Amqu POLITICA DE CARTERA Y TRAMITES
1C-PO05

COMITE DE CARTERA: Gerencia Administrativa
Direccion Comercial
Direccion Tramites y Recaudo

El Comité de Cartera es el equipo delegado por Gerencia para realizar la evaluacion de lo requerido
por los clientes a través de PQG'S. De cada reunién debe quedar un registro de las decisiones
tomadas a través de Acta de Reunién la cual contiene respuesta o solucién ofrecida al cliente.

CARTERA:
. Se inicia a cobrar intereses de mora a partir del dia 31 de atraso.
. Se deben generar intereses mensuales con la tasa maxima legal (establecida por la

superintendencia financiera trimestralmente) sobre el valor del saldo en mora del inmueble,
de acuerdo con el plan de pagos establecido para la negociacion en la opcion o promesa de
compraventa.

. Refinanciamiento: para clientes en mora con intencién de continuar con el negocio se puede
realizar refinanciamiento del total de la deuda y debe cancelar los intereses moratorios a la
fecha. Esta solicitud debe realizarse mediante PQG y debe plantear claramente el respectivo
ajuste del plan de pagos. El refinanciamiento se puede hacer solo hasta el mes plazo maximo
proyectado para la venta de inmuebles establecido por la constructora.

1. TRASLADOS

Existen dos clases de traslados:

1.1. TRASLADO DE RECURSOS EN EL MISMO U OTRO PROYECTO:

. Si es traslado para otro proyecto postergando la entrega, el valor del inmueble debe ser de
acuerdo a listas de precios vigentes en la fecha de la solicitud, sin que sea menor, si el
inmueble es por menor valor se mantiene el precio de la negociacién actual, lo anterior
teniendo en cuenta que existen diferentes tipologias de inmuebles, y que de acuerdo a las
especificaciones los precios pueden variar.

. Traslado para el mismo proyecto para un inmueble de mayor o menor area, se le mantiene
la lista de precio del momento en el que comprd, si el inmueble es por menor valor se
mantiene el precio de la negociacion actual.

. Todo traslado se debe evaluar bajo tres variables: Motivo, comportamiento de pago y valor
cancelado a la fecha de la solicitud.
. Se liquidan intereses de mora cuando sea necesario. Atrasos de cuota o ante el

incumplimiento en el pago del saldo final.
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Se realiza el tramite administrativo generando un costo de $150.000 mas IVA, el cual
deberan consignar a la cuenta bancaria de la constructora, o en su defecto solicitar mediante
PQG el descuento de dicho valor de los recursos aportados.

Cuando se le ofrece al cliente el traslado debido a que hay inmuebles en conjuntos ya
terminados, se les mantiene el precio de la opcién de compra inicial, pero se le debe trasladar
a un inmueble de iguales especificaciones. Si el traslado se realiza, de acuerdo a las
diferentes tipologias, a un inmueble con diferentes especificaciones, se debe realizar la
modificacion del valor. La nueva opcién de compra no puede ser por menor valor a la
negociacion inicial, si el inmueble es por menor valor se mantiene el precio de la negociacion
actual.

Para este caso no hay cobro de tramites administrativos, teniendo en cuenta que se realiza
por campana, si no hay campafa se debe pagar.

Presentar preaprobado

Consulta a Data crédito

Solo se permite cuando haya campafa o con aprobacién del comité

El precio Nunca puede ser inferior al precio de lista

Es indispensable presentar fotocopia de la cédula, deben diligenciar el formato de actualizacién de
datos y el de solicitud de cliente (PQG).

1.2 TRASLADO DE RECURSOS CUANDO SE DESISTE DE UN NEGOCIO Y CEDE A OTRO
INMUEBLE.

Aplica para trasladar recursos de un inmueble a otro o a un familiar (de 1 a 4° de
consanguinidad).

No se liquidan intereses de mora, pero se cobra penalidad del 10% de las arras y los recursos
restantes son aplicados a la cuota correspondiente al crédito hipotecario.

Es indispensable presentar fotocopia de la cédula y declaracion extra juicio donde se soporte el
grado de consanguinidad. Deben diligenciar el formato de actualizacion de datos y el de solicitud
cliente. El traslado se aprueba durante el pago de la cuota inicial o hasta tres meses antes de
notificada la fecha de escrituracion, después de este tiempo no es posible dicho proceso,
exceptuando los casos que debe evaluar el comité de Gerencia y dar aprobacion.

