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INTRODUCCION 

La Federacl6n de CaJas de Crédlto (FEDECCREDITO), en cum­

pllmlento con sus obJetlvos de satlsfacer la demanda credltl -

Cla, en todos sus programas de crédito y de promover sus serVl 

Cl0S; contlnuamente realiza estudios en el slstema con el pro­

p6SltO de meJorar sus procedimlentos admlnlstratlvos, sobre 

las operacl0nes de control y otorgamlento de préstamos. 

El presente trabaJo pretende satlsfacer las necesldades 

de meJoras en los procedlmlentos admlnlstratlvos, durante el -

estudlO des ' crollado sobre EL SISTEMA DE OTORGAMIENTO Y CON 

TROL DE PRESTAMOS. 

Este documento contlene el resultado flnal del desarrollo 

del semlnario de graduacl6n, prevlo a la opcl6n del título de 

Ingenlero Industrlal denomlnado "SISTEMA DE OTORGAMIENTO Y CON 

TROL DE PRESTAMOS DE FEDECCREDITO", y que consta de ocho capí­

tulos, los cuales se descrlben a contlnuac16n: 

El capítulo I, contlene los antecedentes del estudio, el 

cual deflne la necesldad de la Federacl6n de CaJas de·Crédito 

de dlsponer de un estudio técnlco de Organlzación y Métodos -

que asegure el control sobre los otorgamientos de los crédi -

tos. 

El capítulo II, contlene los obJetlvos del estudio, tanto 

generales como específlcoS. 

El capítulo III, contlene las generalldades, en donde se 

describen los dlferentes fondos con que cuenta la Federac16n. 



• 

En el capítulo IV, se presenta la descripci6n actual de 

los dlferentes programas de crédlto que adminlstra la Federa­

clón, esta descrlpción lncluye la organlzaci6n y procedlmien­

tos actuales de todas las líneas de crédlto de FEDECCREDITO. 

En el capítulo V, se presenta el diagn6stlco de la Sltua 

c16n actual. En este capítulo se analizan los procedimlentos 

de todos los programas de la Federac16n. 

En el capítulo VI, se presenta el slstema propuesto del 

programa de Crédlto Popular, en donde se descrlben los obJeti 

vos de la propuesta lo mlsmo que la organizac16n, procedlmlen 

tos, formularlos, reportes y archlvos a lmplementarse. 

En el capítulo VII, se presenta el anállsls de la organ~ 

zac16n actual y sus procedlmlentos. En este capítulo se plan­

tean los problemas y Soluclones tanto de la organizaci6n como 

de los procedlmlentos. 

El capítulo VIII contlene el plan de implementaci6n, el 

cual describe la secuencia, slmultaneidad y descrlpc16n de -

las actlvldades necesarlas para llevar a cabo dicho plan. 

En el capítulo IX, se presentan las conclusl0nes y reco­

mendacl0nes del estudio. 

Finalmente se presenta la blbll0grafía y los anexos. 
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l. ANTECEDENTES DEL ESTUDIO 

El presente trabaJo se orlglnó con la ldea de propor 

Clonar al sector urbano y rural un eflclente y efectlvo -

serV1ClO de crédlto, utlllzando para ello las técnlcas de 

control Admlnlstratlvo, más adecuadas que tlendan a meJo­

rar la organlzaclón y los procedlmlentos admlnlstratlvos, 

para aglllzar al menor plazo poslble, los otorgamlentos de 

los crédltos¡ que proporclonen la lnformaclón completa de 

los USUarlOS¡ y proporclone un control adecuado de la mo­

ra, para la obtenclón de mayores utllldades para la lnstl 

tuclón. 

La demanda del serV1ClO de préstamos que proporclona 

la Federaclón de CaJas de Crédlto (FEDECCREDITO), crece 

día a día, constltuyendo esta sltuaclón un aspecto de de­

tenldo anállsls por parte de las autorldades de ésta lns­

tltuclón, y es de esta forma que se presenta la necesldad 

de crear un slstema que admlnlstre y organlce los recur 

sos económlcos, técnlcos, humanos y de otra índole, con 

el obJeto de solventar la demanda credltlcla. 

Ante esta sltuaclón la Escuela de Ingenlería Indus -

trlal, de la Unlversldad de El Salvador, aprobó el desa -



rrollo de éste proyecto como un aporte a la Instltuclón 

de FEDECCREDITO. 
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II. 

~ 

OBJETIVOS DEL ESTUDIO 

l. OBJETIVO GENERAL 

Diseñar un slstema ágil y eflclente de otorgamiento y 

control de préstamos para el departamento de CREDITO PUPU­

LAR de la FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO, que permita opti 

mlzar los recursos disponlbles para el buen funcionamiento 

de los servlcios crediticios y al mismo tlempo que cumpla 

con los objetivos y polítlcas de la institución. 

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS 

-Recopllar los procedimlentos adminlstratlvos de todas 

las líneas de crédito de la Federaclón. 

- Recopllar la organlzaclón y funcl0nes de los pues­

tos de trabajo en todas las líneas de crédlto. 

Crear un sistema manual de Otorgamiento y Control de 

préstamos del departamento de Crédito Popular. 

- Que el Sistema propuesto de Crédlto Popular proporci~ 

ne la información general de los prestatarios así corno de su 

préstamo. 

- Que el Sistema propuesto de Crédlto Popular proporcl~ 

ne los manuales de organizaci6n y procedimlentos necesarios 

para su buen funcionamiento. 



- Que el Slstema propuesto de Crédito Popular permlta 

lnvestlgar a los prestatarlos a través de consultas o formu­

larios técnicos dlseñados para tal efecto. 

- Que el Slstema propuesto de Crédito Popular proporcl~ 

ne los controles necesarios de los crédltos otorgados a los 

prestatarlos del programa de crédito popular sobre las ope­

raciones adminlstratlvas de otorgamlento. 
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~II- GENERALIDADES 

Actualmente el SlSLema de crédlto rural cuenta con 

42 caJas y 2 agenclas dlstribuldas estratéglcamente en 

todo - el terrltorlo naclonal. Todas funclonan como SOCle­

dades cooperatlvas en forma an6nlma y de responsabllldad 

limltada, sUJetas a las dlSposlcl0nes de la Ley de Crédi­

to Rural, y la oflclna central como Instltuclón Autónoma 

de utilldad pública en forma de socledad cooperatlva por 

aCC10nes, que reallza sus actlvldades como entidad prlva­

da de crédlto lntermedlo. 

La Federaclón de CaJas de Crédlto para la meJor admi­

nlstraclón-de las líneas de crédlto que actualmente ofrece 

el sistema, las agrupa en tres fondos: 

1. F.ONDO FEDERACION 

Este Fondo está comprendido de Clnco programas, los 

cuales se mencionan a contlnuaclón: 

1.a) FOMENTO AGROPECUARIO 

Sus recursos se orlentan a satisfacer la demanda de 

crédlto de empresas agropecuarlas, usuarl0S en gene­

ral del slstema de crédlto rural y a las aSOClaCl0nes 

del sector reformado. 
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l.b) OPERACIONES CORRIENTES 

Proporciona flnanclamlento al pequeño y medlano em­

presarlO lndus~rlal, comercial y de servicl0s, así 

como para cubrlr necesldades báslcas de la poblaclón. 

El programa lncluye tamblén conceslón de crédltos 

educatlvos para la formacl6n profesional y técnlca 

de personas perteneclentes a faml1las de medlanos y 

bajos lngresos. 

l.c) DESARROLLO COMUNAL RURAL 

Otorgan créditos a los estratos poblacionales de más 

baJos lngresos para que atlendan las actlvldades que 

generen mayores lngresos, a través de tres sub­

programas: Zona Noroeste, resto del país y Mlcroem­

presas rurales (PEMER). 

Como apéndlce del programa de Desarrollo Comunal 

Rural, se tlene el Fondó Especlal de Reconstrucclón 

Naclonal (FERN). 

l.d) DESARROLLO COMUNAL URBANO 

Canallza préstamos para lnlClar, desarrollar y ampllar 

pequeñas empresas ublcadas en las zonas urbanas margl­

nales y a las personas de más baJos lngresos, atlende 
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al emprsario que por sus llmltados recursos, falta 

de garantía y otras causales no es sUJeto de crédlto 

lnstltuclonal, protegléndole del préstamo honeroso y 

la usura. 

1.e) SERVICIO DE CREDITO POPULAR 

Atlende especlalmente a pequeños comerClantes de los 

mercados y de pequeños negoclos aledaños a los mlS­

mos, que se dedlcan a la comerclallzación de artícu­

los de consumo báslCO, a qUlenes ayudan a formar su 

proplo capital de trabaJo, llbrándoles así del prés­

tamo honeroso y la usura. 

2. PRESTAMOS A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS 

Este fondo únlcamente maneJa el programa de Préstamos 

y Empleados y contrlbuye al equllibrio del presupuesto 

del empleado, tanto del sector públlCO como del sector prl­

vado. 

3. FONDO DE PROTECCION 

Este programa constltuye el Fondo de Protecclón a fun­

ClonarlOS y empleados de FEDECCREDITO y está orlentado a 

proporClonar crédltos solament€ a empleados de la Federa­

clón con el propóslto de solventar sus necesldades. 
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4. ORGANIGRAMA DE FEDECCREDITO 

A contlnuaclón se presenta la estructura organlzativa 

de la Federaclón de CaJas de Crédito que descrlbe las dlfe­

rentes nlveles jerarqulcos, sus puestos de trabajo y las l~ 

terrelaclones entre ellos. Este organigrama representa para 

la lnstitución el esquema de organización actual, en el cual 

la Federación es precldlda por una Junta General, que es la 

máxima autorldad. 

El organigrama de la Federaci6n descrlbe tres niveles: 

El nlvel Ejecutlvo, 

El nlvel Staff y 

El nlvel de Línea 

El nlvel Ejecutlvo está conformado por las autorldades 

de la instituclón que son: la Junta General, la Juta de Go­

bierno, la Presldencia, la Gerencia y las tres Subgerencias 

Operaciones, Cooperativas Afilladas y la Administrativa. 

El nivel Staff está constltuldo por Audltoría Interna 

y Externa, la Unldad de Planlflcación, la Unldad de Análisls 

Financiero, el Fondo de Protecclón y Asesores Directos. 

El nivel de Línea está conformado por los eJecutlvoS de 

la Instltuclón, corno son los Programas de Crédlto, y los De­

partamentos de SerV1ClOS Adrnlnlstratlvos. 
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ORGANIGRAMA- FEDECCRED!TO ~---

JUNTA GENERAL 

AUDITORIA EXTERNA I 
JUNTA DE GOBIERNO 

~ASESOR y COLABORADOR I 
I DE LA PRESIDENCIA 

PRESIDENCIA 

UNIDAD DE AUDITORIA I U UNIDAD DE PLANIFlCACION I 
INTERNA J j 

GERENCIA 

FONDO DE PROTBX:ION I 
PRESUPUESTACION y 
ANALISIS FINANCIERO t-
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r=:==.-.==-::¡-;=;---r FIN A N C I E RO 

COORDINACION y CON -
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Y RECUPERACION DE -
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l 
SUB- GERENCIAS I SUB-GERENCIA DE I SUB· GERENCIA 

COOPERATIV~S AFILIADAS J O PE RACIONES 1 A DMINI S TRATlVA 

I 
I I I I I I I IL I 

DEPTO DE DEPTO DE DEPTO. DE DEPTO. DE DEPTO DE DEPTODE DEPTO DE DEPTO DE DEPTO DE DEP1O. DE 
CREDITOS DESARROLLD CONTROL COMERCIA CREDITO CONTASI. PRESTMt>S SERVICOS DEPTO DE PROCESA. DEPTO 

COMUNAL ADMINISTRA LIZACION- POPULAR D.e U. LIDAD AFUNCIO~ GENERALES PER&lNAL MIEN10DE JURIDICO 

-{
com!te de I RURAL TlVO y AUDIT. RIOS y EMP. DATOS 
credltos 

I-M I ero empresa 1- Aud Itorla de Telorerfa :rramltoclon f-Proveedurla !-Anal/sll y '-Recupera 
-TramItaciones cooperatlval l. programas leQal 

de credltol. I-Fomento coop. afiliadas -control de f-Contrataclon -Intendencia 
y capacidad a e I presta mal -Seguridad ~ontroles Inscripcl(l 

-Evaluaclon usuarios -1 antro --- - --- Operaciones document 
administrativo flnftlll'larn. Arehlvo v Mlr.rnfllm ODf!rlle~ 

L-A.l.tDftt"lI'I u -L-

Ion 

de 
I 
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5.0. SIMBOLOGIA A UTILIZAR EN LOS FLUJOGRAMAS 

A continuación se presenta la simbología utilizada para 

describ1r los proced1mientos adm1n1strat1vos, tanto de la Sl 

tuac16n actual, corno la slmbología empleada en el slstema 

propuesto sobre el otorgamiento y control de préstamos para 

el Departamento de Crédlto Popular de FEDECCREDITO. Esta si~ 

bología se ha seleccionado con el propósito de que descr1ba 

en forma clara los dlferentes procedlmientos administratlvos 

y así mlsmo faClllten su comprenslón. 

Cada símbolo utlllzado, en cada paso de un procedimien­

to determinado, va unldo con líneas rectas y en el mlsmo se 

describe cada paso en forma secuenc1al¡ por ejemplo, en el 

símbolo utll1zado para la operaci6n manual (ver páglna Sl­

guiente), se describe secuenclalmente los camblos que mod1-

f1can el proceso y que paralelamente van enumerados ascenden 

temente hasta flnalizar el procedimiento. 



SIMBOLOGIA A UTILIZAR EN LOS FLUJOGRAMAS 

( ) 

D 

Proceso o funclón que causa camblos en el 
valor, formas o localizac16n de la lnfor­
mación. Verificaclón o mecánlca. 

Operac16n manual 

Documento 

Toma de declslón 

LegaJo de documentos 

Archlvo 

Conector entre operaclones de una mlsma 
páglna (X representa el conector). 

Conector fln de página (X representa el 
No. de la operaclón y Y el nGmero de la 
páglna) . 

Inlclo o fln del procedimlento. 

Extracclón de archivo 
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6.0 METODOLOGIA UTILIZADA 

La metodología utlllzada para estructurar el slstema 

propuesto sobre el Otorgamlento y Préstamos para el Depa~ 

tamento de Crédlto Popular, se desarrolló en tres etapas, 

esenclalmente: 

1- La lnvestlgaclón prellmlnar 

2- La conformaclón del dlagnóstlco 

3- La propuesta de dlseño. 

La prlmera etapa que se reflere a la lnvestlgaclón -

prellmlnar se reallzó a nlvel de todos los programas de 

FEDECCREDITO, la cual conslstló en entrevlstas dlrectas -

con el personal de la lnstltuclón, revlslón de documentos 

lnformatlvos y de organlzaclón, etc. 

Toda la lnformaclón recolectada en la prlmera etapa 

del estudlo, se utlllZ0 de base para la conformaclón del 

Dlagnóstlco de todos los programas; de lo cuál se selec­

Clonó el Programa de Crédlto Popular, para la estructura 

clón de la propuesta de Dlseño; una vez conoclda la pro­

blematlca del Departamento de Crédlto Popular se procedló 

a estructurar la propuesta deflnltlva de Otorgamlento y 

Control de Préstamos, para el Departamento de Crédlto Po 

pular y que constltuye la Tercera etapa del estudlo, o 

sea la propuesta de Dlseño. 
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IV- SITUACION ACTUAL 

La etapa de la sltuación actual se refiere a cómo se 

encuentran organizados actualmente los diferentes programas 

credltiC10S de la instltuclón. Esta fase del trabajo se de­

sarrolló utllizando las técnicas de observaclóli dlrecta, en 

trevistas al personal de la institución y reVls1ón de docu­

mentos informatlvos. 

La situación actual, describe a contlnuaclón la lnfor­

maclón general de los diferentes programas de la lnstitución, 

así como también las funclones y procedlmientos adminlstratl­

vos que se llevan a cabo actualmente. 

15 
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PROGRAMA 8E CREOITO POPULAR 



l~O.INFORMACION GENERAL DEL PROGRAMA DE CREDITO 

POPULAR. 

La Federaclón de Cajas de Crédlto presenta una clara 

y amplla lnformación referente al servicio que proporclo 

na através del Departamento de Crédlto Popular. 

El programa de crédito popular fue creado en 1952 -

para proporcionar ayuda financiera y técnica a las seño­

ras vendedoras de los mercados en toda la Repúbllca, las 

que han sido víctimas de los prestamistas qUlenes cobra-

ban doce centavos diarlos y hasta velnte y Clnco centavos 

por cada colón que prestaban, acaparando así las pequeñas 

gananclas de los comerClantes de los mercados. 

Desde hace caSl trelnta años se ha mantenldo una ba 

ja tasa de interés (15% anual) para favorpcer a los peque 

ños empresarios, ya que la finalidad del Programa de Cré 

dlto Popular es combatir la usura y con ello contribulr 

a sanear su ingreso e incrementar sus niveles de vlda. 

El servlcio de Crédlto Popular ha permltldo mante­

ner una cordlal relación entre FEDECCREDITO y las numero 

sas personas usuarlas, debldo a las bondades que ofrece 

el programa ya que las vendedoras de los mercados y pro-

pletarlos de pequeños negocios de los alrededores, que 

~ ~ 

no estaban en condiclones de ofrecer garantlas reales o 
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f1adores, obtuvieran préstamos respaldados por su buen 

nombre y su ética comercial, con responsabi11dad compartl 

da para garantizar mancomunada y solidariamente el pago 

de los préstamos roed1ante el pago de los préstamos median 

te el grupo solidario. 

El serV1C10 de Crédito Popular es un benef1cio que 

el comerC1ante ha ganado por estar 1nscrito en la adm1 -

nistrac1ón de su mercado, tener un puesto fijo y perma -

nente en el mismo, presentar su solvenCla municipal y 

pertenecer a un "grupo solidario". 

Debldo a que el dinero queFEDECCREDITO da en présta­

mos es aportado por los socios del slstema, reqU1ere de 

algún respaldo; esta es la razón de haber establec1do la 

responsab11ldad so11dar1a de grupo;caso contrario, la -

inst1tuc16n se vería obligada a exig1r garantías reales 

o f1adores, lo cual ocasionaría diflcultades a los soli 

c1tantes de préstamos y desvirtuaría la esencia del Cré 

dltO Popular. 

El serV1C10 de Crédito Popular también concede cré­

d1tOS 1ndiv1duales, Sln eX1g1r reales n1 f1adores, bas­

tando para ello, haber pertenec1do a un grupo solldar10 

por un año o más, t1empo suf1C1ente para que autoca11fi­

que la solvenc1a moral y económ1ca del usuario y cuente 

con un pequeño porcentaje de ahorros en su respaldo. 

18 



Los créd~tos que se otorgan son: 

a) Préstamos a grupós- sol~darios: 

desde ~25.00 hasta ~2.000.00 

Plazo: 45,60, 90 Y 120 días 

Interés: 15% anual. AJustable de acuerdo a lo que 

al respecto d~sponga la Jun~a Monetar~a. 

Todos los créd~tos otorgados deberán ser pagados 

en forma d~ar~a. 

FONDO PARA CAPITAL DE TRABAJO. 

Es el ahorro equ~valente al 8.0% de la cant~dad 

prestada que va acumulándose y llegará a ser una garan­

tía sól~da que le perm~t~rá ampl~ac~ones en sus préstamos, 

le proporc~ona un ~nterés anual acumúlatlvo, es de su pr~ 

pledad y puede dlsponer de él cuando aSl lo cons~dere 

conveñlente. 

FONDO NAVIDENO: 

Es el ahorro del 4.8% de la cantldad prestada que -

se va acumulando para devolverse en la época nav~deña, -

con el propóslto de que d~sponga de recursos extras para 

cubrlr las neces~dades proplas de esa época. D~cho fondo 

se entrega entre el 12 y 13 de dlclembre de cada año. 
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COSTO DEL SERVICIO: 

Es el pago que se efectúa por el serv~cio del créd~ 

to que le ha conced~do FEDECCREDITO~ se descompone así: 

Pago de Intereses: es el 15% que se paga por la can 

t~dad prestada. 

Fondo del Seguro del Créd~to: Es aquel porcentaJe -

(1.6%) sobre la suma prestada que se dest~na a la 

formacl6n de un fondo común, el cual se apl~ca a la 

cancelación automática del créd~to de un usuario­

cuando fallece, sufre comprobada ~ncapac~dad fís~ca 

permanente o cuando una calam~dad pública lo perjudi 

ca. Se afectan esos fondos para que n~ sus compañe­

ros de grupo o fam~l~ares hereden obl~gac~ones que 

les perJud~quen económ~camente. 

Adm~nistración del Crédito : equ~vale al 1% sobre -

la cant~dad total a pagar que se desembolsa por el 

maneJo del crédito. 

Superv~s~ón y Cobranza: equ~vale al 2% sobre la can 

t~dad total a pagar y sirve para fac~litarle el pa­

go d~ar~o de sus cuotas. La Federac~6n le proporcio 

na el serv~c~o de cobranza en el m~smo lugar que se 

real~zan las act~v~dades comerc~ales y para que es­

te serv~c~o sea eficaz eJerce sobre el m~smo una e­

fect~va supervlsl6n y control. 

20 
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Los serv~c~os que se reciban se protegen con una fa-

c~lidad más: su Seguro de V~da. 

1.1. ORGANIZACION DEL PROGRAMA. 

1.1.1. OBJETIVOS 

Conceder créd~tos en condic~ones favorables a 

los comerciantes en pequeño y fomentar la practica -

del ahorro para contr~bu~r a la formación de su cap~ 

tal de trabajo. 

1.1.2. FUNCION.t:S 

- Organ~zar grupos de usuar~os en los mercados del -

país a f~n de concederles créd~tos para sus operac~~ 

nes comerc~ales en forma oportuna y de acuerdo a sus 

neces~dades. 

- Llevar reg~stros contables de los usuar~os del cré 

d~to popular. 

- Organizar la recepc~ón y cobro de los préstamos con 

cedidos. 

A cont~nuac~ón se descr~ben las func~ones de ca 

da puesto de trabaJo. 

JEFC DEL PROGRAMA: 

Es el encargado de efectuar las s~gu~entes fun-

BIBLIOTECA CENTRAL \ 
t'!l1i'l1\fI!Q!:DIDAD tll! 111. OAl.Vn..\1I0 



Clones. 

Planlficar, organizar, diriglr y controlar las acti 

vidades del Departamento. 

- Preparar y presentar a la Sub-Gerencia de Operacl~ 

nes, los reportes económlcos, flnancleros y estadl~ 

tlCOS que sean necesarlOS para la toma de decislo­

nes. 

- Vigilar que la Contabllidad refleje con fidelldad 

y en su oportunldad la sltuaclón flnanclera del De 

partamento. 

- Aprobar crédltos y aumentos de los mlsmos. 

- Reallzar lnvestlgaclones sobre las poslbllldades -

de extensión de los serV1ClOS del Programa y prop~ 

ner las recomendaciones del caso. 

- Mantener contacto con la admlnlstración de los 

mercados. 

Preparar la conceslón de vacaciones del personal -

del Departamento, tratando de que tal prestaclón -

se programe en forma de que no se produzcan vacíos 

en el personal. 

- Evaluar cualquler tlPO de consulta que con respe~ 

to al Programa le sea Sollcltada. 
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- Realizar cualesquiera otras funciones que sean en 

comendadas por las autorldades superiores. 

COLABORADOR: cumple con las Slgulentes funclones: 

- Atender al públlCO 

- Tramltar solicltudes de crédlto 

- Llevar solicltudes de aumento de crédltos 

- Llevar el control del Libro de ingreso de SOllCl­

tudes. 

- ReVlsar contratos de obllgaclones 

- Constatar ahorros de los usuarlOS 

- Elaborar petlclones de los usuarlOS 

- Elaborar cuadros de créditos otorgados y recupera 

clón de mora. 

- Llevar el control de las tarjetas entregadas a -

los cobradores, y el lnventarlO de éstas. 

- Cuadrar cartera de mora 

- Promover esta línea de crédlto por medlo de char 

las que se les den a grupos nuevos. 

- Reallzar cualquler otra actlvldad que le sea enco 

mendada por el Jefe. 
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AUXILIAR I 

- Sacar provlslones de lntereses sobre préstamos y 

sobre ahorros. 

- Sacar datos de seguro de crédltos de personas fa­

llecldas. 

- Efectuar la revlslón de: flnanclamiento diarlos, -

llquidaclones de crédltos concedldos y ya cancela­

dos, cobranzas y partldas totales y parclales de 

devoluciones de ahorro. 

- Llevar el control de los llbros Auxlllares y Mayo 

res. 

- Revlsar la documentaclón que sale para otros De -

partamentos. 

- Reclblr de los cobradores el dlnero. 

- Entregar banco toda la cobranza 

- Entregar cheques de flnanclamiento y de ahorro a 

los usuarlOS. 

- Cobrar y elaborar el reclbo respectlvo de timbres 

y Seguro de Vlda. 

COBRADOR: 

Este cumple con las slgulentes funclones: 

- Cobrar a los usuarLOS dLarlamente en su lugar de 
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trabaJo. 

- Clas1ficar y contar el dinero recuperado durante 

el día. 

- Elaborar y presentar diariamente el reporte de 

control de pago de cada usuar10. 

- Remesar a la cajera el d1nero recuperado durante 

el día. 

- Clasificar a las personas morosas para que se les 

envíe correograma. 

- Evaluar encuestas de so11c1tudes de préstamo 

- Realizar cualesqu1era otras tareas que se le aS1g 

nen por el Jefe del Departamento. 

BIBLIOTECA CENTRAL 
liUUVelB!!!HDAD 1»& lit.. gAL.VO~¡;¡~ 



l.~. PROCEDIMIENTOS DE CREDITO 

POPULAR. 
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~~==============================================================~~ 

FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
PROCEDIMIENTO: CREDITO POR PRIMERA VEZ 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR- CP- ~l PAG.N!.~DE~ I 
DESCRIPCION GENERAL :Este procedlmlento será empleado por aquellos 
usuarlOS que qUleran gozar de los beneflclos brlndados por el progr~ 
ma, para lo cual deberá llenar la SOllCltud de grupo, con ayuda del 
colaboLador el cuál, una vez obtenlda toda la lnformaclón la pasará 
al Jefe par~ su revlslón y aprobaclón. El grupo deberá estar lntegra 
do como mínlmo por tres personas y como máxlmc dlez personas. 

INICIA: Cuando el grupo lnteresado se presenta a Sollcltar el cré­
dito para lo cual conversa con el colaborador. 

FINALIZA' Cuando la secretar la del Jefe del departamento le aSlgna 
el número correlatlvo al crédlto. 

~:~ ( R E S P O N SA B L E J ( D E S C R IPCIO N J 
- ......, r 

O] 

02 11 

03 , 
04 , 

05 
06 

07 
08 

09 

10 : , 
I 

11 I 
I 
I 

USUARIO 

COLABORADOR 

COLABORADOR 
COLABORADOR 

COLABORADOR 
COLABORADOR 

COBRADOR 
COLABORADOR 

COLABORADOR 

JEFE 

SECRETARIA 

-Se presenta al departamento a Sollcltar el 
crédlto. 

-Imparte una charla, expllcandoles las bon- I 
1 dad€s del programa. I 

-Llena la SOllCltud del grupo 
1 ~ 
-Llena lndlvldualmente encuesta SOClo-econo 

mlca y hOJa de beneflclarlos del seguro de 
vlda. (usuarlo se retlra). 

-Entrega a cobrador encues~a de verlflcac16r 
-Investlga a cada uno de los ,Sollcltantes, 

en el departamento, para establecer Sl al­
guno ha trabaJado antes en el programa 

-Efectúa la encuesta de verlflcac16n 
-Flnaliza procedlmlento Sl detecta algún -

problema. Sl no hay problema lnvestlga -
al Sollcltante en Desarrollo Comunal Urba l' no. -

l' -Sl detecta que es usuarlO de D.C.U. se le 
': lnforma que no puede hacer uso del progra-

" 

ma de Crédlto Popular porque ya tlene otro 
crédlto. Sl todo es correcto remlte docu -
mentos al Jefe. 

I -ReVlsa la documentac16n y autorlza el cré­
li dltC. 

,
-ASlgna el número correlatlvo al crédlto 0-

torgadu. 
Los documentos pasan a sustentar la SOllCl­

, tud del flnanclamlento dlarlo. 



FEDECCREDITO 
~OCED'M'ENTO : CREDITO POR PRIMERA VEZ 

)DIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-CP¡¡1l 

USUARIOS COLABORADORES 

02 

In~c~o 

PAG. NV lOE 2 

COBRADOR 

07 

Encuesta -de ver~! 

f1cac~ón. 

J 



COLABORADORES JEFE 

No 

Documentos. 

PAG. N~_2_0E 2 

SECRETARIA 

Sohc~turl ele 
hn3nc~am~ento I 
d~ar~o. I 

FIN 



FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
PROCEDIMIENTO: INCORPORACION A GRUPO 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-CP-~2 PAG.N~~DE~ 

DESCRI PCION GENERAL: Este procedl.ml.ento será empleado cuando se -
presenten usuarios que quieran acogerse a los beneficl.os del progra­
ma integrándose a un grupo ya establecido, prevl.a aceptacl.6n de és -
tos, para 10 cual el colaborador les llenará la solicitud de l.ncorpo 
racl.6n a grupo y bodos los documentos necesarl.OS, los cuales una vez 
completados los envía al Jefe para su revl.si6n y autorl.zacl.6n. 

INICIA: C~ando el grupo que adml.te a la nueva 1.ntegrante se pre­
senta al departamento, a conversar con el colaborador. 

FINA LIZA! Cuando el Jefe reV1.sa toda la documentac1.ón sustentato­
r1.a del proced1.ml.ento. 

:~ ( RESPONSABLE) 

01 USUARIOS 

02 CCLABORADOR 

03 USUARIOS 
04 COLABORADOR 

05 COLABORADOR 

06 COLABORADOR 

07 COBRADOR 
08 COLABORADOR 

09 COLABORADOR 

D E S C R IPCIO N 

- Se presentan al departamento y expresan -
su determ1.nacl.ón al colaborador. 

- Imparte charla dando1e a conocer los bene 
fl.Cl.OS del programa y llena la soll.cl.tud­
de l.ncoporacl.ón a grupo. 

- Fl.rman la soll.Cl.tud 
- Llena encuesta socl.o-económl.ca y hOJa de 

seguro de vl.da de la nueva l.ntegrante. 
- Revl.sa y agrega a la documentacl.ón la sol 

venCl.a del mercado. -
- Entrega a cobrador encuesta de ver1.fl.ca -

cl.ón. 
- Rea1l.za la encuesta de verl.fl.cacl.6n 
- Investl.ga al nuevo l.ntegrante para deter-

ml.nar S1. tuvo crédl.to antes en éste depar 
tamento. -

- Procedl.m1.ento terml.na Sl. detecta algún -
problema. Sl. todo es correcto se le l.n -
vestl.ga en el departamento de Desarrolle 
Comunal Urbano. 

- Sl. detecta que es usuarl.O de D.C.U. se le 
l.nforma que no puede hacer uso del progra 
ma de Crédl.to Popular. Sl. todo es correc~ 
to reml.te documentos a Jefe. 

- S1. todo está correcto pasa la documenta -
cl.ón al Jefe. 

- Rev~sa y auterl.za la l.ncorporacl.ón, todos 
los documentos pasan a sostener la soll.cl. 
tud de fl.nancl.aml.ento d1.arl.o. 



FEDECCREDITO 
;)ROCEDIMIENTO: INCORPORACror,! A GRUPO. 

:ODIGO DE PROCEDIMIENTO: pp- CP~2 

USUARIO 

Im.cia. 

COLJ:\80RADOR 

Sahcüud de -
~ncarparación 
a grupo. 

Sahcüud fu­
filada. 

PAG. Ntll DE 2 

C09'=lADOJ:l. 

Encuesta de 

ver~f~cac~ón. 

] 



CDLA30RAOOR JEFE. 

Docul'lsntos. 

12 

flnanClamlento 
dlarl0. 

F I ~I 

PAG. Ne_¿_DE_¿_ 



FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUA·L DE PROCIEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO: PREPARACION DEL FINANCIAMIENTO. 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-CP03 PAGN~~DE~ 

DESCRIPCION GENERAL: 

Este procedlmlento se lleva a cabo dlarlamente con el fln de obtener 
el capltal necesarlO, para poder hacer efectlvo los serVlClOS que -
presta el departamento. 

I NI C lA: Cuando la secretarla del Jefe del Departamento, envía a 

este las sollcltudes de aumento de crédlto, para crédltos lndlvldua­
les, crédltos nuevos, etc. todos acompañados de documentos correspond 
FINALIZA~ 
Cuando el cobrador 11 reallza corte de caJa al flnal del día. 

r:~ ( R E S P O N S A B LE J o E S C R IPC10 N 

01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

08 

09 

SECRETARIA DE JEFE -Envía a Jefe de departamento las sollcltu 
- des de aumento de crédlto, crédlto lndlv~ 

dual, crédltos, etc. todos acompañados -­
con la documentaclón correspondlente. 

JEFE -Revlsa cada caso y autorlza con aumento o 
dlsmlnuclones la reallzaclón del flnancla 
mlento del día. Sl no cumple con requlsl~ 
tos se rechaza sollcltud. 

JEFE -Envía a secretarla auxlllar documentos de 
crédltos aprobados. 

SECRETARIA AUXILIAF -Mecanografía el flnanclamlento dlarlo (0-
rlglnal y 10 coplas), el cómprobante con­
table y los cheques, luego 1dlstrlbuye do­
cumentos) . 

JEFE - Revlsa y flrma orlglnal y coplas de fl -
nanclamlento, comprobantes y cheques reCl 
bldos de Secretaría Auxlllar. Posterlor ~ 
mente les envía a su secretarla. 

SECRETARIA DE JEFE -Envía orlglnal de flnanclamlento a Compa­
ñía General de Seguros. 

SECRETARIA DE JEFE -Envía a Audltoría dos coplas de flnancla­
mlento, comprobante, cheques, sollcltudes 
y anexo. 

SECRETARIA DE JEFE -Envía a Contabllldad central comprobante 
y dos coplas del flnanclamlento. 

AUDITORIA -Efectúa revlslón arltmétlca de flnancla-
mlento. 
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I 

, 

, 
I 

" I 

I 

I 
I 
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10 ;( AUDITORIA I(-Envía a Contabl1ldad Central comprobante y 
1 ,\ copla del flnanclamlento. 

11 CONTABILIDAD CEN .> 1, 
TRAL. 

12 ¡'CONTABILIDAD CEN -
-Emite cheque global del flnanclamlento. 

I-Envía cheque global a Secretar la de Jefe -
! de Crédito Popular. 

I,TRAL. 

13 ,SECRETARIA DE JEFE 
'DEL DEPARTAMENTO. !-Remesa cheque reclbldo a Banco de Crédito 

i Popular para que el usuarlO pueda cobrar. 
14 

15 
16 

17 

18 

19 
20 

21 

jUDITORIA. 

!AUDITORIA. 
I~UDITORIA . 

¡ ReVlsa cheques lndlvlduales, SOllcltudes -
y anexos de estas. 

-Coloca sellc de audltado a los cheques 
Envía cheques lndlvlduales, SOllcltudes y 
anexos a Contabl11dad Central. 

iCONTABILIDAD CENTRAl ¡-F1rman cheques y los envía a caJera del de­
I partamento de Crédlto Popular. l' 

ICONTABILIDAD CENTRAl -Las SOllcltudes y anexos los envía a Secre­
I tarla de Jefe del Departamento de Crédito 

~ECRETARIA 
FECRETARIA 
I 

COLABORADOR 

I Popular. 
DEL JEFE -Archlva documentos y sOllcltudes 
AUXLLIAR -Con copla de flnanclamlento elabora contra­

tos en orlglnal, y tres coplas. 
¡-Con copla del flnanclamlento, elabora tarJe 

,\ 

I 
I 
I , 

tas de cobro, nuevas. -, 

¡AUXILIAR II 22 

23 I SECRETAR IA 

24 ¡JSUARIO 

25 ~AJERA 

26 CAJERA 
27 CAJERA 
28 , USUARIO. 

I 
I 

¡ 

-Con copla del flnanclamlento efectúa aSlen­
tos de contabllldad para control lnterno de 
operaclones reallzadas. 

AUXILIAR '-Entrega copla de contrato a usuarlO prevla 
: flrma del mlsrno. 
-Se presenta con caJera y entrega copla del 
contrato. 

-Recibe cheques lndlvlduales y copla de con-
trato del usuarlO. 

I
-Elabora reclbo de tlrnbres y seguro. 
-Entrega cheques y contrato a usuarlO. 
¡-Se presenta reclbe cheque y contrato. 

r/ 
" 
" 
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FEDECCREDITO 

PROCEDIMIENTO: PREPARACIO~¡ DEL FINANCIAMIENTO 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-CP¡!13 

seCRETARIA DE JEFE 

Sollc~tudes y 
I)ocumentos. 

Oí) 

06 

JEFE DE DEPTo.CREDITO POPULAR 

02 

caso y re -
H-----'~ suelve. 

Sollc~tudes y 

documentos -
aprobados. 

05 

Docur¡¡entac~ón 

PAG. N- 1 

SECRETARIA AUXILIAR 

c~am~ento. 

Comprobante y -
cheques. 

DE 3 



AUDITOQIA 

Docum¿ntaclÓn. 

'"levlsa CheQUer 
lndlVlduales 

y doc. 

CQ~JTA9ILIDAf) CE~ITRAL. 

Cheque global. 

Documentos y 50 
llcltudes. 

LJ 
1---""" , I 

PAG. N! 2 OE_3 __ 

5~C~ETA1IA DE JEFE DEL DEoAqTA 
flEmo. 

I)ocum::;ntos y 
Sohcltudes. 



SECRETARII\ AUXILIAR 

onginales. 

COLl\80RADOR 

Documeñtos y -
tarjetas de li­
bro. 

AUXILIAR II 

22 

Documentos y -

Tarjetas de Co­
bro. 

PAG. N!_3'_DE_3_ 

OTROS 

cheque y cont;J 
too 

chequ; y con-=l . 
trato 



FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO: TRASPASO DE AHORRO Y CREDITO. 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-CP~4 PAG.N!.~DE~ 

INICIA . dor, a qUlen le expresa su determlnac16n. 

FIN AL IZA. ! Cuando el Jefe reVlsa toda la documentaclón reclblda y -
autcrlza el traspaso de ahorro y crédlto. 

~( J( ~ .RESPONSABLE 

01 I USUARIO 

02 
,1 

CCLABORADOR 

03 I COLABORADOR 

04 CCLABORADOR 

05 COLABORADOR 
06 COLABORADOR 
07 COLABORADOR 

I 

08 COBRADOR 
09 COLABORADOR 

10 COLABORADOR 

11 I JEFE 
I 

l' , 

" I 

I 
d 

" !I 
¡, 

D E s .. ,.. .. '" o N J 
-Conversa con el Colaborador, a qUlen le -
expresa su determlnaclón. 

-Elabora una carta en la que expone lo so~ 
llcltado por el usuarlO. 

-Investlga en el Llbro respectlvo¡ a fln -
de conocer con exactltud la sltuaclón del 
usuarlO. 

-Llena encuesta soclo-económlca del recep-
~or y agrega la solvencla del mercado. 

-Llena la hOJa del Seguro de Vlda 
-Entrega a cobrador formularlo de verlflc. 
-Im~estlga a la persona que se le va a _~ 
traspasar el ahorro y crédltc; para deter 
mlnar Sl tuvo crédlto antes en el departa 
mento de Crédito Popular. -

-Reallza encuesta de verlflcaclón 
-Sl detecta algún problema da por termlnadc 
el procedlmlento, en caso contrarlo, se -
le lnvestlga en el Departamento de Desa -
rrollo Comunal Urbano. 

-Al presentarse algún problema da por flna 
llzado el procedlmlento, en caso contrarle 
pasa la documentaclón al Jefe. 

-ReVlsa y autorlza el traspaso. 



FEDECCREDITO 
PROCEDIMIENTO: TRASPASO DE AHORRO Y CREDITO. 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-CP~4 

USUARIO 

InlCl0. 

Dl 

COLABORADOR 

02 

HOJa de seguro 
de vlda. 

íLJ!?l 
<-/ 

PAG. N9 1 DE 2 

COBRADOR 

08 

~ncu~~t¿ de ---¡ 
verlflcaClÓn. 

1 
~ 
~2j 

J 
::======================================================================================~. 



C09RADDR 

probl/ 

NO (~ 
Pas~o¿;:;men­
tos a Jefe. 

Documentos. 

JEFE 

AutorHa -
traspaso. 
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l 
FEDERACION 

MANUAL 

DE CAJAS D~ CREDITO 

DE PROCEDIMIENTOS 
( PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE MORA 

l CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR- CP~5 

DESCRIPCION GENERAL: Se empleará este proced~m~ento cuando se de­
tecten usuar~os, med~ante la rev~s~ón del ~nventar~o de tarJetas de 
cada cobrador, que por d~versas razones han ~ncumplldo los contratos , 
pactados. Pr~mero se les hace conc~enc~a para que cancelen, planteán- ,1 

l doles planes alternat~vos de pago y en últ~ma ~nstanc~a se rem~ten -
al Departamento Juríd~co. 

r INICIA 

! 

: Cuando se detectan usuar~os morosos, anx~l~ar I, med~ante 
la revlsión del lnventarl0 de tarJet~s ~:I ~ ~obr~dor. 

1 FIN AL IZA ~ Cuando la docurnentac~ón pert~nente de 
l1t~a~d~~~2~Id~~~~ es env~áda al Dpto~ Jui:Jld~co, para 

los usuarlns moro­
que ellos tornen la 

r::~ ( R E S P O N S A BlE J( D E s C R P C o N J 
01 
02 

03 

04 
05 
06 

07 

08 

09 
10 

11 

12 

¡ 

I 

I 
I 
, 
, 
I 
I 

I 
I 
I , 

1\ 

COBRADORES 
AUXILIAR I 

AUXILIAR I 

AUXILIAR I 
COBRADOR 
USUARIO 

AUXILIAR I 

AUXILIAR I 

AUXILIAR I 
AUXILIAR I 

AUXILIAR I 

-Real~zan cobranza del día I 

-Revlsa lnventarlO de tarJetas de cada cobra I 
doro 

'-El procedlm~ento flnal~za al no detectar -
usuarlOS morosos. S~ se detectan usuar~os 

, morosos, se elabora y envía correspondencla 
I ~ 

cltandolos. 
;'-Remlte c~tator~o a cobrador. 
!I-Entrega al usuar~o Ploroso el c~tator~o 

II -Rec~be el Cl tator~o y se presenta al Depar­
tamento a conversar con el Auxil~ar l. 

,-Imparte charla de conc~ent~zaclón al usua­
, r~o. 
l-Plantea planes alternat~vos de pago y ela­
d bora un nuevo contrato y tarJetas de cobro 
ii de acuerdo a lo pactado. 
,-ELabora un reg~stro de la Vls~ta. 
-Controla cada mes, si el moroso está cance­

lando los pagos de acuerdo lo pactado. 
-Flnallza el procedlm~ento, Sl no detecta -
lncumpllm~ento; en caso contrar~o rem~te la 
documentac~ón al Encargado de recuperac~ón 

,1 de mora (Depto. Juríd~co). 
ENCARGADO DE RECU-,,- Rev~sa documentos.­
PERACION DE MORA. :: 
(Depto. Juríd~co). 1I 

I 
I 

Il 



FEDECCREDITO 
PROCEDIMIENTO: 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-CP-¡¡IS PAG. NfI 1 DE 2 

COBRADORES AUXILIAR I USUARIO 

02 e INICIO) 

Citatono 
Citatorio. 

05 
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A U X 1 L 1 A R 1 

Documentos. 

encargado de recuper 
c1ón de mora.(DEPTO. 
Juríd1co). 

12 

Procede según 

ley. 

C ____ FIN
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1 FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO: RETIRO DE AHORROS. 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-CP~6 
I 

PAG N~DE_2_ I 

DESCRIPCION GENERAL: Se ref1ere a que las usuar1as que trabaJan -
con el Programa, están en capac1dad de ret1rar C1erta cant1dad de d1-
nero de sus ahornos, para lo cual llenará el formularlo RetLro de Aho 
rros con la ayuda del Aux1l1ar 1, éste determ1nará Sl es fact1ble el 

I ret1ro y luego pasará al Jefe toda la documentac16n para su aproba -l c16n. 

INICIA : Cuando la usuar1a se presente a la SeCC16n de Contab1l1dad 
a exponer, al encargado de llevar las cuentas de su merca­
do, su deseo de ret1rar C1erta cant1dad de sus ahorDos. 

I FINALIZA I Sea~etanía arch1va la copla del rec1bo f1rmada por el -
Jefe. 

l 

S A BlE )( o E s C R P C o N ] 
Ir 

01 USUARIO 

02 AUXILIAR 1 

03 

04 
05 
06 

07 

08 

09 

10 

11 

" 

d 
" I 

I I 

! 

I 
I 

I 

I 

I 
I 

I 

I\. 

AUXILIAR I 

USUARIO 
AUXILIAR I 
AUXILIAR I 

JEFE 

JEFE 

AUDITORIA 

AUDITORIA 

OPERACIONES 

-Expone a Auxil1ar 1 su deseo de ret1rar par i 
te de sus ahorros. 

-ReV1sa y determ1na Sl es fact1ble efectuar 
1 ret1ro. (el usuar10 deberá deJar como ga-
I 

rantía el 55% del monto del prestamo y ret1 
I rar el resto). EJ: Sl un prestatar10 t1ene-
1, ahorrado ~100. y su ult1mo prestamo es de -
~lOO.oo slgn1f1ca que solo puede ret1rar -

I 
~45.00 y el resto (~55.00) queda como ga -
rantía. 

-Sl es fact1ble, llena rec1bo con datos del 
Sollc1tante Sl no es pos1ble, termina el -

I proced1m1ento. 

¡1-F1rma rec1bo or1g1nal. 
¡-Elabora el comprobante contable. 
;I-Anexa a rec1bo el comprobante contable y el 
¡: reg1stro de créd1 to, y envía al Jefe toda la 
II documentac16n. 
-Autor1za el retlro y flrma el reClbo y el 

comprobante contable. 
-Almacena copla de reclbo y envía doc. a au= 
dltoría. 

II-ReClbe y reVlsa documentac16n, luego almace 
" na el reglstro. 
I-Remlte a operaclones documentos (comproban­
I te y reclbo orlglnal). 
¡-Elabora cheque, almacena comprobante y rec~ Il bo ong lnal . 
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!PASO I . ¡ o . 
I RESPONSA B LE O E S e R I P e I o ~ I 

lN.f. ¡ 

I\. Í\ 
( Ir Ir , 12 I OPERACIONES I -Envía cheque a secretarla. 

13 o SECRETARIA I -Anota en el 11bro de control 
, 14 SECRETARIA , -Envía cheque a caJera . 

15 CAJERA 

I 
-Reclbe cheque I 

16 CAJERA -Entrega cheque a usuarlO. 
17 

1 
USUARIO -Reclbe cheque. o 

I I 
I I , 
I 

I ! I 
, 
I 

I 
I . 
I 11 . . , , 

" 

, 
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I 
, 
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I 
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I 
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'1 

Il 



FEDECCREDITO 
-ROCEDIMIENTO: RETIRO DE 

:ODIGO DE PROCEDIMIENTO: 

USUARIO 

INICIO 
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AUXILIAR I 

02 
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Elabora 
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AHORROS 
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JEFE 

Recibo 

1I 

IJ 'lIt Rec~bo ~ 

08 I 

OTROS 

09 

Registros de 
Créditos 

~aec~ o y' 
\ torig.? 
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{ 12 

,\Env~a cheque a, 

>1' 06 
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\ reg~stro 
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" FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
PROCEDll1IENTO: RElAPERTURA DE CREDITO INDIVIIlUAL 

l CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR- CP07 
1 

PAGN~~DE_ 

r 
DESCRIPCION GENERAL: Este procedl.ml.ento será empleado cuando se -
presenten a soll.cLtar2crédl.to, personas que manl.fl.estan haber traba­

I jado antes con el Programa, para lo cual se revl.sará en los archl.vos 
, correspondl.entes Sl. la persona tl.ene ahorros a su favor su crédl.to -

I es reactl.vado, en caso contrarl.o se le l.nVl.ta formar grupo con otros 
l usuarl.Os. 

( 
, , 
I 

INICIA : Cuando 
tar el 
do con 

1 

el l.nteresado se presenta al Departamento a soll.cl.- I 
crédl.to, manl.festando que anterl.ormente ha trabaJa­
el programa. 

FINALIZA I Cuando el Jefe reVl.sa la documentacl.ón y autorl.za la rea 
pertura del crédl.to. 

RESPONSA 

1( 

01 I USUARIO 

02 1 COLABORADOR , 

03 11 COLABORADOR 

04 j, COLABORADOR 

I 
05 I COBRADOR. 
06 ¡COLABORADOR. 

07 COLABORADOR. 

08 JEFE 

BlE J( o E s C R P e O N J 
I(-Llega al Departamento, manl.festando haber- ' 

1

I trabaJado antes con el Programa, a soll.cl.- I 

I tar crédl.to. I 
-Revl.sa sl.tuacl.ón credl.tl.cl.a del soll.cl.tan- I 
te. 

1 -Sl. encuentra que el soll.cl.tante no presenta 
1: ahorro le sugl.ere que forme grupo para tra-

ml.tar crédl.to. 
-Caso contrarl.O llena la encuesta SOCl.o-eco­

nóml.ca y hoja de Seguro de vl.da del soll.cl.­
tante, a lo cual agrega la solvencl.a del -
mercado, entregado por el usuarl.O, cuando­
este llega a soll.cl.tar el crédl.to. 

-Reall.za la encuesta de verl.fl.cacl.ón. 
-Investl.ga al soll.cl.tante en desarrollo co-

munal urbano. 
, -S1. detecta algún problema da por terml.nado -
!I el proced1.m1.ento¡ en caso contrar1.o, llena 
. formularl.o de reapertura de créd1.to y reml.-

te al Jefe la documentacl.ón. 
-Revl.sa los documentos recl.b1.dos y autorl.za 

, la reapertura del crédl.to. 

1 
11 , , 

il 

Todos los documentos pasan a sustentar la -
soll.c1.tud del f1.nancl.aml.ento d1.ar1.o. 
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USUARIO COLABORADOR COBRADOR OTROS 

02 

INICIO 

01 

Encuesta Soc~o-

Económ~ca. 

Encuesta de 

Verificacion 

11 F~i~ient diario 
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2 • O. INFORMAC ION ACERCA DEL PROGRAMA DE D. C • U . 

OBJETIVOS Y FINES. 

Este programa de crédito tiene por flnalldad faclll 

tar la obtención de préstamos para activldades productl­

vas, de comercialización y de servlcio, a personas con -

llmltados recursos económlcos, así como combatir la usu­

ra, protegiendo de esta manera la economía del pequeño 

empresario concedléndole préstamos en condlclones favo­

rables con asistencia técnlca. 

LOS RECURSOS DEL PROGRAMA PROVENDRAN DE: 

a) Las cantldades que la Junta de Goblerno destlne 

del PatrlmonlO de la Federación, a cualquler tí­

tulo. 

b) Los fondos que obtenga la Federaclón para utlll 

zarlos excluslvamente en el financlamiento del 

Programa. 

c) Los aportes del Estado. 

d) Los aportes de los usuarios para la formación de 

su capital de Trabajo y demás destlnos estableci 

dos en el Fondo de Garantía. 

e) Lnq rnndnq nrovenip.ntp'q de la recu~eración de -

loq C"'rpditoq_ 

----------------------- ---
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CAMPO DE APLICACION 

El Servlcio se prestará a las personas y grupo soli 

darlos o grupos coperatlvos, que resldan en la cludad -

de San Salvador, los Munlclpl0S de Me]lCanOS, Soyapango, 

Cludad Delgado, Cuscatancingo, Ayutuxtepeque, Ilopango, 

San Marcos, Santo Tomás, Antlguo Cuscatlán y Nueva San -

Salvador, preferentemente aquellos resldentes en comunl­

dades marginales, urbanizaciones desarrolladas por la 

Fundac16n Salvadoreña de Vivlenda Míhlma, el Instituto -

de Vivienda Urbana, el Fondo Social para la Vivlenda y -

los habltantes de mesones. 

