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. INTRODUCCION.

El presente Manual de Politicas, Normas y Procedimientos tiene como propésito contar
con una guia clara y especifica que garantice la 6ptima operacién y desarrollo de las
diferentes actividades relacionadas a la gestion del Fondo Rotativo del Departamento de
Créditos.

Asi mismo, servir como una herramienta administrativa, de control interno, apoyo y
consulta que comprende las politicas, normas y de forma ordenada, secuencial y
detallada las actividades de los procedimientos a seguir por todo el personal pertinente,
detallando sus respectivos diagramas de flujo y formatos utilizados - promoviendo el buen
desarrollo administrativo del Departamento de Créditos (DCR).

Es importante sefalar, que este documento esta sujeto a su actualizacién en la medida
que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica de la entidad o bien, en algin otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.

. OBJETIVO.

Proporcionar una herramienta administrativa y de control interno que defina las politicas,
normas y procedimientos del Departamento de Créditos, para lograr una gestién exitosa
del fondo rotativo en el otorgamiento, recuperacién y cancelacién de los créditos.

lll. BASE LEGAL.

* Ley de Beneficio para la Proteccién de los Lisiados y Discapacitados a Consecuencia
del Conflicto Armado.

¢ Ley Organica de Administracién Financiera del Estado, Art. 119 y Art. 163.

e Ley de Proteccion al Consumidor.

» Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Ley de equiparacion de oportunidades para las personas con discapacidad.

* Reglamento de la Ley de Beneficio para la Proteccién de los Lisiados y Discapacitados
a Consecuencia del Conflicto Armado.

* Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de FOPROLYD

« Reglamento del Fondo Rotativo.

* Reglamento del Comité de Créditos.

¢ Acuerdos de Junta Directiva con lineamientos que, junto a la normativa aprobada, rigen
las actividades del Departamento de Creditos y la administracion del Fondo Rotativo de
Créditos de FOPROLYD. S
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V.

A.

10.

11.

POLITICAS.

POLITICAS GENERALES.

El Reglamento del Fondo Rotativo y del Comité de Créditos, regulara el accionar
del Departamento de Créditos y el Comité de Créditos.

La tasa de interés para los créditos sera efectiva y no podra ser inferior a la
inflacion anual del pais, sera analizada y fijada periddicamente. La tasa de
interes moratoria sera establecida por acuerdo de Junta Directiva.

El mecanismo que apruebe la Junta Directiva a la Unidad Financiera
Institucional, regulara la aplicacién de la provisidn para cuentas incobrables.

Los limites en montos y plazos para el otorgamiento de créditos, se definen en
las Politicas de Créditos.

Las Politicas de Créditos regularan el otorgamiento de refinanciamientos, cuando
se estime factible y favorable para la poblacién beneficiaria y para FOPROLYD.

Se podréa otorgar financiamiento en la linea de vivienda, a personas beneficiarias
que residen en cooperativas y haciendas.

La Junta Directiva establecera el orden de atencion de solicitantes de créditos y
sus casos de excepcion.

Las normas para atencion a mujeres beneficiarias, con enfoque de género,
deberan estar en armonia con los planes estratégicos institucionales y de pais.

Las personas beneficiarias que, habiéndoles asignado una Unidad de Apoyo
Productivo en el marco del Programa de Apoyo a la Insercion Productiva,
hicieron uso no autorizado de los recursos asignados, tendrén acceso a créditos
de acuerdo a lo regulado en las Normas de Créditos.

La fecha de corte para la amortizacién de los créditos serd regulada en las
Politicas de Créditos y no se considerara la fecha de recepcién de fondos del
Ministerio de Hacienda, para no afectar con mora a las personas beneficiarias.

Las Politicas de Créditos definiran los requisitos para solicitudes de créditos, su
analisis y aprobacion, asi como la reestructuracién, refinanciamiento y
recuperacion.

£ FOPROLYD
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B. POLITICAS DE CREDITOS.

1. REQUISITOS PARA SOLICITAR CREDITOS.

Las personas solicitantes deberan cumplir los siguientes requisitos para iniciar el
proceso de evaluacién del crédito:

a) Linea de Produccion.

e Solicitud de crédito.
e Fotocopia de DUI y NIT.

e Autorizacién para aplicacién de desembolso de crédito, segun formulario AUTDES-
01.

* Plan de inversién, adjuntando cotizaciones en los casos que aplique adquisicidn de
insumos, segun formulario PLAINV-01.

 Cuando el destino del crédito sea para compra de vehiculo de trabajo, adicionar
carta opcién venta del vehiculo, segin formulario CAOPVE-01, fotocopia de DUI
y NIT de la persona vendedora, fotocopia de tarjeta de circulacion y en el caso
que el vendedor no haya matriculado el vehiculo, adjuntar fotocopia de escritura
de compra-venta.

e Cuando el destino del crédito sea para para arrendamiento de terrenos para
cultivo, adicionar cotizacién del arrendamiento.

» Para traslado de deuda, adicionar estado de cuenta o constancia de la deuda con
el saldo actual del crédito y declaracion jurada haciendo constar el destino del
mismo, segun formulario DECJUR-01.

b) Linea de Vivienda.

» Solicitud de crédito. o Solicitud de crédito.

» Fotocopia de DUl y NIT. - ¢ Fotocopia de DUl y NIT.

e Autorizacion para aplicacién de |e Autorizacibn para aplicacion de
desembolso de crédito, segun formulario desembolso de crédito, segln
AUTDES-01. formulario AUTDES-01.
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Fotocopia de la escritura de la vivienda a
adaqulirir.

Certificacion extractada del inmueble
emitida por el Centro Nacional de
Registros con vigencia de 90 dias.

Avallo del inmueble.

Carta de opcion venta del inmueble,
segun formulario CAOPVE-02.

Fotocopia de DUl y NIT del vendedor.

Cuando el destino del credito sea para
adquisicion de vivienda con hipoteca,
adicionar estado de cuenta o constancia
de la deuda con garantia hipotecaria y
carta notarial de compromiso para
liberacion de hipoteca.

Cuando el destino del crédito sea para
adquirir  inmuebles en lotificaciones,
adicionar fotocopia de la escritura de
desmembracion en cabeza de su duefio,
debidamente inscrita y el plano del lote
con su matricula, o en su defecto,
constancia de avance del proceso de
legalizacién de la lotificacion.

o Para traslado de deuda, adicionar
estado de cuenta o constancia de la
deuda con el saldo actual del crédito y
declaracion jurada haciendo constar el
destino, segun formulario DECJUR-01.

Fotocopia de escritura del inmueble
que evidencie a la persona beneficiara
como propietaria total o parcial.

Certificacion extractada del inmueble
emitida por el Centro Nacional de
Registros con vigencia de 90 dias.

Presupuesto de inversién, adjuntando
cotizaciones de insumos, segln
formulario PREINV-01.

Cuando el destino del crédito sea para
mejoras de vivienda con hipoteca,
adicionar estado de cuenta o
constancia de la deuda con garantia
hipotecaria.

Cuando el destino del crédito sea para
mejoras de vivienda y las personas
beneficiarias no poseen escritura, por
residir en inmuebles propiedad de las
Cooperativas de la reforma agraria, en
Haciendas o inmuebles propiedad del
ISTA o} FONAVIPO, adicionar
constancia de adjudicacién, asignacion
o tenencia del inmueble. Cuando se
trate de propiedades que estan en
proceso de pago y se haya cancelado
en su totalidad el valor del inmueble,
pero no se ha recibido la escritura
legalizada, presentar constancia de
pago del inmueble y planos con su
respectiva matricula, o en su defecto
constancia de avance del proceso de
legalizacion de la lotificacion.

Para ftraslado de deuda estado de
cuenta o constancia de la deuda con el
saldo actual del crédito y declaracion
jurada haciendo constar el destino,
segun formulario DECJUR-01.
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c) Linea de Tierra.

e Solicitud de crédito.

e Fotocopia de DUl y NIT.

¢ Autorizacién para aplicacién de desembolso de crédito, segun formulario AUTDES-01.
* Fotocopia de la escritura del inmueble.

+ Certificacion extractada del inmueble emitida por el Centro Nacional de Registros con
vigencia de 90 dias.

¢ Avallo del inmueble.

e Carta de opcion venta del inmueble, segin formulario CAOPVE-02.

e Fotocopia de DUI y NIT del vendedor.

¢ Cuando el destino del crédito sea para adquisicién de terreno con hipoteca, adicionar
estado de cuenta o constancia de la deuda con garantia hipotecaria y acta notarial de

compromiso de liberacién de hipoteca.

e Para traslado de deuda, estado de cuenta o constancia con el saldo actual del crédito
y declaracién jurada haciendo constar el destino, segtn formulario DECJUR-01.

2. TASA DE INTERES.

La tasa de interés corriente aplicable a los créditos otorgados sera anual y fija durante la
vigencia del crédito, la cual se revisara periddicamente a propuesta del Comité de
Gestidn Financiera y sera Aprobada por Junta Directiva. Al existir cambio en la misma,
sera aplicable (nicamente a los nuevos créditos o refinanciamientos otorgados.

La férmula aplicable para calcular los intereses es:

I =pin
Dénde:

| = Interés simple, p = Capital, i = tasa de interés, n = periodo de tiempo
3, CUOTA.

Para efectuar la recuperacion del capital invertido en los créditos otorgados, se
establecerdn cuotas mensuales, fijas y sucesivas hasta el vencimiento del plazo. El
valor de la cuota estara compuesto por amortizacion de capital y el interés simple
generado. P ——
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4. FINANCIAMIENTO DE GASTOS.

El avalio de bienes inmuebles, gastos registrales, inscripciones, cancelaciones y demas
documentos requeridos, seran asumidos por la persona beneficiaria solicitante del
credito.

5. ANALISIS DEL CREDITO.

En el proceso de analisis de las solicitudes de créditos, se evaluaran los siguientes
aspectos:

a) Garantia: Se verificara que el solicitante del crédito se encuentre activo recibiendo
la pension mensual, siendo que la garantia de pago es la pension, sera ésta la base
al momento de otorgar el financiamiento.

b) Aspectos legales: Los aspectos legales de los documentos relacionados a la
adquisicion de vivienda y tierra, asi como la construcciéon y mejoras de vivienda,
seran revisados y analizados por el representante de la Unidad Juridica en el
Comité de Créditos, avalando la legalidad de los mismos.

c) Viabilidad de proyecto: Se analizaran aspectos expresados por la persona
beneficiaria en entrevista realizada, para determinar criterios que ayudaran o
afectaran el desarrollo del proyecto.

d) Cumplimiento de requisitos: Se revisara que los documentos requeridos en las
Politicas de Créditos, se hayan recibido completos, en orden y forma, asi como en
el tiempo establecido.

e) Plazo: Para determinar el plazo a aprobar, deberd considerarse la capacidad de
pago del solicitante de crédito y la agilizacién en la recuperacion.

f) Monto: El monto a aprobar estara en funcién de los montos maximos y minimos
establecidos en las Politicas de Creéditos, la disponibilidad para el pago de créditos y
el plazo.

g) Cuota: Se analizara la fijacion de la cuota dependiendo de la capacidad de pago
del solicitante de crédito.

h) Linea: Se otorgaran créditos tnicamente en las Lineas definidas en las Politicas de
Créditos y se clasificaran segin lo normado en el Reglamento del Fondo Rotativo
de FOPROLYD.

