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1. OBJETIVO

Establecer el paso a paso para la digitalizacion de la firma registrada en la cuenta de ahorro a la vista y las
respectivas condiciones de manejo

2. ALCANCE

Registro de la firma en la tarjeta de la cuenta, condiciones de manejo, escaneo de tarjetas y.cargue de imagenes
en el integrador.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

3.1. Digitalizacion: Proceso en donde se debe escanear el documento y archivar digitalmente.
3.2. Tarjeta de Firmas: Hace relacién al FO-AH-02 Apertura de‘Cuenta de Ahorro.

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. CONDICIONES DE MANEJO:

a. CuentalIndividual: Es manejada por una Unica persona.

b. Cuenta Alternativa: Cuenta con 2 o/ mas. firmas registrada por cuenta, pero todas NO SON
OBLIGATORIAS necesariamente obligatorias para el débito o traslado.

c. CuentaConjunta: Cuenta con 2 o mas firmas registrada por cuenta, pero todas SON OBLIGATORIAS
para el débito o traslado.

En el momento en que el asociado (persona natural o juridica) marque las casillas disponibles en el FO-AH-02
Apertura Cuenta de Ahorros (tarjeta de firmas), en el integrador se deberd marcar las siguientes combinaciones
para su identificacion en el momento.de realizar el retiro por parte del Cajero. SIEMPRE QUE EXISTAN DUDAS
SE DEBE SOLICITAR LA RESPECTIVA TARJETA DE FIRMAS para la comprobacion de las condiciones
estipuladas en el momento dela apertura.

En el integrador se tiene dos opciones “FIRMA TITULAR OBLIGATORIA y FIRMA TITULAR NO
OBLIGATORIA"y enacuerdo.a la solicitud del asociado se debera registrar en el integrador asi:

CONDICIONES CANTIDAD DE FIRMAS REGISTRADAS
DE MANEJO 1 2 3 0 Mas Firmas
Estara en el boton
Se necesita 1 supetior de “FIRMA AMBAS TODAS las firmas se ingresan como
de las firmas TITULAR NO OBLIGATORIAS NO OBLIGATORIAS
AUTORIZADO”
Se necesitan 2 firmas de . .
. . Cuando 1 firma siempre
las 3, independientemente ) .
Se necesita 2 AMBAS de la combinacién es obligatoria
de las firmas OBLIGATORIAS 2 OBLIGATORIAS ADMON (1) OBLIGATORIA.
OTRA(S) OTRA(S)
NO OBLIGATORIAS NO OBLIGATORIA.

Se necesita 3

. TODAS OBLIGATORIAS
de las firmas

4.2. Cuando la condicién de manejo en la cuenta de ahorro sean Alternativas o Conjuntas las firmas de los
autorizados solamente podran realizar los débitos o traslados por medio fisico (Libreta de ahorros,
Coonfipago o FO-AH-17 Autorizacion de débito, transferencias o débitos automaticos).
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4.3. Cuando el asociado se trate de una persona natural y quiera anexar un autorizado sin la necesidad de
llevar la firma obligatoria del titular, se habilita el uso de la tarjeta débito y huella dactilar para los retiros
solo al titular.
4.4. Para los asociados Persona Juridica, siempre se les debe entregar la libreta de.ahorros para sus retiros.
Por lo tanto, no se habilita el uso de tarjeta débito y huella dactilar.
4.5. Cuando la firma a digitalizar pertenezca a un no asociado se debe hacer el ingreso como TERCERO.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

51

INGRESO DE AUTORIZADOS EN LA CUENTA DE AHORROS.

Ingrese por la ruta AHORROS / FICHA A LA VISTA (MAESTROS) /' AUTORIZADOS.

MAESTROS

Acha permanente

Ficha contractual

Ficha a término

Ficha clienas cormhentes

Nsignacion sobeqiros

e

Salir

@ & + &

Brimero | Ahas | Proximo o | Busca | lmprimir | Mugwo | Modificar| Eliming
Acudiente Consecutivos Sorteos

Datos comblementarios

Dar clic en el botdn Nuevo para poder ingresar el nimero de identificacion del autorizado. Para esto debe la
persona debe de ser asociado 0 ser creado como tercero.

Cuando/la tarjeta de firma tiene dos o mas firmas se debe repetir este mismo proceso con cada autorizado.

