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2. DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO 

 

2.1. TITULO  
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VIZCAYA ARGENTARIA (BBVA) CENTRO DE NEGOCIOS TERRITORIAL 
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3. INTRODUCCIÓN  

 

El presente informe corresponde al trabajo final de la pasantía titulada, APOYO AL 

ÁREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL BANCO BILBAO VIZCAYA 

ARGENTARIA (BBVA) CENTRO DE NEGOCIOS TERRITORIAL CENTRO 

(BOGOTÁ), que fue desarrollado en un lapso de 672 horas durante cuatro meses 

donde se realizaron diferentes actividades para el cumplimiento de los objetivos 

planteados en la pasantía, la cual fue aprobada por el comité de opción de grado, 

programa de administración de empresas.  

 

Durante el transcurso de los cuatro meses que duró la pasantía se cumplieron una 

serie de objetivos que fueron planteados por la entidad bancaria y la pasante con 

el fin de lograr adquirir y aportar conocimientos financieros y administrativos, y así 

poner en práctica las habilidades logradas durante los cinco años de carrera 

profesional.    

 

Las diferentes actividades realizadas y enfocadas en el análisis y riesgo financiero 

asignadas por la entidad para el desarrollo de la pasantía como opción de grado 

fueron un reto y un campo de aplicación de los conocimientos adquiridos en los 

diferentes núcleos temáticos proporcionados por la universidad con el fin de 

formar excelentes profesionales. 

 

Todo esto con el fin de obtener el título de administrador de empresas, la 

modalidad elegida y ejecutada pertenece a la línea de Prácticas de Extensión, 

avalada por el Acuerdo 002 del 17 de agosto de 2017 y la Guía Metodológica de 

opciones de Grado, versión 2017. 
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4. JUSTIFICACIÓN 

 

El APOYO AL ÁREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL BANCO BILBAO 

VIZCAYA ARGENTARIA (BBVA) CENTRO DE NEGOCIOS TERRITORIAL 

CENTRO (BOGOTÁ), se convierte en una experiencia a nivel profesional muy 

enriquecedora ya que se pueden aplicar conocimientos, enriquecer y adquirir 

nuevas habilidades laborales, contribuir con el cumplimiento de los objetivos 

organizacionales de la entidad y desempeñar una buena labor que permita 

culminar y fortalecer el proceso académico para optar por el título de 

Administrador de Empresas. 

  

Dentro de las actividades desempeñadas durante el periodo de pasantía se realizó 

un proceso de capacitación que permitió realizar un estudio optimo y profesional 

de las actividades de aprobación, negación o devolución de créditos 

encomendadas en el área financiera, en el desarrollo de labor pactada con la 

entidad. 

 

Lo beneficioso de esta experiencia es el poder adquirir instrucciones como 

funcionaria de la empresa en el manejo de programas que hacen que los procesos 

sean ágiles para la toma de decisiones y aportar nuevos conocimientos que 

ayuden a la solicitud de un crédito pymes.  

 

Todos los diferentes procesos laborales y académicos empleados en el periodo de 

tiempo de la pasantía van encaminados en fortalecer y afianzar las habilidades 

necesarias para ser un buen Administrador de Empresas. 
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5. OBJETIVOS 

 

 

5.1. OBJETIVO GENERAL  

 

Apoyar en el proceso al área administrativa y financiera del BANCO BILBAO 

VIZCAYA ARGENTARIA (BBVA) centro de negocios territorial centro (Bogotá) 

 

 

5.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS   

 

 Realizar consulta de filtros básicos de solicitudes de crédito. 

 Verificar que los documentos solicitados por la entidad para la aprobación 

de sus servicios se encuentren totalmente diligenciados y completos de 

acuerdo con los requerimientos institucionales. 

 Organizar la documentación de clientes de la entidad. 

 Elaborar análisis de solicitudes de crédito para el organismo decisor. 

