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

Asistente de Ventanilla/Asistente de Solicitud/ Asistente de Control de Calidad
Auxiliar de Ventanilla

Inicio

/

Contacto Cliente(a)

2 Realiza precalificacion
preliminar y
verificaciones

Precalificacion

No

(D —<to>

Si

3 Entrega de Requisitos
y formatos

/

Recibe documentos
4 de cliente(a)

v

Revision de
Documentos

5
No
Si

Realiza precalificacion
definitiva y actualiza

Documentos
segun linea de
crédito

®

6 verificaciones
No i% Si
h J
7 Registra en sistema y envia a valtuo »  Control de calidad
) /
Subproceso
Valuo de

garantias




Jefe(a) Area de Ventas/Asistente de

Promotor(a) de Créditos/ i
No. Asistente de( V)entasIAsistente Amst::tg;:i(:j(a::ntrol notificacién/Asistente de Solicitudes/Jefe(a)
de Solicitud de Agencia/Coordinador(a) de Sucursal
-
No "
8 Solventa Credit
inconsitencias Scoring
Si A
Revisan, controlan,
Si notifican o remiten las
Gestiona con el(a) Pago de solicitudes
. I — N
9 cliente(a) prima?
> No
h J
10 Expedi Remite
pediente de .
crédito P Expedlepte
segun flujo o
linea
Proceso: Aprobacion Notifica a cliente(a) Ordenes de
de Créditos o la aprobacion y descuento
Formalizacién de programa
Crédito escrituracion
Proceso de
Formalizacion
de Créditos
’ Fin




Coordinador(a) de Coordinador(a) de Estudio

Aprobacién de Créditos/ Socioeconémico/ Trabajador(a) Analista de Créditos
Auxiliar de Créditos Sociall Auxiliar de Créditos
1 o | Recibe expedientes y
asigna
No
¢ Requiere trabajo
social?
2 Informe de
estudio Realiza estudio
socioeconémico socioeconémico
\ J
Verifica referencias y actualiza
3 informacién en el sistema
Procesos de No ’
4 Garantias ¢ Es RAM, Si Realiza Pre-
Hipotecarias y Construccion o Activo andlisis
Formalizacién de on habilitacion?
Créditos
5
Revisa y analiza
> el crédito
solicitado
6 Devuelve al Area de No
—— Ventas para solventar o &
prepara denegatoria
7 Emite y revisa
papeleria
Y
N




Jefe(a) Area de Aprobacién de Créditos/
Asistente de Aprobacién de Créditos

Coordinador(a) de Aprobacion de Créditos

Prepara y revisa reportes y

Comité de
Créditos

Secretaria(o)/ Asistente
Aprobacion de Créditos

documentacién para someter a
opinion de autorizacién o rechazo

y

A J

Prepara documentos para
someter las solicitudes de crédito »
para resolucién de Junta Directiva

v

Realiza aprobacion automatica en
el sistema de las solicitudes de

Solicitud de crédito

Revisa y emite resolucion
de opinion de autorizacién
o rechazo

aprobada o
denegada

créditos aprobadas

/

Gestiona pago y cancelacion
de los derechos de registro de

A J

Genera y firma documentos
post aprobacion

Y

Envio de expedientes
aprobados al Area de Ventas
y anotaciones preventivas al

Area de Registro de

Documentos

la anotacién preventiva y
genera reportes post
aprobacion

v

- Carta de aprobacion.

- Solicitud de anotacién
preventiva.

