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[bookmark: _Hlk38623863][bookmark: _Hlk38623834]1. OBJETIVO. Describir las acciones necesarias para realizar de manera eficiente las actividades en las diferentes líneas de crédito que tiene el Fondo de Bienestar Social.

2. ALCANCE. Aplica para todas las actividades realizadas entre la recepción de solicitudes de crédito por los medios establecidos para tal fin hasta el envío a Tesorería para desembolso y activación del crédito, traslado al archivo del expediente del crédito, la cancelación de hipoteca y levantamiento de prenda.

[bookmark: _Hlk182247245]3. RESPONSABLE. Profesional Especializado grado 21 del Grupo de Gestión de Apoyo Financiero Crédito y Cartera.

4. DEFINICIONES

4.1 Alfanet. aplicativo de gestión documental que opera en el FBS.

4.2 Carta de Instrucciones. Es el documento que orienta al tenedor del título. Cuando este deba llenarlo, la mencionada carta de instrucciones debe ser realizada por el suscriptor del título en blanco, según lo establecido por el Código de Comercio en su artículo 622.

4.3 Contrato de Prenda.  Consiste en  que  una  parte  (el deudor) entrega  una cosa mueble a  la otra  parte  (el acreedor), con la finalidad de obtener una garantía y seguridad de un crédito, de tal manera que le otorga la posesión pignoraticia y con ello la facultad de retener la cosa empeñada y, en su caso, realizarla y pagarse preferentemente con el producto de dicha realización, si el deudor no cumple la obligación garantizada.

La cosa entregada no pasa a ser propiedad del acreedor, sino que su derecho es mucho más limitado en cuanto que sólo es posesorio en garantía, sin que pueda el acreedor apropiarse sin más de la cosa pignorada (prohibición del pacto comisorio).

Con la perfección del contrato de prenda nace y se constituye un derecho real de crédito sobre la cosa mueble entregada, por el cual el beneficiario puede vender la cosa para satisfacer su crédito sin importar el propietario de la misma (dado que el propietario, desde la constitución de la prenda hasta su ejecución puede haberla vendido).

4.4 Formato de desembolso. Es un documento creado para controlar los datos de información para dar trámite al desembolso del crédito.

4.5 Garantías. Es la afectación de un bien mediante un acto jurídico, destinada a asegurar el cumplimiento de una obligación. La garantía mobiliaria puede darse con o sin desposesión del bien mueble.

4.6 Lista de chequeo. Formato creado para controlar el cumplimiento de requisitos, así como para recolectar datos ordenadamente y de forma sistemática.

[bookmark: _GoBack]4.7 Minuta de Constitución de Hipoteca. Borrador de un documento legal, en especial un contrato o derecho real por el que se gravan bienes inmuebles, sujetándolos a responder del cumplimiento de la obligación o el pago de la deuda del crédito obtenido, hecho antes de formalizarlo.
4.8 Pagaré. Es un documento que contiene la promesa incondicional de una persona (denominada suscriptora), de que pagará a una segunda persona (llamada beneficiaria o tenedora), una suma determinada de dinero en un determinado plazo de tiempo.

4.9 Pignorar. Es ofrecer como garantía de un crédito un bien que no es inmueble.

4.10 Prenda. Es un derecho real accesorio de garantía que tiene como función accesoria el asegurar al acreedor el cumplimiento y satisfacción de su crédito, mediante un poder especial que se le confiere sobre la cosa pignorada (dada en garantía).

4.11 SIIF Nación- Sistema Integrado de Información Financiera. Es una herramienta modular automatizada que integra y estandariza el registro de la gestión financiera pública, con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nación y de sus entidades descentralizadas como también la de brindar información oportuna y confiable.

4.12 Tarjeta de Propiedad.  Es el único documento que identifica al vehículo y su propietario.

4.13 Títulos. Son documentos necesarios para legitimar el ejercicio del derecho literal y autónomo que en ellos se incorpora. Pueden ser de contenido crediticio, corporativos o de participación y de tradición o representativos de mercancías. (Escritura, prenda).