CESION

Se realiza cesiéon hasta cuarto (4) grado de consanguinidad (se deben presentar los
documentos en donde se acredite el grado de consanguinidad).

En caso de cesion a un familiar, se mantiene el precio del metro cuadrado de la negociacién
inicial, de lo contario se toma el precio de lista actual, Si el inmueble es por menor valor se
mantiene el precio de la negociacion actual.

Es indispensable presentar documento que acredite parentesco: fotocopia de la cédula,
registro civil, documento extra juicio, partida de matrimonio, etc.
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. Para lo anterior deben diligenciar el formato de actualizaciéon de datos TC-FOR-05 de
solicitud cliente TC-FOR-06 Solicitud de Cesion

GRADO CONSANGUINIDAD

PRIMERO P:ﬁdre/Madre
Hijo/a
Hermanos/as

SEGUNDO [ Abuelos/as
Nieto/a

TERCERO |[Tia/o

CUARTO Primo/a

e Estar a paz y salvo o al dia con las cuotas pactadas.

e  Genera un costo de $150.000 mas IVA, el cual deberan consignar a la cuenta bancaria de
la constructora, o en su defecto solicitar mediante PQG el descuento de dicho valor de los
recursos aportados.

e Cuando la cesion se requiera hacer por temas de tramité de préstamos hipotecarios o
subsidios sera a consideracion de la constructora concedente el nimero de veces a ceder.

e Cuando la cesion se requiera por razones diferentes a tema de préstamos se aprueba
realizar solo una vez.

3. DESISTIMIENTOS

. Cuando el cliente tenga la intencién de desistir debe pasarlo por escrito (Puede ser un PQG)
y debe ser evaluado por el comité, con el fin de brindarle una solucién al cliente y lograr que
continle en la empresa como cliente.

Nueva Filosofia: “Cliente que compra en Alfredo Amaya H CIA, se queda en Alfredo Amaya
H CIA”.

. Al desistir siempre existe la obligacion de retener el 10% de la negociacién de los inmuebles,
exceptuando los casos en que los clientes expongan causas de calamidad las cuales deben
estar soportadas y solo seran aprobadas por el comité de gerencia.

. Cuando el cliente ha abonado mas del 10% de la negociacion: como soporte se diligencia
un documento (PQG) legal Formato de Acta de Terminaciéon Mutuo Acuerdo.

. Cuando el cliente ha abonado menos del 10% de la negociacién: Se realiza terminacion
unilateral y no hay devolucién de dinero.

. El desistimiento se causa por dos (2) o mas cuotas en mora.

. La devolucion del dinero resultante del desistimiento se hace a mas tardar 90 dias

calendarios después de la firma del desistimiento o en los plazos que se determinen de
comun acuerdo entre las partes.
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Del seguimiento de cartera se define el desistimiento de una negociacioén, por lo cual es
necesario el seguimiento de las cartas juridicas para llevar a cabo dicho proceso.

CERTIFICACIONES

Los plazos para la recepcion de solicitudes de cartas seran hasta Cinco (5) dias antes del
cierre de postulacion.

La carta se entrega en ocho (8) dias habiles contados a partir de la solicitud del cliente ante
cartera.

los estados de cuenta para cualquier area o cliente deben llevar la firma del Coordinador
cartera, SAP y del contador para SAP.

Se realiza el tramite administrativo sin ningun costo.
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5. CONTROL DE CAMBIOS

POLITICA DE CARTERA Y TRAMITES
TC-PO-05

FECHA

VERSION

RAZON DEL CAMBIO

15 de Febrero 2017 1.0

Se incluye en el item 1: la tasa de interés a cobrar es la
méaxima legal vigente, establecida por |la
superintendencia financiera.

El documento cambia de cédigo: de FC-FOR-12
(financiero) pasa al procedo de trdmites y cartera con
codigo TC-FOR-05

07/03/2017

20

Se elimina:

No se cobran intereses cuando el cliente se ha
demorado hasta 3 dias en mora, si cancela al cuarto dia
se le generan intereses de los dias anteriores.

Para a ejecutar un traslado se requiere que como
minimo el cliente tenga abonado el 10% del valor del
inmueble de lo contrario no procede el tramite.

Solo se puede realizar un traslado por cliente Debe estar
al dia en el pago de cuotas.

