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GLOSARIO

 

 CIFIN: Central de Información Financiera, Es una unidad estratégica de 

la   Asociación Bancaria de Colombia.  

 COMITE ADMINISTRATIVO: Es un órgano 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 mínimos; 

entran a evaluarse en el comité administrativo. 

 COMITE REGIONAL: Es una junta directiva, que estudia créditos 

mayores a un valor de siete salarios mínimos, donde son aprobados estos 

créditos. 

 LIBRANZA: La libranza es un mecanismo de recaudo de cartera en 

donde el deudor autoriza a su entidad empleadora a descontar de su 

nómina mensual o quincenal una suma determinada para aplicar a la 

cancelación 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 autorización de descuento de nómina del deudor-

empleado y el convenio de recaudo debidamente suscrito con la entidad 

empleadora en donde estén expresamente consignadas todas las 

obligaciones del convenio. 

 PAGARES: Un 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. Su nombre 

surge de la frase con que empieza la declaración 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 propósito el ejecutar el proceso 

de colocación de los recursos de la cooperativa, que son a través de las 

diferentes empresas asociadas, cumpliendo los parámetros establecidos 

asegurando  la recuperación de los mismos. 

Su objetivo es la colocación de créditos, radicándolos 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 smmlv, los cuales son aprobados por el comité 

administrativo todos los días; y los créditos regionales son aquellos 

créditos mayores a siete smmlv, los cuales son aprobados por el comité 

regional cada ocho días. 

Después de haber realizado este proceso, cuando ya están 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 documentación. 

Cuando ya se tiene listos los documentos, son liquidados y 

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 gestión de cartera, para recordarle al asociado 

su obligación con la cooperativa. 

 

 

 

 

 

 



1. JUSTIFICACION. 

Al culminar esta práctica en tan reconocida entidad como lo es  

COOPERATIVA ENERGETICA DE AHORRO Y CREDITO FINECOOP, ha 

sido para mí 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 práctica me dio la oportunidad de culminar mis estudios como 

Tecnóloga  en Banca e Instituciones Financieras, colocándome a las 

puertas de un mercado lleno de competitividad y a su vez con eficiencia a 

la hora de desempeñar un cargo    

 

Ha sido una experiencia llena de satisfacción 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 práctica empresarial con el fin de adquirir conocimientos y 

poner en práctica las respectivas actividades de FINECOOP, haciendo 

parte del departamento de  cartera como auxiliar de crédito y cartera, para 

contribuir a un resultado fructífero de alcanzar las metas propuestas por 

dicho departamento y así 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 

 Actuar y recibir una formación aplicativa donde sea posible mejorar mi 

perfil como profesional integral. 

 Establecer lazos de conexión con diversos medios laborales en el 

campo financiero. 



 Favorecer la integración con los equipos de trabajo  

 Obtener fundamentos y conocimientos en el área de cartera y crédito. 

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

                

3. INTRODUCCION 

 

Como función principal en el departamento de crédito y cartera está el 

ejecutar el proceso de colocación de los recursos de la cooperativa, que 

son a través de las diferentes empresas asociadas, cumpliendo los 

parámetros establecidos asegurando  la recuperación de los mismos. 

 

Bajo la supervisión de mis superiores pude llevar acabo las siguientes 

funciones dentro  del departamento de crédito como: 

 

4. RADICACIÓN DE SOLICITUDES DE CRÉDITO. 

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 documentación 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, línea y asesorado por. 

 
Figura 1. Radicación solicitudes de crédito. 

               



4.1 Registrar el número 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 están 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 vinculación a la cooperativa y última fecha de pago de 

los aportes. 

Figura 2. Linix consulta. 

 

4.3 Fecha de ultima afiliación o si está 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 última fecha del pago de los aportes. 



Figura 3. Movimiento y vencimiento de aportes. 

 

 

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

cuota de cada crédito incluyendo la cuota del aporte. 

 

Figura 4. Capacidad del asociado. 

 

 



4.7  Se mira en el estado de cuentas el número de cuotas pendientes y el 
valor de los intereses. 

Figura 5. Estado de cuenta. 

 

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

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

o década. 

Figura 6. Detalle de obligación de cartera. 

 

4.9 Se revisa en ahorros para ver la cuenta que tiene cada asociado si 

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



Figura 7. Cuenta de ahorros. 

 

 

5. FORMULARIO ANALISIS DE CREDITO. 

 

Diligenciar la hoja del análisis de créditos especificando el monto, plazo, 

tasa, línea de crédito, número de la cuenta de ahorros, actividad 

económica principal, nombre de la empresa donde labora, saldo de los 

aportes, tiempo que lleva laborando. 

Figura 8. Formulario de análisis de crédito. 

             



Figura 9. Formulario análisis de crédito. 

 

 



6. CREDITOS ADMINISTRATIVOS Y REGIONALES. 

 

Pasar el crédito debidamente diligenciado en la hoja de análisis del 

crédito y la CIFIN al asesor de crédito para que le haga su respectivo 

análisis teniendo en cuenta el hábito y la capacidad de pago. 

 

6.1 Cuando el asesor haya terminado su análisis estos documentos se  

deben archivar en su respectiva carpeta,  si su monto supera los  

$4.126.000 pesos, serán revisados y aprobados por el comité regional el 

cual se realiza todos los miércoles, pero si no supera dicho valor serán 

revisados por el comité administrativo el cual los evalúa y aprueba todos 

los días.  

 

7. APROBACIÓN DE CREDITOS. 

Para el día 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 PAGARÉ. 

 

Después de que se hayan firmado los pagarés y libranzas, se procederá a 

diligenciar las libranzas y  enviarlas a las empresas para que las aprueben 

o no, y la Jefe de crédito y cartera procederá 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 Tesorería, o llevar las notas de crédito para Ahorros para que sean 

consignados en dicha cuenta del asociado. 

