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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Custodia de Expedientes de Créditos y Documentos de
Escrituras Publicas, Prendarios y Documentos Privados y Otros, establece que el
FOSOFAMILIA tiene la obligacion y responsabilidad de resguardar en la Unidad de
Gestion Documental y Archivo, unidad gue sirve de apoyo para las dreas
administrativas, y que permite ser una herramienta o gufa de los procedimientos a
sequir, con la finalidad de llevar a cabo y cumplir todas las actividades delegadas de
las unidades, regulando las diferentes etapas que dan paso para el cumplimiento de
sus funciones, vigilando que la organizacién cumpla con la clasificacion, proteccion y
conservacion de los documentos; ademds, buscando satisfacer las necesidades de

requerimientos internas y externos de la institucion.

Il. OBJETIVO GENERAL

Praporcionar a la administracion del FOSOFAMILIA un instrumento que permita
garantizar el resguardo y la seguridad del acceso y custodia de los expedientes
crediticios y los documentos que garantizan la obligacion contraida a través del
otorgamiento de créditos, mediante una eficaz clasificacién, ordenamiento vy

conservacian de la informacion resguardada.

lil. OBJETIVO ESPECIFICO

Garantizar el resguardo de los expedientes crediticios y los documentos legales que
amparan los créditos, entre ellos, contratos privados, constitucidn de garantia
Hipotecaria o Prendaria, con el fin de dar una buena atencion, gue genere satisfaccion

en la agilidad de los procesos.

PRESIDENCIA
FOSOFAMILIA
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V. BASE LEGAL

¥ Ley de Creacion del FOSOFAMILIA, Articulo 21.
Reglamento Ley de Creacion del FOSOFAMILIA, Articulos 40-41
Ley de Acceso a la Informacion Publica, Articulo 42.

Ley de Procadimientos Administrativos, Articulo 159.

N G b el

Lineamientos de Gestion Documental y Archivos del instituto de Acceso a la
Informacion Publica, iineamientos del 1 al 9.

¥  Normativa Nacional de Archivo del Archivo General de la Nacion.

V. ALCANCE

El manual es aplicable a todas las unidades involucradas en el manejo administrativo
de custodiar los expedientes crediticios y los documentos legales que respaldan la
contratacion de un crédito, siendo a Unidad de Gestion Documental y Archivo la
responsable de custodiar, clasificar y conservar en buen estado toda la infermacion
gue se genera de la contratacion crediticia. Por ofra parte, b UGDA es la generadora
de dar seguimiento a (as reglas archivisticas estandarizedas en a Ley de Acceso a la
nformacion Publica, para contribuir © mantener una buena relacidn con la

administracicn.

VI, DEFINICIONES.

a) Archivo Especializado: ks el espacio fisico gue se encuentra focalizado dentro de
las instalaciones principales del FOSOFAMILIA, custodiando y controlando la
conservacion en buen estado de los expedientes crediticios v los documentos
legales que garantizan el respaldo de e contratacion de cada crédito. No obstante,
el acceso estara habititado y/o autorizade al personal que forma parte de la Unidad

de Gestion Documental y Archivos (UGDA).

b} Documentos formalizados de los créditos: Es la documentacion que se requiare

RESIDENCIA

FOSOFAMILIA para cumplir con los requisitos para efectuar € analisis respective y asi poder

otorgar o no el credito, entre ellos: La formalidad de una contratacion, la cual puede

ser generada a fravés de un documento privado o la constitucion de garantia
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Hipotecaria © Prendaria, © cualquier otre acto juridico que sea competente a

respaldar una cbligacion contraida.

c) Expediente crediticio: Es la conformacion o recopilacion de los requisitos gue el
cliente debe cumplir para realizar la preevaluacion para el otorgamiento de
creditos, si es procedente y cumple con lo establecido en el Reglamento de
Créditos [ndividuales, Administracidén y Recuperacidn de Cartera del Fondo
Solidarios para la Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA).

VIl. GENERALIDADES DE LA CUSTODIA DE DOCUMENTOS

al Existe un responsable gue desempefia el cargo de Oficial de Gestion Documental
y Archive, asimismo, se cuenta con un Auxiliar de Archive, quien es el responsable
de llevar el control de los expedientes gue son solicitados por el drea de créditos, o
por entes fiscalizadores y/o de alguna revision que se reguiere para realizar alguna
gestion administrativa,

b} |a Unidad de Gestion Documental y Archivo tendrd la responsabilidad del contral y
custodia de los diversos documentos legales o contratos privados que garantizan
la obligacion de haber solicitado crédito dentro del FOSOFAMILIA,

c}  Quien desempefia el carge de Auxiliar de Archivo es el encargado de alimentar el
sistema informéatico institucicnal (5IM.net), dicha herramienta facilita el cantrol de
la documentacidn crediticia (Expedientes y documentos legales),

d) Las unidades que soliciten en calidad de préstamo un expediente crediticio a la

Unidad de Gestion Documental y Archive cuentan con un periodo de quince (15}

dias para su devolucion, el cual puede ser prorrogable a solicitud de 2 unidad

solicitante de forma escita al Oficial de Gestion Documental vy Archive,
dependiendo de las circunstancias.

