
No.

Inicio

Promotor(a) de Créditos/Asistente de Ventas/
Asistente Administrativo en el Exterior/

Asistente de Ventanilla/Asistente de Solicitud/ 
Auxiliar de Ventanilla 

1

Entrega de Requisitos 
y formatos

Recibe documentos 
de cliente(a)

3

¿Aplica?

Revisión de 
Documentos

4

2

Si

No

Contacto Cliente(a)

OK

Realiza precalificación 
definitiva y actualiza 

verificaciones

OK

1

No

No Si

Si

6

7

5

Asistente de Control de Calidad

Realiza precalificación 
preliminar y 

verificaciones

Control de calidad Registra en sistema y envía a valúo

Subproceso 
Valúo de 
garantías

Precalificación

Documentos 
según línea de 

crédito

1



8

10

OK

Si

No

Pago de 
prima?

1

Fin

Remite 
Expediente 

según flujo o 
línea

No

9

Si

No.
Asistente de Control 

de Calidad

Solventa 
inconsitencias

Gestiona con el(a) 
cliente(a)

Promotor(a) de Créditos/
Asistente de Ventas/Asistente 

de Solicitud

Jefe(a) Área de Ventas/Asistente de 
notificación/Asistente de Solicitudes/Jefe(a) 

de Agencia/Coordinador(a) de Sucursal

Revisan, controlan, 
notifican o remiten las 

solicitudes

Proceso:  Aprobación 
de Créditos o 

Formalización de 
Crédito

Notifica a cliente(a) 
la aprobación y 

programa 
escrituración

Proceso de 
Formalización 

de Créditos

Credit 
Scoring

Ordenes de 
descuento 

Expediente de 
crédito

1



No.
Coordinador(a) de 

Aprobación de Créditos/ 
Auxiliar de Créditos

Analista de Créditos

1

2

3

4

5

Inicio

Recibe expedientes y 
asigna

Devuelve al Área de 
Ventas para solventar o 

prepara denegatoria 

No

Si

Verifica referencias y actualiza 
información en el sistema

¿Requiere trabajo 
social?

Realiza estudio 
socioeconómico

Si

No

1

Informe de 
estudio 

socioeconómico

Coordinador(a) de Estudio 
Socioeconómico/ Trabajador(a) 

Social/ Auxiliar de Créditos

¿Es RAM, 
Construcción o Activo 

con habilitación?

Realiza Pre-
análisis 

Si
Procesos de 

Garantías 
Hipotecarias y 

Formalización de 
Créditos

Revisa y analiza 
el crédito 
solicitado

Cumple  
requisitos?

Emite y revisa 
papelería

No

1

6

7



No. Comité de 
Créditos

8

9

10

11

11

Jefe(a) Área de Aprobación de Créditos/
Asistente de Aprobación de Créditos

Coordinador(a) de Aprobación de Créditos

1

Prepara y revisa reportes y 
documentación para someter a 

opinión de autorización o rechazo

Revisa y emite resolución 
de opinión de autorización 

o rechazo

Prepara documentos para 
someter las solicitudes de crédito 
para resolución de Junta Directiva

Solicitud de crédito 
aprobada o 
denegada

Realiza aprobación automática en 
el sistema de las solicitudes de 

créditos aprobadas 

Gestiona pago y cancelación 
de los derechos de registro de 

la anotación preventiva y 
genera reportes post 

aprobación

Secretaria(o)/ Asistente 
Aprobación de Créditos

Genera y firma documentos 
post aprobación - Carta de aprobación.

- Solicitud de anotación 
preventiva.
- Reporte de solicitud de 
créditos

Envío de expedientes 
aprobados al Área de Ventas 
y anotaciones preventivas al 

Área de Registro de 
Documentos

Fin

1

12

13



No.

Colaborador(a) Jurídico(a) 
Escrituración/Colaborador(a) 

Técnico(a) Jurídico(a) Escrituración/
Técnico(a) Jurídico(a) 

Coordinador(a) de 
Escrituración

1

2

3

Inicio

Recibe expedientes para 
estudio jurídico

Realiza estudio jurídico

¿Documentación 
completa/

consistente?

