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Nota Importante:
Se recomienda usar como navegador para cargar el sitio web de Sigma 7 Google Chrome.
Actualizar su matriz de accesos cuando haya un cambio o modificacion de usuarios.

1 Consultar

Persona Natural
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Para crear un nuevo cliente tipo Persona Natural, realizar clic en el botén de acceso répido @ ubicado en la
parte superior de la pantalla.

Efectuar la busqueda ya sea por Cddigo del Cliente, por Identificacién (NIT, CUl o Pasaporte) o por Nombres y
Apellidos para validar si el cliente ya existe en Sigma 7 o en el sistema integrado. De preferencia, realizar la busqueda
por CUI, sin guiones.

Si el cliente se encuentra creado se muestra el resultado a la derecha de la pantalla. En la misma, puede validar si en
efecto es el cliente que esta intentando crear para ello verifique los datos generales (Nombre completo, Fecha de
Nacimiento, Localizadores e Identificadores.

Busqueda por Codigo

Busqueda por Identificacion
cul v
1607-82104-0207

Busqueda por Nombres y Apellidos
Q Buscar

Consulta de Personas

Busqueda por Codigo Buscar: Mostrar 10 v registros
Cadigoe del cliente
No.  Nembres Nacimiento (dd/mm/yyyy) Localizadores Identificadores
Buisqueda por Identificacion 1 OTTO BARLOW 15/02/1984 Email: CAMBIO@GMAIL.COM Nit: 2918692-7
y a
fuedar Celular: 42194721 Cui: 1607-82104-0207

cul v
1607-82104-0207 [Del 1 al 1] de 1 registros 1

www.bdgsa.net 4/90




| [ , . . .,
\' i D |J Guia de Usuario Final Gestion de Casos

Una vez creado el cliente, si fuera cliente nuevo se muestra la pantalla de “Datos del Cliente” con el resumen
de los datos ingresados para el mismo.

Creacion de Personas

Nombre*

Apellidos*

Fecha de Nacimiento =]
Género COFOM
Tipo de ID -- Tipo Identificador -- ~
D 0. de documento
Categoria SIGMAT w
Oficial* lzl Ligia Lisseth Cojulin Carrara

Comentario

www.bdgsa.net 5/90
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2 Crear Casos

Realizar clic sobre el nombre del cliente, el sistema muestra la seccidon “Datos del Cliente” y la bandeja “Casos
Asociados”. Si el cliente no tiene alglin caso en proceso la bandeja se muestra vacia. Para crear un nuevo caso utilizar
el icono “Nuevo Caso” @ que lista los procesos disponibles en los cuales poder generar un caso para dicho
cliente. Seleccionar el proceso “Casa Plan”.

~—

Datos del cliente

OTTO BARLOW

A Agregado desde interfaz AS-400

OQAE@MRO
2

Generales #

Codigo

Cui

F. de nacimiento

Categorfa
Oficial , crmadmnet
Contacto #
Email 1 CA AIL.C
Celular 42
Direcciones &
Relaciones
Nuevo Caso para OTTO BARLOW
Buscar: Mostrar 10 v registros
ID Proceso Duracién promedic Unidad de negocio
9 INACTIVO 16.12 dias Gerencia Banca de Bienes Rafces
10 Solicitud de Tarjeta de Crédito 62480.43 minutos Gerencia Comercial de Tarjeta Crédito
11 Credito Nomina-Planilla 14.17 dias Gerencia de Agencias
17 Prueba Notificaciones AG 22 minutos ADMINISTRADOR
18 Gestion de Clientes 434.28 horas Gerencia de Agencias
19 Gestidn de Agencias 5.12 dias Gerencia de Agencias
20 Créditos de Vehiculos 10348.28 minutos Gerencia de Agencias
22 Gestor Venta TC 0 dias Gerencia Comercial de Tarjeta Crédito
23 Crédito Casa Plan 4473.76 minutos Gerencia Banca de Bienes Rafces
36 CDP - Solicitud Tarjeta de Crédito 2.88 dias Gerencia Comercial de Tarjeta Crédito
[Del 1 al 10] de 11 registros [ Anterior - 2 | Siguiente ]
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El sistema muestra el formulario de registro para iniciar la creacion del caso. Ingresar de forma opcional alguna
instruccidn u observacion especial que pueda ser de utilidad durante la gestion del caso; asi mismo debe completar
los campos solicitados en el formulario dependiendo el Canal de Colocacién del Crédito se mostraran los campos
necesarios. Presione el botén “Aceptar”.

Datos Creacion Flujo Casa Plan

BANCOCHN

CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

Datos Inciales para Ingreso de Caso

DATOS PARA INGRESAR SOLICITUD

Canal de Colocaci6n Casa e
Plan *
;Seguro Dafios CHN? * -

Instrucciones especiales

Datos Creacion Flujo Casa Plan

BANCOCHN

CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

Datos Inciales para Ingrese de Caso

DATCS PARA INGRESAR SOLICITUD

Canal de Colocacion Casa AGENCIA X v Agencia CHN * h
Plan *
JSeguro Dafos CHNT * -

Instrucciones especiales
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Datos Inciales para Ingreso de Caso

Canal de Colocacién Casa FUERZA VENTAS BBR

Flan *
:Seguro Dafios CHN? *

Instrucciones especizles

|II

El sistema asigna automaticamente e

Datos Creacidn Flujo Casa Plan

BANCOCHN

CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

DATOS PARA INGRESAR SOLICITUD

Asesor Comercial BER *

Teléfono Asesor Comercial

Numero de Caso” que identifica a la solicitud creada, y que puede ser
utilizado para busquedas o consultas de la misma.

9854-Crédito Casa Plan

el

EVer comentarios

Estado del caso: En Proceso
@ Atencion: 0.00 mins
@ Meta: 3,150.17 mins

Rew.

Creacidn BBR Creacion Agenci VoBo. Agencia Cumplimien Rev. Calidad Solicitud Doct.
Analisis Crédit Analisis Tec. Elab. Anailisis Validacién Req. Solicitud Req. Dictamen Elab. Doc
Creacidn Comite 1.5
Rev Jefe Andlis Rev. Presentaci Val. Proyecto Agenda Valid. Agenda Comité BBR 2.5M
Cambios
Comité =2.5M Elab. Res. BBR Val. Resolucién Comité Env.borrador JD Agenda CC/JD Pres. CC/JD Resol. CCAJD
Apertura Rev. C. Completa
Solicitud OPP Cuenta Cuenta Elabora OPP Elab. Minuta exped. Contacta Inter. Imp. Minuta
Gest. Fir. Agen Recep. Escritur Ingresa a RGP Testimonio Esp. Avisos Cita Confront. Confrontacién
Aut. Prep.
Firma Escritura Rec. Abog. Ext. Rev. Escriltura Desembolso Desembols Desembaolso Sol. Expediente
Recep. Entrega Escaneo
Expedien Val. Testimonio Exped. Rev. Expediente Exped. A. Expediente RECHAZO
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3 Gestionar Caso

3.1 Atender Etapa

Si el colaborador que crea el caso esta configurado para atender la primera etapa dentro del flujo,
ésta se le muestra automaticamente posterior a la asignacion del nimero del caso.

Los casos en proceso de atencidon se pueden ubicar desde la “Bandeja de Casos”.

Bandeja de Casos - Ligia Lisseth Cojuliin Carrera
 Filtros [+]

Huevos (ER | Devuettos (ER) | En proceso Por asignar | Préximos Total en Bandeja ([EEND
Buscar:  casa Mastrar 10 W registros
No Process Cliente Asignado Etapa zctual Grupo T - Creador Czso © Atencién OMeta € Acciones
7743 4= Crédito Casa Plan LIGIA LIS SETH COJULUN CARRERA TTioct /2023 Andlisis d= Crédi 36,00 mins 120mins 1 Awende
Cancalar
Crédito Casa Plan LIGIA LIS SETH COJULUN CARRERA 23inowi2023 Archiva @ 21578.00 mins 0 mins - Aende
Cancelar
Crédito Casa Plan LIGIA LIS SETH COJULUN CARRERA 29inow/2023 Archiva de Expedient @ 10200 mins 10 mins - Aende
Cancelar
850 4= Crédito Casa Plan LIGIA LI5 SETH COJULUN CARRERA 1Tinow/2023 C Cliey @ :28200mine

7876 Crédito Casa Plan LIGIA LISSETH COJULUN CARRERA 24/now/2023 Creacio o 17,712.00 mins
Crédito Casa Plan LIGIA LISSETH COJULUN CARRERA 24/nov./2023 Creacidn del o 8,425.00 mins
Crédito Casa Plan LIGIA LISSETH COJULUN CARRERA 01/dic./2023 Dictamen Analista Financizro o 33.00 mins.
Crédito Casa Plan LIGIA LISSETH COJULUN CARRERA 01/dic./2023 Dictamen Analista Financizro ° 0.00 mins.
Te02 @ Crédito Casa Plan LIGIA LISSETH COJULUN CARRERA D5/dic. /2023 Elaboracion Documento Andlisis de Crédito ° 17.00 mins
Crédito Casa Plan LIGIA LISSETH COJULUN CARRERA 08/dic./2023 Precalificacion de Cliente ° 0.00 mins. 0 mins
[Det 1 2l 10] de 12 registros (filtrade de un total de 83 registros) 1 .

Para iniciar con la gestién, Unicamente hacer clic en la opcidn “Atender” en el caso correspondiente. Una vez
habilitada la etapa, se visualizan las diferentes opciones de gestién para la misma:

1. Indicador de etapa, le permite identificar en cual etapa del flujo de proceso se encuentra el caso.

2. Iconos de Operaciones por etapa, permite realizar la gestiéon del caso por medio de los iconos de
operacion asignados en cada etapa. (Ver — Anexo 1).

3. Resumen de los datos generales del caso y de la etapa en la que se encuentra.
4. Decisiones o condiciones para seleccionar la opcion pertinente y enviar el caso a otras etapas.

5. Botones Avanzar y Devolver, que respectivamente le permitiran avanzar o devolver un caso a otra etapa.

www.bdgsa.net 9/90
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Iconos de
racion

Proceso; Etapa:
Datos Generales del i B
cdso Focha de creaitin: Tiempe de Abercin:
Tiempo Real de Aenciin:
Actividaed Tiempi Meta:

L i )

Blcambiar fecha de atencitn de sipulente ctapa

Condiciones para
Avanzar etapa

Botones PP |

En caso de devolucion del caso, utilizar el botdn “Devolver” para enlazarlo a la etapa anterior inmediata. Indicar
Tipo de accién”, el “Motivo de devolucién” y seleccionar la etapa correspondiente a la que se devuelve. Para Los
casos devueltos se ubicaran en la bandeja de casos del colaborador al cual se le devuelve. En caso de devolucion
del caso, utilizar el botdn “Devolver” para enlazarlo a la etapa anterior inmediata. Indicar Tipo de accién”, el
“Motivo de devolucién” y seleccionar la etapa correspondiente a la que se devuelve. Para consultar Casos Devueltos

ver - GU-0501-01 - Guia para el Usuario Final.

==
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Devolucidn de |a etapa No. 13738 del caso No. 1920

vehiculo: ivo de Expediente
SANDRA roducto i
26,072

Coiulin Carrera

PAPELERIA INCOMFLETA v

Analisis Empleados CHN
[Atendida - Finalizado)

Asignacian:

Grupo de trabaje:

Estade:

=mpleado:

Gestidn Firma Cliente Juridico CHN
[Atendida - Finalizado)

asignada psignacidn: 2
26 023 11:31

11:08:00
th Cojultin Carrera

Grupo de trabajo:

Empleado:

Elaboracién Documento Privado CHN
{atendida - Finalizado)

023 09:50:14
ares Legales

asignada asignacién:

L Grupo de trabaje:

=mpleado:

s3¢th Cojultin Carrera

Agenda cita para Finma Juridico CHN
[Atendida - Finalizadn)

22 stado asig asignada asignacién
26 o3 n

Empleado:

www.bdgsa.net 11/90
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3.2  Gestion de etapas del proceso “Casa Plan”

3.2.1 Precalificacion

Esta etapa permite al creador del caso verificar los datos de la precalificacién realizada por los diferentes
calanes de colocacién. Para la atencion realizar los siguientes pasos:

Completar el Formulario Precredit Deudores Casa Plan, desde el icono “Ver Formularios”
Ingresar parametros solicitados por Sigma 7 (obligatorios), en el icono “Pardmetros Requeridos”.
Ingresar en forma opcional observaciones a la gestidn de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.

AN e

Adjuntar documento digital de la constancia brindada por validacion en sistema Precredit y la solicitud
corta firmada por cliente en el icono “Expediente Caso”.

v

Ingresar en forma opcional observaciones a la gestidn de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.

6. Marcar los documentos solicitados en el “Check List Progresivo”.

7. Asociar codeudores desde icono “Codeudores”, completar la informaciéon necesaria dentro de los
formularios FEIC del codeudor.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso.
e Siel parametro Canal de Colocacién Casa Plan es “AGENCIA” se enlaza con la etapa “Creacion Cliente
Agencia”.

e Siel pardmetro Canal de Colocacién Casa Plan es “FUERZA VENTAS BBR” se enlaza con la etapa “Creacion
del Cliente”.

www.bdgsa.net 12/90
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Fochazo
Procred Croscion B2R m e, Agencia R Calidsd Salicitud Doct. Rechazn Moz Analiei Crodit Analisis Toe. Etab. Andilis

Creacin
Validacion Reg. Salicibud Reg. Dictamen Elab. Doc Raw Jote Andlls Rew. Prosentad "l Proyocto Agenda Valid. Agenda Comite BER Fro-Jurta
Rechaza Cambios Pre
Pre-Junta =258 Elab. Res. BER BERAD al. Resolucion Jun Ens.borrader JO Agenda IO Presentacion J0 Elab. Resol. JO Sollcitud OFF Elzbora OFP
Complota
Rocep. y Asgna Elab. Minuta expod. Contacta k. Imp. Minuts Gost. Fis. Agen Recop. Escritar Irgresa a RGP Testimonlo Exp. Avisos Cita Confront.
[ Prep. Rexep. Entrega
Confrontacien Firma Escritra Foc. Abeg. Ext. Row Escrittura Descmbalsa Desembals Desembtso Sal. Expodficrte Espedicn Val. Testimonice Expod.
Escarco
R, Expodicntc Eeped. A Expodicnts

I ]« |

Caso Ho. 8371

Proceso: Credito Caza Flan Etapa:
ChHents: DEAH RUA Emgleado creador:
Descripcidn: prusta Caza Flan
Fecha de creacidn: 15/04/2024 11:04:14 Tiempo de Atencicn: ° 3.00 mins
Tiempo Real de Atencidn: ° 3.00 mins
Actividad Tiemps meta: 10.00 mins
Ver mas D
" J
Eicambiar fecha de atencicn de siguiente stapa
Fecha sugerida aten: [17/06/2024 | Hora ate quiente stapa: 0 w19 -
‘Condiciones de |a sigufents etapa
condiciones
" J

» Completar Formulario con informacion Precredit.

Ver Formularios.

*ir a formularios
Precredit Deudores Casa Plan
Caso No. 8371

BANCOCH

CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

Datos Requeridos para Precalificacién

Datos del Cradito

Mente a Financiar * Plazo en afios * Plazo™

Afios Meses

Mento Garantia * Proyecto * Tipo Inmueble *

www.bdgsa.net 13/90
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» Asociar Codeudores al Caso

Deudor y Codeudores
ot o |

Nombre Completo Tipo Accion

Cliente Fecha Nacimiento

Cerrar

» Realizar busqueda del cliente a asociar como codeudor

Consulta de Personas

Mostrar 10w registros

Buscar:

Biisqueda por
q Sdip Caidigo del cliente
Bsqueda por Codigo No. Nombres Nacimiento (da/mm/yyyy)  Localizadores Identificadores —
1 WALTER RODRIGO REVOLORIO JUAREZ  31/12/1986 Email: wrevolorio@bdgsa.net  Nit: 7184055-9
Celular: 59316595 Cui: 2554-16385-0101

Cddigo del clients
Birsqueda por Identificacidn

cu

[Del 1 al 1] de 1 registros

5385010

Bisqueda por Identificacion
Bilsqueda por Nombres y Apellidas

Busgueda por Nombres y Apellidos
Nombres

Hombres
Apellidos

Apellidos

www.bdgsa.net 14/90




| [ , . . .,
\' i D |J Guia de Usuario Final Gestion de Casos

» Una Vez creado completar el formulario con informacién para Precredit, o eliminar al codeudor.

Creacion de personas

Codeudor asociado con éxito

Deudor y Codeudores x
G I N
Cliente Fecha Nacimiento Nombre Completo Tipa Accion
030000004505 3111211088 WALTER RODRIGO

Informacién para Precredit - Codeudores (Casa Plan)
Caso No. 8371

BANCOCHN

CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

Datos Requeridos para Precalificacion

T

> Realizar la precalificacion desde el icono de , revisar el resultado de la solicitud de
precalificacion.

Precalificacion guardada con éxito

Precalificacion individual guardada con £xito, nimero de evaluacion 129942

www.bdgsa.net 15/90
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» Consultar el resultado de la solicitud de precalificacion y el Histérico de Precalificaciones desde el
D

icono

Histdrico Precalificaiones

No. Evaluacion Fecha

Tipo Resultado Semaforo Monto solicitado RCI
1180 17/06/2024 11:13:28 grupal Aprobado . 700000.00 15.79 % Detalle
1181 17/06/ 2024 11:14:00 grupal Aprobado . 700000.00 15.79 % Detalle
129941 17/06/2024 11:17:45 individual Aprobado . 700000.00 29.02 % Detalle
129942 17/06/2024 11:19:13 individual Aprobado . 700000.00 29.02 % Detalle

[Del 1 al 4] de 4 registros

&)

Cerrar

www.bdgsa.net
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3.2.2 Creacion del cliente CCM / Creacion Cliente Agencia

Esta etapa permite al creador del caso capturar la informacion considerada necesaria para la creacion o

actualizacidn de un cliente en el sistema integrado. Para la atencidn realizar los siguientes pasos:

&

o

Si es un cliente ya existente presionar el icono “Obtener Cliente” para capturar los datos ya existentes del
cliente desde el AS400 o sistema Byte hacia los formularios en SIGMA 7.

Ingresar o actualizar informacién del cliente solicitada en formularios “FEIC_1 Datos Personales, Direcciones
y Referencias”, “FEIC_2 Informacion Econdémica, FATCA, PEP, Unidad de Riesgo” y “FEIC_3 - Solicitud de
Productos (Vivienda) e informacién de confirmacion si el cliente posee o no con una cuenta activa de Banco
CHN”, también se debe de identificar si el cliente necesitara testigo a ruego para seleccionar la opcién Sl en el
campo “Cliente sabe escribir” se habilitan nuevos campos para seleccionar el testigo a ruego, “Solicitud de
Productos 2 (Vivienda)” en el icono “Ver Formularios” y “Apertura de cuenta” donde se debe de colocar toda
la informacion relacionada a la cuenta que se debe de aperturar (Cuando el cliente no posea una cuenta activa
de CHN), también se debe de llenar la informacidn solicitante para el formulario Carta Destino de Fondos.
Ingresar los campos obligatorios; contenidos en el icono “Parametros Requeridos”.

Ingresar en forma opcional observaciones a la gestidn de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”
Generar “Formulario Unico de Solicitud — Persona o Empresa Individual” y “Contrato Unico cuando sea el canal
de colocacion de las agencias” para obtener firma del cliente desde el icono “Generar Plantillas”, también se
debe de generar la plantilla de la Carta Destino de Fondos para gestidn de la firma del cliente.

Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”

Adjuntar documentos del cliente para completar el archivo digital del caso desde el icono “Expediente Caso”.
Marcar los documentos solicitados en el “Check List Progresivo”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso
hacia la etapa cuando el canal de Colocacidn es Fuerza de Ventas BBR a “Revision de Calidad” y si el Canal es
Agencia a “Revision Papeleria Jefe de Agencia”.

