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1. OBJETIVO

Actualizar la informacion de los asociados en la base de datos de la Cooperativa con el objetivo de.cumplir con
lo dispuesto por la Supersolidaria y, ademas, contar con informacion veridica para poder transmitirles informacion
de interés acerca de la entidad de manera eficaz.

2. ALCANCE

Realizar la actualizacién de los datos personales de los asociados.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

3.1. Actualizacion de datos: Es el proceso de reemplazar lacinformacion antigua de un titular con
informacion nueva y actual.

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Cuando la actualizacion de datos personales se realice para un asociado menor de edad, el formato de
actualizacion de datos debera llevar la firma y huella:de su representante legal.

4.2. Pararealizar la actualizacién de datos de un-asociado, solo se acepta que éste presente el documento de
identificacién original en fisico, los documentos en.tramite'no son validos.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

a) Actualizacién de datos de manera presencia

5.1.Actualizar datos en el Integrador
Ingresar al Integrador, ruta: Asociados /'Nit Vs asociados, buscar el nimero de identificacion del asociado que
actualizara sus datos y dar clic enila opcion “Modificar” e iniciar con el proceso de cambio de la informacién que
éste indique.

[ A MENLEASOCIADOS - *
Viersian : 90,1 Hula Actual:
Operador :DANNA KATHERINE TAVERA JIMENEZ . 2021/06/26. COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO COONFIE
Procesos afines Fercha sistoma Sibadg™ =
MA B Nits Vs asocisdos [l = | 22
Asociados
aportes Parametro acta de ingreso
— Ullima actualizacion
£ } Actualizado  [20210625 1458114 | Operador YKOA
|} nrsvs 1l L
Aporros rrrr— i i 1075313357 |0 Tipo identificacion  [Codula Cudadar | Relacién [asociado |
Modulo gerencial = ;am 1 Apellido TAVERA 2 apellide [JIMENEZ 11 nembre [Danna |2 nembre [KATHERINE
el F. 2 00:00:01| Agencia | AGENCIA HENVA CENTRO |Tiene convio con la entidad
Lavado activos ft ntante legal
A e Pals cédula [  |covomes | Dpto cédula lan J[rma |
Hepores SES Estuding asociados Cludad céduls [.”m" INQW\ | F. axped documanto | 204160825 00:00:01| Saxa | Fomening
Fiasgn Ngukdaer Dy i CLL 73k 227
Pr Pais Dpto
reTY—— i . 169 | COLOMBIA ¥ a1 HUILA
racibo Ciudad 41001 | NENA Zona |04 NEMA
Caja Comuna 01 COMUNA UNO Bario |28 MADRIGAL
e Terceros Teléfonol G5 00 5% | Ext[ | Teietonoz Ext Celular [314 2761678
Codeudores E - mail dannakatagihotimail com
Celular 2 vy | Estado civil [s |souTEro |
Parsonas acargo r
Estrata Estado [nctiv ] Envia detos [Mo Ermaar |
MIOTHG POTSOETS 8 COFU0 Fecha ingreso | 2019104100 17:00:48 ] Fecha retir [ |
Datos conyuge Segmanta |a01 JasaLarapo | Divisian ciiu |28 ][sm Drasion |
Beneficiarios Ciiu |o010_|asaLARmADOS |
Lo A Total actives | 3,000,000 Total pasivos | 0 Total patrimonio | 3,000,000 |
Pagan ingreso asociados A & + s
Primerc | Alal Frozima | Ulinol | Busca | Emesimi | Hugr | Salir
INGrasn otras opchones
>

Se debe acceder ademas al mddulo “Ingreso a otras opciones” para actualizar los datos personales
adicionales del asociado y una vez se finalice con el proceso, dar clic en “Grabar” para guardar la informacion.

