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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, ademés, contar con informacion veridica para poder transmitirles informacion
de interés acerca de la entidad de manera eficaz.

2. ALCANCE

Realizar la actualizacion de los datos personales de los asociados.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

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

4. DISPOSICIONES GENERALES

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

4.2. Pararealizar la actualizacion de datos de un-asociado, solo se acepta que éste presente el documento de
identificacion original en fisico y que cumpla con DA-CO-04 Documentos de Identificacién Validos para
Tramites.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
a) Actualizacion de datos de manera presencial
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 en la.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™ -
Al 2P NS asacidos =5 E-RE-]
Asociados
aportes Parametro acta de ingreso
— Ullima actualizacion
e } Actualizad, 20210625 14:58:14 | Operador YHOA
| | nmswvs 1l -
Aporros rrrr— ificaci 1075313357 | 0] Tipo identificacion  [Codula Cudadar | Relacién [asociado |
Modulo gerencial o ;ml 1 Apollido TAVERA 2 apellide [JMENEZ 11 nembre [Danna |2 nombre [katnERNeE |
e F. 2 00:00:01| Agencia | AGENCIA NEWA CENTRO |Tlene convio con la entidad |
Lavado activos ft ntante legal =
A e Pals cédula [  |covomes | Dpto cédula lan J[rma |
Hepores SES Estuding asociados Ciudad céduls [-Hnnl INE,W\ | F. axped documanto | 204160825 00:00:01| Saxa | Fomening
Fiasgn Ngukdaer Dy i CLL 73k 227
Pr Dpto
reTY—— i 169 | COLOMBIA ¥ a1 HUILA
recibo 41001 | NENA Zowa |04 NEMA
Caja o 01 | COMUNA UNG Bamio |28 |[MADRIGAL
Terceros Teléfonol B 6% 09 5% | Ext[ | Teletenoz Ext Celular [311 2761678
Codeudores E - mail dannakatagihotimail com
Celular 2 vy | Estado civil [s |souTEro |
Parsonas acargo r
Estrata | Estado [nctiv ] Envio 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 & = 1= | s
Primere | At Proir 2 Wiinell | Busca | Bmedmi - Hug Eln Salir
INGrasn otras opchones
>
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Se debe acceder ademas al médulo “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.

3 & 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

(B Mits Vs asaciadas el = | =
5 MA
Asociados
Aportes Parametro acta de ingreso
R Eo T e Ultima actualizacidn
Becasobmpresar Actualizado  [2021/06/26 10:19:55 Operador YKOA
Nits s asociados
Ahorros Identificacion 1075313357 | 0] Tipo identificacion  [[EIEYEENE - | Relacién [asociado ~
Fotos vs firma y .
Modulo gerencial — 1 Apellido TAVERA 2 apellido [JIMENEZ |1 nembre [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 NEMA | F. exped documento [2016108125 00:00:0( Sexo [Femening >
Riesgo liguidez Asociados comerciales Direccidn CLL 73 1F 22
p—— facreedores Pais 169 [coLomBIA Dpto  [41  |[Huna
Activos Tijos )
T G o (e s Ciudad 41001 | NENVA Zona 01 |[nErva
Comuna ol 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 Segments  [AD1_|ASALARIADO | Divisién ciiu [oo s Drasion |
Beneficiarios Ciiu [0010_JasaLariapos |

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

Pagaré ingreso asociados

)

Blimer | &tas | Brarimg L ancelar| Elivins | Sall

Ingreso otras opciohes

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

Nota 2: Una vez finalizada la actualizacién 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 Actualizacion 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

@ Formulario Adultos. @ Formulario Infantil.

@ Formulario Persona
Jurichca.

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



GESTION COMERCIAL =
ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES ), ggporg.ﬂ(qi
Caédigo: | IN-CO-08 | Version: | 5 | Vigencia: | 01 de septiembre de 2025 Pagina: | 3de4

<Seleccione un valor> ¥ £

Digite Identificacion: ‘ 1075313357 l tipo
<Seleccione un valor>
Primera Vez
Readmision
Traslado infantil-adulto

|Actua|izacion De Datosl

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

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

b) Actualizacion de datos virtual
Se debe solicitar al asociado que ' la . actualizacibn es por el siguiente link:

Https://gestionasociado.coonfie.com/actualizacion_ingreso_documento# que esta disponible en la pagina
web de Coonfie e intranet.

& https:/fgestionasociado.coonfie.com/factualizacion ingreso documentos
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RECIENTES ZACION DE ACUERDOS EEEEITT0 | ACTUALIZACION DE ACUERDOS PITEARTY | ACTUAUZACION DEAcUERDOS [EECERUE) | BENEFICIARIOS FONDO DE EDUCACION SUPERIOR 20750203

Es importante tener en cuenta que estas actualizaciones no requieren aprobacion por parte de un funcionario, ya
gue los cambios se aplican de manera inmediata y automéatica en el integrador.
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Para revisar las actualizaciones realizadas mediante actualizacién virtual, siga la siguiente ruta: Otras

Aplicaciones >> Opciones Personalizadas >> Log Service Type (Informes).

En tipo de proceso selecciones “Actualizacion” y seleccione el rango de fechas que quiere consultar.
Dar clic en el boton “Act” que corresponda a cada asociado con el fin de poder evidenciar toda su.informacion.

np LogSendces

Log de servicios
Tipo de proceso Actualizacidn
* Todas Las Fechas

& Imprimic NfLimpiar

Rango de Fechas
Desde | 1011900 ~| Hasta| 1 Da2025

~]

B Salir

En la visualizacion en PDF se muestra-un informe.general con Unicamente los datos ingresados mediante
actualizacion virtual. Si se desea ver en detalle todos.los campos de la actualizacion, se debe exportar el informe

en formato Excel.

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PR-CO-01 Ingreso de Asociados

PR-CO-08 Actualizacién 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

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 ajusta la disposicion general 4.2. Se ajustan las actividades
S) para la actualizacion virtual para asociados y se aclara la| 28 de agosto de 2025
responsabilidad del funcionario.

Elaborado Por: Revisado Por:

Aprobado Por:

SERGIO ALEJANDRO CUELLAR
CARDONA
Cargo: Coordinador de PL y SIG

HUMBERTO CASTANO
GALLEGO
Cargo: Subgerente Comercial

NESTOR BONILLA RAMIREZ
Cargo: Gerente General
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