 Apoyar el proceso de la toma de decisión final de la solicitud del crédito 

pymes con el analista y el organismo decisor. 
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6. ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

 

6.1. DESARROLLO DEL OBJETIVO No. 1  

REALIZAR CONSULTA DE FILTROS BÁSICOS DE SOLICITUDES DE CRÉDITO  

 

Para la empresa el proceso que se realiza dentro de este objetivo es de vital 

importancia, porque se hace la verificación de los documentos suministrados por 

los clientes para acceder a un crédito; estos deben ser originales y lo más legibles 

posible. 

 

De esta manera es más fácil para los analistas realizar el estudio del caso y tomar 

la decisión que favorezca al banco y el solicitante. 

 

Para el cumplimiento del objetivo se desarrollan los procedimientos estipulados 

por el banco: 

 

1.  Se elabora una descripción breve del proceso que se realizará internamente 

para la aprobación de crédito: estudio del monto solicitado, destino del crédito 

(libre inversión, compra de cartera, consumo entre otros.), garantías que 

ofrece el cliente y plazo que pide para el pago del mismo. 

 

2. Consultas básicas del estudio crediticio, se dividen en 5 pasos los cuales son: 

 SARLAFT, es un sistema administrativo de riesgo donde se verifica si la 

empresa, los socios o el representante legal han tenido algo que ver con 

lavado de activos o financiamiento del terrorismo, todo esto con el fin de 
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contrastar la procedencia de los activos con los que cuentan. 

 BDME, boletín de deudores morosos del estado, en esta página se confronta 

que el cliente solicitante no esté reportado por las diferentes entidades. Se 

debe verificar que tanto los solicitantes como los accionistas no reporten 

deudas pendientes con entidades del Estado, especialmente DIAN. Y si lo 

está, revisar el comportamiento de pago que se ha tenido.  

 RUES, registro único empresarial y social, se confirma si la empresa o la 

persona natural se encuentre activa, el último año renovado, la vigencia de la 

sociedad, el capital pagado con el que se constituyó, representante legal y la 

fecha de inscripción del mismo. 

 POSICIÓN DE RIESGOS, en las posiciones se verifica si el solicitante ya ha 

tenido créditos con la entidad, que montos se le han otorgado, la puntualidad 

en los pagos o si presenta impagos. 

 CIFIN, a través de esta herramienta se obtiene el resumen crediticio de la 

persona natural o jurídica: endeudamiento global, obligaciones activas y 

saldadas, embargos, moras, y score. 

 

3. Clasificar la gestión de riesgos del segmento, enmarcada dentro del circuito, 

donde se establecen y describen las etapas de admisión, formalización, 

seguimiento y recuperación, que corresponde al ciclo de vida de un crédito 

pymes; si en algún momento de estas fases el banco o el analista bajo las 

políticas establecidas encuentran un error o falla, se debe informar al cliente 

sobre la negación del crédito. 

 

El aporte que se realiza en este proceso es la adecuada verificación del ciclo de 

aprobación ejecutado por el analista sea correcto.  
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FUENTE 1 SUMINISTRADA POR EL BANCO BBVA 

ILUSTRACIÓN 1 PROCESO DE SEGMENTACIÓN 
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6.2. DESARROLLO OBJETIVO No. 2  

 

VERIFICAR QUE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS POR LA ENTIDAD PARA 

LA APROBACIÓN DE SUS SERVICIOS SE ENCUENTREN TOTALMENTE 

DILIGENCIADOS Y COMPLETOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS 

INSTITUCIONALES. 

 

Las actividades que se desarrollaron dentro de este objetivo fueron: 

 

1.  Asignación de clientes para realizar el análisis del crédito. Este proceso es 

dado por el supervisor o encargado de la oficina de estudio y se efectúa una 

asignación diaria entre 5 o 6 casos para cada uno de los analistas. 

 

2. Verificación de los documentos del solicitante del crédito: (cédula del cliente, 

estados financieros de tres periodos, flujo de caja, RUT, declaraciones de 

renta, cámara de comercio, composición accionaría, declaración de IVA, 

dictamen del revisor fiscal y plan de inversión); esta es la documentación 

básica para el proceso de admisión del crédito. Cuando estos no están 

completos se realiza la devolución del paquete a la oficina que está 

requiriendo el estudio, para que gestione los faltantes con el cliente. Se le da 

un plazo al ejecutivo de la oficina de dos días máximo para corregir y arreglar 

la solicitud. 