REQUISITOS QUE DEBERAN CUMPLIR LOS USUARIOS. 

a) Que provengan de los lugares mencl0nados anterl0r 

mente¡ 

b) Que desarrollan actlvidades productivas, de comer 

clalizaci6n y de servicio¡ 

c) Que realicen sus activldades fuera de los merca­

dos municipales y/o partlculares y que no lnter­

fieran las actividades del Programa de Crédlto -

Popular. 

d) Que demuestren seis meses como mínlmo de estable 

cldc en la actividad a flnanciar. 

e) Que tengan un período mínlmo de seis meses de re 
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sid1r en su direcc1ón al momento de real1zar el 

trámite de SOllCitud de créd1tO¡ 

f) Deberán poseer cada uno de los usuar10S un act1-

vo no mayor de ~lO.OOO.OO de cap1tal empresar1al 

y podrán cont1nuar haC1endo uso del serV1C10 de 

crÉd1to hasta alcanzar un activo empresarial má­

ximo de ~25.000.00i 

9) Enel caso de los grupos solidarios, serán 1nte -

grados de 5 a 10 m1embros y no podrán 1ntegrarse 

por personas parientes entre Sl, salvo los casos 

en que se demuestre y compruebe tener su grupo -

fam1liar 1ndepend1ente y su prop1o negoc1o o em­

presas. 

h) Los grupos se integraranun1camente con personas 

que residan en el mismo sector. 

1) Todos los usuarios deberán ser mayores de edad -

o capaces de obligarse por sí m1SmOS¡ 

CONDICIONES QUE DEBERAN CUMPLIR LOS GRUPOS SOLIDARIOS. 

a) Cooperar en la selección de las personas que 1n­

tegren grupos y formar parte del m1smO¡ 

b) ~arantizar mancomunada y solldariamente, con los 

componentes del grupo, el pago de los préstamos. 

c) DesIgnar entre los miembros de su grupo a un re­

presentante que será el medio de corn~nicación en 
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tre el grupo y la Adm1n1stración de la Federa -

c1én¡ y 

d) Aceptar las demás condic1ones que acuerde la Jun 

ta de Gob1ernc de la Federac1ón. 

CONDICIONES DE LOS PRESTAMOS. 

CUANTIA. 

La cuantía de los préstamos para cada benefic1ar1o 

ind1v1dual será en base al créd1to menor que sat1sfaga -

las necesidades del Sollc1tante, pud1endo aumentarse el 

f1nanc1amiento tomando en cuenta el comportamiento, res­

ponsabil1dad y necesidades futuras, hasta un max1mo de 

~6.000.00¡ cuando se trate de grupos asoc1at1vos o SOll 

darios, la cant1dad no sera mayor de ~3.000.00 para cada 

1ntegrante. Para cooperativas y asoc1aciones legalmente 

establecidas, los créditos serán hasta de ~15.000.oo 

TASA DE INTERES. 

La tasa de 1nterés sera la que la Junta de Gob1erno 

establezca de acuerdo a estipulaciones de la Junta Mone 

tar1a. 

El recargo de 1ntereses por mora en la amort1zac1ón 

de los créditos, también sera regulado por la Junta Mone 

taria. 

54 



PLAZOS Y DESTINOS. 

a) Corto plazo, de 3 hasta 12 meses 

b) Medlano plazo, de mas de un año hasta Clnco años; 

c) Largo plazo, de mas de Clnco hasta doce años. 

Se otorgaran préstamos a corto y a medlano plazo -

para capital de trabaJo, así: 

a) Para adquisición de materla prlma, mano de obra 

y otros gastos invertidos en la prodUCClÓn¡ 

b) Para la comercialización de productos artesana­

les, lndustrlales, de consumo y otras neceSlda­

des basicas de pequeñas empresas de serVlClO. 

En los casos anteriores, el plazo no podra ser mayor 

de dos años. 

Se otorgaran préstamos a mediano plazo cuando el 

destino sea para la adquisición de equipo, herramlentas 

moblllarlO y otros enseres para la empresa. 

Se otorgaran préstamos a largo plazo, cuando el cré 

dito sea destlnado para: reparación, ampliación, construc 

clón o mejora de los locales empresarlales. 

Para los préstamos a medlano y largo plazo , podra 

90ncederse un período de gracla que no excedera de un año, 

durante el cual sólo pagaran intereses. 

55 



FORMA DE PAGO. 

La forma de pago para los préstamos será: semanal, 

qUlncenal o mensual; de acuerdo a la actlvldad por flnan 

Clar y a la capacldad de pago del usuarlO. 

GARANTIAS. 

Los préstamos serán qarantlzados con flrmas sollda­

rlas, prendarias Sln despalazamiento e hipotecas sobre -

inmuebles. 

Para los qrupos solidarios, la qarantía será la res 

ponsabilidad solldarla de sus componentes. 

A los grupos cooperativos y aSOClaClones legalmente 

establecidas, se les exigirá el aval de la entldad respe~ 

tiva. 

Los prestarnos indlviduales serán garantizados con -

flrmas solidarias de codeudores empleados con plazas de 

carácter permanente demostrada en el Gobierno Central, -

Municipal y empresas particulares de estabilldad recono­

cida. También podrán aceptarse como codeudores, profeslo 

nales, comerciantes y propietarios de lnmuebles, prevla 

comprobaclón de su capacidad económica. 

Para crédltos con plazo mayor de 5 años, se eXlglrá 

siempre garantía hlpotecaria. 
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Cuando se ofrezca garantía prendarla, se procurará 

adlClonar por lo menos, un codeudor solldarlo. 

RELACION CREDITO GARANTIA. 

Los valores de los crédltos estarán sUJetos, además 

a las siguientes regulaciones porcentuales, así: 

a) Cuando la garantía sean flrmas solldarlas: 

l. Para cuantías de hasta ~l.OOO.OO p~ ~V'0'r~ 

un garante como mínlmO¡ 

2. Para cuantías de más de ~l.OOO.oo dos garan­

tes como mínlmo. 

b) Cuando se trate de garantía prendarla sobre ma -

qUlúaria y equlpo, la cuantía del crédlto podrá 

ascender hasta el 65% del valor de la maqulnarla 

y equlpos nuevos, y hasta el 50% del valor del -

valuo de la maquinarla y equipo usado. 

c) Cuando la garantía sea hlpotecaria: 

l. Sobre inmuebles rús~icos, la relac16n porcen­

tual será hasta un máximo del 65%. 

2. Cuando se trate de garantía sobre edificaclo­

nes de slstema mixto, el crédito máximo será 

el equivalente al 65% del valúo del solar y 

la construcci6n. 



3 •. Cuando se trate de edificaciones de bahareque 

adobe, madera, lámlna o combinación de dlChos 

maLerlales. el crédito máxlffio será el equlva­

lente al 65% del valúo del solar más el 50% -

del valúo de las edlflcaclones. 

INTEGRACION DE LOS PLANES DE AMORTIZACION DE PRESTAMOS. 

Los planes de amortizaclón del préstamo se lntegra­

rán de la siguiente manera: 

a) Costo financiero para el usuario: 

- Costo financiero para la federaclón 

- Aporte para Fondo de Garantía 

- Aporte para cuentas incobrables. 

- Aporte para fondo de aSlstencla técnlca 

- Costo de administraclón 

b) Aporte para capical de trabaJo. 

El costo financiero para el usuarlO estará formadc 

por la tasa de lnterés a que se refiere el Artículo 6 -

calculado sobre saldos, y será integrado en las cuotas 

de pago de cada plan; y por el 1.5% que se cobrará al -

usuario corno derecho de trámite, en cada préstamo, cal­

culados sobre el valor solicitado del cual se pagará 

0.5% al presentar la SOllCitud y el resto al otorgamien 

to del préstamo. En ningún caso se devolverá el 0.5% pa 



gado in1c1almente. 

Como Fondo de Garantía, se entenderá la cuota del 

1.5% sobre el valor del préstamo, 1ndependi: ntemente 

del plazo que se fiJará al usuar10 y serv1rá para for­

mar una reserva a utilizarse en la cancelación de saldos 

de préstamos de usuarios 1nsolventes por razones de: 

Fallecimiento 

Inva11dez, y 

Siniestro •. 

El Fondo para Cuentas Incobrables se const1tu1rá -

con el aporte del 1.5% sobre el valor de los préstamos -

1ndependaentemente del plazo y que be cargará en las cu~ 

tas del usuar10. Este fondo serv1rá para l1quidar los 

saldos de préstamos no recuperables. 

El Fondo para AS1stencia Técnica y Capacitación se 

constituirá con el aporte del 2.5% sobre el valor del -

préstamo, independientemente del plazo que se f1Jará 

al usuario. 

Este Fondo servirá para cubrir los costos de Asis­

tencia Técnica y Capacitac1ón a impart1rse a los benef1 

ciarios de créditos. 

El Costo de Administración de 2.5% comprende todos 

aquellos gastos en que incurre la Federación para desa-



rrollar el Programa. 

Por aporte a Fondo de Capital de TrabaJo se enten­

derá la proporci6n del 5% sobre el valor del préstamo, . 

lndependlentemente del plazo y se lncorporará en la cuota 

de pago. 

a) Este aporte será reembolsado al usuarlO cuando -

se haya logrado una ~cillL.i..dad equivalc::1tc al últi 

mo préstamo con excepc16n de aquellos que se re­

tlren del slstema, a qUlenes les será devuelto al 

cancelar el crédlto. 

b) Este aporte devengará el lnterés del 4% anual so 

bre saldos, capltallzados al venClmlento de cada 

período anual. 

c) Para poder retlrar este aporte, L~ \..!.Sv.<, 10 debe 

estar solvente como deudor prlnclpal, o codeudor 

solldario. 

DISPOSICIONES GENERALES. 

A efecto de admlnlstrar el Programa de Desarrollo 

Comunal Urbano, se ha creado un Departamento con sus de­

pendencias o seCClones específicas y necesarias para rea 

lizar sus funClones. 

El Departamento de Desarrollo Comunal Urbano se re 

glrá organlzativa y funcionalmente de conformidad con 
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normas establecidas por la Junta de Gobierno de la Federa 

c16n de Cajas de Crédlto. 

La Admlnlstrac16n Superl0r mantendrá la vlgilancla 

y control sobre las operacl0nes y demás ~~tlvldades desa 

rolladas por este Programa, deblendo especlalmente velar 

por el cumpllmlento del presente Reglamento. 

Las operaclones del Programa, serán registradas en 

Cuentas y Reglstros especlales autorlzados por la Federa 

c16n a través de los Manuales de Apllcac16n y Catálogos 

de Cuentas. 

2.1. ORGANIZACION DEL PROGRAMA. 

2.1.1. OBJETIVOS 

Promover la superac16n y el mejoramlento de las 

condlcl0nes de vlda de los habltantes de las zonas 

marginales urbanas, mediante el otorgamiento de cré 

dltos para el desarrollo de sus actlvldades econ6ml 

caso 

2.1.2. FUNCIONES 

Admlnlstrar los crédltos que se otorguen a pequeñas 

empresas locallzadas en las zonas marglnales urba­

nas de la Zona Metropolitana, con proliferación de 

programas para zonas fuera de San Salvador. 

bl 
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- Mantener una supervlsión perlódlca del destino y 

apllcaclón que los usuarlOS realicen de los fondos 

otorgados. 

A contlnuaclón se descrlben las funclones de los 

puestos de trabaJo del departamento: 

- JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNAL URBANO 

FUNCIONES. 

- Planlflcar el trabaJo del Departamento 

- Flrmar cheques 

- Supervlsar el trabaJo en general 

- Colaborar con las personas encargadas de mora 

- Informar a Planlflcaclón y al Banco Mundlal sobre 

inverslón y recuperaclón por trlmestre. 

- ReVlsar las SOllcltudes que van al Comlté de Reso-

luclón y tamblén las resoluciones; 

- Vigl1ar la dlsclpllna del Departamento¡ 

Mantener coordlnaclón con PRIDECO para la promoclón 

de crédltoS¡ 

- Vigl1ar saldos de cuentas bancarlas, solicltar fl 

nanclamlento de fondos. 

- Partlclpar en Comltés de Anállsls de Crédlto Rural; 

- Dar lnformaclón telefónlca para los usuarlOS. 

r BIBLIOTECA CENTRAL I 
- ......... N .. ~ _A ____ . - - .----



- AUXILIAR 11 

FUNCIONES 

- Generar lnformac16n de los créditos que se dan en 

el Departamento a los usuarios y de la recupera -

ción de los crédltos. 

- Poner c6dlgos a la lnformac16n y pasarla al Depa~ 

tamento de Procesamlento de Datos. 

- Consultar llstados. 

- SECRETARIA I 

FUNCIONES: 

- Mecanograflar correspondencla de Jefatura 

- Atender teléfono y tomar recados 

- Archlvar correspondenCla¡ 

- Entregar tarJetas a usuarlOS de pagos semanales 

- Entregar tarJetas a los cobradores de campo¡ 

- Cancelar tarjetas 

- Mandar llstado dlarlo a la bóveda para respaldar 

la entrega de documentos ya cancelados. 

- Elaborar remesas de efectlVO¡ 

- Entregar Tlmbres F1SCales¡ 

- Pasar a la Secclón de Evalúos todas las coplas de 



línderos de crédltos hlpótecarlos. 

- Hacer remesas al Banco de la Cuenta Corrlente. 

- JEFE SECCION TRAMITACION 

FUNCIONES: 

- Proporclonar la lnformaclón al públlCO. 

- Entrevlstas a los USUarlOS¡ 

- Proporclonar charlas educatlvas a grupos sollda -

rlOS. 

- Elaborar las. rutas de evaluaclón 

- Revisar las SOllcltudes para Comlté de Callflcaclo 

nes. 

Efectuar la programaclón de la contrataclón de 

crédltos. 

- ReVlsar toda la documentaclón de los crédlto5 ápro 

bados. 

- Efectuar la contrataclón de crédltos. 

- Llevar los llbros de Control de Documentos¡ 

- Efectuar los envíos de documentos del Departamento 

Jurídlco a la Secclón de Custodla de Documentos; 

- Flrmar toda la documentaclón de la Secclón 

- Supervlsar el trabaJO de toda la Secclón 
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- Supervlsar el Archlvo del Departamento. 

- Elaborar lnformes acerca de la sltuaclón credltl­

Cla de los USUarlOS¡ 

- Contabillzar entradas y salldas de dinero al De -

partamento¡ 

- Revlsar monto, saldo, abonos, etc. de los expe -

dlenteS¡ 

- Elaborar los contratos de crédltos. 

- Llenar contratos para que sean autenticados en el 

Departamento Jurídlco. 

- Revlsar y autorlzar los reclbos de pago de usua -

rlOS. 

- Hacer corte de CaJa al Cajero. 

- ReVlsar la documentación de los préstamos que se 

van a dar durante el día, los flrma y los enumera 

correlatlvamente. 

- Pasar cheques al Llbro de Bancos; 

- Llevar control de reclbos de los cobradores 

Cuadrar reclbos de cobradores con ingreso de dlne 

ro. 

- Atender casos de mora y cancelaclones cuando no -

están los encargados. 
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- Colaborar con el Jefe del Departamento en la elabo 

raclón de estadístlcas que se envían al Banco Mun­

dlal. 

- AUXILIAR 1 

FUNCIONES 

- Dar lnformaclón a todos los usuarlOS 

- Reclblr y reVlsar las SOllcltudes de fladores con 

forme Cédula; 

- Reclblr evaluaclones 

- Preparar al Comlté 

- Proporclonar resoluclones de crédlto 

- Mandar lnformes al Departamento Jurídlco 

- Colaborar en la recuperaclón de mora, haclendo 

cartas y telegramas 

- Llenar SOllcltudes de personas analfabetas; 

- Controlar lngresos de las sollcltudes 

- Reglstrar lngresos de solicltudes en Llbro 

- Revlsar sollcltudes por medlo de un listado de u-

suarlOS. 

- Elaborar cheques 

- Elaborar notas de egreso 

- Numerar sollcltudes según lngreso. 
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- Reclbir y ordenar SOllcitudes 

- Preparar SOllcltudes con plazos, cuotas y cantida-

des que se les han aSlgnado; 

- Anexar SOllcltudes a contratos; 

- Preparar contratos; 

- Correglr contratos; 

- Poner fecha de otorgamlento y vencimlento 

- Hacer llstado diario de las aprobaclones y autorl­

zaciones para SubGerencla de Operaclones. 

-EVALUADOR DE GARANTIAS 

FUNCIONES. 

- Vlsltar a los usuarlOS de la cludad en sus nego -

C10S. 

- Evaluar la garantía de los usuarlOS 

- Hacer reporte de las eXlstenclas de los negoclos 

de los usuarios. 

- Llenar hojas de evaluación 

- Sacar lnforme de los activos de los usuarios. 

- Hacer reporte de recorrldo dlarlo 

- Vlsltar a usuarlOS morosos 
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- SECRETARIA I (Secclón Tramltación) 

FUNCIONES 

Hacer lnventarlo de los expedlentes 

- Sacar llstado de los expedlentes 

- Mandar a Archlvo General los expedlentes 

- Anexar telegramas o cartas de mora a los expedlen 

tes. 

- Anexar a expedlentes tarJetas canceladas 

- Archlvar las sOllcltudes denegadas; 

- Archlvar las sOllcltudes aprobadas de crédltos -

nuevos. 

- JEFE DE SECCION CONTABILIDAD 

FUNCIONES 

- Revlsar dlarlamente ingresos y egresos 

- ReVlsar los balances 

- Elaborar partldas de AJuste y Llquldaclón 

- Cuadrar cuentas de Mayor con Diarlo y Auxlllares 

y los lntereses por reclblr. 

- Informar estadísticamente al Banco Mundial 

- Informar dlarlamente a Procesamiento de Datos 
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- Informar mensualmente a la Unidad de Planiflcaclón 

ReVlsar Arqueos de CaJa. 

- Revisar Cartera de Préstamos. 

- Supervlsar, controlar y auxlllar a los colaborado 

res. 

- Atender usuarlOS con problemas de mora. 

- AUXILIAR DE CONTABILIDAD. 

FUNCIONES: 

- Recuperar la mora de los usuarlOS 

- Evaluar las garantías que presentan los usuarlOS 

- Elaborar SOllcltudes de préstamos 

- Archlvar SOllcitudes, contratos, expedlentes, etc. 

- ReVlsar los reclbos de pagos de los USUarlOS¡ 

Elaborar reclbos para usuarios; 

- Dar información al públlCO respecto a los présta­

mos. 

- Entrevistar a los usuarlOS analfabetas para llenar 

solicitudes. 
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- ENCARGADO DE REC~PERACION DE MORA 

FUNCIONES: 

- Coordlnar rutas de cobro de los cobradores 

- Atender a usuarlOS en mora 

- Proporclonar estados de cuenta de mora. 

- Calcular lntereses a usuarlOS en mora. 

- Establecer la cancelaclón de crédltos 

- Preparar correspondencia y aV1SOS de cobro 

- Hacer reclbos. 

- Dar consultas de fladores. 

-CAJERO (Secclón Contabllldad) 

FUNCIONES: 

- Remesar dlnero dlarlamente al Banco 

- Reclblr pagos de los cobradores de campo; 

- Reclblr pagos ordlnarlos de los usuarlOS 

- Reciblr pagos del Departamento de Recuperaclones 

- Reclblr pagos de usuarlOS de Tramltaclón 

- ReClblr pagos de Contratación 

- Camblar los cheques de los Jefes; 

- Arquear mensualmente la Caja. 
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- COBRADOR 

FUNCIONES 

- Cobrar al usuarlO en su domlclllo 

- Elaborar reporte de lo cobrado dlarlamente¡ 

- Entregar dlnero cobrado en el día 

- Revlsar contlnuamente las tarJetas de cobro de -

usuarios. 

- Sacar monto y saldos 

- RELACIONES DE TRABAJO 

_ Las relacl0nes de trabaJo las podernos claslfl­

car en lnternas y externas. 

INTERNAS: 

71 

Crédlto Popular, Departamento Jurídlco, con Sub­

Gerencia de Cooperatlvas afl1ladas. Planlflcac16n -

Audltoría Interna y con el Departamento de Personal. 

EXTERNAS: 

Banco Mundlal y PRIDECO. 



2.2.PROCEnIMIENTOS nEL PROGRAMA nE 

DESARROLLO COMUNAL URBANO n.c.u. 
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO: TRAMITACION DE CREDITOS DJDIVIDUALES COt-í FIADORES 
• SOLIDARIOS 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-DC-01 PAG NLOE_
2
_ 

DESCRIPCION GENERAL: Se ref1.ere a todos los trám1.tes concernien­
tes a un créd1.to cuando es l.nd1.v1.dual, con codeudor sol1.dar1.o . 

. ' , 

IN I C lA ' : Cuando el usuar1.O se presenta ante la encargada de l.nfor­
mac1.ón a entregar la sol1.c1.tud. 

FINA LIZA! Cuando el aux1IJ .. ar 1 encargado de 1nformac1.ón envía cor 
reobrama a usuar1.O, donde se les lndlca el día y hora por contratar. 

'::0 [ R E S P O N S A B L E ) [ 

01 AUXILIAR (Encarga-
do de lnform.) 

02 AUXILIAR 1 
(entrevlstador) 

D E S C R IPC10 N 

- Reclbe al usuarlO que se presenta con la 
SOllc1tud y lo remlte a entrevlstador. 

- Reclbe S011Cltud con sus anexos y reVlsa 
lnformac1ón. 

J 

03 AUXILIAR I 
(entrevlstador) 

- Platlca con usuarlp según orden de.lleg~ 
da para ratlf1car 9atos de la SOllCltud. 

04 

05 

06 

07 

08 

AUXILIAR I 
(entrevlstador) 

" " 

AUXILIAR I 
(entrevlstador) 

JEFE SECCION 
TRAMITACION 

AUXILIAR 1 
(evaluador) 

- Informa al usuarlO sobre la fecha de lle 
gada del evaluador y la poslble fecha de 
resoluc1ón de la sol1.~itud. 

- AS1.gna número a SOl1.Cltud reclb1.da y la 
cuota en llbro de reglstro. 

- Rev1.sa llstados IBM de usuarlOS y f1.ado­
res, para lnvestlgar Sl ya tlene compro­
mlSO con el programa. 

- Prepara hOjas de ruta en base a la ub1.­
clón geográf1ca de los SOl1.Cltantes (dl­
recc1.ones) y los reporte a los evaluado­
res. 

- Efectúa las V1.S1.tar para llenar los for­
mularlos de evaluaclón. 



PASO 

N..!. 

09 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

(R ESPONSA B LE 

AUXILIAR I 
(evaluador) 

JEFE SECCION 
TRAt-lITACION 

COMITE 

AUXILIAR I 
(encargado de ln­
formaclón) 

JEFE SECCION 
TRAt-fITACION 

SECRETARIA I 

J 

AUXILIAR I 
(encargado de lnf~ 

PAG. N2~Df:. _L._ 

DES CR I P CION 

- Entrega formularlos de eva1uaclón a Jefe 
secclón tramltación para que los avance 
a sollcltudes. 

- Envía las sollcltudes al comlté de crédl 
too 

- Emlte reso1uclones y los envía a Auxl­
llar I ( encargado de lnformaclón). 

- Reclbe reso1uclones de sollcltudes. 

-

-Efectúa programas para contratar de acuer 
do a reso1uclones. 

- Mecanografía correogramas de acuerdo a 
programas. 

- Envía cronograma de aVlSOS y archlva las 
sollcltudes. 



FEDECCREDITO 
PROCEDIMIENTO: TRAMITACION DE CREDITDS INDIVIDUALES CON FIADO­

RES SOLIDARIOS 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-DC-~1 

AUXILIAR I (encargado AUXILIAR I 
de ~nformac~ón) (entrevistador) 

Sol~c1tudes 

06 

JEFE DE SECCION 
TRAMITACION 

HOjas de ruta. 

PAG. N2 

AUXILIAR I 
(evaluador) 

Formular~os. 

DE 2 



PAG. N~_2_0E 

COMITE 
AUXILIAR I I JEFE DE SECCION 

(encarg. de inf;1 TRAMITACION 
SECRETARIA I 

Reso1uc~ones 

de sol~c~tudes 

12 

Reso1ucl0nes 
de sol~cütJdes 

15 

Sol1c~tud 

FIN 

-------------

Sol1cüudes 

Programas Correogramas 

2 



FEDERACION 

MANUAL 
DE 

DE 
CAJAS DE CREDITO 

PROCEDIMIENTOS 

PRO C E D I MIENTO: CONTABILIZACION DE NUEVOS FINANCIAMIENTOS PARA CUENTAS 
AUXILIARES. 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-DC02 PAG.N~-LDE-L 

DESCRIPCION GENERAL: Proceso de aphcaclón, en cuenta aunhar, de los h­
nanClarnlentos dados dlarlamente, para que estos sean comparados, conla cuenta 
de mayor al flnal del mes. 

I NI C lA: Cuando el Auxlhar II(Informador PRODATOS) reclbe legajo de documen­
tos de los flnanclamlentos, provenlentes de la secclón Tramltaclón. 

FIN AL IZA ! Cuando el .o\uxlhar II (Informador PRODATOS) envía el reporte reVls-ª. 
do y arreglado, al departamento de procesamlento de Datos para su llq.deflnltlva. 

01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

08 

AUXILIAR 11 
(Informador 
PRODATOS) 

AUXILIAR 11 
(Informador 
PRODATOS) 

AUXILIAR 11 
(Informador 
PRODATOS) 

PRODATOS 

AUXILIARII 
(Informador 
PRODATOS) 

AUXILIAR 11 
(Informador 
PRODATOS) 

PRODATOS 

PRODATOS 

o E S e R IPC10 N J 
- Reclbe legajO de documentos de los flna~ 

Clamlentos dados, provenlentes de la se~ 
clón Tramltaclón. 

- Elabora reporte de flnanclamlento y cua­
dra el saldo de este reporte contra ll­
bro de Banco o contra nota de abono. 

- Envía a PRODATOS reportes de flnancla­
mlen to., 

- Envía llstado a lnformador PRODATOS del 
departamento de D.C.U. para efectuar 
trol de calldad. 

- Revlsa y corrlge control de ,.calidad 

- Envía reportes corregldos a PRODATOS. 

- Reclbe reportes corregldos. 

- Procesa llquldaclón. 

con 



FEDECCREDITO 
~OCEDIM'ENTO: CONTABILIZACION DE NUEVOS FINANCIAMIE~'TOS 

PARq CUENTAS AUXILIARES. 

)DIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-DC-~2 PAG. Na 1 DE 1 

rORMADOR PRoDAToS 

PI 1 C I o 

,11 01 

~ ReC~b:/ legajo de 
documento 

Documentos de 

F~nanc~am~entos 

'-1-

'

labora rep:lrt 
de f~nanc. y 

cuadra sal­
dos. 

Reporte de fl­

nanc~am~ento 

...... -
03 

PRoDATOS 

04 

.--+-_~\IEnvía a hst7dO 

D.C.U. 

Control 
de 

Cahdad 
....... -

07 

lNFo~MADOR PRODATOS 

05 

06 

~Envía :epojte 

~RODATDS 

tes correg~d s 
~----r----4 ~

ec~be repor­
Repode correg~ 

do 

.... 08 
rr-----X----

Procesa 

L~qu~dac~ón. 

'-

~
nVía a PRODA 
TOS reporte 
de f~nanc .I-----l 

FIN 

] 



FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO: CONTABILIZACION DE NUEVOS FINANCIANIENTOS O CREDITOS PARA CUEN 
TA DE MAYOR (BALANCE) 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-DC03 PAG N.2_l DE_l_ 

DESCRIPCION GENERAL: Se reflere a la aplJ.caclón, en cuenta de ma­
yor, de los flnanclamlentos dados d1arlamente. 

I N I C lA: C u a n d o el J e f e del a s e c c 1 Ó n de con t a b 111 dad reCl be nota 
de abono, de todos los f1nanc1am1entos del día, procedente de la secc1ón de 
tram1tac1ón. 

fiN AL IZA! Cuando el auxlhar de Caja anota en h bros de banco, los f1nanc1a­
m1entos dados para d1sm1nu1r el d1spon1ble. 

01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

JEFE DE SECCION 
CONTABILIDAD 

JEFE DE SECCION 
CONTABILIDAD 

AUXILIAR I (Secre­
taría Secclón Con­
tab1l1dad) 

JEFE DE SECCION 
CONTABILIDAD 

JEFE DE SECCION 
CONTABILIDAD 

PRODATOS 

AUXILIAR DE CAJA 

D E S C R I PCl O N 

- Rec1be nota de abono de todos los flnan­
C1amlentos del día, procedentes de la 
secclón de tramltaclón. 

- Revlsa nota de abono f claslflca las 
cuentas según corto, med1ano y largo p1~ 
zo. Pasa mota de abono a Secretar1a de 
la secc1ón. 

- Reclbe nota de abono, elabora compraban 
\ 

te de d1ar1o global y se lo pasa al Jefe 
de la secclón. 

- Revlsa y cuadra comprobantes de D1arlo 
1 (según claslf1cac1ón de Cuentas), contra 

nota de abono. 

- Envía a procesamlento de Datos, el com~ 
probante de D1ar1o, para ser apl1cado en 
Cuenta de Mayor. 

- Apl1ca comprobante dlar10 a cuenta de 
mayor. 

- Anota en llbro de Banco los cheques eml­
tldos por esos flnanclam1entos, para es­
tablecer saldos (dlsm1nu1r el dlsponlble 
o aumentarlos, Sl hay remesas. 
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FEDECCREDJTO 
PROCEDIMIENTO: CONTABILIZACION DE NUEVOS FUNCIONAMIENTOS O CRE_ 

DITOS POR CUENTAS DE MAYOR ( BALANCE) 

:ODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-DC\i'l3 PAG. NS? 1 DE 1 

JEFE DE SECCION 

INICIO 

01 

~
eclbe nota~fe 
abono de sec • 
de tram1ta • 

Naba de 

Abono 

05 

~ EnVíaacom/. 

~PRODATDS 
L __ _ 

OTROS 

03 

bante de dla 
" -
Elabora com:rr~ 

rl-------...::,')\ rlO globa 

Comprobante de 
DlarlO 

06 rr---...:-=----

Aphca en ~ 
.---"':~1lI1 cuenta de mayo1 

- - f-------'-

07 

~
nota en 11-

bro de ban 

co 

FINAL 

J 



FEDECCREDITO J 
)ROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE MORA 

:ODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-DC~4 

ITR o s 

INICIO 

FIN 

SECRETARIA DEL 
DEPARTAMENTO 

Tarjetas de 

control 

o 

Reportes de 

efect~vo 

04 

COBRADOR 

05 • 

PAG. N9 1 DE 

AUXILIAR 11 
(~nformador PRO­

DATO). 

09 

Reporta formato 

prev~amente dis~ 

ñado 

o 



FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
P ROC E DI MIENTO: RECUPERACION DE MORA 

COOIGO DE PROCEOIMI ENTO: PR-DCe} 4 PAG N2 1 DE 2 . - -~ 

DESCRIPCION GENERAL: Se reflere a la recuparaclón de los crédltos 
que tlenen menos de 90 días de mora_ 

INICIA: Cuando el Auxlllar 1, Encargado de Wfora, reVlsa las tarJ~ 
tas, para determlnar los Crédltos en ~ora. 

FIN AL IZA! Cuando la secretana del Depto. mecanografía los reportes de efectl 
vo y remesas para efectuarlas al día slgulente. 

o E S C R IPelO N 

~ PeVlsa constante~ente las tarjetas de 
contabllldad de los usuarlOS y determlna 
los crédltos en Mora.( lndlvldual o en 
grupo). 

_ DetermlnR crédltos en Mora Goq cuot~~s) 
atrazada (s) por menos de 90 di as de mora 

- Envía correogramas a usuarlO moroso not~ 
flcandole atrazos en la cancelaclón de 
su cuota. 

- Entrega a cobradores ruta y tarjetas de 
control (dlarlamente), de usuarlO moro-
so. 

- Se traslada a cobrar a la zona. 

- Efectúa los cobros y da al usuarlO 
clbo numerado y flrmado. 

un re 

- ReVlsa coplas de reclbo de cuotas co­
brados a morosos, para verlflcar pagos. 

- Elabor3 reportes 

- Revlsa y corrlge reportes, con reclbos 
de pago. 

J 



PAG N2 2 DE 2 . 

PASO 
( R ESPON SA B LE J 

S R I P e I o N D E e 
N.2. 

-

10 INFOR~1ADOR PR0DATOS - Envía reportes a PRODATOS, de los cobro 
rea11zados a usuarlOS morosos. 

11 SECRETARIA DEL - Hecanografía Reportes. 
DEPARTAMENTO. 

12 SECRETARIA DEL - Efectúa remesas al día slgjllente. 
DEPART M'lENTO. 

, 
, 
i . 

-. 
, 



FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE MORA A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE 
RECUPERACIONES. 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-DC0s PAG N~ 1 DE 2 -- --

DESCRIPCION GENERAL: Se reflere a la recuperaclón de los crédltos 
con más de 90 días de mora que no se presentan a cancelar después 
de los 3 aV1SOS. 

IN I C lA: Cuando el Auxlllar 1 encargado de mora envía el expedlente 
del usuarlO que no se presentó a pagar, el Departamento de Recuper~ , 
Clan. 

FINALIZA: Cuando el AUXlllar 11 ( Informador PRODATOS) elabora el 
reporte de cod~fl~aclones de valores y lo envía al Departamento de 
DroceSRffilpnt:O de GRtos 

D E s e R p e 1 o N J 
01 AUXILIAR 1 - ~~nda al nepartanento de qecu~eraclones, 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

(Encargado de ~nQA) el expedlente del-~suarloque no se pre­
sentó a pagar, después de los tccs aVl­
sos respectlvos . 

DEPART Ai1E~TO DE 
RECUPERACIOilES. 

DEPART AME~ITO DE 
RECUPERACIONES 

CAJERO 

AUXILIAR 
DE CAJA 

AUXILIAR DE CAJA 

SECRETARIA SECCIO~ 
CONTABILIDAD 

- Reallza todas las gestlones corres pon­
dlen1es y determlnan forma de cobros (es­
tos pueden ser por orden de descuento o 
en fo~ma personal). 

- Sl acuerdan cobros por medlo de descuen­
tos elaboran reclbo de abono. 

- Sl acuerdan pagar en forma personal, re-
¡ 

ClpeJa usuarlO que Vlene a cancelar los 
reclbos que le fueron elaborados por el 
Departamento de Recuperaclones. 

- Hacer el corte de caja de todos los reCl­
bos lndlvlduales del Departamento de Re­
cuperaclón. 

- Elabora reclbo global en borrador. 

- Mecanografía el reclbo global que respa! 
da los reclbos lndlvlduales de las cuo ­
tas cancelados de todos los morosos. 
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08 I AUXILIAR - Envía los reportes correspondlentes a 

I (Informador procesamlento de datos. 

I 
PRODATOS) 

I 09 I AUXILIAR DE CAJA I - Reclbe abono para D.C.U. 
I I I 

I 
10 I AUXILIAR 11 

I - Elabora reclbo de I I 
lngreso. 

11 AUXILIAR 11 
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- Elabora reporte de Codlflcaclón. 
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FEDECCREDITO J 
~OCEDIMIENTO: RECUPERACION DE MORA A TRAVEZ DEL DEPTO. DE 

RECUPERACIONES 

'DIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-DCVl5 PAG. N9 1 DE 1 

OTROS 

INICIO 

Expedle¡;¡tes 

CAJER 

AUXILIAR 
DE CA J,(', 

ReClbo 
Global 

Abonos 

Rerlbo de 
lngreso 

S[CRETARIA SEC-

ClüN LONTABILIDA 

Renbo global 

mecanograflado Repodes 

Reportes 

FIN 

AUXILIA 
II(Pro­

dato 

11 



1. 

FEDERACION 

MANUAL 

DE 

DE 
CAJAS DE CREDITO 

PROCEDIMIENTOS 
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL COMPUTO 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-DC06 PAG No!! 1 DE 1 . -- --J 

DESCRIPCION GENERAL: Se refl.ere a la actuall.zacl.ón de los datos 
de los usurl.OS, cuando éstos 10 notl.fl.can. 

IN I C lA: Cuando el usuarl.O Vl.ene a notl.fl.car que tl.ene nueva 
cédula, dl.reccl.ón, etc. 

FINALIZA! Cuando el Auxl.ll.ar 11 ( Informador PRODATOS), envía el 
control de call.dad a procesam. de datos para ser archl.vado. 

~[RESPONSABLE J[ D E S e R I P e 1 O N J 
01 

02 

03 

04 

! 
i 05 

06 

07 

08 

AUXILIAR 11 
(Informador 
PRODATOS) 

AUXILIAR 11 
(Informador 
PRODATOS) 

AUXILIAR 11 
(PRODATOS) 

AUXILIAR 11 
(Inforrnador 
PRODATOS) 

AUXILIAR 11 
(Informador 
PRODATOS) 

AUXILIAR 11 
(Informador 
PRODATOS) 

AUXILIAR Ir 
(PRODATOS) 

AUXILIAR 11 
(PRODATOS) 

- Atl.ende al usuarl.O, que Vl.ene a notl.fl.­
carse que tl.ene nueva cédula y dlrecclón, 
etc. 

- Elabora hOJa de reporte al flnal de1día 
y envía dlarla~ente a PRODATOS para que-
actuallce. 

- Procesa datos de hOJa de reporte. 

- Reclbe control de calldad provenlente 
del Departamento de procesamlento de Da­
tos. 

- Revlsa y corrlge el reporte de control 
de ca11.dad. 

- Envía la hOJa de reporte de control de 
calldad corregldo a PRODATOS. 

- Recl.be control de calldad. 



FEDECCREDITO 
)ROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE COMPUTO 

:ODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-DC¡¡j6 

INFORMADOR DE PRODATOS 

INICIO 

04 

control ~~ 
calidad I 

HOJa de reporte 
1---+ 

---------- -- ----- -

PAG. N'il 

OTROS 

03 

Procesa datos' 
de hOJa de 
reportes 

tJ.va 

FIN 

] 

DE 1 

DPTO.DE 

PRODATD 

PRODATDS 



FEDERACION 

MANUAL 
DE 

DE 

CAJAS DE CREDITO 

PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO: ESTABLEG:Il1IENTOS DE DATOS ESTADISTICOS PARA BANCO 
HUNDIAL. 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-DC07 PAG N~_l DE_l_ 

DESCRIPCION GENERAL: Elaboraclón del reporte de los flnanclamlen­
tos dados en el Trlmestre, como lnforme pa­
ra el Banco ~undlal. 

IN I C lA: Cuando el Jefe de la Secclón de Contabllldad anallza los 
flnanclamlentos del trlmestre. 

FINALIZA! Cuando.la secretaría del Departamento 
el reporte y lo enVla al Banco Mundlal. 

l'l,:canografía 

:~( RESPONSABLE)( 

01 JEFE DE SECCION 
CONTABILIDAD 

02 

03 

04 

05 

06 

JEFE DE SECCION 
CONTABILIDAD 

SECRETARIA DEL 
DEPARTAMENTO 

JEFE DEL 
DEPARTAMENTO. 

JEFE DEL DPTO. 

SECRETARIA DEL 
DEPARTAMENTO 

D E S C R IPClO N J 
- Anallza los flnanclamlentos del trlmes~ 

tre (por plazos, sexo,categorías de pre~ 
tamos, monto del crédlto, lngresos faml­
llares por prestatarlos, actlvldades de 
producclón, locallzaclón de la comunl~ 
dad por mora), esto 10 hace por medlo de 
análltls de Memorandum, notlflcaclones 
de crédlto, etc,etc. 

- Elabora en borrador el lnforme para el 
Banco Mundla1. 

- Mecanografía el lnforme y lo envía al 
Banco Mundla1, con copla para la sub-ge­
renCla de Operaclones, Unldad de ~lanl­
flcaclón y la Gerencla (antes de enVlar 
el reporte flrmado). 

- Revlsa y flrma el lnforme. 

- Pasa lnforme a secretarla. 

- Envía lnforme donde corresponda. 



FEDECCREDITO 
ROCEDIMIENTO: ESTABLECIMIENTO DE DATOS ESTADISTICOS PARA 

BANCO MUNDIAL. 

ODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-DC07 PAG. N9 1 DE 1 

JEFE DE SECCION OTROS 

Informe para 
Banco Mundlal 

FIN 

04 

SECRETARIA 
DEL DEPARTAMENTO 

JEFE DEL DEPTO. 

JEFE DEL DEPTO. 

SECRETARIA DEL 

DEPARTAMENTO 

] 
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FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS. 



3.0 INFOR~~CION ACERCA DEL SERVICIO 

"FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS" 

- Campo de Apllcaclón. 

El serV1ClO de Préstamos a FunClonarlOS y Empleados 

podrá prestarse al sector formado por: 

a- Funcionarlos y Empleados, que desempeñen, en pro 

pledad, plazas de carácter permanente en los Go­

blernos Central y Munlclpal e Instltuclones Ofl­

clales Autonómas. 

b- Los mlembros y empleados de la Fuerza Armada y -

de los cuerpos de Segurldad Públlca, cuyas plazas 

aparezcan en los Presupuestos y Salarlos Especla 

les de los Ramos de Defensa y segurldad Públlca. 

c- Los empleados y trabajadores permanentes de las 

empresas prlvadas. 

- Recursos. 

Los recursos proplos del serV1ClO de préstamos a -

funclonarlos y empleados, báslcamente estarán constltul­

dos por: 

a- El lmporte de los blenes transferldos a la Fede­

raclón por el Estado. 



b) Las sumas que otorgue el Estado en el futuro 

destlnados específlcamente a flnanclar el serVl­

C10. 

c) Lo saldos dlsponlbles del fondo de cuentas lnco­

brables. 

d) Las utllldades netas que obtenga la Federaclón en 

el desarrollo del serviClO. 

- Requlsltos para gozar del serV1ClO: 

Las personas que Sollcltan préstamos, deberán llenar 

los slgulentes requlsltoS: 

a) Presentar la SOllCltud según lo requlera la Fede­

raclón. 

b) Co~probar la necesldad del préstamo en la forma -

que estlme convenlente la Federaclón. 

c) Tener por lo menos un año de estar prestando sus 

serV1ClOS en forma contínua o lnlnterrumplda en -

una mlsma Empresa, Instltuclón o Ramo. 

- Planes de Pago. 

a) Una cuota flJa mensual, venclda, suceSlva y acumu­

latlva de capltal e lntereses, a una tasa que no 

podrá exceder al 12% anual sobre saldos lnsolutos. 
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b) Una cuota para la formac16n de un Fondo de Cuen-

tas Incobrables, a una tasa que no podrá exceder 

al 6% del lmporte del préstamo, la que se divldl-

... entre el ra número de pagos que hayan de ocurrlr 

en el plazo total del préstamo. 

c) Una cuota de ~7.81 por cada ~lOO.oo de préstamo, 

o fracc16n, destlnada a la adquislc16n de Bonos, 

a la termlnac16n del plazo y cancelación total -

del préstamo. 

- Destlno del Prés~amo. 

a- Cancelar deudas 

b- Para coleglatura 

c- Para aSlstencla médlca 

d- Para reparac16n, ampllaclón o mejora de vlvlenda 

e- Para otras necesldades, vltales del Sollcltante 

o de su famllla. 

3.1. ORGANIZACION DEL PROGRAMA 

3.1.1. OBJETIVOS 

Fomentar y mantener facllldades de préstamo que 

requleren los funclonarlos y empleados públlCOS y prl 

vados para satlsfacer sus necesldades vltales. 



3.1.2. FUNCIONES. 

Admlnlstrar las actlvldades del Departamento en 

razón de las necesldades actuales y futuras del ser­

vlcio, según el número de usuarlOS, montos de los 

préstamos, recuperaclón y dlsponlbllldades de fondos 

A contlnuaclón, se descrlben las funciones de los dl 

ferentes puestos de trabajo del Departamento. 

- JEFE DEL DEPARTAMENTO 

FUNCIONES 

- Planlflcar, organlzar, dlrlglr y controlar las ac 

tlvidades del Departamento. 

Revlsar las resoluclones de SOllcltudes emltldas 

por el Comlté de Crédltos 

- Firmar cheques de crédltos que se han otorgado y 

otros. 

- Sollcltar a la Superlntendencla de los Bancos au­

dlenclas para que tomen razón de los Bonos emltl­

dos por el Departamento. 

- Integrar el Comlté de Crédltos 

- Atender al PúbllCO para tratar asuntos relaclona-

dos con el Departamento. 

95 



- JEFE DE SECCION TRAMITACION 

FUNCIONES 

- Coordlnar asuntos de trabaJo con la Jefatura pel 

Departamento. 

- Coordlnar el equlpo de trabajo de la Secclón para 

obtener un mayor rendimlento de sus tareas. 

- ReVlsar y ajustar mecanlsmos de control de SOllCi 

tudes. 

- Autorlzar requerlmlentos de equlpo y materlal pa­

ra la secclón. 

- Entrenar al personal que sea nuevo en la Secclón. 

- Programar vacaClones del personal y autorlzarles 

permisos 

- Atender cosas especlales del públlCO. 

- Atender consultas de trabaJo del personal 

- Tener reunl0nes con el personal de la Secclón pa­

ra un meJor coordlnaclón de su trabaJo. 

- Elaborar un lnforme mensual de las actlvldades -

reallzadas en la Secclón a la Jefatura del Depar­

tamento. 
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- AUXILIARX(Secc1ón Tram1tac1ón) 

FUNCIONES 

- Proponer al públlCO lnformaclón sobre los requls~ 

tos y condlciones que eXlge la línea de crédlto -

que este Departamento otorgue. 

- Reclb1r sOllcltudes de crédlto. 

- ReV1sar S1 las SOllcltudes están completas o les 

hace falta alguna lnformaclón. 

- Entrevlstar a los poslbles usuarlOS para obtener 

una meJor lnformaclón sobre datos de sus sollcltu 

des. 

- Completar la lnformaclón que hace falta en las -

sollcitudes de crédlto. 

- Llevar un control de las Sollc1tudes que lngresan 

dlarlamente al Departamento. 

- Colocar en So11cltudes la lnformaclón necesarla 

para el Com1té de Créd1tos. 

- Llevar el control de las Sollcltudes que pasan -

al Com1té de Crédltos. 

- Informar al público sobre la resoluclón de sus -

Sollc1tudes, ya sean éstas aprobadas, denegadas 

o que se encuentran pend1entes. 
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Regresar escrituras a las personas que se les ha 

denegado el préstamo y retlrar de trámlte sus do­

cumentos. 

- Elaborar llstados de SOllc1tudes denegadas. 

- Ordenar y arch1var SOllcltudes pendientes. 

- Mecanograf1ar memorándum, correogramas, requ1s1tos 

faltantes, etc. 

- Llevar el 1nventar10 mensual de arch1vo. 

- JEFE DE SECCION CONTRATACION: 

FUNCIONES: 

- Plan1f1car y coord1nar el trabaJo de la Secc1ón 

- Rec1b1r, f1rmar conforme a las Cédulas 

- ReV1sar el documento legal de préstamo para ver Sl 

está de acuerdo con lo em1t1do por el Com1té 

- Anotar en L1bro de Reg1stro de Documentos, los -

créd1tos otorgados d1ar1amente. 

- Cuadrar lo relat1vo a t1mbres. 

- Mandar los documentos t1mbrados al Juríd1co para 

su autent1cac1ón. 

- Rec1b1r y entregar custod1a de documentos, los -

documentos autent1cados, por med10 del L1bro de -

98 
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Registro de Documentos. 

- Anular crédltos que no han sido contratados en el 

mes para archlvar. 

- Elaborar llstado de crédltos que no han sldo con-

tratados y que no han cumplido el mes. 

- SECRETARIA AUXILIAR (Secclón Contrataclón) 

FUNCIONES: 

- Reclblr sOllcltudes aprobadas y elaborar correogra 

mas y descuento para los Pagadores. 

- Sellar correogramas de acuerdo a lugar de trabaJo 

de las personas. 

- Colocar número de crédlto y dígltO en SOllcltud -

aprobada. 

- Elaborar llstado de correogramas de acuerdo al lu 

gar de trabaJo y enVlar correspondencla. 

- Atender al públlCO en relación a sus crédltos 

- Elaborar un llstado de SOllcltudes aprobadas y Cl-

tadas en el mes. 

- AUXILIAR 1 (Secclón Contrataclón) 

FUNCIONES: 

- Elaborar declaraclón de préstamos 

, -é!BLlOTECA CENTRAL 
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- Elaborar reclbo de valor pagado por usuario 

- Atender al públlCO en crédltos hlpotecarios 

- Colaborar en los demás puestos cuando falta perso­

nal o hay recargo de trabaJo. 

- Llevar a flrmas los cheques y luego los reVlsa pa­

ra su archlvo. 

- Elaborar cheques para usuarlOS. 

-JEFE DE SECCION DE OPERACIONES FINANCIERAS: 

FUNCIONES: 

- Planear, organlzar, supervlsar, dlrlglr, controlar 

las operaClones de la Secclón. 

- Elaborar mensualmente cuadro de corrlente de efec 

tlVO. 

- Colaborar con los Auxlllares en el reglstro de Ll­

bros Auxlllares o en otro aspecto. 

- Reglstrar en un llbro Mayor, todas las operaclones 

de la Secclón. 

- Colaborar con el Jefe del Departamento o de Sec -

clón en lo que requleran. 

- ReVlsar y autorizar remesas, cuadro de dlsponlbll~ 

aad, cuadro de recuperaciones. 
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- Resolver problemas con el públlCO. 

- AUXILIAR 11 (Sección Operaclones Financleras). 

FUNCIONES: 

- Reciblr y reVlsar los lngresos y egresos del mOVl 

mlento dlarlO. 

- Reglstrar en Llbros Auxlllares de Banco 

- Elaborar el lnforme del dlsponlble. 

- Cuadrar los lngresos y egresos con los de la Caja. 

- Liquldar la CaJa chlca cada mes. 

- Llevar la CaJa Chlca 

- Revlsar cuentas de cada cllente con problemas. 

Dar lndlcaclones sobre la forma de hacer Clertos 

comprobantes 

- Reglstrar honorar lOS a NotarlOS 

- Atender reclamos del públlCO en cuanto a sus cuo 

taso 

- Elaborar y mecanografíar conclllaclones bancarlas 

- Calcular y elaborar partldas de provlslones del 

mes. 

- Calcular y elaborar partldas de provlslones de -

cuentas de ahorro, partlda de lntereses sobre 
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obllgaclones flnancleras locales. 

- Llevar el Registro de Llbros Auxillares. 

- Calcular depreclaclón anual en tarJetas del mobl 

liarlo y equlpo. 

- Colaborar en el desempeño de labores de otro pue~ 

to, cuando éste no se encuentra. 

- Orlentar al públlCO. 

- AUXILIAR I 

FUNCIONES 

(Sección Operaclones FlnanCleras ) 

- Reclblr mensualmente del Departamento de Archlvo, 

los expedientes cancelados para la elaboraclón -

de Bonos. 

- Extraer dlarlamente de la bóveda documentos para 

su cancelaclón. 

Reclbir documentos vlgentes después de ser regis­

trados y autentlcados para su custodla en la bóve 

da general. 

- Reclblr escrlturas públlcas del Departamento Juri 

dlCO. 

- Colaborar con los Audltores Externos en la reVl -

slón anual de la cartera. 
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- Elaborar y reglstrar los Bonos de Préstamos a Fun­

ClonarlOS y Empleados. 

- Registrar en el L~bro Aux~l~ar de bonos, los bonos 

que han alcanzado su valor nomlnal y cuadrar con 

el mayor control mensualmente. 

- Colaborar en los demás puestos de trabaJo en caso 

de vacaClones, etc. 

- Rec~b~r el ~ngreso d~ar~o del públlCO y pagadurías. 

- Elaborar los documentos de lngresos dlar~os para 

cómputo. 

- Revlsar con cartera número de préstamo. 

- Atender al públlCO en casos específlcoS sobre -

sus préstamos. 

- Incorporar los prestamos al computador. 

- Colaborar con los compañeros en lo relaclonado con 

el trabaJO de la Secclón. 

- Reglstrar cuentas en llbros. 

Mecanografíar las devoluclones, correcciones de -

saldo, etc. 

- SECRETARIA 1 (Secc~ón de Operac~ones F~nanc~eras) 

FUNCIONES: 

- Reclblr la correspondencla y nómlnas de descuentos 
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, 

- Reglstrar los lngresos dlarlos en Llbro Auxlliar y 

sacar observaciones de las nómlnas de las Pagadu -

rías. 

Mecanograflar correspondencla de la Secclón. 

- Mecanografíar cuadros estadístlcos mensualmente. 

- Llevar el archlvo de la Sección 

- Revisar reportes de actuallzaciones 

- Incorporar a computador préstamos nuevos. 

- Atender teléfono 

- Elaborar y mecanograflar constanclas para la decla 

ración de la Renta. 

- Atender al públlco 

- Consultas a bancos, fondos de cheques 

- Sollcltar lnformaclón a las Pagadurías 

- Reclblr pago de cuotas, tlmbres,etc. 

- Pagar bonos, cuotas excedentes, etc. 

- CAJERA (Secclón Operaclones Flnancleras). 

FUNCIONES: 

- Reclblr pagos de cuotas, tlmbres, etc. 

- Pagar bonos, cuotas de excedentes, etc. 

- Anotar cheques en llbro de cheques. 



- Preparar remesas dlarlamente. 

