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CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

31/07/2020

Descripcion
Este Manual recopila todos los procedimientos
documentados, vigentes y no vigentes con los que
contaba la SOM, por lo que, al entrar en vigencia,
deja sin efecto los anteriores.

06/2021

Actualizacion del alcance de los Procesos y
Procedimientos, incorporacién de definiciones de
palabras técnicas o0 siglas utilizadas en las
actividades que describen los procedimientos,
modificacion de la redacciéon de algunas actividades,
asi como también en algunos procedimientos se
redujeron el numero de actividades.

08/2023

Se incluyen los diagramas y flujogramas de
procesos y procedimientos; y las tablas de
descripcion de actividades de los procedimientos se
trasladan a anexos.

Por cada procedimiento se agreg6 referencia a
riesgos, indicadores y salidas no conformes.
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l. INTRODUCCION

El Ministerio de Economia consciente de la necesidad servicios brindados por la Superintendencia
de Obligaciones Mercantiles, de mejorar la eficiencia, aumentar la transparencia, disminuir los riesgos
de corrupcién, garantizar mayor competencia y optimizar los controles, emite el presente Manual de
Procesos y procedimiento de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles del Ministerio de
Economia, el cual contiene los procesos y procedimientos de Vigilancia de Obligaciones Mercantiles
y Contables, a efecto de que se realicen en forma sistemética, eficiente y eficaz, buscando fomentar
el cumplimiento de los principios y valores que exigen las compras publicas.

Por ello, el Ministerio de Economia impulsa, a través de la Direccién de Planificacién y Gestién de
Calidad, la construccion de un Manual de Procesos y Procedimientos que fortalezca el
funcionamiento de las unidades organizativas de la Institucion, para el logro de resultados.

La solidez y el buen desempefio de la Institucién tienen como base la identificacion e implementacion
de las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de los
procesos, procedimientos, estructuras organizacionales y sistemas de trabajo.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos documenta la accidon organizada para dar
cumplimiento al objetivo y atribuciones de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles, los
procesos clave que se desarrollan, los procedimientos englobados en estos procesos y las
actividades realizadas en cada procedimiento, para la generacién de un producto o resultado.

I. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Definir y describir el proceso de Vigilancia de Obligaciones Mercantiles y Contables, asi como sus
respectivos procedimientos.

1. OBJETIVOS ESPECIFICICOS DEL MANUAL
¢ Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los servicios brindados

por la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

e Establecer parametros claros, a nivel de procesos sobre lo que se debe hacer, y a nivel de
procedimientos cOmo ejecutar las actividades.

e Constituir una linea base para el analisis de eficiencias del trabajo que se desarrolla, con el
objetivo de mejorar los procesos, procedimientos y sistemas actuales.

e Precisar la secuencia logica de las actividades que forman cada uno de los procedimientos.

e Servir como medio de integracion y orientacién para empleados y funcionarios de nuevo
ingreso, facilitando su induccion e incorporacion a su unidad organizativa.

e Facilitar las acciones de evaluacién, control interno y su vigilancia.
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V. MARCO JURIDICO

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, Titulo VII “Organizacion Administrativa de la
Presidencia de la Republica”:

Art. 67.- La Presidencia de la Republica y cada Ministerio deberan contar con un Reglamento Interno
y de Funcionamiento y un Manual de Organizaciéon cuando fuere necesario, que, juntamente con los
Manuales de Procedimiento determinaran la estructura administrativa, el funcionamiento de cada
unidad, las atribuciones de cada empleado, las relaciones con otros organismos, normas de
procedimiento y demas disposiciones administrativas necesarias.

¢ Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Economia, Capitulo Il “Normas
Relativas a las Actividades de Control”, en lo relativo a “Documentaciéon, Actualizacion y
Divulgacién de Politicas y Procedimientos”:

Art. 32.- El Ministro, Viceministro, direcciones, gerencias y jefes del MINEC, contaran con politicas y
procedimientos que guien las actividades y operaciones, de acuerdo con sus competencias y seran
divulgados entre el personal correspondiente, los cuales formaran parte del Manual de
Procedimientos Institucional. Los directores, gerentes y jefes, estaran autorizados por el Despacho
Ministerial para aprobar sus respectivos procedimientos.

¢ Reglamento Interno

Articulo 35.- Son responsabilidades comunes de cada una de las unidades organizativas que
conforman la estructura del Ministerio:

k) Establecer su operatividad en el Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales seran
aprobados segun la delegacion establecida por el Despacho Ministerial para tales fines.
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V. MAPA DE PROCESOS DE LA VIGILANCIA DE
MERCANTILES CONTABLES

OBLIGACIONES

1 .
> AUDITORIA Y
OFICINA NIACIGNAL FISCALIZACION DE 7
DE ESTADISTICAS Y OPERADORES DE -
CENSOS TARIETAS DE CREDITO
6
OTRAS
2 INSTITUCIONES
CENIRG 2 EXTERNAS
NACIONAL DE
REGISTROS ATENCION Y RESPUESTA
A OFICIOS LIBRADOS POR
INSTITUCIONES
DIFERENTES A LA SOM
DIRECCIONES / _* ]
UNIDADES
INTERNAS MINEC
4 GESTION DOCUMENTALY |18
ARCHIVO
12 - o
COMERCIANTES ——— GESTION JURIDICA
COMERCIANTES
14
OTRAS
INSTITUCIONES 20
EXTERNAS
15 16
DETERMINACION DEL
EMPRESAS AEREAS 0 MONTO FIAN;A PARA EMPRESAS AEREAS
NACIONALES Y EMPRESAS AREAS 11 NACIONALES ¥
EXTRANJERAS NACIONALES ¥ EXTRANJERAS
EXTRANJERAS
SOCIEDADES n REGULACION DE SOCIEDADES
SOMETIDAS A OPERADORES‘DE SOMETIDAS A
VIGILANCIA TARJETAS DE CREDITO VIGILANCIA
1. Infermacion de Bases de Datos de Solvencias del afio anterior 12. Escrito de respuesta del administrado recurso interpuesto
2. Informacion registrada y estados financieros 13. Resoluciones y Notificaciones
3. Memarando de analisis del anexo 1, de las NTSTC, Transparte asignado 14. Documentos de informacién mercantil y contable
4. Infermacion requerida por SOM, Escritos presentados por comerciante 15. Infarmacian solicitada de comerciantes
5. Oficio de FGR o juzgados, Escritas de denuncia 16. Envio y recepcion de documentacion
6. Informe de Auditoria autorizada 17. Infarmacidn brindada
7. Credencial de Auditoria 18. Modificacion de informacion
8. Documentos de infarmacion mercantil y contable 19. Envio y recepcin de documentacién
9. Resoluciones y contratos de operadores de tarjeta de erédito 20. Oficios
10. Solicitud para determinacién de Fianza Linea Aérea con documentacién anexa 21. Respuesta de oficio para acto administrativo
Ll Beolucidn demoniode fionza de Acolings, 22, Respuesta a Instituciones Externas,
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VI. ARBOL DE PROCESOS DE LA VIGILANCIA DE OBLIGACIONES

MERCANTILES CONTABLES

Macroproceso

MP8-Vigilancia de
Obligaciones
Mercantiles y

Contables

Procesos
P-8.1 Auditoria 'y
Fiscalizacion de
Operadores de Tarjetas
de Crédito

Procedimientos
P8.1.1 Auditorias de oficio, especial (a
peticion de terceros o cambios en pacto
social) o Fiscalizacion de Tarjetas de
operadores de Tarjetas de Crédito

P-8.2 Regulacién de
operadores de tarjetas
de crédito

P8.2.1 Autorizacién de operadores de
tarjetas de crédito

P8.2.2 Autorizacion de Dep6sitos de contrato de
Adhesion de tarjetas de crédito

P-8.3 Determinacion
del monto fianza para
empresas aéreas
nacionales y
extranjeras

P8.3.1 Determinacion del monto de la fianza
para empresas aéreas nacionales y
extranjeras

P8.4 Gestién Juridica

P8.4.1 Procedimiento Administrativo
Sancionador

P8.4.2 Comunicacién

P8.4.3 Cancelacién Registral de gravAmenes
existentes a favor de sociedades liquidadas

P8.5 Gestion
documental y archivo

P8.5.1 Recepcién y resguardo de
documentacion presentada por los
comerciantes

P8.5.2 Registro y actualizacion de
comerciantes sociales e individuales

P8.5.3 Préstamo de expedientes a usuarios
internos y externos

P8.5.4 Recepcién y Resguardo de
expedientes de comerciantes a los que se
les ha concluido un proceso administrativo y
su actualizacién

P8.6 Atencion y
respuesta a oficios
librados por
instituciones diferentes
ala SOM

P8.6.1 Atencion y respuesta a oficios
librados por Instituciones diferentes a la
SOM
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VII.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Término

Definicién

Toda declaracién unilateral de voluntad, de juicio, de conocimiento o de
deseo, productora de efectos juridicos, dictada por la Administracion Publica

1. | Acto Administrativo en ejercicio de una potestad administrativa distinta a la reglamentaria.
Archivo Archivo de gestién y manejan expedientes propios de servicios que presta la
2. especializado de la | SOM.
SOM
Coemisor, Persona juridica que, en virtud de un contrato, efectla la administracion o
3 administrador o gestion de las operaciones con tarjetas de crédito, quién podra encargarse,
' gestor de tarjeta de | por cuenta del emisor, de la colocacion, contratacion y cobro de estas.
crédito
4 Fianza de Linea Garantiza los derechos de los usuarios y suministradores de servicios de la
' Aérea empresa aérea
Es el bien o el monto econdmico que se otorga a modo de garantia del
5 Fianza cumplimiento de una determinada obligacion. La fianza, por lo tanto,
' funciona como un aval.
Es una carga de caracter real (hipoteca, prendas) que recae sobre un bien
6. Gravamen inmueble, el cual debe estar inscrito en el Registro Publico de la Propiedad
Raiz e Hipotecas.
7 Guia de Papeles de | Documento que muestra los papeles de trabajo utilizados en el proceso de
' Trabajo auditoria.
8. LSTC Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito
9 NIAS Normas Internacionales de Auditoria
10. NIIF Completas Normas Internacionales de Informacién Financiera, versién completa.
Normas Internacionales de Informaciéon Financieras para Pequefias y
11. | NIIF para PYMES | Medianas Entidades.
12. NTSTC Normas Técnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito
13 Oficio Es un documento oficial de comunicacion entre dos instituciones del Estado.
14. PAS Procedimiento Administrativo Sancionador.
15. TC Tarjeta de Crédito
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VIIl. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1. Ficha de Caracterizacion del Proceso: P-8.1 Auditoria a comerciantes y
Fiscalizacion de Operadores de Tarjetas de Crédito

Objetivo: Duefio del Proceso:
Verificar la conformidad de la Politica de Vigilancia y | Jefe(a) de Unidad de Auditoria
Supervision de la Superintendencia de Obligaciones
Mercantiles a los comerciantes. Ademas, realizar
investigaciones y auditorias especiales por
presentacion de escritos de terceros.
Alcance - 0000000000000
Inicia con: la preparacién del “Plan Anual de Auditoria”, que tiene por finalidad supervisar a los sectores
considerados como de alto riesgo sujetos a nuestra vigilancia, conforme a la Politica de Vigilancia y
Supervision de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles; incluye la solicitud de expedientes de
empresas conforme al procedimiento de “Préstamo de expedientes a usuarios internos y externos”
detallado en el Proceso de Gestion Documental y Archivo; y el desarrollo de la auditoria de conformidad
a la “Guia de papeles de trabajo”.
Finaliza con la entrega del Informe de Auditoria autorizado.
Proveedores Entradas

Oficina Nacional de Estadisticas y Censos (ONEC) :jng:);?ggg[]eﬂgrBases de Datos de Solvencias

Centro Nacional de Registros (CNR) - Registro de | Informacion registrada y estados financieros.
Comercio

Comerciantes sujetos a vigilancia Informacién requerida por la SOM
Memorando de analisis del anexo 1 de las

Direccién de Tecnologias de la Informacién (DTI) Normas Técnicas del Sistema de Tarjetas de
Crédito (NTSTC)

7.4. Proceso de Administracién de Servicios de Transporte asignado

Trasporte Institucional

Oficio de FGR o juzgados

1.4. Proceso de Gestion Juridica. . )
Escritos de denuncia

Usuarios Salidas

8.4.1. Procedimiento Administrativo Sancionador. Informe de Auditoria autorizado
Expediente del comerciante

Comerciante sujeto a vigilancia Credencial de auditoria

Registros Puntos Criticos

Ver documento anexo: Listado maestro de control de | Suministro de informacion proporcionada por el
la informacion documentada de la Superintendencia | comerciante

de Obligaciones Mercantiles F-SOM-LMCD-1.
Indicadores
Ver Anexo 21: Indicadores de proceso IC-SOM-TIP-1
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Procedimiento P-8.1.1 Auditorias de oficio (rutina), especial (a peticién de terceros o cambios
en pacto social) o Fiscalizacion de Operadores de Tarjetas de Crédito.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar la conformidad de la Politica de Vigilancia y Supervision de la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles a los comerciantes. Ademas, realizar investigaciones y auditorias
especiales por presentacion de escritos de terceros.

ALCANCE

Inicia con: la preparacion del “Plan Anual de Auditoria”, que tiene por finalidad supervisar a los
sectores considerados como de alto riesgo sujetos a nuestra vigilancia, conforme a la Politica de
Vigilancia y Supervisién de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles; incluye la solicitud
de expedientes de empresas conforme al procedimiento de “Préstamo de expedientes a usuarios
internos y externos” detallado en el Proceso de Gestién Documental y Archivo; y el desarrollo de
la auditoria de conformidad a la “Guia de papeles de trabajo”. Finaliza con la entrega del Informe
de Auditoria autorizado.

REFERENCIAS NORMATIVAS

a) Caodigo de Comercio

b) Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

c) Ley de Procedimientos Administrativos

d) Ley de Mejora Regulatoria, Normas Internacionales de Auditoria NIAS

e) Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF Completas y/o NIIF para Pymes

f) Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito y Las Normas Técnicas de Tarjetas de Crédito.

g) Politica de Vigilancia y Supervision de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles (SOM)
h) Guia de Papeles de Trabajo.

RESPONSABLES
Jefe(a) de Unidad de Auditoria

REQUISITOS

Los documentos que se solicitan a los comerciantes se establecen de conformidad a: Cédigo de
comercio, Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF) Completas y/o NIIF para
PYMES, Ley de Sistema de Tarjetas de Crédito, Normas Técnicas de Tarjetas de Crédito, Ley de
Procedimientos Administrativos, Ley de Mejora Regulatoria, los cuales se requieren mediante una
Credencial o Requerimiento de Informacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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p 8.1.1 Auditorias de oficio (rutina), especial (a peticién de terceros o cambios en pacto social) o Fiscalizacién de Operadores de Tarjetas de

Crédito
Jefe(a) de Unidad de Auditoria Supervisor(a) Superintendente Auditor(a)
Inicio
4
1. Asigna el trabajo conforme al 2. Solicita expediente de los
“Plan Anual de Auditorias” bl comerciantes a auditar
h 4

3. Procedimiento 1.5.3
“préstamo de expedientes a
usuarios internos y externos”

y

5. Revisa documentacion y aprueba
con firma 4. Elabora las Hojas de Instrucciones
* Avanza a la siguiente de asignacion de trabajo y
actividad Ginicamente si no hay Credenciales de auditoria
observaciones

A

6. Revisa documentacion y autoriza
con firma
» * Avanza a la siguiente
actividad Gnicamente si no hay
observaciones

!

7. Distribuye credenciales a
supervisores(as)

8. Registra en “base de
P inspecciones” y entrega contactos >
del comerciante

9. Verifica contacto y programa
visita a comerciante a auditar.

10. Realiza requerimiento de
2 > 2
trasporte para visita

11. Procedimiento 6.4.2.
“Requerimiento de servicio de
trasporte”
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p 8.1.1 Auditorias de oficio (rutina), especial (a peticién de terceros o cambios en pacto social) o Fiscalizacién de Operadores de Tarjetas de Crédito

Supervisor(a)

14. Revisa documentacion y
aprueba con firma
* Avanza a |a siguiente actividad
unicamente si no hay observaciones

Superintendente

Auditor(a)

12. Verifica la asignacion de
trasporte

{Trasporte asignado?

13. Prepara el Plan y programa de

Auditoria

15. Realiza las visitas al comerciante

y presenta la credencial

15. ¢Encuentra al
comerciante?

S|

15.ay b (Recibe
colaboracién?

& 16. Realiza requerimiento de

trasporte para visita
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p 8.1.1 Auditorias de oficio (rutina), especial (a peticién de terceros o cambios en pacto social) o Fiscalizaciéon de Operadores

de Tarjetas de Crédito

Supervisor(a) Superintendente Auditor(a)
O /
A

17. Procedimiento 6.4.2.
“Requerimiento de servicio de
trasporte”

18. Verifica la asignacion de
NO trasporte

;Trasporte asignado?

Si

!

19. Realiza las visitas al comerciante
y presenta la credencial

21. Revisa documentacion y 20. Ordena la informacion y
aprueba con firma elabora requerimientos adicionales.
* Avanza a la siguiente actividad i« De ser necesario, modifica
unicamente si no hay procedimientos al programa de
observaciones auditoria

\/
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p 8.1.1 Auditorias de oficio (rutina), especial (a peticion de terceros o cambios en pacto social) o Fiscalizacion de Operadores de Tarjetas de Crédito

Jefe(a) de Unidad de Auditoria Supervisor(a) Auditor(a)

22. Desarrolla el Programa de
1 P Auditoria, dejando evidencia en los
Papeles de trabajo

25. Revisa el acta de presencia de inspeccién 24. Revisa el acta de presencia de inspeccion por 23. Comunica las dificultades al
por no colaboracién y autoriza con firma. no colaboracién y aprueba con firma. supervisor y documenta la visita
* Avanza a la siguiente actividad = * Avanza a la siguiente actividad unicamente realizada
Unicamente si no hay observaciones si no hay observaciones
= 26. P8.4.1 Procedimiento

Administrativo Sancionador

27. Atiende el citatorio realizado al
comerciante
* En la SOM

iComerciante se
presenta al citatorio?

28. Visita CNR y realiza guia de
investigacion de direcciones.
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p 8.1.1 Auditorias de oficio (rutina), especial (a peticion de terceros o cambios en pacto social) o Fiscalizacion de Operadores de Tarjetas de Crédito

Jefe(a) de Unidad de Auditoria

32 Revisa el Informe y autoriza con
firma.
* Avanza a la siguiente actividad

Supervisor(a)

O,

4

31 Revisa el Informe y aprueba con
firma.

Superintendente

Auditor(a)

Coordinador/a Juridica

29. e programa transporte para

wvisitar las direcciones encontradas,

;Se encuentra en las
direccianes 2

NO

30. Elabora Borrador del Informe: de

tnicamente 51 no hay
observaciones

* Avanza a la siguiente actividad
Gnicamente si no hay
observaciones

34. Registra en base de datos de
sectores APNFD

33, Revisa documentacion y
auteriza con firma
* Avanza e la siguiente actividad
Gnicamente si no hay
observaciones

{Actividades y profesiones no
financieras designadas).

Auditorfa, de no ono
encontrado

35 Asigna expediente de auditoria a

«

36. P8.4.1 Procedimiento
Acdministrativo Sancionador

Final
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2. Ficha de Caracterizacion del Proceso: P-8.2 Regulacion de operadores de
tarjetas de crédito.

Objetivo: Duefio del Proceso:
Autorizar la emision y administracion de tarjetas de | Jefe(a) de la Unidad Juridica
crédito de las sociedades sometidas a la vigilancia
de la Superintendencia, asi como revisar y
autorizar el depésito de contratos de adhesion de
tarjetas de crédito.
Alcance
Inicia con la recepcién de la solicitud del tramite para Autorizacion de Operador de Tarjetas de Crédito
(Formato No. 0004, anexo 15) y la Solicitud de trdmite del Depdsito de Modelos de Contratos de Adhesion
para su revisién y autorizacion (Formato No. 0005, anexo 15), por parte de la Sociedad interesada en la
emision, y administracién de Tarjetas de Crédito; junto con los documentos requeridos en el anexo del
Formato No. 004 y anexo del Formato No. 0005.

Incluye los Procedimientos: Depésito de contratos de adhesion de tarjetas de crédito, Comunicacion,
Préstamo de expedientes a usuarios internos y externos.

Finaliza con el Procedimiento Recepciéon y Resguardo de expedientes de comerciantes a los que se les
ha concluido un proceso administrativo y su actualizacion.

Sociedad interesada en la emisibn vy | Solicitud para Autorizar Emisores o Administradores
administracion de tarjetas de crédito. de Tarjetas de Crédito

Sociedad interesada en el depésito de Modelo de | Solicitud de Autorizaciéon de Depdésitos de Contrato

Contrato de Apertura de Crédito de Apertura Tarjetas de Crédito
Usuarios SELETS

Sociedad interesada en emision Resolucién de Incidente de Recepcion de Solicitud
administracion de tarjetas de credlto Resolucién Incidente Informa

Sociedad interesada en el depdésito de Modelo de | Resolucién de Incidente de Prevencion

Contrato de Apertura de Crédito. Resolucién de Autorizacion de Operador de

Tarjetas de Crédito

Resolucién de Autorizacién de Depésitos de
Contrato de Apertura de Tarjetas de Crédito
Informe Técnico de Resultados de la Unidad de
Auditoria

Registro Puntos Criticos

Ver documento anexo: Listado maestro de control | e Informe de Resultados de revision de la Gerencia
de la informaciébn documentada de la| (e Informatica
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles F-

SOM-LMCD-1. e Procedimiento de Comunicaciones

¢ Informe Resultados de revisién de la Unidad de
Auditoria

¢ Informe de Resultados de revision la unidad
Juridica

e Acta conjunta con la Defensoria de Proteccién al
Consumidor de la revision de conjunta de los
Modelos de Contratos de Apertura de Tarjetas de
Crédito.

Indicadores
Ver Anexo 21: Indicadores de proceso IC-SOM-TIP-1
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Procedimiento P-8.2.1 Autorizacion de operadores de tarjetas de crédito.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Autorizar la emisién y administracion de tarjetas de crédito de las sociedades sometidas a la
vigilancia de la Superintendencia, asi como revisar y autorizar el depoésito de contratos de adhesion
de tarjetas de crédito.

ALCANCE

Inicia con la recepcién de la solicitud del tramite para Autorizacién de Operador de Tarjetas de
Crédito (Formato No. 0004), por parte de la Sociedad interesada en la emision, y administracion
de Tarjetas de Crédito; junto con los documentos requeridos en el anexo del Formato No. 004,
incluye los Procedimientos: Depoésito de contratos de adhesion de tarjetas de crédito,
Comunicacién, Préstamo de expedientes a usuarios internos y externos, y finaliza con el
Procedimiento Recepcién y Resguardo de expedientes de comerciantes a los que se les ha
concluido un proceso administrativo y su actualizacion.

REFERENCIAS NORMATIVAS

a) Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
b) Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito.

¢) Normas Técnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito.

d) Ley de Proteccion al Consumidor.

e) Reglamento de la Ley de Proteccion al Consumidor.

f) Ley de Procedimientos Administrativos

g) Ley de Mejora Regulatoria

RESPONSABLES
Jefe de la Unidad Juridica

REQUISITOS

Los requisitos que deben presentar las sociedades para ser autorizados para la Operacion de
Emisores, Administradores o Gestores de Tarjetas de Crédito, es conforme a lo establecido en el
art. 3 de la LSTC y el art. 4 de las NTSTC, contenido en el formato 0004: “Solicitud para
Autorizacion de Operadores de Tarjetas de Crédito”, y en el formato 0005: “Solicitud de Depdésito
de Modelos de Contrato de Adhesion” (anexo 15).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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P-8.2.1 Autorizacion de operadores de tarjetas de crédito

Supervisor(a) de auditoria ‘

Inicio )
N

Asistente de Superintendente

Coordinador({a) Juridico

Colaborador(a} Juridico

Jefe(a) Juridico

Jefe(a) de Auditoria

Auditor(a)

para revisién

10. Revisay firma de
aprobado el borrador de
“informe de revision para
autorizacion de operador”

uisnte

12. Revisa y firma de
aprobado el informe final
para autorizacion de

operador
 Avanz a la siquisnte sctiv

d

Cnicamente si no hay obse-vaianes

13. Revisa y firma de
aprobado el informe final
para autorizacion de
operador

* franza o la siquiente actividzd

evacionss

Cnicament s no hay

3iRevisa conformidad de 4. Revisa y da visto bueno a
’ L . L i6 i ¢ . . 9. Redacta borrador de
1. Recibe la solicitud con la 2. Asigna tramite documentacién y emite a resolucion 8. Emite hoja de o o
i X o resolucion corr z £ informe de revision para ———»
documentacion requerida colaborador(a) juridico & instrucciones i J b
* Avanza ala siguiente actividzd ¥ autorizacion de operador’
unicamente s hay caservaciones ¥ Avanza ala
dnicamente s no hay obseraciones N—
Chicameste s nc hay
6. Aprueba hoja de
5. Elabora hoja de instrucciones y memorando
instrucciones y memorando * fwanzaa cidad 11. Redacta informe final de
Bnicanante dhohay otiselvacicnes revision para autorizacion de ———;
| operador
A4
7. Entrega hoja de
instrucciones y do
L 4

Director(a} de Tl

Superintendente

14, Revisa y firma de
autorizado el informe final
para autorizacion de
operador

* fwanza 2 la siguiente acterdad

Gnicamente i no hay ooservaciones

¥

15. Remite informe final de
revision para autorizacion de
operador

16. Remite informe de
resultados de conformidad al
anexo 1 de las NTSTC
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Superintendencia
De Obligaciones
Mercantiles

Ministerio de Economia

P-8.2.1 Autorizacion de operadores de tarjetas de crédito

Coordinador(a) Juridico Colaborador(a) Juridico Jefe(a) Juridico Asistente de superintendente Superintendente Notificador(a)
17. Entrega informes de 19. Revisa y aprueba
auditoria y DTl a < 18. Redacta resolucién ,| resolucién correspondiente
colaborador(a) juridico correspondiente * Avanza a la siguiente actividad
asignado anicamente si no hay observaciones

l

20. Registra en Sistema de
Control de Expedientes

22. Autoriza con firma la
resoluciéon correspondiente
* Avanza a la siguiente actividad
Gnicamente si no hay observacianes

21. Recibe y revisa
> documentacion para
autorizaciéon

l

23. Entrega resolucion | 24. Notifica la resolucion
autorizada para notificacion = correspondiente

!

26. Revisa y aprueba la

= S 29. Revisa y autoriza con
resolucién de incidente Y

25. Redacta la resolucion de inf 28. Recibe y entrega firma la resolucion de forma
incidente informa \nforma resolucion de incidente —> de incidente
* Avanza a la siguiente actividad . p: 5 o
informa para autorizacion * Avanza a la siguiente actividad

unicamente si no hay observaciones

. I

27. Entrega resolucion de
incidente informa para 30. Entrega resolucion a 31. Notifica resolucion de
autorizacion quien corresponda i incidente informa

Gnicamente si no hay observacionas
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Procedimiento P-8.2.2 Autorizacion de Depdésitos de contrato de Adhesion de tarjetas de

crédito

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar, autorizar y registrar los modelos de contratos de apertura de crédito para la emision y uso
de Tarjetas de Crédito de las Sociedades sometidas a la vigilancia de la Superintendencia de

Obligaciones Mercantiles, en conjunto con la Defensoria del Consumidor.

ALCANCE

Inicia con la recepcion de la Solicitud de tramite del Depésito de Modelos de Contratos de Adhesién
para su revision y autorizacion (Formato No. 0005) , por parte de la Sociedad interesada; junto con
los documentos requeridos en el anexo del Formato No. 0005, incluye los Procedimientos:
Comunicacién, Préstamo de expedientes a usuarios internos y externos, y finaliza con el
Procedimiento Recepcién y Resguardo de expedientes de comerciantes a los que se les ha

concluido un proceso administrativo y su actualizacion

REFERENCIAS NORMATIVAS

a) Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

b) Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito.
¢) Normas Técnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito.
d) Ley de Proteccion al Consumidor.
e) Reglamento de la Ley de Proteccion al Consumidor.
f) Ley de Procedimientos Administrativos
g) Cddigo Procesal Civil y Mercantil

h) Ley de Mejora Regulatoria

i) La Constitucion de la Republica

j) Cddigo de Comercio

RESPONSABLES

Jefe de la Unidad Juridica

REQUISITOS

Los requisitos que deben presentar las sociedades para realizar el depésito del Modelo de
Contrato de Apertura de Tarjeta de Crédito, es conforme a lo establecido en el art. 7 de laLSTCy
elart. 9, 10 de las NTSTC y Art. 4,6 y 22 del Reglamento de la Ley de Protecciéon al Consumidor”
contenido en el formato 0005: “Solicitud de Depédsito de Modelos de Contrato de Adhesion”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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P8.2.2 Depésito de contrates de adhesién de tarjetas de crédito

Asistente Administrativo

Coordinador(a) Juridico

Colaborador(a)
Juridico(a)

Jefe(a) de la Unidad Juridica

Defensoria de Proteccion
al Consumidor

1. Recibe la solicitud y la
documentacién requerida para el

2. Recibe y asigna al
Colaborador Juridico y remite a
la Defensorfa del Consumidor la

v

“Tramite de Depdsito de Modelos
de Contrato de Adhesién” y remite
a Coardinador{a) Juridico{a)

solicitud del tramite y
documentacién anexa

3. Recibe y revisa el expediente

¥ fisico v junto con la solicitud y

No

documentacion del tramite

éSolicitud y documentacidn se
encuentran en legal forma?

Emite la Resoluciéon de Incidente

de Recepcidn de Solicitud

v

Emite una Resolucion de
Incidente de Prevencion y envia
de forma electronica al lefe(a)
Juridico(a) para su visto bueno

4. Recibe y revisa
electrénicamente la Resolucidn
correspondiente en caso de ser

necesario corrige (regresa al
paso anterior) o da su vista
bueno y envia al Colaborador
Juridico

|

¥

5. Recibe el expediente y revisa
el Modelo de Contrato de

()

6. Remite electrdnicamente
informe de la revisian realizada
al Modelo de Contrato de

Apertura de Crédito y emite
infarme de revisian

7. Elabora acta de revision
conjunta con las observaciones

Apertura de TC al Colaborador
Juridico para serincluida en el
acta de revision conjunta

o comentarios realizados por la
Defensoria y envia al lefe{a)
Juridico(a) para su visto bueno

8. Recibe el expediente junto
con el acta de revision conjunta,
revisa y firma de visto de
buena en caso de observacion

9. Elabora la Resolucion de
Incidente de Prevencién

regresa al paso anterior

o Resolucién de Depésito de
Contrato OTC y pasa a Visto
Bueno al Jefe(a) Juridico(a)

Péagina 22 de
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P8.2.2 Depdsite de contratos de adhesién

de crédito

Jefe(a) de la Unidad Juridica

Colaborador(a)
Juridico(a)

Asistente
Administrativo

Superintendente de

Obligaciones Mercantiles

Notificador(a)

10. Revisa y da visto bueno a la
Resolucién de Incidente de

11. Recibe y entrega expediente
fisico y por el sistema de contral

Prevencion o Resolucion de
Depadsita de Contrato OTC segln
sea el caso

de expedientes, junta con la  —
Resolucion a Asistente
Administrativo

12. Recibe expediente fisico junto
con la Resolucidn de Incidente de
Recepcién de Solicitud, Resolucién

de Incidente de Prevencion o —

Resolucion de Depodsito de
Contrata OTC y entrega al
Superintendente

13. Recibe expediente fisico junto
con la Reselucion de Incidente de
Recepcion de Solicitud, Resolucién
de Incidente de Prevencion o
Resolucidn de Depdsito de
Contrato OTC, revisa firma y
entrega expediente a la Asistente

No

6. éSe notificé Resaluciol

14. Recibe expediente fisico y par
el sistema de control de
expedientes, junto con la
Resolucion de Incidente de

Recepcién de Solicitud, Resolucién
de Incidente de Prevencion o
Resolucion de Depdsito de
Contrato OTCy la entrega al
Notificador

15. Procedimiento P8.4.2
Comunicacion

de Incidente de Recepcion de
Solicitud?

éSe notifico Resalucion de
Incidente de Prevencion?

Espera vencimiento plazo

¢FEDMerciante presents
modelo de Contrato de
Apertura de Crédito con las
correcciones?

Emite Resalucion de Incidente
Informa comunicandole que se da
por evacuada la prevencién y que —

se continuard con el
procedimiento

¥
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P8.2.2 Depésito de contratos de adhesion de tarjetas de crédito

Jefe(a) de la Unidad Juridica

Colaborador{a)
Juridico(a)

Asistente
Administrativo

Superintendente de
Obligaciones Mercantiles

Notificador(a)

17. Recibe el expediente fisico y
junto con la Resolucion Incidente
Informa, firma de visto bueno la

Resolucién y devuelve el
expediente fisica y por Sistema al
Colabarador Juridico

| | por finalizado el tramite solicitado,

Emite Resolucion Incidente
Informa, para comunicar que se da

envia el expediente al lefe(a)
Juridico(a)) junte con la Resolucion
para visto bueno

18. Recibe y entrega expediente
fisico y por el sistema de control

Resolucién Incidente Informa, a la
Asistente del Superintendente

de expedientes, juntaconla -

19. Recibe expediente fisico y por
el sistema de control de
expedientes, junto con la

Resolucion Incidente Informa, v
entrega fisicamente y por sistema
al Superintendente

20. Recibe expediente fisico y por
el sistema de control de
expedientes, junta con la

Resolucion Incidente Informa,
revisa y firma la Resolucién y
entrega expediente a la Asistente

21. Recibe expediente fisico y por
el sistema de control de

expedientes, junto con la
Resolucion Incidente Informa, v la
entrega al Notificador

>

No

22. Recibe expediente y las
Resaoluciones correspondiente y
realiza |la notificacion

& notificd la Resolucion de
incidente Informa comunicandole
que se da por evacuada la
prevencién?

Remite al Archivo Especializado
para que realice el
Procedimiento P8.5.4 Recepcidn y
Resguardo de expedientes de
comerciantes a los gue se les ha
concluido un proceso
administrativo y su actualizacion
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3. Ficha de Caracterizacion del Proceso: P-8.3 Determinacidon del monto fianza
para Empresas Aéreas Nacionales y Extranjeras.

Objetivo: \ Duefio del Proceso:
Establecer el monto de fianza que las empresas| Jefe(a) de Unidad Juridica
aéreas, nacionales y extranjeras deberan
mantener, durante la vigencia del Permiso de
Operacion, a favor de la Autoridad de Aviacién
Civil, el cual servird para garantizar los derechos
de los usuarios y suministradores de servicios de
la empresa aérea, de conformidad con el articulo
76 de la Ley de Organica de Aviacion Civil.
Alcance

Inicia con la recepcién de la solicitud por parte de la empresa aérea, junto con los documentos
requeridos en el “Listado de requisitos para determinacion del monto de fianza”, anexo
a la solicitud Formato No. 0003 (anexo 16), con el fin de determinar el monto de fianza,
incluye la solicitud de expediente de empresa conforme al procedimiento de “préstamo de
expedientes a usuarios internos y externos” detallado en el proceso de “gestién documental y
archivo”, la revision de los requisitos segun Listado requisitos a presentar para solicitar
determinacion de Fianza, contenido en el proceso de gestion juridica y finaliza con la
Resoluciéon de Monto de Fianza de Aerolinea y el Procedimiento. Siendo las unidades
responsables de dicho procedimiento la de Auditoria y Juridica de la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles. Hasta la notificacién de la resolucion de Monto de Fianza segun
procedimiento de comunicacién contenida en el proceso de gestién juridica.

Proveedores Entradas

Solicitud para determinacion de fianza
Linea Aérea con documentacion anexa.

&

Empresas aéreas nacionales y extranjeras

Usuarios ' Salidas
Empresas aéreas nacionales y extranjeras Resolucién de Monto de Fianza de
Aerolinea

Registro " Puntos Criticos

Ver documento anexo: Listado maestro de | Documentacién Legal Incompleta
control de la informacién documentada de la | “Formato 0003, Modelo de solicitud de
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles | determinacién de fianza de linea aérea”
F-SOM-LMCD-1.

Indicadores
Ver Anexo 21: Indicadores de proceso IC-SOM-TIP-1
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Procedimiento P-8.3.1 Determinacién del monto de la fianza para empresas aéreas
nacionales y extranjeras.

