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CODIGO: 60.038.01-004-20

CARACTERIZACION DE PROCESO

Fecha: 18/02/2021

GESTION DE CREDITOS

Actualizado por resolucién
0088 de febrero 2021

GESTION DE CREDITOS COORDINADOR DE LA GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA MISIONAL

Administrar, controlar y evaluar el proceso de Gestion de Crédito de Idesan con el fin de mejorar la eficacia del proceso y lograr la colocacion de nuevos créditos, garantizando el cumplimiento de la
Constitucion, las Leyes, las Ordenanzas, los Acuerdos del Consejo Directivo, los Estatutos de la Entidad, y las Normas técnicas 1ISO-9001:2015, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG y el

Sistema de Desarrollo administrativo con los requisitos de la entidad.

Aplica desde la solicitud del crédito hasta la aprobacion y desembolso del mismo.

EMPRESARIAL

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES Y RIESGOS DEL PROCESO.
VALORAR RIESGO INHERENTE. IDENTIFICAR LOS CONTROLES

GESTION GERENCIALY | 1o oo PARA DETERMINAR RIESGO RESIDUAL. ESTABLECER LOS| COORDINADORDELA | MatfizdeAdministacion de Riesgos Informe de riesgos comenel
ESTRATEGIA pobebatin PLANES DE MITIGACION Y TRATAMIENTO PARA LOS RIESGOS | GESTION FINANCIERA Y me de rie N

ALTOS Y EXTREMOS.

Establecer las fechas y controles de los riesgos por Manual conforme a
los riesgos y responsabilidades identificados.

ADMINISTRATIVA

Informe de seguimiento a riesgos

EMPRESARIAL

IDENTIFICAR LAS PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL

Identificacion de necesidades de comunicacién con partes interesadas.

Matriz de identificacién de partes

Comunicacién con partes interesadas

Requisitos, PROCESO. COORDINADOR DE LA interesadas Matriz de partes GE%EES,\,T(':?AT_ v
PARTES INTERESADAS nece5|dac_jes y Identificacion de necesidades y expectativas de partes interesadas. GESTION FINANCIERA ¥ Requisitos, neceslt_iades Y interesadas ESTRATEGIA
expectativas ADMINISTRATIVA expectativas de partes interesadas EMPRESARIAL

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE COMUNICACION DEL

partes interesadas

eficiente y efectiva implementacién y mantenimiento en el S.G.C.

Necesidades de COORDINADOR DE LA TODOS LOS
PROCLOS%(;SD%E?SS G.C informacion desde y PROCESO. GESTION FINANCIERA Y Matriz de comunicaciones Matriz de comunicaciones PROCESOS DEL
T hacia el proceso - P - ADMINISTRATIVA S.G.C.
Gestionar la comunicacion del proceso con eficacia.
IDENTIFICAR EL CAMBIO, SuU JUSTIFICACION Y GESTION
TODOS LOS CONSECUENCIAS. COORDINADOR DE LA GERENCIAL Y
PROCESOS DEL S.G.C Necesidad de cambio GESTION FINANCIERA Y Plan de cambios Planificacién de cambios ESTRATEGIA
T Determinar la integridad del S.G.C. ADMINISTRATIVA EMPRESARIAL
Asignar actividades, recursos, responsabilidades y autoridades.
Requisitos de las normas PLANIFICACION Y DOCUMENTACION DE LAS ACTIVIDADES DEL Procedimientos Listado maestro de CLIENTES
CLIENTES NTC 1SO:9001, NTCGP- PROCESO: GESTION DE CREDITOS Registros ) ) GESTION DE
1000 y MECI- - . R -
Plan estratégico de la . i o . COORDINADOR DE LA Mapa de Procesos. Listados de distribucion. CREDITOS
PROVEEDORES entidad s:;:ggﬁ;ac?gn ;,aene::b;égﬁ:ggn %z r;%staspgoﬁ ed(ij(I::cljeor::eoss’delr %%ség’:c; GESTION FINANCIERA Y Documentos del S.G.C. relacionados Acto administrativo de
. Requisitos legales, Lo .
GESTION DE requisiﬁos ylo negesidades Gestion de Créditos, mapa de procesos y en general los diferentes ADMINISTRATIVA COT:’;LE[';?;;?SO' adopcién. MEZ@SEGENOPO v
CREDITOS de la organizacion y de las documentos inherentes al proceso con el fin de lograr su eficaz, Plan de accién ADMINISTRACION

Documentos originales
firmados.

DEL S.G.C.
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CLIENTES

COMITE DE CREDITO

Necesidades de los
clientes

DEFINIR TIPOS DE CREDITOS Y REQUISITOS

Documentar el manual de administracién del riesgo crediticio.

GERENTE

COORDINADOR DE LA
GESTION FINANCIERA'Y

ADMINISTRATIVA

Manual de Administracion del riesgo
Crediticio.

Comité de Crédito

CLIENTES

GESTION
GERENCIAL Y
ESTRATEGIA
EMPRESARIAL

ADMON DE
CONVENIOS

GESTION DE
CARTERA

ADMON DE
RECURSOS
FINANCIEROS Y
TESORERIA

COORDINADOR DE
LA GESTION
FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Misién, Vision, Politica,
Objetivos de calidad,
Plan de

IMPLEMENTAR DIRECTRICES Y DISPOSICIONES DEL INSTITUTO
PARA EL S.G.C. EN EL PROCESO: GESTION DE CREDITOS.

COORDINADOR DE LA

Reorganizacion operativa,
conocimiento y apropiacion de la

Divulgacion continua
Induccion

GESTION
GERENCIAL Y
ESTRATEGIA
EMPRESARIAL

G(I:ER?I-EI—IIDCI)PODSE L;nzgjfgri?;%oge)ll Implementar y realizar aporte con su gestion como responsable del GESTION FINANCIERA Y Politica de calidad, objetivos, misién Revisidn por direccién A
SG.C, proceso y de acuerdo la importancia y a la pertinencia de su labor ADMINISTRATIVA y vision del |nst|_tuto por parte de los Auditoria Internas y PLANEACION,
. . R . N . funcionarios. Externas. MEJORAMIENTO Y
direccionamiento de la como funcionario de la entidad. P
erencia ADMINISTRACION
9 DEL S.G.C.
DAR A CONOCER REQUISITOS DE CREDITO DE LIBRANZA A Asesoria a los clientes, respecto de
. LOS CLIENTES los tipos de créditos y los requisitos,
CLIENTES Neceséﬂ:gfessde los JEFE %’gﬁ'gsc’ﬁfsom Entrega y/o envio de los formatos MANUAL DE CREDITO CLIENTES
DE ACUERDO A LA LISTA DE CHEQUEO correspondientes para la solicitud de
FORMATO Cod: 30.017.16-213 Crédito
Forméi:?:sd::l;%er]rzglsados RECIBIR SOLICITUD Y SOPORTES DEL CREDITO DE LIBRANZA JEFE OFICINA ASESORA Formato Cod: 30.038.02- JEFE OFICINA
CLIENTES P . . . . Formatos y soportes revisados 210 Hoja de ruta de ASESORA
Recibir los formatos antes mencionados, con sus correspondientes COMERCIAL L
. o . ! créditos COMERCIAL
Soportes solicitados soportes para hacer su revision mediante lista de chequeo
. p . JEFE OFICINA
CLIENTES Datos del cllen_te, datos CREACION DEL’CLIENTE EN LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA JEFE OFICINA ASESORA . Bas_e de datos d_e Clientes Sistema Xeo ASESORA
del crédito XEO E IMPRESION DE LA HOJA DE VIDA COMERCIAL Actualizada en el sistema Xeo .
COMERCIAL
Formatos Cod:
21.038.02-062
Autorizacién
verificacién de origen y AUTENTICACION DEL USUARIO, CONSULTANDO: COORDINADOR DE
CLIENTE destino de recursos - 1. CENTRALES DE RIESGO JEFE ORI SSESORA Verificaciones Bases de datos, LA GESTION
SARLAFT 2. SARLAFT verificacion, registros. FINANCIERA Y

Formato Cod:
30.017.04-097
Autorizacion consulta
en centrales de riesgo

3. ANTECEDENTES DISCIPLINARIO

ADMINISTRATIVA
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EVALUACION DE LA LINEA DE CREDITO DE LIBRANZA
PROCEDIMENTO COD: 21.027.02-081-00

consulta en centrales
de riesgo, consulta
SARLAFTy
antecedentes

DOCUMENTOS SUMINISTRADOS POR EL CLIENTE.