Creacion CCM

Rev.
m Creacion Agenci VoBo. Agencia Cumplimien Rev. Calidad Selicitud Doct.
=N —

Creacién Comite 1.5
Rev Jefe Analis Rev. Presentaci Val. Proyecto Agenda Valid. Agenda m 2.5M
Elab. Res. Cambios
Comité =2.5M CCM Comité Env.borrador JD Agenda CC/JD Pres. CC/JD Resol. CC/ID

Apertura Rew. C. Completa
Solicitud OPP Cuenta Cuenta Elabora OPP m exped. Contacta Inter.

Imp. Minuta Gest. Fir. Agen Recep. Escritur Ingresa a RGP Testimonio Esp. Avisos Cita Confront.
Aut. Prep.
Confrontacidn Firma Escritura Rec. Abog. Ext. Rev. Escriltura Desembolso Desembols Desembolso
Recep. Entrega Escaneo
Sol. Expediente Expedien Val. Testimenio Exped. Rev. Expediente Exped. A. Expediente

RECHAZO

[=]le][=][B][=][% %]

Caso No. 10265
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Creacidén Agencia

Rev.
Creacion BBR Cumplimien Rev. Calidad Solicitud Doct. Analisis Crédit Andlisis Tec.
Creacion
Elab. Andilisis Validacion Req. Selicitud Req. Dictamen Elab. Doc Rev Jefe Analis Rev. Presentaci Val. Proyecto Agenda
Comite 1.5 Cambios
Valid. Agenda Comité BBR 2.5M Comité >2.5M Elab. Res. BER Val. Resolucion Comité Env.borrador JD Agenda CC/ID
Apertura Rev. C. Completa
Pres. CCAJD Resol. CCAID Salicitud OPP Cuenta Cuenta Elabora OPP Elab. Minuta exped. Contacta Inter.
Imp. Minuta Gest. Fir. Agen Recep. Escritur Ingresa a RGP Testimonio Esp Avisos Cita Confront. Confrontacién Firma Eseritura
Aut. Prep. Recep. Entrega
Rec. Abog. Ext. Rev. Escriltura Desembolso Desembols Desembolso Sol. Expediente Expedien Val. Testimonio Exped.
Escanea
Rev. Expediente Exped. A. Expediente RECHAZO
a i) 2] = A = = || & || &
Caso No. 9853
Proceso: Crédito Casa Plan Etapa: Creacion Cliente Agencia
Cliente: ASTRID MARIANA CIFUENTES MAYEN Empleado creador: ASTRID MARIANA CIFUENTES MAYEN
Descripcion: PRUEBA CON AGENCIAS 2
Fecha de creacion: 23701/2025 15:10:13 Tiempo de Atencion: 918.00 mins
Tiempo Real de Atencién: 9 17.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 60.00 mins
Ver mas &
Bcambiar fecha de atencién de siguiente etapa
Fecha sugerida atencion: ‘24/[}1]2025 | Hora atencidn siguiente etapa: 10 o 16 -
Condiciones de |a siguiente etapa
Sin condiciones
« Devolver Avanzar »

3.2.3 Revision Papeleria Crédito Casa Plan

Esta etapa permite al Jefe Inmediato del creador del caso, revisar la informacion ingresada por el creador del
caso en etapas anteriores. Se valida que la informacion esté completa, sin errores, que el expediente del caso
contenga los documentos requeridos y que los valores ingresados sean validos. Para la atencién realizar los siguientes
pasos:

1. Si es un cliente nuevo o existente revise formularios “FEIC_1 Datos Personales”,” FEIC_2 Informacion
Econdémica”, “FEIC_3 - Solicitud de Productos (Vivienda)”, “Solicitud de Productos 2 (Vivienda)” en icono
“Ver Formularios”. presione el icono “Crear/Actualizar cliente” para enviar los datos capturados del cliente
en SIGMA 7 hacia el AS400.

2. Revisar campos ingresados en icono de “Parametros Requeridos”.

Ingresar en caso de devolucidn, observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.

4. Consultar los documentos del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.

w
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5. Revisar “Check List Progresivo”

Revise datos actualizados en Icono “Historial de Cambios Formularios FEIC”

7. Presione el icono “Crear/Actualizar cliente” para enviar los datos capturados del cliente en SIGMA 7 hacia el
AS400.

o

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la
etapa “Revisidn Papeleria Calidad”.

Rochazo
) - mm =
Rm:nazn Camibéos Pre
-
Presentacion JO Elab. Resol. M0 Solicitud OPP Elabora OPP (Creacion Asequr cped. mm Gest. Fir. Agen
Aut.
I

Caso Ho. 8331

Proceso:  Crédito Casa Flan Etapa:  WoBo Jefe de Agencia
CHente: DIXOH OLD Empleado creador: Ligia Lissath Cojulin Carresa
Descripcion: Imagenzs Manual
Fecha de creacion: 017042024 11:43:42 Tiempo de Atencidn: 91.0{} mins
Tiempo Real de Atencidn: ec.oo mins
actividad Tiempo meta: 180.00 mins

wer mas @

Bdcambiar fecha de atencicn de siguients stapa

Fecha sugsrida atencidn: [parosrzazs ] Hora atencidn siquiente stapa:

Condiciones de |a siguiente etapa

« Devolver Avanzar »

documentos requeridos y que T0s valores ingresados sean validos, asi consultar 1a informacion en I1GSS en caso el
solicitante sea dependiente. Para la atencidn realizar los siguientes pasos:

1. Consultar informacion ingresada en formularios, desde el icono “Ver Formularios”.

2. Revisar parametros de revision de papeleria, en el icono “Parametros
Requeridos”.

3. Ingresar en caso de devolucion, observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar
Comentarios”.

4. Consultar los documentos del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.

5. Marcar las acciones realizada en la gestion de la etapa listadas en el “Check List”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, seleccionar la condicion Documentos Faltantes o Documentos
Completos, presionar el botdn “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia las etapas de “Solicitud documentacién
a Area Comerecial por Calidad”, “Analisis de Crédito”, dependiendo de la condicién seleccionada.

www.bdgsa.net 19/90
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Caso No. 8331

Rechazo
m Procrod m crescion sgenc rap—. Sotcitus Dact. Rochiza Hosa Jr—— snsite Toc s Ansinss
Cambios R, Jofo
Validacite, Reg. Salicitud Rea. Dictamen Fre-Aautorizades. Elab. Presentac Rav Jofe Ands Rov. Presentaci al. Frayecio Requer. Rer. Cambios Comer
Croacion Rochazn Camgics Fre
Agenda alid. kgends Comite BER Pre-Junta Pro-Junta »2.5M Sab. Aos. B2R. s8I0 Val. Resalucion un Erwborrador JD Agenda ID.
Compicta
Presontacian J0 Etab. Aosal. J0 Salicitud OFF Elabora OFF Creacin Asegur Recep. y Asigna Eish. Minuta exped. Confacta Inter. kg, Mieta Gest. Fir. Agen
Aut. Frop.
Recep. Escritur Ingresa a RGP Testimonio Exp. Avlsos Cita Canfront. Confrontacitn Firma Escritura Rex. Abog, Ext. Row. Escrilbura Desembolsn Desombis
Reocep. Entrega scanen
Dosembalsa Sal. Expedienic Expedicn Val. Testimania Exped. Riw. Expodients ped. A. Expodionte

Proceso: Cradito Casa Flan Etapa: fsidn Fapelera calidad
chents: DIXOM OLD Emgleado creador: Ligia Lisseth Cojultin Carrs
Descripcidn: rragenss Manual
Fecha de creacion:  ©1/04/2024 11:43:42 Tiempo de Atencion: ° 1.00 mins
Tiempo Real de Atencidn: °c.o: mins
Actividad Tiempo heta: 30.00 mins
ver mas @
"
Edcambiar fecha de atencion de siguiente etapa
Fecha sugerida atencidn: | Hora atencidn siguiente etapa: 15 vl w
Condiciones de la siguiente etapa
Hi cionada
Docum s Faltantes
umentos Completos
« Devolver Avanzar »
"
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3.2.5

Solicitud Documentacion a Area Comercial por Calidad

Esta et

apa permite al encargado del drea comercial completar y atender la solicitud del area de Revisidn de

Calidad. Para la atencién realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar o actualizar informacién del cliente solicitada en formularios “FEIC_1 Datos Personales,
Direcciones y Referencias”, “FEIC_2 Informacidn Econdémica, FATCA, PEP, Unidad de Riesgo” y “FEIC_3 -
Solicitud de Productos (Vivienda)”, “Solicitud de Productos 2 (Vivienda)” en el icono “Ver Formularios”.

2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”

3. Adjuntar documentos del cliente para completar el archivo digital del caso desde el icono “Expediente
Caso”.

4. Marcar los documentos solicitados en el “Check List Progresivo”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, seleccidn la condicién correcta y presionar el boton “Avanzar”

para darle continuidad al caso. De acuerdo a la condicidn seleccionada se dard continuidad al caso a la etapa de

“Revisiéon P

apeleria Calidad” o “Rechazo Papeleria no entregada en Tiempo”.

Cambios L
Validackin Reg. Solicitud Reg. Dectamen Fre-Autorizados Ela. Presentac Rov Jefe Andlis Riw. Presentaci Val. Froyecto Riquer. R Cambiios Comar
Creacitn Rochazo Camiécs Pre
Agenda Walid. Agenda Comite BBR Pre-Junta Pro-Junta »2.54 Elab. Res. BER EERIID Val. Resolucion Emvborrador JO Agenda JD
Presentacion JO Elab. Resol. A3 Salicitud OPP Elabora OPP (Creaciin Asegur Rocep. y Asigra Elab. Miruta coped. Contacta Inter. Imp. Mirsa Gest. Fir. Agen
Recep. Escritur Ingresa a RGP Testimonio Esp. Avlsos Cita Confront. Confrontacion Firma Escritura Rac. Abog. Ext. Rov. Escrilbua Desemixisn Dasimibaois
Dosembolso Sol. Expedients Expedion Val. Testimonio Exped. Rev. Expodicnte Expod. A. Expediente

Caso Ho. 8331

Rochazo

(===l ]

Proceso: Credito Caza Flan Etapa: solicitud documentacion a Area Comercial por
Calidad
Clients: Empleado creador: Ligia Lizs=th Cojuldn Carrsra
Descripcidn:

Fecha de creacidn: Tiempo de Atencidn:
Tiempo Real de stencidn:
Actividad Tiempo meta:

ver mas @

Fecha sugsrida atencidn:

Bdcambiar fecha de atencicn de siguiente stapa

Condiciones de la siguients etapa

Hora atencidn siguiente stapa:

www.bdgsa.net
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3.2.6 Analisis de Crédito

Esta etapa permite al Analista Financiero revisar la informacion ingresada por el creador del caso en etapas
anteriores. Se valida que la informacion esté completa, sin errores, que el expediente del caso contenga los
documentos requeridos y que los valores ingresados sean validos. Para la atencidn realizar los siguientes pasos:

Consultar informacion ingresada en formularios, desde el icono “Ver Formularios”.

2. Consultar los documentos del cliente, y cargar Informe Validacion IGSS, Consultas efectuadas en SIRC, Tabla
de TAE original, desde el icono “Expediente Caso”.

3. Consultar los campos ingresados, contenidos en el icono “Pardmetros Requeridos”

4. Ingresar en caso de devolucidn u observaciones a la gestién de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.

5. Generar plantilla de Carta ingreso Analisis desde icono “Generar Plantilla”.

6. Marcar los documentos solicitados en el “Check List Progresivo”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, seleccién dela condicidn correctay presionar el botén “Avanzar”
para darle continuidad al caso. De acuerdo a la condicién seleccionada se dard continuidad al caso a la etapa de

“Analisis Técnico” o “Elaboracion Documento Andlisis de Crédito”.

I I [

Proceso:  Crédito Casa Plan Etapa
clhente: DIXOM OLD Empleado creador:
Descripcion: rragenss Manual

Fecha de creacidn: O1/04/2024 11:43:42 Tiempo de Atencidn:

Tiempo Real de Atencidn:
Actividad Tiempo Meta:

Wer mas @

—
Cambios R, Jofe
Valigacion Rog. Salicited Feg. Dectamen Pro-Autorizases Elad. Presentac Rov Jofe Anais Ao, Presentaci wal. Froyecio Roguct. Rive. Cambics Comer
Croacion Rechazo Camibécs Fre
Agendy Walid. Agenda Comite BER: Pre-Junta Pre-Junta «1.5M Elab. Res. BER BERID Val. Resolucian Jun Ermborrador IO Agenda IO
.

Prosentacion JO Elab. Rosal. 10 Salicitud OPF Elabora OFF (Croaciin Augur Rocep. v Aslara Elab. Mirata oped. ‘Contacta Inter. Ime. Minuta Gest. Fir. Agen

Aut. Prep.

Recep. Entrega Escando
Desembalso Sol. Expediento Expedion Vall. Testimanio Exped. Rew Expedierne Exped. A Expodiente

Caso No. 8331

Andlisis de Cr
Ligia Li

@ o-00 mins
@ v-00mins

120,00 mins

ta

Cojulin Carrsra

Edcambiar fecha de atencion de siguiente stapa

Fecha sugsrida atencidn: Bl ] Hora atsncidn siguiente stapa:

‘Condiciones de [a siguiente etapa

www.bdgsa.net
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Para poder realizar el rechazo de un caso por diversas situaciones que se puedan presentar, se visualiza un botén
llamado “RECHAZO"”, donde al ingresar un comentario obligatorio se puede dar por finalizado el caso y se visualiza
dentro de flujo en la etapa Rechazo.

© No seguro

htps://pre-prod-sigma.chncentral.chn.com.gt/Base/AtenderCaso?enc=NRKS43bcX5VCEvZQXqozNZSulevHm7LKDoKAaxW//¥n53 + SAz2I0RIIuDeVAMmMSXG4KRNnSIbiindh...

maw O 6

Q200 ih gl

STEPHAMIE PAIZ AQUING (svpaira)
ADHINISTRADOR

STEPHANIE PAIZ AQUINO

APELERIA

iente

35 documentos estén
sin erores.
55, adjunte

netro y Check List.

AT oo
m————
m——C—
————

——

o e W

HiA

Fecha de creacion:

Actividad

Crédito Casa Plan
STEPHANIE PAIZ AQUIND

27/12/2024 15:51:03

[p— Cumplimion v Caidad SlkitndDoct. m andls e . Andlice
Cresciin Comie 15
b 0nc e efeAndls . proyects sgend Comité T Comité 250
Complets
Presentacén J0 bt 0 —— Cabors o4 o it eaned Contacta ke
[——— — s ot Confont Conisatacin Fiema exriun o abog. €22
nacep. [ [
P—— ol Epadianta Expadion R — expad R Expadianta cxpad.
& Dxpeiente wouzo
Etapa: Analisis de Crédito

Empleado creador:  STEPHANIE PAIZ AQUIND

@ 000 mins
@ 0.0 mins

Tiempo de Atencidn:
Tiempo Real de Atencidn:

Tiempo Meta: 120,00 mins
Ver mas @
ECambiar fecha de atencidn de siguiente etapa
Fecha sugerida atencién: \zmmnh | Hora atencidn siguiente etapa: 15 v i .

Condiciones de la siguiente etapa

nstruccion
Sin Construceidn

LYV © Rechazar J Avanzar» |

< c © Noseguro  hitps://pre-prod-sigma.chncentral.chn.com.gt/Base/OperacionesCliente?enc=UDXfak32RP3tWdt4gb + uPz6eRqTrAzlscRVKTEQTDFz5Hir) 3flYknPTla+ NKRRAWHEgTnhfldAbgl.. Bg @+ n} ‘;" H
* o - STEPHANIE PAIZ AQUINO (svpaiza) E
@\‘ — = - w ADMINISTRADOR
/ AQUINO W ATETCION: T0Z.UU T
Q @ Meta: 3,150.17 mins
A verificado - No Existe en Listas Negras EVer comentarios
Rev.
DR e it s e et Sl
o Q E ﬁ @ @ Analists Credit Analisis Tec. Elab. Anailists Validacion Req. Solicitud Req. Dictamen Elab. Dec
S—
v — Creacién Comita 1.5
o— m Val. Proyecto. hgenda Comité BER 5 Comité >2.5M Elab. Res. BER
Env.borrador JD Agenda JD Presentacién JO Elab. Resol. JO Solicitud OPP Elabora OPP Elab. Minuta
Generales #
Codigo Completa
Cul  3836-82444-0101 axped. Contacta Intar. Imp. Minuta Gest. Fir. Agan Recep. Escritur Ingrasa a RGP Testimonio Esp.
F. de nacimiento  11/01/2003
Categorfa  Sigma7 Aut.
N Avises. Cita Confront. Confrontacion Firma Eseritura Rec. Abog. Ext. Rev. Escriltura Desembolse
Oficlal , crmadmnet1
Prep. Recep. Entreza
Contacto Desembols Desembolso Sol. Expediente Expedien Val. Testimenio Exped. Rev. Expediente
Direcciones Escaneo
D~
Relaciones
Informacién Colaborador w Historial de etapas
No. Empleado 7448
J. Inmediato  EDDY SAMUEL REYES LUNA —_—— STEPHANIE PAIZ AQUINO-Gerentes Autorizadores
Departamento Creada: 27/12/2024 03:36 p. m. ] ©0.00 mins
F'““ . Cambio de estado: 27/12/2024 03:36 p. m. O TimeQut: 0.00 mins
Vacaciones - © © Meta: 0.17 mins
| Disponibles
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3.2.7 Analisis Técnico

Esta etapa permite al Analista Técnico revisar la informacién del cliente, recopilada en etapas anteriores, que
le permita evaluar el presupuesto para la construccidn o mejoras. Para la atencidn realizar los siguientes pasos:

1. Consultar informacién ingresada en formularios, desde el icono “Ver Formul

arios”.

2. Consultar los documentos del cliente, y cargar dictamen de Analisis Técnico, desde el icono “Expediente

Caso”.

3. Consultar los campos ingresados, contenidos en el icono “Pardmetros Requeridos”
4. Ingresar en caso de devolucidn u observaciones a la gestién de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.

5. Marcar los documentos solicitados en el “Check List Progresivo”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso a la

etapa “Elaboracion Documento Analisis de Crédito”.

[e [~ =[]

Fecha de creacidn:

01/04/2024 11:43:42

Proceso: (Crédito Caza Flan Etapa:
Hente: DIXOMN OLD Empleade creador:
Descripoion: magenss Manual

Tiempo de Atencidn:
Tiempo Real de Atencicn:

Rechazo
Cambios
Validacion Req. Salicitud Reg. Dectamen Pre-Autorizades Elah. Presentac Rov Jofe Analis Rerw. Presentaci Wal. Froyecto Reguer. Rire. Cambiies
Croacitn Rechazo Camblios Fre
Hgenda Walid. Agenda Comite BER Pre-Junta Pro-Junta »1.5M Elab. Res. BER BERIID Val. Resolucian Jun Envborrader JO0
Cavgcta
Aut.
Recep. Entrega Escanco
Desembolso 5ol Ewpodionto Expodion Vil Testimanio Exped. Row. Expodionto Expod. A Expodients

Analisis T
Ligia Li
@ 000 mins
@ c.00 mins

Cojuliin Carrsra

Eab, Andiliss

R, Jofo
Comer

Agenda ID

Gest. Fir. Agen

Prep.
Dosomesis

Caso Ho. 8331

condiciones de |a siguiente etapa

Sin condiciones

Actividad Tiempo Meta: 30.00 mins
ver mas @
"
Blcambiar fecha de atencion de sigwiente etapa
Facha sugerida atencidn: [o170erzoas | Horaatencicn siguiente stapa: 1 woo 44w

www.bdgsa.net

24/90




BDG
\' ) J Guia de Usuario Final Gestion de Casos

3.2.8 Elaboracion Documento Andalisis de Crédito

Esta etapa permite al Analista Financiero de Casa Plan realizar el documento del andlisis de crédito del caso de
acuerdo a la informacidn del cliente recopilada en etapas anteriores. Para la atencién realizar los siguientes pasos:

1. Consultar informacién ingresada en formularios, desde el icono “Ver Formularios”.

2. Consultar los documentos del cliente, y cargar el documento de andlisis de crédito desde el icono
“Expediente Caso”.

3. Consultar los campos ingresados, contenidos en el icono “Pardmetros Requeridos”

Ingresar en caso de devolucidn u observaciones a la gestién de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.

