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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 propésito 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 program6 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.
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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 él se definen
quienes son los proveedores del procedimiento, que insumos proveen para
ejecutar el procedimientos, cual es el producto o salida del procedimientos y por
ualtimo, quien el usuario o cliente del mismo.

Mapa de Proceso de Gestion de Control de Préstamos

Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario
DECOREA - | th:‘;:res aaseguar Cortrol de vallo en Valiio de garantia > DECORFA
Seguro de dafos | | cartera de préstamos | actualizado » Control de Préstamos
Saldos de carfera
actualizados l
... |WbONOS recibidos en banco Procesamientode | Valiio de garantia
DAF - @c{ores pagos en caneraﬂ actualigado > DECOREA
L
Situacion
Registral
Y Control de
informe de costas procesales Aclualzacin de o ) préstamos
0J Valio judiciales > " Actualizacion Qe ‘deudores varios > DECOREA
Situacion registral actuailzada saldos en cartera Informe de créditos cancelados JURIDICO
,,,,,,, SSE
SSE Documentos de operacion | op':;r{allig:::eéz 2: a Informacién para registro Contabilidad
- & > > ntabilida
de credito Lcanera de préstamos contable one
Control de
Y préstamos
Valor de pagos realizados a | Actualizacion de Deudores varios DECOREA
— P > h
Presupuesto terceros sakdos en catera J actualizados > JURIDICO
Contabilidad
- . Valuacitn de activos | Estados Administracion
B _ el > .
Contabilidad {Clerre contable  ———————— deresgo J Financerss Superior
S Pégina 1
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4. Descripcion de fases de los procedimientos y macro actividades
relacionadas.

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

divididos.

5. Instrucciones de ejecucion

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

a. 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
préstamos por operaciones que no incluyen movimientos de efectivo.

La Seccién de Recuperaciéon Judicial, DECOREA y la Seccion de
Saneamiento y Escrituracion son los principales responsables de generar
estas operaciones: refinanciamientos, Ventas, daciones en pago,
adjudicaciones y/o remates, etc. En este sentido, estan en la obligacion de
revisar la documentacion generada a fin de verificar que ésta cumpla los
requerimientos de calidad para su procesamiento y, evitar de esta manera,
volver a repetir los procesos o errores significativos en los saldos generados
en el area de control de préstamos.
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b. Informes relacionados.

El Departamento de Seguimiento y Control (DSyC) debera presentar a la
Gerencia General informes de composicion 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 realizacién 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, debera 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
ElI DSyC debera atender lo siguiente:

= Definir la estructura del control interno necesario para una eficiente
gestion 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 que afecten las carteras de préstamos.
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6. Procedimientos relacionados con el control de las carteras de préstamos.

6.1. Procedimiento: CP-01-Pago recibidos colector FOSAFFI
6.1.1. Descripcion de Actividades
Procedimiento CP - 01: Pago recibidos colector FOSAFFI
Fases Actividades
# Descripcién Descripcion Responsables
Ingresa pagos al médulo respectivo | Cajera
Verificacién v andlisis Elabora cuadre de caja, al final del
1 lde Ia inf};rmaci()n dia, de abonos recibidos, remesa Caiera
recibida efectivo y lo traslada a Control de J

Préstamos.

Revisa y clasifica operaciones para
elaborar proyecto de partida

Analista Colaborador
de Control de
Préstamos.

2 | Registro Contable

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

Analista Colaborador
de Control de
Préstamos.

Autoriza proyecto de partida contable
y devuelve a Analista

Especialista de
Control de Préstamo

Envia a contabilidad proyecto de
partida.

Analista Colaborador
de Control de
Préstamos

Digita movimiento en sistema|Analista Colaborador
contable. Contable
Jefe Seccion de
Autoriza registro contable Contabilidad y
Finanzas
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6.1.2. Flujograma del Procedimiento

Control de Ingreso por Abono a Préstamos. Colector FOSAFFI

Analista colaborador control de

Cajera préstamos

Anatista colaborador
. contable

Especialista de contral de Jefe seccion de
préstamos

contabilidad y finanzas

Inicio

Ingresa pagos al
moduio
respectivo

Elabora cuadre
de caja al final

. deldiade
abonos recibidos

Revisa y dasifica
operaciones para
elaborar provecto

Traslada para
firma proyecto

_ Digita
movimiento
en sistema
contable

partida contable

. deingresos a
cuenta

transitoria

‘Envia a
contabilidad
proyecto de
partida:

PAGINA No. CODIGO REVISADO: APROBADO POR:
7/49 PROC-CP-01/2010 Departamento de Gerente General
Seguimiento y Control 19 de agosto de 2010




PRESTAMOS

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE ?

Gobierno de la Republica de El Salvador

6.1.3. Actividades de Control

a. Indicar en el médulo 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.

c. 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.