JURIDICA

JEFE OFICINA COORDINADOR DE LA . JEFE OFICINA
ASESORA COMERCIAL Expediente del cliente Linea de crédito destinada a los servidores publicos de todo orden y GESTION FINANCIERA Y Andlisis financiero MANUAL DE CREDITO ASESORA
pensionados del sector publico, para la satisfaccion de sus ADMINISTRATIVA COMERCIAL
necesidades y mejora de su nivel de vida, mediante autorizacién dada
por el beneficiario.
Formatos diligenciados
por los clientes,
Soportes solicitados
JEFE OFICINA revisados y completos A PROFESIONAL
ASESORA COMERCIAL |  Andlisis financiero, VERIFICACION DE = LAS GARANTIAS Y TOODS LOS UNIVERSITARIO AREA Concepto Juridico Bases de datos, COMITE DE CREDITO

verificacion, registros.

SECRETARIA COMITE

Formatos diligenciados
por los clientes,
Soportes solicitados
revisados y completos
Andlisis financiero,

ANALISIS DEL CREDITO POR PARTE DEL COMITE DE CREDITO

COMITE DE CREDITO

Acta de comité de crédito con
recomendacién o no de aprobar el

Comité de crédito.

EXPEDIENTE DEL

de riesgo, consulta
SARLAFT y
antecedentes

DE CREDITO Concepto juridico, crédito Manual de Crédito. CLIENTE
consulta en centrales
de riesgo, consulta
SARLAFTy
antecedentes
Revision:
COORDINADOR DE LA
- - . GESTION FINANCIERA'Y
COMITE DE CREDITO Acta de Comité de ENVIAR SOLICITUD A LA ASEGURADORA PARA ESTUDIO DE | JEFE OFICINA ASESORA __Seguro de Vida ADMINISTRATIVA
P Certificacion con el valor de las ASEGURADORA
CLIENTE Crédito SEGURO DE VIDA COMERCIAL cuotas
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO AREA
JURIDICA
COMITE DE CREDITO COORDINADOR DE LA
GERENCIA GESTION FINANCIERA Y
EXPEDIENTE DEL ELABORAR PAGARE Y CARTA DE INSTRUCCIONES ANEXA AL PROFESIONAJ‘ Pagare Firmado ADMINISTRATIVA JEFE OFICINA
COORDINADOR DE LA CLIENTE PAGARE UNIVERSITARIO AREA Carta de instrucciones ASESORA
- JURIDICA PROFESIONAL COMERCIAL
GESTION FINANCIERA UNIVERSITARIO AREA
Y ADMINISTRATIVA JURIDICA
CLIENTE
Contrato de empréstito GESTION
REVISION Y VISTO GERENCIAL Y
Registro del crédito en BUENO DE: ESTRATEGIA
el Min. De Hacienda EMPRESARIAL
GERENTE
Formatos diligenciados Resolucion GESTION DE
JEFE OFICINA So’;‘gn'g: gg’ﬁ'c‘i‘gzos PROYECTAR LA RESOLUCION POR MEDIO DE LA CUAL SE de autorizacién de desembolso. um\?gggﬁi:?olg%% " CARTERA
ASESORA COMERCIAL revisados y completos AUTORIZA EL DESEMBOLSO DEL CREDITO DE LIBRANZA JEFE OCIngIEIQCAlill_ESORA JURIDICA ADMON DE
Anélisis financiero, RECURSOS
concepto juridico, COORDINADOR DE LA FINANCIEROS Y
consulta en centrales GESTION FINANCIERA Y TESORERIA

ADMINISTRATIVA

EXPEDIENTE DEL
CLIENTE
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Formato autorizacién forma

GESTION DE

ASESORA COMERCIAL

forma desembolso

2. FORMATO AUTORIZACION Cod: 60.038.02-204

COMERCIAL

oficina de Convenios y Cartera.

ENVIO DE LOS TITULOS PARA TESORERIA: o ol e atie
JEFE OFICINA ’ 1. COPIA DE LA RESOLUCION (ORIGINAL REPOSA EN | jere oricina ASESORA Cod 60.038.02-209 Caja Fuerte. CARTERA
ASESORA COMERCIAL Titulos SECRETARIA GENERAL) COMERCIAL Custodia del tesorero
2. PAGARE FIRMADO POR LAS PARTES Formato Autorizacion descuento por : EXPEDIENTE DEL
PARA CUSTODIA nomina Cod: 30.017.13-197 CLIENTES
Expediente del cliente ENTREGAR A LA OFICINA DE CONVENIOS Y CARTERA: Tablas de retencién PROFESIONAL
JEFE OFICINA Formato autorizacion 1. EXPEDIENTE DEL CLIENTE JEFE OFICINA ASESORA Expedientes actualizados en la N UNIVERSITARIO

Inventario de archivo,
Custodia del archivo.

AREA CONVENIOS Y

Formato Cod:
30.017.04-097
Autorizacion consulta
en centrales de riesgo

3. ANTECEDENTES DISCIPLINARIO

crédito PARA CREAR EN EL SISTEMA EL DESEMBOLSO CARTERA
Cod 60.038.02-209
LIQUIDACION DE CREDITO DE LIBRANZA
La profesional convenios y cartera de acuerdo a la resolucién por
medio de la cual se autoriza un desembolso de un crédito, el pagare, PROFESIONAL ADMON DE
JEFE OFICINA EXPEDIENTE DEL el contrato de empréstito y el andlisis financiero aprobada, procede a UNIVERSITARIO AREA La liquidacion del crédito Documentos debidamente RECURSOS
ASESORA COMERCIAL CLIENTE ingresar la informacién para crear el crédito (médulo de cartera- CONVENIOS Y CARTERA a legalizados. FINANCIEROS Y
desembolso de crédito) donde ingresa: linea de crédito, nimero del TESORERIA
pagaré, valor del desembolso, frecuencia de pago, numero de cuotas,
nombre del cliente, tasa, codeudores (en caso que se requiera) y
forma de desembolso.
DAR A CONOCER REQUISITOS DE CREDITO DE FOMENTO A Asesoria a los clientes, respecto de
. LOS CLIENTES los tipos de créditos y los requisitos.
CLIENTES Neceséﬂ:gfessde los ] JEFE %gfn"é‘éc‘}iESORA Entrega y/o envio de los formatos MANUAL DE CREDITO CLIENTES
DE ACUERDO A LA LISTA DE CHEQUEO SEGUN correspondientes para la solicitud de
FORMATO Cod: 30.017.01-101 Crédito
Formatos diligenciados RECIBIR SOLICITUD Y SOPORTES DEL CREDITO DE FOMENTO .
CLIENTES por los clientes. JEFE OFICINA ASESORA Formatos y soportes revisados Forzqgtag:?i'e?;gig?éoz_ JE/':SEE%ESIL\‘A
Recibir los formatos antes mencionados, con sus correspondientes COMERCIAL y sop clréditos COMERCIAL
Soportes solicitados soportes para hacer su revision mediante lista de chequeo
. " JEFE OFICINA
CLIENTES Datos del cllen_te, datos CREACION DEL’CLIENTE EN LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA JEFE OFICINA ASESORA . Bas_e de datos d_e Clientes Sistema Xeo ASESORA
del crédito XEO E IMPRESION DE LA HOJA DE VIDA COMERCIAL Actualizada en el sistema Xeo . COMERCIAL
Formatos Cod:
21.038.02-062
Autorizacién
verificacién de origen y AUTENTICACION DEL USUARIO, CONSULTANDO: COORDINADOR DE
CLIENTE destino de recursos - 1. CENTRALES DE RIESGO B s SORA Verificaciones Bases de datos, LA GESTION
SARLAFT 2. SARLAFT verificacion, registros. FINANCIERA Y

ADMINISTRATIVA
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Formatos diligenciados
por los clientes,

EVALUACION DE LA LINEA DE CREDITO DE FOMENTO
PROCEDIMIENTO COD: 21.027.02-080-00

MINISTERIO DE

Registro del crédito en
el ministerio de

RECEPCION DEL REGISTRO DEL CREDITO DE FOMENTO EN EL

JEFE OFICINA ASESORA

Archivo actualizado.

