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1. OBJETIVO

Realizar la apertura de las diferentes cuentas de ahorro a la vista en el integrador OPA y realizar el cambio de
estado de INACTIVO a ACTIVO.

2. ALCANCE

Registro del integrador de la apertura. El cambio de estado de la cuenta de ahorros.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

3.1. Fichaalavista: Nombre como se reconoce a la cuenta de ahorro.en el integrador OPA.

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Para realizar el presente instructivo se debe tener el FO-AH-02 Apertura de cuenta de ahorros, sin
tachones ni enmendaduras.

4.2. Para el registro de los autorizados se debe realizar el IN-AH-11. Registro de autorizados y digitalizacion

de firmas.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. APERTURA DE CUENTA DE AHORRO

1.1 Ingresar al moédulo de AHORROS y:hacer clic en el botén de Ficha a la vista.

Procesos afines

Asociados

Aportes

Recau esarial

Modulo gerencial

Lavado activos

Reportes SES

Riesgo liquidez
Activos fijos
Caja
Tesoreria

Agencias y sucursales

Credito rotatio
Call center
Microcrédito
Scoring crédito

Contabilidad Créditos

Contabilidad NIIF CaSiaiianeions
Garantias
Juridico

Establecimientos

Otras aplicaciones
Otras opciones Compras

Cuentas por pagar

Facturacion

MAESTROS

Ficha permanente

Ficha contractual

Ficha a término

Ficha cuentas corrientes

Asignacion sobregiros

Compariia: COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA

Agencia: AGENCIA DIRECCI
Nit: 891100656 -
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1.2 Hacer clic en el botén Nuevo

Cédula

Empresa afiliada
Agencia

Linea

Hiimero cuenta

Forma pago
Saldo disponible
Saldo transito
Saldo total
Interés causado
Estado

Fecha apertura
Interes disponible

Inicio deduccion

N EXENTA DEL COBRO DE GRF

55057050 | GorEZ PERDOMO MANCY LUZ

TESORERIA GENERAL DEPARTAMENTAL DEL HUILA "FED MUMICIPIOS™

2 "ﬂ.GEHCI.i. GARZON

COOMF DA

2007 556
Taruilla Valor cuota mensual
3065600 | Saldo minimo
0.00 | Hetiros acumulados
3065600 RTEFTE acumulada mes
000 | Morosidad
Inacivo Tarjeta debito
2040)0410 18:05:40 Mfma transaccidn
0.0 Ultima causacidn
20804110 1820700

I
30,656.00
0,00
oo

.00

Mo agignada
20190110 18:28:50
2020M0°26 F2:56:37

Zla cuenta de ahorros solo permite consignacion del titular?

CONSECUTIVOS DE AHORRODS
Talonarios asignados

I:l Libretas blogqueadas

[vo_B

Consecutives utilizados

Talnario Fango ndcial Hango Final -~ Talonario Hangn Transacciin -
TDHGSTH 0119378 0113400
W W
& Conseculhvos asignados v uillizados | &p  Imprirnir registro de firmes
WVALDOR TOTAL EN AHDRROS: 30 656,00
w = ey -+
Fiimera  dfag Blosimo | Wiime | Bugca | lopeimi odificar Elmima Sall
Acwdientes hurtorizados Consecutvos Sortens
Latns Complemestarios

- Cedula: Digite el nimero del documento de identificacion (si es un NIT o RUT, No digite el digito de
verificacion).

- Agenciay Empresa Afiliada: Es la agencia de trabajo del usuario que esta realizando la apertura de la
cuenta de ahorros, la asigna el Integrador autométicamente.

- Linea: Desplegar el listado y escoger el tipo de cuenta de ahorro a la vista que se quiere aperturar.
- Ndmero cuenta: Ingrese el consecutivo de la cuenta de ahorros que le corresponde DA-AH-01. Es
importante resaltar que el talonario que se va a entregar sea marcado después de grabada la ficha, ya

gue el Integrador valida el nimero de la cuenta en el momento de grabar esta.

