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INTRODUCCION

La Federacidn de Cajas de Crédito (FEDECCREDITO), en cum-
plimiento con sus objetivos de satisfacer la demanda crediti -
cia, en todos sus programas de crédito y de promover sus servli
cios; continuamente realiza estudios en el sistema con el pro-
pbésito de mejorar sus procedimientos administrativos, sobre -
las operaciones de control y otorgamiento de préstamos.

El presente trabajo pretende satisfacer las necesidades
de mejoras en los procedimientos administrativos, durante el -
estudio des:'rrollado sobre EL SISTEMA DE OTORGAMIENTO Y CON -
TROL DE PRESTAMOS.

Este documento contiene el resultado final del desarrollo
del seminario de graduacidn, previo a la opcidn del titulo de
Ingeniero Industrial denominado "SISTEMA DE OTORGAMIENTO Y CON
TROL DE PRESTAMOS DE FEDECCREDITO", y que consta de ocho capi-
tulos, los cuales se describen a continuacidn:

El capitulo I, contiene los antecedentes del estudio, el
cual define la necesidad de la Federacidn de Cajas de-Crédito
de disponer de un estudio técnico de Organizacidn y Métodos -
que asegure el control sobre los otorgamientos de los crédi -
tos.

El capitulo II, contiene los objetivos del estudio, tanto
generales como especificos.

El capitulo III, contiene las generalidades, en donde se

describen los diferentes fondos con que cuenta la Federacibn.



En el capitulo IV, se presenta la descripcidn actual de
los diferentes programas de crédito que administra la Federa-
c18n, esta descripcidn incluye la organizacidn y procedimien-

tos actuales de todas las lineas de crédito de FEDECCREDITO.

En el capitulo V, se presenta el diagnbstico de la situa
c16n actual. En este capitulo se analizan los procedimientos

de todos los programas de la Federacibn.

En el capitulo VI, se presenta el sistema propuesto del
programa de Crédito Popular, en donde se describen los objeti
vos de la propuesta lo mismo que la organizacidn, procedimien

tos, formularios, reportes y archivos a implementarse.

En el capitulo VII, se presenta el andlisis de la organl
zacidn actual y sus procedimientos. En este capitulo se plan-
tean los problemas y soluciones tanto de la organizacibn como

de los procedimientos.

El capitulo VIII contiene el plan de implementacidn, el
cual describe la secuencia, simultaneidad y descripcidn de -

las actividades necesarias para llevar a cabo dicho plan.

En el capitulo IX, se presentan las conclusiones y reco-

mendaciones del estudio.

Finalmente se presenta la bibliografia y los anexos.



I. ANTECEDENTES DEL ESTUDIO

El presente trabajo se origind con la i1dea de propor
cionar al sector urbano y rural un eficiente y efectivo -
servicio de crédito, utilizando para ello las técnicas de
control Administrativo, mis adecuadas gque tiendan a mejo-
rar la organizacidn y los procedimientos administrativos,
para agilizar al menor plazo posible, los otorgamientos de
los créditos; gque proporcionen la informacidn completa de
los usuarios; y proporcione un control adecuado de la mo-
ra, para la obtencidn de mayores utilidades para la instil

tucidn.

La demanda del servicio de préstamos gque proporciona
la Federacaidn de Cajas de Crédito (FEDECCREDITO), crece
dia a dia, constituyendo esta situacidn un aspecto de de-
tenido andlisis por parte de las autoridades de ésta ins-
titucidn, y es de esta forma que se presenta la necesidad
de crear un sistema que administre y organice los recur -
sos econdmicos, técnicos, humanos y de otra indole, con

el objeto de solventar la demanda crediticia.

Ante esta situacidn la Escuela de Ingenieria Indus -

trial, de la Universidad de El Salvador, aprobd el desa -



rrollo de éste proyecto como un aporte a la Institucidn

de FEDECCREDITO.



II.

OBJETIVOS DEL ESTUDIO

1. OBJETIVO GENERAL

Disenar un sistema agil y eficiente de otorgamiento y
control de préstamos para el departamento de CREDITO PUPU-
LAR de la FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO, que permita opti
mizar los recursos disponibles para el buen funcionamiento
de los servicios crediticios y al mismo tiempo que cumpla

con los objetivos y politicas de la institucidn.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

-Recopilar los procedimientos administrativos de todas

las lineas de crédito de la Federacibn.

- Recopilar la organizacidn y funcicnes de 1los nues-

tos de trabajo en todas las lineas de crédito.

Crear un sistema manual de Otorgamiento y Control de

préstamos del departamento de Crédito Popular.

- Que el Sistema propuesto de Cré&dito Popular proporcio
ne la informacidn general de los prestatarios asi como de su

préstamo.

- Que el Sistema propuesto de Cré&dito Popular proporcio
ne los manuales de organizacidn y procedimientos necesarios

para su buen funcionamiento.



- Que el Sistema propuesto de Crédito Popular permita
investigar a los prestatarios a través de consultas o formu-

larios té@cnicos disefiados para tal efecto.

- Que el Sistema propuesto de Cré&dito Popular proporcio
ne los controles necesarios de los créditos otorgados a los
prestatarios del programa de crédito popular sobre las ope-

raciones administrativas de otorgamiento.



III~- GENERALIDADES

Actualmente el sistema de crédito rural cuenta con

42 cajas y 2 agencias distribuidas estratégicamente en

todo el territorio nacional. Todas funcionan como socie-
dades cooperativas en forma anfnima y de responsabilidad
limitada, sujetas a las disposiciones de la Ley de Crédi-
to Rural, y la oficina central como Institucidn Autdnoma
de utilidad pfiblica en forma de sociedad cooperativa por
acciones, que realiza sus actividades como entidad priva-

da de cré&dito intermedio.

La Federacidn de Cajas de Crédito para la mejor admi-
nistracidn de las lineas de crédito que actualmente ofrece

el sistema, las agrupa en tres fondos:

1. FONDO FEDERACION

Este Fondo estd comprendido de cinco programas, los

cuales se mencionan a continuacidn:

l.a) FOMENTO AGROPECUARIO

Sus recursos se orientan a satisfacer la demanda de
crédito de empresas agropecuarias, usuarios en gene-
ral del sistema de crédito rural y a las asociaciones

del sector reformado.



1.b) OPERACIONES CORRIENTES

Proporciona financiamiento al pequeio y mediano em-
presario industrial, comercial y de servicios, asi

como para cubrir necesidades bdsicas de la poblacidn.

El programa incluye también concesidn de créditos
educativos para la formacién profesional y té&cnica
de personas pertenecientes a familias de medianos y

bajos ingresos.

l.c) DESARROLLO COMUNAL RURAL

Otorgan créditos a los estratos poblacionales de més
bajos i1ngresos para que atiendan las actividades que
generen mayores ingresos, a través de tres sub-

programas: Zona Noroeste, resto del pais y Microem-

presas rurales (PEMER).

Como apéndice del programa de Desarrollo Comunal
Rural, se tiene el Fondo Especial de Reconstruccidn

Nacional (FERN).

1.d) DESARROLLO COMUNAL URBANO

Canaliza préstamos para iniciar, desarrollar y ampliar
pequenas empresas ubicadas en las zonas urbanas margi-

nales y a las personas de mds bajos ingresos, atiende



al emprsario que por sus limitados recursos, falta
de garantia y otras causales no es sujeto de crédaito
institucional, protegiéndole d€l préstamo honeroso y

la usura.

l.e) SERVICIO DE CREDITO POPULAR

Atiende especialmente a pequehos comerciantes de los
mercados y de pequehos negocios aledanos a los mis-—
mos, que se dedican a la comercializacidn de articu-
los de consumo bdsico, a quienes ayudan a formar su
propio capital de trabajo, laibrédndoles asi del prés-

tamo honeroso y la usura.

2. PRESTAMOS A FUNCIONARIOS ¥ EMPLEADOS

Este fondo finicamente maneja el programa de Préstamos
y Empleados y contribuye al equilibrio del presupuesto
del empleado, tanto del sector pfiblico como del sector prai-

vado.

3. FONDO DE PROTECCION

Este programa constituye el Fondo de Proteccidn a fun-
cionarios y empleados de FEDECCREDITO y estd orientado a
proporcionar créditos solamente a empleados de la Federa-

c1d6n con el propdsito de solventar sus necesidades.



4. ORGANIGRAMA DE FEDECCREDITO

A continuacidn se presenta la estructura organizativa
de la Federacidn de Cajas de Crédito que describe las dife-
rentes niveles jerarquicos, sus puestos de trabajo y las in
terrelaciones entre ellos. Este organigrama representa para
la institucidn el esquema de organizacidn actual, en el cual
la Federacidn es precidida por una Junta General, dque es la

madxima autoraidad.
El organigrama de la Federacidn describe tres niveles:

El nivel Ejecutaivo,
El nivel Staff vy

El nivel de Linea

El nivel Ejecutivo estd conformado por las autoridades
de la institucidn que son: la Junta General, la Juta de Go-
bierno, la Presidencia, la Gerencia y las tres Subgerencias

Operaciones, Cooperativas Afiliadas y la Administrativa.

El nivel Staff estd constituido por Auditoria Interna
y Externa, la Unidad de Planificacidn, la Unidad de Andlisas

Financiero, el Fondo de Proteccidn y Asesores Directos.

El nivel de Linea estd conformado por los ejecutivos de
la Institucidn, como son los Programas de Cré&dito, y los De-

partamentos de Servicios Administrataivos.



ORGANIGRAMA- FEDECCREDITC

JUNTA GENERAL

AUDITORIA EXTERNA

ASESOR Y COLABORADOR
DE LA PRESIDENCIA

PRESUPUESTACION Y
ANALISIS FINANCIERO

COORDINACION Y CON -
TROL SOBRE TRAMITES
Y RECUPERACION DE
PRESTAMOS.

L UNIDAD DE ANALISIS
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JUNTA DE GOBIERNO
PRESIDENCIA
UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA
GERENCIA

UNIDAD DE PLANIFICACION

FONDO DE PROTECCION

COLABORADORES
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5.0. SIMBOLOGIA A UTILIZAR EN LOS FLUJOGRAMAS

A continuacidn se presenta la simbologia utilizada para
describair los procedimientos administrativos, tanto de la si
tuacidn actual, como la simbologia empleada en el sistema
propuesto sobre el otorgamiento y control de préstamos para
el Departamento de Crédito Popular de FEDECCREDITO. Esta sim
bologia se ha seleccionado con el propdsito de que describa
en forma clara los diferentes procedimientos administratavos

y asi mismo faciliten su comprensidn.

Cada simbolo utilizado, en cada paso de un procedimien-
to determinado, va unido con lineas rectas y en el mismo se
describe cada paso en forma secuencial; por ejemplo, en el
simbolo utilizado para la operacidn manual (ver pdgina si-
guiente), se describe secuencialmente los cambios que modi-
fican el proceso y que paralelamente van enumerados ascenden

temente hasta finalizar el procedimiento.



SIMBOLOGIA A UTILIZAR EN LOS FLUJOGRAMAS

Proceso o funcidn que causa cambilos en el
valor, formas o localizacidn de la infor-
macidn. Verificacidn o mecanica.

Operacidn manual

Documento

Toma de decisidn

Legajo de documentos

Archivo

Conector entre operaciones de una mlisma
padgina (X representa el conector).

Conector fin de pagina (X representa el
No. de la operacidn y Y el ntmero de la
pagina).

Inicio o fin del procedimiento.

Extraccidn de archivo

>{Jeo<t\ ] OUC



6.0 METODOLOGIA UTILIZADA

La metodologia utilizada para estructurar el sistema
propuesto sobre el Otorgamiento y Préstamos para el Depar
tamento de Crédito Popular, se desarrolld en tres etapas,

esencilalmente:

1- La investigacidn preliminar
2- La conformacidn del diagndstico

3- La propuesta de diseno.

La primera etapa que se refiere a la investigacidn -
preliminar se realizd a nivel de todos los programas de
FEDECCREDITO, la cual consistid en entrevistas directas -
con el personal de la institucidn, revisidn de documentos

informativos y de organizacidn, etc.

Toda la informacidn recolectada en la primera etapa
del estudio, se utilizo de base para la conformacidn del
Diagndstico de todos los programas; de lo cudl se selec-—
ciond el Programa de Cré&dito Popular, para la estructura
c16n de la propuesta de Diseno; una vez conocida la pro-
blematica del Departamento de Cré&dito Popular se procedid
a estructurar la propuesta definitiva de Otorgamiento y
Control de Préstamos, para el Departamento de Cré&dito Po
pular y que constituye la Tercera etapa del estudio, o

sea la propuesta de Disero.

14



IV- SITUACION ACTUAL

La etapa de la situacidn actual se refiere a cdmo se
encuentran organizados actualmente los diferentes programas
crediticios de la institucidn. Esta fase del trabajo se de-
sarrolld utilizando las técnicas de observacidn directa, en
trevistas al personal de la institucidn y revisidn de docu-

mentos informativos.

La situacidn actual, describe a continuacidn la infor-
maci1idn general de los diferentes programas de la institucidn,
asi como también las funciones y procedimientos administrati-

vos que se llevan a cabo actualmente.

15



PROGRAMA DE CREDITO POPULAR

16



1.0.INFORMACION GENERAL DEL PROGRAMA DE CREDITO
POPULAR.

La Federacidn de Cajas de Crédito presenta una clara
y amplia informacidn referente al servicio que proporcio

na através del Departamento de Crédito Popular.

El programa de crédito popular fue creado en 1952 -
para proporcionar ayuda financiera y técnica a las sefio-
ras vendedoras de los mercados en toda la Repfiblica, las
que han sido victimas de los prestamistas quienes cobra-
ban doce centavos diarios y hasta veinte y cinco centavos
por cada coldn que prestaban, acaparando asi las pequenas

ganancias de los comerciantes de los mercados.

Desde hace casi treinta anos se ha mantenido una ba
ja tasa de inter@s (15% anual) para favorecer a los peque
fos empresarios, ya que la finalidad del Programa de Cré&
dito Popular es combatir la usura y con ello contribuir

a sanear su ingreso e incrementar sus niveles de vida.

El servicio de Crédito Popular ha permitido mante-
ner una cordial relacidn entre FEDECCREDITO y las numero
sas personas usuarias, debido a las bondades que ofrece
el programa ya que las vendedoras de los mercados y pro-
pletarios de pequehos negocios de los alrededores, que

no estaban en condiciones de ofrecer garantias reales o

17
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fiadores, obtuvieran préstamos respaldados por su buen
nombre y su &tica comercial, con responsabilidad comparti
da para garantizar mancomunada y solidariamente el pago
de los préstamos mediante el pago de los préstamos median

te el grupo solidario.

El servicio de Crédito Popular es un beneficio que
el comerciante ha ganado por estar inscrito en la admi -
nistracidn de su mercado, tener un puesto fijo y perma -
nente en el mismo, presentar su solvencia municipal y -

pertenecer a un "grupo solidario".

Debido a que el dinero queFEDECCREDITO da en présta-
mos es aportado por los socios del sistema, requiere de
alglin respaldo; esta es la razdn de haber establecido la
responsabiladad solidaria de grup©o;caso contrario, la -
institucidn se verila obligada a exigir garantias reales
o fiadores, lo cual ocasionaria dificultades a los soli
citantes de préstamos y desvirtuaria la esencia del Cré

dito Popular.

El servicio de Crédito Popular también concede cré-
ditos individuales, sin exigir reales ni1 fiadores, bas-—
tando para ello, haber pertenecido a un grupo solidario
por un ano o mas, tiempo suficiente para que autocalifi-
que la solvencia moral y econdmica del usuario y cuente

con un pequeno porcentaje de ahorros en su respaldo.
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Los créditos que se otorgan son:

F

a) Préstamos a grupas -~ solidarios:
desde ¢25.00 hasta ¢2.000.00

Plazo: 45,60, 90 y 120 dias

Interé&s: 15% anual. Ajustable de acuerdo a lo que

al respecto disponga la Junta Monetaria.

Todos los cré&ditos otorgados deberédn ser pagados

en forma diaria.

FONDO PARA CAPITAL DE TRABAJO.

Es el ahorro equivalente al 8.0% de la cantidad -
prestada que va acumuldndose y llegard a ser una garan-—
tia sb8lida que le permitird ampliaciones en sus préstamos,
le proporciona un interé&s anual acumulativo, es de su pro
piedad y puede disponer de &l cuando a$i lo considere -

conveniente.

FONDO NAVIDENO:

Es el ahorro del 4.8% de la cantidad prestada que -
se va acumulando para devolverse en la época navidefa, -
con el propdsito de que disponga de recursos extras para
cubrir las necesidades propias de esa época. Dicho fondo

se entrega entre el 12 y 13 de diciembre de cada ano.



COSTQ DEL SERVICIO:

Es el pago que se efectfia por el servicio del crédi

to que le ha concedido FEDECCREDITO Y se descompone asi:

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

tidad prestada.

Fondo del Seguro del Crédito: Es aquel porcentaje -
(1.6%) sobre la suma prestada que se destina a la
formacidn de un fondo com@in, el cual se aplica a la
cancelacidn automd@tica del crédito de un usuario -
cuando fallece, sufre comprobada incapacidad fisica
permanente o cuando una calamidad piblica lo perjudi
ca. Se afectan esos fondos para que ni sus compaie-
ros de grupo o familiares hereden obligaciones que

les perjudiquen econdmicamente.,

Administracidn del Crédito : equivale al 1% sobre -
la cantidad total a pagar que se desembolsa por el

manejo del crédito.

Supervisidn y Cobranza: equivale al 2% sobre la can
tidad total a pagar y sirve para facilitarle el pa-
go diario de sus cuotas. La Federacidn le proporcio
na el servicio de cobranza en el mismo lugar que se
realizan las actividades comerciales y para que es-
te servicio sea eficaz ejerce sobre el mismo una e-

fectiva supervisidn y control.
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Los servicios que se reciban se protegen con una fa-

cilidad mads: su Seguro de Vaida.

ORGANIZACION DEL PROGRAMA.

1.1.1. OBJETIVOS

Conceder créditos en condiciones favorables a
los comerciantes en pequeno y fomentar la practica -
del ahorro para contribuir a la formacidn de su capi

tal de trabajo.
l.1.2. FUNCIONES

- Organizar grupos de usuarios en los mercados del -
pals a fin de concederles cré&ditos para sus operacio
nes comerclales en forma oportuna y de acuerdo a sus

necesidades.

- Llevar registros contables de los usuarios del cré

dito popular.

- Organizar la recepcidn y cobro de los préstamos con

cedidos.

A continuacidn se describen las funciones de ca

da puesto de trabajo.

JEFL DEL PROGRAMA:

Es el encargado de efectuar las siguientes fun-

BIBLIOTECA CENTRAL

HRIVERSIDAD DE BL BALVABMDR




ciones.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acti

vidades del Departamento.

Preparar y presentar a la Sub-Gerencia de Operacio
nes, los reportes econdmicos, financieros y estadis
ticos que sean necesarios para la toma de decisio-

nes.

Vigilar que la Contabilidad refleje con fidelaidad
Yy en su oportunidad la situacidn financiera del De

partamento.
Aprobar créditos y aumentos de los mismos.

Realizar investigaciones sobre las posibilidades -
de extensidn de los servicios del Programa y Propo

ner las recomendaciones del caso.

Mantener contacto con la administracidn de los -

mercados.

Preparar la concesidn de vacaciones del personal -—
del Departamento, tratando de que tal prestacidn -
se programe en forma de que no se produzcan vacios

en el personal.

Evaluar cualquier tipo de consulta que con respec

to al Programa le sea solicitada.

22



- Realizar cualesquiera otras funciones que sean en

comendadas por las autoridades superiores.

COLABORADOR: cumple con las sigulentes funciones:

- Atender al pfiblico

- Tramitar solicitudes de crédito
- Llevar solicitudes de aumento de créditos

- Llevar el control del Libro de ingreso de solici-

tudes.
- Revisar contratos de obligaciones
— Constatar ahorros de los usuarios

—- Elaborar peticiones de los usuarios
- Elaborar cuadros de créditos otorgados y recupera

c16n de mora.

- Llevar el control de las tarjetas entregadas a -

los cobradores, y el inventario de éstas.
- Cuadrar cartera de mora

- Promover asta linea de crédito por medio de char

las que se les den a grupos nuevos.

- Realizar cualquier otra actividad que le sea enco

mendada por el Jefe.



AUXILIAR T

Sacar provisiones de i1ntereses sobre préstamos y

sobre ahorros.

- Sacar datos de seguro de créditos de personas fa-

llecidas.

- Efectuar la revisidn de: financiamiento diarios, -
liquidaciones de créditos concedidos y ya cancela-
dos, cobranzas y partidas totales y parciales de

devoluciones de ahorro.

- Llevar el control de los libros Auxiliares y Mayo
res.
- Revisar la documentacidn que sale para otros De -

partamentos.
- Recibir de los cobradores el dinero.
- Entregar banco toda la cobranza

- Entregar cheques de financiamiento y de ahorro a

los usuarios.

- Cobrar y elaborar el recibo respectivo de timbres

y Seguro de Vida.

COBRADOR:

Este cumple con las siguientes funciones:

- Cobrar a los usuarios diariamente en su lugar de

Lo T



trabajo.
Clasificar y contar el dinero recuperado durante

el dia.

Elaborar y presentar diariamente el reporte de -

control de pago de cada usuario.

Remesar a la cajera el dinero recuperado durante

el dia.

Clasificar a las personas morosas para que se les

envie correograma.

Evaluar encuestas de solicitudes de préstamo
Realizar cualesquiera otras tareas que se le asig

nen por el Jefe del Departamento.

BIBLIOTECA CENTRAL
plvERBIDAR DE Kk 0ALVABEE




1.z. PROCEDIMIENTOS DE CREDITO
POPULAR.
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FEDERACION DE

CAJAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE CREDITO ‘

PROCEDIMIENTO :

CODIGO DE PROCEDIMIENTO ! PR- CP- ¢1

CREDITO POR PRIMERA VEZ

PAGNe 1 D El_J

DESCRIPCION GENERAL :Este procedimiento serd empleado por aquellos\
usuarios que quieran gozar de los beneficios brindados por el progra
ma, para lo cual deberd llenar la solicitud de grupo, con ayuda del
coléboxédor)el cudl, una vez obtenida toda la informacidén la pasaréd
al jefe para su revisidn y aprobacién. El grupo deberd estar integra
do como minimo por tres personas y como maximc diez personas.

=
INICIA : Cuando el grupo interesado se presenta a solicitar el cré-
dito para lo cual conversa con el colaborador.
FINALIZA ! Cuando la secretaria del jefe del departamento Ie asigna
el nlimero correlativo al crédito. .
°AS0 [ )
RESPONSABLE D E 8 C R I PC 1 O N
NE L _/
\(* |7 T
01 USUARIO —-Se presenta al departamento a solicitar el
crédito.
02 COLABORADOR —Imparte una charla, explicandoles las bon-
, dades del programa. ,
03 | COLABORADOR —=Llena la solicitud del grupo
04 COLABORADCR -Llena individualmente encuesta socio-econd |-
mica y hoja de beneficiarios del seguro de
vida. (usuario se retaira).
05 COLABORADOR -Entrega a cobrador encuesta de verificacidn
06 CCLABORADOR -Investiga a cada uno de los.solicitantes,
en el departamento, para establecer si al-
guno ha trabajado antes én el programa
07 COBRADOR -Efectfia la encuesta de verificacibn
08 COLABORADOR -Finaliza procedimientoc si detecta algln -
problema. Si no hay problema investiga -~
| al solicitante en Desarrollo Comunal Urba
' no.
09 COLABORADOCR Il—Sl detecta que es usuario de D.C.U. se le
! informa que no puede hacer uso del progra-
ma de Crédito Popular porgque ya tiene otro
crédito. Si todo es correcto remite docu -
mentos al jefe.
10 || JEFE -Revisa la documentacidn y autoriza el cré-
i Il ditc.
11 || SECRETARIA I—A51gna el nGmero correlativo al crédito o-
| torgada.
Los documentos pasan a sustentar la SOllClT
| tud del financiamiento diaraio.
|
L J )




FEDECCREDITO

)

ROCEDIMIENTQ:

CREDITO POR PRIMERA VEZ

DDIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-CPAL

USUARIOS

R R B

( Inicio )

R 01
Se presentan
al departa-
mento.

COLABORADORES

D2
Explica ven-
tajas del -

Programa

Llena solici-
tud de grupo

T~

4

Llena ‘Sfcuss-
ta y hoja de //
sSRQuUTOo

-

J 5

intraga a co;]
brader en -
cuesta de -
verif.

PAG. N2 1DE 2

COBRADOR

07

Realiza en-
cuesta.
—

I

J B
Tnvestiga a -
solicitantes

en el depto

‘\\

L

[Enclesta de veri)

ficacibn.

Problemas

<




PAG. N2 2 DE

2

COLABORADORES JEFE SECRETARTA
NO 08
Investiga )7
en DCU
10
revisa y
usuario de No X aUtDElZa el
DCU \ credito.
Se le informa
Documentos.
1

Asigna ndmero/
a

crédito

~.
Solacaitud de
financiamiento

diario.




FEDERACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE CAJAS DE CREDITO

PROCEDIMIENTO : INCORPORACION A GRUPO

CODIGO DE PROCEDIMIENTO .

PR-CP-@2

)
»

PAG.N2 - DE}_J

DESCRIPCION GENERAL : Este procedimiento serd empleado cuando se )
presenten usuarios que gquieran acogerse a los beneficios del progra-
ma integrdndose a un grupo ya establecido, previa aceptacidn de és -
tos, para lo cual el colaborador les llenard la solicitud de 1incorpo
racidn a grupo y todos los documentos necesarios, los cuales una vez
completados los envia al jefe para su revisién y autorizacidn.

i

INICIA :

FINALJZA @ Cuando el jefe revisa toda la documentacidn sustentato-
ria del procedimiento.

Crando el grupo que admite a la nueva integrante se pre-
senta al departamento,

a conversar con el colaborador.

=
PASOll RESPONSABLE D E S CRIPCI1ON

NE )

ol USUARIOS W Se presentan al departamento y expresan =)
su determinacidn al colaborador.

02 CCLABORADOR Imparte charla dandole a conocer los bene
ficios del programa y llena la solicaitud
de incoporacidn a gruro.

03 USUARIOS Firman la solicitud

04 COLABORADOR Llena encuesta socic-econdmica y hoja de
seguro de vida de la nueva integrante.

05 COLABORADOR Revisa y agrega a la documentacidn la sol
vencia del mercado.

06 COLABORADOR Entrega a cobrador encuesta de verifica -
cién.

o7 COBRADOR Realiza la encuesta de verificacibn

08 COLABORADOR Investiga al nuevo integrante para deter-
minar si tuvo cré&dito antes en &ste depar
tamento.

09 COLABORADOR Procedimiento termina si detecta algln -
problema. Si todo es correcto se le in -
vestiga en el departamento de Desarrollc
Ccmunal Urbano.

10 COLABORADOR S1 detecta que es usuario de D.C.U. se le
informa que no puede hacer uso del progra
ma de Cré&dito Popular. Si todo es correc-—
to remite documentos a jefe.

11 COLABORADOR S1 todo estd correcto pasa la documenta -
ci6n al Jefe.

12 JEFE. Revisa y autcriza la incorporacidn, todos
los documentos pasan a sostener la solici-
tud de financiamiento diario.

I\ J W)




FEDECCREDITO

ROCEDIMIENTQ :: INCORPORACION A GRUPO. O
'ODIGO DE PROCEDIMIENTO: rp-cpf2 PAG. N2l DE 2
- = ——])
USUARIO COLASORARCR CO39RADOR.

( . ) 02
Inyu .
Lo Imparte char-
la y llena -

oL solicitud a

Se presentan 7\\ffx-rms.

al departa-
manto.
Solicitud de -
1ncorporacion
a Qrupo.

03
Firman solici
tud.

N

Solicitud fir-
mada.

Llena encuest
Y

Seguro.
o7
J 05
Realiza en-
Revisa documen cuesta
tos y agrega
solvencia.
06 J
Entrega a Encuesta de
cgbradar 2n-
cuesta de verificacidn.
veraif. !




PAG. Ne “

DE

COLABORADOR

JEFE.

7.

Investiga a -
usuario en

depto.

Investiga 2n
0DCu.

Documantaos.

Es - ~

usuario de
DCU

SI}  1g

Se le informa
que No puco-—
de hacer -
uso del! -
Prograna

[din]

Pasa documen-
tos a jJefea.

Autoriza in-
corporaclon.

J ]
Solicitud de -

financiamiento
diaria.

O—]
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[ FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

%

.

PROCEDIMIENTO ! PREPARACION DEL FINANCIAMIENTO.

CODIGO DE PROCEDIMIENTO : pr_cpg3 PAGNe 1l DE_2

.

- )

DESCRIPCION GENERAL :

Este procedimiento se lleva a cabo diariamente con el fin de obtener
el capital necesario, para poder hacer efectivo los servicios gque -
presta el departamento.

-

Ve

INICIA . Cuando la secretaria del jefe del Departamento, envia a

este las solicitudes de aumento de crédito, para créditos individua-
les, créditos nuevos, etc. todos acompaifiados de documentos correspond
FINALIZA®

\_Cuando el cobrador II realiza corte de caja al final del dia.
™~ ( N
PASOll RESPONSABLE D ES CRIPCT1TO N
&NL‘/\ J/
/—\f N Va N
o1 SECRETARIA DE JEFE -Envia a jefe de departamento las solicitu

" des de aumento de crédito, crédito indivi
dual, créditos, etc. todos acompafados -
con la documentacidn correspondiente.

02 JEFE —-Revisa cada caso y autoriza con aumento o

disminuciones la realizacidn del financia

miento del dia. Si no cumple con reqguisi-
tos se rechaza solicitud.

03 JEFE -Envia a secretaria auxiliar documentos de

créditos aprobados.

04 SECRETARIA AUXILIAH|| —-Mecanografia el financiamiento diario (o-

riginal y 10 copias), el comprobante con-

table y los cheques, luegoidistribuye do-

cumentos) .

05 JEFE - Revisa y firma original y copias de fi -

nanciamiento, comprobantes y cheques reci

bidos de Secretaria Auxiliar. Posterior -
mente les envia a su secretaraia.

06 SECRETARIA DE JEFE -Envia original de financiamiento a Compa-
nia General de Seguros.

07 SECRETARIA DE JEFE -Envia a Auditoria dos copias de financia-
miento, comprobante, cheques, solicitudes
Yy anexo.

08 SECRETARIA DE JEFE ~-Envia a Contabilidad central comprobante
y dos copiras del financiamiento.

09 AUDITORIA ~-Efectlia revisidn aritmética de financia-
miento.




1o
11

12

13

14

15
16

17
18
19
20
21

22

- 23
24
25
26

27
28

31

PAG.N2_¢€ DE ¢

| )
| RESPONSABLE

T N

i P E CR I P CI1OCN

<
-~

N

/
~N

S/
1\
lr;UDITORIA

CONTABILIDAD CEN = .
TRAL.

/CONTABILIDAD CEN -
VTRAL.

iSECRETARIA DE JEFE
DEL DEPARTAMENTO.

UDITORIA.

AUDITORIA.
QUDITORIA.

IFONTABILIDAD CENTRATL

ICONTABILIDAD CENTRAT

%ECRETARIA DEL JEFE
SECRETARIA AUXILIAR
COLABORADOR

AUXILIAR IT

SECRETARIA AUXILIAR

SUARIO

CAJERA

CAJERA
CAJERA
, USUARIO.

0

\

(:Envia a Contabilidad Central comprobante y
copla del financiamiento.

- Emite cheque global del financiamiento.

- Envia cheque global a Secretaria de Jefe -
de Crédito Popular.

- Remesa cheque recibido a Banco de Crédito

Popular para que el usuario pueda cobrar.

Revisa cheques individuales, solicitudes -

y anexos de estas.

-Coloca sellc de auditado a los chkeques
Envia cheques individuales, solicitudes y
anexos a Contabilidad Central.

|-Firman cheques y los envia a cajera del de-

. partamento de Cré&dito Popular.

-Las solicitudes y anexos lcs envia a Secre-

, taria de Jefe del Departamento de Crédito
Popular.

-Archiva documentos y solicitudes

—-Con coplia de financiamiento elabora contra-
tos en original, y tres copias. ’

—Con copia del financiamiento, elabora tarje
tas de cobro, nuevas.

—Con copia del financiamiento efect@ia asien-
tos de contabilidad para control interno de
operaciones realizadas.

-Entrega copia de contrato a usuario previa

i firma del mismo.

—-Se presenta con cajera y entrega copia del A1
contrato,

-Recibe cheques individuales y copia de con-
trato del usuario.

-Elabora recibo de timbres Yy seguro.

—-Entrega cheques y contrato a usuario.

-Se presenta recibe cheque y contrato.

!
I
|
]
|
i
1
|

\
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EDECC

REDITO

PROCEDIMIENTQ :

0

PREPARACION DEL FINANCIAMIENTO

ODIGO DE PROCEDIMIENTO: PRrR-CPE3

SCCRETARIA DE IJEFE

JEFE DE DEPTO.CREDITO POPULAR

PAG. N2 ! DE 3

SECRETARIA AUXILIAR

(

INICIO

01

02

Revisa cada -
casa y Te -

Envia doc. y
solicitudes

Solicitudes vy

Nocumentos.

06

Envia financia
lenio orla -
nal asegUrai

dora.

o7

Envia a Auda
4
toria com -

prob.cheq.
etc.

09
Envia a con-

tabilidard -
central c

prob.

04

CANOGRAFTIA
FINANCIAMIEN

“\suelue.

Aprueba.

Envia Noc. -
aprobado a
Secreta-
ria.

.

Solicitudes y -

documentos -
aprobados.

05

Recibe y far
ma doc.recl-

[ 0-grig.financ.
%-Cop.finan

ciame to.

| 3, Cap.financ
J 4. Cop.financ.
5, Cup.finan=.

ciamiento.

bados.

Documentacidn

D
10. Cop.fananc

Comprabante y -
cheqgues.
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SECARETARIA DE JEFE DEL DEDAQTA_\
AUDITORIA COMTARILIDAD CENTRAL. MENT.
id ?
> 0s 11 13
Efectla reyl-./ Emite chegue Remesa chegus
510N aritme-, global de f r2cibido a

tica.—

‘\ Fnvia a Cont.

Documentacidn.

14
7

Revisa cheque

individuales

15
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de auditoria
a los che-
yues.

16
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to.

12

Envia chagque
_global a
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de jefe.

Chegue global.

17

Firma 9heques
y snvia a -

Contabilid
C

cajera del
Dpto.de C
“gpular

J 13

Ervia sall:ltuJ
rfes y anzxos
a Secreta-

r1a de Je-
Be

gl
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. ————
mel

Documentos y So
licartudes.

-

Nocumentos y
Solicitudes.
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SECRETARIA ALIXILIAR COLAB0RADOR AUXILIAR II OTROS
I 2 I;
4 1
24
30 J 21 22
S2 presenta a

Elabora con-
trato 2n or
ginal vy 3 ~
copias.

3 copia

[ 2 copia '
| 1 copia
J contrato
originales.

Elabora tarje-
ta de cobro

\& Efectdia asie)/
tos de conta/

nuavas.

PDocumentos y -
tarjetas de 1li-
oro.

[ Documentos y -
Tarjetas de Co-
brn.

J 23
tntrega copia
tle contrato a’
UsuUario.

cajera y an-
trega contr

usuario

25

Recibe chequs
y copia de -
contrato de
usuario.

cajera

Elabora recibo
de timbres y

SEQUILOoSs. cajzra
Entrcga che-
ques y contra
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cajera
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usuario
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ve

CODIGO DE PROCEDIMIENTO : PR-CP@4

~

PAGN2 L

DESCRIPCION GENERAL ! gste procedimiento serd usado cuando un usua-
rio por cualquier circunstancia desee otorgar sus ahorros y credito a
un familiar o cualquier persona,
presenta al Departamento a conversar con el Colaborador, quien le soll
cita y llena toda la documentacidn correspondiente, y luego la pasa all
jefe para su revisidn y autorizacidn.

J\
PROCEDIMIENTO . TRASPASO DE AHORRO Y CREDITO.
DE_¥
2

seglin el lo decida, para lo cual se -

-

INICIA

FINALIZA ! Cuando el jefe revisa toda la documentacidn recibida y -
autcriza el traspaso de ahorro y crédito.

- ™
. Cuando el usuario se presenta a conversar con el Colabora-
"dor, a quien le expresa su determinacidn.

- _J
PASO [
RESPONSABLE D E 8 ¢ BR I &1 0 N
N2
\.
NI | ™
0l USUARIO —-Conversa con el Colaborador, a quien le -
expresa su determinacibn.
02 CCLABORADOR —-Elabora una carta en la que expone lo sO=
licitado por el usuario.
03 COLABORADOR ' -Investiga en el Libro respectivo, a fin -
w de conocer con exactitud la situacidn del
usuario.
04 CCLABORADCR -Llena encuesta socio-econdmica del recep-
TOr y agrega la solvencia del mercado.
05 COLABORADOR -Llena la hoja del Seguro de Vida
06 COLABORADOR -Entrega a cobrador formulario de verific.
07 COLABORADOR -Investiga a la persona que se le va a iz~
' traspasar el ahorro y cré&ditc, para deter
minar si1 tuvo cré&dito antes en el departa
mento de Crédito Popular.
08 COBRADOCR -Realiza encuesta de verificacidn
09 COLABORADOR ! -S1 detecta algln problema da por terminadd
' el procedimiento, en caso contrario, se -
le investiga en el Departamento de Desa -
rrollo Comunal Urbano.
10 COLABORADOR -Al presentarse alglin problema da por fina
| lizado el procedimiento, en caso contrarid
! ! pasa la documentacidn al Jefe.
11 | JEFE " —Revisa y autoriza el traspaso.
' i
1
l !
L )& J
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FEDECCREDITO

)

PROCEDIMIENTQ : TRASPASD DE AHBRRO Y CREDITO.

CODIGO DE PROCEDIMIENTO; PR

USUARID

( Inicio. >

01

Se presenta al

PAG. N® 1 pDE 2
- === /)
4—’———\
COLABORADOR COBRADOR

a2

Investiga si-
’

tuacion cre-

diticia.

04

Llena encues-
ta y agrega |
solv.

!
L.1ena hoja
seguro de vi

08

Realiza enc.
verif.de per

sona gue v

brador for-

mulario.

, Freuests de ]
[ Formulario verificacidn. |
Hoja de segura
de vida. ,,/—-—J |
09
- 2 i
{0 ' |
! 2
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COSRADOR

JEFE

o7

Investiga si
tuvo crédi

to antes.

Orpblemas

09

Investiga
en DCU

_§I Problema

NO 10
Pasa documen-
tos a Jefe.

Documentos.

11

Autoriza -
traspaso.

.

N

Solicitud de -
financiamiento

diario.

)
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
|

r PROCEDIMIENTO . RECUPERACION DE MORA

—

ul

L CODIGO DE PROCEDIMIENTO : PR- CP@5 PAG_ N2l DEl_J

=

DESCRIPCION GENERAL  Se empleard este procedimiento cuando se de-
tecten usuarios, mediante la revisidn del inventario de tarjetas de
cada cobrador, que por diversas razones han incumplido los contratos
pactados. Praimero se les hace conciencia para que cancelen, plantedn-
doles planes alternativos de pago y en {iltima instancia se remiten -

Lal Departamento Juridico. By

TN
(IN!(:IA : Cuando se detectan usuari0os morosos, auxlliar I, mediante

la revisidn del inventario de tarjetas 4o " _2obrador.
I

| FINALIZA ! Cuando la documentacidn pertinente de los usuarios moro-
kﬁgaldgel cidente es enviada al Dpto. Juradicc, para que ellos tomen la

i}

s del caso. 4

(paso e

PASO|l RESPONSABLE D ES CRIPCION ]

Ne I\

- W(’ N7 hl
0ol COBRADORES —-Realizan cobranza del dia !
02 l AUXILIAR I —Revisa 1nventario de tarjetas de cada cobrg'

dor.
03 AUXILIAR I '-El procedimiento finaliza al no detectar -
usuarios morosos. Si se detectan usuarios
» mMOrosos, se elabora y envia correspondencia
citéndolos.
04 AUXILIAR I i'—Remite citatorio a cobrador.
05 COBRADOR W—Entrega al usuario moroso el citatorio
06 USUARIO -Recibe el citatorio y se presenta al Depar-
tamento a conversar con el Auxiliar I.
07 AUXILIAR I —Imparte charla de concientizacidn al usua-
I rio.
o8 AUXILIAR I l_pPlantea planes alternativos de pago y ela-
1 bora un nuevo contrato y tarjetas de cobro
i de acuerdo a lo pactado.
09 AUXILIAR I -Elabora un registro de la visita.
10 AUXILIAR I H-Controla cada mes, si el moroso estid cance-
lando los pagos de acuerdo lo pactado.
11 AUXILIAR I -Finaliza el procedimiento, si1i no detecta -
incumplimiento; en caso contrario remite la
! documentacién al Encargado de recuperacidn
. !l de mora (Depto. Juridico).
12 i ENCARGADO DE RECU-|;—~ Revisa documentos.-—
PERACION DE MORA. ||
‘ (Depto. Juridico).||
!
| I
1 ] J
L JN )
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| FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO . RETIRO DE AHORROS.

CODIGO DE PROCEDIMIENTO : PR-CP@6 PAG N2l DE ?—J
L

DESCRIPCION GENERAL : Se refiere a que las usuarias que trabajan -)

con el Programa, estdn en capacidad de retirar cierta cantidad de da-

nero de sus ahorros, para lo cual llenard el formulario Retiro de Aho

rros con la ayuda del Auxiliar I, &ste determinard si1i es factible el

| retiro y luego pasard al Jefe toda la documentacidén para su aproba -
ci1dn.

N
INICI A : Cuando la usuaria se presente a la Seccidn de Contabilidad
| a exponer, al encargado de llevar las cuentas de su merca-
do, su deseo de retirar cierta cantidad de sus ahorros.
| FINALIZA @ Secretaxia archiva la copia del recibo firmada por el -
Jdefe.
L __J
(;ASSW )
RESPONSABLE b E 8 C R I PC1 O N
NE
J J
) N N
0l USUARIO —Expone a Auxiliar I su deseo de retirar par
te de sus ahorros.
02 AUXILIAR I -Revisa y determina si es factible efectuar
retiro. (el wusuario deberd dejar como ga-

rantia el 55% del monto del prestamo y reti
I rar el resto). Ej: si1i un prestatario tiene

I
: ahorrado ¢100. y su ultimo prestamo es de -
Z100.00 significa que solo puede retirar -
Z45.00 y el resto (¢55.00) queda como ga -
rantia.
03 AUXILIAR I -S1 es factible, llena recibo con datos del
} solicitante si1 no es posible, termina el -
procedimiento.
04 ||| USUARIO —-Firma recibo original.
05 AUXILIAR T i—Elabora el comprobante contable.
06 || AUXILIAR T |-Anexa a recibo el comprobante contable y el
i i| registro de crédito,y envia al Jefe toda la
i documentacidn.
07 JEFE -Autoriza el retiro y firma el recibo y el
comprobante contable.
08 JEFE -Almacena copia de recibo y envia doc. a auz
ditoria.
09 |} AUDITORIA I-Recibe vy revisa documentacidn, luego almace
[ ' na el regastro. -
10 AUDITORIA -Remite a operaciones documentos (comproban-
te y recibo original).
11 OPERACIONES |~Elabora cheque, almacena comprobante y reci
! bo original. -
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12
13
14
15
16
17
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s T )
IIRESPONSABLE DESCPR1 P C1 O N ;
\ I\ J
- ) h
OPERACIONES ! ~Envia cheque a secretaria.
SECRETERIA | ~Anota en el libro de control
SECRETARIA -Envia cheque a cajera
CAJERA —-Recibe cheque
CAJERA -Entrega cheque a usuario.
USUARIO | =Recibe cheque.
|
| |
[
I
|
|
|
|
!
]
i
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|
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=
(PROCEDIMIENTO: REZPERTURA DE CREDITO INDIVIRUAL
| )
1
k CODIGO DE PROCEDIMIENTO : PR— CPg7 PAG N2 1 DE_J
=<

DESCRIPCION GENERAL [ Este procedimiento serd empleado cuando se -
presenten a solicztar-crédito, personas que manifiestan haber traba-
| Fado antes con el Programa, para lo cual se revisard en los archivos
correspondientes si la persona tiene ahorros a su favor su crédito -
| es reactavado, en caso contrario se le invita formar grupo con otros

sSuarios.
M _ __

r I TN
|
|
|

INICIA : Cuando el interesado se presenta al Departamento a solici-
tar el crédito, manifestando que anteriormente ha trabaja-
do con el programa.

FINALIZA ! Cuando el jefe revisa la documentacidn y autoriza la rea
pertura del crédato.

Y _/

(oa ( )
PASO i O N

RESPONSABLE b E S8 C R 1 P C

NE= g )

7 N\ |7 TN

01 | USUARIO ~Llega al Departamento, manifestando haber- |

trabajado antes con el Programa, a solici- |

tar crédito. i

Q2 ! COLARBRORADOR -Revisa situacidn crediticia del solicitan- |

. te.
03 [ COLABORADOR ' =81 encuentra gue el solicitante no presenta

ahorro le sugiere que forme grupo para tra-
mitar crédaito.

-Caso contrario llena la encuesta socil1o0-eco-—
ndmica y hoja de Seguro de vida del solici-
tante, a lo cual agrega la solvencia del -
mercado, entregado por el usuario, cuando-
este llega a solicaitar el crédito.

05 | COBRADOR. -Realiza la encuesta de verificacidn.

06 COLABORADOR. —~Investiga al solicitante en desarrollo co-

munal urbano.

07 COLABORADOR. n—S1 detecta alglin problema da por terminado -

I el procedimiento; en caso contrario, llena

| formulario de reapertura de crédito y remi-

te al Jefe la documentacidn.

08 JEFE -Revisa los documentos recibidos y autoriza

la reapertura del crédaito.

Todos los documentos pasan a sustentar la -

solicitud del financiamiento diario.