JEFE OFICINA . e?,‘i’spa“‘;(‘)?ysggﬁ;ﬁgi’js COORDINADOR DE LA ) e
ASESORA COMERCIAL ' Linea de crédito que tiene por objeto dotar a los clientes del IDESAN, GESTION FINANCIERA Y Anélisis financiero MANUAL DE CREDITO
consulta en centrales d . - COMERCIAL
de riesgo, consulta le recursos con plazo para su pago, con”garantlas Adestlnados a ADMINISTRATIVA
SARLAFT financiar programas y proyectos de inversion y manejo de deuda,
y
antecedentes enmarcados dentro de los Planes de Desarrollo
Formatos diligenciados
por los clientes,
Soportes solicitados
JEFE OFICINA revisados y completos VERIFICACION DE LAS GARANTIAS Y TOODS LOS PROFESIONAL - Bases de datos, . .
ASESORA COMERCIAL Andlisis financiero, DOCUMENTOS SUMINISTRADOS POR EL CLIENTE. UNIVERSITARIO AREA Concepto Juridico verificacion, registros. COMITE DE CREDITO
consulta en centrales JURIDICA
de riesgo, consulta
SARLAFTy
antecedentes
Formatos diligenciados
por los clientes,
Soportes solicitados
revisados y completos
- Anélisis financiero, Acta de comité de crédito con o -
SEC%EETCARRI'.E%ICTOOM'TE Concepto juridico, ANALISIS DEL CREDITO POR PARTE DEL COMITE DE CREDITO COMITE DE CREDITO recomendacién o no de aprobar el ﬁgmj’z g: é’gﬂitt%l EXPEC?_'E:‘E DEL
consulta en centrales crédito
de riesgo, consulta
SARLAFT y
antecedentes,
. . GESTION
COMITE DE CREDITO | £5rmatos diligenciados GERENCIAL Y
GESTION GERENCIAL Y | g0 02 (it EMPRESARIAL
ESTRATEGIA revisados y completos ELABORACION  DEL CONTRATO DE EMPRESTITO Y
EMPRESARIAL Analisis financiero LEGALIZACION DEL MISMO, PARA ENVIO AL MINISTERIO DE PROFESIONAJ_ Revision PROFESIQNAL GESTION DE
o HACIENDA PARA SU REGISTRO UNIVERSITARIO AREA Contrato de empréstito UNIVERSITARIO AREA -
concepto juridico, JURIDICA JURIDICA CREDITOS
< consulta en centrales
GESTION DE :
CREDITOS de riesgo, consulta CLIENTE
SARLAFT y
antecedentes MINISTERIO DE
CLIENTE HACIENDA
JEFE OFICINA ASESOR Contrato de empréstito ENVIO DEL CONTRATO DE EMPRESTITO AL MINISTERIO DE CLIENTE Envié de documentacion JEFE OFICINA ASESORA MINISTERIO DE
JURIDICA HACIENDA POR CORREO CERTIFICADO COMERCIAL HACIENDA
GESTION Y

Documentos legalizados

ASESORIA JURIDICA

HACIENDA hacienda MINISTERIO DE HACIENDA COMERCIAL del ministerio de hacienda EXPEDIENTE DEL
CLIENTE
PROFESIONAL
Registro del crédito en UNIVERSITARIO AREA . JEFE OFICINA
JEFE OFICINA A . . Documentos legalizados y
el ministerio de ELABORAR PAGARE DEL CREDITO DE FOMENTO JURIDICA Pagare Firmado : " ASESORA
ASESORA COMERCIAL hacienda custodiados en Tesoreria COMERCIAL
CLIENTE
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Contrato de empréstito GESTION
REVISION Y VISTO GERENCIAL Y
Registro del crédito en BUENO DE: ESTRATEGIA
el Min. De Hacienda EMPRESARIAL
GERENTE i
Formatos diligenciados Resolucién GESTION DE
JEFE OFICINA o Caeeios PROYECTAR LA RESOLUCION POR MEDIO DE LA CUAL SE de autorizacién de desembolso. NN a CARTERA
ASESORA COMERCIAL revisados y completos AUTORIZA EL DESEMBOLSO DEL CREDITO DE FOMENTO JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA ADMON DE
Anélisis financiero, COMERCIAL RECURSOS
concepto juridico, COORDINADOR FINANCIEROS Y
consulta en centrales FINANCIERO Y TESORERIA
de riesgo, consulta ADMINISTRATIVA
SARLAFT y EXPEDIENTE DEL
antecedentes CLIENTE
ENVIO DE LOS TITULOS PARA TESOR’ERIA: GESTION DE
JEFE OFICINA . 1. COPIA DE LA RESOLUCION (ORIGINAL REPOSA EN JEFE OFICINA ASESORA Formato autonzacu,)n'forma Caja Fuerte. CARTERA
ASESORA COMERCIAL Titulos SECRETARIA GENERAL) COMERCIAL desembolso crédito Custodia del tesorero
2. PAGARE FIRMADO POR LAS PARTES Cod 60.038.02-209 : EXPEDIENTE DEL
PARA CUSTODIA CLIENTES
s ENTREGAR A LA OFICINA DE CONVENIOS Y CARTERA: L. PROFESIONAL
JEFE OFICINA Fgggaég ggg“gf;‘)%” 3. EXPEDIENTE DEL CLIENTE JEFE OFICINA ASESORA Expedientes actualizados en la Ilsgﬁgr‘i’féitgpccr'fi’vnd _ UNIVERSITARIO
ASESORA COMERCIAL Ex edieﬁte dél cliente 4. FORMATO AUTORIZACION Cod: 60.038.02-204 COMERCIAL oficina de Convenios y Cartera. Custodia del archivo’ AREA CONVENIOS Y
p PARA CREAR EN EL SISTEMA EL DESEMBOLSO . CARTERA
LIQUIDACION DE CREDITO DE FOMENTO
La profesional convenios y cartera de acuerdo a la resolucién por
medio de la cual se autoriza un desembolso de un crédito, el pagare, PROFESIONAL ADMON DE
JEFE OFICINA EXPEDIENTE DEL el contrato de empréstito y el andlisis financiero aprobada, procede a UNIVERSITARIO AREA La liquidacion del crédito Documentos debidamente RECURSOS
ASESORA COMERCIAL CLIENTE ingresar la informacién para crear el crédito (médulo de cartera- CONVENIOS Y CARTERA a legalizados. FINANCIEROS Y
desembolso de crédito) donde ingresa: linea de crédito, nimero del TESORERIA
pagaré, valor del desembolso, frecuencia de pago, numero de cuotas,
nombre del cliente, tasa, codeudores (en caso que se requiera) y
forma de desembolso.
DAR A CONOCER REQUISITOS DE CREDITO DE BANCA DE " .
IVERSION A LOS CLIENTES e, et o
CLIENTES Necesidades delos I O s SORA Entrega y/o envio de los formatos | MANUAL DE CREDITO CLIENTES
DE ACUERDO A LA LISTA DE CHEQUEO correspondlentgfé%z;? la solicitud de
FORMATO Cod: 30.017.23-223
- . RECIBIR SOLICITUDES Y SOPORTES DEL CREDITO DE BANCA
Formatas dilgenciados DE INVERSION JEFE OFICINA ASESORA Formato Cod: 30.038.02- JEFE OFICINA
CLIENTES P . COMERCIAL Formatos y soportes revisados 210 Hoja de ruta de ASESORA
Recibir los formatos antes mencionados, con sus correspondientes créditos COMERCIAL

Soportes solicitados

soportes para hacer su revision mediante lista de chequeo
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JEFE OFICINA

consulta en centrales
de riesgo, consulta
SARLAFT y
antecedentes

DOCUMENTOS SUMINISTRADOS POR EL CLIENTE.

JURIDICA

CLIENTES Datos del cliente, datos CREACION DEL CLIENTE EN LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA JEFE OFICINA ASESORA . Base de datos de Clientes Sistema Xeo ASESORA
del crédito XEO E IMPRESION DE LA HOJA DE VIDA COMERCIAL Actualizada en el sistema Xeo . COMERCIAL
Formatos Cod:
21.038.02-062
Autorizacién
verificaciéon de origen 'y AUTENTICACION DEL USUARIO, CONSULTANDO:
CLIENTE destino de recursos - 4. CENTRALES DE RIESGO JEFE %li)l%llélscAlill_ESORA Verificaciones Bases de datos, GESTION DE
SARLAFT 5. SARLAFT verificacion, registros. CREDITOS
Formato Cod: 6. ANTECEDENTES DISCIPLINARIO
30.017.04-097
Autorizacion consulta
en centrales de riesgo
EVALUACION DE LA LINEA DE CREDITO BANCA DE INVERSION
JEFE OFICINA PROCEDIMIENTO COD: 21.027.02-079-00 COORDINADOR DE LA JE:SEE%I(:)IEZ\IA
ASESORA COMERCIAL Expediente del cliente Son aquellas operaciones en que el IDESAN dota de recursos GESTION FINANCIERA'Y Anélisis financiero MANUAL DE CREDITO COMERCIAL
> ; L : y ADMINISTRATIVA
financieros a entes territoriales y sus descentralizadas y/o entidades
publicas o privadas; para la financiacién de programas y proyectos.
Formatos diligenciados
por los clientes,
Soportes solicitados
JEFE OFICINA revisados y completos PROFESIONAL
ASESORA COMERCIAL |  Analisis financiero, VERIFICACION DE = LAS GARANTIAS Y TOODS LOS UNIVERSITARIO AREA Concepto Juridico Bases de datos, COMITE DE CREDITO

verificacion, registros.