4.14 TRD - Tablas de Retención Documental. Listado de series con sus correspondientes Tipos Documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA


6.  DESARROLLO

6.1 Créditos de Vivienda 

	No.
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	1
	Registrar y/o actualizar la información de la solicitud de crédito en el aplicativo misional de crédito y cartera.
	Usuario solicitante
	Radicado – No. de   solicitud
	

	2
	Revisar la solicitud y/o la actualización, comunicando por Alfanet al funcionario la recepción de la solicitud y por el aplicativo misional la recepción de la actualización. 

En caso de no cumplir requisitos, se informa al usuario para subsanar.
	Técnicos Administrativos proceso de Crédito.
	Comunicación Alfanet
	X

	3
	Revisar los soportes radicados y actualizar los criterios de calificación y demás requisitos exigidos por el Manual de Crédito y Cartera, en el aplicativo misional de crédito y cartera.
	Técnicos Administrativos proceso de Crédito.
	Documento de apoyo interno para el seguimiento de calificación y Sistema misional
	X

	4
	Generar el pre listado con la calificación automática dada por el aplicativo, de acuerdo con la parametrización de los requisitos establecidos en el Manual de Crédito y Cartera.
	Técnicos Administrativos proceso de Crédito.
	Prelistado de solicitudes de crédito 
	

	5
	Publicar en la página de la entidad los prelistados y comunicar sobre la ruta a seguir para consultar en detalle la calificación correspondiente a la solicitud de crédito de vivienda y los términos para la presentación de reclamaciones, que deberán ser remitidas a través de los medios establecidos por la entidad mediante comunicado.
	Profesional Especializado grado 21 proceso de Crédito
	Formato         Solicitud de Requerimientos al Equipo de Comunicaciones (F-E-1040-13) y
Con formato único pre listado
	X

	6
	Responder por Alfanet al funcionario su respectiva reclamación radicada a través de los medios establecidos.
	Técnicos Administrativos – Profesional Especializado 19 y 21 proceso de créditos
	Comunicación Alfanet
	

	7
	Realizar las modificaciones y/o correcciones de calificación en el aplicativo misional de crédito, cuando con ocasión a la reclamación presentada, hubiese lugar a ello.
	Técnicos Administrativos proceso de Crédito.
	
	X

	8
	Convocar y entregar el listado de solicitudes al precomité de crédito. 
	Profesionales Especializados Proceso de Crédito
	Correo electrónico con Listado de solicitudes de
Crédito de vivienda.
	

	9
	Realizar los ajustes según las observaciones presentadas por parte del precomité al listado de solicitudes de crédito de vivienda con sus soportes.
	Técnicos Administrativos Proceso de Crédito
	
Acta Pre-comité
	X

	10
	Asignar el presupuesto disponible en el listado definitivo de solicitudes de crédito para Vivienda, según el certificado de disponibilidad presupuestal (CDP).
	Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Listado de acuerdo con la distribución presupuestal asignada 
	X

	11
	Remitir a la Dirección de Desarrollo y Bienestar el listado definitivo de las solicitudes de crédito de Vivienda, quien a su vez entregará los listados definitivos a la Gerencia para la presentación ante la Junta Directiva. 
	Profesionales Especializados Proceso de Crédito
	Oficio remisorio con
Listados finales y acta pre comité de crédito.
	

	12
	Aprobar los créditos de vivienda.
	Junta Directiva
	Acta Junta Directiva
	

	13
	Registrar en el archivo denominado consolidado de créditos la información relacionada con los créditos aprobados por la Junta Directiva.
	Técnicos Administrativos Proceso de crédito
	consolidado de créditos
	X

	14
	Verificar y actualizar el estado de los créditos aprobados en el aplicativo misional de crédito.
	Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Listado créditos aprobados
	X

	15
	Elaborar las notificaciones de los créditos aprobados para firma de la gerencia, una vez firmadas deberán ser radicadas en Atención al Usuario.
	Técnicos Administrativos proceso de crédito y
Atención al usuario
	Notificaciones
	

	16
	Notificar la adjudicación de créditos aprobados por la Junta Directiva a través de los medios destinados para tal fin.
	Atención al usuario
	Correo electrónico Institucional
	

	17
	Recibir	y		verificar las notificaciones de aceptación o no del crédito, radicadas a través de los medios dispuestos para este fin. 

