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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Caja Mutual del Abogado de El
Salvador, es un instrumento técnico que pretende proporcionar el apoyo necesario
para garantizar el efectivo funcionamiento de las actividades de la Caja y de esta
forma un mejor logro de los objetivos.

El contenido es una herramienta de consulta que facilita a la administracion, la
toma de decisiones en materia de recursos de personal, permitiendo reducir fallas
organizativas y ademas controlar las actividades administrativas.

Este documento estara sujeto a modificaciones conforme los requerimientos de la

Gerencia, Jefes de Unidades y las disposiciones del Consejo Directivo.
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1. ASPECTOS GENERALES

PROPOSITOS DEL MANUAL

e Servir como herramienta de supervision y control.
e Lograr gestion eficiente y eficaz para el logro de los objetivos de la Caja.

NORMAS PARA SU USO Y ACTUALIZACION

« USO

» Sera responsabilidad del Gerente, mantener actualizado el presente manual.
» El manual debera conservarse permanentemente en la oficina, ya que es documento de

uso interno.

¢ ACTUALIZACION

» El Gerente solicitara al Consejo Directivo, la autorizacion para modificar el presente

manual.

» El Consejo Directivo emitird acuerdo de aprobacion de actualizacion del referido

manual.

» Por cambios o modificaciones realizadas, la Gerencia por medio de la Secretaria de
Gerencia trasladara a los Jefes de Unidades el acuerdo de aprobacion y seran los Jefes

de Unidades los responsables de hacer del conocimiento de los empleados a su cargo.
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2. ASPECTOS ESPECIFICOS

2.1 OBJETIVO Y FUNCIONES DE CAMUDASAL

e OBIJETIVO

» Conceder la prestacion de servicios en las areas de salud, maternidad, pension por
invalidez, vejez v muerte, seguro de vida, auxilio de sepelio y todas aquellas que sean
propias de la materia de prevision y seguridad social a los Profesionales del Derecho,
los Graduados y los Egresados de la Carrera de Licenciatura en Ciencias Juridicas de
la Republica de El Salvador afiliados a la Caja.

« FUNCIONES

» Gestion de afiliacion

» Registro de afiliados y beneficiarios

» Control de pago de cotizaciones y mora

» Administracién y pago del seguro Basico o Gratuito que el Estado concede a los
abogados en cualquiera de sus dependencias centralizadas o Instituciones Auténomas.

» Manejo de fondos que los afiliados aportan.

# Otorgar préstamos a los afiliados.

» Tramite de pago de las prestaciones y el otorgamiento de los beneficios, de acuerdo a

la distribucion dispuesta por el afiliado.







2.2 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
CAMUDASAL

ACTACD _ 73022
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3. PROCEDIMIENTOS

3.1 INCORPORACION DE AFILIADOS EN OFICINA CENTRAL

RESFP LE
Solicitante

Jefe Unidad de Afiliacion

Solicitante o Promotora

PASO No.

01

02

03

05

07

ACCION

Llama por teléfono requiriendo le envien formularios
por correo o acude a llenar Solicitud de Afiliacion,
Declaratoria de Salud y Hoja Registro de

Beneficiarios a CAMUDASAL.

Coloca sello de abogado en Formulario Registro de
Beneficiarios. Firma, entrega Registro de
Beneficiarios, Solicitud de Afiliacion, Declaratoria de
Salud, fotocopia de DUI, NIT, CARNET DE
ABOGADO o ACUERDO DE AUTORIZACION DE
ABOGADO, TITULO DE GRADUADO EN
CIENCIAS JURIDICAS, CARTA DE EGRESADO
(Segun la calidad que se encuentre al momento de su
ingreso a la Institucion) y fotografia a Jefe Unidad de
Afiliacion

Recibe, revisa informacion, si es autorizado por la
Corte Suprema de Justicia, en Formulario Registro de
Beneficiarios; caso contrario se anexa fotocopia de
titulo, si es graduado, carta donde conste su calidad de
egresado, si lo es.

Accesa al Sistema de Informacion de Control de
Afiliados e incorpora informacion proporcionada por
el nuevo afiliado (el sistema genera numero de
afiliacion compuesto de 6 cifras: nimero correlativo.

Escanea fotografia de afiliado e incorpora a Sistema.
Elabora expediente, coloca nimero de afiliacion,
anexa  solicitud de  Afiliacion, Registro de
Beneficiarios y fotografia (en caso de que le haya
presentado) elabora e imprime Poliza, Talonario
Anual de Pagos vy lo entrega al afiliado o promotora y
solicita al Técnico de Informatica la impresion del
carnet de Afiliado.

Remite el expediente de nuevo afiliado a Archivo.

Recibe Talonario Anual de Pagos y cancela en Caja
la primera cuota de afiliacion cobrada con recibo
provisional y el costo del carnet de afiliado (en caso
se le entregue carnet).
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RESPONSABLE PASO No. ACCION
Técnico de Informatica 08 Imprime el Camnet de Afiliado y entrega a Promotora

y/o Jefa de Afiliacion.

NOTA: El caracter de afiliado lo adquiere cuando cancela la primera cuota.
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3.2 INCORPORACION DE AFILIADOS POR MEDIO DE PROMOTORA

RESPONSABLE

Promotora

Solicitante

Promotora

Jefe Unidad de Afiliacion

Promotora

Cajera

P

01

02

03

05

07

08

No.

ACCION

Visita a Solicitante (Abogado, Graduado o
Egresado) explica los beneficios que ofrece la Caja v
entrega Solicitud de Afiliacion, Declaratoria de
Salud y Hoja de Registro de Beneficiarios a
Solicitante.

Recibe y llena Solicitud de Afiliacion, Declaratoria
de Salud y Hoja Registro de Beneficiarios.

Coloca sello de Abogado en Formulario Registro de
Beneficiarios. firma, entrega Registro de
Beneficiarios, Solicitud de Afiliacion, Declaratoria
de Salud, fotocopia de DUI, NIT, CARNET DE
ABOGADO o ACUERDO DE AUTORIZACION
DE ABOGADO, TITULO DE GRADUADO EN
CIENCIAS JURIDICAS, CARTA DE EGRESADO
(Segin la calidad que se encuentre al momento de su
ingreso a la Institucion) y fotografia.

Recibe y revisa documentacion verificando que
cumpla con los requisitos segin la calidad que se
encuentre.

Elabora recibo provisional por la primera cuota y el
pago del carnet de afiliacion (en caso que lo solicite)
y entrega a Solicitante inscrito.

Se presenta a oficina y entrega solicitud de nuevo
afiliado y documentacion anexa a Jefe de Unidad de
Afiliacion.

Realiza Pasos del No.3 al No. 5 del Proceso 3.1

Recibe Talonario Anual de Pagos v cancela en Caja

la primera cuota de afiliacion entregando el recibo
provisional y el costo del camet de Afiliado (en caso
se le entregue camet).

Firma y sella de cancelado primera cuota en Talonario
Anual de Pagos y elabora Recibo de Ingreso por el
pago de carnet de afiliacion y lo entrega a Promotora.
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Promotora 09 Recibe Talonario Anual de Pagos debidamente
cancelado y el recibo de ingreso por pago de carnet de
afiliado y los entrega a nuevo Afiliado.

Jefe Unidad de Afiliacion 10 Elabora Péliza y entrega al Afiliado o Promotora.

Técnico de Informatica 11 Imprime el Carnet de Afiliado y entrega a Promotora

y/o Jefa de Afiliacion.
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3.3 ADMINISTRACION DE SEGURO GRATUITO DE ABOGADOS QUE LABORAN

EN EL SECTOR PUBLICO
RESPONSABLE PASO No.
Jete de Afiliacion 01
Superintendencia 02
Gerencia 03
INPEP 04
Gerencia 05

Jefe Unidad Financiera

Jefe Unidad de Afiliacion

Ministerio de Hacienda
Unidad Financiera

06

07

08

ACCION

Elabora base de afiliados del Sistema de Afiliacion
en forma digital y remite a la Superintendencia de
Pensiones, por medio de correo electronico.

Recibe la base de afiliados y procede a realizar sus
procedimientos para formar la base de abogados que
laboran con el Estado, la cual la remite al Ministerio
de Hacienda y una copia a la Gerencia de
CAMUDASAL.

Solicita por escrito al Presidente de INPEP la lista
de los abogados que cotizan con esa Institucion.

Remite a Gerencia de CAMUDASAL el listado de
sus cotizantes,

Remite al Jefe de la Unidad Financiera el nimero de
miembros por cada listado (Superintendencia e
INPEP) para que elabore Requerimiento y remite
una copia de los listados a la Unidad de Afiliacion.

Recibe numero de miembros por cada listado y
elabora requerimiento y entrega al Jefe de la Unidad
de Afiliacion.

Lleva requerimiento y listados elaborados por la
Superintendencia de Pensiones e INPEP a la Unidad
Financiera del Ministerio de Hacienda.

Verifica listados e informa a CAMUDASAL que
puede pasar a retirar cheque.

12
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RESPONSABLE PASO No. ACCION
Jete Unidad Financiera 09 Retira cheque y elabora Recibo de Ingreso de

Tesoreria y remesa (Obtiene fotocopia de cheque) v
entrega remesa y cheque a Mensajero.

Mensajero 10 Deposita remesa en sucursal bancaria y entrega hoja
de remesa a Jefe Unidad Financiera.

Jefe Unidad Financiera 11 Recibe hoja de remesa y traslada hoja de remesa,
copia de Recibo de Ingreso a Contador y copia de
Recibo de Ingreso de Tesoreria a Jefe de la Unidad
de Afiliacion.

Jefe Unidad de Afiliacion 12 Archiva copia de carta y Recibo de Ingreso de
Tesoreria y listado de abogados.

13
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34 CANCELACION DE AUXILIO DE SEPELIO Y SEGURO DE VIDA A
BENEFICIARIOS POR FALLECIMIENTO DE AFILIADO

RESPONSABLE

Jefe Unidad de Afiliacion

CASO I AFILIADO A CAMUDASAL

Jefe Unidad de Afiliacion

Beneficiarios

Jefe Unidad de Afiliacion

Jefe Unidad de Afiliacion

PASO No.

01

01

02

03

04

05

ACCION

Recibe llamada telefonica o visita de Beneficiarios
informando fallecimiento, verifica si el fallecido era:
Caso 1l Afiliado a CAMUDASAL

Caso II Abogado que labora en el Estado (a
excepcion de Ministerio de Educacion).

Accesa al Sistema de Informacion de Control de
Afiliados y verifica en estado de cuenta individual si
estd solvente, o en mora y si procede la cancelacion
del auxilio de sepelio y el seguro de vida a los
beneficiarios (si la mora es de 3 meses en adelante el
afiliado pierde todo derecho).

Verifica nombre y nimero de beneficiario en
formulario Registro de Beneficiarios (archivado en
expediente de afiliado). En caso de que fallecido no
haya llenado el formulanio respectivo, los
beneficiario deberan presentar declaratoria de
herederos definitiva y por el auxilio de sepelio
facturas originales.

Solicita a Beneficiarios certificaciones de Partidas
Originales de Defuncion, de Nacimiento y de
Matrimonio (si aplica); copias de DUI, NIT, ¥y
facturas por enterramiento.

Entregan certificacion de Partidas Originales de
Defuncién, de Nacimiento y de Matrimonio (si
aplica); copias de DUI, NIT, y facturas por
enterramiento originales o copias certificadas.

Elabora y asigna nimero correlativo a expediente.
Agrega documentos presentados por Beneficiario a
expediente y coloca folio correlativo a documentos.

Verifica causa de fallecimiento en certificacion de
Partida de Defuncion. 51 hay sospechas que el
fallecimiento fue a causa de una enfermedad

14
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RESPONSABLE

Apoderado Legal /

Gerencia

Consejo Directivo

Gerencia

PASO No.

08

10

11

Jefe de Unidad de Afiliacion 12

Tesorero (a)

13

ACCION

preexistente o que haya ocultado en su declaratoria
de salud durante el primer afio de vigencia, detalla la
situacion en la Hoja de Informacién de Afiliado
fallecido y agrega a expediente.

Traslada expediente a Apoderado Legal / Asesor
Juridico para que emita opinion juridica.

Recibe expediente, revisa, elabora opinién juridica y
dirige al Consejo Directivo su opinién juridica vy
entrega expediente de fallecido a la Gerencia.

Elabora, imprime Resolucion de Gerencia del
fallecido e incluye caso de fallecimiento en reunion
del Consejo Directivo para su aprobacion.

Analiza hoja de informacién de fallecido, opinién
juridica y Resolucion de Gerencia. Determina si
procede o no la cancelacion de Seguro de Vida a
Beneficiarios y traslada resolucion al Gerente de
CAMUDASAL.

De proceder la cancelacion el Gerente firma vy
traslada resolucion a Jefe (a) de Unidad de
Afiliacion para el desembolso de Auxilio de Sepelia
y Seguro de Vida en el que especifica nombres y
cantidades por lo que deberd emitirse los cheques
respectivos a Tesorero (a). (En caso de que afiliado
haya pagado cuotas mensuales por anticipado y
proceda devolucién de las mismas, menciona en
resolucion para reintegro de cuotas o existan
recargos por mora se deducen del monto de seguro
de vida).

Prepara fotocopias de documentos detallados en el
paso 02 de este procedimiento (3.4), agrega
fotocopia de Hoja de Informacion de Afiliado
fallecido y traslada a Tesorero (a) para tramitar
cheques.

Recibe y elabora cheque(s) voucher. Traslada
cheque voucher vy anexos a Contador.

15
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RESPONSABLE

Contador

Tesorero (a)

Jefe Unidad de Afiliacion

Beneficiarios

Jefe Unidad de Afiliacion

Gerente

Jefe Unidad de Afiliacion

Tesorero (a)

Contador

PASO No.

14

| 5

16

17

18

19

20

Pt |

22

Jefe de Unidad de Afiliacion 23

ACCION

Revisa cheque voucher y anexos. Verifica codigos
de cuentas afectadas, firma y sella voucher. Traslada
cheque voucher y anexos a Tesorero (a).

Recibe y gestiona dos firmas autorizadas de
miembros de Consejo Directivo en cheque. Traslada
cheque wvoucher y anexos a Jefe Unidad de
Afiliacion.

Elabora Actas de entrega de Auxilio de Sepelio y
Seguro de Vida en la que detalla monto, nimero de
cheque y Banco que lo hara efectivo.

Llama por teléfono a Beneficiario para informarle
que puede pasar por la oficina a retirar cheque de
Auxilio de Sepelio y Seguro de Vida.

Firma de recibido en voucher de cheque y en Actas
de Entrega de Auxilio de Sepelio y Seguro de Vida.
Devuelve a Jefe Unidad de Afiliacion.

Recibe y traslada Acta de Entrega de Auxilio de
Sepelio y Seguro de Vida a Gerente.

Revisa, firma vy traslada Acta de Entrega de Auxilio
de Sepelio y Seguro de Vida a Jefe Unidad de
Afiliacion.

Obtiene fotocopia de voucher. Archiva fotocopia de
voucher y actas de entrega de auxilio de sepelio y
Seguro de Vida en expediente de afiliado. Traslada
cheque voucher original con fotocopia de Actas de
Entrega de Sepelio y Seguro de Vida a Tesorero (a).

Traslada a Contabilidad cheque voucher Original
COn SUS anexos.

Registra con el voucher y los anexos el devengo
y/o pago de la prestacion de conformidad a las
normas de contabilidad.

Remite a Encargada de Archivo y procede a archivar
expediente cerrado.

16
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35 CASO 1II ABOGADOS QUE LABORAN EN EL SECTOR PUBLICO
(A EXCEPCION DEL MINISTERIO DE EDUCACION)

RESPONSABLE

Jefe Unidad de Afiliacion

Departamento de Bienestar
Social de la Direccion de
Recursos Humanos del
Ministerio de Hacienda

Jefe Unidad de Afiliacion

Beneficiarios

Jefe Unidad de Afiliacién

Tesorero (a)

Jefe Unidad de Afiliacion

Gerencia

PASO No.

01

02

03

05

06

07

08

09

ACCION

Verifica si fallecido aparece en listado enviado por
la Superintendencia del Sistema Financiero y que se
hayan cancelado las primas del trimestre en que
fallece el asegurado.

Elabora nota solicitando plica de beneficiarios a
Departamento de Bienestar Social de la Direccion de
Recursos Humanos del Ministerio de Hacienda.

Recibe nota, localiza y entrega plica de
beneficiarios de empleado a Jefe Unidad de
Afiliacion CAMUDASAL.

Solicita a Beneficiarios certificacion de Partidas
Originales de Defuncion, de Nacimiento y de
Matrimonio (s1 aplica); copias de DUI y NIT.

Entregan certificacion de Partidas Originales de
Defuncion, de Nacimiento y de Matrimonio (si
aplica); copias de DUI y NIT.

Elabora y asigna numero correlativo a expediente.
Agrega documentos presentados por Beneficiario a
expediente y coloca folio correlativo a documentos.

Elabora, imprime y traslada memordndum (original
y copia) de programacion de desembolso por el pago
del Seguro Basico o Gratuito a Tesorero (a).

Recibe, firma y devuelve copia firmada de
Memorandum a Jefe Unidad de Afiliacién.

