
INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO EGRL-013  

Encabezado 

 

1. En estos dos campos se indica fecha de diligenciamiento del formato.  

2. Rol que cumple el cliente en el crédito (titular o deudor solidario). 

3. En este campo se indica con una x si el deudor solidario pertenece o no al mismo grupo familiar y se indica cual es el parentesco (aplica únicamente para 

operaciones con más de un participante).  

4. En este campo se indica convenio 064 (comisionistas).  

Sección 1. Productos Solicitados.  

 



5. Indicar producto solicitado (para todos los casos es vivienda).  

6. Se indica subproducto, en la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable.  

                           

7. Valor comercial del inmueble en números. (Este valor debe ser la suma exacta del valor solicitado + los recursos propios). 

8. Recursos propios aportados por el cliente en números.  

9. Sistema de amortización  escogido por el cliente, en la siguiente imagen se indican opciones dadas en el desplegable.  

 



 

10. Plazo solicitado por el cliente. 

11. Valor solicitado por el cliente.  

12. En este campo se diligencia el mismo valor indicado en campo 7 (valor comercial del inmueble).  

13. En este campo se indica si la hipoteca ya está constituida o no por el Banco Caja Social. 

 

Sección 2. Información Básica del Cliente.  

 

 
 

14. 1er nombre de cliente. 

15. 2do nombre de cliente. (si no tiene 2do nombre se deja espacio vacío).  

16. 1er apellido de cliente.  

17. 2do apellido de cliente. (si no tiene 2do apellido se deja espacio vacío).  

18. Tipo de identificación, en la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable. 

 
19. Número de identificación del cliente.  

20. Fecha de expedición documento de identificación del cliente, tal cual se indica en este.  



21. Ciudad de expedición documento de identificación del cliente, tal cual se indica en este. 

22. Departamento de expedición documento de identificación del cliente, tal cual se indica en este. 

23. Sexo del cliente indicado en documento de identificación, en la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable. 

 
24. Fecha de nacimiento del cliente según lo indica documento de identificación.  

25. Ciudad de nacimiento del cliente según lo indica documento de identificación. 

26. Departamento de nacimiento del cliente según lo indica documento de identificación. 

27. Estado civil del cliente, en la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable. 

 
 

28. En este campo se debe indicar el número de personas que dependen económicamente del cliente.  

29. Nivel educativo del cliente, en la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable. 

 



30. Si el cliente tiene familiares que trabajan con Banco Caja Social, en este campo se indica el nombre completo.  

31. El parentesco con ese familiar.  

32. El área donde trabaja ese familiar.  

Los campos del 33 al 45 se diligencian únicamente si en el campo 27 (estado civil) se indico casado o en unión libre.  

33. 1er nombre del conyugue.  

34. 2do nombre del conyugue.  

35. 1er apellido del conyugue.  

36. 2do apellido del conyugue.  

37. Tipo de identificación del conyugue, en la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable. 

 
 

38. Número de identificación del conyugue.  

39. Nombre de la empresa o negocio donde trabaja el conyugue.  

40. Teléfonos de contacto del conyugue.  

41. En este campo se selecciona con una X si el conyugue tiene o no productos con el Banco Caja Social, en caso de ser afirmativa la respuesta se diligencian los 

campos 42, 43, 44 y 45.  

42. Producto que el conyugue tiene con Banco Caja Social.  

43. Saldo de dicho producto.  

44. Valor que se aprobó en este crédito.  

45. Cuota mensual que se paga en dicho crédito.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Estos dos campos se diligencian en caso de que el campo 30 también se haya diligenciado.  



Sección 3. Datos de ubicación.  

 

 
 

46. Dirección de residencia actual del cliente. (completa). 

47. Barrio donde se ubica la residencia del cliente.  

48. Ciudad de residencia del cliente.  

49. Departamento de residencia del cliente.  

50. Número de teléfono fijo del cliente (si el cliente no cuanta con teléfono fijo este espacio se deja vacio). 

51. Número de teléfono adicional  del cliente (si el cliente no cuanta con teléfono fijo este espacio se deja vacio). 

52. Numero de celular del cliente. (validar que contenga los 10 dígitos).  

53. Numero de celular adicional del cliente, si no se posee numero adicional este espacio se deja en blanco. 

54. Correo electrónico del cliente.  

55. Tipo de vivienda en la que vive el cliente, en la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable. 

 

Los campos del 56 al 59 se diligencian únicamente si en el campo 55 se indico tipo de vivienda “en arriendo”. 

