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Manual de Orientacién
Proyecto De Servicios En Linea

AUTORIZACIONES

Las siguientes personas certifican con su firma que han revisado y estan de acuerdo con el Manual de
Orientacion para el Proyecto de Servicios en Linea.

Nombre Area Firma Fecha
Raquel Diaz Cepero, Area de Préstamos
Directora
Dagmar Santiago Antony, Servicio al Participante
Directora
Daniel Casas Meléndez, Tecnologia Informacion
Director
Nicole D. Santiago Caminero, Tecnologia Informacion
Analista Programador

REGISTRO DE CAMBIOS

En esta seccibn se presentan los cambios a este Manual de Orientacion de surgir mejoras o
modificaciones a Servicios En Linea — Médulo de Cooperativas.

Version Fecha Referencia Presentado por

1.0 01-Nov-2011 Versién Borrador. N. Santiago

PROPOSITO

Este Manual se elabor6 como herramienta para que los funcionarios de Banco Cooperativo y Cooperativas
de Ahorro y Crédito puedan acceder datos y comprometer aportaciones para otorgacion de préstamos,

segun la Ley 196 del 18 de septiembre de 2011, mediante la Aplicacion de Servicios en Linea.
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SOLICITUD DE ACCESO

El acceso a la Aplicacion de Servicios en Linea (SEL), se solicita a través del Formulario OT-017: Solicitud
de Activaciébn o Inactivacibn de Usuario. Una vez completado se envia por correo electrénico a:
servicedesk@retiro.pr.qov.

Pttt Gobiemno de Puerto Rico
- ADMIMISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
5 DE LOS EMFLEADOS DEL GOBIERMO Y LA JUDICATURA
OFICINA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
SOLICITUD DE ACTIVACION O INACTIVACION DE USUARIO
SERVICIOS EN LiNEA
Banco Cooperativo wo Cooperativas de Ahomo y Crédito
Mimers de Servicio:
INFORMACION DEL USUARIO [ Actvacion [ Inactivacion — Nombre Usuario:
Mombre del empleado Puesio
Comeo Electronico Telefono
Mombre Cooperativa

ACEPTACION DE USUARIO

Acepio yconvengo gque solamente estoy autorizado a Utiizar la Aplicacion de Senvicios en Linea de la Administracion
de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura durante horas laborables. Entiendo que al
ufilizar el usuario que me otorguen tendré acceso a datos privilegiados y confidenciales; asimismo que es de uso
exclusivo, por tal razdn no compartiré o cederé mi usuario con terceros.

Firma del Usuario Fecha (diafmes/ano)

AUTORIZACIONES

COOPERATIVA AHORRO ¥ CREDITO

Certifico que los datos suministrados pertemecen a un empleado de nuestra entidad. Me comprometo a informar
cualquier cambio en los datos del usuario y a solicitar la inactivacion del mismo de separarse de nuestra entidad.

Mombre del Gerente o Representante Autorizado Puesto

Firma del ierente o Representante Autonzado Fecha (dia/mes/'ama)

BANCO COOPERATIVO [si aplica)

Mombre del Gerente o Representante Autorizado Puesio

Firma del Gerente o Representante Autonzado Fecha (dia‘mes/ana)

PARA USO DE LA OFICINA DE TENOLOGIA DE INFORMACION (ASR)

[ Aprobado [ penegado Razon:
Mombre del Director o Rep. Firma Puesio Fecha [diames/anc)
Autorizado
Accion tomada:  [] Activacion MNombre Usuario: [ Desactivacion
Realizador por:
Momibre Firma Puesto Fecha (diaimes/ano)

Conservacion: Igual al expediente del cual forma parte.
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Para obtener el Formulario puede acceder a este enlace: http://www.retiro.pr.gov/formularios/OT-
017 Solicitud de Activacion e Inactivacion de Usuario.pdf. También puede acceder a www.retiro.pr.gov
y presionar el enlace de Solicitudes v Formularios.

r{fﬁ Administracion de los Sistemas de Retiro
s de los Empleadoy del Gobierno y la Judicatura
R

Gobiano de Puato Rico

Portada | Quienes Somos | Finanzas ASR Servicios Calendarios ™ | Oficinas ™ | Ley 70 ™ | Contactos

g FEM A Contacto
& PEVA Espaiiols

5 Contact
& FEMA poeiich

" pr.gev

= Maximo de 55.000 para préslomos peronales
= Mdximo de 55,000 poro préstomos de viajes culturaley
= Présbamaol pevionales se pueden rencvor coda i4
= Prié de viaje c % Ao 10 P renavor hg

Héctor M. Mayol Koulfmann  Adminirodor

* Aviso de Dinero no * Coordinador Agencial
Reclamado para Asuntos de Retiro
» Acuerdo de Colaboracion * Programa de
enire ASR v SRM Orientaciones
PreRetiro
» Mensaje del
Administrador * Solicitudes y
ax alos Formularios
SERVICIDS EN LINEA * Nueva Tarjeta de Nomina Aqui podra acceder a las
Solicitudes v Formularios de ASR
. . . .
o sobre Efsﬂ,ﬂ?:;};’;f o . « Reglamentos y Avisos
W Fc_:lleto Informativo sobre Deposito
Directo. * Enlaces Externos:
Entre AQUi para acceder MiRetiro
informacion sobre * Contactenos

Entre AQUI para acceder informacién

sobre como contactar 3 ASR. " Ag:anmas de Viajesy
Entre AQUi para acceder Préstamos de Vla_]B

informacion sobre » Entérate Noticias Cultural

“Oportunidades de Empleos Actividades

* Manual de Servicios y
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Para localizar el formulario puede situarse en el mend ubicado a la izquierda. En él debe presionar la
opcién de Cooperativas. Una vez lo presione, la pagina se ubicara en la seccion en donde se encuentra el
formulario. Esta seccion esta ubicada en la parte inferior de la pagina, asi que también se podra dirigir
hacia ella utilizando la Barra Deslizadora (‘Scroll Bar’) situada en la parte derecha de la pagina de su
navegador.