Continúa trámite 
(Proceso Aprobación 

de Créditos/Originación 
de Créditos)

No

Si

Recibe expedientes 
aprobados con programación 

para escriturar

Verifica la información del 
expediente

¿OK?

Devuelve expediente al 
Área de Ventas y/o 

Aprobación de Créditos 
(Proceso  Originación de 
Créditos/Aprobación de 

Créditos)

Si

Programación y firma 
de  escrituras

Fin

Colaborador(a) 
Escrituración

4

5

Estudio Jurídico

Revisa observaciones y devuelve 
para subsanar/rechaza 

Jefe(a) Área de 
Escrituración

No

 Instrumento legal.
 Comprobantes de pago de 

derechos de registro.
 Reporte de escrituras 

realizadas

6

7



1

2

3

4

5

6

7

8

9

Inicio

Formulación del PEI

Divulgación del PEI

Formulación del PT

Divulgación PAO y PT

Seguimiento
PT

1

Preparación del análisis del contexto de la organización 
(Quinquenal)

Preparación del contexto de la 
organización (Anual)

No.

Asamblea de 
Gobernadores/
Junta Directiva

Administración 
Superior

Gerencia de 
Planificación 

Área de 
Planeación

Unidades 
ejecutoras

Aprobación del 
PEI

Revisa

Ok
Si No

PEI

Análisis de 
contexto

Aprobación del 
PAO

Revisa

Ok
Si No

PAO

Aprobación del 
PT

Planes de 
Trabajo

Formulación del PAO

Informe de 
seguimiento 
y evaluación 

al PT

10

11

12

13

Área de 
Planeación

Área de 
Planeación



InicioNo.

Asamblea de 
Gobernadores/
Junta Directiva

Administración 
Superior

Gerencia de 
Planificación 

Área de 
Planeación

Unidades 
ejecutoras

Seguimiento, evaluación de resultados 
y trámite de solicitud de modificación  

al PAO

Recepción de informe 
de evaluación y 

seguimiento al  PAO y 
autorización de ajustes

Evaluación de resultados y trámite de 
Solicitudes de Ajustes al PT

Recepción de informe 
de evaluación y 

seguimiento al PT y 
autorización de ajustes

Divulgación de 
ajustes

Ajustes al PEI con base a la ejecución 
del PAO

Fin

1

Revisa

Ok
Si No

Informe de 
seguimiento y 

evaluación al PAO

Informe de 
seguimiento y 

evaluación al PT

PT y PAO 
actualizado

PEI 
actualizado

14

15

16

17

18

19

20

21

Solicitud de 
modificación



No.

1

2

3

Jefe(a) Unidad de Comunicaciones y Publicidad/Coordinador(a)  de Comunicaciones y 
Publicidad/Técnico(a) Especialista en Comunicación Social/Técnico(a) de Publicidad/ 

Asistente de Comunicaciones y Publicidad/Asistente en Comunicación Social

4

5

Inicio

Obtiene lineamientos e 
insumos de comunicación y 
publicidad

Por resultados

Gestiona información 

Por Solicitud 
Interna?

Gestiona la 
comunicación y 
publicidad

Publicaciones, 
materiales 

divulgativos

Si

No
Diseña estrategia

No

Si

Informe

Identifica áreas, revisión 
de prioridades y 
asignación

Actualiza canales de 
comunicación y publicidad 

Gestiona y comunica 
internamente

Boletines y demás 
publicaciones 

internas

Obtiene lineamientos de 
temas de interés a divulgar

Gestiona comunicación y 
publicidad

Monitorea

Publicaciones

Fin

6

7

8



No.
Jefe(a) Unidad de Riesgos/Coordinador(a) de Riesgos/Técnico(a) Especialista de Riesgo/Analista 
de Riesgo Operacional/Analista de Riesgo de Mercado y Liquidez/Analista de Continuidad/Oficial 

de Seguridad Informática

1

2

3

Inicio

Identifica riesgo por 
fuente o por evento

Administración de 
riesgos

Evaluación de 
impacto

Por información 
interna o por evento

Información 
Interna

Evento

Evento impacta 
operación FSV

No

Si

Fin

Matriz de 
Riesgos

Informes y 
reportes de 

riesgos



No.