 

3. Contrastar los estados financieros presentados por los contadores con la 

declaración de renta del respectivo año, de esta manera corroborar que los 

estados financieros no estén alterados y que se haya declarado lo que 

realmente es. Lo anterior se lleva a cabo con el fin de medir la honestidad y 
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transparencia que tiene el cliente en el momento de solicitar el crédito. 

 

4. Alertar a los analistas del puntaje Buró que reportan las centrales de riesgo 

para cada cliente, el Buró es un porcentaje que arroja la central de riesgos 

CIFIN, con el cual se puede determinar el hábito de pago del cliente. 

 

 

El banco tiene especificaciones de revisión del Buró las cuales son: 

 

 “Moras vigentes con el sector financiero (Debe contar con paz y salvo o 

carta aclaratoria de la entidad que reporta). 

 Cartera castigada. 

 Cuentas embargadas vigentes. 

 Cuentas o Productos canceladas por mal manejo. 

 Clientes reestructurados” 

  

Un significado más amplio de lo que es el: 

 

“Buró de Crédito CIFIN es una empresa de orden comercial que se constituyó en 

el año de 1981 para dar tratamiento a la información de obligaciones financieras y 

comerciales. En ese sentido, se trata de una institución conformada a partir de una 

asociación bancaria con la que se busca recopilar, administrar, analizar, enviar 

divulgar y procesar este tipo de información”.  

 

Esta información es suministrada por el banco de carácter confidencial, y se 

maneja para el análisis y la verificación del proceso del crédito solicitado. 
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5.  Verificar la posición de riesgo que tiene el cliente con el banco. (Las deudas 

que tiene con BBVA), en este paso se identifica si el cliente tiene o a tenido 

alguna deuda y como fue o ha sido su comportamiento de pago. Si se 

encuentra que el solicitante no ha sido responsable con el pago oportuno de 

los créditos adquiridos, la respuesta ante la solicitud del nuevo crédito va ser 

negativa. 

 

6.  Después de la verificación de los documentos el solicitante puede tener 

alguna de estas respuestas: 

 Aprobado 

 Negado 

 Devuelto 

 

Según la respuesta que obtenga por parte del analista se seguirá con el proceso 

de segmentación del crédito. 

 

6.3. DESARROLLO OBJETIVO No. 3  

ELABORAR ANÁLISIS DE SOLICITUDES DE CRÉDITO PARA EL ORGANISMO 

DECISOR. 

Después que el analista revisa la información sobre la solicitud de crédito realiza 

una carpeta organizada para el organismo decisor y este emita un veredicto final.  

Esta carpeta debe contener los siguientes documentos:  

 

1. Las consultas básicas  

 SARLAFT 
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 BDME 

 RUES 

 

2.  Consolidación de estados financieros, en este proceso se utiliza un 

programa suministrado por la empresa llamado GRANET, donde se sube la 

información más relevante de los estados financieros de los solicitantes del 

crédito.  

 

3. Dentro de la carpeta que se va a presentar deben ir los documentos que 

auxiliar o pasante verifico que fueran visibles como lo son: 

 Copia de la cédula  

 Estados financieros (tres)  

 Declaración de renta  

 Cámara de comercio  

 Composición accionaría  

 Declaración de IVA 

 Flujo de caja  

 RUT 

 Dictamen del revisor fiscal  

 Plan de inversión   

 

4.   Anexa carta decisora por parte del analista.  

 

Después de tener estos documentos agrupados se le informa al organismo decisor 

para dar a conocer la decisión final del analista y tomar una decisión grupal.  
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6.4. DESARROLLO OBJETIVO No. 4 

APOYAR EL PROCESO DE LA TOMA DE DECISIÓN FINAL DE LA SOLICITUD 

DEL CRÉDITO PYMES CON EL ANALISTA Y EL ORGANISMO DECISOR. 

