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1. OBJETIVO

Establecer el paso a paso para la creacion, cénsula, cargue y edicién de la informaciéon o documentacion de la

historia de los asociados en la herramienta de gestién documental WorkManager.

2. ALCANCE

El proceso inicia con el ingreso a la plataforma de WorkManager y finaliza_con el archivo digital de los

documentos.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

3.1

WorkManager: Plataforma digital que gestiona los documentos de forma.integral.

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1.

4.2.

4.3.

El ingreso a la plataforma debera realizarse utilizando el usuariowy la contrasefia asignados por el

Analista de Gestién Documental.

La documentacion que se cargue en WorkManager debera estar en formato PDF y el archivo debera

nombrarse siguiendo la estructura: cédula-documento, por ejemplo: 1234567 _Afiliacion.

La documentacion generada por el asociado debera ser cargada en la plataforma. Segun el tipo de
documento, este debera ser archivado.y/o. almacenado en la carpeta correspondiente al proceso o

gestién definido para tal fin:

01 — Informacion General: Se anexa la documentacién correspondiente a la afiliacion del asociado,
copia del documento de identidad y consultas.

02 — Informacion Crediticia: Se anexa toda la documentacion relacionada con las solicitudes de
crédito realizadas por el asociado

03 — Ahorros: Se anexa la documentacion correspondiente a los productos de ahorro, tales como
ahorros programados y CDAT.

04 — Beneficios:Sociales: Se anexa la documentacién correspondiente al fondo exequial del
asociado.

05 < Cartera: Se anexa la documentacion relacionada con los procesos de cobro de cartera.

06 — Procesos Juridicos: Se anexa la documentacion correspondiente a los créditos en proceso
juridico.

07 — Insolvencia: Se anexa la documentacion relacionada con procesos de insolvencia

08— PQRSF: Se anexa la documentacién correspondiente a las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Felicitaciones (PQRSF).
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 Registro de historia de asociado nuevo

Ingrese a la herramienta WorkManager utilizando las credenciales que le fueron asignadas. Una.vez en la
plataforma, seleccione la opcion Publicar, tal como se indica a continuacion.

WorkManager E.D.® Inicio Escritoric = Configuracion = Ayuda ~ & C_; ﬂs @, ﬁ‘,\ g ,7//

Escritorio

Noticias

Publicar

WorkManager E.D icio  Esoitorio=  Configuracidn=  Ayuda=

Publicacion de documentos

| Histona De Asodiada - ¥ v | Consecutivo v Conbens

Seleccione un formulario...

| o

MELESILALY e CAFRLL TSN

Hahilitacidin de Acceso | Permiso wladas

Historia De Asociado
Historia Da Proveedanes
€ Histarias Laborales

 Incanacikles

CTON GENERAL
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Diligencie de manera completa y correcta la informacion requerida en el formulario correspondiente.

Regresar a la lista de formularios

Nit / Cedula *

Nombre Y Apellidos *

Historia De Asociado

A

Digitar el Nimero de Nit o Cédula sin:puntos del asociado
a registrar.

A

Digitar el nombre y apellidos completos en mayuscula
sostenida del asociado a registrar.

Tipo De Documento *
CEDULA CIUDADANIA

Seleccione un ftem...

CEDULA CIUDADANIA ™~

CEDULA EXTRANIERIA
NIT

PASAPORTE
REGISTRO CIVIL
TARJETA IDENTIDAD

e

Agencia *
AGENCIA NEIVA CENTRO

Seleccione un item...

AGENCIA MUCOA

AGENCIA NEIVA CENTRO p Selecciona la agencia que pertenece el asociado a

AGENCIA NEIVA NORTE
AGENCIA PITALITO
AGENCIA POPAYAN

ACERICTA TIRMTCERTDMN METWA

<+— | Selecciona el tipo de documento del asociado a registrar.

registrar.