6.2. Procedimiento: CP-02- Pago recibidos colector Banco HSBC Y
Banco Hipotecario (BH)

6.2.1. Descripcidén de actividades
Procedimiento CP - 02: Pago recibidos colector Banco HSBC y Banco Hipotecario (BH)
Fases Actividades
# Descripcion # Descripcion Responsables

Remite comprobantes y remesas .,

1 | recibidos de BH y Banco HSBC. Recepcion

2 Verifica ingresos en cuenta corriente del | Técnico colaborador
Banco HBC. de préstamos

3 Ingresa al médulo de pagos abonos de | Técnico colaborador
préstamos. de préstamos

Técnico colaborador

Verificacién e| 4 |Realiza verificacion en pantalla ,
P de préstamos

ingreso de

informacidn a base

Imprime reporte para registro a Analista
de datos 5

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 remiti6 el
6 |comprobante respectivo para su registro
debera de remitir correo a Banco HSBC
con copia a Especialista de Préstamos
solicitando que remita los respectivos

Analista
Colaborador de
Control de
Préstamos.
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Procedimiento CP - 02: Pago recibidos colector Banco HSBC y Banco Hipotecario (BH)
Fases Actividades
Descripcion # Descripcion Responsables
comprobantes para poder realizar el
registro.
Elabora proyecto de partida contable de | Analista
7 ingresos a cuenta transitoria (anexa | Colaborador de
reportes, remesa y comprobante de|Control de
pago). Préstamos.
Analista
. - . Colaborador de
. 8 |Envia a contabilidad proyecto de partida. Control de
Registro Contable Préstamos.
Analista
9 | Digita movimiento en sistema contable. |Colaborador
Contable
Jefe Seccion de
10 | Autoriza registro contable Contabilidad y
Finanzas
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6.2.2. Flujograma del procedimiento.
Control de Ingreso por Abono a Préstamos, Bancos Colectores
~ ' . Técnico col :l\;;?ia'(sjt:r de Analista Jefe de seccion
Recepcionista | colaborador de eontrol de colaborador contabilidad y
- . préstamos préstamos contable finanzas
| | Verifica ingresos en
remesas recibidos | cuentas de Bancos
del Banco - colectores
ipotecario
| Ingresa al moduio
de pagos abonos

_ de préstamos
impr;ime reporte
para sustentar

. partida contable

" abora proyecto

| Real : i de partida

Reéle?pm?;m . ing:::srgzﬁecgzma
. transitoria

Envia a Digita movi‘miento "r .
pro:::tt:gzgafnida 32:::;2? - m”“r:gStm
h 4
Fin
PAGINA No. CODIGO REVISADO: APROBADO POR:
10/49 PROC-CP-01/2010 Departamento de Gerente General

Seguimiento y Control

19 de agosto de 2010




Gobierno de la Republica de El Salvador

PRESTAMOS

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE

o

Actividades de control

6.2.3.
1.

comprobantes fisicos.
2.

colector.
3.

necesarios (reportes, remesas y comprobantes de pago.

Realizar sumatoria de abonos del dia y verificar cuadre con los
Generar reporte que contenga: nombre, referencia, fecha, valor pago, banco

Verificar que la partida esté soportada con todos los comprobantes

6.3. Procedimiento: CP-03- Pago efectuados a terceros 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 . Iy .
ingreso do Verlﬁcar que docurqentamon desc.rl.ba .dratos Analista Colaborado de
1 |. : ., 3 | necesarios para realizar la contabilizacion y Control de Préstamos
intormacion — a cargo a Deudor que corresponde )
base de datos - = - - -
Si documentacion no estd completa investiga .
. i . Analista Colaborado de
4 |y completa informacion en las 4reas .
: Control de Préstamos
involucradas.
5| cheaues y comprabantes de pago, rsumen de| Anaisa Colaborado de
ques y proba pago; Control de Préstamos
cargos a cuenta corriente)
Registro Elabora proyecto de partida contable de Analista Colaborado de
2 6 | pagos efectuados a cuenta de terceros (anexa .
contable Control de Préstamos.
reportes, cargos y comprobante).
, - . Analista Colaborado de
7 | Envia a contabilidad proyecto de partida Control de Préstamos
8 | Digita movimiento en sistema contable. Analista  Colaborador
Contable
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Procedimiento CP - 03: Pago efectuados a terceros a cuenta de deudores
Fases Actividades
# Descripcion # Descripcion Responsables
Jefe Seccién de

9 | Autoriza registro contable

Contabilidad y Finanzas.

Actualizacion 'y

Elabora conciliacion y actualizacion de los

Analista Colaborado de

3 c n -1- .7 1 e
oncriacion de 10 cargos efectuados a cuenta de los deudores. | Control de Préstamos.
movimientos
6.3.2.

Envia
comprobantes de:
pagos efectuados

por FOSAFF1

Especialista &e
presupuesto

Flujograma del procedimiento.

Procedimiento: Pago eféctuadds:' a terceros a cuenta de deudores

control de préstamos contable

| Analista colaborador de | Analista colaborador

Jefe seccion
contabilidad y finanzas

HE P
comprobantes
{copia de factura,
cHegues)

o Verifica que
documentacion
- describa datos
Necesdrios pare
Lireatizarla
contabilizacién y
cargo a deudor

gesta completa-
informacidi
NO

T investgay
lata

[ Hinformacion an fa | s

Aareas
involucradas

Imprime reports
para registra a
 Miadimir

| Elabora proyecto
de

Digita movimiento
en sisterna;
contable

conciliacion v

Autoriza registro
contable

actualizacién de
los cargos
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6.3.3.
a.

