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1. OBJETIVO

Describir los criterios para el otorgamiento del crédito Coonfiavance, el cual se hace como anticipo a'los ingresos
causados y/o préximos a recibir por parte del asociado solicitante, por concepto de sueldos.o de prestaciones
sociales (primas) de tal manera que, en las oficinas, se aplique el mismo procedimiento desde que. se inicia el
tramite hasta su desembolso.

2. ALCANCE

Abarca la asesoria del asociado, la recepcion y radicacion de documentacion para.una solicitud de crédito, la
referenciacion y confirmacion de dicha informacion, el analisis de la solicitud, la aprobacion, legalizacion y finaliza
con el desembolso del dinero.

3. RESPONSABLES

3.1. Directores de Oficina
3.2. Asesores Comerciales
3.3. Oficial de Cumplimiento

4. REQUISITOS LEGALES Y DOCUMENTALES

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,
4.5,

Reglamento de Crédito

Manual SARC

Documento técnico de Credito
Caracterizacion Lineas de Credito
Subdirectores de oficinas

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

5.1.
5.2.

OFAC: Oficina de control de activos.
SARC: Sistema de Administracion de Riesgo de Credito.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

El monto maximo.del.crédito sera del 80% sobre el valor de la prima semestral o sueldo, y se obtendra del
reporte del administrador de la empresa o el encargado de los pagos de némina de esta.

Se aplicara para adelantos de pagos por sueldos mensuales, para las empresas donde COONFIE realice
el'pago de lanémina.

Cuando el crédito es por adelanto de la némina, el pago se realizara mediante débito de la cuenta de
ahorro, para ellos se debe hacer firmar el FO-AH-17 Autorizacion de débitos, trasferencias y débito
automatico y enviarlo al Subdirector de Oficina respectiva para que realice el débito una vez sea
consignada la nébmina.

La empresa convenio al momento de realizar la liquidacién de las primas debe relacionar que el funcionario
o empleado tiene un crédito Coonfiavance para que COONFIE en el momento del pago pueda descontar
el valor del crédito.

Para esta linea de crédito no se realiza simulador de crédito, no se consulta en centrales de informacion
financiera, ni se cobra seguro del crédito.

La radicacion de la linea de crédito se realiza siempre por el médulo de liquidacién. Para tal fin, siempre
se debe escoger en el campo “La liquidacion del crédito es extra por dias” la opcién Sl, automaticamente
se abrird un campo donde se debe escoger la opcién AL VENCIMIENTO (9999). Los campos de plazos y
Nro. de meses se diligenciaran automaticamente cuando se ingrese la fecha de vencimiento del crédito.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informatica (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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6.7.

05 Custodia, depuracion y endoso de pagarés.

6.8.

estén completos y archivar en la carpeta del asociado.

El funcionario responsable de la custodia de los pagarés, debera hacerlo segun el procedimiento PR-CT-

Se debe entregar al responsable de archivo, toda la documentacion mediante relacion para verificar que
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Actividad Descripcion de la actividad \ Responsable Registro
SOLICITUD Y ASESORIA
Verificar identidad Solicitar la cédula original de asociado, verificar la
1 del'asociadoy identidad y que pertenezca a una empresa con Asesor
aplicabilidad del convenio de némina. Comercial
crédito
Realizar la consulta |Realizar la consulta al asociado.
de OFAC.

5 Si presenta algun reporte se debe enviar Asesor Consulta de
escaneada por correo electrénico al oficial de| Comercial OFAC
cumplimiento para que revise y valide si se puede
continuar con la solicitud de crédito.

De acuerdo con el reporte emitido, determinar si el
. asociado puede o no continuar con la solicitud de| Oficial de Correo
2.1 |Verificar reportes . . o s
crédito, lo cual se le debe informar al asesor| cumplimiento electrénico
comercial a través del correo electronico.
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Entrega de Entregar al asociado el formato FO-CR-25
N s - ) FO-CR-25
Autorizacion Autorizacion Pago De Crédito Coonfiavance que L
. L Asesor Auterizacion
3 debe llevar al &rea encargada del pago de némina . -
. Comercial | Pago De Crédito
de la empresa en la que labora para el debido .
o L o Coonfiavance
diligenciamiento y autorizacion.
Actualizar los datos del asociado segun PR-CO-08 FO-CO-10
Actualizar datos del |Actualizacion de datos basicos, con el objetivo de Asesor Actualizacién de

asociado gue se vean reflejados en el formulario digital de{ . Comercial datos basicos
solicitud de crédito. diligenciado
RADICACION
5 |Recepcién y revisién |Constatar que la autorizacion esté debidamente FO-CR-25
de documentaciéon |diligenciada y firmada por parte del administrador Asesor Autorizacion de
o responsable del area de talento humano. Comercial pignoracion de
primas
6 |Solicitar firma de Generar el formulario de solicitud de crédito digital, FO-CR-07
todos los verificar que la informacion solicitada se encuentre Asesor Solicitud de
documentos completa y cumpla conlos requisitos establecidos. . crédito /
. ) . . Comercial
necesarios Hacer firmar toda la ‘documentacion pertinente Documentos
para el tramite y gestion adecuada de la solicitud. soporte
7 |Diligenciar los dos  |Verificar con el. documento de identificacion Asesor FO-CT-11
pagarés original.del asociado ‘que los nombres registrados Comercial Pagaré y carta

sean iguales.

