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1. OBJETIVO:

Definir las actividades de la colocacién y la recuperacion de cartera de los creditos
otorgados a los afiliados de la Caja a través del fondo de créditos.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia desde el otorgamiento del crédito hasta la gestion y
recuperacion de cartera.

3. DEFINICIONES:

« Empleador afiliado: Son afiliados a una Caja de Compensacion Familiar los
empleadores que cumplan los requisitos establecidos en la Ley 21 de 1982, ley
789 de 2002 y estatutos de COMFACA.

e Trabajador afiliado: Son todos los trabajadores de caracter permanente que
prestan sus servicios personales a un empleador publico o privado, afiliado a una
Caja de Compensacion Familiar. (Decreto 784/1989 capitulo | articulo 3
numeral1).

« Pago de cuotas: es una parte fija y proporcional de algo.

« Centrales de riesgo: son entidades privadas que poseen bases de datos donde
las entidades registran las operaciones y el comportamiento crediticio de las
personas naturales y juridicas.
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SISU: Es un Aplicativo que permite a la empresa registrar afiliaciones de
trabajadores y nucleo familiar, verificar y mantener la trayectoria de afiliacion y
némina de los mismo, entre sus opciones se encuentra la parametrizacion de la
informacion base para los movimientos de giro, carga de planillas, tipos de
aportantes, también podran ingresar las actividades econémicas de empresas,
categorizacion de beneficiarios e indices de aportes, estandar de errores en

carga de planillas, manejo de periodos para el pago de aportes y giros de
subsidio.

Requerimiento: Peticién de una cosa que se considera necesaria.

Libranza: es un mecanismo de recaudo de cartera en donde el deudor autoriza a
su entidad empleadora a descontar de su némina mensual o quincenal una suma

determinada para aplicar a la cancelacion de sus obligaciones ante una entidad
financiera.

Calificacion de morosidad de la cartera (1-30 Dias): Significa que tiene
capacidad de pago adecuado, es decir presenta una situacién financiera liquida,
cumple puntualmente con el pago de sus obligaciones en los términos del crédito
o de la venta a crédito de productos o servicios, entendiendo que el usuario no

tiene necesidad de recurrir a una nueva financiacion directa o indirecta con
COMFACA.

Calificacion de morosidad de la cartera (31- 60 Dias): Significa que el deudor
presenta dificultad para atender la totalidad de la obligacion financiera, que de no

ser controladas podrian afectar de manera transitoria o permanente la capacidad
futura del deudor.

Calificacién de morosidad de la cartera (61- 90 Dias): Significa que el deudor

tiene problemas para atender normalmente su pago, el cual compromete el
normal recaudo en los términos del crédito.
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Calificacion de morosidad de la cartera (91-180 Dias): Significa que es
improbable que el deudor pueda atender la totalidad de sus cCompromisos
financieros.

Calificacion de morosidad de la cartera (181 a mas 360 Dias): Son
consideradas como incobrable pese a que puede existir una recuperacion baja
en el futuro.

Dacion de Pago: Transferencia a favor de COMFACA de una garantia real
constituida por bien mueble o inmueble, para lograr el pago de las obligaciones
que tenga con la Caja, extinguiéndose el crédito.

Edades de morosidad de Cartera: Es la clasificacion de la cartera de acuerdo
con el tiempo de morosidad.

Garantia: Es el respaldo que ofrece el cliente para el cumplimiento de sus
obligaciones.

Gestion de Cobranza: Es la actividad ejercida con el fin de asegurar el pago
oportuno de los créditos de las facilidades de pago a fin de establecer una fecha

probable para su cancelacion o recuperacién parcial o total de los recursos.

Intereses Corrientes: Es el porcentaje de incremento que obtiene el crédito
otorgado, el cual esta determinado por la categoria del afiliado.

Intereses de Mora: Es el porcentaje de incremento que obtiene el crédito como
penalizacion por el incumplimiento en el pago oportuno del mismo.

Monto: Es el valor por el cual se solicita y se aprueba un crédito.

Mora: es el atraso en la cancelaciéon de una cuota dentro de los plazos fijados en
el documento contentivo de la obligacion.

—r e

" ELABORO: REVISO: APROBO:

Nombre: Maritza Saenz Reina = iNombre: Maritza Saenz Reina .)& Nombre: Cesar Trujillo Barreto

Cargo: Jefe Seccion Crédito y Cartera (E) [Cargo: Jefe Seccion = Crédi{g y Cartera (E)

Nombre: Paola Isabel Quinto Pérez Nombre: Paola Isabel Quinto Pérez

— Cargo: Director Administrativo

Cargo: Jefe depto. 1 - Juridico y Contra |Cargo: Jefe depto 1 - Juridico y Contra

Fecha: 21-febrero-2022 Fecha: 21-febrero-2022

Fecha: 01 —-marzo -2022




PROCESO MISIONAL Version: 2 |
Q'}\T: ANCA PROCESO SERVICIO DE CREDITO SOCIAL. Cédigo: PM-PCS-PR-01
L Jg%;'w;mn PROCEDIMIENTO DE OTORGAMIEMTO Y RECUPERACION
1, DE CARTERA DEL FONDO DE CREDTIO SOCIAL. O =ymarz6-1022

Pagina 4 de 27

e Reestructuracion: es el mecanismo que tiene por objeto modificar cualquiera de
las condiciones inicialmente pactadas (tiempo o monto) con el fin de permitirle al
deudor en mora la atencién adecuada de la obligacién.

e Persona Juridica: Es una ficcion juridica, es un sujeto de derechos vy
obligaciones, que ejerce actividades comerciales o civiles, que estad conformada
por personas naturales, estd sometida a régimen variable, segun el campo
donde ejerza sus actividades.

e Persona Natural: Es todo ser humano o individuo que hace y obtiene la
capacidad legal en la sociedad sin importar edad, sexo o religion.