Nota:  Si el beneficiario del crédito no acepta, se rechaza la solicitud de crédito y deberá volver a radicar.
	Técnicos Administrativos Proceso de Crédito
	Notificaciones, Correo electrónico Institucional
	
X

	18
	Realizar análisis técnico para que la Dirección de Desarrollo recomiende a la Gerencia la reasignación o redistribución de saldos no utilizados
	Profesional Especializado Crédito y Cartera
	Informe
	X

	19
	Reasignar los montos de acuerdo con lo establecido en el Manual de Crédito y Cartera cuando se presentan no aceptaciones o menores valores utilizados de los créditos aprobados por la Junta Directiva.
	Gerente
	Acta y Listado de créditos con reasignaciones.
	X

	20
	Solicitar a presupuesto la redistribución de los saldos con el fin de que se ajusten los certificados de disponibilidad presupuestal
	Profesional Especializado Crédito y Cartera
	Formato F-A-3032-01
	X

	21
	Elaborar las notificaciones de los créditos aprobados mediante reasignación, para firma de la gerencia.
Una vez firmadas deberán ser radicadas en Atención al Usuario.
	Técnicos Administrativos proceso de crédito
y Atención al usuario
	Notificaciones
	

	22
	Recibir	y verificar las notificaciones de las reasignaciones firmadas con aceptación o no del crédito, radicadas a través de los medios dispuestos para este fin.
	Técnicos Administrativos Proceso de Crédito
	Notificaciones, correo                  electrónico
	X

	23
	Recibir los documentos radicados en Atención al Usuario dentro de los términos establecidos para la legalización del crédito según Manual de Crédito y Cartera y allegarlos al expediente digital.
	Técnicos Administrativos Proceso de Crédito
	Alfanet            
	

	24
	Verificar los documentos para legalización de crédito de acuerdo a lo establecido en el Manual de crédito y cartera.
Nota: No se continúa con la legalización del crédito hasta no contar con la totalidad de los documentos requeridos.
	Técnicos Administrativos Proceso de Crédito
	Formato Control de Créditos F- M-2230-04 (Lista de Chequeo)
	X

	25
	Determinar y actualizar la cuota respectiva en el aplicativo misional de crédito y cartera y realizar el análisis técnico para legalización del crédito.

	Técnicos Administrativos Proceso de Crédito
	Reportes de Capacidad de endeudamiento, novedades de nómina, vinculación y planta de personal.
Correo electrónico con datos de las cuentas a activar.
	

	26
	Solicitar la activación de las cuentas bancarias del beneficiario y del vendedor o los vendedores al proceso de presupuesto mediante correo electrónico
	Técnicos Administrativos Proceso de Crédito
	Correo electrónico 
	

	27
	Revisar los títulos para elaborar la minuta de constitución de hipoteca, registrando la información en la base de datos para hipotecas. A su vez se realizará el pagare y carta de instrucciones el cual se le entrega al funcionario para su diligenciamiento y posterior radicación.
 
Nota: En el evento de tener correcciones se enviará un correo informativo al funcionario para la subsanación de las observaciones y continuar con la elaboración de la minuta.
	Profesionales Especializados y Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Minuta de constitución de hipoteca.
	X

	28
	Informar y entregar la documentación al funcionario para iniciar el trámite ante la notaría, para su posterior protocolización e inscripción en la Oficina de Registro de Instrumentos Públicos correspondiente.
	Profesionales especializados proceso de crédito
	Correo electrónico y comunicación a Gerencia Departamental.
	

	29
	Solicitar reparto notarial a través del aplicativo de la Superintendencia de Notariado y Registro.
	Profesionales especializados proceso de crédito
	
	

	30
	Revisar en el reporte de cuentas bancarias generado por el área de presupuesto, el estado de las cuentas del funcionario y vendedor o vendedores.