5. Marcar los documentos solicitados en el “Check List Progresivo”.

»

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, seleccidon de la condicidn correctay presionar el botdn “Avanzar”
para darle continuidad al caso. De acuerdo a la condicién seleccionada se darad continuidad al caso a la etapa de
“Validacion Requerimiento solicitado por Analisis de Crédito” o “Dictamen Analista Financiero”.

Rochazo

Camblos o Jofe
Validacien Riog. Salicitud Rieg. Dectamen Fre-fatorizades. Elab. Presentac R Jofe Anas R, Presentac “al. Froyecio Requer. Row. Cambios Comer

Croacin Rochazn Camics Fre

2gonda Walid. Agenda Camite BER: Pro-Junta Pro-Junta =258 Sub. Ros. B35 EET) Wal. Resolucisn Jun Erwsborradar JD Agends D

Compicts
Prosentacian J0 Sab. Resal. J0 Salicitud OFF Elabera OFF Creacitn Asegur Recep. y Asiga Eish. Mirta exped. ConRacta Inber. g, Minata Gest. Fir. Agen
At Frep.
Racop. Escritur Ingroza 3 RGF Testimania Exp. Avizor Cita Canfrant. Cantranaacitn Firma Escritura Rex. Abog. Ext. R, Escrilbura Decombatzn Desombeis
Focep. Entrega Escanco
Desembals Sed. Expedientc Expedicn Val. Testimania Exped, R Expedicnte Exped. A. Expodionte

== ][=]

Proceso: Crédits Casa Flan Etapa: Elaboracidn Documento Analisis de Crédito
clisnte: Empleade creador: Ligia Lisseth Cojulin Carrera
Descripcién:
Fecha de creacién: O1/04/2024 11:43:42 Tiempa de Atencign: o 447.00 mins
Tiempo Real de Atencidn:

Actividad Tiempo Meta: 25.00 mins
wer mas @

Bcambiar fecha de atencidn de siguiente etapa

Facha sugerida atsncidn: |3:_':4.'20;; | Hora atencidn siguisnte stapa:

Condiciones de |a siguiente etaps
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3.2.9 Validacion Requerimiento solicitado por Analisis de Crédito

Esta etapa permite al Jefe de Anadlisis validar la informacion requerida por el analista para proceder con la
solicitud de la informacidn. Para la atencidn realizar los siguientes pasos:

1. Consultar los documentos del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.
2. Ingresar en caso de devolucidn u observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso a la
etapa “Solicitud Requerimiento a Area Comercial por Analisis de Crédito”.

Rechazo
Cambios Rev. Jefe
— Ditamen [—— FRr—— v Jt Anss P — [p—— —— . Cambis comr

Croacitn Rochazm Cambics Pre

Agonda Walid. Agonda Comité BER Pre-Junta Pre-Junta =254 Siab. Ros. B3R smeD al. Resalucian Jun Enwberradar 0 Agends D

Compieta
Presentacian 0 Siab. Resal. 43 Salicitud OFF Elabora GPF Creacitn Asegur Recep. y Asigna Elab. Mircta exped. Confacta Inber. g Minta Gest. Fir. Agen
Aut. Prep.
Recop. Escribur Ingreza a RGP Testimorio Exp. Avisos Cita Confront. Canfrontacion Firma Escritura Bec. Abog. Ext. Rev. Escrilbura Desembolsa Desomessis
Rocep. Entrega Escaneo
Desembalsa Sel. Expedinte Expedicn Val. Testimania Exped. Ao Expodiente Exped. A. Expodionte.

Caso Ho. 8331

Proceso:  Crédito Caza Flan Etapa:  validacion Requerimiento solicitado por Andlisis
de Cradito
clignte: DIXOM OLD Empleado creador: Ligia Lisseth Cojuldn Carrera
Descripcidn: anual
Fecha de creacidn: 0170472024 11:43:42 Tiempa de Atencidn:
Tiempo Real de Atencidn:
Actividad Tiempo Meta:
ver mas @

B cambiar fecha de atencidn de siguiente etapa

Fecha sugerida atencidn: [ozr04/2024 | tora atencidn siguiente stapa:

condiciones de la siguiente stapa

Sin condiciones
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3.2.10  Solicitud Requerimiento a Area Comercial por Analisis de Crédito

Esta etapa permite al usuario del area comercial validar la informacién requerida por el analista para proceder

con el envio de la informacidn solicitada. Para la atencién realizar los siguientes pasos:

1. Consultar los documentos del cliente, cargar los documentos requeridos por Andlisis de Crédito desde
el icono “Expediente Caso”.

2. Ingresar en caso de devolucidon u observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar
Comentarios”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botdn “Avanzar” para darle continuidad al caso a la
etapa “Andlisis de Crédito”.

Rochazo
Dectamen Fro-Autorizades. Ela. Presentac Riv Jofo Andlis. Rerw. Presentaci Val. Proyecto Rigquer. R Cambices. Comar

Croacin Rechazn Cambics Pre
Agenda walid. Agenda Camite BER Pre-Junta Pro-Junta =25 Siah. Aos. B2R E al. Resaluciin Jun Emwberradar I Agenda ID.
Completa

Prosontacion J0 Eiab. Rosal. J0 Salicitud OFF Elabora OFF Creaciin Asegur Recep. y Asiga Eish. Mirta expod. Contacta Inter. bmp. Miseta Gest. Fir. Agen

Aut. Frep.

Recep. Escribur Ingresa a RGP Testimenio Esp. visos cita Canfront. Condrontacion Firma Excrituca Rec. Abog. Ext. Fev. Escriltua Desemioto Desembes

Rocep. Entrega Escanco
Desembalsa Sail_ Expodionte Expodicn vail Tostimania Expod. Rew Expodicnte Expod. A Expodionte.

1=

Caso No. 8331

Proceso: Crédite Casa Flan Etapa: solicitud Requerimiento a Area Comercial por
Analisis de Crédito
Cliente:
Descripcidn:
Fecha de creacicn:

Empleado creador: Ligia Lisseth Cojuldn Carrera

Tiempao de Atencidn: “666.00 mins
Tiempo Real de atencidn: 0.00 mins
Actividad Tiempao Meta: 0.00 mins

ver mas @

Ecambiar fecha de atencidn de siguiente etapa

Fecha sugsrida atencion: |34.-'-:4.'20:4 | Hora atencidn siguiente stapa:

Condiciones de la siguiente stapa
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3.2.11 Dictamen Analista Financiero

Esta etapa permite al Analista Financiero de Casa Plan revisar la informacion del cliente, recopilada en etapas
anteriores, que le permita dictaminar la autorizacidn o no autorizacion de la solicitud. Para la atencidn realizar los

siguientes pasos:

Ingresar informacién en el formulario “Dictamen Andlisis Crédito Casa Plan Pre-Autorizados ” y revisar

calculos en el nuevo disefio del formulario para la generacién del dictamen financiero para Casa Plan.

dictamen estandarizado para el crédito de Casa Plan.

Caso”.

Marcar los documentos solicitados en el “Check List Progresivo”.

Ingresar los campos requeridos contenidos en el icono “Pardmetros Requeridos”.
Ingresar en forma opcional observaciones a la gestidn de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
Ingresar el icono de generacién de plantillas para poder generar el documento Word del nuevo

Adjuntar “Dictamen Resolucion Casa Plan” y consultar los documentos digitales en el icono “Expediente

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso.

e Si el parametro
Preautorizados”.
[ ]

Autorizados”.

Analisis Tec.

Creacion

Val. Proyecto Agenda
Env.borrador JO Agenda CCAD
Completa
exped. Cantacts knter.
Cita Confront. Confrontacion
Recep.
Sol. Expediente Expedien

Fresciin fasnct

Pres. CCAID

Crédito Pre-autorizado es “Si” se enlaza con la etapa “Notificacién Casos

Si el pardmetro Crédito Pre-autorizado es “No” se enlaza con la etapa “Seguimiento Casos Pre

ot dacncis m el post m

Soficitud Req. m Elab. Doc Rev Jefe Analis Rev. Presentaci
Comite 1.5 Elab. Res. Cambios
Walid. Agenda Comite CCM 2.5M Comité >2.5M () Comite
Apertura Rev. C.
Resol. CCAID Salicitud OPP Cuenta Cuenta Elabora OPP Elab. Minuta
Imp. Minuta Gest. Fir. Agen Recep. Escritur Ingresa a RGP Testimenia Esp. Avizos
Aut. Prep.
Firma Escritura Rec. Abog. Ext. Rev. Escriltura Dy beal:
Entrega Escanec
Val. Testimonio Exped. Rew. Expedients Exped. A. Expediente RECHAZO

|

-] ]

Caso No. 10408

Condiciones de la siguiente etapa

5in condiciones

Proceso: Crédito Casa Plan Etapa: [rictamen Analista Financiero
Cliente: HERBER MEJIA Empleado creador: HEREER MEJIA
Descripcion: MHi&
Fecha de creacidn: 25/04/2025 08:27:27 Tiempo de Atencidn: 0 150.00 mins
Tiempo Real de Atencidn: 9 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 25.00 mins
Ver mas B
Bdcambiar fecha de atencidn de siguiente etapa
Fecha sugerida atencidn: |15;34,r2[|25 | Hora atencidn siguiente stapa: 1 v -8 "

www.bdgsa.net
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Para poder realizar el rechazo de un caso por diversas situaciones que se puedan presentar, se visualiza un botén
llamado “RECHAZO"”, donde al ingresar un comentario obligatorio se puede dar por finalizado el caso y se visualiza
dentro de flujo en la etapa Rechazo.

Rev.

Creacién BER Creacidn Agenci VoBo. Agencia Cumplimien Rev: Calidad Solicitud Doct. Anlisis Crédit Analisis Tec. Elab. Andilisis

Comite 1.5

Creacién
Validacién Req. Solicitud Req- m Elab. Doc Rev Jefe Anilis val. Proyecto agenda Comité BER 2.5M Comitz »2.5M
Completa
Elab. Res. BER Envborrador JD Agenda JD Presentacién JD Elab. Resol. J0 Solicitud OPP Elabora 0PP Elab. Minuta exped. Contacta Inter.
Imp. Minuta Gest. Fir. Agen Recep. Escritur Ingresa a RGP Testimenio Esp. Avises Cita Cenfront. Confrontacion Firma Escritura Rec. Abog. Ext.
Aut. Prep. Recep. Entrega Escaneo
Rev. Escriftura Desembokso Desembols Desembolso Sol. Expediente Expedien Val. Testimonio Exped. Rev. Expediente Exped.
A. Expediente RECHAZO

Proceso: Crédito Casa Plan Etapa: Dictamen Analista Financiero
Cliente: STEPHANIE PAIZ AQUINO Empleado creador: STEPHANIE PAIZ AQUINO
Descripcidn: N/A
Fecha de creacién: 2771272024 15:51:03 Tiempo de Atencidn: Q 0.00 mins
Tiempo Real de Atencion: () 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 25.00 mins
Ver mas B

Ecambiar fecha de atencion de siguiente etapa

Fecha sugerida atencign: [z7r1212004 | Hora atencién siguiente etapa: 15 v 57w

Condiciones de la siguiente etapa

Sin condiciones

« Devolver

3.2.12 Elaboracion Presentacion Caso Analisis de Crédito

Esta etapa permite al Analista Financiero de Casa Plan elaborar la presentacion del caso, para que el area
comercial lo presente a los respectivos comités autorizadores. Para la atencidn realizar los siguientes pasos:

1. Consultar los campos “Monto Autorizado”, “Autorizacién Analista”, “RCI”, “Cuota Mensual Autorizada”
contenidos en el icono “Parametros Requeridos”.

2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.

3. Adjuntar “Presentacion Analista” formato PDF y consultar los documentos digitales en el icono
“Expediente Caso”.

4. Marcar los documentos solicitados en el “Check List Progresivo”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso. Si
la solicitud es autorizada se enlaza hacia la etapa “Revision Jefe de Andlisis”.
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Q¢ BDI

Rechazo
Camblos L
mn [p— R o Ands Po— L Fragects Reacr. o, Cambios Camer

Croaciin Rochazn Camics Pro
qenda Valkd. Agends Camite BER: Pro.Junta Pro- Junta »2.5M Siab. Ros. B2R BERI00 Val. Resalucion Jun Embrradar JD Agenda JD
Compacta
Presentadion J0 Sab. Resal. 10 Salicitud OFF Elabera OFF Crcacion Asgur Recep. y Aslgra Elab. Mircta expod. Contacta Inter. Mg, Mirta Gest. Fir. Agen
Aut. Frep.
Recop. Escritar Ingresa a RGP Testimonio Esp. Avisas ita Canfrant. Contromtaciin Firma Escritua Fiec. Abog. Ext. Fov. Escriltura Desemtetsa Desombets
Recep. Entrega Escanca
Desembalsa Sed. Expodicnte Expadicn Val. Testimanta Exped. Rew. Expodioric Expod. A. Expotionte
[] - E =
Caso Ho. 8331
Proceso: Credito Casa Flan Etapa: Elab = & Caso Analisis de Credito

CHente: DIXON OLD Empleado creador: julln Carrera
Descripcion: magenss Manual
Fecha de creacidn: 017042024 11:43:42 Tiempo de atencidn:
Tiempo Real de Atencion:
Actividad Tiempa Meta:
wer mas @
" J

Edcambiar fecha de atencidn de siguiente stapa

Fecha sugerida atencidn: [p4rosrzo24 ] Haora ats fguients stapa:

Condiciones de la siguients etapa

3.2.13 Revision Jefe de Analisis

Esta etapa permite a los Jefes Revisores de Crédito Casa Plan revisar la informacién del cliente obtenida y
autorizada en etapas anteriores. Para la atencion realizar los siguientes pasos:

Consultar informacion del cliente ingresada en formularios, en el icono “Ver Formularios”.
Consultar los parametros ingresados en etapas anteriores en el icono “Parametros Requeridos”.
Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”

el A

Consultar los documentos digitales con informacion del cliente asi como los documentos cargados por el
analista del crédito, en el icono “Expediente Caso”.
5. Revisar “Check List Progresivo”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el boton “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia
la etapa “Revisién y Modificacién de Presentacion Jefe de Area Comercial” cuando el monto de autorizacién es mayor
a 1.5My se le dara continuidad al caso hacia la etapa “Creacién Agenda y Solicitud de Validacién de Puntos” cuando
el monto de autorizacién es menor a 1.5M.
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m Feemne mm v e et et m fle
At Gererae

Punta Acta ig. Junta Dersctiva Punts Acta 10 Rechaza 10 Paliza VH CHM SolcituaFact Recep. Fact. Agenan dta Fir Envio Ext. Rocep. Juridica Elsk. Doct. CHN
gonda cita Fimasente Ducto. Matif.
i Rocop. Docs. cH Agencia Riocep. One Drlv Revision Deto, Rog. Garantia Acgada Recep. Docta. F Firma Manat. Riecep. Docin
Completa Exp PP, Dosemboln Desermbobs Exp. FRico E. Calidad & Expedionte:
a0 M 7
Proceso: Credites de vehiculos Etapa: Jefe de andlisiz
Cliente: VICK HENK Empleado creador: Ligia Liss=th Cojullin Carrsra
Descripcidn: Agregar instruccionzs o comentarios
Fecha de creacidn:  15/08/2023 15:37:40 Tiempo de atencion: () 0.00 mins
Tiempo Real de Atencidn: 0 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 30.00 mins
ver mas @
" J

Blcambiar fecha de atencién de sigiente stapa

Fecha sugerida atencidn: Fquients stapa: -

" 13 Voo 48 v

18/06/2023 | Hora ats:

Condicienes de la siguiente etapa

= Devolver Avanzar »

Para poder realizar el rechazo de un caso por diversas situaciones que se puedan presentar, se visualiza un botén
Ilamado “RECHAZO”, donde al ingresar un comentario obligatorio se puede dar por finalizado el caso y se visualiza
dentro de flujo en la etapa Rechazo.

Rew.

Craacién BER Crascién Agenci VoBo. Agencia Cumplimien Rev: Calidad Solicitud Doct Anilisis Crédit Anilisis Tec Elab. Aniilisis
Creacién Comite 1.5

Validacién Rea. Solicitud Req. Dictamen Elab. Doc Val. Proyecto Agenda Comité BER. 2.5M Comité >2.5M

Completa
Elab. Res. BER. Envborrador JD Agenda D Presentacisn JD Elab. Resol. JD Solicitud 0PP Elabora PP Elab. Minuta exped. Contacta Inter.
Imp. Minuta Gest. Fir. Agen Recep. Escritur Ingresa a RGP Testimonio Esp. Avisos Cita Confront. Confrontacién Firma Escritura Rec. Abog. Ext.
Aut Prep. Recep. Entrega Escano
Re. Escriltura Desemboka Desembols Desembolso Sol_ Expediente Expedien Val. Testimonio Exped. Re. Expediente Exped

A. Expediente RECHAZO

Caso No. 9663

Proceso: Crédito Casa Plan Etapa: Revision Jefe de Analisis
Cliente: STEPHANIE PAIZ AQUINO Empleado creador: STEPHANIE PAIZ AQUINO
Descripcion: ~ N/A
Fecha de creacion: 27/12/2024 15:51:03 Tiempo de Atencién: g 1.00 mins
Tiempo Real de Atencidn: g 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 40.00 mins
Ver mas @

Ecambiar fecha de atencion de siguiente etapa

Fecha sugerida atencion: |27/12/zoz4 ‘ Hora atencicn siguiente etapa:

Condiciones de la siguiente etapa

www.bdgsa.net 31/90




WBDG

Guia de Usuario Final Gestion de Casos

€« c

© Nosegure  k#tss://pre-prod-sigma.chncentral.chn.com.gt/Base/OperacionesCliente?enc=UIXfak32RP3tWdtdgb+ uPz6eRqTrAzlscRVKTEQTDFzSHir 3flYknPTla+ NKRRAWHEgGTnhfldAbgl.. B @&

o @

STEPHANIE PAIZ AQUINO (svpaiza)

ADMINISTRADOR E

@)&#Qiﬁ@ﬂ.?iﬁi

AQUINO

A\ varificads - o Existe an Listas Negras

oQE@0®

Generales

Codigo

Cui

F. de nacimiento 1
Categorfa  Sigma7

Oficlal , crmadmnet?

Contacto
Direcciones
Relaciones

Informacion Colaborador
No. Empleado 7443

J. Inmediato  EDDY SAMUEL REYES LUNA

Departamento -
Ccargo -
Vacaciones - @
Disponibles

3.2.14

Elver comentarios

Anilisis Crédit

Envborrador JO
Completa
axped.

Avises.

Prep.
Desembols

v Historial de etapas

RECHAZO

Creacién BBR

Andlisis Tec.

Val. Proyecto

Agenda JD

Contacta Intar.

Cita Confront.

Desembslse

Creacidn Agenci

Elab. Ansilisis

Creacion

Agenda

Presentacion JO

Imp. Minuta

Confrontacion

Sol. Expediente

Escaneo

STEPHANIE PAIZ
Creada: 27/1

O ATETICION: T6Z.UU T
@ Meta: 3,150.17 mins

Rev.
VoBa. Agencia Cumplimien
Validacidn Req. Solicitud Req.
Comite 1.5
Comité BBR 2.5M
Elab. Resol. JO Solicitud OPP
Gest. Fir. Agan Recep. Escritur

Firma Eseritura Rec. Abog. Ext.
Recep.
Expedien Val. Testimanio

—

AQUIND-Gerentes Autorizadores

2/2024 03:36 p. m.

