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1. OBJETIVO

Definir el paso a paso para el ingreso de la informacién 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 afiliacién y finaliza con el registro de la informacién.de este en el integrador.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

3.1.

PEPS: Persona Expuesta Politica o publicamente.

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1

4.2

4.3

Para el diligenciamiento de la informacion en el Integrador se deben tener en cuenta todos los campos
disponibles indicados en el presente instructivo, con el.fin de garantizar la calidad de la informacion
registrada en la base de datos.

Los formatos de admision fisicos y los 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 mesa de ayuda, la debida creacion de la
opcion a escoger deacuerdo con la informacion de la autoridad competente.

4.3.1. En caso deno encontrar informacion sobre los segmentos econdémicos tal como profesiones, cargos

4.4

4.5

4.6

u ocupaciones, se debe enviar la solicitud de creacion por correo electronico a la Direccion del SIAR
para su viabilidad y/o aprobacion.

El diligenciamiento.de los campos y/o casillas en el integrador puede ser por digitaciéon o por blsqueda
de caédigos. Por lo tanto, se podran digitar los cédigos si los conoce o se podra buscar la opcién usando
la tecla:F5 yiseleccionandolo.

Al registrar en 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 marcacién en el integrador,
el asesor comercial debe:

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

4.6.2 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.

4.6.3 Marcar en el integrador la opcién 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), el asesor comercial debera solicitar los documentos
establecidos en el Reglamento y en el procedimiento PR-CO-01 Ingreso de Asociados. Para conocer cuales
son los documentos de identidad que la Cooperativa considera validos para realizar el proceso de afiliacién y
otros tramites, se debera consultar el documento DA-CO-04 Documentos detidentificacion validos para
tramites. Adicionalmente, para conocer con mayor detalle las caracteristicas de cada documento de identidad
y/o como apoyo en el andlisis en caso de sospecha de falsedad, se podréa verificar la informacion a través de las

paginas web de la Registraduria Nacional del Estado Civil y la 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 SOLIDWRIC ADMINISTRATIVG

PRUEBA PRUEBA PRUEBA. PRUEBA.

Procesos afines v MENU:ASOCIADOS
Varsion : 91.7 Ruta Actual:
BASE DATOS DE PRUEBAS.... PRUEBA.... PRUEBA.....
Op dor :YULIANA KARIME OS0ORIO ACHIPIZ - 20260301 COOPLRATIVA HACIONAL CDUCATIVA DC AHORRO ¥ CREDITO COONFIC
Aportas 1 acha sistemna Midrcoles Marzo 11, 2026 WEOET
| Becauto empresaran | MAESTROS 5 )
—— RECLAMODS OTROS PROCFSOS
Ahorros = - - -
s = Parametro acta de ingreso Codiges estado chl | Causales de 2= Olios i)
|- Moo gerenciall | [ Parametro general ] Cambio de direccion | nsociados rallecitos [ == HINGS ASOCIAI0E
| Levadoactvos | Nits Vs | Ingresos RETIRADOS > Informes
Reportes SES EOCE NS RNITR IEARIE Ratirar
. 2
5.2.2 Dar clic en el boton Nuevo
Mits Vs asociados E o x
Ultima actualizacion
Actualizado | 2026/03/01 09:11:15 Operador l:l

Identificacion | 0 Tipo identificacion  |Cedula Ciudadar|» | Relacion |asociado [v]
Nombre Nit

F.nacimiento it Agencia Tiene convio con la entidad |No v
Pais cedula  [16¢ |[coLomBia | Dpto cedula \ I |
Ciudad cedula| [ | F- exped documento [ i :: |Sexo [Masculing [v]
Direccion | Tipo zona [v]
Pais 169 | COLOMBIA Dpto 41 HUILA

Ciudad Zona

Comuna Barrio

Telefono1 | Ext l:l Telefono? | | Ext Celular |

E - mail

Celular 2 AA | Estado civil [U_ [UNION LIBRE |
Estrato |:| Estado |activo Envio dctos Canales de Comunicacion

Fecha ingreso |2l]26J’03J‘I]1 09:11:15 | Fecha retiro

Ciiu

Segmento | ”

‘ Grupo ciiu

Primeia | &trss | Piosimo | Ultimo | Busca || Imprimit

‘ Ingreso otras opciones ‘

‘ Nacionalidad ‘

Total patrimonio ljl

k)
Cancelar| Elimina | Salir

Lo |
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5.2.3 Identificacion: Digitar el nUmero de identificaciéon del solicitante de admision. Cuando el asociado se

trate de una persona juridica, el nimero de identificacion debe registrarse sin el digito-de. verificacion.

Para el registro de la identificacion se deben tener en cuenta los siguientes parametros:
e Personas naturales adultas el nimero de identificacion no debe exceder 10 digitos
e Personas naturales infantiles no debe exceder 11 digitos.
e Personas juridicas no debe exceder 9 digitos.

5.24 Tipo Identificacion: Seleccione el tipo de identificacion del Menu desplegable o digite la letra que
corresponde.

5.2.4.1 Adulto: Cédula Ciudadania, Cédula

Tipo identificacion o . .
Extranjeria o Permiso Proteccion

Edula Ciudadal

Relacion |Asociado|v

ps Temporal.
. | |Nlt ]
Pasaporte e . . . .
:I Dpto cedula Cedula Extranjeria E 5.2.4‘2|c|jnfat'r;mc.j Fée%:stlro dCIVIIEL tTar!etf;l d(e
) s entidad, Cédula de Extranjeria (a
:I F. exped document| Registro Cril R . N jena
Tarjeta de Identidad T partir de los 7 afios) o Permiso
Permiso Proteccion Temporal v Proteccion Temporal.

—_ T 1T

5.2.4.3 Persona Juridica Sin Animo de
Lucro: Nit

5.2.5 Relacion: EscogerAsociado. .
Relacion

—
Asociado
Codeudor
Tercero

NOTA: No se debe escoger la relacién Codeudor, puesto |2 nembre
que, segun el reglamento, la persona que desee ser
codeudor debe ser previamente asociada a la Cooperativa.

5.2.6 Fila.de Apellidos y Nombres. (1Apellido — 2Apellido — INombre — 2Nombre): Digitar los nombres y
apellidos en el orden indicado en el documento de identidad.

Cuando €l solicitante tenga un solo apellido o nombre, el campo restante debera dejarse en blanco.
En caso de tener tres nombres, el tercero deberd registrarse en el campo Segundo Nombre. Ejemplos:

|| 1 Apellido DIAZ 2 apellido |LOPEZ 1 nombre |ANDREA 2 nombre (DEL PILAR, |
| 1 Apellido CASTRO 2 apellido |PEREZ 1 nombre |JOSE 2 nombre | | |

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

Cuando se selecciona el tipo de identificacion NIT, el sistema habilita un Unico campo para registrar el nombre,
en el cual se debe digitar la razdén social de la persona juridica.

ldentificacion || l]| Tipo identificacion |N'rt | Relacion

NHombre Hit |
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5.2.7

F. Nacimiento: Digite la fecha de nacimiento en formato afio (4 digitos), mes (2 digitos), dia (2 digitos).
Digite los nimeros de forma consecutiva. No utilice espacios, barras (/), guion (-) ni puntos.

Para las personas juridicas sin animo de lucro, se debe colocar la fecha de ingreso que aparece en la
casilla 76 en la segunda pagina del RUT.

