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GLOSARIO

e CIFIN: Central de Informacién Financiera, Es una unidad estratégica de
la Asociacion Bancaria de Colombia.

e COMITE ADMINISTRATIVO: Es un 6rgano colegiado, el cual tiene como
finalidad apoyar a la junta directiva en sus funciones administrativas y
financieras. Cuando los créditos son menores de 7 salarios minimos;
entran a evaluarse en el comité administrativo.

e COMITE REGIONAL: Es una junta directiva, que estudia créditos
mayores a un valor de siete salarios minimos, donde son aprobados estos
créditos.

e LIBRANZA: La libranza es un mecanismo de recaudo de cartera en
donde el deudor autoriza a su entidad empleadora a descontar de su
nomina mensual o quincenal una suma determinada para aplicar a la
cancelacién de sus obligaciones ante una entidad financiera, y la entidad
empleadora se compromete a entregar dichas sumas a la entidad
financiera en un plazo previamente convenido. Para el adecuado
desarrollo del esquema de libranza es de suma importancia que la entidad
financiera cuente con la autorizacién de descuento de némina del deudor-
empleado y el convenio de recaudo debidamente suscrito con la entidad
empleadora en donde estén expresamente consignadas todas las
obligaciones del convenio.

e PAGARES: Un pagaré es un documento que contiene la promesa
incondicional de una persona (denominada suscriptora), de que pagara a
una segunda persona (llamada beneficiaria o tenedora), una suma
determinada de dinero en un determinado plazo de tiempo. Su nombre
surge de la frase con que empieza la declaracién de obligaciones: "debo y
pagaré". La diferencia entre la letra y el pagaré es que el pagaré es

emitido por el mismo que contrae el préstamo.
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RESUMEN

El presente trabajo de grado, tuvo como propdsito el ejecutar el proceso
de colocacion de los recursos de la cooperativa, que son a través de las
diferentes empresas asociadas, cumpliendo los pardmetros establecidos
asegurando la recuperacion de los mismos.

Su objetivo es la colocacion de créditos, radicandolos y consultando al
asociado en el sistema; teniendo en cuenta la capacidad de pago, para
ser aprobado dicho crédito. Existes dos clases de créditos, créditos
administrativos y créditos regionales; los créditos administrativos son
créditos menores a siete smmly, los cuales son aprobados por el comité
administrativo todos los dias; y los créditos regionales son aquellos
créditos mayores a siete smmly, los cuales son aprobados por el comité
regional cada ocho dias.

Después de haber realizado este proceso, cuando ya estan aprobados los
créditos, se llama al asociado para que se acerque a la cooperativa a
firmar los respectivos documentos, tales como pagares libranzas, cedulas
etc. Si tiene codeudores, también tienen que firmar documentacion.
Cuando ya se tiene listos los documentos, son liquidados vy
desembolsados los créditos, se llama al asociado para comunicarle que
su crédito fue desembolsado, debe acercarse nuevamente a la
cooperativa para recibir el plan de pago y su crédito, si fue por cheque,
directamente a la cuenta, o como lo haya solicitado.

Finalmente se realiza una gestién de cartera, para recordarle al asociado

su obligacion con la cooperativa.



1. JUSTIFICACION.
Al culminar esta practica en tan reconocida entidad como lo es

COOPERATIVA ENERGETICA DE AHORRO Y CREDITO FINECOOP, ha
sido para mi una experiencia importante, enriquecedora y maravillosa, ya
que pude aplicar conocimientos aprendidos en las aulas de clase y
adquirir nuevos conocimientos, nuevas competencias laborales, y sobre

todo tener una gran experiencia laboral.

Esta practica me dio la oportunidad de culminar mis estudios como
Tecnbloga en Banca e Instituciones Financieras, colocandome a las
puertas de un mercado lleno de competitividad y a su vez con eficiencia a

la hora de desempefiar un cargo

Ha sido una experiencia llena de satisfaccion la cual me deja un valioso

aprendizaje, para enfrentarme a un mundo laboral competitivo.

