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1. Generalidades

1.1. Antecedentes

La necesidad de documentar y estandarizar los procedimientos de trabajo en el
area de control de préstamos, motivd un levantamiento de las actividades
relacionadas con los mismos, estableciéndose la necesidad de documentarlas.

Asimismo, el Comité Administrador con el propdsito de establecer los lineamientos
administrativos, controles y limites bajo los cuales el FOSAFFI desarrollara el
control de las operaciones relacionadas con las diversas carteras de préstamos ha
girado instrucciones precisas a la Gerencia General, para que a la brevedad
posible se documenten los procesos que apoyan la gestion de recuperacion, para
ello, se programo dicha actividad en las metas de 2010 dentro del plan estratégico
institucional.

Estos procedimientos forman parte del requerimiento que la Gerencia General
hiciera al Departamento de Seguimiento y Control.

1.2.Base legal

a) Instructivo para Administracion de Instrumentos Administrativos, Cédigo: INS-
IA-001/2009

1.3.Alcance

Determinacion de los procedimientos relacionados con el control de préstamos asi
como las actividades y los responsables de su ejecucion, considerando el origen de
las diferentes operaciones hasta que se registran en la contabilidad y en los
auxiliares respectivos.

2. Objetivo

Definir las actividades, puntos de control y lo riesgos inherentes relacionados con los
diversos procedimientos de control de préstamos, a efectos de lograr eficiencia en la
ejecucion de los mismos.

3. Diagrama PEPSU (proveedores, entradas, proceso, salida y usuarios) o bien
matriz proveedor

Este diagrama muestra en forma grafica la relacion de los diferentes
procedimientos asociados al proceso de control de préstamos. En €l se definen
guienes son los proveedores del procedimiento, que insumos proveen para
ejecutar el procedimientos, cual es el producto o salida del procedimientos y por
altimo, quien el usuario o cliente del mismo.



Mapa de Proceso de Gestion de Control de Préstamos
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Descripcién de fases de los procedimientos y macro actividades
relacionadas.

Para una mejor comprension de cada uno de los procedimientos, en el anexo No. 3
se presentan las fases y las macro actividades en que éstos estan divididos.

Instrucciones de ejecucion

Las acciones que comprenden estos procedimientos, estardn sujetas a los
lineamientos descritos en los instrumentos relacionados, y para lograr una efectiva
coordinacion de actividades debera atenderse las siguientes instrucciones.

Insumos del Procedimiento.
= Comprobante de pago y de remesa a cuenta de ahorro y corriente.

Para facilitar el pago de sus créditos a los deudores de las carteras de
préstamos, el FOSAFFI ha aperturado cuentas especificas en el Banco HSBC y
Banco Hipotecario, quienes a su vez tienen el compromiso de remitir al Fondo
los comprobantes que soportan dichas operaciones.

Estos comprobantes son revisados por el area de control de préstamos a fin de
verificar si los mismos coinciden con los movimientos de las cuentas aperturaza
en el HSBC y proceder, de esta manera, al registro tanto en los auxiliares de
cartera como en la contabilidad.

= Comprobantes generados internamente y que afectan las carteras de
-3-



préstamos por operaciones gue no incluyen movimientos de efectivo.

La Seccion de Recuperacion Judicial, DECOREA y la Seccion de Saneamiento
y Escrituracién son los principales responsables de generar estas operaciones:
refinanciamientos, VENTAS, daciones en pago, adjudicaciones y/o remates, etc.
En este sentido, estan en la obligacién de revisar la documentacion generada a
fin de verificar que ésta cumpla los requerimientos de calidad para su
procesamiento y, evitar de esta manera, reprocesos o errores significativos en
los saldos generados en el area de control de préstamos.

b. Informes relacionados.

El Departamento de Seguimiento y Control (DSyC) debera presentar a la
Gerencia General informes de composicién de saldos de las diferentes carteras,
destacando entre otros aspectos los siguientes: modalidades de recuperacion
(efectivo, refinanciamiento, venta de carteras, etc.), nivel de reservas generadas
en el mes, seguros, etc. Para la realizacion de estos informes, el DSYC podra
apoyarse en su caso, en los informes que le proporcionen los sistemas
informaticos y sus propios controles que para tal efecto ha creado. Ademas,
deberd generar los informes que requieren entidades externas como la
Superintendencia del Sistema Financiero (SSF) y cias de seguros entre otras.

c. Sistemas de apoyo.

= Sistema de contabilidad

= SIG 2000

= Controles auxiliares

= Controles de expedientes de archivo institucional
d. Otras Instrucciones

El DSyC debera atender lo siguiente:

= Definir la estructura del control interno necesario para una eficiente gestiéon
en el control de las carteras de préstamos.

= Proponer en forma oportuna, los cambios necesarios en el SIG2000

= Verificar que la documentacion recibida para su procesamiento, esté
completa.

= Coordinar con las diferentes areas el archivo y registro de las operaciones
gue afecten las carteras de préstamos.



6. Procedimientos relacionados con el control de las carteras de préstamos.

6.1.Procedimiento: CP-01-Pago recibidos colector FOSAFFI

6.1.1. Descripcién de Actividades
Procedimiento CP —01: Pago recibidos colector FOSAFFI
Fases Actividades
Descripcion # Descripcion Responsables
Ingresa pagos al mddulo .
1 respectivo Cajera
Verificacion Elabora cuadre de caja, al final
Y del dia, de abonos recibidos, :
anélisis  de laj 2 fecti | lad Cajera
informacion remesa eect[vo y lo traslada a
o Control de Préstamos.
recibida .
Analista
3 Revisa y clasifica operaciones | Colaborador de
para elaborar proyecto de partida | Control de
Préstamos.
Elabora proyecto de partida|Analista
4 contable de ingresos a cuenta | Colaborador de
transitoria  (anexa  reportes, | Control de
remesa y comprobante de pago) |Préstamos.
Autoriza proyecto de partida Especialista de
5 ! Control de
contable y devuelve a Analista .
Préstamo
Analista
Registro Contable 6 Envia a contabilidad proyecto de | Colaborador de
partida. Control de
Préstamos
Digita movimiento en sistema Analista
7 9 Colaborador
contable.
Contable
Jefe Seccion de
8 | Autoriza registro contable Contabilidad y
Finanzas




6.1.2. Flujograma del Procedimiento

Control de Ingreso por Abono a Préstamos, Colector FOSAFFI

Cajera Analista colaborador control de Especialista de control de Analista colaborador Jefe seccién de
préstamos préstamos contable contabilidad y finanzas
Ingresa pagos al
modulo
respectivo
v
Elabora cuadre
de caja al final
del dia de
abonos recibidos
Traslada Revisa y clasifica
cuadre de caja ».| Operaciones para
con "| elaborar proyecto
comprobantes de partida
Traslada para
firma proyecto Autoriza
de partida a .| Pproyecto de
especialista de " partida
control de contable
prestamos
[SIELE Autoriza
movimiento - f
Elabora en sistema > registro
proyecto de contable eemiEEe
partida contable |
de ingresos a
cuenta
transitoria
Fin
Envia a

contabilidad
proyecto de
partida

6.1.3. Actividades de Control
a. Indicar en el modulo el tipo de pago (efectivo, bono, remate, venta, etc.).

b. Verificar en el médulo de caja, la referencia del crédito al que se le aplicara
el abono.