En el caso de las asociaciones sindicales y agremiaciones, la fecha de nacimiento:corresponde a la
fecha de ejecucién de la asamblea de fundacién.

RUT:
Constitucian, Registro y Ukima Refarma i Compasicidn del Cagital
Documanta 1. Corestucion 2. Fiekiima |
1. Clase 01 a1 B2. Nasiarsl 100 %
72, Nistiero 1 5 5
73 Fecha 19490317 20120 71 & T B3, Maciarsl pulice 0. 0 %
74, Misnero de alaria Nl L2
1 et peaalrn 3 e B4 Nasciarsl privads 100 . 0 %
76, Ficha de registro 19870121 I 01T 312009
- Mo. Malricula mencar FT00 358 3 44
78, Deparlaments 4 1 -4__1____
79, Ciudas/Municigio 2 3 S 85, Exranjern 0D %
igencia 8E. Extranjers pulilica o . %
0. Deste 19490317 20131200
a1 Haste 208912 41 | 7. Extranjers privade 0. %
H— I
SN AR

Nota: Dependiendo de la edad del asociado, calculada a partir de la fecha de nacimiento, el sistema creara
automaticamente la ficha“de apartes. correspondiente (adultos o infantiles). Si no se ingresa la fecha de
nacimiento, el sistema asignara por defecto 1900/01/01 y generara una ficha de adultos.

528

529

5.2.10

5211

5.2.12

5.2.13

Agencia: En este.campo se visualiza la oficina en la cual quedara registrado el asociado. Verifique que
corresponda a la oficina correcta; en caso de requerir una oficina diferente, se debera solicitar el traslado
de agencia. Este campo se asigna automaticamente por el sistema.

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

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

codigo digitelo. Tener en cuenta que solo se debe registrar documentos expedidos por entidades
Colombianas.

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

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

F. expedicion documento: Digite la fecha en formato afio (4 digitos), mes (2 digitos), dia (2 digitos).
Digite los nimeros de forma consecutiva. No utilice espacios, barras (/), guion (-) ni puntos.

Para las personas juridicas sin &nimo de lucro se debe registrar la fecha de ingreso al RUT.
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- En el caso de las asociaciones sindicales y agremiaciones, esta fecha corresponde a la fecha de
inscripcion del acta de constitucion o registro sindical ante el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

—_—

Pais cédula 169 COLOMBIA Dpto cédula |41 | HUILA |
Ciudad cédula (41872 | VILLAVIEJA F. expedicion documento 1989/09/25 00:00:01
Constitusion, Registro y Ulima Reforma I Compaosicidn del Capital
Daeumsenta 1. Corstiturion 2. Riedgnma 1
71. Clase 01 01 B2, Naciansl 100 %
T2 Numero 1 5 §
73, Fecha 194802317 2 0_1, 2 _n. =] 4 g 3. Maciarsal publics 0. 0 %
74, lisner de potiria o
o3 i : B4, Nacianal privado 100. 0 %
6. Fecha de regisire 19970121 _2 N Y209
0 PAZTICLA8 MErCA W L '
78, Departamenta 4 1 4_-]___-
79, Ciuda@Municipio 2 a AN 85, Expranjera D %
Wigeneia AE. Extranjere pulilico 0. 0 %
0. Desde 19490317 b 201312058
B1. Hasla 209912 31 | A7, Extranjers privada 0. 0 %
L= P ———t———

N\ N N R

5.2.14 Sexo: Despliegue la lista y seleccione el'sexo correspondiente [gawg m v
del asociado.

NOTA: Si es persona juridica, dejar siempre la opcién Masculino. Femenino |F

5.2.15 Direccion: Digite la‘direccion utilizando la nomenclatura establecida. No utilizar guiones (-) ni la
abreviatura No. o caracteres especiales (#, %, /); Gnicamente deje espacios, por ejemplo: CLL 38 27 0
KRA 32 C23'ASUR 030 KRA 132 W 01 BLQ 3 APT 201 CASA 12

S En caso de que para la primera expresion de la direccion no utilice
|re{:cmn.|AP | k i i ,
EL INICIO DE DIRECCION QUE HA INGRESADO NO ES VALIDO la est,al_JIeuda en Ig nomenclatura, el m'Fegrador actlvz_;l,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 . .
AVENIDA AV = Si no encuentra en el integrador el nombre de la nomenclatura,
EEEB%?&?C’;‘ERC“‘L gg” solicitar la creacion segun lo indicado en las disposiciones
CENTROS POBLADOS CEP generales 6.3.
CALLE CLL
CORREGIMIENTO co Direccidn  |CLL30AW 17
CONJUNTO CON
CASA cs Pais 169 | COLOMBIA Dpto |41 HULA
DIAGONAL DG o
DIAGONAL DIAG Ciudad 41001 | HENA Zina |01 |NENA
ESTE E v Comuna 01 | COMUNA UND Harrio |01 | SANTA INES

5.2.16 Tipo Zona: Seleccione del menu desplegable la zona de ubicacién de la vivienda.

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

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 f:
\ “':j L]
REGISTRO DE ASOCIADOS EN EL INTEGRADOR @' Coonfle
b Es Presente y Futuro Solidario
Caodigo: | IN-CO-01 |Versic')n: | 17 |Vigencia: | 18 de julio de 2026 Pagina: | 6 de 30

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

5.2.20 Zona, Comunay Barrio: pasar con la tecla Enter hasta llegar al barrio, buscar el nombre delbarrio de
donde pertenece la direccion de residencia. Cuando se dejan estos espacios en:blanco y se diligencia
el barrio automaticamente el integrador asignara los c6digos y nombres de cada.campo.

Ver disposicion general 4.3.

5.2.21 Teléfono 1: Ingresar el nimero de teléfono fijo. En caso de notener dejar el campo vacio.
5.2.21.1 Ext.: Si posee Digitar la extensién del teléfono 1, de no poseer.dejar en‘blanco.

5.2.22 Teléfono 2: Si posee diligenciar otro teléfono fijo, de lo contrario dejar en blanco.
5.2.22.1 Ext.: Si posee Digitar la extension del teléfono 2, de no peseer dejar en blanco.

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

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

Teléfono1  |8642006 | Ext| | Teléfono2 | |Ext | | Celular (313 2517972 |

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.

5.2.25 Email: Digitar.el.carreo electronico del asociado. Este debe registrarse en letras mindsculas. Este
campo es de caracter OBLIGATORIO. Si el asociado no cuenta con correo electrénico, se debera crear
uno o registrar el de un familiar o allegado.

5.2.26 " A.A: Digite el Apartado Aéreo, si lo posee, de lo contrario dejar en blanco.

5.2.27. Estado Civil: Escoger de la lista desplegable el estado civil del asociado. Para Personas Juridicas y
Menores de Edad se debe escoger la opcion “soltero”.

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.

5.2.28 Estrato: Digitar el estrato socioeconémico del lugar de residencia, el cual debe corresponder a un valor
entre 1y 6, de acuerdo con los estratos socioeconémicos establecidos.

5.2.29 Estado: Este campo esta predefinido y no se puede modificar. Verifique que esté Activo.
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5.2.30 Envio de dctos: Este campo cuenta con el botén “Canales de comunicacion”, que al hacer clic abre
una ventana donde se deben seleccionar los canales de contacto autorizados por el-asociado para el
envio de informacién, de conformidad con la Ley 2300 de 2023.

