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1. OBJETIVO

Registrar las actividades para la asignacién y el registro de la tarjeta ATH y COOPCENTRAL en el integrador
OPA.

2. ALCANCE

Realizar la asignacion de la tarjeta débito inicial o por reposicion, las actividades en el integrador para la
aprobacion de las compras no presenciales en ATH y por ultimo la cancelacion de la TD.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

3.1 TD: Tarjeta Débito
3.2 CNP: Compras No Presenciales

4. DISPOSICIONES GENERALES
4.1. Para la asignacién de la tarjeta Coopcentral, al momento.de finalizar el'proceso, si llegase a tener alguna

inconsistencia se debe revisar el botén de “cupos.por ahorro™y garantizar que los valores relacionados
correspondan a los establecidos por el convenio.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1. ASIGNACION DE TARJETA ATH

Ingresar por la ruta: Otras Aplicaciones'/ Administrador TD / Asignar Tarjeta Al Ahorro (Asignaciones).

APLICATIWOS VARIOS

Procesos afines I Credito rotativo |
5 OPCIONES PERSOHALIZADAS |
Asociados | Call center |
| SERVICIO AL CLIENTE ]
HUREs | AL | GESTION DOCUMENTAL
Recaudo empresarial | Scoring crédito | FOTOGRAFIA
Ahorros | Contabilidad Créditos | BIOMETRIA
i | i | OBLIGACIONES FINANCIERAS
Modulo gerencial Contabilidad NIIF Cartera financiera | — |
Lavado activos Garantias | e T |
Reportes SES Juridico COMVERHIOS
Riesgo liguidez Otras aplicaciones Establecimientos AUXILIO EXEGQUIAL
_ i ]
Activos fijos w Compras
ADMINISTRADOR YWEE

Caja Cuentas por pagar

INDICADORES DE GESTION

Tesoreria Facturacion

Agencias ¥ sucursales m

ADMINISTRADOR TD
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Ingresar la informacién en el médulo.

ﬂl Asignar tarjeta al ahorro HE E
Eniazando Tarjeta Debito a ctienta de ahorros
Nimero tarjeta || | Fecha asignacion |2IZIIJBII]4I11 20:44:27 |
Cédula |
Agencia ||
Linea COONFIDIARIO =]
Nimero cuenta |
Forma pago Taquilla El Valor cuota mensual 0.00 |
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 0.00( Morosidad 0.00
Fecha apertura Ultima transaccidn i
Interes disponible 0.00| Uitima causacidn i
Fecha expedicién 2008104111 20:44:27 | Fecha vencimiento [200804/11 20:44:27 |
Indique el tipo de asignacion realizada para la tarjeta debito |nsignaciun inicial E|
EfLimpiar | v Aceptar | i+ Salir |

- Ndmero tarjeta: Ingrese el nimero de la Tarjeta Débito, teniendo especial cuidado en no cometer errores
de digitacion. (Este numero aparece tanto en la tarjeta como en el sobreflex) con un nimero mayor o
igual a 16 caracteres

- Cédula titular: Ingrese el nimero de identificacion del Asociado.

- Agencia: Laasigna el Integrador automaticamente.

- Linea: Escoja la linea de ahorro a la cual pertenezca la cuenta del Asociado.

- Numero cuenta: Digite el nUmero de cuenta o escéjala con F5.

- Formade pago: El Integrador asigna automaticamente Taquilla.

- Valor cuota mensual: El Integrador lo asigna autométicamente en Cero (0.00)

- Fecha expediciéon: No digite nada en este campo, digite Enter. (El Integrador la asigna al grabar la
operacion de asignacion de la tarjeta)

- Fechavencimiento: No digite nada en este campo, digite Enter.

Indique el tipo de asignacion realizada para la tarjeta débito: Escoja la opcién que corresponda si es
Asignacion inicial o Por reexpedicion.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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Haga clic en Aceptar para grabar la asignacion ¢, iata [1239402430008750 | Fecha asignacion 200804

[79916235
' INTEGRADDR S.F.C.