6. APROBACION DE CREDITOS
Para la aprobacion de créditos nuevos o refinanciamientos, se tomara como base el

andlisis del crédito efectuado y validado por el Colaborador de Créditos, estableciendo
los siguientes niveles de aprobacion:

%

Hasta US$2,000.00 Jefatura del Departamento de
Créditos
Mayores a . —
US$2,000.00 Comité de Créditos

i
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Los responsables de la aprobacién de créditos emitirdn una resolucién de aprobacién o
denegacién y se informara a la Junta Directiva. Las reestructuraciones de créditos seran
aprobadas por Junta Directiva.

7. MONTOS Y PLAZOS.

a) Montos.

Para definir el monto a otorgar a la persona beneficiaria, se tomara en cuenta su
pensién mensual, la disponibilidad para descuento por créditos y el plazo maximo,
considerando los siguientes valores:

REDI i MINIMO MO
e  Sector agropecuario
PRODUCCIGN |+ Seslarcomercio $200.00 $ 8,000.00
e Sector industria
e Sector servicios
¢ Adquisicién de vivienda | $ 1,000.00 $ 14,500.00
® Construccion 9| §300.00 | $12,000.00
VIVIENDA
e Mejoras de Vvivienda
(Remodelacién y | $300.00 $ 12,000.00
Ampliacion)
e  Adquisicidon de Terrenos
TIERRA para actividades | $1,000.00 $8,000.00
agricolas.
b) Plazos.
Los plazos para el otorgamiento de créditos son los siguientes:
o SUB LINEAS " PLAZOS
e e ANOS MESES
s  Sector agropecuario
PROGUGECION | ™ SEomceamemia 6 72
e  Sector industria
e Sector servicios
o  Adquisicién de vivienda. 13 156
VIVIENDA . Corlstruccmn de vivienda _ 9 108
e Mejoras de vivienda 108
(Remodelacién y Ampliacién)
TIERRA . Adgqisicién dg Terrenos para 7 84
actividades agricolas.
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8. REESTRUCTURACION DE CREDITOS.

La reestructuracion de un crédito activo, consistira en la aprobaciéon de una modificacion
en el plazo, partiendo del saldo adeudado a determinada fecha y manteniendo la tasa
de interés pactada originalmente.

Cuando una persona beneficiaria solicite reestructuracion del crédito, debera hacerlo por
escrito al Departamento de Créditos exponiendo el motivo de su requerimiento, quien
realizara el analisis y presentara la propuesta a Junta Directiva para su resolucion, salvo
casos excepcionales que FOPROLYD por determinada circunstancia requiera la
autorizacion para efectuar la reestructuracion.

Los plazos maximos a considerar para una reestructuracion seran los definidos en el
numeral 7. Literal b) de las Politicas Especificas del presente manual.

9. REFINANCIAMIENTO DE CREDITOS.

El refinanciamiento de un crédito activo, consistira en la liguidacion del mismo,
trasladando el saldo a un nuevo crédito y entregando una suma adicional de dinero, en
la misma linea que fue otorgado originalmente. La tasa de interés aplicable sera la
vigente al momento de otorgar el refinanciamiento.

Se podra conceder refinanciamientos por una sola vez a los créditos activos, salvo
casos excepcionales debidamente razonados y justificados, cuando asi lo estimare la

.Junta Directiva de FOPROLYD.

Se concederan refinanciamientos de créditos en los casos siguientes:

LINEAISUBLINE-, .=.,-"REQUISITOS R MONTO sl P IEAZ O
PRODUCCION/ Solicitud de crédito Hasta un maximo del Los definidos
SECTORES: Fotocopia de DUl y NIT |{50% del saldo de la| en las
AGROPECUARIO Plan de negocios de la [deuda y que el monto | Politicas de
COMERCIO inversién a realizar. refinanciado no supere | Créditos,
INDUSTRIA el valor definido en las | numeral 7.
SERVICIOS Politicas de Créditos, | Literal b) del
numeral 7. Literal a) | presente
del presente Manual Manual
VIVIENDA/ Solicitud de crédito Hasta un maximo del | Los definidos
MEJORAS DE Fotocopia de DUIy NIT [20% del saldo de la | en las
VIVIENDA Presupuesto de |[deuda y que la | Politicas de
inversion, adjuntando [sumatoria no supere el | Créditos,
cotizaciones de insumos. [valor definido en las | numeral 7.
Fotocopia de escritura Politicas de Créditos, Literal b) del
de compra venta del [numeral 7. Literal a) | presente
inmueble. del presente Manual. Manual.
Certificacion extractada
del inmueble a mejorar.
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10. RECUPERACION DE CREDITOS.

Los mecanismos definidos para efectuar la recuperacion de los créditos otorgados son
los siguientes:

a) Ordenes irrevocables de descuento.

La recuperacion de los créditos otorgados se efectuard mediante descuento a la pensién
mensual que reciben las personas beneficiarias, quienes autorizaran por medio de una
orden irrevocable de descuento al Jefe del Departamento de Tesoreria Institucional de
FOPROLYD, para que sea aplicado en las planillas mensuales de pensiones.

Para los casos en los que la recuperacién se deba efectuar mediante descuento en otras .
instituciones, se realizara por medio de una orden irrevocable de descuento al Pagador
Institucional para que sea aplicado en las planillas mensuales de pensiones o salarios.

b) Pagos en efectivo o abono a cuenta.

En los casos de personas beneficiarias que habiendo recibido el crédito siendo
pensionados activos de FOPROLYD y posteriormente salen del sistema de pensiones por
cualquier circunstancia, se podra continuar con la recuperacién del crédito, mediante
pagos en efectivo o abono a cuenta, a fin de recuperar la deuda adquirida, previa
autorizacion de la Junta Directiva.

c) Créditos en mora.

Con la finalidad de mantener una cartera de crédito sana y disminuir la mora, se dara un
monitoreo constante, verificando las amortizaciones de las cuotas de pago de los
créditos otorgados.

Para el seguimiento a la recuperacidon de los créditos en mora se establecen las .
siguientes etapas:

e .Cobro extrajudicial: Aplica a partir del siguiente dia de la primera cuota vencida,
hasta un periodo no mayor a 120 dias. Lo realizara el Departamento de Créditos por
medio de llamadas telefénicas, avisos de cobro o cualquier otra notificacién,
determinando en conjunto con la persona beneficiaria, los acuerdos pertinentes para
efectuar la recuperacion. En esta etapa podra participar la Unidad Juridica.

e« Cobro judicial: Vencido el plazo de la etapa de cobro extrajudicial, la Unidad Juridica
efectuaré el proceso de recuperacion por la via judicial, previa autorizacion de la
Junta Directiva.
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11. AMORTIZACION DE CREDITOS.

La recuperacion de los créditos por medio de descuento en la pension mensual
entregada a la persona beneficiaria, se amortizara de acuerdo a las condiciones
contractuales pactadas, definiendo la fecha de corte para la amortizacion de los créditos,
el Ultimo dia de cada mes calendario, considerando que en ese momento ya se han
generado las planillas de pensiones correspondientes al mes en curso y se tiene la
certeza que las cuotas ingresaran en los primeros dias del siguiente mes, al recibir el
efectivo del Ministerio de Hacienda para el pago de las pensiones.

Las cuotas recuperadas por medio de descuento aplicado en otras instituciones, de
igual manera se amortizaran el Gltimo dia de cada mes, siempre y cuando se garantice
la recuperacion mediante los comprobantes de ingreso a cuenta de FOPROLYD.

Las cuotas recuperadas en efectivo 0 abono a cuenta, seran aplicadas en la fecha que
se efectie el mismo, tomando en cuenta el riesgo de incobrabilidad que existe. En razén
de lo cual, se debera solicitar el devengado de los intereses corrientes al cierre del mes,
en los casos que la cuota se perciba antes que finalice el mes o con posterioridad.

12. INTERESES POR MORA.

Cuando no ingrese una cuota de acuerdo a las condiciones contractuales pactadas, se
aplicara una tasa de interés moratoria del 3% sobre el monto correspondiente al capital
de la cuota en mora; el interés moratorio se aplicara hasta la fecha de vencimiento del
plazo. Al iniciar nuevamente la recuperacién del crédito, se amortizaran en forma
cronolégica de acuerdo al devengamiento, en primera instancia los intereses moratorios,
posteriormente los intereses corrientes y después el capital.

13. CREDITOS IRRECUPERABLES.

Los créditos irrecuperables, seran considerados como gasto para FOPROLYD y la Junta
Directiva sera la encargada de autorizar los mecanismos para aplicar las pérdidas en el
patrimonio del fondo rotativo, definiéndose como irrecuperables los casos que se
encuentren en las siguientes condiciones:

a) Fallecimiento de la persona beneficiaria con crédito activo.

Al recibir la certificacion de la partida de defuncién de la persona beneficiaria que tiene
crédito activo, se calculara el saldo a la fecha de recuperacién de la dltima cuota,
solicitando a la Junta Directiva la autorizacion para su liquidacion; en el caso de ingresar
cuotas posteriores al fallecimiento, se calcularan intereses corrientes a la fecha de
fallecimiento y la diferencia se abonara al capital, al obtener el Acuerdo de la Junta
Directiva, se trasladara a la UFI para efectos de realizar el registro de las pérdidas.

AT 3
.(;; \FOIP

o+

ROLYE)

OO D6 LIADDS ¥ 01§
VENCIA DS CORSLIETO o l!a Y

TUMTA BARECTIVA




Fecha: 19-10-2017
Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del

Departamento de Créditos

Rev.: 02 Pag. 14 de 72

b) Fallecimiento de la persona beneficiaria con crédito en mora.

Una vez recibida la certificacion de la partida de defuncién de la persona beneficiaria que
tiene crédito en mora, se calculara el saldo de capital e intereses a la fecha de ingreso de
la Ultima cuota, solicitando a la Junta Directiva la autorizacién para su liquidaciéon. Los
intereses corrientes y moratorios devengados que no seran percibidos, se informaran a la
Unidad Financiera Institucional para solicitar el ajuste contable.

c) Sentencia judicial no favorable a FOPROLYD.

Cuando se haya ejercido la accién de recuperacion judicial y se tuviere una resolucién o
sentencia adversa o desfavorable a FOPROLYD, a tal grado que impida la recuperacion
del capital e intereses reclamados, se informara del caso a Junta Directiva, para que, si
asi procede, ordene la liquidacién respectiva.

d) Personas beneficiarias desaparecidas.

Transcurridos tres afios de estar en mora un crédito, si la persona beneficiaria no se
pueda localizar o de las investigaciones realizadas resulta que su paradero es
desconocido, se informara del caso a Junta Directiva para que ordene la liquidacién del
crédito por el saldo de capital e intereses a la fecha de recuperacién de la dltima cuota.

Si la persona beneficiaria apareciere con posterioridad a la liquidacién del crédito, se
procedera a la recuperacion del monto liquidado, al cual se abonara el total de las cuotas
descontadas de mensualidades de pensién que retroactivamente le correspondan y
adicionalmente la persona beneficiaria suscribird un plan de pagos con descuentos
directos a su pensién, caso contrario, se le retendran cuotas mensuales por el valor que
autorizo en la(s) orden(es) de descuentos al momento que se formalizé el crédito, hasta la
total cancelacion de la deuda.

