Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Escuela de Administracion de Empresas

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica

Proyecto de Graduacion para optar por el grado de
Bachillerato en Administracion de Empresas

TOMO I

Propuesta de Manual de Procedimientos para Cooperativa de
Ahorro y Crédito de los Educadores de la Region Huetar Norte
R.L.

COOPEANDE N° 7 R.L.

Elaborado por:
Carolina Salas Gémez
201041492

Profesor Asesor:
Allan Pérez Orozco

[l Semestre
San Carlos, Noviembre 2013



INDICE GENERAL

INDICE DE PROCEDIMIENTOS ...ttt 0
INDICE DE ANEXOS ..o ettt ettt ettt \Y;
INTRODUCCION ..o ettt 1

CAPITULO I: INFORMACION SOBRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y

DIAGRAMA DE FLUJO ...ttt eeaans 3
1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.... .o 3
Definicion de Manual de Procedimientos...........cccuuviriiiieeeenniiiiiiiee e 3
Objetivos de Manual de Procedimientos .............cuuuiiiiiiieeieeiiiiicse e 3
Funciones de un manual de procedimientos ...........ccovvuuviiiiieeeeeeeiiiiiee e e e eeeeanns 4
Formato utilizado para la elaboracion del Manual de Procedimientos................. 4
Recomendaciones para su implementacion .................veiiiieieiieiiiiiciie e, 6
Recomendaciones para su actualizacCion. ...........ccccceeeeeeeee e, 6
2. DIAGRAMA DE FLUJO ..ot 7
Definicion de Diagrama de FIUJO............ueiiiiiiiiiiiieeee e 7
Importancia del Diagrama de FlUjO ........coooooiiieeeeeee 7
SIMBDOIOGIA. .. 7
CAPITULO II: DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS.................. 11
Procedimientos del Area de Crédito ...........cc.ovveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 13
(@1 £=To 11 (ol @011 11T | (=TT PP UPPPT PP 18
Crédito por Ahorros Capitalizados ...........ccoovvviiiiiiiii e, 73

(@1 £=To [ (ol €1=] =T o (ol - W TP UPPPT PP 90
Crédito Back t0 BaCK.........coooiiiiiiiiiiiiiii e 152
Crédito RefUNICION .........ooiiiiiiiieee e 169



(O ¢=To [ (ol o (3 =l g 1T o =T o [ F- VR 224

Crédito MUIIUSO ...ttt e e 279
Procedimientos del Area de CODIO ..........c.cveveieieieeeeeeeeeeeeeeeee e 333
Procedimientos del Area de Cajas...........cc.ooveveeveeeeeeieeeeeeeeeeeeeeieee e 359
Procedimientos del Area de TESOIera ........c.ccvevveeeeeeeieeeieeeeeeeeeee e 403
(0= To 1T | (o 0 1 Y 1o 1 PR TP 456

CAPITULO H: ANEXOS ...ttt ettt sve e ste e saeaneas 457



INDICE DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento N° 1: Informacion CreditiCial.................uuuviuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieennns 14
Procedimiento N° 2: Crédito Corriente FidUCIario................uuueveveiiviiiiiiiiiiiiiinininnnns 18
Procedimiento N° 3 Crédito Corriente Hipotecario .............cccuuvveeeiiieeniiiiiiiiiieeeenn. 37
Procedimiento N° 4 Crédito Corriente Pignoracion de la Pdliza................cccceveee. 57
Procedimiento N° 5 Crédito Ahorros Capitalizados.................coovvvvviiiiiiiii e, 73
Procedimiento N° 6 Crédito Gerencia FidUCIario ..................uuuvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnn. 90
Procedimiento N° 7 Crédito Gerencia Ahorros Capitalizados ..............ccccceeeee.. 107
Procedimiento N° 8 Crédito Gerencia Sin Garantia ............cccccccceeeiiiiiiiiiieeneenn. 122
Procedimiento N° 9 Crédito Gerencia Pignoracién de la Pédliza.......................... 137
Procedimiento N° 10 Crédito Back t0 BaCK ...............uuvviviiimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnns 152
Procedimiento N° 11 Crédito Refundicion Fiduciario...................uuvvviiiiiiiiiiinnnnnns 169
Procedimiento N° 12 Crédito Refundicién Hipotecario...........cccccceevviiiiiiiennennnn. 188
Procedimiento N° 13 Crédito Refundicion Pignoracion de la Péliza................... 208
Procedimiento N° 14 Crédito de Emergencia Fiduciario .............ccccccvvvvvvieneeen.n. 224
Procedimiento N° 15 Crédito Emergencia Hipotecario...............cccoevvvvvviceneeennn. 243
Procedimiento N° 16 Crédito Emergencia Pignoracion de la Pdliza................... 263
Procedimiento N° 17 Crédito Multiuso Fiduciario .............ccccccceieeiiiiiiiiiiiinennnn. 279
Procedimiento N° 18 Crédito Multiuso Hipotecario..............cccooeeeeeiiviiiiiiieneeeeenn. 297
Procedimiento N° 19 Crédito Multiuso Pignoracion de la Péliza ........................ 317
Procedimiento N° 20: Reserva 0 ReiNtEgro............uuuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnns 334
Procedimiento N° 21: AViSO TelefOniCO ...........uuviiiiiiiiiiiieeicce e 338
Procedimiento N° 22: Nota con Copia al Fiador ..., 345
Procedimiento N° 23: Nota Cobro JudiCial .............coooiiiiiiiiiiiiiiieiiei e 352
Procedimiento N° 24: Apertura de Caja ..............uueevurummmiiimiiiiiiiiiiiiiiiieiinennenennnens 360
Procedimiento N° 25: Pagos de CréditO...........uuuuuuuiiiimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineeniinnees 364
Procedimiento N° 26: Depdsito de ASOCIAdOS............uurrureriiiriiiiiiiiniiiiiininnennnnnnes 370
Procedimiento N° 27: Depdsitos de BN SEerviCiOS ...........uuuuvevmrriiirmiiiiiniieninninnnnns 377
Procedimiento N° 28: Pago Fundacion CR-Canada..............ccccceeevvvveviinnineeeenn. 381
Procedimiento N° 29: Registro de GastOS.........cccovvvieeiiiiiiiiiiiiiieee e 391
Procedimiento N° 30 Retiros de ASOCIadOS.............uuuuremiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienees 395



Procedimiento N°
Procedimiento N°
Procedimiento N°
Procedimiento N°
Procedimiento N°
Procedimiento N°
Procedimiento N°
Procedimiento N°
Procedimiento N°

Procedimiento N°

31 CIerre de Caja ....cuvuuieeeeeeeeeeece e 399
32 Apertura de Caja ...........uueeuuuuummmiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee 404
33 Cierre Reporte de ANOITOS.............uuuuvmiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinens 408
34 ReVISION d€ Cajas........cccvvveeeriiiiiie e 414
35 Aumento o Disminucidn de Caja ........ccccccceeeeeeeeeeeveeninnnnnn. 419
36 Depdsitos 0 Transferencias..........ccccvvvvvvevieiiiiiiinniniinininnnn. 425
37 Arqueo MENSUAL ............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 431
38 Arqueo por Faltante..............uiiiiiiieiiiiece e, 437
39: Confeccion de Cheques .........ccoooeveervivviiiiiiie e, 443
40: CIerre de Caja ....cooee oo 451

INDICE DE TABLAS

Tabla N ° 1: Simbolos utilizados en los Diagramas de FIUjo ............ccccceeeiiiiinnnee. 8
Tabla N ° 2: Lista de Procedimi€ntos ..........ccooiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 11



iINDICE DE ANEXOS

Anexo N° 1 Clasificacion del deudor ..............couvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee 457
Anexo N° 2 ReqUISItO de CreditO.........coeiieeiiiieeiiiiee e 458
Anexo N° 3 Boleta de CheQUE ..........ooovivviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 458
Anexo N° 4 Boleta de anormroS ..........eeiiiiii e 459
ANeX0 N° 5 Hoja de TrAMILE.......coeeiieiii e 460
Anexo N° 6 Hoja de Analisis de Crédito............uuuceiiiieeiiiiieicee e 461
Anexo N° 7 Informacion General del deudor............cocovvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee, 462
Anexo N° 8 Declaracion de Salud ............coovvvviiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeee e 462
Anexo N° 9 Condicion de aprobacion del Analista de crédito .............cccueeeeeeeee.. 463
Anexo N° 10 Condicion de aprobacion del Comision de crédito ............ccc........ 465
Anexo N° 11 Condicion de aprobacion del Consejo de Administracion ............. 466
Anexo N° 12 Solicitud de Crédito COorriente .........ccevvveeeieeeiieiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee 467
Anexo N° 13 Solicitud Crédito por Ahorros capitalizadosS.........cccccovviivvviieeeennnn. 469
Anexo N° 14 Solicitud Crédito de GerencCia.............uueueeeeeeieiiiiiiiieiiiiiiiiiieeeeeeeeen 471
Anexo N° 15 Solicitud Crédito Back to Back ...........cceevvvveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 473
Anexo N° 16 Solicitud Crédito de Refundicion ............occoviiiiiiiiiiiniiiiieeee, 474
Anexo N° 17 Solicitud Crédito EMErgencia ..........cceeeeeiiieuieiiiiieeeaeeeeiiiiiieeeeeeenn 476
Anexo N° 18 Solicitud Crédito MUItIUSO .........cccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 478
Anexo N° 19: Control de Caja DiariO.........ccooeuuuiiiiiiiieeeeeeeeee e 481
Anexo N° 20: Formulario para entrega de efectivo............ccevvveveiiiiiiiiiiiiiieeeeennn. 482
Anexo N° 21: Formulario para realizar arqueOsS ............cceevvveeiiiiiieiiiiiiiiiieiieeeeeen 483
Anexo N° 22: Formulario de Cierre de Caja........cccuuieieiiiiiiieiiiiiieeeeeiie e 486
Anexo N° 23: Formulario de Provision de Efectivo para Cajas ............cccceenn..... 488

Anexo N° 24: Formulario Entrega de Efectivos y Valores de caja a Tesoreria .. 489
Anexo N° 25: Lista de Cheques de Tesorera Enviados al Banco............c.......... 490



Tecnoldgico
TEC ‘ de Costa Rica INTRODUCCION COOPEANDE 7

INTRODUCCION

Los procedimientos son necesarios para llevar un orden adecuado en las
empresas en cuanto a las responsabilidades y actividades que se realizan a diario,
se recomienda mantenerlos documentados y actualizados para que sirvan de
apoyo al personal en caso de consultas o incertidumbre de algin producto o

servicio brindado por la compafiia a sus asociados.

Para las organizaciones es importante poseer un manual de procedimientos,
debido a que es una herramienta atil para el proceso de induccidén de sus nuevos
funcionarios, asi como también para las capacitaciones del personal de la
cooperativa. Adicionalmente, constituye un recurso importante para minimizar los
errores cometidos en la prestacion de los servicios a los asociados, debido a que

representa una fuente de informacion trascendental para los funcionarios.

En el presente trabajo se elabora un manual de procedimientos para Coopeande
N° 7 en Aguas Zarcas, San Carlos, el cual abarca los departamentos de crédito,
cobro, tesoreria y cajas. Cada uno de los procedimientos contiene la descripcion,

el desarrollo secuencial de las funciones y el diagrama de flujo correspondiente.
El Tomo Il se conforma por los siguientes capitulos:

Capitulo 1: Desarrollo de conceptos e informacion detallada de los manuales de

procedimientos y del diagrama de flujo.

Capitulo 2: En este capitulo se realiza la descripcion secuencial de las funciones

con su respectivo diagrama de flujo.

Ademas de los capitulos desarrollados, se muestran secciones de Anexos,
Apéndices y Referencias bibliografica utilizados en el desarrollo de la

investigacion.
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CAPITULO I: INFORMACION SOBRE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMA DE FLUJO

En este capitulo se definen detalladamente conceptos e informacion con respecto
a los manuales de procedimientos y el diagrama de flujo, para mayor comprension

de los procedimientos.

1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Definicion de Manual de Procedimientos

El manual de procedimientos es un documento en el cual se detallan las
actividades que se realizan en las diferentes areas de una organizacion, el cual
contiene informacion detallada y cronoldgica sobre quién, como, cuando, dénde,

para qué se realizan los procedimientos.

Objetivos de Manual de Procedimientos
Los objetivos que poseen los manuales de procedimientos se presentan a

continuacion:

¢ Reunir en forma ordenada, secuencial y detallada de las actividades de la
organizacion, los puestos o areas que intervienen en el procedimiento

e Uniformar y controlar el desempefio de las tareas laborales y evitar
modificaciones.

e Establecer las responsabilidades por errores.

e Facilitar las funciones de auditoria, la evaluacion control interno y su
vigilancia.

e Incrementar la eficiencia de los colaboradores de la organizacién con sus
respectivas actividades.

e Mejorar la coordinaciéon de trabajo y evita la duplicidad de funciones.
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Funciones de un manual de procedimientos

Las funciones de un manual de procedimientos se presentan a continuacion:

e Detallar los procedimientos de un proceso, mejorando la comprension de
las actividades desarrolladas en el mismo.

e Indicar las normas o reglas que rigen en los procedimientos de la
organizacion.

e Establecer los formularios utilizados en los procedimientos que faciliten su
desarrollo.

e Determinar los funcionarios responsables de realizar cada actividad en el
procedimiento.

e Mejorar la eficiencia de los procesos dentro de la organizacion.

Formato utilizado para la elaboracion del Manual de Procedimientos
El formato utilizado para elaborar un manual de procedimientos se presenta a

continuacion:

a. ldentificacion

e Logotipo de la organizacion

e Nombre de la organizacion

e Denominacion o extension del manual.

e Lugary fecha de elaboracién

e Numeracion de paginas

e Sustitucion de paginas

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

e Clave del formulario; en primer término se deben escribir las siglas de la
organizacion; en segundo, las de la unidad administrativa responsable
de elaborar o utilizar la forma; en tercero el numero consecutivo del
formulario y, en cuarto, el afio. Para leerla con facilidad entre las siglas y

los nimeros debe colocarse un punto, un guion o una diagonal.
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b. Prologo o introduccion

Es la presentacion introductoria al desarrollo del manual de procedimientos, donde

se describe su estructura, propdsito y ambito de aplicacion.
c. Indice

Es una lista del contenido que posee el procedimiento.
d. Contenido

En el contenido del manual muestra los siguientes apartados:

e Objetivo: Propdsito por el cual se desarrolla el procedimiento.

e Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos: Espacio donde se
desarrolla el procedimiento.

e Responsables: Nombre del puesto de las personas involucradas en el
desarrollo del procedimiento.

e Politicas o normas de operacion: Normativas utilizadas y orietadas a
facilitar el desarrollo de los procedimientos en las diferentes areas o
unidades de la organizacion.

e Concepto: Definiciones de palabras, términos de caracter técnico o
formatos que se utilizan en el desarrollo del procedimiento para la mayor
comprensiéon del manual.

e Procedimiento: Descripcion narrativa y secuencial de las actividades que
se realizan en el procedimiento, contiene el nimero de paso de la actividad,
la descripcion y el responsable de llevarla a cabo.

e Diagrama de flujo: Representacibn grafica de las actividades
desarrolladas en el procedimiento

e Formularios o impresos: Documentos impresos utilizados en el desarrollo
del procedimiento.

e Instructivo: Cuando las formas no incluyen instrucciones de llenado es

conveniente elaborar un instructivo que incluya el numero de referencia,
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gue corresponde al niumero consecutivo encerrado en un circulo en las
formas.
e Glosario de términos: Es la lista y explicacion de los conceptos de

caracter técnico relacionado con el contenido.

Recomendaciones para su implementacion

e Para la implementacion del manual de procedimientos se recomienda
realizar una reunion con el personal de la cooperativa para informarles
sobre la existencia del mismo y que fue desarroll6 en las areas de crédito,
cobro, cajas y tesoreria, con el objetivo de realizar las tareas de manera
efectiva y eficiente.

¢ Mantener el manual de procedimientos al alcance de los funcionarios de la
cooperativa, facilitando el manual a los jefes de cada area para que lo

brinde la informacién especifica del area a sus colaboradores.

Recomendaciones para su actualizacion.

e Mantener una constante actualizacion del manual de procedimientos,
realizando reuniones cada tres a seis meses con las personas
responsables de los procedimientos, con el fin de determinar errores en las
actividades e incluir las modificaciones que surjan en los reglamentos o
politicas de las areas de Coopeande N°7.

e Realizar una revision anual al manual de procedimientos, con el objetivo de

corregir y proponer nuevas mejora en el desarrollo de los procedimientos.
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2. DIAGRAMA DE FLUJO

Es un método utilizado en el analisis y disefio de las actividades que se realizan

b o d B

en los procedimientos desarrollados.

Definicion de Diagrama de Flujo
Es una representacion gréfica de la secuencia de actividades que se muestran en
el procedimiento, con el fin de mejorar la comprension y analisis a través de

simbolos y figuras.

Importancia del Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo presenta ventajas como:

e Facilita la interpretacion de las tareas de cada procedimiento, al utilizar
simbolos en si representacion.

e Mejora la identificacion y desarrollo 6ptimo de las actividades.

e Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerarquico.

e Facilita la puesta en practica dentro de la organizacion.

e Integra y permite una mayor relacion dentro de las distintas areas de la

organizacion.

Simbologia
Los Diagramas de Flujo son una representacion grafica de los procedimientos, lo

gue permite una mayor comprension y analisis de la secuencia de las acciones.



Tecnoldgico

1EG

_ INFORMACION SOBRE MANUAL DE
de Costa Rica PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMA DE FLUJO

Tabla N ° 1: Simbolos utilizados en los Diagramas de Flujo

COOPEANDE 7

06 MEEres SoLCIoNes.

Inicio o término: Indica el principio o fin de un

procedimiento en el flujo.

Actividad: Describe las funciones que
desempeiian las personas involucradas en el

procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento
gue entre, se utilice, se genere o salga del

procedimiento.

Decision o alternativa: Indica el punto dentro
del flujo e donde se debe tomar una decisién

entre dos 0 mas opciones.

Archivo: Indica que se guarde un documento en

forma temporal o permanente.

Conector de pagina: Representa una conexion
o enlace con otra hoja diferente, en la que

continua el diagrama de flujo.

-
<>
NS
.
AN

Desarchivar: Imprimir y digita informacion en la

computadora.
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Datos: Descarga un documento de un sistema

informatico.

Conector: Representa una conexion o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte del

mismo.

Fuente: Elaboracion propia tomado de (Franklin Fincowsky, 2009, p. 301)
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CAPITULO Il: DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

En este capitulo se muestra en forma narrativa y grafica los procedimientos

o

realizados en el area de crédito, cobro, tesoreria y cajas de Coopeande N° 7 de

Aguas Zarcas, San Carlos.
En la siguiente tabla se muestran los procedimientos realizados en la cooperativa:

Tabla N ° 2: Lista de Procedimientos

1 Informacion Crediticia IF-00 Creédito
2 Credito Corriente Fiduciario CC-FO1 | Creédito
3 Crédito Corriente Hipotecario CC-HO1 | Crédito
4 Crédito Corriente Pignoracion de la Pdliza CC-PP0O1 | Creédito
5 Crédito Ahorros Capitalizados C-CCO02 | Credito
6 Crédito Gerencia Fiduciario CG-F03 | Credito
7 Crédito Gerencia Hipotecario CG-HO03 | Crédito
8 Creédito Gerencia Sin Garantia CG-SGO03 | Credito
9 Crédito Gerencia Pignoracién de la Péliza CG-PP03 | Crédito
10 Crédito Back to Back CB-B09 | Crédito
11 Credito Refundicion Fiduciario CR-F11 | Crédito
12 Crédito Refundicién Gerencia CR-G11 | Crédito
13 Crédito Refundicion Pignoracién de la Péliza CR-PP11 | Crédito
14 Crédito Emergencia Fiduciario CE-FO5 | Crédito
15 Crédito Emergencia Hipotecario CE-HO5 | Crédito
16 Crédito Emergencia Pignoracion de la Pdliza CE-PPO5 | Crédito
17 Crédito Multiuso Fiduciario CM-FO7 | Crédito
18 Crédito Multiuso Hipotecario CM-HO7 | Crédito
19 Crédito Multiuso Pignoracion de la Pdliza CM-PPQO7 | Crédito
20 Reserva o Reintegro CO-RRO1 | Cobro

21 Aviso Telefénico CO-ATO2 | Cobro

22 Nota con Copia al Fiador CO-NF03 | Cobro

11
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23 Nota Cobro Judicial CO-NJO4 | Cobro
24 Apertura de Caja CA-A01 | Cajas
25 Pagos de Crédito CA-PC02 | Cajas
26 Depdsitos de Asociados CA-DAO3 | Cajas
27 Depositos de BN Servicios CA-BN0O4 | Cajas
28 Pago de Fundacion CR- Canada CA-PF0O5 | Cajas
29 Registro de Gastos CA-RGO06 | Cajas
30 Retiros de Asociados CA-RAQ7 | Cajas
31 Cierre de Caja CA-C08 | Cajas
32 Apertura de Caja TE-AO01 | Tesoreria
33 Cierre de Reporte de Ahorros TE-CRO2 | Tesoreria
34 Revision de Cajas TE-RCO03 | Tesoreria
35 Aumento o Disminucién de Caja TE-ADO4 | Tesoreria
36 Depasitos o transferencias TE-DTO5 | Tesoreria
37 Arqueo Mensual TE-AMO06 | Tesoreria
38 Arqueo por Faltante TE-AFQ7 | Tesoreria
39 Confeccién de Cheques TE-CCO08 | Tesoreria
40 Cierre de Caja TE-C09 | Tesoreria

Fuente: Elaboracion Propia
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Area de Crédito Pagina 1 | de | 3
COOPEANDE 7 Procedimiento N° 1:
-y Informacién Crediticia Cédigo IF-00

Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quir6s Umaia

A. Objetivo del Procedimiento

Brindarle al asociado la informacion para solicitar y elegir la mejor opcion de

crédito.

. Alcance / Area de aplicacién

Desde el momento en que el asociado ingresa a la cooperativa para solicitar

un crédito hasta escoger la mejor opcion.

. Requerimientos

Sistema de Crédito

. Normativa Aplicable

SUGEF Normativa 1-05.

Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

. Definicion de conceptos

Asociado: Persona que forma parte de una asociacion o compaifiia.

. Responsables

Analista de crédito

Asociado

. Referencias

Documentos Internos

N/A.

Documentos Externos

Cedula de identidad

15
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Area de Crédito Pagina 2 [ de | 3
cooﬂEAN}?.E7L, Procedlr.n,lento N.°_l.: Codigo IE-00
Informacién Crediticia

Elaboré: Carolina Salas Gémez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafa

H. Descripcién de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
1 El asociado ingresa a la cooperativa para solicitar un crédito. Asociado
2 Solicita la cédula de identidad al asociado. Analista de

Crédito
3 Ingresa al sistema de “crédito” y revisa si tiene lineas de crédito con Analista de
la cooperativa. Crédito
¢ El asociado posee créditos?
e Sl: Continua.
e NO: Paso 5.
4 Pregunta al asociado el salario neto para analizar la capacidad de Analista de
pago para las cuotas de crédito. Crédito
5 Ingresa al “CIC” y revisa si el asociado posee crédito en otra| Analista de
entidad financiera. Crédito
¢El asociado posee crédito en otra entidad financiera?
e SI: Continua.
e NO: Paso?7.
6 Pregunta el monto de la cuota que se rebaja del crédito de la otra Analista de
entidad financiera. Crédito
7 Ofrece las opciones de crédito que tiene la cooperativa. Analista de
Credito
8 Analiza y escoge la opcion de crédito que mas se ajuste sus Analista de
necesidades. Crédito
Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gémez | Revisé: Allan Pérez Orozco Autoriz6: Alexis Quirés Umaia
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|. Diagrama de Flujo

El asociado ingresa a la
cooperativa para solicitar
un crédito.

Solicita la cédula de
identidad al asociado.

Ingresa al sistema de
“crédito” y revisa si tiene
lineas con la cooperativa.
¢El asociado posee
créditos?

SI: Continua.

NO: Paso 5.

Pregunta el salario neto
para analizar la capacidad
de pago.

Ingresa al “CIC” y revisa si
el asociado posee crédito
en otra entidad financiera
¢El asociado posee crédito
en otra entidad financiera?
SI: Continua.

NO: Paso 7.

Pregunta el monto de la
cuota del crédito de las
otras entidades
financiera.

Ofrece las opciones de
crédito que tiene la
cooperativa.

Analiza y escoge la opcion
de crédito.

J. Formularios

N/A
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A. Objetivo del procedimiento

Conceder un crédito corriente al asociado o asociada de acuerdo a su capacidad

de pago, ofreciendo éste garantia fiduciaria.

B. Alcance / Area de aplicacién

El procedimiento inicia desde el momento en que el cliente se presenta para

solicitar un crédito hasta el desembolso del crédito.

C. Requerimientos

e Sistema de Asociado.

e Sistema de Recibos.

e Sistema de Crédito.

e Sistema Financiero CIC (Centro de Informacion Crediticia).
e PA4gina de la SUGEF.

D. Normativa aplicable

e SUGEF Normativa 1-05.

e Articulo 12 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Atrticulo 13 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Articulo 27 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

e Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
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E. Definicion de Conceptos

e Deudor: Para el procedimiento se llama deudor a la persona que viene a realizar el

crédito a la cooperativa y para distinguirlo del fiador.

e Fiador: Es la persona que responde por otra en el caso de que esta no cumpla la

obligacion de pago que ha contraido.

e Expediente de crédito: Registro electrénico, documentacion fisica y electrénica

gue la entidad mantiene sobre cada deudor.

e Estudio de cero Riesgo: esta se utiliza cuando el deudor solicita un crédito

superior a los €2 000 000.

F.Responsables

e Analista de crédito

e Deudor

e Fiador

e Gerente General

e SUGEF

e Jefe de créedito

e Comision de Crédito

e Consejo de Administracion
e Tesoreria

e Cajera (0).

G. Referencias

Documentos internos

Requisitos de crédito.

Informacién general de deudor.

20




COOPEANDE 7

las mejores soluciones...

