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1. OBJETIVO
Regular el trAdmite, legalizacion y desembolso de los distintos créditos hipotecarios que

otorga la Entidad en sus diferentes etapas, segun el portafolio definido por la Entidad.

2. ALCANCE

Radicacion y desembolso del Crédito

3. SOPORTE LEGAL
Ver Normograma

4. RESPONSABLE
Subgerencia de Servicios Corporativos

5. TERMINOS Y DEFICIONES

Avaluo: Documento que contiene el dictamen técnico que estima el valor de un inmueble
a una fecha determinada, conforme a las reglas del mercado inmobiliario y a lo dispuesto
enlalLey 1673 de 2013, Ley 6020 de 1998, y Resolucién 628 del 23 de septiembre de 2008
expedida por el IGAC (Instituto Geografico Agustin Codazzi).

Capacidad Real de Pago: Del total de los factores salariales (NO debe incluirse subsidio
de transporte NI subsidio de alimentacién) se descuenta el valor de la Seguridad Social,
Fondo de Solidaridad Social y Retencién en la Fuente (si aplica), y de éste resultado se
calcula el 50% al cual se le descontaran créditos, seguros, embargos, descuentos
voluntarios, etc., y ésta diferencia es la que el afiliado puede comprometer mensualmente

con la Entidad para lo cual se exigira al afiliado los dos ultimos desprendibles de pago.

CIFIN: (Central de Informacion Financiera) es una central de riesgo que forma parte de la
Asociacion Bancaria y de Entidades Financieras de Colombia, clasifica esta informacién y
la almacena, quedando a disposicion de quien la solicite para verificar si una persona ha

cumplido o0 no con sus obligaciones de pago.
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Comité de Créditos: Es el organismo interno conformado por un grupo de personas
responsables de evaluar la posibilidad de conceder o no un crédito a los solicitantes
afiliados de la Entidad quienes deberan regirse por las disposiciones y politicas crediticias

establecidas por la misma.

Orden de Pago: Documento que expide la Entidad mediante el cual se ordena poner a
disposicién de un tercero una cuantia determinada. Son una serie de instrucciones que el
titular de una cuenta le aporta a su entidad financiera para que ésta proceda a transferir

fondos desde su cuenta a un tercero.

Resolucion: Es un documento administrativo en donde se encuentra una orden escrita
dictada por el jefe Servidor Publico que tiene caracter general, obligatorio y permanente, y
se refiere al ambito de competencia del servicio que se dicta para cumplir lo que se
encuentra en el considerando de la misma. En cuanto a su ambito material, alcanza a todo
aquello que complemente, desarrolle o detalle a la ley en la esfera de competencia del

servicio publico.

VIS: Vivienda de Interés Social, es aquella que reune los elementos que aseguran su
habitabilidad, estandares de calidad en disefio urbanistico, arquitecténico y de
construccion. Es un programa nacional que busca proveer una vivienda digna a las
personas de menores ingresos dentro del territorio y cuyo valor maximo no exceda los 135
SMLMV.

VIP: Es una politica publica del Gobierno Nacional que requiere cumplir con unos criterios
de priorizacién establecidos por el mismo para beneficiar a las madres y padres cabeza de
familia, adultos mayores y a quienes residan en zonas de alto riesgo, asi como también los
damnificados del invierno y los desplazados. Compromiso estatal que va mas alla del
otorgamiento de titulos, pues, implica que las viviendas posean condiciones minimas de
habitabilidad.
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6. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

PJO

ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
A. INFORMACION Y REGISTRO
Dar informacién al afiliado sobre el
portafolio de servicios de créditos
personalmente o a través de folletos,
via telefénica o Internet. Verificacion Planilla
del estado de afiliacion. En caso de CSC-AC-_!:R-O4
gue el solicitante no se encuentre GeSthh
afiiado se  procede con el comercial
procedimiento de afiliacion CSC-AC- asesores.
PR- 03
Formato
Calcular previamente la capacidaddel pre!|m|nar
valor maximo de la cuota a descontar Oficina de o Calculo
segin el salario y las deducciones prensay Tecnico ’c_apamdad
detallados en los desprendibles de atencién al Operativo Maxima cuota de
pago del beneficiario. Esta actividad se cliente endeudamiento
realizacon herramienta en Excel que lo - CSC-CR-FR-03
calcula CSC-CR-FR-03. Subgerencia Auxiliar
Servicios Administrativo Estado de
Nota: Se debe asesorar al afiliado Corporativos _Cuenta de
durante el diligenciamiento  del Afiliado y futuros
Formulario de solicitud de crédito codeudores
Hipotecario CSC-CR-FR-06 podlizade »
seguro de vida. VT-RE-SSI-01. Impresion y
estado de