 

Como pasante de la entidad bancaria BBVA, se obtuvo la experiencia de poder 

ayudar a tomar la decisión final del proceso de solicitud del crédito, esté se 

desarrolló de la siguiente manera: 

 

En primer lugar, se consolida los documentos por parte del analista y se realiza 

una carta para dar a conocer la decisión tomada, cuando esto se realiza se reúnen 

el organismo decisor, el analista y la pasante para comprobar que los documentos 

estén completos, escuchar la opinión del analista y el pasante frente a la solicitud 

de crédito pymes.  

 

El segundo paso es escuchar la decisión que tomar el organizador decisor no esté 

de acuerdo con la determinación del analista o pasante por lo cual se realiza una 

última revisión de los documentos con la ayuda de la pasante y poder tomar una 

decisión conjunta. 

 

Después de dar el veredicto final se emite una carta al cliente justificando la 

respuesta al crédito pymes solicitado. 
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7. RESULTADOS OBTENIDOS 

 

7.1. RESULTADOS DEL OBJETIVO NO. 1  

 

Dentro del primer objetivo que es la realización de consulta de filtros básicos de 

solicitud de créditos podemos ver que, en un 40% los créditos se devuelven 

porque dentro del boletín de deudores morosos del estado, debe o tiene una 

deuda que no ha sido cancelada en su totalidad y adicional a esto no existen 

acuerdos de pagos, lo que hace que el solicitante no sea confiable en el momento 

de adquirir responsabilidades con el banco. 

 

La evidencia es la realización de un cuadro comparativo en los diferentes filtros 

básicos utilizados para la solicitud del crédito: 

 

 

TABLA 1 ESTADÍSTICA DE LOS FILTROS BÁSICOS (DIARIO) 

FILTROS APROBADOS NEGADOS 

SARLAFT 40 0 

BDME 32 8 

RUES 37 3 

TOTAL DE CRÉDITOS DIARIOS  40 

FUENTE 2 ELABORACIÓN PROPIA 
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GRAFICO 1 COMPARATIVOS DE LOS FILTROS BÁSICOS 

 

FUENTE 3: ELABORACIÓN PROPIA 

 

Se analiza que la mayoría de las solicitudes de créditos son negados por que no 

cuentan con capacidad de endeudamiento o que las deudas que tienen ya no lo 

hacen un cliente confiable para la empresa, y la otra razón, es que la información 

que presentan muchas veces no es del todo cierta. 

 

Pero el Banco cuenta con las diferentes herramientas tecnológicas para contrastar 

la veracidad del cliente sobre la información que presenta, este proceso se llama 

validación de la información (En este se debe efectuar validación de la información 

aportada para el análisis de las operaciones de crédito tanto de los solicitantes 

como de los accionistas cuando se trate de una persona jurídica).  Esto muestra 

que las personas al solicitar el crédito no lo hacen de manera confiable en la 

actividad que realizan con la actividad que está registrada ante las entidades 

públicas como la cámara de comercio o RUT. 

40
32

37

0
8

3

0

10

20

30

40

50

SARLAFT BDME RUES

COMPARATIVO DE FILTROS BÁSICOS 

APROBADO NEGADOS



 

27 
 

 
MACROPROCESO DE APOYO CÓDIGO:MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSIÓN: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 
PASANTÍA 

Páginas 

 

7.2. RESULTADOS OBJETIVO No. 2  

 

Dentro del segundo objetivo, la verificación de los documentos solicitados por el 

banco podemos ver que son enviados por el asesor bancario a un programa 

llamado BONITA, estos documentos son asignados a los diferentes analistas que 

son las personas que verifican toda la información solicitada dentro del procesos y 

es el que aprueba o no el crédito. 

 

Cada uno de los procedimientos de verificación pueden ser devueltos y se agrega 

un plazo para la recolección nuevamente de la información del cliente y quede en 

espera. 

 

Una de las actividades a realizar es la comparación de los estados financieros con 

la declaración de renta y el montaje de las cifras al programa que maneja el banco 

el cual se llama GRANET para que de esta manera se pueda continuar con el 

análisis respectivo. 