- Reporte de solicitud de
créditos




Colaborador(a) J o(a)

N Escrituracién/Colaborador(a) Jefe(a) Area de Coordinador(a) de Colaborador(a)
0. Técnico(a) Juridico(a) Escrituracién/ Escrituracion Escrituracion Escrituracion
Técnico(a) Juridico(a)
1 Recibe expedientes para |
estudio juridico
2
Realiza estudio juridico Estudio Juridico
3 ¢Documentacia Revisa observaciones y devuelve
completa/
} para subsanar/rechaza
consistente?
4
Contin(ia tramng’ Recibe expedientes
(Proceso Aprobacion - aprobados con programacion
de Créditos/Originacion > ap - escﬁitu?ar
de Créditos) P
5
Verifica la informacion del
expediente -
Devuelve expediente al
Area de Ventas y/o
6 Aprobacion de Créditos
(Proceso Originacién de
Créditos/Aprobacién de
Créditos)
Si
7 ¢ Instrumento legal.
e Comprobantes de pago de
Programacion y firma | derechos de registro. .
de escrituras ® ¢ Reporte de escrituras
realizadas
Fin




10

11

12

13

Asamblea de

Gobernadores/
Junta Directiva

Administracion Gerencia de Area de Unidades
Superior Planificacion Planeacion ejecutoras
Preparacién del andlisis del contexto de la organizacion

(Quinquenal)

\ﬁ

Formulacion del PEI ‘

Revisa

Si

Ok

Aprobacion del
PEI

Divulgacion del PEI ‘

Preparacion del contexto de Ia Analisis de
organizacion (Anual) contexto
Formulacién del PT ‘

—

Formulacion del PAO ‘

Revisa

Si

Ok

Aprobacion del
PAO

Aprobacion del
PT

Planes de
Trabajo

Divulgacion PAO y PT ‘

# Informe de
Seguimiento seguimiento
PT y evaluacién

al PT

N




Asamblea de
Gobernadores/

Junta Directiva

Administracion
Superior

Area de
Planeacion

Gerencia de
Planificacion

Unidades
ejecutoras

¥

Seguimiento, evaluacién de resultados
y tramite de solicitud de modificacién

Solicitud de
modificacién

al PAO
Si No

Informe de
o | seguimientoy

| evaluacion al PAO

Ok

14
15
Y

Recepcioén de informe

16 de evaluacion y
seguimiento al PAO y
autorizacion de ajustes

17

18

19

20

21

[ Evaluacion de resultados y tramite de

Solicitudes de Ajustes al PT
]

v

Recepcion de informe
de evaluacion y
seguimiento al PT y
autorizacion de ajustes

Informe de
seguimiento y
evaluacion al PT

PTyPAO

actualizado

-

Divulgacion de
ajustes

=

Ajustes al PEI con base a la ejecucion
del PAO

PEI
actualizado

Fin




Jefe(a) Unidad de Comunicaciones y Publicidad/Coordinador(a) de Comunicaciones y
No. Publicidad/Técnico(a) Especialista en Comunicacién Social/Técnico(a) de Publicidad/

Asistente de Comunicaciones y Publicidad/Asistente en Comunicacion Social

Obtiene  lineamientos e
insumos de comunicacion y
1 publicidad
2 Gestiona informacion
Si
3 No
Por resultados »  Disefa estrategia
Publicaciones y
Por Solicitud materiales ’ Gestiona la
4 Interna? divulaativos comunicacion y
9 publicidad
5 ) . .
Obtiene  lineamientos  de
. . — temas de interés a divulgar
Identifica areas, revision
6 de prioridades y
asignacion Y
; Gestiona comunicaciéon 'y » | Publicaciones
7 Actuall_za _’canales_ ) de publicidad
comunicacion y publicidad #
8 _Gestlona y  comunica - Monitorea >
internamente
Boletines y demas o Informe
publicaciones ¥
internas
Fin




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 Informatica

Inicio
A
e Matriz de
Identifica riesgo por :
> Riesgos
fuente o por evento
Informacion
Interna
Por informacion Evento
interna o por evento
) J
Evaluacion de
impacto
Si Evento impacta
operacion FSV
/
Informes y
Admin.istraci()n de repprtes de No
riesgos riesgos
) J
Fin




