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1. OBJETIVO 

Garantizar el correcto diligenciamiento del pagaré para realizar el cobro Jurídico.  

2. ALCANCE 

Generar la información necesaria y transcribirla en el Pagaré.  

3. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

3.1. N/A 

4. DISPOSICIONES GENERALES 

4.1. El líder de Cartera de cada oficina debe realizar el diligenciamiento del pagaré archivado en la carpeta del 
asociado. En caso de ser necesario se debe retirar el pagaré que esta archivado en bóveda. 

4.2. La marcación del consecutivo se debe realizar con lápiz asignando así el consecutivo automático generado 
para cualquier línea de crédito. 

4.3. La custodia y conservación de los pagarés se realiza por medio de las hojas de vinilo, las cuales aseguran 
la duración y evitan la manipulación o daño de estos, de la misma manera, estos documentos no deben 
traer huecos de perforadora, ganchos de cosedora o cualquier otra enmendadura. 

4.4. Los pagarés y carta de instrucciones por ningún motivo podrán salir de las instalaciones de las oficinas de 
COONFIE, y deberán ser firmados y registrar huellas delante de los Asesores Comerciales, o el funcionario 
encargado. 

4.5. El diligenciamiento del pagaré se puede realizar a máquina o con letra clara y legible sin tachones ni 
enmendaduras.  

 

5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

1. CONDICIONES DE PAGO Y CARTA DE INSTRUCCIONES 
 

- 1A. Firma del deudor: Espacio exclusivo para la firma del deudor. 
 

- 1B. Firma del codeudor: Espacio exclusivo para la firma del codeudor. (Si aplica). 
 

- 1C. Firma del Codeudor: Espacio exclusivo para la firma del codeudor. (Si aplica). 
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2. Generar el estado de cuenta:  
 
Ingresar por la ruta en el integrador: Proceso afines / Estado de cuentas / Buscar con el No. de identidad del 
asociado.  

 

 
 
 

3. DILIGENCIAMIENTO DE PAGARÉ según el FO-CT-11 / V5 / 25-03-2017 
 

a. Pagaré: Corresponde al número que identifica el crédito. Lo obtenemos del estado de cuentas del 
asociado. 

 
 

 
 
 

b. Yo (nosotros): Primero se escribe el nombre del DEUDOR y después el de los CODEUDORES, tal 
como aparece en la cédula de ciudadanía, colocando primero los apellidos seguido de los nombres. 
Cuando son dos codeudores, los nombres van separados por una coma (,) si solo es uno con la (Y). 

 

 
 

c. En la oficina de: Nombre de la ciudad de la oficina donde se gira el crédito (Neiva, Garzón, Pitalito, 
La Plata, Algeciras, Gigante, Florencia, Popayán, Bogotá). 
 

d. El Día (5A), Mes (5B) y Año(5C): Fecha en la que incurre en mora el asociado. 
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Ejemplo: 
 

 
 

Ingresar al seguimiento del crédito, dando clic en el botón Más (Imagen anterior, encerrado en rojo). Registrar 
en el pagaré el día siguiente de la fecha de vencida la cuota, para este caso: 06 de marzo de 2019. 
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También se puede verificar, ingresando al módulo de Cuotas vencida crédito, tomando el día siguiente a la 
primera fecha que aparece como cuota vencida. 
 
Ruta: Estado de cuenta/ Más (seguimiento crédito) / Simulación Pagos/ Al frente de forma de amortización 
aparece un botón Mas (dar clic). 
 

 
 
Nota: Cuando el crédito es de la línea rotativo, para obtener la fecha en que el crédito entró en mora, se verifica 
cuantas cuotas lleva vencidas (Según estado de cuentas, ver siguiente imagen) y de acuerdo con la fecha de 
corte se cuenta hacia atrás. Por ejemplo.  Si la fecha actual es 01 de agosto de 2019, el último corte es: 16 de 
julio de 2019, si las cuotas vencidas fueran 8, el cálculo da que entró en mora en el corte del 16 de diciembre de 
2018.  En el pagaré se registra el día siguiente que entro en mora, que para el ejemplo sería el 17 de diciembre 
de 2018 (17 – 12 – 2018). 
 

 
 
 

e. Con intereses corrientes del (%): Corresponde a la tasa nominal anual. Se escribe el número de la 
tasa, con dos (2) decimales. Ejemplo: 26,91% 

 
f. Para los créditos de consumo se puede obtener del plan de pagos o por el módulo de créditos.  