En el formulario de vinculacién estos canales se encuentran agrupados; por lo tanto, en el sistema.se deben
seleccionar las opciones correspondientes de acuerdo con cada canal autorizado por el asociado. La siguiente
tabla presenta la homologacion entre los canales del formulario de vinculacion.y las. opciones que deben
seleccionarse en el sistema.

Canal autorizado en el formulario de Opcion que se debe seleccionar en
vinculacién el sistema [|pireccion Principal
Telefonicamente . \| [ ]Direccion Empresa

(Ilamadas y mensajes en contestador) [ | Correos Electronicos

[ IMensajes Cortos de Texto SMS

Llamadas telefénicas

Direccion principal

Correspondencia escrita . -
Direccion empresa

(fisica y electronica) Correos electrénicos [IMensajeria POI

[ ] Aplicaciones o Yweh L
Virtual Aplicacioneso.web [|Llamadas Telefonicas ¢
(Chatbot WhatsApp, Blaster, Mail, SMS, Mensaje corto de texto SMS i
entre otros) Mensajeria POI =

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

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

5.2.33 Segmento: Seleccione dela lista 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 econémica a que segmento
pertenece.

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

5.2.33.2 " Se clasifican en el segmento de DEPENDIENTE ECONOMICO a las personas que son amas de casa
ylo desempleados.

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

5.2.33.4 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 FO1 - Infantil sin ingreso
Tarjeta de Identidad FO2 - Infantil sin ingreso
Cédula de extranjeria FO3 - Infantil con ingresos
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Tipo de Documento de Identificacion Segmento

AO01 - Asalariado
PO1 - Pensionado
Cédula de Ciudadania 101 - Independiente Formal
Cédula extranjeria NO1 - Independiente Informal
EO1 - Estudiante
D01 - Dependiente Econdémico

Nit JO1 - Persona juridica sin &nimo de lucro

A02 - Asalariado
P02 - Pensionado

102 - Independiente Formal

Cédula extranjeria -
NO2 - Independiente Informal

EO2 - Estudiante
D02 - Dependiente Econdémico

FO4 - Infantil con ingresos

FO5 - Infantil sin ingreso

A04 - Asalariado
P04 - Pensionado

104 - Independiente Formal

NO4 - Independiente Informal
EO4 - Estudiante
D04 - Dependiente Econdmico

Permiso Proteccion Temporal

FO06 - Infantil sin ingreso

FO7 - Infantil con ingresos

5.2.34

5.2.34.1

5.2.34.2

5.2.34.3

5.2.34.4

5.2.35

5.2.36

ClIU: Este campo corresponde al Clasificacion Industrial Internacional Uniforme (CIIU). Seleccione de
ladista el CIIU al.cual pertenece el Asociado o digite el cédigo si lo conoce. Puede utilizar como ayuda
la‘pagina http:/llinea.ccb.org.co/descripcionciiu/

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

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

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

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

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

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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5.2.37

crediticias y no crediticias que tiene el asociado.

Total Pasivos: Digite el valor total en nimeros que corresponde a la sumatoria de obligaciones

5.2.38 Total Patrimonio: Es automatico por el integrador, es el resultado de la diferencia entre los activos y

pasivos.

5.2.39 Nacionalidad: Digitar el nimero de identidad del asociado. Seleccionarla nacionalidad de origen. En
caso de no saber el codigo dar clic en el botén F5 para buscar.

Macionalidad

==/

Cedula ||

Macionalidad |

Primero | Atraz | Prodimo

Ultirno

Buzca || Imprimir

= Ty

Grabar |[Cancelar| Elimina | Salir

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

Para continuar con el'ingreso del solicitante, dar clic en el boton de Ingreso de otras opciones, para diligenciar
los SUB MENU.DE NITS:necesarios para completar la afiliacion de asociado PERSONA NATURAL.

Yerslon : 91.7 Ruta Actual:
BASE DATOS DE PRUEBAS.... PRUEEB
50U MENU DE HITS
Fecha slstema Midreoles Marzo 11, 2026 1049531
P Asociados 1 Parsonas jridicas Fotos vs firma
Datos comage Beneficiarios _] Luxilio exedquial
Gaslns Clientes comerciales
Establecimignto comercial Informacion bancaria
Provmadores [Dratos represantanis legal
Datos alternos [dentinicacion | ctras datos dentificacion
Datos causacion facturas Rutorizacion de contacto
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5.3 ASOCIADOS

Presionar el botdn 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”.

@chiados

Otros datos

Cedula
Agencia

Nacimiento 20260301 22:30:01 Pais nace 169 COLOKMBIA

Dpto nace
Estudios

Estado civil Codigo Asociado

Profesion

Empresa

Acta Ingreso Fecha T | [ Actas

F_creacion

Trabaja en

Dependencia
Tipo contrato

Fecha inici
Cargo u
Ocupacion
Salario
Nro cuenta
Banco

Ciiiu

Estatdo
Tipo vivian

05 ANTIOQUIS Ciudad nace

Sexo Masculing v

| 9000 |[s1M PROFESION
| Grupo de protecciin |

2000 |SIM EMPRESA DE CONVENIO

Periodo deduccion |Semanal [~] [ patos FUTURITO

2990 SIN EMPRESA DE CONVEMNIO

a TR Fechatermina [ /7

|:| Tipo salario|Basico [«]| Deduccion ocasional si [+]
Tipo de cuenta [+]

Bctivo
da | I | usicacion

Primern | Atras || Presimo | Ukimoe || Busca || |mpeimi qubu'l_'mln_. Salr

5.3.1 Pais Nace: Seleccione de la lista desplegable el pais de nacimiento el solicitante de asociado. En caso
de personajuridica, seleccionar el pais donde fue constituida.

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®.

5.3.4 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.
TECNICO T | Asociado que ha recibido el titulo en una carrera técnica.

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

PROFESIONAL R Persona que tien.e.tl’tulo en, una carrera p-rofesional, también se tiene en cuenta las

personas que recibieron el titulo de normalistas.

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

complementarias.

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

MAESTRIA M L. . . .
tecnoldgica y profesional sobre una determinada area.
DOCTORADO D | Asociado que estudia el grado maximo de un postgrado:
SIN ESTUDIO N | Sin estudios
5.3.5 Sexo: Este campo trae por defecto la opcion seleccionada en Nit Vs Asociados. Verifique que la
informacion sea correcta; en caso de modificarla, el cambio también se actualizara en Nit Vs Asociados.
5.3.6 Estado Civil: Este campo trae por defecto la opcién/seleccionada en Nit Vs Asociados. Verifique que la
informacion sea correcta; en caso de modificarla, el.cambio también se actualizara en Nit Vs Asociados.
5.3.7 Cadigo Asociado: Campo en blanco.
5.3.8 Profesion: Seleccione la profesion del solicitante en la lista desplegable. Solo se registra el titulo de

pregrado, no los titulos de posgrado.

Se considera que una persona es profesional cuando,.cuenta con un titulo o diploma que avale su profesion nivel

Técn
Si el

ico, Tecnoldgico o Universitario, otorgado por una institucion acreditada por el ministerio de educacion.
nivel de estudio del asociado es preescolar, primaria, secundaria o sin estudio, se debe escoger la opcion

SIN PROFESION (9999).

Nota: NO UTILIZAR la profesién de DOCENTE (0046) ni PENSIONADO (9616), porque no es una profesién

5.3.9

sino un cargo u ocupacion.