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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“ 4% MENU:ASOCIADOS - X
Version : 90.1 Ruta Actual:
Operador :DANNA KATHERINE TAVERA JIMENEZ - 2021/06/26- COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO Y CREDITO COONFIE
Procesos afines Fecha sistema Sabad,
(= Mits Vs asaciadas == =
5 MA
Asociados
Aportes Parametro acta de ingreso
ey — Ultima actualizacidn
Becawdaompozal Actualizado Operador YKOA
Ahorros Tt o Identificacion 1075313357 | 0] Tipo identificacion  [[EIEYEEE - | Relacién [asociado ~
0s vs firma
Modulo gerencial —— 1 Apellido TAVERA 2 apellido [JIMENEZ |1 nombre [Danna 2 nombre [KATHERINE
sociados F.nacimi 1998/08/22 00:00:0( Agencia | AGENCIA NENA CENTRO Tiene convio con la entidad =
Lavado activos Datos representante legal A =
o g Pais cédula  [169 [coLomBia | Dpto cédula [a1 J[rona ]
Reportes SES Estudios asociados Ciudad cédula|41001]NENVA | F. exped documento [201610825 00:00:01] Sexo [Femenina v
Riesgo liguidez Asociados comerciales Direccidn CLL 73 1F 22
Pais Dpto
Activos Tijos lacreedores : 169 | COLOMBIA P M HUILA
T G o (D G LTS Ciudad 41001 | NEVA Zona [01 |[nEnva
Comuna 01 COMUNA UNO Barrio (28
e Terceros Teléfono1 2650055 | Ext[ | Teléfono2 | | Ext Celular [314 2761678
Codeudores E - mail il.com
Agencias y sucursal Celular 2 AR Estado civil (s SOLTERO
Personas acargo
Estrato Estado [activo Envio detos [Ho Ermviar -]
I melpers onasilcangn Fecha ingreso [2019/04108 17:08:48 ] Fecha retiro [ |
Datos conyuge Segmento  [AD1_|ASALARIADG | Divisién ciiu [oo  |[suDrasion |
Beneficiarios Ciiu [0010_[asaLariabos |

Informe heneficiarios Total activos 3,000,000 Totalpasives [ 0] Total patrimenio 3,000,000
[ =] -

L ancelar| Elivins | Sall

Pagaré ingreso asociados

Blimer | &tas | Brarimg

Ingreso otras opciohes

Nota 1: Si la informacion del asociado se encuentra actualizada y no se requiere ningin cambio en el médulo Nit
Vs Asociados del integrador, dar clic en “Madificar” e inmediatamente en “Grabar” como constancia de
verificacion de la informacion.

Nota 2: Una vez finalizada la actualizacion.de datos del asociado, se debera verificar en el Administrador de
informes, carpeta Oficinas COONFIE / Verificacion Actualizaciones que no se hayan generado inconsistencias
a raiz del proceso realizado..De:ser asi, se deberan realizar las modificaciones pertinentes hasta que no quede
ninguna novedad por cada asociado en dicho informe.

5.2. Generar formulario de Actualizacién de datos
Ingresar al Administrador de informes, carpeta Oficinas COONFIE y seleccionar la carpeta respectiva de acuerdo

con el formulario requerido dependiendo del tipo de persona: Formulario Adulto, Formulario Futurito o
Formulario Persona Juridica, como se muestra a continuacion:

1 OFICINAS COONFIE

Inicio > OFICINAS COONFIE

r A e , - Formularno Persona
Formulario Adultes. Formulario Infantil. ZF
Juridica.

Digitar el nimero de documento del asociado, en el campo “tipo” seleccionar la opcién Actualizacién de datos
y generar en formato PDF el formulario.

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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Digite Identificacion: | 1075313357

tipo i <Seleccione unvalor> v

<Seleccione un valor>
Primera Vez
Readmision
Traslado infantil-adulto
Actualizacion De Datos

Imprimir el formulario, entregarlo al asociado y solicitar su revision para que corrobore la informacién actualizada
y ésta sea aprobada mediante la huella y firma del mismo.

Finalmente, el formulario aprobado por el asociado se debe entregar-al responsable del archivo en la oficina para
gue sea guardado en la carpeta correspondiente.

b) Actualizacion de datos virtual

Para evidenciar y procesar las actualizaciones realizadas por los asociados de manera virtual, se debe ingresar
al integrador a través de la ruta Otras aplicaciones //Administrador web / Actualizaciones por procesar.

&

PRUEBA. PR

Version : 90.1

% =3

APLICATIVOS VARIOS

|

OPCIONES PERSONALIZADAS

Version : 90.1

2 =3

MENU:ADMINISTRADCR WEB
Ruta Actual:

BASE DATOS DE PRUEBAS.... PRUEBA.
Operador :JHON AL BERSON MARQUEZ FAMBRANO -2021/109/12 - COOPERATIVA NACIO

Fecha sigtema Miércoles Abril 27, 2022 15:29:35

PARAMETROS PROCESOS

B

Configuracion conexion

Clasificados

ADMINISTRADOR WEB

INDICADORES DE GESTION

ADMINISTRADOR TD
OPA VS SINCRONIZE

MOVILCOOP

AGENCIAS COMPARTIDAS

AUDIO RESPUESTA

\MLI Contabilidad SERVICIO AL CLIENTE Parametros varios Solicitud Creditos
Modulo gerencial | Contabilidad NIIF GESTION DOCUMENTAL Destinos de creditos Certificados de Renta WEB
Lavado activos ‘ FOTOGRAFIA | Destinos de ahorros Sincronizar Productos
Reportes SES BIOMETRIA Tipos y Categorias de clasificados
f Parametros asignacion claves WEB
‘ Riesgo liquidez | I‘ Otras OBLIGACIONES FINANCIERAS
‘ Activos fijos | |0|ras INVERSIONES
=
‘ Generar Claves en LOTE | lnmuallzaclunes X prucesarl
- Parametros adjuntos ACTU.
‘ Agencias y sucursales | ‘ [I_t Salir |
Rutas adjuntos ACTU.
CLAVES WEB

‘ Autorizaciones de Claves WEB

Autorizaciones para actualizacion

AFILIACION

Afiliaciones ® procesar

Parametros adjuntos AFIL.

Ruta adjuntos AFIL.

Autorizaciones para afiliacion

Dar clic en el botdn “Act” que corresponda a cada asociado con el fin de poder evidenciar toda su informacion.

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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Actualizaciones por Procesar E| o -
Actualizaciones ingresadas desde la WEB #Reg: 2
MNombre completo Empresa Telefono F.Solicitud
QUINTERO AR GAS YERALDIMNE SIN EMFRESA DE COMNVENI S 62 20 11 | 2022/04/09 [ Act. |
1076923544 | CUCURNUBA OSORID MARTIN SIN EMPRESA DE COMNVENI S 62 63 45 | 2022/04/22 | Act. |

Los datos que fueron modificados por el asociado se encontraran subrayados en un color diferente (en este caso
en color naranja), por lo tanto, se deberan verificar cada uno de los pasando por.todas las pestafias ubicadas en
la parte superior, para chequearlos en las casillas correspondientes ubicadas alllado derecho.

Una vez verificada la informacion de todas las pestafias, se debe dar clic en el boton “Grabar” para que
automaticamente la informacion sea grabada en la ficha “Nit vs asociados”.

Esto debe ser realizado por cada asociado que actualice sus datos de manera virtual.

Actualizaciones x procesar

Identificacion asociado

1075292758

|[QUINTERO VARGAS YERALDINE

Autorizaciones

Datos generales Otros datos Ref. Ben. PerCar, Otros Datos Identificacion Adjuntos actualizacion

Nombre Datos de nits N Datos de la weh A
FRIMER APELLIDO QUINTERD QUINTERD [m]
SEGUNDO APELLIDO WARGAS VARGAS ]
FRIMER NOMBRE YERALDINE YERALDINE ]
SEGUNDO NOMBRE O
FECHA NACIMIENTO 19851121 9951121 ]
TIFO IDENTIFICACION Cédula Ciudadania édula Ciudadania O
AGENCIA AGEMCIA MENA CENTRO GENCIA NEIVA CENTRO ]
PAIS CEDULA COLOMBIA COLOMBIA ]
DEPARTAMENTO CEDULA HUILA HUILA O
CIUDAD CEDULA NEIWA NEIVA O
FECHA EXP. CEDULA 20131125 201231125 ]
DIRECCION CLL78B1D12 CLL78B1D12 ]
PAIS COLOMBIA COLOMBIA ]
DEPARTAMENTO HUILA HUILA O
CIUDAD NEIVA MENA O
ZONA MEMA MNEMA ]
COMUNA COMUNA MUEVE COMUNA NUEVE O
BARRID WILLA DEL PRADD VILLA DEL PRADO ]
TELEFONQ UNO 8622011 8622011 ]
TELEFONO DOS 0 i P,
EXT [ v
CELULAR 301 5872523 301 5972523
E-MAIL yerital2111 @gymail.com erital2111 @gmail.com O
ESTRATO 2 2 ]
ENVIO DOCUMENTOS Mo Enviar Mo Enviar O
18] ASALARIADOS ASALARIADOS ]
DIMISION ClIU SIN DIISION 1M DIVISION O
nnnnnnnnnnnnnnnnnnn ~ = [P =

~

£ ¥
lgrahar l H

NfLimpiar ”

i+ salir

c) Verificacion del estado de las actualizaciones

Ingresar al integrador por la ruta Otras aplicaciones / Administrador web / Actualizaciones por procesar, dar
clic en el boton “Imprimir Actu”, digitar el nUmero de documento (en caso de necesitarlo) asi como el rango de
fechas en el que se requiera el informe y generarlo dando clic en “Imprimir”.

