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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. Digitalizacién: Proceso en donde se debe escanear el documento y archivar digitalmente.
3.2. Tarjetade Firmas: Hace relacion al FO-AH-02 Apertura de‘Cuenta de Ahorro.

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. CONDICIONES DE MANEJO:

a. CuentaIndividual: 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. Cuenta Conjunta: 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 de la 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 superior 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 combinacion 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 condicion 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 Autorizacién 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

5.1 RECORTE DE IMAGEN DE FIRMA DESDE WORKMANAGER

5.1.1 VER PDF

Iniciar sesion en la herramienta de WorkManager con el usuario y.contrasefia asignado, ingresar en Mis Tareas
y clic en la descripcion de tarea asignada del formulario de captacion.

Tareas recibidas

=ac =X

Filtro

337706

Seleccionar todas

Ingresar al archivo de apertura de cuenta de ahorro haciendo clic en el nombre del archivo.

Regresar

@rn

Cajero

Descripcion

Individual | Condiciones de ... Leer mas

Se deben ingresar datos adicionales

Datos del formulario de inidio....

Mo hay comentarios

Apertura De Cuenta De Ahorro || Paso 2 | Estado En curso

Diligenciar campos del formulario inicial (Apertura De Cuenta De Ahorro)

Fecha de Apertura: 2026-02-13 | Tipo de Cuenta:

Remitente

CORTES MARTA ISABEL

Responsabl

Radicado: ACAH-07-20260227000001 | Historia de Asociado: 1007704847 | MARLA ISABEL CORTES | Namero de
cuenta : 03-01-1016843 | Oficina: AGENCIA NEIVA CENTRO
FAMIAHORRO | Otre: | Representante Legal: | Tipe y No. Documento Identidad: | Modalidad de Manejo de Cuenta:

Datos de €]

vendida.

@ La tarea vance el 27 de febrero de 2036 a las 5:05 3. m.

Lo

Diligenciar
Documentos
[ o | 4567_Apertura Cuenta de s
Versién: 0 | Es version actual? Si | Extensién: .pdf |
— Ordenar — ~ Tamafio: 8072676 bytes

CORTES MARIA ISABEL

2 Dias habiles pars la fecha de vendmiente: La tarea esta

e

ecucién
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5.1.2 COMO RECORTAR “WINDUOS+SHIFT+S”

Abrir la herramienta de recortes o en su defecto realizar los comandos WINDUOS+SHIFT+S para realizar el

recorte de la(s) firma(s) que estén registradas en la(s) tarjeta(s) de firma(s).

ipulc_; LP: wekad 3}5’:“&1"0 PiudoaS ‘.L“"‘..&‘,. Pw? o)
1234563890 1234564890 1234363840

Guardar el archivo en PNG del recorte en de la firma en el escritorio del computador para

su posterior cargue

Recoste y anatscicn

£ Huevo

v ¥ V¥ @« ¢ &

£ + < Gestien Documental + PRUEBAS w 8] [ Guscar en PRUERA; )
Oiganizas = Mueva capela - @

2 Febrerofabece | Mombee Frch i

Documer e A

oupwt | | Nl ekemeriocoincide con el cite

Tabias de Retenc
i OneDrive

i OneDrive - Persor|

B sz equipe
& Descargas

;. |

@ B h &

5.1.3. PREPARA LA IMAGEN DE FIRMA

En la carpeta predeterminada en la ruta Documentos / Imagenes / Escaneos se deben cambiar los nombres de
las imagenes y colocar el nimero de identificacién individualmente para luego subirlas en el integrador.

Herramientas de imagen 2020-10 {oct.)

ﬁ

Inicio Compartir Vista Administrar
& Cortar J P Nuevo elemento = | P Abrir =

= % =% Fies e 3

= w= Copiar ruta de acceso T | Facit acceso ~ = | Modificar
ar Copiar Pegal - Mover Copiar Eliminar Cambiar MNueva Propiedades

pide [7] Pegar acceso direct av av ~  nombre carpeta ) £ Historial

Portapapeles Organizar £y Abrir

4 » Esteequipo > Discolocal (C:) » Usuarios > 01Caja02 £ Imagenes > Mis escaneos » 2020-10 (oct)

# Acceso rapido
B Escritorio
J. Descargas

%] Documentos

=

‘ 36300161 .

o+
+
- 4
== Imagenes *

a2 I\
CARTERA RECOGIDA

" g

[ seleccionar todo
Mo seleccionar nada
,-F Invertir seleccion

Seleccionar
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5.1.4 CUMPLIR TAREA EN WORKMANAGER

Al finalizar el cargue de las firmas en el integrador, diligenciar el formulario en el campo Cargue de firma en
OPA, seleccionar la opcion Realizado y hacer clic en Enviar.

