
Contenido

1.    OBJETIVO
 

Generar y transmitir información crediticia veraz, completa, exacta, actualizada y comprobable, a las centrales de riesgo (CIC), relativa al hábito de pago de los titulares y deudores solidarios de
dicha información.

2.    ALCANCE
 

Inicia con la generación de la información de los Deudores Morosos hasta las respuestas a las validaciones por las centrales de riesgos.

3.    DEFINICIONES
 

CIC: Centrales de Información Crediticia.
 
Centrales de Información Crediticia: Es la entidad que recibe, administra y pone en conocimiento de los usuarios, información financiera, crediticia, comercial y de servicios, relativa,
principalmente, al hábito de pago de los titulares de dicha información, bajo los parámetros de la ley.
 
Excluido: Deudores que de conformidad con la Ley 1266 del 31 diciembre de 2008, no pueden ser reportados a las Centrales de Información Crediticia (CIC).
 
Frenados: Registro de beneficiarios y codeudores que no se actualizan de un mes a otro.
 
No reportados: Registro de beneficiarios y codeudores que no se actualizan de un mes a otro, este concepto lo maneja Cifin.
 
Protocolo de transferencia de archivos (File Transfer Protocol FTP): Es ideal para transferir grandes bloques de datos por la red. Permite enviar o recibir cualquier tipo de archivos
hacia o desde un servidor.
 
.
Sistema de Transferencia Segura de Información (STransfer): Soporta Microsoft Internet Explorer, Netscape Navigator y Mozilla Firefox, permitiendo a los usuarios comunicarse
con el servidor de transferencia segura de archivos usando HTTP/S navegando vía páginas web formato HTML.
 
Titular de la Información: Es la persona natural o jurídica a quien se refiere la información que reposa en una Central de Información Crediticia y sujeto del derecho de hábeas data y
demás derecho y garantías a que se refiere la Ley de Hábeas Data.
 
Usuario: Es la persona natural o jurídica que, en términos y circunstancias previstas en la ley puede acceder a información personal de titular de la información.
 

4.    CONDICIONES GENERALES
 

Los derechos y deberes de los titulares de la información, fuentes de información, usuarios y centrales de información crediticia (operaciones) se encuentran dispuestas en la Ley 1266
de 31 de diciembre de 2008 Habeas Data.

Reportes a las Centrales de información Crediticia se realiza mensualmente, de acuerdo con la normatividad vigente establecida.

El archivo de transmisión debe ser de tipo texto conformado por registros de longitud fija.

El informe de deudores “Al día” y en “Mora” a reportar ante las centrales de riesgo, se realiza entre los días 15 al día 23 de cada mes en caso de ser día no hábil se entregará el
siguiente día hábil.

La base de datos de “Excluidos” deberá mantenerse actualizada conforme se vayan generando peticiones, quejas o reclamos de los deudores y codeudores que han sido reportados a
las Centrales de Información Crediticia, o cuando por cualquier otro motivo se requiera verificar la información de un deudor y codeudor se identifique que este debe excluirse de las
bases de datos a reportar a las (CIC). El reporte de información negativa sobre el incumplimiento de obligaciones de cualquier naturaleza, que se hagan las fuentes de información a los
operadores de Bancos de Datos de información financiera, crediticia, comercial, de servicios, sólo procederá previa comunicación al titular de la información, con el fin de que éste pueda
demostrar o efectuar el pago de la obligación, así como controvertir aspectos tales como el monto de la obligación o cuota y la fecha de exigibilidad.  Dicha comunicación podrá incluirse
en los extractos periódicos que las fuentes de información envíen a sus clientes (Ley de Habeas Data).

El tiempo de permanencia de los datos, se da de acuerdo con la mora que tuvo la obligación y es responsabilidad de los bancos de las Centrales de Información Crediticia realizar la
actualización.