Las cantidades recuperadas conforme al inciso anterior, se registraran como otros
ingresos y el saldo con que se iniciara la recuperacion sera el valor liquidado.
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NORMAS.

En el actc de la formalizacion de los créditos aprobados y destinados para la
adquisicion de vivienda o terreno, la persona beneficiaria debera presentar fotocopia
de la escritura de compra-venta o en su defecto un acta simple de compromiso
suscrita por el comprador y el vendedor, para presentar la escritura posteriormente.
El Departamento de Créditos sera responsable de dar seguimiento a la presentacion
de dicho documento.

El Departamento de Créditos requerird a la Unidad Financiera Institucional los
desembolsos de créditos el primer dia habil de cada mes a través de una Nota de
Solicitud, la cual sera codificada de acuerdo a la siguiente estructura:

a. CRP00/00.00 = Notas Créditos de Produccion
b. CRV00/00.00 = Notas Creditos de Vivienda
c. CRT00/00.00 = Notas Creditos de Tierras
d. PCRP00/00.00 = Provision de Notas Créditos de Produccion
e. PCRV00/00.00 = Provisidn de Notas Créditos de Vivienda
f. PCRT00/00.00 = Provision de Notas Créditos de Tierras
Significado de Codigos:
CRP 00/00 .00
TIPO DE MES/ANO NUMERO CORRELATIVO DE
CREDITO DOCUMENTOS

A la Nota de Solicitud se le adjuntara la Péliza de Concentracion de Créditos, Recibo
de Desembolso de Crédito, Orden Irrevocable de Descuento, fotocopia a escala de
150% de DUl y NIT de la persona beneficiaria y de Terceros cuando aplique, ademas
el Archivo digital de los desembolsos a realizar.

Los desembolsos de los creditos se realizaran por medio de abono a cuenta en
cualquiera de los bancos debidamente autorizados, y en casos excepcionales por
medio de cheque a solicitud de |la persona beneficiaria.

Cuando se otorgue un crédito para adquirir una vivienda que se encuentre
hipotecada, el cheque para el pago de la hipoteca sera emitido a nombre del
acreedor, a fin de garantizar el pago de la misma.

Para adquisicién de vivienda o terreno con dos o mas propietarios, los desembolsos
se realizaran en proporcion al derecho proindiviso que a cada uno le pertenece. Caso

contrario debera presentarse poder especial o autorizacion autenticada

notarialmente, para que los desembolsos se realicen en cualquier otra forma.
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6. El valor a otorgar para los créditos destinados a la adquisicion de vivienda, debera
ser igual o inferior al establecido en el avallo del inmueble, de acuerdo al estudio
técnico realizado.

7. Se otorgaran créditos para mejoras de vivienda a personas que posean crédito
hipotecario en mora, cuando el fin sea liberar hipoteca.

8. El Departamento de Créditos remitira al Departamento de Contabilidad el informe de
amortizacion de créditos el segundo dia habil del siguiente mes, habiendo recibido
del Departamento de Tesoreria, el listado de cuotas descontadas en la planilla
mensual de pensiones al menos con 4 dias habiles de anticipacion. En los casos de
créditos en mora, se incluira el reporte de los intereses corrientes y moratorios no
percibidos, para el debido registro contable.

9. El Departamento de Créditos remitird al Departamento de Contabilidad el informe de
conciliaciones a mas tardar el Ultimo dia habil del mes siguiente, habiendo recibido
previamente el informe de los registros contables.

10. Si la persona beneficiaria no se presenta a retirar el cheque por el crédito aprobado
en la fecha indicada, transcurridos tres dias calendario, el Departamento de Créditos
solicitard a la Unidad Financiera Institucional la anulacién del cheque y en casos
excepcionales se esperara hasta el cuarto dia. Si pasados 30 dias la persona
beneficiaria no se presenta, el Departamento de Créditos solicitara a la instancia que
lo aprobd, la anulacién del Crédito.

11. Los abonos adicionales a la cuota fijada, ya sea para disminuir el saldo del capital o
por cancelacién del crédito, deberan hacerse en efectivo, abono a cuenta, cheque
certificado o cheque de gerencia, a nombre de FOPROLYD.

12. Cuando se traslade a la Unidad Juridica un caso en mora para efectuar la
recuperacion por la via judicial, se debera remitir informe del saldo del crédito a la
UFI, para efectos del respectivo registro contable, dentro del mismo mes que se
efectle el requerimiento de recuperacién.

13. Cuando un crédito se cancela y el pago recibido es superior al saldo, el excedente se
reintegrara a la persona beneficiaria. El Departamento de Créditos solicitara al
Departamento de Tesoreria Institucional, la devolucién de dichos excedentes y las

cuotas que ingresen después de cancelado el crédito, a mas tardar el tercer dia habil
del mes.

14. El Departamento de Créditos deberd extender Constancia de Saldo o Estado de
Cuenta que detalle el historial de las amortizaciones efectuadas, a las personas
beneficiarias que tienen créditos activos y lo soliciten.

15. La Jefatura del Departamento de Créditos delegard por escrito la emisién y
autorizacién de Constancias de Saldos y Estados de Cuenta.

16. La Jefatura del Departamento de Créditos designara los responsables para la
operativizacion del sistema informatico en cada uno de sus moédulos, notificandolo a
la Jefatura de la Unidad de Informatica para la asignacion de derechos.
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17,

18.

Al aprobarse un crédito se asignara un numero de referencia, el cual estara
estructurado de la siguiente manera:

Linea de Sub Linea de Tipo de Secuencia Correlativo
Crédito Crédito Crédito de Crédito de Cliente
0 - 0- 0- 0- 00000

Lineas de Crédito:
1 - Produccion

2 - Vivienda

3 - Tierra

Sub Lineas de Crédito Produccion:
1 - Sector Agropecuario

2 - Sector Comercio

3 - Sector Industria

4 - Sector Servicios

Sub Lineas de Crédito Vivienda:
1 - Adquisicién de Vivienda

2 - Construccion de Vivienda

3 - Ampliacién de Vivienda

4 - Remodelacion de Vivienda

5 - Mejoras de Vivienda

- Sub Lineas de Crédito Tierra:

1 - Adquisicion de Terrenos para Actividades Agricolas
2 - Adquisicién de Terrenos para Construccion de Infraestructuras Productivas

Tipo de Crédito:

1 - Crédito nuevo

2 - Crédito refinanciado.

3 - Crédito reestructurado.

Secuencia de Crédito:
1 - Primer crédito

2 - Segundo credito

3 - Tercer crédito

Correlativo de Cliente:

El correlativo de cliente se asignara de acuerdo al orden de presentacién de la
solicitud de crédito.

El personal del Departamento de Creditos debera registrar en el Sistema Informatico
todas las actividades que realizan, de forma cportuna, completa y veraz.

K
Bt ()

B
B
b e 2L TR
e g gy W l
e S Esll
(£ T LISIADDY T BOCAPALI 2705 }
'
&




Fecha: 19-10-2017
Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del

Departamento de Créditos

Rev..02 | Pag.18de72

20.

21.

22,

23.

24.

. Los documentos contenidos en los expedientes de créditos deberan ser foliados en

orden cronoldgico.

Tendran también acceso a créditos por primera vez, subsecuente o refinanciamiento,
las personas beneficiarias que segun los criterios de otorgamiento les corresponde
turno, aunque se evidencie que han hecho uso no autorizado de los recursos
otorgados en el programa de apoyo a la insercién productiva, siempre que hayan
reintegrado los montos cuestionados o Junta Directiva haya validado la justificacién
de la inversion.

Se autorizaréa un refinanciamiento, cuando se presenten las circunstancias
siguientes:

» Se hagan ajustes al alza en la tasa de interés.

e« Cuando se solicite en la linea de produccién y se cumplan las condiciones
siguientes, previamente verificadas por la unidad de Reinsercion Social y
Productiva: i) Que haya un crecimiento razonable del negocio, ii) Que exista
un aporte a la comunidad considerando la cadena de valor, iii) Que tenga al
menos dos afos de funcionamiento.

Destinar al menos el veinticinco por ciento del monto de la recuperacion mensual del
fondo rotativo, para financiar créditos de mujeres beneficiarias pensionadas de
FOPROLYD, a quienes se les haya completado los respectivos estudios de las
solicitudes de créditos y se recomiende su financiamiento, siempre que haya
demanda de este sector de la poblacién.

Para el otorgamiento de créditos a mujeres beneficiarias pensionadas de
FOPROLYD, en la linea dirigida a fortalecer la produccién, el monto maximo a
otorgar es de US$ 8,000.00 y el plazo maximo de 90 meses, a efecto de brindar la
oportunidad para el desarrollo productivo.

Previo al otorgamiento de créditos a beneficiarias pensionadas, el Departamento de
Créditos debera efectuar un estudio individualizado por cada mujer solicitante, con la
finalidad de establecer factores de vulnerabilidad que justifiquen la aprobacion de un
crédito fuera del orden de llegada, entre ellos: riesgos por delincuencia, amenazas de
pandillas, o riesgos medioambientales, estableciendo para los créditos en la linea de
vivienda, que el limite de los montos maximos a otorgar quedara sujeto a la
capacidad de pago de la beneficiaria, es decir, dependera de la pensiéon mensual que
percibe y el monto maximo de descuento permisible, establecido en el cincuenta por
ciento de dicha pensién, cumpliendo en todo caso con los plazos maximos para esta
linea de crédito.