Regresar a la lista de formularios

Una vez registrada de forma correcta la informacion del
asociado, dar clic en Enviar.
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En caso de requerir la carga de documentos asociados, seleccione la carpeta que corresponda, conforme a la
clasificacién establecida en la disposicion general 4.3, y haga clic en Seleccionar un archivo.

Seleccione un directorio para almacenar el documento:

H 01 - Informacion General

302 - Informacién Crediticia -
203 - Ahorros 1
(304 - Beneficios Sociales

305 - Cartera
306 - Procesos Juridicos

307 - Insolvencia
308 - PQRS

Seleccione un archivo:

Selecciona archivos. w

Localice en el escritorio del computador los documentos que seran anexados, seleccidnelos y haga clic en Abrir.

“~— R <« Escritoric » Gestion Documental » Gestion Documental » PRUEBAS ~ 0| | Buscar en PRUEBAS

Organizar « Mueva carpeta

= Mombre - Fecha de mo

3 Acceso rapido
B Escritorio -
4 Descargas  #
Documentos o
[&=] Imagenes -

OneDrive »

1234567_AFILIACION 10/11/2025 3,
1234567_CEDULA 10/11/2025 3:
1234567_COMSULTA 10/11/2025 3

Gestion Docume El archive del que intenta obtener una vista previa podria dafiar el

QCTUBRE 2025 = equipo. 5i confia en el archivo y el origen del mismo, puede abrirlo
para ver el contenido.

Qutput

Planilla Fabrica
@ OneDrive
@ OneDrive - Person

3 Este equipo

=¥ Red ~ <] m | >

Mombre: |"1?_3456?_AFILIACION" "1234567_CEDULA" "1234567_COMSULTA"

Verifique que los documentos se hayan cargado correctamente. Para ello, confirme que estos se visualicen en
color verde. Posteriormente, haga clic en la flecha de avance.

Seleccione un archivo:
Selecciona archivos...

Nombre: 1234567 _AFILIACION.pdf
Tamafio: 230099 bytes

Nombre: 1234567 _CEDULA.pdf
Tamaiio: 230099 bytes

Nombre: 1234567_CONSULTA.pdf
Tamaiio: 230099 bytes

Cooperativa De Ahorro ¥ Crédito COONFIE - DIRECCION GENERAL
© 2025 - WorkManager E.D.E 11.27.2

il il A
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Una vez completado el procedimiento, la historia del asociado quedara creada de manera adecuada. En esta
debera incorporarse la documentacion que corresponda al asociado.

HIStOrIa DE ASOCladO Mueva consulta | Resultado consulta
St
indices Sticker Archivos Registros relacionados Formatas Historial vinculos Expediente elactrdnico
(- X

Nit / Cedula
Nombre ¥ Apellidos
Tipa De Documento CEDULA CILDADANIA

Agencia

5.2 Consulta de historia de asociado

Ingrese a la herramienta WorkManager utilizando las credenciales asignadas y haga clic en la opcion Publicar,
tal como se indica a continuacion.

WorkManager E.D.(® Inicio Escritorio = Configurackin = Ayuda ~ F3 @ of a E. a‘u L_] [

Escritorio

Noticias

Q D

Publicar Estrusctura

Contacto

En la lista desplegable, seleccione el formulario Historia de Asociado, haga clic en Consecutivo y elija el
parametro de busqueda, el cual puede ser por NIT/Cédula o por Nombre y Apellido.

WorkManager E.D.®  Iniclo  Escitorior  Configurackin~  Ayuda~ E13 Q of a . .-‘-. = &

Publicacion de documentos Bt Setaniles A faiches X Ciminar fimos.
Historia De Asociado Y v | NIt/ Ceduia tiene v n * m
Historia De Asoclado 1 2

Formmbia cresdo, para levar ¢ registro de asodados:
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En el espacio en blanco ingrese el nUmero de cédula o el nombre y apellido del asociado que desea consultar,
haga clic en Mas (+) y luego en Consultar.