Las fuentes de información podrán efectuar el reporte transcurridos veinte (20) días calendario siguientes a la fecha de envío de la comunicación en la última dirección de domicilio del
afectado que se encuentre registrada en los archivos y sin perjuicio, si es del caso, de dar cumplimiento a la obligación de transformar al operador, que la información se encuentra en
discusión por parte de su titular, cuando se haya presentado solicitud de rectificación o actualización y está aún no haya sido resuelta. (Ley de Habeas Data).

5.    DESCRIPCION
                              

5.1  DIAGRAMA DE FLUJO
(Ver anexo)

 

5.2. ACTIVIDADES

5.2.1.       
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5.2.2.      De la carpeta compartida “Reporte de Cartera (\\ictxsrvfs)” se toma como insumo el reporte
de cartera completo y se filtran las obligaciones que tengan de un día de mora en adelante.

 

·         Depura la base eliminando créditos excluidos, los deudores sin dirección y deudores que no cuenten con notificación habeas data.
·         Si el mes anterior la obligación se encontraba en mora, no se envía nuevamente notificación.
·         Se envía notificación a los deudores que incurren en mora.                        

 

5.2.3.      Ingresa al aplicativo de Correspondencia para generar un número de radicado para la primera
carta, se genera Aranda solicitando los consecutivos de radicación para las comunicaciones que
serán remitidas.

 

5.2.4.      Gestión documental asigna los números de radicado y remite la base al grupo de
administración de cartera. Para remitir la base y la plantilla en formato Word al proveedor de
distribución.

 

5.2.5.      El proveedor envía una muestra aleatoria de la carta en formato (PDF) para su respectiva
aprobación por el ICETEX.                    

 

CIC

5.2.6.      De la carpeta compartida “Reporte de Cartera (\\ictxsrvfs)” se toma como insumo el reporte
de cartera completo.

5.2.7.      Recibe de la Dirección de Cobranzas archivo de con extinciones cumplidas correspondientes a
cartera castigada, con el fin de remitirlas a las CIC con calificación “A” según Acuerdo 012 del 29
d e  m a r z o  d e  2 0 1 7 .                 
                                                                                                                                 
             

5.2.8.      Genera la base de excluidos, se omiten obligaciones que hayan sido objeto de notificación de
habeas data para el mismo mes y las que no cuenten con notificación para el correspondiente
envío.                           

 

                                                                        
5.2.9.      Revisa el estado de los créditos en el archivo inicial de reporte a las (CIC), identificando

créditos “Al día”, créditos en “Mora” a los cuales se les ha enviado notificación en la cual se les
informa que se deben poner al día en su obligación o de lo contrario transcurridos veinte (20)
días calendario, serán reportados a las (CIC), e identifica los créditos en “Mora” a los cuales no
se les ha enviado dicha notificación.      
·         Si el crédito se encuentra en mora y no tiene notificación o está en proceso de notificación, no se envía en el reporte.
·         Si el crédito se encuentra en mora y tiene notificación se reporta.       

                                                                        

5.2.10.   Valida en el archivo de Excel que no existan campos en blanco de acuerdo con el Decreto
1727 del 15 de mayo de 2009.
                                                                                    

5.2.11.   Convierte nuevamente el reporte en archivo de texto (TXT) para la transmisión
correspondiente y carga la información en el sistema definido para cada entidad.
 

5.2.12.   Transmite los archivos de reporte de conformidad con las especificaciones técnicas exigidas
por las CIC (CIFIN y Datacrédito) a través de la página web y de acuerdo con el Manual Técnico
reporte de cartera total (cifin) y manual de entrega de información de cartera (Datacrédito).

