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	OBJETIVO
	Garantizar el adecuado estudio de créditos concedidos por la Universidad y asegurar el óptimo recaudo de los mismos.  Así como la correcta salvaguarda de los documentos soporte de los créditos.


	ALCANCE
	Desde que el cliente realiza la solicitud de crédito hasta la cancelación de la obligación mediante recibos de caja


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	H
	Recibir solicitud de crédito diligenciada por el cliente con su respectivo codeudor 

DESCRIPCIÓN:
Se recibe la solicitud de crédito y/o actualización de datos diligenciada y firmada tanto por deudor como codeudor, junto con fotocopia ampliada al 150% de cada uno y los respectivos soportes de ingresos, así como fotocopia de la factura de agua donde conste la dirección de residencia. 
	Cliente externo

Asistente Financiero
	Solicitud de Crédito

Documentos soporte de Crédito (Fotocopia de la Cédula de ciudadanía ampliada al 150%, Desprendible del pago de los dos últimos, Fotocopia de la factura de agua del lugar de residencia, Certificado de Ingresos y Retenciones del año inmediatamente anterior).

	2
	H/V
	Realizar consulta en centrales de riesgo crediticio, asignando calificaciones pertinentes tanto al deudor como al codeudor.
DESCRIPCION:

El puntaje mínimo de aprobación de créditos es de 610 puntos.  Para puntajes inferiores será necesario solicitar otro codeudor con puntaje mínimo de 610 puntos
	Asistente Financiero
	Con la autorización a consulta a Centrales de riegos debidamente firmada por deudor y codeudor se hace la consulta respectiva en www.cifin.com.co 

	3
	H
	Realizar el estudio de crédito 

DESCRIPCION:

Después de hecha la consulta en centrales de riesgo es necesario verificar el comportamiento de pagos de otros créditos anteriores con la Universidad Católica de Manizales, así como estudiar la capacidad de pago para el respectivo crédito, teniendo en cuenta su ingreso  mensual, los documentos a que hubiere lugar, y la cuota mensual estimada para cancelar el crédito, así como el tipo de crédito solicitado.  Este procedimiento se hace tanto para el deudor como para el codeudor.
Autorizar o rechazar la solicitud de Crédito


	Asistente Financiero
	

	4
	H
	Si la solicitud es aprobada, diligenciar el respectivo pagaré, haciendo firmar tanto por deudor como por codeudor del respectivo crédito, así como la puesta de las huellas digitales del índice derecho de cada uno.
	Asistente Financiero
	Pagaré

	5
	H
	Verificación de pagos

DESCRIPCION:
Verificar periódicamente el pago o el atraso de las respectivas cuotas o compromisos de pago
	Asistente Financiero
	

	6
	H
	Generar cartas recordando el pago de la obligación, así como efectuar llamadas constantes tanto al deudor como al codeudor.
	Asistente Financiero
	

	7
	
	Reporte Mensual

DESCRIPCION:
Mensualmente verificar el pago de las cuotas respectivas para realizar el reporte a centrales de Riesgo
	Asistente Financiero
	Reporte CIFIN


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Financiera
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad 

Dirección de Planeación y Evaluación 
	Rectoría 
	Marzo de 2016
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