3:5 Administracion de los Siste e Retiro
S de los Empleados del Gobierno y la Judic
R

Gobiemo de Puerto Rico

Portada | Quienes Somos | Finanzas ASR | Leyes ¥ | Servicios ¥ | Calendarios ¥ | Oficinas ¥ | Ley 70 ¥ | Contactos

AVISO PUBLICO
PRESTAMOS EN LOS SISTEMAS DE RETIRO

Nuevo Reglomento para Préstamos Personcies y Viojes Culturales
* Méximo de $5,000 poro préstomos personcles
* Méximo de $5,000 pora préstomos de viajes culturales p r
* Préstomos personcles se pueden renovor coda 24 meses
. Pré de viajes no se pueden renovor hasta que se salden

Qev
Héctor M. Moyol Kautfmann Administrodor 6«»44» Junta de Sindicos
T e K

‘ MENU Solicitudes y Form
Anbanzagones Aqui podré acceder Solicitudes y Formularios de la ASR.
Certificaciones
Hojas de Cotejo lk Nota: Para ver y/o imprimir documentos, necesita Adobe

=\ Acrobat Reader instalado en su computadora. Si no tiene
Informes \ Adobe Acrobat Reader, puede bajarlo GRATIS AQUI.

Notificaciones ' “
Solicitudes Adobe
Préstamos \ Autorizaciones

. 5 2 P ]Dl-023 Autorizacion a la Administracion para
Registro-Agenda de Viajes |Obtener informacion (Revisado Nov. 2009)

~¥ ver, guardar o imprimir documento

‘i Cooperativas

<

| Cooperativas

OT-017 Solicitud de Activacion e Inactivacion de
Usuario

~¥ Ver, guardar o imprimir documento
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PAGINA PRINCIPAL DEL PORTAL

Luego de acceder a la péagina principal de nuestro portal (www.retiro.pr.gov) encontrara el enlace de
Préstamos | Serv.icios en Linea desplegado en un recuadro color azul en la parte izquierda de la pagina.

Admuinistracion de los Sistemas de Retiro
de los Empleados del Gobierno y la Judicatura

Portada nes Somos

Finanza:

INDIVIDUOS

Haga click aqui para ¥cceder a los

SERVICIOS EMMN LINEA

PATRONOS

Haga click agui para xcceder a los

SERVICIOS EtMN LINEA

Préstamos

Haga click agui para accedar a los

SERVICIOS EN LINEA

Entre AQUI para acceder
informacion sobre

“rocurador del Pensionada.

Entre AQUi para acceder
informacion sobre

Entre AQU para acceder
informacion sobre

T

ASR | Leyes ™ | Servicios ™ | Calendarios ™
" AVISO PUBLICO
PRESTAMOS EN LOS SISTEMAS DE RETIRO

Nuevo Reglomento para Prestamos Personales y Viajes Culturales
* Mdximo de 55.000 porg préstamos penonales
= Mdximo de 55,000 porg préstomes de viajes culhurales
= Préstamos personales se pueden rencvor coda 24 meses
= Fréslomos de wiajes cultwoles no e pueden rendvor hosha gue se solden

Héchor M. Mayol Koulfmann  Adminishrodor

* Aviso de Dinero no
Reclamado

* Acuerdo de Colaboracion
enire ASR y SRM

» Mensaje del
Administrador

» Nueva Tarjeta de Nomina

» Deposito Directo
Presione agui para obtener el
Folleto Informativo sobre Depdsito
Directo.

» Contactenos
Entre AQUI para acceder informacian
sobre como contactar @ ASR.

« Entérate Noticias
Actividades

* Cartas Circulares

» Ordenes Administrativas

Gobiano de Puato Rico

Oficinas ™ | Ley 70 ™ | Contactos

O Contact
% FEMA ool
Contact

& FEMA English./

* Coordinador Agencial
para Asuntos de Retiro

* Programa de
Orientaciones
PreRetiro

* Solicitudes y
Formularios

Aqui podra acceder a las
Solicitudes y Formularios de ASR

* Reglamentos y Avisos

» Enlaces Externos:
MiRetiro

* Agencias de Viajesy
Préstamos de Viaje

Cultural

*» Manual de Servicios y
Beneficios
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INGRESO A LA APLICACION

TERMINOS Y CONDICIONES

Al comenzar la aplicacion puede ser que se despliegue una barra de estatus con el mensaje “Cargando la
Pagina. Gracias por esperar.”. El usurario debera esperar, ya que este mensaje se presenta por unos

segundos.

Cargando la Pagina Gracias por esperar.

