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1. OBJETIVO

Unificar criterios para el otorgamiento de créditos rotativos, de tal manera que, en las oficinas; se aplique el
mismo procedimiento desde que se inicia el tramite hasta la asignacion del cupo.

2. ALCANCE

Inicia con la asesoria del asociado, la recepcion y radicacion de documentacién para unasolicitud de crédito, la
referenciacion y confirmacion de dicha informacion, el analisis de la solicitud, 'su aprobacion, legalizacion,
finalizando con la asignacion de la tarjeta y el cupo respectivo.

3. RESPONSABLES

3.1. AdminOpa

3.2. Analista de normalizacién y cobranza

3.3. Asesores comerciales

3.4. Asistente de sistemas 4

3.1. Asistente de crédito

3.2. Directores de oficina

3.3. Funcionario designado por el Director de Oficina
3.4. Oficial de cumplimiento

3.5. Subdirectores de oficina

4. REQUISITOS LEGALES Y DOCUMENTALES

4.1. Reglamento de Crédito
4.2. Documento técnico de Gestion de Credito
4.3. Caracterizacion Lineas de Credito

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1. OFAC: Oficina de Control de Activos.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. El crédito.rotativo es una linea de crédito agil y oportuna que se usa con la tarjeta débito de Coonfie.
6.2. El cupo rotativo.se bloquea temporalmente en las siguientes condiciones:

a) (Después de 3 dias de morosidad del pago minimo

b) "Cuando el asociado presente morosidad igual o superior a 30 dias en otras obligaciones.

c) 'Después de un afio sin la ejecucién de avances o pago de obligaciones del producto.

6.3. La Cooperativa puede cancelar definitivamente el cupo rotativo de un asociado en las siguientes condiciones:
a) ‘Cuando la mora sea superior a 60 dias (automaticamente lo hace el sistema).

b) Cuando en un periodo de 6 meses, supere un promedio de 30 dias de mora (automaticamente lo hace
el sistema).
c) Por solicitud voluntaria del asociado.

6.4. El cupo méaximo autorizado que pueden asignar las oficinas es de 13.2 SMMLV (acercandolo al diez mil mas
cercano), siendo éste el cupo maximo que se le puede otorgar a un asociado cuando solicite el crédito
rotativo por primera vez.

6.5. En caso de que un asociado solicite el aumento del cupo rotativo (hasta 27.51 SMMLYV), debera presentar
nuevamente la documentacion soporte, teniendo en cuenta lo siguiente dependiendo del caso:

- Siel nuevo cupo es igual o <20 SMMLV (Competencia del Comité de oficina): Se deber& hacer un
nuevo analisis en la oficina que permita determinar la capacidad de pago y endeudamiento del asociado.
Ademas, se debe solicitar por correo electronico a la Asistente de Crédito el aumento del cupo.
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- Si el nuevo cupo es >20 SMMLV: Debera radicarse a través de la herramienta Workmanager dicho
requerimiento como una nueva solicitud de crédito, adjuntando los soportes respectivos. De esta manera
la solicitud pasara inmediatamente a la Asistente de Crédito para que realice el analisis respectivo y el
aumento del cupo.

6.6. Cuando un asociado solicite el aumento del cupo del crédito rotativo, los asesores comerciales deberan
solicitar al AdminOpa que abra el parametro en el simulador para poder realizarlo.

6.7.El Analista de normalizacion y cobranza puede INACTIVAR los cupos rotativos de los asociados solo en los
casos en que éste realice algun arreglo de cartera.

Por otra parte, la Asistente de Crédito puede ACTIVAR, CANCELAR o INACTIVAR los cupos rotativos. En

ese sentido, se le debe solicitar por correo electrénico siempre que se requiera alguna de esas acciones lo

cual se realiza en el integrador por la ruta: Médulo crédito rotativo / cambio de estado rotativos /
seleccionar en “cambiar a” la opciéon que se requiera, redactar el motivo por el cual se realiza el
cambio de estado y dar clic en el botén CAMBIAR.

6.8.La Asistente de Crédito es la Unica autorizada para aumentar y disminuir el cupo de un crédito rotativo, lo
cual se realiza en el integrador por la ruta: Médulo crédito rotativo / cambio de cupos rotativos / Dar clic
en el boton aumentar o disminuir cupo y diligenciar la informacion.