Firmar y sellar el reporte que elabora la Cajera al remitirlo al area de Control
de préstamos.

d. Anexar reportes, remesa y comprobante de pago con la partida contable.
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Hipotecario (BH)

6.2.1.

Descripcion de actividades

6.2. Procedimiento: CP-02- Pago recibidos colector Banco HSBC Y Banco

Procedimiento

CP —02: Pago recibidos colector Banco HSBC y Banco Hipotecario (BH)

Fases

Actividades

Descripcion

#

Descripcion

Responsables

Verificacién e
ingreso de
informacion a base
de datos

1

Remite comprobantes y remesas
recibidos de BH y Banco HSBC.

Recepcion

Verifica ingresos en cuenta corriente del
Banco HBC.

Técnico colaborador
de préstamos

Ingresa al modulo de pagos abonos de
préstamos.

Técnico colaborador
de préstamos

Realiza verificacion en pantalla

Técnico colaborador
de préstamos

Imprime reporte para registro a Analista
de Préstamos (anexando remesas y
comprobantes de pago)

Técnico colaborador
de préstamos

Si al final del mes determina que existen
remesas ingresadas a nuestra cuenta
corriente que Banco HSBC no remitio el
comprobante respectivo para su registro
debera de remitir correo a Banco HSBC
con copia a Especialista de Préstamos
solicitando que remita los respectivos
comprobantes para poder realizar el
registro.

Analista
Colaborador
Control
Préstamos.

de
de

Registro Contable

Elabora proyecto de partida contable de
ingresos a cuenta transitoria (anexa
reportes, remesa y comprobante de

pago).

Analista
Colaborador
Control
Préstamos.

de
de

Envia a contabilidad proyecto de partida.

Analista
Colaborador
Control
Préstamos.

de
de

Digita movimiento en sistema contable.

Analista
Colaborador
Contable

10

Autoriza registro contable

Jefe Seccion de
Contabilidad y
Finanzas




Flujograma del procedimiento.

6.2.2.
Control de Ingreso por Abono a Préstamos, Bancos Colectores
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6.2.3.

Actividades de control

1. Realizar sumatoria de abonos del dia y verificar cuadre con los comprobantes

fisicos.

2. Generar reporte que contenga: nombre, referencia, fecha, valor pago, banco

colector.

3. Verificar que la partida esté soportada con todos los comprobantes necesarios
(reportes, remesas y comprobantes de pago.

6.3.Procedimiento: cp-03- Pago efectuados aterceros a cuenta de deudores.

6.3.1.

Descripcion de actividades cp-03

Procedimiento

CP - 03: Pago efectuados a terceros a cuenta de deudores

Fases Actividades
Descripcion # Descripcion Responsables
1 Envia comprobantes de pagos efectuados por | Especialista de
FOSAFFI relacionados con la cartera. Presupuesto.
Recepcion de comprobantes (copia de Analista Colaborado de
2 |factura, cheques, resumen de cargos a cuenta Control de Préstamos
- corriente). '
Verificacion e Verifica que documentacién describa datos ,
ingreso de . . - y Analista Colaborado de
. g 3 | necesarios para realizar la contabilizacion y Control de Préstamos
informacion  a cargo a Deudor que corresponde '
base de datos - — - - -
Si documentacion no esta completa investiga .
) g ) Analista Colaborado de
4 |y completa informacion en las areas Control de Préstamos
involucradas.
Imprime reporte para registro (anexando Analista Colaborado de
5 | cheques y comprobantes de pago, resumen de Control de Préstamos
cargos a cuenta corriente)
Elabora proyecto de partida contable de Analista Colaborado de
6 |pagos efectuados a cuenta de terceros (anexa Control de Préstamos
reportes, cargos y comprobante). '
. - . Analista Colaborado de
Registro 7 | Envia a contabilidad proyecto de partida Control de Préstamos
contable . N . Analista  Colaborador
8 | Digita movimiento en sistema contable. Contable
9 | Autoriza registro contable Jcegﬁ tabilic?:gi;olginanz:se
ﬁ)cr:gﬁli:gg'r?n d>e/ 10 Elabora conciliacién y actualizacion de los [ Analista Colaborado de
movimientos cargos efectuados a cuenta de los deudores. | Control de Préstamos.




6.3.2. Flujograma del procedimiento.

Procedimiento: Pago efectuados a terceros a cuenta de deudores

Jefe seccion

Especialista de Analista colaborador de | Analista colaborador
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Inicio
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v

Verifica que
documentacion
describa datos
necesarios para

realizar la
contabilizacién y
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\ 4

Zesta completa
informacion?

NO
v

Investiga y
completa
informacion en la SI
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involucradas

!
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v
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los cargos
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6.3.3. Actividades de control

a. Comprobar que documentacion contenga No. de referencia, nombre,
cartera, valor a cargar a cada deudor.

b. Imprimir reporte y anexa a la partida contable copia de cheque vy
comprobantes de pago.

c. Describir correctamente, en el caso de vallo, cuando los paga el cliente

para hacer los cargos correspondientes.

6.4.Procedimiento: cp-04- Cambio de tasas de interés.

6.4.1. Descripcién de actividades cp-04
Procedimiento CP —04: Cambio de tasas de interés
Fases Actividades
Descripcion Descripcion Responsables

Determinacion  de
tasas de créditos a
aplicar

Verifica si existen cambios de tasa de
intereses antes de iniciar proceso de pago.

Técnico Colaborador
de Préstamos.

Determina qué tasa se tiene que aplicar a
créditos especificos.

Técnico Colaborador
de Préstamos.

Envia correo especificando los cambios que
deben realizarse y traslada la documentacion
gue respalda el cambio de tasa.

Técnico Colaborador
de Préstamos.

Aplicacion de
ajustes por cambios
de tasas de interés

Recibe documentacion que respalda el
cambio de tasa de interés verifica y realiza
cambio de tasa de interés en el sistema.

Especialista de
Control de Préstamos.

Si el cambio a realizarse es antes de la fecha
que tiene el sistema, se realiza ajustes a los
intereses el cual hace automaticamente el
sistema.

Especialista de
Control de Préstamos.

Emite estado de cuenta para verificar el
cambio de tasa de interés.

Especialista de
Control de Préstamos

Si existen ajustes por cambio de tasa emite
reporte de ajuste a intereses por cambio de
tasa y lo traslada a Analista Colaborador
para el registro contable.

Especialista de
Control de Préstamos.

Registro contable

Elabora proyecto de partida contable de la
aplicacion a la cartera y envia a contabilidad
para su registro

Analista Colaborado
de Control de
Préstamos.
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Procedimiento CP — 04: Cambio de tasas de interés

Fases Actividades

# Descripcion # Descripcion Responsables

9 | Digita movimientos en sistema contable Analista - Colaborador

Contable
6.4.2. Flujograma del procedimiento.
Cierre Mensual, Caso Cambio de Tasas de Interés
Técnico Especialista de AnellisiE Analista Jefe seccion
colaborador de control de ceEReREEr G colaborador contabilidad y
p p control de "
préstamos préstamos contable finanzas

préstamos

Inicio

Verifica si existe
cambio de tasas
de interés al
momento del
cierre

e

Determina que
tasas se tienen
que aplicar a
créditos
especificos

Realiza cambio de
tasas de interés
en el SIG2000 y
ejecuta proceso

de cambio de tasa

para registro
contable

Envia correo
especificando los
cambios de tasas

que hay que

realizar

Elabora proyecto
de partida
contable de la
aplicacion a la
cartera

v

Envia a
contabilidad
proyecto de

partida

Digita
—# movimientos en
sistema contable

| Autoriza registro
g contable

6.4.3. Actividades de control

a. Consulta hoja de Excel donde se tienen identificados los créditos que se les
aplica la TBP en base al documento contractual.
b. Obtiene resguardo de Publicacion de periédico donde aparece tasa a
aplicar.
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c. Detallar en Correo referencia del crédito, nombre, tasa a aplicar, fecha a
partir del cambio.

d. Archivar la documentacion que respalda el cambio de tasa

e. Verificar que en el SIG2000 queda registrado fecha de cambio, tasa de
interés anterior y la nueva tasa a aplicar, si es necesario realiza ajuste
automaticamente.

f. Verificar tasa de referencia que afecten la provision en la cartera.