1

2

3

4

Jefe(a) Área de Desarrollo 
Organizacional

Inicio

Recibe requerimiento,  
lineamiento o genera 

iniciativa 

No Elabora propuesta de 
normativa

Normativa

Fin

Si

Autoriza y publica 
en el sistema 

Archiva y actualiza 
controles  

Escanea 

Instancia de revisión y/
o autorización

5

6

7

8

9

Si

 Analista de Desarrollo 
Organizacional/Técnico(a) de 

Desarrollo Organizacional

Revisa 

1

Gestiona con 
Responsable 

ampliación, incorpora 
ajustes y da control de 

calidad

Instrumento 
autorizado 

digital y físico

Revisa

ok

Envía a revisión y 
firma

No

ok
No

Si

Autoriza 

10



No.

11

12

13

14

Proyecto de 
mejora

Fin

Si

Autoriza 

Elabora, revisa y ajusta 
propuesta de mejora o de 

proyecto junto con responsable 
de proceso o equipo

Apoya en el 
desarrollo 

Apoya en la 
implementación

No Elaboración de ficha 
de prefactibilidad de 

proyecto 

Da seguimiento, 
elabora informe y 

comunica 
resultados

Realiza 
evaluación de 

proyecto

Instancia de 
autorización

15

16

17

18

19

1

Jefe(a) Área de Desarrollo 
Organizacional

 Analista de Desarrollo 
Organizacional/Técnico(a) de 

Desarrollo Organizacional

Si

Revisa

ok Revisa

ok

No

Si

No

Propuesta 
autorizada

Informe de 
seguimiento de 

proyecto o mejora

Informe de 
evaluación de 

proyecto



No.

1

2

3

4

Jefe(a) Unidad de Auditoría 
Interna/Sub Auditor(a) 

Financiero(a) Operativo(a)/Sub 
Auditor(a) en Sistemas

Inicio

Prepara plan de 
trabajo o recibe 
requerimiento

¿Examen 
programado?

Si

No
Recibe lineamientos y 

desarrolla procedimientos

5

6

Asistente de Auditoría/
Asistente de Auditoría 

en Sistemas

Revisa

¿OK?

Jefe(a) Unidad de 
Auditoría Interna

Secretaria(o) 
Ejecutiva(o)

No

Comunica resultados 
de examen especial

Fin

Firma

1

Si

2

¿Es examen 
programado?

No

Da seguimiento a las 
recomendaciones de la 

auditoría

Si



No.

7

8

9

Sub Auditor(a) Financiero(a) Operativo(a)/
Sub Auditor(a) en Sistemas

Jefe(a) Unidad de Auditoría 
Interna/Sub Auditor(a) 

Financiero(a) Operativo(a)/
Sub Auditor(a) en Sistemas

1

Asistente de Auditoría/Asistente 
de Auditoría en Sistemas

Identifica información y 
propone procedimientos

Revisa

¿OK?

Desarrolla 
procedimientos

Si

No

Remite comunicación 
de resultados 
preliminares

Revisa

¿OK?
No

Si

Prepara Carta de 
Gerencia/Informe de 

Auditoría

Carta de Gerencia/
Informe de Auditoría

Revisa

¿Ok?

No

Si

2

10

11

12

13



Jefe(a) Unidad de 
Calidad/Gerente(a) de 

Planificación

Jefe(a) Unidad de Calidad/Analista de Aseguramiento de Calidad/Analista de 
Gestión de Calidad

Inicio

Prepara y 
gestiona 

autorización de 
la planificación 
anual del SGC

No

Registra o 
actualiza indicador 

en el sistema
Indicadores?

Auditorías de 
Calidad

Fin

Si

No

No

Si

SiAcciones 
correctiva o 

mejora

Da 
seguimiento 

y analiza 
resultados

Programa y/o 
coordina ejecución 

de auditorias

Programa y apoya 
actividades de 

mejora

Resultado 
satisfactorio

Identifica 
hallazgos

No

Si

Facilita y da seguimiento al 
análisis de causa, plan de 
acción y oportunidades de 

mejora

Prepara e 
informa 

resultados a 
instancias 

correspondientes

Da seguimiento a 
planes 

específicos

Satisfacción de 
cliente(a)

Procesa datos y 
elabora informe 
de resultados

Si
Realiza seguimiento al 

cumplimiento del plan de 
acción

Ejecuta 
formación del 

SGC

1

2

3

4

5

6

7

8

9

No.