Luego aparecera la pantalla de Términos y Condiciones. El usuario debe oprimir el enlace de Términos y
Condiciones para que se muestren los mismos. Una vez el usuario lea en su totalidad los Términos y
Condiciones podréa cerrar la ventana y volver a la pagina de Aceptacién de Términos y Condiciones. De
NO ACEPTAR LOS TERMINOS Y CONDICIONES, no podra continuar los Servicios en Linea. El usuario
debe seleccionar la opcién de “Acepto los Términos y Condiciones” y oprimir el boton de Continuar.

Avuda

Términos ¥ Condiciones

Para poder acceder a los Servicios En Linea de la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados de Gobierno
v la Judicatura (ASR), usted debe haber leido las condiciones de uso contenidas en el siguiente enlace, y manifestar su
consentimiento de estar obligado por las mismas al seleccionar la opcidn de “Acepto los Términos v Condiciones™ v
presionar el boton de continuar.

Teérminos v Condiciones

(3 No Acepto los Términos v Condiciones () Acepto los Términos v Condiciones

Continuar

Este mensaje se muestra cuando el usuario No Acepta los Términos y Condiciones.

Servicios en Linea

Sin su aceptacién a los Términes v Condiciones del area de Setvicios en Linea no podra continuar,

Eeoresar
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PAGINA PRINCIPAL DE SERVICIOS EN LINEA

Procederd a acceder la pantalla inicial de los Servicios en Linea. La misma tiene las alternativas para
usuarios nuevos y usuarios registrados.

Avuda

C

ERVICIOS EN LINEA

Gracias por visitar el portal de Servicios en Linea de la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados de
Gobierno v la Judicatura (ASR). De confrontar alguna situacion que no le permita acceder a sus datos su cuenta, se puede
comunicar a nuestras oficinas al teléfono 1 (877) 754-4145 para validar su informacion.

5i es participante activo o Usnario: ®
pensionado es necesario crear un
nuevo usuario para obtener los
servicios e informacion. CaLEARI R S s
: s P - o
Crear Usuario : 3 L 4 N = . -
__‘.____-lt 3 '.".,r _:-_"-‘ = -_.- *
S T e g T

=
LR R ]

Contrasefia: .

Codigo de Imagen x= 9

Acceder Mi Cuenta

. Ohvidd su nombre de usuanio v/'o su contraseria?

Reenvio de Correo Electronico para
* Campo Reguerido Activacion de Cuenta

En esta pantalla se encuentran los siguientes objetos:

= Ayuda — Enlace que ofrece informacion detalla de los campos y enlaces, la utilidad de los mismos.

= Crear Usuario — Este boton esté dirigido a participantes y pensionados de nuestra matricula para crear
una cuenta de usuario en la aplicacion de SEL.

= Usuario — Campo donde se ingresa el nombre de usuario creado por el participante o pensionado, o
asignado a un Representante del Banco Cooperativo o Cooperativas de Ahorro y Crédito por la Oficina
de Tecnologia de Informacion de la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del
Gobierno y la Judicatura. Para solicitar un Usuario debe completar el Formulario OT-017 incluido en la
pagina 4.

= Contrasefia — Campo donde se ingresa la contrasefia provisional o creada por el usuario.

= (Codigo de Imagen — Campo donde se ingresa el cédigo de la imagen mostrada en la parte superior
de este campo.

= ;Olvidé sunombre de usuario y/o contrasefia? — Enlace que dirige al usuario a una pantalla
para que solicite su nombre de usuario y una contrasefia provisional. Esta informacion se le enviara a
la direccion de correo electrénico que el usuario registro por primera vez.

= Reenvio de Correo Electrénico para Activacién de Cuenta — Enlace que dirige al usuario a
una pantalla que contiene las instrucciones para el reenvio del correo electrénico de activacion.
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INICIO DE SESION

Cuando la Oficina de Tecnologia de Informacién de ASR crea el usuario. Se envia un correo electrénico al
Representante autorizado con el Nombre de Usuario y la Contrasefa Provisional.

"“EJRVIGIOS EN LINEA
iy

Gracias por visttar el portal de Servicios en Linea de la Admumstracidn de los Sistemas de Eetro de los Empleados de
Gobierno v la Judicatura (ASE). Aqui podra lenar sobcitudes de préstamos personales ¥ acceder otra nformacidn de
mterés. Entre la informacidn ceontenida en este serwicie se encuentran: Estatus de la Seolicitud de Préstame, Balances de sus
Prestamos Achwvos, Balance de sus Aportaciones al Plan de Eetiro v el Estatus de la Solicitud de Pensidn. De confrontar
alouna situacidn que no le permita acceder a sus datos, faver de comunicarse a nuestras oficinas al teléfone 1 (877) 754-
4145 para validar su informacidn.

Fara obtener los servicios e TTsuario: o+
iformacidn, es necesario crear un .
. Clontraszefia: *
NUETO USUatio.
[ Crear Usuario ] i A ".1 G e P
%] Ea e % R -
el - " 3 JRet¥ ] " -
5 N e "i'-',_‘;'r .3:_"' )
Cadige de Tmagen: * 7
[ Acceder Mi Cuenta ]I
i Olndd su nombre de usuario wo su contrasefia?
Feenvio de Correo Electrdnico para
* Campo Eequerido Letivacidn de Cuenta

PAaso 1:

Usuario: El usuario debe ingresar el Nombre de Usuario que La Oficina de Tecnologia de Informacion
envia al correo electrénico.

Contrasefia: El usuario debe ingresar la Contrasefia Provisional adjunto al hombre de Usuario en el
correo electronico.