Autorizados ahorro a la vista

AHORROS / Ficha a la vista / Autorizados ahorro a la vista

(=] = (=]

Linea |o0as | MICROAHORRO COONFIE |
Agencia Niamero cuenta autorizada |1000134
Cédula (1075265290 | CUELLAR CARDONA SERGIO ALEJANDRO |

Autoriz ‘”\ |
Autorizaci ! i i |al ~ |

Erimera | Ataz | Froxino

')

Witima | Buzea | lmpnmin || Grabar |Cancelar || Elimjha Salin

Para definir el estado del autorizado ver la disposicién 4.1 y que en la Operativa de Caja se reflejara de la

siguiente manera.
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5.1.1 REGISTRO DE UNICA FIRMA — FIRMA TITULAR

Cuando la cuenta es INDIVIDUAL no sera necesario la firma del autorizado, puesto que, en el boton “Firma
titular registrada en la cédula” aparece la imagen del titular de la cuenta.

CAJA / Operativa de caja /

utorizados

| 1. Firma titular registrada en la cédula | | 2.

'ma titular registrada en la cuenta

Autorizados
Cedula

Hombre

Autorizacion Ver firma A

Fotos ws firma

Presione doble click para

CAJA / Operativa de caja / Acudientes y autorizados / Fotos vs firma

on de lai

Foto

Firma

q

Cédula

5.1.2 REGISTRO DE DOS FIRMAS

Cuando el‘asociado solicite registrar dos firmas y cualquiera de las dos firmas se le permita realizar el

débito atraslado SIN.-NECESIDAD de la otra firma, quedara de la siguiente forma:

Acudientes y autorizados

Autorizados

1. Firma titular registrada en la cédula

CAJA / Operativa de caja / Acudientes y autorizados

2. Firma titular registrada en la cuenta

Cedula Hombre Autorizacion Ver | M
1075265290 | CUELLAR CARDOMA SERGIO ALEJ‘NE FIRMA TITULAR MO OBLIGATOR er fl:l‘tna
LOZAMO SALAZAR ANDRES FIRMA TITULAR MO OBLIGATOR] \r‘BrM‘; |
\//
W
Acudientes
Cedula Hombre Puede retirar Parentesco Ver firma #
v

fjl¢ Salir

En este caso se visualizaran las firmas en el botén

de Ver fotos.
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- Cuando el asociado solicite registrar dos firmas y las dos firmas son NECESARIAS para realizar el
débito o traslado, quedara de la siguiente forma:

Acudientesyautorizados 53
CAJA / Operativa de caja / Acudientes y autorizados

1. Firma titular registrada en la cédula 2. Firma titular registrada en la cuenta
Autorizados

Cedula Hombre ﬂorizacién

Yer

4904017 | LOZAND PENA JESUS ANTONIO / FIRMA TITULAR OBLIGATORIA |Ver fotos
CARDEMAS GARCIATIRZD \ FIRMA TITULAR OBLIGATORIA |Ver fotos
\
w
Acudientes
Cedula Hombre Puede retirar Parentesco Ver firma
w
[+ Salir

En este caso se visualizaran las firmas en-el botén-de Ver fotos.

5.1.3 REGISTRO DE TRES FIRMAS

- Cuando el asociado solicite registrartres firmas y cualquiera de las tres firmas se le permita realizar el
débito o trasladar SIN.NECESIDAD de la otra.

Acudientesyautorizados 28
CAJA / Operativa de caja / Acudientes y autorizados

1. Firma titular registrada en la cédula 2. Firma titular registrada en la cuenta
Autorizados

Cedula Hombre " Autorizacién  Wesfirma A
55157384 | MUROZ BAHAMCGN GLORIA COG?ANZ; FIRMA TITULAR NO OBLIGATOR Wer fotos]
A

38241354 | BARREIRD SERRANO GLORIAWARIA | FIRMA TITULAR MO OBLIGATOR Mer fotos
FESTREPO MORALES LAURA PM.EIRMA TITULAR MO OBLIGATOH] S |

Acudientes

Cedula Hombre Puede retirar Parentesco Ver firma

R+ Salir

En este caso se visualizaran las firmas en el bot6n de Ver fotos.
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- Cuando el asociado solicite registrar tres firmas y se necesitan dos firmas para realizar el débito o
traslado y la combinacién de estas firmas sea de forma independiente quedaran de la siguiente manera:

Acudientes y autorizados
CAJA / Operativa de caja / Acudientes y autorizados

1. Firma titular registrada en la cédula | | 2. Firma titular registrada en la cuenta

Autorizados

Cedula Hombre ma ™
7700123 | SAMCHEZ ROJAS CARLOS ANDR FIRMA TITULAR MO OBLIGATOR] Ver fotos
7EA6059 | BERMUDEZ OCTAYIO FIRMA TITULAR OBLIGATORIA |Ver fotos

SEPULVYEDA OS0RIO LUIS JESUS\@ATITULAR OBLIGATORIA  [Wer fotos

Acudientes
Cedula Hombre Puede retirar Parentesco Yer firma

[+ Salir

En este caso se visualizarandas firmas.en el'botén de Ver fotos.