WorkManager ED.® Inico  Esoitorio-  Configuraciin-  Ayuda= & @ of A @. x-‘n i—| %

Publicacion de documentos [+ 0 - | @ | Movta s cibolica maanuis Bianles & i

Historia De Asodiado ¥ Y v Nit/ Cedula

*  Conliene v 1007704815 o i

Cooperativa De Ahorro ¥ Crédito COONFIF - DIRECCION GENFRAL

{0 2005 - WorkManager E.DUl 11,372

Se mostrara el formulario de Historia de Asociado correspondiente. Haga clicien el codigo de radicado resaltado
en color azul para acceder al registro.

WorkManager E.D.®  Inico  Esomorior  Configuradiin=  Ayuda~ i1 D of B @, i = %

Publicacion de documentos [+ ca e~ |0 ] egmtacs

Histeria De Asociado v ¥ v Nit | Cedula ¥ Contiene v u * 0

Arrastre el tiulo de una columna aqui para agrupar por esa columna

Archivos Radicarn T Fechapublica. Y Nt/ Cedula T Nombre Y Apelidos T  FElitd Y Host.. ¥y Cons. Y| Planila

(m} m HA-07-20251111000016 ‘11.”11!2025 02:36 1007704815 MARIA ISABEL LOPEZ micl 10.10.2.5% 000016 1}

1 »
4 ° Tl 1- 1de | items

De esta manera, la historia.del asociado habra sido localizada correctamente, quedando disponible para anexar
la documentacion correspendiente al mismo.

Historia De Asociado Nueva consulta | Resultado consulta

&

Sucursal: DIRECCIO

N GENERAL Usuario creacién: micl
Radicado: HA-( 51111000016 Host creacion; 10.10.2.59
Fecha creacién: 11/11/2025 03:36:22 p. m. Usuario modificacién: micl
Estado: Abierto Host modificacién: 10.10.2.59

tndices Sticker Archivos Registros relacionados Formatos Historial Vinculos Expediente electronico

ror

Nit / Cedula 1007704815

Nombre Y Apellidos MARIA ISABEL LOPEZ

Tipo De Documento CEDULA CIUDADANIA

Agencia AGENCIA NEIVA CENTRO

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




HISTORIA DE ASOCIADO EN WORKMANAGER

“ Coonfie

< Es Presente y Futuro Solidario

15 de diciembre de 2025

5.3 Cargue de documentacién historia de asociado

Una vez la Historia de Asociado haya sido consultada o creada, haga clic en la opcion Archivos.

Historia De Asociado Nueva consulta | Resultado consulta
Sucursal: DIRECCION GENERAL Usuario creacion: micl
Radicado: HA-07-20251111000016 Host creacion: 10. 59
Fecha creacion: 11/11/2025 03:36:22 p. m. Usuario modificacién: micl aqui
Estado: Abierto Host modificacion: 10.10.2.59

indices Sticker Aichivos‘eglstms relacionados Formatos Historial Vinculos Expediente electronico

Seleccione la carpeta correspondiente conforme a lo establecido en la disposicion 4.3 y haga clic en Seleccionar
un archivo.

indices Sticker Archivos Registros relacionados Formatos Historial Vinculos Expediente electronico

Seleaciona archivos... w
Ordenar por.. v Esciba el nombre del archivo a buscar..
5 o= -
- = No hay archivos en este directorio

3 01 - Informacién General € &
3 02 - Informacion Crediticia @ &
B (3 - Ahorros (0 &

[ 04 - Beneficios Social g &
3 05 - Cartera @D

3 06 - Procesos Juridicos @i

@ 07 - Insolvencia @D

Cd 08-PQrRS D &

Busca en el escritorio del computador los documentos que se desean anexar, seleccionelos y haga clic en Abrir.