Actividades de control
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 y
comprobantes de pago.
c. Describir correctamente, en el caso de valuo, cuando los paga el cliente
para hacer los cargos correspondientes.
6.4. Procedimiento: CP-04- Cambio de tasas de interés.
6.4.1. Descripcion de actividades cp-04
Procedimiento CP - 04: Cambio de tasas de interés
Fases Actividades
# Descripcion # Descripcion Responsables
1 Verifica si existen cambios de tasa de|Técnico Colaborador
intereses antes de iniciar proceso de pago. | de Préstamos.
Determinacion  de ) Determina qué tasa se tiene que aplicar a | Técnico Colaborador
1 |tasas de créditos a créditos especificos. de Préstamos.
aplicar
Envia correo especificando los cambios que
3 deben  realizarse y  traslada  la|Técnico Colaborador
documentacion que respalda el cambio de|de Préstamos.
tasa.
Aplicacion de Recibe documentaciéon que respalda el .
. . . . . .| Especialista de
2 |ajustes por cambios| 4 |cambio de tasa de interés verifica y realiza .
. . C . Control de Préstamos.
de tasas de interés cambio de tasa de interés en el sistema.
Si el cambio a realizarse es antes de la fecha
5 |que tiene el sistema, se realiza ajustes a los | Especialista de
intereses el cual hace automaticamente el | Control de Préstamos.
sistema.
6 Emite estado de cuenta para verificar el|Especialista de
cambio de tasa de interés. Control de Préstamos
/\
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Procedimiento CP - 04: Cambio de tasas de interés
Fases Actividades
# Descripcion # Descripcion Responsables

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

Elabora proyecto de partida contable de la | Analista Colaborado
8 |aplicacion a la cartera y envia al|de Control de

. contabilidad para su registro Préstamos.
3 | Registro contable

Analista Colaborador

9 | Digita movimientos en sistema contable Contable

6.4.2. Flujograma del procedimiento.

Cierre Mensual, Caso Cambiowdef‘r'asas de Interes
Analista

- Teécnico . Especialista de Analista  Jefe seccién
colaborador de control de coi:g;:;:?:rede colaborador contabilidad y
prestamos | préstamos contabile finanzas

préstamos

Veritfica si existe
cambio de tasas
de interés ai
momento del

Sierre

DOetermina que
tasas se tienen
que aplicar a

cradi
especificos

cambios de tasas
que hay que
atizar

Elabora proyecto,
de particia

contable de ia

aplicacion a fa
cartera

Digia
movimientos e

nviaa
sontabilidad -
sistema contable

Proyecto de
particia

Autoriza registro
contable

L
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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 Publicaciéon de periddico donde aparece tasa a

aplicar.

c. Detallar en Correo referencia del crédito, nombre, tasa a aplicar, fecha a
partir del cambio.

d. Archivar la documentacién 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.
6.5.1.

Procedimiento: cp-05- Cierre.

Descripcion de actividades CP-05 Cierre de fin de mes

Procedimiento

CP - 05: Cierre de fin de mes

Fases

Actividades

# Descripcion

Descripcion

Responsables

Verificacion
1 | operaciones
crediticias

de

Verifica que las remesas cuadren con los
ingresos contabilizados.

Especialista de
Control de Préstamos

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

Especialista de
Control de Préstamos

Emite reporte del sistema de los ingresos
mensuales por colector y por cartera y
verifica que estos sean los mismos que se
han cuadrado.

Especialista de
Control de Préstamos

Si es necesario procesar un pago de un
crédito identificado en cobro Judicial,
Solicita via e-mail activar créditos en cobro
judicial para que reciba pagos.

Analista Colaborado
de Control de
Préstamos.

Activa en el sistema para que créditos en
cobro judicial pueda recibir pagos, si el
crédito no se cancela después de procesar el
pago, se activa en el sistema para que no

Especialista de
Control de Préstamos
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Procedimiento CP - 05: Cierre de fin de mes
Fases Actividades
# Descripcion # Descripcion Responsables
reciba pago.
Verifica que los saldos asegurar sean los Especialista de
6 | mismos reportados a la compatiia de seguros p .
para hacer provision. Control de Préstamos
Verifica que se hayan realizado todos los Especialista de
7 | ajustes necesarios antes de iniciar el proceso p .
de pagos de mes Control de Préstamos
8 | Emite saldos iniciales del sistema Especialista ~~ de
Control de Préstamos
2 Aplicacion ) de Se verifica que los saldos iniciales que emite ]ézl:::gh;? Prés tam?):
pagos en el sistema | 9 |e] sistema sean los mismos que se tienen Técnico colaborador
controlados manualmente. y 1ee
de préstamos
Verifica que la provision de seguros sea en gzr:let;::jh;za Préstam?):
10 |base a los saldos a asegurar que se ha . . ) d
verificado y Técnico colaborador
’ de préstamos
1 Si no hay diferencia informatica corre el | Analista de
proceso de los pagos. Informatica
Si existen refinanciamientos se detiene el
proceso en le fecha del proceso del Especialista de
12 | refinanciamiento, para actualizar el nuevo p .
f . . Control de Préstamos
namero y verificar la aplicacion del
refinanciamiento.
L, Si existen ventas de cartera o cualquier otra
Aplicacion de . C e
3. operacion que sea necesario liquidar los _—
ajustes . Especialista de
13 | saldos, se detiene el proceso en esa fecha, .
5 . . Control de Préstamos
para realizar los ajustes al sistema de la
liquidacién de los saldos
Se emite reporte de ajustes por liquidacion Especialista de
14 gznizﬁzs y se pasa para realizar el registro Control de Préstamos
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PRESTAMOS

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE

=
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Procedimiento

CP - 05: Cierre de fin de mes

Fases

Actividades

# Descripcion

Descripcion

Responsables

Verificacion de
operaciones de
crédito y emision
de reportes

15

Al terminar el proceso de todas las
operaciones del mes se emite reporte de
cuadratura de saldos finales de cada una de
las carteras donde refleja el total de
provision de intereses del mes.