Codigo de Imagen: De tener dificultad en la identificacion de las letras y numeros del ‘captcha’ puede
presionar el recuadro en donde aparecen dos (2) flechas azules para refrescar el recuadro con una nueva
imagen.

Luego debe presionar el boton de “Acceder Mi Cuenta”.

Tipos de Mensajes que pueden desplegarse al usuario cuando intenta iniciar sesion infructuosamente.

2R . o4 .. . 2 1R b4
Mormbre de Usuario invilido w/o Contrasefa El cddigo entrado no es igual al cddigo de
1 inwalida, Favar entre un Normbre de Usuario v 1 seguridad en la imagen. Favor entre el cadigo
Contrasefia walida, contenide en la imagen nuevarnente,

Pagina 10



PAso 2:

Una vez el representante ingresa correctamente los datos en los campos de la Pagina Principal, se
desplegard un recuadro que solicitard al usuario que ingrese una nueva contrasefia, la confirme,
seleccione una pregunta de seguridad e ingrese la respuesta a la pregunta seleccionada.

Contrasefia v Pregunta de Seguridad

Contrasefia: *
Confirmar Contrasefia: *
Pregunta de Seguridad: | -Seleccione una Pregunta— ~

Respuesta: *

Contrasefia

Es una forma de autentificacion que controlar el acceso a la cuenta del cliente. Debe tener de 8 a 12
caracteres. El formato debe ser una combinacién de letras mayusculas y mindsculas (como minimo una de
cada una), un nimero y un caracter especial [ @ # $ % " & + = ]. Para evitar posibles errores de ingreso
se solicita que se confirme en el siguiente campo.

Contraseria invalida, Favor de x Confirmacion distinta a la
! 'f entrar una contrasefia de ! E Contrazefia.
entre 8 5 12 caracteres,
Minirmo una letra mindscula,
una letra maydscula, un
ndmera v un caracker especial
[ @#fseat= 1

Pregunta de Seguridad

Se utiliza en caso de que se inactive la cuenta o el cliente olvida su nombre de usuario y/o contrasefia. La
misma se selecciona de una lista. El cliente debera recordarla para futuras ocasiones.

Respuesta

Se utiliza en combinacién con la pregunta de seguridad para poder tener acceso a la cuenta si la misma se
inactiva por motivos de seguridad o el cliente se olvida su nombre de usuario y/o contrasefia. Este campo
esta habilitado para que se ingrese la respuesta que desee. El cliente debera recordarla para futuras
ocasiones.

Después de ingresar satisfactoriamente todos los campos, el usuario podra proceder con el Inicio de
Sesion descrito en el Paso 1 de la pagina 10, con la contrasefa seleccionada.
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Tipos de Mensajes que pueden desplegarse al usuario cuando intenta iniciar sesién infructuosamente.

invalida. Faver entre un Nermbre de Usuario v
Contraseria walida,

'f Mormbre de Usuario inwalido wo Cantrasefia

b4

a

El cadigo entrado no es igual al cadigo de
saguridad en la imagen. Favor entre 2l cadigo
contenido en la imagen nuevamente,

b4

CUENTA INACTIVA POR SEGURIDAD

Si el usuario intenta acceder a la aplicacién con resultados fallidos cinco (5) veces consecutivas, su cuenta
se inactivara por motivos de seguridad y se enviara un mensaje a la direccién de correo electrénico
registrada en el Formulario OT-017 Solicitud de Activaciéon o Inactivacién de Usuario notificando que se

inactivo la cuenta.

La cuenta que trata de acceder esta

' desactivada por motivas de seguridad.

] iy ) .
Informacidn para activar su cuenta ha sido

enviada a la direccidn de correo eledrdnica
registrada.

Para restablecer el acceso a la cuenta debe referirse al correo electrénico. Si no encuentra el mensaje de
ASR (Administracion de los Sistemas de Retiro) en su Bandeja de Entrada (Inbox), deberda verificar en la

carpeta de Correos No Deseados (Spam, Junk Mail).

Bloqueo de Cuenta de Usuario - Servicios en Linea ASR

Registro - ASR to me

Administracion de Sistemas de Retiro de Puerto Rico

Estirmado null,

Por razones de seguridad su cuenta fue inactivada. Para acceder nuevamente a los Senicios en Linea utilice la siguiente contrasefia

provisional:

Mombre de Usuario: prueba
Contrasefia Provisional: onhcikKg&

Inbox | ®

=N

show details 1:24 PM (1 hour ago) | 45 Reply | v

Bienvenido a nuestro portal nuevamente y gracias por utilizar nuestros senicios en linea.

Presione agui para visitar nuestro portal

Con estos datos podré realizar el inicio de sesién siguiendo los pasos descritos en la pagina 10.
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RECUPERACION DE USUARIO Y/O CONTRASENA

TTsnario: *
Si el cliente olvida su nombre de usuario y/o contrasefa
debera referirse a la Pagina Principal de la Aplicacion de
Servicios en Linea. En esta pantalla, en el recuadro P R bl 7 S T
derecho, luego del boton de Acceder Mi Cuenta se ‘N7"9EF? e
encuentra el enlace de “; Olvido su nombre de usuario L LS

y/o contrasena?”.