 

Frenados y no reportados
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5.2.13.   Descarga los archivos con los resultados del cargue o actualización de la información, en cada
una de las CIC (CIFIN o Datacrédito), una ves es notificado por correo electrónico por bancos
de las Centrales de Información Crediticia                            
·         jValida el archivo de los registros frenados de Datacrédito o no reportados de Cifin, con el fin de realizar la depuración correspondiente de acuerdo con los manuales y

conforme a las estructuras solicitadas.                                                                                                

5.2.14.   Se reporta mediante archivo (TXT) a las centrales de riesgo crediticio “Datacredito” y “Cifin”
                                                                                    

5.2.15.   Transmite los archivos de reporte de conformidad con las especificaciones técnicas exigidas
por las CIC (CIFIN y Datacrédito) a través de la página web y de acuerdo con el Manual Técnico
reporte de cartera total entidades (cifin) y manual de entrega de información de cartera
(Datacrédito).

6.    SEGUIMIENTO DE CONTROL
 

ACTIVIDAD A
CONTROLAR

COMO EJERCER EL
CONTROL

EVIDENCIA DEL
CONTROL RESPONSABLE

Validación de la
base a reportar
ante las CIC

Revisa que en e l  arch ivo
definitivo de reporte (CIC), se
h a y a n  e l i m i n a d o  l o s
excluidos.
 
Revisa que los créditos “Al
día” y créditos en “Mora” se
encuentren de acuerdo a las
especificaciones técnicas de
los manuales de las CIC.

A r c h i v o  d e  r e p o r t e
transmisión de acuerdo
con las condiciones de las
CIC.
 
Correo electrónico con el
informe de transmisión
exitosa.

T É CN I CO   Y / O
PROFESIONAL
/G r u p o  d e
administración de
cartera

Validación de la
base a notificar de
habeas data

Revisa que, en el archivo
definitivo, se hayan eliminado
los excluidos.

Archivo con validaciones

T É CN I CO   Y / O
PROFESIONAL
/G r u p o  d e
administración de
cartera

7.    DOCUMENTOS RELACIONADOS
 

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO

Ley 1266 del 31 de diciembre de 2088 Habeas Data N/A

Decreto 1727 de 15 de mayo de 2009 N/A

Acuerdo 012 del 29 de marzo de 2017 N/A

Manual Técnico reporte de cartera total N/A

Manual de entrega de información de cartera N/A

Procedimiento Administración archivos de gestión A8-3-01

 

 

Anexos: 

 

Modificaciones

Descripción de cambios

Se precisa información de Habeas Data; de igual manera las actividades que desarrolla el área, se elimina la actividad de Centrales de riesgo, el cuadro de seguimiento y control de igual forma se
describen de una manera mas precisa en cuanto a las definiciones de los controles y evidencia de control

 

Historial de Versiones

Fecha Vigencia
(Acto Adtvo)

Versión Descripción de Cambios

2020-3-9 4

Se precisa información de Habeas Data; de igual manera las actividades que desarrolla el área, se elimina la actividad de Centrales de riesgo, el cuadro
de seguimiento y control de igual forma se describen de una manera mas precisa en cuanto a las definiciones de los controles y evidencia de control

2016-10-25 3
Se actualizan las actividades 5,2,4 especificando el reporte de cartera de la carpeta compratida.

Las actividades 5.2.6, 7 y 8 se actualizan ingresando las tareas del proceso de gestión documental y el envío de la carta modelo al proveedor en

Diagrama en Actulización.docx
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formato PDF.

La actividad 5.2.11 se actualiza ingresando la generación de la base de datos del reporteador y la validación de los reportes.

En la Actividad 5.2.13 se ingresan condicionales para los créditos en mora.

En la actividad 5.2.18 se ingresa condicional el cual se le solicita a datacrédito y cifin la relación de los reportados.

En la Actividad 5.2.19 se modifica en su totalidad y se ingresa la depuración en archivo TXT.

En el punto 6 Seguimiento de Control se actualizan las columnas Actividad a Controlar y como ejercer el control.

2015-12-16 2

Actividad 5,2,1 se moifica la realiza el Grupo de Administración de Cartera.

El profesional de la dirección de cobranza desaparece ya que las actividaes 5,2,4 a la 5,2,19 las realiza el profesional del Grupo Administración de
Cartera.

Desaparece el equipo de desarrollo en el procedimiento.

2012-05-09 1.0 -
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