Entrega Expediente con Informacién del
Asegurado a Gerencia.

Entrega expediente del fallecido al Apoderado Legal
/ Asesor Juridico para que emita su opinién juridica.

17
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RESPONSABLE

Apoderado Legal

Gerencia

Consejo Directivo

Gerencia

Tesorero (a)

Contador

Tesorero (a)

Jefe Unidad de Afiliacion

Beneficianos

PASO No.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

ACCION

Dirige al Consejo Directivo su opinion juridica y
entrega expediente de fallecido a la Gerencia.

Elabora, imprime y firma Resolucion e incluye caso
de fallecimiento en reunion del Consejo Directivo
para su aprobacidn.

Analiza la informacion del fallecido, opinidn juridica
y Resolucion de Gerencia. Determina si procede
cancelacion de Seguro de Vida a Beneficiarios y
traslada resolucion al Gerente.

Elabora, imprime y traslada a Tesorero (a)
resolucion para programacion de desembolso Seguro
de Vida en el que especifica nombres y cantidades
por lo que debera emitirse los cheques respectivos.

Recibe resolucion y elabora chegque(s) voucher.
Traslada cheque voucher y a nexos a Contador.

Revisa cheques voucher y anexos. Verifica codigos
de cuentas afectadas, firma y sella cheque voucher
de Tesoreria. Traslada cheque voucher y anexos a
Tesorero (a).

Recibe y gestiona dos firmas autorizadas de
miembros de Consejo Directivo y/o Gerente en
cheque. Traslada cheque voucher y anexos a Jefe
Unidad de Afiliacion.

Elabora Actas de entrega de Seguro de Vida en la

que detalla monto, nimero de cheque y Banco que lo
hara efectivo.

Llama por teléfono a Beneficiario para informarle
que puede pasar por la oficina a retirar cheque de
Seguro de Vida.

Firma de recibido en cheque voucher y en Actas de

Entrega de Seguro de Vida. Devuelve a Jefe Unidad
de Afiliacion.
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RESPONSABLE
Jefe Unidad de Afiliacion

Gerente

Jefe Unidad de Afiliacion

ASO No.

20

21

22

ACCION

Recibe y traslada Acta de Entrega de Seguro de Vida
a Gerente.

Revisa, firma y traslada Acta de Eptrega del Seguro
de Vida a Jefe Unidad de Afiliacio

Obtiene fotocopia de cheque wvoucher. Archiva
fotocopia de voucher y actas de entrega de Seguro
de Vida en expediente. Traslada cheque voucher
original a Tesorero (a).

Remite a Encargada de Archivo y procede a archivar
el expediente cerrado. \
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3.6 PAGO DE COMISIONES POR AFILIACION

RESPONSABLE PASO No.
Promotora 01

Jefe Unidad de Afiliacion 02

03

05

ACCION

Elabora reporte de comisiones la primera semana de
cada mes, que contiene nombres, numeros de
afiliacion, forma de pago, que puede ser por orden
de descuento o por medio de talonario; sector al que
pertenece el afiliado, que puede ser estatal o
independiente, montos de seguro de vida y auxilio de
sepelio inscritos, totales y monto de comision total,
firma vy lo remite a Jefe de la Unidad de Afiliacion
para su revision y autorizacion.

Recibe reporte y verifica en el sistema de control de
afiliados, por cada afiliado, informacion general,
monto del seguro y registro del pago de la primera
cuota correspondiente al seguro inscrito.

Tomando en cuenta lo establecido en las politicas

para el cobro de comisiones para promotores y

cobradores, verifica si se ha cumplido con la meta

mensual establecida, se pueden generar dos
situaciones:

1) Si cumple con la meta mensual, se paga el cien

por ciento de la comision.

2) Si no cumple con la meta mensual, el pago de la
comision sera fraccionada en dos partes:
cincuenta por ciento en el mes que corresponde y
el restante cincuenta por ciento al cuarto mes
posterior.

Si la comision reportada corresponde al cincuenta
por ciento de la comision pendiente, se debera
verificar que el afiliado se encuentre al dia con sus
pagos, caso contrario se perdera el derecho al pago.

Si la comision reportada corresponde a un reinicio,
de un afiliado que se inactivé dentro del plazo de
cuatro meses de haberse afiliado o reiniciado, la
comision no se pagara.
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RESPONSABLE PASO No.
06
Auxiliar Contable 07

ACCION

Firma, sella y autoriza el reporte, obtiene dos copias,
una para archivo y otra para la promotora

responsable y el reporte original lo remite a Auxiliar
Contable.

Recibe reporte de comisiones firmado y
sellado e incluye el monto de la comisién en la
planilla correspondiente a la quincena para que sea
cancelada y anexa el reporte de comisiones.
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3.7 REPOSICION DE TALONARIO ANUAL DE PAGOS

RESPONSABLE

Afiliado

Cajera

Afiliado

Jefe de Afiliacion

PASQ No.

01

02

03

04

05

06

ACCION

Cancela costo de reposicién de Talonario Anual de

Pagos. Se pueden presentar dos casos:

a) Deposita en cuenta corriente a favor de
CAMUDASAL e Institucion bancaria emite y
entrega nota de abono. Envia nota de abono por
medio digital, contintia en paso No. 04

b) Se presenta a oficinas a cancelar, continia en

paso siguiente

Recibe costo de reposicion, elabora, firma 1y sella
Recibo de Ingreso de Tesoreria. Entrega Recibo de
Ingreso de Tesoreria original al Afiliado y triplicado
a Contador(a), anexo a Informe de Caja.

Recibe y entrega Recibo de Ingreso de Tesoreria
original al Jefe (a) de Afiliacion.

Accesa al Sistema de Informacion de Control de
Afiliados, verifica en cuenta individual cuotas
canceladas y digita nimero correlativo de Talonario
asignado.,

Desprende y elimina hojas de cuotas canceladas con
talonario extraviado

Entrega o envia por correo Talonario Anual de
Pagos a Afiliado
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3.8 RETIRO DE AFILIADOS DE CAMUDASAL

ACCION

RESPONSABLE PASO No.
Afihado 01
Jefe de Afiliacion 02
Afiliado 03
Jefe de Afiliacion 04

Llama por teléfono o por medioc de cormreo

electronico y manifiesta su deseo de retirarse como
afiliado de CAMUDASAL.

Atiende Afihiado y le solicita que presente nota
de renuncia firmada y sellada, dirigida a Consejo
Directivo

Presenta o envia por correo electronico nota dirigida
a Consejo Directivo renunciando a los derechos
conferidos por la calidad de afiliado.

Recibe nota, accesa al Sistema de Informacion de
Control de Afiliado, digita numero de afiliacion, le
coloca codigo de “RETIRADO", localiza nota y
archiva nota en expediente.

NOTA: Si el interesado decide reincorporarse como afiliado, debera cancelar las dltimas tres
cuotas adeudadas, recargos por mora y cuota mensual a partir del reinicio.
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3.9 ELABORACION DE TALONARIOS

RESPONSABLE PASO No. ACCION

Promotor (a), Afiliado

y/o Encargado (a) de Agencia 01 Solicita su talonario de pagos en la Unidad de
Afiliacion.

Jefe Unidad de Afiliacion 02 Atiende solicitud, ingresa al Sistema de Informacién

de Control de Afiliados e ingresa el nimero de
afiliacion compuesto de 6 cifras: nimero correlativo.

Elabora el talonario de pagos ingresando al sistema se
ubica en el afiliado, posteriormente ubica la casilla
Talonario, dentro de ello hay una opcién “Imprimir
Talonario” en éste se elabora todo los pagos
mensuales del afiliado, en la segunda opcion
“Caratula Talonario” es la portada donde aparece el
nombre del afiliado, la cuota y de que mes a que mes
esta elaborado.

03 Imprime Talonario Anual de Pagos y lo entrega al
afiliado, promotor (a) o envia a Encargado (a) de
Agencia.
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3.9.1 ELABORACION DE POLIZAS

RESPONSABLE PASO No. ACCION

Promotor (a), Afiliado

y/o Encargado (a) de Agencia 01 Solicita poliza en la Unidad de Afiliacion.

Jefe Unidad de Afiliacion 02 Atiende solicitud, ingresa al Sistema de Informacion

de Control de Afiliados e ingresa el numero de
afiliacion compuesto de 6 cifras: nimero correlativo.

Jefe Unidad de Afiliacion 03 En la carpeta con el nombre de “Polizas” se ubica el
documento en Word de pélizas parte de enfrente, y
parte de atras, estas se realizan cada vez que se
inscribe un nuevo afiliado, por reinicios y aumentos
de monto y se elaboran tanto para las promotoras
como para las agencias.

04 Imprime poéliza en dos ejemplares frente y vuelto y
pasa a Gerencia y Presidencia para firma,

05 Estando firmada la poéliza por Gerencia vy
Presidencia, lo entrega al afiliado, promotor (a) o
envia a Encargado (a) de Agencia.

Afiliado (a) 06 Recibe, firma copia de recibido vy entrega.

Jefe Unidad de Afiliacion 07 Recibe copia de poéliza firmada y traslada a
Encargada de Archivo para archivar en el expediente
de afiliado (a).

Encargada de Archivo 08 Recibe y archiva en expediente.
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3.10 ARRENDAMIENTO DE SALON DE USOS MULTIPLES

RESPONSABLE

Solicitante 01

Encarg. Atencion y Fidelizacion 02

Gerente 03

Encarg. Atencidn y Fidelizacién 04

Solicitante 05

Encarg. Atencion y Fidelizacion 06

Solicitante 07

Cajera 08

Encarg. Atencion y Fidelizacion 09

PASO No.

ACCION

Presenta nota dirigida al Gerente, solicitando el
arrendamiento del local, detallando fecha, hora y
tipo de evento a realizar a Encargada Atencion vy
Fidelizacion.

Recibe nota vy verifica si el solicitante es afiliado,
para aplicacion de tarifas especiales, si es afiliado
anexa estado de cuenta v la traslada al Gerente.

Recibe y revisa solicitud con anexos, emite
resolucion por medio de memorando y lo remite a
Encargada de Atencion y Fidelizacion.

Recibe memorando y comunica resolucion a
solicitante. 51 el arrendamiento es autorizado se
entrega formulario de detalle de mobiliario y equipo
a utilizar.

Recibe resolucion y formulario de detalle de
mobiliario y equipo, lo llena y lo devuelve a
Encargada de Atencion y Fidelizacion.

Recibe formulario de detalle de mobiliario y equipo
y emite lista de cargos a pagar al solicitante, que
incluye un monto en concepto de depédsito, que serd
devuelto una vez realizado el evento, si no hay
dafios en las instalaciones, mobiliario y equipo
utilizado.

Recibe lista de precios y realiza el pago a Cajera.

Recibe efectivo o cheque, emite recibo de ingreso y
entrega original al solicitante y copia color rosado a
Encargada de Atencion y Fidelizacion.

Recibe copia de recibo de ingreso color rosado, lo
fotocopia vy anexa formulario para informe de
realizacion de evento y lo entrega al vigilante.
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RESPONSABLE PASO No.
Vigilante 10

Encarg. Atencién y Fidelizacién 11

Consejo Directivo 12

Tesorero (a) 13

ACCION

Recibe formulario de informe y verifica hora de
inicio y finalizacion del evento, mobiliario y equipo
utilizado, si se presentan dafios a los mismos o a las
instalaciones y se utilizé mobiliario o tiempo extra,
posterior al evento lo firma y lo entrega a Encargada
a Atencion y Fidelizacion.

Recibe formulario de informe y si no hay dafios o
cargos extras que deducir, emite memorando
solicitando al Consejo Directivo la devolucion del
total del depdsito a nombre del solicitante y anexa
copia de formulario de informe. Si existen dafios a
las instalaciones, mobiliario vy equipo o cargos
extras, deduce el monto e incluye en el memorando
presentado al Consejo Directivo la cantidad a
deducir del depdsito correspondiente y ademas la
devolucion del remanente, si lo hubiere.

Emite acuerdo de devolucion.

Recibe memorando autorizado y gestiona cheque
de devolucion de deposito.
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3.11 GESTION DE COBRO DE CUOTAS DE AFILIACION EN MORA

RESPONSABLE PASO No.

Encarg. Atencion y Fidelizacion 01

02

Afiliado 03

Encarg. Atencion y Fidelizacion 04

Jefe Unidad de Afiliacion 05

Promotor (a) yv/o Cobrador 06

Afiliado 07

Promotor (a) y/o Cobrador 08

ACCION

Accesa al sistema de informacion de afiliados,
genera e imprime reporte de cuotas de afiliacion en
mora por cada departamento, asegurindose que
aparezcan solamente afiliados con mas de tres cuotas
en mora (Inactivos).

Llama al afiliado inactivo y le informa de su
situacion de mora vy le ofrece la opcion de activar el
seguro nuevamente o reiniciar, pagando las tres

primeras cuotas que aparecen en mora y la cuota del
mes en el cual se va reactivar el seguro.

Recibe la informacion y solicita a Encargada de
Atencion vy Fidelizacion, se le envie Ia
documentacion respectiva para llevar a cabo el
reinicio.

Verifica direccion con afiliade y recopila datos
generales, coordina visita y se traslada toda la
informacion a Jefe de Afiliacion.

Recibe la informacion, designa a Promotora o
Cobrador para que haga la visita v le entrega la
informacion del afiliado a reiniciar, esto se hace
cuando el afiliado esta fuera de San Salvador.

Visita al afiliado y le entrega estado de cuenta,
declaratoria de salud y hoja de actualizacion de
datos.

Recibe estado de cuenta, llena declaratoria de salud
y hoja de actualizacion de datos y entrega
documentos y efectivo por pago de cuotas a
cobrador y/o promotor (a).

Recibe documentos y efectivo. Entrega documentos

a Encargada de Atencion y Fidelizacion,
posteriormente traslada documentos a la Unidad de
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RESPONSABLE

PASO No.

Encarg. Atencion y Fidelizacién 09

Afiliado

10

11

12

Encarg. Atencion y Fidelizacion 13

Cajera

14

ACCION

Afiliacion y entrega efectivo a Cajera. Luego Cajera
traslada efectivo con recibo de tesoreria e Informe
de Caja a Tesorero (a).

Accesa a sistema de informacion de afiliados, genera
reporte de cuotas de afiliacién en mora por cada
departamento, donde aparezcan afiliados con una a
dos cuotas en mora, antes de imprimirlo se da clic en
file, y se guarda en la opcién file format ASCII,
cuando ya se tenga en el escritorio se abre el archivo
y se copia y se pasa a Excel.

Accesa a sistema de informacion de afiliados, genera
reporte de cuotas de afiliacion en mora a nivel
nacional, donde aparezcan afiliados con tres cuotas
en mora, se copia desde sistema vy se traslada a Excel
y este archivo se guarda en la carpeta con el nombre
“por inactivarse”, posteriormente se depura el
archivo y solo se trabaja con los departamentos que
le corresponde a cada agencia.

Al momento de tener el reporte de mora, verifica en
Sistema numeros telefonicos v llama a afiliados
recordandoles cuotas adeudadas. (Comunicacion
puede ser también por medio de correo electronico).

Contesta o corresponde llamada y manifiesta que
cancelo en Banco, envia comprobante en forma
digital de cuota(s) mensual(es) pagada (s).

Recibe comprobantes de cuota(s) cancelada(s) y la
traslada a Cajera para generar ingreso por medio de
recibo de tesoreria y al sistema de afiliacion.

Recibe fotocopia de cuotas canceladas y asigna
Recibo de Ingreso de Tesoreria, ingresa al Sistema
de Informacion de Control de afiliados, digita
informacion requerida y sistema elimina mora.
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3.12 IDENTIFICACION DE DEPOSITOS REALIZADOS POR LOS AFILIADOS EN

BANCOS

RESPONSABLE PASO No.

Cajera 01

02

03

05

07

ACCION

Imprime movimiento de la cuenta del dia anterior de
los bancos Agricola y Cuscatlan.

Localiza los depositos que se encuentren claramente
identificados con nombre del afiliado e imprime la
nota de abono correspondiente.

Una vez depurados los depositos del paso anterior,
se procede a verificar de forma individual cada
deposito que tenga indicio de proceder de un
afiliado, ingresando a la transaccion con el propésito
de 1identificar a que afiliado corresponde Ila
operacion y  posteriormente  imprimir el
comprobante.

Al finalizar la revision diaria del movimiento de
cuenta, se debe remitir, a través de memorandum,
todas las notas de abono que hayan sido
identificadas a la persona responsable de procesar
los pagos y emitir el recibo de ingreso
correspondiente.

Para los pagos en que no se ha podido identificar al
afiliado y solamente aparezca el nombre de la
persona que realizo la transaccion o0 no aparezca
ninguin nombre, se debera llevar dicha informacidn a
una hoja de Excel, que deberd contener los
siguientes datos: fecha, nombre (si aplica) y valor.

La lista que se obtenga del paso anterior, debe
remitirse en el transcurso de cada viermnes a la
Gerencia.

Después de investigar e identificar a quién
corresponde el pago, se elimina de la lista y remite el
comprobante a la persona responsable de procesar
los pagos, quién debera emitir el recibo de ingreso
correspondiente a ese pago.
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3.13 CANCELACION DE CUOTA MENSUAL EN OFICINAS DE CAMUDASAL

RESPONSABLE

Afiliado

PASO No.