Contrasefia; *

Cédige de Imagen: * 9

[ Acceder Mi Cuenta ]

A0Indd su nombre de usuanoe vwo su contrasefia’

Feenvio de Correo Electrénmco para
Activacidn de Cuenta

Al presionar este enlace se mostrara la siguiente pantalla:

Avuda
Recuperacion de Informacion de Usunario
Para recuperar su nombre de usuario v contrasefia entre la siguiente informacion registrada en su cuenta:
Correo Electronico: *
Pregunta de Seguridad: -Seleccione una Pregunta— | =
Respuesta: *
Codigo de Seguridad
Entre el codigo en la imagen: S : -
YV
3 "'_I' - A .

* Campo Requerido

[ Cancelar l [ Recuperar ]

En la misma se le solicita al usuario que ingrese la direccion de correo, seleccione la pregunta de
seguridad e ingrese la respuesta a esa pregunta. Estos datos solicitados son los que se le solicitan al
momento de realizar el primer inicio de sesion, donde cambia la contrasefia provisional.

Luego de ser ingresados los datos solicitados, inclusive el codigo de la imagen, el usuario debera
presionar el boton de Recuperar.

Si el sistema localiza la cuenta con la informacion provista por el usuario, se mostrard un mensaje
confirmando que se envié un mensaje a la direccion de correo electrénico registrado con el nombre de
usuario, contrasefa provisional y un enlace que dirige al Portal de ASR.
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Recunperacidon de Informacion de Usunario

Su informacion ha sido enviada. En breve recibira un correo electronico con su nombre de usuario v su contrasefia
provisional a la direccion de correo electronico registrada en su cuenta. De no recibir el mismo en su Bandeja de Entrada,

favor verifique el archivo de Correo no Deseado (Spam, Junk E-mail).

Begresar

Para completar el proceso de restablecer el acceso a la cuenta, el usuario debe dirigirse a la cuenta de
correo electrénico registrada en el Formulario OT-017 Solicitud de Activacion o Inactivacién de Usuario en
donde encontrara un correo electrénico con el Nombre de Usuario y una Contrasefa Provisional.

Si no encuentra el mensaje de ASR (Administracion de los Sistemas de Retiro) en su Bandeja de Entrada
(Inbox), deberd verificar en la carpeta de Correos No Deseados (Spam, Junk Mail).

Recuperacion de Credenciales de Acceso - Servicios en Linea ASR  1nbox | x (1

Registro - ASR to me show details 2:28 PM (15 minutes ago) 45 Reply v

Administracion de Sistemas de Retiro de Puerto Rico

Estimado prueba,

Gracias por contactar a nuestro equipo de soporte. Recientemente recibimos su solicitud para recuperar sus credenciales.
Los datos para iniciar su sesidn son los siguientes:

Mombre de Usuario: Prueba
Contraseiia Provisional: jltclG9+

Bienvenido a nuestro portal nuevamente y gracias por utilizar nuestros senvicios en linea.

Presione aqui para visitar nuestro portal
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SERVICIOS EN LINEA

Luego del inicio de la sesion, la primera pantalla que se presentara es la de Blsqueda de Cliente (Paso 1).
En esta pantalla se encuentra dos pestafias: Cualificar Cliente y Préstamos Existentes.

PAsO 1: CUALIFICAR CLIENTE

Bienvenido: Usuario de Cooperativa

€4y
:‘I, q S R Salir
T

Paso 1:
Biisqueda de Cliente
Cualificar Cliente | Préstamos Existentes

Ultimos Cuatro Digitos del Seguro Social: | |

Apellido Paterno: | |

Ultima Agencia / Corporacién / Municipio: |Se|ecci0ne V|

Pestafia Cualificar Cliente: En esta pestafa se realiza la busqueda del registro del cliente. La bisqueda se
realiza con los ultimos cuatro digitos de seguro social, apellido paterno y agencia actual si es participante o
Gltima agencia en la que trabajé de ser pensionado.

De confrontar problemas con la busqueda del cliente, la Cooperativa debera comunicarse con el ‘Contact
Center’ al 1-877-754-4145. Si el cliente posee una Solicitud de Préstamo en proceso en ASR al momento
de la Consulta o no cualifica para el producto, se desplegara un mensaje y el Representante no tendra
acceso a las demas pantalla.

Cuando la aplicacién localiza al cliente en nuestros sistemas solicitara el Formulario de Autorizacion para
la Divulgacion de Informacién. EI mismo debe estar completado en todas sus partes.

FAVOR DE SUBIR EL CONSENTIMIENTO DE DIVULGACION.

| Browse... | Guardar

‘ Cancelar H Siguiente ‘

Este documento esta disponible en nuestro portal, en el &rea de formularios. El mismo se debe cargar en
formato PDF.
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FAVOR DE SUBIR EL CONSENTIMIENTO DE DIVULGACION.

Autorizacion de Divulgacion de Informacion.pdf @

Cancelar ‘ ‘ Siguiente |

Una vez se guarda el documento, aparecerd el nombre del mismo con un icono en forma de circulo con
una ‘X’. Este icono se utiliza para retirar el documento que se adjunté. De no haberse cargado el
documento se desplegara un mensaje indicandolo.