e Plazo: Es el tiempo por el cual se pacta el pago del crédito otorgado.

e Titulo Ejecutivo: documento donde consta una obligaciéon clara, expresa y
exigible, cumpliendo con los requisitos del articulo 422 de la ley 1564 de 2012.

e Acuerdo de pago: Es el compromiso de pago que realiza el cliente en mora que
tiene una obligacién con un servicio distinto a crédito social y el cual se obliga a
cumplir en un plazo determinado, el cual presta merito ejecutivo.

e Cobro prejuridico: Son todas aquellas gestiones que se realizan por parte del
area juridica antes de radicar una demanda contra un cliente que se encuentre
reportado a esta oficina como moroso de una obligacion, dichas gestiones
consisten en envios de correspondencia fisica y electronica, llamadas
telefonicas, envio de mensajes de texto, etc.

o Cobro judicial: Es el cobro que se hace a un cliente que se encuentra en mora
reportado al area juridica, que se realiza mediante la radicacion de una accién
judicial ante la Administracion de Justicia y con el fin de lograr la recuperacién de

esta.
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Cliente de dificil cobro sin sentencia: Es aquel cliente que se encuentra en
mora y reportado a juridica, al que, a pesar de las distintas gestiones de cobro
pre juridico realizadas por esta, no ha sido posible su ubicacion ni que se lleve a
cabo el pago de la obligacién y quien ademas no tiene reporte alguno que
permita radicar una demanda ejecutiva con solicitud de medidas cautelares.

Cliente de dificil cobro con sentencia: Es aquel que pese haberse agotado las
etapas de cobro prejuridico y judicial y haberse emitido sentencia dentro de la
misma, no se ha podido hacer efectiva, dado que no cuenta con respaldo para
solicitud de medidas cautelares, de igual forma no se ha logrado el pago efectivo
de su deuda por ningun medio.

Cliente en cobro judicial: Es el cliente cuya obligacion se encuentra ya en
proceso judicial.

Abogado externo: Es el abogado contratado mediante contrato de prestacion de
servicios, que tiene a su cargo la representacion en las acciones judiciales en
que COMFACA es demandante o demandado.

Inadmisiéon de demanda: Es el pronunciamiento que realiza el Despacho
judicial al que le ha correspondido un proceso, en el que manifiesta que en un
término determinado se debe realizar algun tipo de correccion o ajuste de la
demanda radicada inicialmente, so pena de rechazar la misma.

Rechazo de demanda: Es el pronunciamiento que realiza el Despacho judicial al
que le ha correspondido un proceso, en el que manifiesta que no le dara tramite
a la demanda interpuesta, debido a falta de requisitos para su admision o por no
haberse subsanado a tiempo los aspectos establecidos en el auto de inadmision.

Cobro persuasivo: Es la gestion que realiza el area de cartera de crédito social
y/o el servicio correspondiente, con el fin de recuperar la cartera de un cliente en
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mora, dicha gestion puede consistir en envios de correspondencia fisica vy
electronica, llamadas telefonicas, envio de mensajes de texto, etc.

4, GENERALIDADES:

Este procedimiento se realizé teniendo en cuenta los lineamientos de la Resolucién CD
13 del 20 de marzo de 2020 reglamento interno de crédito social y cartera.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Prestar asesoria al cliente: se informan los
requisitos para acceder al crédito:

Tener convenio con la empresa a la cual
pertenece, documentos que debe anexar al
formulario, (certificacién laboral no mayor a
30 dias, esta debe indicar la fecha de
ingreso, cargo, salario basico, tipo de
vinculacion laboral, cuando el contrato es
fijo indicar la fecha de vencimiento, o
1 anexar copia de contrato, dos Uultimos | Auxiliar Administrativo 1 — Formato formulario DE
desprendibles de némina, fotocopia de la | Colocacién. Credito PM-SCS-FT-02
cedula al 150% oficio de solicitud de
refinanciacion cuando aplique y fotocopia
de recibo de servicio publico de vivienda
propia y/o residencia actual.

Se le realiza una revalidacién de capacidad
de acuerdo a ley 1527 de 2012

Se informa lineas de crédito, tasa de
interés segun oferta del servicio.
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Verificar si la empresa tiene convenio de
descuento por némina vigente, en el
archivo de gestion aplicativo sevenet,
ingresando con usuario y clave asignada,

ruta: carpeta Departamento De Créditos,
CONVENIOS LIBRANZA

si no tiene, se procede a verificar la
empresa en el aplicativo SISU, (Ver
Instructivo Aplicativos), donde se revisa si
cumple con: tener un afio en el mercado,
seis meses de afiliada, estar al dia con
pagos de aportes y no tener morosidad en
servicios con COMFACA; después de esta
validacién se procede a realizar la entrega
de los requisitos para la formalizacion del
convenio.

Auxiliar Administrativo 1 —
Colocacion.

Relacién convenios
firmados (PM-PCS-FT-
10).

Solicitar cedula de ciudadania para
verificar afiliacion en el aplicativo SISU,
ingresando con el wusuario y clave
asignada, Menu, Menu de afiliacion, Menu
consultas, consulta por trabajador  donde
se digita el numero de cedula del usuario
para verificar categoria, trayectoria de

némina (si estd activo, tiempo de
vinculacion, grupo familiar, si esta
reportado en némina regularmente).

Verificar que el cliente no tenga productos
en mora con COMFACA. Para ello ingrese
a software informa web, médulo RCAJA
(ver instructivo).

Aux. Adm 1 — Colocacion.

Aplicativo SISU-modulo
menu de afiliacion -
menu consultas -
consulta por trabajador.

Recibir formulario y documentos,
verificando su total diligenciamiento, firmas
autorizadas por la empresa, firma del
deudor y  huella; revisar que los
documentos anexos cumplan con los
requisitos establecidos en la oferta del

Aux. Adm 1 - Colocacion.