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el monto de fianza que las empresas aéreas, nacionales y extranjeras deberan
mantener, durante la vigencia del Permiso de Operacion, a favor de la Autoridad de Aviacion
Civil, el cual servird para garantizar los derechos de los usuarios y suministradores de
servicios de la empresa aérea, de conformidad con el articulo 76 de la Ley de Organica de
Aviacion Civil

ALCANCE

Inicia con la recepcion de la solicitud por parte de la empresa aérea, junto con los solicitud de
determinacion de fianza y la documentacion requerida en el Formato 0003, Modelo de solicitud
de determinacion de fianza de linea aérea, con el fin de determinar el monto de fianzay finaliza
con la Resolucion de Monto de Fianza de Aerolinea, siendo las responsables de dicho
procedimiento la unidad de Auditoria y unidad Juridica y el Superintendente de la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Orgénica de Aviacion Civil art. 76,

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Mejora Regulatoria.

RESPONSABLES

Jefe de la Unidad Juridica

REQUISITOS
Anexar solicitud de determinacién de fianza y la documentacién requerida en el Formato
0003, Modelo de solicitud de determinacion de fianza de linea aérea.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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P8.3.1 Determinac

. - . Coordinador (a Colaborador(a) Juridico Jefe(a) de la Unidad de .
Asistente Administrativo e (a) (a) (a) o Audtiror(a)
Juridico(a) (a) Auditoria
Inicio
v
1. Recibe el escrito de solicitud de . .
establecimiento de monto de 3. Revisa la solicitud y
fianza y entrega al Coordinador(a) 2. Asigna el tramite al Colaborador documentacion del tramite de
Juridico(a) la solicitud para Juridico, seglin guia para — conformidad al “Listado requisitos
Determinacion de Fianza de Linea asignacion de trabajo a presentar para solicitar
Aérea y la documentacién anexa determinacion de Fianza”

No ¢Documentos se
encuentran en legal

forma?

4. Recibe y revisa
electronicamente la Resolucion Emite una Resolucidn de Incidente

correspondiente en caso de ser P de Prevencion y envia de forma
necesario corrige (regresa al paso electrénica al Coordinador(a)
anterior) o da su visto bueno y Juridico(a) para su visto bueno

envia al Colaborador Juridico

5. Elabora una Hoja de
Instruccion (HI) para la Jefatura |g—!
de Auditoria, para que revise la

documentacién financiera
presentada

6. Revisa la Hoja de Instrucciones
elaborada por el Colaborador
Juridico y rubrica como senal de
visto bueno

7“ Recibe y N 8. Recibe Hoja de Instrucciones
entrega Hoja de Instrucciones al Loy expediente
lefe de Auditores junto con yexp
expediente

'

9. Elabora Hoja de Instrucciones
a un Auditor o Auditores,
conforme al guia para asignacion —

de trabajo.

10. Recibe y revisa la HI, el
escrito y la documentacién anexa
y el expediente del Comerciante,
P elabora la cédula narrativa y de
trabajo y elabora

Borrador de Informe de
determinacion de fianza, y pasa
ha visto bueno
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nales y extranjeras

Supervisor(a)

Jefe(a) de la Unidad de
Auditoria

Superintendente de
Obligaciones Mercantiles

Coordinador(a) Juridico(a)

Colaborador(a) Juridico(a)

Asistente
Administrativo(a)

11. Recibe el Informe de
Determinacion de Fianza, junto con
las cédulas narrativas, de trabajo y

12. Revisa el Informe de

D inacion de Fianza, aprueba | |

del C y
remite expediente junto con
informe al Jefe(a) de la Unidad de
Auditoria

con firma y pasa para su
autorizacién al Superintendente.

13. Revisa el Informe de
Determinacién de Fianza, y
aprueba con firma y devuelve al
Jefe(a) de Auditores

14. Remite Informe de
Determinacion del monto de
Fianza junto con el Expediente del
Comerciante al Coordinador(a)
Juridico(a)

15. Recibe el Informe de
Determinacion del monto de
Fianza junto con el Expediente del

20. Recibe expediente junto con
la Resolucion de Incidente de
Prevencion o 6n de

v

Comerciante, y los remite al
colaborador juridico que tiene
asignado el tramite

—

16. Recibe el Informe de
Determinacién del monto de
Fianza junto con el Expedientey
elabora la Resolucién de Incidente
de Prevencion o Resolucion de
Determinacion de Fianza segun sea
el caso, y pasa ha Visto Bueno al

Coordinador(a) Juridico(a)

17. Recibe el fisico y
revisa la Resolucién de Incidente
de Prevencion o Resolucion de
Determinacion de Fianza seglin sea
el caso, y devuelve el expediente

fisico y por Sistema al C
Juridico

18. Recibe y entrega expediente
fisico junto con la Resolucion de
Incidente de Prevencion o

19. Recibe expediente fisico
junto con la Resolucion de
Incidente de Prevencion o

i6n de Determinacion

Fianza segun sea el caso, y el
Informe de Determinacion de
Fianzas

on de D i de H—P

de Fianza segun sea el caso, y
el Informe de Determinacion
de Fianzas y entrega al
Superintendente

Determinacién de Fianza segin
sea el caso, y el Informe de
Determinacion de Fianzas, revisa
y firma la Resolucién y entrega
expediente a la Asistente

21. Recibe expediente fisico
junto con la Resolucién de
Incidente de Prevencion o

Resolucion de Determinacion de
Fianza segun sea el caso, y el
Informe de Determinacion de

Fianzas y la entrega al
Notificador
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1 Determinacion del monto de la fianza para empres:

nales y extranjeras

Jefe(a) de Auditoria

Notificador(a) Interna

Superintendente de
Obligaciones Mercantiles

Colaborador(a) Juridico(a) Auditor(a) Supervisor(a)

22. Recibe expediente y notifica la
Resolucion de Incidente de Prevencion y
devuelve el expediente al Colaborador
Juridico En caso de haber notificado
Resolucion de Determinacion de Fianza
remite al Archivo Especi do para que
realice el Procedimiento de “Recepcion y
Resguardo de expediente”

23 (Comerciante presenta
documentos para evacuar
prevencion?

Elabora Hoja de Instruccion, repite
las actividades 5 al 7

Emite Resolucion Incidente Informa,
envia el expediente al
Coordinador(a) Juridico(a) junto con
la Resolucion

R

24. Recibe copia de la
Resolucion de Incidente de
Prevencion junto con el

expediente del comerciante y las
pruebas y argumentos de
descargo presentados para
subsanar los incumplimientos y
Elabora Hoja de Instrucciones a
un Auditor o Auditores.

27. Revisa el Informe de

25. Revisa los argumentos
presentados por el comerciante y
analiza las pruebas de descargo
presentadas y elabora Cédula
narrativa, elabora Cédula de Trabajo
para determinar el Monto de Fianza
y elabora Borrador de Informe de
determinacién de fianza

26. Revisa y verifica la Cédula de
Trabajo para determinar el Monto
de Fianza, lo aprueba y solicita su
emision final y revisa el contenido
del Informe de Determinacién de
Fianza, junto con los argumentos y

pruebas de descargo aprobando
con firma de visto bueno a jefa de

auditoria.

Determinacién de Fianza y lo

aprueba y deja constancia con su

firma y pasa para su autorizacion
al Superintendente

28. Revisa el Informe de
Determinacion de Fianza,

29. Remite Informe de
Determinacion de Fianza junto
con el Expediente del

Juridico(a), quien a su vez remite

Comerciante al Coordinador(a) |

P aprueba y deja constancia con su
firma y devuelve al Jefe de
Auditores.

elinforme junto con el
expediente al colaborador que
tiene asignado el tramite, para la

elaboracion de la Resolucion
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P8.3.1 Determinacion del monto de la fianza para empresas aéreas nacionales y extranjeras

Coordinador(a) Juridico(a)

Colaborador(a) Juridico(a)

30. Recibe y remite el informe junto con el
expediente al colaborador que tiene asignado

el tramite, parala elaboracién de la Resolucion
correspondiente.

31. Recibe el Informe de Determinacion de
Fianza junto con el Expediente del Comerciante

Fin
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4. Ficha de Caracterizaciéon del Proceso: P8.4 Gestion juridica

Objetivo:

Dueno del Proceso:

Realizar la funcién sancionadora dada por ley,
para emitir cuando corresponde el acto | Jefe(a) de Unidad Juridica.
administrativo sancionador conforme al
ordenamiento juridico.

Alcance
El PAS (Procedimiento Administrativo Sancionador) puede iniciar de oficio, con el resultado obtenido
de la supervision realizada al comerciante individual o social, nacional o extranjero, y por denuncia de
particulares, a peticion de los interesados o a solicitud de la Fiscalia General de la Republica (FGR),
con el fin de garantizar el derecho de audiencia, de defensa y un debido proceso, frente a las
observaciones identificadas por medio del proceso de supervision o fiscalizacion realizadas por la
unidad de auditoria o frente a las denuncias interpuestas; y asimismo, con el objetivo de determinar,
si el comerciante ha cometido una infraccion que amerita ser sancionada conforme a la Ley de la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles y Ley de Procedimientos Administrativos;

Incluye el Procedimiento de Comunicacion y finaliza con la Resolucion Acta Administrativo
Cumplimiento o Resoluciéon Acto Administrativo Sancionador y el Procedimiento Recepcion y
Resguardo de expedientes de comerciantes a los que se les ha concluido un proceso administrativo y
su actualizacion.

Proveedores ' Entradas

P1.1.1 Procedimiento de auditorias de oficio, | Informe de Auditoria

especial (a peticion de terceros o cambios en | Escrito de respuesta del administrado

pacto social) o fiscalizacion de operadores de | Recurso interpuesto.

tarjetas de crédito.
Administrado

Usuarios ' Salidas

Administrado Resolucién de Inicio de Proceso

Resolucién de Incidentes

Resoluciéon de Cumplimiento

Resolucién de Acto Administrativo Sancionador
Resolucién de prescripcién

Resolucién de caducidad

Préstamo de expedientes a usuarios internos y
externos

Registro " Puntos Criticos

Ver documento anexo: Listado maestro de control | Informe de Auditoria

de la informacién documentada de la | Notificacion del informe de auditoria y de la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles F- | resolucién de inicio del proceso

SOM-LMCD-1. Resolucién final del acto administrativo y su
notificacién

Recursos presentados por el Administrado
Indicadores

Ver Anexo 21: Indicadores de proceso IC-SOM-TIP-1
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Procedimiento P-8.4.1 Procedimiento Administrativo Sancionador

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Lograr el cumplimiento de los requisitos y normativa legal, en caso de que se cometan infracciones
al Cédigo de Comercio y otras leyes mercantiles, ya sea por acciones u omisiones realizadas por
comerciantes individuales o sociales, nacionales o extranjeros, a través del procedimiento
administrativo sancionador, el cual se realiza respetando todas las garantias y derechos
establecidos en la Constitucion de la Republica.

ALCANCE

El PAS (Procedimiento Administrativo Sancionador) puede iniciar de oficio, con el resultado
obtenido de la supervision realizada al comerciante individual o social, nacional o extranjero, y por
denuncia de particulares, a peticién de los interesados o a solicitud de la Fiscalia General de la
Republica (FGR), con el fin de garantizar el derecho de audiencia, de defensa y un debido proceso,
frente a las observaciones identificadas por medio del proceso de supervisién o fiscalizacion
realizadas por la unidad de auditoria o frente a las denuncias interpuestas; y asimismo, con el
objetivo de determinar, si el comerciante ha cometido una infraccidn que amerita ser sancionada
conforme a la Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles y Ley de Procedimientos
Administrativos; Incluye el Procedimiento de Comunicacion y finaliza con la Resolucion Acta
Administrativo Cumplimiento o Resolucién Acto Administrativo Sancionador y el Procedimiento
Recepcién y Resguardo de expedientes de comerciantes a los que se les ha concluido un proceso
administrativo y su actualizacion

REFERENCIAS NORMATIVAS

a) Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
b) Ley de Procedimientos Administrativos.

c) Cadigo de Comercio, Cédigo Procesal Civil y Mercantil
d) la Constitucion de la Republica.

RESPONSABLES
Jefe(a) de Unidad Juridica.

REQUISITOS

Los requisitos que se solicitan al administrado son de conformidad a la Ley de Procedimiento
Administrativos y la Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles, y al Cédigo de
Comercio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Coordinador(a) Juridico Colaborador(a) Juridico Jefe(a) Juridico Asistente de superintendente Superintendente Notificador
Inicio
v
3. Revisa y aprueba 4. Revisa y entrega resolucion 5. Revisa y autoriza resolucion

para autorizacion correspondiente

1. Asigna expediente 2. Elabora la resolucion 2 resolucion correspondiente
1 * Avanza a la siguiente activicad

* Avanza a la siguiente actividad

“ Avanza a la siguiente actividad

administrativo correspondiente
Gnicamente si no hay ohservaciones Ginicamente si no hay chservaciones Gnicamente si no hay observaciones
6. Entrega notificacion o 52
5 9 e, » 7. Notifica |a resolucion
autorizada para notificacién
8. Registra la resolucién y o, Resuelve seatin 1|°' Revisa y aprueé:fa 13. Revisay autoriza
espera sea evacuada la . & resoMcion.correspondiernte 12. Revisa y entrega resolucion correspondiente
. R N corresponda * Avanza a la siguiente actividad lireid 6t L, T Fpvanmaladauente aciidad
audiencia concebida. T ae——— resolucion para autorizacion - gy d
y Gnicamente si no hay observaciones

!
v v
14. Entrega notificacion
autorizada para notificacion

11. Entrega resolucion para
autorizacién

16. Revisa y aprueba
15. Resuelve segin o resoluyn\cu_ondcorreipon_d/:ente u
oja de instruccion
corresponda * Avanza a la siguiente actividad
tinicamente si no hay observaciones

17. Entrega resolucién
correspondiente para
seguimiento
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P-8.4.1 Procedimiento Administrativo Sancionador

Jefe(a) de Auditoria Auditor(a) Supervisor(a) de auditoria

: 20. Revisa y aprueba cédula
. 18, Elabora hOJaS‘ de 19. Elabora cédula de trabajo de trabajo y borrador de
instrucciones y asigna b - d inf d o
expediente y pruebas de y horracoraemiorme de informe cle seguimiento
descargo seguimiento Avanza a la siguiente actividad
unicamente si no hay observaciones

v

21. Emite cédula de trabajoy
informe final de seguimiento

22. Revisa y aprueba cédula
de trabajo y informe final de
> seguimiento

* Avanza a la siguiente actividad
dnicamente si no hay observaciones

23. Revisa y aprueba informe

final de seguimiento 2
* Avanza a la siguiente actividad

Unicamente si no hay observaciones
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P-8.4.1 Procedimiento Administrativo Sancionador

Coordinador(a) Juridico

Colaborador(a) Juridico

Jefe(a) Juridico

25. Revisa y aprueba la
resolucion

24. Resuelve segun
corresponda

* Avanza a la siguiente actividad
anicamente si no hay observaciones

v

26. Entrega resolucion para
autorizacion

Asistente de superintendente

Superintendente

27. Revisa y entrega

» resolucion para autorizacion

* Avanza a la siguiente actividad

anicamente si no hay observaciones

28. Revisa y autoriza la
resolucion
* Avanza a la siquiente actividad

Gnicamente si no hay observaciones

|

29. Entrega a quien
corresponda para
seguimiento

Notificador

30. Remite expediente a

archivo especializado

!

31. Recibe y remite la

interposicion de recurso
contra resolucion

32. Revisa y margina escrito
del recurso

|

33. Margina a Colaborador(a)
Juridico el tramite del recurso

35, Resuelve segun

34. Proceso: P1.5
Gestion documental y
archivo

corresponda

36. Revisa y autoriza la
resolucion
* Avanza a la siguiente actividad
dnicamente si no hay observaciones

38. Notifica la resolucion

autorizada

|

37. Remite resolucion
autorizada para notificacion

Fin
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Procedimiento P-8.4.2 Comunicacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Comunicar al administrado de los diferentes actos administrativos dictados por la
Superintendencia que estén relacionados con un proceso, un procedimiento administrativo
sancionador iniciado como resultado de la Supervision efectuada por esta Superintendencia, o
relacionados con tramites solicitados por los administrados y oficios requeridos por otras
instituciones del Estado.

ALCANCE

Inicia con la recepcion del documento a notificar, con el fin de comunicar al administrado o a la
institucion solicitante, el proceso administrativo iniciado o peticion requerida, siendo los
responsables el notificador, jefe de Juridico y Superintendente.

REFERENCIAS NORMATIVAS
a) Ley de Procedimientos Administrativos
b) Ley de Mejora Regulatoria

RESPONSABLE

Jefe(a) de Unidad Juridica.

REQUISITOS

Debe existir un documento que contenga el resultado de un acto administrativo dictado por la
Superintendencia y que deba ser comunicado al administrado, o una respuesta a la solicitud que

haya sido efectuada por parte del administrado.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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P8.4.2 Comunicacidn

Asistente Administrativo(a)

Coordinador(a) Juridico(a)

Notificador(a)
Inicio
1. Recibe el documento firmado por el
Superintendente, efectia el registro
correspondiente y pasa al Coordinador(a)
Juridico(a) junto con el Expediente.
| 2. Recibe el expediente y documento firmado N 3. Recibe el documeqto a m'cnflcanu?to con el
- - d e, seglin Guia de gestidn de
por el Superintendente y entrega al notificador
Notificaciones

}

4. Elabora Acta de Notificacion, segiin Guia
de gestian de Notificaciones y remite via
correo electronico o fisicamente

:Fue posible realizar la
notificacion?

Na Elabora Acta de Notificacion, segun Guia de|
gestidn de Notificaciones

g Procede de conformidad a la LPA T

Agrega el Acta de Notificaciones al
expediente y entrega expediente al
Coordinador Juridica, en caso de que la
Resolucion ordene que sea devuelta a la
Unidad Juridica.

Entrega el expediente al Archivo en caso de [4—
que asi lo ordene la resolucién

p8.5.4 Recepcion y
Resguardo de expedientes de
comerciantes a los que se les

ha concluido un proceso
administrativo y su
actualizacion
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Procedimiento P-8.4.3-Cancelacion registral de gravamenes existentes a favor de sociedades

liquidadas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar a favor del administrado el documento necesario para la cancelacién registral de
gravdmenes que fueron constituidos a favor de Sociedades que ya fueron liquidadas y que estaban

bajo vigilancia de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

ALCANCE

Inicia con la presentacion de la Solicitud del tramite de Cancelacion Registral de Gravamen,
incluye el Procedimiento de Comunicacion y la publicacion del extracto de la Solicitud de
Cancelacion Registral del Gravamen y finaliza con el otorgamiento de los documentos necesarios

para cancelar el gravamen correspondiente.

REFERENCIAS NORMATIVAS

a) Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles

b) Cédigo de Comercio
c) Ley de Procedimientos Administrativos
d) Ley de Mejora Regulatoria

RESPONSABLE
Jefe(a) de Unidad Juridica

REQUISITOS

Anexar al escrito la documentacion requerida en el “Modelo para solicitud de cancelacion

registral de gravamen Formato No. 0002 anexo 18”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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entes a favor de sociedades liquidadas

Asistente Administrativo(a)

Coordinador(a) Juridico(a)

Colaborador(a) Juridico(a)

Inicia

1. Recibe la solicitud de Cancelacion
Registral de Gravamen y los

documentos presentados para el
Tramite y lo entrega al
Coordinador(a) Juridico(a)

6. Recibe expediente fisico junto
con la Resolucién de Incidente de

2. Recibe la solicitud de cancelacion
registral y la documentacion anexa y
asigna el tramite al Colaborador
Juridice

p

Jefe(a) de la Unidad Juridica

3. Recibey revisa el exp 1te
fisico junto con la solicitud y
documentacién del tramite.

Si ésta cumple con los requisitos de
»| ley emite la Resolucidn de Incidente
de Recepcién de Solicitud, caso
contrario una Resolucion de
Incidente de Prevencion y envia al

Jefe(a) Juridicofa)

-

4. Revisa y da visto bueno a la
Resolucion de Incidente de
Recepcion de Solicitud, o Resolucion
de Incidente de Prevencion segin
sea el caso y devuelve el expediente
fal Colaborador Juridico.

5. Recibe y entrega expediente
junto con la Reselucién de Incidente

Recepcion de Solicitud, o Resolucidn ‘J
de Incidente de Prevencion y
entrega al Superintendente

de Recepcion de Solicitud, o
Resolucion de Incidente de
Prevencion
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Superintendente de Obligaciones
Mercantiles

p8.4.3-Cancelacion registral de gravamenes existentes a favor de sociedades liquidadas

Asistente Administrativo(a) Notificador(a)

Colaborador(a) Juridico(a)

7. Recibe expediente fisico junto
con la Resolucidn de Incidente de
Recepcién de Solicitud, o Resolucién

de Incidente de Prevencion, revisa y
firma la Resolucién y entrega
expediente a la Asistente

9. Recibe expediente y notifica la

8. Recibe expediente fisico junto e T

con la Resolucion de Incidente de

Recepcion de Solicitud, o Resolucion

de Incidente de Prevenciény la
entrega al Notificador

de Incidente de Prevencién y
devuelve el expediente al
Colaboradoer Juridico

Recepcion de Solicitud, o Resolucion

Se notifics |a Resolucion d
Inciente de Recepcion de
Solicitud?

®._' por evacuada la prevencidn y que se

&5e notificod Resolucion de
Incidente de Prevencidn?

<Comerciante evacla
prevencien?

Emite Resolucién de Incidente
Informa comunicandole que se da

continuara cen el procedimiento

Emite Resolucion Incidente Informa,
para comunicar que se da por

finalizado el tramite solicitado,
envia el expediente al Jefe(a)
Juridico{a) junto con la Resolucion
para visto bueno.
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p8.4.3-Cancelacion registral de gravamenes

xistentes a favor de sociedades liquidadas

Jefe(a) Unidad Juridica

Colaborador(a) Juridico(a)

11. Recibe el expediente junto con
la Resolucién Incidente Informa,
firma de visto bueno y devuelve el
expediente al Colaborador Juridico

12. Recibe y entrega expediente
fisico junto con la Resolucidn

Asistente Administrativo(a)

Superintendente de Obligaciones
Mercantiles

13. Recibe expediente fisico junto
con la Resolucion Incidente Informa

Incidente Informa, a la Asistente del
Superintendente

16. Elabora y prepara en Coordinacion
con la Direccién de Comunicaciones
del MINEC el arte del extracto de la
solicitud que serd publicado en dos

periodicos de circulacion nacional
para ser entregado al interesado, y
elabora una Resolucién para

publicacion de edicto

v

y entrega fisicamente y por sistema
al Superintendente

14. Recibe expediente junto con la
Resolucion Incidente Informa, revisa
y firma y entrega expediente a la
Asistente

15, Recibe expediente fisico junto
con la Resolucion Incidente Informa
y la entrega al Notificador o
devuelve al Colaborador Juridico en
caso de tener correcciones y regresa
a actividad 3

17. Recibe las publicaciones

"| presentadas por el interesado en el

procedimiento, y entrega al

Coordinador Juridico dichas
publicaciones
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p8.4.3-Cancelacion registral de gravamenes existentes a favor de sociedades liquidadas

Coordinador(a) Juridico(a)

Colaborador(a) Juridico(a)

18. Recibe las publicaciones y las
entrega al Colaborador Juridico que
tiene asignado el tramite, para que
elabore el documento a través del

cual se otorgue la cancelacién
registral del gravamen

Jefe(a) de la Unidad Juridica

19. Elabora el Acta Notarial en la
que se otorga la cancelacion

registral del gravamen y elabora la
Resolucién Incidente Informa y pasa
a visto bueno del Jefe(a) Juridico(a)

20. Recibe y revisa el Acta Notarial y
la Resolucién Incidente Informa,

firma de visto bueno y devuelve el
expediente fisico al Colaborador
Juridico

21, Recibe y entrega expediente
junto con el Acta Notarial y la
Resolucion Incidente Informa, a la
Asistente del Superintendente

Asistente Administrativo(a)

22. Recibe expediente junto con el
Acta Notarial y la Resolucion
Incidente Informa y entrega
fisicamente y por sistema al

Superintendente
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p8.4.3-Cancelacién registral de gravamenes existentes a favor de sociedades liquidadas

Colaborador(a) Juridico(a)

Motificador(a)

Superintendente de Obligaciones . - )
s e Jollg Asistente Administrativo(a)
Mercantiles
25. Recibe el Acta Netarial de
23, Recibe expediente junto con el . . . Cancelacion Registral y Ia Resolucion
3 R 24. Recibe expediente junto cone .
Acta Notarial y la Resolucion o Incidente Informa, junto con el
5 5 % Acta Notarial y la Resolucion A -
Incidente Informa, revisa y firma la » ) »  Expediente del administrado y
5 X Incidente Informay la entrega al i -
Resolucion y entrega expediente a " notifica la resolucion y el Acta, de
; Natificador h
la Asistente conformidad al
procedimiento pl.4.2
"Comunicacion”
hd
Remite el Expediente al Técnico de
Archivo Especializado, junto con el
Acta Notarial, para dar inicio al 26. Recibe expediente junto con la
procedimiento pl.5.4 "Recepcion y Resolucion de incidente informa, y
Resguardo de expedientes de lo resguarda hasta que el interesado
RN ’ A
comerciantes a los que se les ha se presente junto con el notario
coneluido un proceso administrativo para proceder con la firma de la
27. Recibe el dia y hora sefialado al y su actualizacién” y Devuelve el escritura publica de cancelacion
interesado y al notario ante cuyos expediente y la resolucién al registral de gravamen
oficios se otorgard |a cancelacion Colaborador Juridico

registral de gravamen, y ordena que
en el expediente se agregue la copia
del testimonio de |z escritura
otorgada, y se proceda a emitir la
Resclucion de Fin de Tramite y
entrega al Colaborador Juridico

28. Elabora la Resolucion de Fin de
Tramite, y pasa a visto bueno del
Jefe(a) Jurfdico(a)
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p8.4.3-Cancelacidn registral de gravimenes existentes a favor de sociedades liquidadas

lefe(a) de la Unidad Juridica

29, Recibe |a Resolucion de Fin de
Tramite, firma de visto buena la
Resolucidn y devuelve el expedionte
&l Colaborador Juridico

Calaborador(a) Juridico

Asistente Administrativo

30, Recibe v entrega
expediente juntocon |3 Resalucion
de Fin de Tramite, a la Asistente del

Superintendente

31 Recibe expediente fisico junto
con |2 Resolucién de Fin de Tramite
y entrega fisicamente y por sisterna

al Superintendente

Superintendente de Obligaciones
Mercantiles

32, Recibe expediente fisico junto
con la Resolucion de Fin de Tramite,
revisa y firma la Resolucion y
entrega expediente a la Asistente

33, Recibe expediente fisico junto
con |a Resolucidn de Fin de Tramite
yla entrega al Notificador

]

Notificador(a)

34, Recibe la Resolucion de Fin de
Tramite, junto con el Expediente y
natifica la resolucidn de
confarmidad al procedimiento
pl4.2 "Comunicacion”

|

Remite el Expediente al Téenico de
Archivo Especializado, para dar
inicio al procedimiento p1.5.4
"Recepcion y Resguardo de
expedientes de comerciantes a los
que se les ha cancluido un proceso
administrativo y su actualizacion”

|

w0
(R
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5. Ficha de Caracterizacion del Proceso P8.5 Gestion documental y archivo

Duefio del Proceso:
Coordinador(a) Administrativo

Objetivo:
Conaocer e identificar el estado de los archivos y los
procesos de gestién documental, con el fin de
establecer las necesidades y desarrollar planes de
trabajo y mantener un archivo ordenado y que
cumpla con las especificaciones necesarias para el
resguardo y custodia de los documentos.
Alcance
Inicia con el procedimiento para Registro y/o Actualizacién de Comerciantes en el Sistema de
Empresas de la Superintendencia.

Contindia con los procedimientos para Recepciéon y Resguardo de Documentacién Presentada por los
Comerciantes en el Archivo Especializado, asi como con el Préstamo de Expedientes Solicitados por
las Diferentes Unidades de la Superintendencia.

Termina con el procedimiento para la Recepcion y Resguardo de Expedientes de Comerciantes a los
que les ha Sido Concluido un Proceso Administrativo y su Actualizacion.

Proveedores HHELES

. Documentos de informaciéon mercantil y
Comerciantes

contable
1.1. Proceso de auditoria y fiscalizacion de Documentos de informaciéon mercantil y
operadores de tarjeta de crédito contable

1.2. Proceso de Regulacion de Operadores de
Tarjetas de Crédito

1.3. Proceso de determinacion del monto de
fianza para empresas aéreas nacionales y
extranjeras.

1.4.Proceso de Gestién Juridica

1.5. Proceso de atencion y respuesta a oficios
librados por instituciones diferentes a la SOM

Unidades internas Solicitud de préstamo de expedientes

Instituciones externas

Expediente, registros en la Base de Datos,

Comerciantes memorandum y correo electrénico de respuesta

a solicitudes.

Registro Puntos Criticos

Ver documento anexo: Listado maestro de control | Falta de espacio para resguardo de expedientes

de la informacion documentada de la que han tenido un proceso de auditoria.
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles F- | Equipo informatico y Sistema de registro
SOM-LMCD-1. mecanizado obsoleto.

Indicadores
Ver Anexo 21: Indicadores de proceso IC-SOM-TIP-1
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Procedimiento P-8.5.1 Recepcion y resguardo de documentacion presentada por los
comerciantes

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Recibir y resguardar la documentaciéon presentada por los comerciantes en el Archivo
Especializado y que ya ha sido registrada en el Sistema de Empresas

ALCANCE
Este procedimiento es utilizable en la Coordinacion Administrativa de la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles.

REFERENCIAS NORMATIVAS

a) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

c) Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

d) Ley de Acceso a la Informacién Publica, su Reglamento y deméas normativas del caso.

e) Lineamientos de Gestién Documental y Archivo

RESPONSABLES
Coordinador(a) Administrativo

REQUISITOS
Documentaciéon de caracter financiero y mercantil informada por el comerciante a la
Superintendencia.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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P-8.5.1 Recepcion y resguardo de documentacion presentada por los

comerciantes

Técnico del area administrativa o
Coordinador(a) Administrativo

( Inicio )

1. Entrega documentos a
resguardar

Encargado(a) de archivo

especializado o colaborador(a) de

archivo especializado

2. Recibe documentos a

resguardar

3. Completa el registro de

control

4. Localiza y actualiza el

expediente

Fin
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Procedimiento P-8.5.2 Registro y actualizacion de comerciantes sociales e individuales
1.OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Crear el registro electrénico inicial de los comerciantes sociales o individuales o su actualizacién, en
el Sistema de Empresas con la informacion que éstos presentan a la Superintendencia.

2.ALCANCE

Este procedimiento es utilizable en la Coordinacion Administrativa de la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles.

3.REFERENCIAS NORMATIVAS

a) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.

b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

c) Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

d) Ley de Acceso a la Informacion Publica, su Reglamento y deméas normativas del caso.

e) Lineamientos de Gestion Documental y Archivo

4. RESPONSABLES
Coordinador(a) Administrativa.
5.REQUISITOS

Documentacion de caracter financiero y mercantil informada por el comerciante a la
Superintendencia.

6.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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p8.5.2 Registro y actualizaciéon de comerciantes sociales e individuales

Asistente Administrativo

Inicio

v

1. Recibe y revisa la informacion que
presentan los comerciantes,
garantizando lo escrito en nota de
remision del comerciante

A

2. Anota en el cuadro de control de
Excel y en su libro de control la
informacidn recibida y la traslada,

Técnico(a) del Sistema Informdtico de
Datos o Coordinadora Administrativa

3. Recibe y verifica que la
informacién recibida de los
Comerciantes este conforme al

una vez al mes al Técnico(a) del
Sistema Informatico de Datos o a la
Coordinadroa Adminsistrativa

escrito, en caso de tener
correciones regresa a actividad 2,
caso contrario firma hoja de control

A

4. Ordena y clasifica la informacion
recibida, busca en el Sistema de
Empresas por medio del NIT y/o el
nombre del Comerciante

4.1 Si tiene numero de codigo de
archivo de lo contrario le crea
codigo

v

5. Anota en la esquina superior
derecha del documento el codigo
respectivo y se procede a registrar
la informacion en la Base de Datos

del Sistema de Empresas

A 4

\/
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p8.5.2 Registro y actualizacion de comerciantes sociales e individuales

Técnico(a) del Sistema Informatico de Datos o Coordinadora
Administrativa

6. Actualiza en el Sistema de
Empresas de la SOM, los datos
generales del comerciantes

v
7. Registra en la matriz de Excel de

comerciantes ingresados al Sistema
de Empresas, el Codigo del
comerciantes, su nombre, el afio de
la informacidn registrada y el tipo
de informacion ingresada

v
8. Remite al Encargado del Archivo

Especializado y/o Colaborador de
Archivo Especializado, el listado de
comerciantes ingresados al Sistema

de Archivo junto con la
documentacion fisica

Procedimiento: Recepcidn y
resguardo de documentacion
presentada por los
comerciantes

Fin
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Procedimiento P-8.5.3 Préstamo de expedientes a usuarios internos y externos.

1.OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar préstamo de expedientes que efectla el personal de la Superintendencia autorizado para
tal efecto, para realizar auditorias, investigaciones, preparacion de respuestas a comerciantes o
cualquier actividad requerida por instituciones publicas y su posterior devolucién al archivo para

su resguardo.

2.ALCANCE

Este procedimiento es utilizable en todas las Unidades Organizativas de la Superintendencia de

Obligaciones Mercantiles.

3.REFERENCIAS NORMATIVAS

a) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

c) Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la

Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
d) Ley de Acceso a la Informacién Publica, su Reglamento y deméas normativas del caso.
e) Lineamientos de Gestiobn Documental y Archivo

4 RESPONSABLES
Coordinador(a) Administrativo

5.REQUISITOS

Solicitar por escrito o via correo electrénico, el préstamo de expediente al Encargado de Archivo

Especializado.

6.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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p8.5.3 Préstamo de expedientes a usuarios internos y externos

Inicio

A

4

1. Recibe por correo electronico o

por memorando de las Jefaturas de

la Superintendencia, la solicitud de
expediente(s) de comerciantes.

2. Revisa en el Sistema de Empresas,
si existe o no codigo de registro
electronico y expediente fisico del

comerciant

e solicitado

Si

2.1 Busca en el Sistema de Control
de Expedientes para verificar que no

este prestado

A 4

3. Verifica en el registro de control
de documentacion recibida de

¢Existe registro?

comerciantes, si hay documentacién
que el comerciante haya presentado
para ser anexada al expediente.

Encargado(a) de Archivo Especializado y/o Colaborador de Archivo Especializado
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pl.5.4 p1.5.3 Préstamo de expedientes a usuarios internos y externos

ncargado(a) de Archivo efe(a) de Unidad de
Especializado y/o Colaborador de | Superintendencia que solicita el Coordinador(a) Administrativa
Archivo Especializado expediente

4. Extrae el expediente del
Archivo y cambia el folder y/o el
fastenes si estan deteriorados y

los rotula con la informacién
correspondiente.

v
5. Elabora un memorando o via
correo electronico dirigido a
quien lo solicito con copia a la
Coordinadora Administrativa,
informando nombres de los
comerciantes

v
6. En el caso de no existir registro
y/o expediente fisico del
comerciante procede a elaborar
un memorando o via electronica
e informa que no encontré
registro y/o expediente fisico.

7. Recibe el memorandum de
asignacion de expediente o
correo electronico y lo acepta
por el Sistema de Control de
Expedientes.

A 4

v
9, Registra en el archivo de Excel
8. Archiva el memorandum de "entrada y resguardo de la
asignacion de expediente o unidad administrativa Blsqueda
correo electroénico. de expedientes", |la entrega del
expediente

Fin
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Procedimiento P-8.5.4 Recepcién y Resguardo de expedientes de comerciantes a los que se

les ha concluido un proceso administrativo y su actualizacion.

1.OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir y resguardar los expedientes de comerciantes sociales e individuales a los que les ha sido
concluido un proceso administrativo, asi como el registro de los diferentes aspectos de dicho

proceso en el Sistema de Empresas y su posterior resguardo y custodia.

2.ALCANCE

Este procedimiento inicia con el producto de pl.4.1 Procedimiento Administrativo Sancionador y

finaliza el resguardo del expediente en el archivo de la SOM.