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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8y Actualizacicnes por Procesar == 5] Actualizaciones por Frocesar

Actualizaciones ingresadas desde la WER #Reg: 2 Actusiizacionss Ingressdes desde ls WED

___ Hombra complato __ Cmprosa _ Teliono  F:Solichud
QUINTERD VARGAS YERALDINE £IN EMPRESA
CUCUNUBA O30RI0 MARTIN EIN EMPRESA 2 BLELER L)

Comtbla Moo complto Empries
076523548 | CUGUNLIEA OS0RID MARTIN [EmEuPRESA D

Cedula :

* [Toas

Desde =] Hasta1

Selecclone ol estado al que camblo (1o

B sob |

up Infarme Actualizacion Datos (==

] Afear 5. it Solicitued | o i Al | @lraprieni Actu | i+ Salic

ol Afiar 5 Quitor Solicitud | o e AT gl Acty ||

B+ Salic

Finalmente dar clic en el icono de la pantalla para-poder visualizar el informe.

i MENU:ADMINISTRADOR WEE =8| x
Version : 90.1 Ruta Actual:
BASE DATOS DE PRUEBAS.... PRUEBA.... PRUEBA.....
Operador :JHON ALEERSON MARQUEZ ZAMBRANO - 2021/09/12 - COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO Y CREDITO COONFIE
% ii Fecha sistema Martes Mayo 31, 2022 16:40:03
2 5] Actualizaciones por Procesar [=]im]x]
PARAM . -3 ES-LOGSE
Y Imprimir reportes [x] ISTENCIAS
Ruta
o | -5 ~
Configuracio 10752 E generados
Parametry 1061 6! BE |
- 10789 BE |
Destinos d Opciones de Impresion
Destinos d
=
£ inffrminfwebactudatos FRXIAMZ20210912163914.tet - Notepad == -
File Edit Format View Help
20147187324 26423303 NORH& CRISTINA ARTUNDUAGA BOLAHODS Procesada ~
2014711711 1075217367 DIEGO FERNANDO REYES BOLAfl0S Procesada
2014/11/20 1075284161 JUAN DAYID HORALES CASTELLANOS Procesada
2014/12/0% 26423303 NORMA CRISTING ARTUNDUAGA BOLAHOS Procesada
201471210 1875242136 CRISTIAN ANIGAL RODRIGUEZ FALLA Procesada
201471210 1075242136 CRISTIAN ANIBAL RODRIGUEZ FALLA Procesada
2014/12/10 1075242136 CRISTIAN ANIBAL RODRIGUEZ FALLA Pracesada
2014/12/19 12345678 PEPITO  PEREZ Pendiente por procesar
2014/12/23 33751095 LUZ KATHERINE CUESTA AMDRADE Procesada
2014712727 1061707597 LIBARDO ANDRES SAMBONI RUBIO Procesada
2015/01/30 1875251386 DIANA FERNANDA BALLESTERDS VEGA Procesada
20157024 26431634 NATHALIE BERMEQ CORREA Procesada
2015/02/04 26431634 NATHALIE BERMEQ CORREA Procesada
2015/02/04 1061634606 YULIANA KARIME OSORIO ACHIPIZ Procesada .
< b
[ T[T =T = ‘
~
Afiliar &5 Ouitar Solicitud Imprimir Afil r Actu §| N+ Salir | Salir

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PR-CO-08 Actualizacion de datos personales.
IN-CO-01 Registro de asociados en el integrador.
FO-CO-02 Formulario Adulto

FO-CO-03 Formulario Futurito

FO-CO-04 Formulario Persona Juridica

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (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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7. CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los cambios generados en el documento podréa ser consultada en el Listado‘Maestro de

Documentos.
Version Descripcion Del Cambio Fecha de Aprobacién
Se elimina el formulario FO-CO-10. Se relacionan los formularios
FO-C0O-02, FO-CO-03 y FO-CO-04 que se utilizaran para
4 actualizar datos y afiliar al mismo tiempo dependiendo del tipo'de | 08.de junio de 2023

persona (adulto, infantil o juridica). Se ajusta la disposicion general

5.2 con las imagenes respectivas.

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

HUMBERTO CASTANO SERGIO ALEJANDRO CUELLAR
GALLEGO CARDONA
Cargo: Subgerente Comercial Cargo: Analista del SIG

EMERSON LEONEL MONTERO
VARGAS
Cargo: Gerente General

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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