Fiduciario

COOPEANDE N°7 Fecha 27108/ 2013

Area de Crédito Pagina 3 [ de | 18
Procedimiento N° 2:

Crédito Corriente Cddigo CC-FO1

Elabord: Carolina Salas Gémez | Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirds Umarfa

e Hoja padrén de la SUGEF.

e Hoja declaracion de salud.

e Boleta de seguro.

e Actualizacion de datos.

e Hoja de ley de aprobacién de datos.
e Solicitud de crédito.

e Hoja de informacion de crédito tramitado.
e Hoja de condicion de aprobacion.

e Reporte Crediticio del CIC.

e Boleta de Ahorros

e Anadlisis de crédito.

e Boleta de cheque.

e Cheque.

e Hoja de pagos.

e Pagaré.

e Comprobante de crédito.

e Estudio de Cero riesgo.

Documentos externos
e Cédula de identidad del deudor y fiador.
e Orden patronal del deudor y fiador.

e Constancia y desglose de salario del deudor y fiador.

¢ Documentacion necesaria que el Analista requiera para el analisis del crédito.
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H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE TRAMITE

1 El deudor se acerca a las oficinas para realizar la solicitud de crédito Deudor
corriente fiduciario, junto con la persona fiadora.

2 | Solicita la cédula de identidad, la orden patronal, la constancia y | Analista de
desglose de salario tanto del deudor como del fiador. crédito

3 Recibe los documentos solicitados y fotocopia la cédula de Analist_a de
identidad, la orden patronal y el desglose de salario. crédito

4 Ingresa al sistema del CIC y revisa el historial crediticio del deudor | Analista de
y del fiador, ingresando la firma digital, en la pagina del CIC, digita la credito
clave, en “reporte crediticio”, digita el numero de cédula del deudor y
escoge “reporte para entidad con autorizacién®.
¢ Tiene autorizacion para realizar la consulta?

e Sl Paso 10.
e NO: Continua.

5 Gestiona la autorizacién, ingresa a “padrén”, en “incluir Analist_a de
autorizacion”, revisa los datos, el tipo de autorizacion general, credito
selecciona “guardar” e imprime dos copias.

6 El deudor firma la solicitud de autorizacion. Deudor

7 | Adjunta a la solicitud de autorizacion la copia de cédula del deudory | Analista de
entrega al Gerente General. Credito

8 Recibe, firma la solicitud de autorizacién y la envia a SUGEF. Gerente

General

9 Autoriza la solicitud. SUGEF
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

10 | Analiza el historial crediticio del deudor en el CIC para revisar el | Analista de
nivel de comportamiento de pago histérico. crédito
¢, El deudor se encuentra en nivel 1?

e Sl Paso 12.
e NO: Continua.

11 | El deudor que se encuentre en nivel 2 y 3 la aprobacion del crédito | Analista de
la realiza la comisién y se sube la tasa de interés de acuerdo a tabla crédito
incorporada en reglamento de crédito.

12 Revisa en el CIC la morosidad del deudor en alguna entidad Analist_a de
financiera. crédito
¢ El deudor tiene morosidad en alguna entidad financiera?

e SI: Fin del procedimiento.
e NO: Continua

13 Analiza el historial crediticio del fiador en el CIC para revisar el nivel | Analista de
de comportamiento de pago histérico. crédito
¢ El fiador se encuentra en nivel 1?

e SI: Continua
e NO: Fin del procedimiento.

14 Revisa en el CIC morosidad del fiador en alguna entidad financiera. Analista de

¢ El fiador tiene morosidad en alguna entidad financiera? crédito
e Sl: Fin del Procedimiento.
e NO: Continua

15 Imprime el reporte del historial crediticio del deudor y del fiador, sale Analista de
del sistema y retira la firma digital. crédito

16 Ingresa el sistema “Asociados” y revisa que el deudor posea todos Analista de
los datos actualizados y documentos firmados. crédito
¢ Los documentos del deudor se encuentran al dia?

e Sl Paso 19.
e NO: Continua.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
17 Completa los datos del deudor en el sistema “Asociados” y lo| Analista de
imprime. credito
18 El deudor firma los documentos de actualizacion de datos. Deudor
19 Ingresa al sistema “Recibos” y revisa las obligaciones crediticias del Analista de
deudor. crédito
¢ Las obligaciones crediticias se encuentran al dia?
e Sl: Paso 21.
e NO: Continua.
20 ¢ El deudor cancela sus deudas? Deudor
e Sl: Continua
e NO: Cancela las cuentas con el crédito solicitado.
21 Analiza el monto de crédito solicitado por el deudor. Analista de
crédito
22 Revisa la constancia de salario para calcular la capacidad de pago Analista de
del deudor y fiador para el crédito solicitado. crédito
23 Analiza si el deudor y fiador cumplen con los requisitos del Analista de
Reglamento de Crédito de la Cooperativa. crédito
¢,Cumple con los requisitos del Reglamento de Crédito?
e SI: Continua.
e NO: Fin de procedimiento.
24 Mide la capacidad de pago que tiene el deudor y el fiador, las Analista de
cuales deben cumplir con los requisitos del reglamento de crédito. credito
25 ¢ El deudor cubre el 150% de la cuota del crédito a solicitar? Analista de
e SI: Continua. crédito
e NO: Se le indica el nuevo monto del crédito a ofrecer.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
26 ¢ El fiador cubre el 200% de la cuota del crédito? Analista de
e SI: Continua. crédito
e NO: Se le indica el nuevo monto del crédito a ofrecer.
27 Cuando el monto del crédito es mayor a €2 000 000 se imprime el | Jefe de crédito
estudio de Cero Riesgo.
¢ El monto del crédito solicitado es mayor a ¢2 000 000?
e Sl: Imprime el estudio de Cero Riesgo.
e NO: Continua
28 ¢ El monto del crédito es igual o menor a los €3 000 0007? Analista de
e SI: Continua. crédito
e NO: Paso 30.
29 Realiza la aprobacién del crédito. Analista de
¢ El crédito solicitado es aprobado? credito
e Sl: Continua.
e NO: Fin del Procedimiento
30 ¢ El monto del crédito es mayor a los @3 000 000 y menor o igual Analista de
€6 000 0 00? crédito
e Sl: Traslada a jefatura de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 32.
31 Realiza la aprobacioén del crédito. Jefe de crédito
¢ El crédito solicitado es aprobado?
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
32 ¢ El monto del crédito es mayor a €6 000 000 y menor o igual a Analista de
€15 000 000? crédito

e Sl: Traslada a comision de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 34.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
33 Realiza la aprobacién del crédito. Comisién de
¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e SI: Continua.
¢ NO: Fin del procedimiento.
34 ¢ El monto es superior a €15 000 000 o cuenta con el nivel crediticio Analista de
en nivel 2 o 3? crédito
e SI: Traslada al Consejo de Administracion.
e NO: Paso 36
35 Realiza la aprobacién del crédito. Consejo de
¢ El crédito solicitado es aprobado? Administracion
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
ETAPA DE FORMALIZACION
36 Llena el formulario de solicitud de crédito corriente, la declaracién de Analista de
salud, la boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de credito
proteccién de datos.
37 Firma el formulario de solicitud de crédito, la declaracién de salud, Deudor
boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de proteccion de
datos.
38 Firma el formulario de solicitud de crédito, la declaracion de salud, Fiador
boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de proteccion de
datos.
39 Ingresa al sistema de “crédito” de la cooperativa, selecciona “incluir | Analista de
préstamo” e incluye los datos del crédito. credito
40 Llena la boleta de cheque y la traslada a tesoreria. Analista de
crédito
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

41 Imprime comprobantes, confecciona el cheque o cheques y recogen Tesoreria
la firma de las personas autorizadas para firmar en las cuentas
bancarias de las que se gir6 el cheque o cheques.

42 Procede a ligar el fiador, en el sistema “crédito”, elige la opcién “ligar | Analista de
fiador’, “mantenimiento”, “incluir fiador’ e ingresa los datos del crédito
fiador.

43 Ingresa al sistema “Pagaré”, digita la clave, selecciona la opcion Analista de
“procesos diarios”, en “actualizacion de garantia”, digita el numero crédito
de cédula del deudor con un 0 adelante, escoge el tipo de crédito,
genera el pagare, corrigen los datos e imprime dos copias del
pagaré.

44 Ingresa a Word, llena la informacion de crédito tramitado e imprime Analista de
dos copias. credito

45 El deudor firma el pagaré, la informacion de crédito tramitado, se Deudor
deja una copia y pasa a cajas a retirar el cheque o cheques.

46 Entrega el cheque o cheques al deudor. Cajera (0)

47 Recibe el cheque o cheques. Deudor

48 Ingresa a la pagina de la SUGEF, revisa la hoja de padrén, en Analista de
www.sugef.fi.cr “otros servicios”, “consulta del padrén”, digita el credito
numero de cédula del deudor, elige la opcidn “buscar”, imprime la
hoja de padrén de la SUGEF vy sale de la pagina de la SUGEF.

49 Llena la hoja de aprobacién del crédito. Analista de

crédito

50 Ingresa a Excel, llena la informacién general del deudor, hoja de Analista de
anélisis de crédito y las imprime. credito
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
51 Ingresa al sistema de “crédito”, selecciona la opcién “reportes”, Analista de
‘menu de lista de comprobantes”, “reporte de hoja de pagos”, digita credito
el numero de cédula del deudor, el tipo de crédito e imprime la hoja
de pago.
52 Realiza el expediente de crédito del deudor, de acuerdo al orden Analista de
establecido en la normativa SUGEF 1-05 y llena la hoja de requisitos crédito
de crédito.
53 Traslada el expediente de crédito a la jefatura para ser revisado, Analista de
firmado y se archive. credito
54 Revisa el expediente de crédito, lo firma y luego lo archiva en la sala | Jefe de crédito
de archivo.
Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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|. Diagrama de flujo

Se acerca a las oficinas para
1 realizar crédito corriente

fiduciario, junto con la persona
fiadora.

Solicita documentos para el
2 crédito tanto del deudor como del
fiador.

3 Recibe los documentos y los
fotocopia.

En el sistema del CIC revisa el
historial crediticio del deudor y
del fiador,

4 ¢Tiene autorizacion para realizar
la consulta?

Sl: Paso 10.

NO: Continua.

5 Gestiona la autorizacion e
imprime dos copias.

7
6 Firma la solicitud de autorizacién. *

Adjunta la copia de cédula del
7 deudor y entrega al Gerente
General.
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Recibe, firma la solicitud de
autorizacion y la envia a SUGEF.

Autoriza la solicitud.

10

Analiza el historial crediticio del
deudor enel CIC.

¢El deudor se encuentra en nivel 1?
Sl: Paso 12.
NO: Continua.

11

La aprobacion del crédito la
realiza la comision de crédito.

12

Revisa en el CIC la morosidad del
deudor en otra entidad financiera.

¢El deudor tiene morosidad en
alguna entidad financiera?

Sl: Fin del procedimiento.

NO: Continua

13

Analiza el historial crediticio del
fiador en el CIC.

¢El fiador se encuentra en nivel 12
Sl: Continua

NO: Fin del procedimiento.
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Revisa en el CIC morosidad del
fiador en alguna entidad
financiera.

14 ¢El fiador tiene morosidad en
alguna entidad financiera?
Sl: Fin del Procedimiento.
NO: Continua
Imprime del reporte del historial
15 crediticio del deudor y fiador.
Revisa en el sistema “Asociados”
la actualizaciéon de datos del
deudor.
16 élos documentos del deudor se

encuentran al dia?
Sl: Paso 19.
NO: Continua.

17

Completa los datos del deudor en
el sistema “Asociados” y lo
imprime.

18

Firma los documentos de
actualizacion de datos.

19

En el sistema “Recibos” y revisa
las obligaciones crediticias del
deudor.

élas obligaciones crediticias se
encuentran al dia?

Sl: Paso 21.

NO: Continua.

20

¢&El deudor cancela sus deudas?
Sl: Continua

NO: Cancela las cuentas con el
crédito solicitado.

NO
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21

22

Revisa la constancia de salario
para calcular la capacidad de
pago.

Analiza el monto de crédito q
solicitado por el deudor. 4—.

23

éCumple con los requisitos del
Reglamento de Crédito?

Sl: Continua.

NO: Fin de procedimiento.

24

Mide la capacidad de pago del
deudor y el fiador.

25

¢El deudor cubre el 150% de la

cuota del crédito a solicitar? NO

Sl: Continua

NO: Se indica el nuevo monto del | 5|
crédito a ofrecer.

26

¢El fiador cubre el 200% de la
cuota del crédito?
SI: Continua. NO

NO: Se indica el nuevo monto de
crédito a ofrecer. s

27

¢El monto del crédito solicitado es
mayor a ¢2 000 000?

Sl: Imprime el estudio de Cero
Riesgo.

NO: Continua

28

¢El monto del crédito es igual o
menor a los ¢3 000 000? y

SI: Continua. NO

NO: Paso 30.
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29

Realiza la aprobacion del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
aprobado?

Sl: Continua. NO

NO: Fin del Procedimiento

30

¢El monto del crédito es mayor a
los ¢3 000 000 y menor o igual ¢6
0000 00?

SlI: Traslada a jefatura de crédito
para su aprobacion.

NO: Paso 32.

31

Realiza la aprobacion del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
aprobado?

Sl: Continua.

NO: Fin del Procedimiento

32

000 000?

Sl: Traslada a comision de crédito
para su aprobacién.

¢El monto del crédito es mayor a '

¢6 000 000 y menor o igual a §15 )
NO

1

NO: Paso 34.

33

Realiza la aprobacion del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
aprobado?

Sl: Continua.

NO: Fin del procedimiento.
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34

¢El monto es superior a $15 000

000 o cuenta con el nivel 4—.
crediticio en nivel 2 0 3?

Sl: Traslada al Consejo de
Administracién.

NO: Paso 36.

36

Realiza la aprobacion del crédito.

EEl crédito
aprobado?

solicitado  es

Sl: Continua.

NO: Fin del procedimiento.

Llena el formulario de solicitud de
crédito  corriente y  demds o
documentos de crédito.

37

Firma el formulario de solicitud de
crédito y demds documentos de ‘
crédito

38

Firma el formulario de solicitud de
crédito y demas documentos de
crédito

39

En el sistema de “crédito” e
incluye los datos del crédito.

40

Llena la boleta de cheque y la
traslada a tesoreria.
t

41

Imprime comprobantes,
confecciona el cheque o cheques y
recogen la firma de las personas
autorizadas.
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imprime la hoja de pago.

42 En el sistema de “crédito” liga al
fiador ingresando los datos.
En el sistema “Pagaré” imprime
43 dos copias del pagaré.
En Word, llena la informacién de|
44 crédito tramitado e imprime dos
copias.
T
El deudor firma el pagaré, la
45 informacion de crédito tramitado,
se deja una copia y pasa a retirar =
el cheque. o 1
46 Entrega el cheque o cheques al
deudor.
r
47 Recibe el cheque o cheques. —
En la pagina de la SUGEF imprime
48 la hoja de padrén.
49 Llena la hoja de aprobacién del ‘
crédito. -
En Excel, llena la informacién
50 general del deudor, hoja de
andlisis de crédito y las imprime.
51 En el sistema de “crédito” h
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Realiza el expediente de crédito
52 del deudor y llena la hoja de

requisitos de crédito.

53 Traslada el expediente de crédito
a jefatura de crédito.

Revisa el expediente de crédito, lo
54 firma y luego lo archiva en la sala
de archivo.

J. Formularios

Formulario de Crédito Corriente
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A. Objetivo del procedimiento

Conceder un crédito corriente al asociado o asociada de acuerdo a su capacidad

de pago, ofreciendo garantia hipotecaria.

B. Alcance / area de aplicacién

El procedimiento inicia desde el momento en que el cliente se presenta para

solicitar un crédito hasta el desembolso del crédito.

C. Requerimientos

e Sistema de Asociado.

e Sistema de Recibos.

e Sistema de Crédito.

e Sistema Financiero CIC (Centro de Informacion Crediticia).
e PA4gina de la SUGEF.

D. Normativa aplicable

e Articulo 27 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

e Articulo 12 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

e SUGEF 1-05.

e Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

e Deudor: Para el procedimiento se llama deudor a la persona que viene a realizar el

crédito a la cooperativa y para distinguirlo del fiador.

E. Definicion de Conceptos

Deudor: Para el procedimiento se llama deudor a la persona que viene a realizar el

crédito a la cooperativa.
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e Expediente de crédito: Registro electronico, documentacion fisica y electronica
gue la entidad mantiene sobre cada deudor.

e Estudio de cero Riesgo: esta se utiliza cuando el deudor solicita un crédito
superior a los €2 000 000.

F. Responsables

e Analista de crédito

e Deudor

e Gerente General

e SUGEF

e Perito

e Jefe de crédito

e Consejo de administracion
e Tesoreria

e Cajera (0)

e Abogado

G. Referencias

Documentos internos
e Actualizacion de datos.
e Reporte Crediticio del CIC.
e Hoja padrén de la SUGEF.
e Hoja de ley de aprobacion de datos.
e Hoja declaracion de salud.
e Pagaré.

e Hoja de informacion de crédito tramitado.
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e Hoja de pagos.

e Hoja de condicion de aprobacion.
¢ Informacion general de deudor.
e Analisis de crédito.

e Solicitud de crédito.

e Boleta de cheque.

e Cheque.

e Boleta de seguro.

e Boleta de Ahorros

e Requisitos de crédito.

e Comprobante de crédito.

e Estudio de Cero riesgo

Documentos externos

e Cédula de identidad.

e Orden patronal.

e Constancia y desglose de salario.

e Estudio registral de la propiedad.

e Plano.

e Impuestos municipales al dia de la propiedad.
e Avallo.

e Constitucion de la hipoteca.

e Consentimiento de hipoteca.

e Opcion de compra y venta de un bien.

e Documentacion necesaria que el Analista de la Cooperativa requiera para el

analisis del crédito.
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H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE TRAMITE

1 El deudor se acerca a las oficinas para realizar un crédito corriente Deudor
hipotecario.

2 Solicita al deudor la cédula de identidad, la orden patronal, la Analist_a de
constancia y desglose de salario, el plano catastrado y el estudio crédito
literal de la propiedad.

3 Recibe los documentos solicitados y se fotocopia la cédula, orden | Analista de
patronal, plano catastrado y estudio literal de la propiedad. crédito

4 Ingresa al sistema del CIC y revisa el historial crediticio del deudor, Analist_a de
ingresando la firma digital, ingresa a la pagina del CIC, digita la crédito
clave, ingresa en “reporte crediticio”, digita el numero de cédula del
deudor y escoge la opcidn “reporte para entidad con autorizacion®.
¢ Tiene autorizaciéon para realizar la consulta?

e Sl: Paso 10.
e NO: Continua.

5 Gestiona la autorizacidon, ingresa a “padron”, en “incluir | Analistade
autorizacion”, revisa los datos, el tipo de autorizacién general, crédito
selecciona “guardar”, imprime dos copias.

6 El deudor firma la solicitud de autorizacion. Deudor

7 Adjunta a la solicitud de autorizacién la copia de cédula del deudor Analistg de
y entrega al Gerente General. Credito

8 Recibe, firma la solicitud de autorizacién y la lleva a la SUGEF. Gerente

General

9 Autoriza la solicitud. SUGEF
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
10 | Analiza el historial crediticio que tiene el deudor en el CIC para| Analistade
revisar el nivel de comportamiento de pago histérico. crédito
¢ El deudor se encuentra en nivel 1?
e Sl: Paso 12.
e NO: Continua.
_ , L Analista de
11 El deudor que se encuentre en nivel 2 y 3 la aprobacion del crédito crédito
la realiza la comision y se sube la tasa de interés de acuerdo a tabla
incorporada en reglamento de crédito.
12 | Revisa en el CIC morosidad del deudor en alguna entidad | Analistade
financiera. crédito
¢ El deudor tiene morosidad en alguna entidad financiera?
e Sl: Fin del procedimiento.
e NO: Continua
13 Imprime el reporte del historial crediticio del deudor, sale del| Analistade
sistema y retira la firma digital. crédito
14 Ingresa el sistema “Asociados” y revisa que el deudor posea todos | Analista de
los datos actualizados y documentos firmados. crédito
¢,Los documentos del deudor se encuentran al dia?
e Sl Paso 17.
e NO: Continua.
15 | Completa los datos del deudor en el sistema “Asociados” y lo| Analistade
imprime_ crédito
16 El deudor firma los documentos de actualizacion de datos. Deudor
17 Ingresa al sistema “Recibos” y revisa las obligaciones crediticias del | Analista de
deudor. crédito
¢ Las obligaciones crediticias se encuentran al dia?
e Sl Paso 19.
e NO: Continua.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
18 ¢ El deudor cancela sus deudas? Deudor
e SI: Continua.
e NO: Cancela las cuentas con el crédito solicitado.
19 Analiza el monto de crédito solicitado por el deudor. Analista de
crédito
20 Revisa la constancia de salario para calcular la capacidad de pago | Analista de
del deudor para el crédito solicitado y revisa el estudio registral. crédito
21 | Llena el formulario de solicitud de crédito corriente y contacta al | Analista de
perito para que este realice el avalto del terreno. crédito
22 Firma el formulario de solicitud de crédito. Deudor
23 Realiza el avallo, estima el valor del terreno que el deudor ofrece Perito
como garantia y entrega el avalio al analista de crédito con la
valoracion del terreno.
24 Recibe el avaltio y la valoracion de la propiedad, con estos datos se | Analista de
comprueba la garantia que se ofrece para el crédito. crédito
¢ El perito recomendo la garantia para el crédito?
e SI: Continua.
e NO: Llama al deudor y se le indica la situacion. Fin del
procedimiento.
25 | Mide la capacidad de pago que tiene el deudor, la cual debe cumplir | Analista de
con los requisitos del reglamento de crédito. crédito
26 | ¢El monto de crédito solicitado se cubre con el 80% del valor de la | Analista de
propiedad? crédito.
e Sl: Continua.
e NO: Se indica el nuevo monto de crédito a ofrecer.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
27 Revisa el grado que se encuentra la hipoteca ofrecida como Analist_a de
garantia. crédito
¢La hipoteca se encuentra en primer grado?
e Sl: Paso 29.
e NO: Continua.
28 | Analiza si la garantia puede cubrir el crédito o si existe la| Analistade
posibilidad de adquirirla y pasarla a primer grado en la cooperativa. crédito
29 Llena la declaracion de salud, la boleta de ahorros, boleta de seguro Analist_a de
y la hoja de ley de proteccion de datos. crédito
30 Firma la declaracion de salud, boleta de ahorros, boleta de seguro y Deudor
la hoja de ley de proteccion de datos.
31 | Cuando el monto del crédito solicitado es mayor a &2 000 000 se | Jefe de crédito
imprime el estudio de Cero Riesgo.
¢ El monto del crédito solicitado es mayor a €2 000 0007?
e Sl: Imprime el estudio de Cero Riesgo.
e NO: Continua.
32 | ¢El monto del crédito solicitado es igual o menor a los €3 000 000? | Analista de
e SI: Continua. credito
e NO: Paso 34.
33 Realiza la aprobacién del crédito. Analista de
¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
34 ¢ El monto del crédito es mayor a los €3 000 000 y menor o igual 6 | Analista de
000 0 00? crédito

e Sl: Traslada a jefatura de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 36.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

35 Realiza la aprobacion del crédito. Jefe de crédito
¢ El crédito solicitado es aprobado?

e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.

36 ¢ El monto del crédito es mayor a @6 000 000 y menor o igual a Analista de
€15 000 0007? crédito

e Sl Traslada a comision de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 38.

37 Realiza la aprobacién del crédito. Comision de

¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.

38 ¢ El monto es superior a €15 000 000 o cuenta con el nivel crediticio | Analista de

en nivel 2 0 3? crédito
e Sl Traslada al Consejo de Administracion.
e NO: Paso 40

39 Realiza la aprobacion del crédito. Analista de

¢ El crédito solicitado es aprobado? credito
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.

40 Envia al abogado la solicitud de crédito, el estudio literal de la | Analista de
propiedad, se informa si la garantia de la hipoteca se pasa a primer crédito
grado para la cooperativa.

41 Recibe los documentos y realiza la escritura. Abogado

42 Cita al abogado y al deudor para la realizar la formalizacion del Analista de
crédito. crédito
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE FORMALIZACION

43 Ingresa al sistema de “crédito” de la cooperativa, selecciona “incluir | Analista de
préstamo” e incluye los datos del crédito. credito

44 Llena la boleta de cheque la traslada a tesoreria y cuando la| Analistade
propiedad cuenta con edificaciones llena la péliza del INS. credito

45 Imprime comprobantes, confecciona el cheque o cheques y recogen Tesoreria
la firma de las personas autorizadas para firmar en las cuentas
bancarias de las que se gir6 el cheque o cheques.

46 Ingresa al sistema “Pagaré”, digita la clave, selecciona la opcion | Analista de
“procesos diarios”, en “actualizacion de garantia”, digita el nimero crédito
de cédula del deudor con un 0 adelante, escoge el tipo de crédito,
genera el pagare, corrigen los datos e imprime dos copias del
pagaré.

47 Ingresa a Word, llena la informacion de crédito tramitado e imprime Analista de
dos copias. credito

48 El deudor firma el pagaré, la informacion de crédito tramitado, se Deudor
deja una copia y pasa a caja a retirar el cheque o cheques.

49 Entrega el cheque o cheques al deudor. Cajera (0)

50 Recibe el cheque o cheques. Deudor

51 Ingresa a la pagina de la SUGEF, revisa la hoja de padrén, en Analista de
www.sugef.fi.cr “otros servicios”, “consulta del padrén”, digita el credito
numero de cédula del deudor, elige la opcion “buscar”, imprime la
hoja de padrén de la SUGEF Yy sale de la pagina de la SUGEF-.

