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1. OBJETIVOS

1.1 Objetivo del Procedimiento
El presente procedimiento documentado tiene por objetivo normar las etapas para la colocacion de
préstamos fiduciarios microcréditos dirigidos a pequefias y medianas empresas, otorgados en la Red
de Agencias.

1.2  Objetivo de Calidad
Cumplir y realizar una debida gestién con la solicitud de crédito recibida, atendiendo las diversas
actividades econémicas de los clientes en un tiempo que no exceda de diez (10) dias habiles, para
un correcto desembolso, asegurando la satisfaccion del cliente.

2. ALCANCE
Inicia con atender e informar al cliente acerca de los requisitos del producto a adquirir, realizando el
desembolso y finalizando la gestion de cobro correspondiente para la recuperacién de la cartera
activa.

3. NORMAS Y POLITICAS

3.1.  Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;

3.2. Decreto Numero 25-79 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemalg;

3.3. Decreto Gubernativo 1986, Ley Organica del Departamento de Fianzas de El Crédito Hipotecario
Nacional de Guatemals;

3.4. Decreto Gubernativo 2956, Ley Organica del Departamento de Seguros y Previsién de El Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemalg;

3.5. Decreto Gubernativo 1236 de El Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Reglamentaria de los
Almacenes de Depésito de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala:

3.6. Decreto Gubernativo 92-73 de El Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Departamento de Monte de Piedad de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemals;

3.7. Decreto Numero 18-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Supervision
Financiera;

3.8. Decreto Numero 19-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Bancos y Grupos
Financieros;

3.9. Decreto Nimero 67-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley contra Lavad6 de Dinerg
u otros Activos y su reglamento, contenido en el Acuerdo Gubernativo 118-2002;
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3.10.

Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos;

3.11. Decreto Numero 58-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para prevenir y reprimir
el financiamiento del terrorismo y su reglamento contenido en el Acuerdo Gubernativo 86-20086;
3.12. Decreto Numero 31-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra la Corrupcion;
3.13. Decreto Nimero 16-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Banco de
Guatemala;
3.14. Acuerdo Gubernativo Nimero 547-86, Reglamento de Régimen de Personal de El Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemalz;
3.15. Decreto de Ley Numero 106 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Cadigo Civil;
3.16. Decreto Numero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Caodigo de Comercio de
Guatemala;
3.17. Resolucién de Junta Monetaria JM-56-2011, Reglamento para la Administracion Integral de Riesgos;
3.18. Resolucion de Junta Monetaria JM-62-2016, Reglamento de Gobierno Corporativo y sus anexos;
3.19. Resolucién de Junta Monetaria JM-02-2018, Modificacion al Reglamento de Gobierno Corporativo;
3.20. Anexo a la Resolucién de Junta Monetaria JM-03-2018, Reglamento de Gobierno Corporativo para
Aseguradoras y Reaseguradoras;
3.21. Reglamento General de Préstamos Fiduciarios y Personales de El Crédito Hipotecario Nacional de
Guatemala;
3.22. Reglamento de Depdsitos de Ahorro Corriente en Moneda Nacional y en Moneda Extranjera de El
Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;
3.23. Reglamento de Depdsitos Monetarios en Moneda Nacional y en Moneda Extranjera de El Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala;
3.24. Manual de Administracion Integral de Riesgos;
3.25. Manual de Gobierno Corporativo de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;
3.26. Manual de Prevencion de Lavado de Dinero y Financiamiento del Terrorismo de EI Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala y sus Departamentos Adscritos;
3.27. Codigo de Etica de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala;
3.28. Sistema de Gestidn de Etica;
3.29. Politica Integral de Gestion de Negocios vigente;
3.30. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo celebrado entre El Crédito Hipotecario Nacional de
Guatemala y el Sindicato de Trabajadores de El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala; vy,
3.31. Otras normas del ordenamiento juridico que le sean aplicables.
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4. DEFINICIONES

4.1 Capacidad de pago: Es la evaluacion de la informacién econdmica financiera de los deudores con el
propésito de establecer la capacidad que tiene de generar flujos de fondos suficientes, derivado de
su actividad econdmica, para atender oportunamente el pago de sus obligaciones.

4.2 Codeudor: Es la persona que se obliga de forma solidaria con el deudor principal al pago de una
deuda.

4.3 Deuda: Obligacién que alguien tiene de pagar o reintegrar a otra persona o entidad financiera una
cantidad de dinero.