Especialista de
Control de Préstamos

16

Emite reporte  por  cartera  de:
Pagos procesados.
Reporte de abonos en cobro judicial
Reporte de saldos en rojo
Reporte de adjudicaciones
Reporte de Ventas 0 remate.
Reporte de Ajustes, otros

Especialista de
Control de Préstamos

17

Se elabora cuadratura en forma manual de
todas operaciones del mes anexando cada
uno de los reportes emitidos , se compara
con los saldos del sistema de la cuadratura
emitida en el sistema si no hay diferencia se
pasa para realizar el registro contable

Especialista de
Control de Préstamos
y Técnico colaborador
de préstamos

18

Emite reporte de inventarios de los saldos al
final de mes por cartera.

Especialista de
Control de Préstamos

19

Genera reporte de pagos del mes en Excel
verifica que sean todos los pagos cuadrados
del mes y lo traslada por correo a
DECOREA para calcular pago de
comisiones a gestores Externos.

Especialista de
Control de Préstamos

20

Realiza calculo, en base a reporte de pagos
del mes generado en Excel, de provision de
comision a gestores externos por cartera y lo
traslada para realizar el registro contable.

Especialista de
Control de Préstamos

5 |Registro contable

21

Elabora proyectos de partida, anexando
cuadratura y reporte emitidos del proceso de
pagos y traslada a especialista de Préstamos
para firma.

Analista Colaborador
de Préstamos

22

Traslada a contabilidad proyectos de partida
con la debida documentacion de respaldo de
las operaciones de préstamos registradas.

Analista Colaborador
de Préstamos

23

Digita movimiento en sistema contable

Analista Colaborador
Contable

./ PN
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Gobierno de la Republica de El Salvador

PRESTAMOS

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE

o

Procedimiento CP - 05: Cierre de fin de mes
Fases Actividades
# Descripcion # Descripcion Responsables
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 A
. - 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 | colaborador de
refinanciamientos y ventas al archivo. préstamos
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6.5.2.

Procedimlento Cserre de f‘ in de mes

Verifica que las
operaciones
relacionadas con
la cartera estén
procesadas

Solictaa
informatica iniciar
proceso de pagos

Analista coiaborador
de control de
prestamos

FIUJograma del procedlmlento

_ Especialista de
control de préstamos

Analista de

Verifica que saldos
asegurar sean los
repoﬂados ala
compania de
$Seguros para hacer
provision

Verifica ajustes
para iniciar el
proceso de pagos
de mes

_ Emite saldos
iniciales del sistema
¥ compara con
- saldos manuales

Ejecuta proceso

 Elabora proyectos
de partida y
traslada a
especialista de
préstamos

Actualiza
referenciay
verifica aplicacion

0 ajusta saldos

Inquldaménde
__ saldos

»

Revisa proyecto y
autoriza traslado a
_contabilidad

Trasladaa
contabilidad
proyectos de

de pago

Analista
colaboradcr

., ,gnformétlcazm eontable

Digita movimiento

partida con
documentacion de
respaldo

ensistema
contable

Jefe séccién de
 contabilidad y
finanzas

Autoriza registro
contable
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Gobierno de la Republica de El Salvador

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE
PRESTAMOS

6.5.3. Actividades de control

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

Secciéon de Saneamiento y Escrituracion (SSE) queden registrados en el

sistema.

c. Realizar cuadre de las diferentes modalidades de recuperacién por

cartera.

6.6. Procedimiento: CP-06- Refinanciamientos

rocedimiento CP - 06: Refinanciamientos
Fases Actividades
Descripcion Descripcion Responsables
. . ‘1 . ion de
Solicita saldos de crédito a refinanciar, Secci6 .
C 1 . Saneamiento y
indicando fecha especifica. . .
Escrituracion
. .. Especialista de
Asigna caso en MANTIS y traslada solicitud a
Lo Control de
tecnico. .
Préstamos
Técnico
Recepcion y Si el crédito esta en cobro judicial solicita valor | Colaborador de
revision de la de costas procesales y expedientes. Control de
informacion Prestamos.

Entrega expedientes y costas procesales

Abogado de Cobro
Judicial

Revisa expediente (carta de comunicacion al

cliente, acuerdo, declaracion de salud Tecnico
. . Colaborador de
debidamente completada y firmada por cliente
. Control de
y por representante de FOSAFFI, recibo pago
, .. Prestamos.
de vallo, otras condiciones)
Determinacion de Tecnico
Imprime saldo de cuentas con saldos a la fecha | Colaborador de
saldos a ..
. de refinanciamiento. Control de
refinanciar
Prestamos.
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Gobierno de la Repiiblica de El Salvador