Analista de Desarrollo
Organizacional/Técnico(a) de
Desarrollo Organizacional

Jefe(a) Area de Desarrollo

Instancia de revision y/

Organizacional o autorizacion

1 Recibe requerimiento,
lineamiento o genera
iniciativa
Si
Normativa #
2
No Elabora propuesta de
normativa
3 Gestiona con
Responsable
4 Revisa - ampliacién, incorpora &
ajustes y da control de
calidad
No
ok
5 .
Si Envia a revision y o .
y > Revisa
firma
6
Si
7
Autoriza y publica | Autoriza
en el sistema
8 \—>
Escanea
Instrumento
9 * autorizado
- - digital y fisico
Archiva y actualiza
10 controles
Fin




Jefe(a) Area de Desarrollo Analista de Desarrollo Instancia de

Organizacional/Técnico(a) de

A autorizacion
Desarrollo Organizacional

Organizacional

11 Provecto do No Elaboracion de ficha
e »| de prefactibilidad de
! proyecto

Elabora, revisa y ajusta
propuesta de mejora o de
12 proyecto junto con responsable
de proceso o equipo

N R T —

14 ok Revisa
No
Si
Apoyaenel | i
15 desarrollo [ Autoriza
Apoya en la %
16
17 autorizada
Da seguimiento, Informe de
elabora informe y ) seguimiento de
18 comunica proyecto o mejora
resultados
Realiza Informe de
) evaluacion de
19 evaluacion de —m~ proyecto
proyecto

Fin




Jefe(a) Unidad de Auditoria

Jefe(a) Unidad de Interna/Sub Auditor(a) A ETO DA LTy

Asistente de Auditoria
en Sistemas

Secretaria(o)
Ejecutiva(o)

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

Inicio

Prepara plan de
1 trabajo o recibe
requerimiento

¢Examen
programado?

Recibe lineamientos y

2 o -t
desarrolla procedimientos
3 Revisa -
¢{OK?
No

4

| Comunica resultados
5 de examen especial

Da seguimiento a las
recomendaciones de la

6 auditoria




Jefe(a) Unidad de Auditoria

Interna/Sub Auditor(a) Asistente de Auditoria/Asistente  Sub Auditor(a) Financiero(a) Operativo(a)/
Financiero(a) Operativo(a)/ de Auditoria en Sistemas Sub Auditor(a) en Sistemas
Sub Auditor(a) en Sistemas
- Identifica |nformaglon y
propone procedimientos
\
:
No
¢ OK?
Si
9 Desarrolla
procedimientos
:
No
¢ OK?
Remite comunicacion
1 > de resultados
Si preliminares
12 Prepara Carta de
Gerencia/lnforme de
F Auditoria
13 Revisa
A Y
Carta de Gerencia/
No Informe de Auditoria




Jefe(a) Unidad de . . . . n .
No. Calidad/Gerente(a) de Jefe(a) Unidad de Calidad/Analista de Aseguramiento de Calidad/Analista de

i ee ‘s Gestion de Calidad
Planificacion

Prepara 'y D
gestiona Registra o oa Si
autorizacion de Indicadores? actualiza indicador —m~| seg:;]naw;iir;to ':ﬁ:fgléfgﬁ
1 la planificacion en el sistema risultados
anual del SGC
No
2 . Programa y/o Informe de .
Augto'rlas de coordina ejecucion resultados :]i?lgtzlf'%i
alidad de auditorias 9
3 y
. . Facilita y da seguimiento al
Acciones Si .
. analisis de causa, plan de
correctiva o " :
X accioén y oportunidades de
mejora
mejora
4 y
Realiza seguimiento al
Stisfaccion da Procesa'datos y cumplimientq ‘del plan de —
dliente(a) elabora informe accion
de resultados
5 v
o Programa y apoya
Da seguimiento a actividades de | —
6 planes mejora
especificos
7 Ejecuta
formacién del
SGC
6 v
Prepara e
Informe de informa
resultados resultadosa |-
9 instancias
correspondientes
y
Fin