Evidenciar si  hay codeudores
morosos, pensionados y si se
encuentra ya como codeudores dos

cuenta. Reporte
delaplicativo o
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veces, mediante la consulta en el
aplicativo o sistema y estado de
cuenta.
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N© ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
Recibir el formulario para solicitud de
crédito hipotecario CSC- CR-FR-06.
Nota: Debe ser recibido
completamente  diligenciado  sin
enmendaduras y con esfero tinta
negra con los siguientes documentos:

e Dos (2) fotocopias de la
cédula de ciudadania tamafio Formato
normal CSC- CR-FR-06

e Ultimos dos (02) Solicitud de
desprendibles de pago del crédito
solicitante (No mayor a treinta hipotecario
dias).

e Certificacion  Laboral no (VT-RE-SSI-01).
mayor a treinta (39)_,d|’as Oficina de Técnico poliza de seguro
(Donde conste la condicion de prensay . de vida.
servidor publico, tipo de L Opera_tl_vo 0

. L, . . atencion al Auxiliar
) vmculac_pn, salario y tiempo cliente. Administrativo Cuadro
de servicio). informativo de

° DiIi_gt_'-znciar fqrmulario de Subgerencia ASESOres Iipeas de
solicitud de pdliza de seguro Servicios . crédito“Cuantia
de vida. VT-RE- SSI-01 , Comerciales y requisitos

' ' Corporativos
créditos” vigente
Las solicitudes de créditos que hace e
afiliado en la sede principal sedeben Formato
radicar el mismo dia CSC- GI-FR-07
Acta de
Nota: Si el recibo de la solicitud y transferencia de
documentos es realizado en la oficina documentos
de Atencibn al Cliente Sede
Gobernacion debe ser remitido a més
tardar el dia hébil siguiente a la
Subgerencia de Servicios
Corporativos. Los créditos que
provienen de la oficina de la
gobernaciéon se realizan utilizando el
formato acta de transferencia de
documentos. CSC- GI-FR-07.
e /
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ACTIVIDAD

Registrar en base de datos en Excel
cada uno de los créditos recibidos a
mas tardar el dia habil siguiente segun
plantilla destinada por el area para tal
fin. (Control de créditos).

RESPONSABLE

DEPENDENCIA

Subgerencia
Servicios
Corporativos

CARGO

Auxiliar
Administrativo
Personal de
apoyo
documental

PUNTO DE
CONTROL

Base de datos
Excel totalmente
diligenciada

B. VERIFICAR Y ACTUALIZAR DATOS DEL SOLICITANTE Y CALCULAR CAPACIDAD DE PAGO

Revisar y clasificar los

documentosen los diferentes tipos Aucxiliar

de crédito, de acuerdo con las Subgerencia Administrativo Base de datos
4 modalidades Establecidas. Servicios Personal de Excel totalmente

Nota: La persona de apoyo Corporativos apoyo diligenciada

documental entrega por reparto los documental

créditos al auxiliar administrativo

Verificar y actualizar si corresponde

los datos generales del afiliado en

maestro de afiliados del Sistema de

informacion o aplicativo (Fecha de

nacimiento, salario, cuenta bancaria,

. L . - Campos
direccidn, teléfono, correo electronico, . .
forma de pago, etc.) diligenciados