Entre las funciones gue desermperia el cargo de Auxiliar de Archivo se encuentran

recibir y entregar expedientes crediticios, anexar documentacian relacionada a las

gestiones de cobros, verificaciones de inversion, citatorios, entre otras actividades,

foliar la documentacion que se respalda en el referido expediente,
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il Durante el proceso de préstamo del expediente, la unidad solicitante es la
responsable de su custodia y resguardo por cualquier dafio, extravio y préstamao del
mismo expeadient? hacia otra unidad,

gl En el caso que el expediente crediticio sea solicitado por la Unidad de Créditos y
Recuperacidn, con &l fin de evaluar si es procedente otorgar un nuevo crédito, al
cual se le llama crédito recurrente, se debe actualizar toda la informacion crediticia
la cual. da paso para analizar el proceso, segin cumpla con todos los requisitos
solicitados, curmpliendo asi con los lineamientos establecides en la Ley de Acceso
a la Informacion Publica.

h)  Los documentos de los expedientes que conforman los créditos deben estar
ordenados de rmanera cronologica, libres de accescrics metdlicos y de material
adhesivo; los expedientes deben estar debidamente foliados y no exceder de

doscientos cincuenta {250) folios; sf fuera el case, se dividiran en volimenes iguales.

VIlI. CONTROL Y CUSTODIA DE EXPEDIENTES CREDITICIOS

PRESIDENCIA

FOSOFAMILIA

El drea de contro| de expedientes se encuentra focalizado dentro de las instalaciones
principales del FOSOFAMILIA, el cual vela por custediar y conservar en buen estado los
expedientes crediticios y los documentos legales que garantizan el respaldo de la

contratacion de cada créditc.

al la Unidad de Gestion Documental y Archivo es la responsable de dar ingreso v
custodiar los expedientes crediticios de la cartera de creéditos otorgados por dicha
instifucion y de canalizar todos los expedientes de clientes antiguos (cancelados o
saneadas).

bl Lla documentacion que conforma el expediente crediticic estard foliada bajo de los

linearnientos de la UGDA.

Dentro del Archiva Especializado se cuenta con una clasificacion de expedientes de

las carteras tales como:

i. Cartera de créditos vigentes.

i. Cartera de créditos saneados, de los cuales se ejerce sy accion administrativa y

judicial.
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d) Toda documentacion de un crédito que ha sido cancelado y trascurrido un plazo de
trescientos sesenta y cinco (365) dias desde su cancelacion, se resguardard en cajas
debhidamente rotuladas, ademas de su custodia en el Archiva Especializada.

e) El expediente crediticio de carteras de créditos vigentes, sera resguardado en el
Archivo Especializado central, cumpliendo de conformidad a lo establecido en el
Manual del Usuario del sistema informatico (SIM.net.), médule que permite controlar
Yy Crear la referencia crediticia que identifica la asignacion correlativa  del
otorgamienta de un Nuevo crédito.

fi Bl Auxiliar de Archivo emitira mensualmente un reporte solicitado bajo el madulo
SIM.net para efectos de verificar que los expedientes crediticios se encuentren en el
Archiva Especializado.

@) El Auxiliar de Archive notificard mensualmente a su jefe inmediato, mediante corren
electronica un detalle de los expedientes que finalizaron el tramite para el
otorgamiento del crédite, y no han ingresado al Archivo Especializado, para su
debido resguardo.

hl La ubicacion de los expedientes crediticios en e Archivo Especializada es clasificada
de manera alfanumérico, el cual es asignade por el Auxiliar de Archivo en el sisterma
informatico (SIM.net) para, posteriormente, sean resguardados en sus respectivos

estantés que se encuentran en el Archivo Especializado.

IX. CIRCULACION DE LOS EXPEDIENTES CREDITICIOS EN CUSTODIA

a) El Auxiliar de Archivo lievara un estricto control de los expedientes bajo su
responsabilidad, ingresando en el sistema iNformatico (SIM.net) ingreses y salidas
de expedientes solicitados por las diferentes unidades o asesores de la Unidad de
Creditos y Recuperacion.

b} La solicitud de expedientes se realizard por correo al Oficial o Auxiliar de Archive.

El requerimiento de préstamos de expedienles que sea mayor a diez (10) se debe

gestionar a través del formulario denominado Requerimiento de expedientes (Ver

Anexol; el personal de los cenlros de servicios aue reguieran préstamos de
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expedientes crediticios remitird correo electrénico a la jefatura de la Unidad de
Créditos y Recuperacion.

dl Toda consulta del expediente crediticio debera efectuarse dentro de las
instalaciones del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria. Ningun
expediente podra ser gestionado o consultado fuera de la institucion.

e} Cada vez que un expediente crediticio es prestado o devuelto, el Auxiliar de Archivo
debe actualizar en el sisterna informatico (5IM.net) en modulo de adrministracion de
expedientes, generando un reporte trimestral de todos los expedientes que
encuentran fuera de la Unidad de Archivo, con la finalidad que exista un control de
todos los expedientes que no han side devueltos a la fecha.

i Cuando se solicita un crédito recurrente vy el expedienta se encuentre resguardado
en algun depodsito documental, se procederd a realizar un nuevo expediente por
parte de la Unidad de Craditos.