2. OBJETIVOS DEL TRABAJO DE GRADO.
2.1 OBJETIVO GENERAL

Ejecutar la practica empresarial con el fin de adquirir conocimientos y
poner en practica las respectivas actividades de FINECOOP, haciendo
parte del departamento de cartera como auxiliar de crédito y cartera, para
contribuir a un resultado fructifero de alcanzar las metas propuestas por
dicho departamento y asi palmar mis conocimientos aprendidos durante
mi carrera, a su vez desarrollarme en el campo financiero y mejorar mi

perfil profesional, para convertirme en una persona competente.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Actuar y recibir una formacion aplicativa donde sea posible mejorar mi
perfil como profesional integral.

e Establecer lazos de conexion con diversos medios laborales en el

campo financiero.



e Favorecer la integracion con los equipos de trabajo
¢ Obtener fundamentos y conocimientos en el area de cartera y crédito.

e Evaluar el desarrollo de lo aprendido en las aulas de estudio.

3. INTRODUCCION

Como funcion principal en el departamento de crédito y cartera esta el
ejecutar el proceso de colocacion de los recursos de la cooperativa, que
son a través de las diferentes empresas asociadas, cumpliendo los

parametros establecidos asegurando la recuperacion de los mismos.

Bajo la supervision de mis superiores pude llevar acabo las siguientes

funciones dentro del departamento de crédito como:

4. RADICACION DE SOLICITUDES DE CREDITO.
Radicar semanalmente en la base de datos los créditos que solicitan los
asociados como los créditos que pasan por el departamento comercial,
verificando que la documentacién sea la requerida por la cooperativa que
estén completos y en orden. Esto se hace por medio de un formato
mostrado en la figura 1. Donde se radica, ciudad, recibido por, fecha,
hora, nombre del solicitante, empresa, monto, linea y asesorado por.

Figura 1. Radicacion solicitudes de crédito.
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4.1 Registrar el numero de la cedula del asociado y de los codeudores
en caso que se requiera la consulta en las entidades de riesgo CIFIN,
buscar la carpeta del asociado en el archivo.

4.2  \Verificar en el sistema que el asociado esté vinculado con la
entidad, sacar los datos que estan en la parte superior del formulario
como los créditos vigentes, con sus respectivos saldos, valor de cuota,
numero de cuotas pendientes, tasas de interés pactadas, formas de pago
(por nomina, directo, debito de ahorro veintena o década), valor de los
aportes fecha de vinculacion a la cooperativa y ultima fecha de pago de

los aportes.

Figura 2. Linix consulta.
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4.3 Fecha de ultima afiliaciéon o si esté retirado.

4.4 En el estado de cuentas se revisan los créditos vigentes con sus
respectivos saldos.

4.5 Se verifica cual ha sido la dltima fecha del pago de los aportes.



Figura 3. Movimiento y vencimiento de aportes.

@ COOPERATIVA ENERGETICA DE AHORRO Y CREDITQ - FINECOOP OFICINA PRINCIPAL BMANGA

Window

Consulta docref_10000: Previewer

F_de Corte [02/25/2014 Cliente [378357

File View Help
GARANTIAS ‘ PRH_IUUIDACIUN‘ HISTORLA DE MORS
==
22 X | e

2

Geneidl | EstCuenta | COTS | Capacidad |
Walor Anticipado _Saldo a Favor 5

47,355 9,227 858 N

Obligacion Concepto
{0 111007779 [ORDINARIO
[0 [f41012820  [CREDITO DE APORTES
[~ [37e35714  [APORTES SOCIALES
[78 [141002330 [*CREDITOS POR DESEMBOLS,
[100 [37835714 [ EXCEDENTES DE NOMINA
[20° [101000373  [AME - Asistencia Medica de Eme