4.4 Deudor: Es la persona a quien se le otorga un crédito y en quien se confia, por lo que se
compromete a pagarlo, asegura y demuestra que tiene capacidad de pago.

4.5 Interés: Es el precio que se pagé por usar el dinero recibido en préstamo durante determinado
tiempo.

4.6 Pagaré: Es un documento que obliga al deudor a cubrir cierta cantidad que ha de abonarse en un
tiempo determinado.

4.7 Préstamo: Dinero que obtiene una persona de una institucion financiera, para devolverlo en un
determinado tiempo.
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5. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

B AN O CI -lN , EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA = [Selallciel FLU-GAG-DC-027-2018
. 5@ GERENCIA DE AGENCIAS VERSION: 1

PRESTAMOS FIDUCIARIOS MICROCREDITOS OTORGADOS 1des
POR LA RED DE'AGENCIAS -
i Noviembre 2018

AUXILIAR ADMINISTRATIVO, RECEPTOR PAGADOR, ASESOR S err DE AR A T e A
DE NEGOCIOS. ASESOR DE NEGOCIOS RES

| 1
Atender e informar al
cliente acerca de los
requisitos del producto a
adquirir, identificar el tipo
de cliente a solicitar un
préstamo de microcrédito,
facilitar la guia de
requisitos.

v [7]

Solicitar al cliente
documento personal y
validar, llenar formulario de
autorizacién para
verificacion de informacién,
imprimir y consignar firma,
realizar una precalificacién
para evaluar capacidad de
pago.

REVISION
O RECHAZO

[55]

+Sin referencias Bancarias;
eDemanda Judicial por falta de Reaglz:;g:,sclltg g: ::oasn‘lpo

ago (deuda cancelada, diente
;F:ogee(ﬁniquigo) > solicitantes (deudory
eAtrasos en los pagos de cuota codeudor), consignar

de la obligacién. informacién

VY | 31/3.283/3.4 £ | 4.1/ 4.2 I 4.3/ 4.4

Llenar formularios de
Recibir y validar los solicitud de Crédito, Validar via telefénica
requisitos contra la guia entrega voluntaria de constancia de ingresos del
de requisitos y realizar | bienes, plan de inversién, > codeudor, validar via
visita de campo al lugar disefiar el Croquis del telefénica referencias
del negocio. Negocio o Trabajo y personales .
vivienda de los solicitantes .
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L AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
RECEPTOR PAGADOR, ASESOR DE |

NEGOCIOS
| 4.5

EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA

GERENCIA DE AGENCIAS

PRESTAMOS FIDUCIARIOS MICROCREDITOS OTORGADOS HOJA:

POR LA RED:DE AGENGCIAS

JEFE O RECEPTOR PAGADOR LIDER

[54]

Conformar el expediente
de solicitud de préstamo
de acuerdo a lo requerido
en la “Lista de Control
Documental
Microcréditos

Coordinar en conjunto con
el Supervisor Regional, la
fecha que se realizara el
comité notificando via
correo interno a los
miembros.

v

Presentar los
expedientes de Solicitud
de Crédito debidamente

(52

COMITE DE CREDITOS REGIONAL

[53]

ordenado ante el
respectivo Comité

y

5.4/5.5

Determinar el nimero de

acta de acuerdo al
control electrénico y
nuamero de correlativo

Analizar y resolver las
solicitudes de créditos
agendadas, segun la
politica Integral de
Gestién de negocios .

para cada uno de los
casos aprobados,
redactar el acta , imprimir
y solicitar firmas.

J 6.1/6.2/6.3

Elaborar el pagarg
imprimir y trasladar para
firma y autentica, recibir

del deudor el pagaré y
validar, enviar al Auxiliar

CODIGO: FLU-GAG-DC-027-2018

VERSION: 1

2de3

FECHA: Noviembre 2018

AUXILIAR CONTABLE DEL
DEPARTAMENTO DE CARTERA DE
LA GERENCIA DE CREDITOS

[ 6.4

Recibir la solicitud de
provisién de recursos
financieros,
documentos de soporte

contabls via correo interno
el escaner de los
documentos personales y
el acta, para provisién de
los recursos financieros

y notificar a la agencia
la disponibilidad para
proceder con el
desembolso.