Grupo de Proteccion: Dar clic en el botén disponible y escoger el grupo de proteccién a donde
pertenece el asociado.

e Cuandoel solicitante indique que pertenece al grupo de “Persona con discapacidad fisica, mental o

sensorial” se debe dar clic en Otro y describir cual es la discapacidad.

e En caso de que el asociado no quiera suministrar la informacion se debe seleccionar la opcion “Otro

¢,cual?” —y responder la pregunta con “NO APLICA”.

E‘;!j' Asociados EI =1 EZ
ZPertenece a algin grupo de proteccion especial
Otros datos constitucional?
Cedula 1061694606 OSORIO A | Nifios, nifias y adolescentes
Agencia 1 [acENCIA H [ mMawores de 60 afios
Hacimientn 1086/08/21 D0:00-00 /75 :‘er_sona ;:DI‘I d';sc;apa_ll:fldad fisica, mental o sensorial
ujer cabeza de familia
Dpto nace 10 caucha
Espt . / [ wictima del conflicto armado
t IDS_ . R PROFESIONS [ Persona en condicidn de pobreza extrema
Estado civil u UN'ON)‘ﬁE [ INAARS Pueblos indigenas
Profesion INGENIERO [ poblacién diversa | LGBTIQ+
Grupo de protecciin [Jodro :Cual?
Empresa 1 COONFIE L ]
Acta ingreso |25[| Fecha
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5.3.10

Empresa: Seleccione de la lista la empresa en la cual labora el asociado o digite el cédigo si lo conoce.

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). Acta ingreso: No se modifica, este se

actualiza al asignar el acta de ingreso.

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

5.3.12 Actas: Es de visualizacidn, se lleva el historico de actas que se han asignado al asociado.

5.3.13 F. Creacién: No se puede modificar, el integrador asigna automaticamente.

5.3.14 Periodo deduccion: Despliegue la lista o digite M y seleccione la opcion MENSUAL, siendo esta la
Unica opcion que debe registrarse.

5.3.15 Datos Futuritos: Este boton se habilita Unicamente para.los SOLICITANTES INFANTILES, lo cual se

valida segun el tipo de identificacion R, T, E o V. Para.ingresar @ modificar la informacion, el formulario

de Asociados debe estar en la opcion Modificar.

datos representante en coonfie

Nombre | |
No. identificacion I:l Tipo identificacion
Direccion | |
E - mail | |
Parentesco Asociaio a coonfie ?

| i+ Salir || &8 Limpiar |

5.3.15.1 Nombre: Diligenciar el nombre
completo del representante.

5.3.15.2 No. Identificacion: Diligenciar
el nimero de identificacion del representante.
5.3.15.3 Tipo de identificacion:
Desplegar la lista y escoger el tipo de
identificacion.

5.3.154 Direccién: Tener en cuenta el
numeral 7.2.15. Diligenciar la nomenclatura del
representante.

Diligenciar el correo electronico del representante, este campo es de caracter

Teléfono.o Celular: Diligenciar el nimero telefénico que tenga en uso el representante legal

este._campo es de caracter OBLIGATORIO. Ya que sera utilizado para la validacion de

Parentesco: Despliegue la lista y escoja el parentesco. P Padres o si el solicitante infantil es

5.3.15.5 “E-mail:
OBLIGATORIO.
5.3.15.6
identidad al momento de realizar la actualizacion virtual.
5.3.15.7
por medio de un tutor legal escoja U otro.
5.3.15.8 Asociado a Coonfie: confirmar si el representante Sl es o NO asociado.

Cuando se termine de ingresar la informacion requerida, dar clic en el botdn Salir, y la informacion se grabara

cuando finalice el formulario de ASOCIADOS.

5.3.16 Trabaja en: Seleccionar la Empresa en la cual labora el solicitante. Si el asociado es independiente, se
debe seleccionar la opcion SIN EMPRESA DE CONVENIO (9999). Los asociados cuyo segmento sea
Asalariado y Pensionados deben tener registrada una empresa diferente a 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 creacion con la siguiente informacién soportada desde la pagina del RUES:

- NIT de la empresa sin digito de verificacion.
- Razén social o Nombre de la empresa.

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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Nota 2:

5.3.17

5.3.18

5.3.19

5.3.20

- Direccion, pais, ciudad y departamento de ubicacion de la empresa sede principal.
- Teléfono fijo de la empresa.

- E-mail registrado en camara de comercio.

- Actividad econdmica que desempefia segun el RUT.

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 que ostenta como empleador, cuando se demuestre
que existe el pago de la totalidad de las prestaciones sociales, de lo contrario, debera ser tratado como
"independiente" y no aplicara la creacién de la empresa de trabajo.

Dependencia: Seleccionar la opcién 0001 UNICA.
Tipo de Contrato: Seleccionar de la lista el tipo de contrato-actual que posea el solicitante.
La opcion Sin contrato se utiliza para los segmentos de pensionados, dependientes econémicos,

estudiantes e independientes.

Fecha Inicia: Ingresar afio (4 digitos), Mes\(2 digitos), dia (2 digitos) de cuando inici6 la actividad
econémica.

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

De acuerdo con el tipo de contrato seleccionado, se deben registrar las fechas correspondientes en los campos
Fecha inicia y Fecha termina, segun:se indica en la siguiente tabla:

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

53.21

5.3.22

Para los pensionados e independientes sin contrato, si se debe ingresar la fecha de inicio, la cual
registrara asi:

- para pensionados: la fecha de la resolucién de reconocimiento y pago de la pension
- paraindependientes: la fecha de inicio de su actividad econémica.

Cargo u ocupacion: Seleccione de la lista el cargo y ocupaciéon 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.
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5.3.23 Tipo de Salario: Seleccione del menu desplegable si es salario Basico (B) o salario Integral (1).

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

5.3.25 Nro. Cuenta: Campo no requerido.

5.3.26 Tipo de Cuenta: Campo no requerido

5.3.27 Banco: Campo no requerido

5.3.28 CIIU: Se trae automaticamente de lo diligenciado en la ficha de Nit Vs Asociados.

5.3.29 Estado: Este campo esta predeterminado y no se puede maodificar.

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

5.3.31 Ubicacién: Seleccione del menu desplegable la ubicacion de la vivienda. Esta debe coincidir con la

registrada en el campo Tipo Zona del mddulo Nit.Vs Asociado.

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

Dar clic en Nuevo y diligenciar los-datos solicitados con la informacién 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.

54

BENEFICIARIOS:

Dar clic en el botén.Nuevo y. diligenciar con la informacion suministrada en el formulario de admisién. Enviar a
personas a cargo.

541

Beneficiarios [=]a [
Identificacion | " |
Datos del beneficiario
Nit |
Parentesco
Fecha nacimiento ITEE Fecha ingreso | 2016/07/11 14:53:01
Tipo identificacion |cedula Sexo Masculino
Porcentaje

Nit Hombre Tipo Id Sexo F_Nacimiento %% ~

o
Frimero | Atras || Proximo || Ukime || Busca | lmprimic || Grabar |Cancelar| Elimina Salir

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

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

5.4.3 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.

5.4.4 Fecha de ingreso: Este se genera automaticamente por el integrador.

5.4.5 Tipo de Identificacién: Seleccione del menu desplegable la.opcion de acuerdo con el tipo de
documento de identidad del beneficiario.

5.4.6 Sexo: Seleccione del menu desplegable el género del beneficiario.

54.7 Porcentaje: Digitar el valor porcentual del (los) beneficiario(s). El.valor total no podréa 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 Atras.