Cambio de estado: 27/12/2024 03:36 p. m.

Rev. Calidad Solicitud Doct.
Dictamen Elab. Doc
Comité »2.5M Elab. Res. BBR
Elabora OPP Elab. Minuta
Ingrasa a RGP Testimonio Esp.

Aut.

Rev. Escriltura Desembolso
Entrega
Exped. Rev. Expediente
9 ©0.00 mins

@ TimeQut: 0.00 mins
@ Meta: 0.17 mins

Revision y Modificacion de Presentacion Jefe de Area Comercial

Esta etapa permite a los Jefes de cada Area Comercial de Casa Plan revisar y modificar la presentacién del caso
elaborada por el analista de crédito para ser presentada a los comités autorizadores. Para la atencién realizar los

siguientes pasos:

PN

5. Revisar “Check List Progresivo”.

Consultar informacidn del cliente ingresada en formularios, en el icono “Ver Formularios”.

Consultar los parametros ingresados en etapas anteriores en el icono “Parametros Requeridos”.

Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”
Consultar los documentos digitales con informacion del cliente asi como los documentos cargados por el
analista del crédito, en el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botdn “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia
la etapa “Revisién y Modificacion de Presentacién Jefe de Area Comercial”.

www.bdgsa.net
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Frocred

Proceso:  Créd
clienta: DiXO
Descripcion:  Imag

Fecha de creacidn:

Actividad

it Caza Flan Etapa: Revisidn y Modificacion de Presentacidn Jefe de
irea Comercial
M OLD Empleado creador: Ligia Lisseth Cojulin Carrera
anual

0170472024 11:43:42

Creacian Agend

— -

EIDETDEDE - KX - 5 eew
Croacion Rochazo Camibios Fre
Agenda alid. Agenda Comite BER Pre-Junta Pro-Junta +2.5M £ub. Ros. BER BER/U0 Val. Resolucion Jun Env borrador J0 Agenda JD
Complcta
Presentacion JO Elab. Resal. J0 Salicitud OFF Elabora OPP (Croaciin Asegur Focep. yAslgna Elab. Mirata exped. Contacta Inter. bmp. Minta Gest. Fir. Agen
Raocep. Escribur Ingresa a RGP Testimonio Exp. Ao Cita Confront. Condrontacion Firma Escritura R, Abog. Ext. Riv. Escriltura Desemiaso Desamibot
Recep. Entrega Escanco
Desemoalse 5ol Expediente Expoden Vi Testmania Exped. Row. Expedienic Expod. A. Expodionts
L] - =

Caso No. 8331

Tiempo de Atencidn:

Tiempo Real de atencidn:

Tiempo Meta:

ver mas @

B cambiar fecha de atencidn de siguiente etapa

Fecha sugsrida atencion:

[p4r04/2024 |

Hora atencion siguiente stapa:

Sin condiciones

cCondiciones de la siguiente etapa

3.2.15

Validacion Proyecto y Revision dictamen

Esta etapa permite al Analista de Emision y Control de Puntos revisar el dictamen y valida el

resolucion de Casa Plan revisar. Para

el

Consultar los documentos d

proyecto de
la atencion realizar los siguientes pasos:

Consultar informacion del cliente ingresada en formularios, en el icono “Ver Formularios”.
Consultar los parametros ingresados en etapas anteriores en el icono “Parametros Requeridos”.
Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”

igitales con informacion del cliente asi como los documentos cargados por el

analista del crédito, en el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, seleccionar la condicién que corresponda y presionar el boton

“Avanzar” para darle continuidad al
“Aplicacion cambios requeridos”

caso hacia la etapa “Creacién Agenda y Solicitud de Validacion de puntos” o

www.bdgsa.net
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Rechazo
Cambios L

Croacitn Rechazn Cambics Pro
igends Walid. Agenda Comite BER. Pre-Junta Pre-Junta =2.58 Slab. Ros. BER. s8R/ Val. Resolucion Jun Erbormadar 1D Agenda JD
Compicta
Presontacian J0 Eab. Rosal. 10 Salicitud OFF Elabora OFF Creacitin Asegur Recep. y Asigna Elsh. Miruta expod. Cenfacta Inber. Irp. Minuta Gest. Fir. Agen
Aut. Prep.
Recep. Escritur Ingresa a RGP Testimonio Exp. Avisos Cita Conlrant. Confronzacion Firma Escritura Rex. Abog. Ext. Rev. Escrilbura Desombaisn Desomiols
Rincep. Entrega Escanco
Desembolsa 5ol Expedionte Expedicn Val. Testimanio Exped. Rew. Expodients Exped. A. Expodionte

(-] [=1[=]

Proceso: Crédite Caza Flan Etapa: validacion Proyects y Revisidn dictamen
clisnte: DIXOM OLD Empleada creadar: Ligia Lisseth Cojulin Carrera
Descripcidn:

Fecha de creacidn:

Tiempo de Atencidn:

Tiempo Real de Atencidn:
Actividad Tiempo Meta: +45.00 mins

ver mas @

Blcambiar fecha de atencidn de siguiente etapa

Fecha sugsrida atsncion: |34..-.34_r20;4 | Hora atencion siguiente etapa:

Condiciones de a siguiente etapa

3.2.16 Creacion Agenda y Solicitud de Validacion de puntos

Esta etapa permite al analista de emision y control de puntos de Casa Plan crear la agenda paa presentacion
del caso al comité correspondiente Para la atencion realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”
2. Cargar la agenda para presentacion desde el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el boton “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia
la etapa “Validacién Agenda y Notificacidon a Gerencia de Analisis de Crédito”.
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Caso Ho. 8331

Proceso: Crédito Caza Fan Etapa: Creacidn Ag=nda y Solicitud de validacicn de
puntos
cliznte: Empleade creador: Ligia Lisseth Cojuldn Carrera

Descripcign:
Fecha de creacidn:

Tiempo de Atencidn:
Tiempo Real de Atencidn:

Actividad Tiempo Meta:

wver mas @

B cambiar fecha de atencidn de siguiente etapa

Fecha sugerida atencion: |:J4."]4-’ZUI.4 | Hora atencidn siguiente etapa: 15 Wo- 1T W

condicienes de |a siguiente stapa

Sin condiciones

3.2.17 Validacion Agenda y Notificacion a Gerencia de Analisis de
Credito

Esta etapa permite al Jefe de Emisién y Control de Puntos Vivienda Casa Plan realizar la validacion de la agenda
y notifica a la Gerencia del Analisis de Crédito. Para la atencion realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
2. Consultar los documentos digitales con informacion del cliente en el icono “Expediente Caso”.

3. Revisar “Check List Progresivo”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso.

e Si el monto de la solicitud de crédito Casa Plan estd dentro del rango [Q. 00.01 - Q.1.500,000.00], se
enlaza con la etapa “Presentacién Comité de Bienes Raices Hasta Q.1.5M".

e Sielmonto delasolicitud de crédito Casa Plan esta dentro del rango [ Q.1.500,000.01 — Q.2.500,000.00],
se enlaza con la etapa “Presentacion a Pre-junta casos entre 1.5M a 2.5M”.
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e Si el monto de la solicitud de crédito Casa Plan es mayor a Q. 2.500,000.00, se enlaza con la etapa

Rechazo
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l-u-. e Cambos
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Mgends Valid, Agenda Comite BER Pre-Junta Pre-Junta =254 Slab. Res. BER BERID “al. Resolucién Jun Eriborrador J0 Agenda IO
Compicta
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Aut. Frep.
Rexop. Escritur Ingress a RGP Testimornio Ep. Btz Cita Canfrant. Confrontaciin Firma Escritura Fiec. Abog, Ext. Rov. Excriltura Descmesisa Desomet:
Recep. Entreg Escanco
Desembeiss Sal. Expedfiente Expodicn Val. Testimonis Expenl. Riov. Expactiants Expedd A Expodicnte HOCHSRAR

Caso Ho. 8331

Proceso: Crédito Casa Flan Etapa: validacion Agenda y Hotificacidn a Gerencia de
Andlisis de Credita
Clents: DIXOM OLD Emgleads creador: Ligia Liszeth Cojullin Carrera
Descripcidn: Imagenss Manual
Fecha de creacién:  01/04/2004 11:43:42 Tiempo de atencicn: (@) 0.00 mins
Tiempo Real de atencidn: ec.oo mins
Actividad Tiempo Meta: 45.00 mins
vier mas @
" J
Ecambiar fecha de atencién de siguiente etapa
Fecha swgerida atencidn: |D4-’0‘.-‘:{>24 | Haora atencidn siguients stapa: | w2 v
Condiciones de la siguients etapa
" J

“Presentacion a Pre-junta casos mayor a 2.5M”.

3.2.18  Presentacion Comité Créditos Medianos Hasta Q.1.5M

Esta etapa permite a los Jefes Revisores del Area Comercial presentar el caso al Comité Bienes Raices los casos
hasta Q1.500,000.00. Para la atencidn realizar los siguientes pasos:

1. Revisar campos contenidos en el icono “Pardmetros Requeridos”.
2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
3. Consultar los documentos digitales con informacién del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia
la etapa “Elaboracion Resoluciéon Comité BBR”.
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Caso Ho. 8331

Proceso: crédito Casa Flan Etapa: Fresentacion Comitd de Bisnss Aaices Hasta
Q1.5M
clisnte: DIXOM OLD Empleado creador: Ligia Lisseth Cojulin Carrera
Descripcidn: Imagsnes Manual
Fecha de creacidn: 01/04/2024 1124342 Tiempo de atencidn: “ 3.00 mins
Tiempo Real de Atencidn: °c.<x> mins
Actividad Tiempo Meta: 0.00 mins
ver mas @
" 4

B cambiar fecha de atencidn de siguiente etapa

Fecha sugsrida atencidn: [o4/04/2024 | Hora atencién siguiente stapa: 16 w14 W

condiciones de la siguiente stapa

3.2.19 Presentacion a Pre-junta casos entre 1.5M a 2.5M

Esta etapa permite a los Jefes Revisores del Area Comercial presentar el caso a Pre-Junta los casos que estan
comprendidos entre Q1.500 000.01 hasta Q2.500,000.01. Para la atencién realizar los siguientes pasos:

1. Revisar campos contenidos en el icono “Pardmetros Requeridos”.
2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
3. Consultar los documentos digitales con informacién del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, se debe seleccionar una de las condiciones, presionar el botén
“Avanzar” para darle continuidad al caso.

e Sila condicidn seleccionada es “Requiere Cambios”, se enlaza la etapa “Aplicacion cambios requeridos por
Pre-junta”.

e Sila condicidn seleccionada es “No Requiere Cambios”, se enlaza la etapa “Elaboracion Resolucién y envio
borrador a JD”.

www.bdgsa.net 37/90




u)

Q¢ BDI

Guia de Usuario

Final Gestion de Casos

Rochazo
Procred

EEDESEDEISDIEEINESSE) - m- -

-—.

chd’cﬂ Val. Testimania

Eqed.

Rochazo Camibios Pre
e ———
-
Prosentacion JO Elab. Resol. J3 Salicitud OPP Elabora OPP Creackin Asegur oped. m Gost. Fir. Agen.
Aut.
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Proceso: crédite caza Flan Etapa: Fresentacion & Fre-junta casos entrz 1.5M 3 1.5M
clisnte: DIXOH OLD Empleada creador: Ligia Lisseth Cojulin Carrera
Descripcidn: Imagsnes Manual
Fecha de creacién:  01/04/2024 11243142 Tiempo de atencidn: ° 0.00 mins
Tiempe Real de Atencidn: ° 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 0.00 mins
ver mas @
. J
Blcambiar fecha de atencidn de siguiente etapa
Fecha sugerida atencidn: |05..94_r20;.4 | Hora atencidn siguiente etapa: 17wl oW
Condicienes de la siguiente etapa
Requiere Cambios
Hio Requisre Cambios
. J

3.2.20 Presentacion a Pre-junta casos mayor a 2.5M

Esta etapa permite a los Jefes Revisores del Area Comercial presentar el caso a Pre-Junta los casos mayores a
Q2.500,000.01. Para la atencion realizar los siguientes pasos:

1. Revisar campos contenidos en el icono “Pardmetros Requeridos”.
2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestién de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
3. Consultar los documentos digitales con informacién del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, se debe seleccionar una de las condiciones, presionar el botdn
“Avanzar” para darle continuidad al caso.
e Sila condicidn seleccionada es “Requiere Cambios”, se enlaza la etapa “Aplicacion cambios requeridos por
Pre-junta”.
e Sila condicidn seleccionada es “No Requiere Cambios”, se enlaza la etapa “Elaboracién Resolucion y envio
borrador a JD”.

www.bdgsa.net 38/90




u)

Q¢ BDI

Guia de Usuario Final Gestion de Casos

Rechazo
-ﬂnﬂm—-—-m’m
Rochazo _H‘
B e - ETBETTmrTTy - e
Complota.
Presentacion JO Elab. Resol. A0 Salicitud OPP Elabora OPP (Croaciin Asgur anped. m Gest. Fir. Agen
o —

Caso Mo. 8331

Proceso: Crédite Caza Flan Etapa: Fresentacion & Fre-junta casos mayor @ LSM
clisnte: DIXOM OLD Empleada creadar: Ligia Lisseth Cojulin Carrera
Descripcidn: Imagenss Manual
Fecha de creacidn:  01/04/2024 11:43:42 Tiempo de Atencidn: ° 0.00 mins
Tiempo Real de atencidn: ° 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 0.00 mins
ver mas @
. J

Blcambiar fecha de atencidn de siguiente etapa

Fecha sugsrida atencion: |95,-§4;20;.4 | Hora atencion siguiente etapa:

Condicicnes de la siguiente etapa

Ho seleccionada

Requisre Cambios
Ho Reguisre Cambios

3.2.21 Aplicacién cambios requeridos por Pre-junta

Esta etapa permite al usuario de Analisis Crédito Vivienda aplicar los cambios requeridos y traslada a Asesor
de Créditos borrador de resolucidn. Para la atencidn realizar los siguientes pasos:

Consultar informacidn ingresada en formularios, desde el icono “Ver Formularios”.

Consultar los campos ingresados, contenidos en el icono “Parametros Requeridos”

Ingresar en caso de devolucién u observaciones a la gestidn de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
Consultar los documentos del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.

Marcar los documentos solicitados en el “Check List Progresivo”.

uhwN R

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el boton “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia
la etapa “Elaboracion Resolucién y envio borrador a JD”.
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Caso No. 8331

A. Expodiente.

Frocess:  Crédito Caza Flan Etaps:  Aplicacion cambios requeridas por Fre-junts
CHente: DIXO0M OLD Empleado creador: Ligia Lisseth Cojulln Carrera
Descripcion: Imagenss Manual
Fecha de creacién: 0170402024 11:43:42 Tiempo de Atencidn: °C.0ﬂ mins
Tiempo Real de Atencidn: Qc.on mins
Actividad Tiempo Meta:  50.00 mins
ver mas @

Blcambiar fecha de atencidn de siguiente stapa

Fecha sugsrida atencidn: [parosrzozs | Hora atencin siguiente etapa:

Condiciones de |a siguiente etapa

3.2.22 Elaboracién Resolucion y envio borrador a JD

Esta etapa permite al usuario Analista de Emisidn y Control de Puntos Vivienda, elaborar el borrador de
resolucion y enviarlo el borrador de la resolucidon para emisién de puntos en JD. Para la atencidn realizar los
siguientes pasos:

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
2. Consultar los documentos digitales con informacién del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.
3. Revisar “Check List Progresivo”

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el boton “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia
la etapa “Creacion Agenda para JD”.
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Caso No. 8331

A. Expodients.

Proceso: Crédits Casa Flan Etapa: Elaboracion Resolucion y envio borrador a o
Cliente: DIXOM OLD Empleado creador: Ligia Lisseth Cojulin Carrsra
Descripcion: Imagenzs Manual
Fecha de creacidn: 01/04/2024 11:43:42 Tiempo de Atencidn: ° 1.00 mins
Tiempo Real de Atencidn: °C.DG mins
Actividad Tiemps Meta: 10.00 mins
ver mas @
L J

Elcambiar fecha de atencidn de siguients stapa

Fecha sugsrida atencidn: [oaroerzaas ] Hora atencidn siguisnts stapa;

Condiciones de la siguients etapa

3.2.23 Creacion Agenda para JD

Esta etapa permite al usuario de Comité JD, crear la agenda para presentacion de casos al Comité de Junts
Directiva. Para la atencidn realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestién de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
2. Consultar los documentos digitales con informacién del cliente, y Cargar agenda desde el icono “Expediente
Caso”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia
la etapa “Presentacién a JD Casos mayores a Q.1.5M”.
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A. Expodiente.

Proceso: Crédits Casa Flan Etapa: Creacion Agsnda para JD
clisnte: DIXOH OLD Empleads creador: Ligia Lisseth Cojulin Carrara
Descripcidn: Imagenes Manual
Fecha de creacidn:  01/04/2024 11:43:42 Tiempo de Atencidn: ° 1.00 mins
Tiempo Real de atencién: (@) 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta:  &0.00 mins
ver mas @
. J
Blcambiar fecha de atencion de siguiente etapa
Fecha sugerida atencion: DE/04/2074 Hora atencion siguiente etapa: 17 - 55 “
Condiciones de |2 siguiente stapa
. J

3.2.24 Presentacion a JD casos mayores a Q.1.5M

Esta etapa permite a los Jefes Revisores del Area Comercial presentar el caso al Comité Junta Directiva los
casos mayores Q1.500,000.01. Para la atencion realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestién de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
2. Consultar los documentos digitales con informacién del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el boton “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia
la etapa “Elaboracion de Resolucion JD”.
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Caso No. 8331

Proceso:
Cliente:
pescripein:

Crédito Casa Plan
DIXON OLD
Imagenss Manual

Etapa:
Empleade creador:

Fresentacion a JO Casos mayorss @ Q1.5
Ligia Lisseth Cojulin Carrera

Fecha de creacion:  01/04/2024 11:43:42 Tiempa de Atencidn: ° 0.00 mins
Tiempo Real de Atencion: ° 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 0.00 mins
wver mas @
" J
Bcambiar fecha de atencidn de siguiente etapa
Fecha sugsrida atenciin: |95,-§4;20;4 | Hora atencidn siguients stapa: B w3 v

Condiciones de la siguiente etapa

3.2.25 Elaboracion y Validacion Resolucion Comité Créditos Medianos

Esta etapa permite al Auxiliar de Emisidn y Control de Puntos elaborar la Resolucién del Comité de BBR. Para la
atencion realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar campos obligatorios contenidos en el icono “Pardmetros Requeridos”.
2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
3. Consultar los documentos digitales con informacién del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al Caso.

e Si el parametro es Aprobado se enlaza con la etapa “Validacion de Resolucién por Analista de Emision
de Control de Puntos” y “Solicitud de Documento OPP”.

e Si el pardmetro es Cambio de Condiciones se enlaza con la etapa “Precalificacion de Cliente”.

e Si el pardmetro es Rechazado se enlaza con la etapa “Rechazo Comités BBR Y JD”.
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Caso No. 10265

3.2.26 Elaboracion de Resolucion JD

Esta etapa permite al Secretario del Comité Junta Directiva elaborar la Resolucién del Comité JD. Parala
atencion realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar campos obligatorios contenidos en el icono “Pardmetros Requeridos”.
2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
3. Consultar los documentos digitales con informacion del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al Caso.

e Siel parametro es Aprobado se enlaza con la etapa “Recepcion y revision de documentos y asignacion
de Asesor Legal” y “Solicitud de Documento OPP”.

e Siel pardmetro es Cambio de Condiciones se enlaza con la etapa “Precalificacion de Cliente”.

e Si el pardmetro es Rechazado se enlaza con la etapa “Rechazo Comités BBR Y JD”.
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Procesn:

clienta:
Descripcign:

Fecha de creacion:

Actividad

(o )= =]

Crédits Casa Flan
DIXOH OLD
Imagsnes Manual
O1/04/2024 11:43:42

Empleads creadar:

Tiempo de Atencidn:
Tiempo Real de Atencidn:

Caso No. 8331

Etapa:

Elabaracidn de Resolucidn 0

Ligia Lisseth Cojultin Carrera

° 0.00 mins
° 0.00 mins

50,00 mins

Tiempo Meta:

ver mas @

Bicambiar fecha de atencidn de siguiente etapa

Facha sugerida atencion: |05..-§4_r20;.4 ‘ Hora atencion siguiente stapa:

Condiciones de la siguiente etapa

3.2.27 Solicitud de Documento OPP

Esta etapa permite al usuario de la Mesa Ayuda Vivienda/ Auxiliar Administrativo Bienes Raices Validar si es
necesario realizar un OPP y lo solicita a Juridico. Para la atencién realizar los siguientes pasos:

Se ingresa al icono de “Ver Formularios” y se procede a completar el formulario “Solicitud de Orden
Provisional de Pago” con los respectivos datos del caso, en caso necesite generar una segunda o tercer
Solicitud de Orden Provisional se puede generar desde el formulario, el formulario de Carta Destino de
Fondos se encuentra habilitado para llenar la informaciéon complementaria.