52 Llena la hoja de aprobacion del crédito. Analista de

crédito

46



http://www.sugef.fi.cr/

COOPEANDE N°7 Fecha 04/09/2013
Area de Crédito Pagina | 10 | de | 19
Procedimiento N° 3:
COOG'ZEQES?OEC,ZESW Crédito Corriente Cddigo CC-HO1
Hipotecario
Elaboré: Carolina Salas Gémez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafha

Paso Descripcion de la actividad Responsable
53 Ingresa a Excel, llena la informacién general del deudor, hoja de Analista de
anélisis de crédito y las imprime. crédito
54 En el sistema de “crédito”, selecciona la opcién “reportes”, “menu de Analista de
lista de comprobantes”, “reporte de hoja de pagos”, digita el numero credito
de cédula del deudor el tipo de crédito e imprime la hoja de pago.
55 Termina el expediente de crédito del deudor, de acuerdo al orden Analista de
establecido en la normativa SUGEF 1-05 y llena la hoja de requisitos credito
de crédito.
56 Traslada el expediente de crédito a la jefatura para ser revisado, Analista de
firmado y se archive. crédito
57 Revisa el expediente de crédito, lo firma y luego lo archiva en la sala | Jefe de crédito
de archivo.
Fin del Procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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|. Diagrama de Flujo

Se acerca a las oficinas para
1 realizar un crédito corriente
hipotecario.

Solicita la cédula, la orden
patronal, la constancia y desglose

2 de salario, el plano catastrado y el

estudio literal de la propiedad.

Recibe los documentos y los
3 fotocopia.

En el sistema del CIC revisa el
historial crediticio del deudor.

4 ¢éTiene autorizacion para realizar
la consulta?

Sl: Paso 10,

NO: Continua.

6 Firma la solicitud de autorizacion.

Adjunta la copia de cédula del
7 deudor y entrega al Gerente
General.

no [
5 Gestiona la  autorizacion e
imprime dos copias.
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Recibe, firma la solicitud de
autorizacion y la envia a SUGEF.

Autoriza la solicitud.

10

Analiza el historial crediticio dell .

deudor en el CIC.

¢El deudor se encuentra en nivel 1?
Sl: Paso 12

NO: Continua.

1

La aprobacion del crédito la
realiza la comision de crédito.

12

Revisa en el CIC la idad del
deudor en otra entidad financiera.

¢El deudor tiene morosidad en
alguna entidad financiera?

SI: Fin del procedimiento.

NO: Continua

13

Imprime del reporte del historial
crediticio del deudor.
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14

Revisa en el sistema “Asociados”
la actualizacién de datos del
deudor.

élos documentos del deudor se
encuentran al dia? sl

Sl: Paso 17,

NO: Continua.

15

En el sistema “Asociados”
completa los datos del deudor y lo
imprime.

16

Firma los documentos de|
actualizacion de datos. ‘

17

En el sistema “Recibos” y revisa
las obligaciones crediticias del
deudor.

élas obligaciones crediticias se
encuentran al dia?

Sl: Paso 19.

NO: Continua.

18

¢El deudor cancela sus deudas?
SI: Continua

NO: Cancela las cuentas con el
crédito solicitado.

19

Analiza el monto de crédito

solicitado por el deudor.
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4
Revisa la constancia de salario

20 para calcular la capacidad de pago
y revisa el estudio registral.

Llena el formulario de solicitud de
21 crédito corriente y contacta al ‘
perito.
22 Firma el formulario de solicitud de
crédito.
23 Realiza el avaluo, estima el valor
del terreno.

Recibe el avalio y la valoracién de |
la propiedad.

¢El perito recomendo la garantia
2 4 para el crédito?

SI: Continua.
NO: Llama al deudor y se le indica

la situacion. Fin del
procedimiento.

25 Mide la capacidad de pago que
tiene el deudor.

¢El monto de crédito solicitado se
cubre con el 80% del valor de la
propiedad? NO

26 | Sk Continua.

NO: Se indica el nuevo monto de
crédito a ofrecer.
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27

Revisa el grado que se encuentra
la hipoteca .

éla hipoteca se encuentra en
primer grado?

Sl: Paso 29.
NO: Continua.

28

Analiza la garantia para cubrir el
crédito o adquirirla y pasarla a
primer grado en la cooperativa.

29

Llena la declaracién de salud, la

boleta de ahorros, boleta de
seguro y la hoja de ley de
proteccion de datos.

30

Firma la declaracién de salud,

boleta de ahorros, boleta de ‘
seguro y la hoja de ley de

proteccion de datos.

31

¢El monto del crédito solicitado es
mayor a ¢2 000 000?

SlI: Imprime el estudio de Cero
Riesgo.

NO: Continua

32

¢El monto del crédito es igual o 4—.
menor a los ¢3 000 000?
NO

SI: Continua.

NO: Paso 34.
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33

Realiza la aprobacién del crédito.

¢El crédito  solicitado  es

aprobado?

Sl: Continua. o ]
NO: Fin del Procedimiento 4

34

¢El monto del crédito es mayor a Y
los ¢3 000 000 y menor o igual ¢6 /‘

000000?

SI: Traslada a jefatura de crédito o 1
para su aprobacién.
sl

NO: Paso 36.

35

Realiza la aprobacién del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
aprobado?

Sl: Continua.

NO: Fin del Procedimiento

36

¢El monto del crédito es mayor a
@6 000 000 y menor o igual a §15
000 000?

SI: Traslada a comision de crédito NO
para su aprobacion.
NO: Paso 38. Sl

37

Realiza la aprobacién del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
aprobado?

SI: Continua.

NO: Fin del procedimiento.
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¢El monto es superior a ¢15 000
000 o cuenta con el nivel 1—'
crediticio en nivel 20 3? 4

38 Sl: Traslada al Consejo de No
Administracion. g

NO: Paso 40. sl

Realiza la aprobacion del crédito.

¢El  crédito  solicitado  es
39 aprobado?
SI: Continua.

NO: Fin del procedimiento.

Envia al abogado documentacién
40 del crédito y se informa si la
hipoteca se pasa a primer grado
para la cooperativa.

Recibe los documentos y realiza la
4 1 escritura.

Cita al abogado y al deudor para

la realizar la formalizacion del
crédito.

En el sistema de “crédito” e

incluye los datos del crédito.
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Llena la boleta de cheque la

traslada a tesoreria y cuando la

44 propiedad cuenta con

edificaciones llena la péliza del

INS.

Imprime comprobantes,
4 5 confecciona el cheque o cheques y

recogen la firma de las personas

autorizadas.

]

46 En el sistema “Pagaré” imprime

dos copias del pagaré.

En Word, llena la informacion de
47 crédito tramitado e imprime dos

copias.

L

El deudor firma el pagaré, la
48 informacion de crédito tramitado, ‘

se deja una copia y pasa a retirar

el cheque.
49 Entrega el cheque o cheques al

deudor.

T

5( | Recibe el cheque o cheques. *
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51 En la pagina de la SUGEF imprime
la hoja de padrén.
52 Llena la hoja de aprobacién del
crédito.
En Excel, llena la informacion
53 general del deudor, hoja de
andlisis de crédito y las imprime.
54 En el sistema de ‘“crédito”
imprime la hoja de pago.
Termina el expediente de crédito
55 del deudor y llena la hoja de
requisitos de crédito.
5 6 Traslada el expediente de crédito|
a jefatura de crédito.
[
Revisa el expediente de crédito, lo
57 firma y luego lo archiva en la sala

de archivo.

J. Formularios

Formulario de Crédito Corriente
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A. Objetivo del procedimiento

Conceder un crédito corriente al asociado o asociada de acuerdo a su capacidad

de pago, ofreciendo garantia la pignoracion de la pdliza.

B. Alcance / Area de aplicacién

El procedimiento inicia desde el momento en que el cliente se presenta para

solicitar un crédito hasta el desembolso del crédito.

C. Requerimientos

e Sistema de Asociado.

e Sistema de Recibos.

e Sistema de Crédito.

e Sistema Financiero CIC (Centro de Informacién Crediticia).
e Pagina de la SUGEF.

D. Normativa aplicable

e Atrticulo 27 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Articulo 12 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e SUGEF 1-05.

e Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

E. Definicion de Conceptos

e Deudor: Para el procedimiento se llama deudor a la persona que viene a realizar el
crédito a la cooperativa.

e Expediente de crédito: Registro electronico, documentacion fisica y electronica
gue la entidad mantiene sobre cada deudor.
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e Estudio de cero Riesgo: esta se utiliza cuando el deudor solicita un crédito
superior a los €2 000 000.

F. Responsables

e Analista de crédito

e Deudor

e Gerente General

e SUGEF

e Jefe de crédito

e Comision de Crédito

e Consejo de Administracion
e Tesoreria

e Cajera (0).

G. Referencias

Documentos internos
e Actualizacion de datos.
e Reporte Crediticio del CIC.
e Hoja padrén de la SUGEF.
e Hoja de ley de aprobacion de datos.
e Hoja declaracién de salud.
e Pagaré.
e Hoja de informacion de crédito tramitado.
e Hoja de pagos.

¢ Hoja de condicion de aprobacion.
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¢ Informacion general de deudor.
e Andlisis de crédito.

e Solicitud de crédito.

e Boleta de cheque.

e Cheque.

e Boleta de seguro.

e Boleta de Ahorros

e Requisitos de crédito.

e Comprobante de crédito.

e Estudio de Cero riesgo

Documentos externos
e Cédula de identidad.
e Constancia de salario de la junta de pensiones.
e Documentacion necesaria que el Analista de la Cooperativa requiera para el

analisis del crédito.
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H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE TRAMITE
1 El deudor se acerca a las oficinas para realizar la solicitud de un Deudor
crédito corriente con pignoracion de la poliza.
2 | Solicita al deudor la cédula de identidad y la constancia de salario | Analista de
de la junta de pensiones. crédito
3 Recibe los documentos solicitados y los fotocopia. Analista de
crédito
4 Ingresa al sistema del CIC y revisa el historial crediticio del deudor y Analist_a de
del fiador, ingresando la firma digital, ingresa a la péagina del CIC, crédito
digita la clave, ingresa en “reporte crediticio”, digita el numero de
cédula del deudor y escoge la opcidén “reporte para entidad con
autorizacion®.
¢ Tiene autorizacion para realizar la consulta?
e Sl: Paso 10.
e NO: Continua.
5 | Gestiona la autorizacidén, ingresa a “padron”, en “incluir | Analistade
N : , L crédito
autorizacion”, revisa los datos, el tipo de autorizacion general,
selecciona “guardar” e imprime dos copias.
6 El deudor firma la solicitud de autorizacion. Deudor
7 Adjunta a la solicitud de autorizacion la copia de cédula del deudory | Analista de
entrega al Gerente General. Credito
8 Recibe, firma la solicitud de autorizacién y la lleva a la SUGEF. Gerente
General
9 Autoriza la solicitud. SUGEF
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

10 | Analiza el historial crediticio que tiene el deudor en el CIC para| Analistade
revisar en qué nivel de comportamiento de pago historico. crédito
¢, El deudor se encuentra en nivel 1?

e Sl Paso 12.
e NO: Continua.

11 El deudor que se encuentre en nivel 2 y 3 la aprobacion del crédito | Analista de
la realiza la comision y se sube la tasa de interés de acuerdo a tabla crédito
incorporada en reglamento de crédito.

12 Revisa en el CIC morosidad del deudor en alguna entidad financiera. | Analista de
¢ El deudor tiene morosidad en alguna entidad financiera? crédito

e SI: Fin del procedimiento.
e NO: Continua

13 | Imprime el reporte del historial crediticio del deudor, sale del sistema | Analista de
y retira la firma digital. crédito

14 Ingresa el sistema “Asociados” y revisa que el deudor posea todos | Analista de
los datos actualizados y documentos firmados. crédito
¢, Los documentos del deudor se encuentran al dia?

e Sl Paso 17.
e NO: Continua.

15 En el sistema “Asociados” completa los datos del deudor y lo| Analista de
imprime. crédito

16 El deudor firma los documentos de actualizacion de datos. Deudor

17 Ingresa al sistema “Recibos” y revisa que el capital social y otras Analista de
obligaciones crediticias, deudas propias o fianzas. crédito
¢Las obligaciones crediticias se encuentran al dia?

e Sl Paso 19.
e NO: Continua.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
18 ¢ El deudor cancela sus deudas? Analista de
e SI: Continua. crédito
e NO: Se cancela las cuentas con el crédito solicitado.
19 Analiza el monto de crédito solicitado por el deudor. Analista de
crédito
20 Revisa la constancia de salario de la junta de pensiones, para | Analista de
calcular la capacidad de pago del deudor para el crédito solicitado. credito
21 Ingresa a la pagina del magisterio, para medir la capacidad de pago | Jefe de crédito
que posee el deudor para cubrir el monto del crédito.
¢ El monto del crédito solicitado se cubre con el 50% de la pdéliza?
e Sl: Continua.
e NO: Se le indica el nuevo monto del crédito a ofrecer.
22 Cuando el monto del crédito solicitado es superior a @2 000 000 se | Jefe de crédito
imprime el estudio de Cero Riesgo.
¢ El monto del crédito solicitado es mayor a ¢2 000 000?
e Sl: Imprime el estudio de Cero Riesgo.
e NO: Continua
23 ¢ El monto del crédito solicitado es igual o menor a los ¢3 000 0007? Analista de
e SI: Continua. crédito
e NO: Paso 25.
24 Realiza la aprobacion del crédito. Analista de
¢ El crédito solicitado es aprobado? credito
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
25 ¢ El monto del crédito es mayor a los €3 000 000 y menor o igual @6 Analista de
000 0 007? crédito

e Sl: Traslada a jefatura de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 27.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
26 Realiza la aprobacion del crédito. Jefe de crédito
¢ El crédito solicitado es aprobado?
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
27 ¢ El monto del crédito es mayor a @6 000 000 y menor o igual a Analista de
€15 000 000? crédito
e Sl: Traslada a comision de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 29.
28 Realiza la aprobacion del crédito. Comision de
¢ El crédito solicitado es aprobado? Crédito
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
29 ¢ El monto es superior a €15 000 000 o cuenta con el nivel crediticio Analista de
en nivel 2 o0 3? crédito
e Sl: Traslada al Consejo de Administracion.
e NO: Paso 31.
30 Realiza la aprobacion del crédito. Consejo de
¢ El crédito solicitado es aprobado? Administracion
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
ETAPA DE FORMALIZACION
31 Llena el formulario de solicitud de crédito corriente, la declaracion Analista de
de salud, la boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de credito
proteccion de datos.
32 Firma el formulario de solicitud de crédito, la declaracion de salud, Deudor

boleta de ahorros, boleta de seguro y hoja de ley de proteccion de
datos.

64




COOPEANDE N°7 Fecha 09/09/2013
Area de Crédito Pagina 8 | de | 15
Procedimiento N° 4:
COOQEQESQDEC,ZESW Crédito Corriente Cddigo CC-PPO1
Pignoracién de la Pdliza
Elaboré: Carolina Salas Gémez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafha

Paso Descripcion de la actividad Responsable

33 Ingresa al sistema de “crédito” de la cooperativa, selecciona “incluir | Analista de
préstamo” e incluye los datos del crédito. credito

34 Llena la boleta de cheque y la traslada a tesoreria. Analista de

crédito

35 Imprime comprobantes, confecciona el cheque o cheques y busca la Tesoreria
firma de las personas autorizadas para firmar en las cuentas
bancarias de las que se gir6 el cheque o cheques.

36 Ingresa al sistema “Pagaré”, digita la clave, selecciona la opcién Analista de
“procesos diarios”, en “actualizacién de garantia”, digita el nimero crédito
de cédula del deudor con un 0 adelante, escoge el tipo de crédito,
genera el pagare, se corrigen los datos e imprime dos copias el
pagaré.

37 Ingresa a Word, llena la informacion de crédito tramitado e imprime | Analista de
dos copias. credito

38 El deudor firma el pagaré, la informacion de crédito tramitado, se Deudor
deja una copia y pasa a cajas a retirar el cheque o cheques.

39 Entrega el cheque o cheques al deudor. Cajera (0)

40 Recibe el cheque o cheques. Deudor

41 Ingresa a la pagina de la SUGEF, revisa la hoja de padrén, en Analista de
www.sugef.fi.cr “otros servicios”, “consulta del padrén”, digita el credito
numero de cédula del deudor, elige la opcidén “buscar”, imprime la
hoja de padrén de la SUGEF Yy sale de la pagina de la SUGEF-.

42 Llena la hoja de aprobacion del crédito. Analista de

crédito

43 Ingresa a Excel, llena la informacion general del deudor, la hoja de Analista de
anélisis de crédito y las imprime. crédito
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
44 Ingresa al sistema de “crédito”, selecciona la opcién “reportes”, Analista de
‘menu de lista de comprobantes”, “reporte de hoja de pagos”, digita credito
el numero de cédula del deudor, el tipo de crédito e imprime la hoja
de pago.
45 Realiza el expediente de crédito del deudor, de acuerdo al orden Analista de
establecido en la normativa SUGEF 1-05 y llena la hoja de requisitos credito
de crédito.
46 Traslada el expediente de crédito a la jefatura para ser revisado, Analista de
firmado y se archive. crédito
47 Revisa el expediente de crédito, lo firma y luego lo archiva en la sala | Jefe de crédito
de archivo.
Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revisoé: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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I. Diagrama de Flujo

Se acerca a las oficinas para
realizar crédito corriente con
pignoracion de la pdliza.

Solicita cédula de identidad y
constancia de salario de la junta
de pensiones.

Recibe los documentos y los
fotocopia.

En el sistema del CIC revisa el
historial crediticio del deudor.

¢Tiene autorizacién para realizar
la consulta?

Sl: Paso 10.
NO: Continua.

Gestiona la  autorizacion e
imprime dos copias.

Firma la solicitud de autorizacién.

Adjunta la copia de cédula del
deudor y entrega al Gerente
General.

Recibe, firma la solicitud de
autorizacion y la envia a SUGEF.

Autoriza la solicitud.
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Analiza el historial del
deudor en el CIC.

10 ¢El deudor se encuentra en nivel
12
Sl: Paso 12.
NO: Continua.
11 La aprobacién del crédito la
realiza la comisién de crédito.
Revisa en el CIC la morosidad del
deudor en otra entidad financiera.
12 ¢El deudor tiene morosidad en
alguna entidad financiera?
Sl: Fin del procedimiento.
NO: Continua
Imprime del reporte del historial
13 crediticio del deudor.
Revisa en el sistema “Asociados”
la actualizacién de datos del
deudor.
14 ¢los documentos del deudor se s
encuentran al dia?
Sl: Paso 17. NO
NO: Continua.
Completa los datos del deudor en
15 el sistema “Asociados” y lo
imprime.
16 Firma los documentos de
actualizacién de datos.
T
En el sistema “Recibos” y revisal
las del .
deudor. ’
17 ilas obligaciones crediticias se|

encuentran al dia?
SI: Paso 19.

NO: Continua.

sl
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&El deudor cancela sus deudas?

18 SI: Continua NO
NO: Cancela las cuentas con el
crédito solici
19 Analiza el monto de crédito
solicitado por el deudor.
Revisa la constancia de salario de
20 la junta de pensiones, para
calcular la capacidad de pago del
deudor para el crédito )
Ingresa a la pagina del magisterio
y mide la capacidad de pago del
deudor.
21 ¢El monto del crédito solicitado
con el 50% de la péliza? NO
Sl: Continua. -—>.
NO: Se le indica el nuevo monto s1
del crédito a ofrecer.
¢El monto del crédito solicitado es Y
mayor a ¢2 000 000? v 4
22 SI: Imprime el estudio de Cero si
Riesgo.
NO: Continua NO
¢EI monto del crédito es igual o 4—.
23 menor a los ¢3 000 000? -
Sl: Continua. NO Y
NO: Paso 25. y
Realiza la aprobacién del crédito.
EEl crédito  solicitado  es
24 aprobado?

Sl: Continua.

NO: Fin del Procedimiento
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¢El monto del crédito es mayor a
los ¢3 000 000 y menor o igual ¢6
000 0 00?

25

SI: Traslada a jefatura de crédito
para su aprobacién.

NO: Paso 27.

Realiza la aprobacién del crédito.

(Bl crédito  solicitado  es
aprobado?

26 SI: Continua. NO

NO: Fin del Procedimiento
s
T

¢El monto del crédito es mayor a
¢6 000 000 y menor o igual a ¢15
000 000?

).
27 SI: Traslada a comisién de crédito NO
para su aprobacién. )
NO: Paso 29. si ’

Realiza la aprobacién del crédito.

28 (Bl crédito  solicitado s
aprobado?

Sl: Continua. NO

NO: Fin del procedimiento.
sl

¢El monto es superior a ¢15 000
000 o cuenta con el nivel
crediticio en nivel 2 0 32

b
29 Sl Traslada al Consejo de No
Administracién. H
NO: Paso 31. h

Realiza la aprobacién del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
30 aprobado?
sl Continua. NO

NO: Fin del procedimiento.
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Procedimiento N° 4:
Crédito Corriente
Pignoracion de la Pdliza

Cddigo

CC-PPO1

Elabord: Carolina Salas Gémez | Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizo: Alexis Quirés Umana

Llena el formulario de solicitud de

31 crédito  corriente  y  demds
documentos de crédito.
Firma el formulario de solicitud de
32 crédito y demas documentos de

crédito.

33

En el sistema de “crédito” e
incluye los datos del crédito.

ile

34

Llena la boleta de cheque,
traslada la boleta de cheque a
tesoreria.

Ly

35

Imprime comprobantes,
confecciona el cheque o cheques y
recogen la firma de las personas
autorizadas.

36

En el sistema “Pagaré” imprime
dos copias del pagaré.

37

En Word, llena la informacién de
crédito tramitado e imprime dos
copias.

38

El deudor firma el pagaré, la
informacién de crédito tramitado,
se deja una copia y pasa a retirar
el cheque.

b

39

Entrega el cheque o cheques al
deudor.

40

Recibe el cheque o cheques.
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41 En la pagina de la SUGEF imprime

la hoja de padrén.

Llena la hoja de aprobacién del

42 crédito.

En Excel, llena la informacion
43 general del deudor, hoja de
analisis de crédito y las imprime.

En el sistema de ‘“crédito”

44

imprime la hoja de pago.

(T 1

Realiza el expediente de crédito
45 del deudor y llena la hoja de
requisitos de crédito.

Traslada el expediente de crédito

LR i

46 a jefatura de crédito.
Revisa el expediente de crédito, lo
47 firma y luego lo archiva en la sala

de archivo.

FS

J. Formularios

Formulario de Crédito Corriente
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COOPEANDE N°7 Fecha 10/09/2013
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Procedimiento N° 5:
COOBPSEQDESBOEQZESM Crédito Ahorros Cddigo C-ACO02
Capitalizados
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umarfa

A. Objetivo del Procedimiento

Conceder el crédito al asociado o asociada sobre el 90% del capital social que

posea en sus ahorros con la cooperativa.

B. Alcance / Area de aplicacién

El procedimiento inicia desde el momento en que el cliente se presenta para

solicitar un crédito hasta el desembolso del crédito.

C. Requerimientos

e Sistema de Asociado.

e Sistema de Recibos.

e Sistema de Crédito.

e Sistema Financiero CIC (Centro de Informacion Crediticia).
e Pagina de la SUGEF.

D. Normativa aplicable
e Articulo 27 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Articulo 12 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e SUGEF 1-05.

¢ Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

E. Definicion de Conceptos

e Deudor: Para el procedimiento se llama deudor a la persona que viene a realizar el
crédito a la cooperativa.

e Expediente de crédito: Registro electronico, documentacion fisica y electrénica que
la entidad mantiene sobre cada deudor.
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e Estudio de cero Riesgo: esta se utiliza cuando el deudor solicita un crédito superior
a los ¢2 000 000.

F. Responsables

e Analista de crédito

e Deudor

e Gerente General

e SUGEF

o Jefe de crédito

e Comision de Crédito

e Consejo de Administracion
e Tesoreria

e Cajera (0).

G. Referencias

Documentos internos
e Actualizacion de datos.
¢ Reporte Crediticio del CIC.
e Hoja padrén de la SUGEF.
e Hoja de ley de aprobacion de datos.
e Hoja declaracion de salud.
e Pagare.
e Hoja de informacion de crédito tramitado.
e Hoja de pagos.

e Hoja de condicion de aprobacion.
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e Informacion general de deudor.
e Andlisis de crédito.

e Solicitud de crédito.

e Boleta de cheque.

e Cheque.

e Boleta de seguro.

e Boleta de Ahorros

e Requisitos de crédito.

e Comprobante de crédito.

e Estudio de Cero riesgo

Documentos externos
e Cédula de identidad.
e Orden patronal.
e Constancia y desglose de salario.
e Documentacion necesaria que el Analista de la Cooperativa requiera para el analisis

del crédito.
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H. Descripciéon de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE TRAMITE

1 El deudor se acerca a las oficinas para realizar la solicitud del crédito Deudor
de ahorros capitalizados.

2 Solicita la cédula de identidad, la orden patronal (asociado activo), la Analist_a de
constancia y desglose de salario del deudor. crédito

3 Recibe los documentos solicitados y fotocopia la cédula de identidad, | Analista de
la orden patronal y el desglose de salario. crédito

4 Ingresa al sistema del CIC y revisa el historial crediticio del deudor, | Analista de
ingresando la firma digital, ingresa a la péagina del CIC, digita la crédito
clave, ingresa en “reporte crediticio”, digita el numero de cédula del
deudor y escoge la opcidn “reporte para entidad con autorizacion®.
¢ Tiene autorizacion para realizar la consulta?

e Sl: Paso 10
e NO: Continua.

5 Gestiona la autorizacién, ingresa a “padrén”, en “incluir autorizacién”, | Analista de
revisa los datos, el tipo de autorizacion general, selecciona “guardar” crédito
e imprime dos copias.

6 El deudor firma la solicitud de autorizacion. Deudor

7 Adjunta a la solicitud de autorizacion la copia de cédula del deudor y | Analista de
entrega al Gerente General. Creédito

8 Recibe, firma la solicitud de autorizacién y la envia a SUGEF. Gerente

General
9 Autoriza la solicitud. SUGEF
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

10 | Analiza el historial crediticio que tiene el deudor en el CIC para | Analistade
revisar en qué nivel de comportamiento de pago. crédito
¢ El deudor se encuentra en nivel 1?

e Sl: Paso 12.
e NO: Continua.