6.5.Procedimiento: cp-05- Cierre.

6.5.1. Descripcion de actividades cp-05 Cierre de fin de mes
Procedimiento CP - 05: Cierre de fin de mes
Fases Actividades
# Descripcién # Descripcion Responsables
Verifica que las remesas cuadren con los | Especialista de
1. - .
ingresos contabilizados. Control de Préstamos

Verifica que todas las daciones, ventas
reportadas al Departamento de Seguimiento
2 |y control estén registradas en el sistema de
préstamos o estén controladas para su

Especialista de
Control de Préstamos

proceso.
o Emite reporte del sistema de los ingresos
Ver|f|c_a0|on de 3 mensuales por colector y por cartera y|Especialista de
1 |operaciones verifica que estos sean los mismos que se | Control de Préstamos
crediticias han cuadrado.
S',e.s Necesario procesar un pago d? U Analista  Colaborado
crédito identificado en cobro Judicial,
4 s . . o de Control de
Solicita via e-mail activar créditos en cobro |,
o . Prestamos.
judicial para que reciba pagos.
Activa en el sistema para que créditos en
cobro judicial pueda recibir pagos, si el Especialista de

5 |crédito no se cancela después de procesar el
pago, se activa en el sistema para que no
reciba pago.

Control de Préstamos

Verifica que los saldos asegurar sean los
6 | mismos reportados a la compafiia de seguros
para hacer provision.

Verifica que se hayan realizado todos los
7 | ajustes necesarios antes de iniciar el proceso
de pagos de mes

Especialista de
Control de Préstamos

Aplicacion de
pagos en el sistema

Especialista de
Control de Préstamos

Especialista de

8 | Emite saldos iniciales del sistema Control de Préstamos

-13-



Procedimiento

CP - 05: Cierre de fin de mes

Fases Actividades
# Descripcion # Descripcion Responsables
- - .. | Especialista de
Se verifica que los saldos iniciales que emite .
. : - Control de Préstamos
9 |el sistema sean los mismos que se tienen o
y Técnico colaborador
controlados manualmente. p
de préstamos
- s Especialista de
Verifica que la provision de seguros sea en .
Control de Préstamos
10 |base a los saldos a asegurar que se ha L
o y Técnico colaborador
verificado. .
de préstamos
11 Si no hay diferencia informatica corre el | Analista de
proceso de los pagos. Informética
Si existen refinanciamientos se detiene el
proceso en le fecha del proceso del -
. . . Especialista de
12 |refinanciamiento, para actualizar el nuevo .
. . S Control de Préstamos
nimero y verificar la aplicacion del
refinanciamiento.
L Si existen ventas de cartera o cualquier otra
Aplicacion de " R
3 |, operacion que sea necesario liquidar los -
gjustes 13 |saldos, se detiene el proceso en esa fecha Especialista de
P i ; ' | Control de Préstamos
para realizar los ajustes al sistema de la
liquidacion de los saldos
Se emite reporte de ajustes por liquidacion -
P J por Tiquica Especialista de
14 | de saldos y se pasa para realizar el registro .
Control de Préstamos
contable
Al terminar el proceso de todas las
operaciones del mes se emite reporte de -
. Especialista de
15 | cuadratura de saldos finales de cada una de .
. Control de Préstamos
las carteras donde refleja el total de
provision de intereses del mes.
Emite reporte por  cartera  de:
Pagos procesados.
Reporte de abonos en cobro judicial -
.| Especialista de
Verificacion de 16 | Reporte de saldos N 10101 - ontrol de Préstamos
operaciones de Reporte de adjudicaciones
4 crépdito emision Reporte de Ventas 0 remate.
de rey ortes Reporte de Ajustes, otros
P Se elabora cuadratura en forma manual de
todas operaciones del mes anexando cada | Especialista de
17 |uno de los reportes emitidos , se compara | Control de Préstamos
con los saldos del sistema de la cuadratura |y Técnico colaborador
emitida en el sistema si no hay diferencia se | de préstamos
pasa para realizar el registro contable
18 Emite reporte de inventarios de los saldos al | Especialista de
final de mes por cartera. Control de Préstamos
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Procedimiento

CP - 05: Cierre de fin de mes

Fases Actividades
# Descripcion # Descripcion Responsables
Genera reporte de pagos del mes en Excel
verifica que sean todos los pagos cuadrados -
Especialista de
19 |del mes y lo traslada por correo a Control de Préstamos
DECOREA para calcular pago de
comisiones a gestores Externos.
Realiza calculo, en base a reporte de pagos
20 del mes generado en Excel, de provision de | Especialista de
comisidn a gestores externos por cartera y lo | Control de Préstamos
traslada para realizar el registro contable.
Elabora proyectos de partida, anexando
21 cuadratura y reporte emitidos del proceso de | Analista Colaborador
pagos Y traslada a especialista de Préstamos | de Préstamos
para firma.
Traslada a_contabllldad pr_oyectos de partida Analista Colaborador
22 | con la debida documentacion de respaldo de de Préstamos
5 | Registro contable las operaciones de préstamos registradas.
23 | Digita movimiento en sistema contable Analista - Colaborador
Contable
Jefe de Seccion de
24 | Autoriza registro contable. Contabilidad y
Finanzas.
Verifica que los saldos finales _del sistema de Analista Colaborador
25 |las cuadraturas sean los mismos de los ;
. - de Préstamos
inventarios.
Inicia el procedimiento de Evaluacion de | Especialista de
. ... |26 : . .
6 Archivo y remision activos de Riesgo Control de Préstamos
de expediente
Archiva toda la documentacion del proceso | Analista Colaborador
27 |Y registro de operaciones de préstamos |Contable y Técnico

donde corresponda, remite expedientes de
refinanciamientos y ventas al archivo.

colaborador de

préstamos
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6.5.2.

Flujograma del procedimiento.

Procedimiento: Cierre de fin de mes
Analista colaborador - . Analista Jefe secciéon de
Especialista de Analista de -
de control de . - P colaborador contabilidad y
control de préstamos informatica :
contable finanzas

préstamos

Inicio

Verifica que las
operaciones

Verifica que saldos
asegurar sean los
reportados a la

relacionadas con
la cartera estén
procesadas

Solicita a

compaiiia de
seguros para hacer
provision

Verifica ajustes
para iniciar el
proceso de pagos
de mes

Emite saldos
iniciales del sistema

informética iniciar 1«
proceso de pagos

y compara con
saldos manuales

Ejecuta proceso
de pago

A,

NO

Zexiste otra:

A

operaciones
crediticias?

Sl
v

Actualiza
referencia y
verifica aplicacion
0 ajusta saldos

!