01

Encarg. Atencion y Fidelizacion 02

Afiliado

Cajera

Afiliado

Cajera

03

05

06

ACCION

Se presenta a pagar cuota mensual a Oficina de
CAMUDASAL.

Atiende al afiliado, ingresa al Sistema de
Informacion de Control de Afiliados v verifica el
Estado de Cuenta Individual. Se pueden presentar
dos casos:

a) Si el afiliado tiene Talonario Anual de Pagos,
llena cuotas que debe cancelar y continia en
paso siguiente,

b) Si el afiliado no tiene Talonario Anual de Pagos,
imprime detalle de las cuotas que debe cancelar
el afiliado en concepto de cuotas mensuales y
recargo por mora (s1 adeuda cuotas), continda en
paso No.05.

Entrega Talonaric Anual de Pagos, dinero en
efectivo o cheque a Cajera.

Recibe Talonario Anual de Pagos, dinero en
efectivo o cheque, luego sella, firma, retira
duplicado y triplicado de Talonario y entrega
Talonario con cuota original firmada y sellada al
Afiliado.

Entrega detalle de lo que debe cancelar, dinero en
efectivo y/o tarjeta o cheque a Cajera.

Recibe detalle, dinero y/o tarjeta o cheque y elabora
Recibo de Ingreso de Tesoreria (original y tres
copias) y entrega Recibo de Ingreso Tesoreria
original al Afiliado o Institucién que realiza el pago.

Accesa al Sistema de Informacidn de Control de

Afiliados, digita nimero de recibo, fecha de pago,
fecha del recibo, monto total de las cuotas pagadas.
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RESPONSABLE

Mensajero

Tesorero (a)

Contador

PASO No.

07

08

10

11

12

13

14

ACCION

Elabora Informe de Caja por pagos de cotizaciones
de afiliados realizados con Talonario Anual de
Pagos, el cual contiene el detalle de los ingresos de
Caja del dia, detallando mimero de recibo y nombre
del afiliado clasificado seglin el concepto del
servicio pagado.

Firma y sella Recibo de Ingreso de Tesoreria e
Informe de Caja por pagos recibidos.

Traslada duplicado del Recibo de Ingreso de
Tesoreria y duplicados de cuotas mensuales
canceladas por medio de Talonario anexos al
Informe de Caja al Tesorero (a) y ademas entrega
efectivo y cheques de pagos recibidos.

Archiva en forma correlativa Recibo de Ingreso de
Tesoreria cuadruplicado.

Recibe efectivo de parte de Tesorero (a) y deposita
remesa en sucursal Bancaria.

Entrega hoja de remesa a Tesorero (a).

Recibe y anexa hoja de remesa al informe de caja vy
traslada a Contador.

Registra contablemente el ingreso y archiva en
forma correlativa.
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3.14 CANCELACION DE CUOTA MENSUAL EN BANCO CUSCATLAN

RESPONSABLE

Afiliado

Banco Autorizado

Banca Digital

Cajera

PASO No.

01

02

03

05

ACCION

Cancela cuota(s) mensual(es) en Banco por medio
de Talonario Anual de Pagos o deposito en cuenta
corriente.

t

Recibe, se pueden presentar dos situaciones:

a) S1 afiliado presenta Talonario Anual de
Pagos, sella, firma Talonario, desprende
duplicado y triplicado de cuota mensual
cancelada y entrega Talonario con cuota en
original al Afiliado.

b) Si afiliado no presenta Talonario Anual de
Pagos, emite Nota de Abono por deposito a favor
de CAMUDASAL.

Banco envia duplicado de cuotas mensuales y notas

de abono a Oficina Central de CAMUDASAL vy

ademas envia al dia siguiente por medio de correo
electronico los pagos recibidos.

Reporta el detalle diario de cuotas mensuales y notas
de abono recibidas.

Ubica en la banca digital (estado de cuenta) las
cuotas mensuales, notas de abono y/o pagos por
codigo de barra y NPE, imprime para elaborar
Recibo de Ingreso de Tesoreria e incluye en el
Informe de Caja los pagos de cotizaciones de
afiliados efectuados en el banco.

Accesa al Sistema de Informacién de Control de
Afiliados, digita primero seis cifras de nimero de
afiliacion e incorpora en cuenta individual: Banco,
nimero de recibo, fecha de cancelacién, monto de
cuota(s) cancelada(s), tipo de régimen (prestacion
que cancela) y tipo de movimiento (si es pago de
cuota o pago de mora). Si el pago se recibe de parte
del Banco por medio de correo electronico, se
realiza el paso 04 de este proceso.
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Tesorero (a) 08
Contador 09

PASO No. ACCION

Elabora Informe de Caja, anexa detalle
descodificado recibido por el banco.

Imprime Informe de Digitacion por Recibo firma
informes y entrega a Tesorero (a) con notas de
abono y/o detalle descodificado anexas.

Traslada original de Informe de Caja a Contador con
anexos indicados en Paso 07 de este procedimiento.

Registra contablemente el ingreso y archiva en
forma correlativa.
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3.15 CANCELACION DE CUOTA MENSUAL EN BANCO AGRICOLA

RESPONSABLE

Afiliado

Banco Autorizado

Cajera

Cajera

PASO No.

01

02

03

05

06

07

ACCION

Cancela cuota(s) mensual(es) en Banco por medio
de Talonario Anual de Pagos o depdsito en cuenta
corriente.

Recibe, se pueden presentar dos situaciones:

a) Si afiliado presenta Talonario Anual de
Pagos, lee codigo de barra, sella, firma
Talonario, desprende triplicado de cuota mensual
cancelada vy entrega Talonario a Afiliado.

b) Si afiliado no presenta Talonario Anual de
Pagos, emite Nota de Abono por depdésito a favor
de CAMUDASAL.

Banco al dia siguiente de recibido el pago, envia por

medio de correo electronico el informe de los pagos

de afiliacion recibidos.

Recibe por medio de correo electronico, el informe
de pagos de cotizaciones de afiliados, realiza
proceso de descodificacion de datos e imprime
informe.

Realiza el paso 03 y 04 del Proceso 3.13.

Accesa al Sistema de Informacidn de Control de

Afiliados, digita nimero de recibo, fecha de pago,
fecha del recibo, monto total de las cotas pagadas y
realiza proceso de captura de datos enviados por el
banco a través de correo electronico, posteriormente
confronta con el informe descodificado y revisa uno
a uno los pagos para venficar su correcta aplicacion.

Elabora, firma y sella Recibo de Ingreso de
Tesoreria, imprime Informe de Digitacion por
Recibo e informe descodificado bancario, elabora v
firma Informe de Caja y entrega a Tesorero (a).

Archiva correlativamente original y cuadruplicado
de Recibo de Ingreso de Tesoreria.
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Tesorero (a) 08 Recibe de Cajera informe de caja y recibos vy
traslada a Contador para su respectivo registro
contable.
Contador 09 Registra contablemente el ingreso y archiva en
forma correlativa.
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'3.16 CANCELACION DE CUOTAS DE PRESTAMO EN OFICINAS DE CAMUDASAL

RESPONSABLE PASO No. ACCION

Afiliado Prestatario 01 Se presenta a oficina de CAMUDASAL a cancelar
cuota de préstamo.

Cajera 02 Atiende Afiliado, ingresa al Sistema de Préstamos,

digita nimero de préstamo, verifica cuota a pagar y
comunica a Afiliado.

Afiliado prestatario 03 Entrega dinero o cheque a Cajera.

Cajera 04 Recibe dinero o cheque, Ingresa al Sistema de
Préstamos y selecciona opcion Registro de pagos,
digita nimero de préstamo, nimero de recibo de
ingreso, fecha de pago; si el pago lo realiza en
efectivo o cheque. Imprime, firma y sella Recibo de
Ingreso de Tesoreria (original tres copias) en el que
detalla abono a capital, intereses, cuota de seguro de
deuda, fondo de cuentas incobrables, recargo por
mora y saldo actual.

05 Entrega Recibo de Ingreso de Tesoreria original a
Afiliado.
06 Traslada triplicado de Recibo de Ingreso de

Tesoreria, anexo a Informe de Caja y efectivo a
Tesorero (a).

07 Archiva correlativamente duplicado y cuadruplicado
de Recibo de Ingreso de Tesoreria en archivo
correlativo de recibos de ingreso emitidos.

Tesorero (a) 08 Recibe de Cajera informe de Caja (Paso 6) de este
proceso y elabora remesa y entrega a Mensajero.

Mensajero 09 Recibe, deposita remesa en sucursal bancaria y
entrega hoja de remesa a Tesorero.

Tesorero (a) 10 Recibe y traslada remesa anexa e Informe de Caja a
Contador para su respectivo registro contable.

Contador 11 Registra contablemente el ingreso y archiva en
forma correlativa.
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3.17 CANCELACION DE CUOTAS DE PRESTAMO EN BANCOS DEL SISTEMA

FINANCIERO

RESPONSABLE

Afihado prestatario

Banco - Cajera

Afiliado prestatario

Encargada (o) de Préstamo

Cajera

Tesorero (a)

Contador

PASQO No.

01

02

03

04

05

06

07

08

ACCION

Se presenta al Banco a cancelar cuota de préstamo.

Recibe dinero o cheque y emite nota de abono para
aplicar pago en cuenta a nombre de CAMUDASAL.

Envia nota de abono digitalmente a Oficinas de
CAMUDASAL.

Recibe nota de abono y traslada a Cajera para su
aplicacion.

Accesa al Sistema de Préstamos, opcién Registro de
pagos, digita numero de préstamo, numero de
Recibo de Ingreso, selecciona Banco en que se
realizo el pago y el monto del pago.

Imprime, sella y firma Recibo de Ingreso de
Tesoreria. Traslada triplicado de Recibo de Ingreso y
copia de nota de abono a Tesorero (a), anexo a
Informe de Caja.

Archiva cuadruplicado en forma correlativa de
recibos de ingresos emitidos.

Recibe y traslada notas de abono e Informe de Caja a
Contador.

Registra contablemente el ingreso y archiva en
forma correlativa.
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3.18 TRAMITE DE PRESTAMOS PERSONALES E HIPOTECARIOS EN OFICINA
" CENTRAL
RESPONSABLE PASO No. ACCION
Afiliado 01 Solicita informacion via telefénica o presencial
sobre préstamo personal y/o hipotecario.
|
Encargada (o) de Préstamos 02 Atiende afiliado y proporciona informacion
solicitada.
Afiliado 03 Se presenta a oficinas de CAMUDASAL a retirar

requisitos para el otorgamiento de preéstamos
hipotecarios y/o personales, formularios de solicitud
de préstamo hipotecario y/o personal y seguro de
deuda.

Afiliado 04 Llena y firma formulario de inscripcion de seguro de
deuda v adjunta fotocopia de DUI homologado.

Encargada (o) de Préstamos 05 Pasa formulario de inscripcion de seguro de deuda a
firma del Gerente y lo envia a la compaiia

aseguradora.

Compaiiia Aseguradora 06 Envia resolucion de aceptaciéon o no aceptacion de
cobertura de deuda.

Encargada (o) de Préstamos 07 Recibe resolucion de la Compaiiia Aseguradora y le
comunica al afiliado sobre resolucién de las
siguientes situaciones:

a) Aseguradora envia oOrdenes de examenes
médicos para que afiliado se someta a
evaluacién médica. Puede suceder que el afiliado
acepte la evaluacion médica o no continuar con
el tramite.

b) Aceptacion de cobertura de deuda para que
afiliado presente los requisitos para pasar a
comite de créditos la solicitud.

c) No aceptacion de cobertura de deuda por
politicas de la Compaifiia Aseguradora.
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RESPONSABLE PASO No. ACCION

Afiliado 08 Llena solicitud, cumple requisitos exigidos vy
presenta solicitud y requisitos en oficinas de
CAMUDASAL.

Encargada(o) de Préstamos 09 Recibe, revisa solicitud de préstamo vy
documentacion anexa y verifica si el afiliado
cumple requisitos establecidos en Reglamento y
Politicas de Préstamos.

10 Elabora y traslada memorando de anélisis de

solicitud de préstamo y documentos anexos a
Gerente.

Gerente 11 Revisa, traslada memorandum, solicitud de préstamo
y documentos anexos a Comité de Créditos.

Comité de Creditos 12 Recibe y analiza memorandum, solicitud de

(Integrado por préstamo y documentos anexos. Se pueden dar

miembros del Consejo dos situaciones:

Directivo) a) 51 cumple requisitos, le dan visto bueno a
solicitud de préstamo.
b) 8i no cumple requisitos, anotan observaciones a
solicitud de préstamo.
Traslada memorandum, solicitud de préstamo vy
anexos a Consejo Directivo.

Consejo Directivo 13 Analiza solicitud de crédito y documentacion anexa
y decide si se otorga préstamo o no. Comunica
decision y traslada solicitud de préstamo y
documentacion anexa a Gerente.

Gerente 14 Comunica decision de Consejo Directivo v traslada
solicitud de préstamo y documentos anexos a
Encargada(o) de Préstamos, continta en paso No. 18

Afiliado 15 Pregunta via telefonica sobre solicitud de préstamo.

Encargada(o) de Préstamos 16 Informa al afiliado. Se pueden presentar dos

situaciones:
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RESPONSABLE

Gerente

Encargada(o) de Préstamos

Afiliado

Encargada(o) de Préstamos

Apoderado/Asesor Juridico

PASO No.

17

18

19

20

7 |

22

23

ACCION

a) Si solicitud de crédito fue aprobada comunica
fecha en que puede pasar a Oficinas a retirar
documentacion para formalizar crédito.

b) Si solicitud de crédito fue rechazada comunica al
afiliado por medio de nota firmada por parte del
Gerente.

Elabora y traslada para firma carta de aprobacion de
credito, ordenes de descuento para solicitante y para
codeudor solidario (préstamo personal) y anotacién
preventiva para ser presentada al Registro de la
Propiedad Raiz e Hipoteca correspondiente,
(préstamo hipotecario) a Gerente.

Revisa, firma, sella y devuelve documentos firmados
a Encargada(o) de Préstamos.

Recibe y entrega a afiliado carta de aprobacion de
crédito, drdenes de descuento, Anotaciéon Preventiva
(Préstamo Hipotecario) y modelo de mutuo simple o
hipotecario.

Recibe carta de aprobacion de crédito, érdenes de
descuento, modelo de mutuo simple y/o mutuo
hipotecario, anotacion preventiva en caso de
préstamo hipotecario.

Gestiona en la pagaduria correspondiente la
aplicacion de la orden de descuento (en el caso que
la amortizacién sea por descuento en planilla) y
gestiona por medio de notario la elaboracién del
borrador de mutuo simple o hipotecario y lo rermte a
Encargada (o) de Préstamos.

Recibe de parte del afiliado el borrador de mutuo y
lo traslada al Apoderado/Asesor Juridico para

revision.

Revisa y traslada borrador de mutuo a Encargada(o)
de Préstamos.
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RESPONSABLE PASONo. ACCION

Encargada(o) de Préstamos 24 Recibe y traslada borrador de mutuo ya revisado a
Afiliado y fijan en forma conjunta fecha y hora de
lectura para firma de escritura de mutuo. Continta
paso 29 de este proceso.

Encargada(o) de Préstamos 25 Traslada a Tesorero (a) una copia de la carta de
aprobacion y saldo de deudas a cancelar (si el
destino fuese para pago de deudas) para que se
tramite el cheque de desembolso.

Tesorero (a) 26 Recibe y elabora cheque(s) y traslada cheque(s),
voucher anexos a Contador.

Contador 27 Revisa cheque voucher y anexos. Verifica codigos
de cuentas afectadas, firma vy sella cheque voucher y
traslada cheque voucher y anexos a Tesorera (o).

Tesorera (0) 28 Recibe y gestiona dos firmas autorizadas de
cuenta.

Apoderado/Asesor Juridico 29 Recibe a solicitante, fiador/codeudor solidario
(préstamo personal) y Notario en fecha y hora
fijadas previamente, para lectura y firma de escritura
de mutuo.

Afiliado 30 Presenta original y dos copias de Testimonio de
Escritura de Mutuo a Encargada(o) de Préstamos,
ordenes de descuentos firmadas y en caso de
prestamo hipotecario presenta anotacion preventiva
inscrita en el CNR, solvencia municipal y derechos
de registro de hipoteca pagados.

Encargada(o) de Préstamos 31 Traslada a Tesorera (o) una copia de Testimonio de
Escritura de Mutuo y copia de orden de descuento
firmadas para anexar al cheque voucher ya firmado
por parte del afiliado.