pago, etc. Subgerencia de . devalidacion
.. Auxiliar
5 . servicios . . de la
En caso de requerirse, se debe . Administrativo . L,
. Corporativos informacion.
corregir los errores o completar la
informacion faltante Formato
' CSC-CR-FR-04.
Imprimir formato de verificacion de
datos CSC-CR-FR-04, organiza vy
entrega carpeta al Profesional
Universitario.
Calcular la capacidad real de pago del
afiliado de acuerdo con el salario ylas Registro de
deducciones detalladas en los Subgerencia Auxiliar capacidad de
6 desprendibles de pago del solicitante. Servicios N Endeudamiento
o ; ) Administrativo
Esta actividad se realiza con Corporativos del formato
herramienta en Excel que lo calcula CSC- CR-FR-03
CSC-CR-FR-03
e /
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RESPONSABLE PUNTO DE
N° ACTIVIDAD
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
Verificar en el simulador de créditos
monto del crédito, plazo y cuota
mensual para determinar el valor Suboerencia Impresién de la
7 maximo a otorgar. Se%vicios Auxiliar simulacién del
. Administrativo crédito, Sistema
Corporativos licati
Esta actividad se realiza en aplicativoo 0 aplicativo
sistema simulador de crédito de
cartera financiera
Verificar en el sistema o aplicativo el
estado actual de cartera para el
solicitante o codeudores (si aplica).
De la misma manera verificar en Subgerencia Auxiliar Imprimir reporte
8 Litisoft si existe 0 existi6 proceso de Servicios Administrativo de aplicativo o
cobro juridico adelantados al Corporativos sistema.
solicitante o codeudores (si aplica).
Consultar e imprimir reporte de
aplicativo o sistema.
Consultar e imprimir reporte de las
centrales de riesgo (CIFIN).
. Reporte
En caso que el reporte sea negativo generado por
en las centrales de riesgo se enviaraa las centrales
comité de créditos. de Riesgo
Nota: Si el Comité de Créditos no lo con concepto
- ! ! Subgerencia - or parte del
9 recomienda para aprobacion de la Servicios Profesional pfunEionario
i i ) Especializado
Gjerenmf';\ Genergl, por.noco.nS|derarIo Corporativos P que lo
viable ni conveniente financieramente genera
para la Corporacion Social de '
Cundlnarparc,a, la soI|C|tuds_e ar_lylara Reporte de
y se archivara. De la determinacién se comunicaciones
efectuard comunicacioén al solicitante. al afiliado
Se entrega carpeta al auxiliar
administrativo
Dentro del primer dia habil siguiente, Subgerencia Formato
10 verificar la informacién de contacto Servicios Profesionales CSC-CR-FR- 04
telefénico, movil, correo electrénico y Corporativos universitarios verificacion de
direccion del solicitante, las documentos
e /
f Gobernacion a
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11

ACTIVIDAD

referencias familiares y personales
detalladas en el formulario.

Ademaés, verificar informacion laboral
por medio de llamada telefonica a los
nimeros que se  encuentren
registrados en el directorio de
despachos publicos o en la péagina
web oficial de la entidad, para la cual
labora el afiliado, adicionalmente la
verificacion de  informacién  en
plataforma RUAF (Registro Unico de
afiliados).

Nota: Si existen observaciones de los
datos se debe notificar por correo
electronico al afiliado para que corrija
los datos.

Se hace entrega de la carpeta
debidamente foliada al Profesional
Especializado.

El formulario de solicitud de pdéliza de
seguro de vida. VT-RE-SSI-01
diligenciado por el afiliado, se entrega
al corredor de seguros para
expedicion de péliza de seguro de vida
e inclusién en la carpeta delafiliado.

Nota: Este traslado se hace en
carpeta  con los  documentos
debidamente legajados. En caso de
no expedirse la pdliza por condiciones
de asegurabilidad del afiliado, se debe
notificar al usuario la no viabilidad del
crédito y el retiro de los documentos
radicados.

Ante concepto favorable de Ia
aseguradora trasladar para gestionar
concepto juridico.

RESPONSABLE PUNTO DE
DEPENDENCIA CARGO CONTROL

Reporte
consultado en el
RUAF

Pdliza de
segurode vida
con el
concepto del
Auxiliar corredor de
Administrativo seguros.

Subgerencia
Servicios
Corporativos

Reporte de
comunicaciones
al afiliado.
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12

13

ACTIVIDAD

Entregar o enviar al afiliado interesado
documento de pre- aprobado con la
lista de requisitos segun el tipo de
crédito.

Para este caso se debe utilizar la lista
de requisitos segin documento CSC-
CR-FR-09.

Recibir los documentos que presentael
usuario para la radicacion y tramitedel
crédito de conformidad con Ia
normatividad interna vigente.