                  



Figura 10. Pagaré.  

                    



Figura 11. Libranza. 

 

Figura 12. Memo de la libranza. 

 

 

 



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 demás, 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 llevársela 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. 

                 



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 elaboración 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. Relación libranza. 

                                                                                                

Figura 17. Recibido de libranza. 

       

743 FIGUEROA RUEDA PATRICIA ELOISA  14/02/14

744 MORALES PLATA JAVIER ALBERTO  14/02/14

745 BUENO VARGAS JOAQUIN FERNANDO  17/02/14

746 GAMARRA VELASQUEZ ALDEMAR  17/02/14

747 RANGEL ACEVEDO LUIS FRANCISCO  18/02/14

748 CEPEDA HERNANDEZ ALFONSO  18/02/14

749 RIOS GARCIA MIGUEL ANGEL 24/02/14

750 PICO PALOMINO JUAN CARLOS 24/02/14

751 WILCHES REYES HERMAN ALEXIS 24/02/14

752 MEJIA ROMERO RUTH MARLENE 24/02/14



12.  RELACION PLANES DE PAGO. 

 

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

de        pagos. 

 

Figura 18. Relación planes de pago. 

 



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 

Señora 

 

LUZ ESTHER QUINTERO 

ASUNTO: Relación de Planes de Pago 

ZONA: BARRANCA, SAN GIL, BARBOSA, MALAGA, SOCORRO. 

APELLIDOS Y NOMBRES: 

 HERAZO CAICEDO HENRY ANTONIO 

 CASTRO RIATIGA SANTIAGO RAFAEL 

 REYES CARREÑO 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. Relación envió planes de pago zonas. 

 

 

14.  CARTAS. 

 

Recibir las cartas de la encargada de cobro de cartera que se envían 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 envió, si la recibió se marca una x, y fue devuelta marca la x y 

las observaciones, si fueron enviadas físicamente o por correo 

electrónico. 

               

 



Figura 20. Cartas. 

 



Figura 21. Relación cartas enviadas a los asociados 

 

 



15.  RELACIÓN DE PAGARES. 

 

Mensualmente se debe relacionar los pagarés y guardarlos en una 

chuspa, esta relación debe ser revisada por la auxiliar de Tesorería y 

deberá realizar su respectivo punteo. 

 

Figura 22. Relación de  pagarés. 

 



16.  AUTORIZACION DESCUENTO POR NOMINA. 

 

Relacionar las autorizaciones por descuento de nómina; nombre, cedula, 

entregado, fecha y hora. Luego son entregadas a la informadora 

comercial. 

 

Figura 23. Relación autorización descuento por nómina. 

 

 



17. GESTION COBRO DE CARTERA 

 

El jefe de cartera envía a la carpeta del practicante de crédito y cartera un 

formato de gestión de cartera, donde registra el número de la cedula del 

asociado, nombre, empresa donde labora, sucursal y un informe que 

realiza el practicante de crédito y cartera acerca de la gestión.  

Se hace la gestión uno por uno; a partir de los 16 días de cada mes hasta 

el último día de mes. Se llena la información de cada asociado en la fecha 

correspondiente: si contesto, si no; si cancelo, si no; cualquier 

observación. 

 

Figura 24. Relación cobro de cartera. 

  

 



Figura 25. Informe gestión de cartera. 

 

 



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. Relación préstamo de carpetas. 

 



ANEXO. OBJETIVOS DESARROLLADOS EN LA EMPRESA Y 

DIAGRAMA DE GANTT 

 

OBJETIVOS DESARROLLADOS EN LA EMPRESA. 

 

 Administrar información 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 análisis de los créditos en comité 

administrativo, con la supervisión 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 relación de los 

planes de pago y las libranzas. 

 

 Relacionar mensualmente los pagarés ya diligenciados y revisados 

por la tesorería. 

 

 Gestion cobro de cartera. 

 

 Archivo. 

 

 Demás funciones asignadas por su asesor inmediato. 

 

 

 



DIAGRAMA DE GANTT 

 

 

 

                   

 

 

 

 

 

ACTIVIDADES

Semana Semana Semana Semana

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Inducción y capacitación en funciones

Radicación créditos x x x x x x x x x x x x x

Recepción de documentos para créditos  x x x x x x x x x x x x

Información a asociados x x x x x x x x x x x x

Consulta en cifin, datos y hoja de análisis x x x x x x x x x x x x

Relación planes de pago . x x x x x x x x x x x x

Recibo de cartas y envió x x x x x x x

Relacion pagares  x x x

Paquetes de solicitudes de crédito x x x x x x X

Gestion cobro de cartera x x x x x x

Otras actividades realizadas x x x x x x x x x x x x x x

Abril 
        1-30

 
Mayo
1-30

  
Junio

      1-30

  
Julio

      1-15

x     

x 

x  x 

x  x 

x  x 

x  x 

   

     



CONCLUSION 

 

Puedo concluir que  me siento dichosa de la práctica que realice, fue una 

oportunidad de aprendizaje para desarrollarme como una excelente 

profesional y como persona que va cada día en busca de cosas mejores, 

todo esto no lo hubiera logrado sin la ayuda de mi equipo de trabajo que 

aporto para que cada día fuera una experiencia magnifica. 

 

Llegar todos los días a mi lugar de trabajo era una satisfacción y un 

constante aprendizaje cada actividad realizarla con el mejor agrado y 

dedicación que merece hacerlo, pero sobre todo el anhelo de ver los 

sueños hechos realidad. 

 

Gracias a lo que aprendí 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 así mismo poder llevar a feliz término mis 

estudios siendo una excelente profesional. 
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