6.9. Cuando un asociado haya cancelado un crédito rotativo con anterioridad y mas adelante desee adquirir uno
nuevamente, se debe realizar lo siguiente:

- Activar la linea de crédito en el integrador, ruta: Médulo crédito rotativo / cambio de estado rotativos
/ seleccionar en “cambiar a” la opciéon ACTIVO y dar clic en el botén CAMBIAR.

- Asignar nuevo pagaré, ruta: Médulo crédito rotativo / cupo rotativos asociados / dar clic en el botén
ASIGNAR PAGARE.

- Asignar nuevo cupo: El cupo aparecera en $0 en el modulo cupo rotativos asociados. Para que dicho
valor se pueda visualizar hay que amarrar la tarjeta con el nuevo valor o cupo del crédito.

- Calcular cuota, ruta: Moédulo crédito rotativo / cupo rotativos asociados / dar clic en el boton
CALCULAR CUOTA.

6.10. Los créditos rotativos se INACTIVAN en el integrador cuando quedan con saldo independientemente del
valor y se CANCELAN cuando el saldo se encuentra en $0. Solo de ésta Ultima manera se podra cancelar
el pagaré correspondiente y eliminar el cupo asignado.

6.11. En caso de que un asociado solicite la reposicion de su tarjeta débito y posea crédito rotativo, se le
debera asignar el cupo a la nueva tarjeta ingresando por la ruta Otras Aplicaciones: Administrador TD (si
la tarjeta débito es ATH) / OPA vs Sincronize (si la tarjeta débito es Servibanca) y posteriormente en
Asignaciones - Asignar Tarjeta al Crédito, digitar el nimero de la nueva tarjeta débito y nimero de cédula
del asociado. En “Aumento de cupo” automaticamente se tomara el valor asignado al crédito rotativo del
asociado en la tarjeta anterior, por lo tanto, solo se debera dar clic en “Asignar” para guardar la informacion.
Lo anterior estard a cargo de los asesores comerciales si el monto es hasta de 13,2 SMMLV vy, en caso de
gue éste sea superior, se debera enviar un correo electronico a la Asistente de crédito solicitando el traslado
del cupo.

6.12. Ver las disposiciones generales aplicables del PR-CR-01 Crédito de consumo.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

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 DE CREDITO

Cooperativa Nacional Educativa de Ahomo y Crédit

&) Coonfie

Es Presente y Futuro Solidario

CREDITO ROTATIVO

Caodigo: | PR-CR-07 | Version: | 3 | Vigencia: 26 de octubre de 2021 Pagina: ‘ 3de9

OFICIAL DE CUMPLIMIENTO /\/ ASESOR COMERCIAL :ENTES DE APROBACION -
e 2 CF Generar P Generar
o = Back up de la extractos
‘" I base de datos
2 o @
2.1 Verificar 1. Asesorar 2 RE"’IL‘“‘; H “
reportes al solicitante consu'ta de g 2
OFAC [} =
FH 5 3. Guardar
LE i@ extractos en
] '5 v el servidor
gz | 2
Puede Tiene z
< (o‘l;trllnll;ar repartes? g g o
= g 20
9; 3. Realizar consulta [ z g 5. Impi
w No en centrales de 2 S entregar
o L = H S ¥ entreg
a informacién 4 Realizar [} 28 extractos
> financiera, 20
a () consulta =
E RECONOCER +
o iEs asociadq
=1 militar?
2 Tiene o ¢Es asociad 5
reportes? d policia? Solicitar
consulta
H Token
NO
NO SI
&Presenta
pazy sistema
(8 Solicitar firma
= Rmf‘h” ¥ de todos los
d 'e‘”"’" - documentos
§ ocumentacion requeridos
2
g
g 10. Solicitar
= diligenciamient
z o de pagarés
]
g
&
]
o No st 11. Remitir la
¢l asociado solicitud al
acepta las encargado de
condiciones referenciar
del crédito?