- Hacer el Arqueo Dlarlo. 

\ 



3.2. PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE 

FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS 
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FEDERACION 

MANUAL 
DE 

DE 

CAJAS DE CREDITO 

PROCEDIMI ENTOS 

P ROC E DIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUDES, ENTREVISTAS.Y ELABORACION 
DE TAR~ETAS DE CONTROL 

CODIGO DE PROCEDmlrNTO. - PR-PP01 PAG.N.!!_1_DE_2_ 

DESCRI PCION GENERAL: Se refiere a la corroboración, rectificación 
o ampllación de los datos de usuarlOS median 
te la revislón de todo detalle de las SOllC~ 
tudes y elaboraclón de tarjetas de control. 

I N I e I A :Cuando el Encargado de Recepclón recibe las S011Ci tudes con 
sus correspondientes anexos. 

FINALIZA! Cuando el Jefe de la secclón registra en el libro, las 
solicltudes. 

~:,( RESPONSABLE)( o E S e R IPelO N J 
01 

02 

03 

AUXILIAR I 
(encargado de 
Recepción). 

AUXILIAR I 
(encargado de 
Recepclón) 

AUXILIAR I 
(encargado de 
Recepclón) 

- Recibe SOllcltudes y anexos (requisltoS) 
del poslb1e usuario. 

- ReVlsa documentos conslderando: Sl el 
préstamo es personal traer S011Cltud, 
comprobante de cada uno de los destlnos 
que dará el préstamo, constancia de em­
pleo del solicitante y codeudor(es) y 
los datos personales del codeudor. 

- Sl el préstamo es hipotecarlo, además 
del comprobante de cada uno de los de~ 
tlnos que le dará al préstamo y la con~ 
tancla de empleo del solicltante le pi­
de orlginal y fotocopla de la escrltura 
de garantia. Tamblén que las constancias 
de empleo no traigan borrones en datos 
lmportantes como: tlempo de serV1ClO, 
sueldo, carácter de la plaza que desem­
pefia, descuentos, fecha de la constan­
cla; y debldamente flrmado y sellado por 
el Jefe Pagador o Gerente Interventor 
del lugar de trabajo del so11cltante. 



PASO 

N~ 

Ó'4 

05 

06 

07 

08 

09 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

( R E S PO N S A B L E 

AUXILIAR 
(encarg, recepc.) 

AUXILIAR I 
(encarg. recepc.) 

AUXILIAR I 
(encarg.recepc.) 

AUXILIAR I 
(encarg.recepc.) 

AUXILIAR I 
(encarg. recepc.) 

AUXILIAR I 
(encarg. recepc.) 

AUXILIAR I 
(encarg. recepc.) 

AUXILIAR I 
(encarg. recepc.) 

JEFE SECCION DE 
TRAMITACION 

COMITE 

AUXILIAR I 
(elabor. tarjetas) 

AUXILIAR I 
(elab. tarjetas) 

JEFE DE SECCION 
TRAMITACION 

----------- _ . -

J 

PAG.Ni L. DE L. 

DES CR I P CION 

- Orienta a los usuarl0S de como debe cum­
pllr el o los requlsltos, en caso de no 

~ tener completos loa anexos o de no venlr 
nítldos o exactos. Proporcl0na los formu­
larlOS que sean necesarlOS para repetlr 
las constanclas. 

- Reclbe sOllcltud, cédula, etc. 

- Reclbe docu~entos, corrobora datos. 

- Revlsa plan de crédlto. 

- Examlna destlno de crédlto y comunlca a 
usuarlO que se traslade a sala de espera. 

- Llama por mlcrófono al cllente para en­
tregarle el número del trámlte. 

- Da número de trámlte a cllente para dar­
le lnformaclón cuando llegue a preguntar 
por su resolucLón. 

- P::;¡sa ·riocumentaclón comp 1 eta al J ef e de 
la secclón de tramltaclón. 

- Revlsa documentaclón y la remlte a coml-
té. 

- Aprueba SOllCltudes y la regresa a enc. 
de elaborar tarjetas de control. 

- Reclbe documentaclón y mecanografía tar­
Jetas de control. 

- Entrega documentaclón al Jefe de la sec­
clón de tramltaclón. 

- Reglstra sOllcltudes aprobados en l1bro. 

i 
j 



FEDECCREDITO 
PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUDES, ENTREVISTAS 

Y ELABORACION DE TARJETAS' DE CONTROL 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-PP-~1 

AUXILIAR 
(Encarg. de recepc~ón) 

INICIO 

Sohcltudes 
y Anexos 

AUXILIAR 
(encarg. de entrev~stas) 

06 

JEFE DE SECCION 
TRAMITACIO~J 

.-+--~ DOCUMENTOS 

Sollcl.tudes y 

Anexos 

07 
llama por ml-

DOCUMENTOS 

PAG. NfI 1 DE 

OTROS 

Sohcitudes 
aprobados 

1 

tar 
r-----~~----~ Jet 

08 Tarjetas de 

control 

Document::-J 



FEDERACION 

MANUAL 

DE 

DE 
CAJAS DE CREDITO 

PROCEDIMI ENTOS 

PROCEDIMIENTO: REGIS'r"R.O DE SOLICI'rUT)~S y ARCHIVO DE TARJETAS DE 
CONTROL Y SOLICITUDES. 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-PP-~2 PAG.N~_1_DE_1_ 

DESCRIPCION GENERAL: Se ref1ere al reg1stro y arch1vo de la SOll 
c1tudes y tarJetas de control, anotando los datos necesar10S y l1~ 
nando los formularlOs corEespondlentes. 

INICIA: Cuando el encargado de reglstrar SOllcltudes reclbe las 
tarJetas de control proven1entes del Jefe de la secclón. 

FIN AL IZA! Cuando el J efe de la secclón de las SOllCl tudes al aux.!. 
llar I para que obtenga saloos en cada SOllC1tud según control de oer 

~nn:=l1_ -

01 

02 

03 

04 

05 

06 

07 

ENCARGADO DE REGIS 
TRO DE SOLICITUDES 

ENC\~GAT)O DE REGIS 
TRO DE SOLICITUDES 

E~CARGADO DE REGIS -
TRO DE SOLICITUDES 

ENCARGADO DE REGIS 
TRO DE SOLICITUDES 

ENCARGADO DE REGIS 
TRO DE SOLICITUDES 

JEFE DE SECCION 

JEFE DE SECCION 

D E S C R IPC10 N J 
- Reclbe tarJetas de control de SOllCltu­

des proven1entes del Jefe de secclón. 
Antes de envlarlas al archlvo central, 
anota en el llbro de Ingreso, algunos 
datos de ésta ( Nombre de los Sollcltan­
tes, lugar de trabaJo, número de SOllC1 
tantes, lugar de trabaJo, número de so1l 
cltud, monto Sollcltado). 

- Llena formularlos "hoJa de comprobante 
de entrega de tarJetas", con los slgulen 
tes datos: Fecha de 1ngreso de SOllCltU­
des a que corresponden las tarJetas por 
fecha de 1ngreso (orlglnal). 

- Lleva las tarJetas al archlvo central. 

- Plde en la "hoJa de comprobante", la flr 
ma de qUlen la reclbe. 

- Entrega al Jefe de secclón las soliclt~ 
des. 

- Reclbe las SOllcltudes. 

- Pasa al Auxlllar 1, que obtlene saldos 
en cada SOllCltuo según un control de 
personal. 



FEDECCREDITO 
~OCEDIMIENTO : REGISTRO DE SOLICITUDES Y ARCHIVOS DE TARJETAS 

DE CONTROL Y SDLICITUDES. 

::>DIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-PP~2 PAG. NQ 1 DE 

AUXILIAR I OTROS 
ncargado de reg~strar sol~citudes) 

J 

( INICIO ) 
ENCARGADO DE 
ARCHIVO CENTRAL 

HOJa de entregal 
de tarjetas. 

OS 

501~c~tudes y 
hOJa de entrega ,r--------¡-----

HOJa firmada de 
rec~bo 

06 

Sohcüudes 

FIN 

JEFE DE 
SECCION 



FEDERACION 

MANUAL 
DE 

DE 
CAJAS DE CREDITO 

PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO: OBTENCION DE DATOS PARA LA ELABORACION DEL I~FORME 
MENSUAL DE LA SECCIONo 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-PP-03 PAG N!! 1 DE 1 . -- --

DESCRIPelON GENERAL: Este proceso Slrve para obtener todos los 
datos necesar10S para elaborar la sltuac1ón de las SOllc1tudes tram1 
'Cadas. 

INICIA: Cuando el Jefe de la secc1ón, con el 1nforme del mes ante 
r10r, anota el monto de lo solic1tado al departamento. 

FINALIZA! Con la elaborac1ón, por parte del Jefe, del informe men­
sual con los datos recabados. 

::, ( R E S P O N SA B LE J ( 
01 JEFE DE SECCION 

02 JEFE DE SECCION 

03 JEFE DE SECCION 

04 JEFE DE SECCION 

05 JEFE DE SECCION 

06 JEFE DE SECCION 

D E S C R 8PC10 N 

- Anota, con el 1nforme rtel mes anter10r, 
el monto acumularto de lo Sollc1taoo al 
departamento. 

- Agrega a éste dato, el monto total SOll­
cltado en el mes que se está reportando. 

- Establece el número de SOllc1tudes tram~ 
tadas en el mes y obt1ene el pr1mer y 
últ1mo número asignado a las SOllc1tudes 
en el mes, tomadas nel llbro de control 
de sOllc1tudes. 

- Anota el número de sollcltudes, al últl­
mo día del mes, que están pend1entes a 
resoluc1ón y, el monto Sollc1tado en 
ellas. (Estos datos lo obt1ene del 11hro 
de control de solic1tudes. 

- Toma de 11bro de sOllc1tudes, el número 
de SOllc1tudes aprobadas y su monto to­
tal. 

- Elabora 1nforme mensual con datos reca­
bados. 

J 



FEDECCREDITO 
~ROCEDIMIENTO: -

OBTENCIDN ÓE DATOS PARA LA ELABORACION DEL INFORME MENSUAL 
DE LA SECCION. 

:ODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-PP-~3 PAG. Ng_1 _DE 1 

JEFE DE LA SECCION JEFE DE LA SECCION 

( INICIO ) 

Informe del 
mes anter~or 

02 

04 

Snota número 
y monto de 

\ohc~tudi 

Total de datos 

para ~nforme 

Informe 

FIN 

J 



FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

P. o C E DI M lENTO: CONTRATAC ION DE PRESTAMO 

:ODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-PP-,04 PAG.N!;~DE_3_ 

ESCRI pelON GENERAL: Se real1za después del Procedlm1ento 
'-PP-,0l cuando el usuar10 se presenta a firmar su contrato por el 
éstamo concedido y reclbe su cheque. 

N I e lA: Cuando el usuario se ldent1fica ante la Secretaría AUX1-
ar presentándole el correograma de aviso de aprobac16n de crédito y 
más documentos. 

I N AL iZA :Cuando el Jefe de Contrat. entrega al AUX1llar Encar. de 
ntrat.de CaJa, 4eclarac.de cheque, copla de cheque, COD1a d~ qocu-
nt-,..., ,.:¡'" ,...,...,nt- V rlt=>m;S c:: " ~f"'Irllm _n;::¡:r.::l lll",rrn_nn;u;,--= ro" ",,'1 =" i '"' ,'1,.." ....... -

~( RESPONSABLE] O E S e R I P e ION 

USUARIO 

SECRETARIA AUXI­
LIAR 
(Encargada de 
Recepci6n) 

SECRETARIA AUXI­
LIAR 
(Encargada de 
Recepci6n) 

AUXILIAR I 
(Encargado de 
Cheques) 

AUXILIAR I 
(Encargado de 
Cheques) 

- Se presenta e 1dent1fica en ventan1lla de 
Secretaría AUXll1ar con el correograma de 
aV1SO de aprobac16n de crédlto (orlglnal) 
y hOJa de requer1mlento flrmada y sellada 
por el Pagador e Interventor (Sl trabaJa 
con el Gob1erno) o por el Pagador (Tesore­
ro o CaJero) y Gerente (o Jefe de Of1clna) 
Sl el usuar10 no trabaja con el Goblerno, 
así mismo presenta su Cédula y la de 
el (los) f1ador (es) . 

- Busca, según fecha de contrato, SOllC1tud 
aprobada con anexos en Archivo de Secc16n. 

- Entrega anexos, correograma y requer1m1en­
to a Aux1l1ar I, quien reVlsa, f1rmas, se­
llos, etc. 

- Busca en tabla de gastos de cartulac1ón el 
valor que pagará por dichos gastos, según 
el tlpo de crédlto (personal o h1poteca~ 
rio) y el monto del préstamo. 

I 
- Anota en formulario "Valor pagado por el 

usuar1o" (según datos del documento) nom­
bre del usuar10, número de SOllC1tud, nú­
mero de crédito, valor a pagar, fecha de 
escriturac16n (Sl COlncide con la de otor­
tamiento de crédito, Sl no colocar esta 



PASO 

No!. 

06 

07 

08 

09 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

( R E S PO N S A B LE 

AUXILIAR I 
(Encargado de che­
ques) . 

J 

SECRETARIA AUXILIAR 

(Encargada de re -
cepc1.ón) . 

PAG.N2 <:. DE "-

D E s e R p e I o N 

últlma) . 

-Entrega a Secretarla Auxillar documenta­
clón y recibo elaborado. 

-Entrega a usuarlO reclbo para los respec 
tlVOS pagos de cartulación c declaraclón 
para efectuar cheques, documento de prés 
tamo, copla del correograma (la cual = 
queda en caja) y le lndica que espere pa 
ra ser llamado por jefe de Secc1.ón de -
Contratación. 

SECRETARIA AUXILIAR -Enumera el documento 
(Encargada de Re -

y sus 3 coplas. 

cepción). 
11 

SECRETARIA AUXILIAR 
(Encargada de Re -
cepción) . 

SECRETARIA AUXILIAR 
(Encargada de ReceE 
clón) . 

JEFE DEL DRPARTAMEN 
TO. -
(Préstamos a Funclo 

-;-
narlOS y Empleados) 

JEFE DEL DEPARTAMEN 
TO. -
(Préstamos a Fun­
cionarios y Emplea 
dos) . -

JEFE DE SECCION DE 
CONTRATACION. 

JEFE DE SECCION DE 
CONTRATACION. 

USUARIO y FIADORES 

JEFE DE SECCION DE 
CONTRATACION. 

JEFE DE SECCION DE 
CONTRATACION. 

-Elabora cheque y saca flrma (la. clase) 
con sub-gerente flnanclero. 

-Coloca fecha a cheque, sella fecha de o­
torgado a solicltud y a coplas del docu­
mento y coloca fecha a la declaración -
de cheques y envía documento a Jefe. (El 
cheque es elaborado después de reclbir -
las solicitudes aprobadas) . 

-Entrega cheques y anexos (SOllcltud, docu 
mento, declaraclón, etc.) al Jefe del De= 
par-camento. 

-Coloca flrma (2a. clase) a cheque (tam -
blén pueden firmar el Contrato y Sub­
Contador, en ausenCla del Jefe del depto). 

-Entrega a su Secretarla cheque y anexos 
para que los entregue a Jefe de Sección 
de Contrataclón. 

-Reclbe cheque y anexos y llama a usuario 
por mlcrofono para que se presente con -
flador (asimlsmo Plde el reclbo de gastos 
de cartulaclón) . 

-Lee a usuarlO y flador (es) el documento 
de contrato. 

-Flrman según su Cédula de Identldad 

-Entrega a usuarlO tercera copla de docu-
mento de ~ontrataclón, origi~al dareclbo 
y respectlvo cheque. 

-Guarda temporalmente el documento (orlgl­
nal y una copia) . 



PASO 
[ RESPONSABLE 

NJl 

19 JEFE DE SECCION 
CONTRATACION. 

1 
DE 

PAG. N2 .J DE J 

DES CR I P CION 

-Entrega a Auxiliar Encargado de Concentra 
clón de Caja de la Secclón de Operaclones 
Flnancieras, declaración de cheque, copia 
del cheque, segunda copia del documento -
de contrato, el origlnal del requerimiento 
sollcitado y anexos, para luego poder cua­
drar lo del día. 



FEDECCREDITO 
)ROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PRESTAMOS 

:ODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-PP-~4 

CLIENTE 

INICIO 

~e ~dentif;1'C 
en ventan~l a 
con corre 
-º-rama 

Documentac~ón 

------

SECRETARIA AUXILIAR 
( encarg, de recepc~ón). 

r-f----7t Documentación 

02 

~
usca SOlic'1tu 
aprobada 

según 
Fecha 

03 

~
ntrega ~o::¡u-
mentac~on a 

Aunhar I 

I Requenm. 
1 Correogramas 

Documento 

I Anexos I 

Documenr.os J' i __ --, I 

I Comprobante I ~ 

1 
(gastos ~e ' 
cartulac~on.~ 

-----1 

A U X I L I A R I (Encargado 
de Rec~b. cheq. ) 

] 

3 



ECRETARIA AUXILIAR 

Documento 

11 

Entrega cheques 
y anexa, ! 
\ Jefe. 

Recepc~ón) 

PAG. N~ _2_ DE 

JEFE DE OPTO. DE PRESTAMOS 

Cheque y 

Anexos 

3 



¡EFE DE SECCION CONTRATACION 

Cheque y 
Anexas 

FIN 

17 

PA.G. N~ 3 DE 3 

USUARIOS Y FIADORES 

16 

Documenta 

fl.rmado 

3 documentas 
1 rec~bo 

Cheque 

, 

) 



FEDERACION 

MANUAL 
DE 

DE 

CAJAS DE CREDITO 

PROCEDIMIENTOS 
PROCEDIMIENTO :INCORPORACION EN COMPUTADOR DE CREDITOS 

CONCEDIDOS DIARIAMENTE. 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-PP05 PAG N~~DE_l_ 

DESCRIPCION GENERAL: Se usará para lncorporar al computador (ar­

ChlVOS) al flnal del día de todos los datos referentes a cada crédl­
to concedido dlarlamente. 

INICIA : Cuando el Auxlllar I (Encargado de Concentrac1ón de CaJa) 
entrega los expedlentes con sus carátulas al Auxillar l. 
(Encargado de Incorporación). 

FIN AL IZA ~ Cuando el Aux1l1ar I (Encargado de Concentraclón) envía 
al arch1vo de la Federación, los expedientes de los cré­
dltOS concedIdos. 

~[RESPONSABLE][ O E S e R I pe 10 N ] 

)1 AUXILIAR I 
(Encargado de Con­
centración de Caja) 

)2 AUXILIAR I 

(Encargado de In -
corporac1ón) . 

)3 AUXILIAR I 
(Encargado de In -
corporaCIón) 

)4 PROCESAMIENTO DE 
DATOS. 

)5 AUXILIAR I 

(Encargado de In­
corporaCIón) . 

)6 AUXILIAR I 
(Encargado de Inco~ 
poraclón) . 

>7 AUXILIAR I 
(Encargado de Inco~ 
porac lón) . 

- Entrega expedlentes con sus carátulas -
al Auxlllar I (Encargado de Incorporaclón 

- En base a los exped1entes, real1za 1ncor 
porac1ón de créd1tos en term1nal al ar ~ 
ChlVO maestro; d1glta: el nombre del u -
suar10, el número de préstamo, nombre -
del co-deudor (es), monto, plazo, número 
de Cédula de co-deudor (es), etc. 

- Envía a imprlmir el reporte, por medlo -
de termlnal. 

- Se lmprlme reporte en lmpresora de Pro -
cedim1ento de Datos. 

- Rec1be de Procesamiento de Datos, el re­
porte de las 1ncorporac1ones d1arias y 
reVlsa. 

- Sl hay error, corr1ge el reporte de las 
Incorporaciones diar1as. 

- Manda a lmpres1ón, por medlo de termlnal 
Sl no hay error se arch1van los reportes 
y los expedlentes se regresan al Aux1llar 
I (Encargado de la Concentración de CaJa) 

---- - - - ------:::=:::-=====:-======--~ --:-:::. 



PAS.Ni 2 DE 2 
=~~~r=============~I;===~====~-~==============~====~ 

~ LE S PO N S A B LE 1_ o E S e R I P e ION 

B AUXILIAR I 
(Encargado de Con­
centración de Ca­
J a) • 

- Envía al Archlvo de la Federaclón, los -
expedlentes junto con una copla del 11S­
tado de los préstamos concedidos dlarla-
mente. 



FEDECCREDITO 
ROCEDIMIENTO: INCORPORACION EN COMPUTADOR DE CREDITOS CONCEDI 

DOS 

:)DIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-PP-¡!15 PAG. NQ 1 DE 

IXILIAR 1 
icentrac. de caja) 

01 

Exped~entes con 

Carátulas 

Exped~entes '1' 

copías de.l1s­
tado de ptmo. 

'--~---_ ..... 

AUXILIAR 1 

(encargado de lncorporaclón) 

Expedlentes con 

carátulas 

Reporte de ~n­
corporaclones. 

SI 

06 

PROCESAMIENTO DE 
DATOS 

0) 

Reporte de -
Incorporaclón 
D~arias. 



----=-=-~-==:=--~- ----- --:~-=- ====-==-===~- - ---- - - -====-=-==-====--= ====~ 
FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

Vu1ANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

OCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE ABONOS A PRESTAMOS 

¡DIGO DE PROCEDIMIENTO: PR - PP~6 PAG N~--.LDE_2_ 

seRI pelON GENERAL: Este proceso servlrá para accesar al com -
putador el movimlento de cada préstamo por 
el pago de las cuotas correspondlentes. 

lelA: Cuando la Secretarla 1 de Secclón, recibe los comprobantes 
de lngreso y las nóminas de las Pagadurías. 

'i AL iZA ~ Al ser archlvadas en la Secclón de Concentración y par­
tldas del mOVlmlento. 

)[ RESPONSABLE)[ 

AUXILIAR 11 
(Encargado de LlqUl 
dar) -

AUXILIAR 11 
(Encargado de Li­
quidar) 

AUXILIAR 11 
(Encargado de Ll­
qUldar) 

AUXILIAR 11 
(Encargado de Ll­
qUldar) 

AUXILIAR 11 
(Encargado de Ll­
qUldar~. 

o E S C R IPCIO N ) 
- Reclbe de Secretaria 1 de Secclón Compro­

bantes de ingreso y nóminas de pagaduría. 

- Cuando tlenen el número del prestamo ver~ 
flca la informaclón a través de reportes 
sUIDlnlstrados por procesamiento de datos 
o consultas a través de terminales de com 
putadora. _ 

- Cuando no tiene el número del prestamo 
consulta al archlvo general, dicho núme­
ro (ésta operación se da cuando es prime 
ra cuota a cancelar) . 

-

- En base a toda la lnformaclón cuadra las 
nómlnas a través de la terminal. (esto 
se hace comparando las nóminas de las pa­
gadurías contra las nóminas que tlenen 
almacenadas en los dlSCOS magnétlcos 
del computador~. 

- Elabora un cuadro correspondlente al día 
(orlglnal) 



,.. 
PASO 

N.P.. 
1.. 

f' 06 

07 

I 08 

09 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

[ R E S PO N S A B L E 

Ir AUXILIAR 11 
I (Encargado de Ll­
I qUldar). 

AUXILIAR 11 
(Encargado de Ll­
qUldar) . 

AUXILIAR 11 

J( 

(Dlglta movlmlento) 

I 

AUXILIAR 11 
(Dlglta movlmlento) 

PROCESAMIENTO DE -
DATOS. 

IAUXILIAR 11 

AUXILIAR 11 

PROCESAMIENTO DE DA 
TOS. -

PROCESAMIENTO DE DA 
TOS. -

AUXILIAR 11 

P-EFE DE SECCION 

AUXILIAR 11 

AUXILIAR 11 

PAG NI 2 DE 2 

DES CR I P CION 

- Elabora un llstado de los valores que -
corresponden a otra línea de crédlto en 
(orlglnal) ¡este llstado lo entrega a -
Auxlllar 1 Encargado de la devoluc16n 
a la línea de crédlto correspondlente.­
(Este caso se da cuando un usuarlO co--
deudor es empleado (PúbllCO o prlvado)¡ 
el departamento de funclonarlos y emplea 
dos se encarga de recuperar la deuda a 
través de las pagadurías habllltadas -
respectlvas del flador. 

- El cuadro elaborado se lo entrega a AUXl 
llar 11 Encargado de dlgltar ese mOVl ~ 
mlento en termlnal de la Secclón Junto 
con el contable (Comprobante de CaJa). 

- Dlglta el mOVlmlento del día en terml-
nal. . 

- Manda a lmprlmlr movlmlento a procesa -
mlento de Datos. 

- Envían reporte de control de calldad de 
mOVlmlento de CaJa al Auxlllar 11, en­
cargado de la Revlslón y depuraclón. -
(Esto se hace en base al mOVlmlento del 
día, comprobante de caJa). 

- Hace correCClones en termlnales. 

- Luego de correglr envía todo el mOVlrnlen 
to del día Juntamente con los reportes -
a Procesarnlento de Datos. 

- Hace apllcaclón autornátlca tomando la ln 
formaclón del mOVlmlento depurado obte ~ 
nldo de control de calldad del día. 

- Rernlte al AUXILIAR 11 los reportes corre~ 
pondlentes con sus respectlvas partldas 
y concentraclón del mOVlrnlento del día -
(las qos en orlginal y copla). 

- ReVlsa la concentraclón y las partldas, -
pasando orlglnales al Jefe de Secclón. -
(Sl hay error pasa a operaclón 11). 

- Flrrna y reglstra en Llbro de Control (In 
terno), luego las regresa al AUXlllar 11. 

- Archlva en Secclón Concentraclón y Part~ 
das. 

- Mensualmente los orlglnales los legaJa y 
los envía al Archlvo de la Federaclón. 



FEDECCREDITO 
PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE ABONOS A PRESTAMOS. 

COD1GO DE PROCEDIMIENTO: PR-pp-06 

!\RCHIVO GENERAL AUXILIAR 11 

( INICIO ) 

Comprobantes y 

nómlnas. 

NO 

" O~ -- -7 
Elabora cuadro· 

del 

PAG. NQ 1 DE 3 

(encargado de l~quidar) 

06 

Elabo~a lis- / 
tado de valo 

Llstado de valo 
res. 

J 



AUXILIAR I I 

glta movlmientos) 

, 
Cuadro del dial 

Report~ ~-~ 
control de call ' 

-1 

PROCESAMIENTO 
DATOS 

Movlmlento del 
día y reportes. 

PAG. N~ 2 DE 3 

DE 

Reporte de 

~J 

Report:71 

partl~ 

rrk ~ 



PAG. N~ 3 DE 3 

JEFE DE SECCIDN AUXILIAR II AUXILIAR II 

lB 

",cada mes l;¡r' 1 Part~das. I Jan repor-
Reporte Caneen tes arehi- -
trac~ón. - J VD. 

...... - 1~ 15 1 ........ - ~LS~,e"~~ ( J trae~on y F~n.-
16 part~das. 

~=a YTeo/ tra en l~bro, 
regresa r~ 1 porte. 

f eop~a 

I r Reportes part 
16 I Cop~a. 

~Lva e~ see Reporte de f-con -e~on Caneen.. eentrae~ón re-
y Par¡;~da. 

1 
v~sado. 

...... -

I Parhdas. 

Reporte con-
centrado f~r- ~ 

:"Y--
les. ~f 

I 

I 



p=================================================~~ 

CREDITO I FEDERACION DE DE 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN y DISTRIBUCION DE LOS REPORTES DE MOVI­
DE CAJA Y RECUPERACIONES DIARIAS 

,1 
CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-PP07 PAG.N5!.~DE_1_ 

DESCRIPCION GENERAL: Estos reportes se elaboran en base a la con­
centraclón ce CaJa. 

1 N 1 C 1 1. : Cuando el Auxlllar 1 ha elaborado la Concentraclón de caJ a 

FIN AL I Z P. I Con la· dlstr lbuclón de los reportes revlsados y flrmados 
por el Jefe de la Sección. 

01 

02 

....., 1I 

AUXILIAR 1 
I (Encargado de con­
Ilcentraclón de Caja) 
I 

AUXILIAR 1 
11 (Encargado de con­
centración de caja) 

I 

o E S e R IPCIO N 

- Elabora reporte correspondlente al mOVl­
mlento de Caja (en original y copla) Es­
te reporte contlene todo el mOVlmlento 
de caja del día: lngresos, egresos, reme­
sas, devoluclones y préstamos. 

I - Elabora reporte de recuperaciones diarias 
" (en orlglnal y 3 copias); este reporte 
I contlene número de crédltos otorgados en 
I el día, montos otorgados y cuanto se re-
¡ cuperó. 

J 

03 AUXILIAR 1 
(Encargado de con­
centración de caja) 

11-
¡ 

D1Chos reportes los pasa a Jefe de Secclón 

04 

05 

06 

¡JEFE DE SECCION 

,JEFE DE SECCION 

AUXILIAR 1 
(Encargado de Con­
centración de caja) 

- Revisa y flrma reportes. r- Regresa a Auxiliar 1 los reportes para su 
,! dlstrlbución. 

-Dlstrlbuye reportes, así: 
El reporte de movimiento de caja lo envía 
a las unldades siguientes: 
*Original al Jefe del Departamento de Pres 

tamos a Funcionarlos y empleados -, 

1
': 

raciones. 
* Segunda copla a Audltoría lnterna 

* Prlmera copia a la Sub gerencia de Ope-

JL, * Tercera copia queda con Auxlllar 1, En­
cargado de la Concentración de caja, la 
cual la archlva en la Sección. 