Tesorero (a) 32 Anexa al cheque los documentos indicados en paso 31
de este proceso.
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RESPONSABLE PASO No. ACCION
Encargada(o) de Préstamos 33 Accesa al Sistema de Préstamos, digita nimero de
afiliado, crea registro de préstamo ¢ introduce tipo
de préstamo, monto plazo, tasa de interes, fecha de
aprobacion y vencimiento, y la cuota asignada;
posteriormente verifica los datos de prestatario, los
cuales se obtienen automaticamente del sistema de
afiliacion y luego digita en el sistema los datos del
fiador/codeudor solidario, si este no es afiliado vy si
lo es se actualizan los datos.
34 Anexa al expediente testimonio original y copia de

escritura de mutuo, copia de carta de aprobacion,
carta de aceptacion de seguro de deuda, ordenes de
descuento y copia de cheque wvoucher de
desembolso. Archiva expediente.
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3.19 TRAMITE DE PRESTAMOS PERSONALES E HIPOTECARIOS POR MEDIO DE

RESPONSABLE

Promotora

Afiliado

Promotora

Encargada(o) de Préstamos

Compania Aseguradora

Encargada(o) de Préstamos

Promotora

Encargada(o) de Préstamos

Afiliado

Promotor (a)

PAS

01

02

03

04

03

07

08

09

10

PROMOTORA

AEg;IQN

Visita al afiliado para explicar los requisitos vy
documentacion que debe reunir para pudi?r optar al
beneficio de los créditos y entrega formulario de
inscripcion de seguro de deuda y formulario de
solicitud de crédito personal o hipotecario.

Llena solicitud de inscripcion de seguro de deuda y
adjunta fotocopia de DUI homologada.

Entrega solicitud de inscripcion de seguro de deuda
con copia adjunta de DUI homologada a Encargada
(0) de Préstamos.

Recibe y envia solicitud de inscripeciéon de Seguro de
Deuda a compafiia aseguradora.

Envia resolucion de aceptacion o no aceptacion de
cobertura de deuda.

Comunica a Promotora sobre resolucion de
inscripcion de Seguro de Deuda.

Visita al Afiliado para recibir y revisar que la
solicitud este completamente llena y que la
documentacion anexa sea la requenda, una vez
verificada la solicitud y anexos y que cumple los
requisitos exigidos, los traslada a Encargada(o) de
Préstamos.

Realiza pasos del No. 9 al No. 14 del Proceso 3.18.

Pregunta via telefonica a Promotor (a) sobre
solicitud de préstamo.

Atiende afiliado. Se pueden presentar dos

situaciones previo a consultar con Encargada (o) de
Préstamos:
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RESPONSABLE

Encargada (o) de Préstamos

Promotor (a)

Afiliado

Encargada(o) de Préstamos

Apoderado/Asesor Juridico
Tesorero (a)

Contador

PASO No. ACCION

12

13

17

18

a) Si la solicitud de crédito fue aprobada, comunica
fecha en que puede pasar a Oficinas a retirar
documentacion para formalizar crédito.

b) Si la solicitud de crédito fue rechazada,
comunica al afiliado por medio de nota firmada
por parte del Gerente.

Realiza pasos del No. 17 al No. 18 de Proceso 3.18
Entrega a Promotor (a) carta de aprobacién de
crédito, 6rdenes de descuento, Anotacion Preventiva
(Préstamo Hipotecario) y modelo de mutuo simple o
hipotecario.

Recibe y entrega a afiliado carta de aprobacion de
crédito, ordenes de descuento, Anotacion Preventiva
(Préstamo Hipotecario) y modelo de mutuo simple o
hipotecario.

Realiza Pasos No. 20, 21 y 30 del Proceso 3.18

Realiza Pasos de No. 22, 24, 25, 31, 33 y 34 del
Proceso 3.18

Realiza Pasos No. 23 y 29 del Proceso 3.18
Realiza Pasos No. 26, 28 v 32 del Proceso 3.18

Realiza Paso No. 27 del Proceso 3.18
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3.20 TRAMITE DE PRESTAMOS PERSONALES E HIPOTECARIOS EN AGENCIAS

RESPONSABLE

Afiliado

Promotor (a) y/o
Encargado (a) de Agencia

Afiliado

Promotor (a) y/o Encargado
(a) de Agencia

Encargada (o) de Préstamos

Afiliado

Promotor (a) de Agencia

Encargado (a) de Agencia

Encargado (a) de Préstamos
Agencia Central

Encargada (o) de Agencia

PASO No.

01

02

03

05

06

07

08

09

10

ACCION

Solicita informacion sobre préstamo personales y/o
hipotecarios

Atiende afiliado, proporciona informacion solicitada,
entrega formulario de solicitud de inscripcion de
Seguro de Deuda y formulario de solicitud de préstamo
personal y/o hipotecario.

Llena y firma formulario de inscripcion de seguro de
deuda y adjunta fotocopia de DUI homologado.

Envia formulario de inscripcion de Seguro de Deuda a
oficina central para tramite.

Recibe y pasa formulario de inscripcion de seguro
de deuda a firma del Gerente y lo envia a la
compaiiia aseguradora y continian los pasos No. 6 y
No. 7 del Proceso 3.18

Llena solicitud de préstamo, cumple requisitos
exigidos y entrega solicitud y requisitos a Promotor
(a) de Agencia.

Visita a Afiliado para recibir y revisar que la solicitud
este completamente llena y que la documentacién
anexa sea la requerida, una vez verificada la solicitud
y anexos y que cumple los requisitos exigidos, los
traslada a Encargado (a) de Agencia.

Recibe, revisa y envia solicitud de préstamo personal
y/o hipotecario y anexos a Encargado (a) de
Préstamos de Agencia Central.

Recibe y se realiza Pasos del 9 al 14 del Proceso 3.18
de Agencia Central y comunica resolucion a
Encargado (a) de Agencia.

Informa al afiliado. Se pueden presentar dos
situaciones:
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RESPONSABLE

Encargado (a) de Préstamos

Encargado (a) de Agencia

Afiliado

Afiliado

Encargado (a) de Agencia

Encargado (a) de Préstamos
Agencia Central

Encargada(o) de Préstamos

PASO No.

13

14

15

ACCION

a) Si la solicitud de crédito fue aprobada, comunica
fecha en que puede pasar a Oficinas a retirar
documentacion para formalizar crédito.

b) Si la solicitud de crédito fue rechazada,
comunica al afiliado por medio de nota firmada
por parte del Gerente.

Envia a Encargado (a) de Agencia documentacién de
préstamo personal y/o hipotecario aprobados
siguientes: carta de aprobaciéon y Ordenes de
descuentos. Por préstamo hipotecario anotacion
preventiva para tramitar inscripcion en el CNR.

Recibe y entrega documentos de aprobacion de
prestamo personal y/o hipotecario a Afiliado.

Recibe documentos descritos en Paso No. 17 del
Procedimiento 3.18 de Agencia Central.

Gestiona en la pagaduria correspondiente la
aplicacion de la orden de descuento (en el caso que
la amortizacion sea por descuento en planilla) y
gestiona por medio de Notario la elaboracién del
borrador de mutuo simple o hipotecario y lo remite a
Encargado (a) de Agencia.

Entrega ordenes de descuento firmadas y aceptadas
por Pagador y borrador de mutuo (simple o
hipotecario) a Encargado de Agencia.

Envia borrador a Encargado (a) de Préstamos para
revision.
Contintan los pasos No. 22 al 24 del Procedimiento

3.18.

Envia borrador de mutuo va revisado a Afiliado y a
Encargado (a) de Agencia para que se fije en forma
conjunta fecha y hora de lectura y firma de escritura
de mutuo en la Agencia.
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RESPONSABLE PASO No.

Encargado (a) de Agencia 19

Afiliado 20

Encargado (a) de Agencia 21

Encargado (a) de Préstamos 22
Agencia Central

ACCION

Recibe a solicitante, fiador/codeudor solidario
(préstamo personal) y Notario en fecha y hora
fijadas previamente, para lectura y firma de escritura
de mutuo.

Presenta original v dos copias de Testimonio de
Escritura de Mutuo a Encargado (a) de Agencia,
ordenes de descuentos firmadas y selladas y en caso
de préstamo hipotecario recibe anotacion preventiva
inscrita en el CNR, solvencia municipal y derechos
de registro de hipoteca ya pagados.

Recibe los documentos detallados en el paso anterior
(20) v envia a Encargado (a) de Préstamos de
Agencia Central.

Recibe los documentos detallados en el paso (20) y
contintan los pasos del 25 al 34 del Procedimiento
3.18
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3.20.1 PAGO DE COMISIONES POR GESTION DE PRESTAMO

RESPONSABLE

Promotor (a)

Encargado (a) de Préstamos

Jefe de Unidad Financiera

PASQ No.

01

02

03

ACCION

Habiéndose realizado el proceso 3.19 respecto a
trimite de préstamos personales o hipotecarios,
facilitando al afiliado (a) el trdmite hasta su
aprobacion, promotor (a) estara a espera del pago de
la primera cuota de parte del afiliado (a).
|

Por medio de memorandum notificard a Jefe de
Unidad Financiera, sobre el préstamo aprobado e
incluira el nombre del promotor (a) que lo gestiond,
calculo del veinte por ciento de la primera cuota del
prestamo cancelada por el afiliado (a) y anexara
fotocopia del Recibo de Ingreso de Tesoreria
correspondiente al pago de la primera cuota.

Revisard y dard por aprobado el cdlculo de la
comisién y lo entregard a Auxiliar Contable para su
respectivo pago en la planilla de salarios préxima a

pagar.
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3.21 TRAMITE VALUO DE INMUEBLES POR PRESTAMO HIPOTECARIO

RESPONSABLE PASO No.
Afihado 01
Cajera 02

Encargado (a) de Préstamos
v/o Encargado (a) de Agencia 03

Perito Valuador 04

Encargado (a) de Préstamos 05

ACCION

Efectiia pago de valio en las oficinas de la Caja (de
acuerdo a ubicacion del inmueble y honorarios
aprobados por el Consejo Directivo) y ademas
entrega fotocopia de la escritura, certificacion
extractada y ubicacion catastral.

Recibe pago de valto, extiende recibo simple y
traslada a Encargado (a) de Préstamos el pago
recibido, para efecto de custodia mientras se estd a la
espera de recibir el informe de valio de parte del
perito valuador.

Informa y entrega documentacion descrita en el paso
01 de este proceso al perito valuador autorizado por
la Caja y autorizado por la Superintendencia del
Sistema Financiero. Ademads, se proporciona al
perito valuador numero telefonico de afiliado
interesado en el vallo, para efecto de coordinacion
de visita con el interesado para realizar el valto.

Entrega informe de valio de inmueble realizado v
Encargado (a) de Préstamos contra entrega efectua el
pago del honorario respectivo.

De acuerdo al valor comercial que arrojo el informe
del wvalio de inmueble, calcula el 60% para
establecer el monto a otorgar de acuerdo a las
politicas de otorgamientos de préstamos, siempre y
cuando no sobrepase el monto maximo aprobado de
$50,000.00
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3.22 GESTION DE COBRO DE CUOTAS DE PRESTAMOS EN MORA HASTA CUATRO

CUOTAS
RESPONSABLE PASO No.

Encargado (a) de Préstamos 01

02

Afiliado 03

Encargado (a) de Préstamos 04

05

ACCION

Accesa al sistema de informacion de préstamos,
genera reporte de mora de préstamos, el cual es
filtrada en Excel la mora hasta 4 cuotas.

Se comunica con el afiliado e informa de su

situacion de mora y le solicita solventarla. El cobro

también se realiza por medio de correo electronico,

llamada telefénica y llamada de WhatsApp.

¥

Recibe la informacion y puede suceder lo siguiente:

a) Afilado atiende la llamada y/o correo
electronico y se compromete a efectuar pago, el
cual lo puede efectuar abonando a la cuenta de la
Caja del Banco Agricola, visitando la oficina,
por medio de link de pago o envio del cobrador
de la Caja, para que retire el pago para su
respectiva aplicacion en el sistema.

b) No atiende la comunicacion y no efectia pago.

Da seguimiento de la mora hasta 4 cuotas a fin de
evitar que ésta incremente.

Envia por medio de correo electrénico informe
mensual de la mora hasta 4 cuotas y reporte de
préstamos aprobados en el mes a Jefe de Unidad
Financiera.
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3.23 REMISION DE EXPEDIENTES DE PRESTAMOS A APODERADO / ASESOR JURIDICO
PARA RECUPERACION DE DEUDA POR LA VIA JUDICIAL

RESPONSABLE

Encargado (a) de Préstamos

Gerente

Encargado (a) de Préstamos

Encargado (a) de Préstamos

Apoderado/Asesor Juridico

Encargado (a) de Préstamos

PASO No.

01

02

03

04

05

06

ACCION

Por medio de memorandum informa a la Gerencia de
la situacion de mora de deudores con mas de cuatro
cuotas y que no han demostrado interés de pago vy
solicita autorizacion para trasladar expedientes a
recuperacion por la via judicial.

Autoriza trasladar expediente al Apoderado/Asesor
Juridico.

Remite con memorandum firmado por Gerencia el
expediente al Apoderado/Asesor Juridico, para que
inicie la recuperacion de la deuda por la via judicial
de aquellos préstamos que sobrepasan las cuatro
cuotas en mora, debido a estar sin movimiento de
pagos y que el deudor no demuestra interés de pago.

Previo a entregar expediente al Apoderado/Asesor
Juridico, para que inicie la recuperacion de la deuda
por la via judicial, se elabora constancia de
variabilidad de saldos de acuerdo a la constancia de
saldo que se genera del Sistema de Préstamos la cual
es firmada por el Gerente, se adjuntan estado de
cuenta, fotocopias de formulario de solicitud de
préstamo, fotocopias de DUI y NIT del deudor,
fiador/codeudor solidario y/o garante hipotecario.

Recibe de parte del Encargado (a) de Préstamos
expediente y firma de recibida nota de remision.

Ingresa al sistema de informacion de préstamos, en
ment seguros y préstamos, se ubica en la opcion
préstamo, opcion estado, luego en la opcion estado
en recuperacion judicial y aceptar, el sistema lo
codifica con el nimero 07 (juicio).
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3.24 DESCODIFICAR Y CODIFICAR PRESTAMOS EN RECUPERACION JUDICIAL EN
SISTEMA DE PRESTAMOS PARA INGRESAR PAGO

RESPONSABLE

Encargado (a) de Préstamos

Cajera

Encargado (a) de Préstamos

PASO No.

01

02

03

ACCION

Habiéndose realizado el proceso 3.23 Remision de
expedientes de préstamos al Apoderado/Asesor
Juridico y estando expediente a cargo del
Apoderado/Asesor Juridico, si éste logra el embargo
y en el momento que ingresa pago producto de
embargo y de acuerdo a liquidacién judicial
obtenida, para que el Digitador (a) pueda ingresar el
pago en el sistema de informacion de préstamos, en
el menl seguros y prestamos, se ubica en la opcion
preéstamo, en opcion estado y luego en la opcion
estado en recuperacion judicial y aceptar, el sistema
indica si se reversara el estado, luego opcion aceptar
y el sistema lo codificara 01 (vigente).

Ingresa el pago en el sistema de préstamos e informa
a Encargada de Préstamos para que verifique en
sistema.

Realiza el paso 06 del proceso 3.23 para volverlo a
dejar codificado con 07 (Juicio) y si sucede que con
el ingreso del pago todavia queda saldo pendiente de

pago.
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3.25 CALCULO MANUAL EN EXCEL DEL 4% POR AFILIADO INACTIVOS Y QUE

POSEEN PRESTAMOS
RESPONSABLE PASO No. ACCION
Encargado (a) de Préstamos 01 En una fila de hoja de célculo de Excel se ingresa la

fecha en el afiliado quedo inactivo y se ingresa la
fecha en que se esta realizando el calculo, por medio
de formula indicara los dia transcurridos v se tomara
el saldo de capital de acuerdo a la ultima fecha de
pago. Se tomar4d el saldo de capital del altimo pago, se
multiplicard por los dias que han transcurridos y se
multiplicara por la tasa de interés del 4%.

Nota: Este procedimiento se realiza Unicamente para los afiliados que se inactivan en la
afiliacion y poseen préstamos vigentes y también a los préstamos que se encuentran en
recuperacion judicial que en cuya demanda se cobra el 4% de interés por inactividad y en
la sentencia se ha condenado al pago del referido porcentaje. Dicho procedimiento se
realiza manualmente debido a que el sistema no realiza el cilculo correspondiente.
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3.26 REMISION REPORTES DEL SISTEMA DE PRESTAMOS A CONTABILIDAD
PARA CIERRES CONTABLES

RESPONSABLE PASONo. ACCION
Encargado (a) de Préstamos 01 Accesa al sistema e imprime reporte de Verificacion

de Saldos de Préstamos, Reporte de Ingresos por
Recibo de préstamos, Reporte de Ingresos Préstamos
Totales, Reporte de Préstamos Vigentes e Informe
Resumen Cartera de Préstamos.

Encargado (a) de Préstamos 02 Prepara memorandum para remitir al Contador los
reportes impresos.
Contador 03 Recibe reportes impresos los cuales utilizara para el

respectivo cierre contable y firma memorandum en
sefial de recibido.

Nota: Este procedimiento se realiza al finalizar mes y se debe generar y entregar a mas tardar el
dia 05 del siguiente mes.
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3.27 MODIFICAR EN SISTEMA PORCENTAJE DE SEGURO DE DEUDA POR

RENOVACION DE POLIZA
RESPONSABLE PASO No.
Compafiia Aseguradora 01
Gerente 02
Consejo Directivo 03
Gerente 04
Encargado (a) de Préstamos 05

06

ACCION

Previo al vencimiento de la péliza, envia ofertas para
renovacion anual.