13. Confirmar
certificaciones
laborales o
comerciales

12. Verificar
soportes de la

|
I
I
I
|
|
I
T
I
I
I
I
I
|
|
|
|
|
I
I
I
|
|
|
|
|
I
I
I
I
|
|
|
|
|
I
I
T
I
|
|
|
|
|
I
I
I
|
|
|
|
|
I
I
I
I
|
|
|
|
|
I
I
I
I
I
|
|
|
I
I
I
I
I
I
|
|
|
I
I
I solicitud de
| crédito —>
|
|
|
|
|
I
I
I
I
|
|
|
|
|
I
I
I
I
|
|
|
|
|
I
I
I
I
|
|
|
|
|
I
I
I
I
|
|
|
|
)
i
I
I
I
|
|
|
|
|
I
I
I
I
|
|
|
|
|
I
L
i
I
I
|
|
|
|
I
I
I
I
I
|
|
|
|
|
I
I
1

CREDITO DE CONSUMO

14. Realizar
llamadas de

confirmacion
de referencias

¢Cumple con s
los requisitos?

NO

Hay que
realizar
visita?

12.1 Solicitar NO

completar la
documentacién

iEsta si
completa?

NO

REFERENCIACION Y CONFIRMACION DE INFORMACION

(Es aprobada la NO
referenciacién?
[
16. Ratificar la st ‘
del

crédito y sus
condiciones

@
a £El asociado acepta

K : las nuevas

Z #Se realizan

< cambios en las LI No

condiciones del
[ sl
NO

2 probada la

> 19. Redactar ; solicitud? 17. Aprobar o
© b 18 i) negar la
g A clpo fowativola solicitud de
< . la tarjeta débito ! Lo

z aprobacion del ! crédito
o crédito NO| |

28 :

>0 }

z I
°

I+ 20. Informar }

S al asaciade la |

9 asignacién » |

& del cupo |

< .

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 DE CREDITO

CREDITO ROTATIVO

Es Presente y Futuro Solidario

Cooperativa Nacional Educativa de Ahomo y Crédito

Caodigo:

PR-CR-07 Versi()n:| 3 |Vigencia:

26 de octubre de 2021

Pagina:

| 4deo

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

Actividad

Descripcién de la actividad

Responsable

Registro

SOLICITUD Y ASESORIA

Asesorar al
solicitante

Informar al asociado o no asociado sobre las
diferentes lineas y destinos de crédito,
modalidades de pago, descuentos aplicables,
garantias y demas informacion que resulte
necesaria para facilitar la adecuada comprension
del alcance de los derechos y obligaciones del
deudor.

Nota: Se debe hacer una primera simulacién
informativa con el fin de que el asociado conozca
las condiciones del crédito de su interés y de esta
manera pueda decidir sites viable lo no para
continuar con la solicitud.

En ese sentido,”si el asociado acepta dichas
condiciones, se le deberd informar cuéles son los
requisitos que debe presentar segin DA-CR-01
Documentos requeridos segun la actividad.

Asesor
Comercial

Realizar la consulta

de OFAC

Realizar. la consulta a través de la plataforma
Coopcentral tanto a deudor como a codeudor (en
caso_de.que aplique).

Nota: Sien la consulta se evidencia algun reporte,
éste 'deberd enviarse escaneado por correo
electronico al oficial de cumplimiento para que
valide si se puede continuar con la solicitud de
crédito.

Asesor
Comercial

Consulta de
OFAC

21

Verificar reportes

De acuerdo con el reporte emitido, determinar si el
asociado puede o no continuar con la solicitud de
crédito, lo cual se le debe informar al asesor
comercial a través del correo electronico.

Oficial de
cumplimiento

Correo
electrénico

Realizar la consulta

de centrales de
informacion
financiera.

La consulta se realiza en Datacrédito y Cifin (Ver
disposiciones generales aplicables del PR-CR-01
Crédito de consumo).

Se deber4d tener en cuenta ademas el
endeudamiento que refleje el asociado en dicha
consulta para establecer la capacidad de pago con
la que cuenta para créditos por ventanilla.