Técnico(a) en Reclutamiento y Capacitacion/

Jefe(a) Area de Gestion Técnico(a) en Salario y Prestaciones/ Asistente de Consultorio Gerente(a) o Jefe(a) o
y Desarrollo Humano/ Médico/Técnico(a) de Prestaciones/Asistente de Seguros de CeeEliEeE(E) CO UGEEE
A e e = n n 5 g organizativa/Técnico(a)
Coordinador(a) de Empleados/Técnico(a) Administracion de Asistencia/Técnico(a) de en Evaluacion del
Salarios y Prestaciones Clima Organizaciqna_tllTécnico(a) Gestion y Desarrollo Humano/ Desempefio
Médico(a) General/Enfermera(o)
1 Selecciona y contrata a personal
— y
Accion del personal - X " . .
2 y Contrato de Realiza la induccién o | Realiza induccion
Trabajo general especifica
g v
y
Gestiona las Evalta
- remuneraciones,
4 prestaciones, control de
asistencia u otros
5
- Planillas de Si
Salarios. > No
-Reportes
Toma acciones y
retroalimentaa
6 empleado(a)
7 Revisa -+ + v
Evalla el desempefio
8
No
- Capacitacion del c Plar]tde”
s personal apacitacion
9
Retiro por renuncia o despido
10 Autoriza y gestion
de pago
Expediente de
1" personal
Fin




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

Asistente de compras/ Auxiliar de
de UACI Compras

Inicio

Recibe y analiza
solicitud

 Proveedor(a) No

unico(a)?

y

Realiza contratacion
directa

-

¢ < 240 salarios
minimos?

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

Realiza libre
estion
9 v
Gestiona licitacién o
concurso publico
Y
Si ¢ Desierta
segunda vez?
Y .| No

Expediente de

contratacioén y/o
adquisiciéon

4
Verifica que el producto/
servicio sea entregado a
solicitante

Fin




Jefe(a) Area de Recursos Logisticos/Coordinador(a) de Mantenimiento/Coordinador(a) de
Intendencia y Transporte/Coordinador(a) de Activo Fijo/ Técnicos(as), Asistentes, Auxiliares y

demas colaboradores
Inicio
Expediente de

\ Administrador(a)
1
Solicitud p de Contratou
orden de compra

No.

i

Realizacién del servicio

¢ Reparaciones que de mantenimiento por

) . N
2 ¢Es mantenimiento? puede solventar? contrato u orden de
compa
Si *
3 Repara, registra e informa -
e . Realizacion del
4 ¢ Es intendencia . o
¢ Es transporte? servicio de -
o transporte?
transporte
Solicitud de transporte J
autorizada y ejecutada

5 Realizacion del servicio,

ordenanzas, limpieza, >

vigilancia y cafeteria
6 ¢Son bienes Gestion de bienes -

institucionales? institucionales .
Control de
compra, traslado,
descargo u otros

7

- i -t




Unidades Area de

Lol Area de Gestion de  Area de Sistemade  producciony Area de Gestion
organizativas Servicios Tl Informacién Soporte Infraestructura Tl
Inicio
y
1 -
»  Solicitud
Define
. X Desarrolla
2 Sistema de alternativa L
. L . P requerimiento
informacion funcional/ :
. de sistemas
3 requerimiento
Requerimiento
certificado
4 Soporte técnico/ o Bnlnda §9porte/
. » ejecucion de >
produccion X
procesos y cierre
si Realiza servicio
Seguridad/ ! o controla o
5 infraestructura infraestructura
tecnoldgica
Controles de servicios,
operaciones e
infraestrutura T
6 Solicitud No
replanteada o - Fin > -t
si anulada