- Cuando el asociado solicite registrartres firmas y solicita que 1 de las firmas siempre es OBLIGATORIA
y debe estar acompafiada de cualquiera de las otras firmas quedaran de la siguiente manera:

Acudientes y autorizados
CAJA / Operativa de caja / Acudientes y autorizados

1. Firma titular registrada en la cédula 2. Firma titular registrada en la cuenta

Autorizados
Cedula Hombre RO izaciON Verfisma,_ A
79306713 [MORENO ROLDAN CARLOS Al TO |FIRMATITULAR OBLIGATORIA  |Wer fotos
12118671 | DIAZ VALENCIA JOSE MAN FIRMA TITULAR NO OBLIGATO |\Mer fotos

ANTURI NURIEZ FIDERNANDO \ FIRMA TITULAR NO OBLIGATO |Mer fD‘lD&J/

Acudientes

Cedula Hombre Puede retirar Parentesco Ver firma

>

i+ Salir

En este caso se visualizaran las firmas en el bot6n de Ver fotos.
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- Cuando el asociado solicite registrar tres firmas y todos las firmas son OBLIGATORIAS para realizar el
débito o traslado quedaran de la siguiente manera:

Acudientes y autorizados 3
CAJA / Operativa de caja / Acudientes y autorizados

1. Firma titular registrada en la cédula | | 2. Firma titular registrada en la cuenta

Autorizados
Cedula Hombre """ Autorizacién
65157384 |MUMOZ BAHAMON GLORIA C TAMZ{ FIRMA TITULAR OBLIGATORIA |Wer fotos
38241354 | BARREIRO SERRAND GLORImRIA FIRMATITULAR CBLIGATORIA  |Wer fotos
RESTREPO MORALES LAURA PATHTSHERNA TITULAR OBLIGATORIA

Acudientes

Cedula Hombre Puede retirar Parentesco Ver firma ~

i+ Salir

En este caso se visualizaran las firmas en el botén de Ver fotos.

5.2 ESCANEAR DE FIRMAS

- Ingresar al aplicativo.o programa del escaner,

=] T===1 ===
Escaneo HP (HP Scanjet G3110 #3)

Opciones Dispositive Ayuda

Para realizar un escaneo, selecdone el acceso directo de escaneo que desee y haga dic en ‘Escanear’

Accesos directos de escaneo:

Ajustes de escaneo del acceso directo selecdonado

-

1A
! Documento en archivo PDF [i

Imagen en archivo
Escaneo de imagen
Color {millones de colores)

i‘@ Imagen a HP Snapfish
@

F3

of 3 -

T Documento rapido en PDF
2

Ll - ;
s Doc. en archivo PDF que admite Escanear en: Guardar en archivo

P - =iy Imagen Jpeg (*.jpg)

BN, _ H 300 ppp

4 Imagen en archivo 1 Mostrar presentacion preliminar

Cambiar ajustes...

Escanear... Cerrar

- Acomodar en la bandeja del scanner la mayor cantidad de tarjetas de firmas que pueda y dar clic en
Escanear.
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- Dar clic en el botén de “Agregar nueva seleccion” y tomar registro de cada una de las firmas

escaneadas.
o (3170 5 0
= == = T Agregar/Eliminar
(P - Agregar nueva seleccion
1 . inar seleccion
W0
| i E,_? Deshacer todos los ajustes
A -.! Deshacer tiltima eliminacion
(i
]_l
Tipo de salida: Informacion de laimagen
6,93 %258 cm
300 pep
7285 KB (sin compresidn)
Imagenes finales ([ L]
o
< >
| Angs || pser || sae |
- Seleccionar a icada en la parte inferior derecha llamado “imagenes finales” para editar la

firma individual

£ e [ [ o e

Rotarivoitear

Rotar hacla 1a izquierda
@ Rotar hacia la derecha

EI[E Voreer norzontimente
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- Seleccionar en tipo de salida la opcion de Blanco y negro, con el fin de que la imagen tenga mejor
resolucion.