3.REFERENCIAS NORMATIVAS

a) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINEC.
b) Reglamento Interno del Ministerio de Economia.

c) Practicas y metodologias de trabajo, procesos y procedimientos, adoptados por la

Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
d) Ley de Acceso a la Informacién Publica, su Reglamento y demdas normativas del caso.
e) Lineamientos de Gestion Documental y Archivo

4. RESPONSABLE
Coordinador(a) Administrativo

5. REQUISITOS

Expediente que se requiere archivar temporalmente o que se le ha concluido un proceso

administrativo.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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p8.5.4 Recepcion y resguardo de expedientes de comerciantes a los que se les ha concluido un proceso

administrativo y su actualizacidon

ncargadola) de Archivo Técnico(a) del Sistema Informatico
Especializado y/o Colaborador de de Datos de Comerciantes o la Coordinador(a) Administrativa
Archivo Especializado Coordinadora Administrativa
Inicio

4

1. Recibe del Notificador de la
Gerencia Juridica Mercantil, el
expediente de un comerciante al
que se le ha concluido un
proceso administrativo

A4
1.1 Revisa cantidad de tomos que
componen el expediente
recibido, el codigo y nombre del
comerciante, da por aceptado en
el SCE su recepcion, firma de
recibido en registro de control

v
2. Anota en el libro |a entrada del
expediente, registra en el archivo
de Excel “borrador de entrega y
resguardo de expedientes” la
informacion general del

expediente
\ 4
2.1 resguarda en el Archivo 3. Solicita al Encargado de
Temporal en espera que el Archivo Especializado y/o
Técnico(a) del Sistema i Colaborador de Archivo
Informatico de Datos de "| Especializado los expedientes
Comerciantes o la Coordinadora recibidos con los procesos
Administrativa los solicite administrativos efectuados
v

4. Elabora un listado con el
nombre de los comerciantes con
procesos administrativos, que
ademas incluye el codigo de
registro electronico y la cantidad
de tomos por cada uno de ellos
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p8.5.4 Recepcidn y resguardo de expedientes de comerciantes a los que se les ha concluido un proceso

administrativo y su actualizacién

Técnico(a) del Sistema Informatico

Especializado y/o Colaborador de de Datos de Comerciantes o la Coordinador(a) Administrativa
Archivo Especializado Coordinadora Administrativa

5. Recibe el listado y los

4.1 Entrega los expedientes expedientes fisicos, firma de
solicitados junto con el listado de — recibido e ingresa la informacion
éstos correspondiente al archivo de
excel

v
6. Busca en el Sistema de
Empresas por medio del codigo
de registro y procede a actualizar
en dicho Sistema, documentacion
incorporada durante el proceso
administrativo

y
7. Separa del expediente del
comerciante los diferentes
documentos generados durante
el proceso administrativo
efectuado a éste y procede a su
digitalizacion

7.1 Realiza un solo archivo con
estos documentos, que identifica
con el nombre del comerciante

v
8. Registra en el Sistema de
Empresas, informacién requerida
en campo de auditoria,
ingresando al registro electrénico
del comerciante el archivo con
documentos escaneados
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p8.5.4 Recepcidn y resguardo de expedientes de comerciantes a los que se les ha concluido un proceso

administrativo y su actualizacién

ncargadola) de Arcnivo

Especializado y/o Colaborador de

Archivo Especializado

Técnico(a) del Sistema Informatico
de Datos de Comerciantes o la
Coordinadora Administrativa

8.1 Verifica que todo el proceso
de registro que ha efectuado esté
concluido correctamente y cierra

el registro electronico de dicho

comerciante

9. Regresa al expediente fisico
todos los documentos que fueron
extraidos para su escaneo

r

11. Recibe el archivo de Excel
“borrador de entrega y resguardo
de expediente” por correo
electrénico y los expedientes
fisicos, trasladandolos al archivo
para su resguardo

10. Registra en el archivo de Excel
“borrador de entrega y resguardo
de expediente” la informacion

correspondiente y entrega al
Encargado del Archivo
Especializado

11.1 anotando los nombres de
los mismos en el registro de
expedientes que se tienen en el
archivo

12. Registra en el archivo de Excel
“borrador de entrega y resguardo
de expediente” la informacion
correspondiente y envia a la
Coordinadora Administrativa

Fin

Coordinador(a) Administrativa




. denci Clasificacion: Informacion Cédigo: | MPP-SOM-VOMC-03
Superintendencia Publica Vigencia: Agosto 2023
De Obligaciones T — -
. Manual de Procesos y Procedimientos de Vigilancia de
Mercantiles S .
Obligaciones Mercantiles y Contables * o, *
Ministerio de Economia Pag'qggs de

6. Ficha de Caracterizacion del Proceso: P8.6 Atencion y respuesta a oficios
librados por instituciones diferentes a la SOM

Objetivo: Duefio del Proceso:
Responder a los oficios requeridos por otras | Jefe(a) de Unidad Juridica

Instituciones del Estado
Alcance
Inicia con la recepcion del oficio por parte de Otra Institucion del Estado, con el fin de prestar
colaboracién a la peticion realizada, incluye los procedimientos: Registro y actualizacion de
comerciantes sociales e individuales, Préstamo de expedientes a usuarios internos y externos,
Procedimiento de Comunicaciones; y finaliza con el Procedimiento: Recepciéon y Resguardo de
expedientes de comerciantes a los que se les ha concluido un proceso administrativo y su
actualizacion y el Acto Administrativo Sancionador derivado del Acto Administrativo de Supervision
Publica.

Proveedores Entradas

Otras instituciones del Estado

Usuarios SEULET
Otras instituciones del Estado Oficio de Respuesta

Registro y actualizacion de comerciantes
sociales e individuales, Recepcion y Resguardo
1.5. Proceso de Gestion documental y archivo de expedientes de comerciantes a los que se
les ha concluido un proceso administrativo y su
actualizacion. Préstamo de expedientes a
usuarios internos y externos

Procedimiento de Comunicaciones y Acto
1.4. Proceso de Gestion Juridica Administrativo Sancionador derivado del Acto
Administrativo de Supervisién Publica

Registros Puntos Criticos

Ver documento anexo: Listado maestro de control | ¢ Documentacién Legal Incompleta
de la informaciébn documentada de la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles F-
SOM-LMCD-1.

Indicadores
Ver Anexo 21: Indicadores de proceso IC-SOM-TIP-1
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Procedimiento P-8.6.1 Recepcidn, procesamiento y respuesta a las instituciones que libran
oficios a la Superintendencia

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Responder a los oficios requeridos por otras Instituciones del Estado

ALCANCE

Inicia con la recepcion del oficio por parte de Otra Institucion del Estado, con el fin de prestar
colaboracion a la peticion realizada, incluye los procedimientos: Registro y actualizacion de
comerciantes sociales e individuales, Préstamo de expedientes a usuarios internos y externos,
Procedimiento de Comunicaciones, Yy finaliza con el Procedimiento: Recepcion y Resguardo de
expedientes de comerciantes a los que se les ha concluido un proceso administrativo y su
actualizacion y el Acto Administrativo Sancionador derivado del Acto Administrativo de Supervision
Publica

REFERENCIAS NORMATIVAS
a) Ley de Procedimientos Administrativos.
b) Ley de Mejora Regulatoria

RESPONSABLE
Jefe(a) de Unidad Juridica.

REQUISITOS
Oficio por parte de otra Institucion el Estado.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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6.1. Atencién y respuesta a oficios librados por instituciones diferentes a la SOM

Asistente de Superintendente Coordinador(a) Juridico Calaborador(a) Juridico Jefe(z) Juridico Asistente de superintendente Superintendente

Inicio

1, Recibe oficio por parte de otra | 2. Revisa el oficio y asigna & trémite a | - 3. Elabore oficio de respuesta y hojas de
institucion del Estado Colaborador(a) Juridico Instrucciones
¥
4. Revisay da visto bueno a cficio de 5. Revisay aprueoa el oficio de respuesta 6. Revisa y autoriza el oficio de respuesta
respuesta y hoja de instrucciones ¥ hoja de instrucciones s siguite acthidad Gricamere o
* Awanez alas guientz sciwidad nicamente 51 ne hay "] < awenza s s squiente actividac dnicemente s ne hay 7 aiores ’
doservaciones observeciones o

8 Recibe hoja de instrucciones y L 7. Entrega oficio de respuesta para
expediente seguimiento
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P8.6.1. Atencion y respuesta a oficios librados por instituciones diferentes a la SOM

Jefe(a) de Auditoria

9. Elabora hoja de
instrucciones para auditor(a)

Auditor(a)

Supervisor(a) de auditoria

10. Elabora el Plan de
Auditoria Especial del
comerciante a investigar

11. Redacta la credencial

12. Revisa y aprueba la
credencial
* Avanza a la siguiente actividad
Unicamente si no hay observaciones

13. Entrega credencial
autorizada por
superintendente

r

14, Completa la cédula de
trabajo e informe de
investigacion especial

15. Revisa y aprueba cédula
de trabajo e informe de
investigacion especial
* Avanza a la siguiente actividad
Unicamente si no hay observaciones

16. Emite el informe final de
investigacion especial y
cédula de trabajo

17. Revisa y aprueba cédula
de trabajo e informe final de
investigacion especial
* Avanza a la siguiente actividad

Unicamente si no hay observaciones

18. Revisa y aprueba informe
final de investigacion especial
* Avanza a la siguiente actividad
Unicamente si no hay observaciones
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Coordinader(a) Juridico

P8.6.1. Atencién y respuesta a oficios librados por instituciones diferentes a la SOM

Jefe(a) Juridico

21. Elabora oficio de

respuesta

20. Remite el informe de

Asistente de
superintendente

Superintendente

investigacion especial

h 4

22. Revisa y aprueba el oficio
de respuesta

19. Revisa y autoriza informe
final de investigacién especial
* Avanza a la siguiente actividad
Unicamente si no hay observaciones

* Avanza a la siguiente actividac!

unicamente si no hay chservaciones

23. Revisa y autoriza el oficio
de respuesta
* Avanza a la siguiente actividad

unicamente si no hay chservaciones

|

24. Entrega oficio de

Notificador(a)

25. Notifica oficio de

respuesta para notificacion

respuesta

Fin
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IX. ANEXOS
ANEXO 1

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO: p 8.1.1 Auditorias de oficio (rutina), especial (a peticion
de terceros o cambios en pacto social) o Fiscalizacién de Operadores de Tarjetas de Crédito

No. Responsable Actividad
1. Jefe(a) de Unidad | Asigna el trabajo conforme al “Plan Anual de Auditorias”
de Auditoria
2. Supervisor(a) Solicita los expedientes de los comerciantes a auditar.
3. Coordinacion Procedimiento 1.5.3 “préstamo de expedientes a usuarios
Administrativa internos y externos”
4, Elabora las Hojas de Instrucciones de asignacién de trabajo y
Supervisor(a) Credenciales de auditoria, conforme al “Guia para
asignacion de trabajo”
5. Jefe(a) de Unidad | Revisa la Credencial, y solicita correcciones en caso existieren
de Auditoria (regresa a la actividad 4), caso contrario, firma de aprobado
6. Superintendente | Revisa la Credencial, y solicita correcciones en caso existieren
de Obligaciones | (regresa a la actividad 5), caso contrario, firma de autorizado.
Mercantiles
7. Jefe(a) de Unidad | Distribuye credenciales a supervisores(as)
de Auditoria
8. Registra en “base de inspecciones” las Hojas de instrucciones
Supervisor(a) y Credenciales y las entrega al auditor con los contactos del
comerciante a auditar.
9. Auditor(a) Verifica contacto y programa visita a comerciante a auditar.
10. Auditor(a) Realiza requerimiento de trasporte para visita
11. Direccion Procedimiento 6.4.2. “Requerimiento de servicio de trasporte”
administrativa
12. Verifica la asignacién de trasporte
. En caso de asignacion de trasporte, continda con la actividad
Auditor(a) 13
Caso contrario, reprograma la visita (ir a la actividad 9).
13. Auditor(a) Prepara el Plan y programa de Auditoria
14. Revisa el Plan y programa de auditoria, solicitando
Supervisor(a) correcciones si existieren (ir a actividad 13), caso contrario, lo
aprueba con firma.
15. Realiza las visitas al comerciante y presenta la credencial,
dandose tres supuestos:
Auditor(a) a) Recibe la  colaboracion  del  comerciante,
proporcionando la informacion requerida e inicia la
inspeccion, continua con actividad 16
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No. Responsable Actividad

b) No recibe la colaboracién del comerciante, continuo
con actividad 23

c) No encuentra al comerciante, continua con actividad
28

16. Auditor Realiza requerimiento de trasporte para visita
17. Direccién Procedimiento 6.4.2. “Requerimiento de servicio de trasporte”
administrativa
18. Verifica la asignacion de trasporte. En caso de asignacion de
Auditor(a) trasporte, continGia con la actividad 19
Caso contrario (ir a la actividad 16).
19. Auditor(a) Realiza las visitas al comerciante y presenta la credencial
20. Ordena la informacion suministrada por el comerciante para
. documentar el avance y elabora requerimientos adicionales.
Auditor(es) . - )
De ser necesario, modifica procedimientos al programa de
auditoria
21. Aprueba requerimientos adicionales, de haber modificaciones
Supervisor(a) al programa, revisa y aprueba. Caso contrario vuelve a
actividad 16
22. Desarrolla el Programa de Auditoria, dejando evidencia en los
Auditor(es) Papeles de trabajo de conformidad a la “Guia de Papeles de
Trabajo”, continua a actividad 31.
23. Comunica las dificultades al supervisor y documenta la visita
Auditor(es) realizada. (ver anexo X: “Acta de presencia de inspeccion por
no colaboracion”)
24. Revisa el acta de presencia de inspeccibn por no
Supervisor (a) colaboracion, de no haber observaciones la aprueba con
firma. Caso contrario regresa a actividad 19.
25. _ Revisa el acta de presencia de inspeccibn por no
Jefe(a) de Unidad colaboracion, de no haber observaciones la autoriza con firma
de Auditoria . - '
Caso contrario regresa a actividad 20.
26. Realiza resolucion de incidente
Unidad Juridica
27. Atiende el citatorio realizado al comerciante (en la SOM)
_ En caso de:
Auditor(es) a) El comerciante se presenta al citatorio (ir actividad 22)
b) El comerciante no se presenta al citatorio (actividad 28)
28. Visita CNR y realiza guia de investigacion de direcciones
Auditor
29. Se programa de nuevo transporte para visita de las
Auditor

direcciones encontradas en el CNR.
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\[oR

Responsable

Actividad
Si no se encuentra en las direcciones proporcionadas por el
CNR pasa actividad 30.
En caso encuentra al comerciante pasa actividad 9.

30. Elabora Borrador del Informe de Auditoria, Informe de no
Auditor(es) colaboracion o Informe de no encontrado, conforme a la Guia
de Papeles de Trabajo.
31. Revisa y da visto bueno con firma el informe y papeles de
Supervisor (a) trabajo. De no haber observaciones ir a actividad 27, caso
contrario actividad 25.
32.| jefa de Unidad de | Revisa y. aprueba con firmfa.el informe, en caso de haber
Auditoria observaciones regresa a actividad 26.
33. Revisa y autoriza con firma el informe, en caso de haber
Superintendente | observaciones regresa a actividad 27, de no haber
observaciones continua actividad 29.
o Registra informe autorizado en la base de sectores APNFD
34. | Jefa de auditoria | (actividades y Profesiones No Financieras Designadas).
35. Coordinador/a Asigna expediente de auditoria a comerciante
Juridica
36. Procedimiento “Administrativo Sancionador”

Fin
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ANEXO 2

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO: p8.2.1 Autorizaciéon de operadores de tarjetas de crédito.

No. = Responsable Actividad
Recibe solicitud y la documentacion requerida.

1 Asistente del

Superintendente Recibe la solicitud y la documentacion requerida para el “Tramite

de Autorizacién de Operador de Tarjetas de Crédito”, conforme a
la “guia para la gestién de correspondencia.”
Asigna tramite al Colaborador(a) Juridico.

2 Coordinador(a) | Recibe la solicitud y la documentacién requerida para el “Tramite
' Juridico de Autorizacion de Operador de Tarjetas de Crédito”, asignado al
Colaborador Juridico que sera responsable de darle seguimiento
al tramite, segun “Guia para asignacion de trabajo”

Revisa conformidad de documentacion y emite resoluciéon
correspondiente.

Recibe el expediente fisico y por el “Sistema de Control de
Expedientes” junto con la solicitud y documentacién del tramite.

Revisa la solicitud y documentacién presentada, si determina la
conformidad que ésta se encuentra en legal forma, respecto a la
existencia de la sociedad solicitante y personeria juridica de

3. | Colaborador(a) quien actta en su representacion.
' Juridico )
En caso de:

a) Conformidad: emite la “Resolucion de Incidente de Recepcion
de Solicitud”, siguiendo con la actividad 5.

b) No conformidad: emite una “Resolucién de Incidente de
Prevencién”, continuando con la actividad 4.

Estas resoluciones son enviadas de forma electrénica al Jeje(a)
Juridico para su aprobacion.
Revisay da visto bueno alaresolucién.

Recibe y revisa electronicamente la conformidad de la
Resolucién correspondiente.
4. | Jefe(a) Juridico En caso de:
a) Resolucién conforme: Da su visto bueno y continla en
actividad 20.
b) Resolucién no conforme: retorna a actividad 3 hasta
corregir observaciones.
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No.  Responsable

5 Colaborador(a)
' Juridico

Actividad
Elabora hoja de instrucciones y Memorando.

Recibe Expediente y clasifica los documentos que se remitirdn a
las &reas correspondientes para revision de conformidad con
legislacion aplicable, redactando:

a) Hoja de instrucciones dirigida a Jefe(a) de Auditoria.

b) Memorando: dirigida a Director (a) de TI.

6. | Jefe(a) Juridico

Aprueba hoja de instrucciones y Memorando.

Revisa el Expediente junto con la Hoja de Instruccién y
Memorandum.

En caso de:
a) Aprobar: rubrica de visto bueno, continuando con la
actividad 7.
b) No aprobar: retorna a actividad 5 hasta corregir
observaciones.

v Colaborador(a)

Entrega Hoja de instrucciones y Memorando para revision.

Entrega los siguientes documentos con rubrica de visto bueno de
Jefe(a) Juridico para su respectiva revision y visto bueno:
a) Hoja de instrucciones dirigida a Jefe(a) de Auditoria.
(continta en actividad 8)
b) Memorando: dirigida a Director (a) de TI. (continGa en
actividad 16)

Emite hoja de instrucciones.

Recibe Memorandum y expediente de la documentacién contable
de la Sociedad (fisico y por sistema de Control de Expediente).

Elabora Hoja de Instrucciones a un Auditor o Auditores, segln
sea la necesidad. Asitambién, instruye al (los) auditor(es) sobre
los procedimientos a seguir para obtener conocimiento y
entendimiento del comerciante a auditar, conforme a la “guia para
asignacion de trabajo”

Juridico
8 Jefe(a) de
' Auditoria
9. Auditor(a)

Redacta borrador del “informe de revisién para autorizacion
de operador”.

Recibe y revisa la Hoja de Instrucciones, el escrito y la
documentacion anexa y el expediente del administrado de
conformidad a la “Lista de chequeo para autorizar emisores o
administradores de tarjetas de crédito”

Realiza el examen y analisis de la documentaciéon conforme a
“Lista de chequeo para autorizar emisores 0 administradores de
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Actividad
tarjetas de crédito, elabora las cédulas de trabajo
correspondientes”,

Elabora “Informe de revision para autorizacién de operador” de
cumplimiento o no cumplimiento, solicita nimero de Informe a
Supervisién y remite el borrador del Informe a él, para revision.

10.

Supervisor(a)

Revisa y aprueba el borrador del “informe de revisiéon para
autorizacion de operador”.

Recibe el Borrador de “Informe de revisién para autorizaciéon de
operador”, junto con la Lista de chequeo para autorizar emisores
o administradores de tarjetas de crédito y las cédulas de trabajo
y expediente del administrado.

Revisa que la Lista de chequeo para autorizar emisores o
administradores de tarjetas de crédito, esté desarrollada
completamente, con las cédulas de trabajo respectivas, en el
caso de cumplimiento o incumplimiento, éstos deben contar con
la evidencia suficiente y competente, solicita las correcciones en
caso existieren, caso contrario, lo aprueba y solicita su emision
final y devuelve al auditor.

Revisa el contenido del “Informe de revisién para autorizacion de
operador”.

En caso de:
1) Conformidad: aprueba y solicita emision final del informe,
continuando con la actividad 11
2) No conformidad: solicitar4d las correcciones en caso
existieren (los cuales dejard evidencia por escrito de
haberlas corregido), regresando a actividad 9

11.

Auditor(a)

Redacta el “informe final de revisiéon para autorizacién de
operador”

Redacta el informe final de revision para autorizacion de
operador, dejando evidenciado por escrito las modificaciones en
base a las observaciones hechas en la actividad 10 (si las
hubiere).

12.

Supervisor(a)

Revisa y firma de aprobado el “informe final de revision para
autorizacion de operador”

Revisa que el contenido de la lista de chequeo y las Cédulas de
Trabajo este conforme a las correcciones solicitadas, caso
contrario, lo aprueba deja constancia con su firma
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Actividad
Revisa el contenido del “Informe Final de revision para
autorizaciéon de operador” este conforme a las correcciones
solicitadas, en caso las hubiere, caso contrario, lo aprueba deja
constancia con su firma y pasa para su autorizacion a la jefatura
de Auditoria junto con el expediente fisico y por sistema de
control de expedientes.

13.

Jefa(e) de
Auditoria

Revisa y firma de aprobado el “informe final de revisién para
autorizacion de operador”

Recibe el expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes.

Revisa el “Informe Final de revisibn para autorizacion de
operador”, solicita las correcciones en caso existieren, caso
contrario, lo aprueba deja constancia con su firma y pasa para su
autorizacion al Superintendente.

14.

Superintendente

Revisa y firma de autorizado el “informe final de revision
para autorizaciéon de operador”

Revisa y de no existir observaciones, autoriza con su firma.

15.

Jefa(e) de
Auditoria

Remite informe final de revisién para autorizacién de
operador.

Entrega Informe Técnico junto con el expediente fisico y por el
sistema de control de expedientes al Coordinador(a) Juridico(a),
continua en actividad 16.

16.

Director(a) de TI

Remite informe de resultados de conformidad al anexo 1 de
las NTSTC.

Revisa, elabora y envia el informe de los resultados de
conformidad al Anexo 1 de las NTSTC: “Normas Técnicas del
Sistema de Tarjetas de Crédito”.

17.

Coordinador(a)
Juridico

Entregainformes de Auditoriay DTl acolaborador(a) juridico
asignhado

Recibe el informe técnico de Jefe(a) de Auditoria y de Director(a)
de TI, junto con el expediente fisico y por el sistema de control de
expediente, y lo remite al Colaborador Juridico que tiene
asignado el tramite.

18.

Colaborador(a)
Juridico

Redacta resolucion correspondiente.

Considerando los informes remitidos por Jefe(a) de Auditoria y
Director(a) de TI, redacta una resoluciéon segun los siguientes
casos:
a) “Resolucion de autorizacion de Operador de Tarjetas de
crédito”, en caso de no haber observaciones.
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Actividad
b) “Resolucion de Incidente de Prevencion”, en caso de
haber observaciones.

19.

Jefe(a) Juridico

Revisay apruebaresolucion correspondiente.

Recibe el expediente fisico y por el Sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucién de Incidente de Prevencion
o de Autorizacion de Operador de TC, segln sea el caso; de no
existir correcciones, firma de visto bueno las Resoluciones y
devuelve el expediente fisico y por Sistema al Colaborador
Juridico, si existen correcciones, regresa actividad anterior.

20.

Colaborador(a)
Juridico

Registra en Sistema de Control de Expedientes

Recibe y entrega expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucion de Incidente de Recepcion
de Solicitud, Resolucion de Incidente de Prevencion o de
Autorizacion de Operador de TC, a la Asistente del
Superintendente.

21.

Asistente del
Superintendente

Recibe y revisa documentacion para autorizaciéon

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucion de Incidente de Recepcion
de Solicitud, Resolucion de Incidente de prevencion o Resoluciéon
Autorizacion de Operador de TC, segun sea el caso y entrega
fisicamente y por sistema al Superintendente.

22.

Superintendente

Autoriza con firmalaresolucidon correspondiente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucion de Incidente de Recepcion
de Solicitud, Resolucion de Incidente de prevencién o Resoluciéon
Autorizacion de Operador de TC, revisa y firma la Resolucion y
entrega expediente a la Asistente, en caso de observacion
devuelve para su correccion.

23.

Asistente del
Superintendente

Entrega resolucién autorizada por Superintendente para
notificacion.

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucién de Incidente de Recepcion
de Solicitud, Resolucion de Incidente de prevencion o Resolucion
Autorizacion de Operador de TC, y la entrega al Notificador en
caso de estar firmada para que realice el procedimiento de
comunicaciéon, o devuelve al Colaborador Juridico en caso de
tener correcciones la Resoluciéon de Incidente de Recepcion de
Solicitud, repite la actividad 3, Resolucion de Incidente de
prevencion, regresa a actividad 3 6 18, segun corresponda, y
Resolucion Autorizacion de Operador de TC repite desde
actividad 18.
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Notificador(a)

Actividad
Notifica la resolucion correspondiente.

Recibe expediente y notifica la Resolucion de Incidente de
Recepcion de Solicitud o la Resolucion de Incidente de
Prevencion y devuelve el expediente al Colaborador Juridico.

En caso de haber notificado Resolucion Autorizacion de
Operador de TC remite al Archivo Especializado para que realice
el Procedimiento de “Recepcion y Resguardo de expediente...”
finalizando este procedimiento.

25.

Colaborador(a)
Juridico

Redacta la resolucién de incidente informa.

Recibe expediente, en caso de haberse notificado la Resolucion
de Incidente de Recepcidn de Solicitud, regresa a actividad 5.
Resguarda expediente en caso de Resolucién de Incidente de
Prevencion y espera vencimiento del plazo, si presenta los
documentos para evacuar la prevencién dentro del plazo, elabora
la Resolucion de Incidente Informa comunicandole al
Administrado que se da por evacuada la prevencion y que se
continuard con el procedimiento, clasifica la documentacion,
regresando a actividad 5. En caso de no presentar los
documentos para evacuar la prevencion emite Resolucion
Incidente Informa, envia el expediente al Jefe(a) Juridico(a) junto
con la Resolucién.

26.

Jefe(a) Juridico

Apruebaresolucidon de incidente informa

Recibe el expediente fisico y por el Sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucién Incidente Informa, de no
existir correcciones, firma de visto bueno la Resolucion y
devuelve el expediente fisico y por Sistema al Colaborador
Juridico. Si existen correcciones regresa al paso anterior.

27.

Colaborador(a)
Juridico

Entrega Resolucion de incidente informa para autorizaciéon

Recibe y entrega expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucién Incidente Informa, a la
Asistente del Superintendente.

28.

Asistente del
Superintendente

Recibe Resolucion de Incidente informa para autorizacion

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucidn Incidente Informa, y entrega
fisicamente y por sistema al Superintendente.

29.

Superintendente

Revisay autoriza con firma resolucion de forma de incidente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucion Incidente Informa, revisa y
firma la Resolucion y entrega expediente al Asistente, en caso de
observacién devuelve para su correccion.
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30.

Asistente del
Superintendente

Entrega resolucién a quien corresponda

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucion Incidente Informa, y la
entrega al Notificador en caso de estar firmada para que realice
procedimiento de comunicacion, o devuelve al Colaborador
Juridico en caso de tener correcciones repite desde actividad 25.

31.

Notificador(a)

Notifica resolucién de incidente informa

Recibe expediente y las Resoluciones correspondiente y realiza
la notificacion, procediendo de la siguiente forma:

Si notificd la Resolucién de Incidente Informa que comunicaba al
Administrado que se da por evacuada la prevencién y que se
continuara con el procedimiento, regresa a actividad 5.

Si notificé la Resolucion Incidente Informa para comunicar que se
da por finalizado el tramite solicitado por no haber evacuado la
prevencion, remite al Archivo Especializado para que realice el
Procedimiento de “Recepcién y Resguardo de expediente...
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ANEXO 3

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO: pl.2.2 Autorizacion de Depédsitos de contrato de
Adhesién de tarjetas de crédito

No.  Responsable Actividad

Recibe la solicitud y la documentacion requerida para el
“Tramite de Depo6sito de Modelos de Contrato de
Adhesion”, conforme a la “guia para la gestion de
1 Asistente correspondencia’.

' Administrativo
Entrega al Coordinador(a) Juridico(a) la solicitud para la
Autorizacién Depdsito de Contrato de Adhesion de Tarjeta
de Crédito y la documentacién anexa

Recibe y asigna al Colaborador Juridico, la solicitud de tramite
de la Autorizacion Depdsito de Contrato de Adhesiéon y la
documentacion anexa, garantizando que se notifique y
resuelva el trdmite en el plazo de 30 dias, continua en
2 Coordinador(a) actividad 3.

' Juridico(a)

Remite a la Defensoria del Consumidor la solicitud del tramite
de la Autorizacién Depésito de Contrato de Adhesion de
Tarjeta de Crédito y la documentacién anexa para su analisis
en el plazo que establece la ley.

Recibe el expediente fisico y por el “Sistema de Control de
Expedientes” junto con la solicitud y documentacion del
tramite.

Revisa la solicitud y documentacion del tramite, si determina
que ésta se encuentra en legal forma, emite la Resolucién de
Incidente de Recepcién de Solicitud, continua en actividad
5, caso contrario emite una Resolucién de Incidente de
Prevencion y envia de forma electrénica al Jefe(a) Juridico(a)
para su visto bueno

Recibe 'y revisa electrénicamente la  Resolucion
correspondiente en caso de ser necesario corrige (regresa al

3. Colaborador Juridico

Jefe(a) de la Unidad

4. - paso anterior) o da su visto bueno y envia al Colaborador
Juridica e : -
Juridico, continua en actividad 11.
Recibe el expediente y revisa el Modelo de Contrato de
5 Colaborador Juridico Apertura de Crédito, conforme a la “Lista de Requisitos para
el Modelo de Contrato Adhesion de Apertura de Crédito,”
y emite informe de revision.
Defensoria de Remite electronicamente informe de la revision realizada al
6. Proteccion al Modelo de Contrato de Apertura de TC, en lo que le

Consumidor
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Actividad
corresponde, al Colaborador Juridico para ser incluida en el
acta de revisién conjunta.

Colaborador Juridico

Elabora acta de revision conjunta con las observaciones o
comentarios realizados por la Defensoria y la determinada en
su revision y envia al Jefe(a) Juridico(a) para su visto bueno.

Jefe(a) Juridico(a)

Recibe el expediente junto con el acta de revision conjunta,
revisa y firma de visto de bueno, en caso de observacion
regresa al paso anterior.

Colaborador Juridico

Elabora la Resolucion de Incidente de Prevencién, en caso
de haber observaciones en el acta o Resolucién de Depésito
de Contrato OTC, en caso de haber cumplido con todos los
requisitos, y pasa a Visto Bueno al Jefe(a) Juridico(a), junto
con el expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes.

10.

Jefe(a) Juridico(a)

Revisa y da visto bueno a la Resolucion de Incidente de
Prevencion o Resolucion de Depoésito de Contrato OTC
segun sea el caso, de existir correcciones regresa al paso
anterior y devuelve el expediente fisico y por Sistema al
Colaborador Juridico.

De no existir correcciones, se devuelve expediente y la
resolucién con visto bueno, al Colaborador juridico.

11.

Colaborador Juridico

Recibe y entrega expediente fisico y por el sistema de control
de expedientes, junto con la Resolucién, a la Asistente del
Superintendente.

12.

Asistente del
Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucién de Incidente de
Recepcion de Solicitud, Resolucion de Incidente de
Prevencion o Resolucion de Depoésito de Contrato OTC y
entrega fisicamente y por sistema al Superintendente.

13.

Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucion de Incidente de
Recepcién de Solicitud, Resoluciéon de Incidente de
Prevencion o Resolucion de Depdsito de Contrato OTC,
revisa y firma la Resolucion y entrega expediente a la
Asistente, en caso de observacién devuelve para su
correccion.

14.

Asistente del
Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucion de Incidente de
Recepcién de Solicitud, Resoluciéon de Incidente de
Prevencion o Resolucion de Depoésito de Contrato OTC y
la entrega al Notificador en caso de estar firmada para que
realice procedimiento de comunicacion, o devuelve al
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Colaborador Juridico en caso de tener correcciones la
Resolucion de Incidente de Recepcion de Solicitud, repite
la actividad 3, Resolucién de Incidente de prevencion,
regresa a actividad 3 0 9, segun corresponda, y Resolucién
de Depdsito de Contrato OTC repite desde actividad 9.

15.

Notificador

Recibe expediente y notifica la Resolucion de Incidente de
Recepcion de Solicitud o la Resolucion de Incidente de
Prevencion y devuelve el expediente al Colaborador Juridico.
En caso de haber notificado Resolucion de Depdsito de
Contrato OTC remite al Archivo Especializado para que
realice el Procedimiento de “Recepcién y Resguardo de
expediente...”

16.

Colaborador Juridico

Recibe expediente, en caso de haberse notificado la
Resolucion de Incidente de Recepcién de Solicitud,
regresa a actividad 5.

Resguarda expediente, en caso de haberse notificado la
Resolucion de Incidente de Prevencion, espera
vencimiento plazo, si presenta el modelo de Contrato de
Apertura de Crédito con las correcciones, emite Resolucién
de Incidente Informa comunicandole que se da por evacuada
la prevencion y que se continuara con el procedimiento,
regresa a actividad 5. En caso de no presentar el modelo de
Contrato de Apertura de Crédito con las correcciones emite
Resolucion Incidente Informa, para comunicar que se da por
finalizado el tramite solicitado, envia el expediente al Jefe(a)
Juridico(a)) junto con la Resolucidn para visto bueno.

17.

Jefe(a) Juridico(a)

Recibe el expediente fisico y por el Sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucion Incidente Informa, de
no existir correcciones, firma de visto bueno la Resolucién y
devuelve el expediente fisico y por Sistema al Colaborador
Juridico. Si existen correcciones regresa al paso anterior.

18.

Colaborador Juridico

Recibe y entrega expediente fisico y por el sistema de control
de expedientes, junto con la Resolucién Incidente Informa,
a la Asistente del Superintendente.

19.

Asistente del
Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucion Incidente Informa, y
entrega fisicamente y por sistema al Superintendente.

20.

Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucién Incidente Informa,
revisa y firma la Resolucion y entrega expediente a la
Asistente, en caso de observacién devuelve para su
correccion.

21.

Asistente del
Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucién Incidente Informa, y la
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entrega al Notificador en caso de estar firmada para que
realice procedimiento de comunicacién, o devuelve al
Colaborador Juridico en caso de tener correcciones repite
desde actividad 16.

22. Notificador

Recibe expediente y las Resoluciones correspondiente y
realiza la notificacién, procediendo de la siguiente forma:

Si notific6 la Resolucion de Incidente Informa
comunicandole que se da por evacuada la prevencion y que
se continuara con el procedimiento, regresa a actividad 5

Si notificé la Resolucion Incidente Informa, para comunicar
gue se da por finalizado el tramite solicitado por no haber
evacuado la prevencion, remite al Archivo Especializado para
que realice el Procedimiento de “Recepcidon y Resguardo de
expediente...”
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ANEXO 4

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO: p1.3.1 Determinacion del monto de la fianza.

No.

Responsable

Asistente del
Superintendente

Actividad

Recibe el escrito de solicitud de establecimiento de monto de
fianza para las empresas aéreas junto con la documentacion
requerida para el “Tramite de Solicitud de Determinacion de
Fianza de Linea Aérea”, conforme a la “guia para la gestién
de correspondencia”.

Entrega al Coordinador(a) Juridico(a) la solicitud para
Determinaciéon de Fianza de Linea Aérea y la
documentacién anexa y asigna el tramite al jefe Juridico.

Coordinador(a)
Juridico(a)

Recibe la solicitud de establecimiento de monto de fianza para
las empresas aéreas junto con la documentacion anexa, y
asigna el tramite al Colaborador Juridico, segun guia para
asignacion de trabajo.

Colaborador Juridico

Revisa la solicitud y documentacién del tramite, para
determinar si ésta se encuentra en legal forma de conformidad
al “Listado requisitos a presentar para solicitar determinacion
de Fianza”, respecto a la existencia de la sociedad solicitante
y personeria juridica de quien actla en su representacion, si
determina que ésta se encuentra en legal forma, pasa a la
actividad 5, caso contrario emite una Resolucién de
Incidente de Prevencidon y envia de forma electrénica al
Coordinador(a) Juridico(a) para su visto bueno.

Coordinador(a)
Juridico(a)

Recibe 'y revisa electrénicamente la  Resolucion
correspondiente en caso de ser necesario corrige (regresa al
paso anterior) o da su visto bueno y envia al Colaborador
Juridico, continua en actividad 17.

Colaborador Juridico

Elabora una Hoja de Instruccién (HI) para la Jefatura de
Auditoria, para que revise la documentacién financiera
presentada y pasa al Coordinador(a) Juridico(a) para
Aprobacion

Coordinador(a)
Juridico(a)

Revisa la Hoja de Instrucciones elaborada por el Colaborador
Juridico y rubrica como sefal de visto bueno o efectia las
observaciones del caso y devuelve al Colaborador Juridico
para su correccion.