Asesor
Comercial

Consulta en
centrales

Certificado al dia
ylo paz y salvo /
Recibos de pago
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No. Actividad Descripcién de la actividad Responsable Registro
Se consulta directamente en la pagina web de Data
. crédito y se realiza Unicamente para los
Realizar consita asociados asalariados militares
RECONOCER + — .' . . Asesor Consulta
4 L Se debe verificar que la informacion alli .
Datos de ubicacion y . o . comercial Reconocer +
consignada coincida con la que registra en la base
contacto . .
de datos de la cooperativa, de no ser asi, se
debera actualizar en el sistema.
Solicitar por correo electrénico a la Asistente .de Asesor
némina y convenios, la consulta del token comercial
5 Solicitar consulta Unicamente para los asociados _asalariados Correo
Token policias siempre y cuando el crédito sea solicitado|. Asistente de electrénico
por descuento de nomina. néminay
convenios
Actualizar los datos del asociado.segun PR-CO-08 FO-CO-10
. Actualizacion de datos béasices, con.el objetivo de .,
Actualizar datos del X . . Asesor Actualizacién de
6 , gue éstos se puedan reflejar en el formulario digital . L .
asociado . . : Comercial datos béasicos
de solicitud de crédito.y se pueda realizar la . .
. . ) . diligenciado
simulacién de:manera:mas precisa.
RECEPCION Y RADICACION
Recibiria documentacion de la solicitud de crédito
teniendo en cuenta lo informado con anterioridad
7 Recibir y revisar al asociado .y segun DA-CR-01 Documentos Asesor Documentacion
documentacion requeridos. segun la actividad. Ademas, se debe| Comercial soporte
revisar. con el fin de verificar que se encuentre
completa.
Se debera informar al deudor toda la informacion
previa al otorgamiento del crédito: monto, cuota
mensual, tasa de interés, plazo, forma de pago, Asesor Simulador
8 . |Realizar el simulador |descuentos aplicables, entre otros. . firmado por el
. . . ' Comercial .
El simulador realizado se debera hacer firmar por asociado
parte el asociado como constancia de aceptacion
de dichas condiciones.
Generar el formulario de solicitud de crédito digital,
verificar que la informacion solicitada se encuentre
completa y cumpla con los requisitos establecidos.
. Ademas, se debe hacer firmar toda Ila
Solicitar firma de los |4\ 1 entacién pertinente para el tramite y gestion FO-CR-06
9 |documentos P . P ye Asesor Solicitud de
. adecuada de la solicitud. . e
necesarios Comercial crédito y otros
. documentos
Nota: Solo en los casos en los que se realicen
soporte
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No. Actividad Descripcién de la actividad Responsable Registro
aceptara el diligenciamiento del formato pre-
impreso de solicitud de crédito.
- Se debe verificar con el documento de FO-CT-11
Solicitar . ., -, . .
o L identificacién original del asociado, que los Asesor Pagaré y carta
10 |diligenciamiento de . i . . j .
. nombres registrados en los pagaré sean iguales. Comercial de instrucciones
los dos pagarés
Carta de
Remitir la solicitud al |La solicitud de crédito debera asignarse a un
encargado de asesor comercial diferente al que la recibié Ver Asesor
11 . . . . .
referenciar disposiciones generales aplicables del PR-CR-01|.. Comercial
Crédito de consumo).
REFERENCIACION Y CONFIRMACION DE INFORMACION
Verificar soportes Verificar que la documentacion adjunta en la
.. . . Asesor
12 | de la solicitud de solicitud de crédito se encuentre completa. .
g comercial
crédito
) Se debe colocar el sello de confirmacién en la
Confirmar e ., ) . . e
. certificacién correspondiente y diligenciar todos Certificaciones
certificaciones . .
13 los campos solicitados como constancia de Asesor laborales con
laborales o e . . . .
. verificacion de la informacion suministrada por el Comercial sello de
comerciales . i L
asociado. confirmacién
Llamar a las referencias tanto familiares, .
. . S, Formulario de
Realizar llamadas personales o comerciales que suministré el .
. L . . .. . Asesor solicitud de
14 | de confirmacién de | asociado en el formulario de solicitud de crédito . e
. . o . . comercial crédito con
referencias con el fin de verificar que la informaciéon sea .
observaciones
correcta y real.
Registrar la visita realizada en el FO-CR-14 Asesor FO-CR-14
. - Visita a empresas, negocios o arrendamientos. . Visita a
Realizar visita (en Comercial / empresas
15 | caso de que Director de P !
. - . negocios o
aplique) Oficina o quien .
arrendamiento
este delegue S
ANALISIS
La solicitud de crédito debera ser devuelta al
asesor comercial que la recibi6 y radico
inicialmente quien debera realizar el andlisis
. N definitivo de la solicitud. .
Ratificar la viabilidad Documentacion
o Asesor
16 |del crédito y sus . soporte de la
Nota: En caso de que durante el proceso de comercial