Digita movimiento
» en sistema

Elabora proyectos Emite reporte para
de partida y realizar ajustes en
traslada a < el sistema por

especialista de liquidacion de
préstamos saldos
Revisa proyecto y
» autoriza traslado a
contabilidad
v
Traslada a
contabilidad
proyectos de
partida con
documentacion de
respaldo

contable

o| Autoriza registro
d contable

6.5.3.

Actividades de control
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a. Realizar cuadratura de lo aplicado en la transitoria con la cartera de
préstamos (Incluye también operaciones que no ha pasado por Caja).

b. Verificar que los refinanciamiento y daciones en pago, reportados por la
Seccion de Saneamiento y Escrituracion (SSE) queden registrados en el
sistema.

c. Realizar cuadre de las diferentes modalidades de recuperacion por cartera.

6.6.Procedimiento: cp-06- Refinanciamientos

Procedimiento CP - 06: Refinanciamientos

Fases Actividades
# Descripcion Descripcion Responsables
Solicita saldos de crédito a refinanciar, Sec0|on_ de
o e Saneamiento y
indicando fecha especifica. . L
Escrituracion
Asigna caso en MANTIS vy traslada solicitud a Especialista de
técnico antrol de
) Préstamos
Técnico
Recepcion y Si el crédito esta en cobro judicial solicita valor | Colaborador de
1 |revisién de la de costas procesales y expedientes. Control de
informacion Prestamos.

Entrega expedientes y costas procesales

Abogado de Cobro
Judicial

Revisa expediente (carta de comunicacién al

; e Tecnico
cliente, acuerdo, declaraciéon de salud
. . . Colaborador de
debidamente completada y firmada por cliente Control de
y por representante de FOSAFFI, recibo pago
. o Prestamos.
de vallo, otras condiciones)
Tecnico
Imprime saldo de cuentas con saldos a la fecha | Colaborador de
de refinanciamiento. Control de
Prestamos.
Analista
Revisa transitoria de pagos efectuados por el | Colaborador de
Determinacion de cliente. Control de
2 |saldos a Prestamos.
refinanciar Determina saldos a la fecha de la solicitud, | Tecnico
realiza célculo de cuota mensual incorporando | Colaborador de
las primas de seguro cuando es necesario y | Control de
elabora memorando. Prestamos.
Revisa saldo y pasa a firma a Jefe Dpto. de Especialista de
- Control de
Seguimiento y Control. ;
Préstamos
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Procedimiento CP - 06: Refinanciamientos
Fases Actividades
Descripcion # Descripcion Responsables
Tecnico
10 Entrega expedientes y saldos a la fecha|Colaborador de
solicitada Control de
Prestamos
Seccion de
11 | Formaliza refinanciamiento Saneamiento y
Escrituracion
Formalizacion -
. . . Seccion de
12 Entrega expedl_ente anexando copia de escritura Saneamiento y
de refinanciamiento . L
Escrituracion
Asigna caso y traslada para control de|Especialista de
13 [documentacion a Técnico de Control | Control de
Préstamos. Préstamos
Revisa expediente par verificar si en los saldos Analista
. Colaborador de
14 |calculados se han considerado pagos
; - Control de
registrados en cuenta transitoria.
Prestamos.
Si existen abonos pendientes de aplicar,
Aplicacion de determina los ajustes a realizar y si el pago es | Analista
ajustes en el| 15 dentro del mes a procesar solicita por medio | Colaborador de
sistema de correo a Especialista de préstamo que se|Control de
active la condicién de recibir pago crédito en | Prestamos.
via judicial.
Analista
16 Si es necesario hacer ajustes los traslada a|Colaborador de
especialista para ingresarlos al sistema. Control de
Prestamos.
. i Especialista de
Ingresa ajustes, emite reporte y entrega a
17 ; : Control de
Analista Colaborador de Préstamos. ;
Préstamos
Elabora proyectos de partida y traslada a Analista
L ) . Colaborador de
18 |especialista de Préstamos para firma y lo
- Control de
traslada a contabilidad.
Prestamos.
) Analista
Registro contable 19 [ Digita movimiento en sistema contable Colaborador
Contable
Jefe  Seccion de
20 | Autoriza registro contable. Contabilidad y
Finanzas.
En la fecha que se formaliza el
Archivo y rt_afmanuamlento se s_uspende_ el proceso en el Especialista de
sistema y Especialista Asigna numero de
remision de| 21 p . - Control de
. préstamo y revisa las condiciones del| S,
expediente : 2 . . - | Préstamos.
refinanciamiento ingresados al sistema asi
como la liquidacion del préstamo refinanciado.
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Procedimiento

CP - 06: Refinanciamientos

Fases Actividades
# Descripcion # Descripcion Responsables
Técnico
99 Traslada expedientes para su envio al archivo | Colaborador de
general Control de
Prestamos
Elabora hoja de remision detallando nimero de Tecnico
. . Colaborador de
23 |referencia anterior y el actual para efectos de
Control de
controles.
Prestamos
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6.6.1. Flujograma del procedimiento.

Registro de Operaciones de Préstamos, Caso Refinanciamientos

Analista colaborador
de control de
préstamos

Departamento Juridico | Especialista de control| Técnico colaborador
SSE - SRJ de préstamos de préstamos

Asigna caso en MANTIS y o ¢crédito en
traslada solicitud a Armando v obro judicial?
Solicita saldos
A

de créditos a S|
refinanciar v

Solicita valor de
costas procesales
$ y expedientes

Entrega expediente y costas
procesales v

‘ Revisa expedientes ‘

v

Imprime saldo de cuentas
con saldos a la fecha de 4
refinanciamiento

v

Revisa pagos efectuados por
el cliente en cta. transitoria

v

Determina saldos a la fecha
(e —| de solicitud y elabora
memorando

v

Entrega expedientes y
< saldos a la fecha
solicitada

Revisa saldo y firma
memorando

Formaliza
Refinanciamiento

v

Entrega expediente

- Asigna caso y traslada para -
anexando copia de 9 y P Verifica que no hay
» control la documentacion a »

escrituracion de documentacién pendiente
N P Armando
refinanciamiento ‘

'

Ingresa al sistema
refinanciamiento
formalizado

v

Verifica abonos pendientes
de aplicar, determina ajustes
> arealizar y solicita a

informéatica cambio de
estatus de cobro judicial

Emite reporte de informacion
ingresada y traslada para
verificar si hay pagos que

aplicar a los préstamos

v

Traslada ajustes a jefatura
para ingresarlos al sistema

Ingresa ajustes, emite ‘
reporte -

I J Traslada expediente para su
" envio al archivo general

Elabora hoja de remisién ‘
detallando referencia anterior
y actual

Fin
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6.6.2. Actividades de control

a. Al solicitar saldos a través de MEMO la SSE debe anexar expediente y si
esta en cobro judicial, también el valor de las costas procesales a la fecha.

b. Verificar que el expediente contenga: carta de asegurabilidad tramitada por
DECOREA - cuando apligue -, punto de acta donde se describan las
condiciones, carta de comunicacion para el cliente, valio (recibo de pago)
para deudores varios, existencia de otras deudas, precisar si existe

condicién que el cliente tiene que efectuar un pago previa formalizacion del

refinanciamiento , anexar el recibido del pago efectuado.

6.7.Procedimiento: cp-07- Venta de crédito.

6.7.1.