~,\ 
~~~===============--- . 

BH3L10TECA CENTRAL 
'-0-_____ . _ • _ _ _ 



FEDECCREDITO ] 
'ROCEDIMIENTO: ELASI1RACION -D~LOS-RIEPORTE5 -DE -MOVIMI.ENTO-.DE -CAJA - y. RECUPE­

RACIONES-DIARIAS. 

ODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-(a7 PAG. N2 1 DE 1 

OTRAS UNIDADES. 

lrocesam. 
de 

latos.-

.udltoda 
nterna. 

Jgeren-

la de -

peraclo-

es. 

Reporte movim. 
de CaJa. 

-

2 Reporte Recu~ 
peraclones - Jh 
Olarlas. ---

1 Reporte Recu­
peraclones dla-

rlas. 

....... -

....----------
~fe Reporte Recu 

AUXILIAR I 
(Concentraclón de Caja). 

INICIO 

J, Ol 

~
labora RepP7r-

te Mov. de 

CaJa. 

1 
I 1 
O.Reporte de -
Mov. de CaJa. 

, 1.:: 
~~!~~:r~eR:e=~ 

,uperac. ~ 

J 
~~ --

I 1 
Reporte de ~ 

recuperaclones 
dlarlas. 

'-~ 
~saareporte~¡f ~ 

\ Jefe 

I 1. COPla 
r O. MOVlm. 

2. COPla 
1. Copla. , 

JEFE DE SECCION. 

04 

J, 05 

Reportes flrma­
dos. 

tes a 
l. 

06 

repor- I 

Aux. ~
ntrega 

~--.-_....J 

, 06 

~
lstrlbUYee! 

reportes -
Aux. I 

lepto. peraclOnes Ola- !E~=--~f---

Reporte de Re- I ~K------I------_--1 
cuperaclones - J 
Olarlas. 

{ FIN. l. a rlas. 
EE. '-

L-__________ ~--~ 

"------" 



FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
PROCEDIMIENTO. ELABORACION y DISTRIBUCION DE CONCILIACIONES BANCARIAS 

CODIGO DE PROCEDIJ.flIENTO: PR-PP~8 

DESCRIPCION GENERAL: Servlra para elaborar y dlstribuir las conCl­
llaClones Bancárlas, tornando corno base el re­
porte de cheques cobrados; no cobrados. 

INICIA: Cuando los bancos envían los estados de cuentas a la Federa­
ción. 

FIN AL IZA: Cuando se dlstrlbuyen el orlglnal y coplas de la concllla­
clón. 

)1 

)2 

)3 

)4 

)5 

16 

17 

BANCOS 

AUXILIAR 11 
(Encargado de conCl 
llaclón) -

AUXILIAR 11 
(Encargado de conCl 
llaclón) -

PROCESAMIENTO DE 
DATOS 

PROCESAMIENTO DE 
DATOS 

AUXILIAR 11 
(Encargado de conCl 
llaclones) -

AUXILIAR 11 
(Encargado de ConCl 
llaclón) -

.-
D E S C R lPCI O N 

- Envían los estados de cuentas. 

- Recibe los estados de cuentas. 

- El estado de cuentas corrlentes del Banco 
Hipotecario lo remlte a Procesamlento de 
Datos. 

- Obtlene reportes de cheques cobrados 

J 

- Entrega reporte y el estado de Cuentas al 
Auxlliar 11, encargado de conclllaclones, 
tamblén envía reporte de todos los cheques 
emltidos y el reporte de cheques no co­
brados. 

- ReVlsa reporte contra el estado de cuentas 
que envía el banco. 

- Con llstado correcto y de acuerdo al regl~ 
tro procede a elaborar conciliación ban­
carla (comparación entre el saldo del ban­
co y el Deporte de PRODATOS) . 



1 
I 

l' 

i 

PASO I R E S PO N S A B L E 
N.2. I 

1\ 

08 

09 

Ir 
AUXILIAR 11 

, (Encargado de Con­
clllación) 

! JEFE DE LA SECCION 
I 

I 

¡r 

I 

1\ 
Ir 

PAG. N:~Ut. _¿_ 

O E S C P. I P CI Ot\: 

I - Después de conciliar, la mecanografía en I 
original y tres copias y la pasa al Jefe ~ 
de Sección para su revlsión 

10 ; JEFE DEL DEPARTAMEl\ I 
TO DE PRESTAMOS - 1 

- Revlsa y entrega orlginal y 2 coplas al 

Jefe de Departamento de Préstamos a Fun­
ClonarlOS y Empleados para flrma. 

- Flrma y regresa a Secretaría 1 de la Sec­
clón Concillación (orlglnal y 2 coplas) 

11 I SECRETARIA 1 DE 
I 

SECCION 
I1 

l. 
P 

I 

I 

I 
I 

I . 

li 
1I 
Ii 

I 

- Anota en el llbro, a qUlen manda las con­
clliaclones. 
El orlginal al Jefe del Departamento de 
préstamos. 
Una copla para Audltoría lnterna 
Una copla para el archlvo de la Sección. 



FEDECCREDITO 
'ROCEDIMIENTO: ELABORACION y DISTRIBUCION DE CONCILIACIONES. 

ODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-PP-~8 

B A N C O S 

INICIO. 

1 01 
Envían estadOS' 

ele Cuentas 

Estados de 
Cuentas. 

-

AUXILIAR II 

(Ene. de Conc~l~ac~ones) 

02 

Rec~be 10S:7S tados de -
.-+------j1¡,. cuenta». 

Estados de cue.r:. 
taso 

06 

J., 07 

~ ~~~~~~~ó~7~-
~bancar~a. 

t 
Concll~aclón -
bancarla. 

PAG. Nrl 1 DE 2 

PROCESAMIENTO DE DATOS. 

Estados de 
Cuentas. 

'-~ 
Obhene reporte 
de cheques 

cobrados. 

Repode de che­
ques cobrados. 

J 



AUXILIAR II 

(Enc. de CancLlLación). 

ORIGINAL. 

JEFE DE SECCION 

09 

OngLnal. 

PAG. N~ 

OTROS. 

2-

COPIA 

2 

10 

DE 2 

Jefe de 

Departa -

mento. 

Secreta­
na de la 

SeccLón Op~ 
raCLanes. 

Para 
Jefe del 
Depta • 

Para Au 
düaría 
Lnt.erna. 

de Operac. 



FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

~1ANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO DETERMINACION DE SALDOS DE SOLICITANTES Y 
CODEUDORES. 

CODIGO DE PROCEDI~IENTO: PR-PP-(.09 PAG N~_LDE2-

DESCRIPCION GENERAL: Servlra para conocer si el solicltante o el 
(o los)codeudor(es) tlenen saldos pendlentes con la Federaci6n. 

IN le lA: Cuando el Jefe de la Secc16n entrega a Encargado de obten­
L6n de saldos, el grupo de sollcitudes recibidas en el día 

FIN AL IZA! Cuando el Jefe de Secc16n archlva las Sollcitudes que 
uego seran envladas al Comité de Califlcaclones. 

~[RESPONSABLEJ[ O E S e R I pe ION J 
-..., 

)1 

12 

4 

5 

6 

JEFE DE TRAMITACION 

AUXILIAR 1 
(encargado de Obten 
ci6n de Saldos) 

AUXILIAR 1 
(Encargado de Obten 
c16n de saldos) -

AUXILIAR 1 
(Encargado de Obten 
ci6n de Saldos -

AUXILIAR 1 
(Encargado de Obten 
c16n de Saldos -

AUXILIAR 1 
(Encargado de Obte~ 
c16n de Saldos) 

- Entrega, según control interno, a encargado 
de obtenci6n de saldos, el grupo de SOllCl­
tudes reclbldas en el día (estas SOllCitu­
des, son entregadas al jefe de tramltac16n 
por el auxlllar I,encargado de recepc16n 
de solicltudes. 

- Verlflca el total de SOllcltudes reclbldas 
en el día. 

- Consulta índlce que proporclona PRODATOS 
para establecer saldo. 

- Obtiene saldo y lo transcrlbe a SOllCltud 
(si no encuentra hom6nlmos) o conflrma la 
eXlstencia de saldo. 

- Aclara, en llstados proporclonados por 
PRODATOS, duda de hom6nlmos y mora. Esto 
lo hace investigando en los llstados: lu­
gar de trabaJo, direcci6n, edad, etc. en 
los casos que haya dos o mas personas con 
el mismo nombre. 

- Veriflca, en llstados proporclonados por 
PRODATOS, mora y /0 hom6nlmos 



PAG N~-1-DE--2-
~~TI(r===============~I(?=========================~==========~~ 

I I!I 1, 

PASO 1, R E S PO N S A B L E [) E S e R , P e I o ... I 
Nj¿, I I • 

07 

08 

09 

\ 1\ 

AUXILIAR 1 
" (Encargado de obten 

clón de Saldos) -

Ir 
- Anota en cada SOllCltud, la fecha y flr­

ma abajo de cada dato anotado (en caSl­
lla de deudor y codeudor. 

I AUXILIAR I - ReVlsa al flnal del día SOllCl tudes, de 
(Encargado de obten l' manera que ninguna quede Sln saldos y los I clón de Saldos) - envía al Jefe. 

1 AUXILIAR 1 1- Revisa el total de sollcltudes reclbidas 

I (Encargado de obten I y luego las archlva, para posterlormente 
1 ción de Saldos) - mandarlos al Comité para su resoluclón. 
I 

11 

1: 

-



FEDECCREDITO 
~OCEDIMIENTO! DETERMINACION DE SALDDS DE SOLICITANTES Y CODEUDORES. 

)DIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-PP-~9 

JEFE DE SECCION AUXILIAR 1 (Encargado de Saldos). 

INICIO 

SollcJ.tud 

SI 

SI 

PAG. N~ 1 DE 2 

AUXILIAR 1 (Encargado de -
Saldos) • 

05 

06 

J 



AUXILIAR 1 
(Encargado de Saldos) 

saldo. 

PAG. N~_2_DE_2 __ 

JEFE DE SECCION. 

Sol~citantes. 

FIN 



FEDERACION 

MANUAL 

DE 

DE 
CAJAS DE CREDITO 

PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO: ELABORACION y DISTRIBUCION DEL CUADRO DE DISPONIBILI 
DAD. -

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-PP-110 PAG.N~-LDEl 

DESCRIPCION GENERAL: Servlrá para preprarar y dlstrlbulr el lnfor 
ne de dlsponlbllldades por banco, partlendo de un arqueo de caJa que­
aervlrá para elaborar el cuadro de dlsponlbllldades del departamento. 

IN I C lA· Cuando el Auxlllar 11 Encargado del Control de CaJa efectúa 
con CaJera el Arqueo. 

FIN AL IZA! Con la dlstrlbuclón del cuadro de dlsponlbllldad. 

~~ [ R E S P O N S A B L E J [ 
L 

2 

3 

AUXILIAR 11 
(Encargado Control 
de CaJa). 

AUXILIAR 11 
(Encargado Control 
de CaJa). 

AUXILIAR 1 
(Encargado de ela 
borar Comprobante 
de CaJa). 

JEFE DE SECCION 

D E S C R IPC10 ti! 

- Efectúa arqueo de caJa con CaJera. Esto 
se hace comparando al flnal del día los 
lngresos anotados en la tabla de control 
de caJa con el dlnero y cheques reclbl -
dos por la caJera. 

- Elabora el cuadro de dlsponlbllldades -
por Bancos (en el caso de que sean che­
ques emltldos, remesas, notas de cargo, 
o débltO), o en efectlvo y lo entrega a 
Auxlllar 1 (encargado de elaborar com­
probante CaJa) . 

- Mecanografía cuadro en orlglnal y 3 co -
plas y lo entrega al Jefe de Secclón. 

- ReVlsa y flrma. Lo dlstrlbuye así: 

Orlglnal al Jefe del Departamento PP. a 
FF y EE. 
Prlmera copla a la Unldad de Planlflca­
clón. 
Segunda copla a la Sub-Gerencla de Opera 
clones. 
Tercera copla al ArchlVO de la Secclón. 

J 



FEDECCREDITO 
ROCEDIMIENTO: ELABORACION y DISTRIBUCION DEL CUADRO DE DISPONIBILIDAD¡;:S. 

OD1GO DE PROCEDIMIENTO: PR-PPlo 

AUXILIAR I 
(control de caja) 

Cuadro de dlSp.Q 

nlb1l1dades. 

AUXILIAR I 
(Elabora comp. Caja) 

Revl.sa y fl.r­
ma cuadro. 

Cuadro de 

Dl.SpOnlbl­

lldad. 

-------------------------- .---- --

PAG. N~ 1 DE 1 

JEFE DE SECCION 

04 

O Cuadro de -

des. 

FIN. 

SubgereoCl.a 
de O.P. 

Umdad de Pi a­
nl.flCaclón. 

Jefe del De­
partamento. 

J 

I 

I 
,1 



FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
PROCEDIMIENTO' ELABORACION y DISTRIBUCION DE CORREOGRAMAS SOBRE 

. AVISO DE PRESTAMOS CANCELADOS. 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR- PP-ll PAGN~~DE~ 

DESCRI pelON GENERAL: Servlrá para la elaboraclón de correogramas 
en donde se le aVlsa al usuarlO que su crédlto ya ha sldo cancelado. 

INICIA: Cuando Auxlllar I reclbe expedlentes y procede a elaborar 
correogramas sobre aviso de préstamos cancelados cada mes 

FIN AL IZA! Al enVlar a correspondencla los correogramas con su llsta 
do que serán envlados a usuarlOS. 

01 

02 

03 

04 

05 

AUXILIAR I 
(Elabora Bonosl 

AUXILIAR I 
(Elabora Correogra -ma) . 

AUX~LIAR I 
(Elabora correogra -ma) . 

AUXILIAR I 
(Elabora 
ma) . 

Correogra -

AUXILIAR I 
(Elabora 
roa) • 

Correogra -

D E S 

- Pasa los expedlentes y bonos al AUXlllar 
I encargado de elaborar los correogramas 
de los préstamos cancelados cada mes. 

- Elabora correograma (orlglnal y copla) y 
lo sella para cada expedlente. 

J 

- Elabora un llstado de todos los prestamos 
cancelados dlarlamente en orlglnal y co­
pla. 

- Una copla del llstado la envía al Archlvo 
Junto con los expedlentes. 

- El orlglnal lo envía a correspondencla -
con cada correograma orlglnal para ser 
envlados a usuarlOS. La copla del correo 
grama queda anexa a los bonos en Archlvo 
de la Secclón. 



FEDECCREDITO 
ROCEDIM lENTO: ELABORACION y DISTRIBUCION DE CORREOGRAr~AS DE AVISO DE PRESTAMOS CAN_ 

CELADOS. 

ODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-PP-ll PAG. N9 1 DE 1 

IUXILIAR I 
Elabora 80nos) 

INICIO 

1 01 

~~::r~g:~eb:-~ 
~~entes. ~ 

J 
80nos y exped~e~ 

tes. -
...... -

AUXILIAR I 
(Elabora Correogramas) 

80nos y expe -
r-!-----':}. dientes. 

...... ~ 
",~!:~::ayc~:r~ 
~ella. / 

1 r l. cop~a 

O. Correogra­
mas • 

'- ~ 

~
labora l~st~l 

dos de pres­
tamos can­
celados. 

J r T. cop~a. __ 

O. Listado de 

préstamos can-

...... cela~ 

~ 1 _~lL 

vo Expe-

ARCHIVO CENTRAL 

r-+--'~ Exped~entes. 

...... -1 
Copia de hst~ 
dos de présta­
mos cancelados. 

....... -

\

nVía a arch~-

d~entes. 1--_--1 

1 
nal del hE. 

\

nVía ong~-

tado a co-f----t------------' 
rrespond. 

CORRESPONDENCIA 

Correogramas 

,-Or1gi~ 

O.L~stado de 
préstamos can­
celados. 

-
CF~ 

SJSLlOTE(:A CENTRAL 1 
~ .... ~m .. ~.""_"" ... "' ..... """LW"'~_ ~ 

] 



FEDERACION 

MANUAL 

DE 

DE 

CAJAS DE CREDITO 

PROCEDIMI ENTOS 

PROCEDIMIENTO: ELABORACION y ARCHIVO DE BONOS. 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-PP-12 PAG N.2 1 DE 1 . -- --
DESCRIPCION GENERAL: Slrve para cuando se neceslte preparar los 

Bonos por los crédltos, cancelados. 

I N I e lA: Cuando Secretarla I de la Secclón, reclbe de prodatos men­
sualmente los reportes de préstamos cancelados. 

FIN AL IZA • Con el Archl vo de los Bonos por el AUXlllar I que los -
·elaboró. 

r al 
I 

02 

03 

04 

05 

06 

SECRETARIA 1 

AUXILIAR 1 
(Elabora Bonos) . 

AUXILIAR 1 
(Elabora Bonos) . 

AUXILIAR I 
(Elabora Bonos) 

AUXILIAR I 
(Elabora Bonos) 

AUXILIAR 1 
(Elabora Bonos) 

D E S C R IPelO N J 
- Reclbe de Procesamlento de Datos mensual­

mente, reporte de préstamos cancelados y 
lo entrega a Auxlllar 1 (Encargado de ela 
borar Bonos) . -

- Con reporte de préstamos, va al archlvo -
a traer expedlente de usuarlOS. 

- Va a bóveda por documento de cancelaclón 
del préstamo. 

- Según expedlente y el documento, elabora 
los bonos correspondlentes de acuerdo al 
monto del préstamo. 

- Reglstra bonos en el Llbro respectlvo, s~ 
gún la denomlnaclón. 

- Archlva los Bonos por fecha de emlslón, -
para que al transcurrlr 5 años, sean pa -

po 

gados al usuarlO. 



FEDECCREDITO J 
:JROCEDIMIENTO: ELABORACION y ARCHIVO DE BONOS. 

~ODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-PP-12 

SECRETARIA 

INICIO 

Repo~te de pre 
préstamos cance­
lados. 

-
AUXILIAR I 

(Encargada de elab.bonos) 

Reporte de prés 
tamos cancela­
dos. 

Repo~te 

Exped~entes.-

OTROS 

Exped~entes. 

Boveda 
Documentos de 
cancelac~ón -

!----+---'} ptmo. 

PAG. NSi! 1 DE 1 

AUXILIAR I 

(Enca~gada de elab.bonos) 

Documentos -
de cancela -. , 
c~on. 

Bonos. 

FIN 

I 
I1 

=~=~========""J 
--------------- -- - -



CREDITO RURAL. 



4.0. INFORMACION ACERCA DEL SERVICIO DE CREDITOS. 

El procedimiento para obtener este serViCiO se ori­

gina en las CaJas, en donde las sOlicitudes son sometidas 

al análisis de las Juntas Directivas para que emitan sus 

resoluciones, luego son enviadas a fEDECCREDITO,para que 

el Comité emita nuevamente la resolución en forma defini 

tiva, posteriormente son Codificados, esto consiste en -

aplicar la fuente de fondos, el CÓdigO correspondiente 

de acuerdo a la actividad económica y la línea de crédi 

to que va a pertenecer. 

A continuación se detallan los programas que co~pre~ 

de el Departamento de Créditos. 

FOMENTO AGROPECUARIO. 

Sus recursos se orientan a satisfacer la demanda -

de crédito de empresas agropecuarias, usuariOs en general 

del Sistema de crédito rural y a las Asociaciones del -

Sector Reformado. 

El destino de los créditos es: 

a) Capital de trabaJO para la producción agrícola 

y pecuariO. 

b) ObtenCión de bienes y serVicios para la formación 

y/o conservaCión de capital. 

145 



146 

c)Refinanclamlento de deudas cuando éstas pretendan a 

segurar: 

- La conservación de la propledad 

- La fluldez del desenvo]vlmlento de las empresas. 

- La restauraclón del proceso de producclón. 

OPERACIONES CORRIENTES: 

ProporClonar flnanclamiento al pequeño y medlano em 

presarlo lndustrlal, comerclal y de serV1ClOS, así como 

para cubrir necesldades báslcas de la poblac16n. El pro­

grama lncluye tamblén conces16n de crédltos educatlvos -

para la formac16n profeslonal y técnlca de personas per­

teneClentes a farnlllas de medlanos y baJos lngresos y 

flnanclamlento para la construcc16n y ampllaclún de EDIFI 

CIOS DE LAS CAJAS DE CREDITO RURAL. 

EL DESTINO DEL CREDITO ES: 

a) Capltal de TrabaJo para la lndustrla, comerClO y 

servicios. 

b) Satlsfacer necesldades apremlantes del hogar¡ 

c) Obtenci6n de bienes y serV1ClOS para la formación 

y/o conservaclón de capital. 

d) Reflnanciarniento de deudas cuando éstos pretenden 

asegurar: 



1.lJ: I 

- La conservaclón de la propledad 

- La fluldez del desenvolvlmlento de la empresa¡ 

- La restauraclón de la prodUCC1Ón¡ 

- Solventar necesidades del hogar. 

DESARROLLO COMUNAL RURAL: 

Otorga crédltos a los estratos poblacionales de mas 

baJos ingresos para que atlendan las actlvldades que ge 

neren mayores lngresos, a través de tres Sub-Programas: 

Zona Noroeste, resto del país y mlcro empresas rurales -

(PEMER) Y el Fondo Especlal de Reconstrucclón Naclonal -

(FERN) . 

E] destlno de los Sub-programas es: 

Desarrollo Comunal Rural- Zona Noroeste.-

a) Capital de trabaJo para actlvidades agrícolas y 

pecuarlas, compra y exploLación de ganado, adqul 

slclón de pequeña maqulnarla, equipo, herramlen­

tas e lmplementos. 

b) Compra de materlas prlmas y materlales, pago de 

mano de obra y servlcios necesarlOS para la pro­

ducclón. 

c) NeceSldades famlllares baslcas, refinanclamiento 

de deadas orlginadas por las actlvidades anterio 

res: 



Desarrollo Comunal Rural-Resto del País: 

a) Capltal de lnversión que comprende la compra de 

maqulnarla, equlpo, herramientas e lnstalaclones 

ganado de crlanza para la producclón de leche, -

carne, doble propóslto, porClno, avícola y apíco 

la, lnmuebles o construcción de edlficios. 

b) Capltal de operaclón que comprende: adqulslclón 

de materlas primas, mercaderías, pago de mano -

de obra y otros servlcios necesarlOS para la 

producclón, compra de ganado de engorde 

no, porclno, avícola y cunlcular). 

c) Cubrlr necesldades vltales del hogar. 

d) Reflnanclamlento de deudas. 

PROGRAMA ESPECIAL DE MICRO EMPRESAS RURALES (PEMER) 

Este programa trabaJa con fondos de"_A.I.D." y su 

obJetlvo es flnanciar las slgulEntes actlvidades. 

a) Producclón y comerclallzación de alimentos (du! 

ces, embutldos, Jaleas, encurtldos, etc.) 

b) Pequeñas actlvldades agropecuarlas (hortallzas, 

granjas avícolas y cunicular, aplcultura, etc) 

c) Producclén y comerciallzaci6n de artículos textl 

les. 



d) Producción y comercializaclón de artículos de ma 

dera, cuero y ceramlca. 

e) Otras actlvldades productlvas, tales como: traba 

JO en hlerro, en oro y plata, todo tipo de repa­

raClones, peluquerías, etc.) 

FONDO ESPECIAL PARA LA RECONSTRUCCION NACIONAL (FERN): 

Esta línea de crédltc opera con fondos de la "A.I. 

D." Y reclbe sus beneflclos indlstlntamente las personas 

conslderadas en forma lndivldual, grupos solldarlos o -

cooperatlvas, socledades anénlmas o de capltal variable 

y toda persona natural o Jurídlca que haya sldo afectada 

por problemas de vlolencla. 

Los destlnos a flnanclar son: 

a) Reconstrucción o reparación qe vlvienda. 

b) Reconstrucclén o reparaclón de lecales comercia­

les, artesanales e lndustrlales. 

c) Reposlclón de activos empresariales que hayan -

sido robados, destruldos o dañados por la vlolen 

cia y capltal de trabaio para contlnuar su actl­

vldad. 

d) RepOSlclón de rnaqulnaria v equipo dañado, robado 

o destruído. 



4.1. ORGANIZACION DEL PROGRAMA. 

4.1.1. OBJETIVOS 

Velar porque el proceso de tram~tac~ón de sol~ 

c~tudes presentadas al s~stema, sea ág~l y ef~c~en 

te y por que las sol~c~tudes de aSlstencla flnan -

Clera presentadas a la Federac~ón por las cooperatl 

vas aflliadas, cumplan las condlclones estlpuladas 

en las leyes, reglamentos y polítlcas de crédlto e­

manadas de la Junta de Goblerno de la Federación. 

4.1.2. FUNCIONES 

- Cumpllr con las normas, lnstructlvoS y regla 

mentos dlctados por la Junta de Goblerno de la Fede 

raclón. 

- Reallzar las funclones que dentro del campo 

de crédlto rural fueren necesarlas para garantlzar 

el flnanclamlento ordenado, eflclente, ágll y sano. 

A contlnuaclón se detallan las funclones del -

personal, tanto de las Cajas como del Departamento 

de Crédltos de la Federaclón: 
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- FUNCIONES DEL PERSONAL DE LAS CAJAS 

- GERENTE 

FUNCIONES 

- Elaborar planes de trabajo e lnverslón 

- Organlzar recursos materlales y humanos 

- Coordlnar y d~rlg~r las reunlones semanales con -

la Junta Directiva. 

- Coordlnar y d~rlglr las reunlones con Socios ACC10 

nistas. 

- Flrmar cheques y correspondencla 

- Controlar la presentaclón de docuwentos otorgados 

a favor de la CaJa Rural en los d~ferentes requ~­

sitos. 

- Procurar que los reclamos de los socios sean aten 

dldos. 

- ReVlsar acuerdos de préstamos, pagarés, anotaclón 

preventlva. 

- Redactar acuerdos de Junta Dlrectiva 

- Aglllzar la resolución de crédltos 

Atender usuarios morosos 

- Controlar crédltos en eJecuclón 



- Preparar y elaborar remesa de fondos decenal 

- Apllcar partldas de DlarlO al Libro DlarlO y Ma -

yor. 

- Apllcar comprobantes de lngreso y egreso err hOJas 

de concentraclón y remesa. 

Llevar eXlstencla de fertlllzantes en período agri 

cola. 

- Contablllzar las notas de cargo y abono envíadas 

por la Federac16n. 

- Elaborar Balance Mensual. 

- Llevar Llbro de CaJa y Llbro de Financlamlento. 

- Controlar depósltos en cuenta de ahorro y cuentas 

corrlentes. 

- Elaborar liquldaclones del crédlto popular 

- CAJERO 

FUNCIONES 

- Elaborar comprobantes y reclbos de pago 

- Cuadrar caJa y remesar los fondos al banco 

- Elaborar lnforme dlarlo de dlsponlble 

- Llevar control de flchas personales 

- Hacer egresos por pagos ordlnarios 



- Cuadrar movimlentos, de ingreso dlario, contra en 

trega de efectlvo. 

- Elaborar cartas de crédlto a los abogados 

- Elaborar lnformes al Reglstro de la Propiedad 

- Remltlr a la Federaclón los pagos reallzados para 

ellas. 

- Vender fertlllzantes. 

- CONTADOR 

FUNCIONES: 

- Preparar y elaborar remesa de fondos decenal 

- Apllcar Partldas de DlarlO al Llbro filarlO y Mayor 

con apllcaclones al Balance 

- Aplicar comprobantes de lngresos y egresos a la 

hoja de concentraclón y de remesa. 

- Llevar eXlstencla de fertlllzantes en período agrí 

cola. 

Contablllzar las notas de cargo y abonos envladas 

por la Federaclón. 

- Elaborar Balance Mensual 

ReVlsar las provlsiones de lnterés por reclblr 

- Controlar depósltos en cuenta de ahorro y cuentas 
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corrlentes. 

- Preparar ajustes de Cuentas de CaJa-Federación 

- Elaborar llquldaclones del crédlto popular. 

- TRAMIThDOR DE CREDITOS. 

FUNCIONES: 

- Entrevlstar a usuarlOS 

- Reclblr documentos ofrecldos en garantía 

- Elaborar SOllcltudes de crédlto 

- Sollcltar lnformes al Reglstro de la Propledad 

- Sollcltar EstudlO Jurídlco 

- Elaborar acuerdos de préstamos 

- Llevar reglstro de todas las solicltudes tramita-

das. 

- Controlar crédltos rotatlvos 

- Elaborar el lngreso de SOC10S 

- Preparar SOllcitudes aprobadas por la Junta Dlrec-

tlva. 

- Elaborar las agendas para la Seslón de Junta Dlrec 

tlva. 

- Promover los programas de crédlto. 
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- COBRADORES 

FUNCIONES 

- Efectuar cobros diarlos del Programa 

- ReVlsar fondos pagados por los usuarlOS con las -

TarJetas de Crédlto Popular. 

- Supervlsar el crédlto popular, eVltando mora y -

cUldar que el destlno se cumpla. 

- Elaborar Tarjetas para control de cobros 

- Elaborar un resumen de las cantldades cobradas -

por monto de préstamo. 

- Efectuar la gestlón de cobranza de los crédltos o 

torgados, en caso de mora. 

- Hacer recibos de pago y llquldacíon de ahorros. 

- AUXILIAR DE RECUPERACION 

FUNCIONES 

- Elaborar avisos de cobro 

- Elaborar Estados de mora 

- Elaborar flcha de mora 

- Entrevlstar usuarlOS morosos que se presenten a la 

CaJa. 

- Agrupar coplas de comprobantes de ingreso de cré-
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dltos en mora y asentarlos en la fecha de control 

de mora. 

- Atender a los usuarlOS con crédltos en mora que 

aSlsten a los llamados, hechos a través de las no 

tas de cobro 

- Elaborar cuadro de la recuperación habida durante 

la decena corno resultado de la cobranza e]erclda. 

- Llevar tarJetero de control de cobros y fladores. 

- Llenar flcha de lnforme de entrevlsta a SOC10S en 

mora. 

- Tramltar SOllcltudes de prórroga 

- Sacar llstado de usuarlOS en mora 

Informar a la GerenCla sobre el estado de los cré 

dltos en e]eOUclón. 

- Reallzar una buena gestlón de cobranza 

- Llenar hOJas de control de mora sobre todos los -

crédltos otorgados. 

- Controlar que los aV1SOS sean efectuados en la fe 

cha lndlcada. 
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- SECRETARIA 

FUNCIONES: 

- Llevar control del Llbro de Acclonlstas 

- Llevar control del Llbro de Actas 

- Reclbir correspondencla de la GerenCla 

- Llevar el archlvo de crédltos cancelados 

- Elaborar certiflcados para Seguro Soclal 

- Reclbir y entregar cancelaclones para ser flrma -

das. 

- Elaborar sOllcltudes de pedldos de papelería y -

útlles. 

- Mecanografíar documentos de crédlto popular y 11S 

tados de créd1to popular. 

- Atender el teléfono 

- Comun1car a los usuar10S de los préstamos la reso 

lución. 

- Atender públ1CO en demanda de 1nformación 

- FUNCIONES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE CREDITOS. 

- JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CREDITOS. 

- FUNCIONES: 

- D1r1gir, coordinar y superv1sar el trabajo del -

157 



158 

Departamento. 

- Part~c~par en los Com~tés de Créd~to Rural 

- Gest~onar aprobaciones de crédito al B.C.R. 

- Dar informac~ón al B.C.R. 

- Sol~c~tar normas y reglamentos de f~nanciamiento 

al B.C.R. y otras ~nst~tuc~ones que f~nancían. 

Contestar consultas de las Cajas de Créd~to re la 

c~onadas al orden y polít~cas cred~t~c~as. 

- As~stir a la Junta de Gobierno para responder a 

cualqu~er interrogante con respecto a las sol~c~-

tudes de créd~to que se les sometan a cons~dera -

c~ón. 

- As~st~r a reun~ones de trabaJo con Gerentes y D~-

rectores de las Cajas de Créd~to. 

- COLABORADOR DE REDESCUENTO 

FUNCIONES: 

- ReVlsar las solicltudes que estén acorde con las 

normas de clasiflcación del B.C.R. 

- Preparar la documentaclón requer~da para cal~f~-

cación en el B.C.R. 

- Rernltir la docurnentac~ón reVlsada al B.C.R. 



- ReClblr solicltudes de créditos califlcadas o no 

callflcadas. 

- Rernltlr las sollcitudes ya califlcadas a la sub­

Gerencia de Operaciones para su desembolso en el 

B.C.R. 

- JEFE SECCION TRAMITACION. " 

FUNCIONES. 

- Reclblr y controlar solicltudes de crédlto 

- ReVlsar la documentaclón de las SOllcltudes de -

crédlto. 

Preparar los Comltés de Crédlto dlrlgldos a los 

anállstas. 

- Pasar las SOllcltudes de ingreso de socios a la 

Junta de Goblerno. 

- Recibir los anexos de SOllcitudes pendlentes de 

aprobaclón 

- Informar a los usuarios sobre reso]uclones 

- Dar consultas a las CaJas de Crédlto y proporclo-

nar lnformaclón de SO]lcltudes resueltas. 

159 



loU 

- AUXILIAR 11 (Sección Tramitación) 

FUNCIONES 

- Organizar por CaJa Rural, los acuerdos aprobados 

- Anotar en los Libros de Acuerdos de Crédito 

- Revlsar los valores, saldos y montos de acuerdo 

- Anotar el Libros de Correspondencia los acuerdos y 

el número de Pagarés. 

- Cuadrar el número de créditos diarios que se en -

cuentran en libros con los que se tienen en esta -

dística. 

- Llevar a la Sub-Gerencia de operaciones, los acue~ 

dos que le corresponden a cada CaJa Rural para ha 

cer los depósitos respectivos. 

- Atender a los Gerentes de las CaJas Rurales 

- Elaborar cuadros estadísticoS de los créditos de 

refinanciamiento del Banco Central de Reserva. 

- Codificar los créditos y colaborar en la búsqueda 

de expedientes. 

- JEFL DE SECCION DE EVALUACION 

FUNCIONES 

- Organlzar el trabaJo de la seCCión 



- ReVlsar lnformes evaluatlvos rendldos por los Perl 

tos lnscrltos en las CaJas de Crédito. 

- ReVlsar archivos que lleve a su cargo la Secreta 

ría. 

- Practlcar inspecclones en inmuebles ofrecldos en 

garantía a las CaJas. 

- Elaborar rutas de trabaJo para el personal de la 

Sección. 

- Remltlr lnformes rendldos por esta Secclón a don 

de corresponde. 

- RemItlr notas de cobro a la Sub-GerenCIa de Oper~ 

Clones. 

- AdIestrar a nuevos PerItos 

- Flrmar reV1SIones y notas envladas a las caJas y a 

varlas dependencias de esta lnstltuclón. 

- Atender consultas sobre aspectos de evaluaclón. 

- Mecanograflar Informes sobre resultado de evalua­

clón de propIedades para aglllzar el trabaJO. 

- Atender a los Sollcitantes de trabaJO 

Vlajar a todos los lugares del país para lograr -

hacer evalúos. 
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- Informar al jefe del Departamento sobre las funclo 

nes reallzadas por la Secclón. 

- JEFE DE LA SECCION DE ANALISIS DE CREDITOS 

FUNCIONES 

- Integrar los Comltés de Crédlto 

- ReVlsar los mernorándums de crédltos que son mayo-

res de ~30.000.00 

- Planiflcar y controlar el trabaJo de la secclón -

junto con los del Departamento de Crédltos 

- Llevar un control de las sollcltudes que le son -

presentadas. 

- Preparar un cuadro mensual de los crédltos anall­

zados. 

- Preparar un estudlo de la sollcltud para que sea 

anallzada por la Junta de Goblerno. 

- Reallzar todas aquellas actlvldades que le compe­

ten para el cumpllmlento de los obJetlvos de su -

secclón. 

- COLABORADOR ANALISTA 

FUNCIONES 

- Anallzar las sollcltudes en todos sus aspectos y 



proporClonar una soluclón a cada una. 

- Integrar Comltés de Crédltos 

- Preparar memorándum de crédltos que son mayores 

de ~ 30.000.00 para que la Junta de Goblerno dé 

la resoluclón deflnitiva. 

- Preparar un estudlo de la sOllcltud para que sea 

analizada por la Junta de Goblerno. 

INTERRELACIONES DE TRABAJO. 
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Las interrelaciones de trabajo de este progra­

ma, las podemos claslflcar en: 

INTERNAS: Sub Gerencla de Operaclones. 

EXTERNAS: Con el públlco, con las Cajas Rurales y 

con el Banco Central de Reserva. 
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4.2 .. PROCEDIMIENTOS DE CREDITO RURAL 



FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUAL DE PROCEDlfvil ENTOS 
ROCEDIMIENTO: TRAMITE GENERAL DE CREDITO (la. PARTE). 

DDIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-CC- ~l PAGN~~DE_3 

SCP.IPCION GENERAL: Este proced1m1ento se lleva a cabo en la sec-
1 de créd1tos de la caJa rural y esta d1señado para todos aquellos 
Lcitantes que qU1eran gozar los benef1c1os del programa; para esto 
=rán llenar una SOllc1tud con la ayuda del tramitador de créd1tos y 
~ual pasará toda la 1nformac1ón al gerente para su rev1sión. 

liCIA: Cuando el usuar10 se presenta a la secclón de créd1to a s~ 
llc1tar 1nformac1ón. 

NALIZA :Cuando el Gerente envía legaJo de SOllc1tudes a la federa) 
c1ón (f1nal1za la. parte). . 

j[ RESPONSABLE J[ 
USUARIO 

TRAMITADOR DE CREDI -TOS. 

USUARIO 

TRAMITADOR DE CREDI 
TOS. 

TRAMITADOR DE CRE­
DITOS. 

USUARIO 

TRAMITADOR DE CRE­
DITOS. 

GERENTE 

-

o E S C R I PCl O N J 
El usuar10 se presenta a la Secc1ón de Cré­
d1tO a Sollcitar informac1ón para tram1tar 
un préstamo. 

El tram1tador de créd1tos entrev1sta al u­
suarlO y le informa sobre los requ1s1tos -
necesarios para poder tramltar el crédlto. 

El usuar10 se presenta a la CaJa Rural con 
los documentos requerldos para tramitar el 
crédlto. 

El tramltador de crédltos reV1sa todos los 
documentos, Sl falta algún documento le -
lnforma al usuario para que este los com­
plemente y se presente de nuevo con la do­
curnentaclón completa. 

Sl los documentos están correctos elabora 
la SOllCltud de crédlto en origlnal y 2 co 
p1as y llena hOJa de lngreso de SOC10S. -

F1rma la SOllCltud de crédlto (Hoja N°2) e 
ingreso de socio. 

Recop1la los anexos necesar10S de la SOll­
c1tud tales corno: lnforme del Reg1stro de 
la Propledad, constancla de sueldo, estu­
d10 Juríd1co, la copla de llnderos, etc. 

El gerente reV1sa la SOllC1tud de crédlto 
y los anexos. 



~( RESPONSA B LE J( 

---' 

TRAMITADOR DE CRE­
DITOS. 

JUNTA DIRECTIVA 

" 

" 

TRAMITADOR DE CRE­
DITOS. 

" 

" 

GERENTE 

JUNTA DIRECTIVA 

TRAMITADOR DE CRE­
DITO. 

PAG. N2-2-DE ~ 

DES CR I P CION 

Elabora la agenda para la seslón de Junta 
Dlrectiva. 

J 

Anallza las SOllcltudes presentadas. 

Aprueban las SOllcltudes y se transcrlbe la 
resoluclón en la SOllCltud de crédlto (HoJa 
N° 2). 

Flrman y sellan la SOllcltud de crédlto -
(V1StO Bueno) . 

Revlsa resoluclón de Junta Dlrectlva y ar­
chiva temporalmente la SOllCltud y anexos. 

Elabora acuerdo de flnanciarnlento, pagaré 
y la anotaclón preventlVa¡ el acuerdo en -
orlglnal y cuatro coplas; el pagaré en orl 
glnal y dos coplas y la anotaclón preventl 
va en orlglnal y copla. -

El acuerdo de flnanclamlento lo envía al -
Gerente; el pagaré y la anotaclón preventl 
va las envía a Junta Dlrectlva. -

Flrma el acuerdo de flnanclamlento, envlán 
dolo al tramltador de Crédlto. -

Flrman el pagaré y la anotaclón preventlva 
solamente el Presldente y Secretarlo, en­
vlando al encargado de crédlto. 

Reclbe el acuerdo, el pagaré y la anota -
clón preventlva y saca del archlvo la SOll 
cltud y anexos y a la vez dlstriblye los -
orlglnales y coplas así: 

- SOllCltud de Préstamo (HoJa No. 1 y N°2) 

Orlglnal - CaJa 
Coplas - Federaclón 

- Ingreso de SOC1O \ 

Orlglnal - CaJa 
Copla - FederaClón 

Pagaré 

- Orlglnal - FederaClón 

Copla - FederaClón 
Copla - CaJa 

- Acuerdo de Flnanclamlento. 

Orlglnales - Federaclón 
Copias - Federaclón 

- Todos los anexos restantes van a la Fede-
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~ ( R E S PO N S A B L E J [ O E S e R I P e 1 o N J 
"' raclón en originales. 

-Anotaclón Preventlva. . 
Orlglnal - Reglstro de la Propiedad 

Copla - CaJa. 

, GERENTE Envia LegaJo de SOllcltudes a Federación. 

\ 

~ 



FEDECCREDITO 
PROCEDIMIENTO: TRAMITE GENERAL DE CREDITO 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-cc-!lI1 

USUARIO TRAMITADOR DE CREDITO 

INICIO 

O 
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

ROCEDI MIENTO: TRAMITE GENERAL DE CREDITOS (2da.PARTE) 

DDIGO DE PROCEDIMIENTO: PR- cc -01 

SCRIPCION GENERAL: Este procedlmlento se lleva a cabo en la sec 
ón de Tramltaclón de el Depto. de Crédltos de FEDECCREDITO, y se -
aliza cuando el comlté emlte la resoluclón deflnltiva del préstamo 
regresa toda la documentaclón su respectlva caJa. 

. 1I C lA . Cuando el Jefe de Secclón de Tramltaclón recibe las sollcl-
tudes provenlentes de las Cajas de Crédito. 

N AL IZA : Cuando el Traml tador de Crédl to elabora nota de resguar­
do de documento para la Secclón de Custodla en la Federa 
,.";:;,,, 

~[ RESPONSABLE J[ 
JEFE SECCION TRAMI 

-
TACION. 

o E S C R IPC10 N 

Reclbe sollcltudes provenientes de las Ca­
Jas de Crédlto. 

J 

JEFE SECCION TRAMI -TACION. 
ReVlsa que cada uno de las sollcltudes lle­
ven toda la lnformaclón y documentaclón ne 

JEFE SECCION 
TACION. 

ENCARGADA DE 
TRO. 

ENCARGADA DE 
TRO. 

TRAMI -

REGIS -

REGIS -

cesarla. 

Claslflcaclón documentaclón según línea de 
crédlto y pone B.v. 

Reclbe sollcltudes claslflcadas por caJa, -
Junto con llbro de Control. 

Confronta cada sollcltud con lo anutado en 
llbro, chequeando Sl cOlnclde nombre del -
sollcltante y la caja a través de la cual 
sollclta el crédlto y flrma en llbro de re­
clbldo. 

ENCARGADO DE REGIS Anota numeraclón correlativa a cada sollcl--TRO. tante por orden de llegada y envía a secre-
taría. 

SECRETARIA Recibe documentaclón y veriflca Sl el soll­
cltante es SOClO o no, Sl es SOClO nuevo -
elabora tarJeta de control. 

SECRETARIA Envía a kardlsta la documentaclón. 

ENCARGADO DE KARDEi Reclbe documentación junto con tarjeta pa­
ra efectuar control de sallda y regresa a 
Secretaría. 

KARDEX. Envía a Secretaría. 



j 
...... 

L 

~ 

1 

¡ 

) 

I 

( R E S PO N S A B LE 

SECRETARIA 

ANALISTA 

" 

" 
COMITE 

COMITE 

COMITE 

COLABORADOR 

" 
" 

SECRETARIA 

SECRETARIA 

ENCARGADA DE COMU­
NICACION. 

J[ 
PAG.N! 20E 2 

DES CR I P elOH 

Reclbe documentaclón y claslflcación SOll­
cltudes por caJa. 

Reclbe documentaclón 

Anallsa documentaclón 

Envía documentos a Comlté 

Reclbe documentaclón 

Anallza las SOllcltudes, emltlendo su V1S­
to Bueno. 

Envía resoluclones a colaborador 

Reclbe SOllcltudes con Vlsto Bueno. 

Efectúa cálculo de lntereses. 

Envía a Secretar la SOllcltudes 

Reclbe coplas de resoluclón 

Envía documentaclón a Encargada de Comunl­
caclón. 

J 

Envía documentaclón a sus respectivas CaJas. 



FEDECCREDITO 
PROCEDIMIENTO' TRAMITE GENERAL DE CREDITO 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-CC-~1 

JEFE DE SECCION 

TRAMITACION 

INICIO 

Sol~citudes 

ENCARGADO DE 

REGISTRO 

04 ....-----

Sohcüudes 

clasihcadas 

SECRETARIA 

J 

11 

PAG. N2 1 DE 2 

ENCARGADA DE 

KARDEX 

09 



ANALISTA COMITE 

15 

13 

Documentos 

COLABORADOR 

1B 

Recibe 7 
~ __ 4SolicJ.tudes / 

resueltas 

1 20 
~--... 

PAG. N~_2_DE_2_ 

OTROS 

21 

SECRETA 

22 RIA 

\\EnVía d~o-c-um-.-~ 
a enc. de 

\ comu"," SECRETA 

RIA 

23 
----~ 

Documentac~ón 

FIN 

ENCARGA 

DA DE _ 1 

COMUNI-
CACION 



---- -====-
FEDERACION 

MANUAL 

======================~ 

DE CAJAS DE CRt.DITO 

DE PROCEDiívilENTOS 

ROCEDIMIENTO: TRAMITE GENERAL DE CREDITO (3a. PARTE-FINAL) 

PR-CC:-- ~l ,OD1GO DE PROCEDIMIENTO: PAG N21 DE 1 -- --

ESCRIPCION GENERAL: Este prOCedlITl.lento se lleva a cabo en la -
~cc~ón de crédltos de la caja rural, cuando se le notlflca la resol~ 
Lón del. ' comlté al sollcltante y el cual se presenta con su respectl­
) abogado para elaborar la escrltura públlca con todas las condlClO 
=s del problema. 

N I e lA: Cuando el Traml tador de Crédl te:>' 
las sOllcltudes de la Federaclon 

~Soluclón y le Sollclta las solvencias de 
~ncia Municlpal. 

una vez que haya reclbldo 
le comunlca al usuarlO la 
Renta y Vlalldad y la Sol-

i N A L iZA: Cuando el traml tador de créd 1 to elabora nota de resguar­
) de documento para la Secclón de Custodía en la Federaclón. 

1 

, 

I 

I 

) 

TRAMITADOR DE CRE­
DITOS. 

USUARIO 

TRAMITADOR DE CRE­
DITOS. 

ABOGADO 

GERENTE 

GERENTE 

USUARIO 

TRAMITADOR DE CRE-
DITOS. 

TRAHITADOR DE CRE-
DITOS. 

11 

D E S e RIPC10 N J 
Una vez reclblda las sOllcltudes de la Fede 
raclón le comunlca al usuarlO la resoluclón 
y le Sollcita la solvencla de Renta y Vlal~ 
dad y la Solvencla Munlclpal. 

El usuarlO presenta las Solvencias de Renta 
y Vlalidad y Munlclpal. 

Elabora la nota para el abogado que hará el 
documento notarlal. 

Elabora la escrltura pública con todas las 
condlClones del préstamo. 

El abogado ante el Gerente y el usuarlO lee 
el documento notar~al o escrltura públ~ca -
(Contratación de préstamos) . 

Elabora el cheque para el usuarlO. 

Reclbe el flnanclamlento. 

ReClbe los documentos de la contrataclón -
del préstamo. 

Manda la Escrltura Públlca al Reglstro de -
la Propledad para su lnscripclón. 

Elabora nota de resguardo de documento para 
la secclón de Custodla de la Federaclón. 

I 
I 

J~I~============~l==~~==========================~~ 
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FEDECCREDITO 
PROCEDIMIENTO: TRAMITE GENERAL DE CREDITO. 

(3a. parte-f~nal) 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: 

-
;T~AMIfADDR DE CREDITOS 

INICIO. 

1 Ol 

\
comun~ca11 
usuar~o -
resoluc~ó 

1 
1 2 

1. Acuerdo de 

f~nanc~am~ento. 

l. Sohc~tud 
de crédlto hOJa 
N 1. 

USUARIO 

02 

\Presenta solven' 

PAG. N9 1 DE 3 

TRAMITADOR DE CREDITOS 

r--------. -

Solvenc~as ........ ~~ 
J. 

__ ~ T 
c~a mun~c~- ¡-----t----.:.; 

v 
~

labora nota pa...! 

ra el abo-

gado 



ABOGADO 

Escntura pG­
bhca. 

Nota para e1-

abogado. 

GERENTE USUARIO 

Escntura Pú-

blica. 
Cheque. 

Cheque. 

07 

PAG. N~_2_DE_·3_ 

TRAMITADOR 
DEl CREDITOS 

08 

Escntura P~_ 
b1~ca. 

Escn.tura -
púbhca. 

Nota de res­

guardo. 



TRAMITADOR DE CREDITDS. 

Escr~tura -
púbhca.-

r---;::I_~l~. ----
o Acuerdo de 
flnanclam~ento 

1. Sohcltud 

de crédlto hOJa 
N 1.-

1. Sohcltud 
de créd~to 
hOJa N. 2 

FIN. 

PAG. N~ __ 3 C>E 3 



FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
~OCEDIMIENTO: INFORl-IE DIARIO DE INGRESOS Y EGRESOS 

)OIGO DE PROCEDIMIENTO: PR- CC-{Ó2. PAG N!!~DE_2_ 

seRI pelON GENERAL: Este procedlmlento es utlllzado para llevar 
control de los lngresos y egresos dlarlos, además Slrve para cua­

ar todos los movlmientos contables del día; el lnforme diarlo es un 
porte adJunto al de la Remesa Decenal. 

I C lA: Cuando caJ era recoplla, al flnal del día, todos los compro 
ntes de lngreso y egresos que se generaron durante el día . 

NALiZA . Cuando Contador reVlsa copla del lnforme dlarlo de dlspo­
nlble y archlva copla del lnforme. 

~( RESPONSABLE]( 

CAJERO 

" 

" 

" 

CONTADOR 

" 

" 

" 

D E S C R IPC10 N J 
Recoplla, al flnal del día, todos los com­
probantes de lngresos y egresos que se gene 
raron durante el día y han quedado en poder 
de la CaJa. 

Suma todos los lngresos en efectlvo que se 
han generado durante el día, 19ual con los 
egresos y comprueba que la dlferencla de -
éstos cuadre con el efectlvo real que tlene 
en la Caja. 

Elabora lnforme diarlo de Ingresos y Egre­
sos en orlglnal y una copla. 

Anexa comprobantes de lngreso y egresos al 
lnforme dlarlo elaborado para su remlslón 
al contador. 

ReVlsa el lnforme dlario y los comproban­
tes. 

ASlenta el llbro de CaJa los lngresos y -
egresos reportados del día. 

Comprueba que el lnforme dlarlo de dlsponl 
ble cuadre con el saldo del llbro de CaJa­
y archlva el llbro de caJa. (slno cuadra 
regresa a operaclón 2). 

Reúne comprobantes e informe dlario de di~ 
ponlble para remltlrlos al gerente. 



,. 
PASO 

N.2. 
1. 

09 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

[ R E S PO N S A B L E J 
GERENTE 

GERENTE 

GERENTE 

TESORERO 

GERENTE 

CONTADOR 

PAG N~ 2 D=: 2 

D E s e R p e I o 

Revisa que los documentos reclbldos estén 
bien elaborados y reflejen el movlmlento 
contable generado. (Sl encuentra error re­
gresa a operaclón 3). 
Flrma el lnforme dlarlo de dlsponlble. 

Reune informes diarlos y comprobantes para 
ser presentados en reunlón de Junta Dlrec­
tiva al Tesorero de la mlsma. 

Revisa y flrma el informe diario de lo dlS 
ponible, remltiendo los documentos de nue~ 
'Jo al gerente. 

Revisa que haya sldo flrmado el lnforme. 

Distrlbuye las coplas asi: la 2a. copla 
de les comprobantes y copia del lnforme l 

diario al contador¡ la la. copia de compro 
bante y original del informe dlarlO a la -
Federación. 

ReVlsa copla del informe dlarlO de dlsponl 
ble y archlva copia del informe y 2a. co-­
pia de comprobantes de ingreso y egresos. 

-==~~=================--.:-

, 
I 

I 



FEDECCREDITO 
PROCEDIMIENTO- INFORME DIARIO DE INGRESOS Y EGRESOS 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: P R-CC-1!12 PAG. N2 1 DE 2 

Im.Clo 

l. Comprobantes 

O Informe dla­
no de dlSp. 

CAJERO 

02 

COMPROBANT. 
1 

O Informe dla 
río de dlSp. 

CONTADOR 

O Informe­
dlarlO de dlS­
ponlble. 08 

O. Informe dla 
rlO de dlsponl­
ble. 

J 



GERENTE TESORERO 

O Informe di a­

dlSpO-

NO 

Informe 

Comprobante. 

GERENTE 

1 Comprobantes 

de lngr. y eg­
reso. 

Informe dlarlo 
de disp. 

--'1< ---

Informe dlarlo 
de dlSp. 

1 

Inf"'~ d':'" I 
de d1Sp • 

PAG. N~_2_0E_2 __ 

CONTADOR 

15 

Comprobante de 
lngreso. 

Informe dlarlo 
de dlSp. 

Fln 



===--=---~---------- -~==========~:==============================~================~~ 

FEDERACION DE CAjAS DE CREDITO 

MANUAL Di::. PROCEDIMIENTOS 
ROCEDIMIENTO: CUADRO DE ADMINISTRACION DE PRESTAMO. 

ODIGO DE PROCEDI~1IENTO: PR- CC- ~3 PAG N~~DE_2_ 

SCRIPCION GENERAL: El procedlmlento es utlllzado prlnclpalmente 
ira tener un refleJo de la mora eXlstente tamblén refleJa el monto 

~ la cartera y da un refleJo de los prestamos en ejecuclón. 

liCIA: Cuando el Auxlllar de Contador I ordena TarJetas de Control 
_ Personal de crédlto mensualmente. 

NÁ L iZA: Cuando el Auxillar de Contador I dlstrlbuye los orlglna- I 
les y coplas del cuadro de admlnlstración de préstamo. 

~[RESPONSABLEJ[ D E S e R I pe 10 ti J 
....., 

AUXILIAR DE CONTA­
DOR.I. 

AUXILIAR DE CONTA­
DOR l. 

If 

11 

If 

If 

If 

CONTADOR 

AUXILIAR DE CONTA­
DOR l. 

Ordena tarJetas de control personal de cré­
dltO. 

Actuallza las tarJetas de control personal 
para tener toda la lnformaclón al día, del 
mes respectivo. 

Elabora cuadros multlcolumnares del mes por 
medlo de las tarJetas de control personal -
de crédltos. 

Detecta en los cuadros multlcolumnares la 
mora eXlstente del mes. 

Elabora cuadro Resumen y archlva los cua -­
dros multicolumnares y las tarjetas de con­
trol personal de crédito. 

Elabora el cuadro de admlnlstraclón de pré~ 
tamos y archlva cuadro resumen. 

Elabora hOJa de anállsls de préstamos venCl 
dos en el mes, envlándolo al contador. -

ReVlsa que el cuadro de admlnistraclón de 
préstamo vaya blen elaborado; tamblén la ho 
Ja de anállsls de préstamos, envlándolo al 
auxlllar de contador. 

Mecanografía el reporte de admlnlstraclón y 
la hoja de anállsls de préstamos vencldos. 

Envía el reporte de admlnlstraclón de prés-



~( RESPONSA B LE 

JUNTA DIRECTIVA 

PAG.N2 2 DE_2_ 

J( DES CR I P CION 

.. tamo y la hoja de anállsls de préstamo -
vencldo a Junta Directiva. 

ReVlsa los documentos envíados por el AUX1-
liar de Contador l. 

] 

" Flrma las hojas de anállsls de préstamos ven 

AUXILIAR DE CONTA­
DOR l. 

cldos, envlándolas al Auxlllar de Contador.-

ReVlsa las hOJas de anállsls de préstamos -
vencldos y el cuadro de Admlnlstraclón de -
Préstamos para cerClorarse que todas las ho 
Jas estén flrmadas por la Junta Dlrectiva.-

Envía al Gerente. 

GERENTE Revlsa el cuadro de Admlnlstraclón de Prés­
tamos y estampa el sello de la CaJa envlán­
dola al auxlllar de Contador. 

AUXILIAR DE CONTA- Dlstrlbuye los orlglnales y coplas así: 
DOR l. 

- Reporte de Admlnlstraclón de Préstamos 

- Origlnal 

Copla 

Copla 

- Federaclón 

- Federaclón 

- Caja 

- HOJa de Anállsls de préstamos vencldos 

Orlglnal 

Copla 

Copla 

- FederaClón 

- FederaClón 



'[ 

FEDECCREDITO 
PROCEDIMIENTO: CUADRO DE ADMINISTRACION DE PRESTAr~O_S 

COD/GO DE PROCEDIMIENTO: PR-CC-y5 3 

Tarjetas de 

contI:Ol de 

créditos 

Tarjeta de eo!} 

trol personal 

Cuadros 

Mul tJ.columnares 

AUXILIAR DE CONTADOR 

04 

Cuadro 

Resumen 

CuadI:O 

Tarjeta de 

eontI:Ol 

cuadr:: I 
Admon. de 

Presta • 

cuad':J 
Resum 

07 

labora HOJa d:J 
'1 I ana ~ . .as pres 
tamos veL-

HSJCJ_'de anáhs~ 

de I prÉ!s taJllils. 

Cuadro de admito 

PAG. N2_1_ll.E 2 

CONTADOR ] 

Cuadro de 

Admon. de preE. 
tamos. 

HOJa de anahs~ 
de préstamos 



AUXILIAR DE 
CONTADOR I 

y 09 

----

m.strac~ón. 

Documentos 

JUNTA 
DIRECTIVA 

Documentos.-

HOjas de pré~ 

tamos f~rmados 

AUXILIAR DE 
CONTADOR 1 

13 

C.uadro de Admi 
m.strac~ón de 
Préstamos; 

D~strlbuye -

Orl9~nales de 
rep.admón y -

hOJa de anáh-
s~s. 

16 

Cop~a de rep. 
de admón y ho-j 
Ja de anáhs~s. 

Cop~a de rep.­
de admón y hOJa 
de anál~s~s. 

FIN 

PAG. N~ 2 DE_2 __ 

FEOE- : 
I 

RACION 

FEDE­

RACION 

CAJA 

GERENTE 

Cuadro de -
Adm~n~strac~ón 

de Préstamos. 



FEDERACION 

MANUAL 
DE 

DE 
CAJAS DE CREDITO 

PROCEDIMIENTOS 
OCEDIMIENTO: REPORTE MENSUAL DE OBLIGACIONES Y CARTERA DE PRESTA­

MOS. 

OIGO DE PROCEDIMIENTO: PR- CC- ~4 PAG.N.2~DE_2_ 

seRI pelON GENERAL: Este procedlInlento se utlllza para descrlblr 
compromlsos económlcos que las cajas rurales tlenen con la Federa 

n, describiéndose los programas de Crédito Rural, Desarrollo Comu~ 
Rural y Mlcroempresas por grupos, según códlgos de préstamos pro­

clonados por la Federaclón. 

I e lA: Cuando el contador recoplla lnformaclón de remesas y notaE 
de cargo. 

N Al i Z Á : Cuando el contador dlstrlbuye coplas de Reporte de Obllga) 
Clones y cartera. . 

~( RESPONSABLE )( 

CON'l'ADOR 

CON'EADOR 

CONTADOR 

CONTADOR 

CONTADOR 

SECRETARIA 

GERENTE 

GERI::NTE 

o E S C R I PC ION 

Recoplla la lnformación relaclonada a las 
tres remesas decenales del mes; también -
recoPlla las tres notas de cargo envladas 
por la Federación. 

J 

Obtlene la amortlzaclón parclal por cada 
uno de los códlgOS auxlllares que repLesen 
tan a cada línea de crédltos. -

Elabor~ hOJa de trabaJo en donde obtlene 
saldo del mes anterlor, los abonos del mes 
lo otorgado en el mes, etc, archlvando -
la informaclón utlllzada: remesas y notas 
de cargo. 

Hace los respectlvos aJustes en la hoja -
de trabaJo con los saldos envlados por la 
CaJa contra los envlados por la Federaclón 

Elabora el reporte mensual de obligaclones 
y cartera de préstamo en borrador y arch~ 
va hoja de trabaJo. 

Mecanografía el reporte mensual de obllga­
Clones y cartera envlándolo al gerente en 
orlglnal y dos copias. 

Revisa el reporte de obligaclones y carte­
ra. 

Sella el reporte de obllgaclones y cartera 
enviándola al contador. 



PAG N~ 2 DE 2 . 

J ( R E S PO N S A B L E J[ O E S e R I P e I o N 

J 
"1 

CONTADOR - Dlstrlbuye las coplas así: 

Orlglnales - Federación 
Copla - Federación 
Copla - CaJa 

. 



FEDECCREDITO 
::JROCEOIMIENTO: REPORTE MENSUAL DE OBLIGACIONES Y CARTERA DE PRESTAMOS. 

:;ODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-CC-!i14 

INICIO 

r-'--...-__ ~:~::R 
n~T~sa -(re~l /J 
la.Decena. I r--
IDe:.:_n_a_ ..... 
~ecena 

Ñotas de 
cargo la.d~ 
cena.-

CONTADOR. 

HOJa de Tra 
baJo.-

3a. decena 
o. 20. decena 

o Remesa de 
cenal la.de 
cena.-

r-L---'----'Jecena _ 
o Notas de 
cargo la.­
Decena. 

04 

Ajuste de -
hOJa de 

L...---":~ trabajo 

• 

HOJa-d~­

trabajo.-

PAG. N2 

05 

Borrador obl~ 
gac~ones y 
cartera. 

DE 2 

J 

] 



SECRETARIA 

~ 06 

MecanOgraf~1 
reporte, ob, 
l:!.gac y cari 
tera. I 

r 2 
-tf.Á-1 ___ _ 

O Reporte -
obl~gac~ones 

y cartera. 

-

GERENTE 

07 

~ ________ ~,K~~~~;.;~ 
carter 

K--I O Reporte ob 
l~gac~ones y 
cartera. 

II 08 

\";!~a re­cte. 
, 

f~---l 
O Reporte -
obl~gac~onesl­

y cartera. 

PAG. Ne~DE 

CONTADOR 

09 

~~~tgg~la~ 
,.:.--!-----"j\ de ob lig. 

Y car­
tera. 

J 
r--f 2 __ 

r 1 

? 

O Reporte -1 
obl~gac~ones ~ 
y cartera. 

Federac. 

L 

( __ FI~ 
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUAL DE PROCt.DIMI ENTOS 
ROCEDI~IENTO: INFORME DE RECUPERACION. 

:ODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR- CC-05 PAG N~~DE_2_ 

ESCRIPCION GENERAL: Este procedlmlento es utlllzado para reall -
ir gestlones de cobranza a cada usuarlO de mora, así como para la -
Laboraclón del lnforme que Slrve como un control sobre la mora y de 
lstrumento para actuar en el cobro a morosos . 

!'<lICIA 
. Encargado de Recuperaclón recoplla lnformaclón de TarJetas 
'de Control de Crédlto del mes. 

iNALiZA : Cuando el encargado de Recuperaclón Dlstrlbuye orlglnal 
y copla de la nota de estado de cuenta. J 

, 

R E S P O N S A B L E JI[ o E s e R p C o J 
ENCARGADO DE LA -

RECUPERACION. 

ENCARGADO DE LA -
RECUPERACION. 

11 

11 

11 

11 

11 

Recoplla lnformaclón de tarJetas de con -
trol de personal de crédltos y del reporte 
de admlnlstraclón. 

Elabora cuadro resumen del reporte de Adml 
nlstraclón. Este reporte contlene lnforma~ 
clón general del préstamo, la cual Slrve -
para controlar: mora, ingresos y egresos -
del mes. 

-Elabora llstados de usuarlOS en mora. 

Claslflca los usuarlOS que han caído en mo 
ra durante el mes y archlva tarjetas y cua 
dro de admlnlstraclón de préstamos. -

Elabora el prlmer aV1SO de cobro para los 
usuarios que cayeron en mora. 

Elabora flcha de mora para expedlente mor~ 
so. 

Dlstrlbuye aV1SOS de cobro a los usuarlOS 
y archlva coplas. I 

11 

11 

JUNTA DIRECTIVA 

81 el usuarlO se presenta pero no cancela, 
se acuerda nuevo plan de pago. 

Elabora un lnforme de lo acordado y lo re­
mlte a la reunlón de Junta Dlrectlva en su 
oportunldad. 