PRESTAMOS

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE

Procedimiento CP - 06: Refinanciamientos
Fases Actividades
# Descripcion # Descripcion Responsables
Analista
7 Revisa transitoria de pagos efectuados por el | Colaborador de
cliente. Control de
Prestamos.
Determina saldos a la fecha de la solicitud, | Tecnico
8 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
9 . . Control de
Seguimiento y Control. .
Préstamos
Tecnico
Entrega expedientes y saldos a la fecha|Colaborador de
10 . .
solicitada Control de
Prestamos
Seccion de
11 | Formaliza refinanciamiento Saneamiento y
Escrituracion
3 | Formalizacion Seccid d
Entrega expediente anexando copia de escritura eccion ©
12 . Saneamiento y
de refinanciamiento . i
Escrituracion
Aplicacion de Asigna caso y traslada para control de|Especialista de
4 |ajustes en el| 13 |documentacion a Técnico de Control|Control de
sistema 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,
determina los ajustes a realizar y si el pago es | Analista
15 dentro del mes a procesar solicita por medio | Colaborador de
de correo a Especialista de préstamo que se|Control de
active la condicion 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.
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE

F—

r o

Procedimiento CP - 06: Refinanciamientos
Fases Actividades
Descripcion # Descripcion Responsables
Ingresa ajustes, emite reporte y entrega a Especialista de
17 . . Control de
Analista Colaborador de Préstamos. .
Préstamos
Elabora proyectos de partida y traslada a Analista
. - , Colaborador de
18 |especialista de Préstamos para firma y lo
.- Control de
traslada a contabilidad.
Prestamos.
. Analista
Registro contable . . -~ .
g n 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
refinanciamiento se suspende el proceso en el .1
. oo . . Especialista de
sistema y Especialista Asigna numero de
21 . . - Control de
préstamo y revisa las condiciones del| .,
.7 . . , | Préstamos.
refinanciamiento ingresados al sistema asi
. como la liquidacion del préstamo refinanciado.
Archivo y T
remision de Técnico
. Traslada expedientes para su envio al archivo | Colaborador de
expediente 22
general Control de
Prestamos
Elabora hoja de remision detallando niimero de Técnico
. . Colaborador de
23 |referencia anterior y el actual para efectos de
Control de
controles.
Prestamos
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Gobierno de la Republica de El Salvador

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE

PRESTAMOS

6.6.1.

Entrega expediente y costas

procesales

o

- SSE - SRJ

Salicita saldos
decreditos a
refinanciar

Flujograma del procedimiento.

Departamento Juri chco Especsatlsta de control
’ de préstamos - de préstamos

igna caso en MANTIS y

raslada solicitud a Armando

Registrov de Operé(;ioh_es de Présfamos, Caso Refinanciamiénﬁds ‘

Jcrédito en
bro judicialz>~

Solicita valor de

Formaliza
. Refinanciamiento

Entrega expediente
anexando copiade
escrturacionde
refinanciamiento

costas procesales
y expedientes

Revisa saldo y firma
memorando S

Revisa expedientes _
con saldos a la fecha de

refinanciamiento.

de solicitud y elabora
memorando

A

Asigna caso y traslada para
control la documentacién a

. Ingresa al sistema
. refinanciamiento

Emite reporte de informacion
. ingresada y traslada para

verificar si hay pagos que
aplicar a los préstamos

Ingresa ajusies, emite

Verifica que no hay

farmalizado

Técmco colaboradm |

Imprime saldo de cuentas

Revisa pagos efectuados por
el cliente en cta. transitoria

Determina saldos a Ia fecha

. Entrega expedientesy -

documentacién pendiente

» - Analista colaborador
_de control de
préstamos

Verifica abonos pendientes
de aplicar, determina ajustes

arealizary solicitaa
informatica cambio de
estatus de cobro judicial

para ingresarlos al sistema

Traslada ajustes a jefatura J

. | Traslada expediente para su

y actual

Elabora hoja de remision |
| detallando referencia anterior

envio al archivo general

]
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Gobierno de la Repiiblica de El Salvador

PRESTAMOS

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE

r od

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 aplique -, 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

condicion que el cliente tiene que efectuar un pago previa formalizacién

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 geccmn' de
. . aneamiento y
1 |de venta o recibo de ingreso por venta de . .
crédito Escrituracion Y
) DECOREA
Asigna caso en MANTIS y traslada solicitud a | Especialista de
: 2 Vladimir Control de Préstamos
Recepcion y
1 |revision de la )
inf " Verifica que en el expediente esté la|Analista Colaborador
ormacion o . .
3 |documentacién completa (escritura o recibo, | de Control de
comprobante de ingreso, punto de acta Prestamos.
Verifica si el crédito esta 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.
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Gobierno de la Republica de El Salvador

PRESTAMOS

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE

Procedimiento CP - 07: Venta de crédito
Fases Actividades
# Descripcion # Descripcion Responsables
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 determina los ajustes a realizar y si el pago es
. .. > i |
2 ajustes  en el 6 dentro del mes a procesar solicita por medio de ?:allStzogt(; Oa}boradg;
sistema correo a Especialista de préstamo que se active Prestamos
la condiciéon 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
Elabora proyectos de partida y traslada a Analista  Colaborador
8 .. . de Control de
especialista de Préstamos para firma.
Prestamos
Traslada a contabilidad proyectos de partida|Analista Colaborador
9 |con la debida documentacion 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 .
. Control de Préstamos
A Liquidacion  de pago por venta y lo aplica a la cartera
saldos . 1 .
Especialista emite estado de cuenta después de .
. . Especialista de
13 |aplicar el pago por venta procede a liquidar los .
. . . Control de Préstamos
saldos por medio de ajuste en el sistema.
mite estado de cuenta para verificar que los Técnico Colaborador
saldos quedan a cero, archiva en el expediente
14 de Control de
Archivo y estado de cuenta con saldos a cero y traslada Pré
. . restamos
5 |remisién de expedientes al archivo general.
expediente Elabora hoja de remision detallando nimero de | Técnico Colaborador
15 |referencia anterior y el actual para efectos de|de Control de
controles. Préstamos
N
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE
PRESTAMOS
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Gobierno de la Repiiblica de El Salvador