" GONZALEZ RODRIGUEZ LUIS FERNANDO

-
_ 11) La TARJETA numero: 4239492430008759 fue asignada satisfactoriamente
—

=
S ——_

ISpoTTeTeE |

LR LLLLIR Ly — ATUD T I

5.2, AUTORIZAR COMPRAS NO PRESENCIALES “CNP” — SOLO APLICA PARA TARJETA ATH

Ingresar por la ruta: Otras Aplicaciones / Administrador TD / Compras No Presenciales TD (Otros Procesos).

Cédula asociado
Tarjeta asociado

Autorizacion

Cupo max. diario

Nro. trans. diarias max.

Cupo max. mensual
Nro. trans. mensuales mag.

Cuenta predeterminada

v Procesar

Registra TD para Compras No Presenciales
APLICACIONES / ADMINISTRADOR TARJETA DEBITO / ADMINISTRADOR TARJETA DEBITO / Registro TD

o] B e

8l v
3,000,000.00
10
10,000,000.00
30
AHORRO v|@

WLimpiar ﬁlmprimir Autorizacion

}l* Salir

- Cedulatitular: Digitar el
numero de identidad del asociado.

- Tarjeta asociado: Confirmar
gue el niumero de la tarjeta
corresponda a la que se esta
entregando o a la que se quiere
autorizar para las CNP.

- Autorizacion: Escoger la
opcién de acuerdo a la decision del
asociado. Si o No Autoriza los CNP.

- Cupo max. Diario — Nro.
Trans. diarias max. — cupo max.
Mensual — Nro. Trans. mensuales
max.: son predeterminados.

- Cuenta predeterminada:
Escoger AHORRO si la tarjeta es
enlazada a la cuenta de ahorro.
Escoger CREDITO si la tarjeta tiene
CREDITO ROTATIVO ACTIVO.

Dar clic en Procesar, verificar si el FO-AH-06 Solicitud de entrega de tarjeta débito, contiene impresa la
autorizacion de las CNP.

Nota: Para las tarjetas nuevas y que se use el formato sin que contenga la autorizaciéon inmerso o que ya estan
en circulacién y que quieran habilitar este servicio se debe imprimir la autorizacion para su respectiva impresion
y anexarla a la AZ de AUTORIZACIONES CNP.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE
AHORRO Y CREDITO COONFIE
FECH& DE TNSCRIPCTON
20 | 11 |2020
DIn MES A0

Autorizacion Para Compras
No Presenciales
MOMERE DE LA OFTICINA DOMNDE 2E TMFORMA
AGENCIA MEIVAL CENTRO ]
DATOS DEL TARJETA HABIENTE

NOMEDE DEL TARJETA HAETIENTE

|SERGIO ALEJANDRO CUELLAR CARDCONL
NRO. TARJETA
4239492435171414

CELULA
1075265290 |
TELEFONO

S 64 zZ9 08

LDIRECCION
CLL 30 S5W 17

pit Tdentificads com  C.C. 1075265250

lutorizo a la entidad:

COCPERATIVA NACICNAL EDUCATIVA DE AHCRRO ¥ CREDITO COONFIE

Para que mi tarjeta sea reportada al Banco por CHP("COMPRAS NO PRESENCIALES®™) ¥ marcada en
la cuenta: AHORRO

FIDMA c.c. 1075265290

5.3. ASIGNACION DE TARJETA COOPCENTRAL

Ingresar por la ruta: Otras Aplicaciones / OPA VS _SINCRONIZE / Asignar Tarjeta Al Ahorro (Asignaciones).

Procesos afines Credito rotativo OPCIONES PERSONALIZADAS
A SERVICIO AL CLIENTE
Asociados Call center
GESTION DOCUMENTAL
Aportes FOTOGRAFIA
Recaudo empresarial Scoring crédito BIOMETRIA

Ahorros

Modulo gerencial

Lavado activos
Reportes SES
Riesqgo liquidez
Activos fijos
Caja
Tesoreria

Agencias vy sucursales

Contabilidad

Créditos

| Microcrédito

Contabilidad NIIF

Cartera financiera

-~ ~
(Otras aplicaciones

Otras opciones

Garantias
Juridico
Establecimientos
Compras
Cuentas por pagar

Facturacion

OBLIGACIONES FINAHNCIERAS
INWVERSIONES
SIPLAFT
CONVENIOS

AUXILIO EXEQUIAL

ADMINISTRADOR WEB

INDICADORES DE GESTION

ADMINISTRADOR TD

ASIGNACIONES

Asignar tarjeta al ahorro

Asignar tarjeta al credito
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Ingresar la informacion en el médulo:

@Mignartaljeta al ahorro EIIF

APLICACIONES / MODULO INTEGRACION SINCRONIZE / Asignar tarjeta al ahorro
Enlazando Tarjeta Débito a cuenta de ahorros

Numero tarjeta  [4771700470064464 | Fecha asignacion [2021/05110 14:39:54 |

Cédula 1075265290 |CUELLAR CARDONA SERGIO ALEJANDRO

Agencia 1 IaGEHCIA NEIVA CENTRO

Linea MICROAHORRO COONFIE w

Namero cuenta (1000134 | NO EXCENTA DEL COBRO DE GMF

Estado tarjeta [ACTN.& v | L7

Forma pago [ Taquilla | Valor cuota mensual | 5,000.00

Saldo disponible Saldo minimo

Saldo transito Retiros acumulados 0.00

Saldo total RTEFTE acumulada mes 0.00

Interés causado Morosidad 0.00

Fecha apertura Ultima transaccién 2021/05/10 14:06:23

Interés disponible 0.00| Ultima causacion 2021/05/09 00:00:00

Fecha expedicion[2021/051014:39:54 | Fecha vencimiento |2028112/31 00:00:00 |

Indique el tipo de asignacion realizada para la tarjeta débito C Asignacion inicial ~)
| Aceptar | SfLimpiar ji¢ Salir

Cupos por Ahorro

- Numero Tarjeta: Diligenciar el nUmero de la tarjeta debito que se va a asignar o dar F5 y escoger por
caodigo la tarjeta. Debe tener cuidado de no ingresar mal el nimero que le corresponde a la tarjeta.

- Cedulatitular: Ingresar el No. de identidad del asociado.

- Agencia: La asigna el Integrador automaticamente.

- Linea: Escoja la linea de ahorro a la cual pertenezca la cuenta del Asociado.
- Numero cuenta: Digite el nimero de cuenta o escdjala con F5.

- Fecha expedicion: No digite nada en este campo, digite Enter. (El Integrador la asigna al grabar la
operacion de asignacion de la tarjeta)

- Fechavencimiento: Digite el afio, mes y dia en que se vence la tarjeta.

- Indique el tipo de asignacion realizada para la tarjeta débito: Escoja la opcion que corresponda si es
Asignacion inicial o Por reexpedicion.

Dar clic en Aceptar para finalizar la asignacidn de la tarjeta Coopcentral.

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (Intranet) corporativa. La copia o
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5.4. PERSONALIZACION DE TARJETA DEBITO

Personalizacion de Tarjeta de Afinidad (Termo impresion)
Una vez asignada la tarjeta débito se personaliza en la termo impresora asi:
En la plantilla de personalizacién de tarjeta débito escriba el nombre del asociado. siguiendo la estructura
establecida: Primer nombre del asociado completo con la primera letra en.mayuscula'y las-demas en minudscula,
inicial segundo nombre (si tiene), punto, Primer apellido completo con la. primera letra en mayuscula y las demas

en mindscula, inicial segundo apellido (si tiene), punto. Ejemplo: Carlos R. Sepulveda'S.

Tenga en cuenta las siguientes caracteristicas:

B =3 Copiar
= Pegar : & 8 -||E-|D- A EE S EE
Tamario de la letra: 10 ~J Copiar formato S —
Tipo de la letra: Arial negrita A B c D E F
Maximo de caracteres: 23, incluyendo letras, puntosy.
espacios.

Ubicacion: Margen izquierdo de 7 mm y margen inferior
de 4 mm (Preestablecido en la plantilla).

[= N W= R, R SR TR R R

o

Coloque la tarjeta en la termo impresora con la banda
magnética hacia arriba y hacia'la izquierda, tal como lo
indica la imagen en la termo’impresora.

= |
(a1

Carlos R. Sepillveda 5.

iy
P2

La puede colocar en la.tolva interna o externa, si utiliza la tolva externa empuje la tarjeta ligeramente de ser
necesario en el momento de la impresion.