Formulario de solicitud
de crédito (PM-SCS-FT-
02).

Anexos del formulario.
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servicio vigente y en el numeral 1 de este
procedimiento.

Actualizar datos del afiliado en el aplicativo
SISU, menu, otros procesos, actualizar
datos de trabajador y conyuge

Aux. Adm 1 - Colocacion.

Aplicativo SISU-modulo
menu-otros procesos.

Radicar solicitud y asignar consecutivo en
el libro radicador.

Aux. Adm 1 — Colocacion.

Libro radicador de
solicitud de créditos
(PM-PCS-FT-12)

Validar informacién del formulario (firma del
autorizado en la empresa segun convenio,
convenio con la empresa, confirmacion de
referencias, laborales y personales)

Auxiliar Administrativo 1 —
Colocaciéon

Formulario de solicitud
de crédito (PM-SCS-FT-
02).

Documentos soportes.

Analizar capacidad de endeudamiento
basados en la ley de libranzas 1527 de
2012, y consultas de centrales de riesgo;
esta ultima cuando el monto solicitado sea
mayor a 5 SMMLV o segun reglamento
vigente

Aux. Adm 1 — Colocacion.

Formulario de solicitud
de crédito (PM-SCS-FT-
02).

Documentos soportes.

Informar al cliente por teléfono fijo o celular
cuando no es viable la solicitud de acuerdo
a los numerales 8 y 9 de este
procedimiento

Aux. Adm 1 - Colocacion.

Libro radicador

10

Actualizar los datos del usuario registrados
en el formulario en el software informa web
en el programa de Clientes, NIT. (Ver
Instructivo Aplicativos)

Aux. Adm 1 — Colocacién.

Software Informa web-
programa clientes.

11

Actualizar los datos del usuario registrados
en el formulario en el software sys por
menu, opcion D Mantenimiento vy
configuracion de terceros, opciéon B.
Mantenimiento de terceros, opciéon nuevo.

Aux. Adm 1 — Colocacion.

Software SYS maédulo
de mantenimientos de
terceros
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12

Ingresar solicitud de crédito por el software,
SYS, menu opcion C. Mantenimiento de
Solicitudes y Créditos Liquidados, opcién
A. Solicitudes de Créditos, opcion nuevo;
registrarla informacion de la oficina
Florencia o San Vicente, 1. diligenciar
numero de cedula del usuario, 2. escoger
la opcion de la linea de crédito que esta
solicitando, 3. categoria del usuario, 4.
informacién de salario, 5. deducciones, 6.
numero de cuenta de bancaria, 7. entidad
financiera, 8. tipo de cuenta bancaria, 9.
Periodicidad de pago, 10. monto de
credito, 11. numeros de cuotas, 12. valor
solicitado, 13. Factor de financiacion, 14.
tipo de inversion, 15. estudio de crédito,
clic en opcion documentos, y marca los
documentos que aplica para para la
solicitud que se estd registrando. Clic
opcién guardar.

Aux. Adm 1 — Colocacion.

Software SYS modulo
de mantenimientos de
terceros

13

Organizar expediente del cliente de forma
fisica asi: 1. Formulario, 2. Oficio de
refinanciacién si aplica, 3. Cedula, 4.
Certificacién laboral, 4. Desprendibles de
némina, 5. Reporte de CIFIN, este Gltimo
solo para créditos mayores de 5 SMMLV
segun resolucion de reglamento vigente. 6.
Recibo de servicios publicos donde conste
la direccion de residencia actual vy
completa.

Aux. Adm 1 - Colocacién.

Formulario de solicitud
de crédito (PM-SCS-FT-
02).

documentos soportes.

14

Asignar consecutivo, a los expedientes de
acuerdo al monto solicitado, Documentos
para cuantias hasta 4 SMMLV y Acta para
cuantias mayores 4 SMMLV y hasta 45
SMMLV o seglin lo establecido en el
reglamento vigente; proceder escanear el

Aux. Adm 1 — Colocacion.

Consecutivos de
expedientes de créditos
(PM-PCS-FT-13).
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expediente de forma legible.

15

Cargar expediente en circuito WorkFiow —
créditos , registrando la informacion del
usuario nombres apellidos, numero de
cedula, empresa donde labora, monto
solicitado salario basico, deducciones,
valor cuota, neto recibido y neto a recibir,
en el campo de las observaciones registrar
el analisis de la solicitud, como nivel de
endeudamiento, tiempo de vinculacién con
la empresa, tipo de vinculacion, novedades
halladas, si registra experiencia crediticia
con COMFACA, si solicita novacion de
alguna obligacién, presentacion de paz y
salvos y edad. Dar Clic opcién examinar y
se carga el expediente correspondiente.

Aux. Adm 1 — Colocacion.

Aplicativo sevenet-
modulo WorkFlow-
créditos.

16

Pasar expediente fisico al jefe de seccion 1
- créditos y cartera

Aux. Adm 1 — Colocacion.

Expediente fisico.

17

Ingresar al aplicativo sevenet - WorkFlow -
créditos con clave y usuario asignado

Jefe Seccion 1 — Crédito y
Cartera

Aplicativo sevenet-
modulo WorkFlow -
pendientes.

18

Ingresar al médulo WorkFlow, pestafias
pendientes

Jefe Seccion 1 — Crédito y
Cartera

Aplicativo sevenet-
modulo WorkFlow -
pendientes.

19

Seleccionar workFlow y dar clic en
seguimiento y estado de la actividad

ubicada en la columna acciones icono

Jefe Seccion 1 - Crédito y
Cartera

Aplicativo sevenet-
modulo WorkFlow -
pendientes.

20

Analizar viabilidad del crédito segun
documentos adjuntos.

Jefe Seccién 1 — Crédito y
Cartera

Aplicativo sevenet-
modulo WorkFlow -
pendientes.