Nota: Se  debe
documentos segun la
requisitos CSC-CR- FR-09

validar los
tabla de

RESPONSABLE

DEPENDENCIA

Subgerencia
Servicios
Corporativos

Subgerencia
Servicios
Corporativos

C. CONCEPTO JURIDICO Y REVISION TECNICA DE AVALUO

14

15

Remitir todos los documentos de la
solicitud de crédito al profesional
universitario  que realizara la
verificacion y generara el concepto
juridico con el cumplimiento de los
requisitos de la normatividad legal
Civil y Comercial e interna vigente.

Nota: Esta actividad se realiza con la

carpeta debidamente legajada Yy
rotulada.
Revisar, estudiar y analizar los

documentos que cumplan con los
requisitos establecidos para cada
modalidad de crédito hipotecario, con
sus respectivos soportes de acuerdo
con la normatividad vigente.

Nota: Esta actividad se documenta en
formato CSC-CR-FR-05

Subgerencia
Servicios
Corporativos

Subgerencia
Servicios
Corporativos

CARGO

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Profesional
Universitario

PUNTO DE
CONTROL

Copia de
recibido de
documento de
preaprobacion

El Formato de
registro de
documentos
debidamente
relacionados

Registro de

entrega de

carpeta de
crédito

Formato

CSC-CR-FR-05
diligenciado y
firmado por
Profesional
universitario
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16

17

18

ACTIVIDAD

En caso de presentarse
observaciones se notifica sobre las
mismas al afiliado informando del
plazo maximo de quince (15) dias
calendario para subsanar, allegar o
corregir los documentos.

El concepto sera NO VIABLE si se
presentan gravamenes que requieran
tramites a largo plazo como son:
cancelacién de patrimonio de familia,
cuando hay menores de edad,
gravamenes en favor del Estado,
un fideicomiso civii o comercial,
cuando hay embargos compra
derechos de cuota, entre otros. En
este caso se devolvera la
documentacion al afiliado.

Recibir la totalidad de documentos
faltantes, correcciones 0
subsanaciones resaltadas en el
concepto juridico Formato CSC-CR-
FR-05, efectuando la correspondiente
revision del cumplimiento de las
observaciones y expedira informe
version 2, ambos informes se deben
conservar en el expediente del crédito.
Cumplido el anterior término de 15
(quince) dias calendario sin que el
afiliado subsane la documentacion se
entendera que el afiliado desiste del
crédito y se dispondrd la papeleria
para su devolucion.

Una vez el concepto juridico es
VIABLE se solicita al Técnico de la
Subgerencia de Servicios
Corporativos la verificacién de avalio
comercial.

RESPONSABLE

DEPENDENCIA

Subgerencia
Servicios
Corporativos

Subgerencia
Servicios
Corporativos

Subgerencia
Servicios
Corporativos

PUNTO DE

CARGO CONTROL

Profesional
Universitario

Registro de
notificacion

Carpeta
completa o
carpeta para

devolucion por
crédito por parte
del afiliado.

Profesional
Universitario

Constancia de
entrega de
expediente al
técnico.

Profesional
Universitario
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RESPONSABLE
N° ACTIVIDAD PUNTO DE
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
Realizar visita al predio para validar Carpeta
. . completa o
el avallo presentado por perito o
: . Carpeta para
realizar videollamada de acuerdo a . .
Subgerencia o devolucion
cada caso. . Técnico
19 Servicios por
. (Avaluador). o
o Corporativos desistimiento
Nota: El resultado de esta actividad se del crédito
debe documentar en formato CSC- oor parte
CR- FR-05 ”
del afiliado.
Una vez el concepto juridico es
VIABLE se solicita al Técnico
Avaluador la verificacion y
certificacién del avallo comercial y se
incorpora en el expediente del crédito. .
. P P ., Subgerencia . Entrega de
Si el resultado de la verificacion del . Profesional .
20 , . Servicios . o expediente para
avalio no es favorable, se solicita ) Universitario L,
. o Corporativos radicacion
ajuste al Avaluador y se verifica
nuevamente.
El concepto es VIABLE si existen
documentos que pueden  ser
subsanados a corto plazo.
D. RADICACION EN EL SISTEMA DE INFORMACION O APLICATIVO
La radicacion para todos los créditos
en el sistema de informacién o
aplicativo, (con concepto juridico
viable en expediente).
e Actualizacion de datos de y
ubicacion del solicitante o Ger:er.auon
e Valor comercial del inmueble y Sub ) C‘)I'ecnlc.:o ene letema
modalidad de crédito. u ge.re.nma perativo € .
21 . Servicios Informacion
e Ingresos y deducciones del . . L
- 1 Corporativos Auxiliar de aplicativo del
solicitante del crédito. . . .
val licitado del crédit Administrativo estudio de
) a}or solicitado del crédito. Crédito y CDP
e Numero de cuotas y fecha de
iniciacion descuentos.
¢ Datos de la garantia.
e Datos del beneficiario del seguro
de vida.
— e /
@) - Q4 Gobernacion
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22

