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1. OBJETIVO

Definir el paso a paso para el ingreso de la informacion del solicitante de admision al integrador.

2. ALCANCE

Inicia desde que se le brinda la informacién al solicitante o potencial cliente, se recibe la.documentacion
soporte para el proceso de afiliacion y finaliza con el registro de la informacion de.este en elintegrador.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

3.1.

PEPS: Persona Expuesta Politica o publicamente.

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

47

Para el diligenciamiento de la informacion en el integrador se.debe.tener en cuenta todos los espacios
disponibles e indicados en el presente instructivo, con.ello. se.garantizara la calidad de la informacién
registrada en la Base de Datos.

Los formatos de admisién fisicos e impresos desde el administrador de informes no deben tener
tachones ni enmendaduras y deben ser diligenciados.con tinta negra.

En caso de no encontrar informacion disponible en los listados de los campos del integrador, tal como
barrio, vereda, ciudades, etc. Se.debe solicitar al area TIC por el correo electrénico y/o por mesa de
ayuda, la debida creacion. de la opcién.a escoger de acuerdo a la informacién de la autoridad
competente.

En caso de no encontrar.infermacién sobre los segmentos econémicos tal como profesiones, cargos u
ocupaciones, se debe enviar la solicitud de creacion por correo electrénico a la Direccién del SIAR para
su viabilidad y/o aprobacion.

El diligenciamiento de los campos y/o casillas en el integrador puede ser por digitacién o por busqueda
de cdédigos. Por lo.tanto, se podran digitar los cédigos si los conoce o se podra buscar la opcién usando
la tecla F5'y seleccionandolo.

Al registraren el integrador la informacién de un asociado que REINGRESA a la Cooperativa, no se
podra activar la cuenta de aportes sociales que tenia anteriormente, por el contrario, se le debe crear
una nueva cuenta accediendo por la ruta Aportes / Maestros-Ordinarios / Nuevo.

RETENCION EN LA FUENTE PERSONA JURIDICA: Antes de realizar la marcacion en el integrador,
el asesor comercial debe:

4.7.1 Verificar el tipo de sociedad al que pertenece la persona juridica.

4.7.2 Comprobar si la persona juridica es o no contribuyente al impuesto sobre la renta. Verificando los

articulos 19,19-4, 22 y 23 del Estatuto Tributario Nacional.

4.7.3 Marcar en el integrador la opcion segun la actividad 6.11.1
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 SOLICITUD DE IDENTIFICACION

De acuerdo con el tipo de persona (natural o juridica) y/o Solicitante de Admisién, el Asesor. Comercial requerira
el o los documentos establecidos en el reglamento y PR-CO-01 Ingreso de Asociados..En cuanto a los
documentos de identidad que la Cooperativa considera como validos para realizar el proceso de afiliacion y otros
tramites, debe remitirse al DA-CO-04 Documentos de identificacion validos paratramites. Adicionalmente,
para conocer con mayor detenimiento cuales son las caracteristicas de cada documento de’identidad y/o para el
apoyo de andlisis en caso de sospecha de falsedad, se podra verificar. por medio de la pagina web de la

Registraduria y Dian.

5.2 REGISTRO DE ASOCIADO EN EL INTEGRADOR.
5.2.1 INGRESAR por la ruta Asociados / Nit Vs asociados (MAESTROS).
INTEGRADOR 5.F.C. - SISTEMA FINANCIERD SOLIDARIO ADMIMISTRATIVO
Procesos afimes | Credila rotaiivo
Ascciados Cafl canier S
-~ MENU: ASOCIADOS
Apartes
Version : 100,11 Ruta Actual:
BASE DATOS DE PRUEBAS.... PRUEBA. .. PRUEBA. .
Recaudo empresarial Operador YULIANA KARINE OSORID ACHIPIZ . 2016/07/11. COOPERATIVA HACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO ¥
Anerros Contal Fecha siaiema Jueves Jubo I8, 2016 TAIE
———— o MAESTROS S
Lavado achves Paramatro acta oo Egress Codigos estado civil Cassales o reclamacion
Reportes 565 Parametro goneral Camibio de directisn Ascciados falecidos
[ istsvs asociacos Ingresos RETIRADOS
Rissgo Squide: °'_"_’_‘9‘ Folos ws firma Gastos e
ic.ﬂvn-afuors :c_ltr_aa_-_l_:_- Asociados Reteroncias Retirados
Cade Datos representanbe kegal ki S L
5.2.2 Dar clic en el boton.Nuevo
I Nits Vs asociados [ = || ==
Ultima actualizacidén
Identificacidn 1081517785 L] ‘ Tipo identificacidn Relaciﬁn Asociado
1 Apellido GASCA 2 apellido |MENDEZ |1 nombre | MARIA 2 nombre | CONSUELO
F.nacimiento |1997/12i31 00:00:01| Agencia AGENCIA NEIVASUR Tiene convio con la entidad |Ho

Pais cédula

[168 | [coLomBia

| Dpto cédula [ |[Hua |

Ciudad cédula[41791] TaROQUI

‘F. exped documento ‘2016!021!]3 [IIJ:IJ[I:UIlSexn ‘Masculinu |

Direccidn CLL71A409

Pais 169 | COLOMBIA Dpto FT] HUILA

Ciudad 41001 | NENVA Zona  [o1 NENA

Comuna 09 COMUNA NUEVE Barrio (18 Il MILENIO

Teléfonol 8367188 | Ext[ | TeléfonoZ [0 | Ext Celular [310 2215276

E - mail rosamariaastaiza@hotmail.com

Celular 2 AL | Estado civil [s  [SOLTERO |
Estrato Estado [nactvo || Envio dctos [pir Principal |
Fecha ingreso [ 201805115 10:06:36 | Fecha retiro | |
Segmento [a01JasaLariapo | Divisién ciiu [s9  |[sm DMvision |

Ciiu [0010 ] asaLaRIADOS

Total activos 100,000,000

=] * L e
Prmem | Atas | Fosme Uline | Busea | Imprimic | Nuevo |Modificar| Elmina | Salic
Ingreso otras opciones i

Total pasivos 1,000,000 Total patrimonio 99,000,000

A continuacién, se explican las casillas del médulo principal de asociados.
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523

5.2.4 Tipo Identificacién: Seleccione el tipo de identificacién de MenU desplegable o digite la letra que
corresponde.
5.2.4.1 Adulto: Cédula Ciudadania o Cédula E jeri cacion ula Cindad ot
2.4, ulto: Cédula Ciudadania o Cédula Extranjeria. nombre [ g nia
i i il Tari i GENERAL | NIt
5.2.4.2 Infantil: Registro Civil, Tarjeta de Identidad o [ n Pasaporte
Cédula de Extranjeria (a partir de los 7 afios) édula | Cédula Extranjeria
o o _ edicion d| Registro Civil
5.2.4.3 Persona Juridica Sin Animo de Lucro: Nit. Tarjeta de ldentidad
5.25 Relacion: Escoger Asociado.
Relacion
NOTA: No se debe escoger la relacion Codeudor, puesto |2 nombre [zl
que segun reglamento la persona que quiera sera codeudor $°de“d°’
debe ser Asociado a la Cooperativa. ercero | I

Identificacion: Digitar el nimero de identificacion del solicitante. Cuando el asociado se trate de una
persona juridica, el nimero de identidad debe registrarse sin el digito de verificacion.

5.2.6 Fila de Apellidos y Nombres. (1Apellido.—2Apellido — INombre — 2Nombre): Digitar el nombre y en
orden segun el documento de identidad. Cuando el solicitante solo tiene un apellido o un solo nombre
se debe dejar el campo en blanco segun corresponda. Cuando el solicitante tiene 3 nombres se debe
escribir el tercer nombre.en el espacio “2Nombre”. Ejemplos:

|| 1 Apellido DIAZ 2 apellido |LOPEZ 1 nombre |ANDREA 2 nombre [DEL PILAR, |
| 1 Apellido CASTRO 2 apellido |PEREZ 1 nomhre [JOSE 2 numhre| | |

| 1 Apellido |CABRERA |2 apellido | |1 nombre |DARIO |2 nomhre |FERNANDO | |

5.2.7 F. Nacimiento: Digite la fecha de nacimiento en formato afio (4 digitos), mes (2 digitos), dia (2 digitos).
Digite los numeros seguidos, no dejar espacios ni digitar barras (/ /) o puntos.

Para las personas juridicas sin animo de lucro colocar la fecha de creacién de la empresa; en el RUT
aparece como Fecha Inicio actividad.

En el caso de las asociaciones sindicales y agremiaciones, la fecha de nacimiento corresponde a la
fecha de ejecucion de la asamblea de fundacion.