¢ | 714/7.2/7.3

Llenar formularios, inicio
de relacionas persona o
Empresa, ramo de vida y
trasladarlo al deudor
consignar firma y enviar
a la Sub Jefatura de
vida, adjuntado doctos .,
minimos requeridos.

Ingresar al Sistema e
ingresar los datos

consignar el numero de
cuenta, generar orden de
pago, imprimir, consignar
firmas, sello y solicitar firmg
al deudeor, generar nota de
crédito al desembolso del
préstamo, imprimir y firmar.
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BANCOCHNI@

- NEGOCIOS.

Yt

Reproducir dos copias del la
Orden de Pago y nota de
crédito, agregar copia del

; AUXILlAR ADMINISTRATIVO, RECEPTOR PAGADOR, ASESOR DE

EL CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA.  [Sel[clef

GERENCIA DE AGENCIAS

PRESTAMOS FIDUCIARIOS MICROCREDITOS OTORGADOS HOIA:

POR LA RED DE AGENC!AS

FLU-GAG-DC-027-2018

VERSION: 1

3de3

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA RED DE AGENCIAS

[8378.4]

Trasladar Orden de pago y nota de
Crédito originales, adjunto al cuadre
general que se envia a contabilidad,

pagare, del acta y péliza de
seguro triple C, resguardar el
expediente.

=

Realizar visita al cliente en los
cinco dias habiles de haber
realizado el desembolso para

enviar el pagaré y acta original al
Auxiliar Contable para su
resguardo.

validar que la inversion se haya
realizado con los recursos de
préstamo y resguardar.

vy [+]

Revisar el control de cartera
activa y filtrar listado de clientes
con fecha préxima al pago,
contactar via telefénica
mensualmente previos al
vencimiento de su cuota.

vy [

Realizar cobro personalizado.

Realizar cobro correctivo .

‘ FIN DEL PROCESO '

Noviembre 2018
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Secuencia de etapas |No. Actividad Responsable
Atender e informar al cliente acerca de los
requisitos del producto a adquirir, tasa, plazo yj|
1.1 |destino aplicable, segun lo indicado en la Politica
Integral de Gestion de Negocios vigente.
Identificar el tipo de cliente interesado a solicitar]
un préstamo de microcrédito, segun su actividad
economica y destino del crédito a adquirir.
1 Al’Fen?er e mforcrinalr al 5 Auxiliar
. | cliente acerca de los . ‘o :
tsitos del radist NOTA: La actividad econémica atendible para los préstamos| ~ Administrativo,
reqUI.SI_ o8 0l produeto & de microcréditos son: Artesanal, agricola, pecuario| Receptor Pagador y
adquirir. zon;jercio,. turis_mo y gt;c_Js que la Politica Integral de Gestion| Asesor de Negocios
e Negocios vigente indique. (Red de Agencias)
Facilitar la guia de requisitos debidamente
identificada con el nombre y nimero de teléfono
de la agencia para brindarle seguimiento a futuro
(ver anexo I).
1.3
NOTA: Tomar en cuenta la meta mensual asignada a la
agencia, ya que es responsabilidad de todo el equipo que
conforma la agencia.
Solicitar al cliente Documento Personal de
2.1 [ldentificacién  -DPI- y validar mediante
instrumento lector de -DPI- o medios fisicos.
Llenar el formulario de "Autorizacién para Auxiliar
Verificacion de Informacion Personal”, imprimir y|  Administrativo,

2. | Realizar precalificacion solicitar al cliente consigne su firma (ver anexo| Receptor Pagadory
para evaluar la capacidad )] Asesor de Negocios
de pago del cliente. 2.2 (Red de Agencias)
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2.3

Realizar una precalificacion para evaluar I3
capacidad de pago, seglin monto solicitado, tasa
y plazo aplicable; de acuerdo a las referencias
crediticias generadas en el Sistema PRECREDIT]
y criterios de calificacion el cual pueden ser:
Revisién, rechazado y aprobado.

NOTA 1: Cuando se tenga inconvenientes para generar las|
referencias crediticias en la Agencia; enviar formulario de|
autorizacién via correo interno al Auxiliar Administrativo de Ia|
Gerencia de Agencias, (Encargado de Captura de firmas).