Si las cuentas se registran inactivas o vencidas, solicitar nuevamente al área de presupuesto la creación o activación de estas en el aplicativo SIIF.
	Profesionales Especializados
Técnicos Administrativos proceso de crédito y de Presupuesto.
	Correo electrónico con solicitud para creación de cuentas.
	X

	31
	Recibir la primera copia de la escritura pública que presta mérito ejecutivo, el certificado de tradición donde conste las inscripciones correspondientes a favor del FBS y el pagaré con carta de instrucciones debidamente diligenciados
	Profesionales Especializados y Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Garantía Hipotecaria  
	X

	32
	Revisar las garantías verificando el cumplimiento de requisitos, para continuar con el proceso de desembolso.
	Profesionales Especializados proceso de crédito
	
	

	33
	Revisar nuevamente la capacidad de endeudamiento del funcionario 
	Técnicos Administrativos del proceso de crédito
	Reporte Capacidad de descuento, novedades de planta, vinculación y planta de personal, correo electrónico
	
X

	34
	Diligenciar el formato de giro para revisión y firmas.

Nota. En ausencia del director de Desarrollo y Bienestar firmará quien haga sus veces. En caso de ausencia de los demás firmantes la firma no deberá ser registrada en el formato.
	Técnicos Administrativos del proceso de crédito
	Formato para Desembolso de Crédito (F-M- 2230-10)
	X

	35
	Remitir la información de los créditos gestionados y legalizados para su radicación en atención al usuario y posteriormente al grupo de presupuesto para generar el compromiso presupuestal.
	Técnicos Administrativos      proceso de crédito
	Listado remisión créditos para Giro (F-M-2230- 06)
	

	36
	Recibir de presupuesto el listado de remisión de créditos con el número de compromiso establecido y asignar la cuenta por pagar a cada crédito en el SIIF 
	Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Compromiso presupuestal
Cuentas por pagar
	X

	37
	Causar y registrar en el aplicativo misional de crédito los datos requeridos para continuar con el trámite de desembolso. 

Nota: Diligenciar las garantías en el aplicativo
	Técnicos Administrativos proceso de crédito
	TAO
	


	

38

	Diligenciar el formato de Inventario de carpeta para seguir el procedimiento de Archivo conforme a la normativa interna y remitir al Archivo Central de acuerdo al cronograma establecido por el proceso responsable.
	Profesionales especializados y Técnicos Administrativos proceso de crédito

	Formatos de archivo F-A- 3012-02, F-A-3012-10 según corresponda.
	X

	39
	Revisar que las garantías de los créditos se encuentren en el respectivo expediente y en el archivo de custodia, de acuerdo con reporte del sistema.
	Profesional especializado proceso de crédito
	Reporte del sistema.
	X




6.2 Créditos Casos Especiales

	No.
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	1
	Recibir la solicitud de crédito por los medios establecidos para tal fin.
	Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Comunicación Alfanet o correo informando faltantes
	


	2
	Revisar los documentos aportados por el funcionario.

Cuando los soportes no sean suficientes para evidenciar la situación que se alude como especial, se solicitará al funcionario allegar los documentos que prueben la ocurrencia del hecho aludido como caso especial.
	Profesionales Especializados del proceso de crédito
	Correo electrónico
	X

	
3
	Presentar al comité de evaluación los casos especiales para la revisión y verificación de cumplimiento de los requisitos según lo establecido en el Manual de Crédito y Cartera antes de recomendar a la gerente para su presentación ante la Junta Directiva.
	Comité de evaluación casos especiales. 
	Relación de datos en Excel de los casos especiales
	X

	
4

	Aprobar las solicitudes de crédito casos especiales por la Junta Directiva.
	Junta Directiva
	Acta	Junta Directiva
	

	5
	Una vez aprobados los créditos se deberá seguir con la activad No. 13 y siguientes según el procedimiento de crédito de vivienda.
	Profesionales Especializados Técnicos Administrativos proceso de crédito
	
	




6.3 Créditos de vehículo

	No.
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	1
	Registrar y/o actualizar la información de la solicitud de crédito en el aplicativo misional de crédito y cartera.
	Usuario solicitante
	Radicado – No. de solicitud
	


	2
	Verificar la información de la solicitud de crédito en el aplicativo misional de crédito y cartera
	Técnicos Administrativos proceso de Crédito.
	Comunicación Alfanet
	X

	3
	Revisar el puntaje asignado en el aplicativo TAO, según lo que indica el manual de crédito y cartera vigente.

Nota: A partir de la entrada en vigencia del manual de 2024, las solicitudes radicadas en esta línea no tendrán como factor para determinar puntaje, el tiempo de radicación. 
	Técnicos Administrativos proceso de Crédito.