=2
Cajera
Apertura De Cuenta De Ahorro m Paso 2 | Estado En carso &1
Cargue de Firma en OPA
Realizado v

Descripcidn

Regresar a la tarea

Diligenciar campas del f

Se deben ingresae datos ad

Para finalizar la tarea, dar clic en Cumplir, con el fin'de que pase a la siguiente fase del flujo de trabajo.

Regresar

Gl
~—

Cajero
Apertura De Cuenta De Ahorro | | Paso 2 | Estado En curso

Descripcion

Radicado: ACAH-07-20260227000001 | Historia de Asociado: 1007704847 | MARIA ISABEL CORTES | Ndmero de
cuenta : 03-01-1016843 | Oficina: AGENCIA NEIVA CENTRO | Fecha de Apertura: 2026-02-13 | Tipo de Cuenta:
FAMIAHORRO | Otro: | Representante Legal: | Tipo v No. Documento Identidad: | Modalidad de Manejo de Cuenta:

Individual | Condiciones de ... Leer mas

Diligenciar campos del formulario inicial (Apertura De Cuenta De Ahorro)

Se deben ingresar datos adicionales

5.2, .CARGAR EN EL INTEGRADOR
5.2.1. 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.).

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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7 Mews item = 5 Select all
» X . v s
B Copy path £7] Easy access ~ L | Select none
Pinto Quick Copy  Paste Move Copy | Delete Remame  Mew Properties =
e 7] Paste shartcut i - iR = 2 irvert selecti
Preer Open Select
(—< ~ ; > Metwork > 10.10.255.3 » Firmas_OP& » FIRMAS > NENA CENTRO » )
Mame Date madified Type Size
# Quick access
N Desktop . convenias B/07/2020 254 pum.  File folder
COOMFIDIARIO 13/10/2020 828 a....  File folder
¥ Downloads ” INFANTIL 13/10/2020 849 a....  File folder
[ Documents of MICROAHORRO 8/10/20203:28 p.m.  File folder
= Pictures - NOMINA 8/10/202011:46 3. File folder
COOMFIDIARIO TRIMESTRAL 14/01/20193:37 p....  File folder
INFANTIL =l 1633213 19/07/2018 3:04 p....  JPG File KB
MICROAHORRO =l 3181473 19/07/2018 3:05 p....  JPG File 16 KB
=) 4883771 19/07/2018 3:05 p....  JPG File 11 KB
NOMINA
=] 4914551 19/07/2018 3:05 p....  JPG File 18KB
8 This PC = 4921108 19/07/20183:05 p....  JPG File 12 KB
= 445657 PG File 18 KB
o Metwark
= 446163 JRG File 19KB
= 4949789 PG File 10KB
=) 4949834 PG File 10KB
= 7162002 JPG File 16 KB
=l 7684396 IPG File TKB
= 7696541 JPG File 14 KB

Crear una acceso directo en el escritorio del Integrador. para tenermayor 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.

5.2.2. INGRESAR A OPA
Por la ruta ASOCIADOS / FOTOS VS FIRMAS (MAESTROS)

- Dar clic en el boton‘Nuevo y.digitar el de cedula del asociado o el tercero que sera objeto de digitalizar
la firma, se debe dar.en-el boton de Capturar FirmaFirma

&MENU:ASOCIADOS - X
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
HEILLE OTROS PROCESOS
Parametro acta de ingreso Cadigos estado ciil Causales de reclamacion >> Otros procesos asociados
Parametro general :h) oo EI ?- nes asociados
Nits Vs asociados | ASOCIADOS / Fotos vs firma
Informes
Fotos vs firma
Asociados Para observar la ampliacion de la imagen haga doble click sobre esta.
Lelusfzprecaniaiz Cédula |1084260191 [ MOSQUERA MOSQUERA KELLY KATHERINE
Estudi i
1Aios asocianos Foto Firma Cédula