55 REFERENCIAS:

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

5.1 Ti referencia: Seleccionar
S = 55 _ po _d’e efere cg_Se egco a
de la lista la opcién para definir el tipo de
referencia que va a inscribir.
Cédula asociado (1075313367 TAVERA JIMENEZ DANNA KATHERINE
Tipo referencia (02 FAMILIARES . . .
Codula S Parentosce ormo = 5.5.2 Parentesco: Si la referencia es
Nombre CESAR JULIAN TRUJILLO Familiar, se debe buscar en la lista el
Direccign parentesco, de lo contrario se debera usar el
Teléfono | Ult_actualizacion | 2023/08/19 09:43:26 L, .
Pty termino OTRO.
Departamento
Ciudad .
o Nota: Para el caso de las referencias
Comuna familiares, debera registrarse informacion de
fj‘"“: personas que NO vivan con el asociado.
uenta
Trabaja en
Teléfono oficina Celular 3185214259 553 Nom bre: Di"genciar e|
Verificacion referencia  [SIN CALIFICACION nombre(s) y apellido(s) completos de la
Observaciones ~ persona que servira como referencia.
- 5.5.4 Celular: Digite el numero de
Erimero Litraz Frokime | Ultime | Busca | lopnmin | Grabar ||Cancelar || Elimina Salir CE|U|ar de Ia referenCIa. ESte CampO ES de
Verificacion referencias por solicitud Caré.cter OB L | GATOR IO .

Verifigue la informacion 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 boton 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:

@ Ingresos

=] = &= | 5.6.1 Honorarios: Pago a personas que prestan un
servicio de manera independiente, es.decir, prestan un
servicio sin mantener unarelacién laboral con el que los

Cédula

contrata.

Honorarios

Comisiones

Arriendos

Utilidad negocio

Bonificaciones

5.6.2 Pensiones: Puede ser de vejez, cuando se

Pensiones

Sueldo

Otros recibe al término.de las semanas, afios cotizados y

Dividendos

aol|lala|e|e

Intereses inversiones

Total ingresos

ollallae|ao|e| o

valor acumulado en el fondo de pensiones; de invalidez,

Ult_actualizacion o

cuando se estd incapacitado en méas del 50% para

Descripcion
Ingresos

laborar; o de sobrevivencia, cuando el trabajador muere

Erimern | Atras

" y.la reciben quienes lo sobreviven.
#w | & =+ | &= x| e ) . . .
Pizrine | Uline | Busea | \mprinit | Mugvo |Modficar| Elivjna | Sali 5.6.3 Arriendos: Arrendamiento de bienes inmuebles
0 muebles.

5.6.4

5.6.5

5.6.6

5.6.7

5.6.8

5.6.9

56.9.1

Comisién: Cantidad que se cobra por realizar transacciones comerciales que corresponden a un
porcentaje sobre elimporte de la operacion.

Bonificacién:.Es aquella recompensa que recibe el trabajador de manera espontanea por parte
de su empleador.

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

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.

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 propositos.

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

Descripcion 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.

Verifigue 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.

LA DA O L E O I Nnorador [airan

| & Gastos o ® [ | 571 Solo se podra registran valores
: en los siguientes. campos que se
describen, los demas .dejarlos vacios.
Preguntar lainformacion al solicitante de
Cédula |55163535 "RNERA ARIAS EDNA PATRICIA |
acuerdo con cada concepto.
Alimentacion 0 Servicios publicos 0
Educacidn 0| Arriendo 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 Educacion: Valor de pagos de
Préstamo vivienda 0 Préstamo vehiculo 0 penSioneS‘ matriculas propios o de los
Tarjeta crédito ] Otros prestamos ] hIJOS.
Total yastos 150,000 Ult_actualizacion |2020/10/10 09:01:(
e Transporte: Valor total pagado por
Concepto otros || ~ . . L .
Egrasos transporte, si tiene vehiculo propio incluir
H el gasto de gasolina y mantenimientos.
1 W
H i =] % =y ® i+ e Servicios Publicos: valor total de los
H Primere Atras | Proximo - Ultime | Bugea | Imprimic | Mugvo | Modificar) Elimina | Sali pagos por servicios pﬂb”COS, 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.

e 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 pensién en la casilla Otros gastos.

En el momento de la impresion del formulario, los gastos de alimentacién, educacion, transporte y servicios
publicos apareceran sumados en GASTOS DE SOSTENIMIENTO.

Para los solicitantes de admisién 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
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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5.8 PERSONAS A CARGO

Para iniciar el diligenciamiento, oprimir el boton Nuevo. Solo se debe registrar en este médulo'la informacion de
los hijos del asociado, asi como de la(s) persona(s) a su cargo independientemente delparentesco que tengan

con él.

) Personas a cargo

== ==| 5.8.1.Identificacién y‘Nombres: Digitar el nimero

de

1<

Eiimern | Atas | Fiosimo | Wiimo

o

Busca | lmprimi | Grabar |Cancelar| Elimina

Asuciado 1075313357 |[TAVERA JIMENEZ DANNA KATHERINE (l 0
Datos personas a cargo Enviar: Beneficiarios
Identificacidén | ” pe
Tipo identificacién |Cédula + | Fecha de nacimiento IR
Sexo Masculing ~ | Fecha de ingreso 202107114 21:05:01
Estudiante (ES)?  [no ~ || Discapacitado (D)2 de
Tercera edad (TE)? [nNo - | Administracion (AC)?
Tratamiento (TG)? No ~
Identificacion Mombre Tipo Id Sexo imi Fecha Ingreso | ~

‘ ‘ - na

/d

Salic

documento de identidad y nombres completos del
s) hijo(s) del asociado, asi'como de su(s)
rsona(s) a cargo.

5.8.2. Tipo Identificacién: Seleccionar de la lista

splegable el tipo de documento de la persona

registrada.

5.8.3... Fecha de Nacimiento: Digitar la fecha de

cimiento en formato afio (4 digitos) / mes (2 digitos)
ia(2 digitos). Se deben digitar seguidos, no dejar

espacios ni digitar 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: Seleccionar de la lista desplegable el parentesco del asociado con la persona registrada.

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

Operador
@9 ii (7] =|a]x
p.m Ultima actualizacion m
b | Aculizade Operata i
“; Identificacion 1081517785| O Tipo identificacion | 1arjeta de ldenti - |Relacion | Tercern
] |
1Apellido [~ | ESR S ] PPy PRSI pryrey S ey |
"; Fonacknl Version : 91.8 Ruta Actual: "’"’W“'——"! |
Crnetionkloin BASE DATOS DE PRUEBAS.... PRUER
) SUB MENU DE NITS
| Pais cedula
Datos r{ Fecha sisterna Viernes Abril 24, 2026 15:12:06 :
: Ciudad cedu
Estu
| | Direccion = |
lmci{ Pais Asociatos | Personas juridicas Fotos vs firma
Proveed Ciudad Datos conyuge | Beneficiarios Auxilio exequial
Autorizat  Comuna Gastos [ Estudios Clientes comerciales SLTANA
| | Telefono1 Establecimiento comercial | | Referencias Informacion bancaria 5
! E - mail Proveedores | Ingresos Datos representante legal
¢ Celular2 Datos alternos identificacion | Personas a cargo e hijos Otros datos RE
Person | Estrato Datos causacion facturas | Actividad nit Autorizacion de contacto
P ‘ Fecha ingres E
1 Segmento
L T
;]
e Totalactvos Total pasivos Tott paimoni
forr
| h S| & & x| B
ool | Busca | imeuimi | Nugvo |Modiicar| Elmina | Soi |
Ingreso otras opciones
e g