ACTIVIDAD
e Direccion e
informacion detallada del predio
en garantia
e Demaés informacibn que sea

requerida para registro en el
sistema o aplicativo.

Esta actividad se realiza en la opcion
estudio de crédito del modulo cartera
financiera.

La carpeta que contiene los
documentos del crédito debe estar
completamente foliada para ser
presentada a comité

Se revisa la hoja de estudio junto
con la documentacion anexa, la cual
debe encontrarse completa y foliada

E. VIABILIZACION

23

24

Presentar ante al Comité de créditos
las solicitudes radicadas con el
concepto juridico VIABLE

Nota: Cuando el crédito no es
recomendado por parte del Comité de
créditos para la aprobacion, se notifica
al solicitante para la devolucién de los
documentos.

Elaborar el Acta donde se relacionan
las solicitudes de crédito presentadas
al comité indicando cuales fueron
rechazadas resaltando las
observaciones del motivo de
rechazo.Para cada crédito se debe
registrar el valor solicitado, el valor de
la capacidad evaluada por la
Subgerencia de Servicios

RESPONSABLE
DEPENDENCIA CARGO
Subge_re_nma Profesional
Servicios . o
. Universitario
Corporativos

Subgerente
Servicios
Corporativos

Subgerencia
Servicios
Corporativos

Profesional
especializado

Comité
Créditos
Hipotecarios

Subgerencia
Servicios
Corporativos

Profesional
especializado

PUNTO DE
CONTROL

Hoja de Estudio
firmada

Convocatoria de
comité de
Crédito y

documentacion
del acta.

Acta de
comité de crédito
firmada por los
miembros
asistentes con
numeracion
consecutiva en
formato de acta
del SGC
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RESPONSABLE PUNTO DE
N° ACTIVIDAD UNTO
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
Corporativos y el valor sugerido para
aprobacion.
Diligenciar la informacioén ubicada en
la parte inferior de la liquidacion del
crédito (estudio de crédito
hipotecario) — Recomendado por el
comité de crédito, indicando fecha,
firmas y acta.
Entregar la carpeta del crédito Subgerencia . Constanciade
. L. . Profesional _
25 para minuta y tramite Servicios A recibo de
) ) Especializado .
correspondiente. Corporativos expediente
Revisar y verificar los documentos
gue soportan el crédito y elaborar
carta de viabilidad del crédito y la
minuta de constitucion de la
garantia hipotecaria (Construccion,

. . - Documento de
reparaciones locativas, cancelacion bilidad
de hipoteca) y la de compraventa si i viabrica

e N firmado por la
es crédito de adquisicion de Sub ia d
vivienda,adquisicion VIS o VIP o de ! Sgere_n_ma ©
lote destinado a la construccion de . erV|_c 105