11 | El deudor que se encuentre en nivel 2 y 3 la aprobacion del crédito la | Analista de
realiza la comision y se sube la tasa de interés de acuerdo a tabla crédito
incorporada en reglamento de crédito

12 | Revisa en el CIC morosidad del deudor en alguna entidad financiera. Analist_a de
¢ El deudor tiene morosidad en alguna entidad financiera? crédito

e Sl: Fin del procedimiento.
e NO: Continua

13 | Imprime el reporte del historial crediticio del deudor, sale del sistema | Analista de
y retira la firma digital. credito

14 | Ingresa el sistema “Asociados” y revisa que el deudor posea todos Analist_a de
los datos actualizados y documentos firmados. crédito
¢, Los documentos del deudor se encuentran al dia?

e Sl: Paso 17.
e NO: Continua

15 |En el sistema “Asociados” completa los datos del deudor y lo| Analistade
imprime_ Cl’éditO

16 | El deudor firma los documentos de actualizacién de datos. Deudor

17 | Ingresa al sistema “Recibos” y revisa las obligaciones crediticias del | Analista de
deudor. Cl’éditO
¢ Las obligaciones crediticias se encuentran al dia?

e Sl: Paso 19.
e NO: Continua.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
18 ¢El deudor cancela sus deudas? Deudor
e SI: Continua
e NO: Se cancela las cuentas con el crédito solicitado.
19 Analiza el monto de crédito solicitado por el deudor. Analista de
crédito
20 Revisa en la constancia de salario para calcular la capacidad de Analistg de
pago del deudor para el crédito solicitado. crédito
21 Ingresa al sistema “Asociados” vy revisa el saldo aportado por el Analistg de
deudor en capital social. crédito
¢El monto del crédito se cubre con el 90% del capital social?
e SI: Continua.
¢ NO: Se le indica el nuevo monto del crédito a ofrecer.
22 Cuando el monto del crédito es mayor a &2 000 000 se imprime el | Jefe de crédito
estudio de Cero Riesgo.
¢ El monto del crédito solicitado es mayor a €2 000 000?
e Sl: Imprime el estudio de Cero Riesgo.
e NO: Continua
23 ¢ El monto del crédito es igual o menor a los ¢3 000 0007? Analistg de
e SI: Continua. credito
e NO: Paso 25.
24 | Realiza la aprobacion del crédito. Analista de
¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
25 | ¢El monto del crédito es mayor a los €3 000 000 y menor o igual | Analista de
€6 000 0 00? credito

e Sl: Traslada a jefatura de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 27.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
26 | Realiza la aprobacion del crédito. Jefe de crédito
¢ El crédito solicitado es aprobado?
e Sl: Continua.
¢ NO: Fin del procedimiento.
27 ¢ El monto del crédito es mayor a €6 000 000 y menor o igual a Analistg de
€15 000 000? credito
e Sl: Traslada a comision de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 29.
28 | Realiza la aprobacion del crédito. Comision de
¢ El crédito solicitado es aprobado? credito
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
29 ¢El monto es superior a 15 000 000 o cuenta con el nivel Analistg de
crediticio en nivel 2 0 3? credito
e SI: Traslada al Consejo de Administracion.
e NO: Paso 31
30 | Realiza la aprobacién del crédito. Consejo de
¢ El crédito solicitado es aprobado? Administracion
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
ETAPA DE FORMALIZACION
31 Llena el formulario de solicitud de crédito por ahorros capitalizados, Analistg de
la declaracién de salud, la boleta de ahorros, boleta de seguro y la crédito
hoja de ley de proteccion de datos.
32 Firma el formulario de solicitud de crédito, la declaracién de salud, Deudor

boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de proteccion
de datos.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

33 Ingresa al sistema de “crédito” de la cooperativa, selecciona “incluir Analistg de
préstamo” e incluye los datos del crédito. crédito

34 Llena la boleta de cheque y se pasa a tesoreria. Analista de

crédito

35 Imprime comprobantes, confecciona el cheque o cheques y busca Tesoreria
la firma de las personas autorizadas para firmar en las cuentas
bancarias de las que se gir0 el cheque o cheques.

36 Ingresa al sistema “Pagaré”, digita la clave, selecciona la opcién Analist_a de
“procesos diarios”, en “actualizacion de garantia”, digita el numero crédito
de cédula del deudor con un 0 adelante, escoge el tipo de crédito,
genera el pagare, se corrigen los datos e imprime dos copias del
pagaré.

37 |Ingresa a Word, llena la informacion de crédito tramitado y se | Analistade
imprime dos copias. crédito

38 El deudor firma el pagaré, la informacién de crédito tramitado, se Deudor
deja una copia y pasa a caja a retirar el cheque o cheques.

39 Entrega el cheque o cheques al deudor. Cajera (0)

40 Recibe el cheque o cheques Deudor

41 |Ingresa a la pagina de la SUGEF, revisa la hoja de padrén, en | Analista de
www.sugef.fi.cr “otros servicios”, “consulta del padrén”, digita el crédito
numero de cédula del deudor, elige la opcion “buscar”, imprime la
hoja de padrén de la SUGEF vy sale de la pagina de la SUGEF.

42 | Llena la hoja de aprobacion del crédito. Analista de

crédito
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

44 | Ingresa a Excel, llena la informacion general del deudor, la hoja de | Analista de
andlisis de crédito y las imprime. crédito

45 Ingresa al sistema de “crédito”, selecciona la opcion “reportes”, Analist_a de
‘menu de lista de comprobantes”, “reporte de hoja de pagos”, digita crédito
el numero de cédula del deudor, el tipo de crédito e imprime la hoja
de pago.

46 | Realiza el expediente de crédito del deudor, de acuerdo al orden | Analista de
establecido en la normativa SUGEF 1-05 y llena la hoja de credito
requisitos de crédito.

47 Traslada el expediente de crédito a la jefatura para ser revisado, Analist_a de
firmado y se archive. credito

48 Revisa el expediente de crédito, lo firma y luego lo archiva en la | Jefe de crédito
sala de archivo.

Fin del procedimiento

Elabord: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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|. Diagrama de Flujo

Se acerca a las oficinas para
1 realizar crédito corriente de
Ahorros Capitalizados.

Solicita documentos para el

3 Recibe los documentos y los
fotocopia.

crédito. ﬁ

En el sistema del CIC revisa el
historial crediticio del deudor.

4 ¢Tiene autorizacién para realizar
la consulta?

Sl: Paso 10.

NO: Continua.

5 Gestiona la  autorizacion e
imprime dos copias.

6 Firma la solicitud de autorizacién. “‘
— i §

Adjunta la copia de cédula del
7 deudor y entrega al Gerente
General.
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Recibe, firma la solicitud de
autorizacion y la envia a SUGEF.

Autoriza la solicitud.

10

Analiza el historial crediticio del
deudor en el CIC.

¢El deudor se encuentra en nivel
1?

Sl: Paso 12.

NO: Continua.

11

La aprobacién del crédito la
realiza la comisién de crédito.

12

Revisa en el CIC la idad del

deudor en otra entidad financiera.

¢El deudor tiene morosidad en
alguna entidad financiera?

SI: Fin del procedimiento.

NO: Continua

13

Imprime del reporte del historial
crediticio del deudor.
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14

Revisa en el sistema “Asociados”
la actualizacion de datos del
deudor.

élos documentos del deudor se
encuentran al dia?

Sl: Paso 17.
NO: Continua.

15

Completa los datos del deudor en
el sistema “Asociados” y lo
imprime.

16

Firma los documentos de
actualizacion de datos.

17

En el sistema “Recibos” y revisa
las obligaciones crediticias del
deudor.

élas obligaciones crediticias se
encuentran al dia?

Sl: Paso 19.
NO: Continua.

18

¢El deudor cancela sus deudas?
SlI: Continua

NO: Cancela las cuentas con el
crédito solicitado.

sl |

19

Analiza el monto de crédito
solicitado por el deudor.
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Revisa la constancia de salario

20 | para calcular la capacidad de pago
del deudor para el crédito
Ingresa al sistema “Asociados” y
revisa el saldo aportado por el
deudor en capital social.
21 ¢El monto del crédito se cubre con
el 90% del capital social?
Sl: Continua.
NO: Se le indica el nuevo monto Sl
del crédito a ofrecer.
¢El monto del crédito solicitado es Y
mayor a ¢2 000 000? y
22 SI: Imprime el estudio de Cero
Riesgo. 1
NO: Continua NO
I
¢El monto del crédito es igual o
menor a los ¢3 000 000?
23 Sl: Continua.
NO: Paso 25.
Realiza la aprobacién del crédito.
¢El crédito  solicitado  es
24 aprobado?
SI: Continua.
NO: Fin del Procedimiento
¢El monto del crédito es mayor a
los ¢3 000 000 y menor o igual ¢6
25 000 0 00?

Sl: Traslada a jefatura de crédito
para su aprobacién.

NO: Paso 27.
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26

Realiza la aprobaci6n del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
aprobado?

Sl: Continua.

NO: Fin del Procedimiento

27

¢El monto del crédito es mayor a
@6 000 000 y menor o igual a ¢15
000 000?

Sl: Traslada a comision de crédito
para su aprobacion.

NO: Paso 30.

:

NO

28

Realiza la aprobacién del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
aprobado?

Sl: Continua.

NO: Fin del procedimiento.

29

¢El monto es superior a ¢15 000
000 o cuenta con el nivel
crediticio en nivel 2 0 3?

SI: Traslada al Consejo de
Administracién.

NO: Paso 32.

30

Realiza la aprobacion del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
aprobado?

Sl: Continua.

NO: Fin del procedimiento.
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Llena el formulario de solicitud de
crédito Ahorros Capitalizados y
demés documentos de crédito.

32

Firma el formulario de solicitud de
crédito y demas documentos de
crédito.

33

En el sistema de “crédito” e
incluye los datos del crédito.

34

Llena la boleta de cheque y la
traslada a tesoreria.

35

Imprime comprobantes,
confecciona el cheque o cheques y
recogen la firma de las personas
autorizadas.

36

En el sistema “Pagaré” imprime
dos copias del pagaré.

37

En Word, llena la informacién de
crédito tramitado e imprime dos
copias.

38

El deudor firma el pagaré, la

informacién de crédito tramitado,

se deja una copia y pasa a retirar ‘
el cheque. —

39

Entrega el cheque o cheques al
deudor.
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Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizo: Alexis Quirés Umana

40 Recibe el cheque o cheques. ﬁ
r
En la pagina de la SUGEF imprime
41 | 1ahoja de padron.
Llena la hoja de aprobacién del
42 crédito.
En Excel, llena la informacién
43 general del deudor, hoja de
andlisis de crédito y las imprime.
a4 En el sistema de “crédito”
imprime la hoja de pago.
Realiza el expediente de crédito
45 del deudor y llena la hoja de
requisitos de crédito. ‘
46 Traslada el expediente de crédito
a jefatura de crédito.
47 Revisa el expediente de crédito, lo

firma y luego lo archiva en la sala
de archivo.

8

J. Formularios

Crédito por Ahorros Capitalizados
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COOPEANDE N°7 Fecha 11/09/2013
Area de Crédito Pagina 1 | de | 16
Procedimiento N° 6:
COOEIZEQ,ESBEC.ZESW Crédito Gerencia Cddigo CG-F03
Fiduciario
Elaboré: Carolina Salas Gémez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafha

A. Objetivo del Procedimiento

Ofrecer un crédito al asociado o asociada, con el fin de resolver sus necesidades
con un monto inferior a @1 000 000, con garantia fiduciaria. El asociado que

ingrese por primera vez a la cooperativa podra hacer uso de este crédito.

B. Alcance / Area de aplicacién

El procedimiento inicia desde el momento en que el cliente se presenta para

solicitar un crédito hasta el desembolso del crédito.

C. Requerimientos

e Sistema de Asociado.

e Sistema de Recibos.

e Sistema de Crédito.

e Sistema Financiero CIC (Centro de Informacion Crediticia).
e Pagina de la SUGEF.

D. Normativa Aplicable

e SUGEF Normativa 1-05.

e Articulo 12 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Atrticulo 13 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Atrticulo 27 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

e Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

E. Definicion de Conceptos

e Deudor: Para el procedimiento se llama deudor a la persona que viene a realizar el

crédito a la cooperativa y para distinguirlo del fiador.
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Procedimiento N° 6:

Crédito Gerencia Cddigo CG-FO03

Elabord: Carolina Salas Gémez | Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirds Umarfa

e Fiador: Es la persona que responde por otra en el caso de que esta no cumpla la

obligacién de pago que ha contraido.

e Expediente de crédito: Registro electronico, documentacién fisica y electrénica

gue la entidad mantiene sobre cada deudor

F. Responsables

e Analista de crédito
e Deudor

e Fiador

e Gerente General

e SUGEF

e Jefe de crédito

e Tesoreria

e Cajera (0).

G. Referencias

Documentos internos
e Actualizacion de datos.
e Reporte Crediticio del CIC.
e Hoja padrén de la SUGEF.
e Hoja de ley de aprobacion de datos.

e Hoja declaracion de salud.
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e Pagaré.

¢ Hoja de informacion de crédito tramitado.
e Hoja de pagos.

e Hoja de condicion de aprobacion.
¢ Informacion general de deudor.

e Andlisis de crédito.

e Solicitud de crédito.

e Boleta de cheque.

e Cheque.

e Boleta de seguro.

e Boleta de Ahorros

e Requisitos de crédito.

e Comprobante de crédito.

Documentos externos
e Cédula de identidad del deudor y fiador.
e Orden patronal del deudor y fiador.
e Constancia y desglose de salario del deudor y fiador.
e Documentacion necesaria que el Analista de la Cooperativa requiera para el

analisis del crédito.
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H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE TRAMITE

1 El deudor se acerca a las oficinas para realizar la solicitud de crédito Deudor
gerencia fiduciario, junto con la persona fiadora.

2 | Solicita la cédula de identidad, la orden patronal, la constancia y | Analista de
desglose de salario tanto del deudor como del fiador. crédito

3 Recibe los documentos solicitados y fotocopia la cédula de Analistg de
identidad, la orden patronal y el desglose de salario. crédito

4 Ingresa al sistema del CIC y revisa el historial crediticio del deudor y Analistg de
del fiador, ingresando la firma digital, ingresa a la pagina del CIC, crédito
digita la clave, ingresa en “reporte crediticio”, digita el numero de
cédula del deudor y escoge la opcién “reporte para entidad con
autorizacion®.
¢ Tiene autorizacion para realizar la consulta?

e Sl: Paso 10.
e NO: Continua.

5 Gestiona la autorizacion, ingresa a “padron”, en ‘“incluir | Analistade
autorizaciéon”, revisa los datos, el tipo de autorizacién general, crédito
selecciona “guardar” e imprime dos copias.

6 El deudor firma la solicitud de autorizacion. Deudor

7 | Adjunta a la solicitud de autorizacion la copia de cédula del deudory | Analista de
entrega al Gerente General. Credito

8 Recibe, firma la solicitud de autorizacion y la envia a SUGEF. Gerente

General

9 Autoriza la solicitud. SUGEF
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

10 | Analiza el historial crediticio que tiene el deudor en el CIC para | Analistade
revisar en qué nivel de comportamiento de pago histdrico. crédito
¢ El deudor se encuentra en nivel 1?

e Sl: Paso 12.
e NO: Continua.

11 El deudor que se encuentre en nivel 2 y 3 la aprobacion del crédito | Analista de
la realiza la comisién y se sube la tasa de interés de acuerdo a tabla crédito
incorporada en reglamento de crédito

12 | Revisa en el CIC morosidad del deudor en alguna entidad | Analistade
financiera. crédito
¢ El deudor tiene morosidad en alguna entidad financiera?

e Sl: Fin del procedimiento.
e NO: Continua

13 Analiza el historial crediticio que tiene el fiador en el CIC para| Analistade
revisar el nivel de comportamiento de pago histérico. crédito
¢ El fiador se encuentra en nivel 1?

e SI: Continua
e NO: Fin del procedimiento.

14 | Revisa en el CIC morosidad del fiador en alguna entidad financiera. | Analista de

¢ El fiador tiene morosidad en alguna entidad financiera? crédito
e Sl: Fin del Procedimiento.
e NO: Continua

15 | Imprime el reporte del historial crediticio del deudor y del fiador, sale | Analista de
del sistema y retira la firma digital. crédito

16 | Ingresa el sistema “Asociados” y revisa que el deudor posea todos | Analista de
los datos actualizados y documentos firmados. credito
¢ Los documentos del deudor se encuentran al dia?

e Sl: Paso 19.
e NO: Continua.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
17 En el sistema “Asociados” completa los datos del deudor y lo | Analistade
imprime_ crédito
18 El deudor firma los documentos de actualizaciéon de datos. Deudor
19 Ingresa al sistema “Recibos” y revisa las obligaciones crediticias del | Analista de
deudor. crédito
¢ Las obligaciones crediticias se encuentran al dia?
e Sl: Paso 21.
e NO: Continua.
20 ¢ El deudor cancela sus deudas? Deudor
e Sl: Continua.
e NO: Cancela las cuentas con el crédito solicitado.
21 Analiza el monto de crédito solicitado por el deudor. Analistg de
e (500 000 Asociado es nuevo. credito
e (750 000 Capital social supera tres cuotas y es menor a
€500 000.
e (¥1 000 000 cuando capital social supera ¢500 000.
22 | Revisa la constancia de salario para calcular la capacidad de pago | Analista de
del deudor y fiador para el crédito solicitado. crédito
23 ¢ Cumple con los requisitos del Reglamento de Crédito? Analistg de
e SI: Continua. credito
e NO: Fin de procedimiento.
24 Mide la capacidad de pago que tiene el deudor y el fiador, las | Analista de
cuales deben cumplir con los requisitos del reglamento de crédito. crédito
25 | ¢El deudor cubre el 150% de la cuota del crédito a solicitar? Analista de
e SI: Continua. credito
e NO: Se indica el nuevo monto de crédito a ofrecer.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
26 | ¢El fiador cubre el 200% de la cuota del crédito? Analista de
e SI: Continua. credito
e NO: Se indica el nuevo monto de crédito a ofrecer.
27 | Realiza la aprobacion del crédito. Analista de
¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
ETAPA DE FORMALIZACION
28 Llena el formulario de solicitud de crédito gerencia, la declaracién de Analista de
salud, la boleta de ahorros, boleta de seguro y ley de proteccién de credito
datos.
29 Firma el formulario de solicitud de crédito, la declaracién de salud, Deudor
boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de proteccion de
datos.
30 | Firma el formulario de solicitud de crédito, la declaracién de salud, Fiador
boleta de seguro y la hoja de ley de proteccién de datos.
31 | Ingresa al sistema de “crédito” de la cooperativa, selecciona “incluir | Analista de
préstamo” e incluye los datos del crédito. crédito
32 Llena la boleta de cheque y la traslada a tesoreria. Analista de
credito
33 Imprime comprobantes, confecciona el cheque o cheques y busca la Tesoreria
firma de las personas autorizadas para firmar en las cuentas
bancarias de las que se gir0 el cheque o cheques.
34 | Procede a ligar el fiador, en el sistema “crédito”, elige la opcién “ligar | Analista de
fiador”, “mantenimiento”, “incluir fiador” e ingresa los datos del credito
fiador.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

35 Ingresa al sistema “Pagaré”, digita la clave, selecciona la opcién Analistg de
“procesos diarios”, en “actualizacion de garantia”, digita el nimero crédito
de cédula del deudor con un 0 adelante, escoge el tipo de crédito,
genera el pagare, se corrigen los datos y se imprime dos copias.

36 Ingresa a Word, llena la informacion de crédito tramitado e imprime Analista de
dos copias. credito

37 El deudor firma el pagaré, la informacién de crédito tramitado, se Deudor
deja una copia y pasa a caja a retirar el cheque o cheques.

38 Entrega el cheque o cheques al deudor. Cajera (0)

39 Recibe el cheque o cheques. Deudor

40 Ingresa a la pagina de la SUGEF, revisa la hoja de padrén, en Analista de
www.sugef.fi.cr “otros servicios”, “consulta del padrén”, digita el crédito
numero de cédula del deudor, elige la opcion “buscar”, imprime la
hoja de padron de la SUGEF vy sale de la pagina de la SUGEF-.

41 Llena la hoja de aprobacién del crédito. Analista de

crédito

42 Ingresa a Excel, llena la informacién general del deudor, la hoja de Analista de

s s . crédito
analisis de crédito y las imprime.

43 Ingresa al sistema de “crédito”, selecciona la opcion “reportes”, Analista de
‘menu de lista de comprobantes”, “reporte de hoja de pagos”, credito
digita el nimero de cédula del deudor, el tipo de crédito e imprime
la hoja de pago.

44 Realiza el expediente de crédito del deudor, de acuerdo al orden Analista de

crédito

establecido en la normativa SUGEF 1-05.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
45 Traslada el expediente de crédito a la jefatura para ser revisado, Analista de
. . crédito
firmado y se archive.
46

sala de archivo.

Revisa el expediente de crédito, lo firma y luego lo archiva en la

Jefe de crédito

Fin del procedimiento

Elabord: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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Elaboré: Carolina Salas Gomez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafia

|. Diagrama de Flujo

Se acerca a las oficinas para
1 realizar  Crédito  Gerencia

fiduciario, junto con la persona
fiadora.

Solicita documentos para el
2 crédito tanto del deudor como del
fiador.

£l
Recibe los documentos y los
3 fotocopia.

En el sistema del CIC revisa el
historial crediticio del deudor y|
4 del fiador,

¢Tiene autorizacion para realizar
la consulta?

SI: Paso 10.

NO: Continua.

5 Gestiona la  autorizacion e
imprime dos copias.
1
6 Firma la solicitud de autorizacion. “
Adjunta la copia de cédula del
7 deudor y entrega al Gerente
General.
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Recibe, firma la solicitud de
8 autorizacién y la envia a SUGEF.

9 Autoriza la solicitud.

10 Analiza el historial crediticio del
deudor en el CIC.

¢El deudor se encuentra en nivel 17
Sl: Paso 12.
NO: Continua.

1 La aprobacién del crédito la
realiza la comision de crédito.

Revisa en el CIC la morosidad del .

deudor en otra entidad financiera.

¢El deudor tiene morosidad en
12 | algunaentidad financiera?

Sl: Fin del procedimiento. Sl

NO: Continua

Analiza el historial crediticio del
fiador en el CIC.

13 | ¢Eifiador se encuentra en nivel 1?
Sl: Continua

NO: Fin del procedimiento.
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14

Revisa en el CIC morosidad del
fiador en alguna entidad
financiera.

¢El fiador tiene morosidad en
alguna entidad financiera?

SI: Fin del Procedimiento.

NO: Continua

15

Imprime del reporte del historial
crediticio del deudor y fiador.

16

Revisa en el sistema “Asociados”
la actualizacion de datos del
deudor.

élos documentos del deudor se
encuentran al dia? S|

Sl: Paso 19.

NO: Continua. No

17

Completa los datos del deudor en
el sistema “Asociados” y lo
imprime.

18

Firma los  documentos de
actualizacion de datos.

19

En el sistema “Recibos” y revisa
las ~ obligaci iticias  del
deudor.

élas obligaciones crediticias se
encuentran al dia?

Sl: Paso 21.

NO: Continua.
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) 4

20

¢El deudor cancela sus deudas?
SI: Continua

NO: Cancela las cuentas con el
crédito solicitado.

21

Analiza el monto de crédito
solicitado por el deudor.

22

Revisa la constancia de salario
para calcular la capacidad de
pago.

flll !

23

éCumple con los requisitos del
Reglamento de Crédito? NO
SI: Continua.

NO: Fin de procedimiento. sl

24

Mide la capacidad de pago del
deudor y el fiador.

25

¢El deudor cubre el 150% de la
cuota del crédito a solicitar? NO

Sl: Continua.

;e

NO: Se indica el nuevo monto de o

crédito a ofrecer.

26

¢El fiador cubre el 200% de la
cuota del crédito?
SI: Continua. NO

- ]
NO:Se indica el nuevo monto de 4 -4
crédito a ofrecer. S|
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28

Realiza la aprobacion del crédito.

Bl crédito  solicitado  es
aprobado?

SI: Continua.

NO: Fin del procedimiento.

Llena el formulario de solicitud de
crédito  gerencia y  demas
documentos de crédito.

29

Firma el formulario de solicitud de
crédito y demds documentos.

30

Firma el formulario de solicitud de
crédito y demas documentos de
crédito.

31

En el sistema de “crédito” e
incluye los datos del crédito.

32

Llena la boleta de cheque y la
traslada a tesoreria.

33

Imprime comprobantes,
confecciona el cheque o cheques y
recogen la firma de las personas
autorizadas.
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En el sistema de “crédito” liga al

34 | fiador ingresando los datos. :
35 En el sistema “Pagaré” imprime

dos copias del pagaré.

En Word, llena la informacidn de
36 | crédito tramitado e imprime dos

copias.

T

El deudor firma el pagaré, la

informacion de crédito tramitado,
37 se deja una copia y pasa a retirar

el cheque. - )
38 Entrega el cheque o cheques al

deudor.

T

39 Recibe el cheque o cheques.

En la pagina de la SUGEF imprime
40 la hoja de padran.

Llena la hoja de aprobacién del
41 crédito.

105




COOPEANDE 7

las mejores soluciones...

COOPEANDE N°7

Fecha

11/09/2013

Area de Crédito

Pagina

16 | de | 16

Procedimiento N° 6:
Crédito Gerencia
Fiduciario

Cédigo

CG-FO03

Elabord: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autoriz6: Alexis Quirds Umafia

En Excel, llena la informacion
general del deudor, hoja de
andlisis de crédito y las imprime.

43 En el sistema de ‘“crédito”
imprime la hoja de pago.
Realiza el expediente de crédito
44 | del deudor y llena la hoja de
requisitos de crédito. ‘
Traslada el expediente de crédito
45 | ajefatura de crédito.
46 Revisa el expediente de crédito, lo

firma y luego lo archiva en la sala
dearchivo.

J. Formularios

Formulario de Crédito Gerencia
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Elaboré: Carolina Salas Gémez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafha

A. Objetivo del Procedimiento

Ofrecer un crédito al asociado o asociada, con el fin de resolver sus necesidades
con un monto inferior a ¢1 000 000, con garantia el capital social. El asociado que

ingrese por primera vez a la cooperativa podra hacer uso de este crédito.