I [
I [
I [
[ [
I [
1 [
% Canc Capital Interes Mqg
Saldo | [ of o |
LD [ i) 0

Valor Vencido 0 0

037-AUXTLIAR MOVIMIENTOS ¥ VENCIMIENTOS DE DOCUMENTOS SOPORTE

FEB-25-14 07:44:11

HERREND PAEZ CLORIA CECILIA

Tercero 37835714 Desde :201303 Ha
ADORTES SOCIALES 1 37835714 Cuenta: 31050501
ip( Num Fec e ) M| VENCIMIENTOS [ o] SALDOS Ad)
ec| Doe Mov Descripeidn = Movimienzos Parcial | 2| Movimientos
Saldo Inicial ©.00
s2E-50-13 cavsACION D 113,018.00 113,018.00
@ 1o1sazs s2E-50-13 c 113,018.00 .00 ¢ 113,018.0
oCT-21-13 casACION L 113,018_00 113,010
©0 1021752 OCT-31-13 888 Comtab. Descuentos de c 113,018.00 0.00| ¢ 113,018.0
zomina mes OCT/1
Cta.Cabro §1-131002481
Contab. cuenta cobxo:
131002481
¥OU-20-13 CaUSACION D 113,018.00 113,018.00
€O 1023232 NOV-30-13 232 Comtab. Descuentos de < 113,018 00 000 ¢ 113,008.0
momina mes HOV/1
Cta Cobre 61-131002561
TEC-21-13 caUsACION D 113,018.00 113,010
1026278 TEC-31-13 252 Commab. Descuenos de < 113,018 00 000 ¢ 113,018.0
zomina mes DIC/1
Cta.Cobroe £1-131002647
Contab. cuenta cobxo:
131002647
Ta-e1-14 CRUSACICH o 113,018.00 113,015.00
© 10097z JMN-81-1% 588 Comtab. Descuentos de c 113,018.00 0.00| ¢ 113,018.0
momina mes ENE/1
Cea Cobre 61-191002740
Coman. cuenta cobse
141002780
FE5-28-14 cavsACION D 113,018.00 113,018.00

4.6 En la capacidad se revisa y se escribe en el formulario

el valor de

cuota de cada crédito incluyendo la cuota del aporte.

Figura 4. Capacidad del asociado.
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4.7 Se mira en el estado de cuentas el nimero de cuotas pendientes y el
valor de los intereses.

Figura 5. Estado de cuenta.

E COOQPERATIVA ENERGETICA DE AHORRO ¥ CREDITO - FINECOOP OFICINA PRINCIPAL BMANGA

ndow

B8 Consutta EST_CTA: Previemer =nje
File View Help
GARANTIAS | PRELIDUIDAEIDN' HISTORIA DE MOES
2, X 5 i ?
F. de Corte [02/25/2014 Cliente [z78357 225 el b
| COOPERATIVA ENERGETICA DE AHORRO Y CREDITO
General | EstCuenta | COTS | Capacidad ) N - FINECOOP
= //<//F‘necoop 890201054
== Remuneracién =~ | Concepto 2\ e s S e
100 [EUELDG BAS]
20 [EEGURIDAD
HERRENO PAEZ GLORIA CECILIA ESTADO DE CUE
. -
o Ciudad BUCARRMANGA CC/NIT 37835714
° Teléfono &043306
= Obligaci — = ) . R NOMINA ALCALDTA D
ne al Direccién CL 53 No 7 - 61 TG 10 AP 204
Internas 10 [11Tom7es oA FECHA DE CORTE
10 141012820 R
= 57 [ _ APORTES Y AHORROS — >
7 [aio0z3a0 Fl Nimero Concepto F. Apartura Cuota Movimiantos del parioda sal
Tot 27835714 APORTES SOCIALES 05/22/2009 113,018 o
== Obli r igacic Lir]
en Estudio =~ T T Totales 113,018 o
|
Tat
= Parcentaje Usado = Pad i CREDITOS
Nomima Extranomina_ Extraordinarias | Cug| = e —
24175 000 cad Copital Intecescs | en mon
TI001775-LIBRE INVERSION Libre Inversidn o o
CARACIDA 41012820-APORTES Libre Inversion o 1085
Totales 544,003 o 3055
DEPOSITOS DE AHORROS A LA VISTA
= Comoepeo Toldo e canie ==
Tz Fermata E

4.8 En el detalle de la obligacién se verifica si el crédito es descontado

por nomina, pago directo, debito de la cuenta, debito de ahorros veintena

0 década.