SECRETARIA COMITE

Formatos diligenciados
por los clientes,
Soportes solicitados
revisados y completos
Anélisis financiero,
Concepto juridico,

ANALISIS DEL CREDITO POR PARTE DEL COMITE DE CREDITO

COMITE DE CREDITO

Acta de comité de crédito con
recomendacion o no de aprobar el

Comité de crédito.

EXPEDIENTE DEL

DE CREDITO Py Manual de Crédito. CLIENTE
consulta en centrales crédito
de riesgo, consulta
SARLAFT y
antecedentes,
PROFESIONAL
Registro del crédito en UNIVERSITARIO AREA . JEFE OFICINA
ASEgg'I:QEA%'gﬁIIE‘éCI AL el ministerio de ELABORAR PAGARE DEL CREDITO JURIDICA Pagare Firmado Zggt‘orggggz 'eigi':sifgﬁg ASESORA
hacienda COMERCIAL
CLIENTE
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Contrato de empréstito

GESTION

p GERENCIAL Y
Registro del crédito en REVélSJISI\TOYSg_STO ESTRATEGIA
el Min. De Hacienda ’ EMPRESARIAL
Formatos diligenciados ) Resoluciéon GERENTE GESTION DE
JEFE OFICINA por los clientes, PROYECTAR LA RESOLUCION POR MEDIO DE LA CUAL SE JEFE OFICINA ASESORA de autorizacion de desembolso. PROFESIOANL CARTERA
Soportes solicitados AUTORIZA EL DESEMBOLSO DEL CREDITO DE BANCA DE COMERCIAL
ASESORA COMERCIAL N UNIVERSITARIO AREA
revisados y completos INVERSION JURIDICA ADMON DE
Andlisis financiero, RECURSOS
concepto juridico, FINANCIEROS Y
COORDINADOR DE LA T
cggsrli‘gsgi”fs:;ﬁ'gs GESTION FINANCIERA Y TESORERIA
SARLAFTy ADMINISTRATIVA EXPEDIENTE DEL
antecedentes CLIENTE
ENVIO DE LOS TiTULOS PARA TESORERIA: GESTION DE
JEFE OFICINA ’ 3. COPIA DE LA RESOLUCION (ORIGINAL REPOSA EN JEFE OFICINA ASESORA Formato autorlzamc')n»forma Caja Fuerte. CARTERA
ASESORA COMERCIAL Titulos SECRETARIA GENERAL) COMERCIAL desembolso crédito Custodia del tesorero
4. PAGARE FIRMADO POR LAS PARTES Cod 60.038.02-209 ! EXPEDIENTE DEL
PARA CUSTODIA CLIENTES
P, ENTREGAR A LA OFICINA DE CONVENIOS Y CARTERA: ‘g PROFESIONAL
JEFE OFICINA Ff()’f’:‘ﬂﬁ%:;?ﬂ;‘;ﬁgg” 5. EXPEDIENTE DEL CLIENTE JEFE OFICINA ASESORA Expedientes actualizados en la Izsgﬁzr?;é:‘:?;"‘i’v”é _ UNIVERSITARIO
ASESORA COMERCIAL crédito 6. FORMATO AUTORIZACION Cod: 60.038.02-204 COMERCIAL oficina de Convenios y Cartera. Custodia del archivo’ AREA CONVENIOS Y
PARA CREAR EN EL SISTEMA EL DESEMBOLSO ) CARTERA
Cod 60.038.02-209
LIQUIDACION DE LOS CREDITO DE BANCA DE INVERSION
La profesional convenios y cartera de acuerdo a la resolucién por
medio de la cual se autoriza un desembolso de un crédito, el pagare, PROFESIONAL ADMON DE
JEFE OFICINA EXPEDIENTE DEL el contrato de empréstito y el andlisis financiero aprobada, procede a UNIVERSITARIO AREA La liquidacion del crédito Documentos debidamente RECURSOS
ASESORA COMERCIAL CLIENTE ingresar la informacién para crear el crédito (modulo de cartera- CONVENIOS Y CARTERA a legalizados. FINANCIEROS Y
desembolso de crédito) donde ingresa: linea de crédito, nimero del TESORERIA
pagaré, valor del desembolso, frecuencia de pago, numero de cuotas,
nombre del cliente, tasa, codeudores (en caso que se requiera) y
forma de desembolso.
DAR A CONOCER REQUISITOS DE CREDITO DE CORTO PLAZO
A LOS CLIENTES
CORTO PLAZO:
1. Créditos de tesoreria entes territoriales (De acuerdo a Asesoria a los clientes, respecto de
. lista de chequeo cod: 30.017.09-198) los tipos de créditos y los requisitos,
CLIENTES Necesglii:g;eessde los 2. Créditos entes descentralizados (De acuerdo a lista de JEFE %gﬂgégiESORA Entrega y/o envio de los formatos MANUAL DE CREDITO CLIENTES
chequeo cod: 30.017.18-205) correspondientes para la solicitud de
3. Créditos entes no gubernamentales (De acuerdo a lista Crédito

de chequeo cod: 30.017.18-218)
4. Créditos de caracter transitorio (De acuerdo a lista de
chequeo cod: 30.017.18-220)
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Formatos dlllgenmados RECIBIR SOLICITUD Y SOPORTES DEL CREDITO CORTO PLAZO Formato Cod: 30.038.02- JEFE OFICINA
por los clientes. JEFE OFICINA ASESORA . -
CLIENTES Recibi . ! Formatos y soportes revisados 210 Hoja de ruta de ASESORA
ecibir los formatos antes mencionados, con sus correspondientes COMERCIAL o
. o . ! créditos COMERCIAL
Soportes solicitados soportes para hacer su revisién mediante lista de chequeo
. < " JEFE OFICINA
CLIENTES Datos del cIl(’en_te, datos CREACION DEL CLIENTE EN LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA JEFE OFICINA ASESORA . Bas_e de datos dg Clientes Sistema Xeo. ASESORA
del crédito XEO E IMPRESION DE LA HOJA DE VIDA COMERCIAL Actualizada en el sistema Xeo
COMERCIAL
Formatos Cod:
21.038.02-062
Autorizacion
verificacién de origen y AUTENTICACION DEL USUARIO, CONSULTANDO: COORDINADOR DE
CLIENTE destino de recursos - 7. CENTRALES DE RIESGO JEFE %TDIC’\:/IIIE\IQC/?/?ESORA Verificaciones Bases de datos, LA GESTION
SARLAFT 8. SARLAFT verificacion, registros. FINANCIERA Y
Formato Cod: 9. ANTECEDENTES DISCIPLINARIO ADMINISTRATIVA
30.017.04-097
Autorizacién consulta
en centrales de riesgo
EVALUACION DE LA LINEA DE CREDITO ENTES
DESENTRALIZADOS
PROCEDIMIENTO COD: 21.027.02-083-00
JEFE OFICINA COORDINADOR DE LA JEFE OFICINA
ASESORA COMERCIAL | Expediente del cliente Son créditos otorgados a entidades descentralizadas, destinados GESTION FINANCIERA Y Anélisis financiero MANUAL DE CREDITO ASESORA
exclusivamente a atender insuficiencias de caja de caracter temporal ADMINISTRATIVA COMERCIAL
para libre destinacion, inversion o funcionamiento con plazo no
superior a un (1) afo.
EVALUACION DE LA LINEA DE CREDITO ENTES NO
GUBERNAMENTALES
JEFE OFICINA PROCEDIMIENTO COD: 21.027.02-084-00 COORDINADOR DE LA JEFE OFICINA
ASESORA COMERCIAL Expediente del cliente GESTION FINANCIERA Y Anélisis financiero MANUAL DE CREDITO ASESORA
Son créditos otorgados a entidades no gubernamentales, destinados ADMINISTRATIVA COMERCIAL
exclusivamente a atender insuficiencias de caja de carécter temporal.
EVALUACION DE LA LINEA DE CREDITO DE CARACTER
TRANSITORIO
JEFE OFICINA PROCEDIMIENTO COD: 21.027.02-085-00 COORDINADOR DE LA JEFE OFICINA
ASESORA COMERCIAL | Expediente del cliente Destinados exclusivamente a atender insuficiencias de caja de GESTION FINANCIERA Y Andlisis financiero MANUAL DE CREDITO ASESORA
caracter temporal durante la vigencia fiscal y que van a ser pagados ADMINISTRATIVA COMERCIAL
con créditos de plazo mayor a un afio, respecto de los cuales exista
oferta en firme del negocio.
EVALUACION DE LA LINEA DE CREDITO DE TESORERIA ENTES
TERRITORIALES
PROCEDIMIENTO COD: 21.027.02-082-00
JEFE OFICINA COORDINADOR DE LA JEFSE OSIE)ICINA
ASESORA COMERCIAL | Expediente del cliente Son créditos de tesoreria los otorgados a entidades territoriales, GESTION FINANCIERA Y Andlisis financiero MANUAL DE CREDITO ASESORA
destinadas exclusivamente a atender insuficiencias de caja de caracter ADMINISTRATIVA COMERCIAL
temporal para libre destinacién, inversién o funcionamiento de la
vigencia fiscal sin exceder del 19 de diciembre.
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Formatos diligenciados
por los clientes,
Soportes solicitados