Informe de 
resultados

Informe de 
resultados



No.

Jefe(a) Área de Gestión 
y Desarrollo Humano/

Coordinador(a) de 
Salarios y Prestaciones

1

2

3

4

Técnico(a) en Reclutamiento y Capacitación/
Técnico(a) en Salario y Prestaciones/ Asistente de Consultorio 

Médico/Técnico(a) de Prestaciones/Asistente de Seguros de 
Empleados/Técnico(a) Administración de Asistencia/Técnico(a) de 

Clima Organizacional/Técnico(a) Gestión y Desarrollo Humano/
Médico(a) General/Enfermera(o)

Inicio

Selecciona y contrata a personal

Gestiona las 
remuneraciones, 

prestaciones, control de 
asistencia u otros 

5

6

7

Realiza inducción 
específica  

No 
Si

Realiza la inducción 
general

Cumple 

Toma acciones y 
retroalimenta a 
empleado(a)

Evalúa 

Capacitación del 
personal

8

9

10

11

Evalúa el desempeño

ok

Si

No 

Acción del personal 
y Contrato de 

Trabajo 

Gerente(a) o Jefe(a) o 
Coordinaror(a) de unidad 
organizativa/Técnico(a) 

en Evaluación del 
Desempeño

Revisa

Retiro por renuncia o despido

Expediente de 
personal

Autoriza y gestión 
de pago

Fin

Plan de 
Capacitación

- Planillas de 
Salarios.
-Reportes 



No.

1

2

3

4

5

Jefe(a) UACI/Coordinador(a) 
de UACI

Jefe(a) UACI/Coordinador(a) de UACI/
Asistente de compras/ Auxiliar de 

Compras

Jefe(a) UACI/Coordinador(a) 
de UACI/Técnico(a) UACI

Inicio

Recibe y analiza 
solicitud

¿≤ 240 salarios 
mínimos?

Realiza contratación 
directa

Realiza libre 
gestión

No

Gestiona licitación o 
concurso público 

Si

Verifica  que el producto/
servicio sea entregado a 

solicitante

¿Proveedor(a) 
único(a)?

Si No

¿Desierta 
segunda vez?

No

Si

Fin

Expediente de 
contratación y/o 

adquisición



No.
Jefe(a) Área de Recursos Logísticos/Coordinador(a) de Mantenimiento/Coordinador(a) de 

Intendencia y Transporte/Coordinador(a) de Activo Fijo/ Técnicos(as), Asistentes, Auxiliares y 
demás colaboradores

1

2

3

4

5

Inicio

Solicitud

¿Es mantenimiento?
¿Reparaciones que 
puede solventar?

¿Es intendencia 
o transporte?

Repara, registra e informa

Realización del servicio 
de mantenimiento por 
contrato u orden de 

compa

¿Es transporte?

Realización del servicio, 
ordenanzas, limpieza, 
vigilancia y cafetería

Realización del 
servicio de 
transporte

Fin

Si

No

Si

Si Si

No

NoNo

¿Son bienes 
institucionales?

Gestión de bienes 
institucionales

No

Si

6

Expediente de 
Administrador(a) 

de Contrato u 
orden de compra

7

Control de 
compra, traslado, 
descargo u otros

Solicitud de transporte 
autorizada y ejecutada



No.

1

2

3

4

Inicio

Solicitud

Sistema de 
información

Soporte técnico/
producción

Brinda soporte/
ejecución de 

procesos y cierre

Define 
alternativa 
funcional/

requerimiento

Fin

Si

No

Si

No

Seguridad/
infraestructura

Realiza servicio 
o controla 

infraestructura 
tecnológica

No

Si

5

6

Controles de servicios, 
operaciones e 
infraestrutura

Área de Gestión 
Infraestructura TI

Unidades 
organizativas

Área de 
Producción y 

Soporte

Área de Sistema de 
Información

Área de Gestión de 
Servicios TI

Desarrolla 
requerimiento 
de sistemas

Solicitud 
replanteada o 

anulada

Requerimiento 
certificado

Si

No



No.
Jefe(a) Área de Seguros/

Coordinador(a) de Seguros/
Gerente(a) Administrativo(a)

1

2

3

4

5

6

7

Inicio

Recibe solicitud 

¿Es trámite 
de deuda?