56. Nombre del arrendador de la vivienda donde reside el cliente.  

57. Ciudad de ubicación del arrendador.  

58. Departamento de ubicación del arrendador.  

59. Teléfono fijo o celular del arrendador. (Verificar que tenga el número de dígitos correspondientes; fijo 7 y celular 10). 

 

 

Para tener en cuenta 

Se debe aportar por lo 

menos un número de 

contacto del cliente. 



Sección 4: Ocupación Principal.  

 

 

60. Se selecciona ocupación principal del cliente, en la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable. 

 
61. Sector de la actividad a la que se dedica, en la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable. 



 

62. Subsector de la actividad a la que se dedica, en la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable. 

 
 

 

63. Grado de formalidad de la actividad a la que se dedica, en la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable. 

 
64. Profesión especifica del cliente, en la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable. 



 
65. En este espacio se indica según corresponda si tiene o no un cargo público, en caso de ser afirmativa la respuesta se escoge en el desplegable el que aplique, 

en la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable. 

 
66. En este espacio se indica según corresponda si el cliente es PEP (Persona expuesta públicamente de una organización internacional), en caso de ser afirmativa 

la respuesta se escoge en el desplegable el que aplique, en la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable. 

 



67. En este espacio se indica según corresponda si el cliente es PEP (Persona expuesta públicamente en el extranjero), en caso de ser afirmativa la respuesta se 

escoge en el desplegable el que aplique, en la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable. 

 

NOTA IMPORTANTE: si se contestó afirmativamente a cualquiera de las anteriores preguntas: ¿Tiene un cargo Público?, ¿Es PEP de una Organización 

Internacional? , o ¿Es un PEP Extranjero?,  Se debe diligencie la forma “Anexo Información Adicional Cliente PEP” EOIN-489. 

 

68. En este campo se indica SI o NO según corresponda y de acuerdo a la pregunta (¿Tiene familiares con alguna de las características mencionadas en las 

anteriores preguntas?) 

69. En este campo se indica SI o NO según corresponda y de acuerdo a la pregunta (¿Es asociado cercano a un PEP?)  

70. En este campo se indica SI o NO según corresponda y de acuerdo a la pregunta (¿Es Ciudadano, Residente o tiene Nacionalidad de los EE.UU?)   

71. En este campo se indica SI o NO según corresponda y de acuerdo a la pregunta (¿Está obligado a presentar declaración tributaria en un país diferente a 

Colombia?   

 

NOTA IMPORTANTE: Si contestó afirmativamente al menos alguna de las preguntas FATCA o CRS (70 Y 71), diligencie la forma “Autocertificación 

Acuerdos Intergubernamentales PN” EOIN-429. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 SECCION 5: INFORMACIÓN ACTIVIDAD ECONÓMICA PRINCIPAL 

 

 
 

72. En este campo se indica el nombre de la empresa o negocio donde se desarrolla la actividad principal.  

73. Nit de la empresa o negocios mencionada en el punto anterior.  

74. Antigüedad que se tiene realizando la actividad en la empresa antes mencionada, en años y meses.   

75. Dirección completa de la empresa o negocio donde se desarrolla la actividad.  

76. Barrio de ubicación de la empresa donde se desarrolla la actividad.  

77. Localidad de ubicación de la empresa donde se desarrolla la actividad. 

78. Ciudad de ubicación de la empresa donde se desarrolla la actividad. 

79. Departamento de ubicación de la empresa donde se desarrolla la actividad. 

80. Teléfono 1 de la empresa.  

81. Teléfono 2 de la empresa. (opcional). 

82. Actividad económica a la que pertenece la empresa donde se desarrolla la actividad. En la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el 

desplegable. 

Validar que los números de teléfono contengan el número de dígitos correspondientes. 10 para celular y 7 para fijo.  



 
 

NOTA: Los campos del 83 al 89 son exclusivos para segmento empleados.  

 

83. Cargo especifico que realiza en la empresa.  

84. Tipo de contrato que maneja como empleado.  

85. En este campo se indica SI o NO según corresponda y de acuerdo a la pregunta ¿tiene participación en la empresa?, en caso de ser afirmativa la respuesta 

indicar porcentaje de participación.  

86. En este campo se indica nombre de la empresa donde laboro anteriormente. Esta información se diligencia únicamente si para el tipo de contrato actual no 

cumple con la antigüedad requerida.  

87. Teléfono de la empresa donde laboro en la empresa anterior. Esta información se diligencia únicamente si para el tipo de contrato actual no cumple con la 

antigüedad requerida. 