Colaborador Juridico

Recibe y corrige de ser necesaria la Hoja de Instrucciones y el
Informe, si hay correcciones regresa a actividad 5.

Entrega Hoja de Instrucciones al Jefe de Auditores junto con
expediente.

Jefe(a) de la Unidad

de Auditoria

Recibe Hoja de Instrucciones y expediente
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No.

Responsable
Jefe(a) de la Unidad
de Auditoria

Actividad
Elabora Hoja de Instrucciones a un Auditor o Auditores,
conforme al guia para asignacién de trabajo.

10.

Auditor

Recibe y revisa la HI, el escrito y la documentacion anexa y el
expediente del Comerciante de conformidad al “Programa
para Determinacién de Monto de Fianza”

Revisa si la documentacion esta conforme al “al Listado de
requisitos a presentar para solicitar determinacion de
Fianza” anexo a la Solicitud Formato 0003.

Elabora la cédula narrativa y de trabajo dejando constancia del
andlisis de la documentacion de conformidad al Programa de
Determinacién de Fianza, segun corresponda.

Elabora Borrador de Informe de determinacion de fianza, y
pasa ha visto bueno junto con el expediente al supervisor.

11.

Supervisor(a)

Recibe el Informe de Determinacién de Fianza, junto con las
cédulas narrativas, de trabajo y expediente del Comerciante.

Revisa que el Programa de Determinacion de Fianzas, esté
desarrollado completamente, con la cédula de trabajo
respectivas, solicita las correcciones en caso existieren
regresa a actividad 10, caso contrario, lo aprueba y firma de
visto bueno.

Revisa el contenido de Informe de determinacion de fianza,
solicitard las correcciones en caso existieren regresa a
actividad 10, caso contrario, lo aprueba, firma de visto bueno.

Remite el expediente junto con el Informe de Determinacion
de Fianza, para su autorizacién a la Jefa de Auditores.

12.

Jefe(a) de la Unidad
de Auditoria

Revisa el Informe de Determinacién de Fianza, solicita las
correcciones en caso existieren regresa a actividad 11, caso
contrario, lo aprueba deja constancia con su firma y pasa para
su autorizacién al Superintendente.

13.

Superintendente

Revisa el Informe de Determinacién de Fianza, solicita las
correcciones en caso existieren, caso contrario, lo aprueba
deja constancia con su firma y devuelve al Jefe de Auditores.

14.

Jefe(a) de la Unidad
de Auditoria

Remite Informe de Determinacién del monto de Fianza junto
con el Expediente del Comerciante al Coordinador(a)
Juridico(a).

15.

Coordinador(a)
Juridico(a)

Recibe el Informe de Determinacion del monto de Fianza junto
con el Expediente del Comerciante, y los remite al colaborador
juridico que tiene asignado el tramite.
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16.

Colaborador Juridico

Recibe el Informe de Determinacion del monto de Fianza junto
con el Expediente del Comerciante y elabora la Resolucion
de Incidente de Prevencion o Resolucion de
Determinacién de Fianza segun sea el caso, y pasa ha Visto
Bueno al Coordinador(a) Juridico(a), junto con el informe y el
expediente fisico y por el sistema de control de expedientes.

17.

Coordinador(a)
Juridico(a)

Recibe el expediente fisico y por el Sistema de control de
expedientes y revisa la Resolucion de Incidente de
Prevencion o Resoluciéon de Determinacion de Fianza
segun sea el caso, de existir correcciones regresa al paso
anterior y devuelve el expediente fisico y por Sistema al
Colaborador Juridico.

18.

Colaborador Juridico

Recibe y entrega expediente fisico y por el sistema de control
de expedientes, junto con la Resolucion de Incidente de
Prevencion o Resolucién de Determinacion de Fianza
segun sea el caso, y el Informe de Determinacion de
Fianzas, a la Asistente del Superintendente.

19.

Asistente del
Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucion de Incidente de
Prevencion o Resoluciéon de Determinacion de Fianza
segln sea el caso, y el Informe de Determinacion de
Fianzas y entrega fisicamente y por sistema al
Superintendente.

20.

Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucién de Incidente de
Prevencion o Resolucion de Determinacion de Fianza
segun sea el caso, y el Informe de Determinacion de
Fianzas, revisa y firma la Resolucion y entrega expediente a
la Asistente, en caso de observacién devuelve para su
correccion.

21.

Asistente del
Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucién de Incidente de
Prevencion o Resolucion de Determinacion de Fianza
segun sea el caso, y el Informe de Determinacion de
Fianzas y la entrega al Notificador en caso de estar firmada
para que realice el procedimiento de comunicacion, o
devuelve al colaborador juridico en caso de tener correcciones
repite desde actividad 16.

22.

Notificador

Recibe expediente y notifica la Resolucion de Incidente de
Prevencion y devuelve el expediente al Colaborador Juridico.
En caso de haber notificado Resolucion de Determinacion
de Fianza remite al Archivo Especializado para que realice el
Procedimiento de “Recepciobn y Resguardo de
expediente...”.
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23.

Colaborador Juridico

Resguarda expediente en caso de Resolucién de Incidente
de Prevencion y espera vencimiento del plazo, si presenta los
documentos para evacuar la prevencion dentro del plazo,
elabora Hoja de Instruccion, repite las actividades 5 al 7 y pasa
a actividad 24.

En caso de no presentar los documentos para evacuar la
prevencion emite Resolucion Incidente Informa, envia el
expediente al Coordinador(a) Juridico(a) junto con la
Resolucion.

24.

Jefe(a) de la Unidad
de Auditoria

Recibe del Colaborador Juridico la copia de la Resolucién de
Incidente de Prevencién junto con el expediente del
comerciante y las pruebas y argumentos de descargo
presentados para subsanar los incumplimientos

Elabora Hoja de Instrucciones a un Auditor o Auditores,
conforme al guia para asignacién de trabajo.

25.

Auditor(a)

Revisa los argumentos presentados por el comerciante y
analiza las pruebas de descargo presentadas a fin de verificar
la subsanacion o no de los incumplimientos sefialados en
Informe de Determinacion de Fianzas y la Resolucién de
Incidente de Prevencidn y elabora Cédula narrativa.

Elabora Cédula de Trabajo para determinar el Monto de
Fianza, en caso de subsanar los incumplimientos, determina
la Fianza.

Elabora Borrador de Informe de determinacion de fianza, en
caso de no subsanar el incumplimiento y pasa a revision a
Supervisor.

26.

Supervisor(a)

Revisa y verifica los célculos de la Cédula de Trabajo para
determinar el Monto de Fianza, en caso de subsanar los
incumplimientos, solicita las correcciones en caso existieren
regresa a actividad 25, caso contrario, lo aprueba y solicita
su emision final.

Recibe y revisa el contenido del Informe de Determinacién de
Fianza, junto con los argumentos y pruebas de descargo
presentadas y verifica los incumplimientos subsanados,
aprobando con firma de visto bueno a jefa de auditoria.

27.

Jefe(a) de la Unidad
de Auditoria

Revisa el Informe de Determinacién de Fianza, solicita las
correcciones en caso existieren regresa a actividad 26, caso
contrario, lo aprueba y deja constancia con su firma y pasa
para su autorizacion al Superintendente.

28.

Superintendente

Revisa el Informe de Determinacion de Fianza, solicita las
correcciones en caso existieren, caso contrario, lo aprueba y
deja constancia con su firma y devuelve al Jefe de Auditores.
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No. Responsable Actividad
Remite Informe de Determinacién de Fianza junto con el
Expediente del Comerciante al Coordinador(a) Juridico(a),

Jefe(a) de la Unidad . . ) : .
guien a su vez remite el informe junto con el expediente al

29.

de Auditoria colaborador que tiene asignado el tramite, para la elaboracion
de la Resolucién correspondiente.
: Recibe y remite el informe junto con el expediente al
Coordinador(a) . ) . .
30. colaborador que tiene asignado el trdmite, para la elaboracién

Juridico(a S )
(2) de la Resolucion correspondiente.

Recibe el Informe de Determinacion de Fianza junto con el

31. | Colaborador Juridico Expediente del Comerciante, se regresa a actividad 16.
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ANEXO 5

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO: p1.4.1 Procedimiento Administrativo Sancionador.

No. Responsable Actividad
Asigna expediente administrativo

Recibe el Informe de Auditoria junto con el expediente del
comerciante. Ademds, asigna Expediente Administrativo a
Colaborador(a) Juridico(a), de conformidad al “Guia para
asignacion de trabajo”

1. | Coordinador(a)
Juridico

Elabora laresolucién correspondiente.

Revisa y analiza los incumplimientos tipificados y sefialados en el
Informe y expediente, resolviendo conforme a los siguientes
supuestos que puedan surgir:

a) Elabora una Resolucion de Acto Administrativo Cumplimiento
en caso de no existir incumplimientos en el informe de
Auditoria y pasa al Jefe Juridico para su visto bueno.

b) Elabora la “Resolucién de Inicio del Procedimiento” si existen
infracciones al Cédigo de Comercio y a las Normas
Internacionales de Informacién Financiera (NIIF) y pasa al
Jefe Juridico para su visto bueno

2. | Colaborador(a)
Juridico

Revisay aprueba resolucion correspondiente

Recibe y revisa la Resolucion: de Acto Administrativo Cumplimiento
o de Inicio del Procedimiento, segun corresponda, en caso de error
lo devuelve para su correccion al (la) Colaborador(a) Juridico(a), y
regresa al paso anterior. Si no existe error la envia con visto bueno
a la Asistente del Superintendente.

Jefe(a) Juridico

Revisay entrega resolucion para autorizacion

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de expedientes,
junto con la Resolucion Acto Administrativo Cumplimiento o de Inicio
del Procedimiento, segun sea el caso y entrega fisicamente y por
sistema al Superintendente.

4, Asistente del
Superintendente

Autoriza laresolucion correspondiente.

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de expedientes,
Superintendente | junto con la Resolucién Acto Administrativo Cumplimiento o de Inicio
del Procedimiento, revisa y firma la Resolucion y entrega expediente
a la Asistente, en caso de observacién devuelve para su correccion.

Entrega resolucién autorizada para notificacion.

6. Asistente del

Superintendente Recibe expediente fisico y por el sistema de control de expedientes,

junto con la Resolucién de Acto Administrativo Cumplimiento o de
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No. Responsable

Actividad
Inicio del Procedimiento, y la entrega al Notificador en caso de estar
firmada para que realice el procedimiento de comunicacion, o
devuelve al Colaborador Juridico en caso de tener correcciones
repite desde actividad 2.

Notifica la resolucion.

7. Notificador(a)

Realiza el Procedimiento de Comunicacién pl.4.2.

Registra resolucién notificada y espera sea evacuada la

audiencia concebida.

8 Coordinador(a)
' Juridico Recibe el expediente y registra el tipo de Resolucion notificada junto
con el Informe de Auditoria, y devuelve el expediente al

Colaborador(a), esperando sea evacuada la audiencia concedida.

Resuelve segln corresponda

Recibe el expediente y resuelve conforme a los siguientes

supuestos:

a) Elabora “Resolucién de Acto Administrativo Sancionador”, en
caso de que el comerciante no evacue la audiencia concedida
en el plazo establecido o la evacue después de vencido el
plazo, y lo pasa al Jefe(a) Juridico(a) para su visto bueno.
Actividad 25.

b) Elabora “Resolucion de Incidente de Prevencion”, en caso de
gue la documentacién no se presente en legal forma y lo pasa

9. | Colaborador(a) al Jefe(a) Juridico(a) para su visto bueno, continua en el
Juridico siguiente paso.

c) Elabora la “Resolucion de Incidente de Plazo”, en caso de que
el comerciante presente escrito solicitando plazo para
subsanar las infracciones sefialadas en el Informe de Auditoria
y lo pasa al Jefe(a) Juridico(a)) para su visto bueno, continua
en el siguiente paso.

d) Elabora la “Hoja de Instrucciones para la Unidad de Auditoria”,
en caso de que el administrado presente los alegatos y
pruebas de descargo para subsanar las infracciones en el
Informe de Auditoria, y pasa al Jefe(a) Juridico(a) para su visto
bueno. Pasa a actividad 16

Revisay aprueba laresolucion correspondiente.

10 Revisa la Resolucion de Incidente de Prevencién o Resolucion de
" | Jefe(a) Juridico | Incidente Plazo, seglin sea el caso. Si encuentra errores lo devuelve
para su correccion al (la) Colaborador(a) Juridico(a). Regresa a
actividad 9 literal b 6 c; caso contrario firma de visto bueno.
11 Colaborador(a) | Entregaresolucion para autorizacién

Juridico
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Recibe y entrega expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucion de Incidente de Prevencion o
Resolucion de Incidente Plazo, a la Asistente del Superintendente.

12.

Asistente del
Superintendente

Revisay entrega resolucion para autorizacion

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de expedientes,
junto con la Resolucion de Incidente de Prevencion o Resolucion de
Incidente Plazo, segun sea el caso y entrega fisicamente y por
sistema al Superintendente.

13.

Superintendente

Autoriza laresolucion correspondiente

Recibe el expediente, revisa y firma la Resolucion de Incidente de
Prevencion o Resolucién de Incidente Plazo, segun sea el caso, y
entrega expediente a la Asistente, en caso de observacion devuelve
para su correccion.

14.

Asistente del
Superintendente

Entrega resolucién autorizada para notificacion.

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de expedientes,
junto con la Resolucion de Incidente de Prevencion o Resolucion de
Incidente Plazo y la entrega al Notificador en caso de estar firmada
para que realice el procedimiento de comunicacion, o devuelve al
Colaborador Juridico en caso de tener correcciones, regresa a
actividad 9 literal b 6 ¢

15.

Colaborador(a)
Juridico

Resuelve segln corresponda.

Recibe y resguarda el expediente con la Resolucion de Incidente de
Prevencion o Resolucién de Incidente Plazo notificada, seglin sea
el caso.

Resuelve conforme a los siguientes supuestos:

a) Recibe documentaciéon del comerciante en respuesta para
subsanar Resolucién de Incidente de Prevencion y elabora
Resolucion de Incidente Informa, teniendo por evacuada la
prevencion, y en caso no tenerse por evacuada se procede a
elaborar la Resolucion Acto Administrativo Sancionador y pasa
ha visto bueno del Jefe.

b) Recibe documentacion dentro del plazo otorgado, elabora Hoja
de Instruccion y pasar a la Unidad de Auditoria para efectuar la
valoracion y comprobacion de las pruebas y argumentos de
descargo presentados por el comerciante; pasa al Jefe(a)
Juridico(a) para visto bueno.

c) Elabora Resolucién de Acto Administrativo sancionador, en
caso de no responder la Resolucion de Incidente de Prevencién
0 no presentar documentacion al vencimiento del plazo otorgado
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en la Resolucién de Incidente Plazo, pasa al Jefe(a) Juridico(a)
para su visto bueno,

16.

Jefe(a) Juridico

Revisa y aprueba la resolucion correspondiente o la hoja de
instruccion.

Recibe y revisa la Resolucion correspondiente o la “Hoja de
Instruccion”, da su visto bueno y continua con el siguiente paso, en
caso de error lo devuelve para su correccion al (la) Colaborador(a)
Juridico(a), regresa al paso anterior.

17.

Colaborador(a)
Juridico

Entrega resolucién correspondiente u hoja de instrucciones
para seguimiento

Recibe el expediente junto con la Resolucién correspondiente o la
Hoja de Instruccién, en caso de ser Resolucién entrega el
expediente al Notificador, para que realice el Procedimiento de
Comunicacion, de ser Hoja de Instruccion la entrega al Jefe(a) de
Auditores junto con el expediente.

18.

Jefe (a) de
Auditoria

Elabora Hojas de Instrucciones y asigna expediente y pruebas
de descargo a un Auditor o Auditores, segun sea la necesidad.

Recibe Hoja de Instrucciones del Colaborador Juridico para verificar
las pruebas y argumentos de descargo presentados por el
administrado para subsanar los incumplimientos tipificados vy
sefalados en el Informe que da origen a la resolucién de inicio de
proceso.

Recibe Expediente del comerciante con documentos que
comprueben la subsanacién de observaciones al vencimiento del
plazo, en caso de que el comerciante haya remitido documentacién
dentro del plazo concedido en la Resolucion de Incidente.

Elabora Hojas de Instrucciones y asigna expediente y pruebas de
descargo a un Auditor o Auditores, segun sea la necesidad.

19.

Auditor(a)

Elabora cédula de trabajo y borrador de informe de
seguimiento.

Desarrolla el Programa de Seguimiento conforme a la Guia de
Papeles de Trabajo. Posteriormente, revisa los argumentos
presentados por los comerciantes y analiza las pruebas de
descargo presentadas a fin de verificar la subsanacion o no de los
incumplimientos sefialados en el Informe del Auditoria o de
Fiscalizacion de oficio.

Ademas, elabora la cédula de trabajo dejando constancia del
andlisis de los argumentos y pruebas de descargo, y determina si
los incumplimientos establecidos en el Informe de Auditoria han sido
subsanados o no. Asi también, elabora el Borrador del Informe de
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No. Responsable

Actividad
Seguimiento, conforme a la Guia de Papeles de Trabajo y remite al
Supervisor, para su revision y aprobacién.

20.

Supervisor (a)

Revisay aprueba el borrador de informe de seguimiento.

Revisa el contenido del Informe de seguimiento, junto con los
argumentos y pruebas de descargo presentadas, verificando si se
han subsanado los incumplimientos, asi mismo solicita las
correcciones en caso existieren, caso contrario, lo aprueba y solicita
su emision final.

21.

Auditor (a)

Emite cedulas de trabajo e informe final de seguimiento.

Emite las cédulas de trabajo, haciendo las correcciones sefaladas
por el Supervisor, en caso las tuviere y deja constancia con su firma.

Emite el Informe Final de Seguimiento, haciendo las correcciones
sefaladas por el Supervisor, en caso las tuviere y deja constancia
con su firma.

22.

Supervisor (a)

Revisa y aprueba la cédula de trabajo e informe final de
seguimiento

Revisa que el contenido de las Cédulas de Trabajo este conforme a
las correcciones solicitadas, en caso las hubiere, caso contrario, lo
aprueba y deja constancia con su firma.

Revisa que el contenido del Informe Final de Seguimiento este
conforme a las correcciones solicitadas, en caso las hubiere, caso
contrario, lo aprueba y deja constancia con su firma y remite para
su autorizacion a la Jefa de Auditores.

23.

Jefe (a) de
Auditoria

Revisay aprueba el informe final de seguimiento

Revisa el Informe Final de Seguimiento, y solicita las correcciones
en caso existieren, caso contrario, lo aprueba y deja constancia con
su firma y remite para su visto bueno al Superintendente.

Remite Informe Final de Seguimiento junto con el Expediente del
Comerciante al Coordinador(a) Juridico(a), para la elaboracion de
la Resolucién correspondiente.

24.

Coordinador(a)
Juridico

Resuelve segln corresponda.

Recibe el Informe de Auditoria junto con el Expediente del
Comerciante, y lo remite al colaborador(a) que tiene asignado el
expediente.

Revisa y analiza el Informe de Auditoria que consta en el
Expediente, y resuelve conforme a los siguientes supuestos que
puedan surgir:
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a) Elabora la “Resolucion de Acto de Administrativo Sancionador”,
de no haber subsanado los incumplimientos tipificados vy
sefalados en el Informe que dieron origen a la resolucién de
inicio de proceso, y pasa al Jefe(a) Juridico(a) para su visto
bueno.

b) Elabora la Resolucion “de Acto Administrativo Cumplimiento, si
se han subsanado los incumplimientos tipificados en el Informe
que dieron origen a la resolucion de inicio de proceso y pasa al
Jefe(a) Juridico(a) para su visto bueno

25.

Jefe(a) Juridico

Revisay apruebalaresolucion

Recibe y revisa la Resolucion: Acto Administrativo Sancionador o
Acto Administrativo Cumplimiento, da su visto bueno, en caso de
error lo devuelve para su correcciéon al (la) Colaborador(a)
Juridico(a), regresa al paso anterior.

26.

Colaborador(a)
Juridico

Entrega resolucion para autorizacion

Recibe y entrega expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucibn Acto Administrativo
Sancionador o Acto Administrativo Cumplimiento, a la Asistente del
Superintendente.

27.

Asistente del
Superintendente

Revisay entrega resolucion para autorizacion

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de expedientes,
junto con la Resolucion Acto Administrativo Sancionador o Acto
Administrativo Cumplimiento, segun sea el caso y entrega
fisicamente y por sistema al Superintendente.

28.

Superintendente

Revisay autoriza laresolucion

Recibe el expediente, revisa y firma la Resolucion Acto
Administrativo Sancionador o Acto Administrativo Cumplimiento,
segun sea el caso, entrega expediente a la Asistente, en caso de
observacién devuelve para su correccion.

29.

Asistente del
Superintendente

Entrega a quien corresponda para seguimiento.

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de expedientes,
junto con la Resolucion Acto Administrativo Sancionador o Acto
Administrativo Cumplimiento en caso de tener correcciones entrega
al Colaborador Juridico, regresa a actividad 24, de estar firmada la
entrega al Notificador para que realice el Procedimiento de
Comunicacion.

30.

Notificador(a)

Remite expediente a archivo especializado

Remite el Expediente al Técnico de Archivo Especializado, en caso
de ser una Resolucion de Acto Administrativo de Cumplimiento o
Acto Administrativo Sancionador, para dar inicio al procedimiento
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Actividad
“Recepcion y Resguardo de expedientes de comerciantes a los que
se les ha concluido un proceso administrativo y su actualizacion”

Asistente del

Recibe y remite la interposicion de recurso contra resolucion.

31. . Recibe la interposicién de recurso contra la Resolucion de Acto
Superintendente o . . : )
Administrativo Sancionador, posteriormente remite al
Superintendente.
Revisa y margina escrito de recurso.
32. | Superintendente Revisa y margina escrito de recurso a la unidad juridica para que le
dé trdmite.
Margina al colaborador juridico el tramite de recurso.
33 Coordinador(a)
' Juridico Solicita expediente del comerciante que interpuso recurso al Archivo
Especializado para darle tramite.
Encargado(a) Entrega expediente al colaborador juridico.
34. del A_rc_hlvo Entrega expediente al colaborador juridico del comerciante que
especializado | .
interpuso recurso.
Resuelve segun corresponda
35 Colaborador(a) | Recibe y archiva en el expediente del archivo especializado el
' juridico recurso presentado y le da tramite por medio de la resolucion segun
corresponda a: Recurso de Reconsideracion o Recurso de
Apelaciéon
Revisa y autoriza resolucion
36. | Superintendente
Recibe y revisa la resolucién del recurso, junto con el expediente.
Remite resolucién autorizada para notificacién
37. As_|s_tente_ Recibe y Remite al Coordinador(a) Juridico(a) la Resolucion del
Administrativa . L S
Recurso para realizar el Procedimiento de Comunicacién al
Comerciante.
Notifica resolucion autorizada.
Realiza el procedimiento de Comunicacion y notifica las Resolucién
38. Notificador del Recurso al administrado

Remite el expediente junto con la resolucién del recurso notificado
al archivo especializado para su resguardo.
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ANEXO 6

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO: p1.4.2 Comunicacion

[\[oR

1.

Responsable

Asistente del
Superintendente

Actividad

Recibe el documento firmado por el Superintendente, efectia

el registro correspondiente y pasa al Coordinador(a)
Juridico(a) junto con el Expediente.

Coordinador(a)
Juridico(a)

Recibe el expediente y documento firmado por el
Superintendente y entrega al notificador

Notificador

Recibe el documento a notificar junto con el expediente, segun
Guia de gestion de Notificaciones

Notificador

Envia de forma electronica el documento a natificar, en caso
de contar con direccion electrénica, y elabora Acta de
Notificacion, segun Guia de gestion de Notificaciones. Pasa
a actividad No.5

Notifica de forma fisica, en caso de que no posea con direccion
electronica, y elabora Acta de Notificacion, segun Guia de
gestion de Notificaciones. Pasa a actividad No.5.

En caso de que el Notificador no haya podido realizar la
notificacion, por alguno de los supuestos contemplados en el
articulo 100 de la LPA, para que se proceda de la forma
establecida en dicha disposicion.

Notificador

Agrega el Acta de Notificaciones al expediente y entrega
expediente al Coordinador Juridico, en caso de que la
Resolucion ordene que sea devuelta a la Unidad Juridica.
Entrega el expediente al Archivo en caso de que asi lo ordene
la resolucion, para que se realice el Procedimiento
“Recepcion y Resguardo de expedientes de comerciantes
alos que se les ha concluido un proceso administrativo y
su actualizacion”
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ANEXO 7

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO: p1.4.3-Cancelacion registral de gravamenes existentes a
favor de sociedades liguidadas

[\\[oR

Responsable

Asistente del
Superintendente

Actividad

Recibe la solicitud de Cancelacion Registral de Gravamen y
los documentos presentados para el Tramite y lo entrega al
Coordinador(a) Juridico(a), conforme a la “guia para la
gestiéon de correspondencia”

Coordinador(a)
Juridico(a)

Recibe la solicitud de cancelacién registral y la documentacion
anexa y asigna el tramite al Colaborador Juridico, segun guia
para asignacioén de trabajo.

Colaborador
Juridico

Recibe el expediente fisico y por el “Sistema de Control de
Expedientes” junto con la solicitud y documentacién del
tramite.

Revisa la solicitud y documentacién presentada, si determina
gue ésta cumple con los requisitos de ley de conformidad al
“Modelo para solicitud de cancelacién registral de
gravamen Formato No. 0002” emite la Resolucion de
Incidente de Recepcién de Solicitud, caso contrario una
Resolucion de Incidente de Prevenciéon y envia de forma
electronica al Jefe(a) Juridico(a) para su visto bueno.

Jefe(a) Juridico(a)

Revisa y da visto bueno a la Resoluciéon de Incidente de
Recepcion de Solicitud, o Resoluciéon de Incidente de
Prevencion segun sea el caso, de existir correcciones regresa
al paso anterior y devuelve el expediente fisico y por Sistema
al Colaborador Juridico.

Colaborador
Juridico

Recibe y entrega expediente fisico y por el sistema de control
de expedientes, junto con la Resolucion de Incidente de
Recepcion de Solicitud, o Resolucion de Incidente de
Prevencidn, a la Asistente del Superintendente.

Asistente del
Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucion de Incidente de
Recepcion de Solicitud, o Resolucién de Incidente de
Prevencion y entrega fisicamente y por sistema al
Superintendente.

Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucion de Incidente de
Recepcién de Solicitud, o Resolucién de Incidente de
Prevencion, revisay firma la Resolucién y entrega expediente
a la Asistente, en caso de observacion devuelve para su
correccion.

Asistente del
Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucion de Incidente de
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Recepcién de Solicitud, o Resolucién de Incidente de
Prevencion y la entrega al Notificador en caso de estar
firmada para que realice procedimiento de comunicacién, o
devuelve al Colaborador Juridico en caso de tener
correcciones, regresa a actividad 3.

Notificador

Recibe expediente y notifica la Resolucion de Incidente de
Recepcion de Solicitud, o Resolucion de Incidente de
Prevencion y devuelve el expediente al Colaborador Juridico.

10.

Colaborador
Juridico

Recibe expediente, en caso de haberse notificado la
Resolucion de Incidente de Recepcién de Solicitud y
continta con el procedimiento en actividad 16.

Resguarda expediente, en caso de haberse notificado la
Resolucion de Incidente de Prevencidon, espera
vencimiento plazo, si presenta la documentacion para evacuar
la prevencion, emite Resolucion de Incidente Informa
comunicandole que se da por evacuada la prevencion y que
se continuard con el procedimiento. En caso de no presentar
la documentacion para evacuar la Resolucion de Prevencion
emite Resolucion Incidente Informa, para comunicar que se
da por finalizado el trdmite solicitado, envia el expediente al
Jefe(a) Juridico(a) junto con la Resolucién para visto bueno.

11.

Jefe(a) Juridico(a)

Recibe el expediente fisico y por el Sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucion Incidente Informa, de
no existir correcciones, firma de visto bueno la Resolucién y
devuelve el expediente fisico y por Sistema al Colaborador
Juridico. Si existen correcciones regresa al paso anterior.

12.

Colaborador
Juridico

Recibe y entrega expediente fisico y por el sistema de control
de expedientes, junto con la Resolucidn Incidente Informa,
a la Asistente del Superintendente.

13.

Asistente del
Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucion Incidente Informa y
entrega fisicamente y por sistema al Superintendente.

14.

Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucién Incidente Informa,
revisa y firma la Resolucion y entrega expediente a la
Asistente, en caso de observacién devuelve para su
correccion.

15.

Asistente del
Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucion Incidente Informay la
entrega al Notificador en caso de estar firmada para que
realice procedimiento de comunicacion, o devuelve al
Colaborador Juridico en caso de tener correcciones la
Resolucion Incidente Informa regresa a actividad 3.
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16.

Responsable

Colaborador
Juridico

Actividad

Elabora y prepara en Coordinacion con la Direccién de
Comunicaciones del MINEC el arte del extracto de la solicitud
gue serd publicado en dos periddicos de circulaciéon nacional
para ser entregado al interesado, y elabora una Resolucion
para publicacion de edicto, en la que se le comunica al
interesado el dia y hora que puede pasar a retirar el extracto
de la solicitud que sera publicada en los periddicos.

17.

Asistente del
Superintendente

Recibe las publicaciones presentadas por el interesado en el
procedimiento, y entrega al Coordinador Juridico dichas
publicaciones.

18.

Coordinador
Juridico

Recibe las publicaciones y las entrega al Colaborador Juridico
que tiene asignado el trdmite, para que elabore el documento
a través del cual se otorgue la cancelacion registral del
gravamen.

19.

Colaborador(a)
Juridico(a)

Recibe las publicaciones y procede a elaborar el Acta Notarial
en la que se otorga la cancelacién registral del gravamen y
elabora la Resolucion Incidente Informa, por medio de la
cual se le comunica qué dia y hora puede pasar a retirar el
acta notarial de cancelacion o por medio de la cual se le remita
al interesado en el procedimiento, la personeria juridica del
Superintendente y se sefiale dia y hora para firmar la escritura
de cancelacibn de gravamen registral, en caso haya
manifestado su deseo que la cancelacién se realice en
Escritura Publica, y pasa a visto bueno del Jefe(a) Juridico(a).

20.

Jefe(a) Juridico(a)

Recibe y revisa el Acta Notarial y la Resolucién Incidente
Informa, de no existir correcciones, firma de visto bueno la
Resolucién y devuelve el expediente fisico y por Sistema al
Colaborador Juridico. Si existen correcciones regresa al paso
anterior.

21.

Colaborador
Juridico

Recibe y entrega expediente fisico y por el sistema de control
de expedientes, junto con el Acta Notarial y la Resolucion
Incidente Informa, a la Asistente del Superintendente.

22.

Asistente del
Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con el Acta Notarial y la Resolucién
Incidente Informa y entrega fisicamente y por sistema al
Superintendente.

23.

Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con el Acta Notarial y la Resolucion
Incidente Informa, revisa y firma la Resolucién y entrega
expediente a la Asistente, en caso de observacion devuelve
para su correccion.

24.

Asistente del
Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con el Acta Notarial y la Resolucion
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Incidente Informay la entrega al Notificador en caso de estar
firmada para que realice procedimiento de comunicacién, o
devuelve al Colaborador Juridico en caso de tener
correcciones.

25.

Notificador

Recibe el Acta Notarial de Cancelaciéon Registral y la
Resolucién Incidente Informa, junto con el Expediente del
administrado y notifica la resolucion y el Acta, de conformidad
al procedimiento de comunicacion.

Remite el Expediente al Técnico de Archivo Especializado, en
caso de haber notificado una Resolucion Incidente Informa
junto con el Acta Notarial, para dar inicio al procedimiento
“‘Recepcion y Resguardo de expedientes”

En caso de haber notificado la Resolucion Incidente
Informa, en la que se remitié6 la personeria juridica del
Superintendente y se sefial6 dia y hora para proceder a la
firma de la escritura de cancelacién de gravamen, devuelve el
expediente y la resolucién al Colaborador Juridico.

26.

Colaborador
Juridico(a)

Recibe expediente junto con la Resolucion de incidente
informa, y lo resguarda hasta que el interesado se presente
junto con el notario para proceder con la firma de la escritura
publica de cancelacion registral de gravamen.

27.

Superintendente

Recibe el dia y hora sefialado en la Resolucion de incidente
informa, en su oficina al interesado y al notario ante cuyos
oficios se otorgara la cancelacion registral de gravamen, y
ordena que en el expediente se agregue la copia del
testimonio de la escritura otorgada, y se proceda a emitir la
Resolucion de Fin de Tramite y entrega al Colaborador
Juridico.

28.

Colaborador
Juridico

Elabora la Resolucién de Fin de Tramite, y pasa a visto
bueno del Jefe(a) Juridico(a).

29.

Jefe(a) Juridico(a)

Recibe la Resolucién de Fin de Tramite, de no existir
correcciones, firma de visto bueno la Resolucién y devuelve el
expediente fisico y por Sistema al Colaborador Juridico. Si
existen correcciones regresa al paso anterior.

30.

Colaborador
Juridico

Recibe y entrega expediente fisico y por el sistema de control
de expedientes, junto con la Resolucién de Fin de Tramite,
a la Asistente del Superintendente.

31.

Asistente del
Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucion de Fin de Tramite y
entrega fisicamente y por sistema al Superintendente.

32.

Superintendente

Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucién de Fin de Tramite,
revisa y firma la Resolucion y entrega expediente a la
Asistente, en caso de observacién devuelve para su
correccion.
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Asistente del

33. Superintendente

Actividad
Recibe expediente fisico y por el sistema de control de
expedientes, junto con la Resolucién de Fin de Tramite y la
entrega al Notificador en caso de estar firmada para que
realice procedimiento de comunicacion, o devuelve al
Colaborador Juridico en caso de tener correcciones

34, Notificador

Recibe la Resolucién de Fin de Tramite, junto con el
Expediente del administrado y notifica la resolucion de
conformidad al procedimiento de comunicacion.
Posteriormente, remite el Expediente al Técnico de Archivo
Especializado, para dar inicio al procedimiento “Recepcién y
Resguardo de expedientes”
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ANEXO 8

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO: p1.5.1 Recepcion y resguardo de documentacion
presentada por los comerciantes

No. Responsable Actividad

Técnico(a) del Area
Administrativa o de la
Coordinadora
Administrativa

Entrega documentacién a resguardar.

Entrega a Encargado de Archivo Especializado y/o
Colaborador de Archivo Especializado la documentacion
presentada por los comerciantes que ya ha sido registrada.

Encargado de Archivo
Especializado y/o
Colaborador de Archivo
Especializado

Recibe documentacion a resguardar

Recibe de la Técnico del Area Administrativa o de la
Coordinadora Administrativa la documentacion presentada
por los comerciantes que ya ha sido registrada.

Encargado de Archivo
Especializado y/o
Colaborador de Archivo
Especializado

Completa el registro de control

Anota en su registro de control, los documentos recibidos
por cada comerciante, de acuerdo con la lista de la
documentacién recibida de la Técnico del Area
Administrativa o la Coordinadora Administrativa.

Encargado de Archivo
Especializado y/o
Colaborador de Archivo
Especializado

Localizay actualiza el expediente.

Busca en el Sistema de Control de Expedientes la
ubicacion de cada expediente, de no estar asignado a un
usuario se procede a extraer el expediente del Archivo.

Localiza el expediente, ya sea en el Archivo Temporal o en
el Archivo Permanente o si esta asignado a un colaborador
de la SOM, cambia folder y fastenes y le integra al mismo
la documentaciéon que ha recibido, ordenandola por la
fecha de recepcion de los documentos

Retorna cada expediente al area de donde se obtuvo.
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ANEXO 9

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO: p1.5.2 Registro y actualizacién de comerciantes

sociales e individuales

No. Responsable Actividad
Asistente Recibe y revisa la informacion que presentan los comerciantes
Administrativa gue sea de cardcter financiero y/o mercantil o de cualquier otro
1. documento, para garantizar que lo escrito en la nota de
remision del comerciante este conforme a los documentos
anexos.
Asistente Anota en el cuadro de control de Excel y en su libro de control
Administrativa la informacién recibida y la traslada, una vez al mes al
2. o . e
Técnico(a) del Sistema Informatico de Datos o a la
Coordinadora Administrativa.
Técnico(a) del | Recibe vy verifica que la informacion recibida de los
Sistema comerciantes esté completa conforme al escrito y procede a
3 Informatico de | firmar hoja de control; caso contario, la devuelve para su
' Datos 0 | correccion.
Coordinadora
Administrativa
Técnico(a) del | Ordenay clasifica la informacion recibida. Busca en el Sistema
Sistema de Empresas, por medio del Numero de Identificacion
4 Informéatico de | Tributaria y/o el nombre del Comerciante, si tiene nimero de
' Datos 0 | codigo de archivo de lo contrario le crea cédigo, conforme al
Coordinadora Manual del Sistema Empresa.
Administrativa
Técnico(a) del | Anota en la esquina superior derecha del documento el codigo
Sistema respectivo y se procede a registrar la informacién en la Base
5 Informatico de | de Datos del Sistema de Empresas.
' Datos 0
Coordinadora
Administrativa
Técnico(a) del | Actualiza en el Sistema de Empresas de la SOM, los datos
Sistema generales del comerciante.
Informético de
6.
Datos 0
Coordinadora
Administrativa
Técnico(a) del | Registra en la matriz de Excel de comerciantes ingresados al
Sistema Sistema de Empresas, el Codigo del comerciante, su nombre,
7 Informéatico de | el afio de la informacion registrada y el tipo de informacion
' Datos 0 | ingresada.
Coordinadora
Administrativa
8 Técnico(a) del | Remite al Encargado del Archivo Especializado y/o
' Sistema Colaborador de Archivo Especializado, el listado de
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Informético de | comerciantes ingresados al Sistema de Archivo junto con la
Datos o | documentacién fisica, para que realice el procedimiento
Coordinadora “Recepcion y resguardo de documentacion presentada por los

Administrativa comerciantes”
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Actividad

Recibe por correo electronico o por memorando de las
Jefaturas de la Superintendencia, la solicitud de expediente(s)
de comerciantes.