FAVOR DE SUBIR EL CONSENTIMIENTO DE DIVULGACION.

| Browse... | Guardar

‘ Cancelar ‘| Siguiente ‘

Documento es Requerido.
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PAsSO 2: CONSULTA DE BALANCES

Paso 1:
Bisqueda de Cliente

Paso 2:
Consulta de Balances

INFORMACION DEL SOLICITANTE

Seguro Social X00{-X0{-

BALANCES
Balance de Aportaciones: $27,545.46

Pensidn Mensual Estimada: $1,333.58
Aportaciones Disponible a Pignorar: $17,903.86
Quiebra: 51

Agencia:

Pensionado: MO

Tiempo Acreditado: 15 afios
Salario Mensual Bruto: $2,185.00
Salario Mensual MNeto: $782.42
Ulima Némina: 30-JUN-2011

BALANCES DE PRESTAMOS

Tipo Préstamo Nim. Préstamo Estatus Pago Mensual Balance Cancelacidon Fecha Balance
PERSOMAL 200102 SALDO $36.31 $1.48 07-MOV-2011
PERSOMAL 200701 ACTIVO $111.22 $58.82 30-DIC-2011
WIAJE CULTURAL 200602 ACTIVO $42.56 $0.69 20-DIC-2011 ¥
La Administracion de los Sisternas de Retiro de los Empleados del Gobierno v 1z Judicatura no se hard responsable de informacian feltante o suministrads por
Patrono
La pensidn aproximada maostrada en esta pantzlla es un cdloulo estimado proyectado, estd sujeta al cumplimiente de los términes de afos de servicios, edad y
sportacionss gue comespondan & la Ley de Pensidn que &l participante este inscritoc en ASR
PEMSIOMNADD CON TUTCOR DESIGMADC. Los documentos remitidos a ASR comespondientes sl préstamo de la Cooperativa deberan contener ambas firmas
[pensicnado vy tutor)

Regresar | | Siguiente

Los datos que se muestran en esta pantalla son: Nombre de Cliente, Agencia, Afios de Servicio,
Aportaciones Totales Estimadas, Tipo de Cliente, Nombre del Tutor (si aplica), Salario o Pensién Bruta,
Salario o Pensién Neta, Pensién Estimada, Indicador de Quiebra, Balances Estimados de Préstamos
Activos Personales, Viaje Cultural, Pronto Pago de Hogares, Hipotecas y PEC con proyeccion al final del
proximo mes y las Aportaciones Disponibles para el préstamo en la Cooperativa (65%) o $25,000.00 lo
gue sea menor. En los casos de quiebra la cooperativa debera requerir la autorizacion del Sindico para
emitir el préstamo.

En esta pantalla se podran elegir las deudas que el cliente desee cancelar un la caja de cotejo (‘check box’
-[]) ubicada en la parte derecha del registro de cada deuda. El saldo de las deudas de Préstamo Personal
y Proyecto Especial de Cobro (PEC) serd compulsivo. Si el cliente es participante, se descontaran de las
aportaciones las deudas que no se salden, luego de calcular el 65% de Disponibilidad a Pignorar.

Con la informacion ofrecida en la pantalla del Paso 2 se puede cualificar al cliente. Si el cliente esta de
acuerdo con lo establecido se procedera al Paso 3.
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PAsO 3: DATOS DEMOGRAFICOS

En esta pantalla se muestran los datos demograficos del cliente que estan registrados en nuestro registro.
Si el cliente notifica algin cambio o entrega datos diferentes, es necesario que el Representante actualice
la informacion.

Bienvenido: Usuario de Cooperativa

&
4 ASR -
Paso 1: Paso 2: ~\'~. Paso 3:
Bisqueda de Cliente Consulta de Balances ,.—) Datos Demograficos

INFORMACION PERSONAL

Teléfono Residencial: |E | | *  Teléfono Celular: |I: | |
Teléfono Oficina: |E )~ | Correo Electrénico: | |
DIRECCION POSTAL DIRECCION FISICA [ Direccién Fisica igual a la Postal

Urb. / Cond. / Res./ Aptdo.: *  Urb. / Cond. / Res.:

MNimero, Calle, Apt.:
Ciudad:

| | |
| | MNimero, Calle, Apt.: |
| |* Ciudad: |
Estado: | |* Estado: |
| | |
| | |

Codigo Postal: *  Codigo Postal:

Codigo Postal Ext: Codigo Postal Ext:

L Regresar H Siguiente ‘
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PAsO 4: RADICAR PRESTAMO

En esta pantalla se ingresan los datos del Préstamo que se otorgara. Los datos solicitados son: Numero
de Préstamo, Monto Original, Tasa de Interés, Término en meses, Pago Mensual, Total de Intereses,
Fecha de Originacion, Fecha de Vencimiento, Fecha del Primer Pago, Porciento Demora, Porciento de
Saldo.

£0y Bienvenido: prueba

2. ASR .

Paso 1: Paso 2: \ Paso 3: Paso 4:

Bisqueda de Cliente Consulta de Balances Datos Demograficos / Radicar Préstamo

APORTACIONES MAXIMAS A PIGNORAR: $17,903.86

INFORMACION DEL PRESTAMO

*

Mumero de Préstamo: Fecha Originacion:

*

Maonto Criginal: Fecha Primer Pago

*

Tasa de Interés:

Parciento Demora:

*

| |

: | |
Fecha Vencimiento: | |*

| |

Porciento Saldo: | |

Pago Mensual:

*

*

|
|
|
Término en Meses: |
|
|

Total de Intereses: Pignoracidn Total:

. S Si Mo
;Desea someter Pignoracion Final?

Regresar ] | Radicar Préstamo |

Una vez cumplimentado los datos, se sometera a ASR para revision de datos, Certificacion de Balances
de Préstamos y Certificacion de Aportaciones del cliente.