Recibe ofertas de renovacion y traslada al Consejo
Directivo.

Aprueba renovacion vy traslada resolucion a
Gerencia.

Comunica a Encargado (a) de Préstamos sobre
resolucion y entrega fotocopia de renovacion. Puede
suceder que a la renovacion de la poliza la tasa de
interés se mantenga igual o sufra incremento en la
referida tasa.

Si hay incremento en la tasa de interés, ingresa al
sistema, en el mend Procesos Utilitarios, en la
opcion cambio de tasa seguro deuda, luego se
ingresa el nuevo porcentaje y en fecha de cierre no
se ingresa nada y por ultimo aceptar.

Genera en sistema el reporte de préstamos vigentes
del mes anterior y revisa contra reporte de préstamos
vigentes del mes actual (a la realizacion del cambio)
para cotejar el cambio de tasa.

Nota: Este procedimiento se realiza cuando se ha renovado la péliza anual de seguro de deuda y
resulta un cambio en el porcentaje de la tasa de seguro de deuda al momento de la renovacion. El
cambio de tasa es para préstamos vigentes, los préstamos que se encuentran en recuperacion
judicial mantienen la tasa de seguro de deuda.

Formula para calcular porcentaje anual e incorporar en el sistema de préstamos:

% /1,000 X 12 X 100 = % anual (seguro de deuda).
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3.28 CAMBIO EN SISTEMA DE TASA DE SEGURO DE DEUDA POR EDAD

RESPONSABLE

Encargado (a) de Préstamos

PASO No.

01

02

ACCION

Al aprobarse un préstamo, estando activo (01) y de
acuerdo a las condiciones de la podliza se tiene
cobertura con limite de edad y al cumplirse la edad
limite se tendrd que sacar del reporte que genera el
sistema y ademas ya no se tendra que cobrar en el
pago mensual el porcentaje de interés
correspondiente, por lo que se realiza lo siguiente:

Accesa al sistema, en el mend seguros y préstamos,
s¢ ubica en el préstamo activo (01), en el menu
General, ubicarse en tasa para seguro de deuda e
ingresar 0.00, luego check en (B) Bloqueado
Reporte por Edades, luego scape y aceptar cambios.
Estando marcado en bloqueado por edades, no
aparecera en el reporte de préstamos que genera el
sistema el cual se envia a la Compafiia Aseguradora
para el pago respectivo de la prima mensual, ya que
por estar fuera de cobertura no se paga la prima
mensual, asi como también, el sistema ya no calcula
el cobro de la respectiva tasa de interés al ingresar
un pago.

Nota: Este procedimiento se realiza al momento de verificar que el deudor llegd a la edad limite
de cobertura (segin cldusula en la péliza) y se debe de sacar de la péliza de seguro de deuda
contratada. La informacion de la edad de los deudores se forma del sistema de préstamos
generando el Reporte Préstamos Vigentes con Edades. También se realiza este proceso si el
deudor fallecio y el seguro de deuda no logré cubrir el total de la deuda.
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3.29 REPORTE DE DEUDORES BLOQUEADOS EN SISTEMA POR EDAD (FUERA

DE COBERTURA DE DEUDA)

RESPONSABLE PASO No.

Encargada (o) de Préstamos 01

02

ACCION

Los préstamos que se encuentran bloqueados en
sistema por estar fuera de cobertura y para controlar
a estos deudores se puede obtener el reporte filtrando
la informacion de la siguiente manera:

Accesa al sistema, en el meni maestro de seguros,
marcar cuadro (pequefio) B “Bloqueado reporte por
edades”, dar clic derecho estando ubicado en
préstamo, dar clic en filtrar, luego en primer cuadro
pequefio en blanco ubicado contiguo a estado del
seguro para seleccionar el grupo, luego copiar y por
ultimo pegar en Excel para luego trabajar los
parametros deseados.

Nota: Este procedimiento se realiza eventualmente para control de los préstamos vigentes que
estan sin cobertura de deuda por la edad o por la no aceptacion de cobertura de deuda por
politicas de la compania aseguradora (padecimiento de alguna enfermedad).
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3.30 GENERAR REPORTE MENSUAL DE MORA EN SISTEMA

RESPONSABLE

Encargada (o) de Préstamos

PASO No.

01

02

03

ACCION

Accesa al sistema de informacion de préstamos,

genera reporte de mora de préstamos (al finalizar el

ultimo dia del mes o iniciando el primer dia del

siguiente mes, el cual es filtrada en Excel de esta

forma:

a) Mora total

b) Mora hasta 4 cuotas

¢) Mora desde 4.1 cuotas

d) Mora en Juicio (Préstamo en recuperacion por la
via judicial)

Después de separada la mora, realizar la sumatoria
total de la mora de capital de cada tipo de mora
detallada en el paso anterior y se divide con el saldo
total de reporte Préstamos Vigentes con Garantia
que se genero al cierre contable de ese mes y como
resultado da el porcentaje de la mora por cada tipo
de mora.

Estando filtrada la mora, verifica la mora hasta
cuatro cuotas y procede a comunicarse con los
deudores que se encuentran en mora a fin de que
solventen la que se haya generado.

Nota: Este procedimiento se realiza para efectos de Auditorias Interna y Externa y para cierre
anual Contable y ademads para realizar el cobro de la mora.

59



b

CAMUDASAL

CAJA METUAL DEL ABOGAD] DT £ 8ALVAM0R
ETT i ¥ Coai, o CEENTE, DN DR UL

3.31 REVISION DE ESTADO DE CUENTA DE BANCO AGRICOLA Y REMISION DE
PAGO DE CUOTAS DE PRESTAMOS A CAJERA

RESPONSABLE PASO No. ACCION

Encargada (o) de Préstamos 01 Revisa estado de cuenta mensual que envia el Banco
de los pagos de préstamos realizados por los
afiliados.

Encargada (o) de Préstamos 02 Clasifica los pagos que corresponden a cuotas de

préstamos, saca fotocopia del estado de cuenta del
respectivo pago y/o el comprobante de nota de
abono,

Encargada (o) de Préstamos 03 Remite a Cajera para la respectiva aplicacion del
pago en el sistema de préstamos.

Cajera 04 Aplica en el sistema de préstamos los pagos.

Nota: Este procedimiento se realiza respecto a los pagos que efectiian algunas pagadurias por
descuentos de cuotas en planilla y deudores que se les aprobo el pago por medio de pago en
ventanilla.
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3.32 TRAMITE DE SEGURO DE DEUDA POR FALLECIMIENTO DE DEUDOR

RESPONSABLE

Familiar de deudor

Encargado (o) Préstamos

Familiar de deudor

Encargado (o) Préstamos

Jefe de Unidad Financiera

Compatfiia Aseguradora

Encargado (o) Préstamos

Jefe de Unidad Financiera

Cajera

PASO No.
01

02

03

05

06

07

08

09

ACCION

Informa del fallecimiento y solicita orientacion en
cuanto al tramite para el pago de la deuda por medio
de la compaiiia aseguradora.

Entrega formularios requeridos por la compaiiia
aseguradora a los cuales el familiar (beneficiario)
deberd adjuntar fotocopia de DUI y NIT, partida
original de defuncidn.

Remite formularios y documentos requeridos.

Entrega documentos al Jefe de Unidad Financiera.

Envia documentos a la compaiiia aseguradora,
adjuntado constancia de saldo de la deuda.

Resuelve y puede suceder lo siguiente:

a) Efectuar el pago de la deuda.

b) No efectuar el pago de la deuda, debido a que
deudor oculté padecimiento de alguna
enfermedad en la declaratoria de salud firmada al
inicio del tramite de solicitud de préstamo.

Informa al familiar (beneficiario) de cualquiera de
las dos situaciones del paso 06 de este proceso.

De haber aprobado el pago la Aseguradota, recibe
cheque de la compafiia aseguradora el cual es
entregado a Cajera para la aplicacién del pago a la
deuda.

Aplica en el sistema de préstamos el pago e
incorpora el pago en el informe de caja diario.
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3.33 CANCELACION DE FACTURAS MAYORES DE $100.00 A PROVEEDORES

RESPONSABLE

Proveedor

Tesorero (a)

Contador(a)

Tesorero (a)

Proveedor

Tesorero (a)

PASO No.

01

02

03

05

06

07

08

09

10

ACCION

Entrega facturas originales por bienes y/o servicios a
Tesorero (a).

Recibe factura(s) original(es), verifica firma y sello
de recibido, monto y elabora Quedan que contiene
fecha, nombre de proveedor, nimero(s) de factura,
monto y fecha de pago.

Imprime Quedan original y copia. Firma y entrega
Quedan original a Proveedor.

Verifica fecha de pago y documentos de respaldo de
la factura.

Revisa disponibilidad de cuenta bancaria y elabora
cheque voucher, y traslada cheque voucher,
factura(s) original(es), copia de Quedan a Contador

(a).

Revisa cheque voucher y facturas. Verifica codigos
de cuentas afectadas seglin gastos, firma vy sella
cheque voucher y traslada a Tesorero (a).

Recibe y gestiona dos firmas autorizadas de
miembros de Consejo Directivo o Gerente en cheque
voucher. Archiva temporalmente cheque voucher,
copia de quedan y facturas.

Presenta Quedan original el dia sefialado de pago a
Tesorero (a) para entrega de cheque de pago.

Recibe Quedan original, solicita nombre, firma ¥y
numero de DUI en sefial de recibido, si es persona
natural, y si es juridica, adicionalmente solicita el
sello de la empresa en voucher, para entrega de
cheque a Proveedor.

Traslada cheque voucher, facturas y quedan a
Contador (a).
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3.34 CANCELACION DE FACTURAS DE SERVICIOS BASICOS EN PLATAFORMA
DIGITAL DE BANCO AZUL: AGUA, ENERGIA ELECTRICA, TELEFONIA E

INTERNET.
RESPONSABLE PASO No.
Proveedor de servicio 01
Tesorero (a) 02

03

05

06

ACCION
Emite factura mensual y envia a CAMUDASAL.

Recibe factura(s) original(es), verifica periodo
facturado, monto y fecha de vencimiento de pago.

Ingresa a la plataforma digital de Banco Azul y
carga el pago del servicio a cancelar, ingresando a la
opcidn de pagos, identifica al proveedor del servicio
e ingresa el numero de NPE y verifica que haya
cargado correctamente la informacion de la factura a
cancelar.

Gestiona autorizacion de dos firmas digitales
facultadas para efectuar los pagos cargados en la
plataforma.

Verifica que los pagos cargados en la plataforma se
hayan autorizado e imprime comprobante de pago,
lo adiciona a la factura cancelada y lo traslada a
Contabilidad.

Registra pago en hoja de Excel a efecto de controlar
que el pago se realiza mensualmente.
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335 CANCELACION DE PLANILLAS PREVISIONALES EN PLATAFORMA
DIGITAL DE BANCO AZUL

RESPONSABLE PASO No. ACCION
Auxiliar Contable 01 Elabora planilla previsional de AFP'S Crecer,

Confia e Instituto Salvadorefio del Seguro Social
(ISSS) en las plataformas designadas por cada uno,
las imprime y las traslada a Jefe de la Unidad
Financiera.

Jefe de Unidad Financiera 02 Revisa y avala las planillas previsionales de AFP'S
Crecer, Confia e Instituto Salvadorefo del Seguro
Social (ISSS) vy las traslada a Tesorero (a).

Tesorero (a) 03 Recibe planillas previsionales de AFP'S Crecer, Confia
e Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS).

04 Ingresa a la plataforma digital de Banco Azul, a la
opcion pagos, obligaciones patronales e identifica la
Institucion a pagar, digita el nimero de COF de cada
planilla de AFP; vy en el caso del ISSS, el mimero de
recibo; y carga a la plataforma los pagos.

05 Gestiona autorizacion de dos firmas digitales
facultadas para efectuar los pagos cargados en la
plataforma.

06 Verifica que los pagos cargados en la plataforma se

hayan autorizado e imprime comprobante de pago,
lo adiciona a las planillas previsionales de AFP’S
Crecer, Confia e ISSS; y lo traslada a Contabilidad.
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3.36 CANCELACION DE RETENCIONES DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA EN
PLATAFORMA DIGITAL DE BANCO AZUL

RESPONSABLE PASO No. ACCION
Tesorero (a) 01 Elabora Reporte consolidado de las Retenciones de

Impuesto sobre la Renta, realizadas en el mes
anterior, a proveedores, directores y empleados,
detallando fecha de la retencion, nimero de factura
51 es proveedor, monto del servicio, monto del
impuesto retenido, nombre del proveedor, director o
empleado y lo traslada dentro de los primeros 5 dias
del mes en curso al Auxiliar Contable.

Auxiliar Contable 02 Revisa y coteja montos retenidos reportados en el
informe, con los documentos fisicos como voucher
de cheques emitidos y su respectiva factura, planilla
de dietas y planilla de salarios y si todo estd
correcto, elabora la declaracion de pago a cuenta en
formulario F14 del Ministerio de Hacienda.

03 Carga formulario F14 a plataforma digital del
Ministerio de Hacienda e imprime boleta de pago v la
traslada a Tesorero (a).

Tesorero (a) 04 Ingresa a la plataforma digital de Banco Azul, a la
opecion pagos, obligaciones patronales y digita el
numero de NPE contenido en la boleta de pago y
carga a la plataforma los pagos.

05 Gestiona autorizacion de dos firmas digitales
facultadas para efectuar los pagos cargados en la
plataforma.

06 Verifica que el pago cargado en la plataforma se

haya autorizado e imprime comprobante de pago, lo
adiciona a la boleta de pago y lo traslada a
Contabilidad.
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3.37 ELABORACION DE PLANILLA MENSUAL DE DIETAS

RESPONSABLE

Miembros de Consejo
Propietarios y Suplentes

Gerente

Tesorero (a)

Jefe de Unidad Financiera

Tesorero (a)

Gerente

Tesorero (a)

Gerente

Miembro del Consejo
Directivo Propietario y
Suplente,

PASO No.

01

02

03

05

06

07

08

10

ACCION

Firma y entrega hoja de asistencia a sesiones a
Gerente.

Obtiene y traslada fotocopia de hoja de asistencia a
Tesorero (a) quien archiva hoja asistencia original.

Revisa hoja de asistencia de sesiones celebradas
durante el mes y verifica sustituciones de miembros
del Consejo Directivo, suplente por propietario (en
este caso el miembro suplente cobra la dieta que
corresponde al propietario)

Elabora Planilla de Dietas mensual que contiene
fecha, nimero correlativo de sesion, total de dietas a
cancelar, retencion de Impuesto sobre la Renta, y
otros descuentos, valor liquido a pagar y namero de
cheque. Firma y traslada Planilla de Dietas a Jefe de
Unidad Financiera.

Revisa Planilla y descuentos efectuados. Firma, sella
y traslada Planilla de Dietas a Tesorero (a).

Recibe y traslada Planilla de Dieta a Gerente.

Revisa, firma y traslada Planilla de Dietas a
Tesorero (a).

Elabora cheques voucher y solicita firma en cheques
voucher de refrendarnio de cuenta. Traslada cheques
a Gerente.

Entrega Planilla de Dietas con cheques adjuntos a
miembros del Consejo Directivo propietarios y

suplentes.

Firma Planilla de Dietas y recibe cheque respectivo.
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RESPONSABLE PASO No. ACCION

Gerente 11 Recibe planilla de dietas y wvoucher firmados y
traslada Tesorero (a).

Tesorero (a) 12 Recibe y traslada Planilla de Dietas y voucher a
Contador (a).
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3.38 ELABORACION DE PLANILLA DE REMUNERACIONES

RESPONSABLE PASO No. ACCION

Recursos Humanos 01 Verifica registro de marcacion de reloj biométrico y
contabiliza el total de minutos por llegadas tardias.

02 Elabora memorando que contiene detalle de llegadas
tardias a descontar por cada miembro del personal
de oficina central v agencias e incluye detalle de
incapacidades, permisos y/o extras e informa de
nuevas Ordenes de descuentos para aplicar en
salarios y lo traslada al Gerente para su autorizacion.

Gerente 03 Revisa y firma en sefial de visto bueno memorando.

Recursos Humanos 04 Traslada memorando firmado y sellado por Gerente
a Auxiliar Contable.

Auxiliar Contable 05 Realiza cdlculo de descuento por llegadas tardias,
incapacidades y/o calculo para el pago de horas
extras.

06 Elabora planilla de remuneraciones quincenales en

hoja de célculo de Excel en la que detalla, dias
laborados, salario mensual descuentos por llegadas
tardia, ISSS, AFP, Impuesto sobre la Renta, otros
descuentos y nimero de cuenta bancaria de cada
empleado.

07 Imprime y traslada planilla de remuneraciones a Jefe
de Unidad Financiera

Jefe Unidad Financiera 08 Revisa planilla y descuentos efectuados. Si esta
correcta coloca sello y firma en planilla. Traslada
planilla a Contador (a).

Contador (a) 09 Revisa, sella, firma vy devuelve Planilla de

Remuneraciones a Jefe Unidad Financiero.

Jefe Financiero 10 Gestiona firma de Gerente y traslada Planilla de
Remuneraciones a Tesorero (a).