21

Aprobar o no créditos con montos hasta 4

Jefe Seccion 1 — Crédito y

Aplicativo sevenet-
modulo WorkFlow -

|
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SMMLYV, segun reglamento vigente Cartera pendientes.
Analizar créditos con montos mayores a 4 ; . Aplicativo sevenet-
22 | SMMLV y pasar al comité a través del 6ie:Spceiin1 = Crédio modulo WorkFlow -
N : Cartera :
aplicativo sevenet WorkFlow créditos pendientes.
Aprobar o no créditos mayores a 4 SMMLV Aplicativo sevenet-
como miembro de comité en el Aplicativo modulo WorkFlow -
23 | sevenet WorkFlow — créditos , de Comité de créditos pendientes.
conformidad a lo establecido en el
reglamento vigente
Pasar en el aplicativo Sevenet - workflow a
la auxiliar administrativa 1 — colocacion, los . : Aplicativo sevenet-
24 | créditos con montos mayores a 4 SMMLV Jefe Seccién 1 - Credito'y modulo WorkFlow -
: . Cartera .
aprobados minimo por dos miembros del pendientes.
comité para tramite de desembolso
Finalizar en el aplicativo Sevenet - Aplicativo sevenet-
25 workflow, los créditos con montos mayores | Jefe Seccién 1 — Crédito y mz dulo WorkFlow
a 4 SMMLV NO aprobados por dos | Cartera .
. : pendientes.
miembros del comité
. . . ) ) ) Formulario solicitud de
26 Firmar formulario de solicitud de créditos Jefe Seccién 1 - Crédito y crédito (PM-SCS-FT-
aprobados Cartera
02).
Contactar al cliente por teléfono o celular e
informar  decision de aprobacién o Libro radicador de
negacion de la solicitud de crédito. solicitud de créditos
Aux. Adm 1 — Colocacion. (PM-PCS-FT-12).
27 | En el aplicativo sevenet circuito aprobacion
de créditos opcién pendientes, adicionar Aplicativo sevenet-
seguimiento donde se registra: se notifico WorkFlow-modulo
la aprobacién del crédito al teléfono aprobacién de créditos.
registrado en el formulario.
28 | Registrar en el libro radicador el monto Aux. Adm 1 - Colocacién. Libro radicador de
aprobado, la fecha de aprobacion y la solicitud de créditos

|
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fecha de notificacion del usuario.

(PM-PCS-FT-12).

29

Actualizar la informacién de las novedades
presentadas en el proceso de aprobacién
lo correspondiente a cuotas y monto si es
el caso, (aprobaron menor valor o0 a menos
tiempo) en el software SYS modulo.
Mantenimiento de Solicitudes y Créditos.
Liquidados opcidon A. Solicitudes de
Crédito. (Ver Instructivo Aplicativos).

Aux. Adm 1 — Colocacién. | Aplicativo Informa SYS,
C. Mantenimiento de

Solicitudes y Créditos

30

Contabilizar la solicitud de crédito, se
procede actualizar la fecha en el programa
SYS, (Ver instructivo Aplicativos). esta
fecha corresponde a cuando el usuario se
presenta a legalizar el crédito, se verifica
nuevamente que los datos registrados
correspondan a las del formulario y con la
cedula. Clic en guardar.

Ingresamos al médulo C. Mantenimiento
de Solicitudes y Créditos a (Ver instructivo
Aplicativos). y colocamos el numero de la
obligacion a aprobar, clic en la opcién plan
de pagos y escogemos la fecha limite en la
que se recibira el primer pago vy
contabilizamos.

Aplicativo Informa SYS,
C. Mantenimiento de

Solicitudes y Créditos

Aux. Adm 1 — Colocacion.

Aplicativo SYS

31

Imprimir libranza, pagaré, carta de
instrucciones y plan de pagos. (Ver
instructivo Aplicativos).

Libranza.
Aux. Adm 1 — Colocacion. Pagare.
Carta de instrucciones.

Plan de pagos.

Hacer firmar con huella al usuario,

Aux. Adm 1 - Colocacién. Libranzas.
32 | libranzas, pagares en blanco los
conceptos: 1. Fecha, 2. Valor del crédito, 3. Pagares.
Tasa remuneratoria efectiva Anual, 4.
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Lugar para el pago del crédito, 5. Plazo de
pago, 6. Fecha de vencimiento del pagaré,
7. Fecha de pago de la primera cuota 8.
fecha de suscripcion. 9. Para constancia de
lo anterior firmo (amos) 10. en la ciudad de,
11. el dia, 12. el mes, 13. afio. carta de
instrucciones en blanco el concepto Fecha,
Formato de garantia, formato de
transferencia (si es el caso); Entregar
libranza al cliente para firma y aceptacion
por parte de la empresa, segun firma
autorizada en el convenio.

El cliente debe suscribir los documentos
mencionados con nombre, numero de
cédulay firma.

Recepcionar la libranza firmada por la
empresa

Carta de instrucciones.
Formato de garantia.

Formato de
transferencia (si es el
caso).

33

Escanear los documentos pagaré, carta de
instrucciones,  libranza, formato de
garantia, plan de pagos, autorizacion de
transferencia bancaria y orden de giro al
worflow de cada usuario.

Aux. Adm 1 — Colocacién.

Aplicativo sevenet--
modulo WorkFlow-
correspondencia
interna.

34

Realizar la facturacién de estudio de
creditos, en el software informa web
modulo comercial-registro de informacién-y
facturacion. (Ver instructivo aplicativos)

Aux. Adm 1 — Colocacién.

Factura de estudio de
crédito.

35

Elaborar nota contable y proceder a
realizar descuento del seguro de crédito,
estudio de crédito, saldo de obligaciones
en caso de novaciéon de créditos, y otras
carteras de servicios otorgados por
COMFACA con previa autorizacién del
usuario. En el software informa web-
modulo tesoreria-transaciones cobranza y
tesoreria-programa

notasdoc. (Ver

Aux. Adm 1 — Colocacion.