Activi

F.ﬂﬂEimiEﬂtD 19?5”]?“]4 ["]:["]:[" 46. Codigo: 47, Fecha inicio actividad: E

6,4,9,2j[1940f0301 7

Nota: Dependiendo de la edad del asociado, la cual se calcula con la fecha de nacimiento, el sistema crea
automaticamente para los asociados nuevos la ficha de aportes de adultos o infantiles, si no se ingresa fecha de
nacimiento el sistema coloca por defecto 1900/01/01 y crea una ficha de adultos.
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5.2.8 Agencia: En este campo se visualiza la oficina donde quedara registrado el asociado, verifique que es
la oficina correcta, si esta en otra oficina diferente, solicitar el traslado de agencia: Esta opcion es
automatica.

5.2.9 Tiene Convenio con la entidad: Por defecto esta predeterminada en blanco. (no cambiar).

5.2.10 Pais cédula: Seleccione de la lista el pais de expedicion del documento. de identidad o si conoce el
cédigo digitelo.

5.2.11 Dpto cédula: Seleccione de la lista de departamentos al cual pertenece el documento de identidad o si
conoce el codigo digitelo.

5.2.12 Ciudad cédula: Seleccione de la lista de ciudades al cual pertenece la expedicién del documento de
identidad o si conoce el cédigo digitelo.

5.2.13 F.expedicion documento: Digite la fecha de expedicion.del documento de identidad, los cuatro digitos
del afio, los dos digitos del mes, y los dos digitos del dia. Para la digitacién no se debe usar espacios,
ni barras o guiones (/, -).

- Para las personas juridicas sin animo de lucro se tomara la fecha de inscripcion que aparece al final del
documento.

- En el caso de las asociaciones sindicales y agremiaciones, esta fecha corresponde a la fecha de
inscripcién del acta de constitucion o registro sindical ante el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Pais cédula 169 | COLOMBIA Dpto cédula |41 | HUILA |
Ciudad cedula |41872 | VILLAVIEJA F. expedicion documento 1989/09/25 00:00:01

]
Para uso exclusivo de la DIAN

sapnecs s | | wo [X] B0. No. de Felios: ) 61 Fecna: [2 0 1 5|0 :'la 0

La irformacidén contenida en e formulario, serd responsahiidad de guien o suscribe yoen Sin pefuico de las verificacionss que ka DIAN realics.
consEouRnCia comesponda exactamants a e realidad, por ko anteror, cuakquer falsedad o Firma aiforizada:

Inexachiug an QU IRcurra Cara sar sanckinana

Aticaule 18 Decrelo 2480 de Naviembee de 2013

5.2.14 Sexo: Desplegué la lista del género del asociado. Sexo W W

Femenino |F

5.2.15 Direccidn: Digite la direccion teniendo en cuenta de usar la nomenclatura establecida. No utilizar
guiones (-) ni la abreviatura No. o caracteres especiales (#, %, /); Unicamente deje espacios, por
ejemplo: CLL 38 27 0 KRA 32 C 23 ASUR 03 0 KRA 132 W 01 BLQ 3 APT 201 CASA 12
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T | En caso de que para la primera expresion de la direccion no utilice
EL INICIO DE DIRECCION QUE HA INGRESADO NO ES VALIDO la est/at')Iemda en I"’? nomenclatura, el m'Fegrador actlvg’ra
Estas son las abreviaturas de direcciones parametrizadas, automaticamente un listado para que seleccione la. expresion
selecione la que desea y presione la tecla [enter] correcta
Inicio Direccion Abreviatura ~
APARTAMENTO AP . .
WENDA . av = Si no encuentra en el integrador el nombre de.la nomenclatura,
EE:BE?&%ERCN gg” solicitar la creacion segln lo indicado .en las disposiciones
IVl Ivl
CENTROS POBLADOS CEP generales 6.3.
CALLE CLL
CORREGIMIENTO co Direccidn  |CLL30AW 17
CONJUNTO CON .
CASA cs Pais 169 | COLOMBIA Dpto (41 [|HULA
DIAGONAL be Cindad 41001 |NEVA Ima (01 |newn
DIAGONAL DIAG
ESTE E v Comuna 01 | COMUNAUNO Bamio |01 [|SANTA INES

5.2.16 Pais: En este campo se encuentra predeterminado a Colombia (169). Si la persona reside en otro pais
y seleccionarlo de la lista de paises.

5.2.17 Dpto: Seleccione de la lista de departamentos al.cual pertenece la direccion de residencia.
5.2.18 Ciudad: Seleccione de la lista de ciudades al cual pertenece la direccion de residencia.

5.2.19 Zona, Comunay Barrio:pasar.con la tecla Enter hasta llegar al barrio, buscar el nombre del barrio de
donde pertenece la direccion de residencia. Cuando se dejan estos espacios en blanco y se diligencia
el barrio automaticamente. el ‘integrador asignara los cédigos y nombres de cada campo. Ver
disposicién general 4.3.

5.2.20 Teléfono L:Ingresar el.nimero de teléfono fijo. En caso de no tener dejar el campo vacio.
5.2.20.1 Ext.: Si posee Digitar la extension del teléfono 1, de no poseer dejar en blanco.

5.2.21 Teléfono 2: Si posee diligenciar otro teléfono fijo, de lo contrario dejar en blanco.
5.2.21.1< Ext.: Si posee Digitar la extensién del teléfono 1, de no poseer dejar en blanco.

5.2:22 . Celular: Digitar el nimero celular, este campo es de caracter OBLIGATORIO. En caso de no tener un
numero celular, se debe colocar el del familiar mas cercano. Cuando se trate de un menor de edad
mayor de catorce (14) afios preferiblemente colocar un nimero de celular distinto al del representante
legal, con fin de no tener conflictos con la red Visionamos.

5.2.23 Celular 2: Campo opcional - Digitar otro nimero de celular diferente al anterior, de lo contrario dejar en
blanco.

Teléfonol  |g642006 | Ext| | Teléfono? | [Ext | | Celular [313 2517072 |

Tener en cuenta que el asociado como minimo debe tener un nimero de contacto (Teléfono fijo o celular)
registrado en la base de datos, en caso de no tenerlos se debe registrar el de un familiar o allegado.

5.2.24 Email: Digitar el correo electrénico del asociado. Ingresar las letras del correo en minUscula. Este campo
es de caracter OBLIGATORIO. Si no tiene uno, se debe crear un correo o en su defecto colocar el de
un familiar o allegado.
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5.2.25 A.A: Digite el Apartado Aéreo, si lo posee, de lo contrario dejar en blanco.

5.2.26 Estado Civil: Escoger de la lista desplegable el estado civil del asociado. Si es un menor de edad, dejar
el espacio vacio.

5.2.27 Estrato: Digite el estrato socioecondmico del lugar de residencia.
5.2.28 Estado: Este campo esta predefinido y no se puede maodificar. Verifigue que este Activo

5.2.29 Envio documentos: Espacio requerido. Se le debe consultaral asociado por qué medio desea recibir
notificaciones en caso de que la Cooperativa requiera el envio.de estas:.Por lo tanto, se debe escoger
de la lista desplegable el medio que el asociado decida, pero, en ninglin caso se podra dejar la opcion
“No enviar”.

5.2.30 Fechaingreso: Esta predeterminada por el Integrador y no se puede modificar. Corresponde a la fecha
de creacion del Nit por primera vez.

5.2.31 Fecha retiro: Esta predeterminada por el Integrador y no se puede modificar. Como es un ingreso
queda vacio.

5.2.32 Segmento: Seleccione de lalista el Segmento del Asociado. Dependiendo del tipo de documento de
identificacion, el integrador filtra los segmentos. También se pueden apoyar en el DA-CR-01
Documentos requeridos.segun la actividad para saber segun la actividad econdmica a que segmento
pertenece.

5.2.32.1 Cuando una persona-tiene dos 0 mas actividades econémicas al mismo tiempo, su segmento sera
establecido en funcion de aquel que le genere mayor ingreso.

5.2.32.2 Se clasifican en.el segmento de DEPENDIENTE ECONOMICO a las personas que son amas de casa
y/o desempleados.

5.2.32.3 Para los estudiantes del convenio del colegio Marillac de la oficina de La Plata, se escoge el segmento
INFANTIL CON/INGRESOS.

5.2.32.4 No se tiene en cuenta el segmento Convenios programados de recaudo porque no aplica a los

asociados.
Tipo de Documento de Identificacion Segmento
Registro Civil Infantil sin ingreso
Tarjeta de Identidad Infantil con ingresos
Cédula de extranjeria Infantil sin ingreso
Asalariado
Pensionado
Cédula de Ciudadania Independiente Formal
Cédula extranjeria Independiente Informal
Estudiante
Dependiente Econdmico
Nit Persona juridica sin animo de lucro
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5.2.33 ClIU: Este campo corresponde al Cadigo Internacional Industrial Uniforme. Seleccione de la lista el
CIIU al cual pertenece el Asociado o digite el codigo si lo conoce. Puede utilizar como ayuda la pagina
http://linea.ccb.org.co/descripcionciiu/

5.2.33.1 Paralos menores de edad con segmento INFANTILES SIN INGRESOS se-pedira ClIU.

5.2.33.2 Para las personas que son Infantiles, Dependientes econdmicos, estudiantes, o los estudiantes del
convenio del colegio Marillac de la oficina de La Plata, se escoge el ClIU: (0082) PERSONAS
NATURALES SUBSIDIADAS POR TERCEROS.