. Subgerencia . Corporativos y la
la misma, y el documento de reparto . Profesional :
26 . Servicios . Gerencia
notarial. ) Especializado
Corporativos General.
i Registro de
Nota: Este documento es firmado .
. : Recibido de
por parte del funcionario :
minuta y anexos
representante legal de la Alta
. ., por parte del
Direccion con Vo.Bo de Ila afiliado
Subgerencia de Servicios
Corporativos. Entregar al afiliado la
minuta con los anexos para el
trdmite  correspondiente en la
Notaria.
F. CONSTITUCION Y LEGALIZACION DE GARANTIAS
e /
- a4 Gobernacion a
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RESPONSABLE PUNTO DE
N° ACTIVIDAD UNTO
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
. L, . . Entrega de
Revision, y devolucién de la escritura Subgerencia . g
. : - Profesional escritura
27 con su respectiva firma de la Gerencia Servicios o .
; ) Especializado usuario o
General a la notaria. Corporativos .
notaria
Recibir primera copia de escritura Subgerencia . Documentos
. o L Profesional L
28 registrada con el certificado de Servicios . originales
: . Especializado .
libertad. Corporativos recibidos
Revisar la escritura y el certificado de
libertad (documentos de garantia que
soportan en crédito). Subgerencia _ _
. Profesional Registro de
29 i i Serviciog Especializado entrega
Rewsar las observa<_3|0f1e_s ylo Corporativos p ga.
anotaciones del concepto juridico y del
acta de comité. En caso favorable se
entrega al Auxiliar Administrativo.
G. APROBACION
Documento
L, . elaborado
Elaborar la resolucion aprobatoria del . y
. ) ) Subgerencia . comprobacion
crédito, entregar pagarés al afiliado y . Auxiliar .
30 oL h Servicios . . del envio
enviar libranza por correo electrénicoa . Administrativo
. . Corporativos de
la respectiva pagaduria.
correo
electrénico
Revisar y Recibir firmados los
documentos relacionados en actividad
29. Documentos
Nota: Los pagarés deben estar Subge.re.nma Auxiliar orlglln.ales
31 autenticados ante Notaria por quienes Serwcps Administrativo r§0|b|dos
hipotecan a la Corporaciéon Social de Corporativos (leranz'a y
Cundinamarca y/o avalado mediante pagare)
verificacion presencial por funcionario
autorizado por la misma.
Hacer la transferencia de Ilos
documentos a Archivo (b6veda) que Subgerencia Auxiliar
32 respaldan como garantia del crédito Servicios . .
. . . . Administrativo
(primera copia de la escritura y los Corporativos
pagarés autenticados ante Notaria y/o
e /
f Gobernacion g

icontec

1SO 5001

5CV2421

CERTIFIED
MANAGEMENT
SYSTEM

%%y Cundinamarca




S

CORPORACION SOCIAL
DE CUNDINAMARCA

Procesos Misionales
Crédito y Cartera

C6digo: CSC-CR-PR-04

Version: 5

Procedimiento Otorgamiento de
Créditos Hipotecarios

Fecha: noviembre 05 del 2024

Pagina: 15 de 18

RESPONSABLE
N° ACTIVIDAD PUNTO DE
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
avalados mediante verificacion Acta de
presencial por funcionario autorizado Transferencia de
por la Corporacion Social de documentos
Cundinamarca y el formulario de
solicitud)
Remitir el expediente a la Subgerencia
de Servicios Corporativos para la
revision y firmade la Resolucion de L Y
aprobacion ERSN'R
' Subgerencia Operativo Constancia de
33 L Servicios recibido del
Nota: Para esta revision es . o .
. . L Corporativos Auxiliar expediente
indispensable la firma de recibido por v .
. Administrativo
parte de Archivo donde conste que las
garantias (Formulario, pagaré vy
escritura) se encuentran en custodia.
Remitir el expediente a la gerencia
general para la firma de Resolucién de Subgerencia Constancia de
34 aprobacion y la inclusion de los datos Servicios Secretaria recibido del
de los nimeros de ésta y fecha en el Corporativos ejecutiva expediente
sistema de informacién o aplicativo
Resolucién de
Suscribir la Resolucion de aprobacion . aprobacion
, Gerencia Gerente
35 por parte de la gerencia General Vo.Bo. De la
General General
SGSCy el Prof.
especializado.
H. ORDEN DE PAGO PARA DESEMBOLSO
Revisar, generar y registrar Subgerencia . Orden de pago y
. D, - . Profesional .
36 informacion para emitir la Orden de Servicios . relacion de
) especializado -
pago. Corporativos créditos
Regls_tro Presupuestal, se imprime y Firma de
se firma en presupuesto por el -
. . . . . recibido de la
funcionario responsable. Continuar Subgerencia Profesional L
) - T . . o relacion de los
37 con el correspondiente tramite de Administrativa y Universitario .
oy . . expedientes de
desembolso del crédito. Ver Proceso Financiera (Presupuesto) créditos. con
Gastos o0 Pagos (Tesoreria) Cédigo orden de, 200
CSC-GF-PR-02 pag
e /
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Ne ACTIVIDAD

DEPENDENCIA

Recibir los expedientes de crédito ya
38 girados (desembolsados)

.ARCHIVO Y CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS

Revisar foliacion final y revisar

39 ) . L
archivo con el expediente de créditos

Entregar a responsable de custodia el
expediente del crédito (orden de
pago).