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

B Otros datos identificacion == R <
MANUELA
© Formal [nO Ingreso entidatles © Informal [no ]
| — ] ——
L W 0 Ll
Depende econdmicamete de un tercera |uu ol Es declarante Mo
Pertenece a un grupo étnico lFM ] Posee vehiculo :H'.‘
Ha sido de |H-\| ] Admintsira recursos piblicos

Persona expuesta politicamente:

Realiza op en o j (HO | Cudles
Posee cuentas en moneda extranjera HO | Tipo moneda
Nro cuenta Banco
Pais Estad inei [
Ciudad
Tiene residenciafs) fiscal(es) o jera en oiro pais(es) diferentefs) a colombia irm
Datos adicionales PEP Informacion sobre familiares

= ) ; m & + = X |
Brrnera | Abar | Prownia’ - Urimo: | 8 Impeme | Nugvo Moddicar Elming | Sale

591 Formal: Escoja Sl o NO de la lista desplegable segln corresponda. (Ver imagen)

) PRESIOME ESC PARA SALIR

151 - Para los asociados que hacen utilizacion de entidades ~
financieras formales, vigilada por cualquier entidad de control

como Bancos, Cooperativas, microfinanciera, Macrofinanciera u
ONG.

NO - Para los asociados que no han hecho utilizacion de ninguna

de estas entidades.

5.9.2 Informal: Escoja S| o NO de la lista desplegable seglin corresponda. (Ver imagen)

~

) PRESIONE ESC PARA SALIR

ISI - para los asociados gue alguna vez utilizaron de un servicio -
financiero informal como prestamistas, gota a gota, amigo,
prenderias o circulo de ahorros etc.

NO - Para los asociados gue no han hecho utilizacion de ninguna

de estas entidades.

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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5.9.3

594

595

5.9.6

5.9.7

5.9.8

5.9.9

NUumero de personas con las que habita en la actualidad: Digite el nimero de personas con las que
el asociado vive segun lo manifestado por él y diligenciado en el formulario de admisién:.

Numero de hijos: Digite el nimero de hijos que tiene el asociado segun lo manifestado por él y
diligenciado en el formulario de admision, en caso de no tener hijos dejar el campo en 0.

Depende econdmicamente de un tercero: Escoja SI o NO de la lista despegable;-segun lo
manifestado por el asociado y diligenciado en el formulario de admisién

Es declarante: Escoja SI o NO de la lista despegable, segin lo manifestado por el asociado y
diligenciado en el formulario de admision

Pertenece a un grupo étnico: Escoja Sl o NO de la lista despegable, segun.lo manifestado por el
asociado y diligenciado en el formulario de admision

Posee Vehiculo: Escoja SI o NO de la lista despegable, segun lo manifestado por el asociado y
diligenciado en el formulario de admisién.

Ha sido administrador de recursos publicos: Escoja Sl 0.NOde la lista despegable, segin lo
manifestado por el asociado y diligenciado en el formulario de admision.

Ha sido administrador de r pibli [No - | Administra recursos piblicos

i politic

En caso de que se marque Sl, debe diligenciarlacasilla“Administra recursos publicos”

Administrar a recursos publicos: Escoja SlI'e NO de la lista despegable, segun lo manifestado por el asociado
y diligenciado en el formulario de‘admisién. 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 que por su funcién administran
recurso del estado.

5.9.10
59.11
5.9.12
5.9.13

5.9.14

mp Asociado que maneja recursos publicos [=] = @

Cargo ] || |
Nombre entidad J |

Fecha vinculacién |1900/01/01 Fecha de desvinculaciéon o actual |1900/01/01

Guardar C3d Modificar %Limpiar fle Salir

Cargo: Debe seleccionar el cargo que le da la condicién de PEP segun lo manifestado por el asociado
y diligenciado en el formulario de admisién, tener en cuenta la relaciéon de cargos del numeral 5.9.16.
Nombre de la entidad: Digite el nombre de la entidad en la que el asociado manifiesta que labora.
Fecha de vinculacién: Seleccionar la fecha de vinculacién del asociado a la empresa.

Fecha de desvinculacion o actual: Seleccionar la fecha de desvinculacién o afiadir la fecha actual en
caso de que el asociado siga vinculado a la empresa y dar clic en guardar.

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

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

-~
A .
) }
REGISTRO DE ASOCIADOS EN EL INTEGRADOR ‘:s' Coonfle

£s Presente y Futuro Solidanio

Caodigo: | IN-CO-01 |Versic')n: | 17 |Vigencia: | 18 de julio de 2026 Pagina: | 21 de 30

Nota: En caso de que, durante la afiliacion de una persona (natural o juridica), ésta manifieste ser expuesta
publica o politicamente (PEPS), se debe radicar por WorkManager la solicitud de aprobacion de vinculacién y/o
ratificacion del PEP adjuntando ademas del documento de identidad, el formulario de vinculacidn (fisico) o
actualizacion de datos (digital), declaracion de renta en caso de que aplique, el PDF de la consulta en listas
(Multiburo) vy el formato de debida diligencia PEP. El Oficial de Cumplimiento da el . visto.bueno, la-Gerencia
General aprueba y posterior a estos pasos se puede proceder a registrar en OPA. El Consejo de Administracion
ratifica mensualmente las decisiones de Gerencia.

B P Asociado Expuesto Politicamente PEP Li =l @
Persona expuesta politicamente [Ho
Cargo I | |
Tipo PEPS [ I |

Fecha vinculacién |1900/01/01 Fecha de desvinculacidén o actual |1900/01/01

Grupo Familiar Asociado PEP

I ____________ [ Guardar F7 pModificar SfLimpiar R+ Salir

5.9.15 Cargo: Escoger el cargo del PEPS

5.9.16 Tipo: Coonfie internamente harealizado 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 o0 sean contratistas de
entidades publicas.

EAIZT\ITE?ZQS QUE | personas gue ejecutan los recursos como por ejemplo, los Secretarios Generales,

1 Tesoreros, Directores Financieros de los Ministerios, los Departamentos Administrativos,
RI,ECURSOS las Superintendencias, de gobernaciones, alcaldias, concejos municipales y distritales,
PUBLICOS 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 | la rama 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.

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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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, (II) las Unidades Administrativas Especiales, (Ill) las'Empresas Publicas de
Servicios Publicos Domiciliarios, (V) 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. 0 .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 Auténomas 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
Bésico y de la Comision 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 Auténomos 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

5.9.17 Fechade vinculacion: Escoger la fecha que el asociado inicio en el cargo que lo vincula como PEPS

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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5.9.18

Fecha de desvinculacidon o actualmente: Si el asociado esta en el cargo actualmente, colocar la

misma fecha de vinculacion o si ya dej6 el cargo, la fecha en que se desvinculd. Sexdeberé realiza
seguimiento hasta dos (2) afios después de terminado su cargo como PEPS

5.9.19

Grupo Familiar Asociado PEP : En caso de que el asociado manifieste que si.tiene .grupo familiar

asociado PEP, debe diligenciar el médulo, de lo contrario debe dejarlo en blancoy.guardar los cambios.

