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1. OBJETIVO 

Establecer el manejo de la plataforma QUIERO MI CRÉDITO, para la solicitud de créditos a través de la página 
web de Coonfie. 

2. ALCANCE 

Inicia con la solicitud de crédito que se realicen a través de la página web de Coonfie hasta la comunicación que 
la solicitud ha sido recepcionada para estudio. 

3. RESPONSABLES 

3.1. Analista de Crédito 
3.2. Asesor Comercial designados por el Director de Oficina. 

4. REQUISITOS LEGALES Y DOCUMENTALES 

4.1. N/A 

5. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

5.1. Ticket: Número que se entrega a la solicitante en el que se garantiza que se ha recibido la solicitud. 

6. DISPOSICIONES GENERALES 

6.1. El director de oficina designará a un asesor comercial para que atienda la(s) solicitud(es) de crédito y 
realice la gestión de estas. 

 

OFICINA DESIGNADO 

NEIVA CENTRO Asesor Externa Integral Comuneros 

GARZON  Asesor Comercial 01 

PITALITO Asesor Comercial 01 

LA PLATA Asesor Comercial 01 

GIGANTE  Asesor Comercial 02 

ALGECIRAS  Asesor Agropecuario Financiero 

FLORENCIA Asesor Comercial 01 

POPAYAN  Asesor Comercial 01 

NEIVA NORTE Asesor Comercial 02 

UNICENTRO  Asesor Comercial 01 

BOGOTA Asesor Comercial 01 
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7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

7.1. PROCESO DEL SOLICITANTE 
 
Ingresar a la página web de Coonfie www.coonfie.com y dar clic en el banner de QUIERO MI CRÉDITO. 
 

 
 
 
Diligenciar el formulario de solicitud de crédito. 
 

 
 

• Tipo de documento: Escoger de la lista desplegable el tipo de identificación. 

http://www.coonfie.com/
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• Número de documento: Digitar el número de identificación como figura en el documento de identidad. 
• Nombres y apellidos: Registrar el(los) nombre(s) y apellido(s) completo(s) del solicitante.  
• Numero de celular: Registrar el número de celular personal del solicitante.  
• Correo electrónico: Registrar el correo electrónico personal del solicitante.  
• Ciudad Actual: Registrar la ciudad donde reside el solicitante.  
• He leído y acepto los términos y condiciones de uso:  Dar clic en el check list de la autorización.  

Cuando se chequea la casilla, automáticamente aparece el contrato de términos y condiciones. Si está 
de acuerdo con el contrato se debe dar clic en AUTORIZO para que solicitud pueda ser enviada. El 
contrato contiene entre otras, las autorizaciones de: Uso de información, tratamiento de datos de 
seguridad social, consulta y reporte a centrales de información financiera.  

 
 

7.1.1. En la ventana de quiero mi Credito aparecerá un mensaje confirmando que la solicitud fue enviada 
correctamente.  

 

 
 
Al correo electrónico registrado en la solicitud, llegará la notificación. 
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7.2. PROCESO DEL ANALISTA DE CREDITO 
 
El Analista de Crédito recibirá un correo electrónico con el ticket de cada solicitud. Para ingresar a la plataforma 
dar clic sobre el link “Ingresar a MasterOpitaCore”. 
 

 
 
El enlace lo direcciona para que ingrese en el aplicativo, debe ingresar con el usuario de COONFIECOOP y la 
contraseña que tenga actualmente.  
 
Ejemplo: scuellarc - NARTUNDUAGAB (no importa si tiene mayúsculas o minúsculas). 
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Seleccionamos sobre el botón iniciar sesión, abrirá de forma automática una notificación indicando si el correo 
que está utilizando actualmente es correcto o no, de ser incorrecto seleccionamos NO, e ingresamos el correo 
que actualmente estamos utilizando. 

 
7.2.1. CONFIRMAR EL CORREO:  

 
Si el correo que esta usando actualmente no coincide con el registrado en la pregunta dar clic en NO y escribir 
la nueva dirección electrónica.    
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7.2.2 Módulo de QUIERO MI CRÉDITO 

 
En este módulo podrán visualizar todas las solicitudes recibidas, las cuales deben ser asignadas a un asesor 
comercial. 
 

 
 
7.2.3 ASIGNACION DE SOLICITUD AL ASESOR COMERCIAL 
 
Al seleccionar el botón ASIGNACION aparecen las solicitudes recibidas por el aplicativo, para luego ser 
analizadas y/o asignadas a un asesor.  
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ASIGNAR ASESOR: Para dar trámite a una solicitud recibida hacemos clic sobre El botón asignar de una de 
nuestras solicitudes, identificada con el icono de un LAPIZ  

 

Inmersos en el botón asignar nos aparecen los DATOS INGRESADOS (información ingresada por el 
solicitante al momento de diligenciar el formulario) y los DATOS COONFIE (Información registrada en nuestra 
BD y que es visible desde OPA). 

 

 
 

NOTA:  los DATOS COONFIE mostrarán información siempre y cuando la solicitud sea realizada por un 
ASOCIADO, de lo contrario los campos estarán vacíos.  
 