B. Alcance / Area de aplicacién

El procedimiento inicia desde el momento en que el cliente se presenta para

solicitar un crédito hasta el desembolso del crédito.

C. Requerimientos

e Sistema de Asociado.

e Sistema de Recibos.

e Sistema de Crédito.

e Sistema Financiero CIC (Centro de Informacion Crediticia).
e Pagina de la SUGEF.

D. Normativa aplicable

e Atrticulo 27 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Articulo 12 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e SUGEF 1-05.

e Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

E. Definicion de conceptos

e Deudor: Para el procedimiento se llama deudor a la persona que viene a realizar el
crédito a la cooperativa.

e Expediente de crédito: Registro electronico, documentacion fisica y electrénica
gue la entidad mantiene sobre cada deudor.
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F. Responsables
e Analista de crédito
e Deudor
e Gerente General
e SUGEF
e Jefe de crédito
e Tesoreria

e Cajera (0).

G. Referencias
Documentos internos

e Actualizacion de datos.

e Reporte Crediticio del CIC.
e Hoja padrén de la SUGEF.

e Hoja de ley de aprobacion de datos.

e Hoja declaracién de salud.

e Pagaré.

e Hoja de informacion de crédito tramitado.

¢ Hoja de pagos.

e Hoja de condicion de aprobacion.

¢ Informacion general de deudor.

e Anadlisis de crédito.
e Solicitud de crédito.

e Boleta de cheque.
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e Cheque.
e Boleta de seguro.
e Boleta de Ahorros

e Requisitos de crédito.

e Comprobante de crédito.

Documentos externos

e Cédula de identidad.

e Orden patronal.

e Constancia y desglose de salario.

e Documentacion necesaria que el Analista de la Cooperativa requiera para el

analisis del crédito.

110




COOPEANDE 7

las mejores soluciones...

Capitalizados

COOPEANDE N°7 Fecha 11/09/2013
Area de Crédito Pagina 4 | de | 14
Procedimiento N° 7:
Crédito Gerencia Ahorros | Codigo CG-ACO03

Elabord: Carolina Salas Gémez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis

Quirés Umana

H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE TRAMITE

1 El deudor se acerca a las oficinas para realizar la solicitud del Deudor
crédito gerencia de ahorros capitalizados.

2 Solicita la cédula de identidad, la orden patronal (asociado activo), la Analistg de
constancia y desglose de salario del deudor. crédito

3 Recibe los documentos solicitados y fotocopia la cédula de Analistg de
identidad, la orden patronal y el desglose de salario. credito

4 Ingresa al sistema del CIC y revisa el historial crediticio del deudor, | Analista de
ingresando la firma digital, ingresa a la pagina del CIC, digita la crédito
clave, ingresa en “reporte crediticio”, digita el numero de cédula del
deudor y escoge la opcidn “reporte para entidad con autorizacion®.
¢ Tiene autorizacién para realizar la consulta?

e Sl: Paso 10
e NO: Continua.

5 Gestiona la autorizacién, ingresa a “padrén”, en “incluir | Analistade
autorizacion”, revisa los datos, el tipo de autorizacién general, crédito
selecciona “guardar” e imprime dos copias.

6 El deudor firma la solicitud de autorizacion. Deudor

7 Adjunta a la solicitud de autorizacion la copia de cédula del deudory | Analista de
entrega al Gerente General. Credito

8 Recibe, firma la solicitud de autorizacion y la envia a SUGEF. Gerente

General

9 Autoriza la solicitud. SUGEF
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

10 | Analiza el historial crediticio que tiene el deudor en el CIC para| Analistade
revisar en qué nivel de comportamiento de pago. crédito
¢ El deudor se encuentra en nivel 1?

e Sl: Paso 12.
e NO: Continua.

11 El deudor que se encuentre en nivel 2 y 3 la aprobacion del crédito Analistg de
la realiza la comision y se sube la tasa de interés de acuerdo a tabla crédito
incorporada en reglamento de crédito

12 | Revisa en el CIC morosidad del deudor en alguna entidad financiera. | Analista de
¢ El deudor tiene morosidad en alguna entidad financiera? crédito

e SI: Fin del procedimiento.
e NO: Continua

13 | Imprime el reporte del historial crediticio del deudor, sale del sistema | ~Analista de
y retira la firma digital. crédito

14 Ingresa el sistema “Asociados” y revisa que el deudor posea todos Analistg de
los datos actualizados y documentos firmados. crédito
¢, Los documentos del deudor se encuentran al dia?

e Sl Paso 17.
e NO: Continua

15 En el sistema “Asociados” completa los datos del deudor y lo| Analistade
imprime. credito

16 El deudor firma los documentos de actualizacién de datos. Deudor

17 | Ingresa al sistema “Recibos” y revisa las obligaciones crediticias del | Analista de
deudor. credito
¢ Las obligaciones crediticias se encuentran al dia?

e Sl Paso 19.
e NO: Continua.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
18 ¢El deudor cancela sus deudas? Deudor
e SI: Continua
e NO: Se cancela las cuentas con el crédito solicitado.
19 | Analiza el monto de crédito solicitado por el deudor. Analista de
e (500 000 Asociado es nuevo. credito
e (750 000 Capital social supera tres cuotas y es menor a
€500 000.
e (1 000 000 cuando capital social supera €500 000.
20 | Revisa en la constancia de salario para calcular la capacidad de | Analistade
pago del deudor para el crédito solicitado. crédito
21 | El deudor debe disminuir el monto de crédito para poder cubrir la | Analista de
cuota. credito
¢ El deudor desea disminuir el monto del crédito?
e SI: Continua.
¢ NO: Se indica el nuevo monto de crédito a ofrecer.
22 Realiza la aprobacioén del crédito. Analistg de
¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e Sl Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
ETAPA DE FORMALIZACION
23 |Llena el formulario de solicitud de crédito de gerencia, la| Analistade
declaracién de salud, la boleta de ahorros, boleta de seguro y la crédito
hoja de ley de proteccion de datos.
24 Firma el formulario de solicitud de crédito, la declaracién de salud, Deudor
boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de proteccion
de datos.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

25 Ingresa al sistema de “crédito” de la cooperativa, selecciona “incluir | Analista de
préstamo” e incluye los datos del crédito. crédito

26 | Llena la boleta de cheque y se pasa a tesoreria. Analista de

crédito

27 Imprime comprobantes, confecciona el cheque o cheques y busca Tesoreria
la firma de las personas autorizadas para firmar en las cuentas
bancarias de las que se gir0 el cheque o cheques.

28 Ingresa al sistema “Pagaré”, digita la clave, selecciona la opcion | Analista de
“procesos diarios”, en “actualizacion de garantia”, digita el nimero crédito
de cédula del deudor con un 0 adelante, escoge el tipo de crédito,
genera el pagare, se corrigen los datos e imprime dos copias del
pagaré.

29 Ingresa a Word, llena la informacién de crédito tramitado y se | Analistade
imprime dos copias. credito

30 El deudor firma el pagaré, la informacién de crédito tramitado, se Deudor
deja una copia y pasa a caja a retirar el cheque o cheques.

31 | Entrega el cheque o cheques al deudor. Cajera (0)

32 Recibe el cheque o cheques. Deudor

33 Ingresa a la pagina de la SUGEF, revisa la hoja de padrén, en | Analistade
www.sugef.fi.cr “otros servicios”, “consulta del padrén”, digita el crédito
numero de cédula del deudor, elige la opcidén “buscar”, imprime la
hoja de padron de la SUGEF y sale de la pagina de la SUGEF.

34 | Llena la hoja de aprobacion de crédito Analista de

crédito

35 |Ingresa a Excel, llena la informacion general del deudor, la hoja de | Analista de
analisis de crédito y las imprime. credito
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

36 Ingresa al sistema de “crédito”, selecciona la opcion “reportes”, | Analista de
“menu de lista de comprobantes”, “reporte de hoja de pagos”, digita crédito
el nimero de cédula del deudor, el tipo de crédito e imprime la hoja
de pago.

37 | Realiza el expediente de crédito del deudor, de acuerdo al orden | Analista de
establecido en la normativa SUGEF 1-05 y llena la hoja de crédito
requisitos de crédito.

38 Traslada el expediente de crédito a la jefatura para ser revisado, | Analista de
firmado y se archive. crédito

39 | Revisa el expediente de crédito, lo firma y luego lo archiva en la | Jefe de crédito
sala de archivo.

Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revisé: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quir6és Umafa
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|. Diagrama de Flujo

Se acerca a las oficinas para
1 realizar crédito Gerencia de
Ahorros Capitalizados.

Solicita documentos para el
2 crédito.

Recibe los documentos y los
3 fotocopia.

En el sistema del CIC revisa el
historial crediticio del deudor.

4 éTiene autorizacion para realizar
la consulta?
Sl: Paso 10.
NO: Continua.

5 Gestiona la  autorizacion e

imprime dos copias.

6 Firma la solicitud de autorizacién.

Adjunta la copia de cédula del
7 deudor y entrega al Gerente
General.

«f

116




COOPEANDE 7

las mejores soluciones...

COOPEANDE N°7

Fecha

11/09/2013

Area de Crédito

Pagina

10 | de | 14

Procedimiento N° 7:
Crédito Gerencia Ahorros
Capitalizados

Cédigo

CG-ACO03

Elabord: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autoriz6: Alexis Quirds Umafia

Recibe, firma la solicitud de
autorizacién y la envia a SUGEF.

Autoriza la solicitud.

Analiza el historial crediticio del
deudor en el CIC.

¢El deudor se encuentra en nivel 1?

10 Sl: Paso 12.
NO: Continua.
11 La aprobacién del crédito la ﬁ

realiza la comisién de crédito.

Revisa en el CIC la morosidad del
deudor en otra entidad financiera.

¢El deudor tiene morosidad en
alguna entidad financiera?
SlI: Fin del procedimiento. sl -\
NO: Continua ) -
NO
13 Imprime del reporte del historial

crediticio del deudor.
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Revisa en el sistema “Asociados”
la actualizacién de datos del
deudor.

14

élos documentos del deudor se
encuentran al dia?
Sl: Paso 17.

NO: Continua.

Completa los datos del deudor en
15 el sistema “Asociados” y lo
imprime.

16 Firma los documentos de
actualizacién de datos. ‘

En el sistema “Recibos” y revisa
las obligaciones crediticias del
deudor.

17 élas obligaciones crediticias se
encuentran al dia?

Sl: Paso 19.

NO: Continua.

¢El deudor cancela sus deudas?
18 SI: Continua

NO: Cancela las cuentas con el
crédito solicitado. St

19 Analiza el monto de crédito
solicitado por el deudor. )

118




COOPEANDE 7

las mejores soluciones...

COOPEANDE N°7

Fecha

11/09/2013

Area de Crédito

Pagina

12 | de | 14

Procedimiento N° 7:
Crédito Gerencia Ahorros
Capitalizados

Cédigo

CG-ACO03

Elabord: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autoriz6: Alexis Quirds Umafia

20

Revisa la constancia de salario
para calcular la capacidad de pago
del deudor para el crédito
solicitado.

21

Ingresa al sistema “Asociados” y
revisa el saldo aportado por el
deudor en capital social.

¢El monto del crédito se cubre con
el 90% del capital social?

Sl: Continua.

NO: Se indica el nuevo monto de
crédito a ofrecer.

23

Realiza la aprobacién del crédito.

EEl crédito solicitado es
aprobado?
Sl: Continua.

NO: Fin del procedimiento.

Llena el formulario de solicitud de
crédito Gerencia y demas
documentos de crédito.

24

Firma el formulario de solicitud de
crédito y demas documentos de
crédito.

25

En el sistema de “crédito” e
incluye los datos del crédito.

26

Llena la boleta de cheque y la
traslada a tesoreria.
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27

Imprime comprobantes,
confecciona el cheque o cheques y
recogen la firma de las personas
autorizadas.

28

29

En Word, llena la informacién de
crédito tramitado e imprime dos
copias.

[
En el sistema “Pagaré” imprime|
dos copias del pagaré.

L

30

El deudor firma el pagaré, la

informacion de crédito tramitado,

se deja una copia y pasa a retirar ‘
el cheque.

31 Entrega el cheque o cheques al
deudor.
J
32 Recibe el cheque o cheques. —
[
33 En la pagina de la SUGEF imprime
la hoja de padrén.

Llena la hoja de aprobacién del
crédito.
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En Excel, llena la informacién
35 general del deudor, hoja de
analisis de crédito y las imprime.

En el sistema de “crédito”
36 imprime la hoja de pago.

Realiza el expediente de crédito
del deudor y llena la hoja de
37 requisitos de crédito.

Traslada el expediente de crédito
38 a jefatura de crédito.

39 Revisa el expediente de crédito, lo
firma y luego lo archiva en la sala
de archivo.

J. Formularios

Formulario de Crédito Gerencia

121




COOPEANDE 7

as mejores soluciones...

Procedimiento N° 8 Crédito

Gerencia Sin Garantia

indice del Procedimiento

A. Objetivo del procedimient...........ccevviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 123
B. Alcance / Area de apliCaCION ............c..ccuevueieieeeee e, 123
(O = Lo [V T=T 10 T[T 0] (01 USRI 123
D. Normativa APlICADIE .........ueiiiiiiiiiiii e 123
E. DefiniCiOn de CONCEPLOS .....coiieiiiiiieiee ettt e e e e e as 123
F. RESPONSADIES ... 124
G. REFEIENCIAS ...t e e et e e e e e eeeeees 124
H. DescripCion de ACHVIAAAES.........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 126
(D Ir= o [ = Ta =W o [T U o N 131
J. FOMMUIAIIOS ...t e e e e e e naa s 136

122



COOPEANDE N°7 Fecha 11/09/2013
Area de Crédito Pagina 1 | de | 13
Procedimiento N° 8:
COOBIZ,E@ADESQE@ZESW Crédito Gerencia Sin Cddigo CG-SGO03
Garantia
Elaboré: Carolina Salas Gémez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafha

A. Objetivo del procedimiento

Ofrecer un crédito al asociado o asociada, con el fin de resolver sus necesidades
con un monto inferior a €1 000 000, sin garantia. El asociado que ingrese por

primera vez a la cooperativa podra hacer uso de este crédito.

B. Alcance / Area de aplicacién

El procedimiento inicia desde el momento en que el cliente se presenta para

solicitar un crédito hasta el desembolso del crédito.

C. Requerimientos

e Sistema de Asociado.

e Sistema de Recibos.

e Sistema de Crédito.

e Sistema Financiero CIC (Centro de Informacion Crediticia).
e Pagina de la SUGEF.

D. Normativa Aplicable

e Atrticulo 27 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Articulo 12 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e SUGEF 1-05.

e Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

E. Definicion de Conceptos

e Deudor: Para el procedimiento se llama deudor a la persona que viene a realizar el
crédito a la cooperativa.

e Expediente de crédito: Registro electronico, documentacion fisica y electronica
gue la entidad mantiene sobre cada deudor.
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F. Responsables

e Analista de crédito
e Deudor

e Gerente General

e SUGEF

e Jefe de crédito

e Tesoreria

e Cajera (0).

G. Referencias
Documentos internos

e Actualizacion de datos.

e Reporte Crediticio del CIC.

e Hoja padrén de la SUGEF.

e Hoja de ley de aprobacion de datos.

e Hoja declaracién de salud.

e Pagaré.

e Hoja de informacion de crédito tramitado.
¢ Hoja de pagos.

e Hoja de condicion de aprobacion.

¢ Informacion general de deudor.

e Analisis de crédito.
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e Solicitud de crédito.

e Cheque.

e Boleta de cheque.

e Boleta de seguro.

e Boleta de Ahorros.

¢ Requisitos de crédito.

e Comprobante de crédito.

Documentos externos
e Cédula de identidad.
e Orden patronal.
e Constancia de desglose de salario.

e Documentacion necesaria que el Analista de la Cooperativa requiera para el

andlisis del crédito.
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H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE TRAMITE

1 El deudor se acerca a las oficinas para realizar la solicitud del Deudor
crédito gerencia sin garantia.

2 | Solicita la cédula de identidad, la orden patronal (asociado activo), la | Analista de
constancia y desglose de salario del deudor. crédito

3 Recibe los documentos solicitados y fotocopia la cédula de Analist_a de
identidad, la orden patronal y el desglose de salario. crédito

4 Ingresa al sistema del CIC y revisa el historial crediticio del deudor, Analist_a de
ingresando la firma digital, ingresa a la pagina del CIC, digita la crédito
clave, ingresa en “reporte crediticio”, digita el numero de cédula del
deudor y escoge la opcion “reporte para entidad con autorizacion®.
¢ Tiene autorizacion para realizar la consulta?

e Sl: Paso 10
e NO: Continua.

5 Gestiona la autorizacién, ingresa a “padrén”’, en “incluir Analist_a de
autorizacion”, revisa los datos, el tipo de autorizacion general, credito
selecciona “guardar” e imprime dos copias.

6 El deudor firma la solicitud de autorizacion. Deudor

7 | Adjunta a la solicitud de autorizacion la copia de cédula del deudory | Analista de
entrega al Gerente General. Credito

8 Recibe, firma la solicitud de autorizacion y la envia a SUGEF. Gerente

General

9 Autoriza la solicitud. SUGEF
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

10 | Analiza el historial crediticio que tiene el deudor en el CIC para | Analistade
revisar en qué nivel de comportamiento de pago. crédito
¢ El deudor se encuentra en nivel 1?

e Sl: Paso 12.
e NO: Continua.

11 El deudor que se encuentre en nivel 2 y 3 la aprobacién del crédito Analist_a de
la realiza la comisién y se sube la tasa de interés de acuerdo a tabla crédito
incorporada en reglamento de crédito

12 |Revisa en el CIC morosidad del deudor en alguna entidad | Analistade
financiera. crédito
¢ El deudor tiene morosidad en alguna entidad financiera?

e Sl: Fin del procedimiento.
e NO: Continua

13 Imprime el reporte del historial crediticio del deudor, sale del sistema Analist_a de
y retira la firma digital. crédito

14 Ingresa el sistema “Asociados” y revisa que el deudor posea todos | Analista de
los datos actualizados y documentos firmados. crédito
¢,Los documentos del deudor se encuentran al dia?

e Sl Paso 17.
e NO: Continua

15 En el sistema “Asociados” completa los datos del deudor y lo| Analistade
imprime_ crédito

16 El deudor firma los documentos de actualizacién de datos. Deudor

17 Ingresa al sistema “Recibos” y revisa las obligaciones crediticias del | Analista de
deudor. crédito
¢ Las obligaciones crediticias se encuentran al dia?

e Sl Paso 19.
e NO: Continua.

127




COOPEANDE N°7 Fecha 11/09/2013
Area de Crédito Pagina 5 | de | 13
Procedimiento N° 8:
COOQEEA,DESQEQZHESM Crédito Gerencia Sin Cddigo CG-SG03
Garantia
Elaboré: Carolina Salas Gémez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafha

Paso Descripcion de la actividad Responsable
18 ¢El deudor cancela sus deudas? Deudor
e SI: Continua
e NO: Se cancela las cuentas con el crédito solicitado.
19 Analiza el monto de crédito solicitado por el deudor. Analista de
e (500 000 Asociado es nuevo. credito
e (€750 000 Capital social supera tres cuotas y es menor a
500 000.
e (1 000 000 cuando capital social supera @500 000.
20 Revisa la constancia de salario para calcular la capacidad de pago Analistg de
del deudor para el crédito solicitado. crédito
21 | Mide la capacidad de pago que tiene el deudor, las cuales deben | Analistade
cumplir con los requisitos del reglamento de crédito. crédito
22 | Realiza la aprobacién del crédito. Analista de
¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
ETAPA DE FORMALIZACION
23 Llena el formulario de solicitud de crédito de gerencia, la Analistg de
declaraciéon de salud, la boleta de ahorros, boleta de seguro y la crédito
hoja de ley de proteccion de datos.
24 Firma el formulario de solicitud de crédito, la declaracién de salud, Deudor
boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de proteccion
de datos.
25 | Ingresa al sistema de “crédito” de la cooperativa, selecciona “incluir | Analista de
préstamo” e incluye los datos del crédito. crédito
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

26 | Llena la boleta de cheque y se pasa a tesoreria. Analista de

crédito

27 Imprime comprobantes, confecciona el cheque o cheques y busca Tesoreria
la firma de las personas autorizadas para firmar en las cuentas
bancarias de las que se gir6 el cheque o cheques.

28 Ingresa al sistema “Pagaré”, digita la clave, selecciona la opcion | Analista de
“procesos diarios”, en “actualizacién de garantia”, digita el numero crédito
de cédula del deudor con un 0 adelante, escoge el tipo de crédito,
genera el pagare, se corrigen los datos e imprime dos copias del
pagaré.

29 Ingresa a Word, llena la informaciéon de crédito tramitado y se Analistg de
imprime dos copias. crédito

30 El deudor firma el pagaré, la informacién de crédito tramitado, se Deudor
deja una copia y pasa a caja a retirar el cheque o cheques.

31 | Entrega el cheque o cheques al deudor. Cajera (0)

32 | Recibe cheque o cheques Deudor

33 Ingresa a la pagina de la SUGEF, revisa la hoja de padrén, en Analistg de
www.sugef.fi.cr “otros servicios”, “consulta del padrén”, digita el crédito
numero de cédula del deudor, elige la opcidon “buscar”, imprime la
hoja de padrén de la SUGEF vy sale de la pagina de la SUGEF.

34 | Llena la hoja de aprobacion de crédito Analista de

crédito

35 Ingresa a Excel, llena la informacién general del deudor, la hoja de Analistg de
andlisis de crédito y las imprime. crédito
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

36 Ingresa al sistema de “crédito”, selecciona la opcidn “reportes”, | Analista de
“menu de lista de comprobantes”, “reporte de hoja de pagos”, digita crédito
el numero de cédula del deudor, el tipo de crédito e imprime la hoja
de pago.

37 Realiza el expediente de crédito del deudor, de acuerdo al orden | Analista de
establecido en la normativa SUGEF 1-05 y llena la hoja de crédito
requisitos de crédito.

38 | Traslada el expediente de crédito a la jefatura para ser revisado, | Analista de
firmado y se archive. crédito

39 Revisa el expediente de crédito, lo firma y luego lo archiva en la | Jefe de crédito
sala de archivo.

Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revisé: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quir6s Umafia
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|. Diagrama de Flujo

Se acerca a las oficinas para

1 realizar crédito Gerencia Sin
Garantia.

2 Solicita documentos para el
crédito.

3 Recibe los documentos y los
fotocopia.

En el sistema del CIC revisa el
historial crediticio del deudor.

4 éTiene autorizacion para realizar
la consulta?
Sl
Sl: Paso 10. J

NO: Continua.

5 Gestiona la  autorizacion e
imprime dos copias.

6 Firma la solicitud de autorizacién.

deudor y entrega al Gerente
General.

NO
7 Adjunta la copia de cédula del —
“
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Recibe, firma la solicitud de
8 autorizacion y la envia a SUGEF.

9 Autoriza la solicitud.

Analiza el historial crediticio del
deudor en el CIC.

10 ¢El deudor se encuentra en nivel 1?
Sl: Paso 12.

NO: Continua.

11 La aprobaciéon del crédito la
realiza la comisién de crédito.

Revisa en el CIC la morosidad del
deudor en otra entidad financiera.

12 ¢El deudor tiene morosidad en
alguna entidad financiera?

SI: Fin del procedimiento.

NO: Continua

13 Imprime del reporte del historial
crediticio del deudor.
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14

Revisa en el sistema “Asociados”
la actualizacién de datos del
deudor.

éLos documentos del deudor se
encuentran al dia? S|

Sl: Paso 17.

NO: Continua.

15

Completa los datos del deudor en
el sistema “Asociados” y lo
imprime.

16

Firma los documentos de
actualizacién de datos.

17

En el sistema “Recibos” y revisa
las obligaciones crediticias del
deudor.

élas obligaciones crediticias se
encuentran al dia?

Sl: Paso 19.

NO: Continua.

18

¢El deudor cancela sus deudas?
SI: Continua NO

NO: Cancela las cuentas con el
crédito solicitado. sl

19

4—.?
Analiza el monto de crédito 4
solicitado por el deudor. Y

4—.1
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Revisa la constancia de salario
20 para calcular la capacidad de pago

del deudor para el crédito
solicitado.

Mide la capacidad de pago que
tiene el deudor.

Realiza la aprobacién del crédito.

EEl crédito solicitado es

aprobado?
SI: Continua.

NO: Fin del procedimiento.

Llena el formulario de solicitud de
23 crédito  corriente 'y demas
documentos de crédito.

Firma el formulario de solicitud de

24 crédito y demas documentos de ‘
crédito. - y
En el sistema de “crédito” e

25 incluye los datos del crédito.
Llena la boleta de cheque y la

26 traslada a tesoreria.

Imprime comprobantes,
27 confecciona el cheque o cheques y
recogen la firma de las personas
autorizadas.
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En el sistema “Pagaré” imprime

28 dos copias del pagaré.
En Word, llena la informacion de
29 crédito tramitado e imprime dos
copias.
El deudor firma el pagaré, la
30 informacién de crédito tramitado,
se deja una copia y pasa a retirar ‘
el cheque. .
L
31 Entrega el cheque o cheques al
deudor.
32 Recibe el cheque o cheques. ﬁ
[
En la pagina de la SUGEF imprime
33 la hoja de padrén.
34 Llena la hoja de aprobacién del
crédito.
En Excel, llena la informacién
35 general del deudor, hoja de
analisis de crédito y las imprime.
En el sistema de “crédito”
36 imprime la hoja de pago.
i ‘
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requisitos de crédito.

Realiza el expediente de crédito
37 del deudor y llena la hoja de

38 Traslada el expediente de crédito

a jefatura de crédito.

L

39 Revisa el expediente de crédito, lo
firma y luego lo archiva en la sala

de archivo.

J. Formularios

Formulario de Crédito Gerencia
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A. Objetivo del Procedimiento

Ofrecer un crédito al asociado o asociada, con el fin de resolver sus necesidades
con un monto inferior a ¢1 000 000, con garantia de la pdéliza. El asociado que

ingrese por primera vez a la cooperativa podra hacer uso de este crédito.