Los criterios acordados en esta norma, se aplicaran también para aquellos casos de
hombres que demuestren similares vulnerabilidades, debiéndose aplicar las mismas
disposiciones establecidas para mujeres pensionadas.
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PROCEDIMIENTOS

6.1 ATENCION A PERSONAS BENEFICIARIAS.

CODIGO: DCR- 01

No. Responsable | Actividad ‘..’Especifiéa_ciones
1 INICIO
2 Colaborador de Recibe notificacion del DAYOR por | Consulta el sistema informatico,
Créditos medio del sistema informatico, | para identificar si existe persona
avisando que se encuentra una | beneficiaria con estatus
persona beneficiaria para ser | PENDIENTE de ser atendido.
atendida.
3 Colaborador de Verifica en el sistema informatico el | Identifica a la persona
Créditos correlativo asignado seglin orden | beneficiaria con DUl o carnet
de llegada y atiende a la persona | institucional.
beneficiaria.
Lo entrevista para determinar el
tipo de atencién a brindar.
4 Colaborador de En el area de Atencién de DAYOR,
Creditos se presentan los siguientes casos

relacionados con
beneficiarias:

las personas

1. Inscripcion al programa de
créditos, seguir con el paso 5.

2. Solicitud de crédito nuevo o
refinanciamiento, seguir con el
paso 8.

3. Comunicacion de Acuerdos de
Junta Directiva, seguir con el
paso 11.

4. Formalizacion del crédito, seguir
con el paso 14.

5. Solicitud de Constancia de
Saldo o Estado de Cuenta de
Créditos otorgados, seguir con el
paso 17.

6. Abono o cancelacion de créditos,
seguir con el paso 19.

7. Brindar informacién general
referente 1 al Programa de
Créditos, seguir con el paso 21.
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No. |  Responsable Actividad Especificaciones
5 Colaborador de Entrevista a la persona beneficiaria | La asesoria es con base a las
Créditos y le brinda la asesoria crediticia. lineas de crédito vigentes, para
identificar el tipo de crédito que
requiere.
6 Colaborador de Registra la inscripcidn en el sistema | Explica a la persona beneficiaria
Créditos informatico. que, al llegar su turno, podra iniciar
el tramite para la aprobacién del
crédito.
La inscripciéon puede ser realizada
a través de llamada telefonica.
7 Colaborador de Informa a las personas | El inicio del tramite para aprobacion
Créditos beneficiarias que pueden iniciar el | del crédito dependera de |Ia
tramite  para aprobacion  de | disponibilidad del fondo rotativo.
créditos, al corresponderle su turno
de acuerdo al orden cronoldgico de
fecha de inscripcion. FIN DEL CASO.
8 Colaborador de Entrega formulario de Solicitud de
Créditos Crédito (SOLCRE-01) a la persona
beneficiaria incluyendo los
requisitos necesarios.
9 Colaborador de Recibe la solicitud de crédito | Revisa que la solicitud contenga toda la
Créditos original con los requisitos. informacién en la forma correcta.
Se verifica el monto de pensidn,
descuentos por créditos con otras
instituciones y disponibilidad para
créditos.
Los requisitos estan regulados en las
Politicas de Créditos.
10 | Colaborador de Apertura el expediente fisico de | Seguir con el paso 1 del

Créditos

crédito adjuntando la solicitud y los
requisitos.

procedimiento 6.2.

FIN DEL CASO.
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No. 'Responsable : " Actividad = _ Especificaciones
11 Colaborador de Transcribe el Acuerdo de Junta
Créditos Directiva en formulario
COMAJD-01.
12 Colaborador de Comunica a la persona beneficiaria | Se solicita firma o huella a la
Créditos y entrega comprobante. persona beneficiaria en una copia
del comprobante.
13 Co!at_zorador de Archivq _e'el comprobante  de FIN DEL CASO.
Créditos comunicacion.
14 | Colaborador de Comunica a la persona beneficiaria | Se solicita firma de la persona
Créditos sobre las condiciones generales del | beneficiaria en la comunicacion.
crédito aprobado, mediante
formulario COMCRE-01. Si la persona beneficiaria ya no
requiere el  crédito, cabera
Ademas, solicita firma o huella de | completar el formulario de
la persona beneficiaria en la Orden | seguimiento de caso (SEGCAS-01),
Irrevocable de Descuento y Recibo | el cual se traslada a la Jefatura del
de Desembolso de Crédito. DCR para gestionar la anulacién,
seguir con el paso 13 del
procedimiento 6.2.
Si la persona beneficiaria estampa
huella debera firmar una tercera
persona a ruego o si por alguna
circunstancia la persona
beneficiaria no firma, ni estampa
huella se debe justificar el motivo
en las observaciones del formulario
disefiado para tal fin.
16 | Colaborador de Remite a la persona beneficiaria a | Seguir con el paso 11 del
Creditos la Unidad Juridica para la firma del | procedimiento 6.2.
confrato y envia la Orden
Irrevocable de Descuento con el
Recibo de Desembolso de Crédito
al Departamento de Tesoreria
Institucional para completar el
tramite.
16 Colaborador de Entrega la Orden Irrevocable de | Informando a la persona

Créditos

Descuento autorizada por el
Departamento de Tesoreria
Institucional, con el Recibo de

Desembolso de Crédito a |la
persona beneficiaria.

beneficiaria que el desembolso se
realizara mediante abono a cuenta
de ahorro, o en casos especiales

mediante cheque cuando sea
requerido.
FIN DEL CASO.
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No. Responsable Actividad Especificaciones
17 | Colaborador de Genera en el sistema informatico la
Créditos o persona Constancia de Saldo (CONSAL-01)
autorizada o Estado de Cuenta Histérico
(ESTCTA-01), segtn requerimiento
de la persona beneficiaria.
18 Colaborador de Imprime, firma y entrega la
Créditos o persona Constancia de Saldo o Estado de
autorizada Cuenta Histérico a la persona
beneficiaria. FIN DEL CASOQ.
19 Colaborador de Verifica que la persona beneficiaria | Seguir con el paso 1 del
Créditos posea crédito activo y la remite al el | procedimiento 6.4.
Departamento de Tesoreria
Institucional para que reciban el
efectivo o cheque.
20 Colaborador de Entrega el recibo de ingreso, el | Viene del paso 6 del
Créditos finiquito y contrato original a la | procedimiento 6.4.
persona beneficiaria, en caso que
sea  cancelacibn antes del | La persona beneficiaria firma de
vencimiento del plazo. recibido en fotocopia del finiquito,
contrato y recibo de ingreso,
Si es abono solamente se entrega | segun sea el caso.
el recibo de ingreso.
FIN DEL CASO.
Si es cancelacion por plazo,
entrega el finiquito y contrato
original a la persona beneficiaria.
21 Colaborador de Brinda la orientacion e informacion | Registra en el sistema informatico

Créditos

que la beneficiaria

necesita.

persona

de créditos el tipo de atencién.

En este tipo de atencién, se puede

brindar informacion por:

1. Convenio con Organizaciones

2. Inicio de tramite, de acuerdo al
orden cronolégico de inscripcidn.

3. Estado de solicitud de créditos

4. Estado de devolucion por
cancelacion del crédito.

5. Seguimiento al proceso de
otorgamiento o recuperacion de

. crédito.

6. Entre ofros.

FIN.
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6.2. RESOLUCION DE CREDITOS

| CODIGO: DCR -02 |

No. Responsable - Actividad Especificaciones
Si es por APROBACION o
DENEGACION del Crédito, seguir
con el paso 2.
1 INICIO
Si es por la ANULACION del
Crédito, seguir con el paso 13.

2 Colaborador de Recibe la solicitud de crédito con la
Créditos documentacion requerida.

3 Colaborador de Realiza el analisis del crédito | Firma el formulario de analisis de
Créditos solicitado por la persona | crédito, lo adjunta al expediente y

beneficiaria, registra la informacion | lo traslada al colaborador de
requerida en el sistema informatico | créditos.

incluyendo su propuesta e imprime

el formulario de andlisis de crédito

ANACRE-01.

4 Colaborador de Recibe el expediente y lo incorpora | Sila agenda de casos corresponde

Créditos en la agenda de casos para la | a la Jefatura del Departamento de
resolucion de la Jefatura del | Créditos, seguir con el paso 5.
Departamento de Créditos o del
Comité de Créditos. De lo contrario, seguir con el paso
6.

5 Jefatura de Recibe, revisa y analiza la agenda | Informa a Junta Directiva, la
Departamento de propuesta, emitiendo una | resolucion de los casos Aprobados
Creéditos resolucion (REJDCR-01) la cual se | y Denegados.

adjunta al expediente, donde

aprueba, deniega o deja como | Seguir con el paso 7.
pendiente aquellos casos para los

cuales se requiera ampliar la

informacion.

Traslada los casos al Colaborador

de Créditos.

6 Comité de Créditos | Recibe, revisa y analiza la agenda | Informa a Junta Directiva, Ia

propuesta por el DCR, emitiendo
una resolucion (RECOCR-01) la
cual se adjunta al expediente,
donde aprueba, deniega o deja
como pendiente aquellos casos
para los cuales se requiera ampliar
la informacién.

Traslada los casos al Colaborador
de Créditos.

resolucion de los casos Aprobados
y Denegados.

Los casos pendientes de aprobar,
quedaran en proceso y le dara
seguimiento el Colaborador de
Créditos que hizo el andlisis.
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No. 'Responsable Actividad - Especificaciones
7 Colaborador de Registra en el Sistema Informatico | En la Nota de Solicitud de
Créditos la resolucién y elabora las notas | desembolso vy del contrato del
para solicitar los desembolsos a la | crédito, se plasma la fecha
Unidad Financiera Institucional y los | programada para su
contratos a Unidad Juridica. formalizacion, segln lo
establecido en Manual de
Al mismo tiempo genera e imprime | Politicas, Normas y
la Pdliza de Concentracion de | Procedimientos de la UFI.
Crédito (POLCOC-01), la orden
Irrevocable de Descuento
(OIDESC-01), recibos de
Desembolso de Crédito (REDECR-
01), el Plan de Pagos del Crédito
otorgado (PLANPA-01).
Traslada la documentacidn a
Jefatura de Créditos para su
autorizacion.
8 Jefatura de Revisa y autoriza la documentacién
Departamento de para solicitar el desembolso vy
Créditos contrato de crédito.
Traslada las solicitudes con Ia
documentacion anexa a
Colaborador de Creditos.
9 Colaborador de Remite las solicitudes con sus | La documentacién de los anexaos
Créditos anexos a la Unidad Financiera | esta definida en el paso 7.
Institucional y a la Unidad Juridica.
La UFl y la UJ deberan firmar de
recibido en copia de la solicitud.
10 | Colaborador de Efectla convocatoria a las personas | Registra en el sistema informatico
Créditos beneficiarias con créditos | la actividad.
aprobados para la formalizacion.
) Seguir con el paso 20 del
procedimiento 6.1
11 Colaborador de Recibe de la UFI, las ordenes de | Todos los documentos deberan

Créditos

-Registra la

descuento y Recibos de
Desembolsos.
De la UJ los contratos de crédito y

los expedientes.

informacién en el
Sistema Informatico de acuerdo al
desembolso y contrato.

estar debidamente suscritos.

Archiva los documentos en el
expediente de Crédito.

FIN DEL CASO

C|
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Colaboréddr dé

Programa la anulacién del crédito

Viene del procedimiento 6.1 paso
Créditos en Agenda de Casos del Comité o | 14,
de la Jefatura de DCR.
13 | Comité o Jefatura | Emite resolucion por el Crédito
de Departamento | Anulado en formulario (RESCCR-
de Crédito. 01 o RESJCR-01) respectivamente.
14 | Colaborador de Recibe resoluciones vy elabora | Registra en el Sistema Informatico
Créditos memorandum para la UFl en la que | la anulacion del crédito.
se solicita la anulacion de cheque
emitido vy lo traslada a Jefatura del
, Departamento de Créditos.
15 | Jefatura del Recibe memorandum y autoriza la
Departamento de solicitud para anulacion del cheque.
Créditos Traslada autorizacion a Colaborador
de Créditos.
16 | Colaborador de Remite la solicitud de anulacion de | La UFI debera firmar de recibido en

Créditos

cheque a la UFI.

copia de la respectiva solicitud.