JEFE OFICINA revisados y completos VERIFICACION DE LAS GARANTIAS Y TOODS LOS PROFESIONAL Bases de datos . .
ASESORA COMERCIAL Andlisis financiero, DOCUMENTOS SUMINISTRADOS POR EL CLIENTE. UNIVERSITARIO AREA Concepto Juridico verificacion, registros. COMITE DE CREDITO
consulta en centrales JURIDICA
de riesgo, consulta
SARLAFT y
antecedentes
Formatos diligenciados
por los clientes,
Soportes solicitados
revisados y completos
- Anélisis financiero, Acta de comité de crédito con Ll -
SEC%EETCARRI'E%ICTOOM'TE Concepto juridico, ANALISIS DEL CREDITO POR PARTE DEL COMITE DE CREDITO COMITE DE CREDITO recomendacién o no de aprobar el ﬁgmj‘ﬁ g: gggi‘t% EXPEC?_'E:‘E DEL
consulta en centrales crédito
de riesgo, consulta
SARLAFTy
antecedentes,
PROFESIONAL
Registro del crédito en UNIVERSITARIO AREA . JEFE OFICINA
ASEégFRi(():%IfAIENéa AL el ministerio de ELABORAR PAGARE DEL CREDITO JURIDICA Pagare Firmado 232{’0”32?32 Lengizsi‘:gfig ASESORA
hacienda COMERCIAL
CLIENTE
Contrato de empréstito GESTION
REVISION Y VISTO GERENCIAL Y
Registro del crédito en BUENO DE: ESTRATEGIA
el Min. De Hacienda EMPRESARIAL
GERENTE
Formatos diligenciados Resoluciéon GESTION DE
JEFE OFICINA S o‘é‘i'n'ii gg‘ﬁg:;fj - PROYECTAR LA RESOLUCION POR MEDIO DE LA CUAL SE | joic lion /oo oo de autorizacion de desembolso. NV AR A CARTERA
ASESORA COMERCIAL revisados y completos AUTORIZA EL DESEMBOLSO DEL CREDITO DE CORTO PLAZO COMERCIAL JURIDICA ADMON DE
Andlisis financiero, RECURSOS
concepto juridico, COORDINADOR FINANCIEROS Y
consulta en centrales FINANCIERO Y TESORERIA
de riesgo, consulta ADMINISTRATIVA
SARLAFT y EXPEDIENTE DEL
antecedentes CLIENTE
ENVIO DE LOS TITULOS PARA TESOR’ERIA: GESTION DE
JEEE OFICINA § 5. COPIA DE LA RESOLUCION (ORIGINAL REPOSA EN JEEE OFICINA ASESORA Formato autonzacpn»forma Caja Fuerte. CARTERA
ASESORA COMERCIAL Titulos SECRETARIA GENERAL) COMERCIAL desembolso crédito Custodia del tesorero
6. PAGARE FIRMADO POR LAS PARTES Cod 60.038.02-209 : EXPEDIENTE DEL
PARA CUSTODIA CLIENTES
R, ENTREGAR A LA OFICINA DE CONVENIOS Y CARTERA: -l PROFESIONAL
JEFE OFICINA Formato autorizacion 7.  EXPEDIENTE DEL CLIENTE JEFE OFICINA ASESORA Expedientes actualizados en la Tablas de retencién, UNIVERSITARIO

ASESORA COMERCIAL

forma desembolso
crédito

8. FORMATO AUTORIZACION Cod: 60.038.02-204

COMERCIAL

oficina de Convenios y Cartera.

Inventario de archivo,
Custodia del archivo.

AREA CONVENIOS Y

Cod 60.038.02-209 PARA CREAR EN EL SISTEMA EL DESEMBOLSO CARTERA
LIQUIDACION DE LOS CREDITO DE CORTO PLAZO
La profesional convenios y cartera de acuerdo a la resolucién por
medio de la cual se autoriza un desembolso de un crédito, el pagare, PROFESIONAL ADMON DE
JEFE OFICINA EXPEDIENTE DEL el contrato de empréstito y el andlisis financiero aprobada, procede a UNIVERSITARIO AREA La liquidacion del crédito Documentos debidamente RECURSOS
ASESORA COMERCIAL CLIENTE ingresar la informacién para crear el crédito (modulo de cartera- CONVENIOS Y CARTERA a legalizados. FINANCIEROS Y
desembolso de crédito) donde ingresa: linea de crédito, nimero del TESORERIA

pagaré, valor del desembolso, frecuencia de pago, numero de cuotas,
nombre del cliente, tasa, codeudores (en caso que se requiera) y
forma de desembolso.
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DAR A CONOCER REQUISITOS DE CREDITO DE IDEACTAS A Asesoria a los clientes, respecto de
. LOS CLIENTES los tipos de créditos y los requisitos,
CLIENTES Neceséﬂ:gte:sde los JEFE %’gﬂgﬁc‘}ifsom Entrega y/o envio de los formatos MANUAL DE CREDITO CLIENTES
DE ACUERDO A LISTA DE CHEQUEO correspondientes para la solicitud de
FORMATO COD: 30.018.04-161 Crédito
Formatos diligenciados RECIBIR SOLICITUD Y SOPORTES DEL CREDITO IDEACTAS Formato Cod: 30.038.02- JEFE OFICINA
CLIENTES por los clientes. JEFE OFICINA ASESORA Formatos y soportes revisados 210 Hoja dé ruia dé ASESORA
Recibir los formatos antes mencionados, con sus correspondientes COMERCIAL y sop c#éditos COMERCIAL
Soportes solicitados soportes para hacer su revisién mediante lista de chequeo
. . JEFE OFICINA
CLIENTES Datos del cliente, datos CREACION DEL CLIENTE EN LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA JEFE OFICINA ASESORA . Base de datos de Clientes Sistema Xeo ASESORA
del crédito XEO E IMPRESION DE LA HOJA DE VIDA COMERCIAL Actualizada en el sistema Xeo : COMERCIAL
Formatos Cod:
21.038.02-062
Autorizacion
verificacion de origen y AUTENTICACION DEL USUARIO, CONSULTANDO: COORDINADOR DE
CLIENTE destino de recursos - 10. CENTRALES DE RIESGO JEFE %gﬂgscﬁifsom Verificaciones Bases de datos, LA GESTION
SARLAFT 11.  SARLAFT verificacion, registros. FINANCIERA Y
Formato Cod: 12.  ANTECEDENTES DISCIPLINARIO ADMINISTRATIVA
30.017.04-097
Autorizacién consulta
en centrales de riesgo
EVALUACION DE LA LINEA DE CREDITO DE IDEACTAS
PROCEDIMIENTO COD: 21.027.02-087-00
Es una operacién de corto plazo por medio de la cual el IDESAN
JEFE OFICINA provee de recursos a los contratistas de las entidades publicas de COORDINADOR DE LA JEFE OFICINA
ASESORA COMERCIAL | Expediente del cliente cualquier orden y nivel, entidades con participacion del estado |  GESTION FINANCIERA Y Andlisis financiero MANUAL DE CREDITO ASESORA
cualquiera que sea su denominacion, o personas juridicas de derecho ADMINISTRATIVA COMERCIAL
privado que presten servicios pulblicos de interés general o de
beneficio social, mediante el endoso o cesién de actas de obra
ejecutada o factura de venta de bienes y servicios recibidos, dicha
operacion se efectuara hasta el porcentaje maximo establecido para tal
fin por parte de IDESAN.
Formatos diligenciados
por los clientes,
Soportes solicitados Uphﬁ\?ggg:‘? /'\\‘R/;\IIE)
JEFE OFICINA revisados y completos PROFESIONAL < o
P : VERIFICACION DE LAS GARANTIAS Y TOODS LOS A - Bases de datos, AREA JURIDICA
ASESORA COMERCIAL Anélisis financiero, DOCUMENTOS SUMINISTRADOS POR EL CLIENTE. UNIVERSITARIO AREA Concepto Juridico verificacion, registros.
consulta en centrales JURIDICA OFICINA ASESORA
de riesgo, consulta COMERCIAL
SARLAFT y
antecedentes
PROFESIONAL
Registro del crédito en UNIVERSITARIO AREA . JEFE OFICINA
JEFE OFICINA A . . Documentos legalizados y
el ministerio de ELABORAR PAGARE DEL CREDITO JURIDICA Pagare Firmado : o ASESORA
ASESORA COMERCIAL hacienda custodiados en Tesoreria COMERCIAL
CLIENTE
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Contrato de empréstito