{i} Asociado Expuesto Politicamente PEP

Persona expuesta politicamente

=N

Si [v]

Cargo ‘ 0093

| nGENIERO INDUSTRIAL |

Tipo PEPS [1

| PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS PUBLICOS |

4 Fecha vinculacién |2010/03/31

Fecha de desvinculacién o actual |2030/01/01

1 [ D Guardar | \ % Modificar J NfLimpiar J ‘ R+ Salir ‘
5 Orros datos ntfcacien ==FE 5920 Realiza Operaciones en moneda
extranjera: Escoja Sl o NO de la lista despegable,
1075260995 [[curvana YYAZHN | segun lo manifestado por el asociado y diligenciado
9/ Fomal (N0 s [T 9] nformat "o 2 en el formulario de admision. Si la opcion es S,
Nro.personas con las que habita en la actualidad a Wimero de Hijos ljl debe escribir el t|p0 de moneda.
Dapenda econdmicameta de un tercern IIO l u. E= declarante SI v
Pertenece a un giupo émico [ To Posee vehiculo o v )
_ : _ 5.9.21 Posee cuentas en moneda extranjera:
a sido administrador de recursos pithlicos | bt Administr Piblicos H H -
ot s & R Escoja SI o NO de la lista despegable, segin lo
manifestado por el asociado y diligenciado en el
Realiza operaciones en moneda extranjera  |NO | v Cudles formulario de admisién. S| Ia OpCién es SI, ihgl’esal’
a it i oG L ] la informacion de Tipo de moneda, Nimero de
Nro l:uenta[ ] Banco . . !
Pals | ] ] ] cuenta, Banco, Pais, Estado y Ciudad.
Ciudad | |
Tione o5} 0 extranjora an oro pais(es] diferentefs) a colombla N0 [ 5.9.22 Tipo de moneda: En caso de que en el

Datns siichonales PEP

[~ ] ]
Gpabir | Cancelar|

5.9.23
5.9.24
5.9.25

5.9.26
extranjera.

campo anterior se haya seleccionado la opcién Sl,
escribir el tipo de moneda extranjera que maneje el
asociado.

Nro. Cuenta: Escribir el nimero 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.

Ciudad: Escribir el nombre de la ciudad en la que el asociado tiene la cuenta donde maneja moneda
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5.9.27

Informacién sobre familiares: Se debe establecer el tipo de familiar que se va a registrar escogiendo

entre las siguientes opciones: 1) familiares que manejan recursos publicos, 2) familiares expuestos
politicamente y 3) familiares que laboran en la entidad solidaria, es decir, en Coonfie. Alli también se
deben registrar familiares de directivos y administradores.

Cédula Asociado

G Informacidn sobre familiares

=M

Tipo familiar

1075260995

GUEVARA ZAMBRANO MARLY YAZMIN 1

Parentesco

Tipo de ID.

Apellidof

v
Familiares que manejan recursos piblicos
me expuestos politicamente

| Entidad

Edita

‘@n la entidad solidaria

 @mprimir

Gimprimir Todos.

e sair

Si el asociado tiene familiares por registrarcen cualquiera de las tres situaciones descritas anteriormente se
procede a seleccionar el tipo de familiar y se da clic.en “agregar fila” el cual habilita el formulario para el registro,
donde se debe diligenciar el parentesco, el # de.identificacion, el tipo de identificacién, nombres y apellidos
completos, cargo que desempefia, desde cuando y hasta cuando, el nombre de la entidad y se da clic en guardar.

Operador ™"

DASC DATUS UL FRUCOAS - FRUCDA::: FROCDMA:

% i§ !’ - O x
| mp - O Xx
A Informaci6n sobre familiares = a
Cédula Asociado Tipo familiar
1075260995 | GUEVARA ZAMBRANO MARLY YAZMIN Familiares que laboran en fa entidad solidaria v
Parentesco _ldentificacion Tipo de ID. Nombres Apellidos Cargo  Desde Cuando HastaCuando  Enfidad  Editar Eliminar ~
(Seleccio|w 0| (Seleccione) v i 19000101 L2 x
= Guardar SrLimplar Sprenir | | @wprimie Todos | | e Soe
Pagare
=] 02
it | Grabar |Cancelas|

5.9.28

coherente, una vez revisado haga clic en Grabar y Salir.

Verifique que la informacién de la ficha de otros datos identificacion este bien diligenciada y sea

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

AQUI FINALIZA EL REGISTRO DE ASOCIADOS EN EL INTEGRADOR DE

PERSONAS NATURALES.
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5.10 DATOS ADICIONALES PARA LA PERSONA JURIDICA
Estas opciones aplican para ser 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 afiliacién de asociado.

5.10.1 PERSONAS JURIDICAS:

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

Yersion : 9999.81.122 Ruta Actual:
BASE DATOS DE PRUEBAS.... PRUE
SUB MENU DE NITS

3 Fecha sistema Miércoles Febrero 6, 2008 AT:56:48
EE,I,

e ——————

Asociados Fotos vs firma
Datos comuge Beneficiarios Auxilio exequial
Gastos Estudios Clientes comerciales
Establecimiento comercial Referencias Informacion bancaria
Proveedores INnUresos Datos representante legal
Datos alternos identificacion Personas a cargo
*+ Ssalir |

Antes de marcar si tiene o0 no Retencién, 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 erganismo 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 calculo de este beneficio neto o excedente de acuerdo con la ley y la
normativa cooperativa vigente. Las reservas legales a las cuales se encuentran obligadas estas entidades
no podran ser registradas como un gasto para la determinacién 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 Nacion, las entidades territoriales, las Corporaciones Autébnomas 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 0 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 declaracién de ingresos y patrimonio.

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 PN
25 .
REGISTRO DE ASOCIADOS EN EL INTEGRADOR ‘;g' Coonfie
: Es Presente y Futuro Salidario
Caodigo: | IN-CO-01 | Version: | 17 | Vigencia: | 18 de julio de 2026 Pagina: | 26 de 30

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

1 Personas juridicas =]

El

Nit |[805030246 ||siro asociapos LTDA |
Tiene retencidgn Ho E

4 4 4 e |ITERTTY & == o b4 (o}
Prifmers | Arterior Siguisrte  Ubims |iBuscard Imprimic  Rugvo  Modificar Eliminar Salir

5.10.2 Datos Representante Legal: Seleccionar la opcion Nueva.y diligenciar con la informacién suministrada
en el formulario de admision.

Datos representante legal -la X 5_.10.2.1T|p0 de _empresg: Escqger el
tipo de empresa si es publica o privada.
Actual | Ver todos 5.10.2.2Datos deI,Representgn'te:
5.10.2.2.1 Cédula: Digite el
Identificacia 900123123 MIEL LA ABEJITA - . .
enfiiicacion | | nimero del documento de identidad del
Datos adicionales de la empresa
Nro cé . representante.
ro camara comercio . .
Tipo empresa — | 5.10.2.2.2 No_mbre. Diligencie
Total pasivos 35,000,000.00 Total patrimonio nombre(s) y apellldo(s) completos del
Totl acivos representante.
Datos representante legal 5.10.2.2.3 Direccion: Digite la
Cedula [123123 || PEDRO ABEJA | nomenclatura de la residencia del
Direccién CLLBY 23 representante.
Pais 169 ||coLomein 5.10.2.2.4 Pais:  Seleccionar el
Departamento “ HUILA pais donde reside el representante.
Cludad 41001 NEIVA 5.10.2.2.5 Departamento:
Teléfono 8 Indicativo Movil |3211231231 Seleccionar el pais donde reside el
Profesion
0005 |ADI.'IINISTRADDRDE EMPRESAS representante.
Fecha nombramiento Niamero acta |123 | | otros datos R. Legal | 5.10.2.2.6 Ciudad: Seleccionar el
pais donde reside el representante.
_ RNRLYCA LR A Ean 5.10.2.2.7 Teléfono:  Digite el
Primeo | Atas | Prosimo | Ulimo | Busca || Imprimic | Nueva i |[Modificar| Elimina || Sali , L. .
namero de telefénico fijo.