Prepara reclamo

Actualiza en sistema 
informa, prepara y remite 

para autorización

8

No

Si

Auxiliar  de Seguros

Cálculo y pago de 
primas de seguro

Revisa

Ok

Firma reclamo

Envía a Corredor(a) de 
Seguros, da seguimiento y 

recibe indemnización/
liquidación

Revisa

Ok

Firma finiquito

Si

Si

Remite finiquito al 
Corredor de Seguros 
e informa a cliente(a)

No

No

1

9

10

Reclamo

Finiquito

1



1

¿Es 
trámite de 

daños?

Elabora presupuesto 

Recibe indemnización, 
finiquito, pago o 
rechazo, firma e 

informa a cliente(a)

No

No

No. Jefe(a) Área de Seguros/Coordinador(a) 
de Seguros/Gerente(a) Administrativo(a)

11

12

13

14

15

16

17

Auxiliar  de Seguros

Prepara reclamoRevisa

Ok

Entrega UMIR para 
inspección

Si

No

Revisa

Ok

Firma y envía reclamo

Si

1

Reclamo

Finiquito o 
rechazo

Si

Fin



No. Gerente(a) Técnico(a)/Asistente Gerencia Técnica/Jefe(a) Área de Supervisión de Proyectos/Supervisor(a) 
Técnico(a) de Proyectos/Jefe(a) Área de Valúos y Garantías/Supervisor(a) Técnico(a) de Garantías/

Supervisor(a)Técnico(a) de Proyectos /Asistente(a) de Procesamiento de Garantías/Técnico(a) de Garantías

1

2

3

Inicio

Recibe solicitud según 
corresponda 

Realiza precalificación/
calificación de proyecto

Realiza inspección y verifica 
información

¿Hay 
observaciones?

Elabora valúos o revalúos

Constructor(a)

Elabora plan de desembolsos 
y/o apertura o actualiza 

garantía

¿OK?

Si

Si

Viene de

Trámite de crédito o 
activos extraordinarios

Completa informe, elabora 
carta de respuesta e informa a 

Constructor(a)

No

Supervisa avance de 
construcción

No

Fin

4

5

6

Informe de 
precalificación o 

calificación

-Reporte de 
garantía
-Plan de 
desembolso

Informe de 
valúo



No. Jefe(a) Área de Supervisión de 
Proyectos

1

2

3

Supervisor(a) Técnico(a) de 
Proyectos

4

5

Inicio

Recibe, analiza y 
revisa, documentación 

Elabora informe de 
supervisión técnica de 

proyectos habitacionales.

Realiza inspección, evalúa las 
condiciones del 

entorno,verifica información y 
documentación, 

¿Requiere de 
información 

complementaria?

Solicita a 
Constructor(a) para 

que solvente

Si

Registra y asigna 

1

No

6

Gerente(a) Técnico(a)

Recibe de Constructor(a), 
solicitud y anexos para trámite 

de precalificación y/o 
calificación de proyecto 

habitacional o calificación de 
financiamiento.

Revisa informe

¿Esta ok?

Si

No
No se ingresa 
el expediente

Recibe valúo y verifica 
información

Solicita valúo por 
tipo de vivienda

7

Subproceso 
de valúos 

de 
Garantías

8

Completa Informe de 
supervisión técnica de 

proyectos habitacionales

9

10

11

2



No.
Jefe(a) Área de 
Supervisión de 

Proyectos

12

14

15

16

Revisa e informa

Revisa, avala y gestiona 
aprobación con la 

instancia 
correspondiente

Supervisa avance de 
construcción, recepciona 
proyectos terminados e 

informa

Revisa la base de 
información de 
proyectos con 

factibilidad, de las tres 
zonas del país, y 

asigna seguimiento

1

¿Hay 
observaciones?