Jefe(a) Area de Seguros/

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

Inicio

Célculo y pago de
primas de seguro

> Recibe solicitud

2
No
¢ Es tramite
de deuda?
Si
3
Prepara reclamo
4 v ‘
‘ Revisa ‘

Envia a Corredor(a) de
Seguros, da seguimiento y
recibe indemnizacion/
liquidacion

Reclamo
Actualiza en sistema

informa, prepara y remite
para autorizacion

%

6 ‘ Firma reclamo

L

8 ‘ Revisa ‘
v No
Ok
Si 4
9 e
Remite finiquito al
‘ Firma finiquito }—» Corredor de Seguros
e informa a cliente(a)

10




Jefe(a) Area de Seguros/Coordinador(a) Auxiliar de Seguros

de Seguros/Gerente(a) Administrativo(a)

No

(Es
tramite de

Si

12 Revisa }4— Prepara reclamo
No ?

Ok
Si
13 Entrega UMIR para
inspecciéon
14 v
Revisa - Elabora presupuesto
15 A
No
Ok
Si
16 Firma y envia reclamo Reclamo
@
17 Recibe indemnizacion, Finiquit
finiquito, pago o |n|qhu| 00
rechazo, firma e »| recnazo
informa a cliente(a) ~

Fin -




Gerente(a) Técnico(a)/Asistente Gerencia TécnicalJefe(a) Area de Supervisién de Proyectos/Supervisor(a)
Técnico(a) de Proyectos/Jefe(a) Area de Valuos y Garantias/Supervisor(a) Técnico(a) de Garantias/

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

Inicio
y

1 Recibe solicitud segun
corresponda

Tramite de crédito o
activos extraordinarios

Informe de
Elabora valuos o revaltos valtio

Constructor(a)
Viene de

Y

P Realiza precalificacion/
calificacién de proyecto

y

Realiza inspeccion y verifica
3 informacion

i

¢Hay
Qbservaciones?

Elabora plan de desembolsos
y/o apertura o actualiza
garantia

desembolso

Informe de
precalificacion o
calificacion

Completa informe, elabora
5 carta de respuesta e informa a
Constructor(a)

A

Supervisa avance de
construccion

Fin




Jefe(a) Area de Supervisién de Supervisor(a) Técnico(a) de

Gerente(a) Técnico(a)

Inicio

Recibe de Constructor(a),
solicitud y anexos para tramite
de precalificacion y/o

1 calificacion de proyecto
habitacional o calificacion de
financiamiento.

Proyectos Proyectos

2 o« | Recibe, analizay
revisa, documentacion

Solicita a
3 Constructor(a) para
que solvente

¢ Requiere de
informacion
omplementaria

No
4 Realiza inspeccion, evalua las
Registra y asigna > cond_|_0|on_es del "
5 entorno,verifica informacion y
documentacion,
y
6 Elabora informe de
Revisa informe -t supervision técnica de
proyectos habitacionales.
7
. No
8 No se ingresa
el expediente
Si
Y
Subproceso
9 2 Solicita valuo por de vallos o | Recibe vallo y verifica
tipo de vivienda de informacion
10 Garantias
y
Completa Informe de
1" supervision técnica de
proyectos habitacionales




Jefe(a) Area de Supervisor(a)

Gerente(a) Supervision de Asistente Gerencia Técnico(a) de

Tecnlco(a) Proyectos Técnica ProyectOS

12

> ReV|§a, vqllda_y » Valida y remite
actualiza historial

'

Informe de Supervision
Técnica de Proyectos

Habitacionales

Revisa, avala y gestiona
aprobacion con la

14 instancia

correspondiente

Si

¢Hay
observaciones?