5.2.33.3 Cuando el Segmento es ASALARIADO se debe escoger el ClIU: (0010) ASALARIADO y cuando el
Segmento es PENSIONADO se debe escoger el ClIU.(0020) PENSIONADO.

5.2.33.4 No se puede utilizar la opcion de PENDIENTE POR CONFIRMAR (9999).
5.2.34 Division ClIU: Campo determinado y no se puede modificar.

5.2.35 Total Activos: Digite el valor totaleen nimeros que corresponde a la sumatoria de los ahorros,
inversiones, bienes y derechos que son propiedad del asociado.

5.2.36 Total Pasivos: Digite el valor total en.nimeros que corresponde a la sumatoria de obligaciones
crediticias y no crediticias que tiene el asociado.

5.2.37 Total Patrimonio: ‘Es.automatico por el integrador, es el resultado de la diferencia entre los activos y
pasivos.

Cuando se diligencie.en su totalidad el formulario Nit’s Vs Asociados, verifique y constate la calidad de la
informacion. Luego de esto dar en el boton GRABAR.

Para continuar con el ingreso del solicitante, dar clic en el botén de Ingreso de otras opciones, para diligenciar
los SUB-MENU DE NITS necesarios para completar la afiliacién de asociado.

! Version : 90.1 Ruta Actual:
SUB MENU DE NITS

Fecha sisterna Miércoles Julio 14, 2021 16:28:45
N | Asociados | | Personas juridicas Fotos vs firma
Datos comuge [ Beneficiarios ] Auzilio exequial
| Gastos ] Estudios Clientes comerciales
Establecimiento comercial I Referencias | Informacion bancaria

Proveedores | Ingresos ] l Datos representante Iegal

Datos alternos identificacion l Personas a cargo ' I Otros datos ident'rﬁcaciﬁa
Datos causacion facturas I Actividad nit l

[+ Salir
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5.3 ASOCIADOS

Presionar el botén Nuevo, para iniciar a diligenciar el formulario, se renombran automaticamente los campos de
Cédula y Agencia, para comenzar a diligenciar desde el espacio “Pais nace”.

B Asociadas || =l || 23

Otros datos

Cedula 1061694606 OSORIO ACHIPIZ YULIANA KARIME

Agencia 1 | AGENCIA NEPVA CENTRO

Nacimiento [1986/08/21 00:00:00 Pais nace |169 [COLOMBIA

Dpto nace 19 CAUCA Ciudad nace| 19517 | PAEZ

Estudios R PROFESIONAL Sexo | Femenino w
Estado civil u UMION LIBRE Codigo Asociado |

Profesion 0093 [INGENIERO INDUSTRIAL

Grupo de proteccion

Empresa 005 | COONFIE LTDA

Acta ingreso 250 Fecha 20090810 17:17:: Actas
F_creacion Periodo deduccion |Mensual ~ Datos FUTURITO
Trabaja en o5 COONFIE LTDA

Dependencia (D001 UNICA

Tipo contrato || TERMINO INDEFINIDO

Fecha inicia  [2009/08/09 00:00:0( Fechatermina |

gz:‘@:]';l':‘iun 0077 [cOORDINADOR

Salario | 3,Bﬁﬁ,l]l]|]| Tipo salariu Deduccion ocasional
Nro cuenta Tipo de cuenta |Ahurrus “
Banco |

Ciiu |o010 | AsALARIADOS |
Estado |activo |

Tipo vivienda |P [PrOPIA |  Ubicacion

= Oyl

Brimero | Atraz || Prosime: - Ultime: || Busca | Imprimin | Grabar [[Cancelar | Elimina Salir

53.1 Pais Nace: Seleccione de la lista desplegable el pais donde nace el solicitante de asociado. En caso
de persona juridica digitar el pais donde se constituy6.

5.3.2 Dpto Nace: Seleccione de la lista desplegable el departamento donde nace el solicitante de asociado.
En caso de persona juridica digitar el pais donde se constituyé.

5.3.3 Ciudad Nace: Seleccione de la lista desplegable la ciudad donde nace el solicitante de asociado. En
caso de persona juridica digitar el pais donde se constituy®.

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



GESTION COMERCIAL ZI"‘-"W
REGISTRO DE ASOCIADOS EN EL INTEGRADOR *"' Coonfg
Caodigo: | IN-CO-01 | Version: | 15 | Vigencia: | 01 de septiembre de 2025 Pagina: | 9 de 27

5.34 Estudios: Seleccione de la lista desplegable el ultimo nivel de estudios realizado por el solicitante de

asociado.

PREESCOLAR C | Parvulos, Prejardin, Jardin, Transicion.
PRIMARIA P | Comprende los estudios de primer hasta quinto grado

SECUNDARIA S | Comprende los estudios de sexto hasta onceavo grado.

EST. UNIVERSITARIO | U | Estudiantes de nivel Técnico, Tecnolégico o Universitario. (no han.recibido el titulo)

TECNICO T | Asociado que ha recibido el titulo en una carrera técnica.

TECNOLOGICO E | Asociado que ha recibido el titulo en una carreratecnoldgica.

PROFESIONAL R Persona que tiene titulo en una carrera profesional, también se tiene en cuenta las

personas que recibieron el titulo de normalistas.

Asociado que estudia un programa..de posgrado que tiene como propdsito la
. cualificacidn del ejercicio profesional y:el desarrollo de las competencias que posibiliten
ESPECIALIZACION X . . . N ., o . )
el perfeccionamiento en la misma ocupacion, profesion, disciplina, en areas afines o

complementarias.

Asociado que estudia un. programa de posgrado lograr una profundizacion tedrica,

MAESTRIA M L . . .
tecnolégica y profesional sobre una determinada area.
DOCTORADO D | Asociado que estudia el grado maximo de un postgrado.
SIN ESTUDIO N | Sin estudios

5.35 Sexo: Escoger el sexo del solicitante.

5.3.6 Estado Civil: Seleccione de la lista desplegable el estado civil actual en el momento de la solicitud de

admision.
Soltero S [ Persona que nunca ha contraido matrimonio o se le ha declarado nulidad matrimonial.
Casado C_| Persona casada. Se acredita con el registro civil de matrimonio.
Union libre U. | Personas que no se han casado, pero viven juntas. Union marital de hecho.
Separado E | Personas que se han separado de hecho, pero sigue estando casado legalmente.
Divorciado D | Se acredita con la sentencia judicial que declara el divorcio.
Viudo V | Se acredita con el certificado de matrimonio y el certificado de defuncion.

5.3.7 Cédigo Asociado: Campo en blanco.

5.3.8 Profesion: Seleccione de la lista desplegable la profesiéon del solicitante de asociado. Solo se pide el
titulo de pregrado y no del postgrado.

Se considera que una persona es profesional cuando cuenta con un titulo o diploma que avale su
profesidn nivel Técnico, Tecnoldgico o Universitario, otorgado por una institucién acreditada por el
ministerio de educacion.

Si el nivel de estudio del asociado es preescolar, primaria, secundaria, estudiante universitario o sin
estudio, se debe escoger la opcién SIN PROFESION (9999).

Nota: NO UTILIZAR la profesién de DOCENTE (0046) ni PENSIONADO (9616), porque no es una profesién
sino un cargo u ocupacion.
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5.3.9 Grupo de Proteccidn: Dar clic y escoger el grupo a donde pertenece el asociado.

@ Ssociados EI (=] EZ
iPertenece a algin grupo de proteccion especial
Otros datos constitucional?
Cedula 1061694606 OsORIO a{ [INifios, nifias v adolescentes
Agencia 1 [AGENCIA N [ImMavores de ﬁl]_anus ) ) )
Haoiiento 1086/08/21 0D0:00:00 []Persona con discapacidad fisica, mental o sensorial
Mujer cabeza de familia
Dpto nace 19 Ccauca
E:‘t o [CIwfictima del conflicto armado
udios 5
L R PROEESIONAL / [JPersona en condicidn de pobreza extrema
Estado civil u UNION LIBRE Vi CINAARS Pueblos indigenas
Profesion pesT—  ~UNGPNIERG  [Jpoblacion diversa / LGETIO
Grupo de protecciin ] otro i Cual?
Empresa 00 COONFIE L ]
Acta ingreso |25l] Fecha

5.3.10 Empresa: Seleccione de la lista la Empresa en la cual labora el'/Asociado o digite el cédigo si lo conoce.
Se puede buscar por Nombre dando clic en la tecla F5. Si la persona no pertenece a ninguna empresa
con las que se tiene convenio o es independiente, se debe seleccionar SIN EMPRESA DE CONVENIO
(9999).