Nota contable.

—

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

Nombre: Maritza Saenz Reina ‘9'

Nombre: Maritza Saenz Reina §=3—

Nombre: Cesar Trujillo Barreto

Cargo: Jefe Seccion Crédito y Cartera (E )

Cargo: Jefg Seccion - Crédito y Cartera (E)

Nombre: Paola Isabel Quinto Pérez

Nombre: Paola Isabel Quinto Pérez

Cargo: Director Administrativo

Cargo: Jefe depto. 1 - Juridico y Contra

Cargo: Jefe depto 1 - Juridico y Contra

Fecha: 21-febrero-2022

Fecha: 21-febrero-2022

Fecha: 01 —-marzo -2022




o®hirrca

PROCESO MISIONAL

Version: 2

PROCESO SERVICIO DE CREDITO SOCIAL.
PROCEDIMIENTO DE OTORGAMIEMTO Y RECUPERACION
DE CARTERA DEL FONDO DE CREDTIO SOCIAL.

Cédigo: PM-PCS-PR-01

01 -marzo -2022

Pagina 14 de 27

instructivo aplicativos)

36

Enviar los documentos formalizados al
subproceso de pagos a través del
aplicativo Sevenet. (Ver instructivo
aplicativos)

Aux. Adm 1 — Colocacion.

Aplicativo Sevenet-
modulo tesoreria.

37

Elaborar y enviar oficio a la pagaduria de la
empresa donde labora el cliente, anexando
libranza y plan de pagos.

Aux. Adm 1 — Colocacion.

Oficio externo.
Libranza.

Plan de pagos.

38

Organizar el expediente de forma fisica y
ubicar los documentos en el siguiente
orden: 1. Formulario, 2. Oficio de
refinanciacion si aplica, 3. Cedula, 4.
Certificaciéon laboral, 4. Desprendibles de
némina, 5. Reporte de CIFIN si aplica, 6.
Recibo de servicios publicos, 7. Pagare, 8.
Carta de instrucciones, 9. Aceptacion de
garantia, 10. Libranza, 111. Plan de pagos,
12. Autorizacion de transferencias vy
archivar digitalmente en el archivo gestion
aplicativo  sevenet.  (Ver instructivo
aplicativos).

Aux. Adm 1 — Colocacién.

Aplicativo sevenet -
modulo Gestion -
Departamento de
créditos.

39

Cargar en plataforma del fondo de
garantias (fgarantias.com) el reporte de
creditos colocados mensualmente se
ingresa con usuario y clave asignada y
cargar el archivo. Opcidn operaciones
externas registro de garantias, examinar y
adjuntar reporte.

Aux. Adm 1 — Colocacion.

Archivos cargados en
fgarantias.com

40

Entregar expediente fisico del cliente a la
profesional 2 — cartera.

Aux. Adm 1 — Colocacién.

Libro radicador de
solicitud de créditos
(PM-PCS-FT-12)

41

Recepcionar los expedientes de clientes de

Profesional 2 - Cartera

Expedientes de clientes

!
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cartera del fondo de crédito social.

42

Custodiar y archivar los pagarés en original
de clientes de cartera del fondo de crédito
social de forma cronoldgica por el tiempo
de permanencia definido en la tabla de
retencion documental.

Profesional 2 — Cartera

Jefe Seccion 1 — Créditos y

Cartera

Pagares.

43

Verificar que el empleador, cumpla con el
pago y reporte de las cuotas establecidas
en la amortizacién, generada en el
momento de otorgar la libranza al
trabajador afiliado, Ver instructivo modulo
cobrar, en caso de generarse mora en la
primera cuota, se debe enviar notificaciéon
al empleador, por medio correo electrénico
y/o oficio solicitando el cumplimiento del
convenio para créditos, enunciando las
fechas establecidas para pago y las
consecuencias de su incumplimiento, si no
atiende la comunicaciéon, y no hay
justificacion valida al respecto se procede a
la suspension del servicio de otorgamiento
de créditos, lo cual debe constar mediante
oficio dirigido a esta, adviniéndole respecto
a la responsabilidad solidaria de las
obligaciones no atendidas.

Profesional 2 - Cartera

Informa web

Oficios y correo
electrénico

44

Generar estado de cartera vencida de 31 a
60 dias de mora para identificar los clientes
y proceder a realizar gestion de cobro a
traves de minimo 2 llamadas telefonicas,
contactando la persona encargada de los
descuentos por nomina en la empresa con
la cual se firm6 convenio para créditos,
adicional se envia minimo 2 correo
electrénico y mensaje de texto al cliente en
mora. Las llamadas, correos y mensajes de
texto se enviaran mediante los teléfonos

Profesional 2 - Cartera

Correos electrénicos.

Mensajes de texto.

-
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celulares, fijos y correos corporativos con
el fin que quede el registro
correspondiente.

45

Enviar oficio al cliente con cartera de 61 a
90 dias de mora, informando que sera
reportado al Departamento Juridico vy
otorgandole un plazo maximo de 5 dias
para que se ponga al dia con la obligacion.
Este oficio debera enviarse entre los 61 a
70 de mora a la direccién de residencia y al
correo  electronico registrados en el
formulario.

Profesional 2 - Cartera

Oficio.

46

Actualizar la gestion de cobro en la matriz
Excel interna de cartera, y archivar los
soportes de la gestion de cobro (oficios,
correos electrénicos, mensajes) a cada
cliente en el aplicativo Sevenet Archivo
Gestion y Expediente Fisico.

Profesional 2 - Cartera

Matriz Excel interna de
cartera Cobranzas -
(PM-PCS-FT-011)
Carpeta del cliente.