NOTA 2: En los casos que el sistema indique resultado
“‘REVISION” 0 “RECHAZADO”, proceder a verificar el motivo,
lel cual podria ser:

e  Sin referencias Bancarias;

o Demanda Judicial por falta de pago (deuda cancelada,
cliente posee finiquito); y,

°  Atrasos en los pagos de cuota de la obligacion.

En estos casos, la solicitud podria considerarse, previo
analisis de los documentos que nos presente el cliente, en
conjunto con Jefe o Receptor Pagador Lider de la agencia.

Auxiliar

Administrativo,
Receptor Pagadory
Asesor de Negocios

(Red de Agencias)

3.1

Recibir los requisitos entregados por el cliente |
\validar contra la guia de requisitos.

Recibir y validar los
requisitos contra la guia
3. | de requisitos y realizar
visita de campo al lugar

Verificar en el Sistema Informatico de
Administracion Bancaria, si el cliente posee
cuenta de depdsitos monetarios o ahorros en la
Institucién; caso contrario, proceder a realizar
apertura de cuenta, aplicando para el efecto el
procedimiento de apertura de cuenta.

Auxiliar

Administrativo,
Receptor Pagador y

: 3.2 Asesor de Negocios
del negocio. (Red de Agencias)
NOTA: En los casos que los solicitantes posean cuenta en la
Institucion, verificar que la informacién de los mismos se
encuentre actualizada; caso contrario proceder segun|
‘Procedimiento para la Actualizacion de Datos de los
Clientes”. Para ambos casos (deudor y codeudor), se debers
de generar el Anexo A. |. de productos y servicios. )
._\\
ELABORO REVISO AUTORIZO,
Edras Adonay Garcia Corado, Jefe " Juan Carlos Pop Botzoc, Jefe Comercial | Lic. Werner Genaro Sjrapio(Coc;}Qa\ \
Administrativo en funciones % )\\ \ | en funciones M Gerente de Agencias \\ \ \_
Fecha: 05/11/2018  / & N\ Fecha: 16/11/2818 A Fecha: 26/11/2018 |

Firma:

P

Firma: Firma:

- \\‘\\,\,

{ N_ \ El'Crédito Hipétécario Nacional de Guatefpala. R&s

(odos los derechos © 2018

Este documento impreso e§ una copia no gontrolada.
\

Y

Es responsabilidad de cada Gerente trasladar la ltima versién de los procedimientos, dictamen técnico y punto resolutivo de Junta Directiva, al
Departamento de Desarrollo Organizacional, segin Acuerdo 20-2016 Reglamento de Comité de Normativa Interna y sus modificaciones en
Acuerdo 10-2017 aprobado por la Junta Directiva de El Crédito, para la publicacién de los procedimientos aprobados en el Gestor de Contenido

Institucional.




PROCEDIMIENTO Caodigo: PRO-GAG-DC-027-2018
, PRESTAMOS FIDUCIARIOS MICROCREDITOS
BANCOCHN{@ OTORGADOS POR LA RED DE AGENCIAS Revision: 1

Referencia a la Norma ISO 9001 Version 2015 |Pagina 10 de 19

Llenar “Encuesta Econémico Financiera”
compuesta por Estado de Resultados y Balance
General, conforme la informacién brindada por el
3.3 cliente y consignar firmas (ver anexo lil). Auxiliar

Administrativo,
NOTA: La encuesta para el codeudor, aplica en los casos| Receptor Pagador y
que reporte como actividad principal (Comerciante).

Llenar el “Informe de Evaluacién de Cliente” (ver]
anexo V), el “Plan de Trabajo Agricola para
3.4 Corto y Mediano Plazo” (ver anexo V), estos
anexos aplican Gnicamente cuando el solicitante
indique ser agricultor.

Realizar visita de campo al negocio de los
solicitantes (deudor y codeudor), consignar
informacion  que requiere el formulario depgesor de Negocios y
‘Inspeccion de Clientes Propietarios del Negocio’| jefe de Agencia o
3.5 y firmar (ver anexo VI).

Asesor de Negocios
(Red de Agencias)

Receptor Pagador

Lider
NOTA: En la visita realizada, se debera tomar como minimo
cinco fotografias del lugar de negocio y mercaderia de los
solicitantes (deudor y codeudor).
Llenar correctamente segln corresponda los
siguientes formularios:
e Solicitud de Crédito (ver anexo VII).
e Entrega Voluntaria de Bienes (ver anexo
4.1 VII.
' e Plan de Inversion (ver anexo IX). Ausiliar
4, Llenar formularios de Administrativo
solicitud de crédito para la Imprimir y trasladar a los solicitantes (deudor v ’
i e i i Receptor Pagador y
conformacion de codeudor) para su validacion y firma. .
. Asesor de Negocios
expediente.