GESTION

REVISION Y VISTO GERENCIAL Y
Registro del crédito en BUENO DE: ESTRATEGIA
el Min. De Hacienda EMPRESARIAL
GERENTE
Formatos diligenciados Resoluciéon GESTION DE
JEFE OFICINA So’?)%’n'gz Shentes, PROYECTAR LA RESOLUCION POR MEDIO DE LA CUAL SE | 757 QICINA ASESORA de autorizacion de desembolso. UNVERS AR AREA CARTERA
ASESORA COMERCIAL ) AUTORIZA EL DESEMBOLSO DEL CREDITO DE IDEACTAS
revisados y completos JURIDICA ADMON DE
Andlisis financiero, RECURSOS
concepto juridico, COORDINADOR FINANCIEROS Y
consulta en centrales FINANCIERO Y TESORERIA
de riesgo, consulta ADMINISTRATIVA
SARLAFT y EXPEDIENTE DEL
antecedentes CLIENTE
ENVIO DE LOS TITULOS PARA TESORERIA: GESTION DE
JEFE OFICINA ’ 7. COPIA DE LA RESOLUCION (ORIGINAL REPOSA EN JEFE OFICINA ASESORA Formato autonzamgn»forma Caja Fuerte. CARTERA
ASESORA COMERCIAL Titulos SECRETARIA GENERAL) COMERCIAL desembolso crédito Custodia del tesorero
8.  PAGARE FIRMADO POR LAS PARTES Cod 60.038.02-209 : EXPEDIENTE DEL
PARA CUSTODIA CLIENTES
- ENTREGAR A LA OFICINA DE CONVENIOS Y CARTERA: y PROFESIONAL
JEFE OFICINA Formato autorizacion 9.  EXPEDIENTE DEL CLIENTE JEFE OFICINA ASESORA Expedientes actualizados en la Tablas de retencion, UNIVERSITARIO

ASESORA COMERCIAL

forma desembolso
crédito

10. FORMATO AUTORIZACION Cod: 60.038.02-204

COMERCIAL

oficina de Convenios y Cartera.

Inventario de archivo,
Custodia del archivo.

AREA CONVENIOS Y

Cod 60.038.02-209 PARA CREAR EN EL SISTEMA EL DESEMBOLSO CARTERA
LIQUIDACION DE LOS CREDITO DE IDEACTAS
La profesional convenios y cartera de acuerdo a la resolucién por
medio de la cual se autoriza un desembolso de un crédito, el pagare, PROFESIONAL ADMON DE
JEFE OFICINA EXPEDIENTE DEL el contrato de empréstito y el andlisis financiero aprobada, procede a UNIVERSITARIO AREA La liquidacion del crédito Documentos debidamente RECURSOS
ASESORA COMERCIAL CLIENTE ingresar la informacién para crear el crédito (modulo de cartera- CONVENIOS Y CARTERA q legalizados. FINANCIEROS Y
desembolso de crédito) donde ingresa: linea de crédito, nimero del TESORERIA
pagaré, valor del desembolso, frecuencia de pago, numero de cuotas,
nombre del cliente, tasa, codeudores (en caso que se requiera) y
forma de desembolso.
DAR A CONOCER LOS REQUISITOS DE CREDITO DE MEDIANO
PLAZO (OPERADORES) A LOS CLIENTES
s o e, et
Necesidades de los 1. Créditos Educativos JEFE OFICINA ASESORA o ’ -
CLIENTES clientes 2. Créditos MIPYMES de desarrollo empresarial COMERCIAL Entrega y/_o envio de los fo_rmatos MANUAL DE CREDITO CLIENTES
correspondientes para la solicitud de
DE ACUERDO A LA LISTA DE REQUISITOS Y CHEQUEO Crédito
OPERADOR
FORMATO Cod: 30.018.04-212
Formg:?z,sd(l:lll?eenr:g;ados RECIBIR SOLICITUD Y SOPORTES DE LOS OPERADORES JEFE OFICINA ASESORA Formato Cod: 30.038.02- JEFE OFICINA
CLIENTES P . L . . Formatos y soportes revisados 210 Hoja de ruta de ASESORA
Recibir los formatos antes mencionados, con sus correspondientes COMERCIAL créditos COMERCIAL
Soportes solicitados soportes para hacer su revision mediante lista de chequeo
JEFE OFICINA
CLIENTES Datos del cliente, datos CREACION DEL CLIENTE EN LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA JEFE OFICINA ASESORA . Base de datos de Clientes Sistema Xeo ASESORA
del crédito XEO E IMPRESION DE LA HOJA DE VIDA COMERCIAL Actualizada en el sistema Xeo . COMERCIAL
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CLIENTE

Formatos Cod:
21.038.02-062
Autorizacion
verificacién de origen y
destino de recursos -
SARLAFT
Formato Cod:
30.017.04-097
Autorizacién consulta
en centrales de riesgo

AUTENTICACION DEL USUARIO, CONSULTANDO:
13.  CENTRALES DE RIESGO
14. SARLAFT
15. ANTECEDENTES DISCIPLINARIO

JEFE OFICINA ASESORA
COMERCIAL

Verificaciones

Bases de datos,
verificacion, registros.

COORDINADOR DE
LA GESTION
FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

OFICINA ASESORA
COMERCIAL

Expediente del cliente

EVALUACION DE LA LINEA DE CREDITO EDUCATIVOS
PROCEDIMIENTO COD: 21.027.02-086-00

Linea de crédito destinada para atender necesidades de educacion
directamente o a través de operadores estratégicos o intermediarios
financieros hasta por el 100% del valor de la matricula para apoyar
exclusivamente el ingreso y la permanencia de jévenes
santandereanos a la formacién en doctorados, maestrias, postgrados,
pregrados, tecnologias y carreras técnicas a través del acceso al
crédito.

COORDINADOR DE LA
GESTION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Anélisis financiero

MANUAL DE CREDITO

OFICINA ASESORA
COMERCIAL

OFICINA ASESORA

Expediente del cliente

EVALUACION DE LA LINEA DE CREDITO MIPYMES DE
DESARROLLO EMPRESARIAL
PROCEDIMIENTO COD: 21.027.02-088-00

COORDINADOR DE LA
GESTION FINANCIERA Y

Anélisis financiero

MANUAL DE CREDITO

OFICINA ASESORA

COMERCIAL L|nea de credltp destmaqa para atender necesMgd_es de !os o ADMINISTRATIVA COMERCIAL
microempresarios a través de operadores estratégicos o intermediarios
financieros; el valor sera de acuerdo a la necesidad del mercado para
el emprendimiento, fortalecimiento y/o desarrollo de los empresarios
santandereanos.
Formatos diligenciados
por los clientes,
Soportes solicitados
JEFE OFICINA N PROFESIONAL
ASESORA COMERCIAL revisados y completos VERIFICACION DE LAS GARANTIAS Y TOODS LOS UNIVERSITARIO AREA Concepto Juridico Bases de datos, COMITE DE CREDITO

Anélisis financiero,
consulta en centrales
de riesgo, consulta
SARLAFT y
antecedentes

DOCUMENTOS SUMINISTRADOS POR EL CLIENTE.