5.3.11 Actaingreso: No se modifica, este se.actualizaal asignar el acta de ingreso

5.3.12 Fecha: No se puede modificar, el integrador. asigna automaticamente.

5.3.13 Actas: Es de visualizacién, se lleva el-historico de actas que se han asignado al asociado.
5.3.14 F. Creacién: No se puede madificar, el integrador asigna automaticamente.

5.3.15 Periodo deduccion: Despliegue la lista o digite M, para dejar la opcion MENSUAL.

5.3.16 Datos Futuritos: Este boton se habilita Gnicamente para los solicitantes infantiles, diligencie los datos
del'representante legal a registrar en Coonfie a continuacion:

e e “oj 5.3.16.1 Nombre: Diligenciar el nombre completo del
representante.
5.3.16.2 No. Identificacion: Diligenciar el nimero de

identificacién del representante.
5.3.16.3 Tipo de identificacién: Desplegar la lista y
escoger el tipo de identificacion.

Nombre colegio | SALESIANO

Direccion colegio|

Celular padre |:| Celular madre

Il

5.3.16.4 Direccién: Tener en cuenta el numeral 7.2.15.
L B Diligenciar la nomenclatura del representante.
LI |LAURA NATALIA GOWEL PEREZ 5.3.16.5 E-mail: Diligenciar el correo electrénico del
No.identifcacion | 111111 Tipo dentiicacion representante, este campo es de caracter OBLIGATORIO.
Dieccin [CALE 0 SURZ3 1 || 53166  Teléfono o Celular: Diligenciar el nimero
E-mail noposee@ telefénico que tenga en uso el representante, este campo es
Teléfono | Celular 310001411 de caracter OBLIGATORIO
Poenescy  [Pares o] Asocimdoacoofie? o Y | 53167  Parentesco: Despliegue la y escoja el
s | BLimpiar | parentesco. P Padres o si el solicitante infantil es por medio de

un tutor legal escoja U otro.
5.3.16.8 Asociado a Coonfie: confirmar si el representante Sl es o NO asociado.
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Cuando se termine de ingresar la informacion requerida, dar clic en el botén Salir, y la informacién se grabara
cuando finalice el formulario de ASOCIADOS.

5.3.17 Trabaja en: Seleccionar la Empresa en la cual labora el solicitante.
Si el asociado es independiente, se debe seleccionar la opcién SIN EMPRESA DE.CONVENIO (9999).

Nota 1: En caso de que la empresa en la que labora el asociado no se encuentre creada en.el integrador, se
debe realizar el proceso de creacién con la siguiente informacién soportada desde la pagina del RUES:
- NIT de la empresa.
- Razén social o Nombre de la empresa.
- Direccion, pais, ciudad y departamento de ubicacion de la.empresa.
- Teléfono fijo de la empresa.
- E-mail registrado en camara de comercio.
- Actividad econ6mica que desempefia segun el RUT.

Nota 2: En el caso de asociados contratados por personas naturales, s6lo se procedera con el registro de la
empresa de trabajo, a nombre de la persona natural gue ostenta como empleador, cuando se demuestre
gue existe el pago de la totalidad de las prestaciones sociales, de lo contrario, debera ser tratado como
"independiente" y no aplicara la creacion de la empresa de trabajo.

5.3.18 Dependencia: Seleccionar la opcién UNICA.

Tipo de Contrato: Seleccionar de'la lista el tipo de contrato actual que posea el solicitante, las opciones
son las siguientes: Fechas que se deben de ingresar de acuerdo con el tipo de contrato

TIPO DE CONTRATO CODIGO | FECHA INICIA FECHA TERMINA
APRENDIZAJE A Sl Sl
TERMINO FIJO F Sl Sl
TERMINO INDEFINIDO I Sl NO
POR OBRA,O LABOR CONTRATADA O Sl NO
PRESTACION DE SERVICIOS P Sl Sl
SIN CONTRATO N NO * NO

6.3.18.1. Sin contrato: Se utiliza para el segmento de: pensionados, dependientes econémicos, estudiantes e
independientes. Para el caso de los pensionados, la fecha de inicio correspondera a la fecha en la que
el asociado recibe la resolucion de reconocimiento y pago de la pensién. de inicia que es el dia en que
recibié la pension.

5.3.19 Fecha Inicia: Ingresar afio (4 digitos), Mes (2 digitos), dia (2 digitos) de cuando inicié la actividad
econdmica.

5.3.20 Fecha Termina: Ingresar el afio (4 digitos), Mes (2 digitos) y dia (2 digitos), cuando termina la actividad
econdmica.
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5.3.21

5.3.22

5.3.23

5.3.24

5.3.25

5.3.26

5.3.27

5.3.28

5.3.29

5.3.30

5.3.31

Cargo u ocupacion: Seleccione de la lista el cargo y ocupacién que desempefia el asociado.
Los cargos y ocupaciones estan definidos en forma general, por ejemplo: Gerente, Cajero, Asesor. En
caso de no estar el cargo, se debe solicitar la creacion de acuerdo con la disposicion general 6.4.

Salario: Ingresar el valor total de los ingresos por concepto de sueldo, es decir, solamente:cuando se
trate del segmento ASALARIADO, si es de otro segmento ver el numeral 6.6 INGRESOS.

Tipo de Salario: Seleccione del menl desplegable si es salario Basico (B) o:salario Integral (1).

Deduccidén ocasional: Seleccione del menu Si o No, le realizan deducciones ocasionales al salario del
solicitante.

Nro. Cuenta: Campo no requerido.

Tipo de Cuenta: Campo no requerido

Banco: Campo no requerido

Ciiu: Se trae autométicamente de lo diligenciado en.la ficha de Nit Vs Asociados.

Estado: Este campo esté predeterminado.y no se puede modificar.

Tipo de vivienda: Seleccione del menu la.opcién que corresponda. Para los menores de edad se debe
escoger la opcion Familiar (F).

Ubicacion: Seleccione.delmenu desplegable el tipo de vivienda.

Luego de diligenciar estos . espacios, verificados y revisados dar en el boton Grabar y Salir.

5.3.32

Ingreso a.otras.opciones: Sin salirse de la tabla de Asociados y sin grabar la informacion, se debe
seleccionar la opcidn “Ingreso otras opciones”.

]

Erirnera Atraz Proxirno || Litirmo Busca Irnprirnir || Grabar ||Cancelar| Elimins Salir

E Ingreso otras opciones | I

Aparecera el SUB MENU DE ASOCIADOS en el cual se debe seleccionar la opcion “Empresas de trabajo”.

Version : 100.1 Ruta Actual:
BASE DATO!
SUB MENU DE ASOCIADOS

Fecha sistema Jueves Agosto 11, 2016 1013223

Bancos Centro de costos

Cambios de direccion Notas asociados

| |
Empresas trabajo | Datos adicionales |
| |
|Entidades solidarias asociadol

Codigos estado civil |

Ingreso referidos Datos representante legal
Esparcimiento afiliados Bienes asociados
R+ Salir |
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Dar clic en Nuevo vy diligenciar los datos solicitados con la informacion de la empresa que se desea crear. En
caso de no conocer el Nit, se puede buscar en la pagina del RUES a la que se puede acceder.a través de la
intranet.

L1 Crear empresa de trabajo = o El codigo de la empresa se debe llevar
consecutivamente (para las empresa de

_,—-’_’_‘_‘\_‘;; trabajo iniciara desde el codigo 10001).
Cidigo empresal| 10001 A SEOSA S COMDOR | Para saber que nimere sigue, antes de

Hit G000 &5 empezar a crear la empresa, en el campo
Difeecidn BRA 5CALLE 24 67 KM 3 V1A SUR Empresas trabajo, presionar F5 y verifique
Tebidono 739265 | Ext | |  Fax | al cédigo de la ultima empresa creada. Los
= BUSCAR INFORMACION
Pais 168 COIL DaBLA A gistaca :
Departamendc |41 ||Homs 3 e S o e st 12 e R
Clsdad 41001 || NEMVA
Ciim 1104 ELABORACKH DE BEBIDAS NO ALCDHOLICAS, PRODUC Buscar Fes HOMSARE w [ g
Dihvisban cllu o8 SIN SUBDNVISHN Dstox s Burcar .
Elada Aciro w Hodario | Mixio "
. - Mombing MenbiklScion -
. =] - w i | INFINAMATICA COLECTIVA 5.4 [iTE]
a L Graber | Cancolar 1 1] PINY ESPECIAL 5.4 5. L]
T SECAE TARLA DE EDUCACION DEL VALLE 1]
[-— Srem . —] Il CHILOMELA TULR EXPRES SAS 2
| ESE HOSPITAL ORITO PUTUMAYD pe3
I SECAETARLA O EBUCACION DE CALI [i0)
| ALCALDIA MUMICIFAL DE ALTAMIFA nes
Il GASEOSAS CONBOR 1011
| 5IH EMPRESA 2]

Posteriormente se debe seleccionar.la opcion “Crear dependencias” que se encuentra en la parte inferior del
mismo formulario.