88. Tiempo de permanencia en la empresa anterior. Esta información se diligencia únicamente si para el tipo de contrato actual no cumple con la antigüedad 

requerida. 

89. Fecha de retiro de la empresa anterior. Esta información se diligencia únicamente si para el tipo de contrato actual no cumple con la antigüedad requerida. 

 

NOTA: Los campos del 90 al 99 son exclusivos para segmento Independiente.  

 

90. En este campo se indica SI o NO según corresponda y de acuerdo a la pregunta ¿desarrolla su actividad en sitio fijo? 

91. En este campo se indica tipo de local en el cual desarrolla la actividad, En la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable. 



 
 

92. En este campo se indica el tiempo de funcionamiento en el lugar donde desarrolla la actividad en años y meses.  

 

93. En este campo se indica tipo de administración, En la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable. 

 
94. En este campo se indica tipo de propietario del negocio, En la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable. 

 
 

95. En este campo se indica número de empleados y su clasificación (fijos, temporales).  

96. En este campo se indica SI o NO según corresponda y de acuerdo a la pregunta ¿sus empleados tienen seguridad social? 

97. En este campo se indica SI o NO según corresponda y de acuerdo a la pregunta ¿Declara Renta? De ser afirmativa la respuesta se debe anexar declaración de 

renta del año anterior.  



98. En este campo se indica SI o NO según corresponda y de acuerdo a la pregunta ¿Esta inscrito en cámara de comercio? De ser afirmativa la respuesta se debe 

anexar cámara de comercio de la empresa con renovación al año actual y con vigencia no mayor a 60 días.  

99. Si en tipo de local se indico arrendado, en este campo se indica: nombre del arrendador, teléfono del arrendador, ciudad de ubicación del arrendador, 

departamento de ubicación del arrendador, departamento de ubicación del arrendador y canon de arrendamiento.  

 

SECCION 6: ENVIO DE CORRESPONDENCIA.  

 

 
 

100. En este campo se indica la opción que elija el cliente para el envío de correspondencia.  

 

SECCION 7: INFORMACION FINANCIERA.  

 

 
101. Si el cliente es asalariado, pensionado o rentista, en este campo se indican sus ingreso mensuales en valores.  

102. Este espacio es únicamente para segmento independiente y en el se indican los ingreso y los gastos mensuales.  



103. En este campo se indica los ingresos netos; para el caso de los asalariados, pensionados o rentistas se indica el mismo valor que se indico en el espacio 

A enumerado con el 101 y para el caso de independientes se indica el resultado de la operación matemática de las ventas o ingresos mensuales menos los 

costos y gastos.  

104. En caso del que el cliente tenga ingresos adicionales a la actividad principal en este espacio se indica dicho valor y adicional a ello se aporta ecre 052 

donde se especifica a detalle esos ingresos. De no tener ingresos adicionales este espacio se deja en blanco.  

105. En este espacio se indican los ingresos totales, ingresos netos más ingresos adicionales, en caso de no tener ingresos adicionales se indica el valor 

indicado en ingresos totales.  

106. En este espacio se indican los gastos familiares.  

107. En este espacio se indica valor de arriendo o hipoteca si en tipo de vivienda (sección 3 campo 55) se indico “en arriendo” o “propia con hipoteca”. 

108. Si el cliente tiene portafolio con otras entidades financieras en este espacio se indica el valor mensual que paga en ello.  

109. Si el cliente tiene créditos con Banco Caja Social en este espacio se indica el valor mensual que paga en estos. 

110. En este espacio se indica el valor de otros egresos que no hayan sido contemplados en los anteriores puntos, de no tener otros egresos se deja vacio.  

111. En este espacio se indica el total de los egresos.  

112. En este espacio se indica la fecha del balance, esta fecha debe ser vigente de acuerdo a los siguientes cortes: 

            
113. Valor de activos corrientes. 

114. Valor de activos fijos. 

115. Valor otros activos. 

116. Valor total activos.  

117. Valor total pasivos.  

 

NOTA: Los campos del 118 al 124 se diligencian únicamente si el cliente tiene bienes raíces a su nombre.  

 

118. Tipo de inmueble a nombre del cliente (casa, apartamento, bodega, local, etc.).  

119. Matricula inmobiliaria de ese inmueble.  

120. Valor comercial de ese inmueble.  

121. Dirección de ese inmueble.  

122. Ciudad donde se ubica ese inmueble.  

123. Departamento donde se ubica ese inmueble.  

124. En este campo se indica SI o NO según corresponda y de acuerdo a la pregunta ¿el inmueble que posee tiene una hipoteca vigente? 