Figura 6. Detalle de obligacion de cartera.
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4.9 Se revisa en ahorros para ver la cuenta que tiene cada asociado Si

estan vigentes para que el crédito sea consignado en dicha cuenta.



Figura 7. Cuenta de ahorros.
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5. FORMULARIO ANALISIS DE CREDITO.

Diligenciar la hoja del analisis de créditos especificando el monto, plazo,
tasa, linea de crédito, namero de la cuenta de ahorros, actividad
econdémica principal, nombre de la empresa donde labora, saldo de los
aportes, tiempo que lleva laborando.

Figura 8. Formulario de analisis de crédito.
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Figura 9. Formulario analisis de crédito.
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6. CREDITOS ADMINISTRATIVOS Y REGIONALES.

Pasar el crédito debidamente diligenciado en la hoja de andlisis del
crédito y la CIFIN al asesor de crédito para que le haga su respectivo

andlisis teniendo en cuenta el habito y la capacidad de pago.

6.1 Cuando el asesor haya terminado su andlisis estos documentos se
deben archivar en su respectiva carpeta, si su monto supera los
$4.126.000 pesos, seran revisados y aprobados por el comité regional el
cual se realiza todos los miércoles, pero si no supera dicho valor seran
revisados por el comité administrativo el cual los evalla y aprueba todos

los dias.

7. APROBACION DE CREDITOS.
Para el dia miércoles se buscan las carpetas del comité regional anterior

para que los participantes de este comité los ratifiquen.

7.1 Después de cada comité se llamaran a los asociados para
anunciarles si sus créditos han sido aprobados, para que se acerquen a la
oficina a firmar los respectivos documentos como son los pagarés,

libranzas y asegurabilidades.

8. LIBRANZA Y PAGARE.

Después de que se hayan firmado los pagarés y libranzas, se procedera a
diligenciar las libranzas y enviarlas a las empresas para que las aprueben
0 no, y la Jefe de crédito y cartera procedera a diligenciar el desembolso
del crédito que debe ser aprobado por la Jefe de Operaciones. Cuando
los desembolsos se hayan realizado se deben mandar hacer los cheques
en Tesoreria, o llevar las notas de crédito para Ahorros para que sean

consignados en dicha cuenta del asociado.



Figura 10. Pagareé.
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Figura 11. Libranza.

Figura 12. Memo de la libranza.
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9. PLAN DE PAGO.

Realizados todos los procesos se debe revisar que los 4 planes de pago
estén aprobados junto con cheques notas crédito y demas, se debe armar
el paquete para Contabilidad, donde va las notas contables, memorandos
de cobros de cheques o 4*1000, un plan de pagos, notas crédito, y
cheques, otro plan de pago va para la carpeta, el otro para entregarle al
asociado, y el ultimo debe anexarse con la libranza para llevarsela a la
auxiliar de cartera para que realice las respectivas novaciones en las
empresas y se hagan efectivos los descuentos de las cuotas del crédito. Y
en la carpeta se debe sacar un pagare que es el que queda en custodia

en la cooperativa.

Figura 13. Plan de pago.
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Figura 14. Plan contable.




10. DOCUMENTOS SOLICITUD DE CREDITO.

Mantener armados los paquetes de  solicitudes de crédito y los

documentos necesarios para solicitar el crédito.

Figura 15. Documentos, solicitud de crédito.