6.7.2. Flujograma del procedimiento.

Registro de Operaciones de Préstamos, Caso Venta de Cartera

 Técnico colaborador de
 préstamos

. Aaéi¥32a colaboradorde

| Especiaista de control de
control de préstamos

~ préstamos

Asignacasoen MANTISy | |
{raslada sofcitud a Amando

Verfica que en el expediente este
ladocumenacion completa

Enrega expediete anexando copia de
escritura de venta o recibo de ingreso.
 porventa de crédito “

Verfca sielcédioesta en cobro
 Judicial

Obtiene copia de escritura para
anexarlo ai comprobante y verfica
| que el valor de la venta ya s haya
. Tecibidoelingreso

T

| Revisa pagos efectuados por
el ciente

Venfica abonos pendientes de
. aplicar, determina los ajustes a

tealizary de ser necesarios solicta a
cambio de estatus de cobro judicial

 imprimir estado de cuenta a ceno

Ingresa ajustes, eite reportey | nexarlo al expediente
- - y anexario al expedien

 eniegacqedente

Envia expedientes al archivo
general

Elabora hoja de remision, detaliando
referencia anterior y actual
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Gobierno de la Republica de El Salvador

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE
PRESTAMOS

6.7.3. Actividades de control

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

b. Al momento de la cancelacion de la venta por parte de la institucién que

compra el crédito, la cajera debe separar ingreso total menos descuento
para efectos de registro.

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

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

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 informatica para que ese pago se ingrese como pago por venta y
en la fecha que existe ese pago se suspende el proceso.

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.

El valor 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.
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Gobierno de la Repiblica de El Salvador

PRESTAMOS

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE

6.8. Procedimiento: CP-08- Adjudicacion.

6.8.1. Descripcion de actividades CP-08
Procedimiento CP - 08: Adjudicacién
Fases Actividades
# | Descripcion Descripcion Responsables

Recepcion  y
1 |revision de la
informacion

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

Seccion de Cobro Judicial

Asigna caso y traslada para control de
documentacion y registro.

Especialista de Control de
Préstamo

Verifica que la documentacion esté completa
(acta de adjudicacion, Memo donde se detalla
valor de costas a liquidar).

Analista Colaborador de
Control de Préstamos

Verifica si el crédito esta en cobro judicial

Analista Colaborador de
Control de Préstamos

Obtiene copia de acta de adjudicacién para
anexarlo al comprobante.

Analista Colaborador de
Control de Préstamos

Aplicacion de
2 |ajustes en el

Determina los ajustes a realizar por el valor de
la adjudicacién y de abonos pendientes de
aplicar en caso de existir

Analista Colaborador de
Control de Préstamos

Traslada ajustes a especialista para ingresarlos
al sistema.

Analista Colaborador de
Control de Préstamos

sistema
Realiza la aplicacion de ajuste en el sistema
teniendo el cuidado de identificar que el abono | Especialista de Control de
es por adjudicacién y emite reporte de ajustes | Préstamo
por adjudicaciones y entrega a Vladimir
Registro Elabo.r a_proyectos . de partida y traslada a Analista Colaborador de
3 especialista de Préstamos para firma y lo .
contable I Control de Préstamos
traslada a contabilidad.
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Gobierno de la Republica de El Salvador

Procedimiento CP - 08: Adjudicacion
Fases Actividades
# Descripcion # Descripcion Responsables
10 | Digita movimiento en sistema contable Analista Colaborador
Contable
Jefe Seccién de

11 | Autoriza registro contable

Contabilidad y Finanzas.
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE
PRESTAMOS

6.8.2. Flujograma del procedimiento

Registro de peré@;ignes:de Préstamos, caso Adjudicaciones

Analista
colaborador de
control de
préstamos

Analista | Jefe de seccion
colaborador

 de contabilidad y
contable

Abogado
recuperacion
judicial

Envia memorando o T
donde anexa Acta de Asignacasoy
Adjudicacién y/o ‘aslada para control
remate, detaliando el de documentacion
valor de las costas =

Especialista de
. _control de
- préestamos

finanzas

Verifica que en el

expediente esté la

documentacion
completa

Verifica si el crédito
esta en cobro judicial

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

Traslada ajustes a
especialista para
ingresarlos al
sistema

. Emite reporte de
ajuste y entrega a
analista colaborador

Elabora proyecto de
partida contable de
la aplicacion a la
cartera

Envia a contabilidad D’g';i zgivimlaento Autoriza registro
proyecto de partida contable : ! contable
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PRESTAMOS

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 adjudicacion para anexarlo al comprobante, se detalle el valor de

costas asi como también que se especifique que no quedan otras

garantias para el crédito que se esta aplicando la adjudicacion 6 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: Evaluacién de activos de riesgo
Fases Actividades

# | Descripcion

Descripcion

Responsables

Generacion de
1 | categoria de
activos de riesgo

Determina las adjudicaciones, remates, dacion
en pago que 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

\
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=

Procedimiento

CP - 09: Evaluacion de activos de riesgo

Fases

Actividades

# | Descripcion

Descripcion

Responsables

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

Analisis de
evaluacion de
activos de riesgo

Actualiza los cambios manuales que se van a
realizar a través de un proceso en el sistema.