Disefiar el “Croquis del Negocio o Trabajo’ (Red de Agencias)

segun corresponda y ‘“vivienda’, de los
solicitantes (deudor y codeudor), de acuerdo a
4.2 |as direcciones registradas en la solicitud de
crédito (ver anexo X).

\
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4.3

\Validar via telefénica constancia de ingresos del
codeudor, (cuando aplique en relacién de
dependencia), dejando constancia mediante
firma y sello en la misma; asi como los datos de
la persona que atendid la llamada para la
confirmacion.

Validar via telefénica, referencias personales

Jefe o Receptor
Pagador Lider de la

NOTA: El expediente se debe conformar en folder tamario|
oficio debidamente identificado.

brindadas por los solicitantes en formulario de| Agencia

“Solicitud de Crédito”.
4.4

NOTA: Es responsabilidad del Jefe o Receptor Pagador

Lider validar nuevamente los datos de los solicitantes, tales|

como: Numeros de teléfono, direccion de domicilio y laboral,

reportados en el formulario de Solicitud de Crédito.

Conformar el expediente de solicitud de

préstamo de acuerdo a lo requerido en la “Listal Auxiliar

de Control Documental Microcréditos”, (ver Administrativo,
4.5 [anexo XI). Receptor Pagador y

Asesor de Negocios
(Red de Agencias)

5. | Analizary resolver las
solicitudes de crédito
presentadas ante el
Comité de Créditos

5.1

Coordinar en conjunto con el Supervisor
Regional, la fecha que se realizara el Comité,
notificando via correo interno a los miembros que
conforman el Comité de Crédito Regional, el dia,

Jefe o Receptor
Pagador Lider de la

lugar, hora y niimero de casos a presentar. Agencia

Presentar los expedientes de Solicitud de Crédito Auxiliar

debidamente ordenado ante el respectivo Comité Administrativo,
5.2 Receptor Pagador y

Asesor de Negocios
(Red de Agencias)

Regional. Analizar y resolver las solicitudes de créditos
agendad?'s, segun los Ilneam.l’entos establ.emdos Comité de Créditos
5.3 en la Politica Integral de Gestién de Negocios. .
Regional
7 A
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5.4

Determinar el nimero de acta de acuerdo al
control electronico existente en la agencia v
numero de correlativo para cada uno de los
casos aprobados.

5.5

Redactar correctamente el acta con las
formalidades de ley haciendo constar lo actuado
y resuelto por el Comité de Crédito Regional,
imprimir y solicitar firmas de los participantes.

Jefe o Receptor
Pagador Lider de la
Agencia

Elaborar pagaré y
provisiéon de recursos
financieros.

6.1

Elaborar correctamente el Pagaré
correspondiente, con la informacién personal
requerida del deudor y codeudor, imprimir vy
trasladar a los solicitantes para firma y autentica
respectiva, previo a proceder con el desembolso
(ver anexos XII, XII Y XIV).

NOTA: Mantener el debido cuidado en la consignacion de los
\sngmentes datos: Lugar y fecha de elaboracion, numero de|
Documento Personal de Identificacién -DPI- en letra Y|
ndmeros, monto otorgado en letras y numeros, tasa de
interés anual y efectiva en letras y porcentajes, el plazo en
letras y nimeros, cuota en letras y nimero.

6.2

Recibir del deudor el Pagaré y validar que el
mismo se encuentre debidamente autenticado
con firma, sello y nimero de colegiado del
notario, generar una copia y entregar al deudor
para conocimiento de la obligacién de sus pagos.

6.3

Enviar al Auxiliar Contable del Departamento de
Cartera de la Gerencia de Créditos via correo
interno el escéner del Documento Personal de
Identificacion -DPI-, Numero de Identificacion
Tributaria -NIT- del deudor y Acta debidamente
firmada por el Comité, para provisién de los|
recursos financieros.

INOTA: La provision de recursos financieros se debe realizar]

en el dia y hora establecida por el Auxiliar Contable del
Departamento de Cartera, especificando el monto total de los
préstamos que se desembolsaran y el nombre de la agencia
que requiere la provision.