JURIDICA

verificacion, registros.

SECRETARIA COMITE

Formatos diligenciados
por los clientes,
Soportes solicitados
revisados y completos
Anélisis financiero,

ANALISIS DEL CREDITO POR PARTE DEL COMITE DE CREDITO

COMITE DE CREDITO

Acta de comité de crédito con
recomendacién o no de aprobar el

Comité de crédito.

EXPEDIENTE DEL

DE CREDITO Concepto juridico, crédito Manual de Crédito. CLIENTE

consulta en centrales

de riesgo, consulta
SARLAFT y
antecedentes,
PROFESIONAL

Registro del crédito en UNIVERSITARIO AREA . JEFE OFICINA

JEFE OFICINA A i . Documentos legalizados y
ASESORA COMERCIAL el mlnl_steno de ELABORAR PAGARE DEL CREDITO JURIDICA Pagare Firmado custodiados en Tesoreria ASESORA
hacienda COMERCIAL
CLIENTE

Péagina 13 de 18



Contrato de empréstito GESTION
REVISION Y VISTO GERENCIAL Y
Registro del crédito en BUENO DE: ESTRATEGIA
el Min. De Hacienda EMPRESARIAL
GERENTE
Formatos diligenciados Resoluciéon GESTION DE
JEFE OFICINA SO‘;‘grt'gz ggﬁg‘;ﬁos PROYECTAR LA RESOLUCION POR MEDIO DE LA CUAL SE | JEFE %’gﬂgﬁc‘}ifsom de autorizacion de desembolso. UN'SES;E?SQN/:RE A CARTERA
ASESORA COMERCIAL N AUTORIZA EL DESEMBOLSO DEL CREDITO DE MEDIANO PLAZO
revisados y completos JURIDICA ADMON DE
Andlisis financiero, RECURSOS
concepto juridico, COORDINADOR FINANCIEROS Y
consulta en centrales FINANCIERO Y TESORERIA
de riesgo, consulta ADMINISTRATIVA
SARLAFTy EXPEDIENTE DEL
antecedentes CLIENTE
ENVIO DE LOS TITULOS PARA TESORERIA: GESTION DE
JEEE OFICINA ) 9. COPIA DE LA RESOLUCION (ORIGINAL REPOSA EN JEEE OFICINA ASESORA Formato autonzacu')n»forma Caja Fuerte. CARTERA
ASESORA COMERCIAL Titulos SECRETARIA GENERAL) COMERCIAL desembolso crédito Custodia del tesorero
10. PAGARE FIRMADO POR LAS PARTES Cod 60.038.02-209 : EXPEDIENTE DEL
PARA CUSTODIA CLIENTES
s ENTREGAR A LA OFICINA DE CONVENIOS Y CARTERA: -l PROFESIONAL
JEFE OFICINA F?J,’I‘f;%i;‘;"nﬁ'ﬁﬁfs'g” 11. EXPEDIENTE DEL CLIENTE JEFE OFICINA ASESORA Expedientes actualizados en la Ilsgﬁgr‘i’;(;g‘::‘ccr'fi’vné UNIVERSITARIO
ASESORA COMERCIAL crédito 12. FORMATO AUTORIZACION Cod: 60.038.02-204 COMERCIAL oficina de Convenios y Cartera. Custodia del archivo’ AREA CONVENIOS Y
c g PARA CREAR EN EL SISTEMA EL DESEMBOLSO . CARTERA
od 60.038.02-209
LIQUIDACION DE LOS CREDITO DE MEDIANO PLAZO
La profesional convenios y cartera de acuerdo a la resolucién por
medio de la cual se autoriza un desembolso de un crédito, el pagare, PROFESIONAL ADMON DE
JEFE OFICINA EXPEDIENTE DEL el contrato de empréstito y el andlisis financiero aprobada, procede a UNIVERSITARIO AREA La liquidacién del crédito Documentos debidamente RECURSOS
ASESORA COMERCIAL CLIENTE ingresar la informacién para crear el crédito (modulo de cartera- CONVENIOS Y CARTERA legalizados. FINANCIEROS Y
desembolso de crédito) donde ingresa: linea de crédito, nimero del TESORERIA
pagaré, valor del desembolso, frecuencia de pago, numero de cuotas,
nombre del cliente, tasa, codeudores (en caso que se requiera) y
forma de desembolso.
50.015.06-180 Lista de
JEFE OFICINA ASESORA Egﬁf‘r‘;‘éfuales procesos
VINCULACION DE OPERADORES ESTRATEGICOS COMERCIAL PROFESIONAL
PROCEDIMIENTO COD: 30.027.02-023 PROFESIONAL Lista de cheqlfet') de UNIVERSITARIO
SOLICITUD DEL Procedimiento de ejecucion de los pardmetros y documentacion UNIVERSITARIO AREA O_perelidr._)r' Estratégico | : AREA JURIDICA
CLIENTE requerido para el andlisis de viabilidad a la vinculacién de los JURIDICA Operadores estratégicos vinculados vinculacion por comercia
CLIENTE P . P COORDINADOR DE
operadores estratégicos previstos en el Manual de crédito y Oficio con el concepto LA GESTION
administracion del riesgo crediticio Cod: 30.027.05-018. COORDINADOR DE LA fi .
GESTION FINANCIERA Y inanciero FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA . ADMINISTRATIVA
Oficio con el concepto

juridico
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SEGUIMIENTO A LOS OPERADORES ESTRATEGICOS
PROCEDIMIENTO COD: 30.027.02-032

COORDINADOR DE LA

COORDINADOR DE

GESTION DE EXPEDIENTE DEL GESTION FINANCIERA Y Informes de seguimiento de Informes de seguimiento LA GESTION
CREDITOS CLIENTE Ejercer control sobre las conciliaciones de recaudo y desembolso de ADMINISTRATIVA operadores estratégicos de operadores estratégicos FINANCIERA Y
los operadores estrategicos ADMINISTRATIVA
APROBACION DE DESEMBOLSOS A  OPERADORES
ESTRATEGICOS
PROCEDIMIENTO COD: 30.027.02-048 GESTION
JEFE OFICINA SOLICITUD DEL - ” Acta de aprobacion de GERENCIAL Y
ASESORA COMERCIAL CLIENTE o y o . ) COMITE DE CREDITO Acta de aprobacion de desembolso dese%bolso ESTRATEGIA
Procedimiento de aprobacion a las solicitudes de créditos educativos y
. . EMPRESARIAL
de fomento empresarial - Mipymes, las cuales se llevan a cabo en
mesas de trabajo entre el operador estratégico y el IDESAN
IDENTIFICAR LAS SALIDAS NO CONFORMES
Controlar y solucionar la salida no conforme GESTION
GES‘J’IC’)N DE Salidas no conformes GCI:E%(%IF(Q)?\:’\I‘:?I\? SNRCIIDEERLAAY Cuadro de control de productos o ;%%%'335;22&?&%2 GERENCIAL Y
CREDITOS del proceso Verificar nuevamente el producto o servicio ADMINISTRATIVA servicios no conformes o conformes ESTRATEGIA
EMPRESARIAL
Determinar la necesidad de tomar acciones correctivas
GESTION
GERENCIAL Y
ESTRATEGIA
3 ) Revisién por la Direccién EMPRESARIAL.
Matriz de ADMINISTRACION Y GESTION DE LOS RIESGOS DEL PROCESO
. Administracion de Matriz de Administracion de Riesgos Indicadores de gestion CONTROL INTERNO
GESTION Y Riesgos Institucionales Tratar, los riesgos del proceso, implementando los controles y planes COORDINADOR DE LA Institucionales actualizado )
ADMINISTRACION DEL de mitigacion y tratamiento para los riesgos altos y extremos; en GESTION FINANCIERA Y Matriz de Administracion PLANEACION,
RIESGO Manual de cuanto a los riesgos bajos y moderados hacer seguimiento a los ADMINISTRATIVA Plan de mitigacion y tratamiento de | de Riesgos Institucionales | MEJORAMIENTO Y
Administracion del controles para reducir pérdidas potenciales y/o incrementar beneficios riesgos extremos y altos ADMINISTRACION
Riesgo Operativo potenciales. Plan de mejoramiento DEL S.G.C.
Institucional )
GESTION Y
ADMINISTRACION DE
RIESGOS
MONITOREO RIESGO
Matriz de Mp_nitor_gar de manera permangnte el desar_rollo de los planes de GESTION
Administracion de mlygamon y tratamiento establecidos para los riesgos extremos y altos, COORDINADOR DE LA GERENCIAL Y
Riesgos Institucionales asi como, los controles propuestos para los riesgos moderados y GESTION FINANCIERA Y ) o ) ) o N ESTRATEGIA DE LA
TODOS LOS bajos. ADMINISTRATIVA Matriz de Administracion de Riesgos | Seguimiento por la Oficina ENTIDAD
PROCESOS DEL S.G.C. Plan de mitigacion y Institucionales con monitoreo de Control Interno
tratamiento de riesgos El lider de proceso cada tres meses _debe e\_/aluar la ejecucion del ASESOR CONTROL TODOS LOS
control en su proceso para actualizar el inventario de controles. INTERNO PROCESOS DEL
extremos y altos SG.C

Control Interno como parte del desarrollo de su plan de auditoria debe
incluir la evaluacién de la ejecucién de los controles para aquellos
riesgos de nivel extremo o alto.
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COMITE DE
COORDINACION DE

CONTROL INTERNO.

