Vinfivalle

PROCEDIMIENTO

VINCULACION O ACTUALIZACION DE CLIENTES

PROCESO: Gestién Comercial

LIDER: Subgerente Comercial

OBJETIVO: Establecer actividades y controles para efectuar la vinculacién adecuada de nuevos clientes y mantener actualizada la informacién de los clientes existentes a través del contacto comercial para la

prestacion eficiente de los servicios.

ENTRADAS

CONDICIONES GENERALES

Manual de Servicios Financieros.

Manual SIPLAFT.

Base de datos de clientes portenciales y actuales.
Plan Estratégico Institucional.

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivo)
Infidatos

La base de datos de los clientes debe de estar actualizada ademas por cumplimiento de Circular basica juridica de la Super
Financiera de Colombia -SFC en lo relacionado con el SARLAFT.

SALIDAS

DEFINICIONES

GC- FROO02 Actualizacion de Datos Persona Juridica
GC- FROO03 Solicitud de Servicios Financieros.

SIPLAFT: Sistema de prevencion de lavado de activos y financiacién del terrorismo.

SARLAFT: Sistema de Administracion de lavado de activos y financiacién del terrorismo.

DNP: Departamento Nacional de Planeacion.

INFIDATOS: Es una aplicacién construida a la medida como herramienta para apoyar la gestién y toma de decisiones en los
procesos misionales de gestion comercial, gestién integral de proyectos y Andlisis de Créditos. Contiene cuatro médulos: Comercial,
Registro de proyectos, Inteligencia Competitiva y Andlisis de Créditos.

AC: Actividad de Control.
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No. FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE TIEMPO

INICIO

INICIO

Seleccion del Cliente

Realizar un andlisis previo de los clientes actuales o
Potenciales, consultando las bases de datos del Instituto y|
otras fuentes de informacion como el DNP (Ranking
Municipal), Camara de Comercio, Planes de Desarrollo,
entre otros que sirva de soporte para una seleccion
adecuada de clientes conforme las politicas y lineamientos
estratégicos de la Entidad, diagnéstico que facilite una
intervencion efectiva en los Departamentos de la Regién
Pacifico, dirigidas a incrementar la participacion de los
clientes existentes y aumentar el nimero de clientes
nuevos. AC

) ” Subgerente Comercial
Consolidado seleccion 9

de Clientes (Uso interno) Profesional Especializado
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No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE TIEMPO
Reallzar_ visita al clle_nte y ofrecer el ponafollo_ t_ie SENVICos|  ~~ o401 vinculacion
del Instituto comunicando sobre las especificaciones y de Persona Juridica
Oferta Institucional requisitos relacionados con la vinculacién y el producto de Subgerente Comercial
su interes, las instancias de estudio y aprobacion, asi "
2 . ) . formato libre- . il 2
como los plazos de legalizacién, perfeccionamiento y L Profesional Especializado
- . . Informacion y
desembolsos, ademas de informar sobre los medios a .- -
. N . - Visitalnforme de visita
través de los cuales puede realizar peticiones, quejas, .
) comercial
reclamos y sugerencias.
j:l
- GC-FRO001 Vinculacion
Recibir y verificar la solicitud de vinculacién y/o de Persor;a Juridica
actualizacién del cliente y recepcionar con los soportes o
3 exigidos en el Manual de Servicios Financieros vigentes GC dFeRggtzo :ct:glgz::on Profesional Especializado 1
Diligenciamiento y Verificacion para tramitar radicado en la ventanilla Gnica del Instituto. Jurid’ijca
del Formato del cliente °
GC-FR003 Solicitud de
servicios Financieros
Sollc_na_r al aréa de Riesgos la consulta del cliente en listas Profesional Especializado
restrictivas conforme lo reglamentado en el Manual Comercial
Se encuentra en SIPLAFT. AC Correo electrénico L
4 lista restrictiva? s ; st rrictivas? Consulta Lista Restricti Asesor de Gestion de Riesgo
e encuentra en listas restrictivas? onsulta Lista Restrictiva| by oqional Especializado de
SI: Pasar a la actividad 4. Riesgos
NO: Pasar a la actividad 5
Correos Electrénicos
L Comunicar al cliente via correo electrénico que su solicitud| Formato de reporte de
5 Comunicacion ha sido rechazada, reportar al oficial de cumplimiento y| operaciones inusuales, Profesional Especializado 1
con el cliente archivar la solicitud. sospechosas o
intentadas
Solicitud de Concepto Juridico «—
Presentar a la Oficina Asesora Juridica la documentacion
completa del cliente. AC
L, Profesional Especializado
6 Comunicacion interna 1

Es favorable?

NO

El concepto juridico, es favorable?
Sl: pasar a la actividad 8.
NO: Pasar a la actividad 7.
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Comunicacion . : . - .
¢ Comunicar al cliente via correo electrénico que la solicitud : ot
) N - Profesional Especializado
7 con el cliente ha sido aceptada o rechazada, en este ultimo caso se Correo electrénico ! pecializ 1

archiva la solicitud.




SIGNIFICADO |1. Inico 2. Operacion. 3 Decision "SIl o NO". 4. Multidocumento. 5. Documento. 6. Conector. 7. Sistema. 8. Archivo. 9. Fin. 10. Flechas
No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE TIEMPO
Comunicacion Interna Subgerente Comercial

Tramitar la creacioén del cliente ante:

8 - X » .Operac_uc_)nes de Tesoreria Registro aplicativo Profesional Especializado 1
Oficializar la vinculacién de - Contabilidad Infidatos (médulo
Creacion del cliente . Infidatos .
Comercial)
Efectuar seguimiento y medicion a la gestion de . -
L N L. R . Profesional Especializado
9 Seguimiento vinvulacién o actualizacién de clientes y generar los Informe 1
informes que sean requeridos. AC
) Archivo de Gesti
, . ] . . rchivo de Gestion.
10 que resulten s actividades del procedimiento.|  5n o625 nventrio Secretaria 1
Cumplido el tiempo de retencion realizar transferencia
. Documental
documental al archivo central.
) 4
NO ¢ Se materializo algun incidente o evento de riesgo?
isé
11 materializd X L
un riesgo? Sl: Pasar a la actividad 12
NO: FIN
Sl
Reportar los eventos y/o incidentes que afecten los
sistemas de administracion de riesgos (SARO, -
12 Reporte de eventos o SARC,SARL, SARM, SGSI, SIPLAFT, de Corrupcion)| APicativo DARUMA Lider del proceso 1

Médulo Situaciones

incidentes

materializados en cualquiera de las actividades del
procedimiento.
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