   Ruta: Créditos/ Créditos (MANTENIMIENTOS). 
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g. Para los créditos rotativos se obtiene del informe de Créditos Rotativos, que está en el 
administrador de informes en la carpeta de OFICINAS COONFIE. 

 

 
 

h. Por Concepto de capital la suma de: Valor de capital de la obligación según el estado del crédito 
más costas judiciales si las hay, escrito en letras. 

 
i. Ingresar al informe del estado del crédito, por la Ruta: Estado de Cuentas/ Más (seguimiento 

crédito) / Simulación Pagos/ En la parte inferior está el botón de Imprimir, dar clic. 
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Nota: Si el crédito esta avaluado por Garantías Comunitarias, se sebe sumar al capital el valor pendiente por 
cobrar de BDR.  
 
Ruta: Estado de cuenta/ Más (seguimiento crédito) / Simulación Pagos/ Valor pendiente fpc (bdr) 
 
 

 
 

j. Para los créditos de la línea rotativo se obtiene del informe de Créditos Rotativos, que está en el 
administrador de informes en la carpeta de OFICINAS COONFIE, del total de campo Saldo Capital. 

 
k. Por Concepto de capital la suma de: El mismo valor del punto anterior, siete (7), pero escrito en 

números. 
 

l. Por concepto de intereses causados y no pagados la suma de: Valor de intereses de lo que 
debe a la fecha según el estado del crédito, escrito en letras. 
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m. Ingresar al informe del estado del crédito, por la Ruta: Estado de Cuentas/ Más (seguimiento 
crédito) / Simulación Pagos/ En la parte inferior está el botón de Imprimir, dar clic. 

 
 

 

 
En la parte inferior, están los DATOS FINALES del crédito consultado, sumar los todos los valores por concepto 
de intereses, el resultado de la suma es el valor que se escribe en el pagaré. 

 

 

 
 

n. Para los créditos de la línea rotativo se obtiene del informe de Créditos Rotativos, que está en el 
administrador de informes en la carpeta de OFICINAS COONFIE, de la suma de los totales de los 
diferentes campos de intereses. 

 

 
 
 

o. Por concepto de intereses causados y no pagados la suma de: El mismo valor del punto 
anterior, nueve (9), pero escrito en números. 
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p. Firmamos en la ciudad de: Es el mismo nombre de la ciudad de la oficina donde se gira el crédito 
que se escribe en el punto No. 4 (Neiva, Garzón, Pitalito, La Plata, Algeciras, Gigante, Florencia, 
Popayán, Bogotá). 

 
 
 

11A. (Día) 11B. (Mes) 11.C. (año): Corresponde a la fecha en que se desembolsó el crédito, en formato 
numérico y separado el DIA – MES – AÑO. En el estado de cuenta 
aparece como fecha de apertura. 

 
 

 
 
 
EJEMPLOS DE DILIGENCIAMIENTO:  
 

- CREDITO NORMAL A JURIDICO SIN COVID.  FO-CT-11 / VERSION 5 
 

 
 
 
 
 
 

Total cuotas 
del crédito 
 De la oficina 
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- CREDITO ROTATIVO A JURIDICO SIN COVID. FO-CT-11 / VERSION 5 

 
 

- CREDITO A JURIDICO CON COVID FO-CT-11 / VERSION 5 

 

Nombre de la oficina 

de la oficina 

Nomina / taquilla 
 

2do plan de pagos 

de la oficina 

Fecha de inicio 
2do plan de pagos 

De la oficina 
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- CREDITO ROTATIVO A JURIDICO CON COVID.  FO-CT-11 / VERSION 5 

 
 

- CUENTA POR COBRAR COVID A JURIDICO – NORMAL O ROTATIVO. FO-CT-11 / VERSION 5 

 

De oficina 

1 (una sola cuota) 

De oficina  1 
Fecha de mora 
pagaré normalizado 

De la oficina 

De la oficina 
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Firmas del deudor, codeudor(es) (si aplica): Los apellidos y nombres deben colocarse completos y tal como 
aparecen en el documento de identificación. 
 

q. Endoso de pagaré: Se debe dejar en blanco, es un espacio exclusivo para la Dirección de Cartera.  
 