Revisa en el Sistema de Empresas, si existe 0 no cédigo de
registro electronico y expediente fisico del comerciante
solicitado y si existe registro del mismo procede a buscar en
el Sistema de Control de Expedientes para verificar si no esta
prestado, la ubicacién fisica del expediente, de lo contrario
pasa a actividad 6.

Verifica en el registro de control de documentacion recibida de
comerciantes, si hay documentacién que el comerciante haya
presentado para ser anexada al expediente.

Extrae el expediente del Archivo y cambia el folder y/o el
fastenes si estan deteriorados y los rotula con la informacion
correspondiente.

Elabora un memorando o via correo electrénico dirigido a
guien lo solicito con copia a la Coordinadora Administrativa, en
el que le informa los nombres de los comerciantes de los que
entregara expedientes y los asigna por medio del Sistema de
Control de Expedientes

En el caso de no existir registro y/o expediente fisico del
comerciante procede a elaborar un memorando o via correo
electronico e informa que no encontro registro y/o expediente
fisico.

externos.

No. Responsable
Encargado(a) de
Archivo

1 Especializado y/o

' Colaborador de
Archivo
Especializado
Encargado(a) de
Archivo

5 Especializado y/o

' Colaborador de
Archivo
Especializado
Encargado(a) de
Archivo

3 Especializado y/o

' Colaborador de
Archivo
Especializado
Encargado(a) de
Archivo

4 Especializado y/o

' Colaborador de
Archivo
Especializado
Encargado(a) de
Archivo

5 Especializado y/o

' Colaborador de
Archivo
Especializado
Encargado(a) de
Archivo

6 Especializado y/o

' Colaborador de
Archivo
Especializado
Jefe(a) de Unidad

7. de
Superintendencia

Recibe el memorandum de asignacion de expediente o correo
electronico y lo acepta por el Sistema de Control de
Expedientes.
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No. Responsable Actividad
que solicita el
expediente.
Encargado de | Archiva el memorandum de asignacion de expediente o correo
Archivo electrénico.
8 Especializado y/o
' Colaborador de
Archivo
Especializado
Coordinador(a) Registra en el archivo de Excel “entrada y resguardo de la
9 Administrativa unidad administrativa Blusqueda de Expedientes” la entrega
del expediente.




Superintendencia
De Obligaciones
Mercantiles

Clasificacion: Informacion
Publica

MPP-SOM-VOMC-03
Agosto 2023

Cadigo:
Vigencia:

Manual de Procesos y Procedimientos de Vigilancia de
Obligaciones Mercantiles y Contables

* g *

Ministerio de Economia

Pagina 100 de
192

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO: P1.5.4 Recepcion y Resguardo de expedientes de

ANEXO 11

comerciantes alos que se les ha concluido un proceso administrativo y su actualizacion.

No. Responsable Actividad
Encargado de | Recibe del Notificador de la Gerencia Juridica Mercantil, el
Archivo expediente de un comerciante al que se le ha concluido un
Especializado y/o | proceso administrativo. Revisa la cantidad de tomos que
1. Colaborador de | componen el expediente recibido, el cédigo y nombre del
Archivo comerciante, da por aceptado en el Sistema de Control de
Especializado Expedientes su recepcién, firma de recibido en el registro de
control de la persona que entrega
Encargado de | Anota en el libro la entrada del expediente, registra en el
Archivo archivo de Excel “borrador de entrega y resguardo de
Especializado y/o | expedientes” la informacién general del expediente y
2. : .
Colaborador de | resguarda en el Archivo Temporal en espera que el Técnico(a)
Archivo del Sistema Informéatico de Datos de Comerciantes o la
Especializado Coordinadora Administrativa los solicite.
Técnico(a) del | Solicita al Encargado de Archivo Especializado y/o
Sistema Colaborador de Archivo Especializado los expedientes
Informatico de | recibidos con los procesos administrativos efectuados, para su
3. Datos de | registro en el Sistema de Empresas de la Superintendencia.
Comerciantes o
la Coordinadora
Administrativa
Encargado de | Elabora un listado con el nombre de los comerciantes con
Archivo procesos administrativos, que ademas incluye el cédigo de
4 Especializado y/o | registro electrénico y la cantidad de tomos por cada uno de
' Colaborador de | ellos
Archivo Entrega los expedientes solicitados junto con el listado de
Especializado registro de éstos.
Técnico(a) del | Recibe el listado y los expedientes fisicos, firma de recibido e
Sistema ingresa la informacion correspondiente al archivo de Excel
Informatico de | “borrador de entrega y resguardo de expediente”.
5. Datos de
Comerciantes o
la Coordinadora
Administrativa
Técnico(a) del | Busca en el Sistema de Empresas por medio del codigo de
Sistema registro y procede a actualizar en dicho Sistema, la
Informatico de | documentacion incorporada durante el proceso administrativo.
6. Datos de
Comerciantes o
la Coordinadora
Administrativa
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No.  Responsable Actividad
Técnico(a) del | Separa del expediente del comerciante los diferentes
Sistema documentos generados durante el proceso administrativo
Informatico de | efectuado a éste y procede a su digitalizacion, formando un
7. Datos de | solo archivo con estos documentos, que identifica con el

Comerciantes o
la Coordinadora
Administrativa

nombre del comerciante.

Técnico(a) del | Registra en el Sistema de Empresas, la informacion requerida
Sistema en el campo de auditoria, ingresando al registro electrénico del
Informatico de | comerciante el archivo con los documentos escaneados, y
8. Datos de | verifica que todo el proceso de registro que ha efectuado esté
Comerciantes 0 | concluido correctamente y cierra el registro electronico de
la Coordinadora | dicho comerciante.
Administrativa
Técnico(a) del | Regresa al expediente fisico todos los documentos que fueron
Sistema extraidos para su escaneo, cuidando que el orden de su
Informatico de | colocacién sea conforme los extrajo.
9. Datos de
Comerciantes o
la Coordinadora
Administrativa
Técnico(a) del | Registra en el archivo de Excel “borrador de entrega y
Sistema resguardo de expediente” la informacion correspondiente y
Informatico de | entrega al Encargado del Archivo Especializado, los
10. | Datos de | expedientes de los comerciantes referidos en dicho archivo
Comerciantes 0 | para su resguardo.
la Coordinadora
Administrativa
Encargado de | Recibe el archivo de Excel “borrador de entrega y resguardo
Archivo de expediente” por correo electrénico y los expedientes
Especializado y/o | fisicos, trasladandolos al archivo para su resguardo, anotando
11. | Colaborador de | los nombres de los mismos en el registro de expedientes que
Archivo se tienen en el archivo
Especializado
Encargado de | Registra en el archivo de Excel “borrador de entrega vy
Archivo resguardo de expediente” la informacion correspondiente y
12 Especializado y/o | envia a la Coordinadora Administrativa.

Colaborador de
Archivo

Especializado
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ANEXO 12

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO: P1.6.1 Recepcién, procesamiento y respuesta a las
instituciones que libran oficios a la Superintendencia

No. Responsable | Actividad

Recibe oficio por parte de otra institucion del Estado.
Asistente del

Superintendente Recibe el Oficio de parte de otra Institucién del Estado, conforme

a la guia para la gestién de correspondencia.

Revisa el oficio y asigha el trdmite al colaborador(a) juridico.

Revisa el oficio y asigna el tramite al Colaborador Juridico, seguin

Coordinador(a) guia para asignacion de trabajo. Asi también, solicita al
Juridico encargado del Archivo Especializado de la SOM, el expediente

del comerciante relacionado al oficio de parte de otra Institucion

del Estado, conforme al Procedimiento de Préstamo de

expedientes a usuarios internos y externos.

Elabora oficio de respuesta y hoja de instrucciones.

Recibe y revisa el expediente del comerciante, en caso de que
exista. Asi también, el memorando del Archivo especializado de

Colaborador(a) la SOM, en caso no exista expediente de comerciante.

Juridico . . L .
Elabora Oficio de respuesta con la informacién proporcionada

por el Archivo especializado de la SOM y pasa a revision a la
Coordinadora Juridica. Ademas, elabora Hoja de Instrucciones
para Jefe(a) de Auditoria, conforme al guia para asignacion de
trabajo y pasa a revision a la Coordinadora Juridica.

Revisa y da visto bueno a oficio de respuesta y hoja de
instrucciones.

Coordinador(a)

s Revisa el Oficio de respuesta y la Hoja de Instrucciones para
Juridico

jefe(a) de auditoria, solicita las correcciones en caso las hubiere,
regresa al paso 5, caso contrario, lo aprueba, deja constancia
con su rubrica y pasa para su autorizacion a Jefe(a) de Juridico.
Revisa y aprueba el oficio de respuesta y hoja de
instrucciones.

Revisa el Oficio de respuesta, solicita las correcciones en caso
5. Jefe(a) Juridico las hubiere_, regresa (_1esde la e}cti\_lidad 3, caso contrgrio,_}lo
aprueba deja constancia con su rdbrica y pasa para autorizacion
al Superintendente.

Revisa la Hoja de Instrucciones para Jefe(a) de Auditoria, solicita
las correcciones en caso las hubiere, regresa desde la actividad
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No. Responsable

Actividad
3, caso contrario, lo aprueba deja constancia con su rubrica y
devuelve a Coordinador juridico.

Superintendente

Autoriza oficio de respuesta

Revisa el Oficio de respuesta, solicita las correcciones en caso
existieren, regresa desde la actividad 3, caso contrario, lo
aprueba deja constancia con su firma y remite a su Asistente.

Asistente del
Superintendente

Entrega oficio de respuesta.

Entrega el Oficio de respuesta al Coordinador juridico, conforme
al Procedimiento de Comunicaciones.

Coordinador(a)
Juridico

Recibe Hoja de instrucciones y expediente

Recibe la Hoja de Instrucciones (HI) junto con el expediente y
entrega a Jefe(a) de Auditoria.

Jefe(a) de Auditoria

Elabora hoja de instrucciones para auditor(es)

Elabora Hoja de Instrucciones a un Auditor o Auditores, segun
sea la necesidad. Asi también, instruira al (los) auditor(es) sobre
los procedimientos a seguir para obtener conocimiento y
entendimiento del comerciante a investigar, conforme al guia
para Asignacion de Trabajo.

10.

Auditor(a)

Elabora el Plan de Auditoria Especial del Comerciante a
Investigar.

Recibe y revisa la HI, Oficio de parte de otra Institucion el Estado
y el expediente del Comerciante de conformidad al “Programa
de Investigacion Especial’. Posteriormente, verifica la
informacion del Comerciante en el Registro de Comercio, de
conformidad a la Guia Para Investigacién En Centro Nacional De
Registros.

Elabora el Plan de Auditoria Especial del Comerciante a
Investigar; ademas, solicita Credencial para comerciante, de
conformidad a la “Guia de Papeles de Trabajo”, en caso localice
al comerciante y pasa para revision al Supervisor. Actividad 11.

Prepara Cédula de trabajo y el Borrador de Informe de
Investigaciéon Especial, de conformidad al “Programa de
Investigacion Especial”, en caso no localice al comerciante. Pasa
a actividad 15

11.

Supervisor(a)

Redacta la credencial.

Elabora credencial, “Guia de Papeles de Trabajo” y pasa a su
autorizacién a Jefe de Auditores.

12.

Jefe(a) de Auditoria

Revisay aprueba la credencial
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No. Responsable

| Actividad

Revisa y aprueba la Credencial, y solicita correcciones en caso
existieren, regresa a actividad 11, caso contrario, la aprueba y
pasa a firma de Superintendente y firmada devuelve al
Supervisor.

13.

Supervisor(a)

Entrega credencial autorizada por superintendente
Entrega la Credencial firmada junto con el expediente del
comerciante al Auditor.

14.

Auditor(a)

Completa la cédula de trabajo e informe de investigacion
especial.

Entrega la Credencial al Comerciante y revisa la informacion
requerida. Ademas, analiza y revisa las pruebas documentales
presentadas por el comerciante y prepara Cédula de trabajo, de
conformidad al “Programa de Investigacién Especial”’ y pasa a
revisién a Supervisor.

15.

Supervisor(a)

Revisa y aprueba cédula de trabajo e informe de
investigacion final

Recibe y revisa que el “Programa de Investigacion Especial”, que
esté desarrollado completamente, con la cédula de trabajo
respectiva y con la evidencia suficiente y competente, solicita las
correcciones en caso existieren, regresa a actividad 10 o 14,
caso contrario, lo aprueba y solicita su emision final.

Revisa el contenido del Informe de Investigaciobn Especial-,
solicita las correcciones en caso existieren, regresa a actividad
10 o 14, caso contrario, lo aprueba y solicita su emision final

16.

Auditor(a)

Emite el informe final de investigacion especial y cédula de
trabajo.

Emite las cédulas de trabajo, haciendo las correcciones
sefialadas por el Supervisor, en caso las tuviere y dejando
constancia con su firma.

Emite el Informe Final de Investigacion Especial haciendo las
correcciones sefialadas por el Supervisor, en caso las tuviere y
dejando constancia con su firma.

17.

Supervisor(a)

Revisa y aprueba el informe final de investigacién especial
y cédula de trabajo.

Revisa el contenido del Informe Final de Investigacion Especial,
gue este conforme a las correcciones solicitadas, en caso las
hubiere, regresa a actividad 16, caso contrario, lo aprueba deja
constancia con su firma y pasa para su autorizacion a la Jefa de
Auditores.
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Revisa el contenido de las Cédulas de Trabajo este conforme a
las correcciones solicitadas, regresa a actividad 16, caso
contrario, lo aprueba deja constancia con su firma.

18.

Jefe(a) de Auditoria

Revisay aprueba el informe final de investigacion especial

Revisa el Informe Final de Investigacién Especial, solicita las
correcciones en caso existieren, regresa a actividad 16, caso
contrario, lo aprueba deja constancia con su firma y pasa para
su autorizacion al Superintendente.

19.

Superintendente

Revisay autoriza el informe final de investigacién especial

Revisa el Informe Final de Investigacion Especial, solicita las
correcciones en caso existieren, regresa a actividad 16, caso
contrario, lo autoriza, dejando constancia con su firma.

20.

Jefe(a) de Auditoria

Remite el Informe Final de Investigacion Especial

Remite el Informe Final de Investigacién Especial junto con el
Expediente del Comerciante al Coordinador Juridico.

21.

Coordinador(a)
Juridico

Elabora Oficio de Respuesta

Recibe el Informe Final de Investigacién Especial junto con el
Expediente del Comerciante y remite al Colaborador Juridico.

Recibe y revisa el Informe Final de Investigacion Especial- junto
con el Expediente del Comerciante.

Elabora Oficio de Respuesta y pasa a revision al Jefe(a)
Juridico(a).

22.

Jefe(a) Juridico

Revisay aprueba el oficio de respuesta.

Recibe y revisa el Oficio de respuesta, solicita las correcciones
en caso las hubiere, regresa a actividad 21, caso contrario, 1o
aprueba deja constancia con su rlbrica y pasa para su
autorizacién al Superintendente.

23.

Superintendente

Revisay autoriza el oficio de respuesta.

Revisa el Oficio de respuesta, solicita las correcciones en caso
existieren, regresa a actividad 21, caso contrario, lo aprueba deja
constancia con su firma y remite a su Asistente.

24.

Asistente de
Superintendente

Entrega oficio de respuesta para notificacion.

Recibe el Oficio junto con el Expediente del Comerciante y
entrega al Notificador, conforme al Procedimiento de
Comunicaciones.




Superintendencia
De Obligaciones
Mercantiles

Clasificacion: Informacion
Publica

Cadigo:

MPP-SOM-VOMC-03

Vigencia:

Agosto 2023

Manual de Procesos y Procedimientos de Vigilancia de
Obligaciones Mercantiles y Contables

* g *

Ministerio de Economia

Pagina 106 de
192

ANEXO 13

Guia de Papeles de Trabajo

Julio de 2020
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l. INTRODUCCION

De conformidad al articulo 2 de la Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles, ejercera
la vigilancia por parte del Estado, sobre comerciantes, tanto nacionales como extranjeros, y sus
administradores, en cuanto al cumplimiento de sus obligaciones mercantiles y contables, y de
conformidad al articulo 4 de Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito, le corresponde fiscalizar a las
personas juridicas bajo su vigilancia, cuando estan emitan, administren o gestionen tarjetas de
crédito, haciendo uso de practicas de auditoria, para tal efecto es imprescindible utilizar técnicas de
ordenamiento y mejora continua enfocadas a incrementar los niveles de confianza, evidencia,
eficiencia y eficacia en el desarrollo de las auditorias realizadas, por lo se vuelve necesario contar
con una Guia para la Preparacién de Papeles de Trabajo, que proporcione lineamientos unificados
a seguir para documentar de manera detallada y sistematica, la aplicacion de técnicas y
procedimientos de auditoria durante el desarrollo del trabajo profesional del auditor, de conformidad
a las mejores practicas de auditoria.

La presente Guia de Preparacién de Papeles de Trabajo, proporciona de manera practica los
lineamientos para la elaboracion, recopilacién y ordenamiento de los Papeles de Trabajo.

Los Papeles de Trabajo, son un instrumento mediante el cual, el auditor respalda de manera
detallada y sistematica la descripcion de las pruebas de auditoria realizadas, después de la aplicaciéon
de técnicas y procedimientos en los que sustenta y apoya los resultados obtenidos.

Cabe hacer mencion, que, para la elaboracion de la presente Guia, se tomé como referencia lo
sefialado en la NIA 230- Documentaciéon de Auditoria”. (Normas Internacionales de Auditoria)
aprobadas por el Consejo de Vigilancia de la Contaduria Publica y Auditoria.

I OBJETIVO GENERAL

Instruir al personal de Auditoria de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles, a través de la
Guia de Preparacién de Papeles de Trabajo, en la preparaciéon de las pruebas fisicas y
documentales realizadas, archivo fisico, resguardo custodia y confidencialidad, del trabajo que realiza
el auditor, utilizando las mejores practicas y técnicas de auditoria, a fin de dejar evidencia de la
revision realizada y facilitar su lectura, interpretacion y comprension, tanto de terceros como del
personal que realice la labor de supervision.

M. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer lineamientos claros y concretos para la elaboracion, ordenamiento y consulta de
las cédulas de trabajo y su documentacion soporte de éstas, a fin de respaldar, debidamente
las auditorias desarrolladas, de conformidad con la NIA 230 documentacion de auditoria.

e Preparar la documentacion de auditoria, de acuerdo con la Norma Internacional de Auditoria
230, de tal manera que proporcione: a) Un registro suficiente y apropiado; y b) Evidencia de
gue la auditoria se plane6 y realizé de acuerdo con las Normas Internacionales de Auditoria
y con los requisitos legales y regulatorios que sean aplicables.
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e Integrar y organizar la evidencia que documente las fases de auditoria como son: la
planeacion, la ejecucion y finalizacién de la auditoria.

e Facilitar la revision, supervision, autorizacion y evaluacion del trabajo de auditoria.
V. MARCO LEGAL

Con base a lo establecido en el articulo 36, literales g), h) e i) de la Ley Reguladora del Ejercicio de
la Contaduria, al articulo 444 del Cbédigo de Comercio y al articulo 135 del Cdédigo Tributario, el
Consejo Vigilancia de la Profesion de Contaduria Publica Y Auditoria, resolvié mediante Resolucién
16 de fecha 10 de agosto de 2016, publicado en el Diario Oficial, Tomo 314 de fecha 30 de agosto
de 2016 ‘“la adopcién de los cambios en las Normas Internacionales de Auditoria en su versién
en espafol 2013, incluidos en el Manual de Pronunciamientos Internacionales de Control de Calidad,
Auditoria, Revision, Otros Encargos de Aseguramiento y Servicios Relacionados emitido por IAASB,
version en espanol edicion 2013”. Que incluye las Normas Internacionales de Auditoria (NIAS), que
aplican a las Auditorias de informacion financiera historica, en la que se encuentra lo relativo a “NIA
230- Documentacion de Auditoria”, Ley de Procedimientos Administrativos y Ley de Mejora
Regulatoria en lo aplicable.

V. ALCANCE

La presente guia es una herramienta dirigida al personal de auditoria de la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles. Con el propésito de proveerles formatos especialmente elaborados para la
ejecucion de una auditoria de cumplimiento, fiscalizacién investigacion especial, para efectos de
mantener y mejorar la calidad de los Papeles de Trabajo de Auditoria, no obstante, dichos formatos
pueden ser modificados de acuerdo con la naturaleza de la auditoria, de conformidad al alcance de
la auditoria, con la debida autorizacion de la administracion responsable.

VI. DEFINICIONES GENERALES

Expedientes de Empresa: Es la integracion de los papeles de trabajo, los cuales se encuentran
clasificados y ordenados.

Papeles de Trabajo: Es el conjunto de cédulas y documentacion e informacion (en papel y/o en
medios magnéticos), que contienen los datos e informacion obtenida por el auditor en su revision, los
cuales se describen las pruebas realizadas, los procedimientos aplicados y los resultados con los que
se sustentan y apoyan las observaciones y conclusiones del informe de Auditoria correspondiente.

Cédulas de Auditoria: Es la hoja en la que consta el desarrollo de los procedimientos de auditoria
efectuados durante la revision, asi como de los resultados y/o conclusiones obtenidas.

Sujeto Obligado o comerciante auditado: Es el comerciante sujeto a vigilancia por la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.
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Documentacion soporte: Son los documentos proporcionados generados por las operaciones del
sujeto obligado, que se anexan a las cédulas de trabajo como evidencia de los hechos observados
y/o analisis efectuado (registros contables facturas, contratos, etc.).

VII.

10.

11.

12.

13.

14.

LINEAMIENTOS GENERALES

El expediente de empresa es informacién confidencial, de conformidad al Art. 24 literal b)
de la Ley de Acceso a la Informacion Puablica y el Art. 29 de la Ley de la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles.

Los papeles de trabajo son propiedad de la Superintendencia, ya que han sido preparados
por Auditores, por consiguiente constituye la prueba material del trabajo efectuado; pero esta
propiedad no es irrestricta, ya que por contener datos que puedan considerarse
confidenciales, estd obligado a mantener absoluta discrecion por la naturaleza de la
informacidn que contienen, asi como un registro de la informacién que general el expediente
de conformidad al Art. 42 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Los papeles de trabajo deberdn contener informacion clara, compresible, con un debido
manejo, para preservar el orden y limpieza de estos.

Los papeles de trabajo comprenderan las actividades realizadas en todas y cada una de las
fases de auditoria y deberan contener la evidencia de la ejecucion, asi como del alcance de
los procedimientos de auditoria aplicados y de las conclusiones a que se llego.

Los papeles de trabajo utilizados en la ejecucion de la auditoria o fiscalizacion deben de
clasificarse de acuerdo con su fuente y archivarse en orden cronoldgico.

Las cédulas de trabajo deben acompafiarse de la documentacion de soporte suficiente,
competente, relevante y pertinente, obtenida por medio del estudio general, investigacion e
indagaciones realizadas, pruebas de cumplimiento, para sustentar el andlisis y/o calculo
realizado, misma que puede ser presentada en cualquier medio impreso o magnético.

Deben protegerse de cualquier contingencia, guardarse cuidadosamente en el curso de la
auditoria y tenerse resguardados en los archiveros y para el caso de los archivos electrénicos
deben mantenerse con clave de acceso en los equipos de computo.

Es responsabilidad del Auditor, el manejo y custodia del expediente y papeles de trabajo
durante el desarrollo de la Auditoria.

Los papeles de trabajo podran ser consultados por el jefe inmediato o superior, a fin de que
sirvan de apoyo en las distintas revisiones que realice esta Superintendencia.

Los papeles de trabajo deben llevar la fecha en que se realiz6 el trabajo, asi como las iniciales
y la rubrica de las personas que lo elaboraron y supervisaron.

En todos los casos, se dejara constancia de la supervision de la auditoria, ya sea en los
papeles de trabajo y/o en la Cédula de supervisién que deberan llevar el nombre y firma del
supervisor y de los auditores.

Cada tomo que conforma el Expediente de Empresa debera contener un maximo de 200
hojas.

El expediente que contiene el seguimiento serd la continuacion del expediente derivado de la
auditoria.

En la presente Guia se utiliza el término: Auditoria, a las Auditorias de Oficio, Auditorias e
Inspecciones Especiales y las Fiscalizaciones a Operadores de Tarjetas de Crédito, y en lo
referente al termino: Cumplimiento, se refiere al cumplimiento mercantil y contable.
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VIIl.  PAPELES DE TRABAJO

1. DEFINICION

Los papeles de trabajo es sinbnimo de “documentacién de auditoria”l, son todos aquellos
documentos que se convierten en “evidencia de auditoria” resultante del analisis, inspecciones,
evaluaciones, verificaciones, etc., los cuales son elaborados por el Auditor u obtenidos por él o ella,
durante el transcurso de cada una de las fases del proceso de la Auditoria; resultando ser el
fundamento para emitir el Informe de Auditoria sobre el cumplimiento o no de las obligaciones
mercantiles y contables o a la Normativa para la Fiscalizacion de Operadores de Tarjetas de Crédito
por parte de los Comerciantes.

Archivo de auditoria: “una o mas carpetas u otros medios de almacenamiento de datos, fisicos o
electrénicos, que contienen los registros que conforman la documentacion de auditoria
correspondiente a un encargo especifico” 2

1. PAPELES DE TRABAJO EN LAS FASES DE LA AUDITORIA

Los papeles de trabajo deben contener la evidencia de las fases de auditoria, implementando ademas
los habitos de orden, limpieza, e ingenio del auditor por hacer bien su trabajo.

Planeacién de la Auditoria
El auditor incluird en la documentacion de auditoria, el Plan de Auditoria.®

Plan de Auditoria, contendra los datos generales del comerciante auditado, objetivos de la auditoria,
alcance, disefio de los programas de auditoria que aplicara y el personal designado.

Ejecucion de la Auditoria.

Se elaboran los papeles de trabajo que contienen la informacién que el auditor obtuvo en su revision,
siendo la evidencia de auditoria, puesto que con ellos sustentara las observaciones que presente
en el informe.

Evidencia de auditoria: “informacion utilizada por el auditor para alcanzar las conclusiones en las
gue basa su opinion. La evidencia de auditoria incluye tanto la informacién contenida en los
registros contables de los que se obtienen los estados financieros, como otra informacion™

L FUENTE: “NIA 230, Documentacidn de Auditoria, Parrafo 6, literal a)”.
2 FUENTE: “NIA 230, Documentacién de Auditoria, Parrafo 6, literal ay b)”
3 FUENTE: “NIA 300, Planificacién de la Auditoria de Estados Financieros, Parrafo 12, literal b)”

4 FUENTE: “NIA 500, Evidencia de Auditoria, Parrafo 5, literal c)”
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El auditor disefiara y aplicara procedimientos de auditoria que sean adecuados, teniendo en cuenta
las circunstancias, con el fin de obtener evidencia de auditoria suficiente y adecuada.®

Finalizaciéon y Sequimiento de la Auditoria

La finalizacion del Trabajo de Auditoria incluye la elaboracion del Informe y la Supervisién del trabajo
realizado.

La elaboracion del Informe de auditoria es el resultado del trabajo realizado, éste contiene las
conclusiones del cumplimiento o no a las disposiciones legales y normativa técnica aplicable del
sujeto auditado.

En la Supervision, se dejara constancia de que se lleva a cabo la revision de los papeles de trabajo
por los distintos niveles de supervision (Jefe de Auditoria y Supervisor) a fin de verificar el
cumplimiento de los objetivos de la auditoria fijados en la plan de auditoria; que contenga la evidencia
documental justificativa, comprobatoria y devengada; que el examen se hizo siguiendo los
procedimientos generales de los Programas de Auditoria; los lineamientos relativos al disefio,
estructura y caracteristicas de dichos papeles y con especial cuidado en su limpieza y orden.

Seguimiento de la Auditoria

El seguimiento alos incumplimientos determinados en la auditoria tiene por objeto verificar que
los sujetos auditados hayan subsanado las observaciones determinadas en el Informe de auditoria,
luego de haber concluido el vencimiento de los plazos establecidos en la Ley de Procedimientos
Administrativos.

Para el seguimiento de la auditoria, el auditor analizara la informacion y evaluara los argumentos
presentados, asi como aplicaran los procedimientos de auditoria que consideren necesarios para
contar con la evidencia suficiente, competente, pertinente y relevante con la que sustenten sus
conclusiones. Los resultados deberan quedar plasmados en la cédula de seguimiento.

METODOLOGIA PARA LA PREPARACION DE LOS PAPELES DE TRABAJO

1. REGLAS PARA LA PREPARACION DE PAPELES DE TRABAJO

Los papeles de trabajo requieren reglas para su ordenamiento y preparacion, como se menciona a

continuacion:

1. Clasificar los papeles de trabajo de acuerdo con el indice y ordenar los papeles de trabajo
cronologicamente.

2. Preparar el Plan de Auditoria que se utilizar4 para la ejecucion del trabajo, conforme a los
lineamientos descritos en la presente guia.

3. Preparar los programas de auditoria que utilizara para la ejecucién de la auditoria.

5 FUENTE: “NIA 500, Evidencia de Auditoria, Parrafo 6”
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Preparar las cédulas de trabajo en sus diferentes modalidades conforme a los formatos
establecidos en la presente guia.

Las cédulas de trabajo (hojas de trabajo, sumarias, analiticas y en su caso de sub analiticas y las
cédulas narrativas) deben ser elaboradas en computadora y ser impresos para que sean
integrados a los expedientes de papeles de trabajo de auditoria, letra Arial 10.

Referenciar los papeles de trabajo, estableciendo cruces de un documento con otro, los cuales
dichas referencias se anotaran tan cerca como sea posible de los datos, cifras, conceptos u
observaciones. Tratdndose del uso de medios magnéticos para la referencia en la cédula de
trabajo correspondiente.

Los indices, cruces, marcas y llamadas de auditoria utilizados en las cédulas de trabajo deben
anotarse en color rojo.

El significado de las marcas y llamadas de auditoria debe quedar registrado dentro de la misma
cédula, o en caso contrario, en la cédula que identifiqgue su significado y se encuentre integrada
a los papeles de trabajo de la auditoria.

Los papeles de trabajo que reciba el auditor por parte del sujeto auditado y deberan contener en
la parte inferior del documento la fecha, hora y rabrica de recibido.

Los papeles de trabajo elaborados por el auditor deberan contener en la parte inferior del
documento, nombre y firma de quien lo elabord, sefalar las fechas de elaboracion y supervision
de las cédulas que se integran al expediente de papeles de trabajo de auditoria, en su caso, la
fecha de la actualizacion por las modificaciones que se presenten derivado de las adecuaciones
gue se efectden en el informe de auditoria.

Preparar las cédulas de hallazgos de haber determinado incumplimientos.

Preparar el Informe de Auditoria.

Integrar al expediente la cédula de supervision.

Los expedientes de auditoria se deberan integrar fisicamente con los tomos que se requieran,
cada tomo con base en el volumen de documentos elaborados y recopilados en la revisién
practicada, los cuales no deben de exceder a las 200 hojas.

2. INDICES DE PAPELES DE TRABAJO

Es mediante el uso de indices como se pueden distinguir unos documentos de otros, asi como
clasificarlos por grupos homogéneos; la sola lectura de los indices se puede saber o identificar a que
papeles de trabajo se trata y su ubicacion que le corresponde en el expediente. Los indices deberan
ser alfanuméricos, teniendo un orden I6gico y flexible.

A continuacion, se sefiala los indices a utilizar en la integracién de los expedientes de papeles de
trabajo que generan las revisiones efectuadas por la Superintendencia segun corresponda:

CONCEPTO INDICE
INFORMACION ADMINISTRATIVA (AUDITORIA Y FISCALIZACION) IA/IATC
INFORMACION PERMANENTE (AUDITORIA Y FISCALIZACION) IP/IPTC
INFORMACION CORRIENTE (AUDITORIA Y FISCALIZACION) IC/ICTC
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CONCEPTO INDICE
INDICE DE SEGUIMIENTO AS
INDICE DE INVESTIGACION O INSPECCION ESPECIAL IE

3. CLASIFICACION DE PAPELES DE TRABAJO

En funcion de la fuente que proceda, los papeles de trabajo se deben de clasificar en los siguientes
grupos:

A. indice Informacion Administrativa (gestion)

Esta integrado por un conjunto de documentos que sirve de apoyo en auditorias posteriores, por lo
gue su conformacioén inicia desde la etapa de planeacion de la auditoria, al obtener informacién
general de las areas susceptibles a evaluar tales como: la estructura organica, érganos directivos,
némina de accionistas o socios y complementandola con la informacién clasificada en el Archivo
Permanente.

Contendré los papeles acumulados relacionados a la planificacién y a la administracién de las
gestiones del trabajo de auditoria y que podran ser utilizados para periodos posteriores.

Tales como:

v' Credencial
Escritos presentados por el comerciante o sujeto obligado
Cuestionario de conocimiento del Comerciante o sujeto obligado
Requerimientos de informacion solicitados al Comerciante o sujeto obligado
Estructura Orgéanica del Comerciante o sujeto obligado

N X X

Plan de Auditoria
B. indice de Informaciéon Permanente

Contendra la informacion suministrada por el sujeto auditado o por la Informacién que obre en los
Registros Publicos de conformidad a lo dispuesto en la Ley de Procedimientos Administrativos,
también es la documentacion que el sujeto auditado presenta ante la Superintendencia, dicha
informacion servira de apoyo en auditorias posteriores.

(Nota aclaratoria: lo proporcionado por el comerciante son fotocopias, las cuales son cotejadas con
los documentos originales), tales como:

v Estados financieros

v Dictamen de Auditor Externo y sus Notas explicativas.

v’ Escrituras de constitucion y/o modificacién, transformacion o fusion.
v

Matriculas de Empresas y Renovaciones de matriculas de empresa y establecimientos.
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Sistemas Contables autorizados por el Contador Publico.
Balances de Comprobacion.

Certificados de Acciones.

Titulos valores.

NIT, NRC del comerciante.

DUI y NIT del Representante Legal y/o Apoderado Legal.
Poderes otorgados.

Libros Administrativos: Actas de Junta General de Accionistas, Actas de Junta Directiva.

S N N N N N N R

Libros Legales: Registro de Accionistas, Aumentos y disminuciones de Capital (cuando el
régimen adoptado sea de Capital Variable).

Libros Contables: Diario y/o Mayor, Estados Financieros.
Convocatorias y Actas de Quérum.
Memoria Anual de Labores.

Registros contables junto con la documentacién de soporte que se soliciten.

AN NN

Otra informacion relevante, segun corresponda.
C. indice de Informacién Corriente (Papeles de Trabajos Preparados por el Auditor)

Este tipo de cédulas son las que el auditor elabora de acuerdo con la Informacién que proporciona el
sujeto auditado.
v' Programa de Auditoria
Hojas de trabajo
Cédula sumaria
Cédula analitica o de detalle
Cédulas narrativas
Cédulas de hallazgos
Cédulas de marcas

Cédulas de Supervision

DN N N N N Y NN

Informe de Auditoria
D. indice de Seguimiento

Este tipo de documentacion es la que el sujeto auditado presenta ante la Superintendencia o le
proporciona al Auditor, o en su defecto, la informacion del sujeto auditado, que se obtenga en los
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Registros Publicos, como documentacion probatoria para fundamentar los incumplimientos
encontrados en una Auditoria Previa. Es de hacer notar que la documentacion proporcionada por el
sujeto auditado, son fotocopias, las cuales son cotejadas con los documentos originales.