Al dar clic en Nuevo; autométicamente se podra evidenciar la informacion de la empresa creada, solo se debe
seleccionar el cédigo de la dependencia que para todas las empresas sera: UNICA (001).

Dar clic en Grabar.

Crear dependencias =]
Cadigo empresa 10001 GASEOSAS CONDOR
@digo dependencia |001 UNICA _J
Nit |
Direccion KRA 5CALLE 24 67 KM 3 VIA SUR
Teléfono 8731265 Fax
E-mail
Pais 169 COLOMBIA
Departamento M HUILA
Ciudad 41001 NEIVA
')
FBrimera | Atraz || Prosimo | Ulimo | Busca | Imprimic || Grabar ||Cancelar| Elimina Salir
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Para verificar un informe que relacione las empresas de trabajo creadas en el integrador, se debe ingresar por
la ruta Asociados / Informes/ Asociados empresas.

= MENU: INFORMES
Version : 100.1 Ruta Actual:
Operador: YULIANA KARIME OSORIO ACHIPIZ - 2017/01/28 - COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO COONFIE
Fecha sistema Sabado Enero 28, 2017 10:08:20
NITS ASOCIADOS
Nits por zonas fsociados nor zonas Asociados por fecha de ingreso
Nits personas naturales Asociados empresas Hoja de vida
Hits personas juridicas Estadistico asociados empresas Ingreso Vs retiro asociado
Nits tipo relacion Asociados profesiones Ahorradores menores
Fecha y relacion Personas naturales Codeudores por empresa
Nits general Personas juridicas Personas sin aportes
Nits v nombres Estado civil Esparcimiento asociados
Nits retirados Asociados general Inconsistencias asociatos
Informe por sexo Edad y sexo
Activados.retirados Direccidn
Tutores representantes legales Cumpleaiios y sexo
Hits por estado y relacion Cédulay nombre
Nits por fecha de ingreso Cédulay aportes
Reingreso de asociados Clientes por actividad
Reingreso sin cumplir sancidn Cambios de direccidn
() Asociados por Empresa _1o0x]l - Se _ debe seleccionar “Rango de
Agencias”.
- Desde — Hasta: Escribir el
numero de la oficina.
WTEE Lo e O R 7 T T - Blsqueda por: _§eleccionar de la Iis_ta
desplegable la opcion Empresa de trabajo.
Desde 1 AGENCIA NEIA CENTRO - Todas las empresas: Trae todas las
Hasta 1 AGENCIA NEIVA CENTRO empresas de trabajo de la oficina Neiva

Centro.
- Rango de Empresa: Trae una solo
empresa de trabajo.

Empresa afiliada

Empresa afiliada
resa de trabajo

Bisqueda por:

% Todos Las Empresas " Ra

- Seleccién: Trae varias
Desde empresas de trabajo (se debe seleccionar
Hasta las que se quieren visualizar).
: - Orden: Se puede
Dependencia| | | ordenar por: Cédula, Nombre o cddigo de
la empresa.
Orden Estado [actvo  [v] | | . porogo e debe
Imprime saldos en cero Si = seleccionar la opcion Activo.

Imprime saldos en cero: NO

v Generar | “SfLimpiar | fl* Salir |
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5.4 BENEFICIARIOS:

Dar clic en el botdn Nuevo y diligenciar con la informacién suministrada en el formulario de admision.

54.1

5.4.2

54.3

544

5.4.5

54.6

54.7

Beneficiarios [=]= [
Identificacion | || |
Datos del beneficiario Enviar: Personas a cargo |
Nit |
Parentesco
Fecha nacimiento IR Fecha ingreso |2016/07/111 14:53:01
Tipo identificacion |Cedula E| Sexo Masculino E|
Porcentaje

Nit Nombre Tipo Id Sexo F_Nacimiento 9% ~
e
= )
Erimera || Atraz || Prosimo | Ultime || Busca || Impririr || Grabar [[Cancelar|| Elimina | Salir

Nit: Diligenciar el numero de identificacion de la(s) persona(s) que se van a ingresar como
beneficiarios de los aportes sociales.

Parentesco: Seleccione la opcién indicada segun el tipo de parentesco con el beneficiario.

Fecha de nacimiento: Diligenciar el Afio (4 digitos), Mes (2 digitos), Dia (2 digitos), de nacimiento
del beneficiario. En caso de no conocer la fecha de nacimiento dejar el campo en blanco.

Fecha de ingreso: Este se genera autométicamente por el integrador.
Tipo de Identificacién: Seleccione del menu desplegable la opcion de acuerdo al tipo de
documento de identidad del beneficiario.

Sexo: Seleccione del menud desplegable el género del beneficiario.

Porcentaje: Digitar el valor porcentual del (los) beneficiario(s). El valor total no podra sobrepasar
el 100%.

Cuando se tienen mas de un beneficiario, se debe realizar este proceso con cada uno, hasta completar el 100%.
Los beneficiarios ingresados aparecen en el cuadro de resumen, deben ser los mismos registrados, verifiquelos
con los botones de Proximo y Atréas.
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55 REFERENCIAS:

Seleccione el botén Nuevo, para iniciar a diligenciar la ficha de referencias. Se deben ingresar minimo una
referencia familiar y una personal.

(&) Referencias EI = @

Cédula asociado| 1075313357 TAVERA JIMENEZ DANHA KATHERINE
Tipo referencia |02 FAMILIARES

Cédula 1] Parentesco Primo ~

Nombre CESAR JULIAN TRUJILLO

Direccidn
Teléfono | Ult_actualizacidn | 2023/08/19 09:43:26

Pais

Departamento
Ciudad

Fona

Comuna

Barrio

Cuenta

Trabaja en
Teléfono oficina Celular 3185214259

Verificacion referencia |SIN CALIFICACION

Observaciones ~

K

Eiimero | Ataz | Prozimoo | Ultimee || Busca | lmprimic | Grabar |[Cancelar| Elimjna Salir

Verificacion referencias por solicitud

55.1 Tipo.dereferencia: Seleccionar de la lista la opcion para definir el tipo de referencia que va a
inscribir.

55.2 Parentesco: Sila referencia es Familiar, se debe buscar en la lista el parentesco, de lo contrario
se debera usar el término OTRO.

Nota: Para el caso de las referencias familiares, debera registrarse informacion de personas que NO vivan
con el asociado.

5.5.3 Nombre: Diligenciar el nombre(s) y apellido(s) completos de la persona que servird como
referencia.

554 Celular: Digite el nimero de celular de la referencia. Este campo es de caracter OBLIGATORIO.

Verifique la informacién en la ficha de Referencias este bien diligenciada, una vez revisada haga clic en Grabar
y luego en Salir.
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5.6 INGRESOS

Para iniciar el diligenciamiento, oprimir el botén Nuevo. De acuerdo con la entrevista o el formulario.entregado
por el solicitante, se deberan colocar el valor de los ingresos en cada uno de los espacios detallados

&P Ingresos =l @ 561 Honorarios: Pago a personas que prestan un
servicio de manera independiente, es decir, prestan un
Cedula || ||| servicio sin mantener una relacién laboral con el que los
Honorarios 0 Comisiones 0 contrata.
Arriendos 0 Utilidad negocio 0
Bonificaciones 0| Pensiones 0 5.6.2 Pensiones: Puede ‘ser de vejez, cuando se
Sueldo 0| Otros 0 recibe al término de las semanas, afios cotizados y valor
?:;‘:‘T:::’:m z 'L'I‘I‘t‘j;";j;':;‘;:::"“ — 0 acumulado en.elfondo.de pensiones; de invalidez, cuando
X se esta incapacitado en méas del 50% para laborar; o de
il sobrevivencia, cuando el trabajador muere y la reciben
o quienes lo.sobreviven.
w5 + | | x| B . . . .
RO A Iy RN | e | i | v | M| B i S 5.6.3 ““Arriendos: Arrendamiento de bienes inmuebles
0 muebles.

5.6.4 Comision: Cantidad que se cobra por realizar transacciones comerciales que corresponden a un
porcentaje sobre el importe de.la operacion.

5.6.5 Bonificaciéon: Esiaquella recompensa que recibe el trabajador de manera esponténea por parte
de su empleador.

5.6.6 Utilidad«del.negocio: Ingreso que genera un empresa o unidad de negocio, por ejemplo,
microempresarios, ganaderos, agricultores.

5.6.7 Dividendos: Son.ingresos percibidos por parte del beneficio o utilidades de una empresa que se
reparte ‘entre los accionistas de una sociedad. El dividendo constituye la principal via de
remuneracion de los accionistas como propietarios de una sociedad.

5.6.8 Intereses de inversiones: Los rendimientos financieros hacen referencia a esos valores que se
nos-otorgan por tener un capital trabajando para nosotros, es decir, es la ganancia que obtengo
por dejar que otros utilicen mi dinero para sus propdsitos.