- Forma de Pago: Se ubica el cursor en la pestafia y se selecciona el tipo de pago que desea realizar, 0
digita la letra correspondiente, T: Taquilla N: Nomina. En la mayoria de los casos es Taquilla.

- Valor cuota mensual: Este campo se deja en cero (0).
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El Integrador omite varios campos y pasa a la siguiente pregunta: ¢La cuenta de ahorros solo permite
consignacion del titular?: Escoja la opcion NO.

Después de ingresado los items anteriores dar clic en Grabar y se ingresan los otros datos:

1.3 Ingresar los AUTORIZADOS — Segun el instructivo IN-AH-11 Registro y digitalizacion.de firmas

I Aytorzadas ahoro a la viste =

Linea |

Agencia 0 Himern cuenta autarizada
Cédula |

Autorizado | " |
Autorizacibn | |

| & o+ & o x

Pimera | Abas | Fiodme | Wite | Busea | Imprimi | Mugwo | Modficar Eimna = S4i

1.4 Hacer clic en el botén de CONSECUTIVOS.

Con base a la libreta de ahorros que. solicite.el asociado registrar los consecutivos disponibles para realizar los
retiros de la cuenta de ahorres. Dar.clic.en Nuevo y diligenciar el talonario asignado por el Subdirector de
Oficina.

.Llj Asignar consecutivos ahoro a lavista =
Tipo de ahorrm AHORROS A& LA VISTA { AV )
Linea oo COONADIARID
Nimero de cuenta |1010179 Himero de cedula | 1075265200
Nomhre CUELLAR CARDOMA SERGH) ALEJANDRO
Talonarin [ | Rangos | of-| 0
[ Muewn Grabar [jl* Salir

Luego de realizar estos pasos dar clic en Salir y se procede a hacer el pago en caja.

2. CAMBIO DE ESTADO

2.1 Ingresar al médulo de AHORROS y hacer clic en el Cambio de estado
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£E MENU:AHORROS

Version : 100.1 Ruta Actual: AHORROS
Operador :EDNA ROCIO CLEVEZ CULMA - 2020/10/27 - COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO Y CREDITO COONFIE
Fecha sistema Martes Octubre 27, 2020 10:07:02
PARAMETROS CONSECUTIVOS MAESTROS ACTUALIZACION
Parametros de ahorros Consecutivos de libretas Ficha permanente Mantenimiento salario
CONsecutivos por agencia Ficha alavista Actualizacion cuotas de ahorro
Parametro permanente
7 Ficha contractual Cambia tasas de captacion
el LIBRETAS EXTRAVIADAS
Ficha a término Cambio fecha de apertura
Tasas de acuerdo al saldo —
Ahorros a lavista
Ficha cuentas corrientes DSt pany Ay
Parametro contractual Cuentas corrientes
= Actualizar custas
Tasas por plazos Soceakns
&) Director ahorros = = | Cambio de tasas

Parametro a térming AHORROS / Director ahorros Cambio de estado

Tasas por plazos

SORTEOS
Tasas por montos v plazos Codigo || " I

Clio Parametrao sorteo ahorros
Parametro cuentas corrientes

AhorTo alavista
Vo

OTROS PARAMETROS BAC s anorro Contractual

Asighar sorteos automaticos
Calcular retencion fuente

>> Olros procesos Informe sorteos a lavista

Lineas ahorros con DTF/IPC STV BT Informe sorteos contractual
Puntos DTF/IPC LIQUIDACIONES

= ] INFORMES

Multas retiros ahorros Simular liquidacion CDAT

Contractuales con renovacion 2> Informes

CONSECUTIVOS CUENTAS

Asignar conseculivos

2.2 Ingresar la clave de DIRECTOR DE AHORROS.

Caodigo: es el usuario de OPA. Ejemplo: SACC - ERCC
Clave: Registrar la contrasefia.actual del perfil o Director de Ahorros.