FIN.
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6.3. AMORTIZACION Y RECUPERACION DE CREDITOS

i CODIGO: DCR - 03 i

No. Responsable Actividad Especificaciones
1 INICIO Para el caso de amortizacion de los
créditos, seguir con el paso 2.
Para el caso de recuperacion de
créditos en mora, seguir con el paso
10.
2 Colaborador de Recibe del Departamento de | El listado de las personas
Créditos Tesoreria Institucional la nota de | beneficiarias, incluyen:
abono, el listado de las personas
beneficiarias que abonan, con su | 1. Descuento por pensién mensual
respectivo archivo digital. de FOPROLYD
Efectia la amortizacion de los | 2. Descuento por otras
créditos en el sistema informatico. institucionales
3. Abonos personales
3 Colaborador de Genera e imprime en el sistema | El informe contiene el listado de a la
Créditos informatico el Informe  de | persona beneficiarias a quienes se
amortizacion mensual (AMORME- | les ha amortizado sus créditos y un
01) y Nota de Remisién del Informe | consolidado resumen por lineas y
para la  Unidad Financiera | sub lineas de crédito.
Institucional.
Traslada informe y la Nota a la
Jefatura del departamento de
Créditos para su autorizacion.
4 Jefatura del Revisa el Informe de amortizacion y
Departamento de lo autoriza con la Nota de
Créditos Remisién.
Lo traslada a Colaborador de
Créditos.
5 Colaborador de Remite la Nota de remision con el | La UFI debera firmar de recibido
Créditos informe de amortizacion a la | en una copia de la carta.
Unidad Financiera Institucional.
6 Colaborador de Recibe del Departamento de

Créditos

Contabilidad el informe de registros
contables de las cuentas
relacionadas al fondo rotativo y

realiza la conciliacion con los
registros del Departamento de
Créditos.

Firma conciliacion y traslada a
Jefatura del Departamento de
Créditos.
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No. | Responsable Actividad Especificaciones .
7 Jefatura del Revisa conciliacion y autoriza. Si existen ajustes para realizar en
Departamento de La remite al Colaborador de | los registros de créditos, seguir
Créditos Créditos. con el paso 9.
Si existen ajustes para
efectuarlos en la Contabilidad,
seguir con el paso 10.
8 Colaborador de Recibe conciliacion y efectua
Créditos ajustes en Sistema Informatico.
9 Colaborador de Remite informe a Unidad | FIN DE CASO.
Créditos Financiera Institucional y Archiva
conciliacion.
10 | Colaborador de Genera mensualmente del Sistema | Actualiza la gestion realizada en
Créditos Informatico, el Reporie de los | el sistema informatico.
créditos que se encuentran en |De no dar los resultados
mora. esperados en las gestiones de
Realiza la gestion de cobro | cobro extrajudicial, elabora
extrajudicial. memorandum para trasladar el
caso a la Junta Directiva, con el
objetivo de determinar el cobro
por la via judicial.
Traslada a Jefatura de Créditos
‘ para autorizacion.
11 Jefatura del Revisa y autoriza memorandum.
Departamento de Traslada a Colaborador de
Créditos Creditos.
12 | Colaborador de Remite memorandum a Junta
Créditos Directiva para emitir Acuerdo.
13 | Jefatura del Recibe acuerdo y lo remite a
Departamento de colaborador de crédito para
Créditos elaborar memorandum con
atencién a la jefatura de la Unidad
Juridica.
14 | Colaborador de Elabora memorandum vy lo remite a | La Unidad Juridica debera firmar
Créditos Unidad  Juridica, previamente | de recibide en el memorandum.
autorizado.
Archiva el memorandum en el
expediente de crédito.
Actualiza la gestion en el Sistema
Informatico.
15 | Jefatura del Una vez se tenga la sentencia | FIN

Departamento de
Créditos

judicial, se procedera a su
recuperacion  considerando  un
posible refinanciamiento,
reestructuracion o recuperacion por
otras vias (seguir el paso 2 del
procedimiento 6.3), o en su defecto
la liquidacion del crédito (seguir con

paso 14 del procedimiento 6.4).
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6.4. LIQUIDACION DE CREDITOS

|  CODIGO: DCR - 04 |

No.

_ Responsal_i_le.

. Actividad

. Especificaciones

TINICIO

Para el caso que sea abono al
crédito o cancelacion antes del
vencimiento del plazo, seguir con el
paso 2.

Para el caso que sea cancelacion
por finalizacion del plazo, seguir
con el paso 6.

Para el caso que sea cancelacion
por fallecimiento, sentencia judicial
0 desaparicion de la persona
beneficiaria, seguir con el paso 14.

Colaborador de
Créditos

Recibe Nota de Ingreso del
Departamento de Tesoreria
Institucional y registra la
informacién de la cancelacién en el
sistema informatico.

La cancelacion podra realizarse por
medio de:

1. Efectivo o cheque

2. Abono a cuenta

3. Embargo judicial

Colaborador de
Créditos

Genera por medio del Sistema
Informatico el comprobante de
saldo en el formulario COMSAL-01,
para el caso de abono vy
cancelacion, la contraorden de
descuento
finiquito FINCRE-01, para el
caso de cancelacion.

Traslada los documentos a Jefatura
del Departamento de Créditos para
su autorizacion.

CONDES-01 y el

Jefatura del
Departamento de
Créditos

Revisa los documentos recibidos y
los autoriza; y los ftraslada a
Colaborador de Créditos.

Colaborador de
Créditos

Remite el comprobante de saldo y
la contraorden de descuento a la
Unidad Financiera Institucional.
Para entrega de finiquito la persona
beneficiaria, seguir con el paso 20
del procedimiento 6.1.

La Unidad Financiera Institucional
debera firmar de recibido en la
copia de los documentos.

Si existe remanente a favor de la
persona beneficiaria por excedente,
seguir con el paso 10.

FIN DE CASO.

J
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No. 'Responsable . Actividad 4| ' Especificaciones
6 Colaborador de Genera mensualmente el reporte
Créditos del sistema informatico sobre los
créditos que se cancelan por
vencimiento de plazo.
7 Colaborador de Elabora memorandum cen atencién a
Créditos la Jefatura de la UFI, detallando el
valor de la ultima cuota a descontar y
elabora el finiquito.
Traslada los documentos a Jefatura
del Departamento de Créditos para
su autorizacion, )
8 Jefatura del Revisa los documentos recibidos y
Departamento de los autoriza; frasladandolos al
Créditos Colaborador de Créditos.
] Colaborador de Remite memorandum a la Unidad | La Unidad Financiera Institucional
Créditos Financiera Institucional, para entrega | deberd firmar de recibido en la
de finiquito a la persona beneficiaria, | copia de los documentos.
Seguir con el paso 20 del
procedimiento 6.1.
10 | Colaborador de Genera mensualmente el Reporte | Se anexan copias de los
Créditos para reintegro de fondos REIREM-01 | comprobantes de saldo y el listado
y elabora memorandum para la | de las personas beneficiarias a
Unidad Financiera Institucional. quienes se ha descontado la cuota
Traslada a Jefatura del | mensual.
Departamento de Créditos para su
autorizacion.
11 Jefatura del Recibe, revisa y autoriza |Ia
Departamento de documentacion; y la remite al
Créditos Colaborador de Créditos.
12 | Colaborador de Remite los documentos al | La Unidad Financiera Institucional
Créditos Departamento de Tesoreria | debera firmar de recibido en copia
Institucional, para efectos de | delos documentos.
realizar el abono en las cuentas de | Avisa a la persona beneficiaria la
ahorros de las personas | fecha de abono a su cuenta.
beneficiarias.
13 Colaborador de Recibe de la UFI las notas de
Créditos abono a las cuentas de ahorro de
las personas beneficiarias, las
archiva al expediente de crédito. FIN DEL CASO.
14 | Colaborador de Recibe documentos probatorios | Los documentos probatorios se
Créditos para efectos de realizar la | recibiran del DPYBE, Unidad

liquidacién del crédito.

Juridica o parientes de persona
beneficiaria, lo cuales son:

1. Para el caso de fallecimiento:
Partida de defuncién

2. Para el caso de recuperaciéon
judicial: La sentencia judicial

3. Para el caso de desaparicion:
Declaratoria de muerte presunta
o certificacion de Partida de
Defuncion.
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Actividad

No. |  Responsable Especificaciones
15 | Colaborador de Elabora memorandum con
Créditos propuesta de liquidacién del crédito
con atencién a Gerencia General,
para conocimiento y aprobacién de
la Junta Directiva.
16 | Jefatura del Revisa y autoriza el memorandum,
Departamento de y lo traslada al Colaborador de
Créditos Créditos.
17 | Colaborador de Remite memorandum a Gerencia | Gerencia General en reunion de
Créditos General Junta Directiva da a conocer la
propuesta de liquidacion del
crédito y se emite el Acuerdo de
Junta Directiva.
18 | Jefatura del Recibe Acuerdo de Junta Directiva
Departamento de y lo traslada al Colaborador de
Créditos Créditos para que realice las
gestiones para la liquidacion.
19 | Colaborador de Realiza el registro de liquidacion | Al memorandum se adjuntan los
Créditos del crédito en el Sistema | siguientes documentos:
Informatico. 1. Acuerdo de Junta Directiva
Ademés, genera el Comprobante | 2. Comprobante de saldo
de Saldo (COMSAL-01) y elabora
memorandum para solicitar a la
Unidad Financiera Institucional la
aplicacién de reserva para cuentas
incobrables.
20 | Jefatura del Recibe y autoriza Comprobante de
Departamento de Saldo y memorandum.
Créditos Los traslada al Colaborador de
Créditos.
21 Colaborador de Remite al memorandum a la | La Unidad Financiera Institucional
Créditos Unidad Financiera Institucional. debera firmar de recibido en
copia del memorandum. :
La liquidacién del crédito implica
una perdida para el patrimonio
del fondo rotativo y su aplicacion
se efectuara con base a lo
normado en la politica de
pérdidas por cuentas incobrables
autorizada por Junta Directiva a
la Unidad Financiera Institucional.
22 | Colaborador de Archiva memorandum con sus

Créditos

anexos en el
crédito.

expediente del

FIN.
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VIl. GLOSARIO Y SIGLAS.

rsemsrare

COBRO

Cons:ste en Ia gestlon rea |zada a traves de llamadas telefonlcas avisos de

EXTRAJUDICIAL cobro o de cualquier otra notificacion, determinando en conjunto con la
persona beneficiaria los acuerdos pertinentes para efectuar la recuperacion de
la deuda.

DAYOR Departamento de Atencién y Orientacion

DCR Departamento de Créditos

DUI Documento Unico de Identidad

FONDO ROTATIVO Fondo creado en FOPROLYD destinado a brindar créditos en las lineas de
produccién, vivienda vy tierra orientada al desarrollo, aplicando un interés que
considera como minimo la inflacién anual, con el objetivo fundamental de
cumplir con la responsabilidad del Fondo de garantizar las condiciones de la
reinsercion productiva a sus a la persona beneficiarias.

FOPROLYD Fondo de Proteccion de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del
Conflicto Armado.

GG Gerencia General

JD Junta Directiva

NIT NUmero de ldentificacion Tributaria

oID Orden Irrevocable de. Descuento

uJ Unidad Juridica

UFI Unidad Financiera Institucional

URSYP Unidad de Reinsercién Social y Productiva

REESTRUCTURACION Modificacion de condiciones de crédito originalmente pactadas, de acuerdo

DE CREDITO al planteamiento de la situacion de cada persona beneficiaria, emitiendo un

nuevo documento contractual.

REFINANCIAMIENTO DE | Entrega de una suma de dinero adicional al saldo existente en determinado

CREDITO momento en un crédito activo, de acuerdo a solicitud de cada persona

beneficiaria, emitiendo un nuevo documento contractual.