Descripcién de actividades cp-07

Procedimiento CP —07: Venta de crédito
Fases Actividades
# Descripcion # Descripcion Responsables
Entrega expediente anexando copia de escritura Secmon_ de
. . Saneamiento y
1 |de venta o recibo de ingreso por venta de : C
crédito Escrituracion Y
' DECOREA
Asigna caso en MANTIS vy traslada solicitud a | Especialista de
‘ 2 Vladimir Control de Préstamos
Recepcidn y
1 [revision de la - . ) .
informacion Verifica que en el expediente esté la|Analista Colaborador
3 |documentacion completa (escritura o recibo, | de Control de
comprobante de ingreso, punto de acta Prestamos.
Verifica si el crédito estd en cobro judicial (el | Analista Colaborador
4 |valor de las costas deberia informarse al|de Control de
momento de trasladar el ingreso a Caja). Prestamos.
Obtiene copia de escritura para anexarlo al|Analista Colaborador
5 | comprobante y verifica que el valor de la venta | de Control de
(ingreso) ya se haya recibido en Caja (remesa). | Prestamos.
Si existen abonos pendientes de aplicar,
Aplicacion de i i i i i
) ajEstes R getermma los ajustesareallzz-ar-y si el Pago es|  lista Colaborador
entro del mes a procesar solicita por medio de
: 6 g , . ~lde Control de
sistema correo a Especialista de préstamo que se active
. o . - | Prestamos.
la condicion de recibir pago crédito en via
judicial.
7 Ingresa ajustes al sistema emite reporte y lo | Especialista de
pasa a analista colaborador Control de Préstamos
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Procedimiento CP - 07: Venta de crédito
Fases Actividades
# Descripcion # Descripcion Responsables
8 Elabora proyectos de partida y traslada a ﬁ\nallstac Cola}boradgr
especialista de Préstamos para firma € ontro €
' Prestamos
Traslada a contabilidad proyectos de partida | Analista Colaborador
9 |con la debida documentacién de respaldo de las | de Control de
3 | Registro contable operaciones de préstamos registradas. Prestamos
10 [ Digita movimiento en sistema contable Analista - Colaborador
Contable
Jefe  Seccion  de
11 [ Autoriza registro contable. Contabilidad y
Finanzas
En la fecha que existe pago por venta se Especialista de
12 [suspende el proceso y especialista ingresa el )
f Control de Préstamos
, |Liuidacion  de pago por venta y lo aplica a la cartera
saldos - . ]
Especialista emite estado de cuenta después de iali d
13 |[aplicar el pago por venta procede a liquidar los Especialista ) €
. . . Control de Préstamos
saldos por medio de ajuste en el sistema.
Emite estado de cuenta para verificar que los Teécnico  Colaborador
saldos quedan a cero, archiva en el expediente
14 de Control de
Archivo y estado de cuenta con saldos a cero y traslada Préstamos
5 | remision de expedientes al archivo general.
expediente Elabora hoja de remisién detallando nimero de | Técnico  Colaborador
15 |[referencia anterior y el actual para efectos de | de Control de
controles. Préstamos
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6.7.2.

Flujograma del procedimiento.

Registro de Operaciones de Préstamos, Caso Venta de Cartera

Abogado de saneamiento

Especialista de control de
préstamos

Analista colaborador de
control de préstamos

Técnico colaborador de
préstamos

Inicio

Entrega expediente anexando copia de
escritura de venta o recibo de ingreso
por venta de crédito

Asigna caso en MANTIS y

Verifica que en el expediente este

traslada solicitud a Amando

la documentacién completa

I

Verifica si el crédito esta en cobro
judicial

v

Obtiene copia de escritura para
anexarlo al comprobante y verifica
que el valor de la venta ya se haya

recibido el ingreso

A 4

Verifica abonos pendientes de
aplicar, determina los ajustes a
realizar y de ser necesarios solicita a
cambio de estatus de cobro judicial

Revisa pagos efectuados por

el cliente

v

Ingresa ajustes, emite reporte y
entrega expediente

imprimir estado de cuenta a cero

y anexarlo al expediente

v

Envia expedientes al archivo
general

!

Elabora hoja de remisi6n, detallando
referencia anterior y actual
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6.7.3. Actividades de control

a. Investigar el valor total de deudas vrs. valor de la venta.

b. Al momento de la cancelacion de la venta por parte de la instituciobn que
compra el crédito, la cajera debe separar ingreso total menos descuento
para efectos de registro.

c. Cuando sea venta de cartera por recibo simple, la documentaciéon la
entregard DRA, cuando sea por escritura, lo hara el Departamento Juridico.

d. Cuando el ingreso se recibe en caja FOSAFFI, desde que se recibe el pago
en caja debe de quedar identificado que es venta.

e. Cuando la remesa por venta se ha recibido directamente en el Banco
Hipotecario no como colector, técnico pasa un correo a Especialista con
copia a informética para que ese pago se ingrese como pago por venta y en
la fecha que existe ese pago se suspende el proceso.

f. Cuando esta en cobro judicial y existen costas cuando se pasa el ingreso
por venta a caja se debe de detallar cuanto es por costas.

g. Elvalor de las costas reportadas por el Departamento Juridico a la fecha de
formalizarse la negociacion deben de ser las que ha ingresado caja

FOSAFFI en este concepto.

6.8. Procedimiento: cp-08- Adjudicacion.

6.8.1. Descripcion de actividades CP-08

Procedimiento CP - 08: Adjudicacion
Fases Actividades
# Descripcion # Descripcion Responsables

Envia memorando donde anexa acta de
1 |adjudicacion y/o remate detallando el valor de
las costas y que no quedan otras garantias.

Seccidén de Cobro
Judicial

Recepcion y Especialista  de

Asigna caso y traslada para control de

1 [revision de la| 2 . . Control de
- . documentacion y registro. ;
informacion Préstamo
Verifica que la documentacion esté completa Analista
S Colaborador de
3 |(acta de adjudicacion, Memo donde se detalla
J Control de
valor de costas a liquidar). .
Préstamos
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Procedimiento

CP - 08: Adjudicacién

Fases Actividades
Descripcion # Descripcion Responsables
Analista
4 | Verifica si el crédito esta en cobro judicial Colaborador  de
Control de
Préstamos
Analista
5 Obtiene copia de acta de adjudicacién para|Colaborador de
anexarlo al comprobante. Control de
Préstamos
. . . Analista
Determina los ajustes a realizar por el valor de
A . Colaborador de
6 |[la adjudicacion y de abonos pendientes de
. e Control de
aplicar en caso de existir )
Préstamos
Analista
Aplicacion de 7 Traslada ajustes a especialista para ingresarlos | Colaborador  de
ajustes en el al sistema. Control de
sistema Préstamos
Rez_illza la apl_lcaC|on o!e ajuste en el sistema Especialista  de
8 teniendo el cuidado de identificar que el abono Control de
es por adjudicacion y emite reporte de ajustes | 5 .
AN o Préstamo
por adjudicaciones y entrega a Vladimir
Elabora proyectos de partida y traslada a Analista
L ) . Colaborador de
9 |especialista de Préstamos para firma y lo
- Control de
traslada a contabilidad. .
Prestamos
Registro Analista
contable 10 | Digita movimiento en sistema contable Colaborador
Contable
Jefe Seccion de
11 | Autoriza registro contable Contabilidad vy

Finanzas.
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6.8.2. Flujograma del procedimiento

Registro de Operaciones de Préstamos, caso Adjudicaciones

- Analista . L.