ReVlsa y flrma lnforme de lo acordado con 

I usuarlO. 
~~~========~_~=0-_-_--~_ ~_-~========================~~ 



~.o j RESPONSABLE 

,1' 

ENCARGADO DE LA RE­
CUPERACION. 

ENCARGADO DE LA RE­
CUPERACION. 

JUNTA DIRECTIVA 

ENCARGADO DE RECU 
PERACION. -

( 
PAG.N~ 2 OE_2 _ 

DES CR I P CION J 
ReVlsa lo flrmado por Junta Dlrectlva y lo 
remlte a la Federaclón. 

81 el usuarlO no llega con el prlmer aV1SO, 
se le elabora un segundo aV1SO y regresa a 
paso 07. _ 

81 el usuarlO no llega con el segundo avi­
so, se elabora un tercer aV1SO de cobro y 
regresa al paso 07. 

81 no se presenta al tercer aV1SO se elabo 
ra una nota del estado de cuenta para rem~ 
tlr a Junta Dlrectlva. 

Revisa y flrma la nota haclendo observaclo 
nes respectlva al crédlto en mora para su 
envio posterlor a la Federac16n. 

Dlstrlbuye orlglnal y copla de la nota de 
estado de cuenta asi: 

Orlglnal 
Copla 

- Federación 
- CaJa. 
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RO C E D n.a lENTO: BALANCE MENSUAL. 
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~SCRIPCION GENERAL: Este procedlmiento es usado para llevar a ca 
) el balance del mes donde refleJa y se lleva un registro actuallza 
) del actlvo, paS1VO y capltal de la CaJa Rural. Se elabora en los­
~lmeros dlas dlez de cada mes. 

~ I e lA: Cuando el auxlllar de Contador reune comprobantes de ingr~ 
)S y egresos del mes. 

I N Po L iZA: Cuando el contador separa las coplas del balance y coplas 
. anexos. 

AUY.ILIAR DE CONTA­
DOR. 

11 

CONTADOR 

" 

" 

" 

" 

" 

11 

D E S C R lPC10 N J 
Reúne comprobantes de lngresos y egresos de 
mes anterlor, ordenándolos correlativamente. 

ASlenta movlmlentos de saldos generados por 
lngresos y egresos en los correspondlentes 
llbros auxlllares. 

Reglstra los estados de cuenta en la partl­
da de concentraclón que elabora cada dlez -
días, afectando todas las cuentas. 

Reallza un conteo de totales de saldos del -
llbro de CaJa, con el obJeto de llevar un -
control sobre dichos saldos. 

Elabora un resumen de las sumas del llbro -
de caJa. 

Compara esta suma resumen con los saldos de 
la hOJa de concentración, reflejándose así 
el mOVlmlento de los lngresos y egresos y 
el dlsponlble eXlstente. 

Elabora partldas de dlarlo y archlva hOJas 
de concentraclón, resumen de libro de caja 
y comprobantes. 

ASlenta las partldas de dlario en llbro Ola 
rlO. 

ASlenta en Llbro Mayor y archlva partldas -
de Dlarlo. 
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J( 
PAG N2 2 DE 2 

o E S e R I P el o N J 
Elabora anexos del balance; claslficaclón 
de los préstamos, cuentas de otros activos 
serV1ClOS y gastos, servicios y productos, 
cuentas bancarias y fondos propios. Todos 
estos anexos llevaran orlglnal y una copla. 

Elabora hOJa de balance (orlglnal y copla) 

Integra los anexos a cada hoja de balance 
y remlte al gerente. 

ReVlsa balance y lo flrma de aprobado para 
que pueda ser llevado a la reunlón de Jun­
ta Dlrectlva próxima a efectuarse. 

ReVlsa que tenga la flrma del gerente para 
endosar flrma en el espacio correspondien­
te. 

ReVlsa el balanc~ elaborado y se flrma de 
enterado por todos los miembros. 

Separa las coplas del balance y coplas de 
anexos de los orlglnales. Archlva copia y 
tramlta el envío de orlglnales a la Feder~ 
clón. 
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v.- DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL. 

Los dlferentes programas de flnanclamlento de FEDE­

CCREDITO presentan varlados lnconvenlentes de tlpO organi 

zatlvo que lmposlbllltan el normal desarrollo de las ope­

raClones admlnlstratlvas de otorgamlento y control de los 

crédltos. 

A contlnuaclón se presenta un anallsls de los pro -

blemas encontrados en cada programa de la lnstltuclón. 

A- Programa de Crédlto Rural. 

El procedlmlento para obtener el serV1ClO de Crédlto 

Rural se orlglna en las cooperatlvas afllladas (CaJas de 

Crédlto) en las cuáles las SOllcltudes son sometldas al 

anállsls de la Junta Dlrectlva de cada cooperatlva afllla 

da para que emltan su resoluclón, después son envladas a 

la Federaclón para que el Comlté de Crédltos emlta otra 

resoluclón llmltando la autonomía de la que deberían ser 

obJeto las Cooperatlvas Afllladas del Slstema. Los proble 

mas encontrados en este programa son los slgulentes: 

l. En el procedlmlento de trámlte general de crédlto 

se puede observar el lnconvenlente de tlempo menClO­

nado anterlormente, o sea que para aprobar una SOll­

cltud el COffilté de Crédlto de la Federaclón le con -
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sume aproxlmadamente 3 meses. 

La Federaclón de CaJas de Crédlto no dlspone de un 

slstema reglonallzado que reallce el trabaJo del nl 

vel centrallzado. 

2. En el procedlmlento para elaborar el cuadro de -

Admlnlstraclón del Préstamo¡ no puede detectarse la 

mora a través de los llamados cuadros Multlcolumna­

res elaborados mensualmente. Este tlempo no permlte 

el control de los prestatarlos morosos en forma opor 

tuna y actuallzada¡ lncurrlendo en pérdldas flnancle 

ras por no dlsponer de un slstema más ágll de control 

para el otorgamlento de los préstamos. 

3. Dentro del procedlmlento para la elaboraclón del 

lnforme dlarlo de lngresos y egresos¡ se observa que 

la lnformaclón se elabora manualmente y a dlarlo¡ en 

vlándola a la Federaclón cada 10 días ocaslonando -

una demora de 10 días en el proceso de la lnforma -

clón. 

4. Dentro del procedlmlento para elaborar el Reporte 

Mensual de Obllgaclones y Cartera de Préstamos lnter 

Vlene el contador¡ qUlen es la persona que reallza -

éste reporte en la CaJa de Crédlto lnvlrtlendo mu -

cho tlempo en elaborarlo¡ ya que se elabora manualmen 



te, tenlendo que abandonar otras actlvldades de ma -

yor prlorldad. 

B- Programa de Desarrollo Comunal Urbano ( D.C.U.) 
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En este programa se encontraron los problemas slgule~ 

tes: 

l. En el procedlmlento de Tramltaclón de Crédltos ln 

dlvlduales, con fladores solldarlos, se lleva a cabo 

la búsqueda de la lnformaclón en numerosos llstados 

que han sldo archlvados desde que se fundó el progra 

ma, y esta lnformaclón aunque se tenga en el departa 

mento (D.C.U.) en tarJetas lndlvlduales se busca en 

los l~stados proporclonados por PRODATOS. Estos lls­

tados se reclben de PRODATOS, trlmestralmente, nece­

sltando lnformaclón actuallzada dlarlamente. 

2. En el procedlmlento de Contablllzaclón de Nuevos 

Flnanclam~entos para cuentas auxlllares, se elaboran 

reportes a dlar~o efectuando cálculos, con probab~ll 

dades de error, Sl ésto sucede debe repetlrse todo 

el proceso, lncurrlendo en retrasos para en la llqu~ 

daclón del flnanc~amlento. 

3. En el proced~mlento Recuperac~ón de Mora, el Jefe 

de la Secc~ón de Contab~l~dad, reVlsa constantemente 

las tarJetas de Contabll~dad de los usuar~os y deter 



mlna los crédltos en mora. Estas operaclones son -

real~zadas semanalmente a fln de determlnar los cré 

dltos en mora o las cancelaclones reallzadas por los 

usuar~os morosos, sin lograr un efect~vo control d~a 

rlO repercut~endo en que se cobran cuotas de más cuan 

do la mora ya está cancelada, vléndose un usarlO en 

la neces~dad de hacer otros trámltes para reallzar -

estos cobros, aumentando los volumenes de lnformac~ón 

a procesar lnnecesar~amente. 

4. En el procedlmlento Bstableclmlento de Datos Esta 

díst~cos para el Banco Mund~al, se elabora un borra­

dor lnlc~almente, éste lnforme se elabora manualmen­

te claSlf~cando los flnanclamlentos por trlmestre 

(por plazos, sexo, categoría de préstamo, Monto del 

crédlto, lngresos famlllares, etc.) 

Este lnforme se hace buscando documento por documen­

to en el archlvo. 

C- Programa de Préstamos a FunClonar~os y Empleados 

En este programa se han observado los problemas Sl -

gUlentes en sus procedlmlentos: 

l. En el proced~m~ento de Reglstro de Sol~cltudes y 

archlvo de TarJetas de Control, se trasladan las tar 

Jetas de las lnstalaclones físlcas del Departamento 
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al Archlvo central. Se observa la dlflcultad de con­

trolar dudas en los préstamos de los usuarlOS debldo 

a que la encargada de Tramltaclón debe movlllzarse -

hasta el Archlvo Central lnvlrtlendo tiempo que pu -

dlera aprovecharse en labores de mayor prorldad. 

2. En el procedlmlento de Recepclón de Sollcltudes -

Entrevlstas y Elaboraclón de TarJetas de Control se 

observa que cuando el Encargado de las TarJetas de -

control entrega al Jefe de la Secclón las tarJetas 

con sus respectlvas sollcltudes para poder reglstrar 

las en el llbro de Control¡ en ésta actlvldad se lle 

va a cabo una transcrlpclón de datos lnnecesarlOS -

en este llbro de control Sln nlngún formato. 

3. En el procedlmlento de Obtenclón de datos para la 

Elaboraclón del Informe Mensual de la Secclón, en el 

cual el Jefe de Secclón reallza actlvldades manuales 

de cálculo y son repetltlvas en utlllzar tlernpo que 

podría emplearse para actlvldades de anállsls y de­

clslón proplamente de su cargo¡ esta problernátlca -

trae como consecuenCla contratlempos en cuanto a la 

aglllzaclón de trárnltes. 

4. En el procedlrnlento de Envío de sollCltudes al -

Cornlté de Callflcaclones y Reglstro de Resoluclones, 

el Encargado de Cheques busca en tabla de Gastos de 



Cartulac1ón el valor que pagará por d1Chos gastos se 

gún el t1pO de Créd1to (Personal o Hlpotecario)_ y el 

monto del préstamo, mlentras el prestatarlo espera -

se llevan a cabo actlvldades manuales de búsqueda 

y de calculo tanto de los gastos de cartulac1ón y el 

monto del préstamo; las esperas para el usuarlO tam­

blén se dan cuando la encargada de Recepclón entrega 

al usuar10 rec1bo de pagos de Cartulaclón y cheque, 

como puede observarse al usuarlO se le hace esperar 

demas1ado t1empo. 

5. En el proced1mlento de lncorporac1ón al Computa­

dor de Créd1tos concedldos d1ar1amente, se dan Sl -

tuac10nes en que el usuarlO cuando cancela una cuo­

ta determlnada se le aS1gne en el reclbo de Ingreso 

un CÓd1gO de Préstamo que no le pertenece y es de -

otro prestatar10¡ al elaborar el reporte de cuotas 

canceladas por el usuar10 se presenta la problemat1ca 

de que el usuar10 le aparece la cuota cancelada Sln 

haber pagado y a la otra persona le aparece un saldo 

que no es real. 

6. En el proced1m1ento de llquldac1ón de abonos a -

préstamos el Encargado de llquldaclones real1za la 

operac1ón de búsqueda manual de CÓdlgOS de préstamos 

en llstados Sln reallzar consultas en terID1nales. 
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D- Programa de Crédlto Popular. 

En este programa se han observado los sigu1entes pro 

blemas en sus procedlmlentos. 

l. En el procedlm1ento de SOllCltud de Grupo por prl 

mera vez se reclben SOllc1tudes durante todo el día , 
lo cual no permlte d1sponer de un programa de act1v~ 

dades deflnldo para ésta func1ón ya que a cada grupo 

que se presenta a Sollc1tar créd1t~ se le slgue el -

procedlmlento a la hora que presenta la SOllC1tud -

ten1endo el personal algunas veces la neces1dad de -

suspender las act1vldades que esta desarrollando por 

ded1carse a atender a algún grupo que se presente. 

2. Actualmente para efectuar la lnvestlgac1ón a los 

mlembros de un grupo referente a Sl éstos han tenldo 

o tlenen obl1gac1ones con el programa, se procede a 

consultar en los llbros de Control de SOllc1tudes -

en los cuales se han reglstrado los usuarlos, desde 

que se 1n1cló el programa encontrándose estos Sln -

nlnguna clas1f1cac1ón. 

3. En la actualldad el cuerpo de cobradores son los 

encargados de efectuar la verlf1cac1ón de la Encuesta 

soc1oeconómlca, observándose en esta func1ón una so-

brecarga en sus func10nes Sln reallzar conSC1entemen 



te la verlflcaclón en los puestos de los mercados y 

el destlno de los préstamos, ésto impllca algunas ve 

ces lncurrlr en favorltlsmos, con los usuarlOS de 

los crédltos. 

4. Dentro de éste mlsmo procedlffilento al elaborar -

los llstados del flnanclamlento dlarlo, éstos pasan 

por una serle de pasos conslderados innecesarlos, -

COIDO por eJemplo: la Claslflcaclón de tarJetas can­

celadas por mercado, la elaboraclón de los llstados 

por mercado, el resumen total de crédltos por día, 

la remlslón del llstado dlarlo de Contabllldad Cen­

tral para la sollcltud de fondos. Todos éstos pasos 

provocan demora de 3 días al otorgamlento del crédl­

too 

5. Actualmente el Departamento está flnanclando los 

crédltos a través de cheques lo que se consldera pro­

blemátlco debldo a que cuando el prestatarlo reclbe 

su cheque, algunas veces los bancos ya se encuentran 

cerrados, provocando en el usuarlO pérdlda de tlem­

po para efectuar sus lnverslones, al mlsmo tlempo -

no eXlste un control para comprobar de que el sollcl 

tante ya reclbló su cheque. 

6. En el procedlmlento de Sollcltud de Crédlto Indl­

vldual, actualmente se reclben sollcltudes durante 
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todo el día y las lnvestlgaclones de los prestata­

rlOS se reallzan de manera Slmllar al procedlmlento 

anterlor lncurrlendo en los mlsmos problemas. 

7. En el procedlmlento de SOllCltud de FlnanClamlen 

to de nuevo clclo un prestatarlo Sollclta un nuevo 

flnanclamlento, éste lo comunlca al cobrador anotán 

do el monto Sollcltado en la tarJe~a de control de 

cobros del crédlto que reclen flnallZa¡ éste monto 

Sollcltado lo anota tachando el monto cancelado y 

anotando el monto Sollcltado en ese campo. 

8. En el procedlmlen~o de Traspaso de Ahorro y Crédl 

to, la Secretar la de Tramltaclón elabora una carta 

en donde los lnteresados en el traspaso del ahorro 

y el crédlto expllcan los motlvos, ésta operaclón ad 

mlnlstratlva absorve tlempo lnnecesarlO debldo a que 

ésta secretarla debe pensar en el contenldo y estruc 

tura de la carta, Sln disponer de un formularlo pre­

viamente establecldo. 

9. El procedlmlento de Recuperaclón Dlarla de Cobros, 

presenta deflclencla en la forma de cobranza, ya que 

al ~cobrador además de efectuar los cobros dlarlos se 

le incluye también la func16n de reallzar la Encues­

ta socloeconÓmlCa¡ debldo a ésta razón algunas veces 

el cobrador no efectúa el 100% de los cobros por de-
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d1carse a real1zar d1chas encuestas. 

10. En el proced1m1ento de Recuperac1ón de Mora para 

efectuar el control de Mora el AUX1l1ar I reV1sa 1n­

ventar10 de tarJetas de cada cobrador y chequea a 

los prestatar10s que entran en mora. Esta operac1ón 

la real1za en tarJetas que fueron creadas para otros 

f1nes, volv1éndose ésta act1v1dad 1nadecuada y dando 

lugar a equ1vocaC1ones. 

11. El Proced1m1ento de Ret1ro de Ahorros en concepto 

de Cap1tal de TrabaJo, se eJecuta a través de labores 

manuales de rev1s1ón en tarJetas de control eX1sten­

tes para deterrn1nar Sl es fact1ble el ret1ro de los 

ahorros absorb1endo ésta operac1ón t1empos prolonga­

dos que producen largas esperas en perJu1c1o de los 

prestatar10s en la obtenc1ón de sus ahorros. 

12. En el proced1m1ento de Entrega de Ahorro Nav1deño, 

se t1ene que 1nvest1gar en los llbros contables del 

Departamento la cant1dad de ahorros nav1deños acumu­

lados de cada prestatar1o. Esta operac1ón hace que 

el proced1m1ento sea def1c1ente ya que el encargado 

de efectuar ésta 1nvest1gac1ón (Aux1l1ar II) t1ene 

que reV1sar hOJa por hOJa de cada llbro 



1.0 CONCLUSION DEL DIAGNOSTICO. 

Del anállsls reallzado a los procedlmlentos actuales 

de la Federaclón de CaJas de Crédlto puede conclulrse que 
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en los cuatro programasoe credlto de la ínstltuclón se obs~r 

van de manera clara, problemas de tlpO organlzatlvo y de -

procedlmlentos que afectan dlrectamente el desarrollo nor­

mal de las actlVldades admlnlstratlvas de otorgamlento y 

control de préstamos. Dada la magnltud de la problematlca 

encontrada a nlvel de toda la lnstltuclón, el presente tr~ 

baJo se llmltará unlcamente a proponer un slstema técnlco 

de Organlzaclón y Métodos para el Programa de Crédlto Popu 

lar, que optlmlce la utlllzaclón de los recursos flnancle­

ros, humanos y de dlversa índole¡ así corno tamblén que no~ 

mallce la estructura orgánlca del Departamento y de los 

procedlmlentos adnlnlstratlvos, a fln de dlsponer de los -

controles necesarlOS sobre las operaclones de otorgamlento 

de los crédltos. 



VI. SISTEMA PROPUESTO DEL PROGRAMA DE 

CREDITO POPULAR 

213 



VI.- SISTEMA PROPUESTO PARA EL PROGRAMA DE CREDITO POPULAR. 

El presente dlseño del Slstema Manual para el progra­

ma de Crédlto Popular, tlene como flnalldad proporclonar a 

la Federaclón de CaJas de Crédlto, los lnstrumentos técnlcos 

de Organlzac16n y los procedlmlentos admlnlstratlvos necesa 

rlOS que contrlbuyan a aglllzar las operaclones de otorga­

mlento de préstamos a los pequeños comerClantes de los mer 

cados¡ ésta flnalldad se pretende lograr a través de la 1m 

plantaclón de los manuales propuestos en el sistema. 

El dlseño del presente slstema está estructurado con 

los manuales de: 

- Organlzac16n 

- Procedlmlentos 

- FormularlOS 

- Reportes 

- Archlvos 

Flnalmente, la propuesta plantea además del plan de -

Implementac16n un anállsls comparatlvo entre la organlza. -

c16n y procedlmlentos actuales en el Departamento de Crédlto 

Popular, con el slstema propuesto. 

--- ----- - - - -

214 



1.0 OBJETIVOS. 

1.1. GENERALES. 

ProporClonar a la Federaclón de CaJas de Crédlto un 

slstema Manual de Otorgamlento y Control de Préstamos para 

el Programa de Crédlto Popular, el cual garantlzará el curo 

pllmlento de los obJetlvos y polítlcas lnstltuclonales. 

1.2. ESPECIFICOS. 

- Que el slstema proporclone la lnformaclón general 

de los prestatarlos del slstema de Crédlto Popular, así -

como la lnformaclón general relaclonada con su préstamo. 

- Que el slstema proporclone los procedlmientos y or­

ganlzaclón adecuados para el normal desarrollo de todas -

las operaclones admlnlstratlvas del Departamento de Crédlto 

Popular 

- Que el slstema permlta actuallzar, lncorporar y/o -

ellmlnar prestatarlos o lnformaclón de sus crédltos en los 

archlvos del Departamento. 

- Obtener del slstema los reportes necesarlOS como so 

porte del mlsmo 



216 

2.o.0RGANIZACION PROPUESTA 

--------- - -



2.1. GENERALIDADES. 

A contlnuaclón se presenta la estructura organlzatlva 

propuesta, conformada esenclalmente por tres seCClones: 

-SeCClón de Tramltaclón y Contrataclón 

-Secclón de Operaclones FlnanCleras 

-Secclón de Promoclón y Supervlslón 

Cada secclón será admlnlstrada por un Jefe de secclón 

y los tres Jefes de las seCClones dependerán Jerarqulcamen 

te del Jefe del Departamento de Crédlto Popular. 

Para la formulaclón del presente manual de Organlza­

clón, fue necesarlO entrevlstar a Jefes y subalternos del 

Departamento, así como tamblén la revlslón de documentos -

que aportaron la lnformaclón de base. 

------------------------ ---- - ----
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2.2.0BJETIVO GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO POPULAR. 

Conceder crédlto en condlclones favorables a los comer 

clantes en pequeño de los mercados de la Repúbllca y fomen 

tar la práctlca del ahorro para contrlbulr a la formaclón 

de su proplo capltal de trabaJo. 

2.3.0RGANIGRAMA PROPUESTO PARA EL PROGRAMA DE CREDITO POPU 

LAR. 

JEFE DEL DEPARTAMENTO 

DE CREDITO POPULAR. 

I 1 
JEFE SECCION TRA- JEFE DE SECCION OPE JEFE SECCION PRO - -
MTTACION y CONTRA RACIONES FINANCIE - MOCION y SUPERVI - -
TACION. RAS. SION. 
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3.0. MANUAL OE ORGANIZACION PROPUESTO 



MANUAL DE ORGANIZACION 

1- UNIDAD ORGANIZATIVA:Departamento de Crédlto Popular 

11- DEPENDENCIA JERARQUICA: GerenCla de Operaclones 

III-RECURSO HUMANO: Un Jefe de Departamento 

IV- OBJETIVO: Conceder crédlto en condlclones favorables 
a comerClantes en pequeño de los mercados 
de la Repúbllca y fomentar la práctlca del 
ahorro para contrlbulr a la formaclón de su 
proplo capital de trabaJo. 

V- FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO: 

a) Del Jefe del Departamento. 

- Planlflcar, organlzar, dlrlglr y controlar el traba 

JO del Departamento. 

- Preparar y presentar a la sub-gerencla FlnanClera 

los reportes económlcos, flnancleros y estadístlcos 

que sean necesarlOS para la toma de declslones. 

- Formar parte del Comlté de Crédltos para la aproba-

clón de los préstamos y demás aCClones relaclonadas, 

- Elaborar anualmente el Plan Operatlvo del Departa -

mento. 
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- Velar porque se cumplan las polítlcas, normas, re­

glamentos y procedlmlentos aprobados por la Admlnls 

traclón Superlor. 

- Controlar que las funclones de Tramltaclón y Contra 

taclón, Operaclones FlnanCleras y Promoclón y Super 

vlslón se cumplan como lo establece el reglamento 

del Slstema de Crédlto Popular. 

- Llevar dlarlamente el control de Ingreso y Egresos. 

- Supervlsar las Cooperatlvas afllladas del Slstema. 

- Representar al Departamento en cualquler reunlón -

o evento que programe la Admlnlstraclón Superlor. 

- Otras funclones adlclonales que le sean aSlgnadas 

por las autorldades superlores. 



MANUAL DL ORGANIZACION 

1- UNIDAD ORGANIZATIVA: Secclón de Operaclones Flnancleras. 

11- DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefatura del Departamento. 

III-RECURSO HUMANO: 

- Un Jefe de Secclón 
- Una Secretarla de la Secclón 
- Una Encargada de la CaJa 
- Seis encargados de llquldaclón de Crédltos 
- Dlez cobradores. 

IV- OBJETIVO: Admlnlstrar y eJecutar eflclentemente las -
Operaciones Flnancleras generadas por la ac 
tlvldad credltlcla del Departarnen~o de Cré~ 
dltO Popular. 

V- FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO; 

a) Del Jefe de Secclón. 

- Elaborar anuálmente el Plan Operatlvo de la Secclón. 

- Dlrlglr y coordlnar el trabaJo de la Secclón 

- Elaborar los cuadros de flnanclamlento y dlsponlbl-

lldades dlarias. 

- Proponer e lmplernentar normas, procedlmlentos y es-

trateglas que meJoren el rendlmlento en la gestlón 

de cobro. 

- Verlflcaclón y preparaclón del mOVlmlento contable 

remltldo a la Sub-gerencla de Operaclones para la -
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~ Apllcaclón en cuentas de mayor.-

- Autorlzar las constanclas de saldos. 

- Otras que le sean aSlgnadas por el Jefe del Depart~ 

mento. 

b- De la Secretaria de la Secclón. 

- Mecanograflar notas, documentos, archlvar y reall­

zar otras actlvldades secretarlales. 

- Elaboraclón de los reportes de eflclencla de los -

cobradores. 

- Complementar los formularios de pagos especlales -

de recuperación. 

Elaborar los comprobantes de Egreso y cheques va -

rlOS. 

- Encargada del trámlte y tratamlento de los proble­

mas sobre recuperaclones. 

- Otras que le sean aSlgnadas por el Jefe de la Sec­

clón. 

c-Del encargado de Llquldaclón de Crédltos. 

- Reglstrar en los llbros auxlllares de control de -

usuarlOS los lngresos dlarlos por abonos a présta­

mos, los ahorros navldeños y capltal de trabaJo, -

el monto del crédlto, intereses, etc. 

- Extender las constanclas de saldos de préstamos 

- Preparar la documentaclón necesaria a efecto de ob 



tener los fondos necesar~os para atender la demanda 

cred~~~c~a del departamento en cada día. 

- L~star los créd~tos por mercado en hOJa de liqu~da 

c~6n de crédltos a f~n de cuadrar la concentrac~6n 

de créd~tos cancelados con tarJetas de cobros l~ -

qUldados y así apl~car en l~bro aux~l~ar. 

- Llevar un reg~stro mensual de todos los crédltos -

cancelados con derecho de capital de trabaJo y aho 

rro nav~deño. 

- CoteJar el cuadro de cuentas,aux~l~ares con el Ba­

lance General. 

- ManeJar los l~bros contables para las cuentas aux~ 

l~ares. 

- Cancelar provis~ones de ~ntereses sobre préstamos 

y sobre ahorros. 

- Otras que le sean as~gnadas por el Jefe de Secc~ón. 

d- De la encargada de la CaJa. 

- Entregar a los usuar~os el monto en efec~~vo apro­

bado por el com~té. 

- Exig~r cédula y tarJeta de control de cobros al -

usuar~o, para asegurarse a qu~en entregará el va­

lor de los crédltos aprobados. 

- Reallzar el tram~te bancar~o de ret~ro de fondos -

a f~n de cubrir los montos a otorgar. 
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- EXlgir a los usuarlOS la flrma o puesta de huellas 

dlgltales en formulario de control de egresos por -

crédltos otorgados. 

- Efec~uar las devoluclones del capltal de trabaJo, -

ahorro navideño e lntereses. 

- Reclblr el dlnero en efectlvo de los cobradores pa 

ra efectuar el trámlte de remesa a bancos. 

- Realizar todo tipo de aCClones relac~onadas con la 

entrega a recepclón de fondos. 

e "'::De los Cobradores. 

- Efectuar los cobros dlarlamente a los prestatarlos 

en los mercados en su lugar de trabaJo. 

- Claslflcar y contar el dlnero recuperado en el día 

- Elaborar y presentar dlarlamente el Reporte de Co-

branzas. 

- Complementar el formúlarlo de SOllcitud para nuevos 

flnanclamlentos tanto para grupos corno lndlVlduales 

- Remesar a la caJera en la secclón de Tramltaclón y 

Contratación el dlnero recuperado en el día. 

- Detectar a través de la tarJeta de control de co -

bros los prestatarios que han lncurrldo en mora. 

- Otras que le sean aSlgnadas por el Jefe de Secclón 

de Operaclones Flnancieras. 
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MANUAL DE ORGANIZACION 

1- UNIDAD ORGANIZATIVA:Secclón de Tramltaclón y Contrataclón 

11- DEPENDENCIA JERARQU1CA: Jefatura del Departamento. 

III-RECURSO HUMANO: 

- Un Jefe de Secclón. 
- Dos encargados de complementar infórmaclón de Sollcl-

tudes. 

- Una encargada de Contrataclón 
- Una encargada de Archlvo 

IV- OBJETIVO: Canallzar en forma slstemática y eflclente la 
documentaclón necesarla para el ágll y oportu 
no otorgamlento del crédlto Popular hacla las 
personas que 10 sollclten de los mercados, en 
marcados dentro de las polítlcas, normas, re~ 
glamentos y procedlmlentos. 

V- FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO: 

a) Del Jefe de Secclón. 
, 
I 

- Elaborar anualmente el Plan opera~lVo de la Sec -

Clón. 

Dlrlglr y Coordlnar el trabaJo de la secclón. 

- Formar parte del Comlté de Crédltos en conJunto con 

el Jefe del Departamento para emltlr las resoluclo-

nes de los préstamos. 

- Controlar en la Secclón el cumpllmlento de las po-

lítlcas, normas y procedlmlentos aprobados por la 

Admlnlstraclón Superlor. 



- Elaboraclón de lnformes periódlcoS sobre las labo­

res reallzadas de conformldad con la programaclón -

anual estableclda a efecto de evaluar resultados. 

- Completar los reportes estadístlcoS de SOllCltudes 

y montos otorgados. 

- Otras que le sean aSlgnadas por el Jefe del Depar­

tamento. 

b- De la encargada de Complementar Informaclón de So 

llcltudes. 

- Complementar la lnformaclón de SOllcltudes de: Gru 

pos Nuevos, Incorporaclones a Grupos, Reaperturas 

de Crédltos, Indlvlduales Excluslones de mlembros 

de Grupo y aumentos de Crédltos. 

- Complementar encuestas socloeconómlcas de: Grupos 

Nuevos e Incorporaclones a grupo. 

- EXlglr a los grupos nuevos y a las lncorporaclones 

a grupo las solvenclas o constancias de los merca­

dos a los que pertenezcan: 

- Reclblr de los Supervlsores de Cobradores la Verl­

flcaclón de Encuesta Socloeconómlca de: Grupos Nue 

vos e Incorporaclones a Grupo y utlllzarla en el -

anállsls del Crédlto. 
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- Reclblrde la Encargada del Archlvo el formularlo de 

lnvestlgaclón de Informaclón de la TarJeta de H1S-
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- torial de préstamos para Grupos Nuevos, Incorpora-

Clones a grupo y traslados a Indlvidual. 

- Ordenar y pasar a la Encargada del archlvo las tar 

Jetas canceladas de flnanclamlento anexando Sl los 

hay grupos nuevos no completos, lncorporaclones com 

pletas o cualquler otro detalle. 

- Elaboraclón de los reportes estadístlcoS de solicl-

tudes y otros reportes. 

- Atender al usuarlO en cuánto a la elaboraclón de al 

guna nota relaclonada con el Slstema de Crédlto Po-

pular. 

- Mecanografíar los llstados del flnanclamlento dla-

rlo. 

- Otras funclones que le sean aSlgnadas por el Jefe -

de Secclón. 

c-De la Encargada de Ccntrataclón. 

- Elaborar los contratos en base a los llstados de fl 

nanclamLento dlarlo. 

- Indicar a cada usuarlO como y donde deberá flrrnar 

o poner sus huellas dlgltales. 

- Entregar las tarJetas amarlllas a los usuarlOS de 

Grupo e Indlvlduales. 

- Actuallzar la tarJeta blanca de Control de Cobros -

del usuarlO y demás documentaclón de oflcina. 

BJBlIOTECA CENTRAL 
GIIUVPiIliDIDAD all 1!Io. ClA'-\.:I8!2101'l 



- Complementar la hOJa de Control de sollcltudes. 

- Llevar las estadístlcas de sollcltudes aprobadas, -

rechazadas y revocadas. 

- Reallzar cualquler otra funclón que el Jefe de la -

secclón le aSlgne. 

d-De la encargada de Archlvo. 

- Archivar ~odo tlpO de expedlentes de los usuarlOS -

del slstema. 

- Investlgar y complementar el formularlo Investlga -

clón de lnformacién de la tarjeta de Hlstorlal de -

Préstamos. 

- Ser responsable de les formularlos, sollcltudes y -

demás lnformaclón que sea archlvada. 

- Otras que le sean aSlgnadas por el Jefe de la Sec -

clón. 
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MANUAL DL ORGANIZACION 

1- UNIDAD ORGANIZATIVA: Secclón de Promoclón y Supervlslón 

11- DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefatura del Departamento 

III-RECURSO HUMANO: 

- Un Jefe de Secclón 

- Tres TrabaJadoras Soclales 

- Dos Supervlsores. 

IV- OBJETIVO: Promover, supervlsar y controlar la utlllza­
clón de los recursos flnancleros que el ser­
V1C10 de Crédlto Popular concederá o haya con 
cedldo en los dlferentes mercados del país. -

V- FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO: 

a- Del Jefe de Secc16n. 

- Elaborar mensualmente el Plan Operatlvo de la Sec-

Clón. 

- Dlrlglr y coordlnar el trabaJo de la secclón 

- Calendarlzar las Vlsltas de las trabaJadoras SOCla-

les tanto en el área metropolltana corno en las Coo-

peratlvas Afllladas. 

- EJecutar las polítlcas de Promoclón y Supervlslón -

emanadas de la Admlnlstraclón Superlor a través del 

Jefe de Departamento. 



- Presentaclón de lnformes perlódlcoS sobre la labor 

de la secclón. 
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- Reallzar vlsltas al azar a los mercados de la Capl­

tal y a las Cooperatlvas Afllladas. 

- Otras que le sean aSlgnadas por el Jefe del Depar­

tamento. 

b- De las TrabaJadoras Sociales 

- Impartlr charlas expllcando bondades del programa, 

condlclones y requlsltos que deben reunlrse para go 

zar del serV1ClO de Crédlto Popular, tanto en los 

mercados de la capltal como en los mercados de los 

departamentos lnvolucrados en el slstema de Crédlto 

Popular. 

- Efectuar encuestas en todos los mercados del país 

a fln de conocer sus lnquletudes y tratar de ayudaE 

les a resolver sus problemas de Crédlto. 

- Formar candldatos grupos solldarlos en todos los 

mercados del país. 

- Asesorar a las seCClones de Crédlto Popular de las 

cooperatlvas afllladas. 

- Reallzar lnvestlgaclones sobre las poslbllldades -

de extenslón de los serV1ClOS del programa y prop~ 

ner recomendaclones. 

- Dlstrlbulr boletlnes y hOJas volantes como parte -



de la propaganda del programa, en todos los merca­

dos del país. 

- Otras que le sean aSlgnadas por el Jefe de la Sec-

Clón. 

C- De los Supervlsores. 

- Supervlsar el trabaJo efectuado por el cuerpo de 

cobradores y el trato a los prestatarios previa au 

torlzaclón del Jefe de la secclón de Operaclones -

Flnancleras, en todos los mercados del slstema. 

- Constatar a través del formularlo de verlflcaclón 

de Encuesta Socloeconómlca la lnformaclón del Pues 

to del Mercado y demás lnformaclón del destlno del 

Préstamo. 

- Sugerlr al Jefe de la Secclón de Promoclón y Super 

vlslón las meJoras en los métodos y procedlnlentos 

actuales. 

- Mantener estrecha relaclón con los Admlnlstrado -

res de los mercados del slstema a fln de contar -

con un medlo veraz de lnformaclón. 

- EJecutar los planes de Supervlslón e Investlgaclón 

preparados por el Jefe de Secclón. 

- Colaborar en la lmplementaclón de recomendaclones 

resultado de la eJecuclón de Supervlslón e Investl 

gaclón. 



4.0. PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS DE CREDITO 

POPULAR. 

/ 
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4.1. GENERALIDADES. 

A cont~nuac~ón se presentan los proced~m~entos, pro­

puestos que se ut~l~zarán corno base para el normal func~on~ 

m~ento de las operac~ones adm~n~strat~vas de otorgam~ento, 

y control de préstamos que proporc~ona la Federac~ón de Ca 

Jas de Créd~to a través de su departamento de Créd~to Pop~ 

lar. 

Los proced~m~entos que se proponen, proporc~onan a la 

~nst~tuc~ón una ventaJa ~mportante, ya que están formulados 

corno un manual que fac~l~tará el desarrollo de las act~v~da 

des a empleados antlguos, así corno tamblén a los empleados 

nuevos que contrate la ~nst~tuclón. 
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4.2. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS. 

Los procedlmlentos propuestos en el slstema que se e-

nunclan en el slgulente llstado, serán ldentlflcados a tra 

véz de un CÓdlgO específlco, del cual su estructura es la 

slgulente: 

- CP: Crédito Popular 

- PR: Préstamos 

- XX: Número correlativo de los procedlmlentos propue~ 

tos. 

PROCEDIMIENTO CODIGO 

- SOllcltud de grupo por prlmera vez CP-PR-0l 

- SOllCltud de crédlto lndivldual CP-PR-02 

- Incorporac2ón a grupo CP-PR-03 

- SOllCltud de flnanClamlento de nuevo clclo CP-PR~04 

- Traspaso de ahorro y crédlto CP-PR-05 

- Excluslón de un mlembro de grupo CP-PR-06 

- Recuperaclón dlaria de cobros CP-PR-07 

- Reglstro de lngresos dlarlos CP-PR-08 

- Recuperaclón de mora CP-PR-09 

- Re~lro de ahorros en concepto de capltal 

de trabaJo. CP-PR-10 

- Entrega de ahorro navldeño CP-PR-ll 

- Formaclón de grupos solldarlos CP-PR-12 

- Investlgaclón de cobros no reallzados CP-PR-13 

- Supervlslón de cobradores CP-PR-14 

- Actuallzaclón de la tarJeta de hlstorlal CP-PR-15 



FEDERACION 

==~~M~A~N~U~A~L~D~E~~P~R~O~C=E=D=IM=I=E=N=T=O=S========~~ 

DE CAJAS DE CREDITO 

ROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE GRUPO PJR PRIMERA VEZ 

DDIGO DE PROCEDIMI ENTO: CP- PR-.0'l PAG N2---LDE_4_ 

seRI pelON GENERAL: Este procedlmiento esta dlseñado para todos 
luellos usuarlOS que qUleran gozar de los beneflclos del programa, 
ira esto deberán llenar una sollcltud de grupo con ayuda del Encar­
ido de complementar lnformacl6n, el cual pasara al Comlté toda la 
lformacl6n para su revlsl6n y aprobacl6n. El grupo deberá estar for­
ido corno mínlmo de tres personas y dlez como maXlmO. 

le lA: De 8 1/2 a 11 1/2 A.M. cuando el grupo lnteresado se preseE 

dlariamente a la Seccl6n de Tramltacl6n y Contratacl6n a sollcitar 
~dl to. 

N AL I Z Á ! Cuando el sollcltante reclbe dlnero en efectlvo de 3 1/2 
1/2 P.M. el día slgulente de haber presentado la sollcltud. 

J[ RESPONSABLEJ[ O E S e R I P e ION J 

SOLICITANTE - Se presentan a la Seccl6n de Tramltacl6n 
y Contratacl6n del Depto. a sollcltar 
crédlto. 

ENCARGADA DE COM- - Sollclta Solvencla de Mercado y Cédula 
PLEMENTAR INFORMA-
CION. 

ENCARGADO DE COM- - Complementa la soll~ltud de grupo (ver a-
PLEMENTAR INFORMA- nexo .0'1) en orlglnal y_copla. 
CION. (estas solicltudes se llenaran de 8:30 a 

11:30 A.M.) 

SOLICITANTES 

ENCARGADA DE COM­
PLEMENTAR INFORMA­
CION. 

Orlglnal : La utlllzara la encargada de 
complementar informacl6n para llenar for­
mulario para solicltar lnformacl6n de tar 
jeta de hlstorlal. 

Copla : Se enviara a archlvo de coplas de 
sollcltudes por mercado (ver archlvo CP­
AR- .0'1) 

- Flrman o ponen huellas en solicltudes 

- Llena hoja de seguro de Vlda en orlglnal _ 
y copla. 
Copla: Se anexa a expedlente de grupo so­
llcltante. 
Orlglnal: Para compañía aseguradora .• 



1 ( R E S PO N S A B LE J( 
ENCARGADA DE COM­
PLEMENTAR INFORMAC 

11 

SOLICITANTES 

ENCARGADA DE COM­
PLEMENTAR INFORMAC 

SUPERVISOR DE CO­
BRADORES. 

ENCARGADA DE COM 
PLEMENTAR INFORMAC 

11 

ENCARGADA DE ARCHI 
VO. -

ENCARGADA DE COMPLE 
MENTAR INFORMAC. -

ENCARGADA DE COMPLE 
MENTAR INFORMAC. -

PAG.N2-=-OE_-_ 

DESCR I P CION J 
- Envía orlglnal de hOJa de seguro a compa 

ñía aseguradores, únlcamente las aproba­
das (para determlnar las aprobadas consul 
tara el llstado de financlamiento dlarlo) 

- Complementa encuesta soclo-económica (ver 
anexo 02), en base a datos proporcionados 
por el Sollcitante y la retlene para lle­
nar formulario de verlflcaclón de encues 
ta soclo-económlca. 

- Flrma o pone huellas dlgltales en encues­
ta socio-económlca. 

- Complementa formulario de verlflcaclón -
(ver formularlo CP-FR-03) en base a en -
cuesta soclo-económlca y lo remlte a su -
pervisor de cobradores. 

- Reclbe formularlo de verlflcaclón de en -
cuesta soclo-económlca y efectúa la verl­
flcaclón en los mercados, luego regresa a 
el formularlo a encargada de complementar 
lnformaclón. 
Esta veriflcación se reallza de 1.30 a -
3.30 de la tarde. 

- Reclbe formularlo de verlflcaclón de en -
cuesta soclo-económlca y lo anexa a expe­
dlentes de grupo solicitante. 

- Con orlginal de solicitud llena formula -
rlO para solicitar información de la tar­
Jeta de historlal y lo envía a encargada 
de archlvo (ver formulario CP-FR-08), és­
tos formularlOS los llenara y enviara a 
encargada de archivo por orden de llegada 
desde las 8.30 a 11.30 am.) 

- Investlga a cada uno de los solicitantes 
su tarJeta de historlal de préstamos y -
en listados de prestatarios de D.C.U. sí 
detecta algun problema lo detalla en for 

- mulario para solicitar lnf. de la tarje~ 
ta de hlstorial en el campo de observa -
Clones y lo remite a enc. de complementar 
lnformación. 

- Reclbe el formularlo para Sollcltar de -
tarjeta de historlal y lo anexa a expe -
diente del grupo solicitante. 

- Prepara expedlente, éste contendra: for­
mularlo para Sollcltar informaclón de la 
tarjeta de hlstorlal, formulario de ver~ 
flcación, copia de hOJa de seguro y la 
solvencla del mercado. Y lo rernlte a co­
mlté. 
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PAG.N!i:..J DE -: 

J( RESPONSA B LE J[ D E S C R I P CI O N J 

-

COMITE (JEFE SECC. 
TRAMITACION y JEFE 
DE DEPARTAMENTO) . 

SECRETARIA DE JEFE 
DE DEPARTAMENTO 

SECRETARIA DE JEFE 
DE DEPTO. 

- Anallza expedlente y emlte resolución. E~ 
ta resolución puede ser: rechazada, apro­
bada o revocada; y remite a secrétarla de 
jefe de departamento. 

- Prepara llstado de flnanclamlento dlarlo -
(ver formularlo CP-FR-ll), en base a so -
llcltudes aprobadas y encuesta SOClo-eco­
nóm1ca en or1g1nal y copia. 

- Envía las Sollcltudes rechazadas, revoca­
das y aprobadas a encargada de complemen­
tar lnformaclón para que lo haga del cono 
Clmlento del interesado. 

ENCARGADA DE COMPL! -
MENTAR INFORMAC. 

Si la SOllcitud fue rechazada expllca los 
motlvos al solicitante a la 1 p.m. que el 
Sollcitante se presente (previo aviso del 
día anterior que presentó la solicltud.) 

" - Envía SOllcltudes rechazadas a encargada 
de archlvo. 

ENCARGADA DE ARCHI - Archlva SOllcltudes rechazadas. -Vo. 
ENCARGADA DE COM­
PLEMENTAR INFORMAC. 

SOLICITANTES 

ENCARGADA DE COM­
PLEMENTAR INFORMA -CION. 

" 
" 

ENCARGADA DE COM-
PLEMENTAR INFORMA-
CION. 

ENCARGADA DE ARCHI -VO. 

ENCARGADA DE ARCHI-
VO. 

SECRETARIA SECC. -
DE OPERAC.FINANC. 

SECRETARIA SECC.DE 
OPERAC. FINANCIERA~ 

- Sl la SOllC1tud fue revocada, expllca mo­
tlVOS al solicitante, a la 1 pm. que se -
presente (previo aviso del día anterlor -
que se presentó a solicltar crédito). 

- Cumple con requisltos pendientes y los en 
trega a encargada de complementar lnforma 
ción. 

- Rern1te expediente actuallzado a comité -
para que emlta nueva resoluclón. 

- ReClbe SOllcltudes aprobadas 

- Notlflca al Sollcltante aprobaclón del -
crédlto. 

- Envía SOllcltudes aprobadas a encargada -
de archivo. 

- Elabora tarJeta de h1storlal de préstamos 
en base a solicitudes aprobadas. 

- Archlva SOllc1tudes aprobadas y tarJetas 
de h1storial. 

- Reclbe orlglnal de llstado de flnanCla -­
ffilento dlarlo (ver formularlo CP-FR-ll) . 

- Elabora comprobante de egreso (ver anexo 
~3) en base a original de listado de fl -
nanClamlento dlarlo. En orlglnal y copla. 

BiBLIOTECA CENTRAL 
--------------____ _ ___ ____ --L1il>U~,I'I''''" .. ''' .... D E3J[ ~ .. t'lA!..VL\!>!OCl 
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~( R ESPON SA B LE J( DESCR I P CION J 
ENCARGADA DE CONT~ -ReClbe copia de llstado de flnanciamlento -
TACION. dlarlo (ver formularlo CP-FR-ll). 

ENCARGADA DE CONT~ -Complementa formularlo de contratación (ver 
TACION. anexo 04). 

11 

SOLICITANTES 

-Elabora tarJetas de cobros (ver formularlo 
CP-FR-04) en base a copia de listado del 
flnanclamlento diarlo. 

-Se presentan con encargada de contrataclón 
de 1 pm. en adelante. 

ENCARGADA DE CONT~ -Efectúa la contrataclón. 
TACION. 

SOLICITANTES. -Flrman o ponen huellas digltales en contra 
to y recibe tarJetas de cobros. 

ENCARGADA DE CONT~ -Envía contrato a encargada de archivo. 
TACION. 

CAJERA 

CAJERA 

CAJERA 

CAJERA 

SOLICITANTE 

-Reclbe orlglnal de comprobante de egreso 

-Llama a sollcltantes de acuerdo a compro -
bante de egreso. Plde cédula y tarJeta de 
cobros (con tarjeta de cobros comprueba -
que el sollcltante ya flrmó el contrato) . 

-Entrega dinero en efectlvo a sollcltantes 
y comprobantes de egreso. 

-Regresa tarJeta de cobros al sollcltante. 

-Reclbe dlnero y flrma de reclbldo en formu 
lario CP-FR-13. 



FEDECCREDITO 
'ROCED'MIENTO: SOLICITUD DE GRUPO POR PRIMERA VEZ 

:ODIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-1if1 PAG. N9 1 DE 6 

SOLICITANTES 

INICIO 

04 

ENCARGADA DE COMPLEMENTAR 
IFNFORMACION 

02 

~---------------+------------~ 

onginal de 

sol1.c~tud de 

Cop~a 

Ong~nal de 
solicüud de 

grupo 

05 

llena hOJa d 

J 



ENCARGADA DE COMPLEMENTAR 
INFORMACION 

Ongl.nal .de 
Hoja de 

Encuesta 

09 
Complementa 

On.g. sol1.c. 

Copl.a hOJa seg. 

Formularl.O 

de 

PAG. N~ __ 2_0E_6_ 

OTROS 

OB 

10 

Formularw de 
Verihcacl.ón 

complem. 

® 

SOLICITANTES 

SUPERVISOR 
DE COBRADORES 



ENCARGADA DE COMPLEMENTAR INFORMACION 

Formulano 
de 

Ver~hcacIón 

Formular~o para 
aplico infom. der-________________________________________ ~ 

tarJeta H~sto-
nal. 

Ong. Sollc. 

Formular~o 

para sol~c~tar ~ 
formo a enc. 

Exped~ente 

PAG. N~ 3 DE 6 

OTROS 

13 

Formulario 
completado 

Exped~entes con 
resoluc~ones 

J ENCAR 
GADA DE 

ARCHIVO ' 



iECRETARIA DE l 
E DE OEPARTAMENT, 

Listado de f1na~ 
ciam1ento diar10 

18 

so11c1tu 
Apro. Revoc. 

Rechaz. 

Sohc1tudes 

Aprobadas, Revoc 
y Rechazadas. 

OTROS 

SI 

SI 

22 

Exped1ente 

actua11zado 

PAG. N~_4_0E_6_ 

Sohcitudes 
Rechazadas 

Solic1tudes 
Rechazadas. 

19 

ENC. 
DE COM_ 

PLEMENTA 
INF. 



CITUD DE CDM-
1ENATR INFDRM. 

Sol1c1tudes 

aprobadas 

Jol1c1tudes 

Aprobadas 

28 

Tarjeta de Hist 
r1al de presto 

Tarjeta de 
histonal de 
prestamo 

OTROS 

ENC. DE 

ARCHIVO 

ENC. DE 
ARCHIVO 

17 ~ 
SECRETARIA DE 

OPERACIONES FI 

NANCIERA. 

PAG. N~ 

Comprobante 
de 

egreso 

~ 

5 DE_6_ 

SECRETARIA 
DE oPERAC. 

FINANC. 

32 

ENCARGADA 
DE CoNTRATAC. 

Cop1a del :-:l l1stad 

de f1nanc1am1ent 

List. hnanc. 

Formular1o 
de 

ENCARGADA 
DE 

CoNTRATAC. 



ENCARGADA DE 
CDNTRATACION 

Tarjetas de 
control de 
cobros 

36 

SOLICITANTES 

~
~:ctua 

contr~ta=- '-----------r--------------~ 
Clan 

Tarjeta de 
control de 

38 

Contrato 

Formularla 
de 

contrataclón 

Flrma de 

FIN 

37 

43 

" 

PAG. N~ 6 DE 

CAJERA 

comprobante 

de 

Tarjeta de con­
trol de cobro 

Tarjeta de con-

trol de cobros 

6 



FEDERACION DE CAJAS DE CREOITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO .SOLICITUD DE CREDITO INDIVIDUAL. 

1 3 
CODIGO DE PROCEDIJ..AIENTO: CP-PR-¡02. PA¡G.N.!: __ DE_ 

>ESCRIPCION GENERAL: Este procedlmlento está dlseñado para aquellas 
Jersonas que sollcltan préstamos lndivlduales, los cuales tienen que 
:ener ahorrado el 60% en capltal de trabaJo, del monto solicitado para 
Joder optar a préstamo lndlvldual es necesarlO que el prestatarlo haya 
Jertenecldo al menos un año a un grupo solidario. 

NICIA : De 8 1/2 a 11 1/2 amo cuando el prestatarlo se presenta dla 
rlamente a la Secclón de Tramitación y Contratación a soli= 
cltar crédlto. 

~iNALIZA ; De 3 1/2 a 4 1/2 cuando el prestatarlo recibe dinero en e­
fectlvo, el día slgulente de haber presentado la sollcltud. 

)1 

)2 

13 

5 

PRESTATARIO 

ENCARGADA DE COMPLE 
MENTAR INFORMAC. -

PRESTATARIO 

ENCARGADA DE COMPLE 
MENTAR INFORMAC. -

11 11 

o E S C R. PC·. O N J 
-Se presenta a la Secclón de Tramitaclón y 
Contratación a sollcitar crédito lndlvldual 

- Complementa la sollcitud lndlvldual en orl 
glnal y copla (Ver anexo No. 11) y le comu= 
nica al sollcltante que regrese al slguien­
te día a la 1.00 pm. por su resolución. 

Orlglnal : Lo utillzará la Encargada de Com 
plementar lnformación para lle = 
nar formulario para sollcitar l~ 
formación de la TarJeta de Histo 
rial. -

Copla : Se envlará a archlvo coplas de -
solicltud por mercado. 

- Flrma o pone huellas digitales en sollcl -
tud y entrega solicltud a enc. de comple -
mentar información. 

- Llena hoja de seguro de vida en orlglnal 
y copla. 

Orlglnal: Para compañía aseguradora. 

Copla : Se anexa a expedlente de presta­
tarlO. 

- Envía original de hoja de seguro a compa­
ñía aseguradora, únicamente las aprobadas 
(para determlnar las aprobadas consultará 
el llstado del flnanciamiento dlario. 



J[ RESPONSA B LE 

J 
ENCARGADA DE COM -
PLEMENTAR INFORMAC 

ENCARGADA DE ARCHI 
VO. -

ENCARGADA DE COM­
PLEMENTAR INFORMAC 

COMITE 

COMITE 

SECRETARIA DE JEFE 
DE DEPARTAMENTO. 

SECRETARIA DE JEFE 
DE DEPARTAMENTO. 

PAG. Nf .2 DE .5 

DESCR I P CION 

r 

- Llena formularlo para solicltar lnforma -
ción de tarjeta de hlstorlal de vrestamos 
(ver formularlo CP-FR-~8) y la remlte a -