47

Reportar al jefe de seccién 1 -el estado de
la cartera de los clientes con mora de 91
dias en adelante, para reportar al
Departamento Juridica, que contenga: No.
De Obligacion, Identificacion del Cliente,
Mora presentada mediante extracto que
indique el valor de la deuda discriminando
capital e intereses, Gestion realizada con el
fin de ser remitido al Departamento
Juridico para continuar con el proceso de
recuperacion de cartera

Profesional 2 - Cartera

Informe ejecutivo. (PM-
PCS-FT-011)

Reportar y enviar al area de juridica los
clientes con mora de 91 dias en adelante,

Jefe de seccién 1 - Crédito

Memorando.

48 | con un resumen ejecutivo que contenga: Cart Expedientes.
bk S y Carterao
2|°" tde gbhga.((:)lén, ;d:eér;tlflcacm?: del Informe ejecutivo. (PM-
iente, ireccion, eléfono, orreo
Electrénico, Mora presentada con PR T-08)
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certificacion del valor de la deuda
discriminando capital e intereses, Gestion
realizada hasta los 90 dias y anexar los
expedientes de los clientes reportados
Debe adjuntarse formulario de solicitud,
documentos adjuntados en el momento de
la solicitud, pagare, plan de pagos, carta de
instrucciones, formato de garantia, oficio
de gestion de cobro, correo electrénico,
informacion firmada por la Jefe de Seccion.
La informacién reportada debe ser
coincidente y concordante entre si.

Cuando se trate de cartera por valores de
capital inferior a doscientos mil pesos, no
se enviaran soportes al area juridica, sino
solo los datos del cliente y del valor
adeudado, con el fin que se efectue el
cobro pre juridico correspondiente, vy
permanecera en este estado hasta los 270
dias de edad de mora.

49

Mantener actualizada la matriz de clientes
reportados a juridica donde conste la fecha
y valor de los pagos realizados por cada
deudor. Conciliada con él area de juridica.
La cual sera enviada de manera mensual,
dentro de los 5 primeros dias de cada mes
a estas areas por correo externo.

Profesional 2 - Cartera

Reporte de clientes a
juridica (PM-PCS-FT-
08).

Correo externo.

50

Listar las cartera reportadas  al
departamento juridico, y verificar la edad
de mora, con el fin de analizar la viabilidad
de realizar la reclamacién al FRG, pedir
concepto juridico de la probabilidad de la
recuperacion, y citar a comité de crédito
para definir la reclamacion, reportar el
cliente al fondo de garantias cuando la
cartera tenga una edad de 270 dias

Jefe seccidon de Créditos
Cartera

Profesional 2 Cartera

Plataforma
fgarantias.com

Software Informaweb y
SYS
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cumpliendo los requisitos establecidos por
este para dicho tramite.

El deterioro de la cartera amparada con el
FRG, se deteriorara hasta después de 270,
aquellas que tengan probabilidad de
recuperacion segun concepto juridico.

Reportar el deterior de la cartera Trimestral
al departamento de contabilidad

51

Revisar el reporte establecido en el
numeral 48, verificando que conste:

La obligaciéon de forma clara expresa y
exigible, pagaré y carta de instrucciones de
acuerdo a las caracteristicas establecidas
en el numeral 32.

Datos claros y completos del deudor
(Identificacién, Direccion de ubicacion
especificando la ciudad, el teléfono vy
correo electrénico)

Identificacién de sus codeudores vy
referencias personales y/o familiares.

Estado actualizado de la deuda (valor total,
valor pagado, valor adeudado,
discriminacion de capital e intereses)

Requerimientos y gestidn de cobranza que
se le hicieron al deudor y al empleador en
caso de que no se hayan realizado los
respectivos descuentos, por parte del area
encargada, de conformidad con lo
establecido en los numerales del 43 al 45.

En caso de que el reporte se encuentre

Profesional 1 - Juridica

Matriz interna de cartera
del DJC o devolucién
mediante correo interno
0 memorando.
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completo se incluird en la matriz interna de
cartera del Departamento juridico para el
inicio de la gestion de cobro y en caso
contrario se realizara la correspondiente
devolucién al area de crédito social con el
fin que completen los documentos e
informacion.

52

Consultar en el aplicativo SISU con el fin
de establecer si el cliente se encuentra
afiliado o con alguna vinculacion laboral,
asi mismo, se utilizaran herramientas que
se tengan a disposicion como la pagina de
la Superintendencia de Notariado y
Registro, con el fin de determinar si el
deudor tiene a su nombre algun bien
(inmueble, mueble o establecimiento
comercial). Esta actividad debera
realizarse dentro del mes siguiente al
reporte efectivo del cliente por parte del
area de crédito.

Profesional 1 - Juridica

Auxiliar Administrativo 1 -
Juridica

Matriz interna de cartera
del DJC.

53

Verificar Si el cliente en mora posee
vinculacién laboral o bien que permita ser
solicitado a través de medida cautelar, se
procedera:

Dentro de los dos meses siguientes al
vencimiento del término anterior, radicar la
demanda correspondiente, con solicitud de
medida cautelar, caso para el cual el jefe
del Departamento Juridico designara como
apoderado al Profesional | del
Departamento juridico o al abogado
externo de la Caja. Esto, sin perjuicio que
se decida efectuar previamente un cobro
pre juridico, por ejemplo, teniendo en
cuenta el monto de la deuda o intencién y
posibilidad de pago del deudor a través de

Profesional 1 - Juridico o
Abogado externo de la
Caja

Radicacion demanda.
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una nueva libranza. La persecucion del
pago de la deuda se hara extensiva a los
codeudores, caso para el cual la accion ira
en contra de estos también y se realizaran
las mismas gestiones, acciones y consultas
al respecto.

A partir de la radicacion de la demanda, el
cliente sera reportado como cliente en
cobro judicial.