condiciones

andlisis se considere necesario cambiar las
condiciones del crédito para poder otorgar su
aprobacion, se le debera informar al asociado con
el fin de que sean aprobadas por él, ademas de

solicitud
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No. Actividad Descripcién de la actividad Responsable Registro
adjuntar la documentacion respectiva a los
cambios realizados.
APROBACION Y ASIGNACION DE CUPO
Se deberé otorgar el visto bueno final a la solicitud .9
Aprobar / negar la . . e Comité de
17 . . de crédito teniendo en cuenta el andlisis de -
solicitud de crédito N : oficina
viabilidad realizado.
Ingresar al integrador:
Para otorgar el cupo al asociado:
Mddulo Crédito rotativo:
e Cupos rotativos asociados: Ingresar la
informacion del asaociado, el cupo a
otorgar y asignar el pagaré.
Asignar cupo
. . . . 4 Asesor
18 | rotativo a la tarjeta | Para asignar el cupo en la tarjeta débito: .
" Comercial
deébito
Médulo Otras Aplicaciones:
e Administrador TD (si la tarjeta débito es
ATH) /. OPA vs Sincronize (si la tarjeta
débito es Servibanca).
e =Mddulo'Asignaciones / Asignar Tarjeta al
Crédito.
Al.respaldo del formulario de solicitud de crédito
Redactar se deben detallar las condiciones de aprobacion, FO-CR-07
19 observaciones y el nimero de acta y reglamento de crédito bajo el Asesor Formulario de
acta de aprobacion | cual se realiz6 el otorgamiento del cupo, ademas Comercial solicitud de
del crédito de las observaciones que se consideren crédito
pertinentes.
Informar al Informar mediante llamada telefnica al asociado
20 asociado la gue la asignacion del cupo rotativo fue realizado. Asesor
asignacion del cupo comercial
rotativo
GENERACION Y ENTREGA DE EXTRACTOS
Una vez finalice el cierre diario (en horas de la
21 Genera Back up de | madrugada), se debe generar Back up de la base | Asistente de
la base de datos de datos de COONFIE y montarlo en el servidor sistemas 4
de pruebas.
Ingresar al integrador los primeros dias de cada | Asistente de
22 | Generar extractos . . ! .
mes, preferiblemente el dia 05 a través de la ruta: sistemas 4
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No.

Actividad

Descripcién de la actividad

Responsable

Registro

Médulo Crédito Rotativo / Procesos-Extracto
por Lotes, seleccionar:
e Linea: Consumo
e Agencia: Todas
e Detalle: Redactar el aviso que se
plasmara en el extracto que se entregara
al asociado.
Nota: Este proceso de generacidon tiene ‘una
duracion aproximada de 2 horas maximo.

23

Guardar extractos

Guardar los extractos en el disco duro de'la red,
en el servidor 10.10.255.5 donde tendran‘acceso
las oficinas.

Ruta: C:/ Opasql/estado_cuentas_rotativo/afio.

Alli se encontrard una carpeta por cada agencia
gue estara dividida por meses.

Asistente de
sistemas 4

24

Notificar
disponibilidad

Notificar por correo electrénico.a los Directores de
Oficina con/Copia a la:Direccion de cartera, SIAR
y demas  subgerentes, la disponibilidad de los
extractos.en el servidor para su respectiva
consulta, posteriorimpresion y entrega.

Asistente de
sistemas 4

Correo
electrénico

25

Imprimir y entregar
extractos

Imprimir el archivo correspondiente al mes de
trabajo y. guardar en sobres cada uno de los
extractos. para remitirlos mediante relacion al
encargado de entregar la correspondencia a los
asociados.

Nota: Todos los extractos deben ser entregados.
En caso de no ubicar al asociado en la direccion
de residencia registrada en la base de datos, se
debe entablar contacto con él por medio de las
referencias personales ylo familiares
suministrados con anterioridad.

Funcionario
designado por
el Director de

oficina

Extractos de
créditos
rotativos

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS

FO-CR-07
FO-CR-09
FO-CT-11
FO-CR-14
FO-CR-17
FO-CR-19
PR-CR-04

Formulario Solicitud de Crédito

Autorizacion para consultar a centrales de informacion financiera
Pagaré y carta de instrucciones

Visita a empresa, negocio o arrendamiento

Certificacién de ingresos

Hoja de ruta de crédito

Consulta en centrales de informacién financiera
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