VIIl. LINEAMIENTOS PARA SU ACTUALIZACION.

La administracion del presente “Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del Departamento
de Créditos” estara a cargo del Departamento de Créditos de FOPROLYD.

Debera ser actualizado por el Departamento de Créditos a causa de las necesidades o cambios que
se presenten de acuerdo al dinamismo de la Institucion o por expreso requerimiento de Gerencia
General o Junta Directiva, en coordinacién con la Oficina de Desarrollo Organizacional, y su
aplicacion sera de caracter obligatorio.

Toda modificacion a éste Manual debera ser coordinado con la Unidad de Planificacién y Desarrollo
Institucional, Oficina de Desarrollo Organizacional, posteriormente por Gerencia General y
finalmente aprobada por la Junta Directiva; debiendo ser divulgado por el Departamento de Créditos
a todo el personal relacionado con la aplicacion del mismo.
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IX. APROBACION.

En razén de lo anterior y de conformidad al Acuerdo de Junta Directiva No. 604.10.2017,
contenido en el Acta No. 41.10.2017, de fecha 19 de octubre de 2017, por medio del cual
APRUEB A en todas sus partes el Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del
Departamento de Créditos, el cual consta de 72 paginas numeradas. Su vigencia es a partir de la

fecha de aprobacion.

X. CONTROL DE CAMBIOS RELEVANTES.

1. Se han actualizado las politicas, normas y procedimientos en funcion de:

a. Ladinamica y realidad actual del Departamento de Creditos

b. En observancia a los diversos Acuerdos de Junta Directiva cuyos lineamientos y ‘
la normativa aprobada, rigen las actividades del Departamento de Créditos y la
administracion del Fondo Rotativo de Créditos de FOPROLYD.

2.Al procedimiento 6.4 LIQUIDACION DE CREDITOS se le adicionaron los siguientes
casos:

a. Por fallecimiento o desaparicién de la persona beneficiaria
b. Por Sentencia Judicial

3. Se redisefiaron y automatizaron los formularios, con el objeto de facilitar su llenado o
agilizar su generacion por medio del Sistema Informatico.

4. Se actualizo la redaccion utilizando el lenguaje inclusivo de género.

Xl. CONTROL DE VERSIONES.

Xll. REFERENCIAS.

Para la elaboracién del presente manual y para mejorar los procedimientos del Departamento de
Créditos, se tomo como base el “Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del
Departamento de Créditos” de fecha 16 de enero de 2014, segun Acuerdo de Junta Directiva No.
37.01.2014.

Xlll. ANEXOS.

A. Diagramas de flujo. e

] : - : g . SRRy Acuerdo de :
Cédigodel | Revision Vigencia |  Junta Descripcion del
Manual ilisieoNow el - cdesde . | - Directiva ~ cambio
DCR-MA-00 00 16.09.2010 546.09.2010 Creacion
Primera
DCR-MA-01 01 16.01.2014 37.01.2014 Actualizacién
Segunda
DCR-MA-02 02 19.10.2017 604.10.2017 Actualizacion

o
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Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del
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Rev.: 01 Pag. 41de 72

CODIGO: AUTDES-01

B. Formularios

1. AUTORIZACION PARA APLICACION DE DESEMBOLSO DE CREDITO

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

AUTDES-01

AUTORIZACION PARA APLICACION DE DESEMBOLSO DE
CREDITO

Yo: ‘ . can DUl

MANIFIESTO: Que estoy solicitando un crédito al Fondo de Protecciéon de Lisiados y
Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, en mi calidad de persona beneficiaria
de la referida Institucion y para efectos del desembolso del crédito en caso de ser aprobado,

solicito que se realice como se detalla a continuacién:

N°DE

DESEMBOLEO oo elENTA

Ne | . DEscRiCiON o[ ol il A
e ST T T DEP0SITO A | TIPODE. -
|| CHEQUE. |, . CUENTA ' | CUENTA

Para constancia de lo anterior, firmo o estampo mis huellas digitales, a los dias
del mes de del afio

Persona Beneficiaria:

Firma o Huella (si no sabe firmar).

Firma a ruego:

Nombre : DUl




Fecha: 18-10-2017
Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del
Departamento de Créditos

Rev.: 01 Pag.42de 72

cODIGO: PLAINV - 01

2. PLAN DE INVERSION

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

PLAINV-01
DEPARTAMENTO DE CREDITOS
PLAN DE INVERSION

Nombre de la persona beneficiaria pul:
PROYECTO: Agropecuario Comercio Industria Servicios
DESCRIPCION DEL PROYECTO
ESTUDIO DE MERCADC
Ubicacién del negocio:
Competencia en la zona: .

Mercado Potencial:

ESTRATEGIA COMERCIAL Y DE MARKETING

Producto:

Precio de venta:

Promocidn de productos:
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PROYECCION DE VENTAS Y GANANCIAS PARA EL PRIMER ANO

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A4 CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

PLAINV-01

ANALISIS DEL PUNTO DE EQUILIBRIO

Se espera alcanzar el punto de equilibrio {ingresos=gastos) a partir del desde el inicio de la

inversion a realizar.

MES 2 $ s S
MES 3 $ ] S
MES 4 s $ 5
MES 5 $ $ &
MES 6 s $ 5
MES 7 s 5 $
MES 8 $ $ 5
MES 9 S $ 5
MES 10 $ $ $
MES 11 $ $ $
MES 12 $ 5 $

FID

%1:':\ v, ;

N8
FEONSHL V014 BEL CONRUICTO 32

JUMTADIRECTIVA

5 e

YRR

i ‘:

INDCEE B 2700 Y L8mDOs 1 onlad

)

EOROL
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FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADD

PLAINV-01
PRESUPUESTO DE INVERSION

S 5 .
5 3
s s
5 $
5 ]
S $
S $
5 $
$ 5
$ 5
; s L
S $
s s

Beneficiario{a}:

Firma o Huella (si no sabe firmar).

Firma a ruego:

Nombre DU
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CODIGO: CAOPVE - 01

3. CARTA OPCION DE VENTA DE VEHICULO

CAOPVE-01
CARTA OPCION VENTA - VEHICULO

Yo: _, con DUl No. , doy en
opcidn venta vehiculo de mi propiedad con las siguientes caracteristicas:

Placa

Afio

Clase

Marca

Modelo
El vehiculo antes mencionado estd valorado en 5 , del cual se me ha
entregado en calidad de anticipo la cantidad de $ , adeudando a la
fecha la suma de $ , ton lo cual se completara la compra del vehiculo

antes descrito.

Alos dias, del mes de del afio

Firma:

Nombre:

Firma a ruego:

Nombre: DUI:

= A s o FoEy
e f f T
R E Wl SN i !
aEATEr N FLNARDY T DI3LA

R R
ALy A 0L CORFLICTO AR
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cODIGO: DECJUR-01

4. DECLARACION JURADA DE INVERSION DE CREDITO PARA TRASLADO DE DEUDA

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

DECIUR-01
DECLARACION JURADA DE INVERSION DE CREDITO
PARA TRASLADO DE DEUDA
Yo: , de afios de edad,
con Decumento Unico de Identidad No. . BAIO JURAMENTO

DECLARO: Que estoy solicitando un crédito al Fondo de Proteccidn de Lisiados y Discapacitados a
Consecuenciz del Conflicto Armade, en mi calidad de beneficiario de la referida Institucidn, para
consolidar las siguientes deudas contraidas:

Ne Institucidn Destino del crédito Saldo aduai:
1 $
2 $
3 $
TOTAL X 5 i $

Expreso que el{los) crédito(s) referido(s) ha(n) sido utilizado(s) para los fines antes descritos y por
carecer de [a documentacién comprobatoria pertinente presento esta declaracidn para efectos de
evaluacion del crédito solicitado; manifiesto que lo declarado es la verdad y me someto a las
sanciones establecidas en el Art. 40 de la Ley de Beneficio para 1a Proteccién de los Lisiados y
Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado.

Para constancia de lo anterior, firmo o estampo mis huellas digitales, a los dias del
mes de del afio

Firma o huella:

Firma a ruego:

Nombre DUI:
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cODIGO: CAOPVE-01

5. CARTA OPCION DE VENTA DE INMUEBLE

CAOPVE-02

CARTA OPCION VENTA DE INMUEBLE

Yo . eoiw DU No.

doy en opclon venta inmueble de mi propiedad ubicado en la siguiente direccidn:

r

inserita  en el Centro  Macional de Registros {CNR) bajo el ndmerc de

miatricula , al Sefior{a)

con DUI Na. ‘ ‘ . por el valor de § del cual se me
ha entregado en calidad de anticipo 13 cantidad de § , adeudando a la
fecha la suma de 5 , cont [o cual se completara la compra del inmueble
antes deserito.

Alos dias, del mes de del affo

Firma o huella:

Firma a ruego:

Nambre: DU

: OO CFUSIAREY FOlcrpE 1 Y
S TUNYELTNCA QU CONPLICTOD

“ UNTADIRECTIVA

I
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CODIGO: PREINV-01

6. PRESUPUESTO DE INVERSION

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

PREINV-01

PRESUPUESTO DE INVERSION

NOMERE: DUl .

s $
3 S
s $
s $

i

TRANSPORTE | $

AT O T
i R

FIRMA O HUELLA DEL BENEFICIARIO NOMBRE, FIRMA Y DUI DE PERSONA QUE
ELABORA EL PRESUPUESTO

Firma a ruego:

Nombre:, oul:
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CcODIGO: SOLCRE-01

7. SOLICITUD DE CREDITO

NOMBRE:

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

SOLCRE-01
SOLICITUD DE CREDITO

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO:

DUl

NIT: ] SEXO: M

DIRECCION:

FECHA DE NACIMIENTO: / / PROFESION U OFICLO: NIVEL ACADEMICO,

ESTADO CIVIL: SOLTERO(A}___ CASADO(A)____ VIUDO___ ACOMPARADO(A)___ DIVORCIADO___ N DE HI[OS

TELEFONOS:

CASAPROPIA______ ALQUILADA______ FINANCIADA, FAMILIAR

PRODUCC]

INFORMACION DEL CREDITO

VIVIENDA 5
TIERRA s

PENSION: §

DETALLE DEL PRESUPUESTO MENSUAL

VIVIENDA: §.

SUELDO: §

ALIMENTACION: §

INGRESOS FAMILIARES: $

OTROS INGRESOS: §.

SERVICIOS BASICOS: §

OTROS EGRESOS: §

TOTAL INGRESOS: §

TOTAL DE EGRESOS: §

EGRESOS MENOS EGRESOS: §

“evF u,mms 0

JUNTA DIRECTIVA

B AP ———— L

ot w(IA Lk CONP LI T[)ql‘ --.‘ﬂ
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FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

SOLCRE-01

REFERENCIAS
PERSONALES:
NOMBRE: TELEFONO,
DIRECCION
NOMBRE: TELEFONO .
DIRECCION
FAMILIARES:
NOMBRE: PARENTESCO:
DIRECCION TELEFONO
NOMBRE: PARENTESCO:

DIRECCION TELEFONO,

| MONTO ADEUDADO’ '/}
S oss g
3
REFINANCIAMIENTO 3
REESTRUCTURACION $ .