Se ingresa al icono de “Parametros” y se debe seleccionar si procede o no la gestion.

Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.

Se debe de ingresar al icono de generacion de plantilla para poder generar la Carta Destino de Fondos.
Consultar los documentos digitales con informacién del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.

W

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso.

e Sila combinacion de condiciones seleccionadas es “Solicitud OPP Sl y Cliente Posee Cuenta CHN NO”, se
enlaza las etapas “Elaboracion de la OPP, Validacion Resolucion de Comité documentacién, Apertura de
Cuenta”.

e Sila combinacion de condiciones seleccionadas es “Solicitud OPP Sl y Cliente Posee Cuenta CHN SI”, se

enlaza las etapas “Elaboracion de la OPP, Validacion Resolucion de Comité documentacién”.
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e Sila combinacion de condiciones seleccionadas es “Solicitud OPP NO y Cliente Posee Cuenta CHN SI”, se
enlaza las etapas “Validacion Resolucién de Comité documentacién”.

e Sila combinacién de condiciones seleccionadas es “Solicitud OPP NO y Cliente Posee Cuenta CHN NO”, se
enlaza las etapas “Validacion Resolucién de Comité documentacidn, Apertura de Cuenta”

. _ Rechazo
=
Solicitud Doct. Rechazo Mesa
Dictamen Elab. Doc
Rechazo
Elab. Res. BBR BBR/JD
Completa
Elab. Minuta exped.
Avisos Cita Confront.
Desembolso Sol. Expediente

Proceso:

Cliente:
Descripcion:

Fecha de creacion:

Actividad

Rev.
Creacion BBR Creacion Agenci VoBo. Agencia Cumplimien
Analisis Crédit Rechazo Analisi Analisis Tec. Elab. Andilisis
Creacion
Rev Jefe Analis Val. Proyecto Agenda Comité BBR
Env.borrador JD Agenda JD Presentacién JO Elab. Resol. JD
Contacta Inter. Imp. Minuta Gest. Fir. Agen Recep. Escritur
Confrontacion Firma Escritura Rec. Abog. Ext. Rev. Escriltura
Recep. Entreg;
Expedien Val. Testimonio Exped. Rev. Expediente

Sl °2l *3[ P4l >s5|

Caso No. 9596

Etapa:
Empleado creador:

Crédito Casa Plan

STEPHANIE PAIZ AQUINO

N/A

19/12/2024 08:29:22 Tiempo de Atencion:

Tiempo Real de Atencion:
Tiempo Meta:

Ver mas ©

Rechazo
Cumplim Rev. Calidad
Validacion Req. Solicitud Req.
Comite 1.5
2.5M Comité >2.5M
e
Ingresa a RGP Testimonio Esp.
Aut. Prep.
Desembolso Desembols
Escaneo
Exped. A. Expediente

Solicitud de Documento OPP
STEPHANIE PAIZ AQUINO

0 1.00 mins
° 0.00 mins

0.00 mins

1) Formularios: Se ingresa al icono de “Ver Formularios” y se procede a completar el formulario
“Solicitud de Orden Provisional de Pago” con los respectivos datos del caso

Ver Formularios x

Solicitud de Productos 2 (Vivienda)

Show 10 & entries Search:

Nombre T Descripcion Estadc
Dictamen Anélisis Crédito Casa Plan Pre-Autorizados Dictamen breve de parte del Analista de crédito para casos Pre-Autorizados Sin ingr
FEIC_1 Datos Personales, Direcciones y Referencias Formulario Informacion del Cliente Datos Personales y Direcciones y Referencias v31 PREPROD Sin ingr
FEIC_2 Informacion Econémica, FATCA, PEP, Unidad de Riesgo  Formulario de informacion del Cliente, informacion Economica, FATCA, PEP, Unidad de Riesgo V32 PREPROD  Sin ingr
FEIC_3 - Solicitud de Productos 1 (Vivienda) Datos de Solicitud de Productos / Servicios - FEIC Vivienda Sin ingr

I Solicitud de Orden Provisional de Pago I Solicitud de Orden Provisional de Pago Ingresac
Formulario de solicitud del Crédito vivienda Sin ingr

Showing 1 to 6 of 6 entries

Previous

Next

www.bdgsa.net
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& nPivate . ([ | mehemandez@bdgsanet - Webr X | (M (@) Meet:zjd-efus-wvb x B SIGMAT-SIGMAT-

@ Noseguro | hips//pre-prod-sigma.chneentral.chn.com.gt

Ver Formularios

»

Ir a formularios
Solicitud de Orden Provisional de Pago
Caso No. 9458

SOLICITUD DE ORDEN PROVISIONAL DE PAGO

SANCO

CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

SOLICITUD DE ORDEN PROVISIONAL DE PAGO

Datos de la Sesién

1209

=8 19°C Ventoso ~ G )] Es 5/12/2024 (]

Para agregar una nueva Solicitud de Orden Provisional de Pago se debe de presionar en el botdn “Nueva Solicitud
OPP” y se debe de llenar segun la informacién solicitada.

Fincas relacionadas

Nimero / Ndimero

Finca: * Folio: * Libro: *

Letra: = Departamento: *

GUATEMALA X -

Numero de punto: Nimero de acta: * Afio del acta: *
2024 x -
Nombre del Comité Fecha de celebracién de la sesién: Gerencia del mandatario: *
Comité de Bienes Raices x v 3| A

=+ Nueva Solicitud OPP
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2) Pardmetros: Se ingresa al icono de “Pardmetro” y se procede a seleccionar el campo procede o no
procede OPP

Configuracion de parametros del incidente No. 9596

Procede OPP

)

3) Agregar Comentario si es necesario

4) Se ingresa al icono de “Generar Plantilla” y se desplegard una ventana en la que debera generar la(s)
plantilla(s) de las diferentes Solicitudes
Paso 1: se presiona la opcidn “Generar”
Paso 2: Se espera un momento y se Presiona la opcion “Solicitud de Orden de Pago”

Si lanza algun error en el paso 2, esperar un momento y volver a intentarlo, quiere decir que el programa no ha
terminado de procesar la plantilla.

uscar:

Mostrar 10w registro

Descripcion

MINUTA BASE JURIDICO GRAVAMEN PROFIA INSTITUCION 2 O MAS INMUEBLES,

ROPIA INSTITUCION 2

PASO #2

2 Planila solicitud de rden provisional de pago #2
Seicitud de Orden Provisional de Pago #3

Plantila solicitud de orden provisional de pago

PASO #1

Planila solcitud de orden provisional de pago 33

Jel 1 al 4] de 4 registros

Anterior II Siguiente

En descargas del computador se encontrard la plantilla ya descargada
] < | Descargas

Inicio Compartir Vista
4 Cortar x L:h Muevo elemento
w- Copiar ruta de acceso -‘U Facil acceso ~
Anclaral  Copiar Pegar Mover Copiar  Eliminar Cambiar  Nueva
Acceso rapido [#] Pegar acceso directo a a - nombre  carpeta
Portapapeles Organizar Nuevo

3 Acceso rapido
@ OneDrive - Personal

[ Este equipo
‘ Descargas
tf] Decumentos
I Escritorio
&= Imdgenes
J‘! Musica

g Objetos 3D
B videos

s 0S(C)

¥ Red

&« v ; » Esteequipo » Descargas

N
(WE

Solicitud
OPP_6386893737
19490287

T Abrir Seleccionar todo
M 22|
Modificar

Propiedades

Mo seleccionar nada
&7 Historial EF‘Invertir seleccion

Abrir Selecdonar

www.bdgsa.net
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Al abrir el documento aparecera la Solicitud de Orden Provisional de Pago en base a los datos ingresados en el
formulario “Solicitud de Orden Provisional de Pago”

Autoguardado (@ = Plantilla solicitud ... 5 Buscar Marvin Hernandez /i = - a
Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Ayuda Disefio de tabla Disposicién 1% Compar
Times New R 2 A A Al A e ==l P P Buscar ~
Omn imes New Roms ~| 12 - av | fo = IEE AaBbCcl | AaBbCel AaBbCc AaBbCel aasbeer AAH - (6. Reemplaar
c
Pegar N K 5 ~ X, x - P A === 1=. THormal | Tiulo 1 Thulo2  TSinespa.  Thulo3 Thulo  |=
+ ¥ Copiar formato 8= 5 A = = =58 P [ Seleccionar
Portapapeles 5] Fuente & Parrafo 5] Estilos 5] Edicién
2o # -\-1‘.-2-\-3‘\wﬁg‘s-.-s‘.‘v-.-s-\‘9‘\‘m‘.-u‘.‘u-.-11-\-14‘\‘15‘.‘1s‘§‘17‘.-1n-\

: BANCOCHN

7a. Avenida 22-77 Zona

SOLICITUD DE ORDEN PROVISIONAL DE PAGO

e

} Solicitante del crédito | LIGIA LISSETH COJULUN CARRERA

:' Destino | Compraventa

- M““t“(g?r'a;'u‘"g]"‘)’; Q. 455.500.00

:_ Vendedor / Acreedor | Elektra

:’ Niimero de operacién
o a cancelar (si aplica) v | 1234567 a cargo de Banco Promerica
nombre del deudor

Fincas relacionadas | Finca 12_ Folio 34 del libro 56M P H. de Guﬂte:mnlal

PRI

Ohservacinnes | Puntn 78 del acta de 1a sesidn No Q0-20725 relehrada nar 1a Tunta
%ginaldel 140palabras [}  Espafiol Guatemala) Eg T Concentracién B -———+———+ 1

5) De ser necesario, existira la opcion para subir el documento en el icono de ”Expediente”

3.2.28  Apertura de Cuenta

Durante la etapa de creacidén de cuenta, el usuario es responsable de verificar la informacidn del cliente en el
formulario de apertura, actualizar los pardmetros correspondientes, revisar y actualizar la documentacién del
expediente, y completar el proceso de apertura de la cuenta.

Registro o consulta del formulario apertura cuenta. En el formulario de apertura de cuenta, el usuario puede
registrar o consultar, segin corresponda, la siguiente informacion

Productos disponibles para seleccion:

Cuentas monetarias o de ahorro.

Subproductos como depdsitos monetarios con o sin intereses.

Cuentas monetarias visionarias en Quetzales o délares.

Depdsitos monetarios en dodlares.

Cuentas de ahorro corriente.

Cuentas de ahorro de alto rendimiento, tanto en Quetzales como en dédlares.

ok wNE
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Informacion para Apertura de Cuentas

Creaci6n de Cuentas

Producto *

MONETARIO/AHORRC

Tipo Moneda *

QUETZALES

Tasa *

SALDO DF LA CUFNTA

Tipo Segmentacian ©

OTRAS CUENTAS

Observacitn

Funcionario y Ejecutivo

Tipo Bisqueda Ejecutivo ~

Nombre

Tipo Busqueda Funcionario

Nombre

Datos para Contrato

Condicion Migratoria del Cliente
® Nacional
Extranjero

Informacian para Firmantes

Condiciones Generales

Informacién para beneficiarios

Apertura de Cuentas
Case No. 9835

BANCOCHN

CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

MFORMACION APERTURA DE CUENTAS

Cédigo Producto *
AHORRO x v
Monto Apertura *
300.00
Canal de venta *
x - GERENCIA DE AGENCIAS x -

Banca virtual y/o mavil *

- > sf
® No

Bisqueda Por Nombre =
x - JESSIKA
Busqueda Por Nombre

4 BLANCA

e Actualizar el pardmetro solicitado.

Configuracicn de parametros del incidente No. 9349

sCliente posee cuenta en CHNY

Sub Producto Ahor

o

AHORRO CORRIENTE

Tipo Interés

CAPITALIZACION

Libreta -
si No ®

Tarjeta de Débito

si No

Ejecutivo Geslor *

JESSIKA PAOLA GUERRA 5
Funcionario
BLANCA ESTELA CALI COC

Apertura de cuenta para desembelso y débito de cuotas

Agregar Producto EEanking
Agregar producto a usiarto EBanking

o10

- | He

e Ingresar comentarios: El usuario podra registrar si lo considera comentarios que soporten la gestidn, esta

accion no es obligatoria.

e Generar las plantillas respecto de los documentos correspondientes: Se deben generar las plantillas para los
documentos requeridos, incluyendo el contrato Unico, formato individual, registro de beneficiarios y
registro de firmantes. Para ello, se selecciona la opcion "Generar" y, posteriormente, se abre el documento
al hacer clic en el nombre de la plantilla. Estos documentos se generardn en formato PDF, permitiendo su
posterior gestion para la obtencion de las firmas correspondientes.

www.bdgsa.net
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Lista de Documentes

Buscar: Mestrar 1o
Homare de |3 Plantis Descrpeién Geneea
coneatn Unies Comaio Gnies de producins senerar

Fomulano menadual {5 egmentacin de Cuentas)

Regsirm Mmantes

2aget Baneficianas REQEIT para BEnEACEN0s

[Del 1 al 4] de 4 registras

e  Consultar los documentos del expediente. El usuario podra consultar o subir los documentos respectivos
necesarios para creacion de la cuenta, como DPI, RTU, recibo de luz, seglin corresponda.

e Realizar creacidn cuenta, al activar la opcion el sistema devolvera el nimero de cuenta correspondiente, y
actualizara dicho numero en el formulario de solicitud de creacién de cuenta.

9835-Crédito Casa Plan
E E E| Estado del caso: En Proceso
© Atencion: 0.00 mins
O Meta: 3,150.17 mins

EVer comentarios

Rewv.

Cambios

Creacién Comite 1.5
Rev. C.
S e S

Env.borrador JD Agenda CCID Pres. CC/JD Resol. CC/JD
Completa
exped. Contacta Inter. Imp. Minuta Gest. Fir. Agen Recep. Escritur Ingresa a RGP Testimonio Esp. Avisos

Cuenta Creada con Exito

Creacidn de Cuenta Realizada Con Exito. Nimero de Cuenta: 10-099-003551-0

Si el usuario asi lo desea, podra consultar el formulario de solicitud de creacién de cuenta, pudiendo constatar
gue el campo “numero de cuenta” se encuentra con la informacién correspondiente.
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ver Formularios

Agencia Destino * Banca virtual y/o maovil *
AGENCIA UNO x - Ol
® No

Tipo Segmentacion *

OTRAS CUENTAS o

Observacion

A

Informacion de la Cuenta
Numero de Cuenta

10-008-041828-3

e Como paso siguiente el usuario avanzard paso a la etapa de revisidn calidad cuenta

3.2.29 Revision Calidad Cuenta

En la etapa de revision calidad cuenta, el usuario tiene la responsabilidad de revisar la informacidn registrada en
la etapa anterior y proceder con la activacion de la cuenta. El usuario en el set de opciones dispondra de las siguientes:

) e ) o)

e Actualizar los parametros requeridos respecto de la activacién de cuenta y si es necesario agregar
producto EBanking

e  Consultar los formularios

Agregar Producta EBanking
Agregar producto @ usuario EBanking si

Mo. de Cusnta
Mo, de Cuenta emdado por ASA0

Activacion de Cuenta
Activar cuenta si

e  Podra registrar comentarios
e  Podra revisar el expediente y la documentacidn adjunta incluyendo la generada para apertura de cuenta
e Debera registrar el Check list
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Check List

Chech List para etapa incidente Mo. 79660

Marear Artividand Descripeidn
D Se realizo correctamente la creacion de cuenta al cliente Validar si se realizo creacion de cuenta correctamente
E] Se realizé la activacicn de cuenta correctaments Validar si se realizé la activacion de cuenta corractamente

e Debera activar la cuenta. El sistema devolvera mensaje que la cuenta fue activada exitosamente.

Activaciin da cuanta

Cuenta Nimere ; 020080383177 Activada Exiteamenke:

e Completadas las acciones, el usuario avanzara a la siguiente etapa.

3.2.30 Elaboracion de OPP

Esta etapa permite al Asesor Legal, emitir el documento OPP y trasladarlo para su revision. Para la atencidn
realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.

Generar OPP de manera automatica
3. Consultar los documentos digitales con informacidn del cliente y cargar documento OPP, desde el icono

“Expediente Caso”.
4. Marcar Checklist

N

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia
la etapa “Recepcion y revision de documentos y asignacion de Asesor Legal”.
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Rechazo Rev. Rechazo
Precred Creacidén BBR Creacién Agenci VoBo. Agencia Cumplimien Cumplim Rev. Calidad

Solicitud Doct. Rechazo Mesa Andlisis Crédit Rechazo Analisi Andlisis Tec. Elab. Anéilisis Validacién Req. Solicitud Req.
Creacién Comite 1.5
Dictamen Elab. Doc Rev Jefe Anlis Val. Proyecto Agenda Comité BBR 2.5M Comité >2.5M

Rechazo

Elab. Res. BBR BBR/JD Env.borrador JD Agenda JD Presentacién JD Elab. Resol. JD
Completa
exped. Contacta Inter. Imp. Minuta Gest. Fir. Agen Recep. Escritur Ingresa a RGP Testimonio Esp.

Aut. Prep.
Avisos Cita Confront. Confrontacion Firma Escritura Rec. Abog. Ext. Rev. Escriltura Desembolso Desembols
Recep. Entrega Escaneo
Desembolso Sol. Expediente Expedien Val. Testimonio Exped. Rev. Expediente Exped. A. Expediente

[*1[ B2) >3] “4

Caso No. 9596

Proceso: Crédito Casa Plan Etapa: Elaboracion de OPP
Cliente: STEPHANIE PAIZ AQUINO Empleado creador: STEPHANIE PAIZ AQUINO
Descripcién: N/A
Fecha de creacion: 19/12/2024 08:29:22 Tiempo de Atencion: ° 0.00 mins
Tiempo Real de Atencion: ° 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 0.00 mins
Ver mas @

Elaboracién Automatica de OPP:

Rechazo Rev. Rechazo
- Pracred Craacidn BER Creacitn Aganci VoSo. Agencia Cunplamien Cumplim

Rev. Calidad Solicitud Doct. Rechazo Mesa Andlisis Crédit Rechazo Analisi Andlists Tec. Elab. Andilisis
Creacidn
validacién Reg. Solicitud Req. Dictamen Elab. Doc Rev Jefe Anilis val. Proyecto Agenda
Comite 1.5 Rechazo
Comité BER 2.5M Comité >2.5M Elab. Res. BER BER/JD Env.borrador JD Agenda JD
Completa
Presentacidn JD Elab. Resol. JD Recep. y Asigna Elzb. Minuta exped. Contacta Inter.
Imp. Minuta Gest. Fir. Agen Recep. Escritur Ingresa a RGP Testimenio Esp. Avisos, Cita Confront.
Aut. Prep.
Confrontacidn Firma Escritura Rec. Abog. Ext. Rev. Escrittura Desembolso Desembals
Recep. Entrega Eseanen
Desembolso Sol. Expediente Expedien Val. Testimanio Exped. Rev. Expediente. Exped.
A. Expediente

Caso No. 9458

Proceso: Credito Casa Plan Etapa: Elaboracion de OPP
Cliente: LIGIA LISSETH COJULUN Empleado creador: MARVIN ESTUARDO
CARRERA HERNANDEZ LORENTE
Descripeién: Prueba capturas manual de
usuario
Fecha de creacion: 05/12/2024 11:53:14 Tiempo de Atencion: 0 1.00 mins
Tiempo Real de Atencion: 90.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 0.00 mins
Ver mas @
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Se ingresa al icono de “Generar Plantilla” y se desplegara una ventana en la que debera generar la plantilla
Paso 1: se presiona la opcion “Generar”

Paso 2: Se espera un momento y se Presiona la opcién “Orden Provisional de Pago OPP”

Si lanza algun error en el paso 2, esperar un momento y volver a intentarlo, quiere decir que el programa no ha
terminado de procesar la plantilla.