5.6.9 Otros: Se registran los ingresos diferentes a su activad principal o el de las personas

dependientes econémicamente.

5.6.9.1 Descripcién ingresos: Escribir el detalle de los otros ingresos.

Nota 1: Para las personas dependientes econdmicos (menores de edad, adultos desempleados) Ingresar el
valor en el campo OTROS. Se debera escribir el valor que su representante legal o tercero le entregan
0 gastan para suplir sus necesidades vitales, como: alimentacion, salud, vivienda, transportes, vestuario.

Nota 2: Si el asociado no cuenta con mas ingresos, solo el registrado en Salario del formulario de asociados,
de todas formas, se debe de dar clic en NUEVO y luego GRABAR, para que actualice los informes.

Verifique que la informacion de la ficha Ingresos este bien diligenciada y sea coherente, una vez revisada haga
clic en Grabar y salir.

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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5.7 GASTOS
Para iniciar el diligenciamiento, oprimir el botén Nuevo.
OO A A D0 E Y | Ounaradar (e an |
1 &) Gastos o 2 | 571 Solo se podra registran valores
. en los siguientes campos que se describen,
los demas dejarlos wvacios. Preguntar la
informacidn al. solicitante de acuerdo con
Cédula 55163535 ||RNERA ARIAS EDNA PATRICIA
cada concepto.
Alimentacion 0 Servicios publicos 0
Educaciin 0| Ariendo 0 ¢ Alimentacion: Valor de las compras de
Transporte ol Salud 0 mercados, 0 pagos por restaurantes.
Gastos familiares 150,000 Otros gastos 0
Deudas 0| Embargo 0 ° E_ducacmn:_ Valor _de pagos ) de
Préstamo vivienda 0l Préstamo vehiculo 0 pensiones, matriculas propios o de los hijos.
Tarjeta crédito 0 Otros prestamos ]
N e Transporte: Valor total pagado por
Total yastos 150,000 Ult_actualizacion |2020/10/1009:011 o ; Y .
transporte, si tiene vehiculo propio incluir el
Concepto otros || A . o
Egresos gasto de gasolina y mantenimientos.

M v

1 h &5 ¢+ & xR

H Frimern Ahaz Frowimo - Ultime | Busca | Imprimic | Mueveo | Modificar| Elimina | Salir

e Servicios Publicos: valor total de los
pagos por servicios publicos, incluido el
servicio de telefonia celular.

e Arriendo: Valor del gasto que se tiene como arriendo de la casa o apartamento donde reside el

solicitante.

e Salud: Valor en.gastos que pueda tener el solicitante, como pagos de medicina prepagada.

e Préstamo vivienda: Valor de la cuota del préstamo de vivienda.

o Otros prestamos: Valor de la cuota de créditos que tiene el solicitante

Nota 1: En el caso de los trabajadores independientes que cancelen seguridad social, se les debe tener en cuenta
el registro.de los aportes de salud en la casilla Salud y los aportes de pension en la casilla Otros gastos.

En el momento de la impresién del formulario, los gastos de alimentacion, educacion, transporte y servicios

publicos apareceran sumados en GASTOS DE SOSTENIMIENTO.

Para los solicitantes de admision con los formularios preimpresos los gastos de sostenimiento que aparecen se

podran incluir en su totalidad en el espacio de ALIMENTACION.

Verifiqgue que la informacion de la ficha Gastos este bien diligenciada y sea coherente, una vez revisada haga

clic en Grabar y salir.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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5.8 PERSONAS A CARGO

Para iniciar el diligenciamiento, oprimir el botén Nuevo.

Solo se debe registrar en este mdédulo la informacion de los hijos del asociado, asi como de la(s) persona(s) a
su cargo independientemente del parentesco que tengan con él.

S = = ==| 5.8.1. Identificacion y Nombres: Digitar el

nuamero.de documento-de identidad y

Asociado [1075313357 [ TAVERA JIMENEZ DANNA KATHERINE | nompres completos del (|OS) hle(S) del

Do ereniies & GRngD e asociado, asi'como de su(s) persona(s) a

Identificacién || ” | Cargo

Tipo identificacion |Cédula « |Fecha de nacimiento L

Sexo [Masculino [~ ]Fecha de ingreso

Par 5.8.2. Tipo Identificacion: Seleccionar de la

Estudiante (ES)? No . | Discapacitado (DI)? No ~ - H

Tercera odad (TEY? [ne o] Adminlstraclon (4G7 lista desplegable el tipo de documento de la

Tratamiento (TG)?  [No - persona registrada.

Identificacion Hombre Tipo Id Sexo i Fecha Ingreso | ~
5.8.3. Fecha de Nacimiento: Digitar la
fecha de nacimiento en formato afio (4

1< °H digitos) / mes (2 digitos) / dia (2 digitos). Se

_ : : ;- = [ _ deben digitar seguidos, no dejar espacios ni
Biimera | Atraz Prowima | Lltino Eusca  lmprmic | Grabar |Cancelar Elimina Salir dlgltar barras (/ /) O puntos_

5.8.4. Sexo: Seleccionar de la'lista desplegable, el sexo del hijo y/o persona a cargo.
5.8.5. Parentesco: Seleccionarde lalista desplegable el parentesco del asociado con la persona registrada.

Nota: Las personas ingresadas. en este médulo aparecen en el cuadro de resumen y deben ser las mismas
registrados que se pueden. visualizar en los botones “Préximo” y “Atras”.

59 ACTIVIDAD NIT

Para iniciar el diligenciamiento, oprimir el botén Nuevo. En este mddulo solo se debe solicitar la informacion del
campo “madre.cabeza de familia”, seleccionando de la lista desplegable la opcién correspondiente segin lo
manifestado por el asociado.

Actividad nit EI = @
Cédula [1075313357 || TAVERA JIMENEZ DANNA KATHERINE |
Actividad Empleado

Madre cabeza de familia
Sector econdmico 99 || OTRAS CLASIFICACIONES

& + 5 b4 i«

Imoprimir | Mugwo | Modificar| Elimina Salir

Erimero Atraz Frowimo || Ltimo

Una vez realizado lo anterior, se debe grabar 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
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5.10

OTROS DATOS IDENTIFICACION

Seleccionar la opciéon Nuevo y diligenciar con la informacion suministrada en el formulario de admisién, como lo

son:

5.10.1

5.10.2

5.10.3

5.10.4

5.10.5

5.10.6

5.10.7

Identificacién 1081517785 |[GASCA MENDEZ MARIA CONSUELO

% Formal Ingreso entidades
9 Informal

Niamero de personas con las que habita en la actualidad l—a
Depende econémicamete de un tercero E Administra recursos piiblicos |N0
Realiza operaciones en moneda ex(ranjeraIE Cuales

Posee cuentas en moneda extranjera ’r Tipo moneda

Nro cuenta Banco

Pais | Es declarante sl
Ciudad | Pertenece a un grupo étnico?
Persona publicamente expuesta ’NO—|

Cargo | ” |
Tipa | | |
Fecha vinculacign 1900:01/01 00:00:1

Fecha de desvinculacidn o I

Tiene usted algin familiar empleado de la entidad solidaria NO

Hombre |

Parentesco Otro

Tiene usted algin familiar que maneja recursos piablicos

ldentificacidn

Nombre

Entidad

Cargo

Parentesco Otro

Tiene algin familiar piblicamente expuesta ,NO—|

Nombre | ‘

Parentesco Otro

Administra recursos publicos: Escoja Sl o NO de la lista despegable, segun lo manifestado por el
asociado.y diligenciado en el formulario de admision. Son las personas que desempefian funciones
publicas o realizan contratos con entidades publicas, por ejemplo, Secretarios Generales, Tesoreros,
Directores Financieros, contratistas de entidades publicas o funcionarios de otras entidades publicas
gue por su funcién administran recurso del estado.

Realiza Operaciones en moneda extranjera: Escoja SI o NO de la lista despegable, segun lo
manifestado por el asociado y diligenciado en el formulario de admision. Sila opcién es Sl, debe escribir
el tipo de moneda.

Posee cuentas en moneda extranjera: Escoja Sl o NO de la lista despegable, segun lo manifestado
por el asociado y diligenciado en el formulario de admisién. Si la opcion es Sl, ingresar la informacion

de NUimero de cuenta, Banco y Pais.

Tipo de moneda: En caso de que en el campo anterior se haya seleccionado la opcién Sl, escribir el
tipo de moneda extranjera que maneje el asociado.

Nro. Cuenta: Escribir el nUmero de la cuenta donde maneja moneda extranjera.
Banco: Escribir el nombre del banco donde tiene la cuenta que maneja moneda extranjera

Pais: Escribir el nombre del pais donde tiene la cuenta que maneja moneda extranjera.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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5.10.8

Ciudad: Escribir el nombre de la ciudad en la que el asociado tiene la cuenta donde maneja moneda
extranjera.