04 | COLABORADOR
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2.0. INFORMACION ACERCA DEL PROGRAMA DE D.C.U.

OBJETIVOS Y FINES.

Este programa de crédito tiene por finalidad facailai
tar la obtencidn de préstamos para actividades producti-
vas, de comercializacidn y de servicio, a personas con -
limitados recursos econdmicos, asi como combatir la usu-
ra, protegiendo de esta manera la economia del pequeiio
empresario concedié&ndole préstamos en condiciones favo-

rables con asistencia té&cnaica.

LOS RECURSOS DEL PROGRAMA PROVENDRAN DE:

a) Las cantidades que la Junta de Gobierno destine
del Patraimonio de la Federacidn, a cualgquier ti-
tulo.

b) Los fondos que obtenga la Federacidn para utili
zarlos exclusivamente en el financiamiento del

Programa.
c) Los aportes del Estado.

d) Los aportes de los usuarios para la formacidn de
su capital de Trabajo y demds destinos estableci

dos en el Fondo de Garantia.

e) Los fondos orovenientes de la recuperacidn de -

los créditos.
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CAMPO DE APLICACION

El Servicio se prestard a las personas y grupo soli
darios o grupos coperativos, que residan en la ciudad -
de San Salvador, los Municipios de Mejicanos, Soyapango,
Ciudad Delgado, Cuscatancingo, Ayutuxtepeque, Ilopango,
San Marcos, Santo Tomids, Antiguo Cuscatldn y Nueva San -
Salvador, preferentemente aquellos residentes en comuni=
dades marginales, urbanizaciones desarrolladas por la -
Fundaci1idn Salvadorefia de Vivienda Mihima, el Instituto -
de Vivienda Urbana, el Fondo Social para la Vivienda y -

los habitantes de mesones.

REQUISITOS QUE DEBERAN CUMPLIR LOS USUARIOS.

a) Que provengan de los lugares mencionados anterior
mente;
b) Que desarrollan actavidades productivas, de comer

cializacidn y de servicio;

c) Que realicen sus actividades fuera de los merca-
dos municipales y/o particulares y que no inter-
fieran las actividades del Programa de Crédito -
Popular.

d) Que demuestren seis meses como minimo de estable

ci1dc en la actividad a financiar.

e) Que tengan un periodo minimo de seis meses de re
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£)

h)

1)

a)

b)

c)

sidir en su direccidn al momento de realizar el
trdmite de solicitud de crédito;

Deberdn poseer cada uno de los usuarios un acti-
vo no mayor de #10.000.00 de capital empresarial
y podran continuar haciendo uso del servicio de
crédito hasta alcanzar un activo empresarial méa-
ximo de #25.000.00;

Enel caso de los grupos solidarios, sera&n inte -
grados de 5 a 10 miembros y no podran integrarse
por personas parientes entre si, salvo los casos
en que se demuestre y compruebe tener su grupo -
familiar independiente y su propio negocio O em-
presas.

Los grupos se integraran unicamente con personas
que residan en el mismo sector.

Todos los usuarios deberédn ser mayores de edad -

o capaces de obligarse por si mismos;

CONDICIONES QUE DEBERAN CUMPLIR LOS GRUPOS SOLIDARIOS.

Cooperar en la seleccidn de las personas gue in-
tegren grupos y formar parte del mismo;

Garantizar mancomunada y solidariamente, con los
componentes del grupo, el pago de los préstamos.
Designar entre los miembros de su grupo a un re-

presentante que serd el medio de comunicacidén en
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tre el grupo y la Administracidn de la Federa -
cién; y
d) Aceptar las demds condiciones que acuerde la Jun

ta de Gobiernc de la Federacidn.

CONDICIONES DE LOS PRESTAMOS.
CUANTIA.

La cuantia de los préstamos para cada beneficiario
individual serd en base al crédito menor que satisfaga -
las necesidades del solicitante, pudiendo aumentarse el
financiamiento tomando en cuenta el comportamiento, res-—
ponsabilidad y necesidades futuras, hasta un maximo de
26.000.00; cuando se trate de grupos asociativos o soli
darios, la cantidad no serd mayor de £3.000.00 para cada
integrante. Para cooperativas y asoclaciones legalmente

establecidas, los cré&ditos seran hasta de ¢15.000.00

TASA DE INTERES.

La tasa de interés serda la que la Junta de Gobierno
establezca de acuerdo a estipulaciones de la Junta Mone

taria.

El recargo de intereses por mora en la amortizacidn
de los cré&ditos, tambi&n serd regulado por la Junta Mone

taria.
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PLAZOS Y DESTINOS.

a) Corto plazo, de 3 hasta 12 meses
b) Mediano plazo, de mads de un afo hasta cinco anos;

c) Largo plazo, de méds de cinco hasta doce anos.

Se otorgaran préstamos a corto y a medianc plazo -

para capital de trabajo, asi:

a) Para adquisicidn de materia prima, mano de obra

y otros gastos invertidos en la produccidn;

b) Para la comercializacidn de productos artesana-
les, industriales, de consumoc y otras necesida-

des bédsicas de pequeiias empresas de servicio.

En los casos anteriores, el plazo no podrd ser mayor

de dos anos.

Se otorgardn préstamos a mediano plazo cuando el -
destino sea para la adquisicidn de equipo, herramientas

mobiliaric vy otros enseres para la empresa.

Se otorgaran préstamos a largo plazo, cuando el cré&
dito sea destinado para: reparacidn, ampliacidn, construc

c16n o mejora de los locales empresariales.

Para los préstamos a mediano y largo plazo , podra
¢oncederse un periodo de gracia que no excederad de un ano,

durante el cual sdlo pagaran intereses.



FORMA DE PAGO.

La forma de pago para los préstamos serd: semanal,
quincenal o mensual; de acuerdo a la actividad por finan

ciar y a la capacidad de pago del usuario.

GARANTIAS.

Los préstamos serdn garantizados con firmas solida-
rias, prendarias sin despalazamiento e hipotecas sobre =

inmuebles.

Para los qrupos solidarios., la garantia serd la res

ponsabillidad soclidaria de sus componentes.

A los grupos cooperativos v asociacicnes legalmente

establecidas, se les exigird el aval de la entidad respec

tiva.

Los préstamos individuales seran garantizados con -
firmas solidarias de codeudores empleados con plazas de
caracter permanente demostrada en el Gobierno Central, -
Municipal y empresas particulares de estabilidad recono-
cida. Tambi&n podrdn aceptarse como codeudores, profesio
nales, comerciantes y propietarios de inmuebles, previa

comprobacidn de su capacidad econdmica.

Para cré&ditos con plazo mayor de 5 ahos, se exigiri

siempre garantia hipotecaria.
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Cuando se ofrezca garantia prendaria, se procurara

adicionar por lo menos, un codeudor solidario.

RELACION CREDITO GARANTIA.

Los valores de los créditos estardn sujetos, ademés

a las siguientes regulaciones porcentuales, asi:

a)

c)

Cuando la garantia sean firmas solidarias:

1. Para cuantias de hasta Z1.000.,00 o ~varir3{
un garante como minimo;

2, Para cuantias de méds de ¢1.000.00 dos garan-
tes como minimo.

Cuando se trate de garantia prendaria sobre ma -

quinaria y equipo, la cuantia del crédito podra

ascender hasta el 65% del valor de la maquinaria

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

valuo de la maquinaria y equipo usado.
Cuando la garantia sea hipotecaria:

1. Sobre inmuebles rlisticos, la relacidn porcen-
tual sera hasta un maximo del 65%.

2. Cuando se trate de garantia sobre edificacio-
nes de sistema mixto, el crédito méximo seri
el equivalente al 65% del valGo del solar y

la construccidn.



3..Cuando se trate de edificaciones de bahareque

adobe, madera, la&mina o combinacidn de dichos
materiales., el crédito maximo serd el equiva-
lente al 65% del valGo del solar mas el 50% -

del valGo de las edificaciones.

INTEGRACION DE LOS PLANES DE AMORTIZACION DE PRESTAMOS.

Los planes de amortizacidn del préstamo se integra-

ran de la siguiente manera:

a)

b)

Ceosto financiero para el usuario:

Costo financiero para la federacidn
Aporte para Fondo de Garantia

Aporte para cuentas incobrables.

Apcorte para fondo de asistencia té&cnica

Costo de administracidn

Aporte para capical de trabajo.

El costo financiero para el usuario estarad formadc

por la tasa de interés a que se refiere el Articulo 6 -

calculado scbre saldos, y serd integrado en las cuotas

de pago
usuario
culados

0.5% al

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

como derecho de trédmite, en cada préstamo, cal-
sobre el valor solicitado del cual se pagara -

presentar la solicitud y el resto al otorgamien

to del préstamo. En ninglin caso se devolverd el 0.5% pa



gado inicialmente.

Como Fondo de Garantia, se entenderd la cuota del
1.52 sobre el valor del préstamo , independi: ntemente
del plazo que se fijard al usuario y servirad para for-
mar una reserva a utilizarse en la cancelacidn de saldos

de préstamos de usuarios i1nsolventes por razones de:

Fallecimiento
Invalidez, y

Siniestro..

E1l Fondo para Cuentas Incobrables se constituird -
con el aporte del 1.5% sobre el valor de los préstamos -
independaentemente del plazo y que e cargard en las cuo
tas del usuario. Este fondo servird para liquidar los -

saldos de préstamos no recuperables.

El Fondo para Asistencia Técnica y Capacitacidn se
constituird con el aporte del 2.5% sobre el valor del -
préstamo, independientemente del plazo que se fijard -

al usuario.

Este Fondo servird para cubrir los costos de Asis-—
tencia T&cnica y Capacitacidn a impartirse a los benefi

ciarios de créditos.

El Costo de Administracidn de 2.5% comprende todos

aquellos gastos en que incurre la Federacidn para desa-
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rrollar el Programa.

Por aporte a Fondo de Capital de Trabajo se enten-
derd la proporcidn del 5% sobre el valor del préstamo,
independientemente del plazo y se 1ncorporard en la cuota

de pago.

a) Este aporte serd reembolsado al usuario cuando -
se haya logrado una cantidad equivalcntc al Glti
mo préstamo con excepcidn de aquellos que se re-—
tiren del sistema, a quienes les serada devuelto al

cancelar el crédito.

b) Este aporte devengard el interés del 4% anual so
bre saldos, capitalizados al vencimiento de cada

periodo anual.

c) Para poder retirar este aporte, .’ usu. 10 debe
estar solvente como deudor praincipal, o codeudor

solidario.

DISPOSICIONES GENERALES.

A efecto de administrar el Programa de Desarrollo
Comunal Urbano, se ha creado un Departamento con sus de-
pendencias o secciones especificas y necesarias para rea

lizar sus funciones.

El Departamento de Desarrollo Comunal Urbano se re

glird organizativa y funcionalmente de conformidad con -



normas establecidas por la Junta de Gobierno de la Federa

c1dn de Cajas de Crédito.

La Administracadn Superior mantendrd la vigilancila
y control sobre las operaciones y demds actividades desa
rolladas por este Programa, debiendo especialmente velar

por el cumplimiento del presente Reglamento.

Las operaciones del Programa, sera@n registradas en
Cuentas y Reglistros especlales autorizados por la Federa
c16n a través de los Manuales de Aplicacidn y Catdlogos

de Cuentas.

2.1. ORGANIZACION DEL PROGRAMA.
2.1.1. OBJETIVOS

Promover la superacidn y el mejoramiento de las
condiciones de vida de los habitantes de las zonas
marginales urbanas, mediante el otorgamiento de cré&
ditos para el desarrollo de sus actividades econdml

cas.
2.1.2. FUNCIONES

- Administrar los créditos que se otorguen a pequenas
empresas localizadas en las zonas marginales urba-
nas de la Zona Metropolitana, con proliferacidn de

programas para zonas fuera de San Salvador.
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Mantener una supervisidn periddica del destino y
aplicacidn que los usuarios realicen de los fondos

otorgados.

A continuacidn se describen las funciones de los

puestos de trabajo del departamento:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNAL URBANO

FUNCIONES.
Planificar el trabajo del Departamento
Firmar cheques

Supervisar el trabajo en general

Colaborar con las personas encargadas de mora

Informar a Planificacidn y al Banco Mundial sobre

inversidn y recuperacidn por trimestre.

Revisar las solicitudes que van al Comité de Reso-—

lucidn y también las resoluciones;
Vigilar la disciplina del Departamento;

Mantener coordinacidn con PRIDECO para la promocidn

de créditos;

Vigilar saldos de cuentas bancarias, solicitar f1

nanciamiento de fondos.

Participar en Comités de Andlisis de Crédito Rural;

Dar informacidn telefdbnica para los usuarios.

| BIBLIOTECA CENTRAL |
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AUXILIAR IT

FUNCIONES

Generar informacidn de los cré&ditos que se dan en
el Departamento a los usuarios y de la recupera -

cidn de los créditos.

Poner cddigos a la informacidn y pasarla al Depar

tamento de Procesamiento de Datos.

Consultar laistados.

SECRETARIA T

FUNCIONES:

Mecanografiar correspondencia de Jefatura
Atender telé&fono y tomar recados

Archivar correspondencia;
Entregar tarjetas a usuarios de pagos semanales
Entregar tarjetas a los cobradores de campo;

Cancelar tarjetas
Mandar lastado diario a la bdveda para respaldar

la entrega de documentos ya cancelados.

Elaborar remesas de efectivo;

Entregar Timbres Fiscales;

Pasar a la Seccidn de EvalGios todas las copias de



linderos de créditos hipdtecarios.

Hacer remesas al Banco de la Cuenta Corriente.

JEFE SECCION TRAMITACION

FUNCIONES:

Proporcionar la informacidn al ptGblico.

Entrevistas a los usuarios;

Proporcionar charlas educativas a grupos solida -

rios.
Elaborar las. rutas de evaluacidn

Revisar las solicitudes para Comité de Calificacio

nes.

Efectuar la programacidn de la contratacidn de -
créditos.
Revisar toda la documentacidn de los créditos apro

bados.
Efectuar la contratacidn de cré&ditos.

Llevar los libros de Control de Documentos;
Efectuar los envios de documentos del Departamento

Juridico a la Seccidn de Custodia de Documentos:;
Firmar toda la documentacidn de la Seccibn

Supervisar el trabajo de toda la Seccidn
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Supervisar el Archivo del Departamento.

Elaborar informes acerca de la situacidn crediti-

cia de los usuarios;

Contabilizar entradas y salidas de dinero al De -

partamento;

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

dientes;
Elaborar los contratos de créditos.

Llenar contratos para que sean autenticados en el

Departamento Juridico.

Revisar y autorizar los recibos de pago de usua -—

rios.
Hacer corte de Caja al Cajero.

Revisar la documentacidn de los préstamos gue se
van a dar durante el dia, los firma y los enumera

correlativamente.
Pasar cheques al Libro de Bancos;
Llevar control de recibos de los cobradores

Cuadrar recibos de cobradores con ingreso de dine

ro.

Atender casos de mora y cancelaciones cuando no -

estdn los encargados.
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Colaborar con el jefe del Departamento en la elabo
racidn de estadisticas que se envian al Banco Mun-

dial.

AUXILIAR T

FUNCIONES

Dar informacidn a todos los usuarios
Recibir y revisar las solicitudes de fiadores con

forme Cédula;

Recibir evaluaciones

Preparar al Comité

Proporcionar resoluciones de crédito

Mandar informes al Departamento Juridico
Colaborar en la recuperacidn de mora, haciendo -

cartas y telegramas

Llenar solicitudes de personas analfabetas;

Controlar i1ngresos de las solicitudes
Registrar ingresos de solicitudes en Libro

Revisar solicitudes por medio de un listado de u-

suarlos.

Elaborar cheques

Elaborar notas de egreso

Numerar solicitudes segln 1ngreso.
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- Recibir y ordenar solicitudes
- Preparar solicitudes con plazos, cuotas y cantida-

des gue se les han asignado;
— Anexar solicitudes a contratos;
— Preparar contratos;
- Correglr contratos;
~ Poner fecha de otorgamiento y vencimiento
—~ Hacer listado diario de las aprobaciones y autori-

zaciones para SubGerencia de Operaciones.

—-EVALUADOR DE GARANTIAS

FUNCIONES.

!

Visitar a los usuarios de la ciudad en sus nego -

ci1os.
- Evaluar la garantia de los usuarios

~ Hacer reporte de las existencias de los negocios

de los usuarios.
— Llenar hojas de evaluacidn
- Sacar informe de los activos de los usuarios.
- Hacer reporte de recorrido diario

- Visitar a usuarios morosos



SECRETARIA I (Secci16n Tramitacidn)

FUNCIONES

Hacer inventario de los expedientes
Sacar listado de los expedientes

Mandar a Archivo General los expedientes

Anexar telegramas o cartas de mora a los expedien

tes.

Anexar a expedientes tarjetas canceladas
Archivar las solicitudes denegadas;

Archivar las solicitudes aprobadas de créditos -

nuevos.

JEFE DE SECCION CONTABILIDAD

FUNCIONES

Hevisar diariamente ingresos y egresos

Revisar los balances
Elaborar partidas de Ajuste y Liquidacidn

Cuadrar cuentas de Mayor con Diario y Auxiliares

y los intereses por recibir.
Informar estadisticamente al Banco Mundial

Informar diariamente a Procesamiento de Datos



Informar mensualmente a la Unidad de Planificacidn
Revisar Arqueos de Caja.
Revisar Cartera de Préstamos.

Supervisar, controlar y auxiliar a los colaborado

res.

Atender usuarios con problemas de mora.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD.

FUNCIONES:

Recuperar la mora de 1los usuarios

Evaluar las garantias que presentan los usuarios
Elaborar solicitudes de préstamos

Archivar solacitudes, contratos, expedientes, etc.
Revisar los recibos de pagos de los usuarios;
Elaborar recibos para usuarios;

Dar informacidén al pGblico respecto a los présta-

mos.

Entrevistar a los usuarios analfabetas para llenar

solicitudes.



- ENCARGADO DE RECYJPERACION DE MORA

FUNCIONES:

- Coordinar rutas de cobro de los cobradores

- Atender a usuarios en mora

- Proporcionar estados de cuenta de mora.

- Calcular i1ntereses a usuariOs en mora.

— Establecer la cancelacidn de créditos

- Preparar correspondencia y avisos de cobro
- Hacer recibos.

- Dar consultas de fiadores.

—CAJERO (Seccidn Contabilidad)

FUNCIONES:
- Remesar dinero diariamente al Banco
- Recibir pagos de los cobradores de campo;
- Recibir pagos ordinarios de los usuarios
~ Recibir pagos del Departamento de Recuperaciones
- Recibir pagos de usuarios de Tramitacidn
- Recibir pagos de Contratacidn
- Cambiar los cheques de los Jefes;

- Arquear mensualmente la Caja.
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- COBRADOR
FUNCIONES )
~ Cobrar al usuario en su domicilio
— Elaborar reporte de lo cobrado diariamente;

- Entregar dinero cobrado en el dia

- Revilisar continuamente las tarjetas de cobro de -

usuarios.

- Sacar monto y saldos

— RELACIONES DE TRABAJO

Las§ relaciones de trabajo las podemos clasifi-

car en 1nternas y externas.

INTERNAS:
Crédito Popular, Departamento Juridico, con Sub-
Gerencia de Cooperativas afiliadas. Planificacidn -

Auditoria Interna y con el Departamento de Personal.

EXTERNAS :

Banco Mundial y PRIDECO.



2.2.PROCENIMIENTOS DEL PROGRAMA DE

DESARROLLO COMUNAL URBANO DN.C.U.
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FEDERACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE CAJAS DE CREDITO

)

_/
N

’

\.

PROCEDIMIENTO :
. SOLIDARIOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO : PR-DC-01

TRAMI%ACION DE CREDITOS INDIVIDUALES CON FIADORES

PAG N2 L DE

2

—

P

DESCRIPCION GENERAL :

tes a un crédito cuando es individual,

Se refiere a todos los trémites concernien-
con codeudor solidario.

\
=

)

;

TN

INICIA 'l Cuando el usuario se presenta ante la encargada de infor-

mac16n a entregar la solicitud.

FINALIZA:

Cuando el auxiliar I encargado de informacidn envia cor

k reograma a usuario,

donde se les indica el dia y hora por contratar.J

(oas0 . 3
PASOl| REsPONSABLE P ES CRIPCTON
\ﬁFLJ \__ 44J
) — |~ N
01 AUXILIAR (Encarga-— — Recibe al usuario que se presenta con 1la
do de inform.) solicitud y lo remite a entrevistador.
02 AUXILIAR I ~ Recibe solicitud con sus anexos y revisa
(entrevistador) informacién.
03 AUXILIAR T ~ Platica con usuarip segln orden de llega
(entrevistador) da para ratificar datos de la solicitud.
04 AUXILIAR I ~ Informa al usuario sobre la fecha de 1le
(entrevistador) gada del evaluador y la posible fecha de
resolucidén de la solicitud.
05 " " - Asigna ntimero a solicitud recibida y la
cuota en libro de registro.
06 AUXILIAR I — Revisa listados IBM de usuarios y fiado-
(entrevistador) res, para 1nvestigar si ya tiene compro-
miso con el programa.
07 JEFE SECCION — Prepara hojas de ruta en base a la ubi-
TRAMITACION c16n geogradfica de los solicitantes (di-
recciones) y los reporte a los evaluado-
res.
08 AUXILTAR I ~ Efectfia las visitar para llenar los for-
(evaluador) mularios de evaluacién.
-, JI\L >




PAG N2_< DE__<

r'jr @ \W
PASO
RESPONSABLE DE S CR I P CI ONK
N&
k___)\ J\_
e N
09 AUXILIAR I - Entrega formularios de evaluacidén a jefe
(evaluador) secc1dén tramitacidén para que los avance
a solicitudes.
10 JEFE SECCION - Envia las solicitudes al comité de crédi
TRAMITACION to.
11 COMITE — Emite resoluciones y los envia a Auxi-
liar T ( encargado de informacidn).
12 AUXILIAR I — Recibe resoluciones de solicitudes.
(encargado de in-
formaci6n)
13 JEFE SECCION ~Efectla programas para contratar de acuer
TRAMITACION do a resoluciones.
14 SECRETARIA I — Mecanografia correogramas de acuerdo a
programas.
15 AUXTILIAR I - Envia cronograma de avisos y archiva las
(encargado de 1nf) solicitudes.
i
\ /L |\ y

4
SN

BIBLIOTECA CEWTRAL |



FEDECCREDITO

.

PROCEDIMIENTQ::

CODIGO DE PRO

RES SOLIDARIOS

AUXILIAR I (encargado
de 1nformacidn)

( INICIO ’

TRAMITACION DE CREDITOS INDIVIDUALES CON FIADG-

CEDIMIENTOQ: PR-DC-#1 PAG. N2 ! DE 2
AUXILIAR I JEFE DE SECCION AUXILIAR I
(entrevistador) TRAMITACION (evaluador)
a7 08
XPrEpara y re- KEFectGa v1si-
parte hojas tas y llena
forpulario

L o

Recibe a USU:Z/
10 ¥ lo rem
A

Platica con J/
usuarios y r
i1fica dato

de solic

as

Informe fechj7
de llegada d

fiador.

Hojas de ruta.

Formularios.

Kﬁntrega formu-
larins a

~

10

Envia solici-

tude a
comite

Jefe de
Tramitac




PAG. N2_2 DE

AUXILIAR I

JEFE DE SECCION

COMITE SECRETARIA I
(encarg. de infz) TRAMITACION
12 13 14
Recibe resolﬁi] ESEfEctga pro- ‘\Necanagrafia
clones de soly

1
Emite resolu-
cién y las
envia a au

liar I

z

Resoluciones

de solicitudes

2c1tudes /

Resoluciones

de solicitudes

15

- £
Envia correot
grama de avi

grama para
\ contratar

~z
| Solicitudes

Programas

correograsa

~

[ salicitudes

Correogramas

¥l_Correograma

Solicitud




( FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

—

PROCEDIMIENTO : CONTABILIZACION DE NUEVOS FINANCIAMIENTOS PARA CUENTAS
AUXTLTARES.

CODIGO DE PROCEDIMIENTO . PR-DC@2

/

PAG N2 ] DE __]_J

\

VN . N
DESCRIPCION GENERAL . Proceso de aplicacidén, en cuenta auxiliar, de los fi-

nanclamientos dados diariamente, para que estos sean comparados, conla cuenta

de mayor al final del mes.

/

r7INI(:lA

. Cuando el Auxiliar II(Informador PRODATOS) recibe legajo de documen-
tos de los financiamientos, provenientes de la seccidn Tramitacién.

FINALIZA ! Cuando el Auxiliar IT (Informador PRODATOS) envia el reporte revisa
L_do y arreglado, al departamento de procesamiento de Datos para su liq.definitiva.

N

J
r\
PASOl RESPONSABLE D E S C R IPC1O0O N
(NE )

=

I

01 AUXILIAR II
(Informador
PRODATOS)

02 AUXILIAR II
(Informador
PRODATOS)

03 AUXILIAR II
(Informador
PRODATOS)

04 PRODATOS

05 AUXILTARIT
(Informador
PRODATOS)

06 AUXILIAR IT
(Informador
PRODATOS)

07 PRODATOS

08 PRODATOS

-

Recibe legajo de documentos de los finan
ciamientos dados, provenientes de la sec
c16n Tramitacidn.

Elabora reporte de financiamiento y cua-
dra el saldo de este reporte contra li-
bro de Banco o contra nota de abono.
Envia a PRODATOS reportes de financia-

miento.

Envia listado a informador PRODATOS del
departamento de D.C.U. para efectuar con
trol de calidad.

Revisa y corrige control de wealidad

Envia reportes corregidos a PRODATOS.

Recibe reportes corregados.

Procesa liquidaciédn.




FEDECCRI

EDITO

R

ROCEDIMIENTQ :

PARY CUENTAS AUXILIARES.

CONTABILIZACION DE NUEVOS FINANCIAMIENTOS

I\

DIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-DC-82 PAG. N2_1_DE 1
FORMADOR PRODATOS PRODATNDS INFORMADOR PRODATOS
04
‘ INICIO ) \Enuia listado

L 01

Recibe
legajo de
documento

v

Documentos de

Financiamientos

Reporte de fi-

nanciamiento

Envia a PRODA
TOS reporte
de financ.

Control
de

05

‘\?eu1sa y COTTL
ge control

Calidad

a7

Recibe repor-
tes corregidgs

de calidad

06

Envia reporte
a
PRODATOS

Reporte corregi

Procesa

Liguidacidn.

FIN

do




L

( FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO ‘
L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N

( PROCEDIMIENTO . CONTABILIZACION DE NUEVOS FINANCIAMIENTOS O CREDITOS PARA CUEN

TA DE MAYOR (BALANCE)

CODIGO DE PROCEDIMIENTO . PR-DC@3 PAG Ng_lDE_lJ

: , =

DESCRIPCION GENERAL : Se refiere a la aplicacidén, en cuenta de ma- |

yor, de los financiamientos dados diariamente.

(ﬁlNICI.A : Cuando el jefe de la seccién de contabilidad recibe nota

JIN

de abono, de todos los financiamientos del dia, procedente de la seccién de
tramitacidén.

FINALIZA ! Cuando el auxiliar de Caja anota en libros de banco, los financia-
mientos dados para disminuir el disponible.

—
PASOll RESPONSABLE b E S €C R I1PC1O0 N

N2 9

'(_—“—( ~N | R

01 JEFE DE SECCION - Recibe nota de abono de todos los finan-
CONTABILIDAD ciamientos del dia, procedentes de la

secc16n de tramitacidn.

02 JEFE DE SECCION - Revisa nota de abono y clasifica las
CONTABILIDAD cuentas segln corto, mediano y latgo pla

zo. Pasa mota de abono a Secretaria de
la secci1édn.

03 AUXILIAR I (Secre- T Recibe nota de abono, elabora comproban
taria Seccién Con- te de diario global y se lo pasa al jefe
tabilidad) de la seccién.

04 JEFE DE SECCION ~ Revisa y cuadra comprobantes de Diario
CONTABILIDAD 1 (seglin clasi1ficaci16n de Cuentas), contra

nota de abono.

05 JEFE DE SECCION - Envia a procesamiento de Datos, el com=
CONTABILIDAD probante de Diario, para ser aplicado en

! Cuenta de Mayor.

06 PRODATOQS — Aplica comprobante diario a cuenta de
mayor.

07 AUXILIAR DE CAJA - Anota en libro de Banco los cheques emi-
tidos por esos financiamientos, para es-
tablecer saldos (disminuir el disponible
0 aumentarlos, si1 hay remesas.

w I\ _ J |\ J




FEDECCREDITO

—

PROCEDIMIENTQ: CONTABILIZACION DE NUEVOS FUNCIONAMIENTOS O CRE_
DITOS POR CUENTAS DE MAYOR ( BALANCE)
ZODIGO DE PROCEDIMIENTO: pr-0DCE@3 PAG. N2 1 DE!
JEFE DE SECCION OTROS
03

< INICIO )

~

01

de tramita

Recibe nota de
abono de secg.

Elabora compro
bante de dia

5\ 10 globa

~

Comprobante de

Diario
N
Nobta de
Abono
~¢
Revisa nota,
clasifica
cuentas //
€L a4 : 05
Revisa ﬂ
compraobant Aplica en %
| cuenta de may07
o7
Anota en li-
bro de ban
05

Envia Comp.
a

PRODATOS

co
< FINAL ,




FEDECCREDITO

JiIN

*ROCEDIMIENTQ::

RECUPERACION

'ODIGO DE PROCEDIMIENTO:

JTRODS

SECRETARTIA DEL
DEPARTAMENTO

04

Entrega a co-
bradores rut

DE MORA

PR-DCPR &

COBRADOR

Se traslada a
cobrar a la

INICIO
01
revisa constan
temente tar)
teros AUXTLIAR
I
D2
Determina 4
créditos A%X LIAR
en mora ’
Envia correcgra
ma notifican
dole su AUXIL[IAR
mora I

y tarjetas
de
MOr0sos

rﬁ Hoja ruta

Tarjetas de

control

\ zona
06

Efectda cobr07/
y da un recy

bo numera
do.

Revisa copias
de recibos

cancelados

FIN

L1

Mecanografia
reportes

emesas
Reportes de

efectivo

siguiente

08

Elabora
reportes

PAG. Ng_ 1 DE 1

0s .

AUXILIAR IT
(1nformador PRO-
DATO).

09

\\Sev1sa Yy COITL
ge reportes

Reporte para in-
formador

PRODATOS

| Reporte BfECtlvj

]

| 1o

Envia repor£;;7

a PRODATOS d
ohrns real

zados a

MOLr0sos: /

vi

Reporta formato

previamente dise
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO W
. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

( PROCEDIMIENTO : RECUPERACION DE MORA

/

CODIGO DE PROCEDIMIENTO : PR-DC{4 PAG N2 1 DE ZJ
L N2 DE_2

(DESCRIPCION GENERAL . Se refiere a la recuparacié6n de los créditos)
que tienen menos de 90 dias de mora_

\ _
( —
INICIA . Cuando el Auxiliar I, Encargado de Mora, revisa las tarje

tas, para determinar los Créditos en Mora.

FINALIZA® Cuando la secretaria del Depto. mecanografia los reportes de efecti

vo y remesas para efectuarlas al dia siguiente.
" ? )
(Paso )8
lNJ?- RESPONSABLE P E 8§ €C R 1 PC1TO N ‘
Nl L
N\ — N[/ =
01 ATTNTILTAR I - Revisa constanterente las tarjetas de
(encargado de contabilidad de los usuarios y determina
Mora) los créditos en Mora.( zndividual o en
grupo) .
02 AUXILIAR I — Determina créditos en Mora con cuota(s)
(encarg. de Mora) atrazada {s) por menos de 90 djfas de mora
03 AUXILIAR I — Envia correogramas a usuario moroso notl
(encarg. de Mora) ficandole atrazos en la cancelacidén de
su cuota.
04 SECRETARIA DEL - Entrega a cobradores ruta y tarjetas de
DEPARTAMENTO control (diariamente), de usuario moro-
so. -
05 COBRADOR — Se traslada a cobrar a la zona.
06 COBRADOR —~ Efectla los cobros y da al usuario un rg
cibo numerado y firmado.
07 AUXILIAR DE CAJA - Revisa copias de recibo de cuotas co-
brados a morosos, para verificar pagos.
03 COBRADOR - Elabora reportes
09 INFORMACION PRODA- - Revisa y corrige reportes, con recibos
TOS. de pago.
=1 VIS —




PAG.N2 2DE_ 2

7 \|/ Tf w
PASO
N2 RESPONSABLE DE S CR 1 P C1! ON
L I\ I\ Y,
Fﬂ( N\ N\
10 INFORMADOR PRADATOS ||| - Envia reportes a PRODATOS, de los cobro
realizados a usuari0s MOTro0SOS.
11 SECRETARIA DEL - Mecanografia Reportes.
DEPARTAMENTO.
12 SECRETARIA DEL — Efectlia remesas al dia siguiente.
DEPARTAMENTO.
|\ J N— =




FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO 7
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(ﬁPFN)CEDIMIENTOZ RECUPERACION DE MORA A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE
RECUPERACIONES.

CODIGO DE PROCEDIMIENTO : PR-DCO5

__

PAGN2 1 DE2

.

KDESCR|PC|0N GENERAL : Se refiere a la recuperacidén de los crédltos\
con méds de 90 dias de mora que no se presentan a cancelar después
de los 3 avisos.

L )
( ™
INICIA ; Cuando el Auxiliar I encargado de mora envia el expedientg

del usuario que no se presentd a pagar,
7z
c1én.

FINALIZA ! Cuando el Auxiliar II ( Informador PRODATOS) elabora el
reporte de codificaciones de valores y lo envia al Departamento de

el Departamento de Recupera

\__Dprocesamjento de datos,
(oas0) g
ASOll RESPONSABLE b E S CRIPC1O0 N
\NE‘J J\\
N\ N7 A

01 ATUXTLIAR I - Manda al Departansnto de Recuperaciones,

(Encaryado de (ORA) el expediente del-usuarioque no se pre-—
sentbé a pagar, después de los tres avi-
sSos respectivos.

02 DEPARTAMENTO DE - Realiza todas las gestiones correspon-—

RECUPERACIOHNES. dientes y determinan forma de cobros (es-
tos pueden ser por orden de descuento o
en forma personal).
i
03 DEPARTAMENTO DE - S1 acuerdan cobros por medio de descuen-
RECUPERACIONES tos elaboran recibo de abono.

04 CAJERO - S1 aquerdan pagar en forma personal, re-
cibela usuario que viene a cancelar los
recibos que le fueron elaborados por el
Departamento de Recuperaciones.

05 AUXILIAR — Hacer el corte de caja de todos los reci-

DE CAJA bos 1ndividuales del Departamento de Re-
cuperacidn.

06 AUXILIAR DE CAJA - Elabora recibo global en borrador.

07 SECRETARIA SECCION ~ Mecanografia el recibo global que respal

CONTABILIDAD da los recibos i1ndividuales de las cuo-
tas cancelados de todos los morosos.
A /INC J|\ ;:y




PAG N22 pE 2

7
PASO W
RESPONSABLE b E S CR I P C1 ON

N2
L J /
r r N\l M\
08 ' AUXTLIAR Envia los reportes correspondientes a

' (Informador procesamiento de datos.

‘ PRODATOS)
09 : AUXILIAR DE CAJA | Recibe abono para D.C.U.

l 1
10 : AUXILIAR 1IT ‘ Elabora recibo de 1ingreso.
11 AUXTILIAR TII Elabora reporte de codificaciédn.

|

i
, 1
|
' I
[
l
|
| i

!

|\ )L J
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/
'OCEDIMIENTQ : RECUPERACION DE MORA A TRAVEZ DEL DEPTO. DE
RECUUPERACIONES
DIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-DCHS PAG. N2_ 1 DE 1
S AUXILIAR E?RETARIA SEC-
0E CAIR | CION LONTABILIDAD
gs fardl 08
- Hace corte de Mecanografia
INICIO aja de todos i
recibo a PRODATOS
7
o o global
Envia exped. AUXILIAT
moroso a Dpto | 06 II(PSUE )
recunera— / AUXILIA Elabora rec1b;/7 Recibo glabal - atos
cién I(enc. glabal en bo mecanografiado
mora) rador Reportes
Expedientes T
Recibo
Global
Reterminan /
/
forma de
b DPTO
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PROCEDIMIENTO © ACTUALIZACION DEL COMPUTO )

N\

CODIGO DE PROCEDIMIENTO : PR-DC@6 PAG N2 ! DE I_J
L N= 2 DR -

I
DESCRIPCION GENERAL : Se refiere a la actualizaci6n de los datos h
de los usurios, cuando éstos lo notifican.

TN
ICIA : Cuando el usuario viene a notificar que tilene nueva
dula, direccibn, etc.

.
( I N
cé

FINALI1ZA ' Cuando el Auxiliar II ( Informador PRODATOS), envia el

control de calidad a procesam. de datos para ser archivado. J
.

r \( 4

PA

SOl RESPONSABLE D E S €CR1PCTON

Hz‘)

[ | .

— NI N7 N

01 AUXILIAR II - Atiende al usuario, que viene a notifi-
(Informador carse que tiene nueva cédula y direcc1én,
PRODATOS) etc.

02 AUXILIAR II - Elabora hoja de reporte al final deldia _
(Informador y envia diariamente a PRODATOS para que
PRODATOS) actualice.

03 AUXILIAR II — Procesa datos de hoja de reporte.
(PRODATOS)

04 AUXILIAR IT -~ Recibe control de calidad provenlente
(Informador del Departamento de procesamiento de Da-
PRODATOS) tos.

05 AUXILIAR II - Revisa y corrige el reporte de control
(Informador de calaidad.

PRODATOS)
06 AUXILTAR II - Envia la hoja de reporte de control de
(Informador calidad corregido a PRODATOS.
PRODATOS)
07 AUXILTIAR II - Recibe control de calidad.
(PRODATOS)
08 AUXILIAR IT - Proceso liquidacidén definitiva.
L_(PRODATOS)
[N J I\ JJ
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PROCEDIMIENTO ©

~

ESTABLECIMIENTOS DE DATOS ESTADISTICOS PARA BANCO

MUNDIAL.

CODIGO DE

-

PROCEDIMIENTO .

PR-DC@7

PAG Ne_ . DEl_J

" DESCRIPCION GENERAL :

4

Elaboracién del reporte de las financiamien-
tos dados en el Trimestre,
ra el Banco

Mundial.

como 1nforme pa-

=~

INICIA

. Cuando el jefe de la Seccién de Contabilidad analiza los

financiamientos del trimestre.

macanografia

)\

FINALIZA® Cuando la secretaria del Departamento
el reporte y lo envia al Banco Mundial. D
=71 Ve )
PASO T O N
RESPONSABLE D E 8 C R I PC1 44)
Nj-/\ o ==
01 JEFE DE SECCION — Analiza los financiamientos del trimes=z
CONTABILIDAD tre (por plazos, sexo,categorias de pres
tamos, monto del crédito, ingresos fami-
liares por prestatarios, actividades de
} produccidén, localizacibdn de la comuni-
! dad por mora), esto lo hace por medio de
andlisis de Memorandum, notificaciones
de crédito, etc,etc.
02 JEFE DE SECCION — Elabora en borrador el informe para el
CONTABILIDAD Banco Mundial.
03 SECRETARIA DEL — Mecanografia el informe y lo envia al
! DEPARTAMENTO Banco Mundial, con copia para la sub-ge-
rencia de Operaciones, Unidad de plani-
ficacién y la Gerencia (antes de enviar
el reporte firmado).
04 JEFE DEL —~ Revisa y firma el informe.
DEPARTAMENTO.
05 JEFE DEL DPTO. - Pasa 1informe a secretaria.
06 SECRETARIA DEL - Envia 1nforme donde corresponda.
DEPARTAMENTO
_JL U J
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3.0 INFORMACION ACERCA DEL SERVICIO

"FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS"

- Campo de Aplicacidn.

El servicio de Préstamos a Funcionarios y Empleados

podra prestarse al sector formado por:

a- Funcionarios y Empleados, que desempenen, en pro
piedad, plazas de caracter permanente en los Go-
biernos Central y Municipal e Instituciones Ofi-

ciales Autondmas.

b- Los miembros y empleados de la Fuerza Armada y -
de los cuerpos de Seguridad PlGblica, cuyas plazas
aparezcan en los Presupuestos y Salarios Especia

les de los Ramos de Defensa y seguridad PGblica.
c— Los empleados y trabajadores permanentes de las

empresas privadas.

- Recursos.

Los recursos propios del servicio de préstamos a -
funcionarios y empleados, basicamente estara@n constitui-

dos por:

a- El importe de los bienes transferidos a la Fede-

racidn por el Estado.



b)

c)

d)

Las sumas que otorgue el Estado en el futuro -
destinados especificamente a financiar el servi-
cio.

Lo saldos disponibles del fondo de cuentas i1nco-
brables.

Las utilidades netas que obtenga la Federacidn en

el desarrollo del servicio.

- Requisitos para gozar del servicilo:

Las personas que solicitan préstamos, deberdn llenar

los sigulentes requisitos:

a)

b)

c)

Presentar la solicitud seglin lo requiera la Fede-
racidn.
Comprobar la necesidad del préstamo en la forma -

que estime convenliente la Federacidn.

Tener por lo menos un aho de estar prestando sus
servicios en forma continua o ininterrumpida en -

una misma Empresa, Institucidn o Ramo.

— Planes de Pago.

a)

Una cuota fija mensual, vencida, sucesiva y acumu-
lativa de capital e intereses, a una tasa gque no

podréd exceder al 12% anual sobre saldos 1insolutos.

93



b) Una cuota para la formacidn de un Fondo de Cuen-
tas Incobrables, a una tasa que no podrad exceder
al 6% del importe del préstamo, la que se dividi-
r4d entre el nlimero de pagos que hayan de ocurrir

en el plazo total del préstamo.

c) Una cuota de ¢7.81 por cada ¢100.00 de préstamo,
o fraccidn, destinada a la adquisicidn de Bonos,
a la terminacidn del plazo y cancelacidn total -

del préstamo.
- Destaino del Présctamo.

a- Cancelar deudas

b—- Para colegiatura

c— Para asistencia médica

d- Para reparacidn, ampliacidn o mejora de vivienda
e— Para otras necesidades, vitales del solicitante

o de su familia.

ORGANIZACION DEL PROGRAMA
3.1.1. OBJETIVOS

Fomentar y mantener facilidades de préstamo que
requieren los funcionarios y empleados plblicos y pri

vados para satisfacer sus necesidades vitales.



3.1.2. FUNCIONES.

Administrar las actividades del Departamento en
razdn de las necesidades actuales y futuras del ser-
vicio, seglin el nGmero de usuarios, montos de los -
préstamos, recuperacidn y disponibilidades de fondos
A continuacidn, se descraiben las funciones de los di

ferentes puestos de trabajo del Departamento.

JEFE DEL DEPARTAMENTO

FUNCIONES

- Planificar, organizar, dirigir y controlar las ac

tividades del Departamento.

~ Revisar las resoluciones de solicitudes emitidas

por el Comité& de Créditos

— Firmar cheques de créditos que se han otorgado y

otros.

- Solicitar a la Superintendencia de los Bancos au-
diencias para que tomen razdn de los Bonos emitil-—

dos por el Departamento.
- Integrar el Comité de Créditos

- Atender al PGblico para tratar asuntos relaciona-

dos con el Departamento.
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JEFE DE SECCION TRAMITACION

FUNCIONES

Coordinar asuntos de trabajo con la jefatura del

Departamento.

Coordinar el equipo de trabajo de la Seccidn para

obtener un mayor rendimiento de sus tareas.

Revisar y ajustar mecanismos de control de solici

tudes.

Autorizar requerimientos de equipo y material pa-

ra la seccidn.
Entrenar al personal que sea nuevo en la Seccidn.

Programar vacaciones del personal y autorizarles

permisos
Atender cosas especiales del plblico.
Atender consultas de trabajo del personal

Tener reuniones con el personal de la Seccidn pa-

ra un mejor coordinacidn de su trabajo.

Elaborar un informe mensual de las actividades -
realizadas en la Seccidn a la Jefatura del Depar-—

tamento.
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AUXILIART(Seccidn Tramitacidn)

FUNCIONES

Proponer al pliblico informacidn sobre los requisil
tos y condiciones que exige la linea de crédito -

que este Departamento otorgue.
Recibir solicitudes de crédito.

Revisar si las solicitudes estan completas o les

hace falta alguna informacidn.

Entrevistar a los posibles usuarios para Obtener
una mejor informacidn sobre datos de sus solicitu

des.

Completar la informacidn que hace falta en las -

solicitudes de crédito.

ILlevar un control de las solicitudes que ingresan

diariamente al Departamento.

Colocar en solicitudes la informacidn necesaria

para el Comité de Créditos.

Llevar el control de las solicitudes que pasan -

al Comité de Créditos.

Informar al pGblico sobre la resolucidn de sus -
solicitudes, ya sean éstas aprobadas, denegadas

O que se encuentran pendientes.
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Regresar escrituras a las personas que se les ha
denegado el préstamo y retirar de tramite sus do-

cumentos.

Elaborar listados de solicitudes denegadas.

Ordenar y archivar solicitudes pendientes.

Mecanografiar memorandum, correogramas, requlisitos

faltantes, etc.

Llevar el inventario mensual de archivo.

JEFE DE SECCION CONTRATACION:

FUNCIONES:
Planificar y coordinar el trabajo de la Seccidn
Recibir, firmar conforme a las Cé&dulas

Revisar el documento legal de préstamo para ver si

estd de acuerdo con lo emitido por el Comité

Anotar en Libro de Registro de Documentos, los -

créditos otorgados diariamente.
Cuadrar lo relativo a timbres.

Mandar los documentos timbrados al Juridico para

su autenticacidn.

Recibir y entregar custodia de documentos, los -

documentos autenticados, por medio del Libro de -
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Registro de Documentos.

Anular créditos que no han sido contratados en el

mes para archivar.

Elaborar listado de créditos que no han sido con-

tratados y que no han cumplido el mes.