	Aplicativo TAO
	X

	4
	Generar el listado con la calificación automática dada por el aplicativo, de acuerdo con la parametrización de los requisitos establecidos en el Manual de Crédito y Cartera.
	Técnicos Administrativos proceso de Crédito.

	Aplicativo TAO
	

	5
	Verificar disponibilidad presupuestal.
	 Profesional       especializado grado 21 y profesional universitario
	CDP
	X

	6
	Generar el archivo digital con las solicitudes de crédito, verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Manual de Crédito y Cartera
	Técnicos Administrativos proceso de Crédito.
	Análisis técnico
	X

	7
	Realizar análisis para determinar la cuota según el aplicativo misional de crédito y cartera y consultar el nivel de endeudamiento a través de los aplicativos autorizados.

Nota: Para el nivel de endeudamiento de los funcionarios del FBS, se solicita por correo electrónico a Talento Humano el respectivo reporte.
	Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Reporte Nivel de endeudamiento 
Novedades de nómina
Planta y vinculación de personal 
Correo electrónico 
	X


	8
	Los profesionales de crédito y cartera verifican las solicitudes de crédito de vehículo antes de presentarlos al comité de crédito. En caso de no cumplir con los requisitos, son devueltos al técnico para solicitar subsanación o rechazar.
	Profesionales       especializado grado 21 
	Expedientes digitales
	X

	9
	Presentar al comité las solicitudes de crédito de vehículo junto con el análisis técnico para recomendar aprobación o no por parte de la Gerencia, conforme lo establece el manual de crédito y cartera.
	Profesionales Especializados y Técnicos Proceso de Crédito
	Acta de Comité 
	X

	10
	Proyectar y enviar comunicación de aprobación de créditos anexando el acta del comité para aprobación por parte de gerencia.
	Profesionales Especializados y Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Oficio de aprobación de créditos, Notificaciones. 
	

	11
	Modificar el estado de los créditos aprobados en el sistema misional de créditos.
	Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Aplicativo TAO
	

	12
	Notificar a través del aplicativo misional los créditos aprobados
	Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Aplicativo TAO
	

	13
	Registrar en el archivo denominado consolidado de créditos la información relacionada con los créditos aprobados.
	Técnicos Administrativos Proceso de crédito
	consolidado de créditos
	

	14
	Recibir	y		verificar las notificaciones de aceptación o no del crédito, radicadas a través de los medios dispuestos para este fin. 

Nota:  Si el beneficiario del crédito no acepta, se rechaza la solicitud de crédito y deberá volver a radicar.
	Técnicos Administrativos Proceso de Crédito
	Notificaciones, Correo electrónico Institucional
	
X

	15
	Recibir documentos de legalización bajo el tiempo establecido según el manual de crédito y cartera que deben estar radicados en Atención al Usuario y allegarlos a la carpeta digital creada de la solicitud aprobada.
	Técnicos Administrativos Proceso de Crédito
	Drive / Alfanet
	

	16
	Verificar los documentos para legalización de crédito de acuerdo a lo establecido en el Manual de crédito y cartera.
Si los documentos no cumplen con lo establecido se le harán observaciones al funcionario vía correo electrónico para subsanar y continuar con el proceso.

Nota: No se continúa con la legalización del crédito hasta no contar con la totalidad de los documentos requeridos.
	Técnicos Administrativos Proceso de Crédito
	Formato Control de Créditos F- M-310-03 (Lista de Chequeo)
	X

	17
	Determinar y actualizar la cuota respectiva en el aplicativo misional de créditos y realizar el análisis técnico para legalización del crédito.
	Técnicos Administrativos Proceso de Crédito
	Reportes de Capacidad de endeudamiento, novedades de nómina, vinculación y planta de personal.
	X

	18
	Solicitar la activación de las cuentas bancarias del beneficiario y del vendedor al proceso de presupuesto mediante correo electrónico
	Técnicos Administrativos Proceso de Crédito
	Correo electrónico con datos de las cuentas a activar.
	