54

Verificar si el cliente en mora no posee
vinculacién laboral, ni bienes que sean
susceptibles de medidas cautelares se
procedera a efectuar cobro pre juridico de
la siguiente forma:

a. Llamados telefénicos persuasivos,
mensajes de texto y/o mensajes de voz,
indicando al cliente que se encuentra en
mora de su deuda, el valor de esta, el
tiempo que lleva en mora y el tiempo que
se le otorga para acercarse a ponerse al
dia o en su defecto acceder a suscribir un
acuerdo de pago o reestructuracion y los
beneficios que puede obtener con esto, asi
como las consecuencias juridicas de no
realizar alguna de esas acciones.

b. Remisién de oficios, los cuales se
dirigiran a la direccion fisica y electronica
consignada en el correspondiente
formulario de Solicitud del Crédito o
vinculacién y suscripcion de la deuda y si
es el caso y conveniente, el que aparezca
en el aplicativo SISU o en la consulta de
propietario de bienes inmuebles, en dicho
oficio deben consignarse los mismos datos
del literal anterior.

Profesional 1 — Juridica

Auxiliar Administrativo 1 -
Juridica

Matriz interna de cartera
DJC actualizada.

Oficio de cobro pre
juridico.

Llamadas
Mensajes de texto.

Correos electrénicos en
la matriz interna de
cartera del DJC.
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55

Verificar la efectividad de entrega de los
cobros pre juridicos que se hagan por
escrito fisico a sus destinatarios. Si el
documento es recibido, debe realizarse un
segundo y hasta tercer cobro de este tipo,
esta actividad debe ser acompafada con
las demas gestiones descritas en el item
anterior.

Los cobros que se hagan mediante
comunicacion escrita fisica que no sean
recibidos y se deje constancia de
devolucion por motivos de no existencia de
direccion, direccion errada, se niegan a
recibir, la persona no vive ahi, etc., no se
volveran a enviar, sino que se seguiran
realizando las otras formas de cobro pre
juridico.

La etapa de cobro prejuridico debera
realizarse por el término de (6) meses,
tiempo en el cual debera efectuarse
consulta en las bases de datos
mensualmente con el fin de realizar
busqueda de vinculacién laboral o bienes
de propiedad del deudor y/o codeudor, si el
resultado es positivo se radicara la
demanda respectiva con la solicitud de
medida cautelar y se clasificara el cliente
como cobro judicial. En este término se
debera haber enviado minimo 1 oficio fisico
a la direccion registrada (de acuerdo a lo
manifestado en el inciso 1 de este
numeral), 3 envios de correos electronicos,
3 mensajes de texto y 3 llamadas
telefénicas.

Profesional 1 - Juridica

Auxiliar Administrativo 1

Juridica

Profesional 1, Abogado

externo

Auxiliar Administrativo 1 -

Juridica

Oficios de segundo y
tercer cobro pre juridico.

Matriz interna de cartera
y/o radicacion demanda.

Radicacion demanda.

56

Verificar el vencimiento el término de seis
(6) meses a que se refiere el item anterior,

Profesional 1 - Juridico o

Radicacion demanda.
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laboral
positivos se evaluard si

ejecutiva.

que se haya logrado el

y no se logré pago total de la obligacién,
suscribir acuerdo de pago o reestructurar la
obligacion, y la busqueda de vinculacion
y bienes no arrojo
se radica la
demanda o se continua con el cobro pre
juridico, siempre teniendo en cuenta la
fecha de prescripcion de

En todo caso, Cuando la edad de la cartera
en cobro pre juridico cumpla 270 dias, sin
pago de la
obligacién, se hara la devolucién al area de
crédito social para que proceda con el
cobro al Fondo de Garantias.
esta edad la cartera se encuentra con
acuerdo de pago cumplido, se determinara
por parte del area juridica la viabilidad de
dicha devolucion. Si la obligacién tiene un
saldo capital superior a los 12 SMLMV, se
debe realizar la devolucién adjuntando el
mandamiento de pago que corresponda.

Abogado externo

resultados | Juridico

la accion

Si al llegar a

Auxiliar Administrativo 1 -

Matriz interna de cartera
del DJC.

documentos que

B¢ inadmision 'y de

cartera la

Solicitar al area de crédito y cartera,
cuando alguna demanda ejecutiva sea
inadmitida o rechazada por algun tipo de
error en la colocaciéon del crédito o en los
surgieron de
actividad, para que en un término de
maximo de dos (2) dias habiles en caso de
rechazo,
corregir lo necesario para poder subsanar
o volver a radicar la demanda.

Remitir por parte del 4area de crédito y
documentacion
solicitada por el departamento juridico para
la respectiva subsanacién o modificacion

Juridico

esta

proceda a

corregida

Auxiliar Administrativo 1 -

Profesional 2 - Crédito

Correo interno.

Memorando o correo
interno con documentos
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de la accion ejecutiva impetrada.

e informacién requerida.

58

Tramitar reestructuraciones de créditos que
se encuentren reportados a juridica, lo cual
debe realizarse en coordinacion entre las
dos areas, crédito social y juridica. Cuando
el cliente acuda a solicitar reestructuracion
al area de crédito social, este informara a
juridica con el fin que dé la viabilidad o no
de realizar dicho tramite, situacién que
quedara registrada mediante correo
interno.

Jefes, Profesional 1 -
juridica, Profesional 2 -

Cartera

Nuevo pagareé.

Nueva tabla de
amortizacion.

Actualizacion de
formulario (PM-SCS-FT-
02).

Garantia.

Solicitud de suspension
de proceso judicial (de
acuerdo a lo que
aplique).

59

Verificar la viabilidad de reestructuracion
de los créditos que se encuentran en
proceso judicial. Para tal efecto el area
juridica verificara la viabilidad de realizar la
suspension del proceso, situacion que
debera analizar conforme a las
particularidades del caso, teniendo en
cuenta probabilidad de incumplimiento,
monto de la obligacion, condiciones de la
reestructuracion, estado del proceso
judicial, etc. Cuando el proceso judicial del
que se habla se encuentre con medida
cautelar y el cliente solicite
reestructuracion, también se analizara por
parte del Departamento juridico la
viabilidad de suspension del proceso vy
solicitud de levantamiento de medidas
cautelares, siempre eligiendo la opcion
mas favorable para la Caja, de acuerdo a
criterios como los siguientes:

Si la reestructuracion se realiza con una

Jefe y Profesional 1
Juridico

Correo interno a crédito
social.