SECRETARIA AUXILIAR (Seccidn Contratacidn)

FUNCIONES:

Recibir solicitudes aprobadas y elaborar correogra

mas y descuento para los Pagadores.

Sellar correogramas de acuerdo a lugar de trabajo

de las personas.

Colocar ntmero de crédito y digito en solicitud -

aprobada.

Elaborar listado de correogramas de acuerdo al lu

gar de trabajo y enviar correspondencia.
Atender al pGblico en relacidn a sus créditos
Elaborar un listado de solicitudes aprobadas y ci-—

tadas en el mes.

AUXILIAR I (Seccidn Contratacidn)

FUNCIONES:

Elaborar declaracidén de préstamos

L
. ‘seLOTECA CENTRAL

|9
i GevEN QAL a4 8k oasvars
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- Elaborar recibo de valor pagado por usuario

- Atender al plblico en créditos hipotecarios

- Colaborar en los demés puestos cuando falta perso-

nal o hay recargo de trabajo.

- Llevar a firmas los cheques y luego los revisa pa-

ra su archivo.

- Elaborar cheques para usuarios.

—JEFE DE SECCION DE OPERACIONES FINANCIERAS:

FUNCIONES:

- Planear, organizar, supervisar, diriglr, controlar

las operaciones de la Seccidn.

- Elaborar mensualmente cuadro de corriente de efec

tivo.

- Colaborar con los Auxiliares en el registro de Lai-
bros Auxiliares o en otro aspecto.
- Reglistrar en un libro Mayor, todas las operaciones

de la Seccidn.

— Colaborar con el jefe del Departamento o de Sec -

c1dn en lo que requieran.

-~ Revisar y autorizar remesas, cuadro de disponibilai

dad, cuadro de recuperaciones.
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Resolver problemas con el plblico.

AUXILIAR II (Seccidn Operaciones Financileras).

FUNCIONES:

Recibir y revisar los ingresos y egresos del movi

miento diario.
Registrar en Libros Auxiliares de Banco

Elaborar el informe del disponible.

Cuadrar los i1ngresos y egresos con los de la Caja.
Liquidar la Caja chica cada mes.

Llevar la Caja Chica

Revisar cuentas de cada cliente con problemas.

Dar i1ndicaciones sobre la forma de hacer ciertos

comprobantes
Registrar honorarios a Notarios

Atender reclamos del plGblico en cuanto a sus cuo

tas.
Elaborar y mecanografiar conciliaciones bancarias

Calcular y elaborar partidas de provisiones del

mes.

Calcular y elaborar partidas de provisiones de -

cuentas de ahorro, partida de intereses sobre -
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obligaciones financieras locales.
Llevar el Registro de Libros Auxiliares.

Calcular depreciacidn anual en tarjetas del mobi
liario y equipo.
Colaborar en el desempeno de labores de otro pues

to, cuando éste no se encuentra.

Orientar al pGblico.

AUXILIAR I (Seccidn Operaciones Financieras )

FUNCIONES

Recibir mensualmente del Departamento de Archivo,
los expedientes cancelados para la elaboracidn -

de Bonos.

Extraer diariamente de la bdveda documentos para

su cancelacibn.

Recibir documentos vigentes después de ser regis-—
trados y autenticados para su custodia en la bdve

da general.

Recibir escrituras pGblicas del Departamento Juri

dico.

Colaborar con los Auditores Externos en la revi -

s16n anual de la cartera.
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Elaborar y registrar los Bonos de Préstamos a Fun-

cionarios y Empleados.

Registrar en el Labro Auxiliar de bonos, los bonos
que han alcanzado su valor nominal y cuadrar con

el mayor control mensualmente.

Colaborar en los demlds puestos de trabajo en caso

de vacaciones, etc.
Recibir el ingreso diario del pfiblico y pagadurias.

Elaborar los documentos de ingresos diari0s para

cOmputo.
Revisar con cartera nlimero de préstamo.

Atender al pGblico en casos especificos sobre -

sus préstamos.

Incorporar los prestamos al computador.
Colaborar con los companeros en lo relacionado con

el trabajo de la Seccidn.
Registrar cuentas en libros.

Mecanografiar las devoluciones, correcciones de -

saldo, etc.

SECRETARIA I (Seccidn de Operaciones Financieras)

FUNCIONES:

Recibir la correspondencia y ndminas de descuentos
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Registrar los ingresos diarios en Libro Auxiliar y

sacar observaciones de las ndminas de las Pagadu -

rias. !

Mecanografiar correspondencia de la Seccidn.

Mecanografiar cuadros estadisticos mensualmente.

Llevar el archivo de la Seccidn
Revisar reportes de actualizaciones

Incorporar a computador préstamos nuevos.

Atender telé&fono

Elaborar y mecanografiar constancias para la decla

racidn de la Renta.

Atender al pfiblico

Consultas a bancos, fondos de cheques
Solicitar informacidn a las Pagadurias
Recibir pago de cuotas, timbres,etc.

Pagar bonos, cuotas excedentes, etc.

CAJERA (Secci1dn Operaciones Financieras).
FUNCIONES:

Recibir pagos de cuotas, timbres, etc.
Pagar bonos, cuotas de excedentes, etc.

Anotar cheques en libro de cheques.
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- Preparar remesas diariamente.

-~ Hacer el Arqueo Diario.
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3.2. PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DE
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS



f FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO )
L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

( - _ N\
PROCEDIMIENTO . RECEPCION DE SOLICITUDES, ENTREVISTAS .Y ELABORACION
DE TARJIETAS DE CONTROL

| CODIGO DE PROCEDIMIENTS .  py_ppg PAG.Ne | DEZ_J

=

DESCRIPCION GENERAL : Se refiere a la corroboracidn, rectificacion )
o ampliacién de los datos de usuarios median
te la revisidén de todo detalle de las solici
tudes y elaboracidén de tarjetas de control.

\ Y,
=

=
INICIA Cuando el Encargado de Recepcidn recibe las solicitudes con
sus correspondientes anexos.

FINALIZA ! Cuando el Jefe de la seccidn registra en el libro, las

R solicitudes.

Pasoll[ ( )

N2 RESPON SIAIBLEj] b E S € R I PC1T O N

N /| N\ | —
— N 1 )

01 AUXILIAR I - Recibe solicitudes y anexos (requisitos)
(encargado de del posible usuario.

Recepcidn).

02 AUXILIAR I - Revisa documentos considerando: Si el
(encargado de préstamo es personal traer solicitud,
Recepcidn) comprobante de cada uno de los destinos

que dari el préstamo, constancia de em-
] pleo del solicitante y codeudor(es) vy
los datos personales del codeudor.

03 AUXILIAR I - S1 el préstamo es hipotecario, ademis
(encargado de del comprobante de cada uno de los des
Recepcidn) tinos que le dard al préstamo y la cons

: tancia de empleo del solicitante le pi-

de original y fotocopia de la escritura
de garantia. También que las constancias
de empleo no traigan borrones en datos
importantes como: tiempo de servicio,
sueldo, caridcter de la plaza que desem-
pefia, descuentos, fecha de la constan-
cia; y debidamente firmado y sellado por
el Jefe Pagador o Gerente Interventor
del lugar de trabajo del solicitante.




PAG. N2 < DE__“

4 s N7 \W
PASO
RESPONSABLE b E S CR I P C1I ON
N&
\. \.
N\ = )
r
0% AUXTILTAR Orienta a los usuarios de como debe cum-—
(encarg, recepc.) plir el o los requisitos, en caso de no
- tener completos loa anexos o de no venir
nitidos o exactos. Proporciona los formu-
larios que sean necesarios para repetuir
las constancias.
05 AUXILIAR I Recibe solicitud, cédula , etc.
(encarg. recepc.)
06 AUXILIAR I Recibe documentos, corrobora datos.
(encarg.recepc.)
07 AUXILTAR I Revisa plan de crédito.
(encarg.recepc.)
08 AUXILIAR T Fxamina destino de crédito y comunica a
(encarg. recepc. usuario que se traslade a sala de espera.
09 AUXILTAR I Llama por micréfono al cliente para en-
(encarg. recepc. tregarle el ntimero del trémite.
10 AUXILIAR T Da nlimero de trdmite a cliente para dar-
(encarg. recepc. le 1nformacidén cuando llegue a preguntar
por su resolucién.
11 AUXILIAR I Pasa-documentacién completa al jefe de
(encarg. recepc. la secci6én de tramitacidn.
12 JEFE SECCION DE Revisa documentacidn y la remite a comi-
TRAMITACION té. .
13 COMITE Aprueba solicitudes y la regresa a enc.
de elaborar tarjetas de control.
14 AUXILIAR I Recibe documentaci1én y mecanografia tar-
(elabor. tarjetas) jetas de control.
15 AUXILTAR I Entrega documentaci1ién al jefe de la sec-
(elab. tarjetas) c16n de tramitaciédn.
16 JEFE DE SECCION Registra solicitudes aprobados en libro.
TRAMITACION
|
-, y
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- - 1 1
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( FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(. —
4 I
PROCEDIMIENTO . REGISTRO DE SOLICITUDES Y ARCHIVO DE TARJETAS DE
CONTROL Y SOLICITUDES. .
CODIGO DE PROCEDIMIENTO : PR-PP-{§2 PAG N2 1 DE_1 J
o

f

DESCRIPCION GEMNERAL : Se refiere al registro y archivo de la sol£\
citudes y tarjetas de control, anotando los datos necesarios y lle
nando los formularios corrxespondientes.

: .

INICIA : Cuando el encargado de registrar solicitudes recibe las
tarjetas de control provenientes del jefe de la seccidn.

FINALIZA ! Cuando el jefe de la seccidn de las solicitudes al auxi
liar I para que obtenga saldos en cada solicitud segiin control de ?er
o sanal .~
(PAsO) (
RESPONSABLE D E 8 €C R I PC1 O N
N-'-J
o \.
— N\~ e ™
01 ENCARGADO DE REGIS - Recibe tarjetas de control de solicitu-
TRO DE SOLICITUDES des provenientes del jefe de seccidn.

Antes de enviarlas al archaivo central,
anota en el libro de Ingreso, algunos
datos de ésta ( Nombre de los solicitan-
tes, lugar de trabajo, niimero de solici
tantes, lugar de trabajo, nimero de soli
citud, monto solicitado).

02 ENCN\GANO DE REGIS - Llena formularios "hoja de comprobante
TRO DE SOLICITUDES de entrega de tarjetas'", con los sigulen
tes datos: Fecha de ingreso de solicitu-
des a que corresponden las tarjetas por
fecha de ingreso (original).

03 ENCARGADO DE REGIS - Lleva las tarjetas al archivo central.
TRO DE SOLICITUDES
04 ENCARGADO DE REGIS - Pide en la "hoja de comprobante", la fir
TRO DE SOLICITUDES ma de quien la recibe.
05 ENCARGADO DE REGIS|| - Entrega al jefe de seccidn las solicitu
TRO DE SOLICITUDES des.
06 JEFE DE SECCION - Recibe las solicitudes.
07 JEFE DE SECCION - Pasa al Auxiliar I, que obtiene saldos
en cada solicitud segin un control de
personal.
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ROCEDIMIENTQ::

REGISTRO DE SOLICITUDES Y ARCHIVOS DE TARJETAS

DE CONTRDL Y SOLICITUDES.

ODDIGO DE PROCEDIMIENTO:

AUXILIAR I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
N
PROCEDIMIENTO . OBTENCION DE DATOS PARA LA ELABORACION DEL INFORME
MENSUAL DE LA SECCION.
CODIGO DE PROCEDIMIENTO . PR-PP-§3 PAG.N21 DE] J
DPESCRIPCION GENERAL : Este proceso sirve para obtener todos los )
datos necesarios para elaborar la situacién de las solicitudes trami
tadas.
J
~ N
INICIA : Cuando el jefe de la seccidn, con el informe del mes ante
rior, anota el monto de lo solicitado al departamento.
FINALIZA ¢ Con la elaboracidn, por parte del jefe, del informe men-
sual con los datos recabados. J
™\ '
5
ASOl RESPONSABLE D E S €CRIPC1O N
Ne
\
N7 — N[/ N
01 JEFE DE SECCION - Anota, con el informe del mes anterior,
el monto acumulado de lo solicitado al
departamento.
02 JEFE DE SECCION - Agrega a éste dato, el monto total soli-
citado en el mes que se esta reportando.
03 || JEFE DE SECCION - Establece el numero de solicitudes trami

tadas en el mes y obtiene el primer y
iltimo nlmero asignado a las solicitudes
en el mes, tomadas del libro de control
de solicitudes.

04 JEFE DE SECCION - Anota el nimero de solicitudes, al ulti-
mo dia del mes, que estdn pendientes a
resolucidn y, el monto solicitado en
ellas. (Estos datos lo obtiene del libhro
de control de solicitudes.

05 JEFE DE SECCION - Toma de libro de solicitudes, el nlumero
de solicitudes aprobadas y su monto to-
tal.

06 JEFE DE SECCION - Elabora informe mensual con datos reca-
bados.




FEDECCREDITO

ROCEDIMIENTOQ: -

OBTENCION OE DATOS PARA LA ELABORACION DEL INFORME MENSUAL

DE LA SECCION.

JEFE DE LA SECCION

< INICIO )
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
MANUAL Dt PROCEDIMIENTOS

ROCEDIMIENTO | CONTRATACION DE PRESTAMO

;0DIGO DE PROCEDIMIENTO : PR-PP-f4 PAGNe 1 DE_3 J

; ™
ESCRIPCION GENERAL . Se realiza después del Procedimiento
'—PP-#1 cuando el usuario se presenta a firmar su contrato por el
éstamo concedido y recibe su cheque.
J
=~

NICILA Cuando el usuario se identifica ante la Secretaria Auxi-
ar presentandole el correograma de aviso de aprobacidn de crédito y
mds documentos.

IiNALIZA iCuando el Jefe de Contrat.entrega al Auxiliar Encar.de
ntrat de Caja, declarac de cheque, copia de cheque, copia de docu—

o
Ol RESPONSABLE P ES ¢ RIPCION

_/ _

NI~ NI~ N

USUARIO ~ Se presenta e i1dentifica en ventanilla de

Secretaria Auxiliar con el correograma de
aviso de aprobacidn de crédito (original)
y hoja de requerimiento firmada y sellada
por el Pagador e Interventor (si trabaja
con el Gobierno) o por el Pagador (Tesore-
ro o Cajero) y Gerente (o Jefe de Oficina)
s1 el usuario no trabaja con el Gohierno,
asi mismo presenta su Cédula y la de

el (los) fiador(es).

SECRETARIA AUXI- - Busca, segfin fecha de contrato, solicitud
LIAR aprobada con anexos en Archivo de Seccidn.
(Encargada de
Recepcidn)

SECRETARIA AUXI- ~ Entrega anexos, Ccorreograma y requerimlen-
LIAR to a Auxiliar I, quien revisa, firmas, se-
(Encargada de llos, etc.

Recepcidn)

AUXILIAR I - Busca en tabla de gastos de cartulacidn el
(Encargado de valor que pagard por dichos gastos, segflin
Cheques) el tipo de crédito (personal o hipoteca-

rio) y el monto del préstamo.

AUXILIAR I - Anota en formulario "Valor pagado por el
(Encargado de usuario" (seg@in datos del documento) nom-
Cheques) bre del usuario, ntimero de solicitud, ni-

mero de crédito, valor a pagar, fecha de
escrituracidn (si1i coincide con la de otor-
L J/\¥itamiento de crédito, si no colocar esta D)




PAG. N2 © DE_°

~ ~W( 'tm

RESPONSABLE DES CR 1! P CI1 ON

JFE]

\ ,/L_; )
' N\ 1
Gltima) .
06 AUXILIAR I -Entrega a Secretaria Auxiliar documenta-
(Encargado de che- c16n y recibo elaborado.
ques) .

o7 SECRETARIA AUXILIAR|| -Entrega a usuario recibo para los respecC
tivos pagos de cartulacidn, declaracidn

para efectuar cheques, documento de prés
tamo, copia del correograma (la cual -
queda en caja) y le indica que espere pa
ra ser llamado por jefe de Seccidn de -
Contratacidn.

08 SECRETARIA AUXILIAR|| —Enumera el documento y sus 3 copias.
(Encargada de Re -
cepcidn) .

(Encargada de re -
cepcidn) .

09 " —-Elabora cheque y saca firma (la. clase)
con sub-gerente financiero.

10 SECRETARIA AUXILIAR|| ~Coloca fecha a cheque, sella fecha de o-
(Encargada de Re - torgado a solicitud y a copias del docu-
cepcidn). mento y coloca fecha a la declaracidn -
de cheques y envia documento a Jefe. (EL
cheque es elaborado después de recibir -
las solicitudes aprobadas).

11 SECRETARIA AUXILIAR|| -Entrega cheques y anexos (solicitud, docu
(Encargada de Recep mento, declaracidn, etc.) al Jefe del De-

c16n) . partamento.
12 JEFE DEL DEPARTAMEN||| -Coloca firma (2a. clase) a cheque (tam -
TO. ﬂ bién pueden firmar el Contrato y Sub-

(Préstamos a Funcigl|| Contador, en ausencia del jefe del depto).
narios y Empleados)|i

13 JEFE DEL DEPARTAMEN|| —~Entrega a su Secretaria cheque y anexos

TO. para que los entregue a Jefe de Seccidn
(Préstamos a Fun- de Contratacidn.
cionarios y Emplea
dos) .

14 JEFE DE SECCION DE —-Rec1be cheque y anexos y llama a usuario
CONTRATACION. por microfono para que se presente con -

fiador (asimismo pide el recibo de gastos
de cartulacidn).

15 JEFE DE SECCION DE ~Lee a usuario y fiador (es) el documento
CONTRATACION. de contrato.

16 USUARIO Y FIADORES ~Firman segfin su Cédula de Identidad

17 JEFE DE SECCION DE —Entrega a usuario tercera copia de docu-
CONTRATACION. mento de contratacidn, origimal del recibo

Y respectivo cheque.

18 JEFE DE SECCION DE —Guarda temporalmente el documento (origi-

CONTRATACION. nal y una copia).

I\ I y
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19 |[|[JEFE DE SECCION DE —Entrega a Auxiliar Encargado de Concentra
CONTRATACION. c16n de Caja de la Seccidn de Operaciones
Financieras, declaracidn de cheque, copila
del cheque, segunda copia del documento -
de contrato, el original del requerimiento
solicitado y anexos, para luego poder cua-
drar lo del dia.
H




FEDECCREDITO )

"ROCEDIMIENTQ::

CONTRATACION DE PRESTAMOS

:ODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-PP-#4
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO :INCORPORACION EN COMPUTADOR DE CREDITOS
CONCEDIDOS DIARIAMENTE.

CODIGO DE PROCEDIMIENTO : PR~PP@5 PAG N2 ! pel

DESCRIPCION GENERAL @ Se usarad para 1ncorporar al computador (ar- R

chivos) al final del dia de todos los datos referentes a cada crédi-
to concedido diariamente.

J
N

INICIA ° Cuando el Auxiliar I (Encargado de Concentracidn de Caja)
entrega los expedientes con sus cardtulas al Auxiliar I,
(Encargado de Incorporacidn).

FINALIZA ! Cuando el Auxiliar I (Encargado de Concentracidn) envia

al archivo de la Federacidn, los expedientes de los cré-
ditos concedidos. </

R 4

ASOll RESPONSABLE D ES CRIPCT1O N

=) .
~ N7 )

o1 AUXILIAR I - Entrega expedientes con sus cardtulas -
(Encargado de Con- al Auxiliar I (Encargado de Incorporacidn
centracidn de Caja)

22 AUXILIAR I - En base a los expedientes, realiza 1incor

_ poracidn de créditos en terminal al ar -
(Encargado’de In chivo maestro; digita: el nombre del u -
corporacidn) . -
suario, el nGmero de préstamo, nombre -
del co-deudor (es), monto, plazo, nGmero
de Cédula de co-deudor (es), etc.

)3 AUXILIAR I - Envia a imprimir el reporte, por medio -

(Encargado de In - de terminal.
corporacidn)

)4 PROCESAMIENTO DE - Se 1mprime reporte en i1impresora de Pro -
DATOS. cedimiento de Datos.

)5 AUXILIAR I - Recibe de Procesamiento de Datos, el re-
(Encargado de In- porte de las incorporaciones diarias y

. revisa.
corporacidn).

)6 AUXILIAR I - 81 hay error, corrige el reporte de las
(Encargado de Incor 1ncorporaciones diarias.
poracidn) .

)7 AUXILIAR I - Manda a impresidn, por medio de terminal
(Encargado de Incor S1 no hay error se archivan los reportes
poracidn) . y los expedientes se regresan al Auxlliar

I (Encargado de la Concentracidén de Caja)

_JJL _ _fi$\_:?_ - — —_— = ;»
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>
ol ) )
’ RESPONSABLE D E S CR I P Cl! ON
I\ I Y.
| |~
B AUXILIAR I - Envia al Archivo de la Federacidn, los -
(Encargado de Con- expedientes junto con una copia del lis-
centracidn de Ca- tado de los préstamos concedidos diaria-
ja). mente.
\. \.
_/ J J




FEDECCREDI

O R

ROCEDIMIENTQ:

D0S

INCORPORACION EN COMPUTADDOR DE CREDITDS CONC EDT_

ODIGO DE PROCEDIMIENTO: pr-pp-p5
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )

OCEDIMIENTO I LIQUIDACION DE ABONOS A PRESTAMOS

DIGO DE PROCEDIMIENTO . PR — PP@6 PAGN2 1 DE_2 J

- — ™
SCRIPCION GENERAL [ Este proceso servirad para accesar al com -

putador el movimiento de cada préstamo por
el pago de las cuotas correspondientes.

Y,
N

IC1A . Cuando la Secretaria I de Seccidn, recibe los comprobantes

de i1ngreso y las ndminas de las Pagadurias.

NALIZA ! Al ser archivadas en la Seccidn de Concentracidn y par-

tidas del movaimiento. y

\ 4
RESPONSABLE D E 8 € R I PC1 © R

.

W[ ™~ | /7 ™\
AUXILIAR II ~ Recaibe de Secretaria I de Seccidn Compro-
(Encargado de Laiqui bantes de ingreso y ndminas de pagaduria.
dar)

AUXILIAR II - Cuando tienen el namero del prestamo veri
(Encargado de Li- fica la informacidn a través de reportes
quidar) suministrados por procesamiento de datos
o consultas a través de terminales de com
putadora.
AUXILIAR II — Cuando no tiene el nGmero del prestamo
(Encargado de Li- consulta al archivo general, dicho nGme-
quidar) ro (ésta operacidn se da cuando es prime
ra cuota a cancelar).
AUXILIAR II - En base a toda la informacidn cuadra las
(Encargado de Lai- ndéminas a través de la terminal. (esto
quidar) se hace comparando las ndminas de las pa-
gadurias contra las ndminas que tienen
almacenadas en los discos magnéticos
del computador}.
AUXILIAR II - Elabora un cuadro correspondiente al dia
(Encargado de Lai- (original)
quidar}.
. L )




PAG N2 2 DE_2

~

1

PASO N

A RESPONSABLE DE S CR 1 P CI1O

N® _/
\ ) _J - = N
/‘ \f r

06 AUXILIAR II Elabora un listado de los valores que -
(Encargado de Li- corresponden a otra linea de crédito en
quidar) . (ori1ginal) jeste listado lo entrega a -

Auxiliar I Encargado de la devolucidn
a la linea de crédito correspondiente.-
(Este caso se da cuando un usuarioO CO--
deudor es empleado (Pdblico o privado);
el departamento de funcionarios y emplea
dos se encarga de recuperar la deuda a
través de las pagadurias habilitadas -
respectivas del fiador.

07 AUXILIAR II El cuadro elaborado se lo entrega a Auxil
(Encargado de Li- liar II Encargado de digitar ese movi -
guidar) . miento en terminal de la Seccidn junto

con el contable (Comprobante de Caja).

08 AUXILIAR II Digita el movimiento del dia en termi-
(Digita movimiento) nal. .

09 AUXILIAR IT Manda a imprimir movimiento a procesa -
(Digita movimiento) miento de Datos.

10 PROCESAMIENTO DE - Envian reporte de control de calidad de
DATOS. movaimiento de Caja al Auxiliar II, en-

cargado de la Revisidn y depuracidn. -
(Esto se hace en base al movimiento del
dia, comprobante de caja).

11 AUXILIAR II Hace correcciones en terminales.

12 AUXILIAR II Luego de corregir envia todo el movimien

to del dia juntamente con los reportes
a Procesamiento de Datos.

13 PROCESAMIENTO DE DA Hace aplicacidn automédtica tomando la in
TOS. formacién del movimiento depurado obte -

nido de control de calidad del dia.

14 PROCESAMIENTO DE DA Remite al AUXILIAR II los reportes corres
TOS. pondientes con sus respectlivas partaidas

y concentracidn del movimiento del dia -
(las dos en oraginal y copia).

15 AUXILIAR II Revisa la concentracibén y las partidas, -
pasando originales al Jefe de Seccidn. -
(51 hay error pasa a operacidn 11).

16 JEFE DE SECCION Firma y registra en Libro de Control (In

terno), luego las regresa al Auxiliar IT.

17 AUXILIAR IT Archiva en Seccidn Concentracidn y Parti

das.

18 AUXILIAR IT Mensualmente los originales los legaja y

los envia al Archivo de la Federacidn.
L | _J
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=DITO

PROCEDIMIENTQ :

LIQUIDACION DE ABONOS A PRESTAMOS.

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-FPP-6
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO : ELABORACION Y DISTRIBUCION DE LOS REPORTES DE MOVI-
DE CAJA Y RECUPERACIONES DIARIAS

~

CODIGO DE PROCEDIMIENTO : PR-PP@7 PAGN2 1 DE1
> 2
DESCRIPCION GENERAL [ Estos reportes se elaboran en base a la con-
centracidn ce Caja.
N _J
=

INICI £ [ Cuando el Auxiliar I ha elaborado la Concentracidn de caja

FINALIZA ! con la*distribucidn de los reportes revisados y firmados
por el Jefe de la Seccidn. J

™\ ~l
PASOll RESPONSABLE P E S CR1PCI1O N
N
.
N N7 )

0l f;UXILIAR I - Elabora reporte correspondiente al movi-
| (Encargado de con- miento de Caja (en original y copia) Es-
lcentraClén de Caja) te reporte contiene todo el movimiento

de caja del dia: i1ngresos, egresos, reme-
' sas, devoluciones y préstamos.

02 AUXILIAR I - Elabora reporte de recuperaciones diarias
”(Encargado de con- || (en original y 3 copias); este reporte
centracidn de caja) contiene nUmero de créditos otorgados en

el dia, montos otorgados y cuanto se re-
cuperd.

03 AUXILIAR I — Dichos reportes los pasa a Jefe de Seccidn
(Encargado de con-
centracidn de caja)

04 |/JEFE DE SECCION .— Revisa y firma reportes.

05 JEFE DE SECCION . Regresa a Auxiliar I los reportes para su

! distribucidn.
06 AUXILIAR I -Distribuye reportes, asi:
(Encargado de Con- El reporte de movimiento de caja lo envia
centracidn de caja) a las unidades siguientes:
*Original al Jefe del Departamento de Pres
! ! tamos a Funcionarios y empleados
: ! * Praimera copia a la Sub gerencia de Ope-
' | raciones.
t % Segunda copia a Auditoria interna
| * Tercera copia queda con Auxiliar I, En-
L¥ cargado de la Concentracidn de caja, la
cual la archiva en la Seccidn.
8 » J

BIBLIOTECA CENTRAq

BRIVERDI1DAR DR Th BALVARER




FEDECCREDITO

'ROCEDIMIENTQ : ELABURACION DELOS-REPORTES -DE -MOVIMIENTO-.DE TAJATY. RECUPE-
RACIONES-DIARIAS.

ODIGO DE PROCEDIMIENTO:

OTRAS UNIDADES.

Irocesam. Reporte movim.
de de Caja.
Yatos.-
uditoria | 2 Reporte Recu—l
terna. peraciones - fg—
Diarias.
—
Jgeren-

1 Reporte Recu- L
1a de - peraciones dia-
peraclo- | rias.

BS.

PR-@7
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AUXILIAR I
(Concentracién de Caja).

INICIO

A 0l
Elabora Repor-

JEFE DE SECCION.

__

04

Revisa y fir
ma reportes.

0.Reporte de -
Mov. de Caja.

Elabora Re -
porte de re-
cuperac.

—

05

L

Reportes firma-
dos.

—

Entrega repor- /
tes a Aux.
I.

05
Distribuye -

ofe Reporte Recu
Jepto. | peraciones Dia-
3, a rias.

EE.

Reporte de reportes -
Tecuperaclones Aux. T
diaraias.
Pasa reporte
[ 1. Copaa
| 0. Movim.
I 3, Copia '
1 2. Copia ’
[ 1. Copia.
Reporte de Re-| [JS——
cuperaciones - | (]
Diarias.
FIN.




FEDERACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

)

DE CAJAS DE CREDITO

S
PROCEDIMIENTG . ELABORACION Y DISTRIBUCION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO ; PR-PP@S8 PAGN¢l DE 2
1 - R \
DESCRIPCIOK GENERAL ! gervira para elaborar y distribuir las conci-
liaciones Bancarlias, tomando como base el re-

porte de cheques cobrados; no cobrados.

INI

FINALIZA {cuando se distribuyen el original y copias de la conC111a—‘J

ClA
cidn.

cidn.

. Cuando los bancos envian los estados de cuentas a la

Federa-

A ( o

SOl RESPONSABLE D E S C R I1PC1O0 N

£

=) .

=" N7 )

)1 ||| BANCOS - Envian los estados de cuentas.

)2 AUXILIAR IT ~ Recibe los estados de cuentas.

(Encargado de conci]
liacidn)

)3 AUXILIAR II - El1 estado de cuentas corrientes del Banco
(Encargado de concy Hipotecario lo remite a Procesamiento de
liacidn) Datos.

)4 PROCESAMIENTO DE — Obtiene reportes de cheques cobrados
DATOS

15 PROCESAMIENTO DE ~ Entrega reporte y el estado de Cuentas al
DATOS Auxiliar II, encargado de conciliaciones,

tambi&n envia reporte de todos los cheques
emitidos y el reporte de cheques no co-
brados.

6 AUXILTIAR II - Revisa reporte contra el estado de cuentas
(Encargado de concij que envia el banco.
liaciones)

V7 AUXILIAR II - Con listado correcto y de acuerdo al regis
(Encargado de Concy tro procede a elaborar conciliacidn ban-
liacidn) caria (comparacidn entre el saldo del ban-

co y el reporte de PRODATOS).

_ I S TZ_\_____ = )
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1
1

!
I

[ N\~ a\
PASO :
| RESPONSABLE D ESCPRI1!I P CI1ONK
NE
\ JI\_ PN 2
0 A\
08 AUXILIAR II Después de conciliar, la mecanografia en
' (Encargado de Con- original y tres copias y la pasa al Jefe !
I ciliacidn) de Seccidn para su revisidn
09 || JEFE DE LA SECCION Revisa y entrega original y 2 copias al
! Jefe de Departamento de Préstamos a Fun-
l cionarios y Empleados para firma.
10 | JEFE DEL DEPARTAMEN| Firma y regresa a Secretaria I de la Sec-
TO DE PRESTAMOS c1dn Conciliacidn (original y 2 copias)
11 iSECRETARIA I DE Anota en el libro, a gquien manda las con-
, SECCION ciliaciones.
| El original al Jefe del Departamento de

préstamos.
Una copia para Auditoria interna
Una copia para el archivo de la Seccidn.

\




FEDECCREDITO

'ROCEDIMIENTQ : ELABORACION Y DISTRIBUCION DE CONCILIACIONES.

ODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-pPP-#8

BANCOS

( INICIO. )

AUXILIAR II

(Enc. de Conciliaciones)

02

Recibe los es
tados de -

Lo
Envian estados’
de Cuentas

~

Estados de

Cuentas.

PAG. N2 1 DE 2

PROCESAMIENTO DE DATOS.

Estados de
Cuentas.

A cuentas.

Estados de cuen
tas.

N

Remite estado

de cuentas
a PROOATOS.

VA

0[5}
Revisa reporte/
contra estad??

de cuentas.

ol
Obtiene reportes
de cheques

cobrados.

Reporte de che-
gues cgbrados.

Ervia repor-
tes de che-

Reportes de che
gues y Estados

07

Elabora con-
ciliacidn -

bancaria.

Conciliacibn -
bancaria.

de Cuentas.
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)
AUXILIAR II JEFE DE SECCION OTROS.
(Enc. de Conciliacidn).

8 03 10

Revisa y entrg/ Firma y regre
ga concilia- sa a secreta

4
Mecanografia Jefe de

conciliacidn c16n a jefe ria conci-/ Departa -
bancaria. de Depto. \liacidn. mento.
11
[ 3- copia Anota a quié SECEEti_
[ 2- copia T envia conci-/ @ 9¢ -2
[ 1- copia —-opia 11acién. Secci6n Cpe
|~ 1~ lopia raciones.
ORIGINAL,
Original.
L_ Para
CDTCJa:: ORIGINAL Jefe del
c1én - _ Depto -
\_,/
S |
1- Para Au
COPIA ditaria
interna.
\\__,/J;
[ | Para ar -
chivo de
COPIA la secibn.
de Dperac.
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

W

PROCEDIMIENTG pETERMINACION DE SALDOS DE SOLICITANTES Y
CODEUDORES .
CODIGO DE PROCEDIMIENTO . PR-PRZ9

PAG NS_J._DE_Z_J

DESCRIPCION GERERAL [ Servird para conocer si el solicitante o el
(o los)codeudor (es) tienen saldos pendientes con la Federacidn.

~

INICIA
L6n de saldos,

FINALIZA ! cyando el Jefe de Seccidn archiva las solicitudes que
uego seran enviadas al Comité de Calificaciones.

. Cuando el jefe de la Seccidn entrega a Encargado de obten-
el grupo de solicitudes recibidas en el dia

J/
~

_J

= 3

ASOlll RESPONSABLE P E S CRIPCI1 O R

=) \

™| N |7 TN

11 JEFE DE TRAMITACION |||- Entrega, segin control interno, a encargado
de obtencidn de saldos, el grupo de solici-|
tudes recibidas en el dia (estas solicitu-
des, son entregadas al jefe de tramitacidn
por el auxiliar I,encargado de recepcidn
de solicitudes.

12 AUXILIAR T ~ Veraifica el total de solicitudes recibidas

(encargado de Obten
cidn de Saldos)

'3 AUXILIAR I
(Encargado de Obten
cidn de saldos)

4 AUXILIAR I
(Encargado de Obten
cidn de Saldos

5 AUXILIAR I
(Encargado de Obten
c16n de Saldos

6 AUXILIAR I
(Encargado de Obten
c1d6n de Saldos)

-

en el dia.

Consulta indice que proporciona PRODATOS
para establecer saldo.

Obtiene saldo y lo transcribe a solicitud
(si no encuentra hombnimos) o confirma la
existencia de saldo.

Aclara, en listados proporcionados por

PRODATOS, duda de homdnimos y mora. Esto
lo hace investigando en los listados: lu-
gar de trabajo, direccidn, edad, etc. en

los casos que haya dos o mds personas con
el mismo nombre.

Verifica, en listados proporcionados por
PRODATOS, mora y /o homdnimos
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R RS 3

' RESPONSABLE P E S CR I P CI |
N | ! ‘
N PN AN ./
— \(’ }

07 |[ AUXILIAR I - Anota en cada solicitud, la fecha y fir-

+ (Encargado de obten ma abajo de cada dato anotado (en casi- '
c16n de Saldos) 1la de deudor y codeudor.
I
08 |AUXILIAR I - Revisa al final del dia solicitudes, de
(Encargado de obten manera que ninguna quede sin saldos y los
’ c16n de Saldos) envia al Jefe.

09 || AUXILIAR I {— Revisa el total de solicitudes recibidas
I(Encargado de obten vy luego las archiva, para posteriormente
|ci6n de Saldos) mandarlos al Comité para su resolucidn.

I
||
|
[
1
!
J L / L =7




FEDECCREDITO

JINC

ROCEDIMIENTQ : DETERMINACION DE SALDOS DE SOLICITANTES Y CODEUDORES.

O)DIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-PP-#3

JEFE DE SECCION BUXILIAR I (Encargado de Saldos). AUXILIAR I (Encargado de -
Saldos).
/
> 02
INICIO Recibe soli-
citudes y
J 01 Verifica
Entrega solici+
tud segln - , 03
control. consulta el -
1ndice.
_
Solicitud 04
Obtiene saldo
y lo transcryi
05

En -
cuentra

SI

PAG. N2_ 1 DE 2

Aclara duda
de hombnimo

homonamo

06

Verifica en -
listados mo-

ra y homo-
nimas
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AUXILIAR I
(Encargado de Saldos)

JEFE DE SECCION.

2

Ancta fecha y

firma en ca-
da casilla.

a7

Solicitudes con
saldo.

Az

Revisa 5011617
tudes.

4
Entrega solicy
tudes a jefe.

09
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total de

olicitudes
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=
PROCEDIMIENTO . ELABORACION Y DISTRIBUCION DEI CUADRO DE DISPONIBILI
DAD. -

CODIGO DE PROCEDIMIENTO . pr-pP-1g¢ PAGN2 1 DE_1 J

=

DESCRIPCION GENERAL ! Servirad para preprarar y distribuir el infor
ne de disponibilidades por banco, partiendo de un arqueo de caja que |
servird para elaborar el cuadro de disponibilidades del departamento.

)

=
INICI A :Cuando el Auxiliar II Encargado del Control de Caja efectfa
con Cajera el Arqueo.

FINALIZA ! Con la distribucidn del cuadro de disponibilidad.

J
= S (

3S0 RESPONSABLEJ P E S ¢c RIPC1O N

2

) L

T [ )

L (AUXILIAR II - Efectfia arqueo de caja con Cajera. Esto
(Encargado Control se hace comparando al final del dia los

de Caja). ingresos anotados en la tabla de control
de caja con el dinero y cheques recibi -
dos por la cajera.

2 AUXILIAR II - Elabora el cuadro de disponibilidades -
(Encargado Control por Bancos (en el caso de que sean che-
de Caja). ques emitidos, remesas, notas de cargo,

O débito), o en efectivo y lo entrega a
Auxiliar I (encargado de elaborar com-
pProbante Caja).

3 AUXILIAR I - Mecanografia cuadro en original y 3 co -
(Encargado de ela Pias y lo entrega al Jefe de Seccidn.
borar Comprobante
de Caja).

i JEFE DE SECCION - Revisa y firma. Lo distribuye asi:

Original al Jefe del Departamento PP. a
FF y EE.

Primera copia a la Unidad de Planifica-
c1dn.

Segunda copia a la Sub-Gerencia de Opera
ciones.

Tercera copia al Archivo de la Seccidn.

N\ J \_ J)




FEDECCREDITO

ROCEDIMIENTQ : ELABORACION y DISTRIBUCION DEL CUADRO DE DISPONIBILIDADES.

ODIGO DE PROCEDIMIENTO:

AUXILIAR I
(control de caja)

l Inicio |

a1

N
ectua arqae

de
Caja.

0z

Elabora cua-

dro de dispo
nibilidade

~7

Cuadro de dispa

AUXILIAR I
(Elabora comp. Caja)

Revisa y fir-

ma cuadro.

nibilidades.

—

PR-PPLO

PAG. N2_1 DE

1

JEFE DE SECCION

04

K;Rev1sa y fir-

1 Cuadro de
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ma cuadro.

1 Subgerencia
I3 '|
uL 2

I 1

0 Cuadro de - I Unidad de Pla-
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dispaonibilida-; nificacion
des.
\ Jefe del De-
partamento.

)

—_—————a—




FEDERACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE CAJAS DE CREDITO

JIN__

. ELABORACION Y DISTRIBUCION DE CORREOGRAMAS SOBRE
PROCEDIMIENTO . AVISO DE PRESTAMOS CANCELADOS.

CODIGO DE PROCEDIMIENTO : FR—- PP-11

PAGN2 1 DE1

DESCRIPCION GENERAL :

en donde se le avisa al usuario que su crédito ya ha sido cancelado.

= - ™
Servirad para la elaboracidn de correogramas

INICIA

FINAL}ZA 'Al enviar a correspondencia los correogramas con su lista
do que serdn enviados a usuarios.

Cuando Auxiliar I recibe expedientes y procede a elaborar
correogramas sobre aviso de préstamos cancelados cada mes

J
N

) ~ N

PASOll RESPONSABLE b E S CRIPCTO N

N J

-
NI N| 7 B

0ol AUXILIAR I ~ Pasa los expedientes y bonos al Auxiliar
(Elabora Bonos) I encargado de elaborar los correogramas

de los préstamos cancelados cada mes.

02 AUXILIAR I - Elabora correograma (original y copia) y
(Elabora Correogra lo sella para cada expediente.
ma) .

03 AUXILIAR I - Elabora un listado de todos los prestamos
(Elabora correogra) cancelados diariamente en original y co-
ma) . pia.

04 AUXILIAR I - Una copia del listado la envia al Archivo
(Elabora Correogra Junto con los expedientes.
ma) .

05 AUXILIAR T - El original lo envia a correspondencia -
(Elabora Correogra] con cada correograma oOriginal para ser
ma) . enviados a usuarios. La copia del correo

grama queda anexa a los bonos en Archivo
de la Seccidn.

_ ) y




FEDECCREDITO

ROCEDIMIENTQ : ELABORACION Y DISTRIBUCION DE CORREOGRAMAS DE AVISO DE PRESTAMOS CAN_

CELADOS.

ODIGO DE PROCEDIMIENTO: PrR-PP-11 PAG. N2_1 DE 1
R
\UXILIAR I AUXILIAR I ARCHIVO CENTRAL CORRESPONDENCIA
Elabora Bonos) (Elabora Correogramas)
INICIO Bonos y expe -
J dientes. \| Expedientes. 5l Correogramas

4 ol

Entrega ~ bo-

Bonos y expedien

tes.

i

\_/_

Elabora correc/
gramas y lo

sella.

r7 1. copia

0. Correogra-
mas.

Elabora llstgj
dos de pres-

tamos can-
celados.

. copla.
0. Listado de

préstamos can-

celados.

04

Envia a archi-
vo Expe-

dientes.

— a5
Envia origi-
nal del lis

U3

Copia de lista
dos de présta-
mos cancelados.

tado a co-
rrespond.

originales.

—1

U.Llstédo de
préstamos can-
celados.

‘ FIN ’
i
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO W
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(EPROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ARCHIVO DE BONOS.

.

CODIGO DE PROCEDIMIENTO : pRr-pp-12 PAGN2 1 DE 1
\

\.

rDESCRIPCION GENERAL : Sairve para cuando se neceslte preparar los
Bonos por los créditos, cancelados.

)

\.
\
INICIA @ Cuando Secretaria I de la Seccidn, recibe de prodatos men-
sualmente los reportes de préstamos cancelados.
FINALIZA ' Con el Archivo de los Bonos por el Auxiliar I gque los -
elabord.
\ J
~ - )
PASOl RESPONSABLE P E S C R 1PC1O0 N ’
Ne )
o \_ :
( 7 wr )
Olw SECRETARIA I - Recibe de Procesamiento de Datos mensual-
mente, reporte de préstamos cancelados y
lo entrega a Auxiliar I (Encargado de ela
borar Bonos).
02 AUXILIAR I — Con reporte de préstamos, va al archivo -
(Elabora Bonos). a traer expediente de usuarios.
03 AUXILIAR I - Va a bbéveda por documento de cancelacidn
(Elabora Bonos). del préstamo.
04 AUXILIAR I - Seglin expediente y el documento, elabora
(Elabora Bonos) los bonos correspondientes de acuerdo al
monto del préstamo.
05 AUXILIAR I - Registra bonos en el Libro respectivo, se
(Elabora Bonos) gin la denominacidn.
06 AUXILIAR I - Archiva los Bonos por fecha de emisidn, -
(Elabora Bonos) para que al transcurrir 5 anos, sgean pa -
gados al usuario.
_/L __J\ >




FEDECCREDITO W

"ROCEDIMIENTQ : FELABORACION Y ARCHIVO DE BONOS.

-ODIGO DE PROCEDIMIENTO: pr-pr-12 PAG. N2 1 DE 1
AUXILIAR I AUXILIAR I
SECRETARIA (Encarqada de elab.bonos) 0TROS (Encargada de elab.bonosﬂ
INICIO Documentos -
N de cancela -
01 cidn.
Recibe repor- Reporte de prés
te préstamos . tamos cancela- |,
cancel. dos. Elabora bo-
nos segdn
monto.
J Report
Reporte de pfe Va al archivo
préstamos cance- ZO: i:pe h gZi:iui Expedientes. ‘ ’
S .
lados. xen
Bonos.
Entrega repor
a2
Registra bo-
nos en li-
bro.
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Expedientes.-
06
Archava bo -
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Boveda
Va a boveda ;27 Documentos de
por documen- S
cancelacion -
tos.
ptmo.

> '
\__/'— Bonos

FIN
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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 andlisis de las Juntas Directivas para que emitan sus
resoluciones, luego son enviadas a FEDECCREDITO,para que
el Comité emita nuevamente la resolucidn en forma defini
tiva, posteriormente son codificados, esto consiste en -
aplicar la fuente de fondos, el c6bdigo correspondiente
de acuerdo a la actividad econdmica y la linea de crédi

to gque va a pertenecer.

A continuacidn se detallan los programas que compren

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 produccidn agricola
y pecuario.
b) Obtencidn de bienes y servicios para la formacidn

y/0 conservacidn de capital.
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c)Refinanciamiento de deudas cuando éstas pretendan a

segurar:

- La conservacidn de la propiedad
— La fluidez del desenvolvimiento de las empresas.

- La restauracidn del proceso de produccidn.

OPERACIONES CORRIENTES:

Proporcionar financiamiento al pequeno y mediano em
presario industrial, comercial y de serviclos, asi como
para cubrir necesidades bdsicas de la poblacidn. El pro-~
grama incluye tambi&n concesidn de créditos educativos -
para la formacidn profesional y técnica de personas per-
tenecientes a familias de medianos y bajos 1ngresos y
financiamiento para la construccidn y ampliacidn de EDIFI

CIOS DE LAS CAJAS DE CREDITO RURAL.