Si

No

Fin

Gerente(a) 
Técnico(a)

17

18

Supervisor(a) 
Técnico(a) de 

Proyectos

Revisa, valida y 
actualiza historial

Asistente Gerencia 
Técnica

Valida y remite

Prepara y envía 
respuesta a 

constructor(a)/Empresa 
solicitante del trámite

Informe de Supervisión 
Técnica de Proyectos 

Habitacionales 

13

2



No.
Jefe(a) Área de Valúos de Garantías/ Supervisor(a) 
Técnico(a) de Garantías/ Técnico(a) de Garantías/

Supervisor(a) Técnico(a) de Valúos 

1

2

3

4

5

6

Inicio

Elabora avalúos y 
revalúos

Recibe solicitud y 
asigna 

¿Es RAM, 
Construcción ó 

compra y 
habilitación?

Si

Elabora Plan de 
Desembolsos y 

autoriza 

No

Fin

Actualiza garantía

Apertura o actualiza 
garantía

Revisa resultados de la 
inspección técnica del 

inmueble

- Informe de valúo
- Hoja de presupuesto
- Memorándum de 
rechazo 

¿Esta ok?

No Si

Reporte de 
garantía

Plan de retiros y 
factibilidad y 

avance de la obra

7

8

Perito(a) Valuador(a) 
Asistente de Procesamiento de 

Garantías

Realiza control de 
calidad

¿Esta ok?

No

Si

Realiza control de 
calidad

¿Esta ok?

Si

No



No.
Jefe(a) Área de Préstamos/Coordinador(a) 
Control Cartera/Asistente de Préstamos/ 

Auxiliar Control Cartera

Jefe(a) Área de Préstamos/ 
Coordinador(a) de Pagos/Asistente 

de pagos

1

2

3

4

5

6

7

Inicio

Generación de reporte de 
escrituras leídas

Apertura y 
desembolsos 
de préstamos 

Reportes y 
cuadratura de 
aperturas de 
préstamos

Es pago o 
cancelación?

Mantenimiento a 
condiciones de 

préstamos

Si
No

Revisión, cuadratura y 
contabilización de aplicación y 
cambios de condiciones de los 

préstamos 

Manejo de pagos 
y cancelaciones

Corrección a 
préstamos

SiNo
Apliación 
correcta?

Contabilización y 
notificación del 

cambio solicitado

Impresión, 
preparación y entrega 
del historial de pagos

Control y devolución 
de excedentes de 

préstamos o cuotas

Fin

Reporte y cuadratura 
de pagos y 

aplicaciones

Solicitud de 
devolución de 

excedente o cuotas

Recepción de 
reportes, 

documentos y 
solicitudes 

8

9

10



No.

1

2

3

4

Jefe(a) Unidad de Recursos Financieros/
Técnico(a) Administración de Recursos/
Técnico(a) Administración de Garantías

Jefe(a) Área de Tesorería y Custodia

Inicio

Gestión de Recursos 
Financieros

Selección de fuentes 
de Recursos 
Financieros

Obtención de 
Recursos Financieros

Hay solicitud 
de Recursos 
Financieros?

Administración de 
Deuda y Garantía

Fin

Si

NoDocumentos de 
obtención de 

recursos

Certificación de 
garantías de saldos y 
pagos de obligaciones



No.

1

2

3

4

Jefe(a) Área de Presupuesto 
y Cotizaciones/Analista de 

Presupuesto

Jefe(a) Unidad de 
Recursos Financieros

Inicio

Elaboración de 
Presupuesto

¿Hay excedente 
sobre egreso?

No

5

6

Cierre Contable

Fin

-Comprobantes 
contable
-Estados financieros y 
anexos

Jefe(a) Área de Tesorería 
y Custodia

Jefe(a) Área de 
Contabilidad

Hay 
disponibilidad

Si

Selección de fuentes 
de Recursos 
Financieros

Gestión de Recursos 
Financieros

Obtención de 
Recursos Financieros

Administración del 
excedente e 
inversiones

Si

Registro y 
contabilización

No

7

8

Proyecto de 
presupuesto

Documentos de 
obtención de 

recursos

Documento de 
inversión



No.