Tabla 2 ESTADO DE CRÉDITO VERIFICACIÓN DE DOCUMENTACIÓN (SEMANAL) 

DOCUMENTOS DEVUELTOS 

Formato de solicitud 0 

Estados financieros 15 

Declaración de renta 18 

Comparación estados financieros y 

declaración de renta 
2 

FUENTE 4: ELABORACIÓN PROPIA 

 



 

28 
 

 
MACROPROCESO DE APOYO CÓDIGO:MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSIÓN: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 
PASANTÍA 

Páginas 

 

Dentro del análisis de la verificación de documentación se ve la cantidad de 

documentos entregados por el solicitante, algunos de ellos no cumplen con las 

políticas establecidas por el banco; las causas de las devoluciones pueden ser: 

 

 No son legibles los documentos. 

 Por no venir los estados financieros correspondientes a los 3 años fiscales. 

 Porque no envían los 3 periodos fiscales (declaración de renta). 

 Los documentos de declaración de renta no coinciden con las cifras de los 

estados financieros. 

 

Dentro de las políticas del banco la devolución de los documentos no significa que 

el proceso de solicitud de crédito se termine, solo hay una pausa para que sean 

corregidos los documentos y volverlos a enviar por medio del programa BONITA 

en un plazo máximo de dos días, desde la fecha que el analista devuelve el 

proceso. 

 

Otro de los análisis que podemos hacer es la cantidad de procesos aprobados o 

negados por parte del banco durante una semana: 
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GRAFICA 2. RESULTADO DE SOLICITUD DE CRÉDITOS SEMANALES 

 

               FUENTE 5: ELABORACIÓN PROPIA 

 

La mayoría de los créditos rechazados es porque no tienen la capacidad de 

endeudamiento o porque el Buró es muy bajo para poder darle respuesta positiva 

al cliente. Recordemos que el porcentaje del Buró es asignado por la entidad 

bancaria. 

7.3. RESULTADOS OBJETIVO No. 3  

se elaboró un flujograma sobre el proceso de organización de la documentación 

para que las personas nuevas que vayan a estar involucradas en esta etapa de la 

solicitud del crédito tengan el paso a paso de cómo se debe hacer:   
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DIAGRAMA 1 FLUJOGRAMA DEL PROCESOS DE ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS 

 

FUENTE 3 ELABORACIÓN PROPIA 

 

 

DIAGRAMA 2 CONTINUACIÓN DEL PROCESO DE ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS 
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FUENTE 4 ELABORACIÓN PROPIA 
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TABLA 3 ILUSTRACIÓN DEL PROCESO DE ORGANIZACIÓN DE LOS  DOCUMENTOS 

FUENTE 5 ELABORACIÓN PROPIA 

7.4. RESULTADOS OBJETIVO No. 4 

PROCESO RESPONSABLE 

INICIO  

Ingresas al sistema llamado BONITA para descargar todos 

los documentos de la solicitud de crédito. 

Pasante  

Verificación de tipo de persona solicitante del crédito. Pasante  

Persona natural, los documentos son:   

Cámara de comercio. 

Declaración de renta 2 años fiscales. 

Estados financieros. 

Información del cónyuge o persona avalista del negocio. 

Pasante  

Se verifica los documentos de los dos tipos de personas que solicitan el 

crédito.  

El análisis de interpretación sobre todos los documentos 

que fueron descargados y revisados.   

Pasante  

Al igual se verifica que RUES, SARLAFT y BDME  del 

solicitante sean correctos bajo las políticas del banco. 

Pasante  

Después de tener la información completa en una carpeta 

digital es pasada al analista encargado del proceso. 

Pasante  

El analista verifica la documentación de la carpeta y hace 

confirmación de la revisión de los documentos.  

Analista  

El analista realiza un dictamen del crédito solicitado  Analista  

Se toma la decisión de aprobación, devolución o negación 

del crédito  

Jefe de oficina 

de analistas  

La decisión se toma teniendo en cuenta los análisis de interpretación del 

analista y verificador de documentos.  