encargada de archlvo . 

. 
- Investlga que el prestatarlo haya comple­

tado el 60 % del monto solicltado en con­
cepto de capltal de trabajo. Sl no tlene 
el 60% lo detalla en el form~larlo para -
sOllcltar lnformaclón de la tarJeta de -
hlstorlal, en el campo de observaclones y 
lo regresa a encargada de complementar -
información, para comunlcar a usuario que 
no puede optar a credlto lndivldual. 

- Prepara expedlente (SOllcitud, hOJa de se 
guro de vida y formularlO para solicltar­
lnformaclón de la tarjeta de hlstorlal) y 
lo remite a comlté. 

_ Revlsa documentaclón y emlte resoluclón -
(ésta resoluclón puede ser rechazada o -
aprobada) . 

- Los expedlentes son envlados a secretarla 
de Jefe de departamento. 

- Prepara llstado del flnanciamlento dlarlo 
en origlnal y copla, en base a sOllcitudes 
aprobadas. 

- Origlnal del llstado de flnanclamlento -
a secretaria de operac. financleras pa -
ra que elabore comprobante de egreso. 

- Copla de llstado de flnanciamlento a 
enc. de contrataclón, para que elabore 
contrato. 

- Envía sOllcltudes rechazadas y aprobadas 
a enc. de complementar información para -
que lo haga del conoclmlento del interesa 
do. 

ENCARGADA DE COMPL! - Comunlca a prestatario resoluclón del co­
MENTAR INFORMAC. - ml té. 

" 1/ - Remlte sOllcltudes rechazadas a encargada 
de archlvo. 

ENCARGADA DE ARCHI - Archiva sOllcltudes rechazadas. -Vo. 
ENCARGADA DE COMPLÉ - Reclbe sOllcltudes aprobadas. 
MENTAR INFORMAC. -

" (1 - Comunica a prestatarlo resoluclón del com~ 
té. 



~( RESPONSA B LE J( 
-.., 

8 

9 

ENCARGADA DE COMPLE -MENTAR INFORMAC. 

ENCARGADA DE ARCHI­
VO. 

D ~ECRETARIA SECC. DE 
OPERAC. FINANCIERAS 

1 JEFE DE SECC. OPERA 
ClONES FINANCIERAS~ 

3 

4 

SECRETARIA DE SECC. 
OPERAC.FINANCIERAS. 

ENCARGADA DE CONTRA -TACION. 

" tI 

PAG.N~ 3 DE 3 

DESCR I P CION ] 
- Envía SOllcltudes aprobadas a encargada -

de archlvo. 

- Archlva expedientes aprobados. 

- En base a orlglnal de 11stado de flnancla 
mlento elabora comprobante de egreso en -
orlglnal y copla y los remlte a flrma -
del jefe de la sección de operaciones fl 
nancieras. -

- Flrma comprobante de egreso en original 
y copla y lo regresa a secretaria de la 
secclón. 

- Envía orlglnal de comprobante de egreso 
a cajera y se queda con la copia, luego 
envía 11stado de flnanclamlento a enc. de 
contrataclón. 

- Reclbe copla de listado de financiamiento 
y elabora contratos. 

- Elabora tarJetas de cobros (2 origlnales) 

- Una tarJeta para el cobrador. 
- Una tarJeta para el prestatario. 

S PRESTATARIO - Se presenta con encargada de contrataclón 
a la 1 pm. 

6 ENCARGADA DE CONTRA - Efectúa contrataclón. 
TACION. 

7 PRESTATARIO 

-

- Flrman o ponen huellas dlgitales en con­
trato y reclbe tarJeta de control de co­
bros. 

8 ENCARGADA DE CONTRA - Envía contratos a encargada de archivos 
TACION. 

9 

) 

1 

2 

3 

ENCARGADA DE ARCHI- - Archlva contratos. 
VOS. 

CAJERA 

CAJERA 

CAJERA 

PRESTATARIOS 

- Llama a Prestatarlos de acuerdo a compro­
bante de Egreso. 

- Plde Cédula de Identldad Personal y Tarj~ 
ta de Cobros. 

- Entrega dlnero en efectlvo a prestatarlos 
lndividuales. 

- Reclben dlnero en efectlvo y flrma de reCl 
bido en formularlO control de erogaciones­
efectuadas (ver formulario CP-FR-13) . 



FEDECCREDITO 
';)ROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CREDITo INDIVIDUAL 

;ODIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-v:12 PAG. N'2 1 DE S 

PRESTATARIO 
ENCARGADA DE COMPLEMENTAR 

INFoRMACIoN 

INICIO 

ong~nal 

de 

nvía or~g, 
e se~ro a 
ompañía as 

gurada 

or~g~nal de 
HOJa de Seguro 

ongwal Ele 

sohc~tud 

02 

04 

HOJa de segur.cop. 

ong. hOJa 5eg. 

Solic~tud 

J 



NCARGAOA DE COMPLE­
EMTAR INFORMACION 

Formular~o 

para solic~tar 
~nformac~ón 

Exped~ente. 

ENCARGADA DE ARCHIVO 

07 

PAG. N~ 2 OE_5 __ 

OTROS. 

Expediente 

DEPTO 

,.-J..--==.::..:......:.F..:::~nanc • 
Or~g~nal de 1~st1 o 

de 

Sohc~tudes 
rechazados y 
aprobados 

SECRETA­
RIA DE JEFE 
DE OPTO. 



Sohcitudes 
aprobadas 

17 

al s 

OTROS 

SI 

ENC. DE COf!. 
PLEMENTAR INF. 

la/ENC. DE COM 
PLEMENTAR INF. 

ENC DE COf!. 

PLEMENTAR INF. 

Sohc~tudes 

aprobadas 

13 

14 

Sohcüudes 

rechazadas. 

15 

ENC. DE 
COMPLEMEN­
TAR INF. 

ENC. DE 
COMPLEM' 
TAR INF. 

PAG. N~ 3 OE __ 5_ 

ENCARGAD DE 
ARCHIVO 

19 

ENC. DE r--11-----'lr 

ARCHIVO 

Sol~c~tudes 

aprobadas 



CRETARIA DE OPERA­
NES FINANCIERAS 

Origlnal de 
camprab. de 

22 

Llstada del 
Flnanclamlenta 

dlarla 

JEFE DE SECCION DE 
OPERAC. FINANCIERAS. 

21 

, 
Jcamp.Egres. 

Onglnal de 
comprab. de 

PAG. N~ 4 DE_S_ 

ENCARGADA DE 
CDNTRATACIDN. 

23 

TarJ. cantr. 

Tarjetas de co 
trol de cabras.-



'RESTATARIO 

Firma o 

Contratos 
Fumados 

FIN 

27 

ENCARGADA DE 
CONTRATACION 

26 

Efectúa 

Contratos 

28 

Contratos 

PAG. N~ 5 DE_S_ 

ENCARGADA DE 
ARCHIVO 

CAJERA 

30 

32 
~---""--, 

Entrega dller 
en 

efectlvo 



FEDERACION 

MANUAL 

DE 

DE 

CAJAS DE CREDITO 

PROCEDIMIENTOS 

~OCEDIMIENTO: INCORPORACION A GRUPO. 

)DIGO DE PROCEDIMIENTO: CP- PR- ~3. PAG.N~DE_2_ 

SCRIPCION GENERAL: Este procedlmlento se apllcará a aquellos -

licltantes que se presenten a la sección de Tramltaclón y Contrata-
5n a Sollcitar su lncorporaclón a un determlnado grupo, como requi­
to para Sollcitar su crédlto. 

I e lA' De 8.30 a 11.30 a .m. Cuándo sollcltantes se presenten a la 
. secclón de Tramltaclón y Contrataclón con todos los mlem­

bros del grupo a sollcltar su lncorporaclón . . 
N AL IZA' Cuando enc. de complementar inf. comunlca al solicltante 

. la resoluclón del comlté a las 10.00 a.m. el día slgulen­
te de haber º-resentado la ~() 1 , r., t-llr1 

J( RESPONSABLE)( O E S e R I P e ION) 

"" 
SOLICITANTE 

ENCARGADA DE COM­
PLEMENTAR INFORMA -CION. 

SOLICITANTES 

ENCARGADA DE COMPLE 
MENTAR INFORMACION-

ENCARGADA DE COMPLE 
MENTAR INFORMACION. 

- Se presenta a la secclón de tramltaclón y 
contrataclón con todos los miembros del -
grupo a solicltar su lncorporación. 

- Complementa SOllcltud de incorporaclón a 
grupo (Ver anexo N° 10), en orlglnal y co 
pla¡ las SOllcitudes deberán entregarse ~ 
de 8.30 a 11.30 a.m. 
Orlginal: Lo utlllzará la encargada de -

complementar información para -
Sollcitar lnformaclón de la tar 
jeta de hlstorial. -

: Se envlará a archlvo de coplas 
de solicltudes por mercado. (se 
le comunlca al Sollcltante que 
regrese a las 10.00 a.m. del Sl 
gUlente día) . 

- Flrma o pone huellas dlgltales en SOllCl­
tud. 

- Llena formularlo de encuesta soclo-econó­
mlca (ver anexo No. ~2) y lo retlene para 
llenar formularlo de verificación de en -
cuesta socio-económlca. 

- Llena formulario de Verificaclón de En -
cuesta socio-económica (ver formularlO -
CP- FR -03) Y lo remlte a Supervlsor de -
Cobradores. 



j( RESPONSA B LE J( 

) 

SUPERVISOR DE CO­
BRADORES. 

ENCARGADA DE COM 
PLEMENTAR INFORMA -CION. 

ENCARGADA DE COM­
PLEMENTAR INFORMA -CION. 

ENCARGADA DE ARCHI 
-VO. 

ENCARGADA DE COM­
PLEMENTAR INFORMA­
CION. 

ENCARGADA DE COM­
PLEMENTAR INFORMA­
CION. 

COMITE 

ENCARGADA DE COM­
PLEMENTAR INFORMA -CION. 

PAG.N! 2 DE...L.. 

DESCR I P CIOH J 
- Recibe formulario de Verificación de En­

cuesta socio-económlca y efectúa verifl­
caclón en Mercado lo remlte a Encargada 
de complementar Informaclón, Estas encues 
tas de verlflcaclón se reallzaran dlaria-
mente de 1 1/2 a 3 1/2 p.m. -

- Reclbe formularlo de verlflcación de En­
cuesta soclo-económlca (ver formularlo -
CP-FR- 03) y lo anexa a expedlente del -
solicltante. 

- Con orlglnal de sollcltud llena formula­
rlO para sollcltar lnformación de la tar 
Jeta de hlstorlal (ver formularlo CP-FR= 
08) y lo remlte a Encargada de Archivo. 

- Investlga al sollcitante en la Tarjeta de 
Hlstorlal de Préstamos y en llstado de -
Prestatarios de D.C. U. si detecta algún 
problema lo detalla en formulario en la -
casllla de observaclones y lo remlte a -
Encargada de complementar lnformaclón. 

- Reclbe formularlo para sollcltar lnforma­
clón de la tarJeta de hlstorlal y lo ane 
xa a expedlente. 

- Completa expedlente y lo remite a Comité. 

- Emlte resolución. Esta resolución puede -
ser aprobada o rechazada y lo remite a -
Encargada de Complementar lnformaclón. 
(El comlté se reúne todos los días de -
8 1/2 a 9 1/2 am.). 

- Comunlca a sollcltante a las 10 amo res~ 
luclón de comlté. 



FEDECCREDITO 
)ROCEDIMIENTO: INCORPORACION A GRUPO 

:ODIGO DE PROCEDIMIENTO: PAG. N2 1 DE 3 

SOLICITANTES ENCARGADA DE COMPLEMENTAR INFORMACION. 

INICIO 

01 02 

~\s-:--,~-~~~~~-~-~n-ta-l~/ ______________ r-____________ ~~~~~~eS~nf/~-
de traml corporac. 
taclon a grupo 

J 
03 ¡copia de sol. 

~~ ________ ~ Orlglnal r----, 

~
!i~::l~a~~ de SOllcltud. 
dlglta--~-------------+-------------I 

les. 

SOllCltud fl,! 
~ ________________ ~r-__________ ~mada. 

-- -I: 
\

1:~~0~0~~ 
enC.SOCl 

económ. 

J_ 

~ 

'\P;W 
V 

] 



~CARGADA DE COMPLEMENTAR 
INFORMACION. 

raY?J 
Y 05 

SUPERVISOR DE COBRADORES 

Formulario de 
verificac~ón.~------~------4 

07 

Formular~o 

Formular~o -
de ver~f.com 
pleta.-

PAG. N!: __ 2 DE 3 

ENCARGADA DE ARCHIVO 

09 

Formulari""o 
para sol.~nf. 
completado. 
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lffiGADA DE COMPLEMENTAR INFORMACION COMITE. 

11 

12 

Exped1ente 

13 

C1Ón. 

FIN 



FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

o C E O I M lENTO : SOLI CI TUD DE FINANCIAMIENTO DE NUEVO CI CLO 

DIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-(254. PAG.N.!~DE_2_ 

¡CRIPCION GENERAL: Este procedlmlento se efectuará en el caso de 

un determinado grupo ó un prestatarlo lnd~vldual cancelen un prés 

o, procedlendo luego a Sollcltar, otro crédlto. 

ICIA ~uando el cobrador anota nombres en formularlo SOllCltud de 
Flnanclamiento de nuevo clclo de 8.30 amo a 11 1/2 am.; tan­
to de grupo como lndlv~duales. 

iA LIZA ~ Cuando prestatarlo recibe dlnero y flrma de reclbldo, de 
/2 a 4,1/2 del día slgulente de haber sol~citado el flnanclam. de 
iTO r. 1 e Lo" -

I[ RESPONSABLE J[ D E S e R I P e ION J 
COBRADOR 

PRESTATARIO 

COBRADOR 

ENCARGADA DE COM­
PLEMENTAR INFORM. 

COMITE 

SECRET. DEL JEFE 
DEL DEPARTAMENTO. 

- Anota nombres de prestatarlos en formula­
rlOS SOllCltud de Flnanclamlento de Nuevo 
Clclo (Ver formularlo CP-FR-(252), tanto de 
grupo como lndivldual. 

- Flrman o ponen huellas dlgltales en SOll­
citud de flnanciamlento de Nuevo Clclo. 

- AdJunta tarjeta de control de cobros (Ver 
formularlo CP-FR-(254), canceladas a formu­
larlo SOllCltud de flnanclamlento de nuevo 
clclo y los remite a encargada de comple­
mentar lnformaci6n. 

- En base a las tarJetas de control de co­
bros cancelados y a formulario SOl~Cltud 
de flnanciamlento de Nuevo Clclo prepara 
llstado del Flnanc~amlento dlarlO (Ver -
Form. CP-FR-ll) en orlglnal y copla y los 
remite a comlté) • 

- Aprueba los nuevos flnanc~amlentos para 
el nuevo ciclo y traslado a secretarla -
del jefe del Depto. (Los nuevos flnancla­
mientos le son aprobados debido a la sol­
venCla del crédlto anterlor). 

- Elabora l~stado del flnanc~amlento dlarlo 
en orlglnal y copia. 
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7 

8 

9 

SECRET.DEL JEFE DE 
DEPARTAMENTO. 

ENCARGADA DE ARCHI­
VO. 

ENCARGADA DE ARCHI­
VO. 

SECRET. DE SECCION 
DE OPERAC. FINANCIE 

J( 
PAG. N;: ¿. Dt. ~ 

D E S e R 1 P el o N 

- Dlstribuye la documentación así: 

- Orlglnal de llstado de financiamiento -
a Secretarla de Operaclones Financleras 
para que elabore comprobante de egreso. 

J 

- Copla de llstado de flnanclamlento a En­
cargada de Contrataclón para que elabore 
contrato. 

- TarJeta de Control y SOllCltud de nuevo 
flnanclamiento los envía a Encargada de 
Archlvo. 

- - Actuallza tarJeta de hlstorlal de prés­
tamo en base a expedlente (solicltud de 
flnanclamlento de nuevo ciclo). 

- Archlva expedlente y tarJeta de hlstO -
rlal. 

-
- Elabora comprobante de egreso (Ver ane­

xo No. 06) en base a orlglnal del Llsta 
do del flnanclml~mlento en orlglnal y 
copla) . 

RAS. 

1 ENCARGADA DE CONTRA -

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

TACION. 

11, 

11 

SOLICITANTES 

ENCARG.DE ARCHIVO 

CAJERA 

CAJERA 

SOLICITANTES 

-

Orlglnal: Lo remite a caJera para el so-
11cltante. 

Copla : Una para el Departamento. 

Complementa formularlo de contrataclón 
(Ver anexo 07~ en base a llstado de Fl­
nanclamlento. 

Elabora tarJetas de cobros (2 origlna­
les), en base a 11stado fte flnanclamlen 
too 

- Una tarjeta para el cobrador 

- Una tarJeta para el usuario. 

Efectúa la contratación 

Flrman o ponen las huellas digltales en 
contrato y reclbe tarjeta de cobros. 

Archlva formularlo de contrataclón 

Llama a sollcltantes de acuerdo a compro 
bantes de egreso; pide Cédula y TarJeta­
de Cobros (con esto comprueba que el so-
11citante ya flrmó su contrato) . 

Entrega dlnero en efectivo y comprobante 
de egreso a solicitante. 

Recibe dinero y flrman de recibido en -
formularlo (formularlo CP-FR-13). 



FEDECCREDITO 
:)CEDIMIENTO: SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO DE NUEVO CICLO 

)IGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-¡¡l4 

COBRADOR 

INICIO 

1 01 

\

n:ota nombres/ 
e prestatar~1s 
n fOI'mularl 
e sol. fi 1"0,, .... 

PRESTATARIO 

02 

F~rma o pon:e7u sohcüud 
f-__ -II--___ -'lIllas d~g~ tale 

de f~nanc~am~ent( en 
de nuevo c~ sol~c~tu 

'-
03 1 

~
J~ntrt tarJo c¡6 Sol~c~tud de f~-
tI'ol de cobroro¡Js=---___ -I-___ --1 nanc~am~ento de 
a sol. fw Nuevo c~clo 
ciam~ento 

J 
I TarJ. control 

Sol~c~tud de F~­
nanc~am~ento de 
Nuevos c~clos 

...... 

PAG. Nf'i 1 DE 3 

OTROS 

04 

PrepaI'a hs:%a-do de finan-
.---+-----'''). c~amiento ENC. DE 

de nuevo COMPLETAR 
c~clo INFORM. 

J 
JLList. financ.2 
rÜst.financ~'¡-

I tarJo contI'ol 

Solicitud Fwa~ 
c~am~ento de 
nuevo ./ 

, r.,r~ 

... 05 

I L~st. Financ • 2 
I L~st.F~nanc. 1 

¡TarJeta control. 

Sohcüud de f!. 
nanc~am~ento de 

nuevo ciclo 

] 



REIARIA DE JEFE DE 
DEPARTAMENTO 

List.f~nanc.orig 

L~s.F~n. cob. 
TarJ. cob. 

Sohcitud de 

FInanciam~ento 

de nuevo c~clo 

ENCARGADA DE ARCHIVO 

08 

TarJ. cobro 

Tarjeta histori 
de 

PAG. N!: __ 20E_3_ 

OTROS 

SECRET~ 

RIA DE OPE 
RACIONES FI 

NANCIERAS-

COp. hstado 

FOrmulano de 

contratación 



ENCARGADA DE 
CONTRATACION 

TarJetas de 

control de cobr 

SOLICITANTES 

14 

Formulano de 

contratacl.ón 

TarJeta de 

control 

FIN 

18 
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OTROS 

15 

DE ARCHIVO 

Formulario de 

contratacl.ón 

Cédula 

Tarjeta de 

Cobrol 

CAJERA 



FEDERACION 

MANUAL 
DE 

DE 

CAJAS DE CREDITO 

PROCEDIMIENTOS 

CEDIMIENTO: TRASPASO DE AHORRO Y: CREDITO. 

IGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-05. PAG.N2lDE_2_ 

:RIPCION GENERAL: Este procedlmlento es para cuando un prestata 
{Ulere traspasar sus ahorros y crédlto a otra persona (receptor).­
lvestlga al Sollcltante y receptor y si todo esta correcto, se pa­
l documentaclón al Comlté para que autorice el traspaso; este pro­
l. se puede reallzar cuando el préstamo que tiene el usuarlO que 
lcer el traspaso está cancelada y con la preVla aceptaclón del gru 
)lldarl () ..=;? 

CI A be 8 1/2 a 11 1/2 cuando el prestatarlo se presenta con re­
)r a la secclón de Tramltaclón y Contratación a expresar su deter 
~lón del traspaso. 
AL I Z Á ! A las 10 amo del slgulente día cuando encargada de com -

lentar lnform. comunlca resoluclón del comlté a receptor. 

[ RESPONSABLE)[ 

PRESTATARIO 

ENCARGADA DE COMPLE 
MENTAR INFORMAC. -

PRESTATARIO 

ENCARGADA DE COMPLE 
MENTAR INFORMAC. -

ENCARGADA DE COMPLE 
MENTAR INFORMAC. -

SUPERVISOR DE COBRA 
DORES. -

ENCARGADA DE COMPLE 
MENTAR INFORMAC. -

D E S C R IPelO N J 
-Se presenta con receptor a la Secclón de -
Tramltaclón y Contrataclón y expresa su -
determlnación del traspaso. 

-Complementa formularlo de Traspaso de aho­
rro y Crédlto (ver form~larlo CP-FR-12). 

-Flrma o pone huellas dlgltales Junto con -
receptor su SOllCltud de traspaso de aho -
rro y crédlto. 

-Llena formularlo de encuesta SOClo-Econó -
mlca del receptor (ver anexo No. (2) y lo 
retiene para llenar formularlO de verlflca 
clón de encuesta Soclo-Económlca del recep 
toro 

-Llena formulario de verlflcación de encues 
ta Soclo-Económlca (ver formularlO CP-FR ~ 
05) Y lo remlte a Supervlsor de cobradores 

-Reclbe formularlO de verlficación de en -r, 
cuesta Soclo-económlca y efectúa verlflca­
clón en mercado y remlte formularlO a en -
cargado de complementar lnformaclón, estas 
encuestas de verificación se reallzarán -
diarlamente de 1 1/2 a 3 1/2 pm. 

Reclbe formularlO de Verlflcaclón de en -
cuesta soclo-económlca y lo anexa al expe 
dlente del receptor. 



)( RESPONSA B LE J[ 
ENCARGADA DE COMPLE 
MENTAR INFORMACION: 

ENCARGADA DE ARCHI­
VO. 

ENCARGADA DE ARCHI­
VO. 

ENCARGADA DE COM -
PLEMENTAR INFORMAC. 

" 

COMITE 

ENCARGADA DE COM­
PLEMENTAR INFORMAC. 

PAG. N~DE.-L 

DESCR I P CION J 
- Llena formulario para Sollcitar lnforma -

clón de la tarJeta de historlal en base -
a SOllCltud (ver formulario CP-F-R-08), -
tanto del prestatarlo como del receptor -
y lo remlte a encarg~da de archivo. 

- Investlga al receptor en tarJeta de hlStO 
rlal y en llstado de prestatarlo D.C.U. 
Slno ha tenldo obllgaclones con la Fede­
raclón. 

- Investlga al prestatarlo que cantldad de 
ahorros (Ahorro Navldeño y Ahorro de Capl 
tal de TrabaJo) tiene acumulado y lo reml 
te a Encargada de Complementar Informa = 
clón) . 

- Reclbe formularlo para Sollcitar lnforma­
clón de la tarJeta de hlstorlal (Presta -
tarlO y Receptor) y los anexa a expedlen­
te. 

- Completa expedlente y lo remlte al comlté 

- Emlte resoluclón. Esta resoluclón puede -
ser aprobada o rechazada y lo remlte a -
Encargada de Complementar Informaclón 

- Comunlca resoluclón a receptor a las lO.o( 
am. del slgulente día de haber presentado 
la SOllCltud. 



FEDECCREDITO 
)ROCEOIMIENTO: TRASPASO DE AHORRO Y CREDITO 

:OOIGO DE PROCEO'MIENTO:cP-PR-V15 

PRESTATARIO 

INICIO 

FormularlO 

ENCARGADA DE COMPLEMEN 

TAR INFORMACION 

02 

FormularlO de 

traspaso y ahor 
ro 

FormularlO de 
encuesta SOC10-

FormularlO 
de 

PAG. Nt2 1 

SUPERVISOR DE 

COBRADORES 

06 

DE 2 

Formu~ar:o~l 
de verlflcaclon 

] 



JCARGADA DE COMPLEMEN 

TAR INFORMACION 

11 

formula 
-/ 

r~o para so12·~----~ 
citar ~nfo¡ 

Exped~ente 

( FIN) 

ENCARGADA DE 

A R C H 1 V O 

09 

Formular~o 
de receptor y 

PAG. Ne_2_DE 2 

COMITE 

13 

Exped~ente con 



FEDERACION DE CAJAS DE CREOlTO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO" EXCLUSION DE UN MIEMBRO DE GRUPO 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-06 

.Este procedlm.se apllca en el caso de que un 
DESCRIPCION GENERAL "determlnado grupo se presenta al Depto. sollcl 
tando la excluslón de uno de sus miembros, exponlendo motlvos como -­
lDs que menClonan en el formularlo solicitud de excluslón de mlembro. 
(ver anexo 05). El procedlm. se cumple toda vez que el prestatarlo al 
excluir esté solvente con la Federac.que el ciclo haya terminado y ~ __ 
que el grupo quede con tres integrantes como mínimo. 

INICIA: Cuando un grupo se presenta al Depto. mostrando su descon­
ento por uno de s~s mlembros el grupo llega de 8.30 amo a 11.30 amo 

FiN AL 1 Z A ! PrestatarlO a exclulr reclbe su cheque 2 días después de 

ue el grupo sollcltó su excluslón. 

01 

02 

03 

04 

85 

)6 

Mlembros de Grupo 

ENCARG.DE COMPLEM. 
INFOill'lACION. 

M1ErlBROS DEL GRUPO 

ENCARG.DE COMPLEM. 
INFORMACION. 

ENCARGADA DE ARCHI -VO. 

ENCARG.DE COMPLEM. 
INFORMACION. 

o E S C R 1 PC ION J 
Se presentan a la Secclón de Tramltaclón­
y Contratación, mostrando descontento por -
determlnado lntegrante al cual sollcltan -
exclulrlo del grupo. 

Complementa Sollcltud de Excluslón de grupo 
(Ver anexo No. 05). 

FlJ:man o ponen huell.::t~, dlgi tales en sollcl­
tud. 

Con SOllcltud de exclusión de grupo llena 
formulario para solicitar información de la 
tarjeta de historla (Ver formulario CP-FR-
08) y lo envía a Encargada de Archlvo. 

Investlga cantldad acumulada en concepto de 
ahorro navldeño y de Capital de Trabajo y -
lo detalla en el formularlo para solicitar 
informaclón de la tarJeta de historial y lo 
regresa a Encargada de Complementar Informa 
ción. 

Conforma expediente con sollcitud de exclu­
slón de grupo y con formulario para solicl­
tar información de la tarjeta de historlal 
(Ahorros acumulados) y lo remite a comlté 
para que sea anallzado en la reunión del c~ 
mlté del siguiente día (El comité se reune 
todos los días de 8.30 a 9.30 amo 



PASO 

N.2. 

07 

08 

09 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

\ 
PAG N22 ~ -- . DE 

[ RESPONSA B LE J[ D E S e R I P e I o N J 
COMITE 

ENCARG.DE COMPLEM. 
INFORMACION. 

COBRADOR 

ENCARG.DE COMPLEMEN -TAR INFORMACION. 

ENCARG. DE LIQUIDAC 
DE CREDITOS. 

" 1/ 

JEFE SECC.OPERAC. -
FINANCIERAS. 

CAJERA 

PRESTATARIO EXCLUI-
DO. 

CAJERA 

PRESTATARIO EXCLUIDC 

" Jt 

- Aprueba excluslón de grupo y lo remite a 
encargada de complementar información. Ca 
so contrarlo el prestatario continua for~ 
mando parte del grupo. 

- Prepara carta para comunlcar a prestata­
rlO a excluir la declslón del grupo y las 
remlte a cobrador. 

Entrega cartas a prestatario a excluir. 

- Remlte expediente aprobado a encargada -
de llquidaclón de créditos (secc. de Op. 
flnancleras) . 

- Elabora comprobante de egreso en original 
y copla (Ver anexo 06) y el cheque de -
los ahorros acumulados en concepto de aho 
rro navideño y capital de trabajoi luego­
remlte expediente a encargada de archivo. 

- Pasa a flrma del Jefe de la sección de 0-

peraclones flnancleras el comprobante de 
egreso y cheque. 

- Flrma cheque y comprobante de egreso (orl 
glnal y copla) . 

- Orlglnal de comprobante de egreso y ch~ 
que los remlte a caJera). 

- Copla se queda en la sección de operacl~ 
nes flnancieras. 

- Reclbe cheque y el orlglnal de comprobante 
de egreso. 

- Se presenta a retirar cheque 

- Entrega cheque y el orlglnal del compro­
bante de egreso a prestatario excluído. 

- Reclbe cheque y original del comprobante 
de egreso. 

\ 

- Flrma de reclbldo (ver formularlo CP-PR-13 



FEDECCREDITO 
PROCEDIMIENTO, EXCLUSION DE UN MIEMBRO DE GRUPO 

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-06 PAG. Nsc 1 DE 3 

í I MIEMBRO DEL GRUPO 
ENCARGADA DE COMPLE 

MENTAR INFORMACION 
ENCARGADA DE ARCHIVO 

( INICIO) 

J 01 02 

\

- Se presen~an! Llena SOll:l
i
-

a secclonL' _ tud de 
~-----t-------'~ excluslÓ 

tramlta-
rlnn 

03 J 

\~m~:elDl~:nenF.¡,~ ___ -t-__ -l 

igitales 
........ _--

5011cltud 

SOllClt\Jd -

fumada 

'-1: 
~le;na-form:1la 

rlOS para 
Sollcltar 
nformac 

1 
Formularla 

05 

\ In~estlga,! 
~ mlembro a 

,-;----~ 

exclulr 

J 
Formularla cor 

observaCl 



ENCARGADA DE COMPLEMEN 

TAR INFORMACION 

Expedlente 

Carta 

CDMITE 

Expedlente 

(aprobado) 
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OTROS 

09 

Expediente 
(aprobado) 

Comprobante 

de egreso (2) 

12 

COBRADOR 

ENCARGADO DE 
COMPLEMENTAR 
INFORMACION 

ENCARGADO DE 
LA LIQUIDACIO 
DE CREDITOS 



~E DE SECCIDN DE OP 

~CIONES FINANCIERAS 

Cheque 

7 

CAJERA 

14 

16 

OngJ.nal de 

comprobante de 
egreso 

PAG. N~ 3 DE 3 

PRESTATARIO 

EXCLUIDO 

15 

18 



FEDERACION 

MANUAL 

DE 

DE 

CAJAS DE CREDITO 

PROCEDUlI1lENTOS 

ROCEDIMIENTO: RECUPERACION DLARIA DE COBROS. 

ODIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR- C/J7 

~SCRIPCION GENERAL: Este procedlmlento refleJa las actlvldades.­

eallzadas por el cobrador desde la recolecclón del dlnero hasta que 
e efectúe la remesa en el Banco. 

~ICIA : Cuando cobrador efectúa cobros en los mercados de 8 1/2 am 

I .. AL l- A; Cuando caJ era efectúa remesa a Banco a las 4 pm. del mlS 
N L. mo día. -

3( RESPONSABLE )( 

COBRADOR 

COBRADOR 

COBRADOR 

COBRADOR 

CAJERA 

CAJERA 

D E S C R IPC10 N ) 
- Efectúa cobros en su respectlvo mercado. 

- En base a tarJetas de control de cobros 
efectua cuadro control de cobranzas del 
día (Ver formularla No. CP-FR-C/J6), CP -
FR-C/J7) . 

- Cuenta dlnero, cobrado y lo compara con 
cuadro control de cobranzas del día. 

- Elabora reporte de dlnero cobrado dlarla 
mente (Ver anexo No. 08) orlglnal y 2 -
coplas. 

- Orlginal 
- Coplas 

: para el cobrador 
: Una para caJera. 

Una para Operaclones Fl­
nanCleras. 

- Entrega dlnero cobrado a caJera. 

- Cuenta y compara contra reporte de efec 
tlvo dlarlo. 

- Efectúa Remesa a Banco. 

-



FEDECCREDITO J 
ROCEDIMIENTO: RECUPERACION DIARIA DE COBROS 

-ODIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-!i17 PAG. N~ 1 DE 1 

COBRADOR CAJERA 

INICIO 

Cuadro 

FIN 



FEDERACION 

MANUAL 

DE 

DE 
CAJAS DE CREDITO 

PROCED~MIENTOS 

OCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS DIARIOS. 

DIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-08 PAG.N2~DE~ 

>CRIPCION GENERAL: Este procedlmiento está dlseñado para conta 
lzar todos los lngresos reclbldos dlarlamente en concepto de abo -
los cuales se reglstrará a travé$ de un comprobante de ingreso. 

ICIA : Cuando caJera envía reporte de control de efectlvo dlarlo 
encargada de llquldación de crédltos a las 8 1/2 amo 

I¡ Á L IZA! Cuando Jefe de la Secclón de Operaclones Flnancleras reVl 
y firma comprobantes de lngreso a las 12 p.m. (del mlsmo día) . 

)( RESPONSABLE J( D E S C R IPC10 N 

CAJERA 

ENCARGADA DE LI­
QUIDACION DE CRE 
DITOS. 

" 

" 

JEFE DE SECCION 
DE OPERACIONr:S 
FINANCIERAS. 

- Envía formularlo control de efectlvo dla­
rlO (ver anexo No. 0 8) a encargada de li 
qUldaclón de crédltos. 

- Contablllza los lngresos del día. 

- Elabora comprobante de Recibo de Ingreso 
en Origlnal y 2 coplas (ver anexo No. 09) 

- Envía comprobantes de lngreso al Jefe de 
Secclón de Operaclones Flnancleras. 

- Revisa, flrma y dlstrlbuye el orlginal y 
las 2 coplas del comprobante de reclbo 
de lngreso y las dlstrlbuye así: 

Orlglnal: 
Coplas : 

Contabllldad Central 
Una Contabilldad Central 
Una a Encargada de Llquldación 
de Créditos. 

J 



FEDECCREDITO 
OCEDIMIENTO: R E GIS T R O DE INGRESOS DIA R I O S 

DIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-¡¡1s 

CAJERA 

INICIO 

01 

~~v::n:::::r:e efectivo 
d~ario 

1 
Reporte de I 

de ~r----2 
control de 

,efechvo 

ENCARGADA DE LIQUIDA ­

CION DE CREDITOS 

02 

03 

~
aóora comrpo: 
bante de re 
o de ~ngr 

sos 

I 
J 2 cop~as 

04 

~omp;~~~~tes~ 
de 1------/ 

ingresos 

, 

PAG. NQ 1 DE 1 

JEFE DE SECCIDN DE 

OPERACIONES FINANC. 

05 

ICop~a a enc.l~qu~d. 
I Cop~a a contab. J 

or~g~nal 

a contabü~dad r­
central --

FIN 

J 



FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

OCEDIMIENTO: RECUPERACION DE MORA 

IDIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-1259. PAG N~~DE_2_ 

SCRIPCION GENERAL: Este procedJ.mJ.ento se realJ.za cuando un usua 
) se retraza 30 días en el pago de sus cuotas para lo cual se le 
:a y se le plantea alternatlvas de pago. 

I C lA: Cuando cobrador realJ.za cobranzas del día, desde 8.30 amo a 
2. p.m. 

NALiZA I Cuando elabora nuevo contrato el sJ.guJ.ente día a la 1.00 . 
p.m. 

j[ R ESPON SABLE )[ 

COBRADOR 

" 

" 

o E S e R IPC10 N 

- RealJ.za cobranzas del día 

- Llena formularlo de control de mora (ver 
formularJ.o CP-FR- 1259) en base a tarJetas 
de control de cobros (ver formularJ.o -
CP-FR-1254) . 

- Envía tarJetas de cobros de prestatarJ.os 
morosos a secretaria de la Sección de -
OperacJ.ones FJ.nancJ.eras. 

J 

SECRETARIA DE LA 
SECC. DE OPERAC.­
FINANCIERAS. 

- Elabora cJ.tatorJ.o y lo remite a cobrador. 

COBRADOR 

PRESTATARIO 

SECRET.DE SECCION 
DE OPERAC.FINANC. 

SECRET. SECCION -
DE OPERAC. FINANC. 

ENCARGADA DE CON­
TRATACION. 

- SJ. encuentra a prestatario le entrega ci 
tatorJ.o caso contrarJ.o lo regresa a se ~ 
cretarJ.a de OperacJ.ones FJ.nancJ.eras. 

- Se presenta con SecretarJ.a de la SeccJ.ón 
de OperacJ.ones (sJ. recJ.bió cJ.tatorJ.o). 

- Imparte charla de concJ.entizacJ.ón al pre§ -tatarJ.o moroso. 

- Acuerda con prestatarJ.o un nuevo plan de 
pago y lo remite a Encargada de Contrata 
cJ.ón. Caso contrarlo lo remJ.te al depar~ 
tamento JurídJ.co. 

- Elabora nuevo cont~ato y tarJetas de co­
bros: 

Contrato: Lo envía a encargada de archJ.-



J( RESPONSA B LE J[ 

SECRETARIA DE OPERo 
FINANCIERAS. 

11 

11 

ENCARGADA DE ARCHI­
VO. 

SECRET. DE OPERAC. 
FINANCIERAS. 

SECRET. DE OPERAC. 
FINANCIERAS. 

ENCARGADA DE ARCHI­
VO 

SECRET. DE SECCION 
DE OPERAC. FINANC. 

GRUPO SOLIDARIO 

SECRET. DE LA SECC. 
DE OPERAC.FINANC. 

PAG. N2 2 DE 1. 

DESCR I P CION J 
vo para que actuallza tarjetas de hlStO­
rlal. 

TarJetas: Una para ~l cobrador 
Una para el prestatarlo 

- Reclbe cltatorlO de parte del cobrador,­
debldo a que este no encontró a prestata 
rlO moroso. 

- Elabora segundo cltatorlo y lo entrega -
a cobrador (contínua con operaclón 05) • 

- En base a cltatorlo y tarJeta de cobros 
llena formulario para sollcitar lnforma­
clón en la tarJeta de hlstorial y lo reml 
te a encargada de archlvo. 

- Investlga cantldad acumulada en concepto 
de ahorros (capltal de trabaJO y ahorro -
navldeño con el obJeto de que la Federa -
clón recupere parte de la deuda contraída 
por el prestatario moroso, la otra parte 
de la deuda contraída el grupo solldarlo 
deberá cancelarla y remlte formularlo a 
Secretar la de Operaclones Financleras. 

- Elabora comprobante de Ingreso en orlgina 
y copla de ahorros recuperados. 

- Orlglnal : Contabllidad Central 
Copla : Para el Dpto. 

- Elabora memorandum dlrlgldo a la Encarga­
da de Archlvo el cual deberá contener los 
datos del prestatarlo moroso, pa~a que é~ 
te Slrva para actuallzar la tarJeta de -
historlal de Préstamos. 

- Actualiza la tarjeta de hlstorlal de pre~ 
tatarlO moroso. 

- Sl el prestatarlo moroso pertenece a un '­
grupo y no cubre su crédlto con sus aho -
rros, llama a los mlembros restantes del 
grupo para que asuman la responsabllldad. 

- Se presentan con la secretar la de la Sec­
ción de Operaclones FlnanCleras. 

- Acuerda con grupo cantldad a descontar pa 
ra cubrlr el crédlto moroso. 



FEDECCREDITO 
'JCEDIMIENTO: RECUPERACION DE MORA 

)IGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-V19 

COBRADOR 

INICIO 

Formularla de 
control de 

~nvía tarjo de 
obranza . asee. 

f1 

TarJeta de 

cobros 

------- - - -

SECRETARIA DE SECCION 
DE OPERACIONES FINANC. 

04 

Cltatorw 
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PRESTATARIO 
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RETARIA SECCION DE 
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ENCARGADA DE 

ATCHIVO 
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FEDERACION 

MANUAL 

DE 
DE 

CAJAS DE CREDITO 

PROCEDIMIENTOS 

ROCEDIMIENTO : RETIRO DE AHORROS EN -CONCEPTO DE CAPITAL DE TRABAJO 

ODIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-l,0' PAG.N~~DE_2_ 

~SCRI pelON GENERAL: Este procedlmiento se lleva a cabo en el ca­
de que un prestatarlo lndivldual o de grupo que trabaJa con el pro 

ima,esté en capacldad de retirar parte de sus ahorros en concepto -
capltal de trabaJo. Los prestatarios de grupo o lndividuales debe-

1 deJar como garantía el 65% y 55% del monto de sus ahorros respec­
ramente y retirar el resto. 

~ I C lA: Cuando un prestatarlo lndivldual o de grupo se presenta de 
L/2 a 11 1/2 AM. a la Secc. de Tramitación y Contratación a expo-
- su deseo de retlrar parte de sus ahorros. 

I N AL IZA! Cuando la caJ era entrega de 3 1/2 a 4 1/2 el comprobante 
Egresos y Cheque; el mlsmo día que presentó la solicltud. 

~[ RESPONSABLE J[ o E S C R IPCIO N 

PRESTATARIO 

ENCARGADA DE COMPLE -
MENTAR INFO~mCION 

- Se presenta a la Sección de Tramitación y 
contratación, y expone su deseo de reti­
rar sus ahorros. 

- LLena formulario para solicltar lnforma­
clón de la tarjeta de historlal y lo reml 
te a encargada de archivo (ver formulario 
No CP-FR-,0'8) 

J 

ENCARGADA DE ARCHI-

VO 

- Investiga en tarjetas de historial, cantl­
dad acumulada de ahorro en concepto de ca­
pital de trabajo (ver formulario CP-FR-l,0') 
y lo remite a encargada de completar infor 
maclón. -

ENCARGADA DE COM -
PLEMENTAR INFORMA­
CION 

ENCARGADA DE COMPLE 
MENTAR INFORMACION 

'- Veriflca en formulario para solicitar in­
formaclón de la tarjeta de historlal, can 
tldad acumulada de ahorros en concepto de 
capltal de trabajo 

- Sl es poslble el retlro lo remite a secre­
tarla de operaciones financieras; Sl no 
es poslble comunlca al prestatario que 
no tiene ahorrado la cantldad solicitada. 



J( R ESPOIISA B LE J( 
SECRETARIA DE SEC­
CION DE OPERACIONES 

JEFE DE SECCION OPE -RACIONES FINANCIE-
RAS 

CAJERA 

CAJERA 

PAG.N2 2 DE 2 

DESCR I P CION J 
- Elabora cheque y comprobante de egreso (en 

original y 2 copias) y los remlte a Jefe 
de Sección de Operaciones Financieras. 

- Flrma cheque y comprobante de egreso (en 
orlglnal y 2 copias) 
- Cheque: lo envía a cajera 
- Orlglnal: lo envía a cajera 
- Copias: una para departamento 

una para contabilidad central 

- Reclbe origlnal de comprobante de egreso 
y cheque. 

- Entrega comprobante de egreso y cheque a 
prestatarlo. 



FEDECCREDITO 
::>ROCEDIMIENTO· RETIRO DE AHORROS EN CONCEPTO DE CAPITAL DE 

TRABAJO. 

:ODIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-1!i1 

PRESTATARIO 

( INICIO ) 

ENCARGADA DE CDf1 
PLEMENTAR INFOR­

MACION 

02 

vestJ.gaclón de 
TarJeta ele 

histon 

Formularlo de 

ENCARGADA DE 
ARCHIVO 

03 

Form. de Invest. 
de tarJeta hlS-

tonal. 

Invest. de tarJ t--+-----------..l 
hlstorlal 

PAG. N2_1_DE 2 

SECRETARIA DE OP~ 

RACIONES FINANC. 

06 

Comprobante 

de egreso 



JEFE SECCION OE OPERACIONES 

FINANCIERAS 

~F~:~:r~::~~:~ 
\ egresos / 

1 
....-___ --;J Comp. Egres. 2 

I Cheque 

Comprobante 
de egreso 

...... -

PAG. N~ 

CAJERA 

08 

.-+---------------~~R::i::m::!~~ra~a 
e de egres 

y cheque 

09 
IL 

~
ntrega com:}ro 
bante de e9 ~ 

so y chequ 

FIN 
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FEDERACION 

MANUAL 

DE 

DE 

CAJAS DE CREDITO 

PROCEDIMI ENTOS 

tO C E O I MIENTO: ENTREGA DE AHORRO NAVIDEÑO 

)OIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-ll PAG.N2~OEl-

SCRIPCION GENERAL :Este procedlmiento se realiza al flnal de ca­
año,en el mes de dlciembre y es por medio del cuál se les entrega_ 
ada prestatarlo el total acumulado de ahorro navideño,para lo cual 
les hace una preVla lnvestigaclón en la tarjeta de historlal de 
stamos para determlnar la cantldad que han acumulado en concepto 
ahorro navideño. 

1I C lA: Cuando encargada de archlvo ela1:l,o.ra. llstados de prestata -
lOS por mercado a mediados del mes de noviembre. 

NA LIZA! Cuando prestatarlo reclbe cheque y comprobante de egreso 
ediados del mes de diclembre. 

D E S C R IPC "IO N J 
ENCARGADA DE ARCHI- - En base a tarjetas de historial de présta-
VO mos elabora listados de prestatarios por 

mercado (este listado contiene la canti­
dad de ahorro navideño acumulado durante 
el año) y lo remite a encargada de llqUl­
daclón de créditos. 

ENCARGADA DE LIQUI­
DACION DE CREDITOS 

JEFE DE LA SECCION 
DE OPERACIONES FI­
NANCIERAS 

CAJERA 

PRESTATARIO 

- Elabora cheque y comprobante de egreso 
(en origlnal y 1 copia) y los remite a Je­
fe de la sección de operaciones financle­
ras para firma. 

- Flrma de cheque y comprobantes de egresos 
y los dlstribuye así: 
- Cheque: para cajera 
- Original de comprobante de egreso: pa-

ra contabllldad central. 
- Copla de comprobante de egresos: para 

el departamento. 

- Entrega a presta~ario cheque. 

- ReClbe cheque: luego firma de recibldo en 
formularlo Control de Erogaciones efec­
tuadas (ver formulario CP-FR-13) 
Este formulario lo maneJa la caJera, y Slr 
be para comprobar que el prestatario recl= 
bió su cheque. 



FEDECCREDITO ] 
~OCEDIMIENTO : ENt~~GA ~E AHORRO NAVIDEÑO. 

)DIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-ll 

ICARGADA - DE 
A R C H I V O 

INICIO 

L~stado de pre.§. 

tar~os por mer- r-----J. 
cado. 

ENCARGADA DE LIQUIDA­
ClaN DE CREDITOS. 

02 

Ong~nal de -
comprobante de 
egreso. 

-------------- --

PAG. Ne_l_OE_l_ 

o T R o S 

03 

Comprobante -
de egreso 
(onginal). 

Che q u e 

FIN 



FEDERACION 

MANUAL 
DE 

DE 
CAJAS DE CREDITO 

PROCEDIMIENTOS 
OCEDIMIENTO: FORMACION DE GRUPOS SOLIDARIOS. 

DIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-12 PAGN~~DE~ 

¡CRI pelON GENERAL: Se reallza para expllcar las bondades del -

grama y conformar los grupos solldarlos. 

lelA : Cuando Jefe de Sección de Promoclón y Supervlslón reallzan 
programaclón de las vlsltas en un día. 

~ A II Z A : Cuando grupos solldarlos Sollcltan préstamos 2 días des -
pués de haber recibldo las charlas en Sec.de Tramltaclón 
v r,....n4-r;:d-;:¡r1r.n 

l( R ESPON SA BlE J( 
JEFE DE SECCION DE 
PROMOCION y SUPER­
VISIONo 

TRABAJADORA SOCIAL 

TRABAJADORA SOCIAL 

" 

" 

" 
GRUPOS SOLIDARIOS 

D E S C R IPC10 N J 
- Elabora programas de vlsitas de las Traba 

jadoras Soclales y lo remlte a TrabaJado­
ra Soclal. 

- Identlflca su ruta de trabajo en los mer­
cados. 

- Efectúa encuestas según ruta de trabaJo. 

- Anallza los resultados del estudlo y de-
tecta grupos potenciales de Créditos 

- Imparte charlas a estos grupos potencla­
les, expllcándoles las bondades del pro­
grama. 

- Forma candldatos a grupos solldarlos. 

- Sollcltan préstamos en la Secclón de Tra 
mltaclón y Contrataclón. 



FEDECCREDITO 
DCEDIMIENTO: FORMACION DE GRUPOS SOLIDARIOS. 

JIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-12 

E DE SECC. DE PROMO 

ION y SUPERVISION 

INICIO 

Programas de 

TRABAJADORA SOCIAL 

02 

Identiflca 

Encuestas 

realizadas 

PAG. N9 

GRUPOS SOLIDARIOS 

Sohc~ta 

FIN 



FEDERACION 

MANUAL 
DE 

DE 

CAJAS DE CREDITO 

PROCEDIMIENTOS 
~OCEDIMIENTO: INVESTIGACION DE COBROS NO REALIZADOS 

)DIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-13 PAG.N~--.LDE_2_ 

SCRIPCION GENERAL ·Se apllca por la prObl.ematlca d.etectad.a en 
3 lnformes dlarlos de· cobros que realizan los ·cobradores por encon­
ir muchos cobros no efectuados. 

1I e lA: A las 8.30 amo cuando Jefe de Sección de Promoclón y Su­
:vlslón Sollclta formularlo de control de cobranzas a la Encargada 
Archlvo. 
N Po L IZA e Cuando ] efe de la Secclón de Operaclones FlnanCleras im­

=menta recomendaclones a la 1 1/2 p.m. del día siguiente de haber 
l.J...c1 f-",r'I" -F"rmll 1 "'r_10 de control de cobranzas. 

~[RESPONSABLE)( D E S e R I pe 10 N ) 

JEFE DE SECCION DE 
PROMOCION y SUPERVI 
SION. -

ENCARGADA DE ARCHI -
VO. 

JEFE SECCION PROMO 
CION y SUPERVISION 

JEFE SECCION PROMO 
CION y SUPERVISION 

SUPERVISOR 

SUPERVISOR 

SUPERVISOR 

SUPERVISOR 

SUPERVISOR 

JEFE SECCION PROMO 
CION y SUPERVISION 

JEFE SECCION PROMO 
CION y SUPERVISION 

Sollclta a Encargada de Archivo los formula 
rlOS de control de cobranzas del día (ver 
formularlo CP-FR-06 y CP-FR-07 ) 

Entrega formularlos de control y cobranzas 
del día a Jefe de promoclón y supervislón 
en calldad de préstamo,. 

Anallza formularlos de cobranzas dlarias y 
en base a cobros no efectuadas formula plan 
de supervlslón de cobros no reallzados. 

Dlstrlbuye a supervlsor el plan de supervl 
slón elaborado. 

, 
Efectúa visitas a los puestos de los merca 
dos, en base al plan de supervlsión. 

Plantea situación a Prestatarlos que no -
cancelaron su cuota. 

Investlga las razones por las cuales no ha 
cancelado algunas cuotas. 

Reallza lnforme diario de la investlgación 

Remlte lnforme a Jefe seco de Promoclón y 
supervlslón. 

Anallza lnforme y formula recomendaclones 

Remlte lnforme con recomendaciones a Jefe -
de Secclón de Operaclones Flnancieras. 



PAG N2-2DE-L -

J [R ESPONSA B LE ] [ O E S e R I P e I o N J 
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FEDECCREDIlro 
~OCEDIMIENTO: INVESTIGACION DE COBROS NO REALIZADOS. 

)DIGO DE PROCEDIMIENTO: EP-PR-13 

EFE SECCION PROMO­
ION y SUPERVISION 

( INICIO ) 
Dl 

Plan de su -
perv~s~ón. 

Plan de Super­
v~s~ón. 

Informe. 

ENCARGADA 

ARCHIVO 

DE 

Formular~o Con­
trol de Cobran-
zas. 
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SUPERVISOR 

05 

INFORME 

] 



EFE SECCION DE PROMOCION y 

SUPERVISION 

Informe con 
recomendaclo 
nes. 

PAG. N~_2_DE_2_ 

JEFE SECCION OPERACIONES 

FINANCIERIAS 

12 

FIN 

BIBLIOTECA CENT~AL 
ro • 



FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

ROCEDIMIENTO:SUPERVISION DE COBRADORES. 

ODIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-14 PAGN~~DE~ 

~SCRIPCION GENERAL: Este procedlmlento se reallza con el obJeto 

meJorar los métodos y procedlmlentos de cobros, este procedimlento 
reallzará dlarlamente basado en un plan mensual de supervlslón. 

.. e lA: Cuando Jefe de Supervlslón y promoclón Sollclta a las -
8.30 am. un lnforme sobre el mOVlmlento de cobros. 

N AL IZA I Cuando Jefe de O~eraclones Flnancleras lmf>lementa reco­
. rnendaclones el dla slgulente de que el Jefe de Prornoclón 

- -- v SUDervl~lón soliclte lnforme delmillllffiQe _cohroF'; 

~( RESPONSABLE][ O E S e R I P e ION] 

JEFE DE SECCION DE 
PROMOCION y SUPERVI -SION. 

JEFE DE SECCION DE 
PROMOCION y SUPERVI -SION. 

JEFE DE SECCION DE 
PROMOCION Y-SUPERVI -SION. 

SUPERVISOR DE COBRA 
DORES. 

SUPERVISOR DE COBRA -DORES. 

JEFE DE SECCION PRO -MOCION y SUPERVI -
SION. 

JEFE DEL DEPTO.DE 
CREDITO POPULAR. 

JEFE DEL DEPTO.DE 
CREDITO POPULAR. 

JEFE SEC.OPERAC.FI­
NANCIERAS. 

- Sollclta a Jefe de la Secclón de Opera­
Clones Flnancleras un lnforme sobre el -
mOVlmlento de cobros en el mes. 

- Determlna la eflclencla de los cobros -
reallzados, (lo recuperado entre lo que 
debía haber recuperado por 100). 

- Reallza Plan de Supervlslón de Cobrado­
res y lo remite a Supervlsor de cobrado­
res. 

- Reallza la supervlslón de los cobradores 
según plan. 

- Reallza un lnforme dlario de la supervl­
slón reallzada y remlte lnforme a Jefe -
de la Secclón de Promoclón y Supervlslón 

- Anallza lnforme y recomlenda meJorar pa­
ra la Secclón de Operaclones Flnancleras 
este informe lo remlte a Jefe de Dpto. 

- Estudla lnforme y declde según recomenda 
Clones. 

- Remlte lnforme con recomendaclones a Je­
fe de Secclón Operaclones Flnancleras. 

- Implementa las recomendaclones hechas r 

por el Jefe de la secclón de promoclón -
y supervlsión. 



FEDECCREDITO 
~OCEOIMIENTO : SUPERVISION DE COBRADORES. 

)OfGO OE PROCEOIMIENTO: CP-PR-14 

:FE SECC. PROMOC. 
SUPERVISION. 

INICIO 

v~s~ón. 

SUPERVISOR DE co­
BRADORES. 

04 

Informe. 

Inf.con re­
comendac~or---+-------------------~ 

nes. 

JEFE DE DEPTO. CRE­
DITO POPULAR. 

07 

Inf.con reco 
mendac~ones. 

PAG. N9 lOE l 

JEFE SECC. OPERAC. 
FINANCIERAS. 

09 

FIN 

J 



FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

ROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA TARJETA DE HISTORIAL DE PRESTAMOS 

ODIGO DE PROCEDIMIENTO: CP- PR-15 PAG.N!!-2DE~ 

:SCRIPCION GENERAL: Este procedlmlento conslste en actuallzar la 

lformaclón general del préstamo en la tarjeta de hlstorial, para lle 
lr un control hlstórlco de los préstamos reallzados por cada présta= 
lrlO. Esta tarJeta se actuallzará después de haber flnallzado el Cl-
.0. 

He lA: Cuando encargada de complementar lnformaclón envía expe -
dientes aprobados a encargada de archlvo. 

NALIZA ! Cuando secretar la de secclón de operaciones flnanCleras -
archlva tarJetas de control de cobros canceladas. 

~( RESPONSABLE )( 

ENCARGADA DE COM­
PLEMENTAR INFORMA -CION. 

ENCARGADA DE ARCH~ 
VO. 

11 

JEFE DE SECCION DE 
OPERACIONES FINAN -CIERAS. 

ENCARGADA DE ARCHI 
vo. 

11 

11 

SECRETARIA SECC. 
OPERAC. FINANCIER. 

D E S C R IPCIO N 

- Envía expedlentes aprobados de nuevos 
prestatarios a encargada de archlvo. 

J 

- Procede a abrlr tarJetas de nuevos presta 
tarlos, llenando solamente la parte supe­
rior de la tarJeta (datos personales). 

- Archlva tarJetas de historial (en espera 
de la cancelación del préstamo para su -
actuallzación) • 

- Envía tarJetas de control de cobros canc~ 
ladas a encargada de archlvo. 

- Actuallza tarJetas de hlstorlal de présta 
mos, en base a tarJetas de control de co= 
bros canceladas. 

- Archlva tarJetas de hlstorial de présta -
mos. 

- Regresa tarJetas de control de cobros can 
celadas a secclón de operaclones financi~ 
ras. 

- Archlva tarJetas de control de cobros -
canceladas.-



FEDECCREDITO 
OCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LA TARJETA DE HISTORIAL DE PRESTAMOS. 

DIGO DE PROCEDIMIENTO: 

ENCARGADA DE CO~ 
PLEMENTAR INF. 

INICIO 

01 

Expedlentes -­
aprobados. 

ENCARGADA DE 
ARCHIVO. 

02 

CP-PR-15 

JEFE SECC.OPERAC. 
FINANCIERAS. 

04 

Tarjetas de 
control de 
cobros. 

PAG. NfIl lOE 1 

SECRETARIA SECC. 
OPERAC.FINANC. 

FIN 

] 
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5. O • t-..fANUAL DE FORMULARIOS 



5.1 GENERALIDADES. 

El presente apartado contiene el Manual de Formula­

rios, con el cual se pretende recolectar toda la informa 

ción necesarla que permlta allmentar el slstema, ya sea 

para actualizar y verlflcar datos de préstamos en el Sl~ 

tema, o para establecer los controles convenlentes para 

su adecuado funclonamlento. 

Para la conformacíón del presente Manual de Formu­

larios se tomaron en consideraclón SOllcltudes y formula 

rlOS existentes, de los cuales algunos fueron modlfica -

dos y en la mayoría de los casos se conslderó convenien­

te el diseño de nuevos formularios para complementar los 

ya eXlstentes. 

299 



LISTADO DE FORMULARIOS PROPUESTOS. 

Los formularlos propuestos en el Sls~ema que se enun-

Clan en el slgulente llstado, serán ldentlflcados a través 

de un códlgO específlco, del cual su estructura es la Sl -

gUlente: 

- CP: Crédlto Popular 

- ~R: Forwularlos. 

- XX: Número correlatlvo de los formularlos propues-

tos. 

FORMULll-RIOS 

- HOJa de control de SOllcltudes 

- SOllCltud de flnanclamlen~o de nuevo clclo 

- FormularlO de veriflcación de encuesta so-_ 

clo-econémlca. 

- TarJeta de control de cobros 

- FormularlO de pagos especlales de recupera 

clón. 

- Control de cobranzas del día (lndlvlduales) 

- Control de cobranzas del día (grupo) t 

- FormularlO para Sollcltar lnformaclón de la 

tarJeta de hlstorlal de préstamos. 

- FormularlO de Control de mora. 

- TarJeta de hlstorlal de prés~amos 

- Llstado de flnanclamlento dlarlo 

- Traspaso de ahorro y crédlto 

- Control de erogaclones efectuadas 

CODIGO 

CP- FR-0l 

CP- FR-02 