(
|
|
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nueva libranza por vinculacién laboral en la
misma o diferente empresa donde se
solicito la medida cautelar, podra
viabilizarse la solicitud de reestructuracion
con suspension del proceso judicial,
siempre y cuando el descuento sea
superior al monto de la medida, el proceso
se reanudara en caso de incumplimiento
de un solo pago.

Si la reestructuraciéon se realiza con una
nueva libranza, pero la medida cautelar es
de embargo de bien inmueble, no se hara
suspension ni terminacién del proceso
hasta tanto se registre el pago total de la
obligacién.

La reestructuracién de la obligacién nunca
dara lugar a la solicitud de terminacion del
proceso judicial, sino hasta que se haya
verificado su total cumplimiento.

Devolver el expediente del cliente a crédito
social, cuando la reestructuracion de la
deuda es de un cliente que ya se
encuentre reportado a juridica pero que no
se encuentre en cobro judicial, previa
verificacion de dicha circunstancia. Es
decir, que los clientes que ya tengan

roceso judicial se reestructure su s . .
P J y Auxiliar administrativo 1 -

A : Memorando devolucion
60 | obligacién, no se devolveran a crédito ; .
. ; . Juridica expediente.

social hasta tanto no se evidencie el pago

total de la obligacion.

Para que se reporte a juridica nuevamente

el cliente que habia reestructurado la

obligacién, debera ser por nuevo

incumplimiento mayor a noventa (90) dias,

con los datos de la reestructuracion, es

decir, con el nuevo pagaré, carta de
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instrucciones y tabla de amortizacion y
demas requisitos ya establecidos en este
procedimiento.

61

Informar a entes de control o agentes
externos el valor total de la cartera en
juridica. Para todos los efectos, el valor de
la cartera en juridica correspondera al valor
total del capital que adeude el cliente.
Cuando requiera emitirse informacién
general de esta cartera con destino algun
ente de control o ente externo se reportara
con estas condiciones, haciendo Ia
salvedad que no se incluyen los valores de
intereses. En caso en que se requiera
informacién de un cliente puntual, se
solicitara remitiendo el requerimiento al
area de crédito social o al area donde
provenga la cartera para que certifique el
valor de la deuda a la fecha de la solicitud.

Jefe Departamento Juridico

Oficio.

62

Alimentar el expediente del cliente creado
por el area de crédito social en el aplicativo
sevenet archivo gestion, con los
documentos que fueron objetos de gestion
de cobro juridico, recuperacién, o castigo.
(oficios de cobro juridico, acuerdos de
pagos, demandas, reestructuraciones, y
otros)

Auxiliar Administrativo 1 -
Juridica

Expediente digital y
fisico.

63

Finalizar el procedimiento de cartera en el
Departamento juridico, el cual procede por
alguna de las siguientes causas:

Reestructuracién de la deuda, teniendo en
cuenta lo manifestado anteriormente

El deudor se ponga al dia con las cuotas

Auxiliar Administrativo 1 -
Juridica

Memorando.

Expediente fisico.

—
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atrasadas.

Pago total de la deuda en cobro pre
juridico.

Pago total de la deuda en cobro judicial.
Cumplimiento de acuerdo de pago

Castigo de cartera

64

Suscribir un acuerdo de pago en el
departamento juridico, si luego de haberse
finalizado el procedimiento de cartera por
castigo de cartera, el cliente se presenta y
reconoce la deuda en cuestién, situacion
que no generara una nueva cartera en
caso de incumplimiento del acuerdo de
pago, dado que es una obligacion que ya
se hizo inexigible.

En caso de suscribirse un acuerdo de
pago, se reportara al area de crédito y
contabilidad para lo de su cargo.

Profesional 1 - Juridica

Acuerdo de pago.

65

Solicitar el castigo de cartera, el cual debe
estar debidamente justificado y solo es
procedente en los siguientes casos:

Por fallecimiento del deudor y codeudores.

Por haber
prescripcion.

cumplido el término de

Por haberse decretado el desistimiento
tacito dentro del proceso judicial y opere la
prescripcion de titulo ejecutivo, sin
posibilidad de volver a radicar la accion.

La solicitud contendra: relacién de los
clientes, con sus correspondientes valores

Jefe Departamento Juridico

Memorando a Direccion.
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que adeuda, el tramite de cobro pre juridico
o judicial que se haya surtido y el
fundamento juridico aplicable a Ia
imposibilidad de cobro.

66

Realizar unicamente cobro pre juridico por
parte de Juridica, invitando a cancelar la
obligacion 'y hacer las advertencias
pertinentes, para aquellas obligaciones
crediticias con valores inferiores a
$200.000, efectuando un analisis de costo
beneficio por parte de la Oficina Juridica.

Profesional 1 - Juridica

Analisis en la matriz.

66

Decidir la procedencia del castigo de
cartera de acuerdo a la solicitud efectuada
por Juridica. En caso de considerarse
justificado, se remitirda un memorando al
Departamento de contabilidad a fin de que
esta verifique la provision de la cartera
relacionada vy proceda hacer el
correspondiente tramite contable. En caso
contrario, la Direccion Administrativa
devolvera la solicitud a la oficina juridica, a
efectos que se continte con el cobro de la
cartera correspondiente como sea posible.

Director Administrativo

Memorando.

IDENTIFICACION CONTROL DE CAMBIOS:

DESCRIPCION DEL

CAMBIC

Se adiciona actividades con el nuevo software SYS, y se J
ERRSICes modifica actividad para reclamacion al FRG. 2
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