	19
	Elaborar la prenda sin tenencia, registrando la información de acuerdo a los documentos legalizados, para revisión, firmas y autenticación.
	Profesionales Especializados y Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Prenda / Drive
	X

	20
	Entregar al funcionario la prenda para dar inicio con el proceso ante la oficina de tránsito correspondiente.
	Atención al usuario
	
	

	21
	Enviar carta de instrucciones y pagare al funcionario para iniciar con el proceso de giro.
	Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Carta de instrucciones y pagare
	

	


22
	Revisar en el reporte de cuentas bancarias generado por el área de presupuesto, el estado de las cuentas del funcionario y vendedor o vendedores.

Si las cuentas se registran inactivas o vencidas, solicitar nuevamente al proceso de presupuesto la creación o activación de estas en el aplicativo SIIF.
	Profesionales Especializados
Técnicos Administrativos proceso de crédito y de Presupuesto.
	Correo electrónico con solicitud para creación de cuentas.
	X

	23
	Recibir la Tarjeta de Propiedad donde conste la prenda sin tenencia a favor del FBS, pagare debidamente diligenciado y Póliza de Seguro del vehículo contra todo riesgo el cual debe estar activo durante toda la vigencia del crédito.
	Profesionales Especializados y Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Archivo
	X

	24
	Diligenciar el formato de giro para revisión y firmas.

Nota. En ausencia del director de Desarrollo y Bienestar firmará quien haga sus veces. En caso de ausencia de los demás firmantes la firma no deberá ser registrada en el formato.
	Técnicos Administrativos del proceso de crédito
	Formato para Desembolso de Crédito (F-M- 2230-10)
	X

	25
	Remitir la información de los créditos gestionados y legalizados para su radicación a atención al usuario y posteriormente a Presupuesto para generar el compromiso presupuestal.
	Técnicos Administrativos      proceso de crédito
	Listado remisión créditos para Giro (F-M-2230- 06)
	

	26
	Recibir de presupuesto el listado de remisión de créditos con el número de compromiso establecido y asignar la cuenta por pagar a cada crédito en el SIIF 
	Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Compromiso presupuestal
Cuentas por pagar
	

	
27
	Causar y registrar en el aplicativo misional de crédito y cartera los datos requeridos para continuar con el trámite de desembolso.

Nota: Diligenciar las garantías y póliza en el aplicativo
	Técnicos Administrativos proceso de crédito
	TAO
	
X

	

28
	Remitir a Contabilidad el formato de desembolso junto con las certificaciones bancarias y el listado de remisión de créditos para trámite y posterior entrega a Tesorería, quien adelantará el proceso de desembolso.
	Técnicos Administrativos de los procesos de crédito 
	Listado de créditos para trámite de desembolso y Comprobante de cuentas por pagar emitido SIIF Nación 
	

	

29

	Diligenciar el formato de Inventario de carpeta para seguir el procedimiento de Archivo conforme a la normativa interna y remitir al Archivo Central de acuerdo al cronograma establecido por el proceso responsable.
	Profesionales especializados y Técnicos Administrativos proceso de crédito

	Formatos de archivo F-A- 3012-02, F-A-3012-10 según corresponda.
	

	30
	Revisar que las garantías de los créditos se encuentren en el respectivo expediente y en el archivo de custodia, de acuerdo con reporte del sistema.
	Profesional especializado proceso de crédito
	Reporte del sistema.
	X



6.4 Créditos de Bienestar Integral, Calamidad

	No.
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	1
	Recibir la solicitud de crédito por los medios establecidos para tal fin.
	Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Comunicación Alfanet o correo informando faltantes
	

	2
	Verificar la información de la solicitud de crédito en el aplicativo misional de crédito. Cuando no están completos los soportes, solicitar la subsanación.
	Técnicos Administrativos proceso de crédito
	TAO
	
X

	3
	 Verificar disponibilidad presupuestal.

Una vez realizada esta actividad se deberá generar el archivo digital con las solicitudes de crédito, verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Manual de Crédito y Cartera.
	Técnicos Administrativos proceso de crédito
Profesional Universitario
	Lista de chequeo (F-M-2230-05) 
Análisis Técnico
(F-M-2230-07)
	

X

	4
	Realizar el análisis para determinar la cuota según el aplicativo misional de crédito y consultar el nivel de endeudamiento a través de los aplicativos autorizados.