11. RECIBIDO DE LIBRANZA.

Responder por la elaboracién de libranzas.

11.1 Se relacionan las libranzas, son firmadas por el jefe de cartera,

luego son llevadas a la ESSA, las autorizan, se regresan a Finecoop y se

anexan en la carpeta del asociado.



Figura 16. Relacion libranza.
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Figura 17. Recibido de libranza.

T RELACION DE LIBRANZAS ESSA.xis - OpenOffice.org Calc (o] &=
Archivo Editar Ver Insertar Formato Heramientas Datos Ventana Ayuda
B EUa @ Ean s K¢ B44 B HOEQ 0,
Pl Fle [INCS =s=== B%5¥les 0-2-4-
[l &HE =]
T [ [ D &+ [ ¢ T o« [ w [ 17 [ 7 T x [t
1
S — DFi
E \<// inecoop
1 4] Cooperativa Energélica de Ahorro y Crédito
N
1 6 | 9 de mayo de 2014
= RELACION LIBRANZAS DE FINECOOP
I CEDULA NOMERES Y APELLIDOS APORTES | CREDITOS | SUBTOTAL |TESORERIA| AHORRO |CONSUMOS| TOTAL
| 10 | 79532621|LOZANO ABELLO RENE ADALBERTO $65.026 $343.824|  §408.850 §408.850
|| 63284193RODRIGUEZ HERNANDEZ NUBIA $80182)  §503501 §583773 §583773
[12] 50 $0
X $0) $0
1 $0) 50
| 15 | 0] 0]
|16 | 0 0
| 17 | 0] 0]
18
19
|2 | CAROLINA LOPEZ PEREZ
2
2
2
u
5
B
7 v
RELLIBRANZA { RELACION HISTORICO LIBRANZAS i Yindows 0 o
Hojal/2 PageStyle RELLBRANZA D) Suma=0 0 — =20 0%
" clado ..




12. RELACION PLANES DE PAGO.

Pasar semanalmente a la Asistencia de Cartera la relacion de los planes

de pagos.

Figura 18. Relacion planes de pago.
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13. ENVIO PLANES DE PAGO ZONAS.

Enviar los planes de pagos y solicitudes de créditos a las zonas todos los

lunes y jueves.

Bucaramanga, 15 DE JULIO DE 2014

Sefora

LUZ ESTHER QUINTERO
ASUNTO: Relacién de Planes de Pago
ZONA: BARRANCA, SAN GIL, BARBOSA, MALAGA, SOCORRO.
APELLIDOS Y NOMBRES:
e HERAZO CAICEDO HENRY ANTONIO
e CASTRO RIATIGA SANTIAGO RAFAEL
e REYES CARRENO EDWIN ALEXANDER

NOTA: LOS PLANES DE PAGO ORIGINALES SE QUEDAN EN LAS OFICINAS DE
FINECOOP BUCARAMANGA

Atentamente

YULIETH TATIANA TARAZONA PORRAS

GESTION DE CREDITO

FINECOOP



Figura 19. Relacion envio planes de pago zonas.
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14. CARTAS.

Recibir las cartas de la encargada de cobro de cartera que se envian por
atrasos junto a sus codeudores, relacionarlas y empacarlas en los sobres
membretados. El formato contiene; el tipo de documento, nombre, numero
de carta: carta 1, acérquese o lo invitamos; carta 2, le reiteramos; carta 3,

lamentamos que usted.

Fecha de envio, si la recibio se marca una x, y fue devuelta marca la x y
las observaciones, si fueron enviadas fisicamente o por correo

electrénico.



Figura 20. Cartas.




Figura 21. Relacion cartas enviadas a los asociados
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15. RELACION DE PAGARES.
Mensualmente se debe relacionar los pagarés y guardarlos en una
chuspa, esta relacion debe ser revisada por la auxiliar de Tesoreria y

debera realizar su respectivo punteo.