EL DESTINO DEL CREDITO ES:

a) Capital de Trabajo para la industria, comercio y
servicios.

b) Satisfacer necesidades apremiantes del hogar;

c) Obtencidn de bienes y servicios para la formacidn
y/0 conservacidn de capital.

d) Refinanciamiento de deudas cuando &stos pretenden

asegurar:
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La conservacidn de la propiedad
La fluidez del desenvolvimiento de la empresa;
La restauracidn de la produccidn;

Solventar necesidades del hogar.

DESARROLLO COMUNAL RURAL:

Otorga créditos a los estratos poblacionales de mas

bajos ingresos para que atiendan las actividades que ge

neren mayores 1ngresos, a través de tres Sub-Programas:

Zona Noroeste, resto del pals y micro empresas rurales -

( PEMER)

(FERN) .

E]

vy el Fondo Especial de Reconstruccidn Nacional -

destino de los Sub-programas es:

Desarrollo Comunal Rural—- Zona Noroeste.-

a)

Capital de trabajo para actividades agricolas y
pecuarias, compra y explotacidn de ganado, adqui
s1c1dn de pequena maquinaria, equipo, herramien-

tas e 1mplementos.

Compra de materias primas y materiales, pago de
mano de obra y servicios necesarios para la pro-

ducc1dn.

Necesidades familiares basicas, refinanciamiento
de deudas originadas por las actividades anterio

res:



Desarrollo Comunal Rural-Resto del Pais:

a) Capital de inversidn que comprende la compra de
maguinaria, equipo, herramientas e instalaciones
ganado de crianza para la produccidn de leche, -
carne, doble propdsito, porcino, avicola y apico

la, inmuebles o construccidn de edificios.

b) Capital de operacidn que comprende: adquisicidn
de materias primas, mercaderias, pago de mano -~
de obra y otros servicios necesarios para la -
produccidn, compra de ganado de engorde (bovi-

no, porcino, avicola y cunicular).
c) Cubrir necesidades vitales del hogar.

d) Refinanciamiento de deudas.

PROGRAMA ESPECIAL DE MICRO EMPRESAS RURALES (PEMER)

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

objetivo es financiar las siguientes actividades.

a) Produccidn y comercializacidn de alimentos (dul
ces, embutidos, jaleas, encurtidos, etc.)
b) Pequenias actividades agropecuarias (hortalizas,

granjas avicolas y cunicular, apicultura, etc)

c) Produccién y comercializacidn de articulos texta

les.
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d) Produccidn y comercializacidn de articulos de ma

dera, cuero y cerdmica.

e) Otras actividades productivas, tales como: trabg
Jo en hierro, en oro y plata, todo tipo de repa-

raciones, peluquerias, etc.)

FONDO ESPECIAL PARA LA RECONSTRUCCION NACIONAL (FERN):

Esta linea de créditc opera con fondos de la "A.I.
D." y recibe sus beneficios indistintamente las personas
consideradas en forma individual, grupos solidarios o -
cooperativas, sociedades anénimas o de capital variable
y toda persona natural o juridica que haya sido afectada

por problemas de violencaia.
Los destinos a financiar son:

a) Reconstruccidn o reparacidn de vaivienda.

b) Reconstruccién o reparacidn de lccales comercia-—
les, artesanales e industriales.

c) Reposicidn de activos empresariales que havan -
sido rokados, destruidos o danados por la v1oleg_
cia v capital de trabaijo para continuar su acti-
vidad.

d) Reposicidn de maquinaria v equipo danado, robado

o destruido.
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4,1. ORGANIZACION DEL PROGRAMA.
4.1.1. OBJETIVOS

Velar porque el proceso de tramitacidn de soli
citudes presentadas al sistema, sea &gil y eficien
te y por que las solicitudes de asistencia finan -
ciera presentadas a la Federacidn por las cooperati
vas afiliadas, cumplan las condiciones estipuladas
en las leyes, reglamentos y politicas de crédito e-

manadas de la Junta de Gobierno de la Federacidn.

4.1.2. FUNCIONES

- Cumplir con las normas, instructivos y regla
mentos dictados por la Junta de Gobierno de la Fede

racidn.

- Realizar las funciones que dentro del campo
de crédito rural fueren necesarias para garantizar

el financiamiento ordenado, eficiente, agil y sano.

A continuacidn se detallan las funciones del -
personal, tanto de las Cajas como del Departamento

de Créditos de la Federacidn:
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— FUNCIONES DEL PERSONAL DE LAS CAJAS

— GERENTE
FUNCIONES
- Elaborar planes de trabajo e inversidn
- Organizar recursos materiales y humanos

- Coordinar y diriglr las reuniones semanales con -

la Junta Directiva.

- Coordinar y diragir las reuniones con Socios Accio

nistas. -

- Firmar cheques y correspondencia

- Controlar la presentacidn de documentos otorgados

a favor de la Caja Rural en los diferentes requi-

sitos.

~ Procurar que los reclamos de los socios sean aten

didos.

- Revisar acuerdos de préstamos, pagarés, anotacidn

preventaiva.
~ Redactar acuerdos de Junta Directiva
- Agilizar la resolucidn de créditos
- Atender usuarios morosos

- Controlar créditos en ejecucidn
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— Preparar y elaborar remesa de fondos decenal

- Aplicar partidas de Diario al Libro Diario y Ma -

yor.

— Aplicar comprobantes de i1ngreso y egreso en' hojas

de concentracidn y remesa.

- Llevar existencia de fertilizantes en periodo agri

cola.

— Contabilizar las notas de cargo y abono enviadas

por la Federacidn.
—- Elaborar Balance Mensual.
- Llevar Libro de Caja y Libro de Financiamiento.

— Controlar depdsitos en cuenta de ahorro y cuentas

corrientes.

— Elaborar liquidaciones del crédito popular

- CAJERO
FUNCIONES

~ Elaborar comprobantes y recibos de pago
— Cuadrar caja y remesar los fondos al banco

— Elaborar informe diario de disponible
- Llevar control de fichas personales

— Hacer egresos por pagos ordinarios
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~ Cuadrar movimientos, de ingreso diario, contra en

trega de efectivo.
~ Elaborar cartas de crédito a los abogados
- Elaborar informes al Registro de la Propiedad

~ Remitir a la Federacidn los pagos realizados para

ellas.

— Vender fertilizantes.

— CONTADOR
FUNCIONES:
~ Preparar y elaborar remesa de fondos decenal

~ Aplicar Partidas de Diario al Libro Diario y Mayor

con aplicaciones al Balance

~ Aplicar comprobantes de i1ngresos y egresos a la

hoja de concentracidn y de remesa.

- Llevar existencia de fertilizantes en periodo agri

cola.

~ Contabilizar las notas de cargo y abonos envaiadas

por la Federacidn.
~ Elaborar Balance Mensual
~ Revisar las provisiones de i1nterés por recibir

~ Controlar depdsitos en cuenta de ahorro y cuentas



154

corrientes.
- Preparar ajustes de Cuentas de Caja-Federacidn

~ Elaborar liguidaciones del crédito popular.

- TRAMITADOR DE CREDITOS.

FUNCIONES:
- Entrevistar a usuarios

- Recibir documentos ofrecidos en garantia

- Elaborar solicitudes de crédito

— Solicitar i1informes al Reglstro de la Propaiedad
- Solicitar Estudio Juridico

- Elaborar acuerdos de préstamos

- Llevar registro de todas las solicitudes tramita-

das.
— Controlar créditos rotativos
- Elaborar el i1ngreso de socios

— Preparar solicitudes aprobadas por la Junta Direc-

tiva.

- Elaborar las agendas para la Sesidn de Junta Direc

tiva.

— Promover los programas de crédito.
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- COBRADORES
FUNCIONES
- Efectuar cobros diarios del Programa

- Revisar fondos pagados por los usuarios con las —

Tarjetas de Crédito Popular.

- Supervisar el crédito popular, evitando mora y -

cuidar que el destino se cumpla.
- Elaborar Tarjetas para control de cobros

~ Elaborar un resumen de las cantidades cobradas -

por monto de préstamo.

- Efectuar la gestidn de cobranza de los créditos o

torgados, en caso de mora.

- Hacer recibos de pago y liquidacion de ahorros.

= AUXILIAR DE RECUPERACION
FUNCIONES
— Elaborar avisos de cobro

- Elaborar Estados de mora

- Elaborar ficha de mora

- Entrevistar usuarios morosos que se presenten a la

Caja.

- Agrupar copias de comprobantes de ingreso de cré-
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ditos en mora y asentarlos en la fecha de control

de mora.

Atender a los usuarios con créditos en mora que
asisten a los llamados, hechos a través de las no

tas de cobro

Elaborar cuadro de la recuperacidn habida durante

la decena como resultado de la cobranza ejercida.
Llevar tarjetero de control de cobros y fiadores.

Llenar ficha de informe de entrevista a socios en

mora.
Tramitar solicitudes de prdrroga
Sacar listado de usuarios en mora

Informar a la Gerencla sobre el estado de los crg

ditos en ejegucidn.
Realzzar una buena gestidn de cobranza

Llenar hojas de control de mora sobre todos los -

créditos otorgados.

Controlar que los avisos sean efectuados en la fe

cha indicada.
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— SECRETARIA

FUNCIONES:

Llevar control del Libro de Accionistas
— Llevar control del Libro de Actas

~ Recibir correspondencia de la Gerencia

- Llevar el archivo de créditos cancelados
— Elaborar certificados para Seguro Social

- Recibir y entregar cancelaciones para ser firma -

das.

— Elaborar solicitudes de pedidos de papeleria y -

iti1les.

- Mecanografiar documentos de crédito popular y lis

tados de crédito popular.

~ Atender el telé&fono
- Comunicar a los usuarios de los préstamos la reso

lucidn.

- Atender pGblico en demanda de informacidn

— FUNCIONES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE CREDITOS.

- JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CREDITOS.
- FUNCIONES:

- Dirigir, coordinar y supervisar el trabajo del -
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Departamento.
- Participar en los Comités de Crédito Rural
— Gestilonar aprobaciones de crédito al B.C.R.

- Dar informacidn al B.C.R.
- Solicitar normas y reglamentos de financiamiento

al B.C.R. y otras instituciones que financian.

- Contestar consultas de las Cajas de Crédito rela

cionadas al orden y politicas crediticias.

— Asistir a la Junta de Gobierno para responder a
cualquier interrogante con respecto a las solici-
tudes de crédito que se les sometan a considera -

Py
cion.

— As1&tir a reuniones de trabajo con Gerentes y Di-

rectores de las Cajas de Crédito.

~ COLABORADOR DE REDESCUENTO

FUNCIONES:

- Revisar las solicitudes que esté&n acorde con las

normas de clasificacidn del B.C.R.

— Preparar la documentacidn requerida para califi-

cacidn en el B.C.R.

- Remitir la documentacidn revisada al B.C.R.

'\_
BIBLIOTECA CEnTRAL

leVCDGIDAD DE g, Dasvappy
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— Recibir solicitudes de créditos calificadas o no

calificadas.

~ Remitir las solicitudes ya calificadas a la Sub-
Gerencia de Operaciones para su desembolso en el

B.C.R.

- JEFE SECCION TRAMITACION. -

FUNCIONES.

Recibir y controlar solicitudes de crédito
- Revisar la documentacidn de las solicitudes de -

crédito.

- Preparar los Comités de Crédaito dirigidos a los

andlistas.

— Pasar las solicitudes de ingreso de socios a la

Junta de Gobierno.

~ Recibir los anexos de solicitudes pendientes de

aprobacidn

- Informar a los usuarios sobre resoluciones
- Dar consultas a las Cajas de Crédito y proporcio-

nar informacidn de solicitudes resueltas.
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— AUXILIAR II (Seccidn Tramitacidn)

FUNCIONES

- Organizar por Caja Rural, los acuerdos aprobados
- Anotar en los Libros de Acuerdos de Crédito

- Revisar los valores, saldos y montos de acuerdo
~ Anotar el Libros de Correspondencia los acuerdos y

el nlmero de Pagarés.

- Cuadrar el nmero de créditos diarios que se en -
cuentran en libros con los que se tienen en esta -
distica.

— Llevar a la Sub-Gerencia de operaciones, los acuer
dos que le corresponden a cada Caja Rural para ha

cer los depdsitos respectivos.
- Atender a los Gerentes de las Cajas Rurales

~ Elaborar cuadros estadisticos de los cré&ditos de

refinanciamiento del Banco Central de Reserva.

- Codificar los créditos y colaborar en la basqueda

de expedientes.

- JEFL DE SECCION DE EVALUACION

FUNCIONES

- Organizar el trabajo de la seccidn



Revisar informes evaluativos rendidos por los Peri

tos inscritos en las Cajas de Crédito.

Revisar archivos que lleve a su cargo la Secreta

ria.

Practicar inspecciones en inmuebles ofrecidos en

garantia a las Cajas.

Elaborar rutas de trabajo para el personal de la

Seccidn.

Remitir informes rendidos por esta Seccidn a don

de corresponde.

Remitir notas de cobro a la Sub-Gerencia de Opera

ciones.
Adiestrar a nuevos Peritos

Firmar revisiones y notas enviadas a las cajas y a

varias dependencias de esta instaitucidn.
Atender consultas sobre aspectos de evaluacidn.

Mecanografiar informes sobre resultado de evalua-

c16n de propiedades para agilizar el trabajo.
Atender a los solicitantes de trabajo

Viajar a todos los lugares del pais para lograr -

hacer evaltos.
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- Informar al jefe del Departamento sobre las funcio

nes realizadas por la Seccidn.

- JEFE DE LA SECCION DE ANALISIS DE CREDITOS

FUNCIONES

Integrar los Comités de Crédito

- Revisar los memorandums de créditos que son mayo-

res de ¢30.000.00

- Planificar y controlar el trabajo de la seccidn -

junto con los del Departamento de Créditos

- Llevar un control de las solicitudes que le son -

presentadas.

- Preparar un cuadro mensual de los cré&ditos anali-

zados.

— Preparar un estudio de la solicitud para que sea

analizada por la Junta de Gobierno.

- Realizar todas aquellas actividades que le compe-
ten para el cumplimiento de los objetivos de su -

seccidn.

- COLABORADOR ANALISTA

FUNCIONES

— Analizar las solicitudes en todos sus aspectos y
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proporcionar una solucidn a cada una.

- Integrar Comités de Crédaitos
- Preparar memorandum de créditos gue son mayores
de ¢ 30.000.00 para que la Junta de Gobierno dé

la resolucidn definitiva.

- Preparar un estudio de la solicitud para que sea

analizada por la Junta de Gobierno.

INTERRELACIONES DE TRABAJO.

Las interrelaciones de trabajo de este progra-

ma, las podemos clasificar en:

INTERNAS: Sub Gerencia de Operaciones.

EXTERNAS: Con el pGblico, 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 PROCEDIMIENTOS

ROCEDIMIENTO : TRAMITE GENERAIL DE CREDITO (la. PARTE). )
ODIGO DE PROCEDIMIENTO : PR-CC— #1 PAG N2 L DE 3J
<

SCRIPCION GENERAL ;. Este procedimiento se lleva a cabo en la sec-
1 de créditos de la caja rural y esta disefado para todos aquellos
Lcitantes que quieran gozar los beneficios del programa; para esto
ardn llenar una solicitud con la ayuda del tramitador de créditos y
tual pasard toda la informacidn al gerente para su revisidn.

/
- - \
I1C1 A : Cuando el usuario se presenta a la seccidn de crédito a so

licitar informacidn.

NALIZA iCuando el Gerente envia legajo de solicitudes a la federa
c1dn (finalaiza la. parte).

v/

RESPONSABLE b E 8 € R 1 PC1T O K

4 N\ T\

USUARIO El usuario se presenta a la Seccidn de Cré-|
dito a solicitar informacidn para tramitar
un préstamo.

TRAMITADOR DE CREDI El tramitador de créditos entrevista al u-

S

I\

TOS. suario y le informa sobre los requisitos -
necesarios para poder tramitar el crédito.

USUARIO El usuario se presenta a la Caja Rural con
los documentos requeridos para tramitar el
crédaito.

TRAMITADOR DE CREDI] El tramitador de créditos revisa todos los

TOS. ) documentos, s1 falta algGn documento le -

informa al usuario para que este los com-
plemente y se presente de nuevo con la do-
cumentacidn completa.

TRAMITADOR DE CRE- S1 los documentos estdn correctos elabora

DITOS. la solicitud de crédito en original y 2 co
piras y llena hoja de ingreso de socC10S.

USUARIO Firma la solicitud de cré&dito (Hoja N°2) e
ingreso de socio.

TRAMITADOR DE CRE- Recopila los anexos necesarios de la soli-

DITOS. citud tales como: i1nforme del Registro de

la Propiedad, constancia de sueldo, estu-
dio juridico, la copia de linderos, etc.

GERENTE El gerente revisa la solicitud de crédito
v los anexos.

I\ J I\ J/
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TRAMITADOR DE CRE-
DITOS.

JUNTA DIRECTIVA

TRAMITADOR DE CRE-
DITOS.

GERENTE

JUNTA DIRECTIVA

TRAMITADOR DE CRE-
DITO.

=’ N
;0 RESPONSABLE b ES CRI P C1 O N
" It
= NI

/

Elabora la agenda para la sesidn de Junta
Directiva.

Analiza las solicitudes presentadas.

Aprueban las solicitudes ¥ se transcribe la
resolucidn en la solicitud de crédito (Hoja
N° 2).

Firman y sellan la solicitud de crédito -
(Visto Bueno).

Revisa resolucidn de Junta Dairectiva y ar-
chiva temporalmente la solicitud y anexos.

Elabora acuerdo de financiamiento, pagaré
y la anotacidn preventiva; el acuerdo en -
original y cuatro copias; el pagaré& en ori
ginal y dos copias y la anotacidn preventi
va en original y copia.

El acuerdo de financiamiento lo envia al
Gerente; el pagaré y la anotacidn preventi
va las envia a Junta Directiva.

Firma el acuerdo de financiamiento, env1ég
dolo al tramitador de Crédito.

Firman el
solamente
viando al

pagaré y la anotacidn preventiva
el Presidente y Secretario, en-—
encargado de crédito.

Recibe el acuerdo, el pagaré y la anota -
c1dn preventiva y saca del archivo la soli
citud y anexos y a la vez distribiye los -
originales y copias asi:

— Solicitud de Préstamo (Hoja No. 1 y N°92)
Oraiginal - Caja
Copias — Federacidn
- Ingreso de soc1lo '
Original - Caja
Copia - Federacidn
Pagaré
~ Original - Federaci1dn
Copia - Federacidn
Cop1ia - Caja

Acuerdo de Financiamiento.

- Federacidn
- Federacidn

Originales
Copias

Todos los anexos restantes van a la Fede-
J
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j e \a \
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. RESPONSABLE DE S CR 1 P CIlL O N
— I\ /
| ~N o - . N
racidn en originales.
-Anotacidn Preventiva.
Original - Registro de la Propiedad
Copia - Caja.
GERENTE Envia Legajo de Solicitudes a Federacidn.
I\ )\ J
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—

[ PROCEDIMIENTQ :

TRAMITE GENERAL DE CREDITOD

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: PR-CC-#1

USUARID
P
—
INICIO
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TRAMITADOR DE CREDITO

02

Entrevista
de 1nf. de

HIK
0

Ingreso de

solicitar

nf. de pre
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4 requisito
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con los re-

quisitos

04
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usuario
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06
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ingreso dg

SQclo0
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Ingreso de
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ROCEDIMIENTO : TRAMITE GENERAL DE CREDITOS (2da.PARTE)

DDIGO DE PROCEDIMIENTO : PR- cC -g1 PAG.Ne_1DE* J

SCRIPCIOX GENERAL : Este procedimiento se lleva a cabo en la se?

6n de Tramitacidn de el Depto. de Créditos de FEDECCREDITO, y se
aliza cuando el comité emite la resolucidn definitiva del préstamo
regresa toda la documentacidn su respectiva caja.

~

IMCI1A © Cuando el jefe de Seccidn de Tramitacidn recibe las solici-
tudes provenientes de las Cajas de Crédito.

MALIZA ¢ Cuando el Tramitador de Cré&dito elabora nota de resguar-
do de documento para la Seccidn de Custodia en la Federa
c18n

N ( )
D[RE&‘»POHSABLE b E § € R 1 PC1T O N
J _ J
Nl |~ =~
JEFE SECCION TRAMI Recibe solicitudes provenientes de las Ca-
TACION. Jas de Crédito.
JEFE SECCION TRAMI Revisa que cada uno de las solicitudes lle-—|f
TACION. ven toda la informacidén y documentacidn ne
cesarla.
JEFE SECCION TRAMI Clasificacidn documentacidn segln linea de
TACION. crédito y pone B.v.

ENCARGADA DE REGIS Recibe solicitudes clasificadas por caja, -
TRO. junto con libro de Control.

ENCARGADA DE REGIS Confronta cada solicitud con lo anovtado en
TRO. libro, chequeando si coincide nombre del -
solicitante y la caja a través de la cual

solicita el crédito y firma en libro de re-

cibido.
ENCARGADO DE REGIS Anota numeracidn correlativa a cada solici-
TRO. tante por orden de llegada y envia a secre-
taria.
SECRETARIA Recibe documentacidn y verifica si el soli-

citante es soci1o0 O no, s1 es SoOClO nuevo -
elabora tarjeta de control.

SECRETARIA Envia a kardista la documentacidn.

ENCARGADO DE KARDEY| Recibe documentacidn junto con tarjeta pa-
ra efectuar control de salida y regresa a
Secretaria.

KARDEX. Envia a Secretaria.

JI ___JI\ )
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CLJI

N\

ENCARGADA DE COMU-
NICACION.

cacidn.

Envia documentacidn a sus respectivas Cajas.

PAG N2 _2DE 2
R
RESPONSAEBLE DE S CR I P CI O N
_/
S - =
SECRETARIA Recibe documentacidn y clasificacidn soli-
Citudes por caja.
ANALISTA Recibe documentacidn
" Analisa documentacidn
" Envia documentos a Comitd
COMITE Recibe documentacidn
COMITE Analiza las solicitudes, emitiendo su Vis-—
to Bueno.
COMITE Envia resoluciones a colaborador
COLABORADOR Recibe solicitudes con Visto Bueno.
" EfectlGa cdlculo de intereses.
" Envia a Secretaria solicitudes
SECRETARIA Recibe copias de resolucidn
SECRETARIA Envia documentacidn a Encargada de Comuni-

\__




FEDECCREDITO

~

PROCEDIMIENTQ*TRAMNITE GENERAL DE CREDITO

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

JEFE DE SECCION
TRAMITACION

‘ INICIO )

Solicitudes

Revisa inf., de

Solic.

03

Clasifica

solicitudes

PR-CC-0@1

ENCARGADO DE
REGISTRO

04

Recibe solaica

udes clasi-

ficadas

Solicaitudes

clasificadas

Confronta
olicitudes

y chequea

correlat.
en solici
tud

SECRETARIA
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

A\

.0DIG0 DE PROCEDIMIENTO: FPR-CC-- 41 pagNel D 1

ESCRIPCION GEWERAL : Este procedimiento se lleva a cabo en la -
acc16n de créditos de la caja rural, cuando se le notifica la resolu
Ltbn delicomité al solicitante y el cual se presenta con su respecti-
> abogado para elaborar la escritura piblica con todas las condicio
2s del problema.

,

~

NiCt1 A :Cuando el Tramitador de Crédito, una vez que haya recibido
las solicitudes de la Federacidn le comunica al usuario la

3solucidn y le solicita las solvencias de Renta y Vialidad y la Sol-

:ncla Municaipal.

INALIZA ! Ccuando el tramitador de crédito elabora nota de resguar-

> de documento para la Seccidn de Custodia en la Federacidn. Y,

f\ N
Ol RESPONSABLE D E § C B I PC1 O M

D,

e )
EwrrTRAMITADOR DE CRE- Una vez recibida las solicitudes de la Fede
DITOS. rac1idn le comunica al usuario la resolucidn
y le solicita la solvencia de Renta y Viali
dad y la Solvencia Municipal.

) USUARIO El usuario presenta las Solvencias de Renta
y Vialidad y Municipal.
] TRAMITADOR DE CRE- Elabora la nota para el abogado que hard el
DITOS. documento notaraial.
L ABOGADO Elabora la escritura pGblica con todas las

condiciones del préstamo.

) GERENTE El abogado ante el Gerente y el usuario lee
el documento notarial o escritura pGblica -
(Contratacidn de préstamos).

) GERENTE Elabora el cheque para el usuario.

! USUARIO Recibe el financiamiento.

J TRAMITADOR DE CRE- Recibe los documentos de la contratacidn -
DITOS. del préstamo.

l TRAMITADOR DE CRE- Manda la Escritura PGblica al Registro de -
DITOS. la Propiedad para su inscripcidn.

) " Elabora nota de resguardo de documento para

la secci1dn de Custodia de la Federacidn.
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\

"PROCEDIMIENTQO : TRANITE GENERAL DE CREDITO.
(3a. parte-final)

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:  PR-LC-1

PAG. N2 1 DE 3
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*TRAMITADOR DE CREDITQS

( INICIO. >

01
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usuario -

4
resolucig

2
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1. Solicitud
de crédito hoja

USUARID
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N

Presenta solve

~D

TRAMITADOR DE CREDITOS
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Solvencias

4\c1a mun1c1;/
Eal y rent

03
Elabora nota paJ

el abo-

gado

Ne

Nota para

el abogado

04




N2 2 DE_S3

N

-\
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{0CEDIMIENTO : INFORME DIARIO DE INGRESOS Y EGRESOS

/

)DIGO DE PROCEDIMIENTO : PR- CC-g2. PAG Nﬂ_loEz_J

SCRIPCION GENERAL : Este procedimiento es utilizado para llevar )
control de los i1ngresos y egresos diarios, ademds slrve para cua-
ar todos los movimientos contables del dia; el informe diario es un

porte adjunto al de la Remesa Decenal.

J
=
I1CIA . Cuando cajera recopila, al final del dia, todos los compro
ntes de 1ngreso y egresos que se generaron durante el dia.

=s s - . . Cuando Contador revisa coplia del i1informe diario de dispo-
ALIZA
nible y archiva copia del informe.

J
S)[ (
RESPONSABLE D E 8 C R 1 PC1T 0 R
) . \.
NI | —\
CAJERO Recopila, al final del dia, todos los com-

probantes de 1ngresos y egresos que se gene
raron durante el dia y han quedado en poder
de la Caja.

" Suma todos los 1ngresos en efectivo que se
han generado durante el dia, i1gual con los
egresos y comprueba que la diferencia de -
éstos cuadre con el efectivo real que tiene
en la Caja.

" Elabora informe diario de Ingresos y Egre-
sos en original y una copia.

" Anexa comprobantes de ingreso y egresos al
informe diario elaborado para su remisidn
al contador.

CONTADOR Revisa el informe diario y los comproban-
tes.

" Asienta el libro de Caja los 1ingresos y -
egresos reportados del dia.

" Comprueba que el informe diario de disponi
ble cuadre con el saldo del libro de Caja
y archiva el libro de caja. (sino cuadra
regresa a operacidn 2).

" Refine comprobantes e informe diario de dis
ponible para remitirlos al gerente.

)/ - I )




PASO . |
N2 RESPONSABLE b ES CR ! P C1l1 O H

(] | N \___ /
N 2 D

09 GERENTE Revisa que los documentos recibidos estén
bien elaborados y reflejen el movimiento
contable generado. (s1 encuentra error re-
gresa a operacidn 3).

10 GERENTE Firma el informe diario de disponible.

11 GERENTE Reune informes diarios y comprobantes para
ser presentados en reunidn de Junta Direc-
tiva al Tesorero de la misma.

12 || TESORERO Revisa y firma el informe diario de lo dais
ponible, remitiendo los documentos de nue-
vo al gerente.

13 GERENTE Revisa que haya sido firmado el informe.

14 Distribuye las copias asi: la 2a. copia
de lcs comprobantes y copia del informe .
diario al contador; la la. copia de compro
bante y original del informe diario a la
Federacidn.

15 CONTADOR Revisa copia del informe diario de disponi

ble y archaiva copia del informe y 2a. co-
pia de comprobantes de ingreso y egresos.




FEDECCREDITO
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kCODIGO DE PROCEDIMIENTO: PRr-CC-f2

CAJERO

I |
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CONTADOR

FPROCEDIMIENTO- INFORME DIARIO DE INGRESOS Y EGRESOS
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTGS

CUADRO DE ADMINISTRACION DE PRESTAMO.

/

ROCEDIMIENTO

ODIGO DE PROCEDIMIENTO : PR- CC- ¢3 PAc N2l DE 2 J

SCRIPCION GENERAL ! El procedimiento es utilizado prlnCJ.palmente\
ira tener un reflejo de la mora existente también refleja el monto

: la cartera y da un reflejo de los prestamos en ejecucidn.

___/

~\
Cuando el Auxiliar de Contador I ordena Tarjetas de Control

. Personal de cré&dito mensualmente.

lICIA

NALIZA ! Cuando el Auxiliar de Contador I distribuye los origina-

les y copias del cuadro de administracidn de préstamo.

7

RESPONSABLE

D

E

s

c

R

I P C

o

K

J)\_J

N —

~

o
4

<

AUXILIAR DE CONTA-
DOR.TI.

AUXILIAR DE CONTA-~
DOR I.

CONTADOR

AUXILIAR DE CONTA-
DOR TI.

AUXILIAR DE CONTA-
J\DPOR I.

/S

Ordena tarjetas de control personal de cré-
dito.

Actualiza las tarjetas de control personal
para tener toda la informacidn al dia, del
mes respectivo.

Elabora cuadros multicolumnares del mes por
medio de las tarjetas de control personal -
de crédaitos.

Detecta en los cuadros multicolumnares la
mora existente del mes.

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

Elabora el cuadro de administracidn de prés
tamos y archiva cuadro resumen.

Elabora hoja de andlisis de préstamos vencl
dos en el mes, enviadndolo al contador.

Revisa que el cuadro de administracidn de
préstamo vaya bien elaborado; también la ho
ja de andlisis de préstamos, envidndolo al
auxiliar de contador.

Mecanografia el reporte de administracidn y
la hoja de andlisis de préstamos vencidos.

Envia el reporte de administracidn de prés-
)

BIBLIOTECA CENTRAL }

FAMIVED RINAN K £ DALVADPIN
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RESPONSABLE

' M

( D

DES CR 1 P C1 O N

L J
e h

JUNTA DIRECTIVA

AUXILIAR DE CONTA-
DOR I.

GERENTE

AUXILIAR DE CONTA-
DOR IT.

I\
=
I\

..tamo y la hoja de anidlisis de préstamo -
vencido a Junta Directiva.

Revisa los documentos enviados por el Auxi-
liar de Contador T.

Firma las hojas de andlisis de préstamos ven,
cidos, envidndolas al Auxiliar de Contador.

Revisa las hojas de andlisis de préstamos -
vencidos y el cuadro de Administracidn de -
Préstamos para cerciorarse que todas las ho
Jas estén firmadas por la Junta Directiva.

Envia al Gerente.

Revisa el cuadro de Administracidn de Prés-
tamos y estampa el sello de la Caja envian-
dola al auxiliar de Contador.

Distribuye los originales y copilas asi:

- Reporte de Administracidn de Préstamos

- Original - Federacidn
Copia - Federacidn
Copia - Caja

— Hoja de An&lisis de préstamos vencidos

Original - Federacidn
Copia - Federacidn
Copia - Caja.
L 1N )
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FEDERACION DE <CAJAS DE CREDITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

S
OCEDIMIENTO : REPORTE MENSUAL DE OBLIGACIONES Y CARTERA DE PRESTA-
MOS.

DIGO DE PROCEDIMIENTO : PR- CG- @4 PAG,MELDELJ

SCRIPCION GEMNERAL :Este procedimiento se utiliza para describir )

compromlsos econdmicos que las cajas rurales tienen con la Federa
n, describiéndose los programas de Crédito Rural, Desarrollo Comu-
Rural y Microempresas por grupos, segln cddigos de préstamos pro-
cilonados por la Federacidn.

J

- ~N
1ciA : Cuando el contador recopila informacidn de remesas y notas
de cargo.

NALJZA :Cuando el contador distribuye copias de Reporte de Obliga

ciones y cartera.

JIN\

~J

RESPONSABLE b E 8 € R 1 PC1 O N

D

JI\
hId

CONTADOR Recopila la informacidn relacionada a las
tres remesas decenales del mes; también -
recoplla las tres notas de cargo enviadas
por la Federacidn.

CONTADOR Obtiene la amortizacidn parcial por cada
uno de los cddigos auxiliares que repcesen
tan a cada linea de créditos.

CONTADOR Elabora hoja de trabajo en donde obtiene
saldo del mes anterior, los abonos del mes
lo otorgado en el mes, etc, archivando -
la informacidn utilizada: remesas y hotas
de cargo.

CONTADOR Hace los respectivos ajustes en la hoja -
de trabajo con los saldos enviados por la
Caja contra los enviados por la Federacidn|

CONTADOR Elabora el reporte mensual de obligaciones
y cartera de préstamo en borrador y archi
va hoja de trabajo.

SECRETARIA Mecanografia el reporte mensual de obliga-
ciones y cartera envidndolo al gerente en
origlinal y dos cgopias.

GERENTE Revisa el reporte de obligaciones y carte-
ra.
GERENTE Sella el reporte de obligaciones y cartera,

enviindola al contador.

_J . JINC ;U
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[ \la W
RESPOHSABLE b E S CR I P CIlI O N
JINC /N /
\ o |7~ M
CONTADOR — Distribuye las copias asi:
Originales - Federacidn
Copia - Federacidn
Copi1a - Caja
\ N »




A
FEDECCREDITO ]

SROCEDIMIENTQ : REPORTE MENSUAL DE OBLIGACIONES Y CARTERA DE PRESTAMOS.

—

' 1 2"
~ODIGO DE PROCEDIMIENTQO: PR-cCC-d4 PAG. N® DE J
CONTADOR.
0s
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5 o1
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ROCEDIMIENTO : INFORME DE RECUPERACION. )

pd

:0DIGO DE PROCEDIMIENTO : PR— CC-g5 PAG N2l DE 2J

ESCRIPCION GENERAL ! Este procedimiento es utilizado para reala =)
ir gestiones de cobranza a cada usuario de mora, asi como para la -
laboracidn del informe que sirve como un control sobre la mora y de
istrumento para actuar en el cobro a morosos.

)

.Encargado de Recuperacidn recopila informacidn de Tarjetasﬁ\

‘de Control de Crédito del mes.

NICIA

Cuando el encargado de Recuperacidn Distribuye original

INALTZA S copia de la nota de estado de cuenta. J

RESPONSABLE D E 8 €C R I PC 1 O M

J\__&)J

I N7 ~
ENCARGADO DE LA - Recopila informacidn de tarjetas de con -
RECUPERACION. trol de personal de cré&ditos y del reporte

de administracidn.

ENCARGADO DE LA - Elabora cuadro resumen del reporte de Admi
RECUPERACION. nistracidn. Este reporte contiene informa-
c16n general del préstamo, la cual sirve -
para controlar: mora, ingresos y egresos -
del mes.

-Elabora listados de usuarios en mora.

Clasifica los usuarios gue han caido en mno
ra durante el mes y archiva tarjetas y cua
dro de administracidn de préstamos.

Elabora el primer aviso de cobro para los
usuarios gue cayeron en mora.

Elabora ficha de mora para expediente moro
so.

Distribuye avisos de cobro a los usuarios
y archiva copias.

S1 el usuario se presenta pero no cancela,
se acuerda nuevo plan de pago.

Elabora un informe de lo acordado y lo re-
mite a la reunidn de Junta Directiva en su
oportunidad.

JUNTA DIRECTIVA Revisa y firma informe de lo acordado con
usuario.

I\ )\ _ /)
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r N\
RESPONSABLE
. J

D

_/
\

b ES CR | P C1 ON

ENCARGADO DE LA RE-
CUPERACION.

ENCARGADO DE LA RE-

CUPERACION.

JUNTA DIRECTIVA

ENCARGADO DE RECU__
PERACION.

f i

Revisa lo firmado por Junta Directiva y lo
remite a la Federacidn.

S1 el usuario no llega con el primer aviso,
se le elabora un segundo aviso y regresa a
paso 0O7.

S1 el usuario no llega con el segundo avi-
SO0, se elabora un tercer aviso de cobro M4
regresa al paso 07.

S1 no se presenta al tercer aviso se elabo
ra una nota del estado de cuenta para reml
tir a Junta Directiva.

Revisa y firma la nota haciendo observac1o
nes respectiva al crédito en mora para su
envio posterior a la Federacidn.

Distribuye original y copia de la nota de
estado de cuenta asi:

- Federacidn
- Caja.

Original
Copia

\
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

<
ROCEDIKIENTO . BALANCE MENSUAL.
1 2
ODIGO DE PROCEDIMIENTO I pRr- cc-gé6 PAG N2~ DE J
= )
tSCRIPCION GENERAL [ Este procedimiento es usado para llevar a ca
> el balance del mes donde refleja y se lleva un registro actualiza
> del activo, pasivo y capital de la Caja Rural. Se elabora en los
imeros dias diez de cada mes.
J
N
dIC1A [ Cuando el auxiliar de Contador reune comprobantes de ingre
’S ¥ egresos del mes.
IMALIZA ! Cuando el contador separa las copias del balance y copias
© anexos.

N\

Ol RESPONSABLE D E S C R IPC1O N

JIL

“}f ~ |7 ~N
AUYILIAR DE CONTA- Reline comprobantes de 1ngresos y egresos del
DOR. mes anterior, ordenidndolos correlativamente.

Asienta movimientos de saldos generados por
lngresos y egresos en los correspondientes
libros auxiliares.

CONTADOR Registra los estados de cuenta en la parti-
da de concentracidn que elabora cada diez -
dias, afectando todas las cuentas.

n Realiza un conteo de totales de saldos del -
libro de Caja, con el objeto de llevar un -
control sobre dichos saldos.

" Elabora un resumen de las sumas del libro -
de caja.

" Compara esta suma resumen con los saldos de
la hoja de concentracidn, reflejindose asi
el movimiento de los ingresos y egresos y
el disponible existente.

" Elabora partidas de diario Yy archiva hojas
de concentracidn, resumen de libro de caja
y comprobantes.

" Asienta las partidas de diario en libro Dia
rio.

" Asienta en Libro Mayor y archiva partidas -
de Diaraio.

)L¥_ /N &J
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~ — N\ “?
;a L]
RESPONSABLE b E S CR 1! P CI O K

| &

J\ I\ ___ J
—\ e )
10 (' CONTADOR Elabora anexos del balance; clasificacidn

de los préstamos, cuventas de otros activos
servicios y gastos, servicios y productos,
cuentas bancarias y fondos propios. Todos
estos anexos llevaran original y una copia.
l1 CONTADOR Elabora hoja de balance (original y copia)

12 CONTADOR Integra los anexos a cada hoja de balance
vy remite al gerente.

13 GERENTE Revisa balance y lo firma de aprobado para
que pueda ser llevado a la reunidn de Jun-
ta Directiva prdxima a efectuarse.

14 CONTADOR Revisa que tenga la firma del gerente para
endosar firma en el espacio correspondien-
te.

15 JUNTA DIRECTIVA Revisa el balance elaborado y se firma de
enterado por todos los miembros.

16 CONTADOR Separa las copias del balance y copias de
anexos de los originales. Archiva copia y
tramita el envio de oraiginales a la Federa
c16n.
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v- DIAGNOSTICO DE LA SITUACION

ACTUAL
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V.- DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL.

Los diferentes programas de financiamiento de FEDE-
CCREDITO presentan variados inconvenlientes de tipo organi
zativo que 1mposibilitan el normal desarrollo de las ope-
raciones administrativas de otorgamiento y control de los

créditos.

A continuacidn se presenta un andlisis de los pro -

blemas encontrados en cada programa de la institucidn.

A- Programa de Crédito Rural.

El procedimiento para obtener el servicio de Crédito
Rural se origina en las cocoperativas afiliadas (Cajas de
Crédito) en las cudles las solicitudes son sometidas al
andlisis de la Junta Directiva de cada cooperativa afilia
da para que emitan su resolucidn, después son enviadas a
la Federacidn para que el Comité de Créditos emita otra
resolucidn limitando la autonomia de la que deberian ser
cbjeto las Cooperativas Afiliadas del Sistema. Los proble

mas encontrados en este programa son los siguilentes:

1. En el procedimiento de trdmite general de crédito
se puede observar el inconveniente de tiempo mencio-
nado anteriormente, o sea que para aprobar una soli-

citud el Comité de Crédito de la Federacidn le con -
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sume aproximadamente 3 meses.
La Federacidn de Cajas de Crédito no dispone de un
sistema regionalizado que realice el trabajo del ni

vel centralizado.

2. En el procedimiento para elaborar el cuadro de -
Administracidn del Préstamo, no puede detectarse la
mora a través de los llamados cuadros Multicolumna-
res elaborados mensualmente. Este tiempo no permite
el control de los prestatarios morosos en forma opor
tuna y actualizada, incurriendo en pérdidas financie
ras por no disponer de un sistema mds agil de control

para el otorgamiento de los préstamos.

3. Dentro del procedimiento para la elaboracidn del
informe diario de ingresos y egresos, se observa que
la informacidn se elabora manualmente y a diario, en
viandola a la Federacidn cada 10 dias ocasionando -
una demora de 10 dias en el proceso de la informa -

c1dn.

4., Dentro del procedimiento para elaborar el Reporte
Mensual de Obligaciones y Cartera de Préstamos inter
viene el contador, quien es la persona que realiza -
éste reporte en la Caja de Crédito 1invairtiendo mu -

cho tiempo en elaborarlo, ya que se elabora manualmen



te, teniendo que abandonar otras actividades de ma -

yor prioridad.

B- Programa de Desarrollo Comunal Urbano{ D.C.U.)
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En este programa se encontraron los problemas sigulien

tes:

1. En el procedimiento de Tramitacidn de Créditos in
dividuales, con fiadores solidarios, se lleva a cabo
la bGsqueda de la informacidn en numerosos listados

que han sido archivados desde que se fundd el progra
ma, y esta informacidn aunque se tenga en el departa
mento (D.C.U.) en tarjetas individuales se busca en

los listados proporcionados por PRODATOS. Estos lis-
tados se reciben de PRODATOS, trimestralmente, nece-—

sitando informacidn actualizada diariamente.

2. En el procedimiento de Contabilizacidn de Nuevos
Financiamientos para cuentas auxiliares, se elaboran
reportes a diario efectuando cdlculos, con probabili
dades de error, si ésto sucede debe repetirse todo
el proceso, 1incurriendo en retrasos para en la liqui

dacidn del financiamiento.

3. En el procedimiento Recuperacidn de Mora, el Jefe
de la Seccidn de Contabilidad, revisa constantemente

las tarjetas de Contabilidad de los usuarios y deter



mina los cré&ditos en mora. Estas operaciones son -
realizadas semanalmente a fin de determinar los cré
ditos en mora o las cancelaciones realizadas por los

usuarios morosos, sin lograr un efectivo control dia

rio repercutiendo en que se cobran cuotas de mds cuan

do la mora ya estd cancelada, viéndose un usario en

la necesidad de hacer otros tramites para realizar -

estos cobros, aumentando los volumenes de informacidn

a procesar 1nnecesariamente.

4. En el procedimiento Bstablecimiento de Datos Esta
disticos para el Banco Mundial, se elabora un borra-
dor 1inicialmente, &ste i1nforme se elabora manualmen-
te clasificando los financiamientos por trimestre -
(por plazos, sexo, categoria de préstamo, Monto del
crddito, ingresos familiares, etc.)

Este informe se hace buscando documento por documen-

to en el archivo.

C- Programa de Préstamos a Funcionarios y Empleados

En este programa se han observado los problemas si -

gulientes en sus procedimientos:

1. En el procedimiento de Registro de Solicitudes y
archivo de Tarjetas de Control, se trasladan las tar

jetas de las instalaciones fisicas del Departamento
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al Archivo central. Se observa la dificultad de con-
trolar dudas en los préstamos de los usuarios debido
a que la encargada de Tramitacidn debe movilizarse -
hasta el Archivo Central invirtiendo tiempo que pu -—

diera aprovecharse en labores de mayor proridad.

2. En el procedimiento de Recepcidn de Solicitudes -
Entrevistas y Elaboracidn de Tarjetas de Control se
observa que cuando el Encargado de las Tarjetas de -
control entrega al Jefe de la Seccidn las tarjetas
con sus respectivas solicitudes para poder registrar
las en el libro de Control; en ésta actividad se lle
va a cabo una transcripcidn de datos 1innecesarios -

en este libro de control sin ningln formato.

3. En el procedimiento de Obtencidn de datos para la
Elaboracién del Informe Mensual de la Seccidn, en el
cual el Jefe de Seccidn realiza actividades manuales
de cdlculo y son repetitivas en utilizar tiempo que
podria emplearse para actividades de andlisis y de-
c1s16n propiamente de su cargo; esta problematica -
trae como consecuencia contratiempos en cuanto a la

agilizacidn de trdmites.

4, En el procedimiento de Envio de solicitudes al -
Comité de Calificaciones y Registro de Resoluciones,

el Encargado de Cheques busca en tabla de Gastos de

Z\JU0



Cartulacidn el valor que pagard por dichos gastos se
glin el tipo de Crédito (Personal o Hipotecario) y el
monto del préstamo, mientras el prestatario espera -
se llevan a cabo actividades manuales de blisqueda -
y de cédlculo tanto de los gastos de cartulacidén y el
monto del préstamo; las esperas para el usuario tam-
b1én se dan cuando la encargada de Recepcidn entrega
al usuario recibo de pagos de Cartulacidn y cheque,

como puede Observarse al usuario se le hace esperar

demasiado tiempo.