Nota: Para el nivel de endeudamiento de los funcionarios del FBS, se solicita por correo electrónico al proceso de Talento Humano el respectivo reporte.
	Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Reporte Nivel de endeudamiento 
Novedades de nómina
Planta y vinculación de personal 
Correo electrónico 
	
X

	5
	Los profesionales de crédito y cartera verifican las solicitudes de crédito antes de presentarlos al comité de crédito. En caso de no cumplir con los requisitos, son devueltos al técnico para solicitar subsanación o rechazar.
	Profesionales       especializado grado 21 
	Expedientes digitales
	X

	6
	Presentar al comité las solicitudes de crédito de Bienestar integral junto con el análisis técnico para recomendar aprobación o no por parte de la Gerencia, conforme lo establece el manual de crédito y cartera.
	Profesionales Especializados, Técnicos Proceso de Crédito
	Informe Análisis Técnico, Acta de Comité Bienestar Integral y Correo Electrónico 
Acta de comité Bienestar Integral
	X

	7
	Remitir a la coordinación de crédito el análisis técnico y soportes de solicitudes de créditos por Calamidad para su posterior entrega a la Gerencia.

Una vez recibidos por parte de la gerencia se comunicará la aprobación o no, de la solicitud o solicitudes presentadas
	Técnicos Administrativos proceso de crédito y
Gerencia
	Análisis Técnico Crédito Calamidad y oficio aprobación crédito calamidad
	

	8
	Proyectar y entregar el oficio de aprobación de créditos, acta de Comité Bienestar Integral de los créditos aprobados para firma del Gerente.

	Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Oficio de aprobación de créditos, Notificaciones, Pagaré y carta de instrucciones. 
	X

	9
	Modificar el estado de los créditos aprobados en el sistema misional de créditos.
	Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Aplicativo TAO
	

	10
	Notificar a través del aplicativo misional los créditos aprobados
	Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Aplicativo TAO
	

	11
	Registrar en el archivo denominado consolidado de créditos la información relacionada con los créditos aprobados por la Junta Directiva.
	Técnicos Administrativos Proceso de crédito
	consolidado de créditos
	X

	12
	Revisar y verificar que las cuentas bancarias de las solicitudes de Bienestar integral que se encuentren activas, de no estarlo solicitar al área de presupuesto mediante correo electrónico la activación de las mismas
	Técnicos Administrativos proceso de crédito y de presupuesto
	Correo electrónico 
	X

	13
	Actualizar el archivo denominado consolidado de créditos Bienestar Integral.

Recibir y revisar las garantías de los créditos aprobados antes de elaborar formato de desembolso y registrar en el aplicativo misional de crédito los datos requeridos para continuar con el trámite de desembolso.
	Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Consolidado de crédito de Bienestar Integral 
	X

	14
	Elaborar los formatos de desembolso para revisión y firma de los profesionales especializados del proceso de crédito y posteriormente pasarlos para firma de la Subdirección y Dirección.

Nota. En ausencia del Director de Desarrollo y Bienestar firmará quien haga sus veces. En caso de ausencia de los demás firmantes la firma no deberá ser registrada en el formato.
	Director de Desarrollo y Bienestar Social Profesionales Especializados y Técnicos Administrativos proceso de crédito
	Formato para Desembolso de Crédito (F-M- 2230-10)
	X

	15
	Remitir la información de los créditos gestionados y legalizados a atención al usuario para su radicación y posterior remisión a Presupuesto para generar el compromiso Presupuestal.
	Técnicos Administrativos proceso de crédito 
	Listado remisión créditos para Giro (F-M-2230- 06)
	

	16
	Recibir de presupuesto el listado de remisión de créditos con el número de compromiso establecido y asignar la cuenta por pagar a cada crédito en el aplicativo SIIF Nación.
	Técnico 18 en proceso de crédito
	Reporte de compromisos y cuentas por pagar emitido por SIIF Nación.
	