Declaro bajo juramento que la informacién proporcionada en la presente solicitud es veridica
y autorizo al Fondo de Proteccién de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto
Armado (FOPROLYD) para que verifique dicha informacién.

Fecha: / / Firma o huella digital:

Firma a ruego:

Nombre:

DUL
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CODIGO: COMAJD-01

FONDO DE PROTECCIGN DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
" A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

COMAJD-01

COMUNICACION DE ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA

En las Oficinas del FONDO DE PROTECCION DE USIADOS Y DISCAPACITADOS A CONSECUENCIA DEL

CONFUCTO ARMADQ, situadas en ,  Municipio
de + Departamento de , a3 las

horas y minutos del dia del
mes de del afia ; se COMUNICA personalmente al (la)
sefior{a) ., (o por medio del (la)
sefior(a) , con Documento Unico de
Identidad No. ), el Acuerdo de Junta Directiva No. , de
fecha ; el cual en lo pertinente dice:

Se le entrega copia de la presente comunicacion y para constancia firmamos, excepto la persona que NO
SABE FIRMAR, estampando la huella digital.

Firma o huella de persona beneficiaria Nombre, firma y sello del Notificador

AT S V0A D CONPLITTO 4 00 20

JUNTA DIRECTIVA 7
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cODIGO: COMCRE-01

WANO b

AIVADOR

' UNAMONOS PARA CRECER.

fiiafias y Banefioiarias|

COMCRE-01

COMUNICACION DE APROBACION DE CREDITO

En las Oficinas del FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS A CONSECUENCIA DEL .
CONFLICTO ARMADO, situadas en , Municipio
de , Departamento de ' , a las
horas y minutos del dia del
mes de del afio ; se COMUNICA personalmente al (la)
sefior(a) , (o por medio del (la)
sefior(a) , con Documento Unico de
Identidad No. )Sefior: , que su solicitud de

crédito ha sido APROBADA, bajo los siguientes términos:

MONTO

PLAZO

CUOTA

LINEA

DESTINO

TASA DE INTERES .

FORMA DE PAGO

OBSERVACIONES

Jefatura de Departamento de Créditos Persona Beneficiaria

B oS4 St E{ Spbvdor, EA
Alameds Jusa Fabi 478, San Sahvados El S £
i o pdalidfadea.pob.sv.
ean-o_Ffmp :9;_!_ k_.vc_{.n;_:?ma_ ORI 2153 ;
-'mfamiisiadﬂq.qggq b
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CODIGO: SEGCAS-01

10. SEGUIMIENTO DE CASO

FONDO DE PROTECCION DE LISIABOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

SEGCAS-01

SEGUIMIENTO DE CASO

FECHA:

DESCRIPCION DEL CASO:

NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE RESPONSABLE

1
k_,_.————

f—f—“mwﬂ““ g
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CcODIGO: CONSAL-01

11. CONSTANCIA DEL SALDO DEL CREDITO

CONSAL-O01

CONSTANCIA DE SALDO DE CREDITO

A quien interese: .

Por este medio se hace constar que el sefior(a)

con Documento Unico de Identidad No. , tiene crédifa con

esta institucién y presenta a la fecha el siguiente saldo:

No. de Referencia de Crédito:

Fecha de otorgamiento:

Linea de crédito:

Sub-Linea de crédito:

Manto otorgado:

Cuota mensual:

Plazo:

Saldo de capital:

Intereses corrientes: .

Intereses moratorios:

Deuda total:

Para los fines que el interesado estime convenientes, se extiende el presente en San Salvador,
el dia del mes de del afio

Delegado autorizado por Jefalura del Depto. de Créditos
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CODIGO: ESTCTA-01

12. ESTADO DE CUENTA DE CREDITO

ESTCTA-01
ESTADO DE CUENTA DE CREDITO
Nombre Beneficiario: Cuota Mensual:
Expediente: Tasa de Interés:
Ben, Ndmero: Cadigo Cliente:
Grado Discapacidad: Namero Solicitud:
Linea Crédito: Monto Solicftado:
Sub Linea Crédito: Plazo en Meses:
Referencia Crédito: Plaza en Afios:
Garantia: Monto Aprobado:
Prestacién Mensual: Fecha Desembolso:
Capital Pagado: Interés Pagado:
Capital Actual: Interés:
Saldo a Pagar: Fecha. Ult. Mov.:
Fecha Generacidn: Fecha Prox. Pago:
No. | Fecha | Fecha | Monto | Dias Abono | Interés | Seguro | Owos | Interés | Intecés | Saldo | Sakdo
Desde | Hasta | Aplicado | Cilcule | Capital Pendiente | Moratoria | Anterior | Actual
Delegado autorizado por Jefatura del Depto. de Créditos

T At

JUMTA DIRECTIVA.
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13. ANALISIS DEL CREDITO

cODIGO: ANACRE-01

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

ANALISIS DEL CREDITO

ANACRE-01

I- DATOS GENERALES.
Nombre de la persona
beneficiaria:
DuUl: NIT:
Expediente: No. Beneficiario:
Edad: _ Categoria:
Grado de discapacidad: Género:

Monto de Pensidn:

Monto solicitado:

Plazo solicitado por la
persona beneficiaria:

Destino:

Descuento por crédito:

Disponibilidad para
préstamo:

- ANALISIS.

Garantia :

Aspectos legales:

Viabilidad de proyecto:

Cumplimiento de requisitos:

Plazo:

Monto:

Cuota:

Linea de crédito:

Observaciones:
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FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

ANACRE-O1

. PROPUESTA PARA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
CREDITOS O COMITE DE CREDITOS.

APROBAR/DENEGAR:

MONTO A APROBAR:

PLAZO:

LINEA:

SUB LINEA;

TASA DE INTERES:

CUOTA MENSUAL:

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DE ANALISTA DEL CREDITO

CROY 2T L SIAndy

o 1 3
B O D 0 UER DELCORMICTO ol (2 00

JUMTA DIRECTIVA
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cODIGO: REJDCR-01

14. RESOLUCION DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CREDITOS

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADD

REIDCR-01

RESOLUCION DE JEFATURA DEPTO. DE CREDITOS N°. JDCR-

El Jefe del Departamento de Créditos del Fondo de Proteccién de Lisiados y Discapacitados a
Consecuencia del Conflicto Armado, a las horas con minutos del dia

del mes de del afic hace las siguientes
consideraciones:

I- Que con base a [a solicitud de crédito presentada por el{la) sefior{a) 7
con DUI No. , la cual ha sido analizada por el Departamento de Créditos;

i~ Que de acuerdo a lo establecido en las Politicas de Créditos, los créditos hasta por un valor de
S , serdn aprobados por la Jefatura del Departamento de Créditos, RESUELVE:

{ ) Aprobar el crédito solicitado por el(la) sefior{a) , en
los términos y condiciones definidos, segin lo establecido en las Pollticas de Créditos,
considerando los siguientes criterios:

MONTO:

PLAZO:

CUOTA MENSUAL:

LINEA DE CREDITO:

SUB-LINEA DE CREDITO:

( ) Benegar el crédito solicitado por el(la) sefior{a}
considerando los siguientes argumentos:

{ ) Dejar con trémite pendiente, el crédito salicitado por el(la) sefior{a) =
considerando los siguientes argumentos:;

Nombre, Firma y Sello de Jefatura del Departamento de Créditos
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CODIGO: RECOCR-01

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

RECOCR-01

RESOLUCION DE COMITE DE CREDITOS NO. CCR-

El Comité de Créditos del Fondo de Proteccion de Lislados y Discapacitados a Consecuencia del
Conflicto Armado, a las horas, con minutos del dia del
mes de del afio , hace las siguientes consideraciones:

- Que con base a Ia solicitud de crédito presentada por el(la) sefior{a) 5
con DUI No. la cual ha sido analizada por el Departamento de Créditos;

I- Que de acuerdo a lo establecido en [as Politicas de Créditos, fos créditos superiores a
S , serdn aprobados por el Comité de Créditos, RESUELVE:

{ ) Aprobar el crédito salicitado por el(la) sefior(a) , en
los términos y condiciones definidos, seglin lo establecido en las Politicas de Créditos,
considerando los siguientes criterios:

MONTO:

PLAZO:

CUOTA MENSUAL:

LINEA DE CREDITO:

SUB-LINEA DE CREDITO:

() Denegar el crédito solicitado por el(la) sefior({a} ,
considerando los siguientes argumentos:

() Dejar con trdmite pendiente, el crédito solicitado por el(la) sefior(a) "
considerando los siguientes argumentos: ‘

Nombre y Firma de Representante de la Unidad Juridica

Nombre y Firma de Representante de [a Unidad de Reinsercidn Socizal y Productiva

Nombre y Firma de Representante del Departamento de Créditos

BA STOOCN N USIADOS 1 Plhada
AECANECLEMCIA DEL CONGLHTTO RR- 1 20

JUMTA DIRECTIVA
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CODIGO: POLCOC-01
16. POLIZA DE CONCENTRACION DE CREDITOS
i‘f. \, FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
K‘ /I A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
= POLCOCOt
DEPARTAMENTC DE CREDITOS
POLIZA DE CONCENTRACION DE CREDITOS A PERSONAS BENEFICIARIAS
LINEA DE CREDITO:
FECHADESOLICITUD: NUMERO DE POLIZA:
s | e "‘""”““I. ou m g mﬁuumu mmmfl ' inmmﬁ IO OF UBNTA __'-rm-n\ o) i sl oustRvAGEN
T i R e e 1 AR A et S o a2 1.-"': e TOTAL

WORIBAE ¥ TINVUA O JETATUSA DOPANTAMENTD DE DUDITOS
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CODIGO: OIDESC-01

17. ORDEN IRREVOCABLE DE DESCUENTO

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

OIDESC-01
CREDITO NUEVD
ORDEN IRREVOCABLE DE DESCUENTO
San Salvador,
{ No. de Referencia del Crédito:

SENORES
PRESENTE.
Yo, , ton DUI No. . gutorize gl Tesorero Institucional del

FOPROLYD, para que de conformidad a lo establecida en el Art. 28-A de fa Ley de Beneficio para ln Proteceién de los Lisiados
¥ Discapacitados a Consecuencia def Conflicts Armedo, descuente de la prestacidn econdmica mensual que recibo, en forma
oportuna cuotas vencidas y sucesivas de §. y una ditima por el valor del capital al vencimiento del crédito,

correspondientes al crédito referencia No., en fa linea de cridito de por un monte de
3
Por lo anterior, se solicita que dichas cuotas sean descontadas a partir del mes de def afio hasta el

mes de su cancelacidn, en concepto de abono a deuda contraida por mi con dicha institucién.