No
Revisa la base de
15 Prepara y envia informacion de
respuesta a - proyectos con
16 constructor(a)/Empresa factibilidad, de las tres #
solicitante del tramite zonas del pais, y
asigna seguimiento Supervisa avance de
construccion, recepciona
17 proyectos terminados e
informa

18 Revisa e informa &




Jefe(a) Area de Valuos de Garantias/ Supervisor(a)
No. Técnico(a) de Garantias/ Técnico(a) de Garantias/

Asistente de Procesamiento de

Perito(a) Valuador(a) Garantias

Supervisor(a) Técnico(a) de Valluos

Inicio

1 Recibe solicitud y

asigna

v

Elabora avallios y

revallios

v

- Informe de vallio

Revisa resultados de la - Hoja de' presupuesto
3 inspeccion técnica del » - Memorandum de
inmueble rechazo
No Si
¢ Esta ok?
4
4 Reporte'de Apertura o actualiza
garantia garantia
5 Realiza control de |
calidad

No

¢Es RAM,

Construccion 6
compra y

habilitacion?

No

Elabora Plan de
6 Desembolsos y

Plan de retiros y
factibilidad y

autoriza

v

7 ‘ Actualiza garantia Fi
8 Realiza control de
calidad
No
Si

Fin

avance de la obra




Jefe(a) Area de Préstamos/Coordinador(a) Jefe(a) Area de Préstamos/

Control Cartera/Asistente de Préstamos/ Coordinador(a) de Pagos/Asistente
Auxiliar Control Cartera de pagos
1 Generacion de reporte de
escrituras leidas
Reportes y *
cuadratura de Apertura y
2 aperturas de desembolsos

préstamos de préstamos

—

Recepcion de
reportes,

3 documentos y

solicitudes

Es pago o

No cancelacion?
Mantenimiento a i
4 condiciones de Manejo de pagos
préstamos y cancelaciones
: |
Revisién, cuadratura y
contabilizacién de aplicacion y
6 cambios de condiciones de los
préstamos
7 - No - Contabilizacién y
Correccion a Apliacion e
. notificacion del
préstamos correcta? . L
8 cambio solicitado
9 Control y devolucion Impresion,
de excedentes de P preparacion y entrega -
10 préstamos o cuotas del historial de pagos

Reporte y cuadratura
de pagos y

Solicitud de  J

devolucion de

X aplicaciones
excedente o cuotas Fin




Jefe(a) Unidad de Recursos Financieros/ .
No. Técnico(a) Administracion de Recursos/ Jefe(a) Area de Tesoreria y Custodia

Técnico(a) Administracion de Garantias

Inicio

/

1 Seleccion de fuentes
de Recursos
Financieros

Y

2 Gestion de Recursos
Financieros

Si Hay solicitud
de Recursos

Financieros?

/

Documentos de No
3 Obtencion de obtencion de
Recursos Financieros recursos

A J

Certificacion de
garantias de saldos y
pagos de obligaciones

Administracion de
4 Deuda y Garantia

Fin




Jefe(a) Area de Presupuesto

No. y Cotizaciones/Analista de Jefe(a) Unidad de Jefe(a) Area de Tesoreria Jefe(a) Area de
Presupuesto Recursos Financieros y Custodia Contabilidad
Elaboracion de Proyecto de
1 Presupuesto presupuesto
2 Seleccion de fuentes
de Recursos
Financieros
3 Gestién de Recursos
Financieros
4 Documentos de *
obtencion de Obtencién de
recursos Recursos Financieros
o ¢ Hay excedente
" \_sobre egreso?
Documento de Administracion del
5 inversion excedente e
inversiones
\ J
Registro y
6 contabilizacién
-Comprobantes y
contable
7 -Estados financieros y Cierre Contable
anexos
| J
8 Fin




No. Asistente Contable Operativo/Asistente Jefe(a) Area de Contabilidad/

Contable de Procesamiento/Secretaria(o) Sub Contador(a)

1 Recepcién de documento
contables
2 — - Seguimiento de la conciliacion y
Revision y registro . o
h verificacion de cuadre de los
»  complementario de la - L
. L modulos auxiliares hasta solventar
informacién : - :
3 las inconsistencias
No
Control de
calidad contable
Si
4
Interfaz -t Cierre diario
Validacién y actualizacion de