Tesorero (a) 11 Verifica planilla y elabora cuadro consolidado en
Excel el cual contiene nombre del empleado, nimero
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RESPONSABLE PASO No.

Directores con firma digital 12

Tesorero (a) 13

ACCION

de cuenta, monto, concepto del pago vy
posteriormente lo carga a la plataforma digital del
banco y solicita a dos Directores con firmas digitales
autorizadas que aprueben la transaccion.

Revisan y autorizan los pagos detallados en la
plataforma digital del banco designado y comunica a
la Tesorero (a) que la transaccion estd autorizada.

Gestiona firma de los empleados en la planilla
correspondiente y posteriormente la traslada al
Contador (a).
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3.39 PAGO DE PLANILLA DE REMUNERACIONES DE AGENCIAS

RESPONSABLE PASO No. ACCION

Encargada de Agencia 01 Elabora memorandum de remision y anexa hoja de
Control de Entrada de Personal, incapacidades y
permisos y traslada a Colaborador (a) de RR. HH.

Colaborador (a) de RR. HH. 02 Recibe Hojas de Control de Entrada de Personal de
Agencia y contabiliza total de minutos por llegadas
tardias si las hubiere.

03 Elabora memordndum que contiene detalle de
llegadas tardias por cada miembro de personal y los
traslada a Gerente.

Gerente 04 Revisa vy firma en sefial de visto bueno memorando.

Colaborador (a) de RR. HH. 05 Traslada memorandum firmado y sellado por Gerente a
Auxiliar Contable.

Auxiliar Contable 06 Realiza cilculo de descuento por llegadas tardia y

elabora planilla de remuneraciones quincenales en
hoja de calculo de Excel en la que detalla, dias
laborados, salario mensual, descuentos por llegadas
tardia, ISSS, AFP, Impuesto sobre la Renta, otros
descuentos y nimero de cuenta bancaria de cada

empleado.
07 Imprime y traslada planilla de remuneraciones a
Contador.
Contador (a) 08 Revisa planilla v descuentos efectuados. Si estd

correcta coloca sello y firma en planilla. Traslada
planilla a Jefe de Unidad Financiera.

Jefe de Unidad Financiera 09 Recibe, revisa, sella, firma y traslada Planilla de

Remuneraciones a Tesorero (a).
Contintia con los pasos 10, 11, 12 y 13 del paso 3.38
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3.40 ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

RESPONSABLE

Banco

Auxiliar Contable

‘Contador (a)

Auxiliar Contable

Contador (a)
y Jefe de Unidad Financiera

Contador (a)

ASO No.
01

02

03

05

07

08

09

10

ACCION

Envia estado de cuenta de mes anterior a
CAMUDASAL (del dia 10 en delante de cada mes).

Recibe y revisa estado de cuenta y anexos y archiva.

Posterior al cierre contable del mes anterior, solicita
a Contador imprima informes de cuentas corrientes
y de ahorro, obtiene fotocopia de estado de cuenta de
cada cuenta bancaria y comprobantes de partidas de
diario.

Accesa al Sistema de Contabilidad, digita niimero de
cuenta e imprime informe de movimiento de cuentas
y traslada a Auxiliar Contable.

Verifica si cheques emitidos fueron cobrados. Si no
han sido cobrados elabora listado de cheques
pendientes de cobro.

Verifica notas de abono que aparecen en estado de
cuenta ¥ que no han sido contabilizadas (por la
carencia de documentos).

Elabora conciliacién bancaria, detalla cheques no
cobrados, notas de abono pendientes de contabilizar
y en caso necesario los ajustes correspondientes y la
fecha en que se ha elaborado. Coloca saldo bancario
y saldo contable (los que deben coincidir).

Cuando ya se tienen las conciliaciones de cada
banco, estas se imprimen y se archivan en
Conciliaciones Bancarias.

Revisan y firman conciliaciones.

Archiva.
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3.41 ASIGNACION Y DESCARGO DE ACTIVO FLJO

RESPONSABLE

Unidad Solicitante

Contador

Encargada de Adquisiciones

Auxiliar Contable

PASO No.

01

02

03

04

05

06

07

08

ACCION

Remite nota al Gerente, la cual puede ser:

a) Solicitando asignacion de mobiliario y equipo.

b) Solicitando descargo de mobiliario y equipo,
detallando en la nota el nimero de inventario,
clase de bien, accesorios y namero de serie.

Recibe nota de parte del Gerente, solicitando
asignacion y/o descargo de mobiliario y equipo de
oficina la cual puede ser de:

1) Asignacion:
a) Si no hay existencia informa al Gerente
y continda con el paso 3.
b) Si hay existencia, anota caracteristicas
del mobiliario y equipo a asignar.

2) Descargo: se traslada a oficina solicitante,
verifica caracteristicas del mobiliario y equipo a
descargar, si es correcto firma de recibido,
traslada bienes a bodega.

Remite copia de nota de solicitud de bienes a
Gerente.

Recibe copia de nota, hace los tramites para
adquisicion, informa al Auxiliar Contable.

Luego de adquirido el bien lo recibe, verifica contra
factura caracteristicas, firma de recibido en factura y
entrega a Auxiliar Contable.

Verifica el bien adquirido y factura, ingresa al
Sistema de Inventario para registrar dicho bien.

Imprime y coloca wvifieta al bien con base al
ultimo nimero consultado en la base de datos.

Ingresa al Sistema de Inventario, actualiza la base de
datos y elabora nota de remision o descargo.
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RESPONSABLE PASO No.

Encargada de Adquisiciones 09

Oficina Solicitante 10

Encargada de Adquisiciones 11

ACCION

Recibe nota de remision de mobiliario y equipo, en
original y dos copias firmadas, se traslada a bodega,
retira el mobiliario y equipo a asignar vy lo traslada a
oficina solicitante.

Recibe nota de remision de mobiliario y equipo,
verifica que coincidan los datos, firma de recibido, y
entrega original y una copia de nota de remision a
Encargada de Adquisiciones.

Recibe notas en donde se pueden dar dos situaciones:
a) Si es asignacion, archiva original de nota de
remision en expediente de oficina solicitante y copia
correlativamente.

b) Si es descargo, se archiva correlativamente.
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3.42 REGISTRO DE DOCUMENTOS EN SISTEMA DE CONTABILIDAD

RESPONSABLE

Contador

PASO No.

01

02

ACCION

Recibe documentos y anexos de:

Informes de cierres de caja diarios de Agencia
Central, Agencia Santa Ana y Agencia San
Miguel.

Triplicado de Recibo de Ingreso Tesoreria por
cancelacion de cuotas de préstamos vy
cotizaciones de afiliacion, auxilio de sepelio,
seguro familiar, seguro educativo, renta
hospitalaria, arrendamiento de local de usos
multiples y emision de carnet.

Remesas de efectivo.

Transferencia de fondos.

Informe de Digitacion por recibo de ingreso de
préstamos y afiliacion.

Voucher de Tesoreria.

Planilla de Sueldos.

Planilla de Dietas.

Planilla de las AFP’s.

Planilla del Seguro Social.

Motas de cargo y abono.

Estados de cuenta bancarios.

Facturas.

Liquidaciones de caja chica de Agencia Central,
Agencia Santa Ana y Agencia San Miguel.
Reporte de Verificacion de Saldos de Préstamos,
Reporte de Ingresos por Préstamos, Reporie de
Ingresos por Recibo de Préstamos, Reporte de
Ingresos Préstamos Totales, Reporte de
Préstamos Vigentes ¢ Informe Resumen Cartera
de Préstamos.

Reporte de Cuotas Total por montos de Afiliados
Activos, Amortizacion de cuotas pagadas
anticipadamente y Cuotas pagadas
anticipadamente no vencidas.

Clasifica documentos (segun tipo de operacién y
numero de cuenta corriente) y archiva documentos
en orden cronoldgico.
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RESPONSABLE

PASO No.

03

05

ACCION

Ingresa a Sistema de Contabilidad (SICGE) y digita
datos fijos y variables que exige el sistema: nimero
correlativo anual, fecha, descripcion de la operacion,
tipo de movimiento, agrupacion operacional, tipo de
presupuesto, drea de gestion, codigo de la cuenta,
cargo o abono, expresion presupuestaria, fuente de
financiamiento, PEP y monto de la operacion.

Genera e imprime partida de diario y anexa
documentos que originaron comprobante de diario.

Sella, firma y archiva comprobante de diario.
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3.43 ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

RESPONSABLE PASO No.

Contador 01

02

03

ACCION

Ingresa a Sistema de Contabilidad Gubernamental

(SICGE) vy ejecuta opcion de Proceso de

Actualizacion (mayorizacion). Pueden ocurrir las

siguientes dos situaciones:

a) Si estd correcto, el sistema automaticamente
actuahiza para poder realizar después el cierre
mensual.

b) Si existen errores u omisiones, el sistema
muestra los errores, por lo que se debe regresar
al Procedimiento 3.42 Registro de Documentos
en Sistema de Contabilidad.

Luego de efectuar el proceso de actualizacion,
siempre en SICGE, realiza el cierre del mes (anual
cuando corresponde).

Genera en SICGE al cierre de cada mes Balance de
Comprobacion, Estado de Flujo de Fondos y Estado
de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Egresos.
Para el cierre de los meses de junio y diciembre
adicionalmente genera Estado de Situacion
Financiera y Estado de Rendimiento Econdémico y
elabora Notas a los Estados Financieros.

Imprime los Estados Financieros, los sella y firma en

conjunto con Jefe de Unidad Financiera y los
escanea.
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3.44 REMISION DE ESTADOS FINANCIEROS A DIRECCION GENERAL DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Y CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

RESPONSABLE PASO No.
Contador 01

02

03

Jefe de Unidad Financiera 04

Contador 05
06
07
08
Jefe Unidad Financiera 09

ACCION

Genera back up en sistema SICGE y copia los
archivos en memoria USB.

Ingresa a correo electronico, especificamente al
drive habilitado por el Ministerio de Hacienda, y
crea una carpeta correspondiente al mes del que se
ha efectuado el cierre y guarda los archivos del back

up.

Elabora Nota de Remision mensual para Direccion
General de Contabilidad Gubernamental, la imprime
y gestiona firma y sello de Jefe de Unidad
Financiera.

Recibe Nota de Remision mensual, la firma v sella vy
la devuelve al Contador.

Escanea Nota de Remisién y la integra como un
unico documento digital a los Estados Financieros
escaneados a que se refiere el procedimiento 3.43
Elaboracion de Estados Financieros.

Elabora correo electrénico para la Direccion Genetal
de Contabilidad Gubernamental y adjunta el archivo
digital que contiene la nota de remision y los estados
financieros.

Archiva nota de recibido de Direccion General de
Contabilidad Gubernamental (respuesta puede
demorar algunos dias).

Para el caso de los estados financieros anuales que
se presentan a la Corte de Cuentas de la Republica y
Auditor Externo, prepara notas de remision
correspondientes, las imprime y gestiona firma vy
sello de Jefe de Unidad Financiera.

Recibe notas de remision para Corte de Cuentas de
la Republica y Auditor Externo, y la firma v la sella.
Devuelve nota de remision a Contador.
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RESPONSABLE PASO No. ACCION
Contador 10 Entrega de notas de remision y copia para recepcion
y anexos a Mensajero.
Mensajero 11 Recibe, y entrega notas de remision y anexos en
Corte de Cuentas de la Repiblica y oficina del
Auditor Externo y gestiona firma de recibido en
copia de recepcion.
Corte de Cuentas 12 Reciben y firman de recibido en copia de nota de
Auditor Externo remision.
Mensajero 13 Recibe y entrega copia de notas de remision
firmadas a Contador.
Contador 14 Recibe y archiva copias de notas de remision

firmadas de recibido.
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3.45 INICIO DE LA AUDITORIA

ACCION

RESPONSABLE PASO N°
Auditor 1

7.

3

Verifica cronograma anual de actividades vy
selecciona la auditoria a realizar, segin la
calendarizacion.

Apertura archivo corriente en el que ird archivando
todos los papeles de ftrabajo que resulten de la
auditoria.

Inicia proceso de auditoria notificando al personal

responsable del area a examinar y realiza el
requerimiento de informacion necesaria.
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3.46 FASE DE PLANIFICACION DE AUDITORIA

RESPONSABLE
Auditor
Auditor

Auditor

PASO N°

1

2

3

3.1

3.2

33

ACCION
Asignacion de auditoria y designacion de personal.
Elaboracion del Programa de Planificacion.

Desarrolla los procedimientos del Programa de
Planificacion, considerando al menos lo siguiente:

Lectura y analisis de la informacion recopilada sobre
el area o aspecto a examinar, entrevistas al personal
involucrado, describiendo en papeles de trabajo los
resultados obtenidos de la lectura de la legislacion vy
un detalle de las principales disposiciones legales
aplicables a la entidad o area bajo examen.

Da seguimiento a recomendaciones de auditorias
anteriores, ya sea de Auditoria Interna, Auditoria
Externa o Corte de Cuentas de la Republica, a efecto
de comprobar si la administracion las cumplid, caso
contrario, se elaborara un hallazgo por el
incumplimiento al Art. 48 de la Ley de la Corte.

En papeles de trabajo documenta la informacion

siguiente:
. Antecedentes del area a examinar.
" Personal clave de la unidad o drea por el

periodo auditado, incluyendo: cargo y sueldo.
Obtendra una comprension sobre el control interno
de la entidad, por medio de cuestionarios, narrativas
o flujogramas, evaluando en forma general los
componentes del sistema de control interno: el
ambiente de control, la valorizacion del riesgo, las
actividades de control, la informacién, comunicacion
y €l monitoreo.

Determina el riesgo de la auditoria: riesgo inherente,
riesgo de control y riesgo de Deteccion.

Identifica los factores de riesgo y las areas criticas a
evaluar.
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RESPONSABLE

Auditor

PASO No.

3.4

<

ACCION

Determinarda mediante papeles de trabajo la
naturaleza, el alcance y oportunidad de los
procedimientos de auditoria, vy el enfoque del
muestreo a utilizar cuando aplique.

Determinara la materialidad de la auditoria cuando
se examinen aspectos financieros.

Elaborardi el memorando de la planificacion,
asegurando que en este se incluyan todos los
resultados obtenidos en la fase de planificacion.

De acuerdo a la naturaleza y alcance de los
procedimientos plasmados en el memorando de
planificacion, elaborara los programas de auditoria.

Revisara los papeles de trabajo para asegurarse que
se ha cumplido con el proceso de la planificacién y
revisard el memorando de planificacion
asegurandose que ha sido correctamente elaborado.
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3.47 PROCEDIMIENTOS BASICOS EN LA FASE DE EJECUCION DEL EXAMEN

RESPONSABLE

Auditor

PASO N°

1

ACCION

Revisard y aprobard los programas de auditoria a
gjecutar,

Determinara el universo y el tamafio de la muestra,
cuando aplique; para ello preparara el papel de trabajo
de determinacion de la muestra, identificando en la
parte superior izquierda, la unidad o 4rea auditada, el
tipo de examen, y a continuacion la identificacién del
meétodo de muestreo a utilizar,

En el papel de trabajo anotard los objetivos de la
prueba.

Describira la poblacion sujeta a examen vy seleccionara
los elementos de la muestra, anotando cada uno en el
orden de seleccion.

Ejecutar todos los procedimientos del programa de
auditoria ya sea a la muestra o a la poblacion sujeta a
evaluacion.

Identificara los incumplimientos, desviaciones o
diferencias.

Cuando el auditor identifiqgue incumplimientos,
desviaciones, diferencias o deficiencias, obtendra
evidencia suficiente y competente para sustentar las
observaciones, separando las que constituyen
deficiencias menores y los hallazgos.

En el transcurso de la auditoria el auditor comunicara
las presuntas deficiencias a los servidores relacionados
con la observacién, enviando copia al titular de la
entidad y la gerencia; para obtener respuesta,
comentarios 0 documentacion adicional, que permita
un mejor analisis de los hechos sefialados, dando un
tiempo prudencial para que den su respuesta.

Las presuntas deficiencias comunicadas deberéan
contener titulo, condicion y criterio.

Administracion o personal responsable de las

deficiencias recibe la comunicacion preliminar, da
lectura y prepara respuestas o comentarios a las
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RESPONSABLE

PASO N°

10

11

ACCION

deficiencias junto con la documentacion de respaldo
que sustenta sus comentarios.

Administracion o personal responsable de las
deficiencias, a mas tardar en el tiempo sefialado por
el auditor, presenta respuesta, comentarios vy
evidencia sobre las deficiencias sefialadas, '

Analiza los comentarios y documentacion
presentada por la administracion. Del analisis
efectuado el auditor determinara si son suficientes y
pertinentes para desvirtuar, modificar o confirmar el
aspecto comunicado elaborando para el efecto la
cédula de analisis. Del andlisis de los comentarios y
documentacién el auditor determinaré si las presuntas
deficiencias:

1) Han sido superadas.

2) Constituyen asuntos menores que deben ser
comunicados al Titular de la entidad en carta de
gerencia.

3) Constituyen hallazgos, caso en el cual deberan
comunicarse en el Borrador de Informe.