- Dar clic en el botén de “Aju5 negro” terminar de darle una mejor resolucion a la imagen.

Escanear puevals) magen(es) e —_ q
— | Esconeo origi.. ile=ilg @ R =
Ajustar blancoy negro
) Automatico
Quiar canal e color ) Msnual

L] pwertr bianco y negr,

M : Tipo de salida: informacion de I imagen

iz

300 ppp
30,4 KB (sin compresin)
Imigenes finales [

f_}ﬁ el i ./

[ v ||t |

Realizar el trabajo de edicién con todas las firmas que haya escaneado y en lo posible hacer que queden lo
mejor visibles como imagen.

Dar clic en el botén Finalizar para que las imagenes editadas queden guardas en la carpeta predeterminada del
Scanner.
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En la carpeta predeterminada en la ruta Documentos / Imagenes / Escaneos se deben cambiar-los nombres de
las iméagenes y colocar el niumero de identificacion individualmente para luego subirlas en el integrador.

ol ¥ Herramientas de imagen  2020-10 (oct.)
Inicio Compartir Vista Administrar

!_‘] d Cortar B x =T ) Nuevo elemento ~ 2 ™ Abrir v FH seleccionar toda
|
- Copiar ruta de acceso * 7 | Facil acceso - =
- Mover Copiar Eliminar Cambiar  Mueva Propiedades
[#] Pegar acceso directo av av 2 nombre carpeta -

Portapapeles QOrganizar ol Abrir Seleccionar
1 + Esteequipo » Discolocal () » Usuarios » 01Cajal2 € Imigenes » Mis escaneos » 2020-10 {oct)

s Acceso rapido

- { Modificar No seleccionar nada
Copiar P .
; & Historial [ Invertir seleccion

B Escritorio +
& Descargas * AN
%] Documentos * Q
&= Imdgenes +
-2 I\ *
CARTERA RECOGIDA
DANI
DANIELA
LINDA

@& OneDrive

5.3 COPIAR LAS FIRMAS EN'EL ESCRITORIO DEL INTEGRADOR

En el integrador abrir una carpeta.y en.dar clic en la ubicacion y escribir este URL. Y seleccionar la oficina de
trabajo.

\\10.10.255.3\Firmas_opa\Firmas

Copiar las imagenes escaneadas:por linea de cuenta de ahorro a la vista (Coonfidiario, Nomina, etc.).

2> _j o Ccut X T New item = ) Oper FH select an
. wa Copy path £ Easy access - hal Edit Select none
Pin to Quick Cop Paste Mowe Cop Delete Rename MNews N Properties e |
oS [F] Paste sharteut  pg & folder e A invvert selecti
o a3 Open Select
« c > Metwork > 10.10.255.3 » Firmas_OPA » FIRMAS > NENA CENTRO »
Mame Date modified Type Size
A Quick access
M Deskeop . conwenios B/07/20202:54 p.m.  File folder
COOMFIDIARIO 13/10/2020 8:283...  File folder
¥ Downlosds : INFANTIL 13/10/2020 B:49 a....  File folder
(s Documents * MICROAHORRO 8/10/20203:28 p.m.  File folder
= Pictures - NOMINE 8/10/202011:46 ... File folder
COONFIDIARIO TRIMESTRAL 14/01/20193:37 p....  File folder
INFANTIL = 1633213 19/07/2018 304 p....  JPG File KB
MICROAHORRO = 3181473 19/07/2018 3:05 p....  JPG File 16 KB
=) 4883771 19/07/2018 3:05 p....  JPG File 11 KB
NOMINE
=] 4914551 19/07/20183:05 p....  JPG File 18KB
3 This PC =) 4921108 19/07/2018 305 p....  JPG File 12 KB
< 4345657 PG File 18KB
o Netwark
= 4946163 JPG File 19K8
= 4049789 JPG File 10K
= 4040834 JPG File 10K
= 7162008 JPG File 16 KB
<) 7684396 I3 File 7 KB
= 7686541 I File 14 KB

Crear una acceso directo en el escritorio del Integrador para tener mayor facilidad o mejor accesibilidad a la
carpeta de la oficina, para esto se hace necesario copiar la carpeta destinada a la oficina y dar pegar en el
escritorio del integrador.
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5.4 INGRESAR A OPA

Por la ruta ASOCIADOS / FOTOS VS FIRMAS (MAESTROS)

- Dar clic en el botén Nuevo y digitar el numero de cedula del asociado o el tercero que sera.objeto de

digitalizar la firma, se debe dar en el boton de Capturar Firma

e MENU:ASOCIADOS
Version : 100.1 Ruta Actual: ASOCIADOS

Operador :DANIELA FAJARDO CORREA - 2020/10/15- COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO Y CREDITO COONFIE
Fecha sistema Jueves Octubre 15, 2020 15:35:39

MAESTROS

Parametro general @ Fotos vs firma EI E-

Nits Vs asociados | ASOCIADOS / Fotos vs firma

Fotos s firma

Asociados Para observar la ampliacion de la imagen haga doble click sobre esta.