1

2

3

4

Asistente Contable Operativo/Asistente 
Contable de Procesamiento/Secretaria(o)

Jefe(a) Área de Contabilidad/
Sub Contador(a)

Inicio

Recepción de documento 
contables

Cierre diario

Revisión y registro 
complementario de la 

información

Seguimiento de la conciliación y 
verificación de cuadre de los 

modulos auxiliares hasta solventar 
las inconsistencias

Interfaz

Validación y actualización de 
datos contables y 
presupuestarios

Control de 
calidad contable

Si

No

5

6 Registro de provisiones y 
ajustes contable

Control de 
calidad contable

Si

No

Cierre mensual o 
anual

Fin

-Comprobantes contable
-Estados financieros y 
anexos

7



No.

Jefe(a) Área de Presupuesto y 
Cotizaciones/Analista de 

Presupuesto/Auxiliar de Presupuesto 
y Cotizaciones

Gerente(a) de Finanzas

1

2

3

4

5

6

Administración Superior/Junta 
Directiva/Asamblea de 

Gobernadores

Inicio

Solicita presupuesto 
por Gerencias, 

Unidades y Centro de 
Costo

Elabora, integra y 
revisa presupuesto

Valida, autoriza envío a 
la Dirección General 
del Presupuesto y 

aprobación del Órgano 
Ejecutivo

Revisa  y presenta 

Proyecto de 
presupuesto

Recibe solicitud y 
verifica disponibilidad 

presupuestaria

¿Existe 
disponible?

Notifica a solicitante/
prepara trasferencia 

presupuestaria

Firma 
requerimiento de 

disponibilidad

Si No

Fin

Autoriza 
transferencia

Si

Si
Seguimiento y 
liquidación de 

ejecución 
presupuestaria

Documento de 
disponibilidad o solicitud 

de transferencia 
presupuestaria 

7

8



No.

1

2

3

4

Sub Tesorero(a) Jefe(a) Área de Tesorería y Custodia

Registro de 
ingresos

Seguimiento a 
disponibilidad

Colocación de 
Inversiones

Control de Inversiones

Cancelación de 
Inversiones

Disponibilidad 
suficiente

Hay excedente 
sobre obligaciones 

del mes

Si

Si

No

Hay Déficit

Si

Fin

No No

Inicio

Sub Proceso 
de Captación 
de Recursos 
Financieros

5

Documento de 
inversión

Reporte de 
disponibilidad o 
flujo de efectivo



No.

1

2

3

4

Jefe(a) Área de Tesorería y Custodia/
Tesorero(a)/SubTesorero(a)

5

Asistente de Tesorería/Secretaria(o)

Inicio 

Ingreso de documento 
o solicitud

Pago electrónico

Es <= $150.00

Es pago 
de póliza seguro, 

planilla o 
certificados de 

inversión

Si

Si

Pago por caja chica

No

No

Fin

Elaboración 
de cheques

Entrega de 
cheques

Cheques, notas 
de cargo y 
soportes



No.
Jefe(a) Área de Registro de Documentos/ Coordinador(a) de Registro/Colaborador(a) Jurídico(a) 

Especializado(a)/Colaborador(a) Jurídico(a) Registro/Técnico(a) Jurídico(a) Registro/
Colaborador(a) Técnico(a) Jurídico(a) Registro/Colaborador(a) Registro/Asistente de Registro/

Auxiliar de Registro

1

2

3

4

5

Inicio

Fin

Recepción y revisión de 
documentos

Presentación de documentos 
al Registro de la Propiedad 

Raíz e Hipotecas

Gestionar la inscripción de 
documentos en el Registro de 
la Propiedad Raíz e Hipotecas

Documentos 
correctos?

Devolución de 
documentos

Entrega de documentos a las 
unidades organizativas 

involucradas 

Si

No

- Anotación preventiva 
inscrita.
- Instrumentos legales.

Documentos 
correctos?

Si

No

Revisión de documentos 

6



No.

1

2

Jefe(a) Unidad de Administración 
de Cartera/ Jefe(a) de Agencia/

Coordinador(a) Gestión 
Recuperación de Créditos/Asistente 

Administración de Cartera

Gestor(a) 
Recuperación de 

Créditos

Inicio

Revisión de los préstamos 
con mora 

Monitoreo

Si

Gestión administrativa 
de Recuperación 

de Créditos

Capacidad 
propia

Asignación de crédito a 
Gestores(as) de Cobro 

Externos(as)

No

Solución a problema 
de mora

¿Cumplimiento 
de Convenio?