Cuando la administracion no emita respuesta a las
observaciones preliminares comunicadas por el
auditor, estas deben incluirse en el Borrador de
Informe.

Confirmada una deficiencia, el auditor elaborara
cedula de evidencias y completard los hallazgos de
auditoria con sus atributos: Titulo, condicidn, criterio,
causa, efecto, recomendacion, comentarios de la
administracion y comentarios del auditor, los cuales
deberin estar debidamente respaldados con las
respectivas evidencias.

Revisard los papeles de trabajo y evaluari si se ha
cumplido con los objetivos previstos, caso contrario,
hara las correcciones pertinentes aseguriandose de
identificar con marcas los procedimientos aplicados a
los elementos de la muestra y colocard los indices en
los papeles de trabajo, asi como las referencias
necesarias.
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3.48 PROCEDIMIENTOS BASICOS EN LA FASE DE INFORME

RESPONSABLE

Auditor

PASO N°

ACCION

1

Verificara que todos los hallazgos de auditoria se
encuentren sustentados con evidencias suficientes v
competentes, en los papeles de trabajo.

Elaborara el Borrador de Informe y la carta de
Gerencia si la hay, asegurandose de la buena
redaccion y ortografia y de que los hallazgos y las
deficiencias menores, estén sustentados con las
evidencias correspondientes y hara las correcciones
o modificaciones pertinentes. En caso de no existir
hallazgos, se elaborara el informe final, para su
presentacion al Presidente y Consejo Directivo.

Revisado y aprobado el Borrador de Informe, lo
presentara mediante nota de remision al Presidente y
Consejo Directivo y entregara al personal
responsable de las deficiencias copia de los
hallazgos, adjuntando una copia para Gerencia;
convocando a lectura de Borrador de Informe en la
sesion de Consejo Directivo mas proxima, dando
tiempo prudencial a fin que presenten comentarios y
documentacion relacionada con los hallazgos
comunicados.

En la reunion donde se dé lectura del Borrador de
Informe el Auditor elaborara el Acta de Lectura del
borrador de Informe debiendo incluir los nombres y
firma de los asistentes, Administracién o personal
responsable de las deficiencias.

En la lectura del Borrador de Informe o en el tiempo
estipulado la Administracion presentara comentarios
y documentacion dando respuesta a los hallazgos
comunicados en el Borrador.

Recibida la respuesta de la Administracion después
del Borrador de Informe, el Auditor analizara los
comentarios y documentacién presentada.
Si del analisis el Auditor determina que el hallazgo
ha sido superado o desvanecido, no lo incluira en el
Informe Final.
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RESPONSABLE

Auditor

PASON®

7

ACCION

Finalizado el Borrador de Informe y los hallazgos, el
Auditor elaborara el Informe Final de Auditoria en
papel membretado, asegurdndose de la buena
redaccion y que esté libre de errores gramaticales u
ortograficos. En el informe debe sefialar que el
proceso de la auditoria se realizd de conformidad a
las Normas de Auditoria Interna para el Sector
Gubernamental, emitidas por la Corte de Cuentas de
la Republica.

Revisado el Informe Final de Auditoria, el Auditor
firmaré el Informe y lo presentara mediante nota al
Presidente y al Consejo Directivo y copia de los
hallazgos serd remitido a los responsables de las
observaciones.

Del informe final que se presentard al Consejo
Directivo, una copia serd remitida a la Corte de
Cuentas de la Republica y una copia quedari en el
archivo corriente de la auditoria.
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3.49 CANCELACION DE FACTURAS HASTA § 100.00 A PROVEEDORES

RESPONSABLE

Responsable de Caja Chica

Mensajero

Responsable de Caja Chica

Tesorero (a)

Contador

Tesorero (a)

Responsable de Caja Chica

PASO No.

01

02

03

05

06

07

08

10

ACCION

Entrega efectivo para la compra de bienes y/o
servicios a Mensajero.

Elabora vale de caja chica por monto entregado.

Recibe vale de caja chica, verifica monto y firma de
recibido.

Realiza compra de bienes y/o servicios y recibe
factura, verifica y firma de recibido.

Entrega factura a Responsable de Caja Chica.

Recibe factura original y verifica monto. Liquida
Vale de Caja Chica elaborado.

Archiva temporalmente factura. Elabora Liquidacién
de Caja Chica (cuando el fondo circulante de monto
fijo esta agotado en un 50%). Traslada Liquidacion
de Caja Chica y anexos: facturas originales v vales
de Caja Chica a Gerente para autorizaciéon y por
ultimo a Tesorero (a) para el tramite de cheque de
reintegro.

Recibe, revisa Liquidacion de Caja Chica y
documentos anexos, imprime cheque wvoucher y
traslada cheque, Liquidacion de Caja Chica,
documentos anexos y cheque voucher a Contador.

Revisa cheque voucher, Liquidacion de Caja Chica,
documentos anexos. Verifica codigos de cuentas
afectadas segin gastos, firma y sella cheque voucher
Traslada cheque voucher, Liquidacion de Caja Chica
y anexos a Tesorero (a).

Recibe y gestiona dos firmas autorizadas de
miembros de Consejo Directivo en cheque. Traslada
cheque voucher a Responsable de Caja Chica.

Recibe cheque y firma cheque voucher. Endosa y
traslada cheque a Mensajero.
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RESPONSABLE PASO No. ACCION
Mensajero 12 Recibe y hace efectivo el cheque en banco
respectivo. Entrega dinero a Responsable de Caja
J Chica.
Responsable de Caja Chica 13 Recibe efectivo y resguarda el fondo.
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3.50 SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

RESPONSABLE

Jefes de Unidad o
Encargados de Agencia

Gerente

Consejo Directivo

Gerente

Colaborador (a) de RR HH

Comision de Seleccion

Colaborador (a) de RR HH

Comision de Seleccion

PASO No.
01

02

03

05

06

07

08

ACCION

Se entrevista con Gerencia para hacer requerimiento
de personal, ya sea para plaza existente o nueva
plaza v de acuerdo a lo establecido en el Instructivo
de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de
Personal.

Analiza requerimiento y lo hace del conocimiento
del Consejo Directivo para su aprobacion.,

Evalia y analiza el requerimiento de personal v
aprueba o deniega tal solicitud, forma Comision de
Directores para ejecutar el proceso de seleccion y
comunica al Gerente.

Si el requerimiento es aprobado, evalaa si dentro del
personal existente hay candidatos idéneos para la
plaza a ocupar, de no haber personas que cumplan
con los requisitos necesarios, instruye a la
Encargada de Adquisiciones para que gestione la
publicacion en el periddico y/o medios digitales, del
requerimiento de personal, tomando en cuenta los
requisitos establecidos en el perfil del puesto.

Gestiona la publicacion en un periddico de mayor
circulacion y/o medios digitales.

Recibe hojas de vida de interesados y los remite a la
Comision designada para ese proceso.

Recibe hojas de vida, los analiza y elige un grupo
determinado vy los entrega a Colaborador (a) de RR
HH para investigacion de referencias laborales y
personales.

Recibe y realiza la investigacion correspondiente y
comunica resultados a la Comision de Seleccion.

Estudia resultados de la investigacion, elige vy
solicita a Colaborador (a) de RR HH, convocar a los
candidatos a entrevistar.
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RESPONSABLE PASONo. ACCION
Colaborador (a) de RR. HH. 10 Por medio de llamada telefénica u otro medio
electronico efectivo, convoca a entrevista a los
candidatos a entrevistar,
Comisién de Seleccion 11 Efectiia las entrevistas y con los resultados de las
entrevistas realizadas elige a la persona mas idonea
y propone al Consejo Directivo su contratacion.
Consejo Directivo 12 Analiza propuesta y autoriza por medio de acta la
contratacion del candidato elegido y lo comunica a
la Gerencia para los tramites respectivos.
Gerente 13 Recibe la autorizacion y comunica a Apoderado /

Apoderado / Asesor Juridico

Colaborador (a) RR HH

14

16

Asesor Juridico, para que elabore contrato de
trabajo.

Elabora 3 ejemplares del contrato de trabajo y
gestiona firma de nuevo empleado y de Presidente
del Consejo Directivo.

Solicita los documentos establecidos en el
Reglamento Interno de Trabajo para agregar al
expediente del empleado.

Remite un ejemplar de Contrato de Trabajo al
Ministerio de Trabajo, el segundo ejemplar lo
entrega al nuevo empleado y el tercer ejemplar es
archivado en el expediente que corresponde al
empleado.
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3.51 EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL

RESPONSABLE

(Gerente

Consejo Directivo

Gerencia

Encargado (a) de RR HH

PASO No.

01

02

03

04

05

06

07

ACCION

Al final de cada afio, sefiala fecha para llevar a cabo
la evaluacion de desempefio y la comunica al
Consejo Directivo.

Asisten a reunion en la fecha senalada.

En forma conjunta, hardan uso del Formulario de
Evaluacion de Desempefio, contenido en Instructivo
respectivo, se procede a evaluar a cada uno de los
empleados bajo los criterios contenidos en el mismo.

Una vez evaluados todos los criterios dentro del
formulario respectivo, se obtiene una nota promedio
para cada empleado.

Al finalizar todas las evaluaciones, se procedera
segin los lineamientos contenidos en el Instructivo
de Evaluacion de Desempeiio.

Instruye a Encargado (a) de RR HH remita por
escrito (original y copia) a cada empleado el
resultado de la evaluacion.

Después de entregar resultado de evaluacién a cada
empleado, archiva en expediente de personal copia
de nota firmada de recibido por cada empleado.
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3.52 ALMACENAMIENTO DE BIENES DE CONSUMO

RESPONSABLE

Unidad Solicitante

Gerente

Encargada de Adquisiciones

Gerente

Consejo Directivo

Gerente

Encargada de Adquisiciones

Proveedor

Encargada de Adquisiciones

Tesorero (a)

Contador

PASO No.

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

ACCION

Remite nota al Gerente para la adquisicion del tipo
de bien de consumo a utilizar,

Revisa v autoriza las tres cotizaciones del bien de
consumo y/o servicio.

Investiga y compila las tres cotizaciones y elabora
cuadro de oferta de bien de consumo y/o servicio.

Recibe y somete a consideracion y aprobacién del
Consejo Directivo la terna de cotizaciones para el
tipo de bien de consumo y/o servicio a adquirir.

Analiza, aprueba y autoriza la mejor oferta
considerando la calidad, precio y tiempo de entrega
del producto y/o servicio.

Recibe, autoriza la compra del bien de consumo y/o
servicio aprobado.,

Comunica al proveedor de la aceptacién de la
oferta de bien de consumo y/o servicio.

Entrega el bien de consumo v/o servicio a las
oficinas de CAMUDASAL.

Recibe y revisa en base a factura el bien de
consumo y/o servicio y asimismo, envia mercaderia
a bodega, elabora tarjeta de Control de Inventario de
cada articulo y envia factura a Tesorero (a).

Recibe factura, elabora cheque voucher, gestiona
firmas de autorizacién y entrega cheque a proveedor
del bien de consumo y/o servicio recibido. Una vez
pagado el bien y/o servicio, traslada a Contador el
cheque voucher con la factura anexa.

Recibe cheque voucher y elabora partidas contables
y traslada a Auxiliar Contable para archivar.

91



CAMUDASAL

Auxiliar Contable

12

ACCION

Recibe comprobantes contables, rotula y archiva
documentos.
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3.53 ELABORACION DE CARNET

RESPONSABLE PASO No.
Afiliado (a) 01
Técnico en Informatica 02
i

03

04
Jefe (a) de Afiliacion y/o 05
Promotor (a).

ACCION

Se incorpora como afiliado a la Caja y por ser
afiliado nuevo no cancela el valor del camet.

Se cancela el valor del camet en los casos de
reposicion, renovacion y reinicios.

Recibe el comprobante de pago por nueva afiliacion
y/o comprobante de pago por el valor del carnet.

y 5 !
Accesa al sistema con la contrasefia, para la
elaboracion de carnet. En el sistema se ubica carnet
nueva cardtula que es la parte de enfrente, se ubica la
fecha de cuando se elabora y la fecha hasta que
finaliza (tiene una duracién de 5 afios), para la parte
de atrds se ubica en camet nuevo back, de igual
forma se ubican las misma fechas que en la parte de
enfrente.

Entrega a Jefe (a) de Afiliacion y/o Promotor (a)
contra firma de recibido.

Entrega carnet al afiliado.
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3.54 RECEPCION Y MANEJO DE EQUIPO CON FALLAS EN OFICINA CENTRAL,
AGENCIAS Y REEMPLAZO DE EQUIPO POR DANO IRREPARABLE.

RESPONSABLE
Usuario

Técnico de Informatica

Técnico de Informatica

Gerente
Consejo Directivo

Técnico de Informatica

Gerente

Consejo Directivo

Comité de Compras

Gerente

Técnico de Informatica

PASO No.

01

02

03

05

07

08

09

10

11

12

ACCION
Reporta falla de equipo a Técnico en Informaética.

Realiza las pruebas al equipo y evalua, puede suceder
lo siguiente:

a) Si es dafio recuperable se realiza la
correccion de la falla en el lugar o si el equipo es de
agencia se resuelve de forma remota.

b) S1 no es recuperable, se retira el equipo y se
traslada a taller para su mantenimiento correctivo.

Después de reparado devuelve equipo a usuario y de
no tener reparacion, se realiza lo siguiente:

Al realizar las pruebas necesarias al equipo, se
determina que el dafio es irreparable, se remite
informe al Gerente para que se autorice la reposicion
POr UNo NUEVOo.

Traslada al Consejo Directivo.
Solicita se cotice el equipo a reponer.

Investiga y compila las tres cotizaciones y elabora
memoriandum de oferta de equipo.

Recibe y somete a consideracion y aprobacion del
Consejo Directivo la terna de cotizaciones para el
equipo a adquinr.

Analiza, aprueba vy autoriza la mejor oferta
considerando la calidad, precio y tiempo de entrega del

equipo,
Suscribe el bien y/o servicio a adquirir.

Comunica al Técnico de Informatica la aprobacion de
la compra del equipo.

Comunica al proveedor de la aceptacion de la oferta

del equipo.
b
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RESPONSABLE PASO No. ACCION

Proveedor 13 Entrega el equipo a las oficinas de CAMUDASAL.

Técnico de Informatica 14 Recibe y revisa el equipo en base a factura y
traslada factura a Tesorero (a).

Tesorero (a) 15 Recibe factura, entrega quedan con fecha
programada para pago. Elabora cheque voucher,
gestiona firmas de autorizacion y entrega cheque a
proveedor.

Contador 16 Recibe de Tesorero (a) voucher de cheque cobrado
para registro contable y traslada a Auxiliar Contabl
para archivar. ?

Auxiliar Contable 17 Recibe comprobantes contables, rotula y archiva

documentos.
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3.55 PROTECCION DE INFORMACION INSTITUCIONAL O RESPALDOS

RESPONSABLE

Teécnico en Informatica

PASO No.

01

02

ACCION

Semanalmente (dia domingo) se realiza de forma
remota el respaldo general de la informacion
institucional, proceso que demora de 8 a 10 horas.

Para los cierres mensuales en el sistema de afiliacion
realiza las siguientes actualizaciones:

Eliminacion de cuotas no correspondientes (previo
analisis y autorizacion de jefatura)

Eliminacion de mora no correspondiente (previo
analisis y autorizacion de jefatura)

Chequeo de inactivos

Re-Index

Respaldo de base de datos

Marcar caducados

Generacion de reportes siguientes:

Reporte de recibos por afiliacion

Informe de cuotas anticipadas y vencidas totales
Cuotas totales por monto de afiliados

Cuotas anticipadas no vencidas

Mora detallada al cierre

Mora resumida

Recibos de ingresos por agencia

Base de afiliados

Amortizacion de cuotas pagadas anticipadamente
Generacion de cuotas y seguros de préstamos
mensual

Generacion de mora mensual
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3.56 CIERRE MENSUAL DE SISTEMA DE AFILIACION

RESPONSABLE

Técnico de Informatica

Responsable de aplicacion

Técnico de Informatica

Jefe Unidad de Afiliacion

Técnico de Informatica

PASO No.

01

02

03

05

06

07

ACCIOON
Proceso demora de dos a tres dias, debido a que no
se ejecuta de forma autonoma y programada todos
los procesos.

Ingresa diariamente en el sistema los pagos recibidos
de las cuotas de afiliacion.

En la fecha estipulada para el cobro de mora ejecuta
Back Up de la informacion ingresando al sistema
hasta la fecha.

Ejecuta proceso de generacion de mora para las
cuotas de afiliacion,

Comunica la finalizacion de los procesos 03 y 04,

Realiza las pruebas pertinentes en el sistema para
verificar que la mora se ejecutd correctamente,

Comunica al técnico informéatico sobre el resultado
de la revision.

Si las pruebas estan correctas continta en el paso 6.
Si el proceso no funciond correctamente, vuelve a
iniciar desde el paso 04 de este proceso.

Actualiza los pagos de los dias posteriores.

Ejecuta Back up de los procesos de cierre realizados.
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3.57 MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS INFORMATICOS

PROGRAMADOS
RESPONSABLE

Técnico de Informatica

PASO No.