4. PLAN DE AUDITORIA

La Estrategia global de auditoria, es un documento en el que el auditor plasma las bases para
desarrollar la auditoria, por lo que para efectos de la presente guia llamaremos: Plan de Auditoria.
El Plan de Auditoria incluye, en términos generales, los principales aspectos del alcance, al momento
de la realizacién y direccion de la auditoria. Para ello, debera incluirse una descripcion de los
siguientes elementos: Ver Anexo 1.

o Generales de la Auditoria (Introduccién)
Los obijetivos de la auditoria.
Alcance de la auditoria.
Determinacion de las areas a examinar (considerando la evaluacion inicial del riesgo)
Procedimientos de Auditoria (El tipo de procedimientos que esperan realizarse)
Recurso humano asignado (El personal encargado de la ejecucion de la auditoria)

5. PROGRAMA DE AUDITORIA

El programa de auditoria es el desarrollo de los procedimientos planificados en el Plan de
auditoria, por lo que la NIA 300 establece que la estrategia global y el programa de auditoria no
deben realizarse de forma aislada, sino que, por el contrario, los dos deben estar interrelacionados
a lo largo del desarrollo de la auditoria.

Los programas de auditoria deben contener informacién que permita conocer de manera clara y
precisa la naturaleza, los objetivos, momento de realizacién y los procedimientos aplicables
para el desarrollo de la auditoria, y deberd utilizarse el formato sefialado en el anexo 2, sus
componentes son:

1. Identificacién: Es la parte superior del programa de auditoria en la que se incluye los datos de

identificacion y contiene los siguientes datos:

a) El logotipo de la Institucion y datos generales como: Superintendencia de Obligaciones
Mercantiles

b) Nombre del Programa de Auditoria que corresponda, dependiendo del tipo de auditoria, area
a evaluar y tipo de comerciante.
Ejemplo:
Programa de Auditoria de Cumplimiento Mercantil — Sociedad de Capital

c) Nombre del sujeto Auditado

d) Periodo Auditado (comprende el periodo sujeto a inspeccion)

e) Referencia o indice del Programa, dato que permitira ordenar y clasificar los papeles de
trabajo y que facilitara su inmediata localizacién en el expediente.

2. Objetivo y Procedimientos: Es la parte del programa de auditoria en la que se deja constancia
de los procedimientos de auditoria que se desarrollaran, el cual contiene los siguientes datos:
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a) Obijetivo del Programa

b) Los procedimientos de auditoria
c) Referencia a los Papeles de trabajo, que evidencie el procedimiento desarrollado
d) Hecho por, son las Iniciales de quien realizé el procedimiento
e) Eltiempo ejecutado, es el tiempo invertido para el desarrollo del procedimiento.

3. Pie del Programa: En la parte inferior del programa de auditoria se anotara: el nombre y firma
del Auditor que elabor6 el Programa, como la rdbrica del Supervisor que revisé el Programa, la

fecha de elaboracion y de revision.

6. CEDULAS DE TRABAJO DE AUDITORIA O CEDULAS DE AUDITORIA

Constituyen el registro del analisis y los resultados de la aplicacion de los procedimientos de auditoria.

Segun el nivel de segregacién de la informacion, siendo las que se detallan a continuacion:

A. Hoja de Trabajo

En las hojas de trabajo se registra en forma de resumen, el analisis y conclusiones de la informacion
de cuentas de balance que presenta el auditado. Esta cédula se prepara con los saldos de grupos o
subgrupos contables. En una auditoria financiera se prepara una hoja de Trabajo por cada estado

financiero basico.

Es conveniente que estas cédulas contengan la comparacion de las cifras del periodo anterior, con
el propoésito de que se detecten desde ese momento desviaciones importantes que requieran de

explicacién, aclaracion o ampliacion de algun procedimiento, antes de concluir la revision.

Ejemplo de Hoja de Trabajo:
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GOBIERNO DE
EL SALVADOR
FORMATO No.

REF. PT:

EMPRESA: NOMBRE DEL AUDITADO
FECHA: FECHA DE ELABORACION

HOJA DE TRABAJO

NOMBRE DEL RUBRO Elaborado por: |Supeniso:
PERIODO AUDITADO

ATRIBUTO|  CUENTA/ cOncEPTO | SALDOS (ANO | SALDOS (ANO | \/AR|ACIONES
AUDITADO) | ANTERIOR)

TOTAL $ - $ - $ -

FUENTE: CONCLUSION:

B. Cédula Sumaria.

En las cédulas sumarias se registra el desglose de la cuenta de mayor que sera sujeta de analisis y
constituyen el soporte de la integracion de las hojas de trabajo.

Esta cédula se prepara mediante el vaciado de las subcuentas que integran la cuenta de Mayor y
su saldo se cruza con la respectiva Hoja de trabajo

En las cédulas sumarias, ademas de incluirse la desagregacion o andlisis de un saldo de una
subcuenta, también debe vaciarse el concepto, cifra, operacién o movimiento del sujeto auditado, asi
mismo, mediante la ampliacién de uno o varios procedimientos, la cual se detallara la informacién
recabada, las pruebas realizadas y los resultados obtenidos, de ser necesaria, esta desagregacion
se deberéa desarrollar en una cédula analitica.
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Ejemplo de Cédula Sumaria:

..

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MINISTERIO
DE ECONOMIA

Superintendencia
de Obligaciones
Mercantiles

FORMATO No.

REF. PT:
EMPRESA: NOMBRE DEL AUDITADO
FECHA:  FECHA DE ELABORACION
CEDULA SUMARIA
NOMBRE DE LA CUENTA DE MAYOR Elaborado por: |Supenso:
PERIODO AUDITADO
ATRIBUTO| SUB CUENTA/ CONCEPTO | SALDOS (ANO [ SALDOS (ANO| Saldo segin
AUDITADO) | ANTERIOR) Auditoria

TOTAL $ - s - s -

FUENTE: CONCLUSION:

C. Cédula analitica o de detalle

En las cédulas analiticas se registrara el detalle del analisis de la informacién de las cuentas de

balance (subcuentas de mayor), que han sido integradas y vaciadas en las cédulas sumarias.

Se preparan a nivel de subcuentas y sus saldos se cruzan con el saldo de la cuenta analizada en la

cédula sumaria.

Por medio de las cédulas analiticas se efectla la desagregacion, detalle o andlisis a profundidad de
los datos contenidos en una cédula sumaria, mediante la aplicaciéon de los mismos procedimientos

utilizados o de otros complementarios.

La aplicacion de esta cédula depende de la amplitud de las operaciones revisadas y de la profundidad

requerida en las pruebas realizadas.
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Ejemplo de Cédula Analitica:

P "

* !'7'“.5 * STERIO \U}\‘Illl(\‘l\dg'n(l.l

2 iaé s A\”N[‘.] BRI de Obligaciones
A DE ECONOMIA >

Mercantiles

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

FORMATO No.

REF. PT: |

EMPRESA: NOMBRE DEL AUDITADO
FECHA: FECHA DE ELABORACION

CEDULA ANALITICA

NOMBRE DE LA SUB CUENTA Elaborado por: |Supenisé:
PERIODO AUDITADO
ATRIBUTO| SUB CUENTA/ DETALLE |SALDOS (ARO[SALDOS (ANO| Saldo segun
AUDITADO) | ANTERIOR) Auditoria
TOTAL $ - s - s -
FUENTE: CONCLUSION:

D. Cédula narrativa

Son cédulas en donde se describe el procedimiento, la técnica y los mecanismos aplicados para la
ejecucion de un procedimiento de auditoria determinado.

Ejemplo de Cédula Narrativa:
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.y DE ECONOMIA -
3 Mercantiles
GOBIERNO DE
EL SAIVADOR
FORMATO No.

CEDULA NARRATIVA
Elaborada por: Nombre del Auditor que elaboré la cédula

Fecha: Fecha de elaboracion de la cédula
Nombre del Comerciante: Nombre del Sujeto Auditado

Propoésito de la Cédula: Detallar la Referencia y el Procedimiento de Auditoria

Desarrollo de la Narrativa: Describir de manera breve, clara y precisa los detalles de la
revision de los documentos relacionados al procedimiento desarrollado y las referencias
con la documentacién que soporta dicha cédula.

Conclusién: Describir de manera breve si cumple o0 no, con el procedimiento de auditoria
desarrollado.

Observacion: Detallar los incumplimientos, si hubieren.

Firma: del Auditor que elabord la cédula Firma: del Supervisor que reviso la cédula.

7. ESTRUCTURA O ELEMENTOS QUE CONTIENE LA CEDULA DE TRABAJO

Las cédulas de auditoria deben contener datos que permitan conocer de manera clara y precisa qué
se reviso y cuales fueron los resultados obtenidos, sus componentes son:

1. Encabezado. Es la parte superior de la cédula en la que se incluye los datos de identificacion y
contiene los siguientes datos:
a) El logotipo de la Institucién y datos generales como: Superintendencia de Obligaciones
Mercantiles
b) Nombre del Auditado
c) Periodo Auditado (comprende el periodo sujeto a inspeccion)
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d) Nombre de la cédula que sefiala, es decir, si corresponde a una hoja de trabajo, cédula
sumaria, analitica o sub analitica, la cual deberd indicar el rubro, cuenta de mayor o
procedimiento a revisar.

Ejemplos:

Hoja de Trabajo — Integracion de las cuentas de Activo

Cédula sumaria — Integracion de las cuentas seleccionada para su andlisis, ejemplo: Efectivo
y equivalente de efectivo

Cédula analitica — Andlisis de los saldos de las subcuentas que integra las subcuentas,
ejemplo: Bancos.

Cédula sub analitica — Examen de las operaciones del Banco XXX de un periodo especifico.

e) Referencia o indice de la cédula, dato que permitira ordenar y clasificar los papeles de trabajo
y que facilitara su inmediata localizacién en el expediente.

f)  Nombre del Auditor que elabor6 la cédula y del supervisor que revisé el papel de trabajo.

2. Cuerpo de la Cédula o Contenido Principal: Es la parte mas importante de la cédula, ya que
en ésta se asientan los resultados y la informacioén obtenida por el auditor; su contenido puede
referirse a lo siguiente:

a) Cifras, conceptos o procedimientos sujetos a revision.

b) Las pruebas que apoyan los resultados, tales como datos informativos de los libros de
contabilidad, auxiliares, las partidas, base de datos, documentaciébn de soporte
proporcionada.

c) Resultados de la aplicacién de los procedimientos de auditoria y, en su caso, de los hechos
irregulares derivados de errores, omisiones o incumplimiento de la normativa aplicable.

d) Marcas de Auditoria y cruces de saldos que permitan indicar las pruebas realizadas y su
vinculo con otras cédulas o documentos con los que guarden relacion o complementen los
procedimientos que en ella se consignen.

3. Pie o Calce: Es la parte final de la cédula y en ella se asientan principalmente los siguientes
datos:
a) Conclusiones de los resultados obtenidos de la aplicacién de los procedimientos de auditoria
y, de ser el caso la descripcidon de los incumplimientos encontrados.
b) La fuente de datos y Marcas de auditoria empleadas y su significado (en su caso, utilizar la
cédula de marcas establecida para la ejecucion de las auditorias).

8. CARACTERISTICAS DE LAS CEDULAS DE TRABAJO DE AUDITORIA

Con el fin de darle cumplimiento a los objetivos establecidos para la elaboracion de los papeles de
trabajo, a continuacion, se describen las cualidades que debe reunir una cédula de auditoria:

a) Que sea objetiva, es decir, que la informacién sea imparcial y lo suficientemente amplia para
gue el lector pueda formarse una opinién.

b) Que sea de facil lectura, por lo cual se integrar4 de manera légica, clara y sencilla.

c) Que esté completa y detallada en cuanto a la naturaleza y alcance del trabajo de auditoria
realizado y sustente debidamente los resultados, conclusiones y recomendaciones.
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d) Que los cruces de las distintas cédulas (sumarias, analiticas y sub analiticas), se relacionen
facilmente, de tal manera que contengan suficientes indices y marcas que permitan al lector
relacionar datos y cifras con facilidad.

e) Que sea pertinente, por lo cual sélo debera contener la informacién necesaria para cumplir
el objetivo propuesto.

9. CEDULA DE HALLAZGO DE AUDITORIA

Cédula de Hallazgo: Describe el incumplimiento determinado, como resultado de la evaluacion de
la evidencia de la auditoria recopilada, al comparar la condicién (situacion detectada) con el criterio
(deber ser).

Los componentes que debe contener una cédula de hallazgo son:
a) Titulo: Describe de forma breve y concisa el incumplimiento encontrado.
b) Condicién u observacion: Describe o relata lo que sucedié; comunica los hechos concretos
gue revela que no se cumplié con las normas y/o aspectos legales requeridas.
c) Criterio o Normativa incumplida: Es la disposicion legal, reglamentaria y otra normativa
técnica aplicable que ha sido incumplida.

lo de Cédula de Hallazgo:

Superintendencia
de Obligaciones

MINISTERIO

DE ECONOMIA |7 -7 0

GOBIERNO DE
EL SALVADOR |

FORMATO No.

CEDULA DE HALLAZGO
Elaborada por: Nombre del Auditor que elaboré la cédula
Fecha: Fecha de elaboracion de la cédula
Nombre del Comerciante: Nombre del Sujeto Auditado
Titulo: Describe de forma breve y concisa el incumplimiento encontrado
Condicion: Describe la observacion determinada, detallando de manera clara los hechos

concretos que revela que no se cumplié con la normativa legal o técnica requerida.

Criterio: Es la disposicion legal, reglamentaria y otra normativa técnica aplicable que ha
sido incumplida

Firma: del Auditor que elabord la cédula Firma: del Supervisor que reviso la cédula.
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10. INFORME DE AUDITORIA

Informe de Auditoria: Es el documento que describe los resultados obtenidos en el desarrollo de la
auditoria (procedimientos de auditoria aplicados), mediante el cual expresa las conclusiones respecto
al cumplimiento o incumplimiento de las disposiciones legales y normativas.

El contenido general del Informe de Auditoria es el siguiente, ver Anexo 3:

a)
b)

C)

d)

f)

Encabezado: El informe debera ser presentado con el logotipo de la Institucion y datos
generales como: Superintendencia de Obligaciones Mercantiles.

Destinatario: El informe sera dirigido a la méxima autoridad de la Empresa o Sociedad
Auditada.

Parrafo introductorio: En este parrafo se debera especificar el lugar y fecha de elaboracién
del Informe, el tipo de auditoria realizada, el periodo auditado y la base legal, que faculta a la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles para realizar la auditoria, el nombre del auditor
delegado que realizé la auditoria, los datos generales del auditado.

Parrafo de desarrollo o resultado de la auditoria: Es la parte del informe donde se describe
un extracto del desarrollo y los resultados de la auditoria.

Parrafo de conclusion: Con base a los resultados obtenidos del examen practicado, el
auditor presentard su conclusibn de forma breve, relacionada al cumplimiento y/o
incumplimiento (observaciones) de las disposiciones legales y normativas.

Firmas: El informe debera estar firmado por las partes involucradas en el desarrollo y revision
de la Auditoria. (Auditor, Supervisor y/o Jefatura, Superintendente)

11. CEDULA DE SUPERVISION

Cédula de supervision: Describe las observaciones generadas producto de la revision relacionadas
con los procedimientos aplicados y las acciones no realizadas por el Auditor designado de la
ejecucion de la auditoria. La cédula de supervision debera contener las firmas del responsable de la
auditoria y del que llevé a cabo la supervision.

Los componentes que debe contener una cédula de supervision son:
1. Encabezado. Es la parte superior de la cédula en la que se incluye los datos de identificacion y
contiene los siguientes datos:

a)

b)
c)

d)

El logotipo de la Institucién y datos generales como: Superintendencia de Obligaciones
Mercantiles

Nombre de la cédula: Cédula de Supervision.

Referencia o indice de la cédula, dato que permitira ordenar y clasificar los papeles de trabajo
y que facilitard su inmediata localizacion en el expediente

Datos de referencia a la Auditoria revisada: Nombre del Auditado, NiUmero de Informe de
Auditoria, fecha de Informe, tipo de Auditoria.

2. Cuerpo de la Cédula o Contenido Principal: Es la parte mas importante de la cédula, ya que
en ésta se detallan las observaciones que debera corregir el auditor, producto de la revisién que
el supervisor realiza al trabajo de auditoria; su contenido puede referirse a lo siguiente:

a)

Revision de la preparacion y desarrollo de los Programas de Auditoria, que incluye: la revision
del Plan de Auditoria, Programas de Auditoria, Cédulas de Auditoria.
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b) Revision de los papeles de trabajo, que incluye: la revision de las referencias, marcas, cruces
de Auditoria, evidencia que soporta las observaciones determinadas en el Informe.
¢) Revision del Informe de Auditoria.

3. Pie o Calce: Es la parte final de la cédula y en ella se anotara la firma del auditor que elaboré y
del supervisor que reviso la Auditoria.

Ejemplo de Cédula de Supervision:

Superintendencia

MINISTERIO
g . de Obligaciones
DE ECONOMIA 3
3 Mercantiles
ELSAIVADOR
| FORMATO No.
CEDULA DE SUPERVISION
Elaborada por: Nombre del Supervisor que elaboré la cédula
Fecha: Fecha de elaboracion de la cédula
Nombre del Auditor: Nombre del Auditor que realizé la Auditoria
Nombre del Comerciante: Nombre del Sujeto Auditado
Numero de Informe: del Sujeto Auditado Fechadel Informe:

Revisiéon de Informe de Auditoria: Describe de forma breve las correcciones al Informe
de Auditoria.

Revision de Papeles de Trabajo: Describe de forma breve la revision de los papeles de
trabajo de auditoria, tal como: el desarrollo completo de los programas de auditoria, uso
de marcas, llamadas y cruces de auditoria, la documentacién que soporta las
observaciones determinadas en caso hubieran.

Firma: del Supervisor Firma: del Auditor

X. INDICES, MARCAS, LLAMADAS Y CRUCES DE AUDITORIA
Son claves o simbolos que se asientan en los expedientes de papeles de trabajo de auditoria y se
utilizan para identificar y relacionar la documentacion generada en las revisiones, que permitan llevar
un orden y control de los trabajos realizados.

Ventajas del uso de indices, Marcas, Llamados y Cruces de Auditoria:
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¢ Simplifica la localizacion dentro de los papeles de trabajo, de una cuenta, rubro, area u
operacion sujeta a auditoria o en proceso de auditarse.

¢ Simplifican la localizacién de evidencias que soportan el informe de auditoria.
Simplifica la revision del avance de la auditoria ya que constituyen un orden de los papeles
de trabajo.

e Ayuda al control de la auditoria ya que al asignarse un lugar y clave especifica para cada
cédula, se elimina el riesgo relativo de una eventual duplicidad de trabajo.

A. Indice de Auditoria

Como se menciond en el apartado “indice de Papeles de Trabajo”, es mediante el uso de indices
como se pueden distinguir unos papeles de otros, es por lo que la Superintendencia hace uso de los
indices de Auditoria, siendo estos la clave de identificacion (IA1.1, IP1.1, IE1.1, etc.) que permiten
localizar y conocer el lugar exacto donde se encuentra una cédula dentro del expediente o tomo(s)
de auditoria.

El uso de los indices cruzados en los papeles de trabajo sirve para relacionar las cédulas. Esta, es
una de las fases principales del trabajo del auditor y facilita la revision de los expedientes o la consulta
de determinado renglon, cifra o concepto.

Lineamientos generales para el uso de indices

1. Utilizar los indices de Papeles de Trabajo establecidos en la presente guia.

2. Asentar la clave alfanumérica correspondiente con color rojo en el extremo superior derecho en
todos los documentos que integran los expedientes de papeles de trabajo de auditoria publica (en
caso de que el documento contenga informacion al reverso, el indice se asentara en el extremo
superior izquierdo), con el propésito de facilitar su identificacion, consulta, revisién, control y
seguimiento de este.

3. Deben quedar a la vista después de que se efectlien en su caso, los dobleces correspondientes
a la hoja.

Ejemplo del uso de indice

No. de iNDICE Clave Referencia por hoja
DOCUMENTO Hojas alfanumérica
Tarjeta de Identificacién 1 Informacién IP1 IP1
Tributaria (NIT) Permanente
8 Informacion IP5 IP5, IP5.1, IP5.2, IP5.3,
Escritura de Constitucion Permanente | IP5.4, IP5.5, IP5.6, IP5.7

B. Marcas de Auditoria

Son letras o simbolos graficos (V, X, etc.) Que se asientan con color rojo en las cédulas de trabajo y
en la documentaciéon proporcionada por el auditado o por terceros, para sefialar el tipo de actividad
o de operacion realizada durante la revision o el tipo de pruebas realizadas. Su significado se debe
anotar al final de cada cédula de trabajo o de la documentacion soporte, en su caso, utilizar la cédula
de marcas establecida para la auditoria.
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Lineamientos generales para el uso de Marcas de Auditoria:

1. Utilizar la Cédula de Marcas establecidos en la presente guia, de ser necesario haga uso de las
llamadas de auditoria para agregar explicacion o aclaraciones.

2. Hacer la anotacion de las marcas y llamadas de auditoria en color rojo.

3. Referenciar los papeles de trabajo (utilizar indices, marcas y llamadas de Auditoria),
estableciendo cruces de un documento con otro, los cuales se anotaran tan cerca como sea
posible de los datos, cifras, conceptos u observaciones. Tratandose de medios magnéticos se
har& la referencia en la cédula de trabajo correspondiente.

4. El significado de las marcas y llamadas de auditoria debe quedar registrado dentro de la misma
cédula, o en caso contrario, en la cédula que identifique su significado y se encuentre integrada
a los papeles de trabajo de la auditoria.

Marcas de Auditoria, utilizadas:

CEDULA DE MARCAS
No MARCAS DESCRIPCION
1 v= Cifras verificadas e iquales
2 vE Cifras Verificadas no iquales
3 S Sumatoria Verificada
4 <D Cotejado con Libro Diario
5 < DM Coteijado con Libro Diario-Mavor
6 <M Coteiado con Libro Mavor
7 <EF Cotejado con Libro Estados Financieros
8 < JGA Cotejado con Libro Actas de Junta General de Accionistas
9 < JGS Cotejado con Libro Actas de Junta General de Socios
10 <JD Cotejado con Libro de Junta Directiva
11 <CD Coteiado con Libro Consejo Directivo
12 <ADC Coteiado con Libro Aumento v Disminucién de Capital
13 < RA Cotejado con Libro Redistro de Accionista
14 X Cotejado con Titulo, Certificado o Taco de Accionistas
15 ¥ Confrontado con documento fuente original.
16 © Cumple atributos legales.
17 n/© No cumple atributos legales
18 ® Cotejado con estado financiero inscrito en CNR
19 A Cotejado con estados financiero de Informe de Auditoria
20 @ Comprobante contable proporcionado por el Comerciantes
21 O/A Observacion de Auditoria
22 s/ EF Saldo tomado del estado de financiero
23 Z Abarca todo el proceso o los procedimientos
24 s Documento recepcionado ( de recibido)

C. Llamadas de Auditoria

Las llamadas de auditoria son letras, nUmeros o simbolos graficos (N/A, (1), etc.) por los cuales se
relacionan conceptos o cifras de la misma cédula o se remite a las notas de pie de pagina para
explicaciones o aclaraciones.
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Ejemplo de Llamada de Auditoria

Llamada de Auditoria

Nom

bre

Aplicacion

(1)

Nota Aclaratoria

Indica alglin comentario o aclaracidn relevante,
el numero entre paréntesis indica el numero
correlativo de notas que se han realizado.

N/A

No Aplica

Indica

que

determinada
procedimiento, no aplica a la revision.

operacion

(o]

D. Cruces de Auditoria o Referencia Cruzada

Es la técnica por medio del cual se hacen referencias entre uno(s) y otro(s) papel(es) de trabajo

(IC8.10 vs I1C8.12, etc.) valiéndose de los indices asignados a las cédulas de auditoria.

Se utilizan para referenciar datos, cifras y observaciones de un mismo asunto entre diferentes cédulas
o con el soporte documental, empleandose para tal efecto los indices consignados en cada uno de

los documentos que integran los expedientes de papeles de trabajo de auditoria.

Cuando se cuente con diversa documentacion soporte que deba cruzarse con una cédula, se podra
realizar el cruce respectivo utilizando una llave o corchete que indique el rango de los indices que

corresponden a la documentacion fuente.

Ejemplo de Referencia Cruzada:

MINISTERIO
DE ECONOMIA

Referencia del indice de
la Hoja de Trabajo

IC8.10

FORMATO No.

SUPERINTENDENCIA DE OBLIGACIONES MERCANTILES

EMPRESA:
FECHA:

REF. PT: / TC

NOMBRE DEL AUDITADO

FECHA DE ELABORACION

HOJA DE TRABAJO
NOMBRE DEL RUBRO
PERIODO AUDITADO

Referencia Cruzada, hacia
donde va IC8.12 (Sumaria)

Elaborado por:

Superviso:

ATRIBUTO

CUENTA/ CONCEPTO

SALDOS (ARNO
AUDITADO)

SALDOS (ARIO
ANTERIOR)

VARIACIONES

TOTAL

$ -

FUENTE:

CONCLUSION:

Referencia del indice de
la Sumaria
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MINISTERIO | SuPSteendencts
DE ECONOMIA: | o caneiles IC8.12

GOBIERNO DE
EL SALVADOR |

FORMATO No. |

SUPERINTENDENCIA DE OBLIGACIONES MERCANTILES

- | _— Referencia Cruzada, de donde
REF. PT: |1C8.10/1C8.13 viene 1C8.10 Hoja de Trabajo y

EMPRESA: NOMBRE DEL AUDITADO hacia donde va IC8.13 (analitica)
FECHA: FECHA DE ELABORACION
CEDULA SUMARIA
NOMBRE DE LA CUENTA DE MAYOR Elaborado por: Supenisoé:
PERIODO AUDITADO
ATRIBUTO| SUB CUENTA/ concEPTO | SALDOS (ANO | SALDOS (ARO| Saldo segun
AUDITADO) ANTERIOR) Auditoria

TOTAL $ - $ - $ -

FUENTE: CONCLUSION:

XI. INTEGRACION DEL EXPEDIENTE

El expediente de empresa, integra toda la documentacion perteneciente al Sujeto Auditado, tanto
informacién presentada por éste, como las cédulas de trabajo elaboradas por el Auditor y el soporte
documental de los resultados obtenidos en el desarrollo de la Auditoria.

El expediente de empresa es uno solo por cada comerciante, identificandose éste por el Cadigo de
Expediente, integrandose por los tomos que sean necesarios, no excediendo del volumen de 200
hojas.

Cadatomo que integre el expediente de empresa debera seguir los siguientes lineamientos:

1. Los papeles de trabajo deberan estar contenidos en un folder tamafio oficio, y el volumen de este,
no excedera de 200 hojas.

2. El folder debera contener una etiqueta de identificacion del expediente, tal como: “Logotipo de la
Institucién, Superintendencia de Obligaciones Mercantiles”, Cédigo de Expediente, Nombre del
Comerciante, Numero de Tomo correspondiente, y colocar de cudntos tomos se conforma el
expediente, ejemplo: 1 de 10 o 1/10.

3. El primer tomo, debera contener como primera hoja del tomo, la Hoja de Confidencialidad.

4. Se ordenara de acuerdo con los indices de Papeles de Trabajo y cronolégicamente.

5. En el caso sea una Auditoria de Oficio, el orden de los indices sera: 1) Informacion Administrativa,
2) Informacion Permanente, 3) Informacion Corriente.



. . Clasificacion: Informacion Cédigo: | MPP-SOM-VOMC-03
Superintendencia Publica Vigencia: Agosto 2023
De Obligaciones T — -
. Manual de Procesos y Procedimientos de Vigilancia de
Mercantiles S .
Obligaciones Mercantiles y Contables * o, *

Pagina 130 de

Ministerio de Economia 192

6.

El indice de Auditoria correspondiente, se colocara después de la Hoja de Confidencialidad, (en
el caso que el comerciante ya posea documentacion previa a ésta, se colocara donde inicie la
Auditoria) que indique el contenido de los papeles de trabajo correspondientes.

El dltimo folio del expediente de auditoria dara continuidad al primer folio del expediente de
seguimiento.

El expediente de empresa, en caso sea una Auditoria de Oficio, se integrara de la siguiente manera:

CoNooOrWNE

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

En

Hoja de Confidencialidad.

indice de Informacion Administrativa

Hoja de Instrucciones

Cédula de marcas de auditoria.

Plan de Auditoria

Credencial

Requerimiento de Informacion

Escrito de entrega de informacion presentado por el comerciante
Informacion Basica del Comerciante

.Indice de Informacion Permanente
. Documentos generales del comerciante, ejemplo: Tarjeta de Identificacion Tributaria (NIT).
. Fotocopias de Testimonios de Escrituras Publicas, ejemplo: Escritura de Constitucién, Escritura

de Modificacion al Pacto.

Documentos del Registro de Comercio, ejemplo: Matricula de Comercio y registro de locales,
Estados Financieros junto con el Dictamen del Auditor Externo y sus Anexos.

Fotocopias de Libros Contables, ejemplo: Diario, Mayor, Estados Financieros.

Fotocopias de Libros Legales, ejemplo: Juntas General, Registro de Accionistas.

Fotocopias de Certificados de Acciones

Nomina de Accionistas

indice de Informacién Corriente

Programas de Auditoria, ejemplo: Programa de Cumplimiento Mercantil-Sociedad de Capital.
Cédulas de trabajo de auditoria, ejemplo: hoja de trabajo, sumarias, analiticas, narrativas.
Cédulas de hallazgos, en caso de haber incumplimientos.

Cédula de Supervision.

Informe de Auditoria.

En la pasta del folder se debe colocar la hoja de datos del comerciante

caso sea una Auditoria de Seguimiento, la documentacién relacionada se integrara de forma

continua al Expediente de empresa, de la siguiente manera:

CoNor®WNE

lO
11.

indice de Auditoria de Seguimiento

Resolucion de Inicio del Acto Administrativo Sancionador

Escrito de respuesta del sujeto auditado.

Pruebas de descargo presentadas por sujeto auditado.

Resolucion de Incidentes, en caso aplique.

Hoja de Instrucciones

Plan de Auditoria de Seguimiento

Requerimiento de Informacion, en caso aplique.

Escrito de entrega de informacion presentado por el comerciante, en caso aplique.
Pruebas de descargo presentadas por sujeto auditado, en caso aplique.
Programa de Auditoria de Seguimiento.
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12. Cédulas de trabajo de auditoria, ejemplo: hoja de trabajo, narrativas.
13. Cédula de Supervision.

14. Informe de Auditoria.

15. En la pasta del folder se debe colocar la hoja de datos del comerciante

El expediente de empresa, en caso sea una Investigacion o Inspeccidén Especial por solicitud de
Otra Institucién del Estado diferente de la SOM, se integrara de la siguiente manera:
1. Hoja de confidencialidad.

2. Indice de Auditoria Especial

3. Oficio de Peticion de la Otra Institucion del Estado diferente de la SOM.

4. Requerimiento de Expediente al Archivo de la Superintendencia

5. Memorandum de Archivo

6. Hoja de Instrucciones

7. Plan de Auditoria Especial

8. Guia para Investigacion en Centro Nacional de Registros

9. Credencial, en caso aplique.

10. Escrito de entrega de informacion presentado por el comerciante, en caso aplique.
11. Documentacion presentada por sujeto auditado, en caso aplique.

12. Programa de Investigacion o Inspeccion Especial

13. Cédulas de trabajo de auditoria, ejemplo: hoja de trabajo, narrativas.

14. Cédula de Supervision.

15. Informe de Auditoria.

16. En la pasta del folder se debe colocar la hoja de datos del comerciante

Xll. CONTROL DE CAMBIOS

. FECHA DE LA - -
VERSION VERSION DESCRIPCION DE MODIFICACION
1 29/07/2020 Documento nuevo
Responsable(s) de la Responsable(s) de la revision: | Aprobé:

elaboracion:
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Supervisor de Auditores Jefa de Auditores Superintendente
ANEXOS
ANEXO 1
Ejemplo de Plan de Auditoria.
MINISTERIO Superintendencia
DE ECONOMIA ‘\(“([3':::“;:\‘”[“ FORMATO No.

GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

PLAN DE AUDITORIA

INTRODUCCION

Escribir de forma breve los aspectos generales del trabajo a realizar, tal como el tipo de Auditoria,
nombre del sujeto auditado y resumir todos los aspectos que enmarcara dicho plan.
Ejemplo:

A continuacion, presento el Plan de Auditoria para verificar el Cumplimiento de las Obligaciones Mercantiles
y Contables del (la) comerciante: NOMBRE DEL SUJETO AUDITADO, para los afios 20xx y 20xy, segun lo
instruido en la Hoja de Instrucciones con Ref. XXXy de fecha xxx

La Auditoria de Cumplimiento, se llevara a cabo bajo los lineamientos de la Politica de Supervision de esta
Superintendencia, Codigo de Comercio, Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles, Normas
Internacionales de Informacién Financiera, Normas Internacionales de Auditoria y deméas normativa aplicable,
cuya finalidad es determinar el cumplimiento o no de las obligaciones mercantiles y contables del sujeto
auditado.

OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

Contiene los objetivos generales y especificos definidos para la Auditoria, focalizados en el area bajo
examen; el asunto o materia a auditar, los criterios y demas caracteristicas del tipo de Auditoria que
estarealizando.

Ejemplo:

Objetivo General.

Realizar la Inspeccién sobre los aspectos Mercantiles y Contables al Comerciante XXX, de conformidad al
Caodigo de Comercio, Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles y Normas Internacionales de
Informacion Financiera (NIIF completas o para PYMES) y demas leyes que le sean aplicables.
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Objetivos Especificos.
a) Realizar la verificacién del cumplimiento de las obligaciones mercantiles del comerciante y determinar si
ha cumplido o no con sus obligaciones legales.

b) Realizar larevision de los registros contables, para verificar si el comerciante cumple con sus obligaciones
contables y determinar de ser el caso los incumplimientos a que éste ha incurrido.

ALCANCE DE LA AUDITORIA

El alcance de la auditoria es la declaracién de la extensién y los limites de la auditoria en términos del
periodo objeto de evaluacién. El alcance de una auditoria esta influenciado por la relevancia o
importancia relativa y el riesgo, y determina qué autoridades y criterios estaran cubiertos en la
auditoria.

Ejemplo: Esta Auditoria de Cumplimiento, se efectuara de conformidad con la Politica de Supervision de
esta Superintendencia y de acuerdo a las Normas Internacionales de Auditoria, en consecuencia, se incluird
la revision y analisis de la informacién suministrada por el sujeto auditado, sobre los Estados Financieros
y toda aquella informacion necesaria de acuerdo a las circunstancias que se presenten para el periodo
comprendido en afios 20XX y 20XY; con el fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones mercantiles y
contables de conformidad a lo establecido en el Cédigo de Comercio, Ley de la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles, Normas Internacionales de Informacién Financiera, leyes y otras disposiciones
aplicables.

DETERMINACION DE LAS AREAS A EXAMINAR

En este apartado se deberéa indicar las areas especificas a verificar acorde al tipo de Auditoria y al riesgo de
Auditoria determinado. Para las Auditorias Especiales las instrucciones deben expresar el proceso o actividad
gue seran examinadas.

Ejemplo:

La auditoria abarcara la verificacion del cumplimiento de las obligaciones Mercantiles aplicables al sujeto
auditado, el andlisis de los estados financieros y registros contables, éstos ultimos aplicando métodos y
técnicas de seleccion de muestra acorde a la Guia de Auditoria de esta Superintendencia, a fin de comprobar
si cumple o no con sus obligaciones mercantiles y contables.

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

En este apartado se describiran los procedimientos que se realizaran durante la Fase de Ejecucion de
la Auditoria, con el fin de alcanzar los objetivos de auditoria propuestos.

Ejemplo:

A continuacién, presentamos un resumen de los procedimientos de auditoria mas importantes que
desarrollaremos para alcanzar los objetivos de este trabajo, los cuales consistirdn principalmente en los
siguientes:

1. Aspectos Mercantiles

a) Verificacion de la Matricula de Comercio y registro de locales, agencias o sucursales vigente.

b) Verificacion del depésito de los Estados Financieros en el Registro de Comercio.

2. Aspectos Contables

a) Que la contabilidad esté debidamente organizada, de acuerdo con una base debidamente organizada
bajo los parametros establecidos por el Consejo de Vigilancia de la Profesion de la Contaduria Publica y
Auditoria. (Base Contable conforme a las Normas NIIF, NIIF para PYMES, MICROPYMES o bases
contables especificamente identificadas en otras leyes especiales)

b) Que lleve los siguientes registros contables: Libro Diario, Libro Mayor, Diario Mayor uno Solo, Libro de
Estados Financieros.

c) Que lleve la contabilidad y la correspondencia en la forma prescrita por el Cddigo de Comercio y la
Normativa Técnica aplicable.

d) Los Estados Financieros estén conforme a las versiones de las NIIF adoptadas por el CVPCPA.
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VI.