Cuando el cliente trae saldo de la cuota anterior que no
supere cincuenta mil pesos M/cte ($50.000), y sean
cancelados con la siguiente cuota no se cobra intereses
sobre ese saldo anterior.

Se genera cobro de los tramites administrativos por valor
de cien mil pesos M/cte ($100.000) IVA incluido. Para el
tramite de Cesion.

Se genera cobro de los trdmites administrativos
(comisiones y documentacién) por valor de un millén de
pesos Micte ($1.000.000) IVA incluido. Para
Desistimientos.

Se incluye:

e Integrantes y definicién de comité de cartera

1. CARTERA:

¢ Se inicia a cobrar intereses de mora a partir del dia 31
de atraso.

¢ Refinanciamiento: para clientes en mora con intencién
de continuar con el negocio se puede realizar
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refinanciamiento del total de la deuda y debe cancelar
los intereses moratorios a la fecha. El refinanciamiento
se puede hacer solo hasta el mes final proyectado
para vender inmuebles.

¢ Para los clientes que cancelen TODA su cuota con
cero mora (pagar puntual sin ningun interés) y
PRESENTAN SU CREDITO A TIEMPO, participaran
en la rifa de un KIT DE MADERA (closet, puerta de
habitaciones y gabinetes de cocina)

2. TRASLADOS:

e Traslado para el mismo proyecto para un inmueble
de mayor o menor area, se le mantiene lista de
precio del momento en el que compro.

e Se realiza el tramite administrativo sin ningun costo.

TRASLADO DE RECURSOS EN EL MISMO U OTRO
PROYECTO:

Traslado para el mismo proyecto para un inmueble
de mayor o menor area, se le mantiene la lista de
precio del momento en el que compro.

Se realiza el trdmite administrativo sin ninguin costo.

TRASLADO DE RECURSOS CUANDO SE DESISTE
DE UN NEGOCIO Y CEDE A OTRO INMUEBLE.

Aplica para trasladar recursos de un inmueble a otro o
a un familiar (de 1 a 4° de consanguinidad).

3. CESION
Se realiza cesién hasta cuarto (4) grado de
consanguinidad.
Se realiza el tramite administrativo sin ningun costo.

4. DESISTIMIENTOS

Cuando el cliente tenga la intencién de desistir debe
pasarlo por escrito (Puede ser un PQG) y debe ser
evaluado por el comité de cartera, con el fin de
brindarle una solucién al cliente y lograr que continte
en la empresa como cliente.

Nueva Filosofia: “Cliente que compra en Alfredo
Amaya H CIA, se queda en Alfredo Amaya H CIA”.
Del total de las arras a descontar se le entrega al
cliente un bono equivalente al 50 % de las mismas, el
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cual puede usar en la compra de inmueble en otro
proyecto. Tiempo de vigencia del bono: un afo.

Uso del bono: Puede ser usado por el cliente
comprador o en su defecto por un familiar, amigo, etc.
La uUnica condiciéon para redimirlo es que debe
acercarse a las oficinas de la constructora el cliente
inicial al cual se le descontaron las arras, con el bono.
Si el cliente lo desea, el valor abonado a la fecha se le
puede congelar maximo por afio en la empresa. Es
decir no se le devuelve dinero, no se descuentan arras
y los recursos se le trasladan para otro proyecto
Nuevo, proximo a salir. Para esto se le debe entregar
al cliente un bono con el valor del mismo y el tiempo
de vigencia.

5. CERTIFICACION

e Las certificaciones para tramites de subsidio por
primera vez no tienen costo alguno, a partir de la
segunda carta se cobrara diez mil pesos mcte
($10.000) IVA incluido por gastos de papeleria y
tramites administrativos. Estas certificaciones deben
ir firmadas por el supervisor General y Revisor
Fiscal, revisadas y validadas previamente por el
COORDINADOR DE CARTERA.

e Cuando se va a expedir a partir de la segunda carta
para reclamarla debe traer copia de la consignacion
realizada. Se deja copia de la consignacién en la
carpeta del cliente y se pasa a contabilidad para la
realizacion de la factura y a TESORERIA para la
debida contabilizacion del pago.

13 de Julio de 2018

3.0

Se incluye:

En el numeral de traslado de recursos en el mismo u otro
proyecto se incluye:

- Si es traslado es para otro proyecto postergando la
entrega, el valor del inmueble debe ser de acuerdo
con listas de precios vigentes en la fecha de la
solicitud, sin que sea menor, si el inmueble es por
menor valor se mantiene el precio de la
negociacion actual, lo anterior teniendo en cuenta
que existen diferentes tipologias de inmuebles, y
que de acuerdo con las especificaciones los
precios pueden variar.