Abogado Especialista de colaborador de Analista Jefe de seccion

recuperacion control de control de colaborador de contabilidad y
judicial préstamos préstamos contable finanzas

e almemorando Verifica que en el
donde anexa Acta de Asigna caso y sqerael nc; t6 |

Adjudicacion y/o - traslada para control — ed%iurier?t:signa
remate, detallando el de documentacion -

valor de las costas 5

Verifica si el crédito
esta en cobro judicial

v

Obtiene copia de

escritura para
anexarla al

comprobante

==

Verifica abonos
pendientes de
aplicar, determina
los ajustes a realizar
y de ser necesario
solicita cambio de
estatus de cobro
judicial

v

. Traslada ajustes a
Emite reporte de L
- especialista para
ajuste y entrega a 41— ;
: ingresarlos al
analista colaborador )
sistema

|

Elabora proyecto de

partida contable de

la aplicacién a la
cartera

v

. - Digita movimiento . .
Envia a contabilidad | | g s Autoriza registro
proyecto de partida contable

contable




6.8.3. Actividades de control

a. Cuando el ingresos a caja sea por remate o liquidacién Judicial debe
efectuarse lo siguiente:
= Identificar en el sistema que el ingreso es remate,
* En el memorando del Juridico por medio del cual envia el cheque a caja
debe de especificar que se aplique a la cartera,
= Cuando sea necesario que los saldos queden a cero por un dictamen
Judicial, también lo deben de especificar, asi como también las costas
procesales para que el ingreso a caja sea correcto.
b. Verificar que en el memorando enviado por SCJ se incluya copia de acta de

adjudicacién para anexarlo al comprobante, se detalle el valor de costas asi

como también que se especifigue que no quedan otras garantias para el

crédito que se esta aplicando la adjudicacion 0 remate.

6.9.Procedimiento: cp-09- Evaluacion de activos de riesgos

6.9.1. Descripcion de actividades cp-09 Evaluacion de activos de riesgo

Procedimiento

CP —09: Evaluacion de activos de riesgo

Fases

Actividades

Descripcion

Descripcion

Responsables

Generacion de
categoria de
activos de riesgo

Determina las adjudicaciones, remates, dacion
en pago gue se han registrado en el mes con la
finalidad de poner cero en el valor de garantia

Especialista ~ de
Control de
Préstamos

Revisa si se han aplicado a la cartera abonos
pendientes de aplicar de la cartera del ultimo
aporte (Gtia Adicional), si se han aplicado
estos se actualizan en el sistema.

Especialista  de
Control de
Préstamos

Revisa si existen refinanciamientos del mes que
correspondan al sector empresa, con la finalidad
de determinar la categoria de riesgo, para
manejar a través de cambios manuales la
categoria de riesgo

Especialista ~ de
Control de
Préstamos

Ejecuta proceso en el sistema de la Generacion
de categoria de riesgo.

Especialista  de
Control de

Préstamos
. . Especialista  de
Actualiza los cambios manuales que se van a Control de
realizar a través de un proceso en el sistema. .
Prestamos
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Procedimiento

CP - 09: Evaluacion de activos de riesgo

Fases Actividades
Descripcion # Descripcion Responsables
Emite reporte resumen del sistema por categoria Especialista  de
Analisis de| 6 reservaF; de cada una de las cartergs ’ Control de
evaluacion de y ' Préstamos
activos de riesgo Analiza los resultados de la evaluacion para
determinar si existe impacto en los resultados, | Especialista  de
7 |en caso de existir incremento o decremento de [ Control de
las reservas de Saneamiento se determina que | Préstamos.
créditos son lo que lo ocasionan.
Emite cuadro resumen de las categorias de Especialista  de
< Control de
riesgo y reservas de cada una de las carteras. .
Prestamos
Especialista  de
Verifica que el riesgo crediticio detallado en los antrol de
; Prestamos y
9 [cuadros resimenes sean lo que se han|., .
. : Técnico
registrado en el activo de cada de las carteras
Colaborador  de
Préstamos.
Emite reporte de Evaluacion de la cartera de Especialista  de
10 - - Control de
aporte anterior y ultimo aporte. ,
Prestamos
Solicita a contabilidad balance preliminar para .
. . . Analista
determinar los deudores varios al cierre de mes
- . Colaborador  de
11 |para constituirle reservas de saneamiento se
. - Control de
. . traslada dichos valores a Especialista de
Ajuste y registro Préstamos Prestamos.
contables de -
: : Elabora en Excel cuadro Resumen que contiene
activos de riesgo . .
los activos de riesgo de cada una de las carteras -
- Especialista  de
y Sus reservas a constituirse a cada una de las
12 . Control de
carteras al cierre de mes y se traslada a|; .
. 4 ) Préstamos
contabilidad para que realice los ajustes
correspondientes.
13 Reallza_ los ajustes contables a las reservas de Contabilidad
saneamiento.
Genera en Excel los archivos CIFRIREFE Y
CITRIPERS de activos de riesgo y reservas por | Especialista ~ de
14 | cartera que va a remitir en archivo a la SSF y | Control de
los verifica con la informacion que ha remitido | Préstamos
a la contabilidad
15 Si todo esta bien se le pide a informatica que gsr?tigllaI'Sta gg
Generacion y genere los archivos para la SSF. Préstamos
envio de reportes Imprime REPORTE DE ENVIO DE DATOS
ala SSF mprime - = . Y | Técnico de
16 | lo traslada a Especialista de prestamos para su -
L Informética
revision
Revisa el reporte de ENVIO DE DATOS vy lo | Especialista  de
17 [firma la Especialista de Préstamos con visto | Control de
bueno del Técnico de Informatica. Préstamos

-28 -



6.9.2. Flujograma del procedimiento

Evaluacién de Activos de Riesgo

Especialista de control |Analista colaborador de Jefe seccion de

de préstamos control de préstamos | contabilidad y finanzas AN GIS I e

Determina adjudicaciones
registradas en el mes

v
Revisa si se han aplicado a la
cartera abonos pendientes, si
es asi se actualiza en el
sistema

v
Revisa si existen
refinanciamientos para
determinar categoria de
riesgos y manejarlas a través
de cambios manuales

v
Ejecuta proceso en el sistema
de la generacion de
categorias de riesgo
v
Actualiza cambios manuales a
través de un proceso en el
sistema

Emite reporte resumen del
sistema por categoria y
reservas de cada una de las
carteras

Analiza resultados, si hay
incremento o decremento de
las reservas de saneamiento
se determina que créditos lo

ocacionan

Elabora cuadro resumen de
las categorias de riesgo y
reservas de cada cartera

Solicita balance preliminar

Emite reporte de evaluacion para determinar deudores
de la cartera de aporte |_I™) varios y construir reservas de

anterior y ultimo aporte saneamiento
Elabora cuadro con activos de Realiza ajustes contables a
riesgo de cada carteray sus reservas de saneamiento
reservas al cierre del mes

v

Traslada reportes de Genera en Excel activos de
inventarios y cuadros de riesgo y reservas por cartera
reservas de saneamiento para para remitir a la SSF para
verificacion de saldos verificarlos
v
Revisa reporte de envio de
datos y da visto bueno Impresién de reporte de envio
¢ de datos si todo esta bien

Elabora carta de envio de
informacion a la SSF

Fin
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6.9.3. Actividades de control

a. Verificar que los saldos de reporte de inventario de carteras coinciden con
los saldos determinados en la cuadratura de los saldos.

b. Verificar cambios de calificacion de categoria de riesgos del mes actual con
relacion al mes anterior y cuantificar su impacto.

c. Verificar el cumplimiento con relacion a la politica de crédito.

d. Realizar cuadre de registros contables con el auxiliar de préstamos.