Asociados comercialel

Proveedores /acreedor
Autorizados recibo chegy

Kb, Fobveane Mosgeete.
Terceros g

Codeudores

Personas acargo

Informe personas a car|
(= Capturar Foto (= Capturar Firma S:Capturar Cédula

Datos comuge

Beneficiarios i { ¥
Primere | Atas | Proxime  WNgo | Busca | Imprimic e

e
st| Efhina | Salir
Informe beneficiarios|

Pagaré ingreso asociados

R+ Salir
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- Buscar la firma en la carpeta o ubicacion 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 - ros pro| bsp
| % Elija una Firma y Presione Aceptar b4 A2 Elija una Firma y Presione Aceptar  plosp
1]
F — . | % |
?S Look in: | I Desktop v es @y ?SF Lookjnc | | COONFIDIARIO V] @@ @
b
* Q * Name Date modified Type
i et a Daniela DFCA. Fajardo Correa = This PC - 26407403 1072018 71 poe JPG Fil
Quickaccess [ 12114759 19/07/20187:07 p... IPG Fil
7 Libraries - Netwark 7 =) 26428950 19/07/2018 713 p.. PG Fil
| [ | < = 1098629741 19/07/2018 7:05 p... PG Fil
Desktop Desktop = 1075253910 19/07/2018 6:57 p....  JPG Fil
FIRMAS ESCAMEADAS AL D =) 52478655 1907/2018 726 p... PG Fil
La ] = m < 36173122 1907/2018 720 p. PG Fil
Libraries Libraries = 26641566 19/07/2018 16 p....  JPG Fil
[ < 7720866 1Y07/2018 733 po PG Fil
= E! <) 55150606 1Y07/2018 726 p... PG Fil
This PC This BC = 1075265527 1907/2018 658 p... PG Fil
_ =) 83234709 19/07/2018 735 po PG Fil
l# l# = 26592763 19/07/2018 715 b PG Fil ¥
- - <€ >
Netwark Network
Nombre Archivo o [Chcenn Nombrellchivo Y ] [
Files of type: Archivos de Imagen - Cancel Fies of lype: . Cancel
Pég. céd Pég céd

Luego de encontrar la firma correspondiente del asociado.o elltercero aparecera de la siguiente forma.

1 Fotos s firma = @ H

ASOCIADOS / Fotos vs firma
Dar clic en el botén Grabar para finalizar con el

proceso de Digitalizar la firma.

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

Cédula |1077247442 "CUELLAR MORA MARIA CELESTE

Foto Firma Cédula

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

= Capturar Foto = Capturar Cédula

] X .-'
Grabar | Qancelar Elmpa | Sali

5.3." INGRESO DE AUTORIZADOS EN LA CUENTA DE AHORROS.

0« { B
Bimera | Atias || Froximo | Ulima || Busea | Imprim

Ingrese por laruta AHORROS / FICHA A LA VISTA (MAESTROS) / AUTORIZADOS.

MAESTROS

Fcha permanente

Ficha contractual

Ficha a término

#h & + | &7 Ny

S T T T e Brimero | Ahas | Proximo mo | Busca | Imprimic | Muevo |Modificar) Elimina | Salie
- A Acudiente Consecutivos Sorteos
Nsignacion sobregiros

Datos comblementarios

RN e T T R T
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Dar clic en el botdon Nuevo para poder ingresar el nimero de identificacion del autorizado. Para esto debe la
persona debe de ser asociado o ser creado como tercero.

Cuando la tarjeta de firma tiene dos 0 mas firmas se debe repetir este mismo proceso con cada autorizado.

Autorizados ahorro a la vista E\ [=] @

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

Linea 0045 | MICROAHORRO COONFIE |
Agencia 1 Nimero cuenta autorizada | 1000134
Cédula 1075265290 |CUELLAR CARDONA SERGIO ALEJANDRO

——
Autorizado || ) |
Autorizacion Gatoria ~ |

= Uyl

Erimera | Atiaz | Frosimo - Witime | Busea | Impmdn || Grabar |(|(Cancelar || Elimjha Salin

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

5.3.1. 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.