SU PRESTAMO FUE SOMETIDO PARA APROBACION

OK
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BUSQUEDA DE SOLICITUDES Y PRESTAMOS

El usuario podra verificar los préstamos activos y las solicitudes en proceso, canceladas y aprobadas. Para
realizar la busqueda, el usuario debe situarse en la pantalla del Paso 1, pestafia de Préstamos Existentes.

Est& busqueda se puede realizar por el niumero del préstamos o el estatus.

Leyenda
e Activo: Solicitudes que finalizaron el proceso y fueron otorgados los préstamos.
e En Proceso: Solicitudes que se sometieron para revision de balances en el Paso 4.
e Cancelado: Solicitudes que fueron canceladas después de que se sometié en el Paso 4 por
cualquiera de las partes.
e Aprobado: Solicitudes que fueron revisadas por los técnicos de analisis de ASR
e Denegado: Solicitudes que fueron canceladas por los técnicos de analisis de ASR
e Saldo: Préstamos en donde la deuda es cancelada.

Bienvenido: prueba
Salir

Bisqueda de Cliente

Cualificar Cliente | Préstamos Existentes

L™
: : Buscar TAT
Mimero de Préstamo: Estatus:; | ACTIVO "’| —

Fecha

Solicitud
02-MOV-2011 123456789 HoO-X0-6446 ) CLIENTE 1 ACTIVO  |02-NOV-2011 /
07 -MOV-2011 123456 HOO-X0-0076 ) CLIENTE 2 ACTIVO |07 -NOV-2011 /
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SOLICITUDES APROBADAS

Estas solicitadas son solicitudes que los analistas certificaron los balances de deudas. Cada registro
tendra un icono en la columna ubicada a la derecha de la Fecha de Estatus. El usuario podra acceder
cada solicitud para continuar con el proceso al presionar el icono.

! Bienvenido: prueba

1!% ASR Salir

Paso 1:
Biisqueda de Cliente

..
7

Cualificar Cliente | Préstamos Existentes

L
. Buscar
Mumero de Préstamo:| Estatus: | APROBADO v| e

Fecha Solicitud MNam. Préstamo Seguro Social Estatus Fecha Estatus

02-MOV-2011 123456789 HoOA-X-6446 | CLIEMTE 1 APROBADO| 02-MNOV-2011 "

Este icono dirigird al usuario al Paso 2 y 3 para finalizar el proceso. Esto para revision de los datos
sometidos, cotejo de balances certificados y marcar o desmarcar deudas que desee saldar. (Préstamos
Personales y PEC son compulsorios).

Paso 1: . Paso 2:
Biasqueda de Cliente ;) Consulta de Balances

INFORMACION DEL SOLICITANTE

CLIENTE Agencia: Seleccione

Seguro Social: X20{-2{-0076 Pensionado: MO

BALANCES

Balance de Aportaciones: $27,545.45 Tiempo Acreditado: 15 arios
Pension Mensual Estimada: $1,333.58 Salario Mensual Bruto: $2,185.00
Aportaciones Disponible a Pignorar: $17 903.87 Salario Mensual Meto: $§782.42
Cuiebra: 51 Ultima Mémina: 30-JUN-2011

BALANCES DE PRESTAMOS

Tipo Préstamo Niam. Préstamo Estatus Pago Mensual Balance Cancelacion Fecha Balance
PERSOMAL 2001034596 SALDO $36.31 $1.48 08-MOV-2011
PERSOMAL 2007010668 ACTIVO $111.22 $8.68 30-DIC-2011
WIAJE CULTURAL 2006050847 ACTIVO $42.56 $0.68 20-DIC-2011 L
La Administracion de los Sisternas de Retiro de los Empleados del Gobierno v la Judicatura no se hard responsable de informacion faltante o suministrada por &
Patrono
La pensién aproximada mostrada en esta pantalla s un cilculo estimado provectado. estd sujeta al cumplimients de los términes de afos de servicios, edad y
sportaciones que comespondan 2 la Ley de Pension que el participante este inscrito en ASR
PENSIOMADC COM TUTOR DESIGNADO. Los documentos remitidos a ASR comespondientes al préstamo de la Cooperativa deberdn contener ambas firmas
{pensionado v tutor)

Regresar | | Siguiente
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Paso 1: Paso 2: % Paso 3:
Blsqueda de Cliente Consulta de Balances / Datos Demograficos

INFORMACION PERSONAL

Cadigo Postal Ext: |

Teléfono Residencial: |I{T3?} 878-7878 | Teléfono Celular; |(_} - |
Teléfono Oficina: |I{_}_—_ | Correo Electrénico: | |
DIRECCION POSTAL DIRECCION FisICA Direccion Fisica igual a la Postal
Urb. / Cond. / Res./ Aptdo.. |PRUEBA | Urb./Cond./Res: |PRUEBA |
Mimero, Calle, Apt.: |APT 5 | Numero, Calle, Apt.: |ﬁ'xF’T 5 |
Ciudad: (CAROLINA | Ciudad: (CAROLINA |
Estadao: PR | Estado: PR |
Cédigo Postal: 00985 | cadigo Postal: 00985 |

| |

Codigo Postal Ext: |

| Fegresar || Siguiente |

CERTIFICACIONES
Certificacion de Balances Certificacion de Aportaciones Certificacion de Cesion

APORTACIONES MAXIMAS A PIGNORAR: $17,903.86

INFORMACIOMN DEL PRESTAMO

Miamero de Préstamo: [123458 | Fecha Criginacidn: [11/1/2011 |
Maonto Originalk (10000 | Fecha Primer Pago: 1111622011 |
Tasa de Interés: B | Fecha Vencimiento: |11J'3EI'I2EI-11 |
Término en Meses: 60 | Porciento Demaora: 5 |
Pago Mensual: 200 | Porciento Saldo: i |
Total de Intereses: [12500 | Pignoracion Total: 511,599,638