	17
	Causar y registrar en el aplicativo de créditos los datos requeridos para continuar con el trámite de desembolso.
	Técnicos Administrativos proceso de créditos
	 Aplicativo Tao
	

	18
	Remitir a Contabilidad la información de desembolso y el listado de remisión de créditos para trámite y posterior entrega a Tesorería, quien realiza el desembolso
	Técnicos Administrativos proceso de crédito, contabilidad y tesorería
	Listado de comprobantes de cuentas por pagar emitido por SIIF Nación
	

	19
	Diligenciar formato Inventario de carpeta y seguir procedimiento de Archivo conforme a las TRD vigentes y remitir el Archivo de acuerdo al cronograma establecido por el proceso responsable.
	Técnicos Administrativos proceso de crédito y secretario ejecutivo Recursos Físicos
	Formatos de archivo F-A- 3012-02, F-A-3012-10 según corresponda.
	




6.5 Cancelación de Hipoteca y Levantamiento de Prenda

	No.
	Actividades
	Responsable
	Documento
Generado
	Punto de Control

	1
	Verificar el formato de solicitud de paz y salvo, radicado en Alfanet
	Técnico Administrativo Crédito y Cartera
	F-M-2230-16 solicitud documentos de cartera 
	X

	2
	Validar en el aplicativo misional que cumpla con los parámetros y generar el paz y salvo.

Nota: En caso de no tener los documentos completos, solicitar al usuario mediante correo electrónico
	Técnico Administrativo Crédito y Cartera
	Consolidado de paz y salvos
	X

	3
	Enviar al solicitante el paz y salvo a través de Alfanet.
	Técnico Administrativo Crédito y Cartera
	Alfanet
	

	4
	Enviar mediante transferencia de radicado el paz y salvo y estado de cuenta al profesional de crédito para elaborar minutas de cancelación hipoteca y levantamiento de prenda.
	Técnico Administrativo Crédito y Cartera
	Alfanet
	

	5
	Solicitar al archivo la primera copia de la escritura y en caso de vehículo la copia de la tarjeta de propiedad.
	Profesionales Especializado Proceso de Crédito 
 Técnico Administrativo
	Correo electrónico
	

	6
	Elaborar la minuta de cancelación de hipoteca y/o prenda sin tenencia la cual debe ser revisada por la Dirección de Desarrollo y Bienestar Social para su posterior firma por parte de la Gerencia.

Nota: En caso de cancelaciones de hipotecas correspondientes a las gerencias departamentales colegiadas se remite poder autenticado que otorga la gerencia del FBS al gerente departamental colegiadas, de la ciudad donde se encuentra inscrito el bien inmueble
	Profesionales Especializados proceso de crédito 
	Minuta	de cancelación de hipoteca o de Prenda
	X

	7
	Comunicar al usuario de la expedición de los documentos del trámite de cancelación de hipoteca y/o prenda sin tenencia por los medios establecidos para tal fin.
	Atención al usuario
	
	

	8
	Solicitar reparto notarial a través del aplicativo de la Superintendencia de Notariado y Registro, cuando así se requiera.
	Profesional especializado proceso de crédito
	Registro en el aplicativo de superintendencia de notariado y registro 
	





7. REGISTROS

· Solicitud de crédito 
· Pre listado de solicitudes de crédito de vivienda y vehículo Listado de solicitudes de crédito para vivienda. vehículo (F-M-2230-13)
· Lista de chequeo Vivienda. (F-M-2230-04) 
· Lista de chequeo Vehículo (F-M-2230-14)
· Lista de chequeo Calamidad y Bienestar Integral (F-M-2230-05)
· Formato para Desembolso de Crédito (F-M-2230-10)
· Listado remisión créditos para giro (F-M-2230-06)
· Acta de pre comité de crédito de vivienda
· Acta Junta Directiva aprobación de créditos de vivienda
· Acta aprobación Créditos de Bienestar Integral y Vehículo
· Aprobación créditos de Calamidad
· Pagaré con Carta de Instrucciones, Minuta Constitución y Cancelación de hipoteca, Constitución de Prenda sin Tenencia y Levantamiento de prenda-Tarjeta de propiedad de vehículo.

8. NORMATIVA

· Ley 106 de 1993
· Manual de Crédito y Cartera vigente
· Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
· Código de Comercio


9. ANEXOS
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