La carta de decisión o información se realiza con la decisión tomada y es 

enviada a la oficina donde se realizó la solicitud. 
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El desarrollo de este objetivo se vuelve un proceso continuo con cada una de las 

solicitudes de crédito. 

 

El aporte es la realización de un proceso cíclico para las personas que estén 

involucradas en el desarrollo de esta actividad para que no se pierdan o tengan 

una guía práctica. 

 

El procesó cíclico que se organizó así:  

 

DIAGRAMA 3 PROCESO DEL INFORME FINAL DEL ANALISTA 

 

FUENTE 6 ELABORACIÓN PROPIA 

 

Este es el proceso que debe tener en cuenta el analista para poder emitir un 

informe al organismo decisor de la solicitud a crédito del cliente. 

 

Recopilación 
de archivos 

de sistema de 
riesgos 

Recopilación 
de 

documentos 
del solicitante 

Informe del 
sistema 
GRANET 

Toma de 
decisión final 

del asesor 

Informe del 
procesos 

culminado 
por el 

analista 
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7.5. RESULTADOS OBJETIVO NO. 5  

DIAGRAMA 4 PROCESO DE TOMA DE DECISIÓN  FINAL 

 

FUENTE 7 ELABORACIÓN PROPIA 
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La explicación del proceso que se presento es la siguiente:  

 

TABLA 4 PROCESO DE TOMA DE DECISIÓN FINAL 

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCIÓN 

INICIO 

Realizar informe 
final 

Analista  El informe final debe contener 

todos los documentos que ayuden 

a tomar la decisión final  

Dar un veredicto 

Analista  Como el analista ya ha realizado 

un estudio del solicitante del 

crédito toma una decisión  

Carta de veredicto 
final 

Del analista 

Analista Esta decisión puede ser 

(aprobado, negado o aplazado) y 

será dado por escrito.  

Revisión de la 

Documentación 

Organismo decisor Se verifica que este toda la 

documentación que estén los 

análisis de riesgo del solicitante 

del crédito  

Toma de decisión 

Analista y 

organismo decisor  

Si las dos personas están de 

acuerdo con el veredicto se 

realiza:   

Conocimiento del 
Veredicto 

Organismo decisor Un conocimiento del veredicto 

dentro de la reunión 

Carta de decisión 
final 

Organismo decisor  Y se realiza la carta final del 

veredicto firmada por el organismo 
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decisor.  

Verificación de 
los 

documentos 

Organismo decisor Cuando no están de acuerdo con 

la decisión se revisa nuevamente 

los documentos  

Informe de los 

documentos 

Organismo decisor Se exponen las opiniones de cada 

uno de los participantes en la 

reunión para poder llegar a un 

conceso y dar el veredicto final  

FUENTE 8 ELABORACIÓN PROPIA 
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8. CONCLUSIONES 

 

 Dentro del banco se establecen políticas en el proceso de solicitud de 

créditos, esto se realiza con el fin de que los analistas puedan tener una 

información clara del aspirante, por lo cual se logra establecer una 

comunicación clara con los asesores con el fin de que en el primer paso no 

se vea interrumpido y trancado el proceso. 

 

 Se obtuvo un proceso claro en cada una de las etapas de la solicitud del 

crédito con el fin de que las personas involucradas puedan tener un poco 

más de claridad y confianza. 

 

 Se logró establecer relaciones de respeto, confianza, amigabilidad con el 

equipo de analistas y el organismo decisor a través de una comunicación 

clara y precisa para que los procesos para establecer una decisión final en la 

solicitud de un crédito pymes se haga de manera ágil, clara y honesta.  

 

 Para lograr con satisfacción el proceso, se realiza por medio de políticas de 

organización, teniendo en cuenta la teoría de Fayol donde habla del orden y 

que si se tiene claras las funciones y los procesos los resultados serán 

favorables para la entidad bancaria.  