Manifiesto que como persona heneficiaria con discapacidad a consecuencia directa del confiicto armado, me comprometo a
darle cumplimiento a todos les aspectos legales en lo concernfente a mi deuda contrafda,

Al mismo tiempo AUTORIZO u cuulquier otra Institucison o Empresa de cerdcter ptiblica o privada, de la cual recibe o
pudiera recibir pensién, remuneracion o cualesquiera otra prestucidn o ingreso, para realizarme los descuentos que fueren
necesarios hosta la cancelacion total del crédito refuclonado, en caso que por cualqufer causa legal, FOPROLYD en forma
temporal o definitiva no pudiere continuar descontundeo dichas cuotas,

Firma o Huella de Beneficlariofa) o Apoderado deudor Tesorero(a) Institucional (firma y sello)

Firma a ruego:

Nombre: DUl

Pm USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE CREDITOS DEL FOPROLYD e

Cancelar deuda con Banco/Cooper::tlva/Otrus T No. De Refereﬁcla Moum

Vo.Bo. Jefe de Departamento de Créditos:

FLSIADOS T Ol P
\(H! CCONPLETO A8 200 ‘I

illr\T DIRECTIVA U
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FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTC ARMADO

QIDESC-OL

REFINANCIAMIENTO /REESTRUCTURACION

ORDEN IRREVOCABLE DE DESCUENTO

St Salvador, .
i No. de Referencla del Crédito:
SENORES
PRESENTE.
Yo, , con DUI No. autorizo al Tesorero Institucional del

FOPROLYD, para que de conformidad a lo establecido en el Art. 28-A de la Ley de Beneficio para la Proteccién de los Lisiados
y Discapacitados a Consecuencia del Conflicte Armado, descuente de la prestacidn econdmica mensuval que recibo, en forma

aportuna ____ cuotes vencidas y sucesivas de § ¥ une dltima por el valor del capital al vencimiento del crédito,
correspondientes al crédito referencia No. en la linea de crédito de . por urn monto de
5

Par lo anteriar, se solicita que dichas cuotas sean descontadas a partir del mes de del arno hasta el

mes de su cancelacién, en concepto de abono a deuda contrafdu por mi con dicha institucion, la presente orden deja sin
efecto la erden con referencia No. 3

Manifiesto que como persona beneficiaria con discapacidad a consecuencia directa del conflicto armado, me comprometo a
darle cumplimiento a todos los aspectos legales en Io concerniente a mi deuda contraida.

Al mismo tiempo AUTORIZO a cualquier otra [nstitucién o Empresa de cardcter piblica o privada, de lo cual reciba o
pudiera recibir pensidn, remuneracién o cualesquiera otra prestacién o ingreso, para realizarme los descuentos que fueren
necesarios hasta la cancelacicn total del crédito relacionado, en caso que por cualguier causa legal, FOPROLYD en forma
temporal o definitiva no pudiere continuar descontando dichas cuotas.

Firma o Huella de Beneficiario(a) o Apoderade deudor Tesorero(aj Institucional (firrma y sello) .

Firma a ruego:

Nombre: DUL:

PARA'USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE CREDITOS DEL FOPROLYD

Cancelar deuda con Banco/Cooperativa/Otros No. De Referencia Monto

Vo.Bo. Jefe de Departamento de Créditos:
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18. RECIBO DE DESEMBOLSO DE CREDITO

CODIGO: REDECR-01

Yo:

RECIBO DE DESEMBOLSO DE CREDITO

Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, con Documento Unico de Identidad No.

del crédito aprobado, de acuerdo al siguiente detalle:

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

, en calidad de persona beneficiaria del Fondo de Proteccién de Lisiados y

, DECLARD BAJO JURAMENTO QUE RECIBO EN ESTE ACTO A MI ENTERA SATISFACCION, de
parte del Fondo de Protecclén de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Canflicto Armado, el desembolso

REDECR-01

¥ NIT

Nt TIPO DE NOMBRE
Ne DESCRIPCION REFERENCIA LINEA cuEnTA | N CUENTA DEL VALOR RECIBIDO
DEL CREDITO BANCO
TOTAL
Fecha:
Firma o huella digital:
Nombre y Firma de apoderado legal: DUI:
Nombre y Firma a ruego: DUl
DCR

ITTIACIAN DE IIADOY v YL
N ECLEVEa DL COMMICTO 8T

IUNTA DIRECTIVA

PETTER el
400

i

o)
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FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

REDECR-01

RECIBO DE DESEMBOLSO DE CREDITO
Yo: , en calidad de persona beneficiaria del Fondo de Proteccidon de Lisiados y
Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, con Documento Unico de Identidad No. y NIT

, DECLARO BAIO JURAMENTO QUE RECIBO EN ESTE ACTO A MI ENTERA SATISFACCION, de
parte del Fondo de Proteccién de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, el desembolso
del crédito aprobado, de acuerdo al siguiente detalle:

NE TIPO DE NOMBRE
N2 DESCRIPCION REFERENCIA LINEA CURNIER N"CUENTA DEL VALOR RECIBIDO
DEL CREDITO BANCO
TOTAL

Fecha:
Firma o huella digital:
Nombre y Firma de apoderado legal: DUI:
Nombre y Firma a ruego: DuI:

UFI
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FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
REDECR-01
RECIBO DE DESEMBOLSO DE CREDITO
Yo: , en calidad de persona beneficiaria del Fondo de Proteccién de Lisiados y
Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, con Documento Unico de Identidad No. y NIT
, DECLARO BAJQ JURAMENTO QUE RECIBO EN ESTE ACTO A MI ENTERA SATISFACCION, de
parte del Fondo de Proteccidn de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, el desembolso
del crédito aprobado, de acuerdo al siguiente detalle:
Ne - NOMBRE
Ne DESCRIPCION REFERENCIA LINEA cuenta | N CUENTA DEL VALDR RECIBIDO
DEL CREDITO BANCO
TOTAL
Fecha:
Firma o huella digital:
Nombre y Firma de apoderado legal: DUI:
Nombre y Firma a ruego: DU
Persona Beneficiaria

JUNTA BIRFCTIVA

m==r —_k—:f_lfu__),l
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CODIGO: PLANPA-01

19. PLAN DE PAGOS

A CONSECUENCIA DEL CONFLICTOARMADO

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS

PLANPA-01

| ' PLAN DE PAGOS

Nombre de Beneficiario:
Grado de discapacidad:

Prestacién Mensual: 5 = Sl
Descuentos Mensuales: s -
Liquido que Percibe: S -
Disponibilidad para prestamos s - No. CLIENTE:
No. DE REFERENCIA DEL
Monto solicitado $ - CREDITO:
Canlidad de Beneficiarios
Fecha de Aprobacion:
Fecha de desembolso:
Fecha de ingreso primer cuota: Tasa de Interés:
|Aditives
Capital: s - Bl
Interés anual: % [Total Interés Anual . -
Término (afios): 1
Periodos por afio: 12
Fecha de Aprobacién:
Pago mensual: $ - ULTIMA CUOTA POR $ -
N® de pagos: 12
P R ) P e
1 s - S - s $ = $ - s - b -
2 $ - $ - 3 - 3 - S - S - s -
3 $ - S - 1) - 5 - S - S - s -
4 s - 5 “ s $ - s - s - S -
5 $ - $ - 5 $ - $ - S - s -
6 s - s - s $ - s - s - $ -
7 s - S - 5 $ - $ - s - S -
8 3 - S 5 $ = S - $ - S -
9 s - s - S 5 - 3 - s - s -
10 $ - s - $ 3 - s - S - § -
11 S - S - s s $ - $ - S - s -
12 s - s LI s ) 3 - s - $ =

Colaborador de Créditoe Jafa do Dopsetamants de Criditos
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CODIGO: AMORME-01
20. AMORTIZACION MENSUAL
( \§ FONDO DE PROTECCION DE LISINDOS Y DISCAPACITADOS
NG A CONSECUENCIA DEL CONFLICYO ARMADO
— AMORME-O1

DEPARTAMENTO DE CREDITOS

AMORTIZACION MENSUAL DE CREDITOS OTORGADOS A PERSONAS BENEFICIARIAS
RECUPERACION CORRESPONDIENTE AL MES DE DEL ANO

2 L] - |s $

b ] H $ H

] 1 s )

5 5 $ - |5

6 s - |5 $

7 s s s

] H s s

9 $ s $

10 H s s

1n H s = |5

n $ s s

1 H s s

14 $ 5 = |s

15 s 5 §

16 H $ L

17 H § - |8

1’ $ s s -
19 $ $ - 15
20 H - |s $

TOTAL| ¢ - s s -

ELABORADO POR:

Colsborador de Creditos

APRCBADO POR:

Jefa del dopartamenta de Craditot

N T gty

s o e T el BV a

;A FeryE by gf ’4.‘;\\!
'. P o= i

I SOy T R 1 3
WA LECCORUITE A 24 00 it

L JUNT Y GIRECTIVA i
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CcODIGO: COMSAL-01

21. COMPROBANTE DE SALDO DE CANCELACION O ABONO DEL CREDITO

g
;‘f \‘; FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
i3 4 A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
oo 2
COMSAL-01

COMPROBANTE DE SALDO
(CANCELACION/ABONO)

PERSONA BENEFICIARIA: ., buk
NIT: , N° DE EXP.: . N* DE BEN.:
FECHA DE INFORME:

GENERALES DEL CREDITO:

Referencia de Crédito:
Fecha de otorgamiento:
Linea:
Sub-Linea:
Monto otorgado:
Cuota:
Plazo:
Intereses:
Capital:
Deuda Total :
ABONO:
FONDO ROTATIVO-FOPROLYD
DEUDA TOTAL AL:
INTERESES S
CAPITAL $
SALDO: $

Jefatura del Departamento de Créditos
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CODIGO: CONDES-01

22, CONTRAORDEN DE DESCUENTO

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

CONDES-01

San Salvador, de de

Senores:
DEPARTAMENTO DE TESORERIA INSTITUCIONAL
FOPROLYD

Por este medio se solicita dejar sin efecto la Orden Irrevocable de

Descuento del sefior , con
numero de referencia de crédito , @ quien se le
otorgd un crédito en la linea de , debido a

gue se ha cancelado en ésta fecha.

Atentamente.

Jefe del Departamento de Créditos

S ""-"""‘.‘--‘ e '\'!‘:7-'- .l
L PSYTADIRECTVA i




d

Fecha: 19-10-2017
Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del
Departamento de Créditos

Rev.: 01 Pag. 70 de 72

CODIGO: FINCRE-01

23. FINIQUITO DEL CREDITO
}ii{:n}mu’a.n‘:?

- UNAMOMOS PARA CRECER.

piitiniizands f3 digniivagion ds nuestras Bereic riys y Beafins,

FINCRE-01
San Salvador, de de
A quien interese:
Por este medio se hace constar que el crédito con referencia
otorgado en la linea de a nombre de

, se encuentra totalmente cancelado a la

fecha.

Atentamente. .

Jefatura del Departamento de Créditos

ianssEinndnllaTaies. £ok,
oy (33 21525200
; T dis pan. syl
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CODIGO: REIREM-01

24, REINTEGRO DE REMANENTES POR CREDITOS CANCELADOS

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

REIREM-01

REINTEGRO DE REMANENTES POR CREDITOS

N NOMBRE Ny . | Mo:DECUENTA | REFERENCIA | FECHADE . |  gxcepENTE | ENCEDENTE wm:g'{om
= : " i DE AHORROS | DECREDITO CANCELACION " POR ! POR CUOTA: REINTEGRO
' P ' | cancetacion | DESCONTADA -
TOTAL

Elaborado por:

Colaboradar de Créditos

Autorizado por:

Jefe del Depto. de Créditos
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