Documentos Subir Documento
PAGARE [Emrwse J
CONTRATO DE CESION [ Browse. .. J
DESEMBOLSO CLIENTE [ Browse. .. J
DESEMBOLSO ASR Browse. ..
| Guardar Documentos

Regresar J| Cancelar Solicitud J Radicar Préstamo
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Los enlaces para las Certificaciones estaran disponibles. En esta etapa se puede cancelar la pignoracion a
peticién del cliente o la Cooperativa. Cuando la Cooperativa otorgue el préstamo debera cargar los
documentos relacionados al préstamo por el Modulo de Servicio. Los documentos son: Pagaré. Contrato
de Cesion, Evidencia de Desembolso al Cliente, Evidencia de Desembolso a ASR. Los documentos
tendran como requisitos un maximo de tamafio de 100kb. Esto se obtiene con la configuracion estandar
del ‘scanner’ (200dpi, Black & White, Text).

Paso 1: Paso 2: Paso 3: s, Paso 4:
Bisqueda de Cliente Consulta de Balances Datos Demograficos ,r) Radicar Préstamo

CERTIFICACIONES
Certificacion de Balances Certificacion de Aportaciones Certificacion de Cesion

APORTACIONES MAXIMAS A PIGNORAR: $17,903.87

INFORMACION DEL PRESTAMO

Nimero de Préstamo: 1123456 | Fecha Originacién:  |11/1/2011 |

Monto Criginal: |1UUUU | Fecha Primer Pago: |11I1Ef2[]11 |

Tasa de Interés: 6 | Fecha Vencimiento: |11/30/2011 |

Término en Meses: |EU | Porciento Demora: |5 |

Pago Mensual: |2EIEI | Porciento Saldao: |‘I |

Total de Intereses: |125[]U | Pignoracion Total:  $11,599.68

Documentos Subir Documento

PAGARE Pagare.pdf @
CONTRATO DE CESIOM Contrato_Cesion.pdf @'
DESEMBOLSO CLIEMTE Desembolso_Cliente.pdf @
DESEMBOLSO ASR Desembolso_ASR.pdf @'

(y]
(]
(=)
1
3
[1¢]
3
o
ol

o
=1
w

Regresar ‘ ‘ Cancelar Solicitud ‘ ‘ Radicar Préstamo

Una vez los documentos estan guardados, el usuario procedera el botdén de ‘Radicar Préstamos’.

SU PRESTAMO FUE RADICADO SATISFACTORIAMENTE
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GENERACION DE ARCHIVO PLANO

Las Cooperativas podran obtener un archivo plano de los préstamos activos. Este archivo se genera
presionando el icono ubicado al lado derecho del botén de ‘Buscar’.

£y Bienvenido: Usuario de Coloperativa
4 ASR -
s

Paso 1:

Bisqueda de Cliente

Cualificar Cliente | Préstamos Existentes

LY
: : Buscar TAT
Nimero de Prestam0:| Estatys: | ACTIVO V|

Se desplegara una ventana para ingresar el periodo que deseen obtener. Luego de ingresar las fechas se
debe presionar el botén ‘Exportar’.

72 hitp:/110.20.1.29/CoopApplicationfActiveL oansEx... [= ][]

72 hitp:/110.20.1.29/CoopApplicationfActiveLoansEx... [= | 21 |(X]

el 10,20.1,29 = 2l 10.20,1.29 =
EXPORTAR PRESTAMOS ACTIVOS EXPORTAR PRESTAMOS ACTIVOS
Fecha Desde:| | Fecha Desde: |10!1!2[]‘11 |
Fecha Hasta: | | Fecha Hasta: [10/31/2011] |
] October, 2011 3
l Cancelar l Exportar Car SU Mo TuWe Th Fr Sa

25 26 27 28 29 30 1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15

6 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 2B 29
30

12345

Today: October 31, 2011

|~
e
|2

[
vy v e -

€ Internet dgy v Hi00% - €D Internet
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Luego aparecera una ventana de didlogo con la opcién ‘Open’ para abrir, ‘Save’ para guardar o ‘Cancel’
para cancelar la peticion.

File Download FX|
Do you want to open or save this file?

Mame: Cooplctive2011-10-31T13_34_06.kxt
Type: Text Document
From: 10.20.1.29

m

Open ] [ Save ] [ Cancel

harm your computer. [f pou do nat trust the source, do not open or

|® “While filez from the Intermet can be useful, some files can potentially
L
= zave thiz file. What's the risk?

De presionar el boton de ‘Save’ aparecera una ventana que le permitira escoger la direccion en donde
desee grabarlo. Luego presionara el boton de ‘Save’.

Savein: | () 201108 ASF-Coop v @@ @

Y [T Aneios
I 23 IS Certificaciones

My Recent |CDocumentos de Cooperativas
Dacuments |5 Documentos Legales
== ElDl:u:umentDs WoBuena Directores

?" —
|_ Blmagenes
Dezktop CLayout

2

by Documents

by Cormputer

-

- Ei Coopéctive2011-11-08T15_34_32 bt vl [ save |

My Metwork, | Save as type: |Te:-:tD-:u:ument v| [ Cancel ]
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