Jefe o Receptor
Pagador Lider de la
Agencia
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Recibir via correo interno la solicitud de provision
de recurso financieros, documentos de soporte]
6.4 [indicados en el inciso 6.3 y notificar a la agencia
de la disponibilidad para poder proceder con el
desembolso planificado.

Auxiliar Contable del
Departamento de
Cartera de la
Gerencia de Créditos

Ingresar al Sistema Informéatico de
Administracion Bancaria e ingresar los datos que
el mismo requiere; asimismo, consignar el
numero de cuenta de depdsitos monetarios o
ahorros a la que se realizara el desembolso de
los fondos.

Generar Orden de Pago debidamente
identificada con el nimero de préstamo, nombre
7.2 del deudor, monto otorgado y descuento de
gastos administrativo; imprimir, consignar firmas
autorizadas, sello y solicitar firma al deudor.
Generar nota de crédito correspondiente al
Realizar desembolso de | 7.3 [desembolso del préstamo, imprimir y consignar
7. préstamo en Sistema las firmas del deudor y del Jefe de Agencia.
Informético de Llenar los siguientes formularios para la gestion
Administracién Bancaria. del seguro triple C, por solicitud de crédito:

71

Jefe o Receptor
Pagador Lider de la
Agencia

e Inicio de Relaciones Persona o Empresa

Individual y/o Persona Juridica (ver anexo Auxiliar

XV); vy, Administrativo,
7.4 ¢ Ramo de Vida (ver anexo XVI). Receptor Pagador y
Asesor de Negocios
Y trasladarlo al deudor para consignar firma, e| (Red de Agencias)
cual debe ser enviado a la Sub-Jefatura de Vida
de la Gerencia de Seguros y Fianzas,
adjuntando los documentos minimos requeridos

en el mismo.
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8.1

Reproducir dos copias de la Orden de Pago y
nota de crédito, adjuntando un juego al cuadre
general de agencia y el otro al expediente del
préstamo; asimismo agregar al expediente copia
de Pagaré, copia del acta y pdliza de seguro
triple  C, debidamente autorizado por el
Departamento de Seguros y Prevenciéon del
Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.

Auxiliar
Administrativo,
Receptor Pagador y
Asesor de Negocios
(Red de Agencias)

8.2

Resguardar el
correspondiente.

expediente en el archivo

8. Resguardar el expediente
y enviar el pagaré y acta
original a oficinas
centrales.

8.3

Trasladar Orden de Pago y nota de crédito
originales, adjunto al cuadre general que se
envia a Contabilidad General; detallar en el
anexo del cuadre los desembolsos de préstamo|

Auxiliar Administrativo

realizados en agencia. de la Red de

Enviar el pagaré y acta original al Auxiliar ~ Agencias
8.4 Contable del Departamento de Cartera de la
" (Gerencia de Créditos, para su debido resguardo.

Realizar visita a cliente en los siguientes cinco

(5) dias habiles de haber realizado el

desembolso para validar que la inversion se

haya realizado con los recursos del préstamo Auxiliar

concedido, dejando como constancia firma y| Administrativo,
8.5 sello en el “Informe de Visita a Post Crédito a| Receptor Pagador y

Cliente” (ver anexo XVII), el cual debe quedar
resguardado en el expediente del cliente.

NOTA: En la visita realizada, se debera tomar como minimo|
cinco fotografias de la mercaderia adquirida por el deudor.

Asesor de Negocios
(Red de Agencias)

Gestionar cobro
9. preventivo.

9.1

Revisar el control de la cartera activa y filtrar el
listado de los clientes con fecha proxima de
pago; el cual debe estar actualizado conforme
los desembolsos realizados en agencia.

Auxiliar
Administrativo,
Receptor Pagador y
Asesor de Negocios
(Red de Agencias)
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9.2

Contactar via telefénica mensualmente al cliente
dentro de los cinco (5) dias calendario, previos al
vencimiento de cada cuota, en horario de lunes a
viernes de ocho a diecisiete horas (08:00 -17:00
hrs), para recordarle la fecha de pago vy
manteniendo la disponibilidad necesaria en su
cuenta de depdsitos monetarios o caso contrario,
se presente a realizar el pago en la agencia mas
cercana.

