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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. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

3.1. Ficha a la vista: 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 digitalización 
de firmas. 

5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

1. APERTURA DE CUENTA DE AHORRO 
 

1.1 Ingresar al módulo de AHORROS y hacer clic en el botón de Ficha a la vista.  
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1.2 Hacer clic en el botón Nuevo  
 

 
 

- Cedula: Digite el número del documento de identificación (si es un NIT o RUT, No digite el dígito de 
verificación).  

 
- Agencia y Empresa Afiliada: Es la agencia de trabajo del usuario que está realizando la apertura de la 

cuenta de ahorros, la asigna el Integrador automáticamente. 
 

- Línea: Desplegar el listado y escoger el tipo de cuenta de ahorro a la vista que se quiere aperturar.  
 

- Número 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 
que el Integrador valida el número de la cuenta en el momento de grabar esta. 

 
- Forma de Pago: Se ubica el cursor en la pestaña y se selecciona el tipo de pago que desea realizar, o 

digita la letra correspondiente, T: Taquilla   N: Nomina. En la mayoría 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 
consignación del titular?: Escoja la opción NO. 
 
Después de ingresado los ítems anteriores dar clic en Grabar y se ingresan los otros datos. 
 
 

1.3 Ingresar los AUTORIZADOS – Según el instructivo IN-AH-11 Registro y digitalización de firmas  
 

 
 
 

1.4 Hacer clic en el botón 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 ahorros. Dar clic en Nuevo y diligenciar el talonario asignado por el Subdirector de 
Oficina. 
 

 
 
 

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 módulo de AHORROS y hacer clic en el Cambio de estado 
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2.2 Ingresar la clave de DIRECTOR DE AHORROS.  
 
Código: es el usuario de OPA.   Ejemplo: SACC – ERCC 
Clave: Registrar la contraseña actual del perfil o Director de Ahorros. 
 
 

2.3 Ingresar los datos básicos de la cuenta de ahorros.  
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- Asociado: Digite el número de identificación del asociado según el formato diligenciado (FO-AH-01) 
activación de cuentas de ahorros.   

- Agencia: Es la agencia a la cual pertenece el asociado.    
- Línea: Escoja con la tecla F5 la opción de la cuenta del asociado 
- Cuenta: Escoja con F5 el número 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 opción activa 

para que se realice el cambio.   
 

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

 
Dar clic en el botón de Aceptar para confirmar el cambio de estado.  
 
 
6. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

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

 
 

7. CONTROL DE CAMBIOS 
La trazabilidad de los cambios generados en el documento podrá ser consultada en el Listado Maestro de 
Documentos. 

Versión  Descripción Del Cambio  Fecha de Aprobación 

3 

Se agrega la palaba “Apertura” en el nombre del Instructivo. Se 
actualizan los Términos y Definiciones y los Documentos 
Relacionados. Se adiciona la disposiciones 4.1.  
 
20-03-2026 Se revisa el documento sin cambios en el proceso. 
 

13 de noviembre de 
2024 
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