CP- FR-03 

CP- FR-04 

CP- FR-05 

CP- FR-06 

CP- FR-07 

CP- FR-08 

CP- FR-09 

CP- FR-]O 

CP- FR-ll 

CP- FR-12-

CP- FR-13", 

300 



FEDECCREDITO 

~~UP~ DE FORMULARIOS 

301 

SISTEMA: Control y otorgamiento de Préstamos 

NOMBRE DEL FORMULARIO: HOJa de Control de SOllcltudes 

CODIGO : CP-FR-~l 

OBJETIVOS 

ORIGEN 

ESTRUCTURA 

COPIAS 

INSTRUCTIVO 

Llevar un control de mOVlmlento de SOll­

citudes por día, con el fln de llevar -

estadístlcas, sobre: SOllcltudes Aproba 

das, Rechasadas y Revocadas. 

En la secclón de Tramltaclón y Contrata­

clón. 

Ver formularlo adJunto 

Una para la sección de Operaclones Flnan 

cieras del Departamento. 

:-Este formulario será complementado por 

la encargada de Contratación y despues 

que el Comlté emlta las resoluciones pa 

ra las sOllcltudes y estas sean envladas 

a dicha encargada. 

-Dlarlamente se llenará este formularlo 

para tener un control de movlmlento de 

solicltudes reclbidas en un día y las -

respectlvas resoluolones. 



-Forma de Uso: 

El cawpo FECHA DE INGRESO DE SOLICITU­

DES, se anota la fecha del día que reci 

b1eron las sOllcitudes en la secc1ón -

de Tramitac1ón y Contratac1ón. 

-El campo nombre del mercado, es el mer­

cado al cual pertenece la persona SOll­

citado. 

302 

-El campo solicitud N°, se anota el orden 

correlat1vo en que las sollcitudes van 

siendo rec1b1das en la secc1ón de Tram1 

tac1ón y el numero de SOllC1tud es aSl~ 

nado por la Encargada de Complementar -

Informac1ón. 

-En los campos: ACEPTADA, RECHAZADA, REVO 

CADA, marcar con un cheque, según reso­

luc1ón. 

-En el campo: MONTO, corresponde a la 

cant1dad Sollcitada por cada solic1tud 

-El campo OBSERVACIONES, describirá los 

detalle$,por eJemplo que una SOllcitud 

es aceptada, pero con otro monto; Sl es 

revocada, que requ1s1tos faltan, o Sl 

es rechazada el mot1vo que llevó a tal 

dlscuslón. Las SOllcltudes revocadas -

pasarán a ser recons1deradas (ver proc~ 

d1m1ento CP-PR-~l). y cuando sean deb1-



NOTA 

damente aprobadas hacer el cambio corre~ 

pondiente en el campo observaciones. 

303 

-El campo TOTALES: en la parte inferlor de 

la hoja se sumarlzaran las resolUClones 

para cada caso, es declr Total de SOllC~ 

tudes Aceptadas. Total de sOllcltudes Re 

chazadas y Total de sOllcltudes Revoca -

das y el monto total Sollcltado, estas 

operaciones se reallzaran diarlamente, 

después de dar por llenado al formulario 

que corresponde a un día determlnado. 

:-En caso de que el monto aprobado sea me­

nor al solicitado, poner el monto aprob~ 

do. 



F E D E C C RED I T O 

HOJA DE CONTROL DE SOLICITu~ES 

~CHA DE INGRESO: r~ERCADO : 
[CITUD ACEP- RECHA REVO MONTO OBSERVACIOrtES TADA ZADA CADA ct 

I I I 
I I 

, 

I I 
I 

I I 

- I 

¡.. 

TALES el 

REALIZADA FOR: 

------ ---



FEDECCREDITO 

MANUAL DE FORMULARIOS 

SISTEMA: Control y otorgamlento de Préstamos 

NOMBRE Solicltud de Flnanciamlento de Nuevo Ciclo 

CODIGO CP-FR-02 

OBJETIVOS Llenar las sollcitudes, en forma colec­

tlva de los sollcitantes de un nuevo -

préstamo, cuando haya terminado un Cl­

clo, en el cual estos han sldo prestata 

rlOS. 

ORIGEN 

ESTRUCTURA 

COPIAS 

INSTRUCTIVO 

En los lugares de trabaJo de los presta­

tarlos (en los mercados) 

Ver formularlO adJunto 

Las necesarlas para cubrlr el número de 

sollcltantes por mercado. Es declr cada 

hoja tiene espaClO para 10 personas, Sl 

son 15 personas las sollcitantes serán 

necesarlas dos hojas por mercado. 

~ Este formulario lo llenará el cobrador 

(en los mercados) cuando las personas -

Sollcltantes han termlnado de cancelar 

su crédlto y el cobrador hace la últlma 

perforaclón en la Tarjeta de Control de 

~v~ 
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cobros que corresponde a la últ1ma cuota 

previa consulta Sl va a ser uso de otro 

créd1to. Si una persona desea aumentar 

o d1sm1nuir el monto de créd1to, deberá 

solicitarlo d1rectamente en el Departa -

mento. 

Forma de Uso: 

-El campo FECHA, es la fecha en que se ha 

ce la SOllcitud. 

- El campo MERCADO, es el nombre del mer­

cado al cual pertenece al Sollc1tante. 

- El campo COBRADOR, es el nombre del co­

brador. 

- El campo GRUPO N°, es el número del gru­

po al cual pertenecen los Sollc1tantes, 

sí pertenece a un grupo, Slno colocar un 

cheque. El N° de grupo se tomará de la -

tarJeta de control de cobros. 

- El campo PRESTATARIO N°, es el número -

correlat1vo que a cada prestatar10 se le 

aS1gna con respecto a su grupo, cuando 

SOllC1tó créd1to pro pr1mera vez. (El N° 

del prestatar10 se tomará de la tarJeta 

de control de cobros). 

-El campo Nombre del Prestatario, es el 

nombre del Sollc1tante. 



OBSERVACIONES 
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-En el campo flrma, se pondrá la flrma -

del prestatario solicitante. En caso de 

que no pueda fl~mar colocará sus huellas 

dlgltales, exactamente en la línea que 

corresponde a su nombre. 

Este formularlo será entregado en el -

mismo día que es llenado (entre la 1:30 

a 2:30 p.m., según hora de llegada del 

cobrador a la Federaclón) a la Encarga­

da de Contrataclón para la preparaclón 

del nuevo financlamiento y después pasa 

al Comlté para su respectiva autorlza -

clón de los flnanclamlentos. 



· "'\ 
F E D E e C R E D 1 'r o 

SOLICITUD DE FI~ANCIAYIENTO DE NUEVO CICLO 
./ 

0HA r~ERCADO 

BRADOR 

STA GRUPO NOMBRE DEL PL_-\.N D1 MONTO 
~IRi(;" 10- NQ PRESTATARIO PAGO PRESTAr.íC 

I 

I 



FEDECCREDITO 

MANUAL DE FORMULARIOS 

SISTEMA: Control y otorgamlento de Préstamos 

NOMBRE DEL FORMULARIO: Formularlo de Verlficaclón de 

Encuesta Socloeconómlca 

CODIGO: CP-FR~3 

OBJETIVO Verlflcar la lnformaclón expresada por 

los solicltantes de crédlto. 

309 

ORIGEN En la secclón de Tramltaclón'y Contrata -

clón. 

ESTRUCTURA 

COPIAS 

INSTRUCTIVO 

Ver formularlo adjunto 

Una por cada sollcltante 

~ Este formularlo será llenado orlglnalmen 

te en la Secclón de Tramltaclón y Contra 

taclón. 

Forma de Uso 

-El modulo uno, será llenado en base a la 

Encuesta Socl0económlca, en el mlsmo d1a 

que una persona sollclte un crédlto. Lue 

go será entregado al supervisor de Cobra 

dores, para que haga la correspondlente 

verlflcac16n y presentarlo al d1a si 

gUlente (Entre 11.30 amo y 1.30 pm.) 



-En el campo Encuesta verlflcada por, colo 

car el nombre del Supervisor de Cobrado -

res encargado de veriflcar la encuesta. 

-El campo Mercado, es el nombre del merca 

do al cual pertenece el sollcltante. 

-El campo Grupo N°, es el grupo al cual 

pertenecerá el sollcltante. 

-El campo Nombre del Sollcltante, es el -

nombre de la persona solicltante del cré 

dltO. 

-El campo sollcita ~, es el monto SOllCl­

tado. 

-El campo Ublcaclón del puesto, es la dl­

rección del puesto de trabajo del SOllCl 

tante (En el mercado) . 

~LU 

'-El campo 'Puesto N°, es el número del pue~ 

to asignado por la admlnlstraclón del -

respectlvo mercado. 

- Los módulos 2,3,4,5,6, serán llenados por 

el supervlsor de Cobradores, medlante en­

trevistas personales con el Sollcitante y 

la observación dlrecta en los proplos lu­

gares de trabaJo (puestos en el mercado) • 

-El campo Venta diaria, es el monto estl 

mado de venta por el Sollcltante. 



-El campo ganancla dlarla, es el monto en 

concepto de utilidades, estimada por el 

Sollcitante. 

-El campo Clase de mercadería que venda, 

es el tlpO de negoclo al que se dedlca. 

-El campo Tlempo de operar en el negoclo 

el el tlempo al cual se ha dedlcado en 

este tipo de negoclo. 

-El campo con que cantldad lnlClO su nego 

C10, es la lnverslón lniclal en el nego­

C10. 

-El campo cantldad lnvertlda actualmente 

es el dinero lnvertldo en mercaderías -

que vende en su negoclo. 

-El campo tlene la capacldad de pagar la 

cuota dlarla de, es el monto estlmado -

(por el supervlsor de cobradores) que el 

Sollcltante puede pagar. 

-Para los campos ambulante y fljo, se re­

flere a la claslflcación del USUarlO¡ se 

consldera ambulante cuando no es prople­

tarlO de un puesto en el mercado, y fljO 

cuando lo es. Y en el campo observacio­

nes, se pondrán cosas que sean ambulan­

tes pero de una zona determlnada. 
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El campo D1recc1ón part1cular, es la d1-

rección de la residenc1a del solic1tante. 

El campo Teléfono, es el teléfono part1-

cular del Sollc1tante (Sl posee). 

El campo Nombre y d1recc1ón de par1entes 

más cercano, es el nombre de la persona 

fam1l1ar del Sollc1tante. 

-En el módulo 5 la sugerenc1a de otorgam1en 

tos del créd1to y el monto (d), se hará -

prevlo anál1s1s por el supervlsor de cobra 

dores en base a lo 1nvestigado. 

-En el cawpo observaciones, se pondrá cual 

qU1er informaC1ón que contribuya o no -

a la aprobación del créd1to. 

-En el módulo 6, se pondrá en el campo Fecha 

en que se real1z6 la encuesta, el día en -

que se efectuó la ver1f1cac1ón, y la f1rma 

del encuestador (Superv1sor de cobradores) . 
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F E TI E C C RED I T O '\ 

FORMULARIO DE VERIFICACION DE ENCUESTA SOCIC3CONOHICA ) 
-----------------------------------------------------
~~Encues~a Verlficada Dor 1 -

l\1ercado --------------------- Grupo Nº ________________________________ _ 

Nombre del So11citan~e Solici~a ct ------------------------------- ---
Ubicaclón del puesto 

puesto Nº 

~ Situación Económlca del Negoclo 

Venta diarla ct ___________________ ,- Ganancia diaria ~ --------
t alas e. de m e rcade r ía Que vend e _~r _________________________________ _ 

Tiempo de o perar en el nego C10 _l...~ _________________________ _ 

Con que cantldad inlció su negoc~o ct 
I 

cantldad invertida actualmente ~ 

Tiene la capacldad de pagar la cuota diaria de t 

~ Claslflcaclón del Usuarlo 

Observaciones 

~ Otros Datos 

Dlrección Partlcular 

Ambulante O 

------------------------
Nombre y dlrección de parlen~e más cercano 

rp l' ~ , ...... e eIono -----------------------------

F1JOO 

T~:Léfono 

~ SugerenCla 

Se SU~lere en base a lo obs~rvado en el neQ0C10 se otor~ue el 
crédl to SI O ~oO por la cantid8.d -:.e 't _________ _ 

Observaclones 

"6\ o Fecha en 'lue se realizó la encues ta 

~irma del Encuestador 



FEDECCREDITO 

MANUAL DE FORMULARIOS 

SISTEMA: Control y Oborgam~ento de Préstamos 

NOMBRE DEL FORMULARIO: Tarjeta de Control de Cobros 

CODIGO: CP-FR-~4 

OBJETIVO 

ORIGEN 

ESTRUCTURA 

COPIAS 

INSTRUCTIVO 

Controlar los cobros real~zados (compro­

bante de pagos) y como med~o para efec • 

tuar los cobros en los puestos de traba­

jo de los prestatar~os. Tamb~én para los 

prestatar~os como respaldo de los pagos 

real~zados. 

En la Secc~ón de Tram~tac~ón y Contrata 

c~ón. 

Ver formular~o adJunto. 

: Dos tarJetas: 

-Una que estará en poder del prestatar~o 

-Una para el cobrador que la ut~l~zará p~ 

ra efectuar los cobros d~ar~os. 

:-Esta Tarjeta se llenará cuando se aprue­

ben las sol~c~tudes, y sean enviadas por 

el Com~té a la Encargada de Complementar 

Información (Sección de Tram~tación y -

Contratac~ón) . 

314 
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La TarJeta de Control de Cobros se lle-

nará en base a la Encuesta Socloeconóml 

ca y la SOllCltud de Crédito. El valor 

de la cuota se calcula, divldiendo el -

monto a pagar, entre el número de cuotas 

(plan de pago) • 

-En cada pago realizado se perforarán -

las tarjetas ponlendo una TarJeta exac-

tamente una sobre la otra, devolvlendo 

en el mlsmo momento la Tarjeta al presta 

tarlo y quedando se con la otra el cobra 

doro 

. -La Tarjeta tlene 120 caslllas (ver en -

formularlo caslllas numeradas de 1 a 

120), las cuales son perforadas una por 

cada cuota, pero deberán hacerse las per 

foraclones según plan de pago. Por eJem-, 

plo en el plan de pago de 60 días deben 

hacerse exactamente 60 perforaclones. 

-La duración de la Tarjeta, es una por -

cada clclo. 

-Al flnal del clclo la TarJeta del pres-

tatarlo quedará en poder de él como 

respaldo. Las que utlllza el cobrador -

serán llevadas a la oficina. Si el cré-

dltO fue cancelado se arChlVa¡ pero Sl 
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el crédlto no fue cancelado se reporta­

ra a la Secc1ón de Operac10nes Flnancie­

ras (Secretar1a de la Sección), para que 

reallce los tram1tes de recuperac1ón del 

préstamo. 

-Forma de Uso: 

-El campo Nombre del prestatar10, es el -

nombre del prestatar10. 

-El campo Mercado, es el mercado al cual 

pertenece el prestatar10. 

-El campo Grupo N°, es el número al cual 

pertenece el prestatar10. Sl es préstamo 

de grupo. 

-El campo Indlvldual, es el número de 

préstamo indlvldual del prestatarlo. 

-El campo prestatar10 N°, es el número co 

rrelatlvo de prestatario con respecto al 

grupo. 

-El campo Plan de Pago, es el número de -

cuotas deterrnlnado para cancelar el cré­

dltO otorgado. 
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TARJETA DE CONTROL DE COBROS 

Nombre del pres~atarlo 
-----=----------~~~~~~--------nercado Grupo N2 Individual 

prestatarlo N~ Pla~ de Pago (días) Ciclo ~Q 
Monto Total<t Valor Ouo ta ct --
Fecha de otorgarnlento Fecha de Yenclrnlento __ _ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 
16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 I 26 27 28 29 30 
31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 L!..2 I L!..3 4.L1. 1.i.5 
46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60 

61 62 63 64 65 66 67 68 69 70 71 72 73 74 75 
76 77 78 79 80 81 182 83 84 85 86 87 88 89 90 
91 92 93 94 95 96 97 98 99 ~OO 101 102 103 10L1.1'05 

106 rI-07 108 109 110 111 112 11-:;' 114 b..15 116 117 118 119 120 
NONBRE DEL COBRADOR ---------------------------------

BIBLIOTECA CENTFlf-'\L 
t!!!!I"IiIlIlIDAD tm I6P.. D&LYilDMII 



FEDECCREDITO 

MANUAL DE FORMULARIOS 

SISTEMA: Control y Otorgamiento de Préstamos 

NOMBRE DEL FORMULARIO: Formularlo de Pagos Especlales 
de Recuperac16n. 

CODIGO: CP-FR-05 

OBJETIVO. Llevar un control de los pagos reallza -

dos para cancelar la deuda contraída por 

el grupo debldo a un SOC10 con crédlto 

pendlente. 

ORIGEN SeCClón de Operaclones Flnancleras 

ESTRUCTURA Ver formularlO adJunto 

COPIAS Según el número de miembros del grupo -

(menos el prestatarlo moroso), por cada 

préstamo en mora. 

INSTRUCTIVO :-Este formularlO será llenado en la sec-

Clón de Operaclones Flnancleras, cuando 

el grupo solldarlo y dlcha secclón lle-

guen a un mutuo acuerdo en cuanto a la -

reallzaC16n de los pagos. Este formula -

rio será llenado por la Secretar la del -

Jefe de la Secc16n de Operaclones Flnan-

Cleras. 

------- - - - -

318 



Forma de Uso 

~n el campo SOC10 So11dario Responsable, 

se anota el nombre de la persona a qUlen 

se le va a cobrar. 

-El campo Socio Solldarlo Deudor, es la -

persona morosa. 

-El campo Fecha lnlClO de mora qUlere de­

Clr, la fecha en que el prestatarlo moro 

so deJó de cancelar sus cuotas. 

-El campo Fecha de concillaclón, es el día 

en que se llegó a un acuerdo en cuanto a 

la forma de pago. 

-El campo Monto total contraído por el -

grupo es el saldo que el prestatarlo mo­

roso deJo pendlente. 

-El campo Cuota Indlvldual asignada, es 

el valor en colones que se obtlene de: 

Dlvldlr el monto total contraído por el 

grupo, entre el número de cuotas totales 

a pagar por el grupo. 

-El campo Número de Cuotas aSlgnadas, son 

las cuotas que el SOC10 solldarlo, debe­

rá de pagar. 

-El campo Cuota N°, es el número correla­

tlVO de las cuotas a cancelar. 

------------------------------- .--- - ---
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-Fecha de Cancelación, es la fecha en la 

que el SOClO solldarlo responsable, can 

cela una cuota. 

-El campo cobrado por, es el nombre del 

cobrador aSlgnado para efectuar los co -

bros. 

320 



~ 
::? E D E C e RED I T o } 

FORMULARIO DE PAGOS ESPECIALES DE :r{ECUP.c;RACION ./ 

Nombre del SOClO Solidario Responsable: 

~ Cédula de Identldad ]"Q (~ercado Pues"to 

Grupo NQ 

'\ 
Nombre del Socio Solidarla Deudor 

~ Cédula de Iden-cldad ~Q Puesto NQ 

"'\ 

~ 
Fecha de lniclo de 'TIara 

Fecha de Conclliaclón 

"\ 

~ Monto Total contraído por el grupo rt Cuota indlvidual 
4 Número de cuo-cas aSlgnadas asignada q; 

./ 

~ Cuota Nº Fecha de Cancelaclón Cobrado por 

. 



FEDECCREDITO 

MANUAL DE FORMULARIOS 

SISTEMA: Control y Otorgamlento de Préstamos 

NOMBRE DEL FORMULARIO: Control de cobranzas del día de los -

Préstamos Indivlduales. 

CODIGO: CP-FR-~6 

OBJETIVO Controlar los cobros reallzados (de los 

Préstamos Indlviduales) por los cobrado 

res. Corno respaldo de la informaclón con 

tenlda (Cobranzas) en las Tarjetas de -

Control de Cobros en caso de circunstan­

Clas lnesperadas (robos, pérdldas, etc). 

ORIGEN 

ESTRUCTURAS 

COPIAS 

INSTRUCTIVO 

En la Secclón de Operaclones Financleras. 

Ver formularlO adJunto. 

Una parala secclón de Operaclones Flnan-

cleras. 

'. Este formularla se llenará dlarlamente -

por los cobradores, al flnal de las actl 

vldades de cobro, los datos se tornarán -

de las tarJetas de control de Cobros. 

Forma de Uso: 

-El campo Fecha de cobro, es la fecha en 

que se reallza el cobro. 
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-El campo Mercado, es el nombre del mer­

cado al que pertenecen los prestatarios. 

-El campo Cobrador se refiere al nombre -

del cobrador que reallza los cobros en 

dicho mercado. 

-El campo Prestatarlo N°, es el número co 

rrelatlvo (con respecto al mercado), que 

a cada prestatarlo se le aSlgna, cuando 

se cambla del slstema del Grupo Sollda -

rlO al lndlvldual. 

323 

-El campo Plan de Pago, es el número de -

días acordados para cancelar el crédito. 

Los planes son: 30, 45, 60, 90 Y 120 días. 

-El campo Cuota N°, es el número correla­

tlVO de pago de una cuota. 

-El campo valor cuota, es la cantldad en 

dlnero que paga el prestatarlo para la 

cancelaclón de una cuota. 
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F E D E e C RED l T o 
~ 

CONTROL DE COBRANZAS DEL DlA - PRESTAl\¡OS n:DlVIDU~-iLES ../ 

ECffA DE COBRO ttiZRCADO COBRADOR 

'\ RESTATA PLAN CUOTA i[ .ALCR /PRESTATA ~L'" I -¡ !:;:'C:-

ro NQ !rE ~Ar;.O NQ CUort~ BIO I'TQ E :'::"GO '-UCT;;' 

I 

. 

L 1 1 DICLIV' i:,l;A l;~N I r¡:AI- I 



FEDECCREDITO 

MANUAL DE FORMULARIOS 

SISTEMA. Control y otorgamiento de Préstamos 

NOMBRE DEL FORMULARIO. Control de Cobranza del día 

de los grupos solldarios. 

CODIGO 

OBJETIVO 

ORIGEN 

ESTRUCTURA 

COPIAS 

INSTRUCTIVO 

- --- - - - -

: Controlar los cobros reallzados (de -

los Préstamos de los Grupos Solidarios) 

90mo respaldo de la lnformaclón conte­

nida (Cobranzas) en las tarJetas de -

control de cobros en caso de circuns­

tancias lnesperadas (robos, pérdldas, 

etc) . 

En la Secclón de Operaclones FlnanCle­

ras. 

Ver formularlo AdJunto 

Una para la secclón de Operaclones Fl-

nanCleras. 

Este formulario se llenará diariamente 

por los cobradores, al flnal de las ac 

tivldades de cobro, los datos se toma­

rán de las TarJetas de Control de Cam­

blos. 
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Forma de Uso 

-El campo Fecha de cobro, es la fecha -

en que se realiza el cobro. 

-El campo Mercado, es el nombre del mer 

cado al que pertenecen los prestatarlos. 

-El campo Cobrador, se reflere al nombre 

del cobrador que reallza los cobros en 

dicho mercado. 

-El campo Grupo N°, es el número de gru 

po solldarlo al cual pertenecen los 

prestatarlos. 

-El campo prestatario N°, es el número 

correlatlvo del prestatarlo con respec 

to a su grupo. 

-El campo Plan de Pago, es el número de 

d1as acordados para cancelar el credltO¡ 

los planes son: 30, 45, 60 Y 120 d1as. 

-El campo cuota N°, es el número corre­

lativo de pago de una cuota. 

-El campo Valor Cuota, es la cantldad en 

dlnero que paga el prestatarlo para la 

cancelaclón de una cuota. 
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F S D E e e RED 1 T o ) eON~ROL DE COBRAr~ZAS DEL DIA - GRUFOS SOLIDARIOS 
-

:eHA DE COBRO MERCADO COBR.ADC:. 
FO PRESTATA PLAN DEI CUOTA VALOR GRUPO FRESTATA/PLAN DE le:::A VALOR 

RIO Nº PAGO Nº CUOTA Nº RIO :;Q PAGO "c CUOTA .. -
1 I I 1 I 
2 2 I 
3 -:z: I .J 

4 d. I I 
5 I I c:: I I r ..1 

6 6 I 
7 7 I 
8 I ~ I 
9 9 1 . 

I 10 la 
I 

rpc PRESTATA P.lJAN DE CUOTAI VALOR GRUPO FEESTATA PLAN DE I~~GTA VALOR 
RIO Nº PAGO Nº CUOTA Nº RIO ]:\º PAGO CUOTA 

1 1 I 
2 ::; 1 

I I 

3 -:z: I 
J 

I 
4 ~ I 
5 c:: - I 
6 6 I 
7 7 

3 - I 5 . 
I o 

9 .J . 
I I 10 la 
I 

TPO FRESTATA PLAN DE CUOTA VALOR GRUPO PRESTATA PLAN DEls::rAlvALOR 
RIO Nº PAGO Nº CUOTA Nº RIO Hº PAGO ~.~ CUOTA 

1 1 

2 2 
I -:z: 

3 , 
I . 

I • 4 ..,. I 
I c:: I '1 -' 
I 

,.. I 6 el 

7 .... 1 

8 :3 I 
9 \.1 I 

10 2.u i 
! 



FEDECCREDITO 

MANUAL DE FORMULARIOS 

SISTEMA: Control y Otorgamlento de Préstamos 

NOMBRE DEL FORMULARIO. Formularlo para Sollcltar 

Informac~6n de la TarJeta H~stor~al 

de Préstamos 

CODIGO: CP-FR-~8 

OBJETIVO 

ORIGEN 

ESTRUCTURA 

COPIAS 

INSTRUCTIVO 

Sollcitar lnformaclón acerca de si una 

persona ha sldo o es prestatarlo, del 

programa de Crédito Popular. 

Este formularlo se puede orlginar en 

todas las seCClones del Departamento -

de Crédito Popular cuando se neceslte 

lnformaClón acerca de un prestatarlo 

o Sollcltantes. 

Ver formularlo adjunto. 

Una por cada solicltud de lnformación 

El presente formularlo se utlllzará en 

los casos slgulentes: 

328 

-Investlgaclón de nuevos Sollcltantes de 

crédlto. 

-Reapertura de crédito 

-Cambio de grupo a préstamos lndivlduales 



-Traspaso de crédltos 

-Retiro o entrega de ahorros 

-Para saldar sltuaciones de mora. 

Forma de Uso: 

-El módulo 1 será llenado por la sección 

del Departamento que neceslta lnforma -

clón de la persona a lnvestlgar y con -

tiene los slgulentes campos: 

-El campo Nombre del Prestatarlo se lle­

nará ponlendo el nombre de la persona -

lnvestlgada, como se lndlca. 

-El campo Nombre del Mercado, es el nom­

bre del mercado al cual pertenece la -

persona lnvestlgada. 

329 

-El campo Cédula de Identldad Personal -

N°, es el número de la Cédula de Iden­

tldad de la persona investlgada, poner 

primero el lugar y después la fecha (De 

expedlclón) . 

-El módulo 2, será llenado por el encar­

gado del archlvo de la Secclón de Traml 

taclón y contratación. Tomando los da -

tos de la TarJeta Hlstorial de Préstamos 

-El campo es Prestatarlo actualmente. 

-El campo Ahorro navldeño se coplará dl-

rectamente de la TarJeta Historial. 

------------------------ ---- ---



-El campo Capital de TrabaJo se copiará 

directamente de la Tarjeta H1storial 

-El campo EXlste mora, se cop1ará del -

campo Observaciones de la Tarjeta Histo 

rlal. 
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-El campo Saldo Sln cancelar, tomarlo del 

campo ObservaClones (tarjeta Hlstorlal) 

en caso de que eX1sta mora. 

N° de préstamos otorgados, tornarlo del­

campo N° de préstamos otorgados (TarJe­

ta Hlstorlal) . 

El módulo 3, será llenado por el enca~ 

gado del archivo de la secclón de Traml 

taclón y Contratación. Tornando los da 

tos de la Tarjeta H1storlal de présta -

mos. 

-El campo ha sldo ~restatar1o anter10r -

mente, contestatá Sl, se encuentra en -

las tarJetas Historlal de Préstamos de 

prestatarios no act1vos y se contestará 

no en caso contrario. 

-El campo Ahorro Navldeño, se coplará -

directamente de la Tarjeta Hlstorlal. 

-El campo Capital de Trabajo, se coplará 

directamente de la Tarjeta Hlstorial. 



-El campo EXlste Mora y el Campo Saldo 

sin cancelar, se tomarán del campo Ob­

servaciones de la TarJeta Historial. 

-El campo Total de montos otorgados se 

tomará dlrectamente de la Tarjeta HlstO 

rial de Préstamos. 

-En el módulo 4 el campo Observaclones -

será llenado por el encargado de archl­

vo de la Secclón de Tramltaclón y Con -

trataclón, tomando la lnformaclón dlrec 

tamente del campo Observaclones de la -

Tarjeta Historlal. 

-El el módulo 5, el campo Responsable -

será llenado por el nombre del encarga­

do de archlvo y tamblén se pondrá la co 

rrespondlente fecha de elaboraclón. 
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F E D E C C R ~ D 1 T O 

RMULARIO PARA SOLICITA~ INFO~:ACION DE LA TARJETA HIS~. ~~ EREST. 
/ 

) NOMBRE DEL PRESTATARIO O SOLICITAl~TE DE CREDITO 

ler. ~pel.liao 2ao. <",_pel..l.iao l'lOmOres 

l~Ofv:BRE DEL M~RCADO ------------------------
CEDTJLA DE IDENT. PERSOr-;AL Nº ________ --.eExpedida __________ 1 

) 
ES PRESTATARIO ACTUALr!~NTE SI 

AHORRO NAVIDEPO ~ ------
CAPITAL DE TRABAJO ~ -----
EXISTE MORA SI NO 

SALDO SIN CANCELAR ~ ----

KO 

Lugar ~echa 

Nº DE ?REST.!. ';OS 

TOTAL DE rJ'C:1 ~G S 

O~ORGADOS rt ----

) HA SIDO PRESTA~ ARIO AliTERIom':ENTE SI irO 

nETIRO AhORROS SI NO RQ DE FRESTA:"OS 

AHORRO NAVIDEtO ~ 

GAFITAL DE TRABAJO ~ 

EXISTE MORA SI NO 

SALDO SIN CANCELAR ~ 

) OBSERVACIONES 

) RESPONSABLE 

FECHA DE ELA "ORAC ION 

~OTAL DE 1'101;~OS 

OTORGADOS ~ ____ _ 
----
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FEDECCREDITO 

MANUAL DE FORMULARIOS 

SISTEMA: Control y Otorgamlento de Crédltos 

NOMBRE DEL FORMULARIO: Control de Mora 

CODIGO: CP-FR-09 

OBJETIVO Controlar a los prestatarlos que han -

caído en mora y llevar un control sobre 

la mlsma. 

ORIGEN En la secclón de Operaclones FlnanCleras 

ESTRUCTURA Ver formulario adjunto. 

COPIAS Una o más hOJas de control necesarlas se 

gún número de morosos detectados en el -

día. 

INSTRUCTIVO ~ Este formulario será llenado en la Sec-

clón de Operaclones FlnanCleras. Este -

control se reallzará de la slgulente ma-

nera: El cobrador en el momento que real~ 

za los cobros puede detectar por medlo 

de las TarJetas de Control de Cobros, -

las personas que se están atrazando en -

sus pagos, de tal manera que puede lr 

apartando las Tarjetas menclonadas para 

llenar el formularlO Control de Mora. La 

BIBLIOTECA CENTRAL " 
.1!!I1~lI:l!gID""D DI{ ~~ CJALVACJI»~ 

---------- - - - - - -
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forma de detectar Sl una persona ha caí 

do en mora, es que el cobrador observe 

la TarJeta de Control de Cobros y exam1 

ne que hay tre1nta días contínuos Sln -

cancelar, o sea 30 cas111as de la TarJe 

ta Sln perforar. Cuando una persona no 

cancela una cuota no se perfora la caS1-

11a correspond1ente, solo se marca con 

un cheque, 10 cual slgnlflca que esta -

pendlente, y se hará la perforaclón cuan 

do se cancele d1cha cuota. 

-D1ariamente se llenará una hOJa de con -

tro1 de mora que corresponderá, a los 

prestatarlos que han caido en mora en el 

día (de acuerdo a las tarJetas de control 

de cobros reportadas por el cobrador), 

Forma de Uso: 

-El campo fecha, es la fecha en que se rea 

11za el control. 

-El campo Grupo N°, se llenará solamente 

Sl el prestatarlo pertenece a un grupo -

solldarlo. 

-El campo prestatar10 N°, deberá llenarse 

con el número de prestatario con respec 

to al grupo, Sl pertenece al grupo soli 

darla, con el número de prestatario con 



respecto al mercado cuando es préstamo 

lndlvidual. 

-El campo Nombre del Prestatario, el nom­

bre del prestatarlo con saldo pendlente. 

-El campo Mercado, es el nombre del merca 

do al cual pertenece al prestatarlo. 

-El campo Saldo, es la cantldad de dlnero 

que aún no ha sldo cancelado. 

-El campo Total, es la surnatorla de las -

deudas de los prestatarlos, en el día en 

que se reallzó el control. 



F E D 3 e e RED I T o ) CON~ROL DE MORA 

I U:FO PRESTATA.."R.IO 
NO~::aRE DEL PRESTATARIO fllE?.CADO SALDO 

:Kº I 

I I 

I 

:'OTAL ... 
It-



FEDECCREDITO 

MANUAL DE FORMULARIOS 
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SISTEMA: Control y Otorgamlento de Préstamos 

NOMBRE DEL FORMULARIO: TarJeta Hlstorlal de Préstamos 

CODIGO: CP-FR-l~ 

OBJETIVO 

ORIGEN 

ESTRUCTURA 

COPIAS 

INSTRUCTIVO 

Llevar un control histórico de los pre~ 

tamos reallzados por cada prestatarlo. 

Secclón de Tramltaclón y Contrataclón. 

Ver formularlo adJunto 

Una por cada prestatarlo 

(; Esta tarJeta será llenada por la Encar 

gada de archlvo, cuando se le notlfl -

que una SOllCltud de préstamo ha sido­

aprobada. La lnformaclón se tomará de 

la SOllCitud de préstamo y la encuesta 

socloeconómlca. 

-En este formularlo se reglstrarán 6 Cl­

clos (un año), o sea planes de 60 días 

ya que es el plan que generalmente se 

utlllza. 

-Se trabaja también con los casos espe­

clales de los otros planes, cuando son 

más clclos, o por ejemplo el plan de -



30 días, se utLllzarán dos tarjetas 

(por año), así el total del monto otor­

gado de la prlmera tarjeta, pase a la -

segunda, de 19ual manera se hará con 

los años totales, esto se hará con el -

propóslto de que la últlma tarjeta re 

glstrada, es la que contendrá datos to­

tales acumulados (montos, ahorros, N°, 

de préstamos reallzados) • 

-Para el plan de 120 días, son menos Cl­

clos, entonces la tarjeta será llenada 

hasta la mltad. 

-La prlmera parte de la Tarjeta que con­

tiene los datos personales, serán llena 

dos cuando se apruebe la SOllCltud. 

Forma de Uso: 

-El campo Grupo N°, es el grupo al cual 

pertenece el prestatarlo. En caso de -

que el prestatarlo cambie del slstema -

de grupo al lndlvldual, se asignará nu~ 

vo número, que corresponde al correlatl 

vo por mercado y se actuallzará la tar­

Jeta, elimlnando el número de grupo y -

modlflcando el campo Prestatarlo N~ 

-El campo Prestatario N°, es el número -

correlatlvo por grupo (si es SOC10 soli 



dario ) o si hay cambio (al s~stema ~n 

d~vidual) se hará corno se describe en 

el párrafo anterior. 

-El campo C~clo N°, se completará al f~­

nal de cada ciclo, así cuando term~ne 

el prlmer ciclo, se colocará el número 

uno, el segundo c~clo el número dos, -

etc. 

-El campo PLan de Pago, es el número de 

cuotas acordadas para pagar el présta­

mo (,10, 6 O, 9 O, 12 O) • 

-El campo Prestamos Reallzados, es el -

número correlat~vo de los préstamos o­

torgados, desde el prlmero que se le o 

torgo. 

-El campo Fecha de Otorgam~ento, es el 

día en que se le entregó el d~nero del 

préstamo. 

-El campo Fecha de Venc~m~ento, es el día 

acordado en que se debe cancelar la úl 

tlma cuota. 

-El campo Monto del Seguro, es la cant~ 

dad de d~nero que la compañía asegurado 

ra deberá reembolsar a los beneflclar~os 

en caso de que el prestatar~o asegurado 

fallezca. 
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El campo Monto Otorgado, es la cantldad 

de dlnero otorgado al prestatario en con 

cepto de préstamo. 

El campo Ahorro Navldeño, es el dlnero 

ahorrado para ser entregado al flnal del 

año (dlclembre). 

El campo Capltal de Trabajo Acumulado, 

es el dinero ahorrado por cada préstamo 

y que al mlsmo tlempo sirve de garantía 

credltlcla en caso de optar a préstamo 

lndlVldual. En el prlmer clclo se pondrá 

la cantldad que corresponde a ese clclo, 

pero en los demás se lrán sumarizando, -

el ahorro de capltal obtenido en un Cl­

clo, con la suma de los anterlores. 

El campo Observaclones, se llenará con 

lnformac16n acerca de sltuaciones según 

el comportamlento en cuanto a los pagos. 

El campo Total por año, será llenado -

(al flnal del año), sumando el capltal 

de trabajo del último clclo, más el capl 

tal de trabajo acumulado del clclo lnme 

dlato anterior. 

El campo Totales es la sumarizac16n, 

tanto de los montos otorgados, como del 

ahorro navldeño (esto se hará al final 



OBSERVACIONES: 

NOTA 

del año). 

-El presente formularlo se utillzara en 

los casos sigulentes: 

-Investlgac16n de nuevos solicltantes de 

crédlto. 

-Reapertura de crédlto 

-Camblo de grupo o prést~mos indlvldua-. 

les. 

-Retlro o entrega de ahorros 

-Traspaso de crédito y ahorros 

-Para saldar situaclones de mora 

-Casos de falleclmlento. 

En caso de falleclmlento del, prestata­

rlO, se ellmlnara la TarJeta de Archlvo. 
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FEDECCREDITO 

MANUAL DE FORMULARIOS 

SISTEMA: Control y Otorgamlento de Prestamos 

NOMBRE DEL FORMULARIO: Llstado de Flnanciamlento DlarlO 

CODIGO: CP-FR-ll 

OBJETIVO 

ORIGEN 

ESTRUCTURA 

COPIAS 

INSTRUCTIVO_ 

Poseer la nómlna del Financlamiento Dla­

rio para elaborar los comprobantes de -

egreso. 

En la secclón de Tramltaclón y Contrata 

clón. 

Ver formularlo adJunto 

: Orlglnal y Copla 

-Orlglnal, para la secclón de Operaclones 

FlnanCleras. 

-Copla, para la secclón de Tramltaclón y 

Contrataclón. 

:-Para llenar este formularlo, es necesarlO 

la aprobaclón de las sOllcitudes de cré 

dltO por el comite. 

-Sl el p~éstamo es por prlmera vez, se to 

marán los datos de la sOllcitud y la en­

cuesta Socioeconómica. 

343 



Sl el préstamo es cuando ya se han otor­

gado (c1clo contínuo), se tomaran los -

datos de la TarJeta de Control de Cobros. 

-Forma de Uso: 

-El Campo Fecha de Otorgam1ento, es gene 

ral para todos. Es dec1r se hará un 11S­

tado por cada día. 

-El campo Nombre del Prestatario, es el -

nombre del USUar1Q a qU1en se le va a o­

torgar el préstamo. 

-El campo N° Grupo, es el grupo solldar1o 

al cual pertenece. Si es préstamo ind1v~ 

dual marcar con un gU1ón (-) en la caS1-

lla del campo menc1onado. 

-El campo Prestatario N°, es el número -

correlat1vo (con respecto al grupo), que 

a cada prestatar10 se le asigna, cuando 

Sollc1ta el créd1to por pr1mera vez. O -

si el prestamo es del slstema 1nd1v1dual, 

el número correlat1vo (por mercado), que 

se le aS1gna cuando camb1a de ser usuarlO 

de grupo solldar1o al ipd1v1dual. 

-El campo Valor prestamo, es la cant1dad 

a otorgar. 

-El campo Nombre del Mercado, es el merca 

344 



do al cual pertenece el prestatario. 

-El campo Plan de Pago, es el número de 

cuotas acordadas para pagar el préstamo 

(30,60,90YI20). 

345 

-El campo Observaclones, servlrá para se­

ñalar que resoluci6n ha tomado el comlté 

en cuanto a las sollcltudes (rechazada, 

revocada, o aprobada). 
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FEDECCREDITO 

MANUAL DE FORMULARIOS 

SISTEMA. Control y Otorgamlento de Préstamos 

NOMBRE DEL FORMULARIO: Traspaso de Crédlto y Ahorro 

CODIGO: CP-FR¡z5l2 

OBJETIVO 

ORIGEN 

ESTRUCTURA 

COPIAS 

INSTRUCTIVO 

Este formularlo servlrá para tramltar 

el traspaso de crédlto y ahorros de -

un prestatarlo, a una persona lnteresa 

da en pertenecer al Programa de Crédl 

to Popular. 

En la secc16n de Tramltac16n y Contra­

tac16n. 

Ver formularlO adJunto 

Una para la secc16n de Tramltac16n y -

Contratac16n. 

: Este formulario será llenado por el En 

cargado de complementar lnformac16n de 

la Secc16n de Tramitac16n y Contrata -

ci6n, cuando los interesados se presen 

ten al departamento. Para efectos de -

valldez legal, deberán flrmar el otor­

gante y la persona receptora en presen 

cia del Encargado de Complementar ln -
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formaci6n, ambos deb1damente 1dentif1-

cados por su Cédula de Ident1ficaci6n -

Personal. 

-Forma de Uso: 

En el m6dulo 1: 

-En el campo Nombre del Prestatar1o, se 

pondrá el nombre del prestatario, tom~ 

do de la Cédula de Identidad presentada. 

-En el campo Cédula de Ident1dad N°, se 

pondrá el número de la cédula, tornado 

de la Cédula de Ident1dad presentada. 

-El campo Exped1da en (lugar y fecha) .-

Se ref1ere a la exped1c16n de la Cédula 

de Identidad Personal presentada. 

-El campo Mercado al cual pertenece, es 

el mercado en el cual trabaja el pres­

tatar10. 

-El campo pertenec1ente al Grupo N°, se 

llenará, Sl el prestatar10 pertenece 

a un grupo solldario, pero Sl el pres­

tamo es 1ndiv1dual, se llenará el cam­

po préstamo 1nd1V1dual N~ 

En el módulo 2: 

-El campo Nombre del Receptor, es el 

nombre de la persona a quien se le van 



a traspasar el créd~to y los ahorros. 

- El campo Cédula de Identidad N°, idem 

al módulo l. 

En el módulo 3 

349 

-Los campos: Ahorro Nav~deño, Capltal -

de Trabajo, Valor de Traspaso, la lnfor 

mac~6n se tomará, del formulario para 

sollcitar informac16n de la Tarjeta Hi~ 

torial de Préstamos (De los respect~ -

vos campos). 



F E D E C C RED 1 T O 

TRASPASO DE AHORRO Y CREDI~O 

~ NOMBRE DEL PRESTATARIO OTORGrll~TE 

ler. Apellldo 2do. Apellldo Xombres 

3~O 

CEDULA DE IDENTIDAD NQ , EXFEDIDA EN ___ _ ----- ------
FECE..-t 

MERCADO AL CUAL FEnTEliECE -----------
FERTENECIENTE AL GRUPO Nº / O PRES~AJ.10 D~DIVIDUAL l;~ 

------- I 

~ NOMBRE DEL RECEFTOR 

ler. Apellido 2do. _Apellido Nombres 

CEDULA DE IDENTIDAD NQ EXPEDIDA EN -------- --------- ------
L"C"GAR FECL~ 

~ AHORRO NAVIDEfo (t -----------

CAPITAL DE TRABAJO ~ --------

VALOR DEL TRASFASO ~ ---------

Flrma del otorgan~e Firma ael recep~or Firma de Jefe de Dp~o. 

Fecha --------------------
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SISTEMA: Control y Otorgamlento de Préstamos 

NOMBRE DEL FORMULARIO: Control de Erogaclones Efectuadas 

CODIGO: CP-FR-13 

OBJETIVO 

ORIGEN 

ESTRUCTURA 

COPIAS 

INSTRUCTIVO_ 

Constatar que los préstamos otorgados han 

sido entregados y reclbidos por los pre~ 

tatarlos. 

En la Secc16n de Operaclones Financleras 

Ver formularlO adJunto 

Una para la Secc16n de Operaclones Fl -

nancieras. 

:-Este formularlO comprende la llsta de to 

das las personas, que ya aprobado su cré 

dltO y medlante el comprobante de egreso 

podrán retírar su dinero en efectlvo, así 

tamblén las personas que han retirado sus 

ahorros. 

-Este formularlO lo llenará la CaJera an­

tes de entregarle el dlnero al prestata­

rlO ponlendo el nombre, el monto del dl­

nero, que se va a entregar, fecha de la 

entrega del dinero y luego firmará el -

, 
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prestatarlo o pondrá sus huellas dlglta­

les. 

-Forma de Uso. 

-El campo Fecha, es la fecha en que los -

prestatarlos, retlran el dlnero del cré­

dlto aprobado. 

-El campo Nombre del Prestatarlo, es el -

nombre del Prestatarlo a qUlen se le en 

treg6 el dlnero en concepto de préstamo. 

-El campo Monto (~), es la cantldad en -

colones otorgada y reclblda por el pre~ 

tatarlO. 

-El campo Flrma de Prestatarlo, es el e~ 

paclo donde debe flrmar el prestatario 

que recibe el dinero. O en su efecto co­

locará las huellas digitales en caso que 

no pueda firmar. 
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6.0. MANUAL DE REPORTES 



6.1 GENERALIDADES 

Con el presente Manual de Reportes se pretende d1SP~ 

ner de la informac1ón estadíst1ca necesaria para estable­

cer las proyecc1ones de mov1m1ento de los préstamos del -

Serv1cio de Crédito Popular así como tamb1én que Slrva de 

base para la toma de dec1s1ones. 

Este manual sera de benef1c1o para responder a 5011 

citudes de 1nformac1ón de las autoridades, o corno fuente 

1nformat1va para elaborar otros documentos. 

355 
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SISTEMA 

NOMBRE DEL REPORTE 

OBJETIVOS 

USUARIOS 

ENTRADA 

NUMERO DE COPIAS 

ESTRUCTURA 

USOS 

FEDECCREDITO 

MANUAL DE REPORTES 
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Otorgam1ento y Control de Préstamos, -

Departamento de Créd1to Popular. 

Cuadro Estadístico del Mov1miento de -

So11citudes. 

Disponer de la 1nformac16n Estadíst1ca 

de So11c1tudes, montos aprobados y no 

aprobados en el Departamento de Crédito 

Popular. 

- Jefe del Departamento de Créd1to Po­

pular. 

- Departamento de Planif1caci6n. 

: HOJa de Control de So11c1tudes 

:-El reporte d1ar10 (formato-d1ar10), p~ 

ra el departamento de Créd1to Popular. 

-El reporte mensual (formato-mes), para 

el departamento de Planificaci6n. 

Ver anexo 

:-Proyecc10nes del mOV1m1ento de las so­

licitudes en el tiempo. 



OBSERVACIONES 
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Para elaborar los anuarios de Fedeccré 

dito. 

El nombre del mercado en el reporte 

deberá lr prelmpreso. 

Estos cuadros Estadísticos se elaboran 

en base a la HOJa de Control de Solici­

tudes. Dicha hoja contlene el registro 

de sOllcltudes por mercado. 

-Los cuadros serán elaborados por la En 

cargada de complementar lnformaclón -

de la Sección de Tramltaclón y Contra­

tación. 



F E D E C C RED ITa 
================================== 

CUADRO ESTADISTICa DEL MOVIMIENTO DE SOLICITUDES POR MERCADO 
============================================================ 

FECHA --------

NOMBRE DEL 
MERCADO 

TOTALES. 

SOLICITUDES 
APROBADAS 

( DIARIO ) 

MONTOS 
APROBADOS 

SOLIC.NO 
APROBADAS 

358 

~1ONTO NO APRO 
BADOS 



F E D E C C RED I T O 
=================================== 

CUADRO RESUMEN ESTADISTICO DEL r~QVIMIENTO DE SOLICITUDES 
========================================================== 

MES 

NOMBRE DEL 
MERCADO 

TOTALES. 

( MENSUAL ) 

SOLICITUDES 
APROBADAS 

MONTOS 
APROBADOS 

SOllC. NO 
APROBADAS 
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MONTOS NO 
APROBADOS 



MONTOS 
OTORGADOS 
( ~ ) 

--

SOLICITUDE 
APROBADAS 

GRAFICA ESTADISTICA DEL 
MOVINIENTO MENSUAL DE OTORGAMIENTOS 

GRAFICA ESTADISTICA DEL 
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OlAS 
(FECHAS) 

MOVIMIENTO MENSUAL DE SOLICITUDES APROBADAS 

DIAS 
(FECHAS) 



SISTEMA 

NOMBRE DEL REPORTE 

OBJETIVO 

USUARIO 

ENTRADA 

NUMERO DE COPIAS 

ESTRUCTURA 

USOS 

FEDECCREDITO 

MANUAL DE REPORTES. 

361 

Otorgam1ento y Control de Préstamos, 

Departamento de Crédlto Popular 

Totales de Recuperac1ón de Cap1tal e 

Intereses. 

Determlnar semanalmente los 1ngresos 

en cuanto a la cantldad recuperada -

de la invers1ón y las respectivas u­

tllldades proporclonadas por los Cré 

ditos otorgados. 

Jefe del Departamento de Créd1to Po­

pular. 

Formular10 resumen de las Tarjetas -

de Control de Cobros. 

-Una copla para el Jefe del Departa -

mento de Crédlto Popular. 

Ver anexo 

Para establecer un control de lo re­

cuperado tanto de capital como de i~ 

tereses y refleJarlo en las Memorlas 

Anuales. 



FRECUENCIA DE IMPRE 

SION 

OBSERVACIONES l. 

362 

- Para proyectar futuros préstamos 

Semanal. 

- Los encargados de 11quldac16n de -

Crédltos deberán reSUffilr los totales, 

tanto de intereses como de capital, 

en base a los lngresos diarios perc~ 

bidos. 

,; 



F E D E C C RED 1 T O 
================================== 

TOTALES DE RECUPERACION DE CAPITAL E INTERESES 
============================================== 

FECHA _______ _ 

CODIGO 
CONTABLE 

TOTALES GENERALES 

DESCRIPCION DE 
LA CUENTA 

\. 

RECUPERACION DE 
CAPITAL ~ 

RECUPERACION 
INTERESES ~ 

TOTALES 
~ 

w 
m 
w 
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FEDECCREDITO 

MANUAL DE REPORTES 

SISTEMA 

NOMBRE DEL REPORTE 

OBJETIVO 

USUARIO 

ENTRADA 

NUMERO DE COPIAS : 

ESTRUCTURA 

USOS : 

CALCULO DE LA EFICIEN 

CIA. 

Otorgamlento y Control de Préstamos, 

Departamento de Crédito Popular. 

Eficlencla de cobradores. 

Llevar un control mensual por cobra -

dor de los montos recuperados y los 

montos pendlentes por cobrar y deter 

mlnar su eflclencla. 

Departamento de Crédlto Popular 

FormularlO de Control de cobranza -

del día. 

Una para el departamento de Crédlto 

Popular 

Ver anexo 

-Calcular la eflciencla mensual 

-Para calcular la bonlflcaclón men -

sual por cobrador. 

Para calcular la eflclencla se dlVl­

de el valor cobrado entre el valor -



FRECUENCIA DE 

IMPRESION 

ENCARGADO DE REALI 

ZARLO 

OBSERVACIONES 

programado y el resultado se multi­

plicará por 100. 

Mensual 

365 

Secretaria de la secc1ón de Operaci~ 

nes Financ1eras. 

Reporte de carácter Gerencial 

;-



F E D E C C R E O I T O 
================================== 

EFICIENCIA DE COBRADORES 
======================== 

FECHA ________ ~ __ 

. ~~~. " " "- "~ " ~~- ~-----------

VALOR TOTAL DE LAS VALOR TOTAL REAL EFICIENCIA 
CUOTAS COBRADAS EN DE CUOTAS POR CO - I % 

_________ ~ _____________ --...... __ -:E:.=L-.,;.M..:.;:E..;:...S ~(__"~::......!..) __ --=B:..:..:RA~R ~m~l EL ME S • HO ' o 

NOMBRE DEL COBRADOR MERCADO 

.. 

w 
~ 
0"1 
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FEDECCREDITO 

MANUAL DE REPORTES 

SISTEMA Otorgamlento y Control de Préstamos, 

Departamento de Crédito Popular. 

NOMBRE DEL REPORTE MOVlmlento Dlarlo por Cuenta Conta-

ble. 

OBJETIVO Que este reporte Slrva como respaldo 

a la Contabilldad del Departamento. 

USUARIO -Departamento de Contabllldad Central 

-Departamento de Crédlto Popular 

ENTRADA Comprobantes de Cargos y Abonos 

NUMERO DE COPIA -Una copla para el Departamento Con-

tabilldad Central. 

-Una copla para el Departamento de -

Crédlto Popular. 

ESTRUCTURA Ver anexo 

USOS Para controlar el movlmiento dlario 

por cada cuenta del Departamento. 

FRECUENCIA DE IM-

PRESION Diarla 

BIBLIOTECA CENTRAL 
13M~OI\lJIDaD 11m: EL 5ALV~QilQ 
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ENCARGADO DE REALIZARLO Encargado de liquidaci6n de Crédi 

tos (Contador). 

OBSERVACIONES Este reporte se realizará al flnal -

del día, cuando se haga el cierre -

de la Caja. 



F E O E C C R E O 1 T O 
================================== 

MOVIMIENTO DIARIO POR CUENTA CONTABLE 
--------------------------------------------------------------------------

FECHA -----------------

COOIGO 
CONTABLE 

DESCRIPCION DE 
LA CUENTA 

" 

TOTAL DE 
CARGOS ( ~ ) 

TOTAL DE 
ABONOS ( ~ ) 

W 
0'\ 
\D 
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o 

7.0. MANUAL DE ARCHIVOS 



7.1 GENERALIDADES. 

El presente Manual de Archivos pretende proporclonar 

al sistema el medlO técnico para mantener archlvada toda 

la lnformacién de solicltudes, formularlos y formas varias 

que ~ermita al sistema disponer de manera oportuna cual-Á 

quier dato que se solicite. 

El manual presenta diseños de archivos adecuados para 

los formularios diseñados en el cual se ordena sistematlca 

mente la lnformaci6n y así mlsmo que facilite su locall­

zac16n. 
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MANUAL DE ARCHIVOS. 
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SISTEMA: Control y Otorgamlento de Préstamos. 

NOMBRE DEL ARCHIVO: Archlvo de Solicltudes Revocadas- Re­

chazadas. 

OBJETIVO 

ESTRUCTURA 

UNIDAD RESPONSA­

BLE 

ORGANIZACION 

Archlvar las SOllcitudes tanto Revoca 

das como Rechazadas y dlsponer de e~ 