NOTA: Es responsabilidad del Jefe o Receptor Pagador]
Lider de la agencia el monitoreo constante del cumplimiento
del mismo. Aplica de cero cuotas més mora transitoria.

Auxiliar
Administrativo,
Receptor Pagador y
Asesor de Negocios
(Red de Agencias)

Visitar al cliente en las direcciones registradas en
el formulario “solicitud de crédito” y entregarle las|
cartas de aviso correspondientes a las cuotas|
vencidas.

o Primera carta de aviso aplica de una cuota vencida mas|
mora transitoria, la cual se le debe dar seguimiento via
telefonica y correo electrénico, segiin promesa de pago
del cliente, dejando una copia firmada de recibido en el

10. | Realizar cobro 10.1 expediente (ver anexo XVIII). Auxiliar
ersonalizado. ini i
P o Segunda carta de aviso aplica de dos cuotas vencidas| Administrativo,
més mora transitoria, la cual se le debe dar seguimiento] Receptor Pagador y
via telefonica y correo electronico, segiin promesa del Asesor de Negocios
pago del cliente, dejando una copia firmada de recibido R
en el expediente (ver anexo XIX). (Red de Agencias)
°*  Tercera carta de aviso aplica de tres cuotas vencidas|
mas mora transitoria (se informa sobre la posibilidad de
cobro judicial), la cual se le debe dar seguimiento via|
telefonica, segin promesa de pago o negociacion
acordada, dejando una copia firmada de recibido en el
expediente (ver anexo XX).
Visitar al cliente en las direcciones registradas en
el formulario “Solicitud de Crédito” y entregarle Ia Auxiliar
carta de aviso correspondiente, negociando la Administrativo,
11. | Realizar cobro correctivo. |11.1|posibilidad de novacién, reestructuracién o Receptor Pagador y

cancelacion total de préstamos en los status
indicados en la Politica Integral de Gestién de
Negocios vigente.

Asesor de Negocios
(Red de Agencias)
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7. CONTROL CRITICO DEL PROCEDIMIENTO

No.

Descripcion del Control Critico

Responsable

Validar la propiedad del negocio por medio de capturas fotograficas
que abarquen el lugar del negocio y la mercaderia.

Jefe de Agencia o Receptor
Pagador Lider

Validar que el formulario de Autorizacién para Verificacion de
Informacién Personal cuente con la firma del cliente para poder
realizar las consultas respectivas en el Sistema Precredit.

Auxiliar Administrativo,
Receptor Pagador y Asesor
de Negocios
(Red de Agencias)

Validar via telefénica la informacién de los documentos otorgados
por el cliente.

Jefe o Receptor Pagador
Lider de la Agencia

Presentar los expedientes ante Comité de Créditos Regional para
analisis y resolucion de las respectivas solicitudes de crédito.

Asesor de Negocios de la
Red de Agencias y
Comité de Créditos

Regional

Elaborar correctamente el Pagaré, con la informacion personal
requerida del deudor y codeudor y recibirlo debidamente autenticado
por un notario.

Jefe o Receptor Pagador
Lider de la Agencia

Realizar la provision de recursos financieros en el dia y hora
establecida por el Auxiliar Contable del Departamento de Cartera.

Jefe o Receptor Pagador
Lider de la Agencia

Asegurarse que el nimero de cuenta de depdsitos monetarios
vinculada al Sistema Informatico de Administracion Bancaria
corresponda al cliente que se le realizara el desembolso de los
fondos.

Auxiliar Contable del
Departamento de Cartera

Validar que la Orden de Pago se encuentre debidamente identificada
con el numero de préstamo, nombre del deudor, monto otorgado y
descuento de gastos administrativos.

Jefe o Receptor Pagador
Lider de la Agencia

Velar que el control de cartera activa se encuentre debidamente
actualizado para su correcta gestién de cobro.

Auxiliar Administrativo,
Receptor Pagador y Asesor
de Negocios
(Red de Agencias)
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8. RIESGOS ASOCIADOS

8.1

8.2

8.3

Que no se analice correctamente el expediente de solicitud de crédito, provocara crédito en mora,
sefialamientos por los entes fiscalizadores y pérdidas econémicas a la institucion.

Que se realice consulta de referencias en Sistema Precredit sin previa autorizaciéon del cliente podria
provocar sefialamientos por los entes fiscalizadores, sancién administrativa al empleado responsable y
reclamos por el cliente.