B. Alcance / area de aplicacién

El procedimiento inicia desde el momento en que el cliente se presenta para
solicitar un crédito hasta el desembolso del crédito.

C. Requerimientos

e Sistema de Asociado.

e Sistema de Recibos.

e Sistema de Crédito.

e Sistema Financiero CIC (Centro de Informacion Crediticia).
e Pagina de la SUGEF.

D. Normativa aplicable

e Atrticulo 27 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Articulo 12 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e SUGEF 1-05.

¢ Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

E. Definicion de Conceptos

e Deudor: Para el procedimiento se llama deudor a la persona que viene a realizar el

crédito a la cooperativa.
e Expediente de crédito: Registro electronico, documentacion fisica y electrénica

gue la entidad mantiene sobre cada deudor.
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F. Responsables

e Analista de crédito
e Deudor

e Gerente General

e SUGEF

e Jefe de crédito

e Tesoreria

e Cajera (0).

G. Referencias
Documentos internos

e Actualizacion de datos.

e Reporte Crediticio del CIC.

e Hoja padrén de la SUGEF.

e Hoja de ley de aprobacién de datos.

e Hoja declaracién de salud.

e Pagaré.

e Hoja de informacion de crédito tramitado.
e Hoja de pagos.

e Hoja de condicion de aprobacion.

¢ Informacion general de deudor.

e Analisis de crédito.

e Solicitud de crédito.

e Cheque.

e Boleta de cheque.

139




COOPEANDE 7

las mejores soluciones...

Pignoracién de la Pdliza

COOPEANDE N°7 Fecha 12/09/2013

Area de Crédito Pagina 3 [de | 14
Procedimiento N° 9:

Crédito Gerencia Cddigo CG-PPO3

Elabord: Carolina Salas Gémez | Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirds Umarfa

e Boleta de seguro.
e Boleta de Ahorros.
¢ Requisitos de crédito.

e Comprobante de crédito.

Documentos externos

e Cédula de identidad.
e Orden patronal.

e Constancia de desglose de salario.

e Documentacion necesaria que el Analista de la Cooperativa requiera para el

andlisis del crédito.
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H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE TRAMITE

1 El deudor se acerca a las oficinas para realizar la solicitud de un Deudor
crédito gerencia con pignoracion de la péliza.

2 | Solicita al deudor la cédula de identidad y la constancia de salario | Analista de
de la junta de pensiones. credito

3 Recibe los documentos solicitados y los fotocopia. Analista de

crédito

4 Ingresa al sistema del CIC y revisa el historial crediticio del deudor Analistg de
y del fiador, ingresando la firma digital, ingresa a la pagina del CIC, crédito
digita la clave, ingresa en “reporte crediticio”, digita el numero de
cédula del deudor y escoge la opcion “reporte para entidad con
autorizacion®.
¢ Tiene autorizacion para realizar la consulta?

e Sl Paso 10.
e NO: Continua.

5 Gestiona la autorizacion, ingresa a ‘“padrén’, en ‘“incluir | Analistade
autorizacion”, revisa los datos, el tipo de autorizacion general, crédito
selecciona “guardar” e imprime dos copias.

6 El deudor firma la solicitud de autorizacion. Deudor

7 Adjunta a la solicitud de autorizacion la copia de cédula del deudor y Analistg de
entrega al Gerente General. Crédito

8 Recibe, firma la solicitud de autorizacién y la lleva a la SUGEF. Gerente

General

9 Autoriza la solicitud. SUGEF
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

10 Analiza el historial crediticio que tiene el deudor en el CIC para | Analistade
revisar en qué nivel de comportamiento de pago histérico. crédito
¢ El deudor se encuentra en nivel 1?

e Sl: Paso 12.
¢ NO: Continua.

11 | El deudor que se encuentre en nivel 2 y 3 la aprobacién del crédito | Analista de
la realiza la comisién y se sube la tasa de interés de acuerdo a tabla crédito
incorporada en reglamento de crédito.

12 Revisa en el CIC morosidad del deudor en alguna entidad | Analistade
financiera. crédito
¢El deudor tiene morosidad en alguna entidad financiera?

e Sl: Fin del procedimiento.
e NO: Continua

13 | Imprime el reporte del historial crediticio del deudor, sale del| Analistade
sistema y retira la firma digital. crédito

14 Ingresa el sistema “Asociados” y revisa que el deudor posea todos | Analista de
los datos actualizados y documentos firmados. crédito
¢ Los documentos del deudor se encuentran al dia?

e Sl: Paso 17.
e NO: Continua.

15 | En el sistema “Asociados” completa los datos del deudor y lo | Analistade
imprime_ crédito

16 El deudor firma los documentos de actualizacion de datos. Deudor

17 | Ingresa al sistema “Recibos” y revisa que el capital social y otras | Analista de
obligaciones crediticias, deudas propias o fianzas. credito
¢Las obligaciones crediticias se encuentran al dia?

e Sl: Paso 19.
e NO: Continua.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
18 ¢El deudor cancela sus deudas? Analist_a de
e SI: Continua. credito
e NO: Se cancela las cuentas con el crédito solicitado.
19 | Analiza el monto de crédito solicitado por el deudor. Analista de
crédito
20 | Revisa la constancia de salario de la junta de pensiones, para | Analistade
calcular la capacidad de pago del deudor para el crédito solicitado. crédito
21 Ingresa a la pagina del magisterio y mide la capacidad de pago del | Jefe de crédito
deudor.
¢El monto del crédito solicitado se cubre con el 50% de la pdliza?
e SI: Continua.
e NO: Se indica el nuevo monto de crédito a ofrecer.
22 Realiza la aprobacion del crédito. Consejo de
¢ El crédito solicitado es aprobado? Administracion
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
ETAPA DE FORMALIZACION
23 Llena el formulario de solicitud de crédito gerencia, la declaracion Analista de
de salud, la boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de credito
proteccion de datos.
24 Firma el formulario de solicitud de crédito, la declaracién de salud, Deudor
boleta de ahorros, boleta de seguro y hoja de ley de proteccion de
datos.
25 Ingresa al sistema de “crédito” de la cooperativa, selecciona “incluir | Analista de
préstamo” e incluye los datos del crédito. credito
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

26 Llena la boleta de cheque y la traslada a tesoreria. Analista de

crédito

27 Imprime comprobantes, confecciona el cheque o cheques y busca Tesoreria
la firma de las personas autorizadas para firmar en las cuentas
bancarias de las que se gir6 el cheque o cheques.

28 Ingresa al sistema “Pagaré”, digita la clave, selecciona la opcion Analista de
“procesos diarios”, en “actualizacion de garantia”, digita el numero credito
de cédula del deudor con un 0 adelante, escoge el tipo de crédito,
genera el pagare, se corrigen los datos e imprime dos copias el
pagaré.

29 Ingresa a Word, llena la informacion de crédito tramitado e imprime Analista de
dos copias. credito

30 El deudor firma el pagaré, la informacién de crédito tramitado, se Deudor
deja una copia y pasa a cajas a retirar el cheque o cheques.

31 Entrega el cheque o cheques al deudor. Cajera (0)

32 Recibe el cheque o cheques. Deudor

33 |Ingresa a la pagina de la SUGEF, revisa la hoja de padrén, en | Analistade
www.sugef.fi.cr “otros servicios”, “consulta del padrén”, digita el credito
numero de cédula del deudor, elige la opcién “buscar”, imprime la
hoja de padrén de la SUGEF Yy sale de la pagina de la SUGEF-.

34 Llena la hoja de aprobacion del crédito. Analist_a de

crédito

35 Ingresa a Excel, llena la informacion general del deudor, la hoja de Analista de

s s L crédito
analisis de crédito y las imprime.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
36 Ingresa al sistema de “crédito”, selecciona la opcién “reportes”, Analista de
‘menu de lista de comprobantes”, “reporte de hoja de pagos”, digita credito
el numero de cédula del deudor, el tipo de crédito e imprime la hoja
de pago.
37 Realiza el expediente de crédito del deudor, de acuerdo al orden Analista de
establecido en la normativa SUGEF 1-05 y llena la hoja de requisitos crédito
de crédito.
38 Traslada el expediente de crédito a la jefatura para ser revisado, Analista de
firmado y se archive. crédito
39 Revisa el expediente de crédito, lo firma y luego lo archiva en la sala | Jefe de crédito
de archivo.
Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez Revisé: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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|. Diagrama de Flujo

Se acerca a las oficinas para
1 realizar crédito gerencia con
pignoracion de la péliza.

Solicita documentos para el
2 crédito.

Recibe los documentos y los
3 fotocopia.

En el sistema del CIC revisa el
historial crediticio del deudor.

4 ¢éTiene autorizacion para realizar
la consulta?
Sl
Sl: Paso 10.
NO: Continua. NO
5 Gestiona la  autorizacion e
imprime dos copias.
i
6 Firma la solicitud de autorizacién.

Adjunta la copia de cédula del
7 deudor y entrega al Gerente
General.

4
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Recibe, firma la solicitud de
autorizacién y la envia a SUGEF.

Autoriza la solicitud.

10

Analiza el historial crediticio del 4—.

deudor en el CIC.
éEl deudor se encuentra en nivel 1?
Sl: Paso 12.

NO: Continua.

11

La aprobacion del crédito la
realiza la comisién de crédito.

Revisa en el CIC la morosidad del
deudor en otra entidad financiera.

¢El deudor tiene morosidad en
alguna entidad financiera?
Sl: Fin del procedimiento.
NO: Continua
13 Imprime del reporte del historial

crediticio del deudor.
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Revisa en el sistema “Asociados”
la actualizaciéon de datos del
deudor.

14 éLos documentos del deudor se
encuentran al dia?
Sl: Paso 17.

NO: Continua.

Completa los datos del deudor en
15 el sistema “Asociados” y lo
imprime.

16 Firma los documentos de
actualizacién de datos. ‘

En el sistema “Recibos” y revisa
las obligaciones crediticias del
deudor.

17 élas obligaciones crediticias se
encuentran al dia?

Sl: Paso 19.
NO: Continua.

¢El deudor cancela sus deudas?
18 SI: Continua

NO: Cancela las cuentas con el

crédito solicitado. St

solicitado por el deudor.

|
19 Analiza el monto de crédito
)
,
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20

Revisa la constancia de salario
para calcular la capacidad de pago
del deudor para el crédito
solicitado.

21

Ingresa a la pagina del i io
y mide la capacidad de pago del
deudor.

¢El monto del crédito solicitado
con el 50% de la péliza?

Sl: Continua.

NO: Se le indica el nuevo monto
del crédito a ofrecer.

23

Realiza la aprobacién del crédito.

EEl crédito solicitado es
aprobado?
Sl: Continua.

NO: Fin del procedimiento.

Llena el formulario de solicitud de
crédito Gerencia y demas
documentos de crédito.

24

Firma el formulario de solicitud de
crédito y demas documentos de
crédito.

25

En el sistema de “crédito” e
incluye los datos del crédito.

26

Llena la boleta de cheque y la
traslada a tesoreria.
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27

Imprime comprobantes,
confecciona el cheque o cheques y
recogen la firma de las personas
autorizadas.

28

29

En Word, llena la informacién de
crédito tramitado e imprime dos
copias.

[
En el sistema “Pagaré” imprime|
dos copias del pagaré.

L

30

El deudor firma el pagaré, la

informacion de crédito tramitado,

se deja una copia y pasa a retirar ‘
el cheque.

31 Entrega el cheque o cheques al
deudor.
J
32 Recibe el cheque o cheques. —
[
33 En la pagina de la SUGEF imprime
la hoja de padrén.

Llena la hoja de aprobacién del
crédito.

150




COOPEANDE 7

las mejores soluciones...

COOPEANDE N°7

Fecha

12/09/2013

Area de Crédito

Pagina

14 | de | 14

Procedimiento N° 9:
Crédito Gerencia
Pignoracion de la Pdliza

Cédigo

CG-PPO3

Elabord: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autoriz6: Alexis Quirds Umafia

35

En Excel, llena la informacién
general del deudor, hoja de
analisis de crédito y las imprime.

36

En el sistema de “crédito”
imprime la hoja de pago.

Realiza el expediente de crédito
del deudor y llena la hoja de

37 requisitos de crédito.

Traslada el expediente de crédito
38 a jefatura de crédito.
39 Revisa el expediente de crédito, lo

firma y luego lo archiva en la sala
de archivo.

J. Formularios

Formulario de Crédito Gerencia
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A Objetivo del Procedimiento

Realizar el crédito a los asociados y las asociadas que cuenten con Certificados
de Depdsito a Plazo emitidos por la Cooperativa con el cual podran solicitar crédito

hasta del 95% del valor del Certificado.

B. Alcance / Area de aplicacién

El procedimiento inicia desde el momento en que el cliente se presenta para
solicitar un crédito hasta el desembolso del crédito.

C. Requerimientos

e Sistema de Asociado.

e Sistema de Recibos.

e Sistema de Crédito.

e Sistema Financiero CIC (Centro de Informacion Crediticia).
e Pagina de la SUGEF.

D. Normativa Aplicable

e Atrticulo 27 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Atrticulo 12 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e SUGEF 1-05.

¢ Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
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E. Definicion de Conceptos

Deudor: Para el procedimiento se llama deudor a la persona que viene a realizar el

crédito a la cooperativa.

Expediente de crédito: Registro electronico, documentacion fisica y electronica

gue la entidad mantiene sobre cada deudor.

Estudio de cero Riesgo: esta se utiliza cuando el deudor solicita un crédito

superior a los €2 000 000.

F. Responsables

Analista de crédito

Deudor

Gerente General

SUGEF

Jefe de crédito

Comision de Crédito
Consejo de Administracion
Tesoreria

Cajera (0).

G. Referencias
Documentos internos
Actualizacion de datos.
Reporte Crediticio del CIC.
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e Hoja padrén de la SUGEF.

e Hoja de ley de aprobacién de datos.
e Hoja declaracion de salud.

e Pagaré.

e Hoja de informacién de crédito tramitado.
e Hoja de pagos.

¢ Hoja de condicion de aprobacion.

e Informacion general de deudor.

e Anadlisis de crédito.

e Solicitud de crédito.

e Boleta de cheque.

e Cheque.

e Boleta de seguro.

e Boleta de Ahorros

e Requisitos de crédito.

e Comprobante de crédito.

e Estudio de Cero Riesgo

Documentos externos
e Cédula de identidad.
e Orden patronal.

e Constancia y desglose de salario.

e Documentacion necesaria que el Analista de la Cooperativa requiera para el

analisis del crédito.
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H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE TRAMITE

1 El deudor se acerca a las oficinas para realizar la solicitud del Deudor
crédito back to back.

2 Solicita la cédula de identidad, la orden patronal (asociado activo), la Analistg de
constancia y desglose de salario del deudor. crédito

3 Recibe los documentos solicitados y fotocopia la cédula de Analistg de
identidad, la orden patronal y el desglose de salario. credito

4 Ingresa al sistema del CIC y revisa el historial crediticio del deudor, | Analista de
ingresando la firma digital, ingresa a la pagina del CIC, digita la crédito
clave, ingresa en “reporte crediticio”, digita el numero de cédula del
deudor y escoge la opcidn “reporte para entidad con autorizacion®.
¢ Tiene autorizacién para realizar la consulta?

e Sl: Paso 10
e NO: Continua.

5 Gestiona la autorizacién, ingresa a “padrén”, en “incluir | Analista de
autorizacion”, revisa los datos, el tipo de autorizacion general, crédito
selecciona “guardar” e imprime dos copias.

6 El deudor firma la solicitud de autorizacion. Deudor

7 Adjunta a la solicitud de autorizacion la copia de cédula del deudory | Analista de
entrega al Gerente General. Credito

8 Recibe, firma la solicitud de autorizacion y la envia a SUGEF. Gerente

General

9 Autoriza la solicitud. SUGEF
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

10 | Analiza el historial crediticio que tiene el deudor en el CIC para | Analistade
revisar en qué nivel de comportamiento de pago. crédito
¢ El deudor se encuentra en nivel 1?

e Sl: Paso 12.
e NO: Continua.

11 El deudor que se encuentre en nivel 2 y 3 la aprobacién del crédito Analistg de
la realiza la comision y se sube la tasa de interés de acuerdo a tabla crédito
incorporada en reglamento de crédito

12 |Revisa en el CIC morosidad del deudor en alguna entidad | Analistade
financiera. crédito
¢ El deudor tiene morosidad en alguna entidad financiera?

e Sl: Fin del procedimiento.
e NO: Continua

13 Imprime el reporte del historial crediticio del deudor, sale del sistema Analistg de
y retira la firma digital. crédito

14 Ingresa el sistema “Asociados” y revisa que el deudor posea todos | Analista de
los datos actualizados y documentos firmados. crédito
¢,Los documentos del deudor se encuentran al dia?

e Sl Paso 17.
e NO: Continua

15 En el sistema “Asociados” completa los datos del deudor y lo| Analistade
imprime. credito

16 El deudor firma los documentos de actualizacién de datos. Deudor

17 Ingresa al sistema “Recibos” y revisa las obligaciones crediticias del | Analista de
deudor. crédito
¢ Las obligaciones crediticias se encuentran al dia?

e Sl Paso 19.
e NO: Continua.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
18 ¢El deudor cancela sus deudas? Deudor
e SI: Continua
e NO: Se cancela las cuentas con el crédito solicitado.
19 | Analiza el monto de crédito solicitado por el deudor. Analista de
crédito
20 Revisa en la constancia de salario para calcular la capacidad de Analistg de
pago del deudor para el crédito solicitado. credito
21 | Revisa el Certificado a Plazo Fijo. Analista de
¢ El monto solicitado se cubre con el 95% del Certificado? crédito
e SI: Continua
¢ NO: Se indica el nuevo monto de crédito a ofrecer.
22 | Cuando el monto del crédito es mayor a &2 000 000 se imprime el | Jefe de crédito
estudio de Cero Riesgo.
¢ El monto del crédito solicitado es mayor a €2 000 0007?
e Sl: Imprime el estudio de Cero Riesgo.
e NO: Continua
23 | ¢El monto del crédito es igual o menor a los ¢3 000 000? Analista de
e SI: Continua. crédito
e NO: Paso 26.
24 | Realiza la aprobacién del crédito. Analista de
¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
25 | ¢El monto del crédito es mayor a los €3 000 000 y menor o igual | Analista de
€6 000 0 00? crédito

e Sl: Traslada a jefatura de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 27.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
26 | Realiza la aprobacion del crédito. Jefe de crédito
¢ El crédito solicitado es aprobado?
e Sl: Continua.
¢ NO: Fin del procedimiento.
27 ¢ El monto del crédito es mayor a €6 000 000 y menor o igual a Analistg de
€15 000 000? credito
e Sl: Traslada a comision de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 29.
28 | Realiza la aprobacion del crédito. Comision de
¢ El crédito solicitado es aprobado? credito
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
29 ¢El monto es superior a @15 000 000 o cuenta con el nivel Analistg de
crediticio en nivel 2 o 3? credito
e SI: Traslada al Consejo de Administracion.
e NO: Paso 31.
30 Realiza la aprobacion del crédito. Consejo de
¢ El crédito solicitado es aprobado? Administracion
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
ETAPA DE FORMALIZACION
31 Llena el formulario de solicitud de crédito back to back, la| Analistade
declaraciéon de salud, la boleta de ahorros, boleta de seguro y la crédito
hoja de ley de proteccion de datos.
32 Firma el formulario de solicitud de crédito, la declaracién de salud, Deudor

boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de proteccion
de datos.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

33 |Ingresa al sistema de “crédito’ de la cooperativa, selecciona | Analistade
“incluir préstamo” e incluye los datos del crédito. crédito

34 | Llena la boleta de cheque y se pasa a tesoreria. Analista de

crédito

35 Imprime comprobantes, confecciona el cheque o cheques y busca Tesoreria
la firma de las personas autorizadas para firmar en las cuentas
bancarias de las que se gir6 el cheque o cheques.

36 Ingresa al sistema “Pagaré”, digita la clave, selecciona la opcion Analistg de
“procesos diarios”, en “actualizacion de garantia”, digita el nimero crédito
de cédula del deudor con un 0 adelante, escoge el tipo de crédito,
genera el pagare, se corrigen los datos e imprime dos copias del
pagaré.

37 Ingresa a Word, llena la informacién de crédito tramitado y se Analistg de
imprime dos copias. crédito

38 El deudor firma el pagaré, la informacion de crédito tramitado, se Deudor
deja una copia y pasa a caja a retirar el cheque o cheques.

39 Entrega el cheque o cheques al deudor. Cajera (0)

40 Recibe el cheque o cheques. Deudor

41 Ingresa a la pagina de la SUGEF, revisa la hoja de padrén, en Analista de
www.sugef.fi.cr “otros servicios”, “consulta del padron”, digita el crédito
numero de cédula del deudor, elige la opcion “buscar”, imprime la
hoja de padron de la SUGEF vy sale de la pagina de la SUGEF.

42 | Llena la hoja de aprobacion del crédito. Analista de

crédito

43 | Ingresa a Excel, llena la informacién general del deudor, la hoja de | Analista de

crédito

analisis de crédito y las imprime.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

44 Ingresa al sistema de “crédito”, selecciona la opcion “reportes”, Analista de
“menu de lista de comprobantes”, “reporte de hoja de pagos”, crédito
digita el nimero de cédula del deudor, el tipo de crédito e imprime
la hoja de pago.

45 | Realiza el expediente de crédito del deudor, de acuerdo al orden | Analista de
establecido en la normativa SUGEF 1-05 y llena la hoja de crédito
requisitos de crédito.

46 | Traslada el expediente de crédito a la jefatura para ser revisado, | Analista de
firmado y se archive. crédito

47 Revisa el expediente de crédito, lo firma y luego lo archiva en la | Jefe de créedito
sala de archivo.

Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revisé: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quir6s Umafia

161




COOPEANDE N°7 Fecha 12/09/2013

Area de Crédito Pagina | 10 | de | 16
Procedimiento N° 10:
COOPEANDE 7 Crédito Back to Back Cédigo CB-B09

las mejores soluciones...

Elaboré: Carolina Salas Gomez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafia

|. Diagrama de Flujo

Se acerca a las oficinas para
realizar crédito Back to Back.

Solicita documentos para el
crédito.
3 Recibe los documentos y los
fotocopia.
En el sistema del CIC revisa el
historial crediticio del deudor.
4 ¢éTiene autorizacién para realizar
la consulta?
st
Sl: Paso 10.

NO: Continua.

NO
5 Gestiona la autorizacion e
imprime dos copias.
L
6 Firma la solicitud de autorizacion. “
t

Adjunta la copia de cédula del
7 deudor y entrega al Gerente
General.
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Recibe, firma la solicitud de
autorizacion y la envia a SUGEF.

Autoriza la solicitud.

10

Analiza el historial crediticio dell .

deudor en el CIC.

¢El deudor se encuentra en nivel 1?
Sl: Paso 12.

NO: Continua.

11

La aprobacion del crédito la
realiza la comision de crédito.

12

Revisa en el CIC la morosidad del
deudor en otra entidad financiera.

¢El deudor tiene morosidad en
alguna entidad financiera?

Sl: Fin del procedimiento.

NO: Continua

13

Imprime del reporte del historial
crediticio del deudor.
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Revisa en el sistema “Asociados”
la actualizacién de datos del

14 deudor.

élos documentos del deudor se sl
encuentran al dia?

Sl: Paso 17. NO
NO: Continua.

Completa los datos del deudor en
15 el sistema “Asociados” y lo
imprime.
16 Firma los documentos de
actualizacién de datos.

En el sistema “Recibos” y revisa
las obligaciones crediticias del
deudor.

17 élas obligaciones crediticias se
encuentran al dia?
SI: Paso 19.

NO: Continua.

¢El deudor cancela sus deudas?

18 Sl: Continua NO

NO: Cancela las cuentas con el
crédito solicitado. sl

Analiza el monto de crédito =
19 solicitado por el deudor. 4__—.
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20

Revisa la constancia de salario
para calcular la capacidad de pago
del deudor para el crédito
solicitado.

21

Revisa el Certificado a Plazo Fijo.

¢El monto solicitado se cubre con
el 95% del Certificado?

Sl: Continua

NO: Se indica el nuevo monto del
crédito a ofrecer.

22

¢El monto del crédito solicitado es
mayor a ¢2 000 000?

SI: Imprime el estudio de Cero
Riesgo.

NO: Continua

23

¢El monto del crédito es igual o
menor a los ¢3 000 000?

SI: Continua.

NO: Paso 25.

24

Realiza la aprobacién del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
aprobado?

SI: Continua. NO

NO: Fin del Procedimiento —

25

¢El monto del crédito es mayor a D —.
los ¢3 000 000 y menor o igual ¢6

000 0 00?

Sl: Traslada a jefatura de crédito

para su aprobacion. NO

NO: Paso 27.
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,\

Realiza la aprobacién del crédito.
¢El crédito  solicitado  es
26 aprobado?

Sl: Continua. NO

NO: Fin del Procedimiento

¢El monto del crédito es mayor a
27 @6 000 000 y menor o igual a ¢15 4—.\
000 0002

Sl: Traslada a comisién de crédito NO
para su aprobacién.

NO: Paso 29. St

Realiza la aprobacion del crédito.

¢El crédito  solicitado es
2 8 aprobado?

Sl: Continua. NO

NO: Fin del procedimiento.

¢El monto es superior a ¢15 000
000 o cuenta con el nivel

crediticio en nivel 2 0 3?
29 SI: Traslada al Consejo de NO
Administracion.
NO: Paso 31. si

Realiza la aprobacion del crédito.

30 |¢El crédito  solicitado  es
aprobado?

Sl: Continua.

NO: Fin del procedimiento.

166




31

COOPEANDE N°7 Fecha 12/09/2013
Area de Crédito Pagina | 15 | de | 16

Procedimiento N° 10:
coolapernéx‘gsgoEciZ—\es... Crédito Back to Back Cédigo CB-B09

Elaboré: Carolina Salas Gomez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafia

Llena el formulario de solicitud de
crédito Back to Back y demas
documentos de crédito.

32

Firma el formulario de solicitud de
crédito y demas documentos de
crédito.

33

En el sistema de “crédito” e
incluye los datos del crédito.