de instrucciones

EFERENCIACION Y CONFIRMACION DE INFORMACION

Confirmar
informacion con la

Comunicarse con el area encargada del pago de
némina de la empresa en la que labora el asociado

: . . . Asesor
empresaconvenio. |con el fin de confirmar la veracidad de la .
- . . Comercial
de némina informacion plasmada en el formato FO-CR-25
Autorizaciéon Pago De Crédito Coonfiavance
ANALISIS Y APROBACION
9 |Remitir solicitud al  |Entregar la documentacién del crédito al comité de Asesor
comité de oficina oficina para su revisién, andlisis y viabilidad de .
- Comercial
aprobacion.
10 |Revisar Verificar que la documentacion este completa y| Comité de Documentacion
documentacion cumpla los requisitos. oficina del crédito
11 | Aprobar / negar la Diligenciar en el acta de aprobacioén de crédito del
solicitud de crédito | formulario, las condiciones de aprobacion y las Acta de
observaciones respectivas. Comité de e
e . aprobacion
En caso de no ser aprobado el crédito, informar oficina

las causales para que el asesor comercial se las
notifique al asociado.

(formulario)
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12 | Notificar a la Enviar por correo electrénico a la empresa de
empresa convenio | convenio, la notificacion de la aprobacion del
crédito adjuntando el FO-CR-25 Autorizacion Asesor Correo
Pago De Crédito Coonfiavance debidamente | Comercial electroénico
diligenciado, con el fin de asegurar el pago del
crédito por parte del empleador.
13 | Remitir a asesoria | Devolver el crédito aprobado al 4rea de asesoria Director de Acta de
para su para su respectivo desembolso. N aprobacion
Oficina )
desembolso (formulario)
LEGALIZACION Y DESEMBOLSO
14 | Radicar y liquidar el | Una vez autorizado el desembolso del crédito por
crédito en el parte del Comité de oficina, liquidar en el sistema.
integrador
Médulo de Liquidacién:
e Crear solicitud en liquidacion Asesor Plan de pagos y
e Valores del crédito Comercial | Nota del cargue
e Guardar la liquidacion-e imprimir tres copias del crédito
del plan:de pagos:
(1. .Asociado 2. Crédito 3. Movimiento)
e Cargar crédito.a la cuenta del asociado e
imprimir tres copias de la nota contable
(1. Asociado 2. Crédito 3. Movimiento)
15 | Informar al Informar mediante llamada telefonica al asociado
asociado el gue el desembolso fue realizado y que por lo tanto Asesor
desembolso del puede.adquirir copia de su plan de pagos. comercial

crédito

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS

FO-CR-07
FO-CT-11
FO-AH-17
FO-CR-25
PR-CO-08

Pagaré.

Solicitud de Crédito.

Autorizacion de débitos, trasferencias y débitos automatico.
Autorizacion pago de crédito Coonfiavance
Actualizacién de datos béasicos
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10. CONTROL DE CAMBIOS

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

Documentos.

Version

Descripcién Del Cambio

Fecha de Aprobacion

Se modifica el alcance del procedimiento. Se agregan los
responsables desde el 4.2 hasta 4.5, la definicion 5.2. Se modifica
la disposicion 6.7. La primera etapa pasa a llamarse "Solicitud y
asesoria". Se agrega la actividad 2.1. La actividad 3 pasa a llamarse
solo "Entrega de Autorizacion”, la actividad "Actualizar de datos"
pasa a ser la nimero 4. Se cambia la actividad niimero 6. Se cambia
el ente de aprobacion “Director de oficina” por “Comité de oficina”.
Las actividades se ajustan segun lo establecido en €l procedimiento
PR-CR-01 Crédito de consumo. Se agrega dentro de los
documentos relacionados el PR-CO-08 Actualizacion de datos
bésicos.

27 de septiembre 2021

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

DANNA KATHERINE TAVERA JIMENEZ
Cargo: Apoyo Transf. Digital y SIG

JUDY ALEXANDRA TOVAR CLAROS
Cargo: Subgerente de Crédito

NESTOR BONILLA RAMIREZ
Cargo: Gerente General

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informatica (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