Especialista de Control de
Préstamos

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

Especialista de Control de
Préstamos

Analiza los resultados de la evaluacion para
determinar si existe impacto en los resultados,
en caso de existir incremento o decremento de
las reservas de Saneamiento se determina que
créditos son lo que lo ocasionan.

Especialista de Control de
Préstamos.

Emite cuadro resumen de las categorias de
riesgo y reservas de cada una de las carteras.

Especialista de Control de
Préstamos

Verifica que el riesgo crediticio detallado en los
cuadros resumenes sean lo que se han
registrado en el activo de cada de las carteras

Especialista de Control de
Préstamos 'y  Técnico
Colaborador de Préstamos.

Ajuste y registro
contables de
activos de riesgo

10

Emite reporte de Evaluacion de la cartera de
aporte anterior y ultimo aporte.

Especialista de Control de
Préstamos

11

Solicita a contabilidad balance preliminar para
determinar los deudores varios al cierre de mes
para constituirle reservas de saneamiento se
traslada dichos valores a Especialista de
Préstamos.

Analista Colaborador de
Control de Prestamos.

12

Elabora en Excel cuadro Resumen que contiene
los activos de riesgo de cada una de las carteras
y sus reservas a constituirse a cada una de las
carteras al cierre de mes y se traslada a
contabilidad para que realice los ajustes
correspondientes.

Especialista de Control de
Préstamos

13

Realiza los ajustes contables a las reservas de
saneamiento.

Contabilidad

14

Genera en Excel los archivos CIFRIREFE Y
CITRIPERS de activos de riesgo y reservas por
cartera que va a remitir en archivo a la SSF y

Especialista de Control de
Préstamos
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE

F

Procedimiento CP - 09: Evaluacion de activos de riesgo
Fases Actividades
# | Descripcion # Descripcion Responsables
4 Generacion y los verifica con la informacion que ha remitido
envio de reportes a la contabilidad
a la SSF
15 Si todo estd bien se le pide a informatica que| Especialista de Control de
genere los archivos para la SSF. Préstamos
Imprime REPORTE DE ENVIO DE DATOS y
16 | lo traslada a Especialista de préstamos para su | Técnico de Informatica
revision
Revisa el reporfe fle ENVIO’ DE DATOS y lo Especialista de Control de
17 | firma la Especialista de Préstamos con visto|
L g Préstamos
bueno del Técnico de Informatica.
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=

6.9.2.

Flujograma del procedimiento

Evaluacié_n de Activas de; Riesgo_

Especlai;sta de controf Analista colaborador de
de préstamos control de préstamos

Determina iju’dicac':ioi;ggs
registradas en el mes

Revisa si se han aplicado a la
cartera abonos pendientes, si
es asi se amuahza en ei
sistema

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

Ejecuta proceso en el sistema
de la generacion de
categorias de riesgo

Actualiza cambios manuales a
través de un procesoenel
sistema .

Emite reporte resumen del
sistema por categoriay
resewas de cada una de las
carteras

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

Elabora cuadro resumen de
las categorias de riesgo y
reservas de cada cartera _
Solicita balance preliminar

_ para determinar deudores

varios y construir reservas de

Jefe seccion de
contabilidad y finanzas

| Analista de informatica

-

saneamiento
Elabora cuadro con activos de Realiza ajustes contables a
_riesgo de cada cartera y sus - reservas de saneamiento
reservas al cierre del mes :
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 verificarios
Impresion de reporte de envio
de datos si todo esta bien
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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 calificacién de categoria de riesgos del mes actual
con relacion al mes anterior y cuantificar su impacto.
Verificar el cumplimiento con relacion a la politica de crédito.

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 Informatica (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 generacién de los archivos y reportes
solicitados por la Superintendencia del Sistema Financiero (SSF)

7.3. Seccién de Recuperacion Judicial.

a) Proporcionar la documentacién generada en el cobro judicial
(costas procesales, vallos, 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
\
)
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7.4. Seccion de Saneamiento y Escrituracion.

a) Informar la formalizacién 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
Declaracién de Salud debidamente completa, firmada y sellada
(Refinanciamiento que aplique a seguro de deuda).
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. Departamento ECOREA

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 documentacién de respaldo para que se actualice en el sistema
de préstamos .

7.6. Departamento Administrativo Financiero
Caja

Cuando realiza el ingreso deberd especificar en el sistema lo que
corresponde a venta, remate. En el caso de los créditos en cobro judicial
debera separar los 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 informacién de pagos que a nombre de terceros ha
realizado el FOSAFFI para determinar saldos de deudores varios y otros
conceptos relativos.
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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, publicacién, distribucion y divulgacion

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

2. 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.

3. El Jefe del Departamento de Seguimiento y Control debera llevar un control
de distribucién de copias entregadas a las personas o unidades.