5 » datos contables y

presupuestarios
6 Registro de provisiones y

ajustes contable
A
No
Control de
calidad contable
Si
-Comprobantes contable
7 -Estados financierosy | Cierre mensual o
anexos anual
Fin




Jefe(a? Art?a b Prest..|puesto y Administracion Superior/Junta
Cotizaciones/Analista de

No. Gerente(a) de Finanzas Directiva/Asamblea de
Gobernadores

Presupuesto/Auxiliar de Presupuesto
y Cotizaciones

Inicio

Solicita presupuesto

1 por Gerencias,

Unidades y Centro de
Costo

v

2 Elabora, integra y
revisa presupuesto

A

3 Revisa y presenta ﬁ

Valida, autoriza envio a

Proyecto de la Direccion General
4 presupuesto del Presupuesto y
aprobacién del Organo
Ejecutivo
Recibe solicitud y
5 verifica disponibilidad -
presupuestaria
Si ¢ Existe No
disponible?
Si
6 Firma Notifica a solicitante/ .
requerimiento de prepara trasferencia > traﬁg;g:lezr?cia
7 disponibilidad presupuestaria
L4 Documento de )
Seguimiento y disponibilidad o solicitud Si
liquidacion de > de transferencia
8 ejecucion presupuestaria
presupuestaria
Fin ]




Sub Tesorero(a)

Inicio

A

Registro de
ingresos

Jefe(a) Area de Tesoreria y Custodia

Reporte de

'

disponibilidad o
flujo de efectivo

Seguimiento a
disponibilidad

Disponibilidad
suficiente

Hay excedente
sobre obligaciones
del mes

Documento de
inversion

Colocacién de
Inversiones

v

Control de Inversiones

/

Cancelacion de

Sub Proceso
de Captacioén
de Recursos
Financieros

No

Hay Déficit

-t

Inversiones

Fi




Asistente de Tesoreria/Secretaria(o)

Inicio

Ingreso de documento
o solicitud

Si
Es <= $150.00

Es pago

o Si
e poliza seguro;

Jefe(a) Area de Tesoreria y Custodia/

Tesorero(a)/SubTesorero(a)

Pago por caja chica

planilla o
certificados de
inversion

Pago electrénico

Fin

No
Cheques, notas

Elaboracion o de cargo y
de cheques soportes

y
Entrega de

cheques
y




Jefe(a) Area de Registro de Documentos/ Coordinador(a) de Registro/Colaborador(a) Juridico(a)
Especializado(a)/Colaborador(a) Juridico(a) Registro/Técnico(a) Juridico(a) Registro/

Colaborador(a) Técnico(a) Juridico(a) Registro/Colaborador(a) Registro/Asistente de Registro/
Auxiliar de Registro

Inicio

-

y

1 Recepcion y revision de
documentos

Documentos
correctos?

Devolucion de
documentos

Presentacion de documentos
3 al Registro de la Propiedad
Raiz e Hipotecas

y

Gestionar la inscripcion de
» documentos en el Registro de
la Propiedad Raiz e Hipotecas

'

5 Revisién de documentos

Y

Documentos
correctos?

- Anotacion preventiva
inscrita.
- Instrumentos legales.