Buscar: Mostrar 10 v registro
Nombre de |2 Plantilla Descripcion Generar
MINUTA BASE JURIDICO GRAVAMEN PROPIA INSTITUCION 2 MINUTA BASE JURIDICO GRAVAMEN PROPIA INSTITUCION 2 O MAS INMUEBLES Generar
Orden Provisionsl de Pago OPP Plantilla de Orden Provisional de Pago OPP Generar
Orden Provisional de Pago OPP 2 Plantila de Orden Provisional de Pago OFP 2 Generar
Orden Provisional de Pago OPF 3

Plantila de Orden Provisional de Pago OFF 3 Generar

1 Siguiente

[Del 1 al 4] de 4 registros

En descargas del computador se encontrard la plantilla ya descargada

| |ﬂ = | Descargas
Inicio Compartir Vista

* d oy Cortar X E‘j Muevo elemento * @ Abrir ESeleccionartodo

.| Copiar ruta de acceso ﬂ Facil acceso ™
Anclar al Copiar Pegar

Modificar Mo seleccionar nada
Acceso rapido d Pegar acceso directo

Maover Copiar Eliminar Cambiar  Nueva

Propiedades
a = nombre  carpeta ©

£ Historial DDInuertir seleccion

Abrir Seleccionar

Portapapeles Organizar Nuevo

- v ‘ » Esteequipo » Descargas

7 Acceso rapido

@ OneDrive - Personal m

3 Este equipe

{ Descargas Solicitud
= OPP_6386809737
4| Documentos 15450287

I Escritorio

M/

&= Imagenes
J! Musica
.l Objetos 3D
n Videos

i, 05(CH)

¥ Red

Al abrir el documento aparecerd la Orden Provisional de Pago ya generada
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g v 7 Dibujar ~

2290-7000 PBX.:1507
http://www.chn.com.gt
POTECARIO NACIONAL

CREDITO. HiE 7a. Avenida 22-77 Zona 1

EMITIDO POR EL USUARIO: MEHERNANDEZL

Emitido electrénicamente
Disponible para verificacion.

ORDEN PROVISIONAL DE PAGO

Tipo de préstamo:

Resolucién emitida por: GERENCIA BANCA PERSONAS
Especificacién: punto 78 de acta de la sesién 90
Fecha: 05/12/2024

La caja de EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA, pagaré a ELEKTRA , en concepto de COMPRAVENTA, la suma de
CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS QUETZALES (Q..455,500.00), dicha suma se descontara del préstamo que esta
Institucion concedié a BANCO PROMERICA , bajo las siguientes condiciones:

a). ELEKTRA otorgue compraventa a favor de LIGIA LISSETH COJULUN CARRERA ZENTENO y el gravamen hipotecario sobre la FINCA:
12, FOLIO: 34, LIBRO: 56M DE QUICHE y quede inscrito en primer lugar a favor de EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE
GUATEMALA.

. Se presente debidamente registrado el testimonio de la escritura publica que documenta el préstamo que esta Institucién concedié
a BANCO PROMERICA , de conformidad con la resolucién identificada en el presente documento; asi como la certificacién extendida
por el Registrador de la Propiedad en que conste dicho y que el(los) no ha(n) sufrido
desmembracién alguna ni se sujeto(s) a o que pudieran afectar la situacién privilegiada de la

Cerrar

3.2.31  Validacion Resolucion de Comité, documentacion y elabora Minuta

Esta permite al Asesor Legal asignado revisar la informacién del cliente obtenida y autorizada en etapas anteriores
y elaborar la minuta para la formalizacidn del crédito. Para la atencion realizar los siguientes pasos:

1. Consultar informacidn del cliente ingresada en formularios e ingresar informacién en el Formulario Crédito
Casa Plan, en el icono “Ver Formularios”.
Consultar los parametros ingresados en etapas anteriores en el icono de “Pardmetros requeridos”.

Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
Generar borrador de Minuta, en el icono “Generar Plantillas”

Consultar los documentos digitales con informacidn del cliente en el icono “Expediente Caso”.
Revisar “Check List Progresivo”

ok wnN

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al Caso.

e Si los parametros seleccionados son tipo minuta: "MINUTA BASE JURIDICO" y el Expediente Juridico:

“Si" es se enlaza con la etapa “ MINUTA BASE JURIDICO".

e Silos pardmetros seleccionados son tipo minuta: " MINUTA BASE JURIDICO AVA PARTE" y el
Expediente Juridico: “Si" es se enlaza con la etapa “ MINUTA BASE JURIDICO AVA PARTE”.

e Silos pardmetros seleccionados son tipo minuta: " MINUTA BASE JURIDICO ANUENCIA POR
USUFRUCTQO" y el Expediente Juridico: “Si" es se enlaza con la etapa " MINUTA BASE JURIDICO

ANUENCIA POR USUFRUCTO”.

e Silos pardmetros seleccionados son tipo minuta: “ MINUTA BASE  JURIDICO ANUENCIA
PROPIETARIO: “Si" es se enlaza con la etapa “ MINUTA BASE JURIDICO ANUENCIA PROPIETARIO”

e Silos parametros seleccionados son tipo minuta: "MINUTA BASE JURIDICO ANUENCIA DONANTE" y el
Expediente Juridico: “Si" es se enlaza con la etapa “MINUTA BASE JURIDICO ANUENCIA DONANTE”
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"MINUTA BASE JURIDICO GRAVAMEN PROPIA
MINUTA BASE JURIDICO

Si los pardmetros seleccionados son tipo minuta:
INSTITUCION U" y el Expediente Juridico: “Si" es se enlaza con la etapa “
GRAVAMEN PROPIA INSTITUCION U”.

Si los parametros seleccionados son tipo minuta: "MINUTA BASE JURIDICO GRAVAMEN PROPIA
INSTITUCION 2" y el Expediente Juridico: “Si" es se enlaza con la etapa “MINUTA BASE JURIDICO
GRAVAMEN PROPIA INSTITUCION 2”.

Si los parametros seleccionados son tipo minuta: "EXCEPCION DE MINUTA" y el Expediente Juridico:
“Si" es se enlaza con la etapa “Completa expediente con documentacion faltante”.

Si el parametro seleccionado Expediente Juridico: “No” es se enlaza con la etapa “Completa expediente
con Documento Faltante”

Fechaza
EZD RS - oo EERETS - EZRETRETS
ETRETTR T - T T X =)~ N =
Craacitn o Rochazo Camiics Pro
Compicta
Prosontacitn X0 S, Resal. 10 Salicitud OFF Elabora OFF Cosacitn Asegur m exped. Contacta nter. g Mineta Gost. FIr. Agen
Aut. Frep.
Riecop. Escritur Ingres a RGP Testimelo Exp. Aetss Cita Confrant. Condrontacitn Firma Escritura Fiec. Abog. Ext. Rov. Escriltura Desombsiz Desombeis
Recep. Entreg Escanca
Desemboize Sal. Expediente Expoticn Val. Testimanic, Exped Fiev. Expediants Exped A Expoderte HCCHGRAR
= [} - F:] = =
Caso Mo. 8331
Froceso: Credito Casa Flan Etapa: walidacion Resolucidn de Comits, documentacion y
=labora Minuta
cliente: DIXOM OLD Emgleado creador: Ligia Liss=th Cojulln Carrera
Descripcion: Imagenss Manual
Fechade creacion:  01/04/2024 11:43:42 Tiempo de Atencidn: o 120.00 ming
Tiempo Real de Atencidn: OC.oo mins
Actividad Tiempo Meta: 75.00 mins
ver mas @
. J
Edcambiar fecha de atencién de siguiente stapa
Fecha sugerida atencian: |05-’0‘.-:-<>24 | Hora atencion siguiente stapa: 4 v 4 >
Condiciones de la siguients etapa
« Devolver Avanzar »
" J

Generacion de Pase Legal:

1) Seingresa al icono de “Ver Formularios” y se procede a completar el formulario “Minuta Hipotecaria (Casa
Plan)” con los respectivos datos del caso, siendo los capos en rojo los campos obligatorios para generar el
Pase Legal.
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Ver Formularios

‘

Show 10 % entries Search:
Nombre T4 Descripcién Estadc
FEIC_1 Datos Personales, Direcciones y Referencias Formulario Informacién del Cliente Datos Personales y Direcciones y Referencias v31 PREPROD Sin ingr

FEIC_2 Informacién Econémica, FATCA, PEP, Unidad de Riesgo  Formulario de informacion del Cliente, informacién Econémica, FATCA, PEP, Unidad de Riesgo V32 PREPROD  Sin ingr

Minuta Hipotecaria (Casa Plan) 2024 Minutas para los 7 diferentes formas que se tienen definidas para casa plan Siningr
Showing 1 to 3 of 3 entries Previous Next
Ver Formularios x

*r a formularios
Minuta Hipotecaria (Casa Plan) 2024

Caso No. 9458

-

Minuta Casa Plan

SANCOCHN

CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

MINUTAS CASA PLAN

Generalidades de la minuta
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Ver Formularios

‘

a

CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL

MINUTAS CASA PLAN I
Generalidades de la minuta
Representante de el Crédito
-
Tipo de moneda
Quetzales X -

Tipo de registro

Tipo de cuota

Ver Formularios x

Tipo de cuota -
Datos de |a Sesién I
Numero de Punto Numero de Acta Afio del acta

78 90 2025 X -
Nombre del Comité Fecha de celebracién de la sesién Confrontador:

Comité de Bienes Raices de "El Crédito’ X - 05-12-2024 s Vilma Elizabeth Rangel Lépez X -

Monto a financiar

Monto Autorizado Plazo afios
(Comite)

Forma de pago (ndmero meses =

2) Seingresa al icono de “Generar Plantilla” y se desplegara una ventana en la que deberd generar la plantilla
Paso 1: se presiona la opcidén “Generar”
Paso 2: Se espera un momento y se Presiona la opcion “PASE LEGAL”

Si lanza algun error en el paso 2, esperar un momento y volver a intentarlo, quiere decir que el programa no ha
terminado de procesar la plantilla.
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Descargas

Generar Documento a Plantilla pase legal_638689990923218175.docx

Lista de Documentos

juscar:

Mostrar 10 v registros
Nombre de la Plantilla Descripcion Generar
Clasulas Clausulas ORDEN Generar
MINUTA BASE JURIDICO MINUTA BASE JURIDICO Generar
MINUTA BASE JURIDICO ANUENCIA DONANTE MINUTA BASE JURIDICO ANUENCIA DONANTE Generar
MINUTA BASE JURIDICO ANUENCIA POR USUFRUCTO MINUTA BASE JURIDICO ANUENCIA POR USUFRUCTO Generar
MINUTA BASE JURIDICO ANUENCIA PROPIETARIO MINUTA BASE JURIDICO ANUENCIA PROPIETARIO Generar
MINUTA BASE JURIDICO AVA PARTE MINUTA BASE JURIDICO AVA PARTE Generar
MINUTA BASE JURIDICO GRAVAMEN PROPIA INSTITUCION 2 MINUTA BASE JURIDICO GRAVAMEN PROPIA INSTITUCION 2 O MAS INMUEBLES Generar
MINUTA BASE JURIDICO GRAVAMEN PROPIAINSTITUCION U MINUTA BASE JURIDICO GRAVAMEN PROPIA INSTITUCION UN INMUEBLE Generar
Qrden Provisional de Pago OPP Plantilla de Orden Provisional de Pago OPP Generar
PASE LEGAL I‘_ Paso 2 PLANTILLA DE PASE LEGAL EMITIDO POR ASESOR LEGAL Paso 1 _’
Del 1 al 10] de 11 registros ’ Anterior - 2 \ Siguiente J

En descargas del computador se encontrara la plantilla ya descargada

‘ | = | Descargas

Inicio Compartir Vista
* l—‘l 4, Cortar X %Nueuo elemento \_/] Abrir ESElEC

W Copiar ruta de acceso Tj Facil acceso ~ Modificar Mo se
Anclar al Copiar Pegar ) Mover Copiar Eliminar Cambiar  Mueva Propiedades ) .
Acceso rapido d Pegar acceso directo 3 a - nombre  carpeta - & Historial DD Inver
Portapapeles Crganizar Muevo Abrir Se
« v 4 5 Esteequipo > Descargas

3+ Acceso rapido B
# OneDrive - Personal —

3 Este equipo | J
* Descargas Plantilla pase
legal_6386299900
|5 Documentos 33218175

B Escritorio
&=/ Imagenes
J& Musica
) Objetos 3D
B Vvideos

W 05(C)

[? Red

Al abrir el documento aparecerd el Pase Legal en base a los datos ingresados en el formulario “Minuta Hipotecaria
(Casa Plan)”
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Disefio Disposicion

sntury Gothic  ~ 105 ~ A” A" Aa~

Referencias

Correspondencia

Po|iEvi=v T |[E= 80

2 Buscar

Revisar Vista Programador Ayuda

AaBbCcl | AaBbCel AaBbCc AaBbCd AaBbcel Ad

E| K S~a x, ¥ A2~ A.|= E =S| iE- 5 TNormal | Titulol  Tiulo2 T Sin espa.. Titul
Fuente [ Parrafo [} Estilos
12 ll'g'l 1.1 r+3.1 4.0 51 6 +Fqg -8B 9. A0y 2210 120 2130 14y 15 e
N\ 2290-7000
chn.com.gt
7a. Avenida 22-77 Zona 1
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA DE EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA.
ANEXO |
PASE LEGAL PARA FIRMA DE DOCUMENTOS — CONFRONTACION-MANDATARIO DE CHN
Clase de docvmento Frotocolo
Comelativo GAJ-CNP-12345-2024
Fecha de emisién. 50122024
Especificacién Préstamao hipotecario
- MNimera de Escritura:
Instrumento en que esta i .
. L . Motaro|a) autarizante:
contenido (Gnicamente si fue X
. . Falios:
formalizado por notario | -
Infemo del Banco) Hojas de protocolo nimeros al
Gerencia usuaria: Gerencia Vivienda
Resclucién emitida por: Comité de Bienes Raices de "El Crédite”
Documento en que se 3 -, .
fundamenta la operacién para Especificacién: punto 75 sesion 0-2025
o P P Fecha: 05/12/2024
Parte Deudora: LIGIA LISSETH COJULUM CARRERA ZENTEMO
R e = =
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3.2.32 Completa expediente con Documento Faltante

Esta etapa permite al usuario de la Mesa Ayuda Vivienda/ Auxiliar Administrativo Bienes Raices completar la
informacion requerida por el Asesor Legal y proceder con el envio de la dicha informacién. Para la atencién realizar
los siguientes pasos:

1. Consultar informacion del cliente ingresada en formularios e ingresar informacién en el Formulario
Crédito Casa Plan, en el icono “Ver Formularios”.

2. Ingresar en caso de devolucidon u observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar
Comentarios”.

3. Consultar los documentos del cliente, cargar los documentos requeridos desde el icono “Expediente
Caso”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso a la
etapa “Validacién Resolucion de Comité, documentacidn y elabora Minuta”.

-
mmm-w——-mm
Rochazo _H‘
Y m
EDDECIDECTRECTE m:_- e e
ED oo o o

A. Expodiente

Proceso: Crédito Caza Flan Etapa: Completa expediente con Documento Faltants
clignte: DIXON OLD Empleado creador: Ligia Lisseth Cojuldn Carrera
Descripcidn: Imagenes Manual
Fechade creacion:  O1/04/2024 11:43:42 Tiempa de Atencidn: o 1.00 mins
Tiempo Real de Atencidn: ° 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 0.00 mins

ver mas @

Blcambiar fecha de atencidn de siguiente etapa

Fecha sugsrida atencion: |09,-°4.r20;.4 | Hora atencion siguiente stapa:

Condiciones de la siguiente etapa

www.bdgsa.net 62/90




Q¢ BDI

u)

Guia de Usuario Final Gestion de Casos

3.2.33 Contacta interesados para Firma o entrega de Minuta

En esta etapa el usuario de la Mesa Ayuda Vivienda/ Auxiliar Administrativo Bienes Raices, debe contactar al
cliente para la Revisidn, firma o entrega de la minuta para la escritura de formalizacién y agenda cita. Para la atencion
realizar los siguientes pasos:

1. Consultar informacidn del cliente ingresada en formularios, e ingresa los datos en el formulario
Formalizacion Casa Plan en el icono “Ver Formularios”.

2. Ingresar el campo solicitado para seleccionar tipo de formalizacidén, en el icono “Parametros

Requeridos”

Ingresar en forma opcional observaciones a la gestidn de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.

4. Consultar los documentos digitales con informacidn del cliente, en el icono “Expediente Caso”.

w

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso
hacia la etapa “Impresidn Minuta, Solicitud gestion firma Cliente”

Rechaza
Procrod

- EEBETES - ETRETRETE

O =
Rechazo Cambics Pro
S - - IR S XS T o —
Compicta
[ew— . Rosal, sancttug e Haboracer — e, m i s o, Fi g
1 Frep.
Riecop. Escritur Ingresa a RGP Testimelo Exp. Atsas Cita Confront. Condrontacitn Firma Escritura R, Abog. Ext. Rov. Escriltura Desombsizn Desombeis
Rocep. Entrega Escancn
Desembols Sei. Expediento Expodien "ai. Testimania Exped. R Expediente Exped. A Expodionte
= (1] - =]
Caso Ho. 8331
Proceso: Credita Caza Flan Etapa: Contacta interesados para Firma o entrega de
Minuta
clisnte: DIXOM OLD Empleada creador: Ligia Lisseth Cojulin Carrera
Descripcidn: Imagenes Manual
Fecha de creacidn: 01/04/7024 11:43:42 Tiempo de Atencidn: o 14£.00 mins
Tiempo Real de Atencidn: Qc.co miins
Actividad Tiempo Meta: .00 mins
ver mas @
" J
B cambiar fecha de atencidn de siguiente etapa
Fecha sugsrida atencion: [o5 0412024 | tora atencidn siguiente stapa: 15w - 1T
condiciones de la siguiente stapa
" J
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3.2.34

Validacion Minuta

Esta etapa permite al Notario imprimir la Minuta correspondiente para obtener la revisién y la firma del cliente,
Para la atencion realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestién de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
2. Descargar e imprimir la Minuta para la escritura, en el icono “Expediente Caso”.
3. Completar “Check List Progresivo”.

Realizadas las acciones, presionar el botdn “Avanzar” para darle continuidad al caso.

e Siel parametro seleccionado es
Metropolitana/Departamental”

e Siel parametro seleccionado es :
: “Externa” se enlaza con la etapa “Agenda Cita Confrontacion”

e Siel parametro seleccionado es

: “Agencia” se enlaza con la etapa “Gestidn Firma

“Interna” se enlaza con la etapa “Gestion Firma Central”

Analisis Tec. Elab, Anilisis

Creacion

Val. Proyecta Agenda
Envborrador JO Agenda CCAD

Completa

exped.

m Shertas

Pres. CC/AUD

Validscicn Reg.