5. En el procedimiento de incorporacidn al Computa-
dor de Créditos concedidos diariamente, se dan si -
tuaciones en que el usuario cuando cancela una cuo-
ta determinada se le asigne en el recibo de Ingreso
un Cédigo de Pré&stamo que no le pertenece y es de -
otro prestatario; al elaborar el reporte de cuotas
canceladas por el usuario se presenta la problemidtica
de que el usuario le aparece la cuota cancelada sin
haber pagado y a la otra persona le aparece un saldo

gue no es real.

6. En el procedimiento de liquidacidn de abonos a -
préstamos el Encargado de liquidaciones realiza la
operacidn de bisqueda manual de cbddigos de préstamos

en listados sin realizar consultas en terminales.
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D—- Programa de Cré&dito Popular.

En este programa se han observado los siguientes pro

blemas en sus procedimientos.

1. En el procedimiento de golicitud de Grupo por pri
mera vez se reciben solicitudes durante todo el dia

lo cual no permite disponer de un programa de activi
dades definido para ésta funcidn ya que a cada grupo
que se presenta a solicitar crédito, se le sigue el -
procedimiento a la hora que presenta la solicitud -

teniendo el personal algunas veces la necesidad de -
suspender las actividades que esta desarrollando por

dedicarse a atender a algln grupo dque se presente.

2. Actualmente para efectuar la investigacidn a los
miembros de un grupo referente a si1 éstos han tenido
0 tienen obligaciones con el programa, se procede a
consultar en los libros de Control de Solicitudes -
en los cuales se han registrado los usuarios, desde
que se 1nicid el programa encontrédndose estos sin -

ninguna clasificacidn.

3. En la actualidad el cuerpo de cobradores son los
encargados de efectuar la verificacidn de la Encuesta
socioecondmica, observidndose en esta funcidn una so-

brecarga en sus funciones sin realizar conscientemen



te la verificacidn en los puestos de los mercados y
el destino de los préstamos, ésto implica algunas ve
ces incurrir en favoritismos, con los usuarios de -

los créditos.

4, Dentro de éste mismo procedimiento al elaborar -
los listados del financiamiento diario, éstos pasan
por una serie de pasos considerados innecesarios, -—
como por ejemplo: la Clasificacidn de tarjetas can-
celadas por mercado, la elaboracidn de los listados
por mercado, el resumen total de créditos por dia,
la remisidn del listado diario de Contabilidad Cen-
tral para la solicitud de fondos. Todos éstos pasos
provocan demora de 3 dias al otorgamiento del crédi-

to.

5. Actualmente el Departamento estd financiando los
créditos a través de cheques lo que se considera pro-
blematico debido a que cuando el prestatario recibe
su cheque, algunas veces los bancos ya se encuentran
cerrados, provocando en el usuario pérdida de tiem-
po para efectuar sus inversiones, al mismo tiempo -—
no existe un control para comprobar de que el solici

tante ya recibid su cheque.

6. En el procedimiento de Solicitud de Crédito Indi-

vidual, actualmente se reciben solicitudes durante

209
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todo el dia y las investigaciones de los prestata-
rios se realizan de manera similar al procedimiento

anterior 1ncurriendo en los mismos problemas.

7. En el procedimiento de Efolicitud de Financiamien
to de nuevo ciclo un prestatario solicita un nuevo
financiamiento, &ste lo comunica al cobrador anotég
do el monto solicitade en la tarjeta de control de
cobros del crédito que recien finaliza; éste monto
solicitado lo anota tachando el monto cancelado y

anotando el montc solicitado en ese campo.

8. En el procedimiento de Traspaso de Ahorro y Crédi
to, la Secretaria de Tramitaci1idn elabora una carta

en donde los i1nteresados en el traspaso del ahorro

y el crédito explican los motivos, &sta operacidn ad
ministrativa absorve tiempo i1innecesario debido a que
ésta secretaria debe pensar en el contenido y estruc
tura de la carta, sin disponer de un formulario pre-

viamente establecido.

9. El procedimiento de Recuperacidn Diaria de Cobros,
presenta deficiencia en la forma de cobranza, ya que
al ~cobrador ademds de efectuar los cobros diarios se
le incluye tambié&n la funcidn de realizar la Encues-—
ta socioecondmica; debido a ésta razdn algunas veces

el cobrador no efect@ia el 100% de los cobros por de-
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dicarse a realizar dichas encuestas.

10. En el procedimiento de Recuperacidn de Mora para
efectuar el control de Mora el Auxiliar I revisa in-
ventario de tarjetas de cada cobrador y chequea a
los prestatarios que entran en mora. Esta operacidn
la realiza en tarjetas que fueron creadas para otros
fines, volviéndose ésta actividad inadecuada y dando

lugar a equivocaciones.

11. E1 Procedimiento de Retiro de Ahorros en concepto
de Capital de Trabajo, se ejecuta a través de labores
manuales de revisidn en tarjetas de control existen-
tes para determinar si es factible el retiro de los
ahorros absorbiendo ésta operacidn tiempos prolonga-—
dos que producen largas esperas en perjuicio de los

prestatarios en la obtencidn de sus ahorros.

12. En el procedimiento de Entrega de Ahorro Navideriio,
se tiene que investigar en los libros contables del
Departamento la cantidad de ahorros navidenos acumu-
lados de cada prestatario. Esta operacidn hace que
el procedimiento sea deficiente ya que el encargado
de efectuar ésta investigacidn (Auxiliar II) tiene

gue revisar hoja por hoja de cada libro



1.0 CONCLUSION DEL DIAGNOSTICO.

Del andlisis realizado a los procedimientos actuales

de la Federacidn de Cajas de Crédito puede concluirse que
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en los cuatro programas de credito de la institucidn se obser

van de manera clara, problemas de tipo organizativo y de -
procedimientos que afectan directamente el desarrollo nor-
mal de las actividades administrativas de otorgamiento y

control de préstamos. Dada la magnitud de la problematica

encontrada a nivel de toda la institucidn, el presente tra
bajo se limitard unicamente a proponer un sistema técnico

de Organizacidn y Métodos para el Programa de Crédito Popu
lar, que optimice la utilizacidn de los recursos financie-
ros, humanos y de diversa indole; asi como también que nor
malice la estructura orgédnica del Departamento y de los -
procedimientos adninistrativos, a fin de disponer de los -
controles necesarios sobre las operaciones de otorgamiento

de los créditos.
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vi. SISTEMA PROPUESTO DEL PROGRAMA DE

CREDITO POPULAR



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

El presente diseno del Sistema Manual para el progra-
ma de Crédito Popular, tiene como finalidad proporcionar a
la Federacidn de Cajas de Cré&dito, los i1instrumentos técnicos
de Organizacidn y los procedimientos administrativos necesa
rios que contribuyan a agilizar las operaciones de otorga-
miento de préstamos a los pequenos comerciantes de los mer
cados; ésta finalidad se pretende lograr a través de la im

plantacidn de los manuales propuestos en el sistema.

El diseno del presente sistema estd estructurado con

los manuales de:

- Organizacidn

~ Procedimientos
- Formularios

— Reportes

— Archivos

Finalmente, la propuesta plantea ademds del plan de -
Implementacién un andlisis comparativo entre la organiza. -
c16n y procedimientos actuales en el Departamento de Crédito

Popular, con el sistema propuesto.
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1.0 OBJETIVOS.

1.1. GENERALES.

Proporcionar a la Federacidn de Cajas de Cré&dito un
sistema Manual de Otorgamiento y Control de Préstamos para
el Programa de Cré&dito Popular, el cual garantizard el cum

plimiento de los objetivos y politicas institucionales.

1.2. ESPECIFICOS.

- Que el sistema proporcione la informacidn general
de los prestatarios del sistema de Crédito Popular, asi -

como la informacibn general relacionada con su préstamo.

~ Que el sistema proporcione los procedimientos y or-
ganizacidn adecuados para el normal desarrollo de todas -
las operaciones administrativas del Departamento de Crédito

Popular

- Que el sistema permita actualizar, incorporar y/o -
eliminar prestatarios o informacidén de sus cré&ditos en 1oOs

archivos del Departamento.

— Obtener del sistema los reportes necesarliOs coOmoO SO

porte del mismo
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2.0. ORGANIZACION PROPUESTA



2.1. GENERALIDADES.

A continuacidn se presenta la estructura organizativa

propuesta, conformada esenclalmente por tres secciones:

-Secci1dén de Tramitacidn y Contratacidn
-Secci1dn de Operaciones Financieras

-Secc1dn de Promocidn y Supervisidn

Cada seccidn serd administrada por un jefe de seccidn
y los tres jefes de las secciones dependerdn jerarquicamen

te del Jefe del Departamento de Crédito Popular.

Para la formulacidn del presente manual de Organiza-
c16n, fue necesario entrevistar a jefes y subalternos del
Departamento, asi como también la revisidn de documentos -

gue aportaron la i1informacidn de base.
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2.2.0BJETIVO GENERAIL DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO POPULAR.

Conceder crédito en condiciones favorables a los comer

ciantes en pequeno de los mercados de la Reptiblica y fomen

tar la pré&ctica del ahorro para contribuir a la formacidn

de su propio capital de trabajo.

2.3 .0RGANIGRAMA PROPUESTO PARA EL PROGRAMA DE CREDITO POPU

LAR.

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CREDITO POPULAR.

JEFE SECCION TRA-
MITACION Y CONTRA
TACION.

]

RACIONES FINANCIE
RAS.

JEFE DE SECCION OFPE

JEFE SECCION PRO
MOCION Y SUPERVI
SION.
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3.0. MANUAL DE ORGANIZACION PROPUESTO
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MANUAL DE ORGANIZACION

I- UNIDAD ORGANIZATIVA:Departamento de Cré&dito Popular
II- DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Operaciones

III-RECURSO HUMANQO: Un Jefe de Departamento

IV- OBJETIVO: Conceder crédito en condiciones favorables
a comerciantes en pequeno de los mercados
de la Replblica y fomentar la préactica del
ahorro para contribuir a la formacidn de su
propio capital de trabajo.

V- FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO:

a) Del Jefe del Departamento.

- Planificar, organizar, dirigir y controlar el traba
Jjo del Departamento.

- Preparar y presentar a la sub-gerencia Filnanciera
los reportes econdmicos, financieros y estadisticos
que sean necesarlos para la toma de decilsiones.

- Formar parte del Comité de Créditos para la aproba-
c1dn de los préstamos y demds acciones relacionadas,

- Elaborar anualmente el Plan Operativo del Departa -

mento.
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Velar porque se cumplan las politicas, normas, re-
glamentos y procedimientos aprobados por la Adminis
tracidn Superaior.

Controlar que las funciones de Tramitacidn y Contra
tacidn, Operaciones Financieras y Promocidn y Super
visidn se cumplan como lo establece el reglamento
del Sistema de Crédito Popular.

Llevar diariamente el control de Ingreso y Egresos.
Supervisar las Cooperativas afiliadas del Sistema.
Representar al Departamento en cualquier reunidn -
o evento que programe la Administracidn Superior.
Otras funciones adicionales que le sean asignadas

por las autoridades superiores.
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MANUAL DI ORGANIZACION

I- UNIDAD ORGANIZATIVA: Secci1dén de Operaciones Financieras.
II- DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefatura del Departamento.

IIT-RECURSO HUMANO:

- Un Jefe de Seccidn

- Una Secretaria de la Seccidn

— Una Encargada de la Caja

— Seis encargados de liquidacidn de Créditos
- Diez cobradores.

IV- OBJETIVO: Administrar y ejecutar eficientemente las -
Operaciones Financieras generadas por la ac
tividad crediticia del Departamento de Cré-
dito Popular.

V- FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO:

a) Del Jefe de Seccidn.

— Elaborar anualmente el Plan Operativo de la Seccidn.

- Dirigir y coordinar el trabajo de la Seccidn

- Elaborar los cuadros de financiamiento y disponibi-
li1dades diarias.

— Proponer e 1mplementar normas, procedimientos y es-—
trategias que mejoren el rendimiento en la gestidn
de cobro.

- Verificacibn y preparacidn del movimiento contable

remitido a la Sub-gerencia de Operaciones para la -




= Aplicacidn en cuentas de mayor. -

- Autorizar las constancias de saldos.
- Otras que le sean asignadas por el jefe del Departa

mento.

De la Secretaria de la Seccidn.

o
!

Mecanografiar notas, documentos, archivar y reali-

zar otras actividades secretariales.

Elaboracidn de los reportes de eficiencia de los -

cobradores.

Complementar los formularios de pagos especiales -

de recuperacidn.

Elaborar los comprobantes de Egreso y cheques va -—

rios.

Encargada del trédmite y tratamiento de los proble-
mas sobre recuperaciones.
— Otras que le sean asignadas por el Jefe de la Sec-—

-
c10on.

c-Del encargado de Liquidacidn de Crédaitos.

- Registrar en los libros auxiliares de control de -
usuarios los ingresos diarios por abonos a présta-
mos, los ahorros navidenos y capital de trabajo, -
el monto del crédaito, intereses, etc.

- Extender las constancias de saldos de préstamos

Preparar la documentacidn necesaria a efecto de ob
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tener los fondos necesarios para atender la demanda
crediticia del departamento en cada dia.

Listar los cré&ditos por mercado en hoja de liquida
c16n de créditos a fin de cuadrar la concentracidn
de créditos cancelados con tarjetas de cobros li -
quidados y asi aplicar en libro auxiliar.

Llevar un registro mensual de todos los créditos -
cancelados con derecho de capital de trabajo y aho
rro navideno.

Cotejar el cuadro de cuentas-.auxiliares con el Ba-
lance General.

Manejar los libros contables para las cuentas auxi
liares.

Cancelar provisiones de intereses sobre pré&stamos
y sobre ahorros.

Otras que le sean asignadas por el Jefe de Seccidn.

d- De la encargada de la Caja.

Entregar a los usuarios el montc en efectivo apro-
bado por el comité.

Exigir cédula y tarjeta de control de cobros al -
usuario, para asegurarse a quien entregari el va-
lor de los créditos aprobados.

Realizar el tramite bancario de retiro de fondos -

a fin de cubrir los montos a otorgar.
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- Exigir a los usuarios la firma o puesta de huellas
digitales en formulario de control de egresos por
créditos otorgados.

— Efectuar las devoluciones del capital de trabajo,

ahorro navideno e intereses.

~ Recibir el dinero en efectivo de los cobradores pa

ra efectuar el tramite de remesa a bancos.
- Realizar todo tipo de acciones relaczonadas con la

entrega a recepcidn de fondos.
-De los Cobradores.

~ Efectuar los cobros diariamente a los prestatarios
en los mercados en su lugar de trabajo.

- Clasificar y contar el dinero recuperado en el dia

- Elaborar y presentar diariamente el Reporte de Co-
branzas.

- Complementar el formtlario de solicitud para nuevo
financiamientos tanto para grupos como individuale

- Remesar a la cajera en la seccidn de Tramitacidn y
Contratacidn el dinero recuperado en el dia.

- Detectar a través de la tarjeta de control de co -
bros los prestatarios que han incurrido en mora.

- Otras que le sean asignadas por el jefe de Seccidn

de Operaciones Financieras.

S

S




MANUAL DE ORGANIZACION

I- UNIDAD ORGANIZATIVA: Seccidn de Tramitacidn y Contratacidn
I1- DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefatura del Departamento.
IITI-RECURSO HUMANO:

~ Un jefe de Seccidn.
- Dos encargados de complementar inférmacidn de Solici-
tudes.

- Una encargada de Contratacién
~ Una encargada de Archivo

IV- OBJETIVO: Canalizar en forma sistematica y eficiente la
documentacidn necesaria para el &gil y oportu
no otorgamiento del crédito Popular hacia las
personas que lo soliciten de los mercados, en
marcados dentro de las politicas, normas, re-
glamentos y procedimientos.

V- FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO:

a) Del Jefe de Seccidn. ‘

~ Elaborar anualmente el Plan Operaleo de la Sec -
c1dn.

- Diraigir y Coordinar el trabajo de la seccidn.

- Formar parte del Comité de Créditos en conjunto con
el jefe del Departamento para emitir las resolucio-
nes de los préstamos.

— Controlar en la Seccidn el cumplimiento de las po-
liticas, normas y procedimientos aprobados por la

Administracidn Superior.
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Elaboracidén de informes periddicos sobre las labo-
res realizadas de conférmidad con la programacidn -

anual establecida a efecto de evaluar resultados.

Completar los reportes estadisticos de solicitudes

y montos otorgados.

Otras que le sean asignadas por el Jefe del Depar-

tamento.

b- De la encargada de Complementar Informacidn de So

licitudes.

Complementar la informacidn de solicitudes de: Gru
pos Nuevos, Incorporaciones a Grupos, Reaperturas
de Créditos, Individuales Exclusiones de miembros

de Grupo y aumentos de Créditos.

Complementar encuestas socioecondmicas de: Grupos
Nuevos e Incorporaciones a dJgrupo.

- Exi1gir a los grupos nuevos y a las incorporacliones
a grupo las solvencias o0 constancias de los merca-—

dos a 1los que pertenezcan.

Recibir de los Supervisores de Cobradores la Veri-
ficacidén de Encuesta Socioecondmica de: Grupos Nue
vos e Incorporaciones a Grupo y utilizarla en el -

anidlisis del Crédito.

Recibir de la Encargada del Archivo el formulario de

investigacidn de Informacidn de la Tarjeta de His-
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torial de préstamos para Grupos Nuevos, Incorpora-
ciones a grupo y traslados a Individual.

Ordenar y pasar a la Encargada del archivo las tar
jetas canceladas de financiamiento anexando si los
hay grupos nuevos no completos, incorporaciones com
pletas o cualquier otro detalle.

Elaboracié6n de los reportes estadisticos de solici-
tudes y otros reportes.

Atender al usuario en cudnto a la elaboracidn de al
guna nota relacionada con el sistema de Crédito Po-
pular.

Mecanografiar los listados del financiamiento dia-
rio.

Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe -

de Seccidn.

c-De la Encargada de Ccntratacidn.

Elaborar los contratos en base a los listados de f1i
nanciamiento diario.

Indicar a cada usuario como y donde deberi firmar

o poner sus huellas digitales.

Entregar las tarjetas amarillas a los usuarios de
Grupo e Individuales.

Actualizar la tarjeta blanca de Control de Cobros -

del usuario y demds documentacidn de oficina.

BIBLIOTECA CENTRAL

URHYERROIDAD DE CL BALYADGOR
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Complementar la hoja de Control de solicitudes.
Llevar las estadisticas de solicitudes aprobadas,
rechazadas y revocadas.

Realizar cualquier otra funcidn que el Jefe de 1la

secci6n le asigne.

d-De la encargada de Archivo.

Archivar todo tipo de expedientes de los usuarios
del sistema.

Investigar y complementar el formulario Investiga
c16n de informacién de la tarjeta de Historial de
Préstamos.

Ser responsable de lcs formularios, solicitudes y
demés 1nformacidn que sea archivada.

Otras que le sean asignadas por el Jefe de la Sec

c16n.
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MANUAL DL ORGANIZACION

I- UNIDAD ORGANIZATIVA: Seccidn de Promocidn y Supervisidn
II- DEPENDENCIA JERARQUICA: Jefatura del Departamento

III-RECURSO HUMANO:
- Un Jefe de Seccidn

- Tres Trabajadoras Sociales

—~ Dos Supervisores.

IV- OBJETIVO: promover, supervisar y controlar la utiliza-
c16n de los recursos financieros gue el ser-
vicio de Crédito Popular concederda o haya con
cedido en los diferentes mercados del pais.

V- FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO:

a- Del Jefe de Seccidn.

Elaborar mensualmente el Plan Operativo de la Sec-

c1on.

— Dirigir y coordinar el trabajo de la seccidn

- Calendarizar las visitas de las trabajadoras Socia-
les tanto en el area metropolitana como en las Coo-
perativas Afiliadas.

- Ejecutar las politicas de Promocidn y Supervisidn -

emanadas de la Administracidn Superior a través del

Jefe de Departamento.
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Presentac1idn de informes periddicos sobre la labor

de la seccidn.

Realizar visitas al azar a los mercados de la Capi-

tal y a las Cooperativas Afiliadas.

Otras gue le sean asignadas por el Jefe del Depar-

tamento.

b- De las Trabajadoras Sociales

Impartir charlas explicando bondades del programa,
condiciones y requisitos que deben reunirse para go
zar del servicio de Crédito Popular, tanto en los
mercados de la capital como en los mercados de los
departamentos involucrados en el sistema de Crédito

Popular.

Efectuar encuestas en todos los mercados del pais
a fin de conocer sus inquietudes y tratar de ayudar

les a resolver sus problemas de Crédito.

Formar candidatos grupos solidarios en todos los

mercados del pais.

I

Asesorar a las secciones de Crédito Popular de las

cooperativas afiliadas.

Realizar 1investigaciones sobre las posibilidades -
de extensidn de los servicios del programa y pPropo

ner recomendacliones.

Distribuir boletines y hojas volantes como parte -
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de la propaganda del programa, en todos los merca-

dos del pais.

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

ci1dn.

c— De los Supervisores.

- Supervisar el trabajo efectuado por el cuerpo de
cobradores y el trato a los prestatarios previa au
torizacidn del jefe de la seccidn de Operaciones -
Financieras, en todos los mercados del sistema.

- Constatar a través del formulario de verificacidn
de Encuesta Sociocecondmica la informacidn del Pues
to del Mercado y demds informacidn del destino del
Préstamo.

- Sugerir al Jefe de la Seccidn de Promocidn y Super
v1isibn las mejoras en los métodos y procedinientos
actuales.

- Mantener estrecha relacidn con los Administrado -
res de los mercados del sistema a fin de contar -

con un medio veraz de informacidn.

Ejecutar los planes de Supervisidn e Investigacidn
preparados por el Jefe de Seccidn.

- Colaborar en la implementacidn de recomendaciones
resultado de la ejecucidn de Supervisidn e Investl

gacidn.
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4.0. PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS DE CREDITO
POPULAR,
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4.1. GENERALIDADES.

A continuacidn se presentan los procedimientos, pro-
puestos que se utilizardn como base para el normal funciona
miento de las operaciones admlnistrativas de otorgamiento,
y control de pré&stamos que proporciona la Federacidn de Ca
Jas de Crédito a través de su departamento de Crédito Popu

lar.

Los procedimlentos que se proponen, proporcionan a la
institucidn una ventaja importante, ya que estadn formulados
como un manual gque facilitard el desarrollo de las activida
des a empleados antiguos, asi como tambié&n a los empleados

nuevos que contrate la institucidn.



4.2. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS.
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Los procedimientos propuestos en el sistema que se e-

nuncian en el siguiente listado, serén identificados a tra

véz de un cddigo especifico, del cual su estructura es la

siguiente:

- CP: Crédito Popular

— PR: Préstamos

- XX: NGmero correlativo de los procedimientos propues

tos.

PROCEDIMIENTO

— Solicaitud de grupo por primera vez
- Solicitud de crédito individual

- Incorporacibn a grupo

- Solicitud de financiamiento de nuevo ciclo

- Traspaso de ahorro y crédito

- Exclusidén de un miembro de grupo

- Recuperaci1dn diaria de cobros

- Registro de ingresos diarios

- Recuperacidn de mora

- Retiro de ahorros en concepto de capital
de trabajo.

- Entrega de ahorro navideno

- Formacién de grupos solidarios

- Investigacién de cobros no realizados

— Supervisidn de cobradores

- Actualizacidn de la tarjeta de historaal

CODIGO

CP-PR-@1
CP-PR-@2
CP-PR-@3
CP-PR~@4
CP-PR-@5
CP-PR-g6
CP-PR-@7
CP-PR-$8
CP-PR-@9

CP-PR-10
CP-PR-11
CP-PR-12
CP~-PR-13
CP~-PR-14
CP-PR-15



FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ROCEDIMIENTO . SOLICITUD DE GRUPO POR PRIMERA VEZ

DDIGO DE PROCEDIMIENTO : Cp—PR-§1 PAG N2__]_DE_4_J

SCRIPCION GENERAL ®@ Este procedimiento esta disenado para todos )
juellos usuarios que quieran gozar de los beneficios del programa,
ira esto deberan llenar una solicitud de grupo con ayuda del Encar-
ido de complementar i1nformacidn, el cual pasard al Comité toda la
iformacidn para su revisidn y aprobacidn. El grupo deberd estar for-
1do como minimo de tres personas y diez como maximo. __J

=
1C1A : De 8 1/2 a 11 1/2 A.M. cuando el grupo interesado se preseqn

diariamente a la Seccidn de Tramitacidn y Contratacidn a solicitar
idito.

NALIZA ! cuando el solicitante recibe dinero en efectivo de 3 1/2
1/2 P.M. el dia siguiente de haber presentado la solicitud. J

N7~ ‘\(’ ‘
)l RESPONSABLE D E S CRIPCI1 O N
JI\ L
N\ N\ )
SOLICITANTE - Se presentan a la Seccidn de Tramitacidn
y Contratacidn del Depto. a solicitar
crédaito.
ENCARGADA DE COM- - Solicita Solvencia de Mercado y Cé&dula
PLEMENTAR INFORMA-
CION.
ENCARGADO DE COM- — Complementa la solicitud de grupo (ver a-
PLEMENTAR INFORMA- nexo @l) en original y.copia.
CION. (estas solicitudes se llenard@n de 8:30 a
11:30 A.M.)
Original : La utilizarid la encargada de
complementar informacidn para llenar for-
mulario para solicitar informacidn de tar
jeta de historial.
Copia : Se enviard a archivo de copias de
solicitudes por mercado (ver archivo CP-
AR~ #1)
SOLICITANTES - Firman o ponen huellas en solicaitudes
ENCARGADA DE COM- - Llena hoja de seguro de vida en original
PLEMENTAR INFORMA~- Yy copia.
CION. Copia: Se anexa a expediente de grupo so-
licaitante.
Oraiginal: Para compahia aseguradora..
N JI\ )




PAG.N2 ~ DE__

1 S

-

RESPONSABLE

—

vy

DE S CR I P CI O N

PLEMENTAR INFORMAC

SOLICITANTES

ENCARGADA DE COM-
PLEMENTAR INFORMAC

SUPERVISOR DE CO-
BRADORES.

ENCARGADA DE COM__
PLEMENTAR INFORMAC

ENCARGADA DE ARCHI
VO.

ENCARGADA DE COMPLE]
MENTAR INFORMAC.

ENCARGADA DE COMPLE]
MENTAR INFORMAC.

\\
( ENCARGADA DE COM- )

Envia original de hoja de seguro a compg-\
fiia aseguradores, finicamente las aproba-

das (para determinar las aprobadas consul
tard el listado de financiamiento diario)

Complementa encuesta socio-econdmica (ver
anexo @2), en base a datos proporcionados
por el solicitante y la retiene para lle-
nar formulario de verificacidn de encues
ta socio-econdmica.

Firma o pone huellas digitales en encues-
ta socio-econdmica.

Complementa formulario de verificacidn
(ver formulario CP-FR-@3) en base a en
cuesta socio-econdmica y lo remite a su
pervisor de cobradores.

Recibe formulario de verificacidn de en
cuesta socio-econdmica y efectfia la veri-
ficacidn en los mercados, luego regresa a
el formulario a encargada de complementar
informacidn.

Esta verificacidn se realiza de 1.30 a
3.30 de la tarde.

Recibe formulario de verificacidn de en -
cuesta socio-econdmica y lo anexa a expe-
dientes de grupo solicitante.

Con original de solicitud llena formula -
rio para solicitar informacidén de la tar-
Jeta de historial y lo envia a encargada
de archivo (ver formulario CP-FR-@8), é&s-
tos formularios los llenard y enviara a
encargada de archivo por orden de llegada
desde las 8.30 a 11.30 am.)

Investiga a cada uno de los solicitantes

su tarjeta de historial de préstamos y -

en listados de prestatarios de D.C.U. Si

detecta algun problema lo detalla en for

mulario para solicitar inf. de la tarje-

ta de historial en el campo de observa -

ciones y lo remite a enc. de complementar
informacidn.

Recibe el formulario para solicitar de -
tarjeta de historial y lo anexa a expe -
diente del grupo solicitante.

Prepara expediente, &ste contendri: for-
mulario para solicitar informacidn de la
tarjeta de historial, formulario de ver:x
ficacidn, copia de hoja de seguro y la
solvencia del mercado. Y lo remite a co-
mLité.




PAG_MN2” DE_~

COMITE (JEFE SECC.
TRAMITACION Y JEFE
DE DEPARTAMENTO) .

SECRETARIA DE JEFE
DE DEPARTAMENTO

SECRETARIA DE JEFE

DE DEPTO.

ENCARGADA

MENTAR INFORMAC.

ENCARGADA
VO.

ENCARGADA
PLEMENTAR

SOLICITANTES

ENCARGADA
PLEMENTAR
CION.

ENCARGADA
PLEMENTAR
CION.

ENCARGADA
VO.

ENCARGADA
VO.

SECRETARIA SECC.
DE OPERAC.

SECRETARIA SECC.DE
OPERAC. FINANCIERAS

DE COMPLH

DE ARCHIL

DE COM-
INFORMAC.

DE COM-
INFORMA

DE COM-
INFORMA-

DE ARCHI

DE ARCHIH

FINANC.

N~ N w
J
RESPONSABLE b E S CR I P C1! ON
N I\
N\ ~[~ N

J

Analiza expediente y emite resolucidn. Es
ta resolucidn puede ser: rechazada, apro-
bada o revocada; y remite a secrétaria de
jefe de departamento.

Prepara listado de financiamiento diario -
(ver formulario CP-FR-11l), en base a so -
licitudes aprobadas y encuesta socio-eco-
ndmica en original y copia.

Envia las solicitudes rechazadas, revoca-~
das y aprobadas a encargada de complemen-—
tar informacidn para que lo haga del cono
cimiento del interesado.

Si la solicitud fue rechazada explica los
motivos al solicitante a la 1 p.m. que el
solicitante se presente (previo aviso del
dia anterior que presentd la solicaitud.)

Envia solicaitudes rechazadas a encargada
de archivo.

Archiva solicitudes rechazadas.

S1 la solicitud fue revocada, explica mo-
tivos al solicitante, a la 1 pm. que se -
presente (previo aviso del dia anterior -
que se presentd a solicitar crédito).

Cumple con requisitos pendientes y los en
trega a encargada de complementar informa
cidn.

Remite expediente actualizado a comité -
para que emita nueva resolucidn.

Recibe solicitudes aprobadas

Notifica al solicitante aprobacidn del -
crédito.

A}

Envia solicitudes aprobadas a encargada -
de archivo.

Elabora tarjeta de historial de préstamos
en base a solicitudes aprobadas.

Archiva solicitudes aprobadas y tarjetas
de historial.

Recibe original de listado de financia --
miento diario (ver formulario CP-FR-11).

Elabora caomprobante de egreso (ver anexo
@3) en base a original de listado de fi -
nancilamiento diario. En ariginal y coplia. J

WEUOTECA.CENTRAL]
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™ -~
RESPONSAEBLE DE S CR I P CI ON
I\ \ J
™ ™\ )
ENCARGADA DE CONTRA||-Recibe copia de listado de financiamiento -
TACION. diario (ver formulario CP-FR-11l).
ENCARGADA DE CONTRAJ|-Complementa formulario de contratacidn (ver
TACION. anexo @4).

" -Elabora tarjetas de cobros (ver formulario
CP-FR-4) en base a copia de listado del
financiamiento diario.

SOLICITANTES ~Se presentan con encargada de contratacidn
de 1 pm. en adelante.

ENCARGADA DE CONTRA||-Efectfia la contratacidn.

TACION.

SOLICITANTES. -Firman o ponen huellas digitales en contra
to vy recibe tarjetas de cobros.

ENCARGADA DE CONTRA|-Envia contrato a encargada de archivo.

TACION.

CAJERA —-Recibe original de comprobante de egreso

CAJERA -Llama a solicitantes de acuerdo a compro -
bante de egreso. Pide c&dula y tarjeta de
cobros (con tarjeta de cobros comprueba -
que el solicitante ya firmd el contrato).

CAJERA —Entrega dinero en efectivo a solicitantes
y comprobantes de egreso.

CAJERA —-Regresa tarjeta de cobros al solicitante.

SOLICITANTE -Recibe dinero y fairma de reciaibido en formu
lario CP-FR-13.

J\ I\ v




FEDECCREDITO

ROCEDIMIENTQ:

;ODIGO DE PROCEDIMIENTO:

SOLICITANTES

SOLICITUD DE GRUPOD POR PRIMERA VEZ

CP-PR-@1 PAG. N¢ 1 DE ©6

ENCARGADA DE COMPLEMENTAR

IFNFORMACION

< INICIO ’

01
L

Se presenta a/

5011c1*a solvef

04

Fmxma y pone
hwellas digl

1a del merc
do y cédul

Complemata la

solicibtd de
grupo

N
Copia

original de

solicitud de

talei__J//V_f

N

) r7 Copia
Oraiginal de

solicitud de
grupo

N
CP-AR-#1

grupo

05

K llena hoja d
seguro de

vida

/L

rﬁ Orig. Solic.

Copia hoja de seg.

Original de hg
ja de sequro
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ENCARGADA DE COMPLEMENTAR
INFORMACION

OTROS

@5

|us o

Envia original Complementar 47
0Jasequro a encuesta socy

compafiia ase econdmica

gradora.

Original .de
Haja de

~

[VUrig Solic.
Cop. hoja sol.

o8

Firman o pone

seguro

Encuesta
soclo
Economico

09

Complementa Z
formulario
Y

de
Verific.

N
’ Orig. solic.

['Copla hoJja seg.
_J~Enc. Soc1o=-econ.

Formulario

de
Verificacy

. huellas
SOLICITANTES
digitales
10
ﬁgEfectGa verif
cacibn en 1 SUPERVISOR

mercados DE COBRADORES

Formulario de

Verificacion

complem.
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j\
ENCARGADA DE COMPLEMENTAR INFORMACION 0OTROS
V 13
‘\invest.sollc1—
tantes en ta
1 : historia ’ ENCAR
1
Recibe formul GADA DE
10 de ver ARCHIVO

ficacidn

<

Formulario
de

Verificaczdn

historial.

Formulario para
aplic. infom. de

tarjeta Histo-
rial.

v

Formulario
completado

14

Recibe formui;z

¥J——ﬁf%g. Solaic.

~|Cop.hoja seg.
| Enc. socio-ecan.
.[EDrm. verlficaci

Formulario
para solicitar 1i
form. a enc.

Y

Prepara exp.
gnvia a

Comite

16

X!—\naliza y eml/

Expediente

*7§i_jii?luci6

Expedientes con

resoluclones
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JECRETARIA OE

E DE DEPARTAMENT

0TROS

X

17

Prepara listad
de

lnancla-—
ientao.

| LIc. Financ.

Listado de finan

ciamiento diario
(Sol. probada

18

Envia solicitu

Apro. Revoc.
Rechaz.

Solicitudes

Aprobadas, Revoc
y Rechazadas.

ST
tudes recha-

Revocadas

25

N

endientes

Y

Rem:te
expediente

a comite/

Expediente

actualizado

"ENCARGADA

TAR INFORM. -

cumple con
requisittos
SOLICITAN

TE

.

18

Explica los
mativos al

PLEMENTA

1 20

Envia solici-

ENC.
tudes a enc./ pE com
DE COMPLEMEN \de archivo/ PLEMENT
INF.
|
Solicitudes
Rechazadas
Archiva soli-
citudes re~ /gnc, DE
chazadas ARCHIVO

LY

Solicitudes
Rechazadas.

NC.DE COM

INFORM,

R

A

)
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CITUD DE cCOmM-

TENATR INFORM. OTROS
31
i Elabora com-
SECRETARIA
J, 5 28 DE OPERAC.
FINANC.
Recibe solici- labora tarj.
tudes aproba historial de
P ENC. DE [ Listado. Financ.
das prestamo Comp. egres.
ARCHIVO
Comprabante
de
r’SQllc. Aprab.
Solicitudes [ egreso
Tarjeta de Hist ~———]
aprobadas
rial de prest. X
, 26
\otif. .
otaf. aprob Archiva gplic <
del crédito aprobada y - rchiv
a soic. tarjeta: ENC. DE
istorial ARCHIVO >
27 J N
nvia solicitﬁa7; _LSOllC Apzab Recibe copia
aprobada a - = de listado d
enc. Archv Tarjeta de Financ. ENCARGADA
historial de Archivg DE CONTRATAC.
prestamo

jolicitudes

Aprobadas

\._./—

SECRETARIA DE
OPERACIONES FI

NANCIERA.

Original de lis
tado de financad

miento

2

Copia del listad

de financiamient

mulario de
contratac.

ENCARGADA
DE

CONTRATAC.

|

_J_List. financ.

Formulario
de

contratac.
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ENCARGADA DE
CONTRATACION

SOLICITANTES

CAJERA

ey

Elabora Tarj .

| List. financ.
Form. Contr.
Tarjetas de

control de
cobros

36

efectua
1a

contrataz~ '

’
cion

J

.| Por contra.

Tarjeta de
control de

cobros

’
[7 Tarj. contr.

Formulario
de

Contrato

contratacion

4

Firma de
Recibo

e

I

egreso

comprobante
de

egreso
40

lama solic. pi
de credula y
Tarjeta.

Tarjeta de con-

trol de cobro

de egreso

42

Regresa tarjg
tas de cont.

de cobro

J

Tarjeta de con-

2

trol de cobros




FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTC .SOLICITUD DE CREDITO INDIVIDUAL.

1 3
CODIGO DE PROCEDIMIENTO ! Cp-pr-g2. PAG,NS__DE__J

JESCRIPCION GEMERAL [ Este procedimiento estd disenado para aquella;
>ersonas que solicitan préstamos individuales, los cuales tienen que
cener ahorrado el 60% en capital de trabajo, del monto solicitado para
>oder optar a préstamo individual es necesario que el prestatario haya
dertenecido al menos un ano a un grupo solidario.

_/

N

NICIA : De 8 1/2 a 11 1/2 am. cuando el prestatario se presenta dia
riamente a la Seccidn de Tramitacidn y Contratacidn a soli-
citar crédito.

"iNALIZA ' De 3 1/2 a 4 1/2 cuando el prestatario recibe dinero en e-
fectivo, el dia siguiente de haber presentado la solicitud]

—
RESPONSABLE D E 8 C R I PCT1T O K

o
- N7 - . . N
PRESTATARIO -Se presenta a la Seccidn de Tramitacidn y

Contratacidn a solicitar crédito individual

)2 ENCARGADA DE COMPLE| - Complementa la solicitud individual en ori
MENTAR INFORMAC. ginal y copia (Ver anexo No. ll) y le comu-
nica al solicitante que regrese al siguien-
te dia a la 1.00 pm. por su resolucidn.

;J r g

Original : Lo utilizard la Encargada de Com
plementar informacidn para lle -
nar formulario para solicitar in
formacidn de la Tarjeta de Histo
rial.

Copia : Se enviarad a archivo copias de -
solicitud por mercado.

13 PRESTATARIO - Firma o pone huellas digitales en solici -
tud y entrega solicitud a enc. de comple -
mentar informacidn.

14 ENCARGADA DE COMPLE|l - Llena hoja de seguro de vida en original
MENTAR INFORMAC. Yy copia.

Original: Para compaihia aseguradora.

Copia : Se anexa a expediente de presta-
tario.

5 " " - Envia original de hoja de seguro a compa-
Nia aseguradora, Gnicamente las aprobadas
(para determinar las aprobadas consultaré
el listado del financiamiento diario.

I I\ ;J
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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.

ENCARGADA DE COMPLE
MENTAR INFORMAC.

" I

ENCARGADA DE ARCHI
VO.

ENCARGADA DE COMPLH
MENTAR INFORMAC.

1] T

- Llena formulario para solicitar informa -

cidn de tarjeta de historial de prestamos
(ver formulario CP-FR-@8) y la remite a -
encargada de archivo.

Investiga que el prestatario haya comple-
tado el 60 % del monto solicitado en con-
cepto de capital de trabajo. Si no tiene

el 60% lo detalla en el formulario para -
solicitar informacidn de la tarjeta de -
historial, en el campo de observaciones y
lo regresa a encargada de complementar -
informacidn, para comunicar a usuario que
no puede optar a credito individual.

Prepara expediente (solicitud, hoja de se
guro de vida y formulario para solicitar
informacidn de la tarjeta de historial) y
lo remite a comité.

Revisa documentacidn y emite resolucidn -
(Bsta resolucidn puede ser rechazada o -
aprobada) .

Los expedientes son enviados a secretarila
de jefe de departamento.

Prepara listado del financiamiento diario
en original y copia, en base a solicitudes
aprobadas.

- Original del listado de financiamiento -
a secretaria de operac. financieras pa -
ra que elabore comprobante de egreso.

— Copia de listado de financiamiento a --—
enc. de contratacidn, para que elabore
contrato.

Envia solicitudes rechazadas y aprobadas
a enc. de complementar informacidn para -
que lo haga del conocimiento del interesa
do.

Comunica a prestatario resolucidn del co-—
mité.

Remite solicitudes rechazadas a encargada
de archivo.

Archiva solicitudes rechazadas.

Recibe solicitudes aprobadas.

Comunica a prestatario resolucidn del comi

té.
J
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8 ENCARGADA DE COMPLE|[ - Envia solicitudes aprobadas a encargada -

MENTAR INFORMAC. de archivo.
9 ENCARGADA DE ARCHI-||| — Archiva expedientes aprobados.
VO.
O |[SECRETARIA SECC. DE - En base a original de listado de financia
OPERAC. FINANCIERAS miento elabora comprobante de egreso en -
original y copia y los remite a firma -
del jefe de la seccidn de operaciones fi
nancieras.

1 JEFE DE SECC. OPERAJ| — Firma comprobante de egreso en original

CIONES FINANCIERAS. y copla y lo regresa a secretaria de la
secc1dn.

2 SECRETARIA DE SECC.|| - Envia original de comprobante de egreso

OPERAC.FINANCIERAS. a cajera y se queda con la copia, luego
envia listado de financiamiento a enc. de
contratacidn.

3 ENCARGADA DE CONTRA||[ - Recibe copia de listado de financiamiento

TACION. y elabora contratos.

4 " u - Elabora tarjetas de cobros (2 originales)
- Una tarjeta para el cobrador.

- Una tarjeta para el prestatario.

5 PRESTATARIO - Se presenta con encargada de contratacidn
a la 1 pm.

6 ENCARGADA DE CONTRA|| -~ Efectla contratacidn.

TACION.

7 PRESTATARIO - Firman o ponen huellas digitales en con-

i trato y recibe tarjeta de control de co-
bros.

8 ENCARGADA DE CONTRA|| - Envia contratos a encargada de archivos

TACION.

9 ENCARGADA DE ARCHI-|| - Archiva contratos.

VOSs. v

2 CAJERA - Llama a Prestatarios de acuerdo a compro-
bante de Egreso.

1 CAJERA - Pide C&dula de Identidad Personal y Tarje
ta de Cobros.

2 CAJERA - Entrega dinero en efectivo a prestatarios
individuales.

3 PRESTATARIOS - Reciben dinero en efectivo y firma de recy
bido en formulario control de erogaciones
efectuadas (ver formulario CP-FR-13).

LN |\ ¥




FEDECCREDITO |

PROCEDIMIENTQ :: soLICITUDDE CREDITO INDIVIDUAL

;ODIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-12 PAG. N2 ! DE S

ENCARGADA DE COMPLEMENTAR

INFORMACION
( mimcm ) 02

PRESTATARIO

Llena solici-
o1 tud de crédit
Se presenta a
la seccidn \
_ | Copia

Original de

solicitud

~J

CP-AR-P1
03

Firma o pane //

huella digi-7

tales en so*
1c1tud

04
Original ‘\tlena hoja de ]
; sequro de vi
de da origina
Solicit y copia.

05 o
l Hoja de segur.cép.

Orig. hoja seg.

Solicitud

Original de
Hoja de Seguro
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NCARGADA DE COMPLE-

EMTAR INFORMACION

ENCARGADA DE ARCHIVGO

OTRGS.

0B

<
]

Llena formula-

[ Orig. Solic.
) [_ Cop. Hoja seg.

Formulario

para solicitar
»
1nformacion

as

Prepara
Expediente

NO

0% ahorrado

09

Revisa y emt
14
resolucion

\ COMITE

10

Envia expe- /
dientes a sec.

) qijé?e de COMITE
Depto.
4
—
L
Expediente
J 11
¥i
Prepara lisfado
de
Financiam. SECRETARIA
DE JEFE DE
DEPTD

Expediente.

N
[ List. Financ.

Original de llst o

de
Financiamiento

12

nvia solacitud/

3ra conocim.
del

nteresado SECRETA-

RIA DE JEFE
DE DPTO.

Z

Solicitudes
rechazados y

aprobados

~
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OTROS

ENCARGAD DE
ARCHIVO

Soli-

SI
citudes
aprobada
_ 16
Recibe solici-
tudes aprab.
ENC. DE COM

PLEMENTAR INF.

Solaicitudes
aprobadas

L.

Notifiea al sé7

licitante 13,ENC. DE COM
aprobac. PLEMENTAR INF.

18

Envia solic.
ENC DE COM
PLEMENTAR INF.

prb. a enc.

Solicitudes

aprabadas

13

N

Explica a pres

tatario reso ENC. DE
lucién de COMPLEMEN-
cg@éﬁé TAR INF.
14
Y
Remite solici-
tudes recha- ENC. DE

zadas a ary COMPLEM
chivo. TAR INF.

Solicatudes

rechazadas.

19

\Qrchlva Solica
tudes aproba-

Arch1qg75011c1/
tudes recha-
zadas. ENC. DE
ARCHIVO

P-AR-ff

das.

N

Solicitudes

aprobadas
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PAG. N2 DE

CRETARIA DE OPERA-
NES FINANCIERAS

JEFE DE SECCION DE

OPERAC. FINANCIERAS.

ENCARGADA DE
CONTRATACION.

W\

&

20

Elabora comp.

de
egreso

| List. financ.
_[Eomp. egreso

21

K{frma comprobag/

te de egreso

Original de
compraob. de
egreso

22

Distribuye Z(

NI/
[7 Comp.Egres.

Original de
comprob. de

Document.