 

 Se realiza acompañamiento en las diferentes etapas del proceso de solicitud 

de créditos pymes con el fin de aprender por completo el procedimiento y 

poder cumplir con los objetivos expuestos al comienzo de la pasantía, los 

acompañamientos se dividen en los 5 objetivos planteados dentro de la 
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pasantía donde se empieza desde la solicitud de documentos hasta el 

veredicto final. 

 

 Se adquieren conocimientos financieros dentro del proceso del crédito y bajo 

las políticas establecidas por la entidad para el buen manejo de las 

herramientas y programas que hacen parte del procedimiento para la 

decisión final del banco.   

 

 Se participa activamente en el proceso encargado del analista y el organismo 

decisor haciendo la recopilación de los documentos establecidos por la 

entidad bancaria para tomar en conjunto una decisión final donde puede ser 

negado, aprobado o devuelto por falta de información por parte del cliente.   

 

 Se adecuaron algunos procesos de manera escrita y consecutivamente para 

las personas que lleguen a realizar las mismas funciones, para que tengan 

una guía clara y de apoyo en el proceso.  

 

 Se realizó un análisis del proceso de verificación de documentos para 

disminuir los tiempos y poder hacer más ágil y eficaz el procedimiento de 

solicitud de crédito pymes.   
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9. RECOMENDACIONES 

 

 Continuar con el nivel de calidad en los procesos de solicitud de crédito 

pymes en la entidad bancaria.  

 

 Seguir implementando herramientas que faciliten la comunicación con el 

asesor, el analista y el organismo decisor sobre el proceso de la solicitud del 

crédito pymes.  

 

 Realizar retroalimentaciones periódicas del funcionamiento de la oficina 

dando a conocer tiempos en agilidad, créditos aprobados, rechazados o 

devueltos y los motivos más frecuentes de estas decisiones.  

 

 Tener en cuenta la buena labor del pasante de la Universidad de 

Cundinamarca para que se vuelva una puerta abierta para el programa de 

administración de empresas pueda seguir enviando pasantes a esta entidad 

bancaria tan importante. 
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ANEXOS 

 

ANEXO NO. 1 

ILUSTRACIÓN 2 GRUPO DE TRABAJO 

 

FUENTE 9 FOTOGRAFÍA TOMADA POR LA PASANTE 

 

Esta fotografía evidencia el grupo de trabajo y las herramientas utilizadas para 

elaborar los procedimientos necesarios para llegar a la respuesta final de la 

solicitud del crédito pymes.  
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ANEXO NO. 2  

ILUSTRACIÓN 3 PROGRAMA RUES 

 

FUENTE 10 PANTALLAZO TOMADO POR LA PASANTE 

 

Esta página es una herramienta de verificación RUES (registro único empresarial y 

social cámaras de comercio) ayuda a confirmar los documentos enviados o 

suministrados por el solicitante del crédito pymes. 
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ANEXO NO. 3 

ILUSTRACIÓN 4 PROGRAMA BONITA 

 

FUENTE 11 PANTALLAZO TOMADO POR LA PASANTE 

 

Este es el programa que utilizan los asesores para agrupar los documentos que 

deben entregar los solicitantes de crédito pymes y los cuales son descargados y 

revisados por los analistas que tiene la asignación de clientes.   
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ANEXO NO. 4  

ILUSTRACIÓN 5 FICHA DE PRESENTACIÓN DIGITAL 

 

FUENTE 12 PANTALLAZO TOMADO POR LA PASANTE 

 

Cuando los analistas tienen la documentación agrupada y organizada se realiza la 

ficha de presentación final para que el organismo decisor tome su decisión.  
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ANEXO NO. 5  

ILUSTRACIÓN 6 CARTA DE TOMA DE DECISIÓN 

 

FUENTE 13 PANTALLAZO TOMADO POR LA PASANTE 

 

Esta carta se emite después de que el organismo decisor y el analista toman la 

decisión final sobre la solicitud del crédito pymes. 
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ANEXO NO. 6 

 

ILUSTRACIÓN 7 EVIDENCIA DE LABORES 

 

FUENTE 14 FOTOGRAFÍA TOMADA POR COMPAÑERA DE TRABAJO 
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10. EVALUACIÓN Y APROBACIÓN 
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