En la parte inferior de los DATOS COONFIE y cuando el solicitante ES ASOCIADO a nuestra cooperativa 
mostrará inmediatamente los asesores comerciales pertenecientes a la agencia en la cual el solicitante está 
afiliado, se debe selecciona el Asesor Comercial designado por el Director de Oficina, detalla las observaciones 
de la solicitud y la ASIGNA (de forma automática establecerá el estado ASIGNADO). Una vez ASIGNA, 
notificara mediante un correo al asesor indicado con copia al director de la oficina que pertenece el asesor. 
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En la parte inferior de los DATOS COONFIE y cuando el solicitante NO ES ASOCIADO a nuestra cooperativa 
mostrará la oficina más cercana o de preferencia del solicitante, una vez selecciona la agencia el aplicativo de 
forma automática realizará un filtro y al seleccionar el Asesor Comercial mostrará los funcionarios pertenecientes 
a la agencia elegida, diligencia las observaciones de la solicitud y la ASIGNA (de forma automática establecerá 
el estado ASIGNADO). Una vez ASIGNA, notificara mediante un correo al asesor indicado y al director de la 
oficina que pertenece el asesor. 

 

CAMBIO DE ESTADO: Para cambiar el estado a una solicitud recibida hacemos clic sobre el botón cambio de 
estado, identificada con el icono de una LUPA  

 
 

Dentro del boton cambio de estado y cuando la solicitud ha sido tramitada directamente por el analista de crédito, 
por este modulo podra indicarlo:  

 
 
 
 
7.2.4 Módulo de SEGUIMIENTO SOLICITUDES  
 
En el botón Seguimiento: Aparecerán las solicitudes que ya fueron asignadas a un asesor comercial. Se podrá 
filtrar, verificar el estado en que se encuentran, validar la trazabilidad de las gestiones realizadas y exportar los 
respectivos informes en los formatos ahí encontrados: 
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Para salir de la plataforma o cerrar sesión, se da clic sobre la pestaña Quiero mi crédito botón salir: 
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7.3 PROCESO DEL ASESOR COMERCIAL 
 
El asesor comercial recibirá un correo electrónico con el ticket de cada solicitud. Para ingresar a la plataforma dar 
clic sobre el link “Ingresar a MasterOpitaCore”. Ubicada en la parte inferior del correo: 
 

 
 
El enlace lo direcciona para que ingrese en el aplicativo, debe ingresar con el usuario de COONFIECOOP y la 
contraseña que tenga actualmente.  
 
Ejemplo: scuellarc - NARTUNDUAGAB (no importa si tiene mayúsculas o minúsculas). 
 

 
 

Seleccionamos sobre iniciar sesión, abrirá de forma automática una notificación indicando si el correo que está 
utilizando actualmente es correcto o no, de ser incorrecto seleccionamos NO, e ingresamos el correo que 
actualmente estamos utilizando. 
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Una vez se ingresa a la plataforma, el asesor comercial solo tendrá acceso a los módulos de Quiero Mi Crédito. 

 
7.3.1 Módulo de QUIERO MI CRÉDITO 
 
En este módulo aparecen las solicitudes que le fueron asignadas por el analista de crédito al asesor comercial. 
 

 
 

Para visualizar la información de la solicitud, el asesor comercial debe hacer clic sobre el icono del LAPIZ.   
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Inmediatamente aparecerán los DATOS INGRESADOS (los que ingreso el solicitante) y los DATOS COONFIE 
((son los datos que están registrados en el integrador y solo aplica para los que son asociados). 
 
En el Botón CAMBIAR ESTADO nos aparecen las solicitudes recibidas. Para visualizar la información de la 
solicitud, el asesor hace clic sobre el icono identificado con una LUPA (cambio de estado). 
 

 
 
Inmersos en el botón asignar nos aparecen los DATOS INGRESADOS (información ingresada por el solicitante 
al momento de diligenciar el formulario) y los DATOS COONFIE (Información registrada en nuestra BD y que es 
visible desde OPA). 
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NOTA:  los DATOS COONFIE mostraran información siempre y cuando la solicitud sea realizada por UN 
ASOCIADO. 
 
El Asesor Comercial especifica el ESTADO DE LA SOLICITUD acorde al escenario, define la OBSERVACION y 
GUARDA la solicitud. 

 
 
Estados existentes y significados:  Los estados están definidos en PR-CR-13 QUIERO MI CRÉDITO 
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• En el botón Seguimiento: Aparecerán todas las solicitudes de su agencia, estas se podrán filtrar, verificar el 

estado en que se encuentran, validar la trazabilidad de las gestiones realizadas y exportar los respectivos 
informes en los formatos ahí encontrados: 
 

 
En observaciones se debe dejar las gestiones realizadas cada vez que se cambia el estado o se contacta al 
solicitante. 
 
Para salir de la plataforma, se da clic sobre la pestaña Quiero mi crédito botón salir: 
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8. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

PR-CR-13 QUIERO MI CRÉDITO 
 
 
 
 
 
 

9. 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 

2 

Traslado de la Gestión Comercial (IN-CO-10) a la Gestión de 
Crédito (IN-CR-07). Cambio de responsables de las actividades. 
Cambio de imágenes de apoyo. Adición de los responsables 
designados por el Director de cada Oficina.  

15 octubre de 2020 

Elaborado Por:  Revisado Por:  Aprobado Por:  
 
  

   

SERGIO ALEJANDRO CUÉLLAR CARDONA JUDY ALEXANDRA CLAROS TOVAR 
Cargo: Subgerente de Crédito 

NÉSTOR BONILLA RAMÍREZ  
Cargo: Coordinador de SIG (e) Cargo: Gerente General  

 


	1. OBJETIVO