[ Com. egreso.
,| Cop. Com. egresL

egreso

23

‘§?cibe_ copia
listado de

Listado del
Financiamiento
diario

1nanciamie
to /
\ 24
Elabora Tarje-
tas de cobr

N

| Contratos

r Tarj. contr.

Tarjetas de co&
trol de caobros.
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1\
| ENCARGADA DE ENCARGADA DE |~ CAJERA w
RESTATARIO CONTRATACION ARCHIVO
25 26
Se presenta a Efectla la
encargada de contratacid
27
\\Firma o pon?/
huellas y re—/% Contratos
&ibe targes
ta \/
28
E £
' Contratos i Tv%a Contrata
Firmados a Enc. de
\\5———~’//,,——~—J \Arblvo
29 30

&3]

3

ecibe dinero

e

Contratos

\\7Arch1va

\ contratos /

Llama a pres£;7

tario de a-

Pide cédula y
tarjetas

de caobro

32
K\ Entrega dlné;z
en

firma de

FIN

\ efectivo




FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO \
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N
IOCEDIMIENTO ; INCORPORACION A GRUPO.

DDIGO DE PROCEDIMIENTO ! CP- PR- @3. PAG N2 1 DE 2 J
SCRIPCION GENERAL : Este procedimiento se aplicard a aquellos =)

licitantes que se presenten a la seccidn de Tramitacidn y Contrata-
5n a solicitar su incorporacidn a un determinado grupo, como requi-
to para solicitar su crédaito.

J

=N
De 8.30 a 11.30 a.m. Cudndo solicitantes se presenten a la
secc1d6n de Tramitacidn y Contratacidn con todos los miem-—
bros del grupo a solicitar su 1ncorporacidn.

ICIA ¢

NALIZA s Cuando enc. de complementar inf. comunica al solicitante

la resolucidn del comité a las 10.00 a.m. el dia 81gu1eniJ
te de haber presentado la solicatud.

~/

3 e
RESPONSABLE D E 8 €C R I PCI O N

.
~

.
SN ™ )
SOLICITANTE — Se presenta a la secc1idn de tramitacidn y
contratacidn con todos los miembros del -

grupo a solicitar su i1ncorporacidn.

ENCARGADA DE COM- - Complementa solicitud de incorporacidn a

PLEMENTAR INFORMA grupo (Ver anexo N° 10), en original y co

CION. pia; las solicitudes deberdn entregarse -

de 8.30 a 11.30 a.m.

Original: Lo utilizard la encargada de -
complementar informacidn para -
solicitar informacidn de la tar
jeta de historial.

Copia : Se enviarad a archivo de copias -
de solicitudes por mercado. (se
le comunica al solicitante que
regrese a las 10.00 a.m. del s1
gulente dia). -

SOLICITANTES - Firma o pone huellas digitales en solici-
tud.

ENCARGADA DE COMPLE(|[ - Llena formulario de encuesta socio-econd-
MENTAR INFORMACION mica (ver anexo No. @2) y lo retiene para
llenar formulario de verificacidn de en -
cuesta soclo-econdmica.

ENCARGADA DE COMPLE||| - Llena formulario de Verificacién de En -
MENTAR INFORMACION. cuesta socio-econbémica (ver formulario -
CP- FR -@3) y lo remite a Supervisor de -
Cobradores.

)L_ /N :b

LEIBLIOTECA CENTRAL -l
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SUPERVISOR DE CO-

vy
)

BRADORES. cuesta socio-econdmica y efectfia verifi-
cacidn en Mercado lo remite a Encargada
de complementar Informacidn, Estas encues
tas de verificacidn se realizardn diaria
mente de 1 1/2 a 3 1/2 p.m.

! ENCARGADA DE COM Recibe formulario de verificacidn de En-
PLEMENTAR INFORMA cuesta socio-econbdmica (ver formulario -
CION. CP-FR- ¢#3) y lo anexa a expediente del -

solicaitante.

3 ENCARGADA DE COM- Con original de solicitud llena formula-
PLEMENTAR INFORMA rio para solicitar informacidn de la tar
CION. jJeta de historial (ver formulario CP-~FR-

@8) y lo remite a Encargada de Archivo.

) ENCARGADA DE ARCHI] Investiga al solicitante en la Tarjeta de

VoO. Historial de Préstamos y en listado de -
Prestatarios de D.C. U. si detecta algln
problema lo detalla en formulario en la -
casilla de observaciones y lo remite a -
Encargada de complementar informacidn.

) ENCARGADA DE COM- Recibe formulario para solicitar informa-
PLEMENTAR INFORMA- c16n de la tarjeta de haistorial y lo ane
CION. xa a expediente. -

- ENCARGADA DE COM- Completa expediente y lo remite a Comité.
PLEMENTAR INFORMA-

CION.

) COMITE Emite resolucidn. Esta resolucidn puede -

ser aprobada o rechazada y lo remite a -
Encargada de Complementar informacidn.
(El comité se refine todos los dias de -
8 1/2 a 9 1/2 am.).

3 ENCARGADA DE COM- Comunica a solicitante a las 10 am. reso
PLEMENTAR INFORMA lucidn de comité.

CION. B b

I\ J =

Recibe formulario de Verificacidn de En-
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ROCEDIMIENTQ:

.ODIGO DE PROCEDIMIENTO:

SOLICITANTES

< INICIO )

0l

ri
Se presenti/
a secc1dn

INCORPORACION A GRUPO

CP~-PR-03 PAG. N2

02

‘ngena soli-
cit.de 1in-

de trami

03
Firma o p
ne huellas

corporac.
a grupo

J

1 DE 3

ENCARGADA DE COMPLEMENTAR INFORMACION.

|copia de sol.

Original

de solicitud.

digita——
les. |/

Solicitud fid

Lleni’fbrmg

larios de
enc.socit
econdm.

CP-AR
Pl
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{CARGADA DE COMPLEMENTAR

INFORMACION.

SUPERVISOR DE COBRADORES

ENCARGADA DE ARCHIVO

A\

2

Llena formu
larios de

Formulario de

06
Efectua ve
rif.en -

verificacidn.

07

Nexa rormu
lario de ve
rxf.a ex-

\ mercados

A2

Formulario -
de verif.com

pedient

08

N
Llena form.
para soli
citar inf/l

Formulario -

para solici-

pleta.-

09

Investiga
al solicit

tar inf. de

[Formularic 4
para sol.inf.
completado.

J
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ARGADA DE COMPLEMENTAR INFORMACION COMITE.
10
Recibe form
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exped.
12
S; Emite reso
Expediente A lucidn,
13
Comunica a Expedlente
solicitant con resolu
la resolu c1on.
c10n.
FIN




FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS By

OCEDIMIENTO : SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO DE NUEVO CICLO

DIGO DE PROCEDIMIENTO : cp_pp—g4. PAG.N2 1 DE?2 J

iCRIPCION GENERAL : Este procedimiento se efectuard en el caso de)

un determinado grupo & un prestatario individual cancelen un prés

)

~

o, procediendo luego a solicitar, otro crédito.

ICl1 A Cuando el cobrador anota nombres en formulario solicitud de
Financiamiento de nuevo ciclo de 8.30 am. a 11 1/2 am.; tan-—
to de grupo como individuales.

IALIZA ! Cuando prestatario recibe dinero y firma de recibido, de

/2 a 4 _1/2 del dia siguilente de haber solicitado el financiam. de
vo_ ciclo.~ J

‘f \(

RESPONSABLE D E 8 €C R I PC 1 O N

\. \.
(ﬁ "N\ |/ TN

COBRADOR — Anota nombres de prestatarios en formula-
rios Solicitud de Financiamiento de Nuevo
Ciclo (Ver formulario CP-FR-@2), tanto de
grupo como individual.

PRESTATARIO ~ Firman o ponen huellas digitales en soli-
citud de financiamiento de Nuevo Ciclo.
COBRADOR - Adjunta tarjeta de control de cobros (Ver

formulario CP-FR-@4), canceladas a formu-
lario solicitud de financiamiento de nuevo
ciclo y los remite a encargada de comple-
mentar informacidn.

ENCARGADA DE COM-

PLEMENTAR INFORM. |||~ ER base a las tarjetas de control de co-

bros cancelados y a formulario solicitud
de financiamiento de Nuevo Ciclo prepara
listado del Financiamiento diario (Ver -
Form. CP-FR-11l) en original y copia y los
remite a comité).

COMITE - Aprueba los nuevos financiamientos para
el nuevo ciclo y traslado a secretaria -
del jefe del Depto. (Los nuevos financia-
mientos le son aprobados debido a la sol-
vencia del crédito anterior).

SECRET. DEL JEFE - Elabora listado del financiamiento diario
DEL DEPARTAMENTO. en original y copia.

_ ¢ )
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)

RESPONSABLE
~

SECRET.DEL JEFE DE
DEPARTAMENTO.

ENCARGADA DE ARCHI-
VO.

9 ||[ENCARGADA DE ARCHI- |||- Archiva expediente y tarjeta de histo -
VO. rial.

O ||ISECRET. DE SECCION - Elabora comprobante de egreso (Ver ane-
DE OPERAC. FINANCIE xo No. ¢6) en base a original del Lista
RAS. do del fainancimigmiento en original y

copaia) .

Original: Lo remite a cajera para el so-
licaitante.

Cop1ia Una para el Departamento.

1 |[|[ENCARGADA DE CONTRA |- Complementa formulario de contratacidn
TACION. (Ver anexo @7) en base a listado de Fi-

nanclamiento.

2 " - Elabora tarjetas de cobros (2 origina-
R les), en base a listado de financiamien

to.
- Una tarjeta para el cobrador
~ Una tarjeta para el usuario.

3 " ~ Efectfia la contratacidn )

4 SOLICITANTES - Firman o ponen las huellas digitales en

contrato y recibe tarjeta de cobros.
ENCARG.DE ARCHIVO - Archiva formulario de contratacidn
6 CAJERA - Llama a solicitantes de acuerdo a compro
bantes de egreso; pide Cé&dula y Tarjeta
de Cobros (con esto comprueba que el so-
licitante va firmd su contrato).

7 CAJERA —~ Entrega dinero en efectivo y comprobante

de egreso a solicitante.

8 SOLICITANTES - Recibe dinero y firman de recibido en -

formularlo(formularlo CP-FR-13).

I\ ~ —

S/
N

L
g

I\

Distribuye la documentacidn asi:

- Original de listado de financiamiento -
a Secretaria de Operaciones Financilieras
para que elabore comprobante de egreso.

-~ Copla de listado de financiamiento a En-
cargada de Contratacidn para que elabore
contrato.

~ Tarjeta de Control y solicitud de nuevo
financiamiento los ®nvia a Encargada de
Archaivo.

— Actualiza tarjeta de historial de prés-
tamo en base a expediente (solicitud de
financiamiento de nuevo ciclo).
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JDCEDIMIENTGQ :

JIGO DE PROCEDIMIENTO: cr-prR-g4

COBRADOR

@.

( INICIO )

01

Anota nombrez//
e prestatarids

n formular

solicatud

SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO DE NUEVO CICLO

PRESTATARIO

02
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3
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RETARIA DE JEFE DE

ENCARGADA DE ARCHIVO 0FROS
DEPARTAMENTO
06 08
Elabora listad ctualiza tarj
de
. . 1storial de <
inanciamien

to

a7

Distribuye
Documentos

_|List.financ.orig

__‘ﬂ Lis.Fin. cob.

[ Tar). cab.
Solicitud de

FInanciamiento
de nuevo ciclg

prestamos

’7 Solic. financ.
_Jﬁ Tarj. cobro

Tarjeta histori
de

prestamaos

09

Archiva

documentos

/ 10

Elabora compr
de

SECRETA
eareso /' RIn DE OPE
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A
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R
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de
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ENCARGADA DE

CONTRATACION SULIC}TANTES gTROS
12 14
Elabora tar- 1Ima y ponen
Jetas de uellas digi-
cobros tales de
&ontratac
15

List. financ.

_erlSt' contrat.
| Tarj. de contr.

Tarjetas de

control de cobr

Efectlia
contra-
tacibn

List. Fipanc.

_[Tarj. . control2

Tarj .control 1

Formulario de
- P
contratacion

———t:£_TarJ. control
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ENCARGADA
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Formulario de
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y firma

recibido
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEDIMIENTO . TRASPASO DE AHORRO ¥ CREDITO.

J

1GO DE PROCEDIMIENTO : CP-PR-@5. PAGNe 1 DE 2 |

~RIPCION GENERAL . Este procedimiento es para cuando un prestatg
julere traspasar sus ahorros y crédito a otra persona (receptor) .-
westiga al solicitante y receptor y si todo esta correcto, se pa-
1 documentacidn al Comité para que autorice el traspaso; este pro-
1. se puede realizar cuando el préstamo que tiene el usuario que

icer el traspaso estd cancelada y con la previa aceptacidn del gru
ylidario, ~

CIA De 8 1/2 a 11 1/2 cuando el prestatario se presenta con re-
)r a la seccidn de Tramitacidn y Contratacidn a expresar su deter
:16n del traspaso.

ALIZA A las 10 am. del siguiente dia cuando encargada de com -

ientar inform. comunica resolucidn del comité& a receptor.
- )
LRESPONSABLE D E S €C R 1 PC1TO N

ﬁ N (

I

I

PRESTATARIO -Se presenta con receptor a la Seccidn de -
Tramitacidn y Contratacidn y expresa su -
determinacidn del traspaso.

ENCARGADA DE COMPLE||| ~Complementa formulario de Traspaso de aho-
MENTAR INFORMAC. rro y Crédito (ver formulario CP-FR-12).

PRESTATARIO -~Firma o pone huellas digitales junto con -
receptor su solicitud de traspaso de aho -
- rro y crédito.

ENCARGADA DE COMPLE||| ~Llena formulario de encuesta Sociro-Econd -
MENTAR INFORMAC. mica del receptor (ver anexo No. @2) y lo

retiene para llenar formulario de verifica
c18n de encuesta Socio-Econdmica del recep

tor.
ENCARGADA DE COMPLE||| -Llena formulario de verificacidn de encues
MENTAR INFORMAC. ta Socio-Econdmica (ver formulario CP-FR -

@5) y lo remite a Supervisor de cobradores.

SUPERVISOR DE COBRA||| —Recibe formulario de verificacidén de en -c
DORES. cuesta Socio-econdmica y efectfia verifica-
cidn en mercado y remite formulario a en -
cargado de complementar informacidn, estas
encuestas de verificacidn se realizardn -
diariamente de 1 1/2 a 3 1/2 pm.

ENCARGADA DE COMPLE

MENTAR INFORMAC. Recibe formulario de Verificacidn de en -
cuesta socio—econdmica y lo anexa al expe
diente del receptor. J)

. )\ =
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ENCARGADA DE COMPLE I.lena formulario para solicitar informa -
MENTAR INFORMACION. c16n de la tarjeta de historial en base -
a solicitud (ver formulario CP-FR-@8), -
tanto del prestatario como del receptor -
vy lo remite a encargada de archivo.
ENCARGADA DE ARCHI- Investiga al receptor en tarjeta de hasto
VO. rial y en listado de prestatario D.C.U.
sino ha tenido obligaciones con la Fede-
racidn.
ENCARGADA DE ARCHI- Investiga al prestatario que cantidad de
Vo. ahorros (Ahorro Navideno y Ahorro de Capi
tal de Trabajo) tiene acumulado y lo remi
te a Encargada de Complementar Informa -
ci1dn).
ENCARGADA DE COM - Recibe formulario para solicitar informa-
PLEMENTAR INFORMAC. c16n de la tarjeta de historial (Presta -
tario y Receptor) y los anexa a expedien-—
te.
" Completa expediente y lo remite al comité
COMITE Emite resolucidn. Esta resolucidn puede -
ser aprobada o rechazada y lo remite a -
Encargada de Complementar Informacidn
ENCARGADA DE COM- Comunica resolucidn a receptor a las 10.o0q
PLEMENTAR INFORMAC. am. del siguiente dia de haber presentado
la solicatud.
e J S J
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ROCEDIMIENTQ : TRASPASO DE AHORRO Y CREDITO

}ODIGO DE PROCEDIMIENTO:CP-PR-85

PRESTATARIO
TAR INFORMACION COBRADORES

INICIO )

01

expresa su ;

—

PAG. N®2 ' DE ?
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO w
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTG . EXCLUSION DE UN MIEMBRO DE GRUPO

—PR- 1 2
CODIGO DE PROCEDIMIENTO ; CE PR-¥6 PAG.N¢_~ DE J

.Fste procedim.se aplica en el caso de que un -)
DESCRIPCION GERERAL -deterr%:l_nado grupo ge presenta al Depto. solici

tando la exclusidn de uno de sus miembros, exponiendo motivos como -

los que mencionan en el formulario solicitud de exclusidn de miembro.
(ver anexo @#5). El procedim. se cumple toda vez que el prestatario al
excluir esté& solvente con la Federac.que el ciclo haya terminado y -—.
que el grupo quede con tres integrantes como minimo. J

~
INICIA . Cuando un grupo se presenta al Depto. mostrando su descon-
ento por uno de sus miembros el grupo llega de 8.30 am. a 11.30 am.
FINALIZA 'FPrestatario a excluir recibe su cheque 2 dias después de
ue el grupo solicitd su exclusidn. J
47( N
‘SOl RESPONSABLE P E S CRIPCI1O R J
£
.
N\ N7 TN
0l Miembros de Grupo Se presentan a la Seccidn de Tramitacidn -
y Contratacidn, mostrando descontento por -
determinado integrante al cual solicitan -
excluairlo del grupo.
02 ENCARG.DE COMPLEM. Complementa Solicitud de Exclusidn de grupo
INFORMACION. (Ver anexo No. @5).
03 MIFEIIBROS DEL GRUPO Fixman o ponen huellas digitales en solici-
tud.
04 ENCARG.DE COMPLEM. Con solicitud de exclusidn de grupo llena
INFORMACION. formulario para solicitar informacidn de la

tarjeta de historia (Ver formulario CP~FR-
#8) y lo envia a Encargada de Archaivo.

05 ENCARGADA DE ARCHI Investiga cantidad acumulada en concepto de
VO. ahorro navidefio y de Capital de Trabajo y -
lo detalla en el formulario para solicitar

informacidén de la tarjeta de historial y lo
regresa a Encargada de Complementar Informa

cidn.
06 ENCARG.DE COMPLEM. Conforma expediente con solicitud de exclu-
INFORMACION. s16n de grupo y con formulario para solici-

tar informacidn de la tarjeta de historial
(Ahorros acumulados) y lo remite a comité
para que sea analizado en la reunidn del co
mité del siguiente dia (E1 comité se reune
todos los dias de 8.30 a 9.30 am.

L L J)
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ME
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07 COMITE — Aprueba exclusidn de grupo y lo remite a
encargada de complementar informacidn. Ca
so contrario el prestatario continua for-
mando parte del grupo.

08 ENCARG.DE COMPLEM. ~ Prepara carta para comunicar a prestata-
INFORMACION. rio a excluir la decisidn del grupo y las
remite a cobrador.
09 COBRADOR _ Entrega cartas a prestatario a excluir.
10 ENCARG.DE COMPLEMEN}| - Remite expediente aprobado a encargada -
TAR INFORMACION. de liquidacidn de créditos (secc. de Op.
financieras).
11 ENCARG. DE LIQUIDAC]|| -~ Elabora comprobante de egreso en original
DE CREDITOS. y copia (Ver anexo ¢g6) y el cheque de -

los ahorros acumulados en concepto de aho
rro navideno y capital de trabajo; luego
remlte expediente a encargada de archivo.

12 " ~ Pasa a firma del jefe de la seccidn de o-
peraciones financieras el comprobante de
egreso y cheque.

13 JEFE SECC.OPERAC. - |-~ Firma cheque y comprobante de egreso (ori
FINANCIERAS. ginal y copia).

- Original de comprobante de egreso y che
gue los remite a cajera).

~ Copia se queda en la seccidn de operacio
nes financieras.

14 CAJERA — Recibe cheque y el original de comprobante
de egreso.
15 PRESTATARIO EXCLUI- |||- Se presenta a retlirar cheque
DO.
16 CAJERA - Entrega cheque y el original del compro-

bante de egreso a prestatario excluido.

17 PRESTATARIO EXCLUID(||- Recibe cheque y original del comprobante‘
de egreso.

18 " " — Firma de recibido (ver formulario CP-FR-13

\
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PROCEDIMIENTQ " gxcLusIon 0E UN MIEMBRO DE GRUPO

=
% ENCARGADA DE COMPLE
L

—_

( INICIO >

CODIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-#8 " PAG. N®_ 1 DE 3
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ENCARGADA DE COMPLEMEN|
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N

<.
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X
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N
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“E DE SECCION DE OPE
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ROCEDIMIENTO : RECUPERACION DIARIA DE COBROS.

-

tSCRIPCION GENERAL . Este procedimiento refleja las act:.v:.dadesj

ODIGO DE PROCEDIMIENTO . CP-PR- @7 PAG N2 ! DE

ealizadas por el cobrador desde la recoleccidn del dinero hasta que
e efectlie la remesa en el Banco.

)

=
N1CIA . Cuando cobrador efectfia cobros en los mercados de 8 1/2 am

Cuando cajera efectla remesa a Banco a las 4 pm. del mis

R d ] —_
™ ( -

Ol RESPONSABLE P E S CR1PC1O0 N

_ __

Nl N7 N
COBRADOR - Efectia cobros en su respectivo mercado.
COBRADOR - En base a tarjetas de control de cobros

efectua cuadro control de cobranzas del
dia (Ver formulario No. CP-FR-@g6), CP -
FrR-@7) .
COBRADOR — Cuenta dinero, cobrado y lo compara con
cuadro control de cobranzas del dia.
COBRADOR - Elabora reporte de dinero cobrado diaria
mente (Ver anexo No. 08) original y 2 -
copias.
— Original : para el cobrador
- Copias : Una para cajera.
Una para Operaciones Fi-
nancleras.
COBRADOR - Entrega dinero cobrado a cajera.
CAJERA — Cuenta y compara contra reporte de efec
tivo diario.
CAJERA - Efectfia Remesa a Banco.
./ L_ JI\ /)
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y
ROCEDIMIENTQ: RecuperRACION DIARIA DE COBROS
ODIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-87 PAG. N® 1 DE
COBRADOR CAJERA
01 ]
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J 02
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v
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[ copia
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO W
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N
OCEDIMIENTO : REGISTRO DE INGRESOS DIARIOS.
ol 1
DIGO DE PROCEDIMIENTO : CP-PR-@8 PAG N2 DE J
=

JCRIPCION GENERAL [ Este procedimiento estd disefiado para conta
1zar todos los ingresos recibidos diariamente en concepto de abo -
los cuales se registrarid a través de un comprobante de ingreso.

)

~

ICIA . Cuando cajera envia reporte de control de efectivo diario
encargada de liquidacidn de créditos a las 8 1/2 am.

VALIZA !Cuando Jefe de la Seccidn de Operaciones Financieras revi
y firma comprobantes de ingreso a las 12 p.m. (del mismo dia) . _J

\v4
RESPONSABLE p E §8 ¢ R 1 PC1T O N ]

AN
N NI )
CAJERA - Envia formulario control de efectivo dia-
rio (ver anexo No. @ 8) a encargada de 1i
quidacidn de créditos.

ENCARGADA DE LI- — Contabiliza los ingresos del dia.
QUIDACION DE CRE
DITOS.

- Elabora comprobante de Recibo de Ingreso
- en Original y 2 copias (ver anexo No. @9)

- Envia comprobantes de ingreso al Jefe de
Secci1dn de Operaciones Financieras.

JEFE DE SECCION - Revisa, firma y distribuye el original Yy
DE OPERACIONLES las 2 copias del comprobante de recibo
FINANCIERAS. de ingreso y las distribuye asi:

Oraginal: Contabilidad Central

Copias : Una Contabilidad Central
Una a Encargada de Liquidacidn
de Créditos.

It N e ”
BIBLIOTEGA CENTRAL-F
i"d

Dovranoipap DE CL makvarg
e e
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CAJERA
CION DE CREDITOS OPERACIONES FINANC,

( INICIOC )

01

Envia reporte

de control d
efectivo
diario

Reporte de i

de
control de

efedivo

REGISTRODE INGRESOS DIARIOS

CP-PR-{B

ENCARGADA DE LIQUIDA-

02

Contabiliza
los 1ngresos
del

Original

, 04
Envia
Comprobantes
de
ingresos

PAG. N®_ 1 DE

—JIN\

1

JEFE DE SECCION DE
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FEDERACION

DE CAJAS DE CREDITO )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OCEDIMIENTO :

RECUPERACION DE MORA

IDIGO DE PROCEDIMIENTO

CP-PR-@9.

PAG N2 1 DELJ

SCRIPCION GENERAL [ Este procedimiento se realiza cuando un usua )
y se retraza 30 dias en el pago de sus cuotas para lo cual se le
:a y se le plantea alternativas de pago.

J

ICILA
2. p.m.

NALIZA , Cuando elabora nuevo contrato el siguiente dia a la 1.00

: Cuando cobrador realiza cobranzas del dia, desde 8.30 am.a

N

)

2
RESPONSABLE

D E 8§ € R I PC1T O0 N

.
=
COBRADOR

SECRETARIA DE LA
SECC. DE OPERAC.-
FINANCIERAS.

COBRADOR

PRESTATARIO

SECRET.DE SECCION
DE OPERAC.FINANC.

SECRET. SECCION -
DE OPERAC. FINANC.

ENCARGADA DE CON-
TRATACION.

N/~

Realiza cobranzas del dia

Llena formulario de control de mora (ver
formulario CP-FR- @#9) en base a tarjetas
de control de cobros (ver formulario -
CP-FR-@4) .

Envia tarjetas de cobros de prestatarios
morosos a secretaria de la Seccidn de -
Operacilones Financleras.

Elabora citatorio y lo remite a cobrador.

S1 encuentra a prestatario le entrega ci
tatorio caso contrario lo regresa a se -
cretaria de Operaciones Financleras.

Se presenta con Secretaria de la Seccidn
de Operaciones (s1 recibid citatorio).

Imparte charla de concientizacidn al pres
tatario moroso.

Acuerda con prestatario un nuevo plan de
pago v lo remite a Encargada de Contrata
c16n. Caso contrario lo remite al depar-
tamento juridaico.

Elabora nuevo contrato y tarjetas de co-
bros:

Contrato: Lo envia a encargada de archi-

)
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}
RESPONSABLE DE S CR 1 P C1t ON
JI\ |\ J
\r |/ N
vO para que actualiza tarjetas de histo-
rial.
Tarjetas: Una para £l cobrador
Una para el prestataraio
SECRETARIA DE OPER.|| - Recibe citatorio de parte del cobrador,-
FINANCIERAS. debido a gqgue este no encontrd a prestata
r10 mMOroso.

" - Elabora segundo citatorio y lo entrega -
a cobrador (continua con operacidn 05).

" - En base a citatorio y tarjeta de cobros
llena formulario para solicitar informa-
c16n en la tarjeta de historial y lo remi
te a encargada de archivo.

ENCARGADA DE ARCHI-||| - Investiga cantidad acumulada en concepto

VO. de ahorros (capital de trabajo y ahorro -
navideno con el objeto de que la Federa -
c16n recupere parte de la deuda contraida
por el prestatario moroso, la otra parte
de la deuda contraida el grupo solidario
deberd cancelarla y remite formulario a
Secretaria de Operaciones Financieras.

SECRET. DE OPERAC. - Elabora comprobante de Ingreso en original

FINANCIERAS. y copia de ahorros recuperados.
- Original : Contabilidad Central

Cop1ia Para el Dpto.

SECRET. DE OPERAC. - Elabora memorandum dirigido a la Encarga-

FINANCIERAS. da de Archivo el cual debera contener los
datos del prestatario moroso, para que &s
te sirva para actualizar la tarjeta de -
historial de Préstamos.

ENCARGADA DE ARCHI-||[ — Actualiza la tarjeta de historial de pres

VO tatario moroso.

SECRET. DE SECCION - S1 el prestatario moroso pertenece a un -

DE OPERAC. FINANC. grupo y no cubre su crédito con sus aho -
rros, llama a los miembros restantes del
grupo para que asuman la responsabilidad.

GRUPO SOLIDARIO — Se presentan con la secretaria de la Sec-
cidn de Operaciones Financieras.

SECRET. DE LA SECC.|| - Acuerda con grupo cantidad a descontar pa

DE OPERAC.FINANC. ra cubrir el crédito moroso. -

VAN - ¥
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ROCEDIMIENTO I RETIRO DE AHORROS EN CONCEPTO DE CAPITAL DE TRABAJO

ODIGO DE PROCEDIMIENTO : CP-PR-1§ PAG N2l DE 2 J

tSCRIPCION GENERAL : Este procedimiento se lleva a cabo en el ca— )

de que un prestatario individual o de grupo que trabaja con el pro
ima,esté& en capacidad de retirar parte de sus ahorros en concepto
capital de trabajo. Los prestatarios de grupo o individuales debe-—
1 dejar como garantia el 65% y 55% del monto de sus ahorros respec-—
ramente y retirar el resto.

J
~

{1C1A :Cuando un prestatario individual o de grupo se presenta de
L/2 a 11 1/2 AM. a la Secc. de Tramitacidn y Contratacidn a expo-
- su deseo de retirar parte de sus ahorros.

INALIZA ¢ Cuando la cajera entrega de 3 1/2 a 4 1/2 el comprobante

Egresos y Cheque; el mismo dia que presentd la solicatud. J
o s
Ol RESPONSABLE P ES CRIPCI1ON
J L
NI N[~ ~N
PRESTATARIO ~ Se presenta a la Seccidn de Tramitacidn y
contratacidn, y expone su deseo de reti-
rar sus ahorros.
ENCARGADA DE COMPLE (|| - LLena formulario para solicitar informa-
MENTAR INFORMACION c16n de la tarjeta de historial y lo remi
te a encargada de archivo (ver formulario
No CP-FR-#8)
ENCARGADA DE ARCHI- |||~ Investiga en tarjetas de historial, cantai-
dad acumulada de ahorro en concepto de ca-
VO pital de trabajo (ver formulario CP-FR-1§)
y lo remite a encargada de completar infor
macidn.
ENCARGADA DE COM - - Verifica en formulario para solicitar in-
PLEMENTAR INFORMA- formacidén de la tarjeta de historial, can
CION ti1dad acumulada de ahorros en concepto de
capital de trabajo
ENCARGADA DE COMPLE{, - S1 es posible el retiro lo remite a secre-
MENTAR INFORMACION taria de operaciones financieras; si1i no
- es posible comunica al prestatario que
no tiene ahorrado la cantidad solicitada.
I JI\ )
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)
RESPONSABLE DE S CR 1 P C1I! ONM
I /K
N\ \(
SECRETARIA DE SEC- ||| - Elabora cheque y comprobante de egreso (e
CION DE OPERACIONES original y 2 copias) y los remite a Jefe
de Seccidn de Operaciones Financieras.
JEFE DE SECCION OPE || -~ Firma cheque y comprobante de egreso (en
RACIONES FINANCIE- original y 2 copias)
RAS - Cheque: 1lo envia a cajera
— Oraginal: lo envia a cajera
— Copias: una para departamento
una para contabilidad central
CAJERA - Recibe original de comprobante de egreso
y cheque.
CAJERA - Entrega comprobante de egreso y cheque a
prestataraio.
I\ J\ >
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ROCEDIMIENTO . ENTREGA DE AHORRO NAVIDERNO

/

J)DIGO DE PROCEDIMIENTO :CP-PR-11 PAGN2 1l DE1

S

SCRIPCION GENERAL (Este procedimiento se realiza al final de ca-
aho,en el mes de diciembre y es por medio del cudl se les entrega_
ada prestatario el total acumulado de ahorro navideno,para lo cual
les hace una previa investigacidn en la tarjeta de historial de
stamos para determinar la cantidad que han acumulado en concepto
ahorro naviderfio.

~

ITCI1A . Cuando encargada de archivo elatrora listados de prestata -
10s por mercado a mediados del mes de noviembre.

NALIZA ! Cuando prestatario recibe cheque y comprobante de egreso
ediados del mes de diciembre.

A (
0 RESPONSABLE D E 8 €C R 1 PC1T 0 N

J L {

NI N7

VAN

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 navidefio acumulado durante
el ano) y lo remite a encargada de liqui-
dacidn de créditos.

-~

ENCARGADA DE LIQUL- ||| - Elabora cheque y comprobante de egreso
DACION DE CREDITOS (en original y 1 copia) y los remite a je-
fe de la seccidn de operaciones financie-
ras para firma.

JEFE DE LA SECCION - Firma de cheque y comprobantes de egresos
DE OPERACIONES FI- y los distribuye asi:
NANCIERAS ~- Cheque: para cajera

~ Original de comprobante de egreso: pa-
ra contabilidad central.

- Copia de comprobante de egresos: para
el departamento.

CAJERA —~ Entrega a prestatario cheque.

PRESTATARIO - Recibe cheque: luego firma de recibido en
formulario Control de Erogaciones efec-
tuadas (ver formulario CP-FR-13)

Este formulario lo maneja la cajera, Y S1r
be para comprobar gque el prestatario reci-
bid su cheque.

4\ _) _ i - r_,‘ J
BIBLIOTECA LR it
ORIYEABIRAR DE GA nm.wm(!ﬁ
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0 TR O S
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

S
OCEDIMIENTO : FORMACION DE GRUPOS SOLIDARIOS.
DIGO DE PROCEDIMIENTO ! CP-PR-12 PAG N2l DE_1
;CRIPCIOM GENERAL . Se realiza para explicar las bondades del - )
grama y conformar los grupos solidarios.
./
N
IC1 A : Cuando jefe de Seccidn de Promocidn y Supervisidn realizan
programacidn de las visitas en un dia.
JALIZA : Cuando grupos solidarios solicitan préstamos 2 dias des -
pués de haber recibido las charlas en Sec.de Tramitacidn

v_Contratacidn

2

RESPONSABLE D E 8 €C R I PC1T O N
.

s Nz N
JEFE DE SECCION DE - Elabora programas de visitas de las Traba
PROMOCION Y SUPER- jadoras Sociales y lo remite a Trabajado-
VISION. ra Social.

TRABAJADORA SOCIAL — Identaifica su ruta de trabajo en los mer-
cados.
TRABAJADORA SOCIAL - Efectfia encuestas seglin ruta de trabajo.

a - Analiza los resultados del estudio y de-

tecta grupos potenciales de Créditos

- Imparte charlas a estos grupos potencia-
les, explicéndoles las bondades del pro-
grama.

" - Forma candidatos a grupos solidarios.

GRUPOS SOLIDARIOS - Solicaitan préstamos en la Seccidn de Tra
mitacidn y Contratacidn.




FEDECCRI

EDITO

OCEDIMIENTQ: FrgrRmAcION DE GRUPOS SOLIDARIOS.

JIGO DE PROCEDIMIENTO: CP-PR-12

E DE SECC. DE PROMO

TRABAJADORA SOCTAL

02
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Vi
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03
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INVESTIGACION DE COBROS NO REALIZADOS

J
=

ROCEDIMIENTO :

JDIGO DE PROCEDIMIENTO : CP~PR-13 PAG. N2 1 DE__Z_J

SCRIPCION GENERAL :Se aplica por la problematica detectada enm - )
5 1nformes diarios de cobros que realizan los ‘cobradores por encon-
ir muchos cobros no efectuados.

)
N
IHC1A [ A las 8.30 am. cuando Jefe de Seccidn de Promocidn y Su-
cvis1dn solicita formulario de control de cobranzas a la Encargada
Archivo.

NALIZA& tCuando jefe de la Seccidn de Operaciones Financieras im-
amenta recomendaciones a la 1 1/2 p.m. del dia siguiente de haber

!;c1+aﬂn formulario de control de cobranzas. Y,
ol RESPONSABLE ( D E S C R IPC1 O N

4 \\

N ﬁ( TN

JEFE DE SECCION DE
PROMOCION Y SUPERVI]

Solicita a Encargada de Archivo los formula

rios de control de cobranzas del dia (ver

SION. formulario CP-FR-@g6 y CP-FR-@g7 )
ENCARGADA DE ARCHI Entrega formularios de control y cobranzas
VO. del dia a Jefe de promocidn y supervisidn

en calidad de préstamo.

JEFE SECCION PROMO
CION Y SUPERVISION

JEFE SECCION PROMO
CION Y SUPERVISION

SUPERVISOR | Efectlia visitas a los puestos de los merca
dos, en base al plan de supervisidn.
SUPERVISOR Plantea situacidn a Prestatarios que no -
cancelaron su cuota.
SUPERVISOR Investiga las razones por las cuales no ha
cancelado algunas cuotas.
SUPERVISOR Realiza informe diario de la investigacidn
SUPERVISOR Remite 1nforme a Jefe sec. de Promocidn y
supervisidn.
JEFE SECCION PROMO Analiza informe y formula recomendaciones
CION Y SUPERVISION
JEFE SECCION PROMO Remite informe con recomendaciones a Jefe -
) \EFON Y SUPERVISION de Secci1idn de Operaciones Financileras. J
/

Analiza formularios de cobranzas diarias y
en base a cobros no efectuadas formula plan
de supervisidn de cobros no realizados.

Distribuye a supervisor el plan de supervis
s16n elaborado.
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FEDECCREDITO

JIN

TOCEDIMIENTQ : INVESTIGACION DE COBROS NO REALIZADOS.

)DIGO DE PROCEDIMIENTO: tp-rrR13 PAG. N2 ! DE 2

EFE SECCION PROMO-

ION Y SUPERVISION ARCHIVO

INICIO
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EFE SECCION DE PROMOCION Y JEFE SECCION OPERACIONES
SUPERVISION FINANCIERIAS
10
Analiza y re-
comienda.
11
mendacio-
nes.
12
Informe con \xImplanta reco
recomendacig mendaciones
nes. \
FIN
BIBLIOTECA CENMNTRAL
LpvrpsipAn pr g1 oasvanne |




FEDERACION
MANUAL

DE CAJAS DE CREDITO
DE FPROCEDIMIENTOS

ROCEDIMIENTO ISUPERVISION DE COBRADORES .

ODIGO DE PROCEDIMIENTO :

Y
~

CP-PR-14

PAGNEJ'DE_E_J

ISCRIPCION GENERAL .

mejorar los métodos y
realizard diariamente

Este procedimiento se realiza con el objeto A

procedimientos de cobros, este procedimiento
basado en un plan mensual de supervisidn.

./
N

i1C1A ° Cuando Jefe de Supervisidn y promocidn solicita a las -
8.30 am. un informe sobre el movimiento de cobros.

NALIZA ' Cuando Jefe de Operaciones Financieras 1implementa reco=
mendaciones el dia siguiente de que el Jefe de Promocidn

_ y Supervisgidn solicite informe del movaim. de cobros.

R ™

o RESPONSABLE D E 8 C R 1 PC1 O N

Nlie 1a ~

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.

Solicita a Jefe de la Seccidbn de Opera-
ciones Financleras un 1nforme sobre el -
movimiento de cobros en el mes.

los cobros
entre lo que
100) .

Determina la eficiencia de
realizados, (lo recuperado
debia haber recuperado por

Realiza Plan de Supervisidn de Cobrado-
res y lo remite a Supervisor de cobrado-
res.

Realiza la supervisidn de los cobradores
segln plan.

Realiza un informe diario de la supervi-
s16n realizada y remite informe a Jefe -
de la Secci1d6n de Promocidn y Supervisidn|

Analiza informe y recomienda mejorar pa-
ra la Seccidn de Operaciones Filnancieras
este informe lo remite a Jefe de Dpto.

Estudia informe y decide segln recomenda
cliones.

Remite i1nforme con recomendaciones a Je-
fe de Secci1dén Operaciones Financieras.

Implementa las recomendaciones hechas
por el jefe de la seccidn de promocidn -
y supervision.

—

J
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ROCEDIMIENTQ :
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)DIGO DE PROCEDIMIENTO:
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CP~PR-14
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FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\
ROCEDIMIENTO : ACTUALIZACION DE LA TARJETA DE HISTORIAL DE PRESTAMOS

ODIGO DE PROCEDIMIENTO I CP- PR-15 PAG N2 lDEih_

‘SCRIPCION GENERAL ® Este procedimiento consiste en actualizar la )

iformacidn general del préstamo en la tarjeta de historial, para lle
\r un control histdrico de los préstamos realizados por cada présta-—|
irro. Esta tarjeta se actualizard después de haber finalizado el ci-

.O. J

~
iIICIA Cuando encargada de complementar informacidn envia expe -
dientes aprobados a encargada de archivo.
NALIZA 1Cuando secretaria de seccidn de operaciones financieras -
archiva tarjetas de control de cobros canceladas.
y,
N .
O°ll RESPONSABLE D ES CRI1PCI1ON
DN N
[ ENCARGADA DE com- )|( - Envia expedilientes aprobados de nuevos - )
PLEMENTAR INFORMA prestatarios a encargada de archivo.
CION.
ENCARGADA DE ARCHI||| — Procede a abrair tarjetas de nuevos presta
VO. tarios, llenando solamente la parte supe-
rior de la tarjeta (datos personales).

" — Archiva tarjetas de historial (en espera

de la cancelacidén del préstamo para su -
y actualizacidn) .
JEFE DE SECCION DE||| - Envia tarjetas de control de cobros cance
OPERACIONES FINAN ladas a encargada de archaivo.
CIERAS.
ENCARGADA DE ARCHj - Actualiza tarjetas de historial de présta
VO. mos, en base a tarjetas de control de co-
bros canceladas.

" - Archiva tarjetas de historial de présta -
mos .

" - Regresa tarjetas de control de cobros can
celadas a secci1dn de operaciones financie
ras.

SECRETARIA SECC. - Archiva tarjetas de control de cobros -
OPERAC. FINANCIER. canceladas.-
AN _ N Y,
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DECCREDITO

\

OCEDIMIENTQ :

DIGO DE PROCEDIMIENTO:

ENCARGADA DE COM
PLEMENTAR INF.
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5.0. MANUAL DE FORMULARIOS
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5.1 GENERALIDADES.

El presente apartado contiene el Manual de Formula-
rios, con el cual se pretende recolectar toda la informa
cidn necesaria que permita alimentar el sistema, ya sea
para actualizar y veraificar datos de préstamos en el sis
tema, o para establecer los controles convenientes para

su adecuado funcionamiento.

Para la conformacidn del presente Manual de Formu-
larios se tomaron en consideracidn solicitudes y formula
rios existentes, de los cuales algunos fueron modifica -
dos y en la mayoria de los casos se considerd convenien-
te el diseno de nuevos formularios para complementar los

ya existentes.



300

LISTADO DE FORMULARIOS PRQPUESTOS.

Los formularios propuestos en el sistema que se enun-
cian en el siguiente listado, serdn identificados a través
de un cddigo especifico, del cual su estructura es la si -

guiente:

- CP: Crédito Popular
- PPR: Formularios.

- XX: NGmero correlativo de los formularios propues-

tos.
FORMULARIOS CODIGO
- Hoja de control de solicitudes CP- FR-@1
- Solicitud de financiamiento de nuevo ciclo CP- FR-@2

- Formulario de verificacidn de encuesta so-.
cio-econémica. CP- FR-¢3
- Tarjeta de control de cobros CP- FR-@4
- Formulario de pagos especiales de recupera
ci16n. CP- FR-@5
- Control de cobranzas del dia (individuales) CP- FR-@6

- Control de cobranzas del dia (grupo) t CP- FR-@7
- Formulario para solicitar informacidn de la

tarjeta de historial de préstamos. CP- FR-@8
- Formulario de Control de mora. CP- FR-@9
- Tarjeta de historial de préstamos CP- FR-IO
- Listado de financiamiento diario CP- FR-11
- Traspaso de ahorro y crédito CP- FR-12~

- Control de erogaciones efectuadas CP~ FR-13,
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FEDECCREDITO

MANUAL. DE FORMULARIOS

SISTEMA: Control y otorgamiento de Préstamos
NOMBRE DEL FORMULARIO: Hoja de Control de Solicitudes

CODIGO : CP-FR-@g1l

OBJETIVOS : Llevar un control de movimiento de Soli-
citudes por dia, con el fin de llevar -
estadisticas, sobre: Solicitudes Aproba

das, Rechasadas y Revocadas.

ORIGEN : En la seccidn de Tramitacidn y Contrata-
c1dn.

ESTRUCTURA : Ver formulario adjunto

COPIAS : Una para la seccidn de Operaciones Fainan

cieras del Departamento.

INSTRUCTIVO :-Este formulario serd complementado por
la encargada de Contratacidn y despues
gque el Comité emita las resoluciones pa
ra las solicitudes y estas sean enviadas
a dicha encargada.

-Diariamente se llenard este formulario
para tener un control de movimiento de
solicitudes recibidas en un dia y las -

respectivas resoluuwiones.
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—-Forma de Uso:

" El campo FECHA DE INGRESO DE SOLICITU-
DES, se anota la fecha del dia que reci
bieron las solicitudes en la seccidn -
de Tramitacidn y Contratacidn.

—-E1 campo nombre del mercado, es el mer-
cado al cual pertenece la persona soli-
citado.

-El1 campo solicitud N°, se anota el orden
correlativo en que las solicitudes wvan
siendo recibidas en la seccidn de Trami
tac1dn y el numero de solicitud es asig
nado por la Encargada de Complementar -
Informacidn.

-En los campos: ACEPTADA, RECHAZADA, REVO
CADA, marcar con un cheque, segln reso-
lucidn.

-En el campo: MONTO, corresponde a la -
cantidad solicitada por cada solicaitud

-E1 campo OBSERVACIONES, describird los
detalles,por ejemplo que una solicitud
es aceptada, pero con otro monto; Si es
revocada, que requisitos faltan, o si1
es rechazada el motivo que llevd a tal
discusidn. Las solicitudes revocadas -
pasaradn a ser reconsideradas (ver proce

dimiento CP-PR-@l). Y cuando sean debi-
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damente aprobadas hacer el cambio corres
pondiente en el campo observaciones.

-E1 campo TOTALES: en la parte inferior de
la hoja se sumarizaran las resoluciones
para cada caso, es decir Total de solici
tudes Aceptadas. Total de solicitudes Re
chazadas y Total de solicitudes Revoca -
das y el monto total solicitado, estas
operaciones se realizaradn diariamente, -
después de dar por llenado al formulario

que corresponde a un dia determinado.