Nota: No se debera ingresar informacién en el campo ¢ Pertenece a un grupo étnico?

5.10.9

Persona Publicamente expuesta: Escoger Sl o NO de la lista despegable, segun lo. manifestado por
el asociado y diligenciado en el formulario de admisién. Son todas las personas.categorizadas como
PEPS (Personas Expuestas Politica o Puablicamente) que por razén de.su.cargo manejan recursos
publicos, detentan alguiin grado de poder publico o gozan de reconocimiento publico.

Nota: En caso de que, durante la afiliacion de una persona (natural o juridica), ésta manifieste ser expuesta

5.10.10

5.10.11

publica o politicamente (PEPS), se debera detener el proceso.de afiliacién y notificarle que la aprobacién
del ingreso a la Cooperativa estara definida por el conceptoque emita el Consejo de Administracion.

Asi, la oficina correspondiente debera notificar al oficial de .cumplimiento los casos que se presenten,
adjuntando copia del documento de identidad del solicitante con el objetivo de que, al finalizar cada
mes, por comunicacién interna éstos se le notifiquen a la Asistente del Consejo de Administracion para
que, en la sesién ordinaria mas préxima que ejecute este Organo, se expongan y se determine la
viabilidad o no de las solicitudes de‘admision.

Cargo: Escoger el cargo del PEPS

Tipo: Coonfie internamente ha realizado una clasificacion de los tipos de PEPS, de acuerdo con el cargo
desempefiado, asi:

Cod Tipos Cargo
Personas. que por razén de su cargo manejan recursos publicos y pertenezcan al nivel
directivo, asesor o ejecutivo de la entidad publica correspondiente 0 sean contratistas de
entidades publicas.
PERSONAS . QUE . . .
MANEJAN Personas qu.e eJecutar? los . recursos corr?o. por ejemplo, los Secretarios .G.energles,
1 RECURSOS Tesoreros_, Dlrectorgs Financieros de_ los M|n|ster|los, los Departamer]tps Admlnl.stra}tlvos,
PUBLICOS las Superintendencias, de gobernaciones, alcaldias, concejos municipales y distritales,
asambleas departamentales, de los Establecimientos Publicos, las Unidades
Administrativas Especiales, las Empresas Publicas de Servicios Publicos Domiciliarios, las
Empresas Sociales del Estado, las Empresas Industriales y Comerciales del Estado y las
Sociedades de Economia Mixta.
Pertenecen al nivel directivo, asesor o ejecutivo de la entidad publica correspondiente de
PERSONAS QUE | larama legislativa, ejecutiva y judicial del estado, pero que no manejan recursos publicos.
5 DETENTAN UN | Personas que son ordenadores de gastos o detectan un grado de poder publico, pero sin
GRADO DE PODER | manejar recursos publicos como, por ejemplo: presidente, gobernadores, alcaldes,
PUBLICO Senadores, representantes a la Camara, diputados, concejales, superintendentes, fuerzas
militares, magistrados, jueces, fiscales, contralor, entre otros.
Son personas ampliamente conocidas por la comunidad debido a su destreza especial y
PERSONAS CON | habilidad en habitos como las artes, la farandula, el deporte, las ciencias, entre otros que
3 | RECONOCIMIENTO | obtienen notoriedad entre el publico. Las personas de reconocimiento publico deben
PUBLICO entenderse dentro del ambito territorial donde se desenvuelven. Existen personas
reconocidas publicamente a nivel internacional, nacional, departamental o municipal.
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Nota: En cumplimiento del decreto que reglamenta las personas expuestas politicamente (detentan un grado de
poder publico o manejan recursos publicos), los siguientes son los cargos que se consideran PEPS:

a) Presidente y vicepresidente de la republica, altos consejeros, director del Departamento. Administrativo
de la Presidencia de la Republica, ministros y viceministros.

b) Secretarios Generales, Tesoreros, directores Financieros de los Ministerios;. los. Departamentos
Administrativos y las Superintendencias o quien haga sus veces.

c) Presidentes, directores, gerentes, secretarios generales, tesoreros y directores financieros de (I) los
Establecimientos Publicos, (Il) las Unidades Administrativas Especiales, (lll) las'Empresas Publicas de
Servicios Publicos Domiciliarios, (IV) las Empresas Sociales del Estado, (V) las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado y (VI) las Sociedades de Economia Mixta.

d) Superintendentes y Superintendentes delegados.

e) Generales de las fuerzas militares y de la policia nacional e inspectores de la policia nacional. Asi como
los Oficiales y Suboficiales facultados para ordenar el gasto. o.comprometer recursos de las instituciones
publicas.

f)  Gobernadores, alcaldes, diputados, concejales, tesoreros;.directores financieros y secretarios generales
de gobernaciones, alcaldias, concejos municipales y distritales y asambleas departamentales.

g) Senadores, representantes a la Camara, secretarios generales, secretarios de las comisiones
constitucionales permanentes del Congreso de la Republica y directores administrativos del Senado y la
Camara de Representantes.

h) Gerente y codirectores del Banco de:la Republica.

i) Directores de las Corporaciones Autbnomas Regionales.

j)  Comisionados Nacionales del Servicio Civil, Comisionados de la Autoridad Nacional de Television, de la
Comision de Regulacién.de Energia y Gas, de la Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento
Basico y de la Comisién de Regulacion de Comunicaciones.

k) Magistrados, Magistrados Auxiliares, consejeros de Tribunales y Altas Cortes, Jueces de la Republica,
Fiscal General de la Nacion,.Vicefiscal General de la Nacion, Director de Fiscalias Nacionales, Director
Nacional de Seccionales y Seguridad Ciudadana.

I) Contralor. General. de la Republica, Vicecontralor, Contralores delegados, Contralores Territoriales,
Contador General, Procurador General de la Nacion, Viceprocurador, Procuradores Delegados, Defensor
del.Pueblo, Vicedefensor del Pueblo, Defensores Delegados y Auditor General de la Republica.

m) Consejeros del Consejo Nacional Electoral, Registrador Nacional del Estado Civil y Registradores
delegados.

n). Representantes legales, presidentes, directores y tesoreros de partidos y movimientos politicos y de otras
formas de asociacion politica reconocidas por la ley.

0) Directores y Tesoreros de Patrimonios Autbnomos o Fideicomisos que Administren Recursos Puablicos.

p) Tesoreros y ordenadores del gasto de la Altas Cortes y Tribunales, Fiscalia General de la Nacion,
Contraloria General de la Republica, procuraduria General de la Nacion, Defensoria del Pueblo,
Contaduria General de la Nacion y Auditoria General de la Republica.

gq) Magistrados del Consejo Nacional Electoral, Registrador Nacional del Estado Civil y Registradores
delegados.

r)  Notarios y Curadores Urbanos.

s) Ordenadores del gasto de universidades publicas

5.10.12 Fecha de vinculacion: Escoger la fecha que el asociado inicio en el cargo que lo vincula como PEPS
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5.10.13 Fecha de desvinculacion o actualmente: Si el asociado esta en el cargo actualmente, colocar la
misma fecha de vinculacion o si ya dejo el cargo, la fecha en que se desvinculé. Se debera realiza
seguimiento hasta dos (2) afios después de terminado su cargo como PEPS

5.10.14 Tiene usted algun familiar empelado de la entidad solidaria: Escoja SI o NO de la lista despegable.
Si se ingresa la opcién Sl se debe de mencionar el nombre completo del funcionario.que labora en la
cooperativa y el Parentesco.

5.10.15 Tiene usted algun familiar gue maneja recursos publicos: Escoja S| o NO de la lista despegable. Si
se ingresa la opcién Sl se debe de ingresar los siguientes campos: Identificacién, Nombre, Entidad,
Cargo y Parentesco

Verifique que la informacion de la ficha de otros datos identificacion este hien diligenciada y sea coherente,

una vez revisado haga clic en Grabar y Salir.

AQUI FINALIZA EL REGISTRO DE ASQOCIADOS EN EL INTEGRADOR DE PERSONAS
NATURALES.

5.11 DATOS ADICIONALES PARA LA PERSONA JURIDICA
Estas opciones aplican parasser diligenciadas en el integrador para las personas juridicas sin animo de lucro.

Dar clic en el botén de Ingreso de otras opciones, para diligenciar los SUB MENU DE NITS necesarios para
completar la afiliacion de asociado.

5.11.1 PERSONAS JURIDICAS:

Dar clic en el boton.de Personas Juridicas para registrar si le aplica o no la RETENCION EN LA FUENTE.