7. Responsabilidades

7.1. Departamento de Seguimiento y Control (DSyC):

En general es el Departamento responsable de la correcta aplicacion de
estos procedimientos.

7.2. Seccién de Informéatica (SI).

a) Asistir al DSyC en las consultas y/o modificaciones al SIG2000 para
lograr el impulso eficiente de los procedimientos relacionados con el
control de la cartera de préstamos.

b) Apoyar al DSyC en la generacion de los archivos y reportes
solicitados por la Superintendencia del Sistema Financiero (SSF)

7.3.Seccién de Recuperacion Judicial.

a) Proporcionar la documentacion generada en el cobro judicial (costas
procesales, valuos, adjudicaciones, etc.) que impacten en los saldos
de las diferentes carteras de préstamos.

b) Informar oportunamente los casos iniciados en cobro por la via
judicial

7.4.Seccién de Saneamiento y Escrituracion.

a) Informar la formalizacion de operaciones de créditos (daciones,
refinanciamientos, venta de créditos, etc.).

b) Para realizar el registro de operaciones reportadas el expediente
debera de contener como minimo:
Punto de acta
Carta de comunicacion al cliente
Copia de escritura
Declaracion de Salud debidamente completa, firmada y sellada
(Refinanciamiento que aplique a seguro de deuda).
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Copia de Recibo de pago (Cuando esté en las condiciones del
refinanciamiento que previa formalizacion debera de cancelar el
cliente.)

c) Coordinar con DSyC la formalizacion de operaciones de crédito

7.5.DECOREA

Si en el proceso de gestion determina que el valor de la garantia de un crédito
ya contratado es diferente con la garantia que tiene el sistema ingresada
debera informar al Departamento de Seguimiento y Control con la debida
documentacion de respaldo para que se actualice en el sistema de préstamos

7.6. Departamento Administrativo Financiero

CAJA

Cuando realiza el ingreso debera especificar en el sistema lo que corresponde
a venta, remate. En el caso de los créditos en cobro judicial debera separar el
ingresos que corresponde a costas procesales

Seccion de Contabilidad y Finanzas

a) Completar el registro de las aplicaciones realizadas a la cartera de
préstamos.

b) Proporcionar informacion de pagos que a nombre de terceros ha realizado el
FOSAFFI para determinar saldos de deudores varios y otros conceptos
relativos.

7.7.Gerencia general:

a) Supervisar que las unidades responsables ejecuten lo dispuesto en
este procedimiento.

b) Resolver aquellas situaciones no previstas por este procedimiento ya
sea directamente o sometiéndolas a las instancias correspondientes

8. Vigencia, publicacion, distribucion y divulgacion

1.

El presente instrumento, entrara en vigencia ocho dias después de su
aprobacion.

Este instrumento administrativo sera divulgado a todas las unidades por el
Departamento de Seguimiento y Control a través de la Intranet Institucional o
por otros medios disponibles, sin restricciones de consulta interna.

El Jefe del Departamento de Seguimiento y Control debera llevar un control de
distribucion de copias entregadas a las personas o unidades.
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Anexos.
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ANEXO No. 1: Diagrama de flujo de los procedimentos

/Q‘ CAJAS
=/

ENVIO DE:

FOSAFI COLECTORES * COMPROBANTES DE PAGO,

*DE ABONOS

*REPORTE DE TALLADO
(SOLAMENTE CAJA FOSAFI)
*ENVIO DE PAGO DE REMESAS

SEGUIMIENTO Y
CONTROL

Cuadre de caja
,comprobantes de abonos
a prestamos,remesas
reportes

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

Los datos Los datos
provenientes de caja provenientes de caja
fosafi colectores

Cuadre de caja ,comprobantes
de abonos a prestamos,remesas

reportes Segun caja

Se ingresan los

Recibir los comprobantes de

documentos los abonos a Comprobantes
modulo de pagos abonos a prestamos y
remesas
Se anexa los l
comprobantes y Total de repote =
los reportes (suma de

comprobantes de pago
y valor de remesa)

J

Se realiza el
registro
contable
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LEYENDA >

X=DEUDORES VARIOS

AP= ABONOS PENDIENTES
FPAGO= FECHA DE PAGO
FPROC=FECHA DE PROCESO

L: liquidacién

1. Verifica datos de documentacion recibida.
2. Si se trata de un caso que tiene abonos pendientes, verifica valor

LIQUIDACION
DE REFINA.

VERIFICACION
DE DATOS
Proceso de
ierre Mensual TIENE ABONOS
LSl PENDIENTES
VERIFICA SI
TIENE X DV<>0 o DV < AP
50 ..45
Se financia y se incorpora al
saldo y se liquida al final de
mes
X=0 OX>=AP NG
A 4

DV=0 0 DV >= AP L=AP - X

45... 50 la diferencia

se aplicaala
Cartera. v La comparacion para verificar si la
Al tener el resultado de diferencia es el resultado de un pago que
(L) se comparan las M > se pago antes de la fecha de
fechas de pagos refinanciamientos, esto sucede porque el

cierre se hace 7 dias habiles.

Se solicita a Informatica
Sl my quitar la bandera de cobro
\_>judicial a efectos que el pago
sea procesada.

Por medio de ajuste Se
aplica a la cartera

4 NO

Registro contable

\ 4
w
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UNIDADES

JUDIRICO RECUPERACION e ENVIO DE:

r

. *ESCRITURAS
-2\ *ACTAS DE ADJUDICACION
¥ = *EXPEDIENTES

SEGUIMIENTO Y

CONTROL
—L  Copia
escritura,...ver
archivo Excel v

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

REFINANCIAMIE

Recibir los documentos Recibir los documentos

VERIFICACION DE

VERIFICACION E DOCUMENTACION

INGRESO DE DATOS

ESTA EN COBRO
JUDICAL

SISTEMA PE PAGOS

PROCESO DE
LIQUIDACION

A 4
Proceso de
no
refinanciamie no
nto
ESTA EN COBRO
JUDICAL
NO
v
SE APLICAALA

A espera de
sistema de
cierre

CARTERA EL VALOR DE
LA ADJUDICACION O
DACION

1]

FIN

Cobro en efectivo
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8 CcAIAS

ENVIO DE:
FOSAFI COLECTORES * COMPROBANTES DE PAGO,
*DE ABONOS
*REPORTE DE TALLADO
(SOLAMENTE CAJA FOSAFI)
*ENVIO DE PAGO DE REMESAS
CONTROL DE
PRESTAMOS
Cuadre de caja
,comprobantes de abonos
a prestamos,remesas RECEPCION DE
DOCUMENTOS
reportes
Los datos Los datos
provenientes de caja provenientes de caja
fosaffi colectores

Cuadre de caja ,comprobantes
de abonos a prestamos remesas
reportes

Procedencia
de abonos

Se ingresan los
comprobantes de
los abonos a
modulo de pagos

!