Figura 22. Relacion de pagarés.
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1| 1ABRIL BAEZ MARTHA JENITH 63503831 | 141013304 §8.252454.00
3| 2ADARME ROMANLUISFRANCISCO  |1008612742| 141013234 $6.000.00000
4| JAGREDO CHACON JOSE EVELIO 91110086 | 141013173 $4.000.00000
5| AAGUILAR AYALA SAUL 13804776 | 141013252 $4.000.000,00
6| HALEMAN DAU JORGE EDUARDO 12575738 | 141013008  $5.000.000,00
1| GANGARITA DELGADO EPIGNENIQ 01247458 | 141013145 $3.000.000,00
¢ | TAPARICIOLOPEZALIRIO 13832160 | 141013255 $68.080.000,00
9| BARCHILA SILVA JOSE DOMINGO 13633051 | 1410132161 $12.000.000,00
|  9BADILLOPEREZ JOSE 5536479 | 141013239 §8.100.000,00
11| 10BANDERAS LUZ MARINA 37887597 | 141013244 $1.000.00000
2| 11BARRERA VASQUEZRODOLFQ Q1170458 | 141013223 $18.000.000.00
5| 12BELTRAN QUINTERO JESUSMARIA | 91451228 | 141013296 §11.300.000,00
| 13BERDUGO RUIZ HEIDER 13873003 | 141013306 $2.000.000,00
5| 14BERNALRINCONMARTHAHELENA | 63301518 | 141013146  $4500.000,00
| 15BERNAL TRIANA ADELA 37868302 | 141013256 $12.000.00000
77| 16BOHORQUEZ ARIAS LUIS ARTURQ 01457367 | 141013218 $1.500.000.00
| 17CABALLERO CRISTIAN IVAN 01472679 | 141013124 $58.300.000.00 i
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16. AUTORIZACION DESCUENTO POR NOMINA.
Relacionar las autorizaciones por descuento de nédmina; nombre, cedula,
entregado, fecha y hora. Luego son entregadas a la informadora

comercial.

Figura 23. Relacion autorizacion descuento por némina.
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g
7 NOMERE CEDULA |ENTREGADO FECHA‘ HORA
8 PINTO VELANDIA GLORIA ESPERANA 7887548\ LBETH 045 AN
9 |MORENQ SEDANO MARIA DEBORA 28031 924{LILBETH 200314523 AN
10 GIRALDO LOZANO PEDRO PABLO 14885601|LILIBETH 260314414 PN
11 (GOMEZ MARCOVINCIO 13845046]LILIBETH 40414518 AN
12 |SANABRIA DURAN JARO U1249109|LILIBETH 070414255 PN
13 ALEMAN DAU JORGE 125757 38|LILIBETH 07I04143:00P M
14 PEflA GONZALES JORGE 91252560|LILBETH 0704143.35PN
:HMAC\AS LUIS IGNACIO 13835813|LILIBETH 100414815 AN | |
16 MARTINEZ CEPEDA CARLOS NATA00|LILBETH 0441140 AN I
17| MONTT MARIQ MAURICIO 91437696|LILBETH 140114806 AN
18 CABEZA AUGUSTO U1519554{LILIBETH WUMM‘BIUEA.M
19 SAVEDRA ROQUE AS0B23LLBETH 0414506 AN
20 SALCEDQ LUZ MARINA 6329967 3{LILBETH 1504141120 AN
211 FILLIPO ALVAREZ DIANA KARINA 28070142{LIIBETH 15041 4419P N
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17.GESTION COBRO DE CARTERA

El jefe de cartera envia a la carpeta del practicante de crédito y cartera un
formato de gestion de cartera, donde registra el numero de la cedula del
asociado, nombre, empresa donde labora, sucursal y un informe que
realiza el practicante de crédito y cartera acerca de la gestion.