34

Llena la boleta de cheque y la
traslada a tesoreria.

35

Imprime comprobantes,
confecciona el cheque o cheques y
recogen la firma de las personas
autorizadas.

36

En el sistema “Pagaré” imprime
dos copias del pagaré.

37

crédito tramitado e imprime dos
copias.

En Word, llena la informacién de !
[

38

El deudor firma el pagaré, la
informacion de crédito tramitado,
se deja una copia y pasa a retirar
el cheque.
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Entrega el cheque o cheques al

39 | deudor.
40 | Recibe el cheque o cheques. —
r
En la pagina de la SUGEF imprime
41 | iahoja de padrén.
Llena la hoja de aprobacién del
42 | cedito.
En Excel, llena la informacién
43 general del deudor, hoja de
andlisis de crédito y las imprime. /
44 |En e sistema de ‘crédito” 4
imprime la hoja de pago. /
Realiza el expediente de crédito
45 del deudor y llena la hoja de
requisitos de crédito.
46 | Treslada el expediente de crédito
a jefatura de crédito.
47 Revisa el expediente de crédito, lo

firma y luego lo archiva en la sala
de archivo.

' :

J. Formularios

Formulario de Back to Back
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A. Objetivo del procedimiento
Conceder al asociado o la asociada un crédito, con el fin de mejorar su salario

liquido o desee cancelar varios créditos con la cooperativa y otras instituciones,

refundiéndolos en uno solo.

B. Alcance / Area de aplicacién

El procedimiento inicia desde el momento en que el cliente se presenta para
solicitar un crédito hasta el desembolso del crédito.

C. Requerimientos

e Sistema de Asociado.

e Sistema de Recibos.

e Sistema de Crédito.

e Sistema Financiero CIC (Centro de Informacion Crediticia).
e Pagina de la SUGEF.

D. Normativa Aplicable
e SUGEF Normativa 1-05.
e Atrticulo 12 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Articulo 13 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Atrticulo 27 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

e Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
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E. Definicion de Conceptos

Deudor: Para el procedimiento se llama deudor a la persona que viene a realizar el

crédito a la cooperativa y para distinguirlo del fiador.

Fiador: Es la persona que responde por otra en el caso de que esta ho cumpla la

obligacion de pago que ha contraido.

Expediente de crédito: Registro electronico, documentacion fisica y electronica

gue la entidad mantiene sobre cada deudor.

Estudio de cero Riesgo: esta se utiliza cuando el deudor solicita un crédito

superior a los €2 000 000.

F. Responsables

Analista de crédito

Deudor

Fiador

Gerente General

SUGEF

Jefe de crédito

Comision de Crédito
Consejo de Administraciéon
Tesoreria

Cajera (0).

G. Referencias

Documentos internos

Requisitos de crédito.

Informacién general de deudor.
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e Hoja padrén de la SUGEF.

e Hoja declaracion de salud.

e Boleta de seguro.

e Actualizacion de datos.

e Hoja de ley de aprobacién de datos.
e Solicitud de crédito.

e Hoja de informacion de crédito tramitado.
e Hoja de condicion de aprobacion.

e Reporte Crediticio del CIC.

e Boleta de Ahorros

e Anadlisis de crédito.

e Boleta de cheque.

e Cheque.

e Hoja de pagos.

e Pagaré.

e Comprobante de crédito.

e Estudio de Cero riesgo

Documentos externos
e Cédula de identidad del deudor y fiador.
e Orden patronal del deudor y fiador.
e Constancia y desglose de salario del deudor y fiador.

e Constancia de deudas proyectadas.

e Documentacion necesaria que el Analista requiera para el analisis del crédito.
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H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE TRAMITE

1 El deudor se acerca a las oficinas para realizar la solicitud de crédito Deudor
refundicion fiduciario, junto con la persona fiadora.

2 Solicita la cédula de identidad, la orden patronal, la constancia y Analistg de
desglose de salario tanto del deudor como del fiador y la constancia crédito
de deudas proyectadas.

3 Recibe los documentos solicitados y fotocopia la cédula de | Analistade
identidad, la orden patronal y el desglose de salario. crédito

4 Ingresa al sistema del CIC y revisa el historial crediticio del deudory |  Analista de
del fiador, ingresando la firma digital, en la pagina del CIC, digita la crédito
clave, en “reporte crediticio”, digita el numero de cédula del deudor y
escoge “reporte para entidad con autorizaciéon®.
¢ Tiene autorizacién para realizar la consulta?

e Sl: Paso 10.
e NO: Continua.

5 Gestiona la autorizacién, ingresa a “padrén”, en ‘“incluir | Analista de
autorizaciéon”, revisa los datos, el tipo de autorizacién general, crédito
selecciona “guardar” e imprime dos copias.

6 El deudor firma la solicitud de autorizacion. Deudor

7 Adjunta a la solicitud de autorizacién la copia de cédula del deudor y Analistg de
entrega al Gerente General. Crédito

8 Recibe, firma la solicitud de autorizacién y la envia a SUGEF. Gerente

General

9 Autoriza la solicitud. SUGEF

173




COOPEANDE N°7 Fecha 12/09/2013
Area de Crédito Pagina 5 | de | 16
Procedimiento N° 11:
coo;EeA.c,!gngcles,. Crédito Refundicion Cddigo CR-F11

Fiduciario

Elabord: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirds Umarfa

Paso Descripcion de la actividad Responsable

10 | Analiza el historial crediticio del deudor en el CIC para revisar el | Analista de
nivel de comportamiento de pago histérico. crédito
¢ El deudor se encuentra en nivel 1?

e Sl: Paso 12.
e NO: Continua.

11 | El deudor que se encuentre en nivel 2 y 3 la aprobacion del crédito Analist_a de
la realiza la comision y se sube la tasa de interés de acuerdo a crédito
tabla incorporada en reglamento de crédito.

12 |Revisa en el CIC morosidad del deudor en alguna entidad | Analistade
financiera. crédito
¢ El deudor tiene morosidad en alguna entidad financiera?

e Sl: Fin del procedimiento.
e NO: Continua

13 | Analiza el historial crediticio del fiador en el CIC para revisar el Analist_a de
nivel de comportamiento de pago histérico. crédito
¢ El fiador se encuentra en nivel 1?

e SI: Continua
e NO: Fin del procedimiento.

14 | Revisa en el CIC morosidad del fiador en alguna entidad | Analistade
financiera. crédito
¢ El fiador tiene morosidad en alguna entidad financiera?

e Sl: Fin del Procedimiento.
e NO: Continua

15 | Imprime el reporte del historial crediticio del deudor y del fiador, | Analista de
sale del sistema y retira la firma digital. crédito

16 | Ingresa el sistema “Asociados” y revisa que el deudor posea todos | Analista de

crédito

los datos actualizados y documentos firmados.

¢, Los documentos del deudor se encuentran al dia?
e Sl Paso 19.
e NO: Continua.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

17 | Completa los datos del deudor en el sistema “Asociados” y lo| Analistade
imprime. crédito

18 | El deudor firma los documentos de actualizacién de datos. Deudor

19 | Ingresa al sistema “Recibos” y revisa las obligaciones crediticias del | Analista de
deudor. crédito
¢ Las obligaciones crediticias se encuentran al dia?

e Sl Paso 21.
e NO: Continua.
20 | ¢El deudor cancela sus deudas? Deudor
e Sl: Continua
e NO: Cancela las cuentas con el crédito solicitado.

21 | Analiza el monto de crédito solicitado por el deudor. Analista de

crédito

22 | Revisa la constancia de salario para calcular la capacidad de pago | Analista de
del deudor y fiador para el crédito solicitado. crédito

23 | ¢Cumple con los requisitos del Reglamento de Crédito? Analist_a de

e SI: Continua. credito
e NO: Fin de procedimiento.

24 | Mide la capacidad de pago que tiene el deudor y el fiador, las cuales Analist_a de
deben cumplir con los requisitos del reglamento de crédito, al deudor crédito
no le puede sobrar dinero.

25 | ¢El deudor cubre el 150% de la cuota del crédito a solicitar? Analista de

e SI: Continua. credito
e NO: Se indica el nuevo monto de crédito a ofrecer.
26 | ¢El fiador cubre el 200% de la cuota del crédito? Analista de
e SI: Continua. credito
e NO: Se indica el nuevo monto de crédito a ofrecer.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
27 Cuando el monto del crédito es mayor a @2 000 000 se imprime el Jefe .de
estudio de Cero Riesgo. credito
¢ El monto del crédito solicitado es mayor a €2 000 000?
e Sl: Imprime el estudio de Cero Riesgo.
e NO: Continua
28 ¢ El monto del crédito es igual o menor a los ¢3 000 000? Analistg de
e SI: Continua. credito
e NO: Paso 30.
29 Realiza la aprobacion del crédito. Analistg de
¢ El créedito solicitado es aprobado? crédito
e Sl: Continua.
¢ NO: Fin del Procedimiento
30 ¢ El monto del crédito es mayor a los ¢3 000 000 y menor o igual 6 Analista de
000 0 007 crédito
e Sl Traslada a jefatura de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 32.
31 Realiza la aprobacion del crédito. Jefe de crédito
¢ El crédito solicitado es aprobado?
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
32 ¢ El monto del crédito es mayor a €6 000 000 y menor o igual a Analistg de
€15 000 0007? crédito
e Sl Traslada a comision de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 34.
33 Realiza la aprobacion del crédito. Comisién de
¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito

e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
34 ¢El monto es superior a €15 000 000 o cuenta con el nivel Analista de
crediticio en nivel 2 o0 3? crédito
e Sl: Traslada al Consejo de Administracion.
e NO: Paso 36
35 | Realiza la aprobacién del crédito. Consejo de
¢ El crédito solicitado es aprobado? Administracion
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
ETAPA DE FORMALIZACION
36 Llena el formulario de solicitud de crédito refundicion, la declaracion Analistg de
de salud, la boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de crédito
proteccion de datos.
37 Firma el formulario de solicitud de crédito, la declaraciéon de salud, Deudor
boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de proteccion
de datos.
38 | Firma el formulario de solicitud de crédito, la declaracion de salud, Fiador
boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de proteccion
de datos.
39 | Ingresa al sistema de “crédito” de la cooperativa, selecciona “incluir | Analista de
préstamo” e incluye los datos del crédito. crédito
40 Llena la boleta de cheque y la traslada a tesoreria. Analista de
crédito
41 Imprime comprobantes, confecciona el cheque o cheques y Tesoreria
recogen la firma de las personas autorizadas para firmar en las
cuentas bancarias de las que se gir6 el cheque o cheques.
42 | Procede a ligar el fiador, en el sistema “crédito”, elige la opcion | Analista de
(TITS T Crédlto

“ligar fiador”, “mantenimiento”, “incluir fiador” e ingresa los datos del
fiador.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
43 |Ingresa al sistema “Pagaré’, digita la clave, selecciona la opcion | Analistade
“procesos diarios”, en “actualizacién de garantia”, digita el nUmero crédito
de cédula del deudor con un 0 adelante, escoge el tipo de crédito,
genera el pagare, corrigen los datos e imprime dos copias del
pagaré.
44 Ingresa a Word, llena la informacion de crédito tramitado e imprime Analistg de
dos copias. crédito
45 El deudor firma el pagaré, la informacion de crédito tramitado, se Deudor
deja una copia y pasa a cajas a retirar el cheque o cheques.
46 | Entrega el cheque o cheques al deudor. Cajera (0)
47 Recibe el cheque o cheques. Deudor
48 Ingresa a la pagina de la SUGEF, revisa la hoja de padrén, en A“a”Stﬁ de
www.sugef.fi.cr “otros servicios”, “consulta del padrén”, digita el crédito
numero de cédula del deudor, elige la opcion “buscar”, imprime la
hoja de padrén de la SUGEF y sale de la pagina de la SUGEF.
49 Llena la hoja de aprobacion del crédito. Analista de
crédito
50 | Ingresa a Excel, llena la informaciéon general del deudor, hoja de | Analista de
andlisis de crédito y las imprime. credito
51 |Ingresa al sistema de “crédito”, selecciona la opcion “reportes’, | Analista de
“menu de lista de comprobantes”, “reporte de hoja de pagos”, digita crédito
el numero de cédula del deudor, el tipo de crédito e imprime la hoja
de pago.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

52 Realiza el expediente de crédito del deudor, de acuerdo al orden Analista de
establecido en la normativa SUGEF 1-05 y llena la hoja de crédito
requisitos de crédito.

53 Traslada el expediente de crédito a la jefatura para ser revisado, Analista de
firmado y se archive. crédito

54 | Revisa el expediente de crédito, lo firma y luego lo archiva en la | Jefe de crédito
sala de archivo.

Fin del procedimiento

Elaboré: Carolina Salas Gébmez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autoriz6: Alexis Quirés Umafa
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I. Diagrama de Flujo

Se acerca a las oficinas para
1 realizar  crédito  refundicion

fiduciario, junto con la persona
fiadora.

Solicita documentos para el
2 crédito tanto del deudor como del
fiador.

3 Recibe los documentos y los
fotocopia.

En el sistema del CIC revisa el
historial crediticio del deudor y
del fiador,

4 ¢éTiene autorizacion para realizar
la consulta?

Sl: Paso 10.

NO: Continua.

5 Gestiona la  autorizacion e
imprime dos copias.

6 Firma la solicitud de autorizacién. —

Adjunta la copia de cédula del
7 deudor y entrega al Gerente
General.
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Recibe, firma la solicitud de
autorizacion y la envia a SUGEF.

Autoriza la solicitud.

10

Analiza el historial crediticio del
deudor en el CIC.

¢El deudor se encuentra en nivel 1?
Sl: Paso 12,
NO: Continua.

11

La aprobacion del crédito la
realiza la comision de crédito.

12

Revisa en el CIC la morosidad del
deudor en otra entidad financiera.

¢El deudor tiene morosidad en
alguna entidad financiera?

Sl: Fin del procedimiento. sl

NO: Continua ] __4

13

Analiza el historial crediticio del
fiador en el CIC.

¢El fiador se encuentra en nivel 1?
SI: Continua No

NO: Fin del procedimiento.
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14

Revisa en el CIC morosidad del
fiador en alguna entidad
financiera.

¢El fiador tiene morosidad en
alguna entidad financiera?

Sl: Fin del Procedimiento.

NO: Continua

15

Imprime del reporte del historial
crediticio del deudor y fiador.

16

Revisa en el sistema “Asociados”
la actualizacion de datos del
deudor.

élos documentos del deudor se
encuentran al dia?

SI: Paso 19.

NO: Continua.

17

Completa los datos del deudor en
el sistema “Asociados” y lo
imprime.

18

Firma los documentos de
actualizacién de datos.

19

En el sistema “Recibos” y revisa
las obligaciones crediticias del
deudor.

élas obligaciones crediticias se
encuentran al dia?

Sl: Paso 21.

NO: Continua.

20

¢El deudor cancela sus deudas?
Sl: Continua

NO: Cancela las cuentas con el
crédito solicitado.

L
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21

Analiza el monto de crédito
solicitado por el deudor.

22

Revisa la constancia de salario
para calcular la capacidad de
pago.

23

éCumple con los requisitos del
Reglamento de Crédito?

Sl: Continua.

NO: Fin de procedimiento.

24

Mide la capacidad de pago del
deudor y el fiador, al deudor no le
puede sobrar dinero.

25

¢El deudor cubre el 150% de la
cuota del crédito a solicitar?

Sl: Continua

NO: Se indica el nuevo monto del
crédito a ofrecer.

NO

26

¢El fiador cubre el 200% de la
cuota del crédito?

Sl: Continua.

NO: Se indica el nuevo monto de
crédito a ofrecer.

l

NO

27

¢El monto del crédito solicitado es
mayor a ¢2 000 0007

SI: Imprime el estudio de Cero
Riesgo.

NO: Continua

28

¢El monto del crédito es igual o
menor a los ¢3 000 0007

Sl: Continua.

NO: Paso 30.
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29

Realiza la aprobacion del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
aprobado?

Sl: Continua. NO

NO: Fin del Procedimiento ——

30

¢El monto del crédito es mayor a
los ¢3 000 000 y menor o igual ¢6
000000?

SI: Traslada a jefatura de crédito
para su aprobacién.

NO: Paso 32.

31

Realiza la aprobacién del crédito.

¢El crédito  solicitado s
aprobado?

SI: Continua. No

NO: Fin del Procedimiento e

32

000 000?

Sl: Traslada a comisién de crédito
para su aprobacién.

¢El monto del crédito es mayor a ‘
@6 000 000 y menor o igual a ¢15 4
NO

NO: Paso 34.

33

Realiza la aprobacién del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
aprobado?

SI: Continua.

NO: Fin del procedimiento.
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34

¢El monto es superior a ¢15 000
000 o cuenta con el nivel
crediticio en nivel 2 0 3?

SI: Traslada al Consejo de
Administracién.

NO: Paso 36.

36

Realiza la aprobacion del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
aprobado?
Sl: Continua.

NO: Fin del procedimiento.

Llena el formulario de solicitud de
crédito  refundicion y demas
documentos de crédito.

37

Firma el formulario de solicitud de
crédito y demds documentos de
crédito

Ea

38

Firma el formulario de solicitud de
crédito y demds documentos de
crédito

39

En el sistema de “crédito” e
incluye los datos del crédito.

40

Llena la boleta de cheque y la
traslada a tesoreria.

41

Imprime comprobantes,
confecciona el cheque o cheques y
recogen la firma de las personas
autorizadas.
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a2

En el sistema de “crédito” liga al
fiador ingresando los datos.

43

En el sistema “Pagaré” imprime
dos copias del pagaré.

44

En Word, llena la informacion de|
crédito tramitado e imprime dos|
copias.

R

45

El deudor firma el pagaré, la
informacién de crédito tramitado,
se deja una copia y pasa a retirar
el cheque.

46

Entrega el cheque o cheques all
deudor.

47

Recibe el cheque o cheques.

48

En la pégina de la SUGEF imprime
la hoja de padrén.

49

Llena la hoja de aprobacion del
crédito.

50

En Excel, llena la informacion
general del deudor, hoja de
andlisis de crédito y las imprime.

51

En el sistema de ‘“crédito”
imprime la hoja de pago.

“HUER
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Realiza el expediente de crédito
52 del deudor y llena la hoja de

requisitos de crédito.

Traslada el expediente de crédito
53 a jefatura de crédito.

Revisa el expediente de crédito, lo
54 firma y luego lo archiva en la sala
de archivo.

8

J. Formularios

Formulario de Crédito Refundicién
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A Objetivo del Procedimiento

Conceder al asociado o la asociada un crédito, con el fin de mejorar su salario
liquido o desee cancelar varios créditos con la cooperativa y otras instituciones,

refundiéndolos en uno solo.

B. Alcance / Area de aplicacién

El procedimiento inicia desde el momento en que el cliente se presenta para
solicitar un crédito hasta el desembolso del crédito.

C. Requerimientos

e Sistema de Asociado.

e Sistema de Recibos.

e Sistema de Crédito.

e Sistema Financiero CIC (Centro de Informacion Crediticia).
e Pagina de la SUGEF.

D. Normativa aplicable

e SUGEF Normativa 1-05.

e Atrticulo 12 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Articulo 13 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Atrticulo 27 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

e Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

E. Definicion de Conceptos

e Deudor: Para el procedimiento se llama deudor a la persona que viene a realizar el

crédito a la cooperativa.
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Expediente de crédito: Registro electronico, documentacion fisica y electrénica

gue la entidad mantiene sobre cada deudor.

Estudio de cero Riesgo: esta se utiliza cuando el deudor solicita un crédito

superior a los €2 000 000.

F. Responsables

Analista de crédito
Deudor

Gerente General

SUGEF

Perito

Jefe de crédito

Consejo de administracion
Tesoreria

Cajera (0)

Abogado

G. Referencias
Documentos internos

Actualizacion de datos.

Reporte Crediticio del CIC.

Hoja padron de la SUGEF.

Hoja de ley de aprobacion de datos.
Hoja declaracion de salud.

Pagaré.

Hoja de informacién de crédito tramitado.
Hoja de pagos.
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¢ Hoja de condicion de aprobacion.
¢ Informacion general de deudor.

e Analisis de crédito.

e Solicitud de crédito.

e Boleta de cheque.

e Cheque.

e Boleta de seguro.

e Boleta de Ahorros

e Requisitos de crédito.

e Comprobante de crédito.

e Estudio de Cero riesgo

Documentos externos

e Cédula de identidad.

e Orden patronal.

e Constancia y desglose de salario.

e Estudio registral de la propiedad.

e Plano.

e Impuestos municipales al dia de la propiedad.
e Avallo.

e Constitucion de la hipoteca.

e Consentimiento de hipoteca.

e Opcion de compra y venta de un bien.

¢ Constancia de deudas proyectadas

e Documentacion necesaria que el Analista de la Cooperativa requiera para el

analisis del crédito.
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H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE TRAMITE

1 El deudor se acerca a las oficinas para realizar un crédito Deudor
refundicion hipotecario.

2 Solicita al deudor la cédula de identidad, la orden patronal, la Analistg de
constancia y desglose de salario, el plano catastrado, el estudio crédito
literal de la propiedad y la constancia de deudas proyectadas.

3 Recibe los documentos solicitados y se fotocopia la cédula, orden | Analista de
patronal, plano catastrado y estudio literal de la propiedad. crédito

4 Ingresa al sistema del CIC y revisa el historial crediticio del deudor, Analistg de
ingresando la firma digital, ingresa a la pagina del CIC, digita la crédito
clave, ingresa en “reporte crediticio”, digita el numero de cédula del
deudor y escoge la opcidn “reporte para entidad con autorizacion®.
¢ Tiene autorizacién para realizar la consulta?

e Sl: Paso 10.
e NO: Continua.

5 Gestiona la autorizacion, ingresa a “padrén”, en “incluir | Analistade
autorizacién”, revisa los datos, el tipo de autorizacion general, crédito
selecciona “guardar”, imprime dos copias.

6 El deudor firma la solicitud de autorizacion. Deudor

7 Adjunta a la solicitud de autorizacién la copia de cédula del deudor y Analistg de
entrega al Gerente General. Crédito

8 Recibe, firma la solicitud de autorizacién y la lleva a la SUGEF. Gerente

General

9 Autoriza la solicitud. SUGEF
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
10 | Analiza el historial crediticio que tiene el deudor en el CIC para| Analistade
revisar el nivel de comportamiento de pago histérico. crédito
¢ El deudor se encuentra en nivel 1?
e Sl: Paso 12.
e NO: Continua.
i ., L Analista de
11 El deudor que se encuentre en nivel 2 y 3 la aprobacion del crédito crédito
la realiza la comisién y se sube la tasa de interés de acuerdo a tabla
incorporada en reglamento de crédito.
12 | Revisa en el CIC morosidad del deudor en alguna entidad financiera. | Analista de
¢ El deudor tiene morosidad en alguna entidad financiera? crédito
e SI: Fin del procedimiento.
e NO: Continua
13 | Imprime el reporte del historial crediticio del deudor, sale del sistema | Analista de
y retira la firma digital. crédito
14 Ingresa el sistema “Asociados” y revisa que el deudor posea todos | Analista de
los datos actualizados y documentos firmados. crédito
¢,Los documentos del deudor se encuentran al dia?
e Sl Paso 17.
e NO: Continua.
15 Completa los datos del deudor en el sistema “Asociados” y lo | Analistade
imprime_ crédito
16 El deudor firma los documentos de actualizacién de datos. Deudor
17 Ingresa al sistema “Recibos” y revisa las obligaciones crediticias del | Analista de
deudor. crédito
¢ Las obligaciones crediticias se encuentran al dia?
e Sl Paso 19.
e NO: Continua.
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Paso Descripcién de la actividad Responsable

18 ¢.El deudor cancela sus deudas? Deudor

e SI: Continua.
e NO: Cancela las cuentas con el crédito solicitado.

19 Analiza el monto de crédito solicitado por el deudor. Analista de

crédito

20 Revisa la constancia de salario para calcular la capacidad de pago | Analista de
del deudor para el crédito solicitado y revisa el estudio registral. crédito

21 | Llena el formulario de solicitud de crédito refundicién y contacta al | Analista de
perito para que este realice el avalto del terreno. crédito

22 Firma el formulario de solicitud de crédito. Deudor

23 Realiza el avallo, estima el valor del terreno que el deudor ofrece Perito
como garantia y entrega el avalio al analista de crédito con la
valoracion del terreno.

24 Recibe el avallio y la valoracién de la propiedad, con estos datos se | Analista de
comprueba la garantia que se ofrece para el crédito. crédito
¢ El perito recomendo la garantia para el crédito?

e SI: Continua.
e NO: Llama al deudor y se le indica la situacion. Fin del
procedimiento.

25 Mide la capacidad de pago que tiene el deudor, la cual debe cumplir | Analista de
con los requisitos del reglamento de crédito, al deudor no le puede crédito
sobrar dinero.

26 | ¢El monto de crédito solicitado se cubre con el 80% del valor de la | Analista de
propiedad? crédito.

e SI: Continua.
e NO: Se indica el nuevo monto de crédito a ofrecer.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
27 |Revisa el grado que se encuentra la hipoteca ofrecida como | Analistade
garantia. crédito
¢ La hipoteca se encuentra en primer grado?
e Sl Paso 29
e NO: Continua
28 Analiza si la garantia puede cubrir el crédito o si existe la Analistg de
posibilidad de adquirirla y pasarla a primer grado en la cooperativa. crédito
29 | Llena la declaracion de salud, la boleta de ahorros, boleta de seguro | Analista de
y la hoja de ley de proteccion de datos. crédito
30 Firma la declaracién de salud, boleta de ahorros, boleta de seguro y Deudor
la hoja de ley de proteccion de datos.
31 Cuando el monto del crédito solicitado es mayor a ¢2 000 000 se Jefe .de
imprime el estudio de Cero Riesgo. crédito
¢ El monto del crédito solicitado es mayor a €2 000 0007?
e Sl Imprime el estudio de Cero Riesgo.
e NO: Continua
32 | ¢El'monto del crédito solicitado es igual o menor a los ¢3 000 000? | Analista de
e SI: Continua. credito
e NO: Paso 34.
33 | Realiza la aprobacién del crédito. Analista de
¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
34 | ¢El monto del crédito es mayor a los &3 000 000 y menor o igual ¢6 | Analista de
000 0 00? credito

e Sl: Traslada a jefatura de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 36.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

35 | Realiza la aprobacion del crédito. Jefe de credito
¢ El crédito solicitado es aprobado?

e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.