_ Bg

CAJA / Operativa de caja / Ac autorizados

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

Autorizados

Cedula Hombre Autorizacidn Ver firma A

Futusvsfirma 3
CAJA / Operativa de caja / Acudientes y autorizados / Fotos vs firma

Presione doble click para obt pliacion de la imag

Foto Firma Cédula
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5.3.2. REGISTRO DE DOS FIRMAS

- Cuando el asociado solicite registrar dos firmas y cualquiera de las dos firmas se le permita realizar el
débito o traslado SIN NECESIDAD de la otra firma, quedara de la siguiente forma:

Acudientesyautorizados E3
CAJA / Operativa de caja / Acudientes y autorizados
1. Firma titular registrada en la cédula | | 2. Firma titular registrada en la cuenta
Autorizados
Cedula Hombre Autorizacion Ver @ M
10752652490 | CUELLAR CARDOMA SERGIO ALEJ‘NE FIRMATITULAR MO OBLIGATCR Ver futug
LOZANO SALAZAR ANDRES FIRMATITULAR KO OBLIGATOR] \ferM‘; |
\//
W
Acudientes
Cedula Hombre Puede retirar Parentesco Ver firma ~
'
R+ Salir

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

- Cuando el asociadosolicite.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.
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5.3.3. REGISTRO DE TRES FIRMAS

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

Acudientesyautorizados E2
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  "Wexfirma ~
55157384 | MUROZ BAHAMCGN GLORIA CO@ANZ FIRMA TITULAR NO OBLIGATOR|Mer fotos]
A

38241354 | BARREIRO SERRANO GLORIAWARIA | FIRMA TITULAR MO OBLIGATOR Mer fotos
FESTREPO MORALES LAURA PMEIRMA TITULAR MO OBLIGATOR] S |

Acudientes

Cedula Hombre Puede retirar Parentesco Ver firma

Rl* Salir

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

- Cuando el asociado solicite registrar.tres firmas y se necesitan dos firmas para realizar el débito o
traslado y la combinacion de estas firmas sea de forma independiente quedaran de la siguiente manera:

Acudientesyautorizados 22
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 AMNDR FIRMA TITULAR MO OBLIGATOR] Ver fotos
TEAE05S | BERMUDEZ OCTAYIO FIRMA TITULAR OBLIGATORIA |Ver fotos

SEPULVEDA OS0RIO LUIS JESUS\WATITUL}\R OBLIGATORIA | Wer fotos,

Acudientes

Cedula Hombre Puede retirar Parentesco Ver firma ~

[+ salir

En este caso se visualizaran las firmas en el botén de Ver fotos.
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Cuando el asociado solicite registrar tres 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 orizacion Verhama,
79306713 |MOREND ROLDAN CARLOS A(EEI’O FIRMA TITULAR OBLIGATORIA |Wer fotos \

12118671 | DIAZVALEMCIA JOSE NAN FIRMA TITULAR MO OBLIGATO |\er fotos
ANTURI NUNEZ FIDERNAND O \ FIRMA TITULAR MO OBLIGATO [Wer fl:rtl:l;!/

Acudientes

Cedula Hombre Puede retirar Parentesco Ver firma ~

R+ Salir

En este caso se visualizaranlas firmas en el boton de Ver fotos.

Cuando el asociado salicite registrar tres firmas y todos las firmas son OBLIGATORIAS para realizar el
débito o traslado 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 """ Autorizacién  UEThema A

55157284 |MUFOZ BAHAMON GLORIA GO, AMNZ FIRMA TITULAR OBLIGATORIA | \er fotos
38241354 | BARREIRO SERREANO GLORIAMARIA  [FIRMATITULAR OBLIGATORIA | \Wer fotos

RESTREPO MORALES LAURAP FIRMA TITULAR OBLIGATORIA |Wer fot
S —— vl
Acudientes
Cedula Hombre Puede retirar Parentesco Ver firma
W
i+ Salir

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

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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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 podré ser.consultada en el Listado Maestro de

Documentos.
Versién Descripcién Del Cambio Fecha de Aprobacion
Se ajusta las actividades con' la ‘integracion en
WorkManager, explicando la forma en cémo se.debe tomar
la imagen de la firma registrada en.el formato de apertura
3 de cuenta y adicionalmente'como cargar en el dominio de 20 de marzo de 2025

OPA. Se crea la actividad 5.1 Recorte de imagen. 5.2
Cargar en el integrador. 5.3..Ingreso de autorizados en la
cuenta de ahorro. Se actualizanlas imagenes de referencia
de las aplicaciones.
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