Que se realice el desembolso sin elaborar Pagaré o que en el mismo se consignen datos erréneos,
podria ocasionar incumplimiento legal en el pago de sus obligaciones, pérdidas econémicas para la
institucion, aplicaciones de sanciones administrativas a los empleados responsables y sefialamientos
de los entes fiscalizadores.

9. RECURSOS MINIMOS

9.1

9.2
9.3

Personal competente, en educacion, experiencia, formacion y habilidades relacionadas al puesto de
trabajo. ’

Hardware y software que facilite, ordene y optimice el flujo de informacién de la organizacion.
Instalaciones adecuadas y en buen estado.

10. INDICADORES

No. Nombre del Indicador
Nimero de solicitudes de crédito recibidas / nimero de solicitudes de crédito desembolsados en la
1 Red de Agencias, para medir la eficiencia y eficacia del presente procedimiento y satisfaccion del
' cliente.
Numero de cuentas actualizadas / nimero de cuentas aperturadas en la Red de Agencias, para
2 medir la eficiencia del llenado de datos en Sistema Informatico de Administracién Bancaria y
' captacion de productos.
Control mensual de los reprocesos en la secuencia de las etapas de este procedimiento para medir
3. el porcentaje de efectividad.

3
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11. REGISTROS

No. Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de
retencion conservarlo y Registro
actualizarlo

1 Anexo |: Guia de Requisitos. 1 afio Gerencia de Agencias GAG-050-2018
Anexo Il:  Formulario de

2. Autorizacién para Verificacién 1 afio Gerencia de Agencias GAG-009-2018
de Informacion Personal.

Anexo Ill:  Formato de

3. Encuesta Econdémico 1 afio Gerencia de Agencias GAG-039-2018
Financiera.

Anexo IV: Informe de . . )

4. Eveilusiti de Elisnis. 1 afio Gerencia de Agencias GAG-040-2018
Anexo V: Plan de Trabajo

5. Agricola para Corto vy 1 afio Gerencia de Agencias GAG-041-2018
Mediano Plazo
Anexo VI: Inspeccion de

6. Clientes  Propietarios  del 1 afio Gerencia de Agencias GAG-038-2018
Negocio.

Anexo VII: Formulario de . . .

7. Soliciiud de Crédits, 1 afio Gerencia de Agencias GAG-032-2018
Anexo VIII: Entrega Voluntaria

8. . g ' 1 afio Gerencia de Agencias | GAG-042-2018
de Bienes.

Anexo IX: Plan de Inversién. GAG-034-2018

9. 1 afio Gerencia de Agencias
A X: is del N i

10. nexo . Croquis del Negocio 1 afio Gerencia de Agencias GAG-043-2018
o Trabajo.

Anexo XI: Lista de Control de . . .

1. Documental Microcréditss 1 afo Gerencia de Agencias GAG-044-2018
Anexo XII, Xlll y XIV: Formato
de Pagaré de Cuota Sobre GAG-051-2018
Saldo Con Fiador, Pagaré de _ . .

12. Cuota Nivelada con Fiador y 1 afio Gerencia de Agencias GAG-052-2018
Pagaré con Capital al GAG-05
Vencimiento con Fiador. /’%ﬂg\
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Anexo XV: Formulario de 1 afio
Inici Relaci P
{3, |l0isie 98 Reloisnes Pamsana Gerencia de Agencias | GAG-058-2018
o Empresa Individual vy/o
Persona Juridica.
Anexo XVI: Formulario de 1 afio . .
14. Ramo de Vida. Gerencia de Agencias GAG-031-2018
15 Anexo XVII: Informe de Visita 1 afo G . .
: a Post Crédito a Cliente. erencia de Agencias GAG-059-2018
Anexo XVIII, XIX y XX: Nota 1 afio
de Cobro No. 1, Nota de GAG-055-2018
16 Cobro Administrativo No. 2 y . .
. Nota de Cobro Judicial No. 3. Gerencia de Agencias GAG-056-2018
GAG-057-2018
12. ANEXOS

Los anexos se listan en el numeral 11 denominado “Registros”; los cuales, forman parte de este
procedimiento (Cédigo: PRO-GAG-DC-027-2018).

13. CONTROL DE CAMBIOS A LA VERSION

Nimero de Fecha de | LI ! A
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revision Actualizacion
Elaboracién de procedimiento bajo
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