Yersion : 9999 81122 Ruta Actual:

SUB MEHNU DE HITS
== 5} Fecha sistema Miércoles Febrero 6, 2008 175648
e

BASE DATOS DE PRUEBAS.... PRUE

e S

Asociados Personas juridicas ; Fotos wvs firma
Datos comuge Beneficiarios Auxilio exequial
Gastos Estudios Clientes comerciales
Establecimiemto comercial Referencias Informacion bancaria
Proveedores Ingresos Datos represemtame legal
Datos alternos identificacion I Personas a cargo I
[+ salir
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Antes de marcar si tiene o no Retencidn, se debe verificar los siguientes articulos del ESTATUTO TRIBUTARIO:

e Art. 19: Todas las asociaciones, fundaciones y corporaciones constituidas como entidades sin animo de
lucro, seran contribuyentes del impuesto sobre la renta y complementarios, conforme a las normas
aplicables a las sociedades nacionales.

e Art. 19-4: Las cooperativas, sus asociaciones, uniones, ligas centrales, organismos'de grado superior de
caracter financiero, las asociaciones mutualistas, instituciones _auxiliares . .del". cooperativismo,
confederaciones cooperativas, previstas en la legislacion cooperativa; vigilados por alguna
superintendencia u organismo de control; pertenecen al Régimen Tributario Especial y tributan sobre sus
beneficios netos o excedentes a la tarifa Unica especial del veinte por ciento (20%). El impuesto sera
tomado en su totalidad del Fondo de Educacion y Solidaridad de que trata el-articulo 54 de la Ley 79 de
1988.

Las cooperativas realizaran el célculo de este beneficio neto o excedente de acuerdo con la ley y la
normativa cooperativa vigente. Las reservas legales alas.cuales.se encuentran obligadas estas entidades
no podran ser registradas como un gasto para la determinacion del beneficio neto o excedente

e Art. 22: No son contribuyentes del impuesto sobre la renta y complementarios y no deberan cumplir el
deber formal de presentar declaracion de ingresos y patrimonio, de acuerdo con el articulo 598 del
presente Estatuto, la Nacién, las entidades territoriales, las Corporaciones Auténomas Regionales y de
Desarrollo Sostenible, las areas Metropolitanas, la Sociedad Nacional de la Cruz Roja Colombiana y su
sistema federado, las superintendencias y las unidades administrativas especiales, siempre y cuando no
se sefialen en la Ley como contribuyentes.

e Art. 23: No son contribuyentes del impuesto sobre la renta los sindicatos, las asociaciones gremiales, los
fondos de empleados, los fondos mutuos de inversion, las iglesias y confesiones religiosas reconocidas
por el Ministerio del Interior o por la ley, los partidos o movimientos politicos aprobados por el Consejo
Nacional Electoral; las asociaciones y federaciones de Departamentos y de Municipios, las sociedades o
entidades de alcohdlicos an6nimos, los establecimientos publicos y en general cualquier establecimiento
oficial descentralizado, siempre y cuando no se sefiale en la ley de otra manera. Estas entidades estaran
en todo caso obligadas a presentar la declaraciéon de ingresos y patrimonio.

Haga clic en Nuevo, escoja si se hace Retencidon en la fuente (Sl o NO) a la persona juridica que se esta afiliando.

Y Personas juridicas M= ES
Nit 805030246 || 6RO AsoCIADOS LTDA |
Tiene retencion Ho IE'

44 4 » o TR & - = » ]
Frimers  Arterior Siguierte  Ufimo | LEuscae] mprimie Muevo  Modificar Elirninar Zalir
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5.11.2 Datos Representante Legal: Seleccionar la opcion Nuevo y diligenciar con la informacién suministrada
en el formulario de admision.

51121

511.2.2

511221
5.11.2.2.2
5.11.2.2.3
5.11.2.2.4
5.11.2.2.5
5.11.2.2.6
5.11.2.2.7
511.2.2.8
5.11.2.2.9
5.11.2.2.10

5.11.2.2.11

Datos representante legal E a .
Actual | Ver todos
Identificacion 900123123 |[MIEL LA ABEJITA
Datos adicionales de la empresa
Nro camara comercio
Tipo empresa Privada |
Total pasivos 35,000,000.00 Total patrimonio 57,500,000.00
Total activos 92,500,000.00 Otros datos empresa
Datos representante legal
Cedula 123123 |[PEDRO ABEJA
Direccion CLL89 23
Pais 169 COLOMBIA
Departamento Fi] HUILA
Ciudad 41001 NEIVA
Teléfono 8 Indicativo | Movil  [321123123
Profesion 0005 [ ADMINISTRADOR DE EMPRESAS
Fecha nombramiento | 2016/03/01 00:0(/ MNdmero acta |123 | | Otros datos R. Legal

| a [+

Primera || Atraz | Prowimao | Ultimo || Busca || [mprimic Nugvo |

M?axﬂ*

odficar| Elimina | Salir

Tipo de empresa: Escoger el tipo de empresa si es publica o privada.
Datos del Representante:

Cédula: Digite el nimero del documento de identidad del representante.

Nombre: Diligencie nombre(s) y apellido(s) completos del representante.

Direccion: Digite la nomenclatura de la residencia del representante.

Pais: Seleccionar el pais donde reside el representante.

Departamento: Seleccionar el pais donde reside el representante.

Ciudad: Seleccionar el pais donde reside el representante.

Teléfono: Digite el nimero de telefénico fijo.

Movil: Digite el namero de celular.

Profesion: Seleccionar el pais donde reside el representante.

Fecha de nombramiento: Digite el Afio (4 digitos), Mes (2 digitos), Dia (2 digitos) segun el acta
de posicionamiento como representante.

Numero acta: Digite el acta de reunién de la empresa donde se nombra al representante.

Nota: En el caso de las asociaciones sindicales y agremiaciones que no cuentan con Representante legal, se
debera ingresar la informacion del presidente de la junta Directiva respectiva quien ante COONFIE tomara dicha

figura.

Verifique que la informacion de la ficha de Datos representante legal este bien diligenciada y sea coherente,
una vez revisado haga clic en Grabar y Salir.
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5.11.3 Matricula en “Personas Juridicas”

Dar clic por la ruta: Asociados / Personas Juridicas.

? MENU-ASOCIADOE
Version : 90.4 Ruta Actual:

Operador :MARLY YASMIN GUEVARA ZAMBRANO - 2023/01/03- COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO Y CREDITO COONFIE]
@g é S Fecha sistema Martes Enero 3, 2023 10:35:42
MAESTROS

RECLAMOS OTROS PROCE
Parametro acta de ingreso Ciadigos estado chdl Causales de reclamacion
Parametro general Cambio de direccidn Asociados fallecidos
Nits Vs asociadns Ingresos RETIRADOS P "
Fotos vs firma Gastos Retirar
Asociados Referencias Retirados
Datos representante legal
Chdigos tipas referencias Jome s acios petrades
Estudios asociados
e T ACTIVAR NIT
A - Personas jur a% =
A costos
Proveedores | acreedores e Ingreso de actas en blogue
Autorizados recibo chegues Causales vetados
Auxilio exequial i
Torc Ul Asociados vetados
Infarme auxilio exedquial
c e Establecimiento comercial
Grupo familiar Direcciones allernas
Personas a cargo e hijos Informacion bancaria
Infarme personas a cargo
Datos comuge
Beneficiarios
Informe beneficiarios
Pagaré ingreso asociados

Se debe dar clic en_el botén Nuevo e ingresar el No. “NIT”. Escoger en los campos “Tiene retencion” y “Tipo
Persona Juridica” de acuerdo con la informacién suministrada por el representante legal. Finalmente se debe dar
clic en Grabar.

Nits Vs asociados Ingresos RETIRADOS >> Informes
Fotos vs firma Gastos Retirar
Asociados Referencias Retiradns.
Datos representante legal @ Personas juridicas o B S|

Estudios asociados

Asociados comerciales ;
e TS e Nit (800158981  |[CONJUNTO RESIDENCIAL SANTA INES |

Autorizados recibo cheques Tiene retencién  |Si ~ | Tipo persona juridica: [P ASSESSm———
Terceros 7]
Codeudores Primeo | Atras Proximo | Ultimo | Busca | Imprimir | Grabar |Cancelar| Elimina Salir
Personas a cargo e hijos Socios Directivos

Informe personas a cargo

Datos conyuge
Beneficiarios

Informe bheneficiarios
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6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PR-CO-01 Ingreso de asociados

IN-CO-02 Reingreso de Asociados en el integrador
DA-CR-01 Documentos Requeridos segun la Actividad
DA-CO-01 Descripcion de inconsistencias.

DA-CO-04 Documentos de identificacion validos para tramites

7. CONTROL DE CAMBIOS

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

Documentos.
Version Descripcion Del Cambio Fecha de Aprobacion
Se adiciona la Obligatoriedad en los campos de Celular y Correo
15 Electronlco para cada una de las personas que se van a asociar. 28 de agosto de 2025
Se ajusta el documento de forma general de.acuerdo a los
parametros de Calidad.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
HUMBERTO CASTANO SERGIO ALEJANDRO.CUELLAR - :
GALLEGO CARDONA NESTOR BONILLA RAMIREZ
Cargo: Subgerente Comercial Cargo: Coordinador de PL y SIG Cargo: Gerente General
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