NOTA: Los campos del 125 al 129 se diligencian únicamente si el cliente tiene vehículos a su nombre. 

 

125. Tipo de vehiculó (camión, camioneta, automóvil, taxi, motocicleta, etc.).   

126. Marca del vehículo.  

127. Modelo del vehículo. 

Si en el balance hay algún ítem que el cliente manifieste no tener, este se deja con un cero (0). 



128. Placa del vehículo. 

129. Valor comercial del vehículo.  

130. En este campo se indica SI o NO según corresponda y de acuerdo a la pregunta ¿el vehículo se encuentra pignorado? 

 

SECCION 8. OPERACIONES INTERNACIONALES.  

 

 
131. En este campo se indica SI o NO según corresponda y de acuerdo a la pregunta ¿realiza operaciones internacionales? 

 

NOTA: Los campos del 132 al 141 se diligencian únicamente si el cliente realiza operaciones internacionales.  

 

132. Con que países realiza operaciones internacionales.  

133. Tipo de transacciones que realiza, En la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable. 

 
134. Si se selecciono en el punto anterior la opción “otra” en este campo se especifica cuál.  

135. Tipo de producto que se comercializa.  

136. Identificación del producto.  

137. Entidad o Banco con que se realiza este tipo de operaciones.  

138. Monto de las operaciones mensuales.  

139. Ciudad donde se realizan estas operaciones.  

140. País donde se realizan estas operaciones. 

141. Moneda. 

 

 



SECCION 9: REFERENCIAS. 

 

 
142. 1er nombre referencia familiar.  

143. 2do nombre referencia familiar.  

144. 1er apellido referencia familiar. 

145. 2do apellido referencia familiar. 

146. Parentesco con el cliente. 

147. Teléfono fijo referencia familiar. (opcional).  

148. Teléfono oficina referencia familiar. (opcional.) 

149. Extensión referencia familiar. (opcional).  

150. Celular referencia familiar. 

151. Ciudad de ubicación referencia familiar.  

152. Departamento de ubicación referencia familiar.  

153. 1er nombre referencia personal. 

154. 2do nombre referencia personal. 

155. 1er apellido referencia personal. 

156. 2do apellido referencia personal. 

157. Teléfono fijo referencia personal. (opcional). 

158. Teléfono oficina referencia personal (opcional.) 

159. Extensión referencia personal (opcional).  

160. Numero celular referencia personal.  

161. Ciudad de ubicación referencia personal. 

162. Departamento de ubicación referencia personal. 

Validar que los números de teléfono contengan el número de dígitos correspondientes. 10 para celular y 7 

para fijo.  

Para tener en cuenta 

Se debe aportar por lo menos un 

número de contacto para cada 

referencia. 



 

NOTA: los campos del 163 al 171 se diligencian únicamente para clientes segmento Banca Unidades Productivas (independientes). 

163. En este espacio se marca con una X el tipo de referencia comercial. (proveedor o cliente principal). 

164. En este espacio se indica tipo de vinculación que se tiene con esta referencia comercial.  

165. En este espacio se indica las condiciones de pago manejadas con esta referencia (de contado, a crédito, etc.).  

166. Tipo de identificación de la referencia comercial, En la siguiente imagen se indican las opciones a escoger en el desplegable. 

 
167. Número de identificación referencia comercial.  

168. Teléfono fijo ó celular referencia comercial.  

169. Extensión referencia comercial. (Opcional) 

170. Ciudad de ubicación referencia comercial. 

171. Departamento de ubicación referencia comercial.  

 

SECCION 10: PARA USO EXCLUSIVO DEL BANCO.  

 

 
 

 

 



172. En este campo se indica nombre Comisionista. (tal como se indicó en firma de contrato). 

173. Número de identificación Comisionista (tal como se indicó en firma de contrato). 

174. Firma Comisionista. (asesor que radica la operación).  

 

SECCION 11: AUTORIZACIONES Y DECLARACIONES.  

 

 

 
175. A lo largo de esta sección se leen las preguntas y se marca la opción según corresponda.  

176. En este campo se indica la ciudad en la que se firma el documento.  

177. Este espacio está destinado para la firma del cliente.  

178. En este espacio se indica el numero de cedula del cliente.  

179. Este espacio está destinado para la huella del cliente, esta debe ser clara y sin repisar.  