Cuestionario Auto
evaluacion del Control

AUTOEVALUACION DEL CONTROL

Realizar la auto evaluacion del control teniendo en cuenta la encuesta,
y verificar la existencia de cada uno de los elementos de control, asf

COORDINADOR DE LA
GESTION FINANCIERA'Y
ADMINISTRATIVA

Cuestionario Auto evaluacion del
Control diligenciado para procesar.

Comité de Coordinacion de
Control Interno.

GESTION
GERENCIAL Y
ESTRATEGIA DE LA
ENTIDAD

PLANEACION Y
MEJORAMIENTO DEL

Riesgos importantes o
inaceptables.

Acciones de mejora

el seguimiento del cronograma plantear, documentar e implementar
acciones correctivas y/o de mejora con el fin de mejorar continuamente
la eficiencia, eficacia y efectividad del proceso.

ADMINISTRATIVA

Planes de mejoramiento Individual

GESTION DE como evaluar su efectividad en el proceso, area responsable y la SG.C
CREDITOS entidad T
GESTION DE
CREDITOS
GESTION
GERENCIAL Y
Fichas Técnicas de EEASPT§§ ,Er\(’;llﬁﬁ_
Indicadores. AUTOEVALUACION DE LA GESTION DEL PROCESO .
A Manual de Sistema de COORDINADOR DE LA Informe de Autogestion del proceso Revision por la Direccion A
Ggsgllj?.:.\loDSE Evaluacion y Control Recopilar de datos y procesamiento de indicadores de gestion GESTION FINANCIERA Y MEPJ%AF'Q\‘,EI:/IAI?E'I\?‘II'\‘O v
Procedimientos. relacionados con el proceso, calificarlos de acuerdo a la Gestion ADMINISTRATIVA Indicadores de Gestién Cuadro de mando ADMINISTRACION
Reglamentos, realizada comparéndolo con las metas establecidas, presentando
0 . DEL S.G.C.
Requisitos legales informe
ORGANISMOS DE
CONTROL
GESTION
GERENCIAL Y
. ESTRATEGIA
No Com‘r’;ggﬁdes del PLANTEAR DOCUMENTAR E IMPLEMENTAR PLANES ACCIONES EMPRESARIAL
p ' CORRECTIVAS Y/O PLANES DE MEJORA. . .
Acciones correctivas .
GESTION DE Problemas potenciales. De acuerdo con los resultados obtenidos en la verificacién del control COORDINADOR DE LA Seguimiento de acciones MEl?]LOAF;\‘El\)/IAI?Eﬁ'I"\‘O Y
CREDITOS de los documentos, el control de los registros, las auditorias internas y GESTION FINANCIERA Y Planes de Mejoramiento del proceso Correctivas y Planes de ADMINISTRACION

mejoramiento.

DEL S.G.C.
COTROL INTERNO

GESTION DE
CREDITOS
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Este proceso interactua con los procesos: GESTION DE LA CONTABILIDAD, GESTION GERENCIAL Y ESTRATEGIA EMPRESARIAL, GESTION DE
CARTERA, GESTION DE CREDITOS, ADMINISTRACION DE CONVENIOS, ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS Y TESORERIA,
PLANEACION, ADMINISTRACION Y MEJORAMIENTO DEL S.G.C.

Oficina, computador, software, personal, instalaciones.

Ver Matrices de Riesgos Institucionales

Auditorias Internas, Revision por la direccién, Indicadores de gestién, Informes de inversion de excedentes financieros, procedimientos

REQUISITOS DEL CLIENTE: Servicio oportuno y amable, Confiabilidad y respaldo del instituto, Tasas y plazos competitivos, Agilidad en los
tramites, Informacion oportuna y veraz, Rendimiento de capital, Desarrollo socioeconémico, Proyeccion social.

REQUISITOS DE LA ORGANIZACION: Manual de Calidad, Manuales de Administracion de Riesgos Institucionales, Procedimientos, Estatutos.
REQUISITOS LEGALES: Ver Normograma de la Entidad

REQUISITOS ISO: 4.1, 4.2,6.1, 6.2,6.3,7.1.6, 7.4, 8.1, 8.2,8.2.1,8.2.2,8.2.3,82.4,84,84.1,84.2,843,85,85.1, 85.2,85.3,854, 855, 8.5.6,
8.6,8.7,9.1,9.1.1,9.1.3, 10.1, 10.2, 10.3.

Manual de Calidad

Manual de Perfiles y Responsabilidades

Manuales de Administracién de Riesgo Institucionales.

Matrices de Riesgos Institucionales

60.027.02-001 Creacion y Elaboracion de Documentos del S.G.C, 60.027.02-002 Control de documentos del S.G.C, 60.027.02-003 Control de Registros
del S.G.C, 60.027.02-004 Acciones correctivas, correcciones y acciones de mejora, 60.027.02-006 Control del producto y-o servicio no conforme,
60.027.02-007 Auditorias internas integrales del S.G.C. y Control Interno, 30.027.02-020 Solicitud y aprobacién de créditos, 30.027.02-021 Creacion en
el sistema de un crédito aprobado.
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INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO: GESTION DE CREDITOS

% EFICIENCIA EN EL
CUMPLIMIENTO DE TIEMPOS DE COORDINADOR DE LA
) : EFICIENCIA MENSUAL GESTION FINANCIERA
APROBACION PARA CREDITOS
DE CORTO PLAZO Y ADMINISTRATIVA
% EFICIENCIA EN EL
CUMPLIMIENTO DE TIEMPOS DE COORDINADOR DE LA
) ’ EFICIENCIA MENSUAL GESTION FINANCIERA
APROBACION PARA CREDITOS
o A o Y ADMINISTRATIVA
2.5.3 Lograr la eficacia, eficiencia ODE MEDIANO PLAZ
y efectividad de las actividades y CUMP(‘:SIFE'E'TEO'\‘S:EATEISME;OS oE COORDINADOR DE LA
procesos, a través del desarrollo APROBACION PARA CREDITOS EFICIENCIA MENSUAL GESTION FINANCIERA
de wuna cultura de mejora DE LARGO PLAZO Y ADMINISTRATIVA
continua % EFICIENCIA EN EL
CUMPLIMIENTO DE TIEMPOS DE COORDINADOR DE LA
APROBACION PARA CREDITOS EFICIENCIA MENSUAL GESTION FINANCIERA
DE OTROS PRODUCTOS DE Y ADMINISTRATIVA
COLOCACION
COORDINADOR DE LA
0, P
nfEEglgAAﬁ:ér\f\TvoA-l\IgEchLEﬂT%Es EFICACIA TRIMESTRAL | GESTION FINANCIERA
: Y ADMINISTRATIVA

HISTORIAL DE REVISIONES

14 30/09/2016 Revisado y actualizado

15 24/03/2017 Se hacen ajustes de forma al contenido del documento

16 15/09/2017 Adecuacion de la caracterizacion acorde a los lineamientos de la norma 1SO 9001:2015, cambio de
indicadores de gestion del proceso: GESTION DE CREDITOS
Ajuste a la caracterizacion atendiendo a los lineamientos del SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

17 25/10/2017 RIESGOS DEL IDESAN, modificando y agregando las actividades que responden a los controles del
SARO para su integracion.

18 18/01/2018 Revision, ajuste y actualizacion en los requisitos y documentos relacionados de la caracterizacion del
proceso.

19 12/06/2020 Actualizado nuevos logos institucionales

20 18/02/2021 Actualizado con la resolucion 0088 de febrero 18 de 2021
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