Si

No

Fin

3

4

5

Coordinador(a) Gestión  
Ordenes Irrevocables de 

Descuento/Gestor(a)  
Ordenes Irrevocables de 

Descuento 

Activación ordenes de 
descuento

Gestión mora 
patronal

Remisión para inicio de 
proceso judicial 

Si
Arreglo

Conciliación
(pre judicial)

No

Coordinador(a) Gestión 
Pre-Judicial/Tecnico(a) 

Gestión Pre-Judical/ 
Gestor(a) Recuperación 

Pre-Judicial 

Orden Irrevocable 
de Descuento

Documentos de gestión de 
mora y trámites: Plan 

temporal de pago, dación en 
pago, reestructuración,otros 

Documentos 
solicitud de inicio 
proceso judicial

Documentos 
trámite gestión 

pre-judicial



No.

1

2

3

4

5

7

Inicio

Recibe casos para inicio de 
proceso de recuperación 
de mora por vía  judicial 

Asigna casos para 
promover juicio

Inicia el juicio

Diligencias de ausencia
o emplazamiento por edicto

Ausencia de 
cliente(a)

Arreglo de 
pago

Si

No

Si

No

Secretaria(o)/
Colaborador(a) Jurídico(a) 

Recuperación Judicial/
Colaborador(a) Técnico(a) 

Jurídico(a) Agencia

Jefe(a) Área de 
Recuperación Judicial/

Jefe(a) de Agencia/
Coordinador(a) de 

Recuperación Judicial

Colaborador(a) Jurídico(a) Recuperación 
Judicial/Colaborador(a) Técnico(a) Jurídico(a) 
Recuperación Judicial/Técnico(a) Jurídico(a) 

Recuperación Judicial/Colaborador(a) 
Técnico(a) Jurídico(a) Agencia

¿Cumple el 
arreglo de pago?

Cliente(a) cancela 
el préstamo

Si

Sobreseimiento de 
juicio

Adjudicación en pago/
Remate a postor

No

No

Expediente de 
Recuperación 

Judicial

Fin

Monitorea y continua 
el juicio

Si

6



No.

Jefe(a) Área de Activos Extraordinarios/ Asistente Contable Activos 
Extraordinarios/ Asistente Administrativo de Activos/ Asistente Trámite de 

Activos/Técnico de Valúos de Activos/Auxiliar de Pagos de Activos/Auxiliar de 
Documentación de Activos/Auxiliar de Trámites de Activos

1

2

3

4

5

6

7

8

Inicio

Recibe documentación 
de inmuebles 
recuperados

Gestiona desalojo 

Gestiona 
autorización de 
precio de venta 

Descarga inmuebles 
vendidos

Gestiona el pago  de 
servicios básicos e 

impuestos municipales de 
los inmuebles vendidos

¿AEX usurpado?

Si

No

Autorización de 
precios de venta de 

AEX

Revisa y actualiza 
información

Movimientos 
contables

Solicita valúo y 
registra información

Documenta para 
trámite de venta

Realiza cierre de 
inventario

Inventario 
actualizado

Fin

9

10

11

Revisa y firma 
cuadratura de cierre

Coordinador(a) Vivienda 
Recuperada/ Promotor(a) 

Vivienda Recuperada

Realiza trámite de 
venta 



No.

1

Auxiliar de 
Digitalización 

Fin

2

4

5

Jefe(a) Área de Gestión Documental 
y Archivos/Coordinador(a) de

Archivos

Elabora o actualiza 
lineamientos e instrumentos 
archivísticos, divulgan y dan 
seguimientos de la gestión 

documental institucional

Recibe expedientes o 
documentos para 

digitalización o archivo 

Recibe y atiende 
solicitud de 

préstamos de 
expediente

Asistente de 
Archivo/Auxiliar de 

Archivo 

Acta de 
eliminación de 
expedientes

3

7

Inicio

Asistente de 
Digitalización 

Informe de avance 
SIGDA

Digitaliza 
documentos

Revisa calidad de 
documentos 
digitalizados 

Archiva  
expedientes o 
documentos 

Recibe solicitud de 
eliminación y gestiona 

eliminación con el Comité 
Institucional de Selección y 
Eliminación de Documentos

Expediente o 
documento 
digitalizado

6

ok

Si

No
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