- Se realiza el tramite administrativo generando
un costo de $100.000 mas IVA, el cual deberan
consignar a la cuenta bancaria de la
constructora, o en su defecto solicitar mediante
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PQG el descuento de dicho valor de las cuotas
canceladas.

- Cuando se le ofrece al cliente el traslado debido
a que hay inmuebles en conjuntos ya
terminados, se les mantiene el precio de la
opcidon de compra inicial, pero se le debe
trasladar a un inmueble de iguales
especificaciones. Si el traslado se realiza, de
acuerdo a las diferentes tipologias, a un
inmueble con diferentes especificaciones, se
debe realizar la modificacién del valor. La nueva
opcién de compra no puede ser por menor valor
a la negociacion inicial, si el inmueble es por
menor valor se mantiene el precio de la
negociacion actual. Para este caso no hay cobro
de tramites administrativos.

En el numeral de Cesion se incluye:

- En caso de cesién a un familiar, se mantiene el
precio del metro cuadrado de la negociacion
inicial, de lo contario se toma el precio de lista
actual.

- Genera un costo de $100.000 mas IVA, el cual
deberan consignar a la cuenta bancaria de la
constructora, o en su defecto solicitar mediante
PQG el descuento de dicho valor de los recursos
aportados.

18 de diciembre de 2019

4.0

Actualizacion de responsables, grado de
consanguinidad para la sesidon de bonos, cambio de
actas por PQG en caso de peticiones.

Se elimina:
Cuando el cliente ha cancelado el 100 % puede hacer la
cesion a cualquier persona.

12 de abril de 2021

5.0

-Se ajusta el valor del tramite administrativo generando
un costo de $ 100.000 a $150.000 mas IVA y otros
requisitos a tener en cuenta

-Se modifica el item 2.2 de $1.000.000 al 10% del valor
de la penalidad.
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31 de mayo de 2022

6.0

- Se modifica uso de bono numeral 3.
Desistimientos.

- Se agrega en el punto 3. Para restaurar debe
realizar el pago de la separacion y tener crédito
aprobado o preaprobado segun fecha de
entrega del inmueble.

- -Se modifica correspondiente a plazos de bonos

11 de julio de 2022

7.0

Se elimina:

- Del total de las arras a descontar se le entrega
al cliente un bono equivalente al 50 % de las
mismas, el cual puede usar en la compra de
inmueble en otro proyecto.

- Tiempo de vigencia del bono: (18) meses, o mas
si el cliente cuenta realmente con la intencion de
continuar con el negocio, el comité puede
autorizar el tiempo de mayor plazo.

- Uso del bono: Puede ser usado por el cliente
comprador la uUnica condicion para redimirlo es
que debe acercarse a las oficinas de la
constructora el cliente al cual se le descontaron
las arras, con el bono original

- Sielcliente lo desea, el valor abonado a la fecha
se le puede congelar maximo por dieciocho (18)
meses en la empresa. Es decir, no se le
devuelve dinero, no se descuentan arras y los
recursos se le trasladan para otro proyecto
Nuevo, proximo a salir. Para esto se le debe
entregar al cliente un bono con el valor del
mismo y el tiempo de vigencia.

Para restaurar debe realizar el pago de la separacién y
tener crédito aprobado o preaprobado segun fecha de
entrega del inmueble.

Se incluye:
Al numeral 3 vifieta 6 se agrega en los plazos que se
determinen de comun acuerdo entre las partes.

12 de agosto de 2022

8.0

Se modifica plazo de recepcion de solicitudes de cartas
para cierre de postulaciéon a cinco (5) dias antes del
cierre de postulacion.

Se elimina campafa cero mora.
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Se modifica imagen de grados de consanguinidad vy
19 de abril de 2023 9.0 afinidad del numeral 2, por la imagen grados de
parentesco.
Se modifica cargos de miembros del comité de cartera
30 de junio de 2025 10.0 acorde a Ultimo cambio de organigrama.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Firma:

Nombre: Streysy Suescun Villamizar Mbnica Meléndez Martinez Alfredo Amaya Herrera

Cargo: Dir. Tramites y Recaudo

Gerente Administrativa Gerente General
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