Datos representante ey Cédula |1084260191 H MOSQUERA MOSQUERA KELLY KATHERINE

Estudios asociados

Foto Firma Cédula

Asociados comercialel

Proveedores /acreedor

Autorizados recibo cheq

Terceros

Codeudores

Personas acargo

Informe personas a car
= Capturar Cédula

o xR
odificat| Elimina | Salir

[=Capturar Foto (= Capturar Firma

Datos comyuge

Beneficiarios 1 | ¥ ¢ &
Primers | &tas | Prokimo | Wmo | Busca | Imprim)
Informe heneficiarios|

RECLAMOS OTROS PROCESOS

Parametro acta de ingreso Cadigos estado chl Causales de reclamacion >> Otros procesos asociados

nes asociados

Informes

Pagaré ingreso asociados.

i+ Salir

- Buscar la firma en la.carpeta o ubicacién indicada en el punto 5.3. del presente documento, segun el

tipo de cuenta de ahorro y con el nimero de cedula del asociado o tercero.

S0 — . . TOsS pro| pso -
8 Elija una Firma y Presione Aceptar 42 Elija una Firma y Presione Aceptar

Hios p
— ] X
bpF . N £ |
’s Look in I Desktop v @3 @ ?SF Look i | COONFIDIARID v @@ @
bl
* Q ] * Mame Date modified Type
i a Daniels DFCA, Fajardo Corres < hisPe 3 2640740 10708 7 p 106 Fil
uick access ==
- Quick access 5 17114750 19/07/2018 707 p. PG Fil
] : Libraries - = < 26428050 1Y07/2018 713 po PG Fil
| | < 1098620741 Y07/ 2018 705 p... PG Fil
Desktop Desktop =] 1075253910 19/07/2018 6:57 p....  JPG Fil
FIRMAS ESCANEADAS AL DI =) 52474655 19/07/2018 726 p....  IPG Fil
La FETPe e CENTRO a0 0] 2] < 3617122 1907/2018 7:20 p.... PG Fil
Libraries Libraries =) 26641566 19/07/2018 216 p.... JPG Fil
. =) 7729866 19/07/2018 733 p.. PG Fil
= L ] =) 55150606 19/07/2018 7:26 p... PG Fil
This PC This PC = 1075265527 19/07/2018 658 p... PG Fil
7 < 83234700 1907/2018 735 p. PG Fil
l# @ - 26501763 10/07/2018 715 0.0 PG Fil ¥
= ~ < >
Metwork _ Network
Nombre Archive v [Chcena Nombrefarchivo Y ] Aceptar
Fills of type: Archivos de Imagen ~ Cancel Filles of type: ~v Cancel
Pég. céd.. Pég céd

Luego de encontrar la firma correspondiente del asociado o el tercero aparecera de la siguiente forma.
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By Fotos vs firma
ASOCIADOS / Fotos vs firma

Para observar la ampliacion de la imagen haga doble click sobre esta.
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Dar clic en el botdn Grabar para finalizar con el proceso de Digitalizar.la firma.

El punto 5.4 se debe repetir con cada firma que sea objeto de digitalizacion.

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PR-AH-02 Cuentas de ahorro

FO-AH-02 Apertura cuenta de ahorros

FO-AH-17 Autorizacion de débito, transferencias o débitos automaticos
FO-AH-25 Libreta de ahorros

FO-AH-29 Libreta Coonfipago

7. CONTROL DE CAMBIOS

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

Documentos.
Versiéon Descripcion Del Cambio Fecha de Aprobacion
2 Se modifica el campo de “Termino y Definiciones”. 13 de noviembre de 2024
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
EMERSON LEONEL MONTERO SERGIO ALEJANDRO CUELLAR - :
VARGAS CARDONA NESTOR BONILLA RAMIREZ
Cargo: Subgerente Financiero Cargo: Analista del SIG Cargo: Gerente 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
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