 
 
 
 
 
 

4. DILIGENCIAMIENTO PAGARÉS: FO-CT-11 / V6 / 22-11-2018 – FO-CT-11 / V7 / 16-05-2022 
 
Todos los soportes del integrador OPA para el diligenciamiento de los pagarés deben ser impresos y 
entregados a la Asistente Jurídica en un solo “paquete por asociado”.  

 
a. Ingresar al Estado de Cuenta del asociado para verificar el estado actual del crédito y las cuotas en mora 

Se debe dar clic en el botón “Más”.  
 
Ruta: Procesos Afines / Estado de Cuenta.  
 

 
  
 
Generar el estado de crédito (Simulación Pagos) – Luego, con la tecla “tabular” se debe pasar por los campos 
de la ventana emergente. En la siguiente Ventana (costado derecho) se debe dar clic en el botón “Mas” para 
identificar la fecha de inicio o en que incurrió en mora el asociado.  
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En la ventana posterior del botón “Mas”, se debe tener en cuenta la fecha de inicio en que incurrió la mora 
(Primera fecha del cuadro). Finalmente se debe dar clic en el botón Salir. 
 

 
 

Parágrafo: Para los asociados con cuenta COVID, se debe tener en cuenta el saldo o valor que aparece 
en el estado de cuenta en la parte inferior o se puede consultar la cuenta 16909515. Este valor debe ser 
sumado al saldo interés corriente del informe discriminado vertical. Esto siempre y cuando, el asociado 
haya firmado el plan de pagos normalizado. 
 
 

b. Generar el informe de discriminado de pago vertical por la ruta: Crédito / Informes Crédito / discriminado 
vertical (Extractos). 

 
Ingresar la información del asociado en mora. Y revisar en el detalle del movimiento, la fecha en que incurrió 
en mora.  
 
Nota: Para este ejemplo se debe buscar el 05 de marzo del 2022 en caso de que no registrar en el 
movimiento, se debe buscar la fecha posterior al día y que se encuentre en el mismo mes de mora, esto 
quiere decir que es el 30 de marzo de 2022.  

Tabular para pasar la información 
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Se debe tener en cuenta el Saldo Capital e Saldo Interés Corriente para el diligenciamiento de los pagarés.   
 

 
 
 
c. Diligenciamiento Pagaré FO-CT-11 / VERSIÓN 6.  – SIN COVID.  

 

 

A este valor se debe sumar 
el saldo de la cuenta 
COVID 

fecha incurrió en mora en el discriminado vertical 

fecha incurrió en mora en el discriminado vertical  Valor de los intereses en números 

Valor del capital en números 
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d. Diligenciamiento Pagaré FO-CT-11 / VERSIÓN 6.  – CON COVID.  

 
 

e. Diligenciamiento Pagaré FO-CT-11 / VERSIÓN 7 - SIN COVID 

 

Valor de la tasa nominal según el plan 
de pagos. 

fecha incurrió en mora en el discriminado vertical  

fecha incurrió en mora en el discriminado vertical  
Interés corriente + interés covid. 

Valor de los intereses en números 

Valor del capital en números 
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f. Diligenciamiento Pagaré FO-CT-11 / VERSIÓN 7 - CON COVID 
 

|  
 
6. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

FO-CT-11 Pagaré y Carta de instrucciones V5 25-03-2017 
FO-CT-11 Pagaré y Carta de instrucciones V6 26-11-2018 
FO-CT-11 Pagaré y Carta de instrucciones V7 16-05-2022 

 
 

7. CONTROL DE CAMBIOS 
La trazabilidad de los cambios generados en el documento podrá ser consultada en el Listado Maestro de 
Documentos. 

Versión  Descripción Del Cambio  Fecha de Aprobación 

6 

Cambio de los tamaños de las imágenes de forma general. Se 
separa por ítem y según la versión del formato de pagaré la forma 
en que se debe diligenciar. Se adiciona el diligenciamiento de la 
versión 7 de pagaré.  

02 de agosto de 2022 

Elaborado Por:  Revisado Por:  Aprobado Por:  
   

SERGIO ALEJANDRO CUÉLLAR 
CARDONA ARNULFO CORONADO LEON NÉSTOR BONILLA RAMÍREZ  
Cargo: Analista SIG  Cargo: Director de Cartera Cargo: Gerente General  

 

Valor de la tasa nominal según el plan 
de pagos. 
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