X. CLASIFICACION DE EXPEDIENTES CREDITICIOS CANCELADOS EN CUSTODIA

a)  El Auxiliar de Archivo a través del sistema informatico (SiMnet), podra generar un
reporte trimestral de (0s creditos que han sido cancelados a la fecha, en el modulo
de "Reportes de créditos cancelados”,

bl Identificade el expediente cancelado, se resquarda siempre en el Archivo
Especializado en cajas rotuladas como "Créditos Cancelados” y sefan ordenados
siermnpre con la misma clasificacion del Archive Especializado.

c) Se realizard el digitalizado del expediente completo cumpliendo lo establecido en
los lineamientos del Instituto de Accesc a la Informacicon Publica en cuanto a la
calidad y soporte del escaneado para conservar el expediente en digital y facilitar

asi su consulta, previo su traslado a los diferentes depositos documentales.

Xl. TRASLADO DE EXPEDIENTES CREDITICIOS DEL AREA DE ARCHIVO ESPECIALIZADO A
DEPOSITOS DOCUMENTALES FOPROLYD Y SANTA ANITA
Los expedientes crediticios cancetados que han estado resguardados en cajas por
mas de trescientos sesenta y cinco (365) dias, se trasladaran al espacio asignado

para su resguarde en los depositos documentales.
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b) El traslado de expedienies crediticios debe registrarse en sisterna Modulo de
expediente (5IM.net) opcidn "TRASLADO DE EXPEDIENTES", indicando a qué
depdsilo documental se (raslads.

el El Auxiliar de Archivo comunicara a la fefatura inmediata via correo, el ndrmero de
cajas de créditos cancelados, que cormpletaron su periodo de trescientos seserta v
cinco (363} dias y gue se encuentran inactivos, listos para su traslado.

d) Para realizar el traslado se deberd contar con un minime de veinte (20) cajas de
expedientes crediticios, debidamente identificados, (odos los expedientes deben
estar foliados y digitalizados.

e) Al realizar el traslado de los expedientes cancelados, el o la Auxiliar de Archivo y el
Oficial de Gestidn Documental y Archiva confrontard la informacion fisica del

contenido de cada caja dejando Inventario de traslado.

XIl. CUSTODIA DE DOCUMENTOS DE FORMALIZACION DEL CREDITO

a) La Unidad de Gestion Documental y Archivos tiene a su carge 8 custodia de los
docurmentos legales de formalizacion del crédito, tales como: Docurnentos
Privados Autenticados y Escrituras Publicas.

bl La Unidad de Gestion Documental y Archivos es la encargada de recibir del
Colaborador Juridico los docurmentos autenticados y al misro tiempo de custodiar
los lestimorios de escritura publicas, debidamente firmados o con las huellas
estarmpadas en los casos gue apligue.

) Los documertios de formalizacion del crédito deben ser revisados por el
Coordinador de la Unidad Juridica para, posteriormente, proceder a su resguardo
en el archivo fisico, ordenandolos por numero de clientes, tornando como

referencia los seis ditimos digitos del ndrmero de crédito.

. LA CUSTODIA DE MUTUOS PRENDARIOS E HIFOTECAS

El Cornité de Créditos al aprobar el otorgamiento de préstarnos garantizados con

FRESIDENCIA

prendas o hipotecas, remitira (0s detalles de su aprobacion a la coordinacion de la
FOSOFAMILIA

Uridad Juridica para la elaboracion del Mutuo Prendario, fa Hipoteca y el Mutuo

con Garantia Hipotecaria. Una vez el instrumento ha sido formalizado e inscrito en
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el Centro Naciona! de Registros, deberd ser remitido para su resquardo a la Unidad
de Gestion Documental v Archivos.

b) La Unidad de Gestiorn Documental y Archivas al recibir el testimonio respectivo
registrard o (l@nard ur requisito en su archivo informatico de la recepcion del
documento, enumerando sus generalidades,

¢t La Unidad Juridica estara obligada a manterer actualizado en el sistema informatico
el "Modulo de Garantias”

d) La Unidad de Gestidn Docurnental y Archiveos deberd mantener bajo estriclo
resguardo los documenlos mencionados, asignandoles un nimero correlalivo a los

expediantes.

XIV. APROBACION, VIGENCIA, DIVULGACION
Aprobacion: Consejo Directivo Sesion CD-35/2022 del 12 de septiermbre del afio 2022,
Vigencia: Entrara en vigencia a partir del siguiente dia de su aprobacion.

Divulgacion: La Presidencia divulgara este instructivo a través del correo electrénico
institucional.

"-_h—‘_-ﬂq_
PRES'DEN(_‘M

FOSOFA
ZOS0FAMILIA
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