2.3 Ingresar los datos basicos de la cuenta de ahorros.

¥ MENU:AHORROS

Version : 100.1 Ruta Actual: AHORROS
Operador :EDNA ROCIO CLEVEZ CULMA - 2020/10/27- COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO Y CREDITO COONFIE
Fecha sistema Martes Octubre 27, 2020 10:07:21
PARAMETROS CONSECUTIVOS MAESTROS ACTUALIZACION
Parametros de ahorros Consecutios de libretas Ficha permanente Mantenimiento salario
Consecutivos por agencia Ficha a la vista Actualizacion cuotas de ahorro
Parametro permanente
N Ficha contractual Cambio tasas de captacion
Parametro alawvista RRETAS EXTRAVIANAS
Tasas de acuerdo al saldo & Cambio de estado E = Eomblo Tt e opertura

AHORROS / Cambio de estado Mjustar plazo ahorro
Parametro contractual

Actualizar cuotas
Tasas por plazos

Asociado | ]l Cambio de tasas
Parametro a término Agencia 1 ” AGENCIA NEIVA CENTRO ‘Cambio de estado
Tasas por plazos Linea ”
Cuenta Estado del ahorro v SORTEOS
Tasas por montos y plazos.
Razdn del cambio Parametro sorteo ahorros.
Parametro cuentas corrientes. ~ B
Ahorro a lawista
OTROS PARAMETROS Ahorro Contractual
d signar sorteos automaticos
Calcular retencion fuente e -
" Aceptar N Limpiar i+ salir Informe sorteos a la vista

Lineas ahorros con DTF /IPC

forme sorts
Puntas DTF /IPC LIQUIDACIONES
. INFORMES
Multas retiros ahorros Simular liquidacién CDAT
Contractuales con renovacion 2> hirmes

CONSECUTIVOS CUENTAS

Asignar consecutivos

L zan
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- Asociado: Digite el numero de identificacién del asociado segun el formato diligenciado (FO-AH-01)
activacion de cuentas de ahorros.

- Agencia: Es la agencia a la cual pertenece el asociado.

- Linea: Escoja con la tecla F5 la opcién de la cuenta del asociado
- Cuenta: Escoja con F5 el nimero de la cuenta de ahorros que el asociado manifiesta activar.

- Estado del Ahorro: Este estado por defecto de la cuenta debe estar inactivo, escoja la opcion activa
para que se realice el cambio.

| IRRFTAS FXTRAVIANAS

é’_‘p Cambio de estado
AHORROS / Cambio de estado

[?] = @ Can|

Asociado 1075265200 || CUELLAR CARDONA SERGIO ALEJANDRO
Agencia 1 [ AGENCIA NEIWA CENTRO
Linea ooo1 COONFIDIARIO

Cuenta 1010179

Razdn del cambio

Estado del ahorro [N -

Activa A par

BS

v Aceptar

% Limpiar

Sign
jl+ Salir Infol

hfor

Dar clic en el boton de Aceptar para.confirmar el cambio de estado.

Cuando se trate de una Cancelacion por
solicitud del asociado la cuenta debe estar
en.$ 0. para que se habilite la opcién de
Cancelada

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PR-AH-02 Cuenta de ahorro
IN-AH-11 Registro de autorizados y digitalizacion de firmas.
FO-AH-02 Apertura.de cuenta de ahorros

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
Se agrega la palaba “Apertura” en el nombre del Instructivo. Se
actualizan los Términos y Definiciones y los Documentos
3 Relacionados. Se adiciona la disposiciones 4.1. 13 de noviembre de

20-03-2026 Se revisa el documento sin cambios en el proceso.

2024

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

EMERSON LEONEL MONTERO

VARGAS

Cargo: Subgerente Financiero

SERGIO ALEJANDRO CUELLAR
CARDONA
Cargo: Coordinador de PE y SIG

NESTOR BONILLA RAMIREZ

Cargo: Gerente General
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