Entrega de documentos a las
unidades organizativas
involucradas

Fin




Jefe(a) Unidad de Administracion Coordinador(a) Gestion  Coordinador(a) Gestion

No. de Cartera/ Jefe(a) de Agencia/ Gestor(a) Ordenes Irrevocables de  Pre-Judicial/Tecnico(a)
Coordinador(a) Gestion Recuperacion de Descuento/Gestor(a) Gestion Pre-Judical/
Recuperacion de Créditos/Asistente Créditos Ordenes Irrevocables de Gestor(a) Recuperacion
Administracion de Cartera Descuento Pre-Judicial
1
Revision de los préstamos
con mora
Capacidad
propia
2
Asignacion de crédito a
Gestores(as) de Cobro
Externos(as) A
3 - . :
Gestion administrativa Activacion ordenes de Orden Irrevocable
\—b de Recuperacion > de Descuento
o descuento
de Créditos
s v v
o | Solucion a problema Gestién mora
o de mora T patronal
5 ‘ Documentos de gestion de I?oc_umentc_)§
) mora y tramites: Plan tramite gestion
Monitoreo temporal de pago, dacién en pre-judicial
pago, reestructuracion,otros
No
¢ Cumplimiento Conciliacion
de Convenio? o (pre judicial)
Si
Si
-t Arreglo
Documentos
solicitud de inicio No
proceso judicial
h J
Fin \ o Remisién para inicio de
- proceso judicial




No.

Secretaria(o)/

Colaborador(a) Juridico(a)

Recuperacion Judicial/
Colaborador(a) Técnico(a)
Juridico(a) Agencia

Inicio

Recibe casos para inicio de
proceso de recuperacion
de mora por via judicial

Jefe(a) Area de

Recuperacion Judicial/

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

Recuperacion Judicial

Colaborador(a) Juridico(a) Recuperacion
Judicial/Colaborador(a) Técnico(a) Juridico(a)
Recuperacion Judicial/Técnico(a) Juridico(a)
Recuperacion Judicial/Colaborador(a)
Técnico(a) Juridico(a) Agencia

Asigna casos para

promover juicio

No

Cliente(a) cancela

No

el préstamo

»> Inicia el juicio

Ausencia de
cliente(a)

Diligencias de ausencia
o emplazamiento por edicto

¢ Cumple el
arreglo de pago?

|

Sobreseimiento de

juicio

o | Monitorea y continua

Expediente de
Recuperacion
Judicial

el juicio

Adjudicacion en pago/
Remate a postor




Jefe(a) Area de Activos Extraordinarios/ Asistente Contable Activos
Extraordinarios/ Asistente Administrativo de Activos/ Asistente Tramite de
Activos/Técnico de Valluos de Activos/Auxiliar de Pagos de Activos/Auxiliar de
Documentacion de Activos/Auxiliar de Tramites de Activos

Coordinador(a) Vivienda
Recuperada/ Promotor(a)

Vivienda Recuperada

! | t;
Recibe documentacion - . nventario
; Solicita valuo y )
de inmuebles > registra informacion actualizado
2 recuperados
y
8 Revisa y actualiza
informacion
4 Documenta para
1 tramite de venta
Si
¢AEX usurpado?
5
Au_tonsamontded Gestiona v
preC|osAE)\éen a de -¢——— autorizacion de
6 precio de venta Gestiona desalojo
7 \ J
Descarga inmuebles | Realiza tramite de
8 vendidos venta
9 Gestiona el pago de
servicios basicos e
impuestos municipales de
los inmuebles vendidos
10
Realiza cierre de
inventario
1 %
Revisa y firma _ Movimientos
cuadratura de cierre contables
Fin




No Jefe(a) Area de Gestion Documental Asistente de Asistente de

- - Archivo/Auxiliar de Auxiliar de
y Archivos/Coordinador(a) de Digitalizacion Digitalizacién

Archivos Archivo

Inicio

Elabora o actualiza
lineamientos e instrumentos
archivisticos, divulgan y dan »
seguimientos de la gestion

documental institucional

Informe de avance
SIGDA

2 Recibe expedientes o -
Digitaliza
- documentos para EE—
3 R . documentos
digitalizacion o archivo
4
Revisa calidad de
4 documentos -
digitalizados
No
ok
5 expedientes o > italizado
documentos 9
y
6 Recibe y atiende
solicitud de
préstamos de
expediente
y
Recibe solicitud de Acta de

eliminacion y gestiona
7 eliminacion con el Comité >
Institucional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos

eliminacion de
expedientes

Y
Fin

A
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