automaticos

Calcular retencidn fuente | Debito automatico alavista

»> Olros procesos |

Informe sorteos a la vista

Lineas ahorros con DTF | (D EAH G

Informe sorteos contractual

En la ficha Débito autométice ahorro contractual, haga clic en Nuevo e ingrese la informacion solicitada asi:

AHORROS / Débito automatico ahorro contractual
E=l
DATOS AHORRO CONTRACTUAL
Cédula 26418400 RODRIGUEZ RAMIREZ CLARICITA
Linea 0005 PAF LIBRE INWERSION
Agencia 1 || AGEHNCIA NENWA

Nimero cuenta |1000039

DATOS AHORRO CUENTA A

DEBITAR

Cédula FO9518644 GIRALDO RODRIGUEZ JUAN CARLOS
Linea 0003 FAMIAHORRO COONFIE
Agencia 1 || AGENCIA NENA

Hamero cuenta |1-5436 |

Brimero | Anterior Siguiente Ulitirmm Buscar | Imparimic

ierabar | Cancelar  Elmina:

Dia déhito Valor débito [ 30,000.00 |
Estado Activo =] Fecha matricula [2008/06/18 00:00:00 |
4 ] » s o = I S o) >

=
Zalic

DATOS AHORRO CONTRACTUAL

Cédula:

Ingrese el nimero del documento de identidad del asociado al cual le va a ser pagada

mensualmente la cuota del ahorro contractual, mediante débito automatico.
Linea: Digite la linea de ahorro contractual (PAF Libre inversion 0005, PAF Vacaciones 0006, PAF

Educacion 0007) o seleccione con F5.
Agencia: La genera el Integrador automaticamente.

Numero cuenta: Digite el nimero de la cuenta de ahorros contractual o seleccione con F5.

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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DATOS AHORRO CUENTA A DEBITAR

Cédula: Ingrese el numero del documento de identidad del asociado al cual le va a ser debitado

mensualmente de su cuenta de ahorros el valor de la cuota de su ahorro contractual:o de un tercero que

autorice.

débito mensualmente.

Agencia: La genera el Integrador autométicamente.
Numero cuenta; Digite el nimero de la cuenta de ahorros a la vista 0 seleccione con F5, de la cual se

realizara el débito mensualmente.

Una vez diligenciada la ficha haga clic en Grabar y luego en Salir.

5.4 DEBITO AUTOMATICO

PARA PAGO DE.CREDITOS

Linea: Digite la linea de la cuenta de ahorros a la vista o seleccione con F5; de la'cual se realizara el

Dia débito: Digite el dia que el asociado desea que se realice mensualmente el débito automatico.
Valor débito: En este campo va el valor de la cuota mensual del ahorro.contractual.

Estado: Es el estado de la cuenta de ahorros el cual deberé ser activo.

Fecha matricula: Es la fecha del dia en que se realiza la matricula (dia actual).

Siga la ruta Créditos / SUBMENUS / Otros procesos/ PROCESOS / Matricula débito automatico

1
Varslon : B.6.13

Ruta Actual: ~ CREDITOS 1 OTROS PROCESOS CREDITOS
E DATOS DE PRUEBAS... PRUEBA.... PRUEBA..
Operadar: JUAN CARLOS GIRALDO - 20086118 COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DFE AHORRG Y CREDITO COONFIE LTDA
@3 6 ; Fechs sistoma Midgreolas Junio 10, 2008 AEAWIE
PROCESOS CONDONACIONES ANULACIONES ESTADISTICA
| Mamero dihito Par do | ) FRESUPUESTO
Matricula dihito ] o do créanas | Fusntes do anulacion Colocaclonns |
Imprimic sorizackin Cuentas Interes Racaud |
| DEVOLUCIONES —————
Conseculns generales ! nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn | INFORMES
En la ficha de Matricula de'débitos automaticos ingrese los datos solicitados asi:
Eﬂ’l Matricula de débitos automaticos ] =
CREDITOS / OTROS PROCESOS CREDITOS / Matricula de débitos automaticos
DATOS DEL CREDITO DEBITADO
Pagare 923
Linea CREDITO DE CONSUMO [~
Cédula 79518644 GIRALDO RODRIGUEZ JUAN CARLOS
Agencia 1 [ AGENCIA HNEIVA
DATOS AHORRO CUENTA A DEBITAR
Cédula FO518644 GIRALDO RODRIGUEZ JUAN CARL OS
Linea 0003 FAMIAHORRO COONFIE
Agencia 1 || AGEMCIA NENVA
Himero cuenta 1-5436 Otras cuentas de ahorros
Dia déhbito 30 Yalor déhito 181,882
Fecha matricula |2008/06/18 00:00:00 Fecha vencimiento 20091130 00:00:00
Estado Activo =]
44 l 3 (33 & 1 b s M
Frirnero Atras Frosimo | Lkme EBuzca {| Cancelar| Elimina Salin

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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DATOS DEL CREDITO DEBITADO

- Pagaré: Digite el nimero del pagaré o seleccidnelo con F5. Si tiene dudas verifiquelo en el Estado de

cuenta.

Los campos Linea, Cédula y Agencia los asigna el Integrador automaticamente.

DATOS AHORRO CUENTA A DEBITAR

- Cédula: Ingrese el numero del documento de identidad del asociado al cual le va a ser debitado
mensualmente la cuota de su crédito o de un tercero que autorice.
- Linea: Digite la linea de la cuenta de ahorros a la vista o seleccione con F5; de la cual se realizara el

débito mensualmente.

- Agencia: La genera el Integrador automaticamente.

- Numero cuenta: Digite el nUmero de la cuenta de ahorros a la vista o.seleccione con F5, de la cual se
realizara el débito mensualmente.

- Dia débito: Digite el dia que el asociado desea que se realice mensualmente el débito automético.

- Valor débito: En este campo va el valor de la cuota mensual del crédito.

- Estado: Es el estado de la cuenta de ahorros.el cual debera ser activo.

- Fecha matricula: Es la fecha del dia en que se realizalaimatricula (dia actual).

- Fechavencimiento: Es la fecha del dia en que finaliza el crédito.

Una vez diligenciada la ficha haga clic en Grabar y luego en Salir.

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

FO-AH-17 Autorizacion de débito, transferencias y débito automaticos.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Documentos.

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

Version

Descripcién Del Cambio

Fecha de Aprobacién

Eliminacién de los “Responsables” y los “Requisitos Legales y
Documentales” del instructivo, por cambio de modelo en calidad.
4 Ajuste de imagenes de referencia y actividades. Adicion del
alcance del instructivo y las actividades 5.2 Débito Automatico
para cuenta de ahorro a la vista.

30 de abril de 2021

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

SERGIO ALEJANDRO CUELLAR
CARDONA

Cargo: Coordinador de SIG (e)

EMERSON
VARGAS
Cargo: Subgerente Financiero

LEONEL MONTERO

NESTOR BONILLA RAMIREZ

Cargo: Gerente General
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