tas en caso de que una persona desee 

saber su situación como Sollcitante. 

Ver dlseño adJunto. 

Secclón de Tramltaclón y Contratación. 

En un compartlmiento lrán solamente -

las SOllcltudes revocadas y estas a -

su vez estarán subdlVldldas por merca 

do y claSlflcadas alfabetlcamente por 

el primer apellldo del solicltante. -

De la misma manera irán las SOllCltu­

des rechazadas en otro compartimiento. 



F E D E C C RED I T O 
ARCHIVO DE SCLICITUDES REVOCt.DAS-RECHAZ~t~s 

I-----r :¡¡DICfJJGRES ALFABETICOS 

SOLICITUDES 

SOLICITUDES 

SOLICITUDES 

SOLICITUDES 

¡¡===r=====;:=:::=: ItID IC;'J)C ñES ALFA RETI­
COS FGñ ~RESTATARIO 

-----

-----

-----

-----



FEDECCREDITO 

MANUAL DE ARCHIVOS 

SISTEMA : Control y Otorgam~ento de Préstamos 

NOMBRE DEL ARCHIVO: Archivo de Formularios de Control de 

Cobranzas al día. 

OBJETIVOS 

ESTRUCTURA 

:Archivar los formularios de Cobranzas 

del día, con el fin de tener un res­

palde de la ~nformac~ón acerca de los 

cobros realizados d~ar~amente. 

:Ver diseño adJunto. 

UNIDAD RESPONSABLE :Secc~ón de Operaciones Financ~eras 

ORGANIZACION :Las gavetas están clasificadas por -

año, Los formulariosestaránclasifi­

cados por mes y a la vez subdiv~dl -

das por cobrador. 
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F E D E C C RED 1 T O 
ARCHIVO DE l<OR1J;ULARIOS DE COt~'::RCL DE COBRANZA DEL ;:IIA 

INDICADORES DE ~ES 

rr==¡===~ª§~ INDICADORES DE NOflH3RE 
r---DEL C03RADC;l 

DESDE EL .AÑO ---
HASTA EL AÑO ¿ -~--

DESDE EL AÑO 
HA ST A EL AfIO ----

r? -b5-=---

DESDE EL ANo ----
HASTA EL AÑO 

¿ ,?J 

DESDE EL A}jO 
HASTA '::L AÑO 

é' r? 

------- -



FEDECCREDITO 

MANUAL DE ARCHIVOS 

SISTEMA: Control y Otorgamiento de Préstamos 

NOMBRE DEL ARCHIVO: Archlvo formularios de Control de Mo 

OBJETIVO 

ESTRUCTURA 

ra. 

Archlvar la lnformación de los formu 

larlos de Control de Mora y dlsponer 

de estos para las consultas necesa­

rlas. 

Ver diseño adJunto. 

UNIDAD RESPONSABLE: Secci6n de Operaclones Financieras. 

ORGANIZACION Los formularios de Control de Mora­

estarán subdividldos por Mes y clasi 

ficados por mercado. Estos formula -

rlOS estarán contenldos en gavetas 

clasificados por año. 
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ARCHIVO DE FORMULARIOS DE CONTROL DE r:CF.._!.. 

INDI GADORES POE r-IES 

I¡---Y:I=====~: INDICALC?..3S POR r~EECADO 

enrero 

oÓnero 

r-íercado 

DESDE EL ARo A 

DESDE EL ARo A 

DESDE EL AÑO A ---

DESDE EL AÑO ft 
---



FEDECCREDITO 

MANUAL DE ARCHIVOS 
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SISTEMA; Control y Otorgamlento de Préstamos 

NOMBRE DEL ARCHIVO: Archlvo de Expedlentes 

OBJETIVOS Archivar los documentos que contengan 

la información acerca de las personas, 

como prestatarios de Crédito Popular. 

Así también dlsponer de la lnforma -

cién ordenada sistematlcamente para 

su facil localizaclón. 

DOCUMENTOS QUE CONTIENE: 

--- - - --

- Solicitud indlvldual de Incopora -

ción a grupo. 

- Encuesta Socioecon6mica. 

- Formulario de Verificación de En-

cuestas socioeconómica. 

- Solicitud de Cambio de Grupo a In­

dividual. 

- Solicitud de aumento el Monto del 

Crédito. 

- Solicitud de re apertura de Crédito 

- Formulario de Pagos Especiales. 



ESTRUCTURA 

ORGANIZACION 

UNIDAD RESPONSABLE 

FEDECCREDJ;TO 

MANUAL DE ARCHIVOS 

Ver dlseño adJunto. 

Cada gaveta contendrá los expedlen 

tes que corresponden aun determl­

nado mercado, al prlnClplO estarán 

los expedlentes por grupo, clasl­

flcados alfabetlcamente por el prl 

mer apellldo, después los présta­

mos por grupo se ublcaran los ex­

pedlentes de préstamos lndlVldua­

les, claslflcados en la mlsma for 

ma. 

-Las gavetas estarán clasiflcadas 

alfabetlcamente (ver dlseño). 

Sección de Tramltaclón y Contrata 

clón. 



F E D E C C RED 1 T O 
ARCHIVO DE EXPEDIENTES 
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r------- SOLICITUD INDIVIDUAL DE INCORPC?".ACION A GRUPO 

t-------- ENCUESTA SOCIOECONOMICA 

..----- ?ORJI1ULARIO DE VERIFICACION DE :::X8. SOCIOECON. 

MERCADO A 

:'.ERCADO --

l'(ERCADO ---

NERCADO __ 

SOLICITUD DE ceNTROL, DE GRUPO á INDIVIDUAL 
SOLICITUD DE AUMEi¡:rO EN EL ríOli~G DE CREDITO 

~ SOLICITUD DE REAPERTUHA- DE CIEDI~O 

FORl\'IULAR.IO DE PAGOS 

; 
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MANUAL DE ARCHIVOS 
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SISTEMA: Control y Otorgamlento de Préstamos 

NOMBRE DEL ARCHIVO: Archivo de Tarjetas Historial de Con 

trol sobre Préstamos. 

OBJETIVO 

ESTRUCTURA 

: Archlvar la información contenida -

en las Tarjetas Hlstorial de Control 

Sobre Préstamos y Obtener la informa 

ci6n contenida con facllldad de loca 

llzacién. 

: Ver diseño adjunto. 

UNIDAD RESPONSABLE: Secclón de Tramltación y Contratación 

ORGANIZACION Las Tarjetas Historial de Control so 

bre Préstamos, irán claSlficadas por 

orden alfabético, esto signlfica la 

primera letra del primer apellido del 

prestatario.-

, 



F E TI E e e RED I T o 
ARCHIVO DE TARJETAS HISTORIAL SOBRE }RESTAMOS 

.---------NOMBRES DE LOS ?RESTA~ARIOS 

PRESTATAB.IOS 
DESDE LETRA A a 

PRESTATA...1tIOS 
DESDE LETRA 

c? 

FRESTAT.iliIOS 

a 

DESDE LETRA A a __ 

H ~ 

PRESTATp .. RIOS 
DESDE L~TRA A a 

,d ~ 

----- --- - --- - - - -

INDICAD0R33 ALFABETICOS 



FEDECCREDITO 

MANVAL DE ARCHIVOS 

SISTEMA: Control y otorgamiento de Préstamos 

NOMBRE DEL ARCHIVO: Archivo de Tarjetas de Control de Co­

bros cancelados. 

OBJETIVOS 

ESTRUCTURA 

Almancenar las TarJetas de Control de 

Cobros, cancelados como respaldo de -

los movlmientos credlticios reallza­

dos y disponer de ellas en caso mone­

tarlO. 

: Ver diseño adjunto. 

UNIDAD RESPONSABLE: Secci6n de Operaciones Financleras 

ORGANIZACleN Las Tarjetas de Control de Cobros, -

Canceladas deberán ser debidamente -

empaquetadas y los paquetes deberán 

estar identificados por mercado y ci 

clo al cual corresponden dichas Tar­

Jetas. 
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ARCHIVO D~ TARJETAS DE CONTROL DE COBROS CA:,CELADAS 

r---------INDICADORES POR ~ERCADO 

ItillICADORES FOR AÑO 
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VII- ANALISIS COMPARATIVO DE LA ORGANIZACION ACTUAL 

y SUS PROCEDIMIENTOS CON RESPECTO A LA ORGANIZA 

CION y PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS. 



VII_-ANALISIS COMPARATIVO DE LA ORGANIZACION ACTUAL y 

SUS PROCEDIMIENTOS CON RESPECTO A LA ORGANIZACION 

y PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS. 
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A cont1nuac1ón se hace la descr1pc1ón de los proble 

mas observados a n1vel de la organ1zac1ón actual, en el 

Departamento de Créd1to Popular, así como tamb1én se 

plantea su propuesta de Soluc1ón. 

PROBLEMA: Organ1zac1ón Adm1n1strat1va def1c1ente. 

DESCRIPCION: En el aspecto organizat1vo se denotan claras 

def1c1enc1as adm1n1stnat1vas, como las Sl 

gU1entes: 

l. Central1zación en la toma de dec1s1ones, no hay de­

legac16n de autor1dad y responsabil1dad, lo cual di­

f1culta a nivel de Departamento el control en el de­

sarrollo de las act1v1dades adm1n1stuativas. 

2. E1QDepartamento carece de un slstema adecuado de -

Promoc16n y Superv1s16n que se encargue de dar a co 

nocer las bondades del programa en los d1ferentes -

mercados del área metropol1tana, debido a este pro­

blema no se lleva un 1nventar10 de necesidades en -

estos mercados para una meJor prestac16n de los Ser 

V1C10S de Créd1to Popular. 



PROPUESTA DE SOLUCION: La formulaclón de un Manual de -

Organlzaclón para el Departamento. 
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El Manual de Organlzaclón que se propone descrlbe las 

funClones báslcas de la Secclón de Operaclones Flnancleras, 

de la Secclón de Tramltaclón y Contrataclón y de la Sec -

clón de Promoclón y Supervlslón. 

Para la secclón de Operaclones FlnanCleras el Manual 

descrlbe a través de las funClones admlnlstratlvas la eJe 

cuclón eflclente de las operaClones flnancleras generadas 

por la actlvldad credltlcla del Departamento de Crédlto 

Popular. 

Para la secclón de Tramltaclón y Contrataclón el m~ 

nual descrlbe, que la documentaclón para la tramltaclón 

de los crédltos sea canallzada en forma sistemática y -

eficlente, para lograr la agllldad en los otorgamlentos 

hacla las personas de los mercados. 

Para la sección de Promoción y Supervisión, el ma- ; 

nual descrlbe a través de las funClones la promoclón, la 

supervlslón y el control sobre la utilización de los re­

cursos flnanCleros que el Programa de Crédito Popular 

concederá o haya concedldo en los diferentes mercados 

del Area Metropolltana de San Salvador. 



PROPUESTA DE SOLUCION: 

La contrataclón de tres trabaJadoras soclales, para 

que estas personas puedan dar a conocer las bondades 

del programa, a nlvel de todos los mercados del área 

metropolltana¡ las trabaJadoras soclales, tamblén 

tendrán la funclón de pasar encuestas a nivel de es­

tos mercados, para estructurar un lnventarlO de nece 

sldades. Y plantear las alternativas de Soluclón co­

rrespondlentes. 
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ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS 

ACTUALES Y SUS MEJORAS. 

A contlnuaclón se hace la descrlpclón de los proble 

mas encontrados en los procedlmlentos actuales, a nlvel 

del Departamento de Crédlto Popular, así como tamblén la 

propuesta de Soluclón: 

PROCEDIMIENTOS. SOLICITUD DE GRUPO POR PRIMERA VEZ 

SOLICITUD DE CREDITO INDIVIDUAL 
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SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO DE NUEVO CICLO. 

SOLICITUD DE INCORPORACION A GRUPO 

PROBLEMA No. 1: 

Falta de un ordenamlento slstematico en la recepclón 

de SOllcltudes. 

DESCRIPCION 

Este problema no permlte dlsponer de un programa de 

actlvldades deflnido para ésta función (recepción), 

ya que cada grupo que se presenta a solicltar crédl­

to, se le slgue el procedlmiento a la hora que este 

presenta su sOllCitud, tenlendo el personal algunas 

veces la necesldad de suspender las activldades que 

esta desarrollando por dedicarse a atender a algún 

grupo que se presente. 



PROPUESTA DE SOLUCION: 

Se propone un horar1o diar10 de recepc16n de SOllC1 

tudes; 1n1c1ando la recepc16n a las 8 1/2 a.m y f1-

nal1zando a las 11 1/2 a.m. éste horar10 fac1l1tará 

a los empleados del Departamento, ut1l1zar el resto 

del t1empo háb1l de trabaJo, en otras act1vidades -

prop1as del Departamento. 

PROBLEMA No.2: 

No se d1spone de un adecuado slstema de 1nvest1ga -
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c16n de Sollc1tantes sobre pos1bles obllgac1ones con 

el programa. 

DESCRIPCION : 

Se 1nvest1gan a los Sollc1tantes en los llbros de 

control de SOllc1tudes para determinar Sl tienen 

'0 han tenido préstamos con el programa, estos libros 

se encuentran arch1vados Sln n1nguna clas1f1cac16n 

así m1smo se JnVest1gan en 11stados proporcionados 

por PRODATOS semestralmente, estos 11stados contie-

nen a todos los prestatar10s de D.C.U., lo que sig-

n1f1ca invers16n de t1empo en la búsqueda; ~ como es-

tos listados son proporc1onados semestralmente, no 

se d1spone de 1nformac16n actual1zada, dándose la -

pos1b1l1dad de que una persona solic1te crédito en 

D.C.U. y poster1ormente en Créd1to Popular y ser 
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aceptado en los dos programas al mismo tlempo, lo 

cual no es permltldo por el Reglamento de Crédlto Po 

pular. 

PROPUESTA DE SOLUCION: 

Para efectuar la lnvestlgaclón de los miembros de -

los grupos, se propone consultar la tarJeta de H1S-

torlal de Préstamos (ver formularlO CP-08), el cual 

contendrá el hlstorlal de los prestatarios del Pro-

grama de Crédlto Popular en cuanto al número de 

préstamos reclbldo~~ cancelados, montos otorgados, 

fechas contractuales, observaciones y demás lnform~ 

~ ~ .; 
Clon del prestamo¡ con esta tarJeta se lograra con-

trolar Sl un prestatarlo tlene obllgaciones o las -

ha tenldo anterlormente con el programa de Crédlto 

Popular, la lnvestlgaclón incluye también los lista 

dos de D.C.U. a fln de no incluir nlngún usuario de 

éste programa. 

PROBLEMA No. 3: 

Cobradores llevan a cabo Encuesta Soclo-Económica -

en Mercados. 

DESCRIPCION: 

Actualmente el cuerpo de cobradores son los encarga-

dos de efectuar la Encuesta Socioeconómlca, obser 
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vándose en ésta actlvldad, una sobre carga en sus -

funclones Sln reallzarla conSClentemente en los dlfe 

rentes mercados de la capltal, ésto permlte algunas 

veces lncurrlr en favorltlsrnos, con los usuarlOS de 

los crédltos. 

PROPUESTA DE SOLUCION: 

Para efectuar la Encuesta Socloecon6mlca se propone 

que estas las efectúen los supervlsores de cobrado-

res, ellmlnando ésta func16n a los cobradores, para 

que éstos desarrollen su labor en una forma eficlen 

te y con el tlempo necesarlO. Esta sustltuc16n se -

propone que la lleven a cabo los supervlsores par -

que se efectúan entre 20 y 40 Encuestas Socloecon6-

mlcas dlarlamente, lo cual lmpllcaría en el cobrador 

una dlsmlnuc16n en su tlempo efectlvo de trabaJo o 

sea el utlllzado para efectuar los cobros dlarlos. 

PROBLEMA No. 4: 

Demaslado tlernpo consume la elaborac16n de los lis-

tados diarlos de Flnanclamlento. 

DESCRIPCION: 

Cuando se elaboran los llstados del flnanclamiento-

dlarlo, éstos pasan por una serie de pasos lnneces~ 

rlos, como por eJemplo: la claslflcac16n de tarje -
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tas canceladas por mercado, la elaborac16n de los -

llstados por mercado, el resumen total de crédltos 

por día, resumen de sumas aceptadas, la revls16n del 

llstado dlarlo a Contabllldad Central para la solicl 

tud de fondos. Todos éstos pasos provocan una demora 

de 3 días en el otorgamlento del crédlto dándose la 

poslbllldad de que la Federac16n deJe de perclblr -

lngresos'en concepto de lntereses. 

PROPUESTA: 

En lo que respecta a la preparac16n de los llstados 

de flnanclamlento dlarlo se propone tener en un Ban­

co, del slstema comerclal una cuenta corrlente, la 

cual será admlnlstrada por el Departamento. Esto 

slmpliflcará el número de pasos sobre la preparac16n 

de los llstados del financlamiento, ya que no será 

necesarlO que éstos listados lleguen a Contabilidad 

Central para la SOllCitud de fondos a través del che 

que global. Con esta medlda se espera que el tiempo 

en los otorgamientos se reduzca de 3 a 2 días, capl­

tallzando de ésta manera un día mas de intereses en 

beneflclo de la Federac16n. 



394 

PROBLEMA No.S: 

Dlflcultades enclslstema actual de entrega de che-

queso 

DESCRIPCION: 

Actualmente el Departamento de Crédlto Popular, está 

flnanClando los prestamos a través de cheques lo 

cual se consldera problemátlco debido a que cuando 

el prestatarlo reclbe su cheque, algunas veces los 

bancos, ya se encuentran cerrados, provocando en el 

usuarlO pérdlda de tlempo para efectuar sus lnverSlO 

nes; al mlsmo tiempo no eXlste un control para com -

pnobar de que solicitante ya recibió su cheque dándo 

se la poslbllldad de que el solicltante llegue a re 

clamar que no se le ha entregado su cheque. 

PROPUESTA DE SOLUCION: 

Se propone entregar los montos aprobados en efectlvo, 

ayudándo de ésta manera a los prestatarlos, para que 

puedan efectuar sus lnverSlones después de recibir 

el dinero; además se propone el formulario de Con 

trol de Erogaciones Efectuadas (ver formularlo CP-FR­

lB), para que el prestatarlo firme de recibldo y com 

probar d~ésta manera que el usuarlO ya recibió su di 

nero. 



PROCEDIMIENTO: TRASPASO DE AHORRO Y CREDITO. 

PROBLEMA: No. 1 
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Elaborac16n de carta 'para so11c1tar traspaso de Aho­

rro y Crédlto. 

DESCRIPCION: 

Actualmente para Sollcltar un traspaso de Ahorro y 

Crédlto, la Secretarla de Tramltaclón elabora una 

carta en la cual los lnteresados en el traspaso del 

ahorro y el crédlto, expllcan los motlvos, ésta opera 

ción admlnlstratlva consume tlempo lnnecesarlO debl­

do a que ésta secretarla debe pensar en el contenldo 

y estructura de la carta, Sln dlsponer de un formula 

rlO prevlamente establecldo. 

PROPUESTA DE SOLUCION: 

Para eVltar ésta deflClenCla se propone el formula­

rio SOllCitud de Traspaso de Ahorro y Crédito (ver 

formulario CP-FR-12), el cuál será llenado por la En­

cargada de Complementar Información, en el momento -

que se presenten los lnteresados al Departamento. Pa 

ra efectos de valldez legal deberán firmar el otor -

gante y la persona receptora en presencia de la En -

cargada de complementar lnformaclón. 
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PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE MORA 

PROBLEMA: No. 1 

Deflclenclas en la Recuperaclón de Mora. 

DESCRIPCION: 

Actualmente para efectuar el control de la Mora el -

Auxlllar I, reVlsa el lnventarlO de TarJetas de cada 

cobrador y chequea a los prestatarlos que entran en 

mora, ésta operaclón la reallza en tarJetas que fue­

ron creadas para otros flnes, volvléndose esta acti­

vldad lnadecuada y dando lugar a equlvocaciones. 

PROPUESTA DE SOLUCION: 

En este procedimlento se propone el Dlseño del Formu 

larlo Central de Mora (CP-FR-~9), el cual será utlll 

zado por el cobrador para anotar el nombre de los 

prestatarlos que han lncurrldo en mora, revlsándo 

a dlario las TarJetas de Control de Cobro. Con éste 

formularlO se espera dlsponer de un meJor control de 

la mora, ya que en la actualldad se deSCUlda éste -

procedlmlento, por el baJo índice de mora que tlene 

el programa. 
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PROCEDIMIENTO RETIRO DE AHORROS EN CONCEPTO DE 

CAPITAL DE TRABAJO. 

PROBLEMA~ No. 1 

Proceso 1nadecuado para el ret1ro de los ahorros en 

concepto de Capital de TrabaJo. 

DESCRIPCION: 

Actualmente éste proced1m1ento se lleva a cabo a tra 

vés de labores manuales de rev1s1ón en tarJetas de 

control eX1stentes para determ1nar Sl es fact1ble el 

retiro de los ahorros, absorb1endo esta operación -

t1empos prolongados que producen largas esperas en 

perJuic10 de los préstatar10s en la obtenc1ón de sus 

ahorros. 

PROPUESTA DE SOLUCION: 

Para ag1lizar la entrega de los ahorros y controlar-

los de una meJor manera, se propone que la Encargada 

del Arch1vo (Secc. de Tram1tac1ón y Contratac1ón), 

1nvest1gue en la TarJeta de Historial de Préstamos -

la cant1dad acumulada de ahorro en concepto de cap1-
L 

tal de TrabaJo, la ag1l1zación en la entrega de los 

ahorros se 10gra¡deb1do a que ésta TarJeta de H1StO­

rial de Préstamos es actualizada cu~ndo se cancela -

cada préstamo. 
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE AHORRO NAVIDENO. 

PROBLEMA~ No. 1 

La lnvestlgac16n de la cantldad de Ahorro Navldeño de 

cada prestatarlo. 

DESCRIPCION: 

Para que éste procedlmlento se lleve a cabo, actual­

mente se lnvestlga en los llbros contables del Depar 

tamento la cantidad de Ahorro Navldeño acumulado 

anualmente, de cada prestatarlo. Esta operac16n hace 

que el_procedlmlento sea deflclente ya que el Encar 

gado de efectuar ésta operación (Auxlllar 11), tlene 

que reVlsar hOJa por hOJa de cada llbro. 

PROPUESTA DE SOLUCION: 

Para la agillzaci6n de éste procedimlento;se propone 

-que ésta lnvestlgaci6n la reallce la Encargada del hE 

ChlVO en las Tarjetas de Historlal de Préstamos (Ver 

formularlO CP-FR-l~), los cuales se encontrarán actua 

lizados y claSlflcados por mercado. La otra ventaja 

que tendrá la lncorporación de la Encargada de Archl 

vo a ésta operaci6n, es que llbera al Encargado de -

llquldaclón de crédltos de ésta funci6n, dedlcándose 

éste últlmo a otras funciones de Contabllidad y Fi -

nanzas de mayor pri9rldad. 



PROCEDIMIENTO FORMACION DE GRUPOS SOLIDARIOS 

PROBLEMA No. l. 

Falta de Personal capac1tado que lleve acabo la fun 

c1ón de promoc1ón. 

DESCRIPCION: 

Actualmente no hay personal dest1nado en el Depart~ 

mento de Créd1to Popular para promover el programa 

en los d1ferentes mercados de la cap1tal. Los SOll­

c1tantes 1nteresados en adqu1r1r créd1to en el pro­

grama lo hacen por su prop1a 1nlc1atlva. 

PROPUESTA DE SOLUCION: 
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Para poslb1lltar la extens1ón de los SerV1C10S del 

Créd1to Popular se propone, el Proced1m1ento de For 

mac1ón de Grupos Solldar1os para el cual se deberán 

contratar tres trabaJadoras soc1ales que se encar -

guen de impartir las charlas explicándo las bonda -

des del programa, condiciones y requ1s1tos, así co­

mo tamb1én efectuar encuestas en todos los mercados, 

a f1n de conocer sus inqu1etudes y neces1dades del 

créd1to, una vez real1zada toda ésta labor las Tra­

baJadoras Soclales podrán conformar los grupos SOll 

darlos. 
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PROCEDIMIENTO INVESTIGACION DE COBROS NO REALIZADOS 

PROBLEMA: No. 1 

Falta de Controles efect~vos a los ~nformes presen-

tados por los cobradores. 

DESCRIPCION: 

Actualmente no se controlan en los informes present~ 

dos por los cobradores, los cobros no real~zados, 

n~ se conocen las causas y razones por las cuales no 

se ha cobrado. 

PROPUESTA DE SOLUCION 

Para tal efecto se propone el proced~m~ento "Invest~ 

gac~6n de Cobros no Realizados" en el cual se con -

trolará a través del Formular~o de Control de cobran 

zas del día (ver formular~os CP-FR-06 y CP-FR-07) -

aquellos cobros no efectuados. El Jefe de la Secc~6n 

de Promoc~6n y Superv~si6n deberá formular un plan 

de ~nvest~gac~6n el cual deberá ser eJecutado por -

los dos supervisores que el s~stema propone contra-

taro El plan será desarrollado a través de visitas 
. 

efectuadas a los puestos de los mercados en los cua-

les se ~nvest~gará con el prestatario las razones por 

las cuales no han cancelado determ~nadas cuotas, to-

da ésta ~nvesuigac~6n será presentada al Jefe de la 

Secci6n de Promoci6n y Superv~si6n a través de un ~n 



forme el cual servlrá de base para la toma de decl­

Slones. 
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VIII·PLAN DE IMPLEMENTACION. 

Esta propuesta tlene como propóslto prlnclpal lntrodu 

Clr mejoras al slstema de Crédlto Popular actual de acuerdo 

a las etapas slgulentes: 

l. Presentaclón y dlscuslón de la propuesta con autorlda 

des de la Federaclón. 

2. Aprobaclón de la propuesta 

3. Selecclón y Contrataclón del personal 

4. Plan de Capacltaclón 

5. Reunlones de trabaJo para lmplementar meJoras 

6. Puesta en marcha 

7. Control y evaluaclón de las meJoras lntroducldas 

8. ReaJustes a la propuesta. 

DESCRIPCION GENERAL DE LA PROPUESTA 

l. Presentaclón y dlscuslón de la propuesta con autorlda­

des de la Federaclón. 

Será necesarlO reallzar una presentación de la propue~ 

ta con autorldades de FEDECCREDITO, para dar a conocer los 

beneflcios que traerán a la instltuclón, el implementar las 

meJoras propuestas al slstema actual, a efecto de obtener -

su aprobaclón. 

2. Aprobaclón de la Propuesta: 

Después de la presentaclón y aprobaclón de la propue~ 

, 
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ta las autorldades superlores de la lnstltuc16n, glrará ln~ 

trucCl0nes al Departamento de Personal para que este proceda 

a la selecclón y contrataclón del personal requerldo. 

3. Selecc16n y ContraLac16n del Personal. 

El Departamento de Crédlto Popular cuenta con recurso 

humano eXlstente, el cual será reublcado en las secciones-

de Tramltac16n y Contratac16n y Operaclones FlnanCleras. Pa 

ra la secclón de Promoclón y Supervls16n, propuesta será -

necesarlo selecclonar y contratar un Jefe de secc16n, tres 

trabaJadoras soclales,y dos supervlsores de cobradores. E~ 

tas personas atenderán las funcl0nes a nlvel centrallzado 

y a nlvel de las CaJas de Crédlto. El costo en que lncurrl 

rá la Federac16n del nuevo personal a contratar es el Sl -

gUlente: 

CARGO Sala/mes 
río 

sueldo/año N<'de Pers. Total 

Jefe de Ill.OOO.- 1.200.00 1 1.200.00 
secc16n 

TrabaJadora 
social. 800.- 9.600.00 3 28.800.00 

Supervisor 
de cobrado-. 
res. 750.- 9.000.00 2 18.000.00 

TOTAL 58.800.00 



4. Plan de Capacltac16n. 

El plan de capacltac16n propuesto se enfoca a las fu~ 

Clones de supervls16n y de promoción, para esta actlvldad­

se pretende contratar los serV1ClOS de una lnstltuc16n es­

peclallzada en este campo para que lmparta la capacltac16n 

en dos semanas. En cuanto al personal que se va a reubicar 

el Jefe del Departamento glrará las lnstrucClones de las -

nuevas actlvldades a realizar. 

5. ,Re~nl0nes de trabajo para implementar lngresos. 

Transcurrlda la capacltaci6n, el personal debe de in­

corporarse a las reunl0nes de trabaJo, en las cuales se da­

rán las expllcaciones pertlnentes para lmplementar las meJo 

ras. 

6. Puesta en marcha. 

Después de haber hecho los reaJustes necesarl0S de los 

procedlmlentos, formularios, y organizaci6n se deben de 

crear los planes que permltan su aplicaci6n definitlva. 

7. Control y evaluac16n de meJoras lntroducidas: 

Después que el slstema propuesto haya iniciado sus ac­

tlvidades se procederá anallzar los resultados, para deter­

mlnar si se están desarrollando eflclentemente y si se han 

logrado los obJetlvos para los cuales el slstema fue dlseña 

do. 
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8. ReaJustes a la propuesta: 

Los lnconvenlentes que sean encontrados en las evalua 

Clones se procederá a reallzar las correCC10nes a e -

fectos de retroallmentar la propuesta. 

CRONOGRAMA DE LAS ACTIVIDADES. 

Gráflco de Gantt, para la lmplementac16n. 

Este gráflco plasma la forma en que se pretende pro­

gramar la lmplementaci6n del slstema dlseñado. Se basa en 

las actlvldades planteadas, porque se les aSlgna el tlempo 

de durac16n y la secuenCla en que pueden lr sucediendo ha~ 

ta su puesta en marcha deflnltlva (Vkr cronograma en la -

páglna slgulente). 
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T I E M P O E N 
N° ACTIVIDADES 

1 2 3 4 5 6 

Presentación y discusión de la propues-
lo ta con las autoridades de la Federación. 111 111 111 1111111 

2. Aprobación de la propuesta. ~ 

3. Selección y contratación del personal. 111 11\ 1\' 1\\1\1111' 1\1\ \\1\ I 

4. Plan de capacitación. 111111111 1111111 ,111\1\11 

Reuniones de trabajo para implementar 
5. mejoras. 111111111 

6 • puesta en Marcha. 

7 Control y evaluación de mejoras 

introducidas. 

8 • Reajustes de la propuesta. 

~- '----------

'" 

S E M A N A S 

7 8 - 9 10 11 

11111111 

lll\1111 1111 111 1 1\111111 1\ 11 11 11 1 111111111 

---, - _L- __ -- -

12 

\\111111 

1\\\ \ 11\\ 

13 

1111 \ \\ 

IillIO ~ 
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IX. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. 

A través del present8 estudlo en FEDECCREDITO, se detec 

to la necesldad de reallzar algunos camb~os en el s~stema 

adm~nlstratlvo, con el propóslto de obtener meJoras para ha 

cer cumpllr en forma más eflClente los Ob]etlvos para lo cual 

fue creada esta empresa. 

La demanda cred~t~cla, va aumentando cada día, de tal 

manera que la lnstltuclón se ve obllgada en el caso de 11ml­

tar sus ofertas de crédlto, repercutlendo esta situaclón, en 

que las personas se ven en la necesidad de hacer sus présta­

mos con personas dedlcadas a la usura, deb~litando sus econo 

mías ya que estos sectores no LJ~nen acceso a la Banca Comer 

clal, Slno solamente a FEDECCREDITO. 

La ~nst~tuc~ón cuenta con los recursos necesarlos, que 

utllizados con el present~ slstema propuesto, vendrían a su­

perar los lnconvenlentes que actualmente se presentan y difi 

cultan un mejor cumplim~ento en cuanto a satieiacer las nece 

sidades de credito. 

Específicamente las ventaJas que se obtendrán con el 

presente slstema propuesto son: 

1. Organizac~6n. 

- Normalizar la estructura orgánica del Departamento de 

Crédlto Popular. 

2. - Defl~ específlcam~nt~ las funciones y responsabili-

------------_._- -



dades del Departamento. 

-Deflnlr específlcamente las líneas ,de mando y los 

nlveles Jerárqulcos de las unldades (secclones). 

-Las seCClones contrlbuyen a lograr el obJetlvo de 

los departamentos. 

3. Procedlmlentos. 

-Normalizar los procedimlentos del departamento. 

-Crear los controles admlnlstratlvos necesarlOS para 

optlmlzar y garantlzar la buena utllizaclón de los recur­

sos flnancleros dlsponlbles para la actlvldad credltlcla. 

-Aglllzar los trámltes adminlstratlvos en beneflclo 

de los usuarlOS. 

4. FormularlOS. 

-Recolectar sistemátlcamente los elementos de lnfor 

mación necesarlOS para el slstema. 

-La implementaclón de formularlos adecuados, como -

apoyo a los procedlmientos administrativos. 

-La lmplementación de normas de operación, con el -

obJetlvo de evitar duda en su lnterpretaclón y alcance. 

5. Reportes. 

-Normalizar la presentaclón de la información 

410 
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-Obtener 1nformac16n actua11zada y oportuna. 

-Fac111dad para la transcr1pc16n de la 1nformac16n 

en formatos establec1dos. 

6 • Archivos: 

-Ub1cac16n física, determ1nada de la 1nformac16n 

-Fac111dad de la ub1cac16n y búsqueda de la 1nnorma 

c16n. 

-MeJor protecci6n contra el deter10ro de los documen 

tos. 

-MeJor control y segur1dad en los documentos 1nfor-

mat1vos. 

1- Se recom1enda 1ncorporar al programa TrabaJado-

ras soc1ales para educar al usuar10 en la obten -

c16n y el uso de los créd1tos, que orienten med1an 

te charlas, en lenguaJe senc1110 y en cortos perí~ 

dos (dada la característ1ca de las personas), los 

benef1c10s ofrec1dos por el programa. 

2- Impulsar la supervis16n de los créditos en los 

lugares de trabaJo tanto para los usuarios de los 

créd1tos, como para las personas encargadas de rea-

11zar los cobros, a fin de que los recursos econ6mi 

cos, sean deb1damente aprovechados y se garanticen 

los obJetlvos de la 1nst1tuci6n. 

~ ~ 

". 



3- Se recomlenda lmp1ementar un programa de ASlste~ 

Cla Técnica sobre aspectos admlnlstratlvos y de cré 

dltoS, al personal que labora en el Departamento~-

412 

a fin de proporclonar la capacltaclón necesarla para 

el buen desempeño de sus labores. 
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ANEXO 1 
SOLICITUD DE GRUPO IISERVICIO DE CREDITO POPULAR11 

DE _ _____ DE 19 ___ _ 

, señores nuestros· 

emos de su conocimiento que hemos acordado formar grupo para obtener créditos dentro del 
ViciO de Crédito Popular" que presta esa Institución, comprometiéndonos a cumplir las condicio­
y requisitos que señala el Reglamento de dicho servicio. 

mas entendidos que el importe de cada crédito será determinado por el volumen del negocio, 
enda económica y capacidad de pago de cada uno de nosotros¡ obligándonos a cumplir pun­
mente con el pago de las cuotas en la forma que contratemos y a Invertir el importe del présta­
en la actividad comercial que nos corresponde 

a encuesta &ocio económica de cada uno de nosotros aparecen los siguientes datos: Identifica­
- Grupo Familiar - Sobre el Negocio - y - Situación EconómIca. 

stros nombres yel detalle de los préstamos que solIcitamos por ahora, son los siguientes· 

-(ff,- - - -- - -- - -

- - - - - --- --fP--- ----------

- -- - - - ----(ff,---- - --- -

- - - - - - - - - ---- - ffl- ---- ------

- -- --- -- - --- - - --(ff,------ ----

- - -- -------- - ------ ffl-- -

-- --- ----- - --- --ffl---

- --- -- - -------- - ffl---- -----~ 

--- ---- - - -- - - ---- -- -ffl--

----- ----- --ffl-

Aprovechando la oportunidad quedamos de Uds Ss. Ss. 

--- --- --.-

----- - -- - ---- --- -- - ---- - --- --- - --- - ---

.. , Imp -Offset San MarUn - 3·81 

.. 
... 

~ ... .'" -- -- - --- ----- --- ..--------""-- -~-----



ANEXO 2 

ENCUESTA SOCIO ECONOMICA "SERVICIO DE CREDITO POPULAR" 

IDENTIFICACION 
NOMBRE COMPLETO ________________________________________________ __ 

CONOCJDOSOCIALMENTEPOR~ __________________________________________ __ 

EDAD A¡qOS PROFESION U OFICIO 

DOMICILIO -----________________ DIRECCJON PARTICULAR'--_____ ~------

CEDULA DE IDENTIDAD PERSONAL N° _______ EXPEDIDA POR LA ALCALDIA MUNICIPAL DE 
______________________________ ESTADOCIVIL __________________ _ 

NOMBREDELCONYUGE _____________________________________ __ 

GRUPO FAMILIAR NOMBRES EDAD OCUPACION 

SOBRE EL NEGOCIO 

MERCADO ______________ ~I.uGAR _________________ -I:PUESTO N° ___ _ 

MERCADERIA QUE VENDE EN SU NEGOCIO _________________________ _ 

CUANTO TIENE INVERTIDO EN SU NEGOCIO c¡¡; ______ VENTA DIARIA c¡¡;-----------
GANANCIA DIARIA c¡¡; ________ ----LlDESDE CUANDO SE DEDICA AL NEGOCIO ________ _ 

ES DUE¡qA DE OTROS NEGOCIOS, DAR DETALlES ________________________ _ 

= 

SITUACION ECONOMICA 

INGRESOS Mensual 

VENTA MERCADERIA . .c¡¡;,-------

AYUDA CONYUGE 

AYUDA HIJOS.. . ..... . (jt,-------

OTROS INGRESOS ... . .c¡¡;,------
TOTAL </t-----

BENEFICIARIO (S) 

NOMBRO BENEFICIARIO DE MIS AHORROS EN 

CASO DE FALLECIMIENTO A: 

FIRMA DEL USUARIO 

ep2 

------------_ ... _ _ ... __ .. . -

EGRESOS 

ALQUILER VIVIENDA . c¡¡;,------

ALIMENTACION ...•... c¡¡;'il'-----

OTROS GASTOS •. . ....••. c¡¡;-----
TOTAL.. . .. c¡¡;'il'-----

DIFERENCIA c¡¡; 

TOMO INFORMACION 

, -. , .. 

• . ... 
.... 

t 
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

IIOCIEDAO COO/'EMTIVA DE AEsroNSABILIDAD LIIIITADA 

San Salvador, 
~E DE EGRESO DEBE- COMI'EQW O E TAL l E S 

,1 CueNTA No I 

'O 

POR LA SUMA DE: 
J -

~~ 
~ 

... 

No _________ _ 

VALO~ES 

'\ 

A, FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO , 

AUTORIZADO AUTORIZADO 

COD 30-007 Hecha por Revhodo Auxiliar Conlrol Prl"dpal., 

----- ------- ----~---- -----------

~ 
Z 
l:T:l 
>< 
O 

t.Ñ 



ANEXO 4 

F.C.C.P. 'N9 1 11/1 

SISTEMA DEL CREDITO RURAL 

SERVICIO DE CREDITO POPULAR DOCUMENTO DEL GRUPO No.,_' ___ _ 

11'1 ,¡ 
NOSOTROS: 

, ~'l 

'o 

" 
\, -

r 

I • 

o o , 

(O 

todos de este dOmICIlIo, dedIcados al ComercIo de ArtIculos de prJmera necesIdad en _________ _ 
J f' 

________________ , por el presente documento, .otor;gamos I--:Que en este acto recI~l-
rl JI ' f 

mos a mutuo solldanamente, en beneflc'o de todos, ,le la Caja de Crédit~ de --,....".-~----:-,-.:--r. -:_,---

SOCIEDAD COOPERATIVA DE RESPONSABILIDAD LIMITADA, de este domICilio, que en adelante ~ d~· 

nommará "LA CAJA", por medIO del SemcIo de CrédIto Popular, la cantIdad de: __________ --<-_ 

Colone!:, al mterés del dore por CIento anual sobredla'"""can­

odad mutuada, la cual destInaremos a nuestras actIvIdades comercIales -U-El dmero reCIbido lo pagaremos 

1 d d 1 d ., J -~ I \1 en el pazo ee-__________ Ías que vence e ____________ , e ______ _ 

______ de mIl noveciento"-s ___________ , medIante cuotas dIanas que además comprenden 

pago -de Intereses, aporte al Fondo para· CapItal de Traba j o, al Fondo NaVIdeño, al Fondo de Seoauro de CrédIto, 

gastos de maneJo, admInIstraCIón, superVIsIón y cobranzd, de acuerdo al siguiente detalle· 

NOMBRE DEL USUARIO CUANTIA DE OADA. VALOR A. 

U~UARIO CUOTA. DIARIA. INTEGRAR 

q¡: q¡: q¡: 

q¡: q¡: (jj: 

q¡: c¡¡: c¡¡: 

q¡: q¡: q¡: 

q¡:. ~ 
- ~~-c¡¡: 

q¡: c¡¡: ID: 

q¡: q¡: q¡: 

(jt ID: ID: 

c¡¡: c¡¡: c¡¡: 

c¡¡: eH: c¡¡: 

<JI: <JI: ~ 

TOTALES c¡¡: <JI: ~ 



II-El totallOtegrado en la forma que se detalla en el cuadro que antecede, será aphcado conforme al Reglu 

lento del SerVICIO d CrédIto Popular; esta aplIcaCIón será mdJV1dual de acuerdo a la cuantía de partlcIpac ón 
r 

n el préstamo que hemos recibido y de conformidad a las tablas contenidas en el Reglamento roencionado El 

ondo para CapItal de Trabajo y el Fondo NaVIdeño, 110~ !?erá devuelto, ambos, en las fechas y condlclOnes 

eñaladas en el mIsmo Reglamento IV-En -caso de mora de cualquIera de lOs otorgantes de este Instru:nentu, 

os mIembros del glUpO nos solIdanzamos y responsabd'zamos por el pago total, reconocIendo el dos por cIento 

le mterés anual adICIOnal al pactad<l o en VIgenCIa, de conformIdad a lo estlpulado en este contrato; además 

.enunCIamos a los aportes heohos al Fondo para CapItal el" TrabaJo} al Fondo NaVIdeño, hasta la lIqUIdaCIón 

otal del crédIto V-Por otra parte, nos <lbhgamos espf.clalmente, a utIlIzar el crédIto que se nos ha concedIdo ex­

luslVamente para mcrementar nue~tras actIvIdades comerCIales y a otorgar otras garantías a favor de LA CAJA, 

uando ésta lo requiera, además facultamos a LA CAJA ya la F,~deracIón de Cajas de CrédIto, supervisar los ne­

,OCIOS o pequeñas empresas que se nos ha fmanCIado VI-La tasa de mterés queda sujeta a aument<l o dIsmmu­

Ión según lo dIsponga la FederaCIón de Cajas de Crédito de acuerdo a las regulaCIOnes que a este respecto pueda 

'mItIr la Junta Monetana o el Banco Central de Reserva de El Salvaor, () en cualqUler otro caso en que varíe para 

a FederaCIón de Cajas de CrédIto el costo fmanClero de sus recursos La nueva tasa de interés se probará con la 

'onstanma que en tal sentldo extIénda el PreSIdente o Gerente de LA FEDERACION, la cual se tendrá mcorporada 

II presente contrato VII-Para los efectos estableCIdos en el Artículo CIento SIete de la Ley del CrédIto Rural a la 

ual tambIén queda sometIdo este crédIto, otorgamos poder espeCIal al DOCtOT ______________ _ 

___________ , Abogado del domICIlio de 

l qUlen confenmos todas las facultades para representarnos en caso de aCCIón JudICIal VIII-para los efec-

05 legales de este documento, fIjamos como domIcIho espeCIal el de y el 

:le la cmdad de San Salvador, y renunCIamos al derecho de apelar del decreto de embargo, sentencia de remate 

{ demás prOVIdenCIas alzables del JUICIO ejecutIvo o recursos derIvados del mIsmo, además facultamos a LA 

:::AJA y a la FederaCIón de Cajas de CrédIto para que .1e:Igne deposltano de los bIenes que se nos embarguen, 

relevando a qUl~n se nombre de la oblIgaCIón de rendIr f'anza y cuenta IX-Ga~tos serán pOir nuestra cuenta 

los gastos que ocaSIOne la constItucIón y cobranza de la presente obhgaclón, así camo cuantos otros hIcJere LA 

:::AJA, con motIVO de este adeudo, aunque conforme a la" re¡¡:las generales no debIéramos ser condenados en 

~ostas En señal de conformIdad con las dISpOSICIones del Reglamento del ServICIO de CrédIto Popular VIgente, 

las cuales declaramos conocer, así como con las cláusulas que contIene el presente documento lo fumamos en 
_______________ ,a los'--____ _ ______ días del mes de~ ________ _ 

de mIl novecIentos"'--_________ _ 

, 
1 

11i f:}L 
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ANEXO 6 

F.C.C.P.No.4 4/1 

FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

SERVICIO DE CREDITO POPULAR DOCUMENTO DE PRESTAMO INDIVIDUAL 

yo,-----------------------------------------,de---------
______________ años de edad, del domiciho de _____________ __ 
__________________ , Portador de la Cédula de Identidad Per-
sonal número ________________________________________ _ 

dedicado al CQmercio de -Artí.culos de-primera necesidad en el Mercado Mumcipal;;.....-____ _ 
__________________________________ ,porelpresen-

te documento otorgo' 1.- Que en este acto recibo a mutuo de la FEDERACION DE 
CAJAS DE CREDITO, SOCIEDAD COOPERATIVA DE RESPONSABILIDAD LIMI­
rADA.,- de _este_ domicilio, -que. .en adelante se _denoIDmará "LA FEDERACION",- por_ 
nedio del ServIcIo de Crédito Popular, la cantidad de _____________ _ 
_____________________________________________________ ,Colones, 

tI interés del doce por ciento anual sobre la cantidad mutuada, la cual destinaré a 
nis actividades comerciales. II.- El dmero reCIbIdo 10 pagaré en el plazo de ________ _ 
______________________________ díasquevenceel ____________ __ 

_______________________ de mil novecIentos _____________________ __ 
nedIante cuotas dianas de ___________________________________________ __ 

~olones, que además comprenden pago de mtereses, aporte para el Fondo de Capital de 
"rabaJo, al Fondo Navideño, al Fondo de Seguro de Crédito, gastos de manejo, supervi­
ión y cobranza III.- El total pagado en la forma que antecede será aplicado de con­
ormidad a las tablas contenidas en el Reglamento del ServIcio de Crédito Popular. 
~l Fondo para Capital de Trabajo y el Fondo Navideño me serán devueltos en las fechas 
condiciones señaladas en el Reglamento antes diCho. IV.- En caso de mora reconoceré 

1 dos por ciento de interés anual adIcional al pactado o en vigencia de conformidad 
lo estipulado en este contrato; además renuncio a los aportes hechos al Fondo para 

lapital de trabajo y al Fondo Navideño hasta la liquidación total de dicho crédito. 
r._ Por otra parte me obligo especIalmente a utilIZar el crédito que se me ha conce­
ido exclusIvamente para incrementar mis actividades comerCIales y a otorgar otras 
arantías a favor de la Federación siempre que ésta lo requiera. Además faculto a la 
ederación para supervisar el negocIo que se me ha fmancIado. VI.- La tasa de inte­
;s queda sujeta a aumento o dIsminución, según 10 disponga la Federación, de acuer­
J a las regulaciones que a este respecto pueda emittr la Junta Monetaria o el Banco 
entral de Reserva de El Salvador, o en cualqUIer otro caso en que varíe para la Fe­
~ración el costo Financiero de sus recursos. La nueva tasa de interés se probará 
)fi la constancia que en tal sentido extienda el Presidente o Gerente de la Federa­
ón, la cual se tendrá incorporada al presente contrato. VIl.- Para los efectos es­
blecidos en el artículo ciento siete de la Ley del Crédito Rural, a la cual también 
leda sometido este crédito, otorgo poder especial judiCIal al Doctor ______________ __ 
________________________ , Abogado, de este domicilio a quien confiero 

das las facultades para representarme en caso de acción judicial. VIlI.- Para efec-
s legales de este documento, fijo como domicilio especial la ciudad de San Salvador 
nuncio al derecho de apelar del decreto de embargo, sentencia de remate y demás pro­
ienclas . alzables del juicio ejecutivo o recur-sos derivados del mismo; y facul- -



to a la FederacIón para que desIgne el deposItario de los bienes que se me embargaren, 

relevando a quien se nombre de la oblIgacIón de rendIr fianza y cuenta IX.- GASTOS: 

Serán por mi cuenta los gastos que ocasione la constItucIón y cobranza de la presente 
oblIgacIón, así como cuantos otros hIciere la FederacIón con motivo de este adeudo, 

aunque conforme a las reglas generales no debIera ser condenado en costas. En señal 
de confonmdad con las dISposIcIones del Reglamento del ServicIO de CrédIto Popular 
vigente, las cuales declaro conocer, aSI como con las cláusulas que contIene el pre-
sente documento, a mi ruego fmna __________________ , qUIen 

es de años de edad de este do-
mICIlIo y portador de su Cédula de IdentIdad Personal número ________ _ 
_______________ , y para constancIa dejo unpresa la huella dIgital I 

del pulgar derecho San Salvador t ________ de de mil nove CIen-

tos~ ___________ __ 

-_ __ ~I 

I 
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 
DEPARTAMENTO DE CRED1TO POPULAR 

CONTROL DE EFECTIVO DIARIO 

FECHA 

ANEXO 8 

-----------------------------------
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Oe t 100.00 
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~tA:kilJt1w 
FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 

No. _________ _ 

SOCIEDAD COOPERATIVA DE f1ESI'ONSABI~IDAD LIMITADA 

COMPROBAHTE DE INGRESO San Salva.dor, 
ABONE~E J¡' o E TAL L ! S VALORES 

, 

[JR~E~' C~J ~I BgA]S~E[I~ 1-iiiiiii-:.lil-!-'= ~~=:-:. -~ - - : - - = '= --;~: .: - -- t -> - ~ - =-LA SUMA DE I _=::- - _ ~:;; -= - - _ - __ :- = ----- -- = ~ - - -- =: --~ 
- - -- -:: .. = ----~-:=::. :- --=-

y APLIQUESE a..o.f>,jP'QI'U.1E A L.AS ESPECIFICACIONES QUE ANTECEDEN 

ENTREGADO POR: FEDERAUION DE CAJAS DE CREDITO 

AUTORIZADO RECIBiDO 

COD 50-016 
HECHO POR REVISADO ----;:ÜXILlAR CONTROL TRÍÑfiPALiS 



ANLXO 10 
"SERVICIO DE CREDITO POPULAR" 

SOLICITUD INDIVIDUAL PARA INCORPORARSE A LOS GRUPOS 

_____ de ____________________ de 19 ____ _ 

Estl mados señores. 

Yo atentamente solIcIto a Uds mI InSCrJP­

cl6n para obtener crédItos dentro del "Servlclo de CrédIto Popular" que presta esa InstJtucl6n, 

comprometiéndome a cumplir las condiciones y requIsItos qu~ s~ñala el r~glam~nto del ServIcIo 

Forma(é parte "del -grupo ihlegradd por la) p~T)onas que mas acldante se detallan y firman en señal de 

aceptarme, cumpltré con el pago de las cuotas en la forma pactada en los documentos, e Inverttré el 

valor del préstamo en la actIvIdad comercIal a la que me dedIco 

En la encuesta socio econ6mlca sobre mI persona aparecen los slgulent~s datos Identlflcacl6n - Grupo 

familIar - Sobre el negocIo - y "' SItuacI6n econ6mlca. 

Quedo entendido que el Importe de cada crédIto será determinado en base a lo sIgUIente: volumen 

del negoclol solv~ncla econ6mlca y mI capacIdad de pago 

Sobclto pdra inICIarme la cantIdad de t _______ de acuerdo con lo antes dIcho, y ser por 

3hora lo que necesito 

_os nombres de las personas que Integran el grupo al cual perteneceré y que fIrman son las sigUIentes: 

¡ulenes flrman= 

Aprovechando esta oportunidad quedo de t Ids. S. S 

P.s 



ANEXO 11 

lt S'ERVICIO t:'E rREDITO mpULA.."R." 

SOLICrnm DE USUAFIO PARA CREDITO lNDMUJAL 

de de 19 
----- ------------------

A 

YO, atentamente les manifiesto que --------------------------------
he estado haciendo uso de préstamos delltro del Servicio de Crédito Popular 

desde el J tenp,o ahorrada la cantidad de - - -­

~ ---------

Ahora les solicito autorizErme finaIlCi2illientos de crédito en foma indivi­

dual, comorornetiéndome a CL1lT}ulir 7_)~ -,-ecuisitos que señala el Reglamento, 

especialmente mantener las CiiDt':'df:.dc~ al,orradas. 

Actualmente fomo parte del Grupo ________ :in ':eg-rado por las siguientes 
personas _____________________ __ 

--------------------------------------.---------------------

Mercado 

La razón rara no continuar fomando uane de 111 grupo es que considero la 

relación del porcentaje de Mis ahol~US con el iMporte que solicito y la -

necesidad del crédito es para segJir me;orando mi ne~ocio. 

De acuerdo con 10 antes dicho SOllCi~o para el próximo ciclo ~ ---'--------

----------------------------

---------