NOTA :—En caso de que el monto aprobado sea me-—
nor al solicitado, poner el monto aproba

do.

[ mIBLIOTECA CENTRAL
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s CCREDITO

HOJA DE CONTROL DE SOLICITUDES

CHA DE INGRESO: MERCADO :
[CITUD |ACEP— | RECHAL R2vo| MONTO -
TADA | ZADA | CADA| @ OBSERVACIOMES
14
PALES

REALIZADA FOR:




FEDECCREDITO

MANUAL: DE FORMULARIOS

SISTEMA: Control y otorgamiento de Préstamos
NOMBRE : Solicitud de Financiamiento de Nuevo Ciclo

CODIGO : CP—~FR-@2

OBJETIVOS : Llenar las solicitudes, en forma colec-
tiva de los solicitantes de un nuevo -
préstamo, cuando haya terminado un ci-
clo, en el cual estos han sido prestata

rios.

ORIGEN

En los lugares de trabajo de los presta-

tarios (en los mercados)

ESTRUCTURA Ver formulario adjunto

COPIAS : Las necesarias para cubrir el ntGmero de
solicitantes por mercado. Es decir cada
hoja tiene espacio para 10 personas, si1
son 15 personas las solicitantes seran

necesarias dos hojas por mercado.

INSTRUCTIVO : Este formulario lo llenard@ el cobrador
(en los mercados) cuando las personas -
solicitantes han terminado de cancelar
su crédito y el cobrador hace la Gltima

perforacidn en la Tarjeta de Control de

IR T
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cobros que corresponde a la @iltima cuota
previa consulta si1i va a ser uso de otro
crédito. S1 una persona desea aumentar
o disminuir el monto de crédito, deberd
solicitarlo directamente en el Departa -

mento.

Forma de Uso:

—El campo FECHA, es la fecha en que se ha

ce la solicitud.

- E1 campo MERCADO, es el nombre del mer-—
cado al cual pertenece al solicitante.
- E1 campo COBRADOR, es el nombre del co-

brador.

- E1 campo GRUPO N°, es el nGmero del gru-
po al cual pertenecen los solicitantes,
si pertenece a un grupo, sino colocar un
cheque. E1 N° de grupo se tomard de la -

tarjeta de control de cobros.

- E1 campo PRESTATARIO N°, es el nlGmero -
correlativo que a cada prestatario se le
asigna con respecto a su grupo, cuando
solicitd crédito pro primera vez.(El N°
del prestatario se tomard de la tarjeta
de control de cobros).

—-El1 campo Nombre del Prestatario, es el

nombre del solicitante.
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-En el campo firma, se pondra la firma -
del prestatario solicitante. En caso de
que no pueda firmar colocard sus huellas
digitales, exactamente en la linea que

corresponde a su nombre.

OBSERVACIONES : Este formulario serd entregado en el -
mismo dia que es llenado (entre la 1:30
a 2:30 p.m., segln hora de llegada del
cobrador a la Federacidn) a la Encarga-
da de Contratacidn para la preparacidn
del nuevo financiamiento y despu&s pasa
al Comité para su respectiva autoriza -

c16n de los financiamientos.
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FEDE REDITO
SO0LICITUD DE FINAN IENTO DE NUEVC CICLO
CHA MERCADO
BRADOR
%gg %—IEQUPO NOMBRE DEL PLAN DE MONTO T
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FEDECCREDITO

MANUAL DE FORMULARIOS

SISTEMA: Control y otorgamiento de Préstamos
NOMBRE DEL FORMULARIO: Formulario de Verificacidn de

Encuesta Socioecondmica

CODIGO: CP-FR@3

OBJETIVO : Verificar la informacidn expresada por
los solicitantes de crédito.

ORIGEN : En la seccidn de Tramitacidn 'y Contrata -
cidn.

ESTRUCTURA : Ver formulario adjunto

COPIAS : Una por cada solicitante

INSTRUCTIVO > Este formulario serd llenado originalmen

te en la Seccidn de Tramitacidn y Contra
tacidn.

Forma de Uso

~E1 modulo uno, serd llenado en base a la
Encuesta Sociocecondmica, en €l mismo dia
que una persona solicite un crédito. Lue
go serd entregado al supervisor de Cobra
dores, para que haga la correspondiente
verificacibn y presentarlo al dia si -

guiente (Entre 11.30 am. y 1.30 pm.)
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~En el campo Encuesta verificada por, colo
car el nombre del Supervisor de Cobrado -

res encargado de verificar la encuesta.

-El campo Mercado, es el nombre del merca

do al cual pertenece el solicitante.

-E1l campo Grupo N°, es el grupo al cual -

pertenecerd el solicitante.

~El campo Nombre del Solicitante, es el -
nombre de la persona solicitante del cré

dito.

~El campo solicita €, es el monto solici-

tado.

-E1l campo Ubicacidn del puesto, es la di-
reccidn del puesto de trabajo del solici

tante (En el mercado).

'~E1 campo 'Puesto N°, es el nfimero del pues
to asignado por la administracidn del -

respectivo mercado.

- Los mbdulos 2,3,4,5,6, serdn llenados por
el supervisor de Cobradores, mediante en-
trevistas personales con el solicitante y
la observacidn directa en los propios lu-
gares de trabajo (puestos en el mercado).

-El campo Venta diaria, es el monto esti

mado de venta por el solicitante.



-El campo ganancia diaria, es el monto en
concepto de utilidades, estimada por el

solicitante.

-E1l campo Clase de mercaderia que venda,

es el tipo de negocio al que se dedica.

-E1l campo Tiempo de operar en €l negocilo
el el tiempo al cual se ha dedicado en

este tipo de negocio.

-E1 campo con que cantidad 1nicio su nego
cio, es la inversidn inicial en el nego-—

Cl0.

-El campo cantidad invertida actualmente
es el dinero invertido en mercaderias -

gue vende en su hegocio.

-El campo tiene la capacidad de pagar la
cuota diaria de, es el monto estimado -
(por el supervisor de cobradores) que el
solicitante puede pagar.

-Para los campos ambulante y fijo, se re-
fiere a la clasificacidn del usuario; se
considera ambulante cuando no es propie-
tario de un puesto en el mercado, y fijo
cuando lo es. Y en el campo oObservacio-
nes, se pondrdn cosas que sean ambulan-

tes pero de una zona determinada.

J44L
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El campo Direccidn particular, es la di-

reccidn de la residencia del solicitante.

El campo Tel&fono, es el teléfono parti-

cular del solicitante (si posee).

El campo Nombre y direccidn de parientes
més cercano, es el nombre de la persona

familiar del solicitante,

-En el mbddulo 5 la sugerencia de otorgamien
tos del crédito y el monto (d), se hara -
previo andlisis por el supervisor de cobra

dores en base a lo investigado.

-En el campo observaciones, se pondréd cual
quier informacién que contribuya o no -

a la aprobacidn del crédito.

-En el médulo 6, se pondr& en el campo Fecha
en que se realizd la encuesta, el dia en -
que se efectud la veraificacidn, y la firma

del encuestador (Supervisor de cobradores).
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)

FEDECCREDITO
FORMULARIO DE VERIFICACION DE ENCUESTA SOCICZCONOHMICA

“— Encuesta Verificada por
(::>Mercado Grupo N@

wombre del Solicitante Soliciva ¢

J

Ubicacidn del puesto

Puesto N¢ /
\

Situacidn Econdmica del Negoclo

O]

Venta diaria ¢ Ganancia dizria €

, ¢
Clase de mercaderia que vende [

Tiempo de operar en el negoclo
- . P of
Con gque cantidad inicid su negocHo ¢

cantidad invertida actualmente ¢

Tiene la capacidad de pagar la cuota diaria de ¢

(E:) Clasificacidn del Usuario Ambulante[ ) F1j0(] I
Observaciones

_J

4 Otros Datos N

Direccion Particular 7=38fono

Nombre y direccidn de pariente mds cercano

, Teléfono

—

f) Sugerencia

Se suglere en base a 1o observado en el nezacio se otorsgue el
crédito SI(] yo(] por la cantidad ze %

J

QObservaciones

-

J
<

6
:::> Fecha en que se realizd la encuesta

Birma del Encuestacor _J
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FEDECCREDITO

MANUAL DE FORMULARIOS

SISTEMA: Control y Otorgamiento de Préstamos
NOMBRE DEL FORMULARIO: Tarjeta de Control de Cobros

CODIGO: CP-FR-@4

OBJETIVO : Controlar los cobros realizados (compro-
bante de pagos) y como medio para efec =
tuar los cobros en los puestos de traba-
jo de los prestatarios. Tamblé&n para los

prestatarios como respaldo de los pagos

realizados.

ORIGEN : En la Seccidn de Tramitacidn y Contrata
cién.

ESTRUCTURA : Ver formulario adjunto.

COPIAS : Dos tarjetas:

-Una que estard en poder del prestatario
~Una para el cobrador que la utilizard pa

ra efectuar los cobros diarios.

INSTRUCTIVO r-Esta Tarjeta se llenard cuando se aprue-
ben las solicitudes, y sean enviadas por
el Comité a la Encargada de Complementar
Informacidn (Seccibn de Tramitacidbn y -

Contratacidn) .
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La Tarjeta de Control de Cobros se lle-
nard en base a la Encuesta Socioecondmil
ca y la Solicaitud de Crédito. El valor

de la cuota se calcula, dividiendo el -

monto a pagar, entre el nGmero de cuotas

(plan de pago).

-En cada pago realizado se perforaran -
las tarjetas poniendo una Tarjeta exac-
tamente una sobre la otra, devolviendo
en el mismo momento la Tarjeta al presta

tario y quedandose con la otra el cokra

dor.

- -La Tarjeta tiene 120 casillas (ver en -
formulario casillas numeradas de 1 a -
120), las cuales son perforadas una por
cada cuota, pero deberd&n hacerse las per
foraciones seglin plan de pago. Por ejem-
plo en el plan de pago de 60 dias deben

hacerse exactamente 60 perforaciones.

~La duracidn de la Tarjeta, es una por -

cada ciclo.

-Al final del ciclo la Tarjeta del pres-
tatario quedarid en poder de &l como -
respaldo. Las que utiliza el cobrador -

serdn llevadas a la oficina. Si el cré-

dito fue cancelado se archiva; pero si



316

el créddito no fue cancelado se reporta-

r4 a la Seccidn de Operaciones Financie-
ras (Secretaria de la Seccibn), para que
realice los tramites de recuperacidn del

préstamo.

-Forma de Uso:

~E]l campo Nombre del prestatario, es el -

nombre del prestatario.

-El1 campo Mercado, es el mercado al cual

pertenece el prestatario.

-El1 campo Grupo N°, es el nfimero al cual
pertenece el prestatario. Si1i es préstamo

de grupo.

-E1l campo Individual, es el nGmero de -~

préstamo individual del prestatario.

~El1 campo prestatario N°, es el nlmero co
rrelativo de prestatario con respecto al

grupo.

—-E1l campo Plan de Pago, es el nfimero de -
cuotas determinado para cancelar el cré-

dito otorgado.



TARJETA Dx CONTROL DE COBROS

Nombre del prescatario

tlercado Grupo NQ Individual

prestatario N Plan de Pago (dias) Ciclo N°

Monto Totalg Valor Cuota ¢

Fecha de Qtorgamiento Fecha de Yencimiento
1 2 3 4 5 6 7 |8 9 10| 114§ 12 13| 14|15
16 | 17 |18 (19 [20 |21 |22 |23 | 24 |25} 26| 27| 28129 |30
31 |1 32 {33 134 [35 |36 |37 {38 |39 40 | 41 | 42 | A3 |44 |45
46 | 47 |48 |49 |50 |51 [52 {53 |54 551 561 57| 58|59 |€Q
6l | 62 |63 |64 {65 |66 |67 {68 |69 70 71| 72| 73|74 |75
76 | 77178 79 (80 |81 [82 [83 |84 85| 86| 87| 88189 |C0
91 [ 92 19% |94 |95 |96 |97 {98 |99 {00101 {102 |[10%]|104{105
106 [LO7 |108 (109 |110(111(112(117% 114015 (116 J117 1181119120

NOMBRE DEL COBRADOR

BIBLIOTECA CENTRAL

PRIYRRBIDAD DO Bh CALVADER
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FEDECCREDITO

MANUAL DE FORMULARIOS

SISTEMA: Control y Otorgamiento de Pré&stamos

NOMBRE DEL FORMULARIO: Formulario de Pagos Especilales
de Recuperacidn.

CODIGO: CP-FR-@5

OBJETIVO., :+ Llevar un control de los pagos realiza -
dos para cancelar la deuda contraida por
el grupo debido a un socio con cré&dito
pendiente.

ORIGEN : Seccidn de Operaciones Financieras

ESTRUCTURA : Ver formulario adjunto

COPIAS : Seglin el ntGmero de miembros del grupo -
(menos el prestatario moroso), por cada
préstamo en mora.

INSTRUCTIVO :—Este formulario serd llenado en la sec-

c1d6n de Operaciones Financieras, cuando

el grupo solidario y dicha seccidn lle-
guen a un mutuo acuerdo en cuanto a la -
realizacidn de los pagos. Este formula -
rio serad llenado por la Secretaria del -
Jefe de la Seccidn de Operaciones Finan-

cleras.
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Forma de Uso

£n el campo Socio Solidario Responsable,
se anota el nombre de la persona a quien

se le va a cobrar.

-E1 campo Socio Solidario Deudor, es la -

persona morosa.

-E1 campo Fecha 1inicio de mora qulere de-
cir, la fecha en que el prestatario moro

so de]d de cancelar sus cuotas.

-E1l campo Fecha de conciliacidn, es el dia
en que se llegd a un acuerdo en cuanto a

la forma de pago.

-E1 campo Monto total contraido por el -
grupo es el saldo que el prestatario mo-

roso dejo pendiente.

-E1 campo Cuota Individual asignada, es
el valor en colones gque se obtiene de:
Dividir el monto total contraido por el
grupo, entre el nfimero de cuotas totales

& pagar por el grupo.

-E1 campo Nmero de Cuotas asignadas, son
las cuotas que el socio solidario, debe-

rad de pagar.

-El1 campo Cuota N°, es el nfimero correla-

tivo de las cuotas a cancelar.
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~Fecha de Cancelacidn, es la fecha en la
que el socio solidario responsable, can

cela una cuota.

~El campo cobrado por, es el nombre del
cobrador asignado para efectuar los co -

bros.



*EDECCREDITO
FORMULARIO DE PAGOS ESPECIALES DE RECUPzRACION

Nombre del socio Solidario Kesponsable:
1 \cédula de Identidad Yo "ercado Puesto

Grupo N¢

Nombre del Socio Solidario Deudor
)Cédula de Identidad N© Puesto N2

2

AN J\__/L/

Fecha de Corciliacidn

::> FPecha de 1inicio de mora
3

4 ) Nimero de cuotas asignadas asignada ¢

Monto Total contraido por el grupo ¢ Cuota 1nd1v1dua:]

5 ) Cuota N9 Techa de Cancelacidn Cobrado por
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FEDECCREDITO

MANUAL DE FORMULARIOS

SISTEMA: Control y Otorgamiento de Préstamos

NOMBRE DEL FORMULARIO: Control de cobranzas del dia de los -

Préstamos Individuales.

CODIGO: CP-FR-@6

OBJETIVO : Controlar los cobros realizados (de los
Préstamos Individuales) por los cobrado
res. Como respaldo de la informacidn con
tenida (Cobranzas) en las Tarjetas de -
Control de Cobros en caso de circunstan-
cilas 1nesperadas (robos, pérdidas, etc).

ORIGEN : En la Seccidn de Operaciones Financieras.

ESTRUCTURAS : Ver formulario adjunto.

COPIAS : Una parala seccidn de Operaciones Finan-
cieras.

INSTRUCTIVO s+ Este formulario se llenari diariamente -

por los cobradores, al final de las acti
vidades de cobro, los datos se tomaran -

de las tarjetas de control de Cobros.

Forma de Uso:

-El campo Fecha de cobro, es la fecha en

que se realiza el cobro.
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-E1 campo Mercado, es el nombre del mer-

cado al que pertenecen los prestatarios.

~El campo Cobrador se refiere al nombre -
del cobrador que realiza los cobros en -

dicho mercado.

-El campo Prestatario N°, es el nfimero co
rrelativo (con respecto al mercado), que
a cada prestatario se le asigna, cuando
se cambia del sistema del Grupo Solida -
rio al individual.

—-El1 campo Plan de Pago, es el nlmero de -
dias acordados para cancelar el crédito.

Los planes son: 30, 45, 60, 90 y 120 dias.

—~E1 campo Cuota N°, es el nlmero correla-

tivo de pago de una cuota.

—~El campo valor cuota, es la cantidad en
dinero que paga el prestatario para la

cancelacidn de una cuota.



FEDEGCREDTIT O )
CONTROL DE COBRANZAS DEL DIA - PRESTANOS ILDIVIDUALES
ECHA DE COBRO MERCADQ COBRADOR
ABSTATA| PLAN | CUOTA | YALCR ) (PRESTATA FLis TAICE
I0 W¢ [E ®AGO|  Ne CUOTA RIO #2 DE =160 uct=

B g = ¥
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FEDECCREDITO

MANUAL DE FORMULARIOS

SISTEMA. Control y Otorgamiento de Préstamos

NOMBRE DEI. FORMULARIQO. Control de Cobranza del dia

de los grupos solidarios.

CODIGO CP~FR-@7

OBJETIVO : Controlar los cobros realizados (de -
los Préstamos de los Grupos Solidarios)
como respaldo de la informacidn conte-
nida (Cobranzas) en las tarjetas de -
control de cobros en caso de circuns-—
tancias inesperadas (robos, pérdidas,

etc).

ORIGEN : En la Seccidn de Operaciones Financie-
ras.

ESTRUCTURA : Ver formulario Adjunto

COPIAS : Una para la seccidn de Operaciones Fi-
nancieras.

INSTRUCTIVO : Este formulario se llenarid diariamente

~

por los cobradores, al final de las ac
tividades de cobro, los datos se toma-
rdn de las Tarjetas de Control de Cam-

bios.

325



326

: Forma de Uso

-El campo Fecha de cobro, es la fecha -

en que se realiza el cobro.

-El1 campo Mercado, es el nombre del mer

cado al que pertenecen los prestatarios.

~E1l campo Cobrador, se refiere al nombre
del cobrador que realiza los cobros en

dicho mercado.

-E1 campo Grupo N°, es el nfimero de gru
po solidario al cual pertenecen los -

prestatarios.

~El campo prestatario N°, es el ntmero
correlativo del prestatario con respec

to a su grupo.

-El1 campo Plan de Pago, es el nfmero de
dias acordados para cancelar el crédito;

los planes son: 30, 45, 60 y 120 dias.

-El campo cuota N°, es el nfimero corre-

lativo de pago de una cuota.

-El campo Valor Cuota, es la cantidad en
dinero que paga el prestatario para la

cancelacidn de una cuota.
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DECCREDITO

CONTROL DE COBRANZAS DEL DIA - GRUFOS SOLIDARICS

.CEA DE COBRO MERCADO COBRADCZ
PC| PRESTATA| PLAN DE| CUOTA| VALOR|GRUPO| PRESTATA | PLAN DE |CCTA| VALOR
RIO N2 | PAGO N© CUOTA | 1o RIO %2 |Paco e CUOTA
1 1
2 2
3 -
J
4 4
5 S
6 6
7 7
s 3
9 9
10 10 ]
'PC| PRESTATA| PLAN DE| CUOTA| VALOR|GRUPO| FRESTATA| PTLAN DE|CTGTA| VALOR
RIO Ne | PAGO No CUOTA | Ne RIC K¢ |PAGO 5e CUOTA
1 1
2 z f
3 3 ‘
4 : |
5 = |
- 5 |
7 T |
5 5 |
3 9 !
10 10 |
"PO| PRESTATA| FLAN DE| CUOTA| VALOR|GRUPO| PRESTATA|PLAN DE [STCTA| VATOR
RIO N | FAGG NO CUOTA | N© RIO N9 |PAGO ne CUOTA
1 1
5 2
- =z
5 - - ]
4 4 .
5 5 |
5 5 |
; n i
8 3 |
9 (8 !
10 T i
|




FEDECCREDITO

MANUAL DE FORMULARIOS

SISTEMA : Control y Otorgamiento de Préstamos

NOMBRE DEL FORMULARIO. Formulario para solicitar

CODIGO: CP-FR-@8

OBJETIVO

ORIGEN :

ESTRUCTURA

COPIAS :

INSTRUCTIVO :

Informacidn de la Tarjeta Historial

de Préstamos

Solicitar informacidn acerca de si una
persona ha sido o es prestatario, del

programa de Crédito Popular.

Este formulario se puede originar en
todas las secciones del Departamento -
de Crédito Popular cuando se necesite
informacidn acerca de un prestatario

o solicitantes.

Ver formulario adjunto.

Una por cada solicitud de informacidn

El presente formulario se utilizard en

los casos siguientes:

328

-Investigacidn de nuevos solicitantes de

crédito.

-Reapertura de crédito

-Cambio de grupo a préstamos individuales
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-Traspaso de créditos
-Retiro o entrega de ahorros
-Para saldar situaciones de mora.

Forma de Uso:

-El mddulo 1 serid llenado por la seccidn
del Departamento que necesita informa -
c16n de la persona a investigar y con -

tiene los sigulentes campos:

~El campo Nombre del Prestatario se lle-
nard poniendo el nombre de la persona -

investigada, como se i1indica.

-El campo Nombre del Mercado, es el nom-—
bre del mercado al cual pertenece la -

persona investigada.

~El campo Cé&dula de Identidad Personal -
N°, es el nlmero de la Cédula de Iden-
tidad de la persona investigada, poner

primero el lugar y después la fecha (De

expedicidn) .

-E1l mddulo 2, serd llenado por el encar-
gado del archivo de la Seccidn de Trami
taci1idn y contratacidn. Tomando los da -

tos de la Tarjeta Historial de Pré&stamos

-El campo es Prestatario actualmente.
—El1 campo Ahorro navideho se copiarad di-

rectamente de la Tarjeta Historial.
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-El campo Capital de Trabajo se copiara

directamente de la Tarjeta Historial

~-El campo Existe mora, se copiara del -
campo Observaciones de la Tarjeta Histo

rial.

—E1l campo Saldo sin cancelar, tomarlo del
campo Observaciones (tarjeta Historial)

en caso de que exista mora.

N°® de préstamos otorgados, tomarlo del-
campo N° de préstamos otorgados (Tarje-

ta Historial).

El mddulo 3, serd llenado por el encar
gado del archivo de la seccidn de Tramil
tacidn y Contratacidn. Tomando los da
tos de la Tarjeta Historial de présta -

mos.

-El campo ha sido Prestatario anterior -
mente, contestatd si1, se encuentra en -
las tarjetas Historial de Préstamos de
prestatarios no activos y se contestara

no en caso contrario.

-El1 campo Ahorro Navidefio, se copiard -

directamente de la Tarjeta Hastorial.

—El campo Capital de Trabajo, se copiard

directamente de la Tarjeta Historial.



-El campo Exliste Mora y el Campo Saldo
sin cancelar, se tomaré&n del campo Ob-

servaciones de la Tarjeta Historial.

~El1 campo Total de montos otorgados se
tomard directamente de la Tarjeta Histo

rial de Préstamos.

-En el mddulo 4 el campo Observaciones -
'seré llenado por el encargado de archi-
vo de la Seccidn de Tramitacidn y Con -—
tratacidn, tomando la informacidn direc
tamente del campo Observaciones de la -

Tarjeta Historaial.

-El el mddulo 5, el campo Responsable -
serd llenado por el nombre del encarga-
do de archivo y también se pondrd la co

rrespondiente fecha de elaboracidn.
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FEDEGCCREDTITO )
RMULARIO PARA SOLICITAR INFORMACION DE LA TARJETA HIST. I= PRES?)
:) NOMBRE DEL PRESTATARIO O SOLICITALTE DE CREDITO
ler. Apellido Zdo. ~pellido WNOmDTes
NOMBRE DEL MERCADO
CEDULA DE IDENT. PERSCNAL NO© Expedida
Lugzr “echa
4
:> ES PRESTATARTIO ACTUALMENTE ST KO N¢ DE FREST2%0S
AFORRO NAVIDEFO ¢ TOTAL DE MCLICS
CAPITAL DE TRABAJO ¢ OTORGATOS €
EXISTE MORA SI  NO
SALDO SIN CANCELAR ¢
:) HA SIDO PRESTATARIO ALITERIORMENTE SI 1O )
RETIRO AHORROS SI  NO Ne DE FRESTANOS
AHORRG NAVIDERO ¢ "GTAL DE MOLTOS
CAFTITAL DE TRABAJO & OTORGADOS ¢
EXISTE MORA SI NO
SALDO SIN CANCELAR ¢ J)
:) OBSERVACIONES
J/
> RESPONSABLE h

fECHA DL ZLAVORACION
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FEDECCREDITO

MANUAL DE FORMULARIOS

SISTEMA: Control y Otorgamiento de Créditos
NOMBRE DEL FORMULARIO: Control de Mora

CODIGO: CP-FR-(9

OBJETIVO : Controlar a los prestatarios que han -
caido en mora y llevar un control sobre

la misma.

En la secci1idn de Operaciones Financieras

ORIGEN :

ESTRUCTURA : Ver formulario adjunto.

COPIAS : Una o mas hojas de control necesarias se
gin nGmero de morosos detectados en el -
dia.

INSTRUCTIVO ¢ Este formulario serd llenado en la Sec-

c16n de Operaciones Financieras. Este -
control se realizard de la siguliente ma-
nera: El cobrador en el momento que reali
za los cobros puede detectar por medio

de las Tarjetas de Control de Cobros, -
las personas que se estan atrazando en -
sus pagos, de tal manera que puede 1r -
apartando las Tarjetas mencionadas para

llenar el formulario Control de Mora. La

BIBLIOTECA CENTRAL |
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forma de detectar si una persona ha cal
do en mora, es que el cobrador observe
la Tarjeta de Control de Cobros y examl
ne que hay treinta dias continuos sin -
cancelar, o sea 30 casillas de la Tarje
ta sin perforar. Cuando una persona no
cancela una cuota no se perfora la casi-
lla correspondiente, solo se marca con
un cheque, lo cual significa que esta -
pendiente, y se hard la perforacidn cuan

do se cancele dicha cuota.

Diariamente se llenard una hoja de con -
trol de mora que corresponderd, a los -
brestatarios que han caido en mora en el
dia (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

liza el control.

-El campo Grupo N°, se llenard solamente
s1 el prestatario pertenece a un grupo -

solidaraio.

—-El campo prestatario N°, deberi llenarse
con el nfimero de prestatario con respec
to al grupo, s1 pertenece al grupo soli

dario, con el nfimero de prestatario con



respecto al mercado cuando es préstamo

individual.

-El campo Nombre del Prestatario, el nom-

bre del prestatario con saldo pendiente.

-El campo Mercado, es el nombre del merca

do al cual pertenece al prestataraio.

-E1 campo Saldo, es la cantidad de dinero

gue aln no ha sido cancelado.

-El1 campo Total, es la sumatoria de las -
deudas de los prestatarios, en el dia en

gue se realizd el control.



FPEDECCREDITO

CONTROL DE MORA

UFO

PRESTATARIO
Ne

NOMBRE DEL PRESTATARIC

ME=ZCADOQ

TOTAL ¢
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FEDECCREDITO

MANUAL DE FORMULARIOS

SISTEMA: Control y Otorgamiento de Préstamos

NOMBRE DEL FORMULARIO: Tarjeta Historial de Préstamos

CODIGO: CP~FR-1¢g

OBJETIVO

ORIGEN

ESTRUCTURA

COPIAS

INSTRUCTIVO

3

Llevar un control histdrico de los pres

tamos realizados por cada prestatario.
Secc1d6n de Tramitacidn y Contratacidn.
Ver formulario adjunto

Una por cada prestatario

Esta tarjeta serd llenada por la Encar
gada de archivo, cuando se le notifi -
que una solicitud de préstamo ha sido-
aprobada. La informacién se tomard de
la solicitud de préstamo y la encuesta
socioecondmica.
-En este formulario se registrardn 6 ci-
clos (un ano), o sea planes de 60 dias
va que es el plan que generalmente se

utiliza.

-Se trabaja también con los casos espe-
clales de los otros planes, cuando son

mads ciclos, o por ejemplo el plan de -



30 dias, se utilizaradn dos tarjetas -
(por afo), asi el total del monto otor-
gado de la primera tarjeta, pase a la -

seqgunda, de igual manera se hard con -

los aflos totales, esto se hard con el
propdsito de que la Gltima tarjeta re -
gistrada, es la que contendri datos to-
tales acumulados (montos, ahorros, N°,

de préstamos realizados).

-Para el plan de 120 dias, son menos cl-
clos, entonces la tarjeta serid llenada

hasta la mitad.

-La primera parte de la Tarjeta que con-
tiene los datos personales, serdn llena

dos cuando se apruebe la solicaitud.

Forma de Uso:

-El1 campo Grupo N°, es el grupo al cual -

pertenece el prestatario. En caso de -

que el prestatario cambie del sistema -
de grupo al individual, se asignard nue
vo nlimero, que corresponde al correlati
vo por mercado y se actualizard la tar-
jeta, eliminando el nGmero de grupo y -

modificando el campo Prestatario N°¢

-El1 campo Prestatario N°, es el nlmero -

correlativo por grupo (si es socio soli

-



dario ) o si hay cambio (al sistema in
dividual) se harid como se describe en

el piarrafo anterior.

-E1l campo Ciclo N°, se completard al fi-
nal de cada ciclo, asi cuando termine
el praimer ciclo, se colocard el nlmero
uno, el segundo ciclo el nGmero dos, -

etc.

-El campo PLan de Pago, es el nlmero de
cuotas acordadas para pagar el présta-

mo (30, 60, 90, 120).

-El1 campo Prestamos Realizados, es el -
nGmero correlativo de los préstamos o-—
torgados, desde el primero que se le o

torgo.

-E1 campo Fecha de Otorgamiento, es el
dia en que se le entregd el dinero del

préstamo.

-E1 campo Fecha de Vencaimiento, es el dia
acordado en que se debe cancelar la Gl

tima cuota.

-E1 campo Monto del Seguro, es la canti
dad de dinero que la compahla asegurado
ra deberéd reembolsar a los beneficiarios
en caso de que el prestatario asegurado

fallezca.
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El campo Monto Otorgado, es la cantidad
de dinero otorgado al prestatario en con

cepto de préstamo.

El campo Ahorro Navideno, es el dinero
ahorrado para ser entregado al final del

ano (diciembre).

El campo Capital de Trabajo Acumulado,
es el dinero ahorrado por cada préstamo
y que al mismo tiempo sirve de garantia
crediticia en caso de optar a préstamo
individual. En el praimer ciclo se pondra
la cantidad que corresponde a ese ciclo,
pero en los demds se 1radn sumarizando,
el ahorro de capital obtenido en un ci-

clo, con la suma de los anteriores.

E1l campo Obsgervaciones, se llenarad con
informacidn acerca de situaciones segflin

el comportamiento en cuanto a los pagos.

El campo Total por aho, ser&@ llenado -
(al final del ano), sumando el capital
de trabajo del filtimo ciclo, més el capi
tal de trabajo acumulado del ciclo inme

diato anterior.

El campo Totales es la sumarizacidn, -
tanto de los montos otorgados, como del

ahorro navidefio (esto se harid al final



OBSERVACIONES::

NOTA
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del ano).

-El presente formulario se utilizard en

los casos siguientes:

-Investigacibébn de nuevos solicitantes de

crédaito.
—-Reapertura de crédato

—Cambio de grupo o préstamos individua-.
les.

—Retiro o entrega de ahorros

~Traspaso de crédito y ahorros

-Para saldar situaciones de mora

~Casos de fallecaimiento.

En caso de fallecimiento del, prestata-

rio, se eliminard la Tarjeta de Archavo.
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FEDECCREDITO

MANUAT, DE FORMULARIOS

SISTEMA: Control y Otorgamiento de Préstamos
NOMBRE DEL FORMULARIO: Listado de Financiamiento Diario

CODIGO: CP-FR-11

OBJETIVO : Poseer la ndmina del Financiamiento Dia-
rio para elaborar los comprobantes de -

egreso.

ORIGEN : En la seccidn de Tramitacidn y Contrata

cidn.

ESTRUCTURA : Ver formulario adjunto

COPIAS : Origainal y Copia
-Original, para la seccidn de Operaciones
Financileras.
-Copia, para la seccidn de Tramitacidn y
Contratacidn.

INSTRUCTIVO._ :—-Para llenar este formulario, es necesario

la aprobacidn de las solicitudes de cré

dito por el comité.

—-S1 el préstamo es por primera vez, se to
mardn los datos de la solicitud y la en-

cuesta Socioecondmica.



S1 el préstamo es cuando ya se han otor-—

gado (ciclo continuo), se tomardn los -

datos de

-Forma de

la Tarjeta de Control de Cobros.

Uso:

-E1 Campo
ral para

tado por

-E1l campo

Fecha de Otorgamiento, es gene
todos. Es decir se hard un lis-

cada dia.

Nombre del Prestatario, es el -

nombre del usuario a qulen se le va a o-

torgar el préstamo.

-E1 campo

N° Grupo, es el grupo solidario

al cual pertenece. Si es préstamo indivi

dual marcar con un guidn (~-) en la casi-

1lla del campo mencionado.

-E1 campo

Prestatario N°, es el nfimero -

correlativo (con respecto al grupo), que

a cada prestatario se le asigna, cuando

solicita

el crédito por primera vez. O -

si el prestamo es del sistema indaividual,

el nGmero correlativo (por mercado), que

se le asigna cuando cambia de ser usvario

de grupo

solidario &l irdaividual.

~-El1 campo Valor prestamo, es la cantidad

a otorgar.

—-El campo Nombre del Mercado, es el merca

D&4a



345

do al cual pertenece el prestatario.

-E1 campo Plan de Pago, es el nlmero de
cuotas acordadas para pagar el pré&stamo

{ 30,60, 90Y 120).

-E1 campo Observaciones, servird para se-—
halar que resolucidn ha tomado el comité
en cuanto a las solicitudes (rechazada,

revocada, o aprobada).



FECHA DE OTORGAMIENTO

LISTADO

FCDECCREDITO
Do FINANCIAMIENTO DTARIO

PAGINA K¢

NOMBRE DEL TRESTATARIO (IRUPO | PRESTATA-| VALOR | NUIBRE DU PLALI D3 [OBSIRVACICI. v 5
o. RIO o. [|’RLBSTaM|MERCADO PAGO
TOTAT, ¢ T T T

97 ¢
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FEDECCREDITO

MANUAL DE FORMULARIOS

SISTEMA. Control y Otorgamiento de Préstamos

NOMBRE DEL FORMULARIO: Traspaso de Crédito y Ahorro

CODIGO: CP-FR@1l2

OBJETIVO

ORIGEN

ESTRUCTURA

COPIAS

INSTRUCTIVO

Este formulario servird para tramitar
el traspaso de cré&dito y ahorros de -
un prestatario, a una persona lnteresa
da en pertenecer al Programa de Crédi

to Popular.

En la seccidn de Tramitacidn y Contra-

tacidn.

Ver formulario adjunto

Una para la seccidn de Tramitacidn y -

Contratacaidn.

Este formulario serd llenado por el En
cargado de complementar informacidn de
la Seccidn de Tramitacidn y Contrata -
cidn, cuando los interesados se presen
ten al departamento. Para efectos de -
validez legal, deber&n firmar el otor-
gante y la persona receptora en presen

cia del Encargado de Complementar in -
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formacidn, ambos debidamente 1dentifi-
cados por su Cédula de Identificacibn -

Personal.

-Forma de Uso:

En el mddulo 1:

-En el campo Nombre del Prestatario, se
pondrd el nombre del prestatario, toma

do de la Cé&dula de Identidad presentada.

~En el campo Cé&dula de Identidad N°, se
pondrid el nlGmero de la cé&dula, tomado

de la Cédula de Identidad presentada.

-El1 campo gpxpedida en (lugar y fecha) .-
Se refiere a la expedicidn de la Cédula

de Identidad Personal presentada.

~E1l campo Mercado al cual pertenece, es
el mercado en el cual trabaja el pres-

tatario.

-El1 campo perteneciente al Grupo N°, se
llenard, si1 el prestatario pertenece

a un grupo solidario, pero si1i el pres-—
tamo es i1ndividual, se llenari el cam-—

po préstamo individual N°?

En el mddulo 2:
-E1 campo Nombre del Receptor, es el

nombre de la persona a dquien se le van
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a traspasar el crédito y los ahorros.

- El1 campo Cé&dula de Identidad N°, idem

al mddulo 1.
En el mddulo 3

~Los campos: Ahorro Navideno, Capital -
de Trabajo, Valor de Traspaso, la infor
mac1idn se tomard, del formulario para
solicitar informacidn de la Tarjeta His
torial de Préstamos (De los respecti -

vOs campos).
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FEDECCREDITO
TRASPASO DE AEORRO Y CREDITO

—

3 NOMBRE DEL PRESTATARIO OTORGAKNTE

_

ler. Apellido 2do. &pellido JNombres
CEDULA DE IDENTIDAD N© , EXFEDIDA =N
LUGAR FECHA
MERCADO AL CUAL FERTELECE
FERTENECIENTE AL GRUPO Ne / O PRESTAMO INDIVIDUAL Xt
)
TN\
3 NOMBRE DEL RECEFTOR
i
ler. 4pellido 2do. Apellido Nombres |
t
r
CEDULA DE IDENTIDAD N© EXFEDIDA BN
LGGAR FECEZ

~

3
::> AHORRO NAVIDZIO

CAPITAL DE TRABAJO ¢

Y ANG

VALOR DEL TRASFASO ¢

Firma del otorgente rirma ael receptor Firma de Jeie de Dpto.

Fecha
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FEDECCREDITO

MANUAL DE FORMULARIOS

SISTEMA: Control y Otorgamiento de Préstamos
NOMBRE DEL FORMULARIO: Control de Erogaciones Efectuadas

CODIGO: CP-FR-13

OBJETIVO : Constatar que los préstamos otorgados han
sido entregados y recibidos por los pres
tatarios.

ORIGEN : En la Seccidn de Operaciones Financieras

ESTRUCTURA : Ver formulario adjunto

COPIAS : Una para la Seccidn de Operaciones Fi -
nancieras.

INSTRUCTIVO_ :~-Este formulario comprende la lasta de to

das las personas, que ya aprobado su crg
dito y mediante el comprobante de egreso
podrén retirar su dinero en efectivo, asi
también las personas que han retirado sus

ahorros.

~-Este formulario lo llenard la Cajera an-

tes de entregarle el dinero al prestata-
rio poniendo el nombre, el monto del di-
nero, que se va a entregar, fecha de la

entrega del dinero y luego firmaria el -~
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prestatario o pondréd sus huellas digita-

les.

-Forma de Uso.

-El1 campo Fecha, es la fecha en que los -
prestatarios, retiran el dinero del cré-

dito aprobado.

-E1 campo Nombre del Prestatario, es el -
nombre del Prestatario a quien se le en

tregd el dinero en concepto de préstamo.

~El campo Monto (¢), es la cantidad en -
colones otorgada y recibida por el pres

tatario.

~El campo Firma de Prestatario, es el es
pacio donde debe firmar el prestatario

que recibe el dinero. O en su efecto co-
locard las huellas digitales en caso due

no pueda firmar.
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4 FEDECCREDITO
CONTROL DE EROGACIONES =FECTUADAS

-

FECHA:

NOMERE DEL TRESTATARIO MCHTO ¢ rIE¥A DE ReECIBIZSC
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6.0. MANUAL DE REPORTES



355

6.1 GENERALIDADES

Con el presente Manual de Reportes se pretende dispo
ner de la informacién estadistica necesaria para estable-
cer las proyecciones de movimiento de los préstamos del -
Servicio de Crédito Popular asi como tambi&n que sirva de

base para la toma de decisiones.

Este manual serd de beneficio para responder a soli
citudes de informacidn de las autoridades, o como fuente

1nformativa para elaborar otros documentos.
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FEDECCREDITO

MANUAL DE REPORTES

SISTEMA : Otorgamiento y Control de Préstamos, -

Departamento de Crédito Popular.

NOMBRE DEL REPORTE : Cuadro Estadistico del Movimiento de -~
Solicitudes.
OBJETIVOS : Disponer de la informacidn Estadistica

de Solicitudes, montos aprobados y no
aprobados en el Departamento de Crédito

Popular.

q

USUARIOS : - Jefe del Departamento de Crédito Po-—
pular.

— Departamento de Planificacidn.

ENTRADA : Hoja de Control de Solicitudes

NUMERO DE COPIAS :—El reporte diario (formato-diario), pa
ra el departamento de Crédito Popular.
-El reporte mensual (formato-mes), para
el departamento de Planificacidn.

ESTRUCTURA : Ver anexo

USsos :-Proyecciones del movimiento de las so-~

licitudes en el tiempo.



357

Para elaborar los anuarios de Fedeccré&

dito.

OBSERVACIONES : E1 nombre del mercado en el reporte -
deberd 1r preimpreso.
Estos cuadros Estadisticos se elaboran
en base a la Hoja de Control de Solici-
tudes. Dicha hoja contiene el registro

de solicitudes por mercado.

-Los cuadros seran elaborados por la En
cargada de complementar informacidn -
de la Seccidn de Tramitacidn y Contra-

tacidn.
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FEDETGCTCRETDTITO

( DIARIO )
FECHA
NOMBRE DEL SOLICITUDES MONTOS SOLIC.NO MONTO NO APRO
MERCADO APROBADAS APROBADOS APROBADAS BADOS

TOTALES.
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FEDET CCRETDTITO

CUADRO RESUMEN ESTADISTICO DEL MOVIMIENTO DE SOLICITUDES

( MENSUAL )
MES
NOMBRE DEL SOLICITUDES MONTOS SOLIC. NO MONTOS NO
MERCADO APROBADAS APROBADOS APROBADAS APROBADOS

TOTALES.
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MOVIMIENTO MENSUAL DE OTORGAMIENTOS
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SISTEMA

NOMBRE DEL REPORTE

OBJETIVO

USUARIO

ENTRADA

NUMERO DE COPIAS

ESTRUCTURA

Usos
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FEDECCREDITO

MANUAL DE REPORTES.

Otorgamiento y Control de Préstamos,

Departamento de Cré&dito Popular

Totales de Recuperacidn de Capital e

Intereses.

Determinar semanalmente los 1ngresos
en cuanto a la cantidad recuperada -
de la inversibn y las respectivas u-
tilidades proporcionadas por los Cré

ditos otorgados.

Jefe del Departamento de Crédito Po-

pular.

Formulario resumen de las Tarjetas -

de Control de Cobros.

-Una coplia para el Jefe del Departa -

mento de Crédito Popular.
Ver anexo

Para establecer un control de lo re-
cuperado tanto de capital como de in
tereses y reflejarlo en las Memorlas

Anuales.



FRECUENCIA DE IMPRE

SION

OBSERVACIONES

I
.

- Para proyectar futuros préstamos

Semanal.

- Los encargados de liquidacidn de -
Créditos deberdn resumnir los totales,
tanto de intereses como de capital,

en base a los ingresos diarios percl

bidos.



F EDECCRETDTITO®O

At e et o o e e Sy e it A e (e S P ot e At e e e e e e e

FECHA
CODIGO DESCRIPCION DE RECUPERACION DE RECUPERACION TOTALES
CONTABLE LA CUENTA CAPITAL £ INTERESES £ A

TOTALES GENERALES

€9t
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FEDECCREDITO

MANUAL: DE REPORTES

SISTEMA Otorgamiento y Control de Préstamos,

Departamento de Crédito Popular.

NOMERE DEL REPORTE Eficiencia de cobradores.

OBJETIVO : Llevar un control mensual por cobra -
dor de los montos recuperados y los
montos pendientes por cobrar y deter

minar su eficiencia.

USUARIO : Departamento de Crédito Popular

ENTRADA

Formulario de Control de cobranza -

del dia.

NUMERO DE COPIAS Una para el departamento de Crédato

Popular

ESTRUCTURA Ver anexo

Uusos ~Calcular la eficiencia mensual

—~Para calcular la bonificacidn men -

sual por cobrador.

CALCULO DE LA EFICIEN
CIA. : Para calcular la eficiencia se divi-—

de el valor cobrado entre el valor -



FRECUENCIA DE

IMPRESION

ENCARGADO DE REALIL

ZARLO

OBSERVACIONES

365

programado y el resultado se multi-

plicara por 100.

Mensual

.

Secretaria de la seccibn de Operacio

nes Financieras.

Reporte de caricter Gerencial



FECHA

FEDECCRETDTITO

NOMBRE DEL COBRADOR

MERCADO VALOR TOTAL DE LAS VALOR TOTAL REAL
CUOTAS COBRADAS EN DE CUOTAS POR CO- °
EL MES ( ¢ ) BRAR {EN _EL MES. () -

EFICIENCIA
%

99¢



367

FEDECCREDITO

MANUAL, DE REPORTES

SISTEMA : Otorgamiento y Control de Préstamos,

Departamento de Crédito Popular.

NOMBRE DEL REPORTE

Movimiento Diario por Cuenta Conta-

ble.
OBJETIVO )y e Que este reporte sirva como respaldo
a la Contabilidad del Departamento.
USUARIO : -Departamento de Contabilidad Central
-Departamento de Crédito Popular
ENTRADA : Comprobantes de Cargos y Abonos

NUMERO DE COPIA

-Una copia para el Departamento Con-

tabilidad Central.

~-Una copia para el Departamento de -

Crédito Popular.

ESTRUCTURA

Ver anexo

US0s

Para controlar el movimiento diario

por cada cuenta del Departamento.

FRECUENCIA DE IM-

PRESION : Diarzia

LBIBL!OTECA CENTRAL

GHIVRNSmIpaAD BE EL BALYADDD

—_—




368

ENCARGADO DE REALIZARLO : Encargado de liquidacibén de Crédi

tos (Contador).