Se hace la gestién uno por uno; a partir de los 16 dias de cada mes hasta

el ultimo dia de mes. Se llena la informacion de cada asociado en la fecha

correspondiente: si contesto, si no; si cancelo, si no; cualquier
observacion.
Figura 24. Relacion cobro de cartera.
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CEDULA NOMBRE EMPRESA SUCURSAL ‘lﬁ DE ABRIL ‘11 DE ABRIL 122 DE ABRIL |23 DE ABRIL
53540993]QUIFIONEZ VALERD MARLY PAGOS VENTANILLA MENSUAL |OFICINA PRINCIPAL BMANGA ‘NO CONTESTO NO CONTESTO LLAMAR 24 ABRIL
£3509893{RANGEL RICO SANDRA LILIANA PAGOS VENTANILLA MENSUAL |OFICINA PRINCIPAL BMANGA ‘NO CONTESTO N0 CONTESTO
53515585(REY HERNANDEZ SANDRA MILENA PAGOS VENTANILLA MENSUAL (OFICINA PRINCIPAL BMANGA ‘NU CONTESTO CANCELA EL 25 DE ABRIL ‘EANEELAZS DF ABRIL =
535556 17[REYES GUTIERREZ SANDRA MILENA PAGOS VENTANILLA MENSUAL |OFICINA PRINCIPAL BMANGA ‘NO CONTESTO INO CONTESTO ‘NUMERO EQUIVOCAL
37753853(RINCON ALIURI LAURA MARIA PAGOS VENTANILLA MENSUAL |OFICINA PRINCIPAL BMANGA ‘NO CONTESTO NO CONTESTO ‘NO CONTESTO
91285160/RODRIGUEZ CAMACHO OSCAR EDUARDO  |PAGOS VENTANILLA MENSUAL (OFICINA PRINCIPAL BMANGA  [CANCELD

£3552417(ROJAS JAIMES SILVIA JULIANA PAGOS VENTANILLA MENSUAL |OFICINA PRINCIPAL BMANGA  |CANCELA 21 DE ABRIL |CANCELO
1098638715[RUEDA GARCIA MAYRA LISETH PAGOS VENTANILLA MENSUAL |OFICINA PRINCIPAL BMANGA ‘NO CONTESTO
S1078376/RUEDA TRIANA JORGE PAGOS VENTANILLA MENSUAL AGENCIA SAN GIL CANCELD ‘ I

S1215112/5ANABRIA ROA JOSE AUGUSTO PAGOS VENTANILLA MENSUAL |OFICINA PRINCIPAL BMANGA  |CANCELA 23 DE ABRIL |CANCELO
B0411953(SARMIENTO BOHORQUEZ GENNY LIZZET  |PAGOS VENTANILLA MENSUAL (OFICINA PRINCIPAL BMANGA LLAMAR 24 ABRIL
BSSB?IQZlSEPULVEDA PRADA RUT PAGOS VENTANILLA MENSUAL (OFICINA PRINCIPAL BMANGA  |CANCELA 21 DE ABRIL |CANCELO
5653&59|5IERRA EULETAJAIME ENRIQUE PAGOS VENTANILLA MENSUAL |OFICINA PRINCIPAL BMANGA N0 CONTESTO
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A ‘naanananliniza BT PCCTAR CURIALE [CCrOCTANIA AL CALUN NENANTALL |NCIFINA DOINPIDAL DAANEA -
'\ PRACTICANTE DE CREDITO/ ||« B T finlons el
PageStyle PRACTICANTE DE CREDITO 5 Sum=) 0 — o0 gy

Hojal /1

i Consultz Asociado-.. " (2 Outlook.com - yuta..

“B PRACTICAEMPRES..




Figura 25. Informe gestion de cartera.
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18.CONTROL DE PRESTAMO DE CARPETAS

Se lleva un control de préstamo de carpetas, se relaciona el nombre del
asociado, nombre de la persona que la pide, fecha y hora. Cuando la
devuelven se registra el nombre de la persona que la devuelve fecha y

hora y se puntea que fue entregada.