5.10.2.2.8 Movil: Digite el nUmero de celular.

5.10.2.2.9 Profesion: Seleccionar el pais donde reside el representante.

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

5.10.2.2.11 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.

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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5.10.3

Matricula en “Personas Juridicas”

Dar clic por la ruta: Asociados / Personas Juridicas.

& MENUASOCIADDS
Version : 90.4 Ruta Actual:
Operador :MARLY YASMIN GUEVARA ZAMBRANO - 2023/01/03. COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO Y CREDITO COONFIE
@g 6 8 Fecha sistema Martes Enero 3, 2023 10:35:42
MAESTROS :
LEGLANDS OTROS PROCE
Parametro acta de ingreso Ciadigos estado chdl Causales de reclamacion
Parametro general Cambio de direccidn Asociados fallecidos
Nits Vs asociadns INgresos RETIRADOS
Fotos vs firma Gastos Retirar
Asociados Referencias Retirados
Datos representante legal
5 Tipos solorancine Ingreso actas retirados
Estudios asociados
e ACTIVAR NIT
A P ; Personas jur a% e
A
Proveedores | acreedores Ingreso de actas en blogue
Notas asociados
Autorizados recibo cheques ke et
= Auxilio exequial Asociados vetados
Infarme auxilio exedquial
ke Establecimiento comercial
Grupo familiar Direcciones allermas
Personas a cargo e hijos Informacion bancaria
Infarme personas a cargo e
Datos comuge
Beneficiarios
Informe beneficiarios
Pagaré ingreso asociados

5.10.3.1 Se debe dar clic en el'botéon Nuevo e ingresar el No. “NIT”.

5.10.3.2 _Escoger.en.los campos “Tiene retencién” y “Tipo Persona Juridica” de acuerdo con la
informacion. suministrada por el representante legal.

5/10.3.3 Finalmente se debe dar clic en Grabar.

oS Mofeses RETIRADOS »51
a Gastos Retirar
Referencias Retirardns
Ite lepal @Personasjurl’di:a! EI = .-
ados
ciales
— Nit [800158981  |[CONJUNTO RESIDENCIAL SANTA INES |
= 3]
L Brimero | Atras | Froximo | Ultmo | Busca | Imprimit | Grabar | Cancelar| Elimina Salir
e hijos Socios Directivos
la cargo
e
s
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6. CREACION DE EMPRESAS:

Antes de crear una empresa verificar el cddigo y si existe en la base de datos en la opciéon Codigo empresa
presionar F5 y en datos a buscar escribir el nombre de la empresa, si por el contrario no.€sta creada, realizar la
solicitud al correo electrénico crear_empresa@coonfie.com que estara a cargo del area comercial en-apoyo de
transformacion digital.

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

Crear dependencias E| L] -
Codigo empresa 10001 GASEOSAS CONDOR
E(Z_{':»digo dependencia 001 UNICA _J
Nit |
Direccion KRA 5CALLE 24 67 KM 3 VIA SUR
Teléfono 8731265 Fax
E-mail
Pais 169 COLOMBIA
Departamento 41 HUILA
Ciudad 41001 NEIVA
]
Erirnera Atraz Frozimo || Ulimo || Busca || lmprimic || Grabar ||[Cancelar || Elimina Salir

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

6.1. NIT: Para registrar el NIT, se debe colocar completo sin el cddigo de verificacion.
6.2. ~Direccion: Debe registrarse la direccién de la sede principal cuando existen varias sedes.
6.3.%. Registrar el pais, Departamento y Ciudad de la sede principal de la empresa. En caso de que no

esté.creados deben solicitar al correo electrénico asistente sistemas03@coonfie.com con copia a
comercial@coonfie.com.

6.4. Adicionalmente, se establece como obligatorio el diligenciamiento de los siguientes campos:
e Parte geografica

e Tipo de empresa

e CllU

Por Gltimo dar clic en Grabar.

Para verificar un informe que relacione las empresas de trabajo creadas en el integrador, se debe ingresar por
la ruta Asociados / Informes/ Asociados empresas.
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=i MENU: INFORMES

Version : 100.1 Ruta Actual:

Fecha sistema Sabado Enero 28, 2017

10:08:20

HITS

Operador: YULIANA KARIME OSORIO ACHIPIZ - 2017/01/28 - COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO COONFIE

ASOCIADOS

Nits por zonas

fsnciados DOLZONAS,

Asociados por fecha de ingreso

Mits personas naturales

Asociados empresas

Hoja de vida

Nits personas juridicas

Estadistico asociados empresas

Ingreso Vs retiro asociado

HNits tipo relacidn

Asociados profesiones

Ahorradores menores

Fecha y relacion

Personas naturales

Codeudores por empresa

Nits general Personas juridicas Personas sin aportes
Nits y nombres Estado civil Esparcimiento asociados
Nits retirados Asociados general Inconsistencias asociados
Informe por sexo Edad ¥ sexo
Activados.retirados Direccidn
Tutores representantes legales Cumpleafios y sexo

Nits por estadoy relacion

Cédulay nombre

Nits por fecha de ingreso

Cédulay aportes

Reingreso de asociados

Clientes por actividad

Reingreso sin cumplir sancion

Cambios de direccion

Se debe seleccionar “Rango de Agencias”.

H‘ Asociados por Empresa

s 3

" Todas Las Agencias {* Rango de Agencias

Desde 1 AGENCIA NENVA CENTRO

Hasta 1 AGENCIA NEIVA CENTRO

Bisqueda por: [k ilERE E

Empresa afiliada

{* Todos Las Empresas (" Ra
Desde

resa de trabajo

Hasta

Dependencial I

Orden Cédula [*] Estado |Activo [~]
Imprime saldos en cero Si E
v Generar | SrLimpiar | R+ Salir |

- Imprime saldos en cero: NO

Dar clic en Generar.

- Desde — Hasta: Escribir el

ndmero de la oficina.

- Busqueda por: Seleccionar de la lista
desplegable la opcién Empresa de trabajo.

- Todas las empresas: Trae todas las
empresas de trabajo de la oficina Neiva Centro.
- Rango de Empresa: Trae una solo
empresa de trabajo.

- Seleccion: Trae varias
empresas de trabajo (se debe seleccionar las
gue se quieren visualizar).

- Orden: Se puede
ordenar por: Cédula, Nombre o codigo de la
empresa.

- Estado: Se
seleccionar la opcién Activo.

debe
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7. 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 identificacién validos para tramites

8. CONTROL DE CAMBIOS

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

Documentos.
Versién Descripcion Del Cambio Fecha de Aprobacion
Se modifica el punto 5.9.27 Informacion sobre familiares, .se agregan las
17 imagenes de referencia y se explica como se debe instruir elregistro en el 16 de julio de 2026
integrador. Se ajusta la numeracion de los puntos deliinstructivo.

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

ANDREA DEL PILAR
CRUZz
Cargo: Directora Comercial

SERGIO ALEJANDRO CUELLAR
CARDONA
Cargo: Coordinador de PE y SIG

NESTOR BONILLA RAMIREZ

Cargo: Gerente General
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