01

02

ACCION

Mantenimiento se realiza cada cuatro meses. Se
retira el equipo informadtico y sus periféricos, se
apertura cada CPU y se desmontan las piezas que
requieren limpieza profunda.

Finalizada la limpieza, se realizan las pruebas de
rutina de diagnostico por medio de programas de
pruebas de errores para PC, que comprueban el
funcionamiento de las unidades logicas instaladas en
el equipo. Asi mismo, se realizan las pruebas de
impresion y funcionamiento de periféricos para su
posterior instalacion en las respectivas unidades.
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3.58 COBRO JUDICIAL.

RESPONSABLE PASO No. ACCION

Gerencia 01 Autoriza presentacion de demanda vy ordena a
Encargado (a) de Préstamos la entrega de
documentos probatorios para ser presentados junto
con la demanda.

Apoderado /Asesor Juridico 02 Recibe la documentacion probatoria y se inicia la
elaboracion de la demanda.

Apoderado /Asesor Juridico 03 Al no lograrse recuperacion extrajudicial, se
presentara demanda en el Juzgado competente.

Juzgado 04 Admite o previene, tiene 3 dias para hacerlo, si
admite ordena el embargo.

Ejecutor de Embargo 05 Retira el mandamiento de embargo v lo diligencia,
en caso existan bienes a embargar, puede solicitar
ampliacion del plazo hasta 30 dias habiles.

Juzgado 06 Admite escrito de mandamiento de embargo
diligenciado, si es que hubiera bienes que embargar,
y ordena emplazamiento; sino, se continta con la
investigacion de bienes propiedad del demandado,
previo al emplazamiento.

Juzgado 07 Habiéndose realizado o no embargo se ordena
emplazamiento, este tramite puede ser en plazos
distintos puesto que puede ser por paradero
desconocido, emplazamiento por medio de comision
procesal o emplazamiento personal.

Demandado 08 Habiéndose realizado emplazamiento el demandado
tiene 10 dias para contestar demanda.

Juez 09 Habiéndose contestado o no la demanda, el Juez
debe dictar sentencia en el término de 15 dias.
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RESPONSABLE

Partes

Juez

Ejecutante

Ejecutante

Juez
Ejecutado
Juez

Juez

PASO No.
10

11

12

13

14
15
16

17

AC glél"ﬂ'

En caso que algunas de las partes no este conforme
con la Sentencia pueden recurrir, en apelacion.

Habiéndose agotado todos los recursos o sin haber
interpuesto alguno, se tiene por firme la Sentencia
Definitiva.

Se tiene el plazo de 2 afios para presentar la solicitud
de Ejecucion Forzosa.

Se presenta Ejecucion forzosa y se solicita
investigacion en caso que no se haya embargado

nada.

Admite y notifica al ejecutado.

Contesta o no ejecucion en el plazo de 5 dias.

El Juez sefiala audiencia en caso de ser necesario.
Pueden existir diversas actuaciones, audiencia de
realizacion de bienes, Venta en Publica Subasta,
Liquidacion, hasta llegar a cancelar toda la deuda, lo

cual es dependiendo de las garantias que se hayan
admitido en el proceso.
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3.59 CANCELACION DE CUOTA MENSUAL POR MEDIO DE COBRADOR

RESPONSABLE
Afiliado (a)

Encargada Atencion v Fidelizacion
Encargado (a) de Agencia y/o
Encargado (a) de Préstamos

Cobrador

Afiliado (a)

Cobrador

PASO No.

01

02

03

05

06

07

08

ACCION

Llama a CAMUDASAL para solicitar se le envie a
cobrador.

Recibe llamada y recopila datos personales del
afiliado (nombre, niimero de afiliacion, cuota a
pagar de afiliacion y préstamos y niimero telefénico)
y los remite a cobrador.

Contacta a Afiliado para verificar si el pago es de
cuota de afiliaciéon o de préstamo y para coordinar
fecha y hora de recepcion de pago.

Accesa al Sistema de Informacion de Control de
Afiliados, verifica e imprime estado de cuenta
individual y/o préstamo.

Entrega estado de cuenta individual y/o préstamo al
afiliado.

Si es cuota de afiliacion, entrega Talonario Anual
de Pagos, dinero en efectivo o cheque, si no tiene
talonario se recibira el pago con recibo provisional.

Sella, firma, retira duplicado y triplicado de
Talonario y entrega Talonario con cuota original
firmada y sellada al Afiliado, si éste no cuenta con
su talonario, elabora recibo provisional por la
cantidad pagada.

Si se trata de cuota de préstamo, elabora recibo
provisional por la cantidad recibida, lo firma v sella
y lo entrega al afiliado.

Al volver a oficina entrega duplicado y triplicado de
tacos de talonarios debidamente sellados, recibos
provisionales por pago de cuotas de préstamos y/o
afiliacion, dinero en efectivo o cheque a Cajera (o)
y/o Encargado (a) de Agencia.
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RESPONSABLE

Cajera (o) y'o
Encargado (a) de Agencia

Cobrador

Cajera (0) y/o
Encargado (a) de Agencia

Mensajero

Tesorero (a)

Contador

PASO No.

09

10

12

13

14

ACCION

Recibe tacos de talonarios y/o recibos provisionales
por pago de cuotas de préstamos y/o afiliacion,
dinero o cheque e ingresa al Sistema de Informacion
de Afiliados, registra pago en préstamo v/o afiliacion
correspondiente, posteriormente imprime Recibo de
Ingreso con detalle de pago, firma y sella Recibo de
Ingreso Tesoreria (original y tres copias), recibo
provisional lo adjunta al triplicado (contabilidad) de
Recibo de Tesoreria y agrega al Informe de Caja.
Entrega el original del Recibo de Tesoreria a
cobrador.

Recibe original de Recibo de Tesoreria y en proxima

visita entrega el original al afiliado vy retira el
provisional.

Realiza pasos del 07 al 10 del Procedimiento 3.13.

Recibe efectivo y/o cheques de parte de Tesorero (a)
y deposita remesa en sucursal Bancaria. Entrega hoja
de remesa a Tesorero (a) oficinal central.

La remesa de Agencias es realizada por Encargado
de Agencia.

Recibe y anexa hoja de remesa al informe de caja y
traslada a Contador.

Encargado (a) de Agencia anexa remesa a informe
de Caja y envia en correspondencia a oficina central

Recibe y registra contablemente el ingreso y archiva
correlativamente.
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3.60 MANEJO DE RECIBOS PROVISIONALES DE COBRADORES Y PROMOTORES

RESPONSABLE PASO No.
Cobrador y/o Promotor (a) 01

02

03

Cajera y/o Encargado (a) de 04
Agencia

05

Cobrador y/o Promotor (a) 06

Jefe de Unidad de Afiliacion 07

Contador y/o Auxiliar Contable 08

ACCION

Recibe efectivo por pago de cuotas de afiliacion o
prestamos, emite recibo provisional, firma y sella
original y copias.

Entrega al afiliado (a) recibo original y conserva
duplicado y triplicado.

Al cierre de la jornada laboral, entrega en caja el
dinero y los cormrespondientes duplicados vy
triplicados de recibos provisionales utilizados para el
cobro, tanto de cuotas de afiliacion como préstamos
u otros pagos.

Recibe los duplicados y triplicados de los recibos
provisionales y el dinero; extiende los respectivos
recibos de ingresos, anotando en estos uGltimos el

namero del recibo provisional que respalda el pago y
deja adjunto el triplicado del recibo provisional.

Coloca en el duplicado del recibo provisional el
numero del recibo de ingreso en el que quedd
registrado el pago y devuelve el duplicado al
Cobrador o Promotor (a).

Archiva en orden correlativo los duplicados de los
recibos provisionales (en el caso de los promotores
(as) de acuerdo a los recibos asignados).

Designa a una de las promotoras (en oficina central)
para que al cierre del dia verifique que los recibos
provisionales del Cobrador estén completos, de
acuerdo al mimero correlativo que corresponda, y
reciprocamente entre Promotores (as) verificaran de
la misma manera que los recibos estén completos vy
de acuerdo al nimero correlativo que corresponda.

Al cierre del mes verificara que los recibos provisionales
del Cobrador y Promotoras de oficinal central se
encuentren completos y en orden correlativo. En el caso
de las Agencias, el Encargado (a) de Agencia debe al
cierre de mes enviar una confirmacion a la Unidad
Financiera sobre la verificaciéon efectuada de los recibos
provisionales del Cobrador y Promotores (as).
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4.0 PROCEDIMIENTOS EN AGENCIAS

4.1 INCORPORACION DE AFILIADOS EN AGENCIAS

RESPONSABLE
Promotora de
Agencia

Solicitante

Promotor (a)

Jefe Unidad de Afiliacion

PASO No.

01

02

03

04

05

07

ACCION

Visita a Solicitante (Abogado, Graduado o egresado)
explica los beneficios que ofrece la Caja y entrega
Solicitud de Afiliacion, Declaratoria de Salud vy
Hoja de Registro de Beneficiarios a Solicitante.

Recibe y llena Solicitud de Afiliacion, Declaratoria
de Salud y Hoja de Registro de Beneficiarios.

Coloca sello de abogado en Formulario de Registro
de Beneficiarios. Firma y entrega Registro de
Beneficiarios, Solicitud de Afiliacion, Declaratona
de Salud, fotocopia de DUI homologado, Carnet de
Abogado, si es autorizado; titulo de graduado, si es
Licenciado en Ciencias Juridicas; carta de egresado,
si se encuentra en esa calidad, fotografia y efectivo
que corresponde a la primera cuota de afiliacion a
Promotora de Agencia.

Recibe, revisa que la informacion se encuentre
completa, en el Formulario Registro de Beneficiarios;
de no ser abogado, se anexa fotocopia de titulo, si es
graduado, carta donde conste su calidad de egresado,
si lo es.

Elabora recibo provisional por la primera cuota de
afiliacion y entrega a Solicitante inscrito.

Al volver a la Agencia, entrega en caja el Recibo
Provisional v el efectivo recibido.

Envia escaneado la solicitud de ingreso, declaratoria
de Salud y copias de DUI homologado, Camet de
Abogado, Copia de Titulo o Carta de Egresado a
CAMUDASAL en Agencia Central, para solicitar
nimero de afiliacion a Jefe de Unidad de Afiliacion.

Realiza Paso No. 3, 4 y 5 del Proceso 3.1 de Agencia
Central y proporciona numero a Promotor (a).
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RESPONSABLE PASONo.  ACCION

Promotor (a) de 08 Coloca nombre, niimero de afiliacion a la solicitud

Agencia original, registro de beneficiarios y Declaratoria de
Salud.

09 Envia solicitud, Registro de Beneficiarios, fotocopia
de DUI homologado y fotografia al Jefe de Unidad
de Afiliacion.

Jefe de Unidad de Afiliacion 10 Elabora expediente y remite al Archivo.

105



-
CAMUDASAL

AL MUTTAL DEL ABOVEATN BE EL SAL¥AIIR

13 TR O DEPECHT PR

4.2 CANCELACION DE CUOTAS MENSUALES EN AGENCIAS

RESPONSABLE

Afihado

Encargado (a) de Agencia

Afiliado

Encargado (a) de Agencia

PASO No.

01

02

03

04

05

06

07

ACCION
Se presenta a pagar cuota mensual a la Agencia

Atiende al afiliado, se pueden presentar dos casos:

a) Si el afiliado tiene Talonario Anual de Pagos,
verifica las cuotas que debe cancelar y continua en
paso siguiente.

b) Si el afiliado no tiene Talonario Anual de Pagos,
la (el) encargado (a) de agencia verifica en sistema
cuando fue la dltima fecha de pago, para conocer
que mes tiene que cancelar.

Entrega Talonario Anual de Pagos, dinero en
efectivo o cheque a Encargado (a) de Agencia.

Recibe Talonario Anual de Pagos, dinero en efectivo
o cheque, luego sella, firma, retira duplicado y
triplicado de Talonario y entrega Talonario con
cuota original firmada vy sellada al Afiliado.

Elabora, firma, sella Recibo de Ingreso Tesoreria
(original v tres copias). Entrega Recibo de Ingreso
Tesoreria original al Afiliado e inmediatamente
aplica pago en sistema.

Elabora Recibo de Ingreso de Tesoreria (original y
tres copias) por pagos de cotizaciones de afiliados
realizados con Talonario Anual de Pagos, recibidas
en el dia, elabora Informe de Caja y completa nota
de abono para efectuar remesa. Al dia siguiente se
traslada a la sucursal Bancaria y entrega hoja de
remesa a Cajera.

Prepara correspondencia y anexa fotocopia de
remesa a duplicados de cuotas mensuales canceladas
por medio de Talonario y copia de remesa a Informe
de Caja y triplicado de Recibo de Ingreso de
Tesoreria y entrega a Cobrador para enviar por
medio de empresa distribuidora de correspondencia
a oficina central, continta en Paso No. 09,
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RESPONSABLE

Empresa distribuidora de
correspondencia

Jefe de Unidad Financiera

PASO No.

09

09

10

ACCION

Anexa fotocopia de remesa a triplicado de cuotas
mensuales, copia de Informe de Tesoreria y
cuadruplicado de Recibo de Ingreso de Tesoreria y
archiva correlativamente.

Recibe y traslada la correspondencia que contiene
fotocopia de remesa, duplicados de cuotas mensuales
canceladas por medio de Talonario a Encargada(o) de
Cuenta Individual de Agencia Central y la copia de
remesa, Informe de Tesoreria y triplicado de Recibo de
Ingreso de Tesoreria a Jefe de Unidad Financiera.

Recibe y traslada correspondencia que contiene
informe de caja, copia de remesa, triplicado di:
Recibo de Ingreso al Contador.

gl Em— e
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4.3 CANCELACION DE CUOTAS DE PRESTAMO EN AGENCIAS

RESPONSABLE PASO No. ACCION
Afiliado Prestatario 01 Se presenta a cancelar cuota de préstamo en
Agencia,
02 Entrega efectivo o cheque a Encargado (a) de
Agencia.
Encargado (a) de Agencia 03 Atiende Afiliado, elabora recibo de tesoreria.
04 Ingresa el pago al sistema, luego imprime, firma y

sella Recibo de Ingreso de Tesoreria (original dos
copias) en el que detalla abono a capital, intereses,
cuota de seguro de deuda, fondo de cuentas
incobrables, recargo por mora y saldo actual, segin
lo registrado en el sistema.

05 Entrega Recibo de Ingreso de Tesoreria original al
Afiliado.

06 Ingresa el pago al Informe de Caja, elabora remesa v
al dia siguiente deposita remesa en sucursal
bancaria.

07 Prepara correspondencia, anexa detalle de Recibo de

Ingreso y adjunta remesa a Informe de Caja vy
entrega a Cobrador para enviar por medio de
empresa distribuidora de correspondencia, para
finalmente trasladar a oficina central, continia en
Paso No. 09

08 Obtiene fotocopia de hoja de remesa, detalle de
Recibos de Ingresos e informe de caja y anexa al
cuadruplicado de Recibo de Ingreso de Tesoreria y
archiva segun correlativo.

Empresa distribuidora de 09 Recibe y traslada la correspondencia que contiene

correspondencia copia de remesa, triplicado de Recibo de Ingreso, con
el detalle de Recibos de Ingresos e informe de Caja al
Jefe de Unidad Financiera.
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RESPONSABLE PASO No. ACCION
Jefe de Unidad Financiera 10 Recibe y traslada correspondencia que contiene

informe de caja, copia de remesa, triplicado de
Recibo de Ingreso al Contador.
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4.4 COMPRA DE BIENES DE CONSUMO Y/O SERVICIOS HASTA POR UN MONTO
DE $100.00

RESPONSABLE PASO No. ACCION

Encargado (a) de Agencia 01 Elabora y firma requisicién de bienes y/o servicios.
02 Cotiza bienes solicitados (minimo 3 cotizaciones).
03 Compara cotizaciones, escoge mejor oferta y solicita

a proveedor el envio de los bienes requeridos.

Proveedor 04 Elabora factura y entrega bienes requeridos.
Encargado (a) de Agencia 05 Recibe, revisa contra requisicién. Firma y sella
factura en sefial de recibido.
06 Recibe factura y cancela monto consignado del
Fondo de Caja Chica y archiva temporalmente
factura,
07 Elabora Liquidacion de Caja Chica (cuando el fondo

circulante de monto fijo estd agotado en un 50%).
Traslada Liquidacion de Caja Chica y anexos:
facturas originales y vales de Caja Chica para enviar
por correspondencia,

Cobrador 08 Recibe y traslada correspondencia que contiene
Liquidacion de Caja Chica y anexos a empresa
distribuidora de correspondencia para entregar

Tesorero (a) de Agencia Central.
Tesorero (a) 09 Recibe correspondencia que contiene Liquidacién de
Caja Chica.
10 Recibe y gestiona dos firmas autorizadas de

miembros de Consejo Directivo o Gerente en
cheque. Obtiene copia de voucher y traslada por
medio de correspondencia cheque voucher original
a la Agencia.
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RESPONSABLE PASO No. ACCION
Encargado (a) de Agencia 11 Recibe cheque voucher, lo firma y lo traslada a
Agencia Central.
Tesorero (a) 12 Recibe vy traslada voucher original firmado de recibido

al Auxiliar Contable.
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