Comite 1.5
2.5M

.

Apertura
Cuenta

Firma Escritura

Recep,
Sol. Expediente Expedien ‘Val. Testimonio
A, Expediente RECHAZO

[~ e ll=1*]

Entrega
Exped.

Rev.
¢ -— M

o R -

Rev. .

Cuenta

Rec. Abos. Ext.

Cambios
Comite

Flatora 058 m

-mm-

Rev. Escriltura

Escanec

Rev. Expediente Exped.

Caso No. 10427

Condiciones de la siguiente etapa

Proceso: Crédito Casa Plan Etapa: Validacion Minuta
Cliente: CARMEN RAMIREZ Empleado creador: CARMEN RAMIRET
Descripcion: MiA
Fecha de creacidn: 02/05/2025 11:42:54 Tiempo de Atencidn: ° 7.00 mins
Tiempo Real de Atencidn: e 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: &0.00 mins
Ver mas @
- 4
Ecambiar fecha de atencion de siguiente etapa
Fecha sugerida atencidn: |02;u5,rzgz5 | Hora atencidn siguientes etapa: 14 v 47 v

Sin condiciones

« bevaver
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3.2.35 Gestidon Firma Metropolitana/Departamental

Esta etapa permite al usuario de Agencia gestionar la firma del documento por el cliente solicitante del crédito

y lo envia a Agencia Central, para continuar con el tramite legal. Para la atencidn realizar los siguientes pasos:

1. Consultar informacion de la cliente ingresada en formularios, e ingresa los datos en el formulario
Formalizacion Casa Plan en el icono “Ver Formularios”.

2. Revisar campos contenidos en el icono “Parametros Requeridos”.

Ingresar en forma opcional observaciones a la gestién de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.

4. Consultar los documentos digitales con informacion del cliente y carga documento firmado por cliente
desde el icono “Expediente Caso”.

w

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia

la etapa “Validacién Firma Minuta”.

Rew.

Creacién . Comite 1.5 Elab, Res. Cambias
Val. Proyecta Agenda Valid. Agenda m 2.5M Comité =2.5M oM Comité:
Apertura Rev. C.
e Agenda cCID Pres. cchD Resol. CCI2D cie i Elabora 0P m
Completa
= -mmm-
“_ Corfrentacien Fim frerrs fee toem Bt o Bt
Escaneo
Rev: Expediente Exped.

A. Expediente RECHAZD
(o [~ 1= ]

Caso MNo. 10427

Proceso: Credito Casa Plan Etapa: Gestion Firma Agencia
Metropolitana/Departamental
Cliente: CARMEMN RAMIREZ Empleado creador: CARMEN RAMIREZ
Descripcion: /A
Fecha de creacion: 02/06/2025 11:42:54 Tiempo de Atencidn: o 1.00 mins
Tiempo Real de Atencion: o 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 0.00 mins
L Ver mas @ )

BCambiar fecha de atencion de siguiente etapa

Fecha sugerida atencidn: |D2f05.’2025 | Hora atencién siguiente etapa: 14 v i 53 v

Condiciones de la siguiente etapa

5in condiciones

< oer
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3.2.36

Gestion Firma Central

Esta etapa permite al usuario de Agencia gestionar la firma del documento por el cliente solicitante del crédito
y lo envia a Agencia Central, para continuar con el tramite legal. Para la atencidn realizar los siguientes pasos:

5. Consultar informacién de la cliente ingresada en formularios, e ingresa los datos en el formulario

Formalizacion Casa Plan en el icono “Ver Formularios”.

~

Revisar campos contenidos en el icono “Pardmetros Requeridos”.
Ingresar en forma opcional observaciones a la gestién de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
Consultar los documentos digitales con informacién del cliente y carga documento firmado por cliente
desde el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia

la etapa “Validacién Firma Minuta”.

Andlisiz Tec. Elab, Andilisis

Ereacion
Val. Proyecta Agends
Env.borrader JO Agenda CCID
Completa
exped.

m SR

Validacion Req.

Pres. CCAID

Sol, Expedients

VoBio. Agencia Cumplintien Rev. Calidsd

Solicitied Req.

Camite 1.5
2.5M Comite =2.5M

Apertura

Cuenta

Firma Escritura Rec. Abog. Ext.

Recep. Entrega
Expedien Val. Testimonio Exped.
A. Expediente RECHAZO

(o l[= 1=

Rev. C.

Cuenta

ol fet.

e ) e

Elab. Res.
]

Cambios
Comité

. -

EZDECREZS --- EEBETTRETS

Rev. Escriltura

Escanec

Rev. Expedients Exped.

Caso Mo. 10427

Condiciones de la siguiente etapa

5in condiciones

< Devolver

Proceso: Crédito Casa Plan Etapa: Gestidn Firma Central
Cliente: CARMEN RAMIREZ Empleado creador: CARMEMN RAMIREZ
Descripcion: MIA
Fecha de creacidn: 02/05/2025 11:42:54 Tiempo de Atencidn: o 3.00 mins
Tiempo Real de Atencion: ° 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 0.00 mins
L Ver mas @ )
Bcambiar fecha de atencidn de siguiente etapa

Fecha sugerida atencion: |02!05!2025 | Hora atencion siguiente etapa: 14 v 57 v

www.bdgsa.net
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3.2.37

Validacion Firma Minuta

Esta etapa permite al Asistente legal la recepcién de la Escritura firmada por el Cliente, Generar el pase,
gestionar la firma del mandatario del Banco y adjuntarla al expediente. Para la atencién realizar los siguientes

pasos:
1.
2.
desde el icono “Expediente Caso”.
3. Revisa “Check List Progresivo”

Ingresar en forma opcional observaciones a la gestién de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
Consultar los documentos digitales con informacién del cliente y carga documento firmado por cliente

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la
etapa “Gestidn Firma Representante del Banco”.

Anilisis Tec. Elsb, Andilisis

Ereacion
Val. Proyecta Agenda
Env.borrador JD Agenda CCAD
Completa
exped.

m St

Rev.
VioBo. Agencia Cumptimien
Validscicn Req.

Comite 1.5
258

) o

Pres. CCAID Cuenta

Firma Escritwra

A. Expediente RECHAZO

|~ l= ]|

Apertura

Rev, Calidsd

seliiti Dect

Cambios
Comité

D -

Elab. Res.
Comite >2.5M oM
Rev. €.
Cuents

= ==wE==niL . A=

m v Bpedients

Rev. Excriltura

Rec. Abog. Ext.

Escanec

Exped.

Caso No. 10427

Proceso: Crédito Caza Flan Etapa: Validacidn Firmas Minuta
Cliente: CARMEN RAMIREZ Empleado creador: CARMEN RAMIRET
Descripcion: MiA
Fecha de creacidn: 02/05/2025 11:42:54 Tiempo de Atencidn: ° 9.00 mins
Tiempo Real de Atencidn: e 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 50.00 mins
Ver mas B
. vy
Ecambiar fecha de atencidn de siguiente stapa

Fecha sugerida atencion: |02;u5;1|]25 | Hora atencion siguiente etapa: 15 v 0 v

Condiciones de la siguiente etapa

5in condiciones

« Devolver Avanzar »
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3.2.38 Gestion Firma Representante del Banco

Esta etapa permite al Notario realizar la gestion de la firma del representante del Banco segun su aplicacion de
formalizacion. Para la atencidn realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestién de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
2. Descargar e imprimir la Minuta para la escritura, en el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso
hacia la etapa “Creacién de Testimonio”.

Rev.

Creacitn . Comite 1.5 Elab. Res. Cambias
Val. Proyecta Agenda Valid. Agenda m 1.5M Comite =2.5M ] Comité
Apertura Rev. C.
Env.borrador JB Agenda CCAD Pres. CCAD Resol. CEAID Cuenta Cuenta Elabora OFF m
Completa
T EEREERET - RS
Aust.
Escaneo
Rev. Expedients Exped.

A. Expediente RECHAZO

Lol

Caso No. 10427

Proceso: Credito Casa Plan Etapa: Gestion Firma Representante del
Banco
Cliente: CARMEN RAMIREZ Empleado creador: CARMEN RAMIREZ
Descripcion: NiA
Fecha de creacidn: 02/05/2025 11:42:54 Tiempo de Atencidn: o 3.00 mins
Tiempo Real de Atencion: ° 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 0.00 mins
L Ver mas @ )

Bcambiar fecha de atencidn de siguiente etapa

Fecha sugerida atencidn: [0z/05/2025 | Hora atencién siguiente etapa: 15 w3 v

Condiciones de la siguiente etapa

5in condiciones

< omter
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3.2.39 Creacion Testimonio

Esta etapa permite al Asistente Legal elaborar el testimonio especial, enviar al Archivo General de Protocolos,
Generar comprobante, y Archivar protocolo con contrasefia. Para la atencidn realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestién de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
2. Descargar e imprimir la Minuta para la escritura, en el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso
hacia la etapa “Ingrese Caso a RGP”.

Rev.
ETTDIETR o

m confrentasien

Receq,
Sol, Expediente. Expedien

A Expediente

=]

Firma Escritura Rec. Abog. Ext. Rev. Escriltura
Entrega
‘Val. Testimonio Exped. Rev. Expedients
RECHAZO

PR F— Validecion g, Salicitud Reg. m Do
Creacitn Comite 1.5 Cambias
Val. Proyecta Agenda Walid. Agenda m Z.5M Comite =2.5M Comité
Apertura Rev. C.
Env.borrador JB Agenda COAD Pres. CCAD Resol. CCAD Cuenta Cuenta Elabora OPF m
Completa
D - O - - JEER - ) ) o

mh

Escaneo

Exped.

Caso No. 10427

Condiciones de la siguiente etapa

Sin condiciones

< et

Proceso: Crédito Casa Plan Etapa: Creacion Testimonio
Cliente: CARMEM RAMIREZ Empleado creador: CARMEM RAMIREZ
Descripcion: MIA
Fecha de creacion: 02/05/2025 11:42:54 Tiempo de Atencidn: o 1.00 mins
Tiempo Real de Atencion: o 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: $0.00 mins
L Ver mas B )
Bcambiar fecha de atencion de siguiente etapa

Fecha sugerida atencidn: |02.n’05.'2[)25 | Hora atencidn siguiente etapa: 15 Ve
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3.2.40 Ingresa Caso al RGP

Esta etapa permite al Notario elaborar testimonio(S) de la(s) escritura(s) e ingresar el expediente al Registro
General de la Propiedad. Para la atencion realizar los siguientes pasos:

3. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
4. Descargar e imprimir la Minuta para la escritura, en el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso
hacia la etapa “Notificacion de Avisos, Recoge Expedientes y Certificacion” y de manera simultanea se apertura la
etapa “Solicitud Autorizacién Desembolso”

Rev.

Creacitn . Comite 1.5 Elab, Res. Cambias.
Val. Proyecta Agenda Vaslid. Agenda m L.5M Comité =2.5M ook Comité:
Apertura Rev. €.
Gttt Agerda CCD Pres. €C10D Resol. CCID P G Elabora PP m
Completa
e )~ —

Recep. Entrega Escanen
Sol. Expediente Expedien Vl, Testimonio ¥ Exped. Rev. Expedients Exped.
A. Expediente RECHAZO

=]

Caso No. 10427

Proceso: Crédito Casa Plan Etapa: Ingresa Caso al RGP
Cliente: CARMEM RAMIREZ Empleado creador: CARMEM RAMIREZ
Descripcidn: M/A
Fecha de creacidn: 02/05/2025 11:42:54 Tiempo de Atencidn: e 4.00 mins
Tiempo Real de Atencidn: ° 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 50.00 mins
L Ver mas B )

Bcambiar fecha de atencion de siguiente etapa

Fecha sugerida atencion: |02.n’05.’2025 | Hora atencion siguiente etapa: 15

Condiciones de la siguiente etapa

Sin condiciones

Py
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3.2.41  Notificacion de Avisos, Recoge Expediente y Certificacion

Esta etapa permite al Asistente Legal dar los avisos correspondientes, recoger expediente y realizar la
certificacion del registro. Para la atencidn realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestién de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
2. Descargar e imprimir la Minuta para la escritura, en el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso
hacia la etapa “Recepcién Expediente, Primer Testimonio e Historial del RGP”.

Rev.
AT b, Anaiisis Vatidacién Reg. Solicitud Reg. “ R
Creacitn Comite 1.5 Elab, Res. Cambios
Val. Proyectn Agenda ‘Valid. Agenda m L.5M, Comite >2.5M oM Comits
Apertura Rev. C.
Env.borrador JD Agenda CCAID Pres. CCAJD Resol. CC/ID Cuoenta Cuenta Elabora OPF m
Completa
= RIS - R ETT T

L= |l

“_ G e Rec. Abog. Ext. D el
Escanec
Rev. Expediente Exped.
A, Expedients RECHAZO
Ly

Caso No. 10427

Proceso: Crédito Casa Plan Etapa: Motificacion de Avisos, Recoge
Expediente y Certificacion
Cliente: CARMEM RAMIREZ Empleado creador: CARMEM RAMIREZ
Descripcion: /A
Fecha de creacidn: 02/05/2025 11:42:54 Tiempo de Atencidn: e 11.00 mins
Tiempo Real de Atencion: ° 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 120.00 mins
Ver mas @
A S
Eicambiar fecha de atencidn de siguiente etapa
Fecha sugerida atencion: |U-2.n’05.’2025 | Hora atencicn siguiente etapa: 15 v i1 v
Condiciones de la siguiente etapa
« Devalver

S A
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3.2

42  Agenda Cita Confrontacion

En esta etapa el usuario de la Mesa Ayuda Vivienda/ Auxiliar Administrativo Bienes Raices, debe contactar al
cliente para la Revisidn, agenda cita para la confrontacion de la escritura y continuar con la Formalizacion del crédito.
Para la atencion realizar los siguientes pasos:

1. Consultar informacidn del cliente ingresada en formularios, e ingresa los datos en el formulario
Formalizacion Casa Plan en el icono “Ver Formularios”.

2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
3. Consultar los documentos digitales con informacién del cliente en el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la etapa “Confrontacion
Escritura”.

Rechaze
T e -~ ) -~ R mm
E=CWETTECTES -nnm e
lm:nazn Cambics Fre
—we ) o SRR --— JED - SR
Cavgeta
Frosontacon . sl 9 Satictud o - Cooacton e cxpe. mm e e agen
Prep.
S — [———— — . m r— Fima Esrtura PR—— P e Dessmtts

Recep. Entrega Escanc
Desembalsa Sat. Expediente Expedien Val. Testimania Exped. Rew Expediente Exped. A. Expodiente.

I |

Caso Ho. 8331

Proceso: Cradite Caza Flan Etapa: Agenda Cita Confrontacidn
clisnte: DIXOM OLD Empleadao creador: Ligia Lisseth Cojulin Carrera
Descripcisn: Imagenes Manual
Fecha de creacion:  01/04/2004 11243142 Tiempo de atencién: () 31.00 mins
Tiempe Real de Atencidn: ° 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 0.00 mins
ver mas @
\ J

Bcambiar fecha de atencidn de siguiente etapa

Fecha sugsrida atencion: |05.-'O4-'202-4 | Hora atencion siguiente stapa:

condiciones de la siguiente etapa

Sin condiciones

« Devolver M
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3.2.43 Confrontacion Escritura

En esta etapa el usuario Confrontador de Escrituras, realizar la confrontacién de la escritura publica contra la
minuta entregada. Para la atencion realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestidn de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
2. Consultar los documentos digitales con informacién del cliente en el icono “Expediente Caso”.
3. Marcar “Check List”

Realizadas las acciones, presionar el botdn “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la etapa “Firma Escritura
por Abogado Externo”.

Rechazo
== = == e EEBEDS - EIRETRETS
Rth Camiécs Pre
e e —
Complicta
Prusentacion B S Rl 10 P Eabeca or [mp— ey mm . i Agen
Prep.
— f——— Testimaelo E35. avtsos m Frma Escrtura Rec. o £t o, Esriten i Dessrgets

Rocep. Entrega Escanco
Dosembalsa Sol. Expedients Expedicn Vall. Testimania Exped. Riw. Expodiente Exped. A. Expediente.

e

Caso No. 8331

Proceso: crédite caza Flan Etapa: Confrantacién Escritura
Clisnte: DIXOH OLD Empleado creador: Ligia Lisseth Cajulin Carrera
Descripcion: Imag=nes Manual
Fechade creacién:  01/04/2024 11:43:42 Tiempe de Atencidén: ° 0.00 minz
Tiempe Real de atencién: ° 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 30.00 mins
ver mas @

Bicambiar fecha de atencidn de siguiente etapa

Facha sugerida atencion: |05.-04-'20:-+ | Hora atencion siguiente etapa: 7 w3 W

Condicicnes de la siguiente stapa

5in condiciones
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3.2.44  Firma Escritura por Abogado Externo

En esta etapa el usuario de la Mesa Ayuda Vivienda/ Auxiliar Administrativo Bienes Raices, debe contactar al
cliente y al Abogado externo para la firma de la escritura Publica. Para la atencion realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar el campo solicitado, en el icono “Parametros Requeridos”
2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
3. Consultar los documentos digitales con informacidn del cliente en el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones, presionar el boton “Avanzar” para darle continuidad al caso.

”

e Siel parametro seleccionado es : “Registro” se enlaza con la etapa “Recepcion Escritura Abogado Externo
e Siel parametro seleccionado es : “Contrasena” se enlaza con la etapa “Solicitud de Autorizacién
desembolso”

Rocazo
Procred

== == ee EEBETS - ERETRETE

ETBETRETS - IR R me—y o
Complota

Presentadtn . Resal, satcihag oep tabera om [— expo mm P
Prep.
E—— Ingreza a RGP Testimeela E5. stsos mm Rac. Abog, Ext. Ao, Esrlta o Desombes

Recep. Entrega Escanco

Dowembotso S0l Expediente Expogen Vail. Testimaonio Exped. Row Expodienice Eped. A Expedients
@ - =}

Caso Ho. 8331

Proceso: Credita Casa Flan Etapa: Firma Escritura por Abogade Externo
clisnte: DIXOM OLD Empleado creador: Ligia Lizsseth Cojulin Carrera
Descripcidn: Imagsnes Manual
Fecha de creacidn: 010472024 11243142 Tiempo de atencidn: o 1.00 mins
Tiempe Real de atencién: ° 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 0.00 mins
ver mas @
.
Blcambiar fecha de atencidn de siguiente etapa
Facha sugerida atencion: |D5..-04_r2014 | Hora atencion siguisnte stapa: | v -5 "

Condicicnes de la siguiente stapa

www.bdgsa.net 74/90




p—
\' B D lJ Guia de Usuario Final Gestion de Casos

3.2.45 Recepcién Escritura Abogado Externo

En esta etapa el usuario de la Mesa Ayuda Vivienda/ Auxiliar Administrativo Bienes Raices, recibe la escritura
Publica del abogado externo y la entrega a Asistente Legal para revision y validacidon.  Para la atencion realizar los
siguientes pasos:

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestién de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
2. Consultar los documentos digitales con informacién del cliente en el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones, presionar el botdn “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la etapa “Revision y
Validacion Escritura Publica Abogado Externo”.