Este reporte se realizarad al final -

OBSERVACIONES

del dia, cuando se haga el cierre -

de la Caja.



FEDET CT CRTETD

FECHA
CODIGO DESCRIPCION DE ' TOTAL DE TOTAL DE
CONTABLE LA CUENTA CARGOS ( ¢ ) ABONOS ( ¢ )

69¢
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-0. MANUAL DE ARCHIVOS
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7.1 GENERALIDADES.

El presente Manual de Archivos pretende proporcionar
al sistema el medio técnico para mantener archivada toda
la informacién de solicaitudes, formularios y formas varias
que rermita al sistema disponer de manera oportuna cual-.

gquier dato que se solicite.

El manual presenta disenos de archivos adecuados para
los formularios disehados en el cual se ordena sistematica
mente la informacidn y asi mismo que facilite su localai-

zacidn.
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FEDECCREDITO

MANUATL, DE ARCHIVOS.

SISTEMA: Control y Otorgamiento de Pré&stamos.

NOMBRE DEL ARCHIVO: Archivo de Solicitudes Revocadas—- Re-
chazadas.

OBJETIVO : Archavar las solicitudes tanto Revoca
das como Rechazadas y disponer de es
tas en caso de que una persona desee

saber su situacidn como solicitante.

ESTRUCTURA Ver diseno adjunto.

UNIDAD RESPONSA- Seccidn de Tramitacidn y Contratacidn.

BLE

ORGANIZACION

En un compa;tlmiento 1rdn solamente -
las solicitudes revocadas y estas a -
su vez estaran subdivididas por merca
do y clasificadas alfabeticamente por
el primer apellido del solicitante. -
De la misma manera iran las solicitu-

des rechazadas en otro compartimiento.
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FEDECCREDITO
ARCHIVO DE SCLICITUDES REVOCADAS-RECHAZAD:S

<NDICADCRES ALFABETICOS FOR MERCAD

= INDICADIRES ALFARETI-
COS ¥On rRESTATARIO

N

-

SOLICITUDES

e

SOLICITUDES

P

SOLICITUDES

22—

SOLICITUDES

==
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FEDECCREDITO

MANUAL DE ARCHIVOS

SISTEMA : Control y Otorgamiento de Préstamos

NOMBRE DEIL. ARCHIVO: Archivo de Formularios de Control de

Cobranzas al dia.

OBJETIVOS :Archivar los formularios de Cobranzas
del dia, con el fin de tener un res-
paldc de la informacidn acerca de los

cobros realizados diariamente,

ESTRUCTURA :Ver disefio adjunto.

UNIDAD RESPONSABLE :Seccidn de Operaciones Financieras

ORGANIZACION :Las gavetas estan clasificadas por -
ano, Los formularios estaran clasifi-
cados por mes y a la vez subdividi -

das por cobrador.
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FEDEBECCREDITO
ARCHIVO DE *ORMULARIOS DE CON:RCL DE COBRANZA DEL ODIA

—

INDICADORES DE ¥ES

—> INDICADORES DE NOMBRE
——— DEL CO3RADCR

[

al ‘]
s 1
I

s e
1

|
——

DESDE EL ANO
HASTA =L AKO

L

DESDE EI ANO
HASTA EL afo

DESDE EIL ARO
HASTA EI, ANO

DESDE =I. ANO
HASTA =L ARO
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FEDECCREDITO
MANUAL DE ARCHIVOS

SISTEMA: Control y Otorgamiento de Préstamos

NOMBRE DEL ARCHIVO: Archivo formularios de Control de Mo

ra.

OBJETIVO : Archivar la informacidn de los formu
larios de Control de Mora y disponer
de estos para las consultas necesa-

rias.

ESTRUCTURA Ver diseno adjunto.

UNIDAD RESPONSABLE: Seccibn de Operaciones Financieras.

ORGANIZACION Los formularios de Control de Mora-

estarén subdivididos por Mes y clasi
ficados por mercado. Estos formula -
rios estardn contenidos en gavetas

clasificados por afo.
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FEDECCRZDITO
ARCEIVO DE FORMULARIOS DE CONTROL DE MCEaA

INDICADCRES POE MES

—

S
red

INDICATC==S PCR MERCADO

— —=
T}eﬂr;rdﬂ 7 Mercado
r'ﬁ = Mercadd
[Lnero v
e
| U /fercado
DESDE =L AFO A
DESDE EL AKO A

DESDE EL ANO A

AN

DESDE EL ANO b
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FEDECCREDITO

MANUAL DE ARCHIVOS

SISTEMA; Control y Otorgamiento de Pré&stamos
NOMBRE DEL ARCHIVO: Archivo de Expedientes

OBJETIVOS : Archivar los documentos gue contengan
la informacidn acerca de las personas,
como prestatarios de Crédito Popular.
Asi también disponer de la informa -
ciZn ordenada sistematicamente para

su facil localizacidn.

DOCUMENTOS QUE CONTIENE:

— Solicitud individual de Incopora -
cidn a grupo.

- Encuesta Socioecondmica.

— Formulario de Verificacidn de En-
cuestas socioecondmica.

- Solicitud de Cambio de Grupo a In-
dividual.

- Solicitud de aumento el Monto del
Crédito.

- Solicitud de reapertura de Crédito

- Formulario de Pagos Especiales.
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FEDECCREDITO
MANUAL DE ARCHIVOS

ESTRUCTURA : Ver diseno adjunto.

ORGANIZACION

Cada gaveta contendrd los expedien
tes gue corresponden aun determi-
nado mercado, al principio estarén
los expedientes por grupo, clasi-
ficados alfabeticamente por el pri
mer apellido, después los présta-
mos por grupo se ubicaran los ex-—
pedientes de préstamos indaividua-
les, clasificados en la misma for

ma.

-Las gavetas estardn clasificadas

alfabeticamente (ver diseno).

UNIDAD RESPONSABLE : Seccidn de Tramitacidn y Contrata

P
cion.
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FE

DECCREDITO

ARCHIVO DE EXPEDIENTES

SOLICITUD INDIVIDUAL DE INCORPCRACION A GRUPO
ENCUESTA SOCIOECONCMICA

FORMULARIO DE VERIFICACION DE =XC. SCCIOECON.

SOLICITUD DE CCNTROL, DE GRUPO 4 INDIVIDUAL
SOLICITUD DE AUMELTO EN BL MOuNZC DE CREDITO

SOLICITUD DE REAPERTURA DE CRZDITO

FORMULARIO DE PAGOS ESPECIALES
r &

MERCADO 4

2

MNERCADO

E—= . .

MERCADO

H
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FEDECCREDITO
MANUAL DE ARCHIVOS

SISTEMA: Control y Otorgamiento de Pré&stamos

NOMBRE DEL ARCHIVO: Archivo de Tarjetas Historial de Cocn

trol sobre Préstamos.

OBJETIVO Archavar la informacidn contenida -

en las Tarjetas Historial de Control
Sobre Préstamos y Obtener la informa
cién contenida con facilidad de loca

lizacién.

ESTRUCTURA Ver disefno adjunto.

UNIDAD RESPONSABLE: Seccidn de Tramitacidn y Contratacidn

ORGANIZACION

Las Tarjetas Historial de Control so
bre Préstamos, ira@n clasificadas por
orden alfabético, esto significa la

primera letra del primer apellido del

prestatario.-



[~}

FEDECCREDITO
ARCHIVO DE TARJETAS HISTORIAL SOBRE FRESTAMOS

oo

— > NOMBRES DE LOS PRESTATARIOS

PRESTATARIOS
DESDE LETRA A a

Z__ 2

PRESTATARIOS
DESDE LETRA A a

Z_A

FRESTATARIOS
DESDE LETRA A a

= A

PRESTATARIOS
DESDE LZTRA &4 a

E——2

NN

INDICADOR=S ALFABETICOS
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FEDECCREDITO

MANUAL DE ARCHIVOS

SISTEMA: Control y otorgamiento de Préstamos

NOMBRE DEL ARCHIVO: Archivo de Tarjetas de Control de Co-

OBJETIVOS

ESTRUCTURA

UNIDAD RESPONSABLE:

ORGANIZACION

bros cancelados.

Almancenar las Tarjetas de Control de
Cobros, cancelados como respaldo de -
los movimientos crediticios realiza-

dos y disponer de ellas en caso mone-

tario.

Ver diseno adjunto.

Seccidn de Operaciongs Financieras
Las Tarjetas de Control de Cobros, -
Canceladas deberan ser debidamente -
empadquetadas y los paquetes deberén
estar identificados por mercado y ci
clo al cual corresponden dichas Tar-

jetas.



FEDECCREDITO
ARCHIVO DE‘TARJETAS DE CONTRCL DE COBROS CiLCELADAS

INDICADORES POR MERCATO

-~ INDICATORES FOR ANO

A

AVAN

AN

e

AN
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VIT- ANALISIS COMPARATIVO DE LA ORGANIZACION ACTUAL
Y SUS PROCEDIMIENTOS CON RESPECTO A LA ORGANIZA

CION Y PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS.
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VII .-ANALISIS COMPARATIVO DE LA ORGANIZACION ACTUAL Y
SUS PROCEDIMIENTOS CON RESPECTO A LA ORGANIZACION

Y PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS.

A continuacibn se hace la descripcidn de los proble
mas observados a nivel de la organizacidn actual, en el
Departamento de Crédito Popular, asi como también se -

plantea su propuesta de solucidn.

PROBLEMA: Organizacidn Administrativa deficiente.

DESCRIPCION: En el aspecto organizativo se denotan claras
deficiencias administrativas, como las si -

guientes:

1. Centralizacidn en la toma de decisiones, no hay de-
legacidn de autoridad y responsabilidad, lo cual di-
ficulta a nivel de Departamento el control en el de-

sarrollo de las actividades administrativas.

2. El1° Departamento carece de un sistema adecuado de -
Promocidn y Supervisidn que se encargue de dar a co
nocer las bondades del programa en los diferentes -
mercados del &rea metropolitana, debido a este pro-
blema no se lleva un inventario de necesidades en -
estos mercados para una mejor prestacidn de los Ser

vicios de Crédito Popular.
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PROPUESTA DE SOLUCION: La formulacidn de un Manual de -

Organizacidn para el Departamento.

El Manual de Organizacidn que se propone describe las
funciones bésicas de la Seccidn de Operaciones Financileras,
de la Seccidn de Tramitacidn y Contratacidn y de la Sec -

c16n de Promocidn y Supervisidn.

Para la seccidn de Operaciones Financieras el Manual
describe a través de las funciones administrativas la eje
cucidn eficiente de las operaciones financieras generadas
por la actividad crediticia del Departamento de Crédito

Popular.

Para la seccidn de Tramitacidn y Contratacidn el ma
nual describe, gue la documentacidn para la tramitacidn
de los créditos sea canalizada en forma sistemética y -
eficiente, para lograr la agilidad en los otorgamientos

hacia las personas de los mercados.

Para la seccidbn de Promocidn y Supervisidn, el ma-
nual describe a través de las funciones la promocidn, la
supervisidn y el control sobre la utilizacidn de los re-—
cursos financieros que el Programa de Crédito Popular -
concederda o haya concedido en los diferentes mercados -

del Area Metropolitana de San Salvador.
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PROPUESTA DE SOLUCION:

La contratacidn de tres trabajadoras sociales, para

que estas personas puedan dar a conocer las bondades
del programa, a nivel de todos los mercados del &drea
metropolitana; las trabajadoras sociales, también -
tendrén la funcidn de pasar encuestas a nivel de es-—
tos mercados, para estructurar un inventario de nece
sidades. Y plantear las alternativas de solucidn co-

rrespondientes.
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ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS

ACTUALES Y SUS MEJORAS.

A continuacidn se hace la descraipcidn de los proble
mas encontrados en los procedimientos actuales, a nivel
del Departamento de Crédito Popular, asi como también la

propuesta de solucidn:

PROCEDIMIENTOS. SOLICITUD DE GRUPO POR PRIMERA VEZ
SOLICITUD DE CREDITO INDIVIDUAL
SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO DE NUEVO CICLO.
SOLICITUD DE INCORPORACION A GRUPO

PROBLEMA No. 1:
Falta de un ordenamiento sistemdtico en la recepcidn

de solicitudes.
DESCRIPCION :

Este problema no permite disponer de un programa de
actividades definido para &sta funcidn (recepcibn),
va que cada grupo que se presenta a solicitar cré&da-
to, se le sigue el procedimiento a la hora que este
presenta su solicitud, teniendo el personal algunas
veces la necesidad de suspender las actividades que
estd desarrollando por dedicarse a atender a algfin

grupo gue se presente.
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PROPUESTA DE SOLUCION:

Se propone un horario diario de recepcidn de solici
d tudes; iniciando la recepcidn a las 8 1/2 a.m y fi-
nalizando a las 11 1/2 a.m. éste horario facilitaréd
a los empleados del Departamento, utilizar el resto
del taiempo hébil de trabajo, en otras actividades -

propias del Departamento.

PROBLEMA No.2:
No se dispone de un adecuado sistema de investiga -
c16n de solicitantes sobre posibles obligaciones con

el programa.
DESCRIPCION

Se investigan a los solicitantes en los libros de -
control de solicitudes para determinar si tienen -
0 han tenido préstamos con el programa, estos libros
se encuentran archivados sin ninguna clasificacidn
asi mismo se investigan en listados proporcionados
por PRODATOS semestralmente, estos listados contie-
nen a todos los prestatarios de D.C.U., lo que sig-
nifica inversidn de tiempo en la blisqueda; como &s-—
tos listados son proporcionados semestralmente, no
se dispone de informacidn actualizada, dandose la -
posibilidad de que una persona solicite crédito en

D.C.U. y posteriormente en Crédito Popular y ser -



391

aceptado en los dos programas al mismo tiempo, lo -
cual no es permitido por el Reglamento de Cré&dito Po

pular.

PROPUESTA DE SOLUCION:

Para efectuar la investigacidn de los miembros de -
los grupos, se propone consultar la tarjeta de His-
torial de Préstamos (ver formulario CP-08), el cual
contendra el historial de los prestatarios del Pro-
grama de Crédito Popular en cuanto al nGmero de -
préstamos recibidosy cancelados, montos otorgados,

fechas contractuales, observaciones y demés informa
c16n del préstamo; con ésta tarjeta se logrard con-
trolar s1 un prestatario tiene obligaciones o las -
ha tenido anteriormente con el programa de Crédito

Popular, la investigacidn incluye también los lista
dos de D.C.U. a fin de no incluir ningfin usuario de

éste programa.

PROBLEMA No. 3:
Cobradores llevan a cabo Encuesta Socio-Econdmica -

en Mercados.

DESCRIPCION:
Actualmente el cuerpo de cobradores son los encarga-

dos de efectuar la Encuesta Socioecondmica, obser -
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vaAndose en &sta actaividad, una sobre carga en sus -
funciones sin realizarla conscientemente en los dife
rentes mercados de la capital, &sto permite algunas
veces incurrir en favoritismos, con los usuarios de

los cré&ditos.

PROPUESTA DE SOLUCION:
Para efectuar la Encuesta Socioecondmica se propone
que estas las efectlien los supervisores de cobrado-
res, eliminando &sta funcidn a los cobradores, para
gque éstos desarrollen su labor en una forma eficien
te y con el tiempo necesario. Esta sustitucidn se -
propone que la lleven a cabo los supervisores par -
gque se efectfian entre 20 y 40 Encuestas Socioecond-
micas diariamente, lo cual implicaria en el cobrador
una daisminucidn en su tiempo efectivo de trabajo o

sea el utilizado para efectuar los cobros diarios.

PROBLEMA No. 4:
Demasiado tiempo consume la elaboracidn de los lis-

tados diarios de Financiamiento.

DESCRIPCION:
Cuando se elaboran los listados del financiamiento-
diario, éstos pasan por una serie de pasos innecesa

rios, como por ejemplo: la clasificacidn de tarje -

BisLioT
LI ——— f—-‘CA CENTRAL

D py oy BaLvangg
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tas canceladas por mercado, la elaboracidén de los -
listados por mercado, el resumen total de créditos
por dia, resumen de sumas aceptadas, la revaisidn del
listado diario a Contabilidad Central para la solicl
tud de fondos. Todos é&stos pasos provocan una demora
de 3 dias en el otorgamiento del cré&dito dandose la
posibilidad de que la Federacidn deje de percibir -

i1ngresos *en concepto de intereses.

PROPUESTA:

En lo que respecta a la preparacidn de los listados
de financiamiento diario se propone tener en un Ban-—
co. del sistema comercial una cuenta corriente, la
cual serad administrada por el Departamento. Esto -
simplificard el nlimero de pasos sobre la preparacidn
de los listados del financiamiento, ya que no sera
necesario que é&stos listados lleguen a Contabilidad
Central para la solicitud de fondos a través del che
que global. Con esta medida se espera que el tiempo
en los otorgamientos se reduzca de 3 a 2 dias, capi-
talizando de é&sta manera un dia mas de intereses en

beneficio de la Federacidn.
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PROBLEMA No.5:
Dificultades enclsistema actual de entrega de che-

ques.

DESCRIPCION:

Actualmente el Departamento de Cré&dito Popular, esté
financiando los prestamos a través de cheques lo -
cual se considera problemdtico debido a gque cuando
el prestatario recibe su cheque, algunas veces los
bancos, ya se encuentran cerrados, provocando en el
usuario pérdida de tiempo para efectuar sus inversio
nes; al mismo tiempo no existe un control para com -
probar de que solicitante ya recibid su cheque d&ndo
se la posibilidad de que el solicitante llegue a re

clamar que no se le ha entregado su cheque.

PROPUESTA DE SOLUCION:
Se propone entregar los montos aprobados en efectivo,
ayudéndo de ésta manera a los prestatarios, para que
puedan efectuar sus i1inversiones después de recibir -
el dinero; ademds se propone el formulario de Con -
trol de Erogaciones Efectuadas (ver formulario CP-FR-
lq), para que el prestatario firme de recibido y com
probar de ésta manera que el usuario ya recibid su di

nero.
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PROCEDIMIENTO: TRASPASO DE AHORRO Y CREDITO.

PROBLEMA: No. 1
Elaboracibén de carta para solicitar traspaso de Aho-—-

rro y Crédato.

DESCRIPCION:

Actualmente para solicitar un traspaso de Ahorro y
Crédito, la Secretaria de Tramitacidn elabora una
carta en la cual los interesados en el traspaso del
ahorro y el crédito, explican los motivos, &sta opera
cidn administrativa consume tiempo 1nnecesario debi-
do a que ésta secretaria debe pensar en el contenido
y estructura de la carta, sin disponer de un formula

rio previamente establecaido.

PROPUESTA DE SOLUCION:
Para evitar é&sta deficiencia se propone el formula-
rio Solicitud de Traspaso de Ahorro y Cré&dito (ver
formulario CP-FR-12) el cuédl serd llenado por la En-
cargada de Complementar Informacidn, en el momento -
que se presenten los interesados al Departamento. Pa
ra efectos de validez legal deberan firmar el otor —
gante y la persona receptora en presencia de la En -

cargada de complementar informacidn.
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PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE MORA

PROBLEMA: No. 1

Deficiencias en la Recuperacidn de Mora.

DESCRIPCION:
Actualmente para efectuar el control de la Mora el -
Auxiliar I, revisa el inventario de Tarjetas de cada
cobrador y chequea a los prestatarios que entran en
mora, ésta operacidn la realiza en tarjetas que fue-
ron creadas para otros fines, volviéndose esta acti-

vidad 1inadecuada y dando lugar a eguivocaciones.
PROPUESTA DE SOLUCION:

En este procedimiento se propone el Diseno del Formu
lario Cocntral de Mora (CP-FR-@#9), el cual serd utili
zado por el cobrador para anotar el nombre de los -
prestatarios que han incurrido en mora, revisidndo -
a diario las Tarjetas de Control de Cobro. Con éste
formulario se espera disponer de un mejor control de
la mora, ya que en la actualidad se descuida &ste -
procedimiento, por el bajo Indice de mora que tiene

el programa.
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PROCEDIMIENTO : RETIRO DE AHORROS EN CONCEPTO DE

CAPITAL DE TRABAJO.

PROBLEMA: No. 1
Proceso 1inadecuado para el retiro de los ahorros en

concepto de Capital de Trabajo.

DESCRIPCION:
Actualmente éste procedimiento se lleva a cabo a tra
vés de labores manuales de revisidn en tarjetas de
control existentes para determinar si es factible el
retiro de los ahorros, absorbiendo esta operacidn -
tiempos prolongados que producen largas esperas en
perjuicio de los préstatarios en la obtencidn de sus

ahorros.

PROPUESTA DE SOLUCION:

Para agilizar la entrega de los ahorros y controlar-
los de una mejor manera, se propone que la Encargada
del Archivo (Secc. de Tramitacidn y Contratacidn),
investigue en la Tarjeta de Historial de Préstamos -
la cantidad acuwulada de ahorro en concepto de capi-
tal de Trabajo,hIa agilizacidn en la entrega de los
ahorros se logra/debldo a que ésta Tarjeta de Histo-

rial de Préstamos es actualizada cu@indo se cancela -

cada préstamo.
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE AHORRO NAVIDENO.

PROBLEMA: No. 1
La investigacidn de la cantidad de Ahorro Navideho de

cada prestatario.

DESCRIPCION:
Para que éste procedimiento se lleve a cabo, actual-
mente se 1nvestiga en los libros contables del Depar
tamento la cantidad de Ahorro Navideno acumulado -
anualmente, de cada prestatario. Esta operacidn hace
que el.procedimiento sea deficiente ya que el Encar
gado de efectuar ésta operacidn (Auxiliar II), tiene

que revisar hoja por hoja de cada libro.

PROPUESTA DE SOLUCION:

Para la agilizacidn de éste procedimlento}se propone
"que ésta investigacidn la realice la Encargada del Ar
chivo en las Tarjetas de Historial de Préstamos (Ver
formulario CP-FR-1¢), los cuales se encontrarén actua
lizados y clasificados por mercado. La otra ventaja
que tendrd la incorporacidn de la Encargada de Archi
vo a ésta operacidn, es gque libera al Encargado de -
liguidacidn de créditos de ésta funcidn, dedic&ndose
éste iltimo a otras funciones de Contabilidad y Fi -

nanzas de mayor prioridad.
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PROCEDIMIENTO : FORMACION DE GRUPOS SOLIDARIOS

PROBLEMA No. 1.
Falta de Personal capacitado que lleve acabo la fun

c16n de promocidn.

DESCRIPCION:
Actualmente no hay personal destinado en el Departa
mento de Crédito Popular para promover el programa
en los diferentes mercados de la capital. Los solai-
citantes interesados en adguirir crédito en el pro-

grama lo hacen por su propia 1lniclativa.

PROPUESTA DE SOLUCION:

Para posibilitar la extensidn de los Servicios del

érédlto Popular se propone, el Procedimiento de For
maci1idn de Grupos Solidarios para el cual se deberan
contratar tres trabajadoras sociales gue se encar -
guen de impartir las charlas explicidndo las bonda -
des del programa, condiciones y requisitas, asi co-—-
mo también efectuar encuestas en todos los mercados,
a fin de conocer sus inquietudes y necesidades del

crédito, una vez realizada toda é&sta labor las Tra-
bajadoras Sociales podréan conformar los grupos soli

darios.
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PROCEDIMIENTO : INVESTIGACION DE COBROS NO REALIZADOS

PROBLEMA: No. 1
Falta de Controles efectivos a 1los informes presen-—

tados por los cobradores.

DESCRIPCION:
Actualmente no se controlan en los informes presenta
dos por los cobradores, los cobros no realizados,
ni se conocen las causas y razones por las cuales no

se ha cobrado.

PROPUESTA DE SOLUCION

Para tal efecto se propone el procedimiento "Investi
gacidn de Cobros no Realizados" en el cual se con -
trolard a través del Formulario de Control de cobran
zas del dia (ver formularios CP-FR-@6 y CP-FR-@7) -
aquellos cobros no efectuados. El jefe de la Seccidn
de Promocidn y Supervisidn deberd formular un plan
de investigacidn el cual deberd ser ejecutado por -
los dos supervisores que el sistema propone contra-
tar. El plan sera desarrollado a través de visitas
efectuadas a los puestbs de los mercados en los cua-
les se investigard con el prestatario las razones por
las cuales no han cancelado determinadas cuotas, to-
da ésta 1nveshigacidn serid presentada al Jefe de la _

Seccibn de Promocidn y Supervisidn a través de un in
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forme el cual servird de base para la toma de deci-

siones.
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vrzz. PLAN DE IMPLEMENTACION
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VIII.prL,AN DE IMPLEMENTACION.

Esta propuesta tiene como propdsito principal introdu
cir mejoras al sistema de Crédito Popular actual de acuerdo

a las etapas sigulentes:

1. Presentacidn y discusi1dn de la propuesta con autorida

des de la Federacidn.

2. Aprobacién de la propuesta

3. Seleccid6n y Contratacidn del personal

4, Plan de Capacitacidn

5. Reuniones de trabajo para implementar mejoras

6. Puesta en marcha

7. Control y evaluacidn de las mejoras introducidas
8. Reajustes a la propuesta.

DESCRIPCION GENERAIL DE LA PROPUESTA

1. Presentacidn y discusidn de la propuesta con autorida-

des de la Federacidn.

Sera necesario realizar una presentacién de la propues
ta con autoridades de FEDECCREDITO, para dar a conocer los
beneficios que traerdn a la institucidn, el implementar las
mejoras propuestas al sistema actual, a efecto de obtener -

su aprobacidn.
2. Aprobacidn de la Propuesta:

Después de la presentacidn y aprobacidn de la propues
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ta las autoridades superiores de la institucidn, girard ins

trucciones al Departamento de Personal para que este proceda

a la seleccidn y contratacidn del personal reguerido.

3. Seleccidén y Contratacidn del Personal.

El Departamento de Crédito Popular cuenta con recurso

humano existente,

el cual seri reubicado en las secciones-

de Tramitacidn y Contratacidn y Operaciones Financieras. Pa

ra la seccidn de Promocidn y Supervisidn, propuesta serad -

necesario seleccionar y contratar un jefe de seccidn, tres

trabajadoras sociales,y dos supervisores de cobradores. Es

tas personas atenderd@n las funciones a nivel centralizado

y a nivel de las Cajas de Crédito. El costo en gue incurri

rd la Federacidbn del nuevo personal a contratar es el si -
gulente:

CARGO iiig-mes sueldo/ano N°%de Pers. Total
Jefe de Z1.000.- 1.200.00 1 1.200.00
seccidn

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
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4. Plan de Capacitacidn.

El plan de capacitacidn propuesto se enfoca a las fun
ciones de supervisidn y de promocién, para esta actividad-
se pretende contratar los servicios de una institucibn es-
pecializada en este campo para que imparta la capacitacibdn
en dos semanas. En cuanto al personal que se va a reubicar
el Jefe del Departamento girar& las instrucciones de las -

nuevas actividades a realizar.

5. . Reuniones de trabajo para implementar ingresos.

Transcurrida la capacitacidn, el personal debe de in-—
corporarse a las reuniones de trabajo, en las cuales se da-
ran las explicaciones pertinentes para implementar las mejo

ras.

6. Puesta en marcha.

Después de haber hecho los reajustes necesarios de los
procedimientos, formularios, y organizacibn se deben de -

crear los planes que permitan su aplicacibn definitava.

7. Control y evaluacidn de mejoras introducidas:

Después que el sistema propuesto haya iniciado sus ac-
tividades se procederi analizar los resultadas, para deter-
minar si se estén desarrollando eficientemente y si se han
logrado los objetivos para los cuales el sistema fue disena

do.
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8. Reajustes a la propuesta:

Los 1inconvenientes que sean encontrados en las evalua
ciones se procederi a realizar las correcciones a e -

fectos de retroalimentar la propuesta.

CRONOGRAMA DE LAS ACTIVIDADES.

Gr&fico de Gantt, para la implementacidn.

Este grafico plasma la forma en que se pretende pro-
gramar la implementacidn del sistema disenado. Se basa en
las actividades planteadas, porque se les asigna el tiempo
de duracidn y la secuencia en que pueden 1ir sucediendo has

ta su puesta en marcha definitiva ( Ver cronograma en la -

pédgina siguiente).
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rx. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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IX. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

A través del presente estudio en FEDECCREDITO, se detec
to la necesidad de realizar algunos cambios en el sistema
administrativo, con el propbsito de obtener mejoras para ha

cer cumplir en forma mé&s eficiente los objetivos para lo cual

fue creada esta empresa.

I.a demanda crediticia, va aumentando cada dia, de tal
manera que la institucidn se ve obligada en el caso de limi-
tar sus ofertas de crédito, repercutiendo esta situacibn, en
que las personas se ven en la necesidad de hacer sus présta-—
mos con personas dedicadas a la usura, debilitando sus econo
mias ya que estos sectores no iicnen acceso a la Banca Comer

cial, sino solamente a FEDECCREDITO.

La institucidn cuenta con los recursos necesarios, que
utilizados con el presente sistema propuesto, vendrian a su-
perar los inconvenientes que actualmente se presentan y difi
cultan un mejor cumplimiento en cuanto a satisracer las nece

sidades de cfedito.

Especificamente las ventajas que se obtendré&n con el

presente sistema propuesto son:

1. Organizacibn.

~ Normalizar la estructura orgénica del Departamento de

Crédito Popular.

2. - Definir especificamente las funciones y responsabili-



dades del Departamento.

-Definir especificamente las lineas.de mando y los
niveles jerédrquicos de las unidades (secciones).

~-Las secciones contribuyen a lograr el objetivo de

los departamentos.
3. Procedimientos.

-Normalizar los procedimientos del departamento.
—-Crear los controles administrativos necesarios para
optimizar y garantizar la buena utilizacidn de los recur-

sos financieros disponibles para la actividad crediticia.
~Agilizar los tramites administrativos en beneficio

de los usuarios.

4. Formularios.

-Recolectar sistemdticamente los elementos de 1nf05

macidn necesarios para el sistema.

-La implementacidén de formularios adecuados, como -

apoyo a los procedimientos administrativos.

-La implementacidén de normas de operacidn, con el -

objetivo de evitar duda en su interpretacidn y alcance.

5. Reportes.

-Normalizar la presentacidn de la informacidn

410
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-Obtener informacidn actualizada y oportuna.

—-Facilidad para la transcripcidn de la informacidn

en formatos establecidos.

6.

Archivos:

—-Ubicacidn fisica, determinada de la informacidn

-Facilidad de la ubicacidn y blisqueda de la infiorma
cibn.

—-Mejor proteccidn contra el deterioro de los documen
tos.

-Mejor control y seguridad en los documentos infor-

mativos.

1- Se recomienda incorporar al programa Trabajado-
ras sociales para educar al usuario en la obten -
c16n y el uso de los créditos, que orienten median
te charlas, en lenguaje sencillo y en cortos perio
dos (dada la caracteristica de las personas), los

beneficios ofrecidos por el programa.

2- Impulsar la supervisidn de los créditos en los
lugares de trabajo tanto para los usuarios de los
créditos, como para las personas encargadas de rea-
lizar los cobros, a fin de gque los recursos econdmi
cos, sean debidamente aprovechados y se garanticen

los objetivos de la institucidn.
4
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3- Se recomienda implementar un programa de Asisten
cla Técnica sobre aspectos administrativos y de cré
ditos, al personal que labora en el Departamento -

a fin de proporcionar la capacitacidn necesaria para

el buen desempenio de sus labores.
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ANEXO 1
SOLICITUD DE GRUPO "SEileClO DE CREDITO POPULAR"”

- DE L i ie 4 e = wmeen. DE 19

r senores nuestros-

emos de su conocimiento que hemos acordado formar grupo para obtener créditos dentro del
vicio de Crédito Popular” que presta esa Institucién, comprometiéndonos a cumplir las condicio-
y requisitos que sefiala el Reglamento de dicho servicio.

mos entendidos que el importe de cada crédito serd determinado por el volumen del negocio,
encia econémica y capacidad de pago de cada uno de nosotros; obligdndonos 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 socio econémica de cada uno de nosotros aparecen los siguientes datos: ldentifica-
— Grupo Familiar — Sobre el Negocio — y — Situacién Econémica.

stros nombres y el detalle de los préstamos que solicitamos por ahora, sen los siguientes-
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e e e e e e e e e e e e e o e U /A
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ANEXO 2

ENCUESTA SOCIO ECONOMICA “SERVICIO DE CREDITO POPULAR"

IDENTIFICACION
NOMBRE COMPLETO

CONOCIDO SOCIALMENTE POR

EDAD______ ANOS PROFESION U OFICIO

DOMICILIO

DIRECCION PARTICULAR

CEDULA DE IDENTIDAD PERSONAL N°

EXPEDIDA POR LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

ESTADO CIVIL

NOMBRE DEL CONYUGE

GRUPO FAMILIAR NOMBRES EDAD OCUPACION

SOBRE EL NEGOCIO

MERCADO LUGAR PUESTO Ne______

MERCADERIA QUE VENDE EN SU NEGOCIO

CUANTO TIENE INVERTIDO EN SU NEGOCIO ¢

VENTA DIARIA ¢

GANANCIA DIARIA @
ES DUENA DE OTROS NEGOCIOS, DAR DETALLES

DESDE CUANDO SE DEDICA AL NEGOCIO

SITUACION ECONOMICA

INGRESOS Mensual
VENTA MERCADERIA . . .
AYUDA CONYUGE g
AYUDA HIJOS .. ....... . ¢
OTROS INGRESOS .... .q

TOTAL it ¢

BENEFICIARIO(S)
NOMBRO BENEFICIARIO DE MIS AHORROS EN
CASO DE FALLECIMIENTO A:

FIRMA DEL USUARIO

EGRESOS

ALQUILER VIVIENDA . . .. ¢——
ALIMENTACION ....... ... c
OTROS GASTOS .. . ....... _—

TOTAL .. . .. ¢

DIFERENCIA ¢

TOMO INFORMACION
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ANEXO 4

- F.CCP.N? 1111

SISTEMA DEL CREDITO RURAL |

SERVICIO DE CREDITO POPULAR

NOSOTROS:

todos de este domaeilio, dedicados al Comercio de Articulos de primera necesidad en

mos a mutuo solidariamente, en benefico de todos, de la Caja de Credlto de

‘ 1

DOCUMENTO DEL GRUPO No.:

cpne ol

v oan

- . 'K

, por el presente documento, otorgamos I—Que en este acto recibi-

t i

v oo [ o2 -

SOCIEDAD COOPERATIVA DE RESPONSABILIDAD LIMITADA, de este domicilio, que en adelante se de-
nominard “LA CAJA”, por medio del Servicio de Crédito Popular, la cantidad de :

tidad mutuada, la cual destinaremos a nuestras achvidades comerciales

en el plazo de

de mil novecientos

dias que vence el

Colones, al interés del doce por ciento anual sobre:fla—can-

“II—E] dinero recibido lo pagaremos

- = AP Ty ) I

, mediante cuotas diarias que ademis comprenden

pago de intereses, aporte al Fondo para-Capital de Trabajo, al Fondo Navidefio, al Fondo de Seguro de Credlto,

gastos de manejo, admimistracién, supervisién y cobranza, de acuerdo al swmente detalle-

NOMBRE DEL USUARIO CUANTIA DR CADA VALOR A —-
_ USUARIO CUQOTA DIARIA NTDG—RAE .

¢ ¢ ¢

¢ ¢ ¢

¢— ¢ ¢

¢ ¢ ¢

¢- ¢ ~ ey

¢ ¢ ¢

¢ ¢ ¢

¢ ¢ ¢

¢ ¢ ¢

— ¢ ¢

¢— ¢ ¢

TOTALES ¢ ¢ X




(I—E] total integrado en la forma que se detalla en el cuadro que antecede, serd aplicado conforme al Reglu
1ento del Servicio d Crédito Popular;r esta aplicaci6n sera individual de acuerdo a la cuantia de participac 6n
n el préstamo que hemos recibido y de conformidad a las tablas contenidas en el Reglamento mencionado El
ondo para Capital de Trabajo y el Fondo Nawvidefio, nos serd devuelto, ambos, en las fechas y condiciones
efialadas en el mismo Reglamento 1V—En caso de mora de cualqmera de los otorgantes de este Instrumento,
os menabros del giupo nos solidarizamos y responsabil'zamos por el pago total, reconociendo el dos por ciento
le interés anual adicional al pactado o en vigencia, de conformidad a lo estipulado en este contrato; ademés
enunciamos a los aportes hechos al Fondo para Capital de Trabajo y al Fondo Navidefio, hasta la liquidacién
otal del crédito V—Por otra parte, nos obligamos especialmente, a utilizar el crédito que se nos ha concedido ex-
lusivamente para incremenlar nuestras actividades comerciales y a otorgar otras garantias a favor de LA CAJA,
uando ésta lo requiera, ademas facultamos a LA CAJA y a la Federacién de Cajas de Crédito, supervisar los ne-
;0C10s 0 pequefias empresas que se nos ha financiado VI—La tasa de interés queda sujeta a aumento o dismmu-
16n segiin lo disponga la Federacién de Cajas de Crédito de acuerdo a las regulaciones que a este respecto pueda
mtir la Junta Monetaria o el Banco Central de Reserva de El Salvaor, o en cualquer otro caso en que varie para
a Federacién de Cajas de Crédito el costo financiero de sus recursos La nueva tasa de interés se probard con la
‘onstancia que en tal sentido extiénda el Presidente o Gerente de LA FEDERACION, la cual se tendra incorporada

|l presente contrato VII—Para los efectos establecidos en el Articulo ciento siete de la Ley del Crédito Rural a la

ual tamhién queda sometido este crédito, otorgamos poder especial al Doctor.
, Abogado del domicilio de

1 quien confertmos lodas las facultades para representarnos en caso de accién judicial ~ VIII—para los efec-

os legales de este documento, fijamos como domicilio especial el de y el
je la ciudad de San Salvador, y renunciamos al derecho de apelar del decreto de embargo, sentencia de remate
¢ demas providencias alzables del juicio ejecutivo o recursos derivados del mismo, ademés facultamos a LA
CAJA y a la Federacién de Cajas de Crédito para que .lezigne depositario de los bienes que se nos embarguen,
relevando a quu'an se nombre de la obligacién de rendir franza y cuenta IX—Gastos serdn por nuestra cuenta
los gastos que ocasione la constitucién y cobranza de la presente obligacién, asi como cuantos otros hiciere LA
CAJA, con motivo de este adeudo, aunque conforme a la= reglas generales no dehéramos ser condenados en
sostas  En sefial de conformidad con las disposiciones del Reglamento del Servicio de Crédito Popular vigente,
las cuales declaramos comocer, asi como con las clausulas que contiene el presente documento lo firmamos en

a los dias del mes de

de m1l novecientos

n1 sl
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ANEXO 6

FCCPNo.4 4/1
FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO

SERVICIO DE CREDITO POPULAR DOCUMENTO DE PRESTAMO INDIVIDUAL

Yo, , de

afios de edad, del domicilio de
, Portador de la Cédula de Identidad Per-

sonal numero

dedicado al Comercio de -Articulos de-primera necesidad en el Mercado Municipal -
, por el presen-
te documento otorgo- I.— Que en este acto recibo a mutuo de la FEDERACION DE
CAJAS DE CREDITO, SOCIEDAD COOPERATIVA DE RESPONSABILIDAD LIMI-

TADA,. de _este. domicilio,. que. en adelante se denominard “LA FEDERACION”,.por.
nedio del Servicio de Crédito Popular, la cantidad de

, Colones,
Il interés del doce por ciento anual sobre la cantidad mutuada, la cual destinaré a

nis actividades comerciales. II.— El dinero recibido lo pagaré en el plazo de
dias que vence el
de mil novecientos

nediante cuotas dianas de
~olones, que ademads comprenden pago de intereses, aporte para el Fondo de Capital de
“rabajo, al Fondo Navidefio, al Fondo de Seguro de Crédito, gastos de manejo, supervi-
ién y cobranza III.— El total pagado en la forma que antecede serd aplicado de con-
ormidad a las tablas contenidas en el Reglamento del Servicio de Crédito Popular.
il Fondo para Capital de Trabajo y el Fondo Navidefio me serdn devueltos en las fechas
condiciones sefialadas 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; ademads renuncio a los aportes hechos al Fondo para
‘apital de trabajo y al Fondo Navidefio hasta la liquidacién total de dicho crédito.
'.— 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
arantias a favor de la Federacién siempre que ésta lo requiera. Ademds faculto a la
ederacion para supervisar el negocio que se me ha financiado. VI.— La tasa de inte-
’s queda sujeta a aumento o disminucién, segin lo disponga la Federacion, de acuer-
0 a las regulaciones que a este respecto pueda emitir la Junta Monetaria o el Banco
entral de Reserva de El Salvador, o en cualquier otro caso en que varie para la Fe-
:racién el costo Financiero de sus recursos. La nueva tasa de interés se probard
n la constancia que en tal sentido extienda el Presidente o Gerente de la Federa-
6n, la cual se tendrd incorporada al presente contrato. VII.— Para los efectos es-
blecidos en el articulo ciento siete de la Ley del Crédito Rural, a la cual también
1eda sometido este crédito, otorgo poder especial judicial al Doctor
, Abogado, de este domicilio a quien confiero
das las facultades para representarme en caso de accién judicial. VIII.— 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 demds pro-
iencias -alzables del juicio ejecutivo o recursos derivados del mismo; y facul- -




to a la Federacién para que designe el depositario de los bienes que se me embargaren,
relevando a quien se nombre de la obligacién de rendir fianza y cuenta IX.— GASTOS:
Serdn por mi cuenta los gastos que ocasione la constitucidén y cobranza de la presente
obligacién, asi como cuantos otros hiciere la Federacién con motivo de este adeudo,
aunque conforme a las reglas generales no debiera ser condenado en costas. En sefial
de conformidad con las disposiciones del Reglamento del Servicio de Crédito Popular
vigente, las cuales declaro conocer, as1 como con las cldusulas que contiene el pre-
sente documento, a mi ruego firma , quien
es de afios de edad : de este do-
micilio y portador de su Cédula de Identidad Personal niimero
, ¥ para constancia dejo impresa la huella digital
del pulgar derecho San Salvador, de de mil novecien-

tos




FEPERACTUN DE CAJAS DE CREDITO
VEPARTAMEN!O DE CRLDITO OPULAR

vo,

wsuarlo [a) del me'cado , perdenelonie al grupo No.
nombro como beneflcadnos de mis ahorros y segwio do vida a Los Adguientes:

NOMBRES DE LOS BENEFICIARIOS PARENTESCO PORCENTAJE

REPRESENTANTE DE 1.0S MENORES DE EDAD:

FIRHA A PUERD

FIRMA DEL USUARIO

C.I.P. No.

San Salvador | X de 19

L OXANV



ANEXO 8 .

FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO -
DEPARTAMENTO DE CRED1TO POPULAR
- CONTROL DE EFECTIVO DIARIO

IRE - FECHA \ -
DETALLE - '
ETES BANCARIOS: '
De g 100.00 To- ) ot
12} 1 1t 50'00
u no [0 25‘00 .
1 i1 n 10.00 .
- 1"t X} i 5‘00
11 11} it 2.00
- " u il 1.00 "
DA FRACCIONARIA:
IUES BANCARIOQS : \
{LLE DE LOS CHEQUES
‘ : PR
Sello y firma de la persona gue recibe ‘ L , )
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ANEXO S

No._ . ___.
FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO
SOCIEDAD COQPERATIVA OE RESPONSABILIDAD LIMITADA

COMPROBANTE DE [NGRESD

San Salvador,
ABONESE A

DETALLTES VALORES

|

RECIBASE =
LA SUMA DE

Y APLIQUESE GOWFORME A LAS ESPECIFICACIONES QUE ANTECEDEN

ENTREGADO POR: FEDERACION DE CAJAS DE CREDITO

AUTORIZADO

RECIBIDO
CcCOD 30-016

I HECHO POR REYISADO AUXILIAR CONTROL PRINCIPALLS



ANLXO 10
“SERVICIO DE CREDITO POPULAR?”
SOLICITUD INDIVIDUAL PARA INCORPORARSE A LLOS GRUPOS

de de 19

Estimados sefores.

Yo atentamente solicito a Uds mi nscrip-
c16n para obtener créditos dentro del “'Servicio de Crédito Popular” que presta esa Institucibn,
comprometiéndome a cumplir las condiciones y requisitos que sefiala el reglamento del Servicio

Formaré parte del "grupo integrads por las personas que mas adelante se detallan y firman en sefial de
aceptsrme, cumpliré con el pago de las cuotas en la forma pactada en los documentos, e invertire el
valor del préstamo en la actividad comercial a la que me dedico

En la encuests socio econémica sobre mi persona aparecen los siguientes datos Identificaciéon - Grupo
familiar - Sobre el negocio -y ~ Situaciébn econdmica,

Quedo entendido que el importe de cada crédito serd determinado en base a lo siguiente: volumen
del negocio, solvgncia econémica y mi capacidad de pago

Solicito para iniciarme la cantidad de & de acuerdo con lo antes dicho, y ser por
shora lo que necesito

-os nombres de las personas que integran el grupo al cual perteneceré y que firman son las sigurentes:

utenes firman=

Aprovechando esta oportunidad quedo de Llds. S. S




ANEXO 11

" SERVICIO TE (CREDITO POPULAR'
SOLICITUD DE USUARIO PARA CREDITO INDIVIIXAL

de de 19
A
YO, atentamente les manifiesto que
he estado haciendo uso de préstamos dentro del Servicio de Crédito Popular
desde el y tengo ahorrada la cantidad de ----
¢ .

Ahora les solicito autorizarme financiemientos de crédito en forma indivi-
dual, comprometiéndome a cumplir Zje recuisitos que sefiala el Reglamento,
especialmente mantener las cant.dadc. ahorradas.

Actualmente formo parte del Grupo ___integrado por las siguientes
personas

Mercado

La razén para no continuar formando parte de tn grupo es que considero la
Telacidén del porcentaje de mis sherros con el importe que solicito y la -
necesidad del crédito es para segiir merorandc mi negocio.

De acuerdo con lo antes dicho soiicizo para el proximo ciclo ¢