Figura 26. Relacion préstamo de carpetas.
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ANEXO. OBJETIVOS DESARROLLADOS EN LA EMPRESA'Y
DIAGRAMA DE GANTT

OBJETIVOS DESARROLLADOS EN LA EMPRESA.

Administrar informacién a los asociados interesados en créditos.

Recepcionar, registrar y revisar las solicitudes de créditos,
verificando que sean los requisitos requeridos por la cooperativa.

Apoyo al asesor de crédito, en el andlisis de los créditos en comité
administrativo, con la supervision del jefe de crédito teniendo en

cuenta la capacidad y habito de pago.

Tener armados los paquetes de solicitudes de crédito y los

documentos necesarios para solicitar un crédito.

Pasar semanalmente al asistente de cartera la relacién de los

planes de pago v las libranzas.

Relacionar mensualmente los pagarés ya diligenciados y revisados

por la tesoreria.

Gestion cobro de cartera.

Archivo.

Demas funciones asignadas por su asesor inmediato.



DIAGRAMA DE GANTT

Abril Mayo Junio Julio
ACTIVIDADES 1-30 1-30 1-30 1-15
Semana Semana Semana Semana
121341234123 [4]1]2]3]4

nduccidn y capacitacion en funciones X

Radicacion créditos X x [ x [ x| x| x| x|[x|x|{x|x|x|[x]x

Recepcion de documentos para créditos XX [ X [ X [x[x|x|[x[x|x|[x]|x]x]|Xx

nformacion a asociados XX [ x [ x|x|x|x|[x|x|x|x|x]|x]x

Consulta en cifin, datos y hoja de andlisis XX [ X [ x[x[x|x|[x|x|x|[x]|x]x]|Xx

Relacion planes de pago . X x [ x | x[x[{x|x|[x|[x|x|[x]|x]x]|x

Recibo de cartas y envio X X | X X | x X | x

Relacion pagares X X X

Paguetes de solicitudes de crédito X X | X X | x X | X

Gestion cobro de cartera X | x X | x X

Otras actividades realizadas XX | X[ x|x|{x|[x|x[x]x X x| x
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[ 2 | Induccion y capacitacion en funciones X
| 2 | Radicacion créditos X | x| X | X | X[ X[X|Xx|X|Xx[X|x|x|Xx L
| B | | pcidn de paracréditos | x | X [x | x |[x [x |x [x|x|[x [x|x[x]|X 1
| 24 | Informacicn a asociados T X X | X[ X[ X|X|X|X|X|X|X|X|X
|25 | Consulta en cifin, datos y hojadeandlisis | x |x |x | x | X | X [ X | X | X | X | X [X | X | X
i Relacién planes de pago . XX | X X | X | X | X | X |X | X |X|X|X|X
| 27 | Recibo de cartas y envio X X |x X|x X | X
| 28 | Relacion pagares X X X
|29 | Paguetes de solicitudes de crédite X X | x X | X x| X m
30 | Gestion cobro de cartera X | x X | X X | x

31 Otras actividades realizadas X)X | X[ X | X | X | X | X|X | X | X|X|X]|X
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CONCLUSION

Puedo concluir que me siento dichosa de la practica que realice, fue una
oportunidad de aprendizaje para desarrollarme como una excelente
profesional y como persona que va cada dia en busca de cosas mejores,
todo esto no lo hubiera logrado sin la ayuda de mi equipo de trabajo que

aporto para que cada dia fuera una experiencia magnifica.

Llegar todos los dias a mi lugar de trabajo era una satisfaccién y un
constante aprendizaje cada actividad realizarla con el mejor agrado y
dedicacion que merece hacerlo, pero sobre todo el anhelo de ver los

suefos hechos realidad.

Gracias a lo que aprendi durante mis estudios, y el realizar la practica en
tan gran Cooperativa, siento que estoy preparada para enfrentarme y
aportar en el mundo laboral y asi mismo poder llevar a feliz término mis

estudios siendo una excelente profesional.
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