40
Nota: Se debe cumplir los requisitosde
transferencia referidos en el proceso
de Gestién de Documentos.

N

DOCUMENTOS RELACIONADOS

AR N NN Y N N N

VT-RE-SSI-01 Pdliza de Seguro de Vida

Subgerencia
Servicios
Corporativos

Subgerencia
Servicios
Corporativos

Subgerencia
Servicios

RESPONSABLE PUNTO DE
CARGO CONTROL
Técnico
Operativo .

P v Constanciade
- entrega
Auxiliar
Administrativo
Técnico
Operativo
P Expediente
. Conformado
Auxiliar
Administrativo
Técnico
Operativo Acta de
Transferencia de
Auxiliar documento

Corporativos

CSC-AC-FR-04 Gestion Comercial Asesores
CSC-CR-FR-03 Calculo Capacidad Maxima Cuota de Endeudamiento
CSC-CR-FR-04 Formato Verificacion de Documentos
CSC-CR-FR-05 Informe Concepto Juridico Crédito Hipotecario
CSC-CR-FR-06 Solicitud de Crédito Hipotecario
CSC-CR-FR-09 Requisitos Crédito Vivienda
CSC-GI-FR-07 Acta de Transferencia de Documentos

Administrativo
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8. CONTROL DE CAMBIOS

RAZON DEL CAMBIO

RESPONSABLE

FECHA DE
APROBACION

VERSION

Actualizacién de Nomograma

José Ignacio Contreras

20/08/2013

1

Actualizacién de Nomograma

José Ignacio Contreras

01/19/2015

2

/Actualizacioén Normograma,
modificacion de actividades,
responsable e inclusion de puntos de
control por cada proceso.

Flor Elvia Pinzén

Claudia Fernanda Diaz José
Ignacio Contreras Milvia

Santos Puerta

16/01/2017

Actualizacion Nomograma,
modificacion de actividades,
responsable e inclusion depuntos de
control por cada proceso.

Maria Elina Plazas Lopez

03/04/2019

Segun establece el Cddigo de
Comercio en sus articulos 621numeral
primero (1°), 624, 625,

626, 627 y 632, se debera suscribir por
el deudor y/o deudores un (01) solo
ejemplar del titulo valor PAGARE el
cual servira para todos los efectos
legales. Actualizacién formato y
actividades.

Fabio Emilio Miranda T.

23/07/2021

Actualizacion en cuanto a la

cambio de version.

validacion del pagaré. No serequiere

Fabio Emilio Miranda T.

27/09/2022

Actualizaciébn Numero de pagarés a
entregar. Se debera suscribir por el
deudor y/o deudores dos (02)
ejemplares deltitulo valor PAGARE los
cuales serviran para todos los efectos
legales. No requiere cambio de
version.

Fabio Emilio Miranda T.

27/09/2022
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Como estrategia de
mejoramiento continuo por parte de la
oficina de Planeacion, se realizan los
siguientes ajustes:

** Cambio de formato incluyendo
portada.

** Se cambia el encabezado
incluyendo nombre del proceso y

cambiando logos. Alejandra Vargas 24/10/2023 5
** Se enumeran los titulos en el
documento
No requiere cambio de version
Actualizacién logos y formato de la
ruta de calidad. Ménica Jiménez Ruiz 05/11/2024 5
Blanca Flor Becerra Avellaneda
No requiere Cambio de version
9. APROBACION
Elaboré y Aprobd (Proceso) Revis6 y Aprobé (Calidad) Aprobé
Blanca Flor Becerra Avellaneda Sandra Hoyos Acosta
Profesional Universitario presidente comité
Elaboré Carlos Francisco Buitrago Forero Aprobé
Asesor de Gerencia
Ménica Jiménez Ruiz Revis6 Acta 005 de Comité
Subgerente Servicios Corporativos Comité Institucional de
Aprobo Gestion y Desempefio
Fecha: julio 30 del 2024 Fecha: agosto 28 del 2024 Fecha: noviembre 05 del 2024
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