9. Anexos.
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ANEXO No. 1: Diagrama de flujo de los procedimentos

ENVIO DE:
* COMPROBANTES DE PAGO,
*DE ABONOS

*REPORTE DE TALLADO
(SOLAMENTE CAJA FOSAF1)
*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
Cuadre de caja ,comprobantes fosafi colectores

de abonos a prestamos,remesas

reportes Segun caja

. Se ingresan los
Recibir los 9

comprobantes de
documentos los abonos a Comprobantes
modulo de pagos abonos a prestamos y
remesas

v

Se anexa los

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 PROCESC

L: liquidacion

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
SI TIENE ABONOS
L PENDIENTES
vﬁ-ﬁ;ﬂg AXSI DV<>0 0 DV < AP
50 ..45
Se financia y se incorpora al
saldo y se liquida al final de
mes
S X=0 OX>=AP NO—
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 ¥ N > 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
Sk m! quitar la bandera de cobro
> judicial a efectos que el pago
sea procesada.
Por medio de ajuste Se
aplica a la cartera
v 1
Registro contable
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ENVIO DE:
*ESCRITURAS
*ACTAS DE ADJUDICACION
*EXPEDIENTES

SEGUIMIENTO Y

CONTROL
O  Copia
escritura,...ver
archivo Excel \ 4

RECEPCION DE

DOCUMENTOS

REFINANCIAMIE

Recibir los documentos Recibir los documentos

VERIFICACION DE
VERIFICACION E DOCUMENTACION
INGRESO DE DATOS  Z

Cobro en efectivo

Si STA EN COBRO
JUDICAL
v
Proceso de
reﬁna::;iamie no
l“ St JUDICAL
PROCESO DE
LIQUIDACION
NO
\ v
8 Aespera do CARTERA EL VALOR DE
cierre LA ADJUDICACION O
DACION
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*ENVIO DE PAGO DE REMESAS

CONTROL DE
PRESTAVOS

Seredizael
registro
contable
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Carrprobantes
abonos a prestanos y
remesas
Seaexalos l
conrprobantes y Total de repote =
los reportes (sumade
‘ comprobantes de pago
y vaor de remesa)
)
Seredizad
registro
contable
PAGINA No. CODIGO REVISADO: APROBADO POR:
42/49 PROC-CP-01/2010 Departamento de Gerente General
Seguimiento y Control 19 de agosto de 2010




PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE
PRESTAMOS

Gobierno de la Republica de El Salvador

NO REFINANCIAMIENTO

LEYENDA >

X= DEUDORES VARIOS

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

TIENE ABONOS
PENDIENTES

Si VERIFICACION
DE DEUDORES
VARIOS

L=AP — X

!

Al tener el resultado de
(L) se realiza ajuste

v
Se aplicaala
cartera
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e

PROCESO DE Si
CIERRE

VENTA DE CARTERA

PENDIENTE //

Sl

Sl

FPAGO>= FPROC

no

|

S
E A

STA EN COBRO
JUDICAL

v

|
BONOS

Ingreso de efectivo
a cajas

Doc. De ventas de
credito

Recepcion de
documentos por control
de préstamos

e

LEYENDCA

X= DEUDORES VARICS

AP= ABONOS PENDIENTES
FPAGO=FECHA DE PAGO
FPRCC=FECHA DE PRCCESO

\/

VERIFICACION
DE DEUDORES
VARIOS

NO

Por medio de

PROCESO

s\;ﬁ%%cgé%? - — 4 ajus}: S:nae?!caa DE CIERRE
VENTA
v
Reliza ajuste de Saldos
liquidacion de ¢ S| pendientes de
saldo liquidar
[ —
) v
=/ FIN « no
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ANEXO No. 2: Matriz de procedimentos

A | QridcRems | TFRESROANE (o syttt |G Agractres

Rétaes

NS iertoy Eenitraicn | Speirterciriacd S Frerg
AdvoGared i Fatb

Adtaialrisra

. SRR
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Correlativo 1

Correlativo

Actividad/Procesos
Control de Préstamos

ENTIDAD INTERNAS

RELACION

N

Seccion de Cobro Judicial

2|Departamento de Comercializaciéon y Recu

3|Seccidén Informatica

4|Seccion de Finanzas y contabilidad

5|Seccién de Saneamiento y Escrituracion

6|Presidencia

7 |Gerencia General

8|Control de Préstamos

9|Archivo General del Fondo

10|Auditoria Interna

PAGINA No. CODIGO REVISADO: APROBADO POR:
46/49 PROC-CP-01/2010 Departamento de Gerente General
: Seguimiento y Control 19 de agosto de 2010




=

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE
PRESTAMOS

—

Correlativo

Correlativo

Vi

dad/iProcesos
Control de Préstamos

Act

ENTIDAD INTERNAS

—

Clientes/Deudores

2|Auditoria Externa

3|Bancos Colectores

4|Cias. Aseguradoras

5|Superintendencia del Sistema Financiero

6|Cias. de Cobro Externo

7{Juzgados

8|Apoderados

9|Proveedores de Software y Hardware

Empresas de Mantenimiento de Equipo
10|Informatico
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Remeéés ala cuenta del FOSAFFly gnmprobantes(

. [Leyes, normativas, instructivos relacionados.

* |solctud e actulzaci de poa ceseguro
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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 razén del control de la cartera de
préstamos la normativa respectiva.

Normativa de Administraciéon 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.

Polizas de seguros contratadas para seguros de deuda y dafos de las
carteras de préstamos.

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACIONES.

o
N. ‘s Version Anterior Version Aprobada Aprobad
Revisio ory
n fecha
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