Tolva externa Tolva interna

Envie la impresién desde el computador teniendo en cuenta de escoger la termo impresora

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (Intranet) corporativa. La copia o
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Envié a imprimir y reciba la tarjeta en la bandeja de salida y verifique.

| |

Impresora
Mombre ‘:—‘.OE Card Printer n Propiedades. .
e
Estado Predeferminaca; Preparado
Tipo M30e Card Printer
— Ubicacién USBO01 - 13
Comentario g
£
£
[ tmprimir en archiva g
i . - X B
Area de impresign Copias =
(@ Todo Ejemplares 1 e e
O selecdidn |_,j]_ﬂ rj:g @
[ Aceptar 1 [ Cancelar ] [ Ayuda ]

Personalizacion De Forma-Manual

Verificar que el nimero sea correspondiente @ la que fue asignada en la cuenta del Asociado.

Colocar el sticker blanco para la marcacion(que cada asesor debe haber recibido con anterioridad) a la Tarjeta
Debito en la parte inferior izquierda como lo muestra la imagen

Marcar con el Sharpie ultra fine point negro (entregado a cada asesor) el rotulo con el nombre de Asociado.
Siguiendo la estructura establecida: Primer nombre del asociado completo con la primera letra en mayudscula y
las demas en minuscula, inicial segundo nombre (si tiene), punto, Primer apellido completo con la primera letra
en mayuscula y las demés en mindscula, inicial segundo apellido (si tiene), punto. Ejemplo: Clara J. Roa

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (Intranet) corporativa. La copia o
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5.5. CANCELACION TARJETA DEBITO

Ingresar por la ruta: Otras Aplicaciones / Administrador TD / Eliminar tarjetas No Autorizador (ELIMINACION

TARJETAS).
@Ellmmartaﬂetas Mo autorizador E = @I F , . . . ,
- NUumero tarjeta: Diligenciar.el nimero de la
g_;oﬂm:ﬂﬂng?ggéﬁ;% debe hacerse siempre y chando no se haya realizado tarjeta que se qu|ere Cancelar

debito.

Niamero tarjeta
Agencia

Cédula

Operador matricula
Terminal

Cupo cajero

Cupo POS

Linea de ahorro
Cuenta de ahorros
Operador asigno
Terminal

Sdomin asignacion

Cupo cajero

Cupo POS

Linea

Destino

Humero de pagare
Operador asigno
Terminal

Sdomin asignacion

Motive de la
eliminacion

Antes de ejecutar este proceso es necesario tener identificada la tarjeta a desmarcar como
asignada. Ya que eliminara todo tipo de enlace entre las cuentas de ahorro ¥ el numero de tarjeta

SfLimpiar ~ Eliminar R+ salir

. - Fecha de matricula: Diligenciar el dia, mes y
[ |Fecha matricula ] afio de cuando se cancela la TD.
[

- Motivo.de la eliminacién: Diligenciar el motivo

0.00 [# transaccion permitidas por cajero [i] de Ia CanceIaCIén Sea por retlro de Ia
0.00 # transaccion permitidas por POS ’70 . .
T cooperativa, por robo o perdida de la TD.

‘Fecha asignacion |
|

Dar.clic en Eliminar, para dar por finalizado el
0.00 [Fecha modificacian proceso de cancelacion de la TD.

0.00 |# transaccion permitidas por cajero 0
0.00 |# transaccion permitidas por POS 1]

|Fecha asignacion |

0.00 [Fecha modificacion

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PR-AH-04 Tarjetas Débitos

7. CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad

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

Documentos.
Versién Descripcién Del Cambio Fecha de Aprobacién
Cambio del nombre pasando a “Asignacion de Tarjeta Debito”
5 Ajuste de objetivo y alcance del instructivo para asignar la TD 11 de mayo de 2021

Coopcentral. Se agrega la actividad 5.3 Asignacién tarjeta

Coopcentral.
Elaborado Por: Revisado Por; Aprobado Por:
SERGIO ALEJANDRO CUELLAR EMERSON LEONEL MONTERO
CARDONA VARGAS NESTOR BONILLA RAMIREZ
Cargo: Coordinador de SIG (e) Cargo: Subgerente Financiero Cargo: Gerente General
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