Total de repote =
(suma de
comprobantes de pago
y valor de remesa)

)

Recibir los
documentos

Comprobantes
abonos a prestamos y
remesas

Se anexa los
comprobantes y
los reportes

Se realiza el
registro
contable
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/By ;

CAJAS

COLECTORES

FOSAFI

ENVIO DE:
* COMPROBANTES DE PAGO,

*DE ABONOS

*REPORTE DE TALLADO
(SOLAMENTE CAJA FOSAFI)
*ENVIO DE PAGO DE REMESAS

CONTROL DE
PRESTAMOS

Cuadre de caja
,comprobantes de abonos
a prestamos,remesas
reportes

Cuadre de caja ,comprobantes
de abonos a prestamos,remesas
reportes

provenientes de caja

RECEPCION DE

L DOCUMENTOS

Los datos

fosaffi
Procedencia
de abonos

documentos

Recibir los

Se anexa los
comprobantes y
los reportes

Los datos
provenientes de caja
colectores

Se ingresan los
comprobantes de
los abonos a
modulo de pagos

Comprobantes
abonos a prestamos y
remesas

v
Total de repote =
(suma de
comprobantes de pago
y valor de remesa)

J

Se realiza el
registro
contable
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NO REFINANCIAMIENTO

LEYENDA >
| X= DEUDORES VARIOS
#7247\ AP= ABONOS PENDIENTES
“»°4" \  FPAGO= FECHA DE PAGO
" FPROC=FECHA DE PROCESO

TIENE ABONOS
PENDIENTES

SI VERIFICACION
DE DEUDORES
VARIOS

X=0 O X>=AP

NO

L=AP - X

v

Al tener el resultado de
(L) se realiza ajuste

v

Se aplicaala
cartera
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VENTA DE CARTERA

LEYENDA :

X= DEUDORES VARIOS

AP= ABONOS PENDIENTES
FPAGO= FECHA DE PAGO
FPROC=FECHA DE PROCESO

INICIO

A 4
Ingreso de efectivo
a cajas

v

Doc. De ventas de
credito

Recepcion de
documentos por control
de préstamos

ESTA EN COBRO
JUDICAL

TIENE ABONOS
PENDIENTES

Sl VERIFICACION
DE DEUDORES
VARIOS

NO

FPAGO>= FPROC

PROCESO DE S|

CIERRE

no SI
Por medio de PROCESO 1 |
SEAPLICAAA —! ajuste Se aplica a DE CIERRE
VALOR DE LA - — la cartera
VENTA
v
Reliza ajuste de Saldos
liquidacion de « Sl pendientes de
saldo liquidar
v
| .y <l
> FIN < no—
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ANEXO No. 2: Matriz de procedimientos

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PROCESOS (INVENTARIO)

I;rrig;)e(ii Enunciado del Proceso | Responsable del proceso ALy Uy P et |E008 e G [peliifell e
Interno Externo
Seccion de Cobro Judicial Clientes/Deudores
Departamelr}to de . Comercializacion | Auditoria Externa
Recuperacion de Activos
Seccion Informatica Bancos Colectores
A Control de Préstamos Especialist]a C0 CI e Seccién de Finanzas y contabilidad Cias. Aseguradoras
Préstamos
Seccion de Saneamiento y Escrituracion  [Superintendencia del Sistema Financiero
Archivo General del Fondo
Auditoria Interna
Correlativo 1
(%]
o - 8
> > i =
Interrelacion de los| - o 0
o p
rocesos con © - 5 = a
- : o > o ®
entidades internas g = =
— [ B
o T =] E
@) —> 2 5]
)
— [3) @)
<
ENTIDAD INTERNAS
RELACION 1|Seccién de Cobro Judicial 3 3
2|Departamento de Comercializacion y Recuperaciéon ¢ 3 3
Y - .
P 3|Seccidén Informatica 3 3
2
Fuerte = 3 m 4(Seccion de Finanzas y contabilidad 3 3
o
Media = 2 'e) 5|Seccién de Saneamiento y Escrituracién 3 3
Py
Baja = 1 6|Presidencia 1 1
7|Gerencia General 1 1
8|Control de Préstamos 0 0

9|Archivo General del Fondo

10| Auditoria Interna
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Correlativo 1
D 2]
(@) (2]
o n e
» > o 5
Interrelacion de los| - ) 2
rocesos con © - 2 T
2 © > o p
entidades externas| = S
o o =
S [ I
+— 3} @)
<
ENTIDAD INTERNAS
RELACION 1(Clientes/Deudores
2|Auditoria Externa
o
Py 3|Bancos Colectores
@)
Fuerte = 3 é 4|Cias. Aseguradoras
m
Media = 2 8 5[Superintendencia del Sistema Financiero
py)
Baja = 6|Cias. de Cobro Externo
7|Juzgados
[::::}::::::;Ci::> 8|Apoderados
9[Proveedores de Software y Hardware
Empresas de Mantenimiento de Equipo
10|Informético
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MATRIZ PROVEEDOR - CLIENTE ENTRE PROCESOS

Cliente

Proveedor

Requisito (s)

Producto (s)

Control de Préstamos

Seccién de Cobro Judicial

Detalle de los valores pagados y por pagar en conncepto de
costas procesales, especificando nombre del cliente y No. de]
referencia . Ademas debe informa de los crédito que estan en
cobro judicial para actualizarlos en el sistema de préstamos.

Informe de costas y otros documentos que amparen
desembolsos.

Actas de adjudicaciones y/o remates, liquidaciones judiciales.

Valor de adjudicaciones y/o remtates con los

documentos probatorios a través de Memorando.

Seccion Informatica

Médulo informatico funcionando en condiciones optimas y el
hardware necesario para el procesamiento de la informacién

Desarrollo de aplicaciones y su mantenimiento.

Seccién de Saneamiento
y Escrituracién

Detalle de codiciones de refinanciamiento, daciones, venta de|
carteras y expedientes completos segun cada caso.
(actualizacion de inscripcion de garantias)

Expediente completo una vez formalizado. (Inscripcién
de garantias actualizadas)

Auditoria Interna

Recomendaciones de mejora a los procesos

Informes de auditoria

Departamento de Recup.
Admitiva

Informar sobre actualizaciéon de valores de garantias y venta
de carteras de créditos sin garantia.

Comunicacién via email sobre detalle de valores de|
garantias y venta de créditos.

Secci6n de Finanzas y
contabilidad

Comprobantes que corresponden a erogaciones realizadas
por el Fosaffi a cuenta del deudor (debe detallarse Iaf
referencia y nombre del deudor por quien se ha realizado el
pago).

Detalle de facturas y cheques (copias) a través del
cual se hizo el pago.

Analitico defrinitivo del cierre contable mensualmente.

Reporte del balance analitico.

Clientes/Deudores

Detalles de pagos efectuados

Solicitud de actualizacion de crédito

Bancos Colectores

Detalle de pagos efectuados por los deudores

Remesas a la cuenta del FOSAFFI y comprobantes.

Superintendencia del
Sistema Financiero

Realizar evaluacion de activos de riesgo

Leyes, normativas, instructivos relacionados.

Cias. Aseguradoras

Detalle de deudores asegurados

Solicitud de actualizacion de péliza de seguro

-43 -



Anexo No. 3 Detalle de Normativa aplicable.

Este procedimiento ademas de cumplir con el instrumento establecido como base
legal, debera sujetarse a lo que en razon del control de la cartera de préstamos la
normativa respectiva.

= Normativa de Administracion de Activos del FOSAFFI.

= Normativa emitida por SSF que afecte las operaciones de las carteras de
préstamos del FOSAFFI.

= Politica contable para el registro de las operaciones relacionadas con el
control de las carteras de préstamos.

= Podlizas de seguros contratadas para seguros de deuda y dafios de las

carteras de préstamos.
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