1~| << Escritoric > Gestion Documental » Gestion Documental » PRUEBAS

~ o| [ Buscar en PRUEBAS £ |
Organizar - Nueva carpeta A== - (| [ 2]
-~ MNombre Fecha de mo
s Acceso rapido
Eerit - 1234567_AFILIACION 10/11/2025 3
I Escritorio
1234567_CEDULA 1041172025 3
- Descargas - | 1234567_PAF 10/11/2025 3

Documentos
=] Imagenes -
OneDrive -
Gestion Docume| El archive del que intenta obtener una vista previa podria dafiar el
OCTUBRE 2025 | & equipo. Si confia en el archivo y el origen del mismo, puede abrirlo
para ver el contenido.
Output

Planilla Fabrica
@ OneDrive

@ OneDrive - Person

[0 Este equipo

=% Red << [ >

Nombre: [1234567_PAF ~| [Tedos los archivos ~]

[ Abrir ‘ Cancelar |
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Verifique que los documentos se hayan cargado correctamente. Estos se identificaran cuando aparezcan
resaltados en color verde

fndices Sticker Archivos Registros relacionados Formatos Historial Vinculos Expediente electrénico

Selecciona archivos... 4
.. Nombre 1234567_PAFpdf
Z(, Tamaiio: 230099 bytes
|7 heobe|

Ordenar por... v | Escriba el nombre del archive a buscar...
| 1234567_PAF

3 01 - Informacién General @€ & _:-l“' Versién: 0 | Es versién actual? Si | Extensién: .pdf | Tamafio: 230099 bytes
" . Editar | Anexos | Copia | Mover | Email | Eliminar | Relaciones | Cambiar | Historial | Firmar (Netco Signer)
03 02 - Informacién Crediticia @ & ! | Coota | ! ‘ J ! I ‘ a igner)

| Firmar (Andes PKI) | Ribrica | Paginas (PDF) | BioFirma |

3 04 - Beneficios Sociales @D & Total registros 1 (Paginas 1 de 1)
03 05 - Cartera @D &

3 06 - Procesos Juridicos @

3 07 - Insolvencia @

3 08-rPQrs @

5.4 Edicién de historia de asociado

Una vez la Historia de Asociado haya sido consultada o creada, haga clic en la opcion Editar

Historia De Asociado Nueva consulta | Resultado consulta
Sucursal: DIRECCION GENERAL Usuario creacién: micl
Radicado: HA-07-20251111000016 Host creacion: 10.10.2.59 é)
Fecha creacion: 11/11/2025 03:36:22 p. m. Usuario modificacion: micl
Estado: Ablerto Host modificacién: 10.10.2.59
fndices Sticker Archivos Registros relacionados Formatos Historial Vinculos Expediente electrénico

Nit / Cedula

N o

Ingrese o seleccione la informacién que requiera modificar o actualizar y haga clic en Enviar.

Historia De Asociado (Radicado 000016)

Regresar al documento

Nit / Cedula *
1007704815

Nombre Y Apellidos *

MARIA ISABEL LOPEZ

Tipo De Documento *

CEDULA CIUDADAMIA -

Agendcia *

AGENCIA LA PLATA -

Enviar

Regresar al documento
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La modificacién quedard registrada en el historial del formulario, identificando el usuario que realizé la
actualizacion.

Historia De ASDCiadO Nueva consulta | Resultado consulta

aqui @
i q

indices Sticker Archivos Registros relacionados Formatos Historia Vinculos Expediente electronico

Py

Nit / Cedula
Nombre Y Apellidos
Tipo De Documento

Agencia

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

DA-S0O-01 Conformacion Nucleo Familiary. Adicionales.
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 Descripcién Del Cambio Fecha de Aprobacién

Se actualizo las disposiciones generales, creo los puntos 5.1
Registro.de historia de asociado nuevo, 5.2 Consulta de

2 historia de asociado, 5.3 Cargue de documentacién historia 12 de diciembre de 2025
de asociado y 5.4 Edicién de historia de asociado.
Elaborado Por: Revisado Por; Aprobado Por:
MARIA ISABEL CORTES ANDREA DEL PILAR CRUZ NESTOR BONILLA RAMIREZ
Cargo: Analista Gestién Documental (e) | Cargo: Subgerente Comercial (e) Cargo: Gerente General
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