RECURSO HUMANO ASIGNADO PARA LA AUDITORIA.
Detallar el personal que estara a cargo de la planificacion, ejecucion y revision de la Auditoria.

Ejemplo:

El equipo de trabajo responsable de la inspeccion y revision en los aspectos legales y contables de la Empresa

es el siguiente:

CARGO

NOMBRE

Contable

Jefa de la Gerencia Técnica Mercantil y

Supervisor(a)

Mercantil y Contable

la Gerencia Técnica

Auditor
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2. ANEXO 2

Formato General de Programa de Auditoria.

Superintendencia
MINISTERIO uperintendencia

DE ECONOMIA ‘\(1\:[\:1U|me FORMATO No.
PROGRAMA DE AUDITORIA
NOMBRE DEL AREA A EVALUAR
TIPO DE COMERCIANTE
Nombre del Comerciante: NOMBRE DEL SUJETO AUDITADO
Periodo Auditado: ANOTAR EL PERIODO SUJETO A INSPECCION
Objetivo: DESCRIBE EL OBJETIVO DEL PROGRAMA
PROCEDIMIENTOS Ref. de Pts. Hecho por: Tiempo
ejecutado
Iniciales del Anotar el
Referencia de Auditor que tiempo
Descripcion de cada uno de los desarrolla el invertido en
- Papeles de
procedimientos a desarrollar. ; Programa horas para el
Trabajo
desarrollo del
procedimiento.
Fecha de finalizacion:
Elaborado por: Firma:
Revisado por: Firma:
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ANEXO 3

Formato General de Informe de Auditoria

J FORMATO No.
NOMBRE DEL LIBRO Numero de folio Fech

Descripcion de cada uno de los Libros
Contables y Administrativos

MINISTERIG | Superintendencia

.. | de Obligaciones
DE ECONOMiA |d¢ Obligacione

Mercantiles

INFORME DE AUDITORIA
Correlativo-Mes-Afio

Nombre del Representante Legal/Propietario
Representante Legal/ Propietario de
Nombre de la Empresa

Parrafo introductorio: En este parrafo se debera especificar el lugar y fecha del Informe, el tipo de
auditoria realizada, el periodo auditado y la base legal, que faculta a la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles para realizar la auditoria, el nombre del delegado auditor que realiz6 la
auditoria, los datos generales del auditado.

Ejemplo:

En la ciudad de , Departamento de alas horasy minutos del dia

de de dos mil , con base a la CREDENCIAL No. - -
, de fecha de de y en cumplimiento al Art. 2, y al literal d) del Art.8, ambos

de la Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles y al romano 1V del Art. 362 del Cdédigo de
Comercio; Yo (Nombre y Apellidos Completos del Auditor(a)), actuando en calidad de Auditor(a) delegado
de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles, procedi a practicar AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
MERCANTIL Y CONTABLE en la documentacién legal y contable, solicitada mediante requerimiento de
informacién contenida en la Credencial antes mencionada, al Comerciante: NOMBRE COMPLETO DEL
SUJETO AUDITADO, con Nimero de Identificaciéon Tributaria: - - , que se
dedica a: (Detalle la actividad econdmica principal), cuyas oficinas administrativas y para recibir
notificaciones, se encuentran ubicadas en: (Detalle la direccién completa, Avenida, Calle, No. de Casa/local,
Colonia/Residencial/Condominio), Ciudad de , Departamento , teléfono

Parrafo de resultados y desarrollo de la investigacion: Es la parte del informe donde se describe un
extracto el desarrollo de la auditoria
Ejemplo:

RESULTADOS DE LA AUDITORIA

El dia de de , me presente a la oficina del Comerciante: NOMBRE DEL SUJETO
AUDITADO, para realizar la inspecciéon y revision en los aspectos mercantiles y contables de dicho
comerciante y presentar la Credencial, la cual fue recibida por nombre de la persona que recibié la
credencial. Posteriormente me presente los dias y de de para ejecutar dicha
inspeccion, donde me atendi6é: nombre completo de la persona(s) que le atendieron) en calidad de (cargo
en la empresa) de dicha Empresa. Habiendo obtenido el resultado siguiente:

SITUACION ACTUAL DE LOS REGISTROS CONTABLES
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5 Superintendencia FORMATO No.
NI FERIO de Obligaciones

- ONOMI/
DE ECONOMIA | \1ercantiles

GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

INFORME DE AUDITORIA
Correlativo-Mes-Afio

Nombre del Representante Legal/Propietario
Representante Legal/ Propietario de
Nombre de la Empresa

Parrafo introductorio: En este parrafo se debera especificar el lugar y fecha del Informe, el tipo de
auditoria realizada, el periodo auditado y la base legal, que faculta a la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles para realizar la auditoria, el nombre del delegado auditor que realizé la
auditoria, los datos generales del auditado.

Ejemplo:

En la ciudad de , Departamento de alas horas 'y minutos del dia

de de dos mil , con base a la CREDENCIAL No. - - ,
de fecha de de y en cumplimiento al Art. 2, y al literal d) del Art.8, ambos de la

Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles y al romano IV del Art. 362 del Cédigo de Comercio;
Yo (Nombre y Apellidos Completos del Auditor(a)), actuando en calidad de Auditor(a) delegado de la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles, procedi a practicar AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
MERCANTIL Y CONTABLE en la documentacion legal y contable, solicitada mediante requerimiento de
informacién contenida en la Credencial antes mencionada, al Comerciante: NOMBRE COMPLETO DEL
SUJETO AUDITADO, con Numero de Identificacion Tributaria: - - , que se
dedica a: (Detalle la actividad econdmica principal), cuyas oficinas administrativas y para recibir notificaciones,
se encuentran ubicadas en: (Detalle la direccion completa, Avenida, Calle, No. de Casa/local,
Colonia/Residencial/Condominio), Ciudad de , Departamento , teléfono

Parrafo de resultados y desarrollo de la investigacion: Es la parte del informe donde se describe un
extracto el desarrollo de la auditoria
Ejemplo:

RESULTADOS DE LA AUDITORIA

El dia de de , me presente a la oficina del Comerciante: NOMBRE DEL SUJETO
AUDITADO, para realizar la inspeccion y revisién en los aspectos mercantiles y contables de dicho
comerciante y presentar la Credencial, la cual fue recibida por nombre de la persona que recibio la
credencial. Posteriormente me presente los dias y de de para ejecutar dicha
inspeccion, donde me atendid: nombre completo de la persona(s) que le atendieron) en calidad de (cargo
en la empresa) de dicha Empresa. Habiendo obtenido el resultado siguiente:

SITUACION ACTUAL DE LOS REGISTROS CONTABLES

Parrafo de conclusion: Con base a los resultados del examen, el auditor presentara su conclusion
breve relacionada al cumplimiento o incumplimiento de las disposiciones legales y normativas.

Ejemplo:

En caso de Cumplimiento:

CUMPLIMIENTO: Mediante la revisiéon de la documentacion proporcionada por la Sociedad (Comerciante),
se determind que cumple con las Obligaciones Mercantiles y Contables aplicables, contenidas en el Cadigo
de Comercio.

En caso de incumplimiento:
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OBSERVACION(ES):
No. Observaciones Articulo Infringido

No me proporcionaron el balance general, el estado de resultados y|Inciso 11l del Art. 411
de cambio en el patrimonio, acompanados del dictamen del Auditor y|Cco

sus respectivos anexos de los anos 2019 y 2018. depositados en el
Registro de Comercio

Firmas: El informe debera estar firmado por las partes involucradas en el desarrollo y revision de la Auditoria.
(Auditor, Supervisor y/o Jefatura y del Superintendente)

Nombre y Firma del Auditor.

Nombre y Firma del Supervisor de Auditores.

Nombre y Firma de la Jefa de Auditores.

Nombre y Firma del Superintendente.
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Superintendencia de Obligaciones Mercantiles

ANEXO 14

Guia para asignacion de trabajo de la

(SOM)
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1. DATOS GENERALES

2. DESCRIPCION DE INSTRUCCIONES PARA ASIGNACION DE TRABAJO A
LA UNIDAD DE AUDITORIA

Nombre: Guia para asignacion de trabajo de la SOM

Obijetivo: Establecer de forma clara y ordenada los procedimientos que se deben

realizar en la asignacion de trabajo.

Referencias Ley de Procedimientos Administrativos
Normativas
Responsable Jefa de Auditores/ Supervisor de Auditores

Jefa de Juridico/ Coordinador Juridico

No. Instrucciones
1 Determina muestra Anual de sujetos obligados a inspeccionar de conformidad a la
politica de gestién basada en riesgos
Corrobora via telefonica, utilizando la informaciéon de las bases actualizadas, la
existencia del comerciante, verificando:
e Nombre del Comerciante (Social/individual).
2. e Numero de Identificacion Tributaria.
e Direccién Completa (Oficinas Administrativas y Contables).
e Correo Electronico.
o Nombre del Representante Legal y Contador.
3 Excluye, d_e la “mu_e_stra de las auditorias a realizar”, los comerciantes no contactados
para proximas revisiones
4 Determina las auditorias a realizar en el mes de la muestra anual, de conformidad a la
" | politica de gestidn basada en riesgo.
5. | Asigna las autorias a realizar en el mes por auditor
6 Solicita al encargado del Archivo Especializado por medio de correo electronico, los
" | expedientes de los comerciantes a ser auditados en el mes, en caso existiere
expediente.
7 Recibe fisicamente y por Sistema de Control de Expediente, los expedientes de los
" | comerciantes a ser auditados en el mes. Si existe expedienten del encargado del
archivo especializado de la SOM. o
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No. Instrucciones

Recibe memorando, del encargado del Archivo Especializado de la SOM, el cual se
anexa a un folder nuevo del comerciante, de no existir expediente
Elabora y Firma memorando o correo electrénico para los auditores segun la asignacion
efectuada en la “lista de auditorias a realizar en el mes, de conformidad a la Guia de
Papeles de Trabajo, la cual contiene los siguientes campos:
Numero de Formato.
Numero de Referencia.
Nombre de la Jefa de Auditores
Nombre del Auditor.
Asunto, describe la auditoria de cumplimiento mercantil y contable a ejecutar:
Rutina, Seguimiento, Especial, Fianza y Fiscalizacion de Tarjeta de Crédito.

e Breve explicacion sobre la auditoria a practicar y datos generales del

comerciante (Social/Individual) a auditar.

e Fecha de elaboracion.

o Firmay sello de la Jefa de Auditores.
Envia por sistema expedientes y entrega las memorando o correo electrénico junto con
9 los expedientes de los comerciantes a auditar a los auditores en el mes
correspondiente.
10 | Recibe acuse de recibido en copia de memorando o correo electrénico al Auditor.
Registra en la base de control de inspecciones: “memorando o correo electrénico”, el
namero correlativo, fecha de elaboracion, cddigo del comerciante, nombre del
comerciante, NIT, tipo de comerciante, tipo de auditoria, Auditor asignado, fecha de
recibida el memorando o correo electronico.

11.

3. DESCRIPCION DE INSTRUCCIONES PARA ASIGNACION DE TRABAJO A
LA UNIDAD JURIDICAURIDICO

No. Instrucciones

a) Recibe Informe de Auditoria para asignar a colaborador juridico junto con el
expediente de comerciante.

1. b) Recibe escrito y/o oficios marginados para asignar a colaborador juridico,

c) Recibe escrito con pruebas de descargo para subsanar observaciones

marginadas gara asignar a colaborador '!url'dico

a) Solicita al encargado del Archivo Especializado de la SOM, el expediente del
comerciante en caso sea escrito de solicitud de trdmite y/o oficios, para asignar
a colaborador juridico
2 b) Asigna al colaborador informe de auditoria junto con el expediente para elaborar
resolucion.
c) Asigna escrito y pruebas de descargo a colaborador juridico para elaborar
hoja de instrucciones
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No. Instrucciones
Si existe expediente, el Archivo Especializado entrega fisicamente y por Sistema de
Control de Expediente, el expediente del comerciante, conforme al procedimiento de
3 Préstamo de expedientes a usuarios internos y externos.
De no existir expediente, solicita al encargado del Archivo Especializado de la SOM, la
creacion del comerciante conforme al Procedimiento de Registro y actualizacién de
comerciantes sociales e individuales.
4. | Verifica la carga asignada de los colaboradores Juridicos, en la base de control de los
expedientes
Asigna trabajo a Colaborador Juridico:
a) Asigna al colaborador informe de auditoria junto con el expediente para
elaborar resolucion.
b) Asigna al colaborador escrito de solicitud de tramite y/o oficios
>. c) Asigna escrito y pruebas de descargo a colaborador juridico para elaborar
hoja de instrucciones
6 Entrega el expediente del comerciante fisicamente y por el Sistema de Control de
" | Expediente. Al colaborador juridico
Registra en la base de Control, la asignacién de trabajo del colaborador juridico.

4. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de Modificacion Revision Motivo del Cambio

29/07/2020 Documento Nuevo
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Lista de chequeo para revi

n de Autorizacién de Operadores de Tarjetas de Crédito

Nombre de la sociedad:

fecha de presentacion de la documentacion para ser autorizados como emisiores o administradores de Tarjetas de Crédito:

Objetivo: Verificar el cumplimiento de los requisitos para ser autorizados para operar como emisores o administradores de tarjetas de
crédito, segun art. 4 de las Normas Téchnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito.

Requisitos que deben adjuntar a la solicitud de autoriz

ara o

erar como emisores o administradores de tarjetas de crédito:

Documentos a presentar:

cion p
Si

NO

N/A

observaciones Comentarios

a)

Testimonio de la escritura de constitucion de la
entidad y sus modificaciones, debidamente inscritas
en el Registro de Comerci

b)

Copia de la tarjeta del (NIT) de Numero
Identificacién Tributaria la entidad:

de

<)

Matricula de Empresa vigente

d)

Certificacion del Punto de Acta de la Junta General
Extraordinaria de Accionistas de la entidad, en la
que conste que dicho 6rgano acordé solicitar a la
Superintendencia autorizacion para emitir o

administrar tarjetas de crédito; en los casos que
proceda (o en el caso excepcional en que la
actividad no conste en la Escritura de Constitucion o

e)

Credencial vigente del representante legal o
legitimacién del Apoderado;

f)

Nomina de las personas que la Junta

Directiva, o Administracion Unica;

integran

8)

Noémina de los accionistas con su porcentaje de
acciones;

h)

Copias del Documento Unico de Identidad (DUI) de
los accionistas o copia del pasaporte en caso de
extranjeros; o copia de pasaporte en caso de
extranjeros. Para los casos en que los accionistas
sean Sociedades extranjeras los documentos con
los que se comprueben la existencia legal de las
Sociedades en su pais de origen asi como los
documentos que acrediten la personeria con que
actiuen sus representantes, documentos que
deberan llenar los requisitos legales para tener
validez dentro del territorio nacional.

Copia de la tarjeta del Numero de Identificacion

Tributaria (NIT) de los accionistas.

Estados financieros auditados de los dos Gltimos
afios de la entidad; debidamente depositados en el
Registro de Comercio, acompanados de las notas y
el dictamen del auditor externo, debidamente
acreditado y copia de los estados financieros
correspondientes al mes inmediato anterior al de la
olicitud de la entidad; (Anexo No.1)

Organigrama de la entidad y namero de empleados
con que operara;

Noémina de los gerentes y demas funcionarios de la
entidad, sefialando su correo electrénico y teléfono
de contacto;

Descripcion y origen de la fuente de fondos con que
operara;(Anexo No.2)

n)

Estudio de factibilidad econéomico-financiero, en el
que se incluyan las bases financieras de las
operaciones que se proyectan desarrollar de por lo
menos dos afos, los planes comerciales y el
segmento de merca

o)

Descripcién de los sistemas informaticos
operar tarjetas de crédito que utilizara, el
debera contener como minimo lo detallado en Anexo
No.1 De las Nortas Tecnicas del Sistema de
Tarajeta de Credito.(Ver anexo 3)

P)

Descripcion del sistema contable para operar
tarjetas de crédito, con su respectivo catalogo y
manual de cuentas y politicas contables, politicas y
reglamentos internos de la entidad relacionados con
la operatividad de las tarietas de crédito; (Ver
anexo 4)

a)

Marcas de las tarjetas que emitiran, sus
caracteristicas y su ambito de aplicacion ya sea
nacional o internacional; (Ver anexo 5)

r)

Modelos de contratos de apertura de crédito para la
emision y uso de tarjetas de crédito, que debera
cumplir con los aspectos sefialados en el Capitulo 1l
de estas Normas;(Ver anexo 6)

s)

Nombre o razén Social del despacho o firma de
auditoria externa nombrada por la administracion de
realizar actividad, agregando
punto de punto de Acta de Junta

la entidad para tal
certificacion del

General Ordinaria en el que conste su nombramiento.

t)

Informe emitido por una firma de auditores externos
que certifique la cuantia del capital social pagado de
la entidad a la fecha de la solicitud.

TOTALES

Requi

os cumplidos [

requisitos no cumplidos [

Nota: Las demas entidades sujetas a la competencia de esta Superintendencia y que al momento de entrada en vigencia de la Ley ya se
encontraban operando con tarjetas de crédito, y que deban ser autorizadas para emitir,
anexar a la solicitud Gnicamente la informacién sefalada en los literales o), p). ) y r) de este articulo, asi como toda aquella otra informacion
que sea requerida por este ente fiscalizador de conformidad a la Ley, las presentes Normas y cualquier otra regulaci

administrar o gestionar tarjetas de crédito deberan

n que al efecto sea

L
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ANEXO DEL FORMATO No.
Anexo No. 1, literla "j" de la Lista de Chequeo
Estados Financieros presentados: Sl NO Observaciones Comentarios
Estado de Situacion Financiera o Balance General, al 31 de dicimbre
de los afos y s

a) |depositados en el Registro de Comercio.

Estado de Resultados o Estado de Pérdidas y Ganancia, del 1° de
enero al 31 de diciembre de los afios y
b) depositados en el Registro de Comercio.

Estado de Composicion en el Patrimonio, al 31 de diciemrbe de los
afios: \Y%
c) |depositados en el Registro de Comercio.

Estado de Flujo de Efectivo al 31 de diciembre de los
afios y , depositados en
d) |el Registro de Comercio.

Dictamen del Auditor Externo, correspondientes a los afios
e) y ,depositado en el Registro de

Balance de Comprobacion al mes inmediato anterior a la solicitud, mes

f) |de del afio

Fecha de evaluacion:

Nombre y firma de la(s) persona(s) responsable(s) de la evaluacion:

ANEXO DEL FORMATO No.

Anexo No. 2 literal "m" de la Lista de chequero

Sl

NO Observaciones

Comentarios

Solcitar un escrito donde se haga constar la descripcion y el origen de
a) |la procedencia de fondos con que operara

Verificar en la Escritura de Constitucién y/o modificacion la
procedencia legal del Capital social para constituir la sociedad o en su
b) [caso el incremento del Capital social

Verificar y docuemtnar si la sociedad tiene inversiones en tras
c) |sociedad.

Fecha de evaluacion:

Nombre y firma de la(s) persona(s) responsable(s) de la evaluacion:
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ANEXO DEL FORMATO No.

Anexo No. 3, literal "o" de la lista de chequeo
LISTADO DE REQUISITOS MINIMOS PARA EVALUAR LOS SISTEMAS INFORMATICOS PARA OPERAR TARJETAS DE
CREDITO
Objetivo General: Verificar y evaluar, si la sociedad cumple con los requisitos minimos de la descripcién de los sistemas
informaticos, para operar tarjetas de crédito. Art. 4 Literal o) de la Ley de Tarjetas de Crédito y Anexo 1 de las Normas Técnicas de
Tarjetas de Crédito.
No. Requisito Cumple No cumple Observaciones Comentarios

1 Descripcidon general del modulo de tarjeta de
crédito v de sus principales procesos.

2 Disefio relacional del médulo de tarieta de crédito.

3 Descripcion detallada de los archivos y campos
(Diccionario de datos) del médulo de tarjeta de

a Manual de Usuario. (Obtener Manual)

5 Listado del tipo de usuarios que tendran acceso,
especificando el cargo del usuario v el tipo de
Detalle del personal técnico que efectuara el

6 mantenimiento, administrara los sistemas, base
de datos, debiendo incluir su ubicacién

7 Caracteristicas del equipo central y periféricos.

8 Descripcién del sitio alterno, incluyendo las
caracteristicas del equipo utilizado.

9 Certificaciéon de cumplimiento de las politicas y
procedimientos establecidos por las marcas
Descripcién técnica de los siguientes aspectos:
a) Sistema utilizado para el control de reclamos
efectuados por los tarjetahabientes.

10 b) Herramientas informaticas y medidas de
seguridad utilizados en el caso de prestar
senicios mediante senvicios electrénicos.

c) Sistema informatico utilizado contra la
prevencion de fraudes tecnolégicos
Documentacién autorizada y actualizada de los
siguientes aspectos:

a) Tipo de tarjeta, nombre comercial y las
marcas que seran emitidas, con su
correspondiente constancia de registro de
marcas y distintivos comerciales.

b) Manejo de claves de acceso

c) Extraccién y generacién de informacion

11 histérica.

d) Foérmulas para los procesos de calculo de
intereses, comisiones, recargos, pago minimo,
prelacion de pagos, etc., incluyendo Ila
identificaciéon de los coédigos fuentes respectivos
e) Mantenimiento de Numero de Identificacion
Personal (PIN) en tarjetas de crédito.

f) Descripcién del contenido de la tarjeta de
crédito.

g) Atenciéon de requerimientos de cambio del
sistema

12 Andlisis de Impacto del Negocio (BIA).

13 Plan de Continuidad del Negocio (BCP).

14 Plan de Recuperacion de Desastres (DRP).

15 Si esta respaldado con Contratos por:

a) Garantia o mantenimiento del equipo central y
periféricos.
b) Garantia o mantenimiento de los programas,
si éstos han sido contratados a terceros.
c) Entre el emisor y Adquiriente y entre el
Adquiriente y las Instituciones afiliadas.
d) Entre el emisor y el provweedor del
procesamiento de datos
Fecha de evaluacion:
Nombre y firmas de la(s) persona(s) responsable(s) de la evaluacion:
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ANEXO DEL FORMATO No.

Anexo No. 4, literal "p" de la lista de chequeo

Requisitos que debe contener el sistema contable que se utiliza
para registrar S|

NO Observaciones

Comentarios

Que el catélogo de cuentas contenga la cuentas de Activo, Pasivos y de
a) Resultados para registrar las operaciones surgidas por el uso de la tarjea

Que el Manual de cuentas describa el uso de las cuentas de Activo,
h) [Pasivos y de Resultados para operaciones surgidas por el uso de la

¢) |Que contenga politicas contables

Verifique en las politicas de crédito, se han considerado como minimo
las siguientes:

a) Del Sistema de Control Intemno (Art. 3, lit. w) y Art. 14 inciso segundo
de la NTSTC)

b) De sistemas de seguridad informética y sistemas antifraude. (Art. 14
inciso segundo de la NTSTC)

¢) Paliticas de control interno que incluyan la adhesion de politicas de
consenacion de activos, la prevencion y deteccion de fraudes y errores,
la exactitud e integridad de los registros contables y la preparacion
oportuna de informacion financiera confiable. (Art. 3, lit. w) de la NTSTC)
¢) Que establezca del proceso interno de calificacion del Tarjetahabiente,
que incluya el estudio de crédito atendiendo la capacidad de pago del
solicitante. (art. 11 inciso segundo de NTSTC)

e) Que hagan mencién de los documentos que debe de contener el
expediente de apertura al Tarjetahabiente. (Art. 13 de NTSTC)

f) Politicas de Educacion Financiera. (Art. 19 de la NTSTC).

Fecha de evaluacion:

Nombre y firma de la(s) persona(s) responsable(s) de la evaluacion:
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ANEXO DEL FORMATO No.

Anexo No. 5, literal "g" de la lista de chequeo
Objetivo: Verificar el cumplimiento de los Atributos segin Art. 5 de la LSTC y Art. 17 de las NTSTC, en las Tarjetas de Crédito.

Atributos que se deben evaluar en el contenido de las tarjetas(Pla S| NO  |Observaciones| Comentarios
a) [Nombre y firma cuando el titular sea persona natural

b) |Razdn o denominacion social cuando el titular sea persona
¢) [Marca de latarjeta

d) [Fecha de emision y vencimiento.

e) {Denominacion de la institucion emisora, coemisora 0 ambas de la
f) - [Numeracion codificada de la tarjeta de crédito.

g) |Numero de cuenta o nimero intemo de inscripcion

h) |Ndmeros de teléfonos de atencion permanente al tarjetahabiente

Fecha de evaluacion:

Nombre y firma de la(s) persona(s) responsable(s) de la evaluacion:
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ANEXO DEL FORMATO No.

Anexo 6- literal "q" Lista de Chequeo, requisitos para Depdsitos de Contratos de Apertura de Tarjeta de Crédito

Objetivo: Verificar el cumplimiento de los Atributos segun Art. 6 de la LSTC, en los modelos de contrato.

Fecha de evaluacién del contrato:
Atributos SlI NO Observaciones Comentarios
a) |ldentificacién de las partes contratantes.
b) [Objeto del contrato
Finalidad
Disposicion
©) Ambito gografico
Limite de Crédito
d Plazo del contrato
) Plazo de financiamiento
Determinacioén precisay clara de la tasa de interés
e) Reca.rg.os
Comisiones
Interes moratorio cuando sea aplicable
f) [Forma de pago
Derechos y obligaciones de la entidad emisora
g) Derechos y obligaciones del tarjetahabiente
Reglas relativas a los estados de cuenta
h) |Reglas sobre la fecha de corte
Reglas sobre el vencimiento del pago mensual
Clausulas relativas a las tarjetas de crédito adicionales:
emision
Clausulas relativas a las tarjetas de crédito adicionales: limites
i) == - - — —
Clausulas relativas a las tarjetas de crédito adicionales:
funcionamiento
Clausulas relativas a las tarjetas de crédito adicionales:
responsabilidad
Manera de proceder en caso de robo, sustraccién, perdida o
j) |fraude de la tarjeta
k) [Causales de terminacion o caducidad del contrato
Solicitud de suspensién temporal del uso de la tarjeta por
1) parte del tarjetahabiente
Solicitud de terminacién del crédito por parte del
tarjetahabiente
m) |Solicitud de suspensién temporal por parte del emisor
Forma en que se determinara el pago minimo
n) |Forma de cdmo se operard el plazo del crédito o periodo
otorgado para el pago de los fondos utilizados
Fecha de la evaluacién del contrato:
Nombre y firma de la(s) persona(s) responsable(s) de la evaluacion:
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FORMATO Mo. 0004

Solicitud para Autorizacion de Operador de Tarjetas de Crédito

Destinatario:

Sefor

Superintendente de Obligaciones Mercantiles
Presente.

Datos generales del solicitante
Yo, {nombre del Representante Legal o Apoderado v sus
generales: mayorde edad, profesion, del domicilio de, con DUl numero).

Datos de representacion legal

Actuando en calidad de (relacionar calidad en la que actla:
Representante Legal o Apoderado) de la Sociedad (nombre de la Sociedad), con MNIT
calidad que compruebo por medio de __{relacionar documentos gque lo acrediten: Poder,

Credenciales, etc ),

Descripcion del motivoe de la solicitud

Con baseen los articulos 3 v 4 Ley del Sisterma de Tarjetasde Crédito, a usted atentamente
solicito se autorice a mi representada cormo (emisor, administrador
o gestor) de tarjetas de crédito, por lo que conforme al Art. 4 de las Mormas Técnicas del
Sisterma de Tarjetas de Créedito. Asimismo, conforme al articulo Art.22 de la Ley de
Proteccion al Consumidor vy Art. 32 del Reglamento de la Ley de Proteccidon al Consumidor,
vengo a realizar el deposito del modelo de contrato de adhesion el cual sera utilizado para
la emisién créditos a través de tarjetas de crédito, por lo que presento dicho modelo de
contrato en dos ejemplares impresos v dos de forma electronica.

Direccion de Motificacion:

Sefialo como lugar para recibir notificaciones la siguiente direccion:

Asimismo, autorizo para que se me notifique por los siguientes medios:
Teléfono:

Fax:

Correo Electronico:

San Salvador, de de

Firma del scolicitante

MNombre Completo, firma del Representante Legal o Apoderado v sello de la Sociedad

*Si la presente solicitud no es presentada personalmente por el Representante Legal o Apoderado sera
necesario legaliz ar la firma del interesado.

Presento la siguiente documentacion, por medio fisico o a travées de un medio electronico
(USEBE o CD) segun detalle siguiente:
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ANEXO A FORMATO No. 0004
Anexo 1 - Requisitos para Autorizacion de Operador de Tarjetas de Crédito
No Requisito Base Legal
Copia de testimonio de Ila escritura de |Art. 4 literal a) de las Normas Técnicas
1 constitucion de la sociedad \Y sus | de Tarjetas de Crédito
modificaciones, debidamente inscritas en el
Registro de Comercio;
> Copia de la tarjeta de Identificacion tributaria Art. 4 literal b) de las Normas Técnicas
(NIT) de la sociedad; de Tarjetas de Crédito
3 Copia Matricula de Empresa vigente; Art. 4 literal c) de las Normas Técnicas
de Tarjetas de Crédito
Copia de certificacion del Punto de Acta de la | Art. 4 literal d) de las Normas Técnicas
Junta General Extraordinaria de Accionistas de | de Tarjetas de Crédito
la sociedad, en la que conste que dicho 6rgano
acordo solicitar a la Superintendencia
4 autorizacion para emitir o administrar tarjetas de
crédito; en los casos que proceda (o en el caso
excepcional en que la actividad no conste en la
Escritura de Constitucion o Modificacion de la
Sociedad Solicitante);
5 Copia de credencial vigente del representante | Art. 4 literal e) de las Normas Técnicas
legal o legitimacién del Apoderado; de Tarjetas de Crédito
Certificacion de la NOomina de las personas que | Art. 4 literal f) de las Normas Técnicas de
6 integran la Junta Directiva, o Administracion | Tarjetas de Crédito
Unica;
e Certificacion de la ndmina de los accionistas con | Art. 4 literal g) de las Normas Técnicas
su porcentaje de acciones; de Tarjetas de Crédito
Copias del Documento Unico de Identidad (DUI) | Art. 4 literal h) de las Normas Técnicas
de los accionistas o copia del pasaporte en caso | de Tarjetas de Crédito
de extranjeros. Para los casos en que Ilos
accionistas sean Sociedades extranjeras, los
documentos con los que se comprueben la
8 existencia legal de las Sociedades en su pais de
origen, asi como los documentos que acrediten
la personeria con que actaen sus
representantes, documentos que deberan llenar
los requisitos legales para tener validez dentro
del territorio nacional;
o Copia de la tarjeta del Numero de Identificacion | Art. 4 literal i) de las Normas Técnicas de
Tributaria (NIT) de los accionistas; Tarjetas de Crédito
Estados Financieros auditados de los dos | Art. 4 literal j) de las Normas Técnicas de
dltimos afos de la sociedad, debidamente | Tarjetas de Crédito
depositados en el Registro de Comercio,
10 acompafados de las notas y el dictamen del
auditor externo, debidamente acreditado y copia
de los estados financieros correspondientes al
mes inmediato anterior al de la solicitud de la
sociedad;
11 | ©Organigrama de la sociedad y proyeccién de Art. 4 literal k) de las Normas Técnicas
namero de empleados con que operara; de Tarjetas de Creédito
Noémina de los gerentes y demas funcionarios de | Art. 4 literal |) de las Normas Técnicas de
12 la sociedad sefalando su correo electréonico y | Tarjetas de Crédito
teléfono de contacto;
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13

Descripcién y origen de la fuente de fondos con
gue operarg;

Art. 4 literal m) de las Normas Técnicas
de Tarjetas de Crédito

14

Estudio de factibilidad econémico-financiero, en
el que se incluyan las bases financieras de las
operaciones que se proyectan desarrollar de por
lo menos dos afios, los planes comerciales y el
segmento de mercado;

Art. 4 literal n) de las Normas Técnicas
de Tarjetas de Crédito

15

Descripcién de los sistemas informaticos para
operar tarjetas de crédito que utilizara, el cual
debera contener como minimo lo detallado en
Anexo No.1 de las Normas Técnicas del Sistema
de Tarjeta de Crédito;

Art. 4 literal 0) de las Normas Técnicas
de Tarjetas de Crédito

16

Copia de la descripcién Sistema Contable, para
operar tarjetas de crédito, con su respectivo
catalogo y manual de cuentas y politicas
contables, politicas y reglamentos internos de la
sociedad relacionados con la operatividad de las
tarjetas de crédito;

Art. 4 literal p) de las Normas Técnicas
de Tarjetas de Crédito

17

Marcas de las tarjetas que emitirdn, sus
caracteristicas y su &mbito de aplicacion ya sea
nacional o internacional;

Art. 4 literal q) de las Normas Técnicas
de Tarjetas de Crédito

18

Modelos de contratos de apertura de crédito
para la emisién y uso de tarjetas de crédito, que
debera cumplir con los aspectos sefialados en el
Capitulo Il de las Normas Técnicas del Sistema
de Tarjetas de Crédito;

Art. 4 literal r) de las Normas Técnicas de
Tarjetas de Crédito

19

Nombre o razén Social del despacho o firma de
auditoria  externa  nombrada  por la
administracién de la entidad para realizar tal
actividad, agregando certificacion del punto de
punto de Acta de Junta General Ordinaria en el
que conste su hombramiento;

Art. 4 literal s) de las Normas Técnicas
de Tarjetas de Crédito

20

Informe emitido por una firma de auditores
externos que certifique la cuantia del capital
social pagado de la entidad a la fecha de la
solicitud;

Art. 4 literal t) de las Normas Técnicas de
Tarjetas de Crédito
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FORMATO Mo. 0005

Solicitud de deposito de Modelos de Contratos de Adhesion para su revision y autorizacion.
(Art. ¥ de la Ley del Sistema de Tarjeta de Crédito, Art. 9 y 10 de las Normas Técnicas del
Sistema de Tarjeta de Crédito, Art. 22 de la Ley de Proteccion al Consumidor y Art. 22, 24 y
32 del Reglamento de la Ley de Proteccion al Consumidor)

Destinatario:

Sefior

Superintendente de Obligaciones Mercantiles
Pres ente.

Datos generales del solicitante
Yo, {mnombre del Representante Legal o Apoderado v sus generales:
mayor de edad. profesién, del domicilio de, con DUl numero).

Datos de representacion legal

Actuando en calidad de (relacionar calidad en la gue actda:
Representante Legal o Apoderado) de la Sociedad ___ (nombre de la Sociedad)}, con NIT____
calidad que compruebo por medio de __ (relacionar documentos que lo acredien: Poder.

Credenciales. etc ).

Descripcion del motive de la solicitud

Con base en el articulo Art.22 de la Ley de Proteccidn al Consumidor y Art. 22 24 + 32 del
Reglamento de la Ley de Proteccian al Consumidor vengo a realizar el depodsito del modelo de
contrato de adhesidn el cual sera utilizado para la emision de créditos a través de tarjetas de
crédito emitidas o administradas por mi representada. por lo que presento dicho modelo de
contrato en dos ejemplares impresos yvdos de forma electronica para su correspondiente revisian y
autorizacion.

Direccion de Notificacion:

Sefialo como lugar para recibir notificaciones la siguiente direccidn:

Asimismao, autorizo para que se me notifique por los siguientes medios:

Teléfono:

Fax

Correo Electranico:
San Salvador, de de

Firma del solicitante

Mombre Completo, firma del Representante Legal o Apoderado v sello de la Sociedad

*Si la presente solicitud no es presentada personalmente por el Representante Legal o Apoderado
sera necesario legalizar la firma del interesado.
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Lista de Requisitos para el Modelo de Contrato Adhesidn de Apertura de Crédito

> conformidad al articulo 9 de las Normas Técnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito, las entidades
rberan remitir a la Superintendencia, previo a su utilizacién, los modelos de contrato de apertura de crédito
\ra emision y uso de tarjetas de crédito, para respectiva revision, autorizacion y registro, debiendo cumplir
n lo estipulado en el articulo 7 de la Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito y los articulos 22 y 24 del
2glamento de la Ley de Proteccion al Consumidor. En lo relativo a las clausulas que debe de contener el
ntrato de Apertura, es de conformidad al Articulo 6 de la Ley del Sistema de Tarjetas de Crédito y al
ticulo 10 de las Normas Técnicas del Sistema de Tarjetas de Crédito.