Rechazo
== = = e EERETS - ETRETRETE
ECCETTR RN =
- —
TR - - KB S NI T e
Compicta
Prosontaciin E— SaicituorP F— Cracitn Aisgr expe. mm Gest,Fir. Agen
Prep.
. — —— - JE

Entrega
Desembalsa 5ol Expediente chm Vall. Testimanio Exped. R Expodiente m A. Expodiente

Caso Ho. 8331

Proceso: Crédito Casa Flan Etapa: Recepidn Escritura Abogado Externo
clisnte: DIXON OLD Empleado creador: Ligia Lisseth Cojuln Carrera
Descripcidn: Imagenes Manual
Fecha de creacion:  01/04/2024 11:43:42 Tiempo de Atencion: ° 0.00 mins
Tiempo Real de atencign: (@) 3.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 5.00 mins
ver mas @

Bdcambiar fecha de atencian de siguiente etapa

Fecha sugerida atencion: |95,.-Mf20;, | Hora atencidn siguiente stapa:

condiciones de la siguiente etapa

Sin condiciones
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3.2.46 Revision y Validacién Escritura Publica Abogado Externo

En esta etapa el usuario Asistente Legal recibe la escritura Publica del abogado externo para revisidn y validacién.
Para la atencion realizar los siguientes pasos:

Ingresar en forma opcional observaciones a la gestién de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
Consultar los documentos digitales con informacion del cliente en el icono “Expediente Caso”.

1.
2.

Realizadas las acciones, presionar el boton “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la etapa “Solicitud de

Autorizacion desembolso”.

Rechazs
Frocrod

Fecha de creacion:  01/04/2024 11:43:42

Proceso:  Crédite Casa Flan
cliente: DIXOM OLD Empleade creador:
Descripcidn: Imagenes Manual

Tiempo de Atencidn:
Tiempo Real de Atencidn:

-~ EZEBETS --- EZRETRETE

ETBETRETS - IR R R i
Rochazo Camiics Pre
——— - -
Complcta
Prosontacion © E— Satttud oFP Eitora 0P Croacitn Assgur expod. m Gt Fir. Agen
Prep.
e e EEBETRETRETTREITS -
Entrega
Desembolso Sol. Expedicnte ch‘dcﬂ Val. Testimonio Expod. Riv. Expodicnte A Expodients

Caso Ho. 8331

Etapa:

Revisidn y validacion Escritura Publica abogado
Externo
Ligia Lisseth Cojuldn Carrera

@ 1.082.00 mins
ec.m mins

Condiciones de la siguiente etapa

Actividad Tiempa Meta: 20.00 mins
ver mas @
B cambiar fecha de atencidn de siguiente etapa
Fecha sugerida atencion: |06.-'<}4.f20:-4 | Hora atencion siguiente stapa 3 v -z w
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3.2.47 Solicitud de Autorizacion desembolso

En esta etapa el usuario de la Mesa Ayuda Vivienda/Auxiliar Administrativo Bienes Raices, revisar el
expediente fisico y gestionar la solicitud de autorizacién de desembolsos con Previos o Papeleria pendiente. Para
la atencidn realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar el campo solicitado, en el icono “Parametros Requeridos”

2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar
Comentarios”.

3. Consultar los documentos digitales con informacién del cliente en el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la etapa
“Preparacién desembolso”.

Rechazo
== = e
EEDETRETS - R i i

Rochazo Camiics Pre
— =S = -
Complicta

Presentadtn 1 S satcitad gep Elatera e Croacion Aoegur ey -m st Fir. Agen
e e e BB ETREITRETRE -

Entrega
Desembalsa Sal. Expediente Bmccn Vol Testimania Exped. Rew Expedicate A. Expodients

[o][=][=]

Caso Ho. 8331

Proceso: Cradite Casa Flan Etapa: Solicitud de Autorizacidn desembolso
clisnte: DIXOM OLD Empleado creador: Ligia Lisseth Cajulin Carrera
Descripcidn: Imagenss Manual
Fecha de creacidn:  01/04/2024 11:43:42 Tiempo de Atencién: 9 0.00 mins
Tiempo Real de Atencidn: ° 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 45.00 mins
ver mas @
" J

Blcambiar fecha de atencidn de siguiente etapa

Facha sugsrida atsncion: |05..-§4_r20—;4 | Hora atencion siguiente stapa: 3 v -4 w

Condiciones de la siguiente stapa

Sin condiciones
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3.2.48 Preparacion Desembolso

Esta etapa permite al Usuario Calidad de Desembolsos revisar que la documentacion necesaria para realizar el
desembolso esté asociada a la solicitud, asi como las condiciones del Crédito. Para la atencién realizar los siguientes

pasos:
1. Consultar informacién del cliente ingresada en formularios, en el icono “Ver Formularios”.
2. Consultar los pardmetros ingresados, en el icono de “Parametros requeridos”
3. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
4. Consultar los documentos digitales con informacién del cliente en el icono “Expediente Caso”.
5. Revisar “Check List Progresivo”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso
hacia la etapa “Desembolso”.

Rochazo
) — W el —— > R - ) -
EEDETRETS - R R
Rth Camibics Pre
TR - e RTINS T T cees e
Completa
Presentacion JO Elab. Resol. A0 Salicitud OPP Elabora OPP (Creacin Asgur anped. mm Gest. Fir. Agen

Entrega
Desembalsa Sal. Espedients chm Val. Testimania Exped. Riw. Expodiento :-nm A. Expediente.

[=Jfef=][=]

Caso Ho. 8331

Proceso: Credite Caza Flan Etapa: Freparacion de Desembolio
chente: DIXON OLD Empleade creador: Ligia Lisseth Cojuldn Carrera
Descripcisn: Imagenss Manual
Fecha de creacidn: 01/04/2024 11:43:42 Tiempo de Atencidn: ec.on mins
Tiempo Real de Atencin: oc.on mins
Actividad Tiempo Meta: 50.00 mins
ver mas @

Edcambiar fecha de atencidn de siguiente stapa

Fecha sugsrida atencidn: [oarosrzoa4 | ora atencidn siguiente etapa:

Condiciones de la siguiente etapa

www.bdgsa.net 78/90




p—
\' B D IJ Guia de Usuario Final Gestion de Casos

3.2.49 Solicitud de Expediente a Archivo

En esta etapa el usuario de la Mesa Ayuda Vivienda/ Auxiliar Administrativo Bienes Raices, solicita el expediente
fisico a Archivo, traslada junto con el Primer Testimonio, historial completo del Registro de la Propiedad y los avisos
notariales al area legal. Para la atencion realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar el campo solicitado, en el icono “Parametros Requeridos”
2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar

Comentarios”.
3. Consultar los documentos digitales con informacién del cliente en el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones, presionar el botdn “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la etapa “Recepcion
expediente, Primer Testimonio e Historial RGP”.

Rochazo
-mnm-mm a— S RN T
—
TS - EEETTTERETTE) S e T
—
Presantacion JO Elsh. Resol. X0 Soliciud OPP Elabora OPF (Creaciin Asigur ‘Elab. Mireta axped.
e — A -m eV o ) T

B‘Nm o esimenia e —

- =
Proceso: Crédita Casa Flan Etapa: Solicited de Expediente a Archliva
clisnte: DIXOM OLD Empleadao creador: Ligia Lizsseth Cojulin Carrera
' Imagenes Manual
Fecha de creacién:  ©1/04/2024 11:43:42 Tiempo de Atencidn: o 5.00 mins
Tiempe Real de Atencidn: ° 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 0.00 mins
ver mas @
.
Blcambiar fecha de atencidn de siguiente etapa
Fecha sugsrida atencion: 05/04/2024 Hora atencion siguiente stapa: 17w -1z w

condiciones de |a siguiente stapa

www.bdgsa.net 79/90




—
JJ

W BDI

Guia de Usuario Final Gestion de Casos

3.2.50

Recepcién expediente, Primer Testimonio e Historial del RGP

Esta permite al Auxiliar Administrativo de Aseoria Legal asigna al mismo Asistente Legal que ha llevado el caso
para que valide y el Testimonio y Vise el expediente. Para la atencion realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar

Comentarios”.

2. Consultar los documentos digitales con informacién del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.

Presionar el boton “Avanzar” para darle continuidad al caso. Se muestra la ventana de asignacién manual donde

debe elegirse el grupo de trabajo “Asesores Legales”

atencion de la etapa “Validacién de Testimonio y Visa Expediente”.

dentro del cual debe seleccionar al Asesor Legal

para la

w

Rechazs
Procred

Valid, Agends

RIS - mm-

e

e ) S e

TR —— m--mm

EEEED A= R M AR L R e M e M
) e D oo X r—X

Erapa:

Proceso:

Cliente:
Descripcidn:

Rechazn
BERUD

zqnﬁn Val. Testimanio [

[+ (=]

Crédito casa Plan

DIXOM OLD
Imagsnes Manual

Empleado creador:

n-

- m

A Expodionte

Recepcion expedients, Primer Testimanio &
Historial del RGP
Ligia Lisseth Cojultn Carrera

Fecha de creacién:  01/04/2004 11:43:42 Tiempo de atencién: () 1.00 mins
Tiempo Real de Atencidn: ’c.m mins
Actividad Tiempo Meta: 5.00 mins
ver mas @
" 4
B cambiar fecha de atencidn de siguiente etapa
Fecha sugsrida atencion: 05/04/2074 Hora atencidn siguiente stapa: 17 w7

Condiciones de la siguiente etapa

Sin condiciones

T
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Informacién de asignas

Asignacién manual al finalizar la etapa

documentaci

n de Grupo de trab:

Buscar:

Homére Descripeién Eempress unidsd

Crédito Hipotecario Nacional

erencia Asesoria Legal

[oel 1 al 1] de 1

Informacién de asignacién

Asignacién manual al finalizar la etapa

Grupo de Trabajo

Gers

42 vamileth Gomez Trujill

Buscar

0w regitros
nombre Puesto

Garcia Agsales

ARTHUR DIOR

Claudia

ORLANDD ACAL

da Carolina Zufiga Garrido

A HEIDY VIELMAN &)

LES

Ligia L

=th Cojuldn Carrera

LUIS EDUARDO DIAT GARCIA
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3.2.51 Validacién de Testimonio y Visa expediente

En esta etapa el asistente Legal, revisar, valida el testimonio y Visa el expediente. Para la atencion realizar
los siguientes pasos:

1. Ingresar el campo solicitado, en el icono “Parametros Requeridos”
2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar

Comentarios”.
3. Consultar los documentos digitales con informacién del cliente en el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones, presionar el boton “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la etapa “Entrega de
Expediente y Testimonio a Cartera”.

Rochazo
E=D 5 EERECIECIECBEDS - ETRETBETE

P N e
Rochazo EI-H.
e e et

o m:_-—m
-mm — -,..mm-__.-
m Sol. Expediants ['_! Val. Testimonia Rov. Expodionts A. Expodionts

Proceso: Crédito Casa Flan Etapa: ‘validacion de Testimon 0y Visa expediente
cliente: DIXON OLD Empleado creador: Ligia Lisseth Cojuldn Carrera
Descripcion: Imagenss Manual
Fecha de creacion:  01/04/2024 11:43:42 Tiempa de Atencidn: ° 2.00 mins
Tiempe Real de Atencion: ° 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 30.00 mins
wver mas @
" J

Bcambiar fecha de atencidn de siguiente etapa

Fecha sugerida atencidn: 05/04/2024 Hora atencidn siguiente stapa: 17w - 2s W

Condiciones de la siguiente etapa

Sin condiciones

=
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3.2.52 Desembolso

Esta permite al Encargado de Desembolso realizar el desembolso correspondiente a la solicitud y dejar

constancia del mismo. Para la atencion realizar los siguientes pasos:

Realizar desembolso correspondiente a la solicitud.

Consultar los pardmetros ingresados, en el icono de “Parametros requeridos”

Ingresar en forma opcional observaciones a la gestién de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
Cargar “Constancia Desembolso” que corresponda a la solicitud y la Carta de Salida de Vehiculo en el icono

A w e

“Expediente Caso”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botdn “Avanzar” para darle continuidad al caso

hacia la etapa “Entrega de Expediente y Testimonio a Cartera”.
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Caso Ho. 8331

condiciones de la siguiente etapa

Sin condiciones

Proceso: Credito Caza Flan Etapa: Dezembolso
clisnte: DIXOM OLD Empleado creador: Ligia Lisseth Cojulin Carrera
Descripcisn: Imagenes Manual
Fecha de creacion:  01/04/2004 11243142 Tiempo de atencién: @ 8.00 mins
Tiempe Real de Atencidn: ° 1.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 40.00 mins
ver mas @
\
Blcambiar fecha de atencidn de siguiente etapa
Fecha sugsrida atencion: |05..-c4_r20;-4 | Hora atencion siguiente etapa: 3 [VP “

3.253 Entrega de Expediente y Testimonio a Cartera

www.bdgsa.net
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En esta etapa el usuario Auxiliar Administrativo del Area Legal, entregar el expediente fisico a Cartera. Para la
atencion realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar el campo solicitado, en el icono “Parametros Requeridos”

2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar
Comentarios”.

3. Consultar los documentos digitales con informacion del cliente en el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones, presionar el botén “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la etapa “Revision de
Expediente por Cartera”.
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Caso Mo. 8331

Proceso:  Crédits Casa Flan Etspa:  Entrega de Dupedisnts y Testimonio a Cartera
clisnte: DIXON OLD Empleado creador: Ligia Lisseth Cojulin Carrera
Descripcidn: Imagenss Manual
Fecha de creacidn:  01/04/2024 11:43:42 Tiempo de Atencién: ee.w minz
Tiempe Real de Atencidn: ° 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 10.00 mins
ver mas @

Bicambiar fecha de atencign de siguiente etapa

Fecha sugsrida atencion: |ns,‘(}4,rgn:-4 | Hora atencion siguiente etapa: 5 oo

condiciones de la siguiente stapa

3.2.54 Revision de Expediente por Cartera
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En esta etapa el usuario de Calidad de Desembolso, valida y revisa el expediente fisico. Para la atencion realizar

los siguientes pasos:

1. |Ingresar en forma opcional observaciones a la gestion de la etapa en el icono “Agregar
Comentarios”.

2. Consultar los documentos digitales con informacion del cliente en el icono “Expediente Caso”.
3. Revisar “Check List Progresivo”.

Realizadas las acciones, presionar el botdn “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la etapa “Escaneo de

Calidad”.

Rechaza
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Caso No. 8331

Proceso: (Crédito Caza Flan Etapa: Revision de Expedisnts por Cartera
Clients: DIXDH OLD Emplezdo creador: Ligia Lizsseth Cojulin Carrera
Descripcicn: Imagenss Manual
Fecha de creacion: 0170472024 11:43:42 Tiempo de Atencien: ° 1.00 mins
Tiempo Real de Atencidn: ec.oo mins
Actividad Tiempa Meta: 30.00 mins
wver mas @

Edcambiar fecha de atencidn de siguiente etapa

Fecha sugerida atencidn: [o8 70412024 | Hora atencida siguients stapa:

Condiciones de la siguients etapa

3.2.55 Escaneo de Calidad
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Esta etapa permite al drea de Escaneo de Cartera cargar los documentos recopilados durante la gestion del
caso al Gestor de Documentos. Para la atencion realizar los siguientes pasos:

”

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestién de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
2. Consultar los documentos digitales con informacién del cliente en el icono “Expediente Caso”.

3. Revisar “Check List Progresivo”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el boton “Avanzar” para darle continuidad al
caso hacia la etapa “Archivo de Expediente”.
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Caso Ho. 8331

A. Expodiente

Proceso: (Crédito Caza Flan Etapa: Escansn de Bxpedients
chente: DIXOMN OLD Empleado creador: Ligia Lisseth Cojulin Carrsra
Descripcion: Imagenss Manual
Fecha de creacidn: 0170472024 11:43:42 Tiempo de Atencidn: °c.oo mins
Tiempo Real de Atencicn: Qc.oo mins
actividad Tiempo meta: 30.00 mins
ver mas @
. J

Bcambiar fecha de atencicn de siguiente stapa

Fecha sugerida atencidn: |n3a<}q':-oz4 | Haora atencidn siguients stapa: = w |-z -

Condiciones de |a siguients etapa

3.2.56 Archivo de Expediente
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Esta etapa permite al drea de Archivo Cartera validar que el expediente fisico coincida con el expediente digital
de la solicitud. Para la atencidn realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestién de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.
2. Consultar los documentos que fueron cargados al expediente digital, en el icono “Expediente Caso”.

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el boton “Avanzar” para finalizar el caso.
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Caso No. 8331

Proceso: Crédito Casa Flan Etapa: Archive de Expedients
clisnte: DIXOM OLD Empleado creador: Ligia Lizsseth Cojulin Carrera
Descripcién: Imagenas Manual
Fechade creacién:  ©1/04/2024 11:43:42 Tiempo de Atencidn: ° 0.00 mins
Tiempe Real de atencidn: ° 0.00 mins
Actividad Tiempo Meta: 10.00 mins
ver mas @
. J
Bdcambiar fecha de atencidn de siguiente etapa
Fecha sugerida atencion: |95,-o4,20—_.4 | Hora atsncion siguiente stapa: 5 w o a4 w
condiciones de la siguiente etapa
. J

3.2.57 Rechazo Precredit, Rechazo Papeleria no entregada en Tiempo,
Rechazo Comités BBR Y JD
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Estas etapas son finalizadoras de forma automatica, de acuerdo a los pardmetros que se Ingresen en la etapa(s)
previa(s) que direccionan a un rechazo definitivo del caso.

e Enlaetapa “Precalificacion”, el parametro “Semaforo=Rojo” enlaza a la etapa “Rechazo Precredit”.

e En las etapas “Solicitud Documentacion a parea Comercial por Calidad”, la condicidon “Rechazo Papeleria
enlaza a la etapa “Rechazo Papeleria no entregada en Tiempo”.

e En la Etapa “Elaboracion de Resolucién JD” y “Elaboracién Resolucién Comité BBR”, el parametro
“Resolucidon del Caso=Rechazado” enlaza con la Etapa “Rechazo Comités BBR y JD”.

4 Anexo 1-Iconos de Operaciones para Atencion de Etapas

Nombre Icono Descripcion

Check - List Permite listar items o actividades que deben
marcarse como realizadas para poder avanzar la

etapa en la gestion del caso. Estas listas limitan al
gestor avanzar en el flujo si no son revisadas y
marcadas como realizadas.

Parametros Requeridos Permite a través de campos dindmicos el registro de
0 informacion en el flujo de atencién del caso. Estos

parametros luego permiten generar documentos y
tomar decisiones para enlazar etapas.

Los parametros se delimitan para que ciertos
usuarios tengan permisos de modificar, consultar o
no visualizar la informacidn ingresada.

Expediente Caso Permite el acceso a los documentos del expediente
del caso habilitados en la gestidn de la etapa, ya sea

para cargar y/o consultar.

Ver Formularios Permite el acceso a los formularios habilitados en la

W19

gestion de la etapa, ya sea para consulta y/o ingreso

de informacion.

Generar Plantillas Permite generar documentos previamente
configurados en una etapa y contienen informacion
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Obtener Cliente =
&
Crear o Actualizar Cliente
A
Agregar Comentarios
®,
Script de Ayuda

REVISION DE PAPELERIA

4.1 Informacion Documento

almacenada en el sistema, datos del cliente y/o
datos del caso.

Permite auto llenar informacién en la atencion del
caso, al obtener datos ya existentes del cliente
desde el AS400.

Permite actualizar o crear un cliente en el AS400 con
informacion enviada desde la atencién del caso en
Sigma 7.

Permite que usuarios especificos puedan agregar
comentarios en la gestién de un caso y proporcionan
gran valor, ya que los mismos se registran por
usuario, fecha y hora de adicién.

Unicamente los usuarios con este permiso puedan
agregarlos y/o visualizarlos.

Permite visualizar actividades o requisitos relevantes
que el usuario debe tomar en consideracion para
gestionar el caso de forma efectiva.

ID Manual: GU-0501-05

Nombre Manual: Manual de Gestidn de Casos —

Casa Plan

www.bdgsa.net
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‘ Sistema: ‘ Sigma 7 V.10 Médulo: Gestion
4.2 Control de Versiones
Version Fecha Elaborado por: Detalle
1.0 Abril 2024 LLCC Primera version
Cambio en los pardmetros a seleccionar y cambios de etapas
2.0 Octubre 2024 WRRJ
de esto
. Generacion automatica
3.0 Diciembre 2024 SVPA .
de plantillas
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