2quisitos minimos de formalidad y de clausulas, que debe contener el modelo de Contrato de
bertura de Crédito:

No. Requisitos Base Legal

1. Ser redactado en idioma castellano. Art. 7 Lit. a) Ley del Sistema de Tarjetas

de Crédito y Art. 22 Lit. b) del
Reglamento de la Ley de Proteccion al
Consumidor

2. Redactarse claramente y con una sola tipografia | Art. 7 Lit. b) Ley del Sistema de Tarjetas
facilmente legible a simple vista, como minimoen un | de Crédito y Art. 22 Lit. a) y c) del
tamafo de letra 10. Reglamento de la Ley de Proteccion al

Consumidor

3. No deberan contener referencias o remisiones a | Art. 7 Lit. €) Ley del Sistema de Tarjetas
textos o documentos que no se le facilten al | de Crédito y Art. 22 Lit. d) del
consumidor de manera previa o simultanea a la | Reglamento de la Ley de Proteccion al
celebracion del contrato, salvo la remision a leyes de | Consumidor
la Republica

4. No deberan contener renuncias a derechos que las | Art. 22 Lit. e€) del Reglamento de la Ley
leyes reconocen al consumidor; de Proteccién al Consumidor

5. Deberan agruparse en cuerpos distintos del contrato, | Art. 13 —A de la Ley de Proteccion de
tanto los derechos del consumidor como del | Proteccion al Consumidor y Art. 22 Lit. f)
proveedor, al igual que las obligaciones de ambos,y |y 1) del Reglamento de la Ley de
todas las especificaciones referidas al costo, | Proteccion al Consumidor
incluyendo ademas del precio, tasa o tarifa, otros
costos o cargos vinculados a la operacion, tales
cComo comisiones, recargos o seguros, que hayan
sido condicién para contratar;

6. No deberan contener ninguna clausula que pueda | Art. 17 de la Ley de Proteccion al
calificarse como abusiva conforme al articulo 17 de | Consumidor y el Art. 22 Lit. h) y g) del
la Ley de Proteccion al Consumidor. Reglamento de la Ley de Proteccion al

Consumidor

7. Deberan hacerse constar los documentos de | Art. 22 Lit. i)y j) del Reglamento de la Ley
obligacion que suscriba el consumidor con relacion | de Protecciéon al Consumidor
al contrato, tales como letras de cambio o pagarés;

8. Debera especificarse el tratamiento que se dara alos | Art. 22 Lit. K) del Reglamento de la Ley
casos de fecha de vencimiento de pago en dia no | de Protecciéon al Consumidor
habil

9. Deberad determinar espacio para colocar la firma | Art. 22 Lit. m) del Reglamento de la Ley
autografo de Protecciéon al Consumidor.
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10. | ldentificacion de las partes contratantes. Art. 6 Lit. a) Ley del Sistema de Tarje

de Crédito

11. | Objeto del contrato. Art. 6 Lit. b) Ley del Sistema de Tarje

de Crédito

12. | Finalidad, Disposicién, Ambito geogréafico de uso y | Art. 6 Lit. ¢) Ley del Sistema de Tarje
Limite de Crédito. de Crédito

13. | Monto del Crédito Otorgado, expresado en letras y | Art. 10 Lit. a) de las Normas Técnicas
ndmeros. Sistema de Tarjetas de Crédito

14. | Plazo del contrato y del financiamiento Art. 6 Lit. d) Ley del Sistema de Tarje

de Crédito

15. | Determinacion precisa y clara de la tasa de interés, | Art. 6 Lit. €) Ley del Sistema de Tarje
asi como recargos y comisiones o tasa de interés | de Crédito
moratorio cuando asi se aplicaré.

16. | Tasa de interés nominal, tasa de interés efectiva, | Art. 10 Lit. b) de las Normas Técnicas
tasa de interés moratoria 0 recargo por | Sistema de Tarjetas de Crédito
incumplimiento de pago.

17. | Forma de pago Art. 6 Lit. f) Ley del Sistema de Tarje

de Crédito

18. | Derechos y obligaciones de la entidad emisora y el | Art. 6 Lit. g) Ley del Sistema de Tarje
tarjeta habiente. de Crédito

19. | Reglas relativas a los estados de cuenta, incluyendo | Art. 6 Lit. h) Ley del Sistema de Tarje
las fechas de corte y la fecha de vencimiento del | de Crédito
pago mensual.

20. | Clausulas relativas a las tarjetas de crédito | Art. 6 Lit. i) Ley del Sistema de Tarje
adicionales: emision, limites, funcionamiento, | de Crédito
responsabilidad.

21. | Manera de proceder en caso de robo, sustraccion, | Art. 6 Lit. j) Ley del Sistema de Tarje
perdida o fraude de la tarjeta. de Crédito

22. | Causales de terminacion o caducidad del contrato. Art. 6 Lit. k) Ley del Sistema de Tarje

de Crédito

23. | Solicitud de suspensidon temporal del uso de la tarjeta | Art. 6 Lit. I) Ley del Sistema de Tarje
o terminacioén del crédito por parte del tarjetahabiente | de Crédito

24. | Solicitud de suspension temporal por parte del | Art. 6 Lit. m) Ley del Sistema de Tarje
emisor. de Crédito

25. | Formaen que se determinara el pago minimoy cémo | Art. 6 Lit. n) Ley del Sistema de Tarje
se operara el plazo del crédito o periodo otorgado | de Crédito
para el pago de los fondos utilizados.

26. | Clausulas adicionales de libre discusion, como | Art. 24 del Reglamento de la Ley
pueden ser: La autorizacibn para compartir | Proteccion del Consumidor
informacién crediticia y personal del consumidor,
sometimiento a cualquier medio alterno de solucién
de conflictos y las circunstancias bajo las cuales se
entenderia prorrogado el contrato.

27. | Cualquier otra informacion relacionada con las | Art. 10 Lit. ¢) de las Normas Técnicas
caracteristicas y restricciones del producto, asi como | Sistema de Tarjetas de Crédito
cualquier otra explicacion que sea de utilidad e
importancia para el tarjetahabiente.
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FORMATO No. 0003

Solicitud para Determinaciéon de Fianza Linea Aérea

Destinatario:

Sefor

Superintendente de Obligaciones Mercantiles
Presente.

Datos generales del solicitante
Yo, (nombre del Representante Legal o Apoderado y sus
generales: mayor de edad, profesion, del domicilio de, con DUI numero).

Datos de representacion legal

Actuando en calidad de (relacionar calidad en la que actua:
Representante Legal o Apoderado) de la Sociedad (nombre de la Sociedad), con NIT ,
calidad que compruebo por medio de (relacionar documentos que lo acrediten: Poder,

Credenciales, etc.)

Descripcion del motivo de la solicitud

Con base al articulo 76 de la Ley Organica de Aviacion Civil a usted atentamente solicito
se efectle el calculo del monto de fianza que mi representada debera rendir ante la
Autoridad de Aviacion Civil, para lo cual presento la siguiente documentacion por medio
fisico o a través de un medio electronico (USB o CD), segun detalle siguiente: (describir la
documentacion segun anexo 1y 2)

Direccién de Notificacion:
Sefialo como lugar para recibir notificaciones la siguiente direccién:

Asimismo, autorizo para que se me notifique por los siguientes medios:
Teléfono:

Fax:

Correo Electrénico:

San Salvador, de de

Firma del solicitante

Nombre Completo, firma del Representante Legal o Apoderado y sello de la Sociedad

*Si la presente solicitud no es presentada personalmente por el Representante Legal o
Apoderado sera necesario legalizar la firma del interesado.
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ANEXO A FORMATO No. 0003
Anexo 1 — Listado de requisitos a presentar para solicitar determinacién de Fianza
No. | Requisitos Base Legal
l. En el caso de empresas que iniciardn operaciones

1. La documentacion que permita establecer la existencia juridica del | Art. 67 de la Ley de

comerciante solicitante. Procedimientos
Administrativos

2 Personeria juridica de su representante legal o apoderado y la | Art. 69 de la Ley de
calidad con la que actiua. Siempre y cuando no haya sido | Procedimientos
presentada antes o modificada recientemente Administrativos

3. Formato 0003-A Flujos de Ingresos financieros mensuales y anuales | Art. 76 de la Ley
proyectados para 5 afos por los servicios a proporcionar y que seran | Organica de Aviacion
facturados en El Salvador, siendo, entre otros, los de ventas de | Civil
boletas aéreo a pasajeros, transporte de carga y correo del periodo
proyectado, en medio magnético e impreso, en el anexo 2, incluido
en el presente listado de requisitos

4. Formato 0003-A Flujos de Egresos financieros o costos mensuales | Art. 76 de la Ley
y anuales proyectados para 5 afios de sus suministradores de bienes | Organica de Aviacion
y servicios para su operatividad y que seran facturados en EIl | Civil
Salvador, siendo, entre otros, los de comida, limpieza, combustible,
rampa, aterrizaje y parqueo, del periodo proyectado, en medio
magnético e impreso, en el anexo 2, incluido en el presente listado
de requisitos.

1. En el caso de empresas que ya estan operando

1. La documentacion que permita establecer la existencia juridica del | Art. 67 de la Ley de

comerciante solicitante. Procedimientos
Administrativos

2 La personeria juridica de su representante legal o apoderado y la | Art. 69 de la Ley de
calidad con la que actla. Siempre y cuando no haya sido presentada | Procedimientos
antes o modificada recientemente. Administrativos

3. Balance General y Estado de Resultados de los dltimos 5 afios de | Art. 76 de la Ley
operacion anteriores a la fecha de presentacion de su solicitud de | Organica de Aviacion
determinacion de fianza, asi como un Detalle anexo de los Ingresos | Civil
y Gastos reflejados en dichos Estados de Resultado.

4. Formato 0003-A Flujos de Ingresos financieros mensuales y anuales | Art. 76 de la Ley
de los ultimos 5 afios de operacion anteriores a la fecha de | Organica de Aviacion
presentacion de su solicitud de determinacion de fianza, por los | Civil
servicios prestados y que son facturados en El Salvador, siendo,
entre otros, los de ventas de boletas aéreo a pasajeros, transporte
de carga y correo del periodo presentado, en medio magnético e
impreso, en el anexo 2 incluido en el presente listado de requisitos.

5. Formato 0003-A Flujos de Egresos financieros o costos mensuales | Art. 76 de la Ley
y anuales de los udltimos 5 afios de operacidn anteriores a la fecha | Organica de Aviacion
de presentacion de su solicitud de determinacion de fianza, de sus | Civil
suministradores de bienes y servicios para su operatividad y que son
facturados en El Salvador, siendo, entre otros, los de comida,
limpieza, combustible, rampa, aterrizaje y parqueo, del periodo
presentado, en medio magnético e impreso, en el anexo 2, incluido
en el presente listado de requisitos.
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Valores

FORMATO No. 0003-A

Flujo de ingresos y egresos en ddélares

(Nombre de la Sociedad)
Flujo de ingresos y gastos del al
Expresados en Dodélares de los Estados Unidos de América

PERIODO MES

PASAJES
AEREOS

CARGA

CORRESPONDENCIA

ATERRIZAJES Y
PARQUEOS

COMIDAS Y
BEBIDAS

RAMPA

COMBUSTIBLE

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

TOTAL Totales

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

TOTAL Totales

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

TOTAL Totales

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

TOTAL Totales

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

TOTAL Totales




Superintendencia

Clasificacion: Informacion

Cadigo:

MPP-SOM-VOMC-03

o Publica Vigencia: Agosto 2023
De Obligaciones — — -
. Manual de Procesos y Procedimientos de Vigilancia de
Mercantiles S .
Obligaciones Mercantiles y Contables * .
Ministerio de Economia Pag'nfggso de

Instrucciones de llenado del Formato 003-A
Flujo de ingresos y egresos en ddlares

En la primera columna debe colocarse el afio, del cual se desglosaré la informacién subsiguiente
para los 5 afios.

En la columna “Pasajes aéreos” (si aplica), deben colocarse los ingresos financieros recibidos
en concepto de venta de pasajes aéreos, facturados en El Salvador reflejados en el Estado de
Resultados para las empresas que se encuentren operando y los ingresos proyectados, en el
caso de las empresas que iniciaran operaciones en el pais, detallados por mes.

En la columna “Carga” (si aplica), deben colocarse los ingresos financieros recibidos en
concepto de transporte de carga, facturados en El Salvador reflejados en el Estado de
Resultados para las empresas que se encuentren operando y los ingresos proyectados, en el
caso de las empresas que iniciaran operaciones en el pais, detallados por mes.

En la columna “Correspondencia” (si aplica), deben colocarse los ingresos financieros recibidos
en concepto de transporte de correspondencia, facturados en El Salvador reflejados en el
Estado de Resultados para las empresas que se encuentren operando y los ingresos
proyectados, en el caso de las empresas que iniciaran operaciones en el pais, detallados por
mes.

En la columna “Aterrizajes y parqueos” (si aplica), deben colocarse los egresos o costos
financieros de sus suministradores de los servicios de aterrizajes y parqueos, facturados
especificamente en El Salvador y reflejados en el Estado de Resultados para las empresas que
se encuentren operando y los egresos proyectados, en el caso de las empresas que iniciaran
operaciones en el pais, detallados por mes.

En la columna “Comidas y bebidas” (si aplica), deben colocarse los egresos o costos financieros
de sus suministradores de los servicios de comida y bebidas, facturados especificamente en El
Salvador y reflejados en el Estado de Resultados para las empresas que se encuentren
operando y los egresos proyectados, en el caso de las empresas que iniciaran operaciones en
el pais, detallados por mes.

En la columna “Rampa” (si aplica), deben colocarse los egresos o costos financieros de sus
suministradores de los servicios de rampa, facturados especificamente en El Salvador y
reflejados en el Estado de Resultados para las empresas que se encuentren operando y los
egresos proyectados, en el caso de las empresas que iniciaran operaciones en el pais,
detallados por mes.

En la columna “Combustible” (si aplica), deben colocarse los egresos o costos financieros de
sus suministradores de los servicios de rampa, facturados especificamente en El Salvador y
reflejados en el Estado de Resultados para las empresas que se encuentren operando y los
egresos proyectados, en el caso de las empresas que iniciaran operaciones en el pais,
detallados por mes.

Las cifras detalladas en el Formato 0003-A de Flujo de Ingresos y Egresos deberan ser
conciliadas con los Estados Financieros de los cinco afios referidos para las empresas que estén
operando y caso contrario presentar la conciliacidon de dichas cifras.
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Gestion de Notificaciones
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1. Datos Generales

2. DESCRIPCION DE INSTRUCCIONES

Nombre:

Gestion de Notificaciones

Obijetivo:

Establecer los mecanismos que permitan ejercer un adecuado control sobre
las notificaciones realizadas via electrénica, fisica y por tablero, de tal forma
que dicha actividad sea eficaz, eficiente y oportuna.

Referencias
Normativas

Ley de Procedimientos Administrativos

Responsable

Notificador(es)

No.

Instrucciones

1 Recibe de parte del Coordinador(a) Juridico, los expedientes junto con las resoluciones
u oficios que deben notificarse.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

)
h)

i)
)
K)
1)

2 En el caso de recibir Oficios de Juzgados o FGR, se ingresa en el cuadro de Control de
Notificaciones los siguientes datos:

Fecha de recibido

Nombre del notificador

Nombre de la Unidad de la Institucion solicitante
Municipio

Departamento

Numero de Oficio

Tipo de Oficio

Fecha de notificaciones por correo 0 fisicamente (para el caso particular de los
oficios, éstos solo se notifican de forma fisica)
Forma de envio de notificaciones

Nombre de la persona que recibe el Oficio notificado
Gerencia que recibe el Oficio notificado

Fecha de entrega del Oficio notificado

3 Los Oficios de Juzgados o FGR recibidos se notifican el mismo dia que se reciben y de
forma fisica, de los cuales lleva una copia de cada uno, en el que solicita nombre, cargo,
firma y sello de recibido

4 Entrega la copia de recibido a la Asistente del Superintendente, quien lo archiva en el
ampo “Correspondencia Externa”
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En el caso de recibir resoluciones, ingresa en el cuadro de Control de Notificaciones
los siguientes datos:

a) Cabdigo de expediente

b) Numero de tomos

c) Fecha de recibido el expediente

d) Nombre del notificador

e) Nombre del comerciante (Individual)/ abreviatura (Social)

f)  Municipio

g) Departamento

h) Numero de Informe de Inspeccion (aplica si dicho Informe se va a notificar via

electrénica 6 en su defecto de forma fisica, junto con la Resolucién)
i) Tipo de referencia u oficio

Las resoluciones recibidas se clasifican por: mes, fecha y por tipo de resoluciones

Una vez clasificadas, éstas se notifican de acuerdo al mes que se extendieron, se inicia
con base al criterio de antigliedad y al siguiente orden de prioridad:

a) Acto Administrativo Sancionador

b) Resolucién Inicio de Proceso

¢) Resolucion Incidentes

d) Acto Administrativo Cumplimiento

e) Resolucién Prescripcion

f) Resolucién Caducidad

g) Recursos

h) Otros

Se escanean las resoluciones y los informes técnicos que se notificaran y se archivan
electrénicamente

Para iniciar con la notificacion via electrénica de una resolucién, se revisa en el
expediente el Formato de Notificaciones No. 029 (para comerciantes individuales) 6 No.
030 (para comerciantes sociales), el nombre de la persona designada por el
comerciante individual 6 social para recibir notificaciones, el numero de teléfono de ésta
y el correo electrénico.

10

Llama al designado por el comerciante para comunicarle que le enviara por correo
electrénico la notificacién de la resolucidn, y corrobora dicho correo electrénico
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En el caso que el designado por el Comerciante individual o social para recibir

11 | notificaciones, ya no sea la persona que se sefala en el Formato de Notificaciones, se
solicita hablar con el Comerciante individual o el Representante Legal de la Sociedad
para que designe a la nueva persona encargada de recibir notificaciones 6 brinde el
correo electronico particular para notificarles. Si por alguna circunstancia no fuere
posible hablar con el Comerciante individual o Representante Legal de la Sociedad, se
puede notificar con otro encargado de recibir este tipo de correspondencia

12 | Se envia la Resolucion junto con el Informe Técnico (en caso se encuentre adjunto), al
correo electrénico autorizado para notificar.

13
Con las natificaciones realizadas via electronica, se solicita confirmacion de recibido 6
en su defecto, se realiza llamada telefonica para verificar que el notificado haya recibido
la resolucién, tomando su nombre y cargo que desempefa

14 | Una vez enviada la notificacion, y recibido el acuse, se llena el Acta de Notificacién por
correo electrénico, en la que se incluyen los siguientes datos:

a) Horay fecha en la que se levanta el Acta

b) EI correo electrénico al cual se ha enviado la notificacion
¢) El nombre y cargo de la persona notificada

d) Nombre del Comerciante individual o social (la abreviatura)
e) Horay fecha del acuse de recibido

f) Nombre, firmay sello del Notificador

15 | Dicha Acta se anexa al expediente del Comerciante, junto con la Resolucién original
gue se notificd y su respectivo acuse de recibido (no aplica para la confirmacién via
telefénica), pasa al No. 21

16 | Si no fuera posible la notificacion via electrénica, la resolucion debe notificarse
fisicamente

17 | Pararealizar la notificacion fisica, debe verificarse mediante una llamada telefénica, la
direccion sefialada por el Comerciante individual o social en el Formato de
Notificaciones

18 | Se programa y realiza la visita-
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Hace la entrega de la Resolucion y el Informe Técnico (en caso este adjunto) a notificar

19 | al encargado de recibirlo y se llena el Acta de Notificacion en presencia del notificado,
en la cual se incluyen los siguientes datos: No. de referencia, fecha y hora de la
notificacion, municipio, departamento, direccién, nombre del comerciante Individual o
de la Sociedad, nombre del Representante Legal (en el caso del comerciante social),
datos del notificado (hombre, nimero de DUI, cargo que desempefia) y posteriormente,
se le pide a la persona notificada que firme de recibido

20 | Se procede a completar los siguientes datos en el cuadro de Control de Notificaciones:

1. Fecha de notificaciones por correo o fisicamente

2. Forma de envio de notificaciones

3. Nombre de la persona notificada

4. Cargo de la persona notificada

5. Numero de documento (DUI) de la persona notificada (en el caso de que la
notificacion se realice fisicamente)

6. Nombre de la persona que recibe el expediente notificado

7. Gerencia o Division que recibe el expediente

8. Fecha de entrega del expediente notificado

9. Comentario (si hubieren)

21 | Se entregan los expedientes de las notificaciones realizadas, segun corresponda:

1. Al Coordinador Juridico en el caso de Resolucion Inicio de Proceso y Resolucién
Incidentes

2. Al Encargado de Archivo Especializado de la SOM, en el caso de Acto
Administrativo Sancionador, Acto Administrativo Cumplimiento, Resolucién
Prescripcion, Resolucién Caducidad y otros

3. Ala Jefa de Auditores, otros casos particulares

22 | Si no fuera posible realizar la notificacion por correo electronico o de forma fisica,
elabora un Memorando, en el cual especifique las circunstancias de no haber efectuado
la notificacion, la cual se la entrega junto con el expediente al coordinador juridico para
su revision El Colaborador Juridico elabora una Resolucion motivada en la que se
autorice la notificacién por tablero, la cual es revisada por la Jefe de Juridico y
autorizado por el Superintendente, ya autorizada regresa el expediente junto con la
Resolucién al Notificador.

23 | Recibe la Resolucion motivada en la que se autorice la notificacion por tablero y procede

a notificar por Tablero ubicado en las oficinas de la Superintendencia.
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5. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de Modificacion Revision

Motivo del Cambio

31/03/2020 0 Documento Nuevo




Superintendencia
De Obligaciones

Clasificacion: Informacién
Publica

Cddigo:

MPP-SOM-VOMC-03

Vigencia:

Agosto 2023

Manual de Procesos y Procedimientos de Vigilancia de

Mercantiles Obligaciones Mercantiles y Contables * .k
Ministerio de Economia Pagina o7 de
* e & 5 *
. % » | MINISTERIO
® g DE ECONOMIA
GOBIERNO DE

EL SALVADOR

ANEXO 18

Solicitud de Cancelacidon Registral de Gravamen
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FOREMATO Mo. 0002

Solicitud de Cancelacién Registral de Gravamen
Base Legal: (Art.340 del Codigo de Comercio)

Destinatario:

Sefior

Superintendente de Obligaciones Mercantiles
Presente.

Datos generales del solicitante
Yo, (nombre del Representante Legal o Apoderado y sus
generales: mayor de edad, profesion, del domicilio de, con DUI numero).

Datos de representacion legal

Actuando en calidad de (relacionar calidad en la que actia:
Representante Legal o Apoderado) de la Sociedad (nombre de la Sociedad), calidad que
compruebo por medio de (relacionar documentos que lo acrediten: Poder, Credenciales,
etc.)

Descripcién del motivo de la solicitud

Con base al articulo 340 de Codigo de Comercio, a usted atentamente solicito se me otorgue la
Cancelacion Registral de Gravamen a favor de mi representada, para lo cual presento la
siguiente documentaciéon por medio fisico o a través de un medio electrénico (USB o CD),
segun detalle siguiente: (relacionar la documentacion segin anexo 1)

Direccion de Notificacion:
Sefialo como lugar para recibir notificaciones la siguiente direccion:

Asimismo, autorizo para que se me notifique por los siguientes medios:
Teléfono:

Fax:

Correo Electrénico:

San Salvador, de de

Firma del solicitante

Nombre Completo, firma del Representante Legal o Apoderado y sello de la Sociedad

*Si la presente solicitud no es presentada personalmente por el Representante Legal o
Apoderado sera necesario legalizar la firma del interesado.
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AMNEX O AL FORMATO MNo. 0002
No. | Requisitos Base Legal

Poder Especial en caso de que la solicitud se haga a

la Propiedad Raiz e Hipotecas, con la cual se compruebe
la existencia del gravamen y la legitimacién del derecho a
solicitar que se le otorgue la Cancelacion Registral.

1. | través de un apoderado Art. 67 de la Ley de
Procedimientos
Administrativos
Copia Certificada por Notario del Testimonio del Mutuo
2. Hipotecario, o el documento equivalente, con relacion al Art. 340 de Cddigo de
gravamen solicitado. Comercio
Certificacion Extractada de la Escritura del Inmueble
3. | gravado, extendida por el Centro Nacional de Registros de | Art. 340 de Cddigo de

Comercio
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ANEXO 19: RECURSOS, PARTES INTERESADAS Y RIESGOS DEL PROCESO

RECURSOS
HUMANO INFRAESTRUCTURA AMBIENTE DE TRABAJO
e Oficina de la Superintendencia de Obligaciones e Sociales: ambiente no discriminatorio, ambiente
Mercantiles. tranquilo, libre de conflictos.
Personal de la Superintendencia de e Equipo Informatico. e Psicoldgicos: reduccién del estrés, prevencion
Obligaciones Mercantiles e Internet. del sindrome de agotamiento, cuidado de las
e Aplicaciones informéticas (Microsoft Office) emociones.
e Intranet. e Fisicos: temperatura, calor, humedad,
iluminacion, circulacién del aire, higiene, ruido.

PARTES INTERESADAS REQUISITOS RIESGOS DEL PROCESO (ver herramienta para la
gestion de riesgos SOM, en tablero de Calidad-SOM)
Incumplimiento en la meta de trabajo de

auditoria.
Caducidad/vencimiento de plazos para emitir
resolucion.
Emision de resolucion sin motivacion 'y
e Comerciantes ¢ Integridad de la informacién proporcionada. fundamento legal.
* Instituciones de gobierno. e Cumplimiento de las leyes y regulaciones Prescripcién de la accién sancionadora para
aplicables. iniciar el PAS.

Prescripcién o Caducidad del PAS.

Realizar el acto de notificacion de manera
defectuosa.

INFORMACION DOCUMENTADA

Ver documento anexo: Listado maestro de
control de la informaciéon documentada de la
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles
F-SOM-LMCD-1 en tablero Calidad-SOM.
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Salida

ANEXO 20: SALIDAS NO CONFORMES

Requisitos de la

8.1.1 Auditoria de oficio a
comerciantes, especial (a
peticion de terceros o
cambios en pacto social) y
Fiscalizacion de
Operadores de Tarjetas de
Crédito

8.2.1 Autorizacion de

Informe de
Auditoria

Resolucion final de

autorizacién o

Salida

Informe completo,
(en formay
contenido), que
contenga la
evidencia
Suficiente y
adecuada
recabada
durante la
ejecucion de la

auditoria.

Resolucion notificada

Posibles Salidas No
Conformes

Informe con errores, sin
contemplar los
campos de su

estructura y no consta de

evidencia suficiente y

adecuada.

Limites de
aceptacion

2 revisiones
por informe

Deteccion

Revision de
informe de
Auditoria

Persona que detecta la
SNC

Supervisora de Auditores
Jefa de Unidad de
Auditoria
Superintendente

operadores de tarjetas de
crédito

denegacién de
operadores de

tarjetas de crédito.

de autorizacion de

operadores de tarjetas

de crédito en legal
forma.

Elaboracién de Resoluciones con
errores de forma o fondo

2 revisiones por
resolucion

Revision de
Resolucién

Jefa de Unidad Juridica
Mercantil
Superintendente
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Proceso Salida Requisitos de la Posibles Salidas No Limites de Deteccion Persona que
Salida Conformes aceptacion detecta la SNC
Resolucion final
de autorizacion
0 denegacion Resoluciones
del deposito del elaboradas de
8.2.2 Autorizacion de Depositos de contrato de Depbsitos de Elaboracién de 2 revisiones por Revision de Jefa de Unidad
contrato de Adhesion de tarjetas de apertura de P L Resoluciones con errores >S P Resolucion Juridica Mercantil
o g contrato de Adhesion resolucion .
crédito crédito para la . g de forma o fondo Superintendente
ey de tarjetas de crédito
emision de
: en legal forma.
tarjetas de
crédito.
Resoluciones
elaboradas de
Determinacion del
8.3.1 Determinacion del monto Resolucion mggorgzgfngegasra Elaboracién de 2 revisiones por Revision de Jefa de Unidad
fianza para Empresas Aéreas determinando el n?acionales Resoluciones con errores resoluciénp Resolucion Juridica Mercantil
Nacionales y Extranjeras monto de fianza - y de forma o fondo Superintendente
extranjeras en legal
forma.
Emision de actos
8.4.1 Procedimiento Administrativo Resoluciones adml'n_ls_tre?tlv,og con Ela_boramon de 2 revisiones por Revnsmn_ge Je’fa} de Unldad_
: elaboradas y analisis juridico, Resoluciones con errores - Resolucion Juridica Mercantil
Sancionador o * . resolucién ;
notificadas (*) motivados y de forma o fondo Superintendente
fundamentados.
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Salida

Requisitos de la
Salida

Posibles Salidas No
Conformes

Limites de

Deteccion

Persona que

8.4.3 Cancelacion registral de
gravamenes existentes a favor
de sociedades liquidadas

Resolucion
admitiendo
solicitud.

Resoluciones
admitiendo solicitud
de cancelacion
registral de
gravamenes
existentes a favor de
sociedades liquidadas
en legal forma.

Elaboracién de
Resoluciones con errores
de forma o fondo

aceptacion

2 revisiones por
resolucion

Revision de
Resolucién

detecta la SNC

Jefa de Unidad Juridica
Mercantil
Superintendente

Resolucién dando
tramite

Resolucion que dan
continuidad al tramite
de cancelacion
registral de
gravamenes en legal
forma.

Elaboracion de
Resoluciones con errores
de forma o fondo

2 revisiones por
resolucién

Revision de
Resolucion

Jefa de Unidad Juridica
Mercantil
Superintendente

8.5 Gestion documental y
archivo

Expedientes de
comerciantes
resguardados

Expedientes de
comerciantes, con
documentacion
actualizada,
debidamente foliado,
y con su folder en
buen estado.

Expedientes de
comerciantes con falta de
documentacién
actualizada y folder en
mal estado

2 expedientes de
comerciantes con
falta de
documentacion
actualizada y
folder en mal
estado, por mes.

Expediente de
documentacion
mercantil y contable
del comerciante.

Empleados de esta
Superintendencia

8.6.1 Atencion y respuesta a
oficios librados por
instituciones diferentes a la
SOM

Respuesta a oficio

Respuesta a oficios
en legal forma.

Respuesta a oficios con
errores de forma.

2 revisiones por
resolucion

Revision de
Oficio

Jefa de Unidad Juridica
Mercantil
Superintendente
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NEXO 21: INDICADORES DE PROCESO

. MINISTERIO
Vot DE ECONOMIA

COBIERNO DE
FLSALVADOR

TABLERO DE INDICADORES DE PROCESO IC-SOM-TIP-1

NOMBRE
DEL

PROCESO

OBJETIVO DEL PROCESO

Verificar de conformidad a la Politica de

NOMBRE

INDICADORES

FORMULA DE
CALCULO

META

FRECUENCIA
DE
MEDICION

RESPONSABLES

MEDICION

SEGUIMIENTO

FUENTE DE
INFORMACION

de crédito para la emision
de tarjetas de crédito

de tarjetas de crédito /
solicitudes recibidas en
legal forma) *100

Mercantiles

Auditoria P L - -
FisLlallizalcié\fq Vigilancia y Supervisién de la Cumplimiento de metas Informe Anual de Actividades
de Superintendencia de Obligaciones de auditorias oficio y (Auditorias Superintendente Jefe(a) de de Unidad de Auditoria
8.1 Operadores Mercantiles a los comerciantes. Ademds, fiscalizacion de ejecutadas/Auditorias 85% Anual de Obligaciones Unidad de
de ?’ar'etas de realizar investigaciones y auditorias operadores de tarjetas de programadas) *100% Mercantiles Auditoria Plan Anual de Trabajo de
Créjdito especiales por presentacion de escritos de crédito Unidad de Auditoria
terceros
(Resoluciones final de Hoja de marginacion
R autorizacién o asignadas (solicitudes para
Autorizacion o » . .
L. . denegacion de Superintendente autorizar operadores de
denegacion de tramite . Lo Jefe(a) de la ) . .
operadores de tarjetas 80% Anual de Obligaciones K . tarjetas de crédito recibidas)
como operador de P S . Unidad Juridica
. L - L . o de crédito/ solicitudes Mercantiles
Autorizar la emisién y administracion de tarjetas de crédito L .
) X - N recibidas en legal forma) Informe Anual de Trabajo de
Regulacion de tarjetas de crédito de las sociedades % . L
. L R 100 la Unidad Juridica
operadores de sometidas a la vigilancia de la - —
8.2 . . . ", R . . Hoja de marginacién
tarjetas de Superintendencia, asi como revisar y (Resoluciones final de . L
. . - R . asignadas (solicitudes para
crédito autorizar el dep6sito de contratos de Autorizacién o autorizacién o . .
.. . . L - - - . autorizar depdsito de
adhesion de tarjetas de crédito denegacion del depdsito | denegacion de Depdsitos Superintendente Jefe(a) de la contrato de apertura de
del contrato de apertura | de contrato de Adhesion 80% Anual de Obligaciones P

Unidad Juridica

crédito recibidas)

Informe Anual de Trabajo de
la Unidad Juridica
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8.3

Determinacion
del monto
fianza para
Empresas

Aéreas
Nacionales 'y
Extranjeras

Establecer el monto de fianza que las
empresas aéreas, nacionales y extranjeras
deberan mantener, durante la vigencia del

Permiso de Operacion, a favor de la
Autoridad de Aviacién Civil, el cual servira
para garantizar los derechos de los usuarios
y suministradores de servicios de la
empresa aérea, de conformidad con el
articulo 76 de la Ley de Organica de
Aviacion Civil

Resolucién final
determinando el monto
de fianza.

(Resoluciones notificadas
de determinacion del
monto de fianza para

empresas aéreas
nacionales y
extranjeras/solicitudes
para la determinacién de
monto de fianza) *100

80%

Anual

Superintendente
de Obligaciones
Mercantiles

Jefe(a) de la
Unidad Juridica

Hoja de marginacién
asignadas (solicitudes para
determinar monto de fianza

recibidas)

Informe Anual de Trabajo de
la Unidad Juridica

8.4

Procedimiento
Administrativo
Sancionador

Realizar la funcién sancionadora dada por
ley, para emitir cuando corresponde el acto
administrativo sancionador conforme al
ordenamiento juridico

Resoluciones elaboradas y
notificadas (*)

(Resoluciones
notificadas/resoluciones
programadas como
metas) ¥*100

80%

Anual

Superintendente
de Obligaciones
Mercantiles

Jefe(a) de la
Unidad Juridica

Informes de Unidad de
Auditoria recibidos

Informe Anual de Trabajo de
la Unidad Juridica

Otorgar a favor del administrado el
documento necesario para la cancelacion
registral de gravamenes que fueron
constituidos a favor de Sociedades que ya
fueron liquidadas y que estaban bajo
vigilancia de la Superintendencia de
Obligaciones Mercantiles

Escritura o Acta
otorgando la cancelacién
registral de gravdmenes
existentes a favor de
sociedades liquidades

(Escritura o Acta de
cancelacion registral de
gravamenes existentes a

favor de sociedades

liquidadas/solicitudes
recibidas en legal forma)
*100

80%

Anual

Superintendente
de Obligaciones
Mercantiles

Jefe(a) de la
Unidad Juridica

Hoja de marginacion
asignadas (solicitudes para
otorgar cancelacion registral
recibidas)

Informe Anual de Trabajo de
la Unidad Juridica

8.5

Gestion
documental y
archivo

Conocer e identificar el estado de los
archivos y los procesos de gestion
documental, con el fin de establecer las
necesidades y desarrollar planes de trabajo
y mantener un archivo ordenado y que
cumpla con las especificaciones necesarias
para el resguardo y custodia de los
documentos

Disponibilidad de
expedientes

(Fecha de entrega de
préstamo de
expedientes)-(fecha de
solicitud de préstamo de
expedientes)

3 dias

Anual

Jefe(a) de la
Unidad
Administrativa

Encargado de
archivo
especializado.
Colaborador de
archivo
especializado

Informe de registro de
solicitud y entrega de
expedientes

8.6

Atenciony
respuesta a
oficios
librados por
instituciones
diferentes a la
SOM

Responder a los oficios requeridos por
otras Instituciones del Estado

Respuesta a oficio

(Respuesta a
oficios/oficios recibidos
de otras instituciones del

Estado) *100

80%

Anual

Superintendente
de Obligaciones
Mercantiles

Jefe(a) de la
Unidad Juridica

Hoja de marginacion
asignadas (Oficios recibidos)

Informe Anual de Trabajo de
la Unidad Juridica

NOTA: (*) Las Resoluciones elaboradas y notificadas pueden ser: Resolucion imponiendo sancién; Resolucién determinando que se han subsanado los incumplimientos a
las obligaciones mercantiles y contables establecidas en el Cédigo de Comercio; Resolucién determinando en el proceso de auditoria, el cumplimiento de la obligaciones
mercantiles y contables.
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