36 ¢ El monto del crédito es mayor a @6 000 000 y menor o igual a ¢15 | Analista de
000 0007 crédito

e Sl: Traslada a comision de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 38.

37 | Realiza la aprobacion del crédito. Comision de

¢ El crédito solicitado es aprobado? credito
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.

38 . El monto es superior a €15 000 000 o cuenta con el nivel crediticio | Analista de

en nivel 2 0 3? credito
e Sl: Traslada al Consejo de Administracion.
e NO: Paso 36

39 | Realiza la aprobacion del crédito. Analista de

¢ El crédito solicitado es aprobado? credito
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.

40 | Envia al abogado la solicitud de crédito, el estudio literal de la| Analistade
propiedad, se informa si la garantia de la hipoteca se pasa a primer crédito
grado para la cooperativa.

41 Recibe los documentos y realiza la escritura. Abogado

42 Cita al abogado y al deudor para la realizar la formalizacion del | Analista de
crédito. credito
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE FORMALIZACION

43 Ingresa al sistema de “crédito” de la cooperativa, selecciona “incluir Analistg de
préstamo” e incluye los datos del crédito. crédito

44 Llena la boleta de cheque la traslada a tesoreria y cuando la Analistg de
propiedad cuenta con edificaciones llena la péliza del INS. crédito

45 Imprime comprobantes, confecciona el cheque o cheques y recogen Tesoreria
la firma de las personas autorizadas para firmar en las cuentas
bancarias de las que se gir0 el cheque o cheques.

46 Ingresa al sistema “Pagaré”, digita la clave, selecciona la opcién Analist_a de
“procesos diarios”, en “actualizacién de garantia”, digita el numero crédito
de cédula del deudor con un 0 adelante, escoge el tipo de crédito,
genera el pagare, corrigen los datos e imprime dos copias del
pagaré.

47 | Ingresa a Word, llena la informacion de crédito tramitado e imprime | Analista de
dos copias. crédito

48 El deudor firma el pagaré, la informaciéon de crédito tramitado, se Deudor
deja una copia y pasa a caja a retirar el cheque o cheques.

49 | Entrega el cheque o cheques al deudor. Cajera (0)

50 Recibe el cheque o cheques. Deudor

51 Ingresa a la pagina de la SUGEF, revisa la hoja de padrén, en Analistg de
www.sugef.fi.cr “otros servicios”, “consulta del padron”, digita el crédito
numero de cédula del deudor, elige la opcidén “buscar”, imprime la
hoja de padrén de la SUGEF vy sale de la pagina de la SUGEF.

52 Llena la hoja de aprobacion del crédito. Analista de

crédito
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

53 Ingresa a Excel, llena la informacién general del deudor, hoja de | Analista de
andlisis de crédito y las imprime. crédito

54 En el sistema de “crédito”, selecciona la opcion “reportes”, “menti de | Analista de
lista de comprobantes”, “reporte de hoja de pagos”, digita el nUmero crédito
de cédula del deudor el tipo de crédito e imprime la hoja de pago.

55 Termina el expediente de crédito del deudor, de acuerdo al orden | Analista de
establecido en la normativa SUGEF 1-05 y llena la hoja de crédito
requisitos de crédito.

56 | Traslada el expediente de crédito a la jefatura para ser revisado, | Analista de
firmado y se archive. crédito

57 | Revisa el expediente de crédito, lo firma y luego lo archiva en la sala | Jefe de crédito
de archivo.

Fin del Procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revis6é: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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|. Diagrama de flujo

Se acerca a las oficinas para
realizar un crédito refundicion

Solicita la cédula, la orden
2 patronal, la constancia y desglose
de salario, el plano catastrado y el
estudio literal de la propiedad.

Recibe los documentos y los
3 fotocopia.

En el sistema del CIC revisa el
historial crediticio del deudor.

4 ¢Tiene autorizacion para realizar
la consulta?

Sl Paso 10.

NO: Continua.

5 Gestiona la autorizacion e
imprime dos copias.

6 Firma la solicitud de autorizacién.

Adjunta la copia de cédula del
7 deudor y entrega al Gerente
General.
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,\

Recibe, firma la solicitud de
autorizacion y la envia a SUGEF.

Autoriza la solicitud.

10

.

Analiza el historial crediticio del
deudor en el CIC.

¢El deudor se encuentra en nivel 17
Sl: Paso 12,

NI
NO: Continua.

11

La aprobacion del crédito la
realiza la comision de crédito.

12

Revisa en el CIC la idad del
deudor en otra entidad financiera.

¢El deudor tiene morosidad en
alguna entidad financiera?

SI: Fin del procedimiento.

NO: Continua

13

Imprime del reporte del historial
crediticio del deudor.
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Revisa en el sistema “Asociados”
la actualizacion de datos del
deudor.

14 | éos documentos del deudor se
encuentran al dia? sl
Sl: Paso 17. T4

NO: Continua.

En el sistema “Asociados”
15 completa los datos del deudor y lo
imprime.
16 Firma los documentos de
actualizacion de datos.

En el sistema “Recibos” y revisa
las obligaci jiticias el
deudor.

17 élas obligaciones crediticias se
encuentran al dia?

Sl: Paso 19.

NO: Continua.

¢El deudor cancela sus deudas?
18 Sl: Continua

NO: Cancela las cuentas con el
crédito solicitado.

19 Analiza el monto de crédito
solicitado por el deudor.
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20

Revisa la constancia de salario
para calcular la capacidad de pago
y revisa el estudio registral.

21

Llena el formulario de solicitud de
crédito refundicion y contacta al
perito.

22

Firma el formulario de solicitud de
crédito. ‘

23

Realiza el avaliio, estima el valor
del terreno.

24

Recibe el avaltio y la valoracion de |
la propiedad.

¢El perito recomendo la garantia
para el crédito?

SI: Continua.

NO: Llama al deudor y se le indica
la situacion. Fin del
procedimiento.

25

Mide la capacidad de pago del
deudor y a este no le puede

sobrar dinero.

26

¢El monto de crédito solicitado se
cubre con el 80% del valor de la

propiedad? NO
Sl: Continua.

NO: Se indica el nuevo monto de
crédito a ofrecer.
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Revisa el grado que se
la hipoteca .

27

¢la hipoteca se encuentra en
primer grado?

Sl: Paso 29.

NO: Continua.

Analiza la garantia para cubrir el
28 | crédito o adquirirla y pasarla a
primer grado en la cooperativa.

Llena la declaracién de salud, la
boleta de ahorros, boleta de
29 seguro y la hoja de ley de
proteccion de datos.

Firma la declaracién de salud,

30 boleta de ahorros, boleta de
seguro y la hoja de ley de y
proteccion de datos.

¢El monto del crédito solicitado es
mayor a ¢2 000 000?

31 SI: Imprime el estudio de Cero
Riesgo.

NO: Continua
¢El monto del crédito es igual o 4—.
menor a los ¢3 000 000? 4

SI: Continua.

32

NO: Paso 34.
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Realiza la aprobacién del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
33 aprobado?

SI: Continua. No
NO: Fin del Procedimiento
¢El monto del crédito es mayor a

los ¢3 000 000 y menor o igual ¢6 |

0000007

34 Sl: Traslada a jefatura de crédito No 1
para su aprobacion. 4
Sl

NO: Paso 36. ]

Realiza la aprobacion del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
35 | aprobado?

Sl: Continua, NO

NO: Fin del Procedimiento —

Sl
¢El monto del crédito es mayor a Y
¢6 000 000 y menor o igual a ¢15 )

000 000?

36 SI: Traslada a comisién de crédito NO
para su aprobacion.
_4
NO: Paso 38. sl

Realiza la aprobacién del crédito.

¢El  crédito  solicitado  es
37 aprobado?

SI: Continua.

NO: Fin del procedimiento.

204




COOPEANDE N°7 Fecha 13/09/2013
Area de Crédito Pagina | 17 | de | 19

Procedimiento N° 12:
COOESEQ,QSEOEQZESN Crédito Refundicion Cdédigo CR-H11

Hipotecario
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revisé: Allan Pérez Orozco Autoriz6: Alexis Quirés Umafa

El monto es superior a ¢15 000
000 o cuenta con el nivel
crediticio en nivel 20 3?

38

Sl: Traslada al Consejo de
Administracién.

NO: Paso 40.

Realiza la aprobacion del crédito.

Bl crédito  solicitado  es
39 aprobado?

SI: Continua.

NO: Fin del procedimiento.

Envia al abogado documentacion
40 del crédito y se informa si la
hipoteca se pasa a primer grado
para la cooperativa.

Recibe los documentos y realiza la
41 escritura.

Cita al abogado y al deudor para

la realizar la formalizacion del
crédito.

En el sistema de “crédito” e
incluye los datos del crédito.
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44

Llena la boleta de cheque la

traslada a tesoreria y cuando la
propiedad cuenta con
edificaciones llena la péliza del
INS.

45

Imprime comprobantes,
confecciona el cheque o cheques y
recogen la firma de las personas
autorizadas.

46

En el sistema “Pagaré” imprime
dos copias del pagaré.

47

En Word, llena la informacion de
crédito tramitado e imprime dos
copias.

48

El deudor firma el pagaré, la
informacion de crédito tramitado,
se deja una copia y pasa a retirar
el cheque.

ww

49

Entrega el cheque o cheques al
deudor.

50

Recibe el cheque o cheques.
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g

51 En la pagina de la SUGEF imprime

la hoja de padrén.
52 Llena la hoja de aprobacién del

crédito.

En Excel, llena la informacién
53 general del deudor, hoja de

andlisis de crédito y las imprime.
54 En el sistema de ‘“crédito”

imprime la hoja de pago.

Termina el expediente de crédito
55 del deudor y llena la hoja de

requisitos de crédito. ‘
56 Traslada el expediente de crédito|

a jefatura de crédito.

L

Revisa el expediente de crédito, lo

57 firma y luego lo archiva en la sala

de archivo.

8

J. Formularios

Formulario de Crédito Refundicion
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A. Objetivo del Procedimiento

Conceder un crédito refundicion al asociado o asociada de acuerdo a su

capacidad de pago, ofreciendo garantia la pignoracion de la poliza.

B. Alcance / Area de aplicacién

El procedimiento inicia desde el momento en que el cliente se presenta para

solicitar un crédito hasta el desembolso del crédito.

C. Requerimientos

e Sistema de Asociado.

e Sistema de Recibos.

e Sistema de Crédito.

e Sistema Financiero CIC (Centro de Informacion Crediticia).
e Pagina de la SUGEF.

D. Normativa Aplicable

e Atrticulo 27 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Articulo 12 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e SUGEF 1-05.

¢ Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

E. Definicion de Conceptos

e Deudor: Para el procedimiento se llama deudor a la persona que viene a realizar el
crédito a la cooperativa.
e Expediente de crédito: Registro electrénico, documentacion fisica y electrénica

gue la entidad mantiene sobre cada deudor.
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Estudio de cero Riesgo: esta se utiliza cuando el deudor solicita un crédito
superior a los €2 000 000.

F. Responsables

Analista de crédito
Deudor

Gerente General
SUGEF

Jefe de crédito

Comisién de Crédito

Consejo de Administracién

Tesoreria

Cajera (0).

G. Referencias

Documentos internos

Actualizacion de datos.

Reporte Crediticio del CIC.
Hoja padron de la SUGEF.

Hoja de ley de aprobacion de datos.

Hoja declaracion de salud.

Pagaré.

Hoja de informacién de crédito tramitado.

Hoja de pagos.
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e Hoja de condicion de aprobacion.
¢ Informacion general de deudor.

e Andlisis de crédito.

e Solicitud de crédito.

e Boleta de cheque.

e Cheque.

e Boleta de seguro.

e Boleta de Ahorros

e Requisitos de crédito.

e Comprobante de crédito.

e Estudio de Cero riesgo (cuando el crédito es mayor a ¢ 2 000 000).

Documentos externos
e Cédula de identidad.
e Constancia de salario de la junta de pensiones.

e Constancia de deudas proyectadas

e Documentacion necesaria que el Analista de la Cooperativa requiera para el

analisis del crédito.
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H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE TRAMITE

1 El deudor se acerca a las oficinas para realizar la solicitud de un Deudor
crédito refundicion con pignoracion de la poliza.

2 | Solicita al deudor la cédula de identidad y la constancia de salario de | Analista de
la junta de pensiones. crédito

3 Recibe los documentos solicitados y los fotocopia. Analista de

crédito

4 Ingresa al sistema del CIC y revisa el historial crediticio del deudor y Analist_a de
del fiador, ingresando la firma digital, ingresa a la pagina del CIC, crédito
digita la clave, ingresa en “reporte crediticio”, digita el numero de
cédula del deudor y escoge la opcion “reporte para entidad con
autorizacion®.
¢ Tiene autorizacion para realizar la consulta?

e Sl: Paso 10.
e NO: Continua.

5 Gestiona la autorizacion, ingresa a “padron”, en ‘“incluir | Analistade
autorizaciéon”, revisa los datos, el tipo de autorizacién general, crédito
selecciona “guardar” e imprime dos copias.

6 El deudor firma la solicitud de autorizacion. Deudor

7 Adjunta a la solicitud de autorizacién la copia de cédula del deudor y Analistg de
entrega al Gerente General. Credito

8 Recibe, firma la solicitud de autorizacién y la lleva a la SUGEF. Gerente

General

9 Autoriza la solicitud. SUGEF
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

10 Analiza el historial crediticio que tiene el deudor en el CIC para| Analistade
revisar en qué nivel de comportamiento de pago histoérico. crédito
¢ El deudor se encuentra en nivel 1?

e Sl: Paso 12.
e NO: Continua.

11 | El deudor que se encuentre en nivel 2 y 3 la aprobacién del crédito | Analista de
la realiza la comision y se sube la tasa de interés de acuerdo a tabla crédito
incorporada en reglamento de crédito.

12 | Revisa en el CIC morosidad del deudor en alguna entidad financiera. | Analista de
¢ El deudor tiene morosidad en alguna entidad financiera? crédito

e Sl: Fin del procedimiento.
e NO: Continua

13 Imprime el reporte del historial crediticio del deudor, sale del sistema | Analista de
y retira la firma digital. crédito

14 Ingresa el sistema “Asociados” y revisa que el deudor posea todos | Analista de
los datos actualizados y documentos firmados. crédito
¢ Los documentos del deudor se encuentran al dia?

e Sl Paso 17.
e NO: Continua.

15 En el sistema “Asociados” completa los datos del deudor y lo| Analistade
. crédito
imprime.

16 El deudor firma los documentos de actualizacion de datos. Deudor

17 | Ingresa al sistema “Recibos” y revisa que el capital social y otras | Analista de
obligaciones crediticias, deudas propias o fianzas. crédito
¢Las obligaciones crediticias se encuentran al dia?

e Sl: Paso 19.
e NO: Continua.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
18 ¢ El deudor cancela sus deudas? Analist_a de
e SI: Continua. credito
¢ NO: Se cancela las cuentas con el crédito solicitado.
19 Analiza el monto de crédito solicitado por el deudor, al cual no le Analist_a de
puede sobrar dinero. crédito
20 | Revisa la constancia de salario de la junta de pensiones, para | Analistade
calcular la capacidad de pago del deudor para el crédito solicitado. crédito
21 Ingresa a la pagina del magisterio, para medir la capacidad de pago | Jefe de crédito
gue posee el deudor para cubrir el monto del crédito.
¢ El monto del crédito solicitado se cubre con el 50% de la poéliza?
e SI: Continua.
e NO: Se le indica el nuevo monto del crédito a ofrecer.
22 Cuando el monto del crédito solicitado es superior a ¢2 000 000 se | Jefe de crédito
imprime el estudio de Cero Riesgo.
¢ El monto del crédito solicitado es mayor a ¢2 000 000?
e Sl Imprime el estudio de Cero Riesgo.
e NO: Continua
23 | ¢El monto del crédito solicitado es igual o menor a los #3 000 000? | Analista de
e SI: Continua. credito
e NO: Paso 25.
24 | Realiza la aprobacion del crédito. Analista de
¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
25 | ¢El monto del crédito es mayor a los @3 000 000 y menor o igual @6 | Analista de
000 0 00°? crédito

e Sl: Traslada a jefatura de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 27.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
26 | Realiza la aprobacion del crédito. Jefe de crédito
¢ El crédito solicitado es aprobado?
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
27 . El monto del crédito es mayor a €6 000 000 y menor o igual a ¢15 | Analista de
000 000? crédito
e Sl: Se pasa a comision de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 29.
28 | Realiza la aprobacion del crédito. Comision de
¢ El crédito solicitado es aprobado? Crédito
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
29 ¢ El monto es superior a ¢15 000 000 o cuenta con el nivel crediticio Analist_a de
en nivel 2 o 3? crédito
e Sl: Traslada al Consejo de Administracion.
e NO: Paso 31.
30 | Realiza la aprobacion del crédito. Consejo de
¢ El crédito solicitado es aprobado? Administracion
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
ETAPA DE FORMALIZACION
31 Llena el formulario de solicitud de crédito refundicion, la declaracién | Analista de
de salud, la boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de crédito
proteccion de datos.
32 Firma el formulario de solicitud de crédito, la declaraciéon de salud, Deudor

boleta de ahorros, boleta de seguro y hoja de ley de proteccion de
datos.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

33 Ingresa al sistema de “crédito” de la cooperativa, selecciona “incluir Analist_a de
préstamo” e incluye los datos del crédito. crédito

34 Llena la boleta de cheque y la traslada a tesoreria. Analista de

crédito

35 Imprime comprobantes, confecciona el cheque o cheques y busca la Tesoreria
firma de las personas autorizadas para firmar en las cuentas
bancarias de las que se gir6 el cheque o cheques.

36 Ingresa al sistema “Pagaré”, digita la clave, selecciona la opcién Analist_a de
“procesos diarios”, en “actualizacion de garantia”, digita el nimero crédito
de cédula del deudor con un 0 adelante, escoge el tipo de crédito,
genera el pagare, se corrigen los datos e imprime dos copias el
pagaré.

37 | Ingresa a Word, llena la informacién de crédito tramitado e imprime | Analista de
dos copias. crédito

38 El deudor firma el pagaré, la informacién de crédito tramitado, se Deudor
deja una copia y pasa a cajas a retirar el cheque o cheques.

39 | Entrega el cheque o cheques al deudor. Cajera (0)

40 Recibe el cheque o cheques. Deudor

41 |Ingresa a la pagina de la SUGEF, revisa la hoja de padrén, en | Analistade
www.sugef.fi.cr “otros servicios”, “consulta del padrén”, digita el crédito
numero de cédula del deudor, elige la opcion “buscar”, imprime la
hoja de padrén de la SUGEF Yy sale de la pagina de la SUGEF-.

42 Llena la hoja de aprobacion del crédito. Analista de

crédito

43 Ingresa a Excel, llena la informacion general del deudor, la hoja de | Analista de

crédito

analisis de crédito y las imprime.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
44 Ingresa al sistema de “crédito”, selecciona la opcion “reportes”, | Analista de
“menu de lista de comprobantes”, “reporte de hoja de pagos”, digita crédito
el numero de cédula del deudor, el tipo de crédito e imprime la hoja
de pago.
45 | Realiza el expediente de crédito del deudor, de acuerdo al orden | Analista de
establecido en la normativa SUGEF 1-05 y llena la hoja de requisitos crédito
de crédito.
46 Traslada el expediente de crédito a la jefatura para ser revisado, | Analista de
firmado y se archive. crédito
47 Revisa el expediente de crédito, lo firma y luego lo archiva en la sala | Jefe de crédito
de archivo.
Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revisd: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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|. Diagrama de Flujo

Se acerca a las oficinas para
1 realizar crédito refundicién con
pignoracion de la péliza.

Solicita cédula de identidad y
2 constancia de salario de la junta
de pensiones.

Recibe los documentos y los
3 fotocopia.

En el sistema del CIC revisa el
historial crediticio del deudor.

4 ¢éTiene autorizacion para realizar
la consulta?

Sl: Paso 10.

NO: Continua.

5 Gestiona la  autorizacion e
imprime dos copias.
6 Firma la solicitud de autorizacién. “
7 Adjunta la copia de cédula del
deudor y entrega al Gerente
General.
8 Recibe, firma la solicitud de
autorizacién y la envia a SUGEF. -

Autoriza la solicitud.

o8
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10

Analiza el historial crediticio dell
deudor en el CIC.

&El deudor se encuentra en nivel 1?
SlI: Paso 12.
NO: Continua.

11

La aprobacién del crédito la
realiza la comisién de crédito.

12

Revisa en el CIC la morosidad del
deudor en otra entidad financiera.

¢El deudor tiene morosidad en
alguna entidad financiera?

SI: Fin del procedimiento.

NO: Continua

13

Imprime del reporte del historial
crediticio del deudor.

14

Revisa en el sistema “Asociados”
la actualizacién de datos del
deudor.

élos documentos del deudor se
encuentran al dia?

Sl: Paso 17.

NO: Continua.

15

Completa los datos del deudor en
el sistema “Asociados” y lo
imprime.

16

Firma los documentos de
actualizacién de datos.

17

En el sistema “Recibos” y revisa
las obligaciones crediticias del
deudor.

élas obligaciones crediticias se|
encuentran al dia?

Sl: Paso 19.
NO: Continua.
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18

¢El deudor cancela sus deudas?
SI: Continua

NO: Cancela las cuentas con el
crédito solicit

19

Analiza el monto de crédito
solicitado por el deudor, al cual no
le puede sobrar dinero.

20

Revisa la constancia de salario de
la junta de pensiones, para
calcular la capacidad de pago del
deudor para el crédito solicitado

21

Ingresa a la pagina del magisterio
y mide la capacidad de pago del
deudor.

¢El monto del crédito solicitado
con el 50% de la péliza?

SI: Continua.

NO: Se le indica el nuevo monto
del crédito a ofrecer.

sl

22

¢El monto del crédito solicitado es
mayor a ¢2 000 000?

SI: Imprime el estudio de Cero
Riesgo.

NO: Continua

23

¢El monto del crédito es igual o
menor a los ¢3 000 000?

Sl: Continua.

NO: Paso 25.

24

Realiza la aprobacién del crédito.

(El crédito  solicitado  es
aprobado?

SI: Continua.

NO: Fin del Procedimiento
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¢El monto del crédito es mayor a
los ¢3 000 000 y menor o igual ¢6
000 0 00?

SI: Traslada a jefatura de crédito
para su aprobacién.

25

NO: Paso 27.

Realiza la aprobacién del crédito.

EEl crédito solicitado es
aprobado?

26 SI: Continua. NO

NO: Fin del Procedimiento
st
T

&El monto del crédito es mayor a
@6 000 000 y menor o igual a ¢15
000 000?

27 SI: Traslada a comisién de crédito NO
para su aprobacién.
NO: Paso 29. sl

Realiza la aprobacién del crédito.

i

28 (Bl crédito  solicitado  es
aprobado?

SI: Continua. NO

NO: Fin del procedimiento. 7

¢El monto es superior a ¢15 000

000 o cuenta con el nivel 1—‘

crediticio en nivel 2 0 3?7 >

29 S Traslada al Consejo de o
Administracién. H
NO: Paso 31. s

Realiza la aprobacién del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
30 aprobado?

sl Continua. NO

NO: Fin del procedimiento.
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Llena el formulario de solicitud de
crédito refundicion y demas
documentos de crédito.

32

Firma el formulario de solicitud de
crédito y demds documentos de
crédito.

33

En el sistema de “crédito” e
incluye los datos del crédito.

34

traslada la boleta de cheque a
tesoreria.

(i
Ulena la boleta de cheque, *‘
!

35

Imprime comprobantes,
confecciona el cheque o cheques y
recogen la firma de las personas
autorizadas.

36

En el sistema “Pagaré” imprime
dos copias del pagaré.

37

crédito tramitado e imprime dos

En Word, llena la informacién de i
L

copias.

38

El deudor firma el pagaré, la
informacién de crédito tramitado,
se deja una copia y pasa a retirar
el cheque.

39

Entrega el cheque o cheques al
deudor.

40

Recibe el cheque o cheques.
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En la pégina de la SUGEF imprime
a1 pag P
la hoja de padrén.

Llena la hoja de aprobacién del

42 crédito.

En Excel, llena la informacién
43 general del deudor, hoja de
andlisis de crédito y las imprime.

En el sistema de “crédito”

44

imprime la hoja de pago.

Realiza el expediente de crédito
45 del deudor y llena la hoja de
requisitos de crédito.

Traslada el expediente de crédito

R

46 a jefatura de crédito.
Revisa el expediente de crédito, lo
47 firma y luego lo archiva en la sala

de archivo.

J. Formulario

Formulario de Crédito Refundicion
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A. Objetivo del procedimiento

Conceder el crédito para atender necesidades imprevistas de los asociados y

asociadas cuando estas no se pueden resolver a través de otros tipos de crédito.

B. Alcance / Area de aplicacién

El procedimiento inicia desde el momento en que el cliente se presenta para

solicitar un crédito hasta el desembolso del crédito.

C. Requerimientos

e Sistema de Asociado.

e Sistema de Recibos.

e Sistema de Crédito.

e Sistema Financiero CIC (Centro de Informacion Crediticia).
e Pagina de la SUGEF.

D. Normativa aplicable

e SUGEF Normativa 1-05.

e Articulo 12 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Atrticulo 13 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Atrticulo 27 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

e Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
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E. Definicion de Conceptos

Deudor: Para el procedimiento se llama deudor a la persona que viene a realizar el

crédito a la cooperativa y para distinguirlo del fiador.

Fiador: Es la persona que responde por otra en el caso de que esta ho cumpla la

obligacion de pago que ha contraido.

Expediente de crédito: Registro electronico, documentacion fisica y electronica

gue la entidad mantiene sobre cada deudor.

Estudio de cero Riesgo: esta se utiliza cuando el deudor solicita un crédito

superior a los €2 000 000.

F. Responsables

Analista de crédito

Deudor

Fiador

Gerente General

SUGEF

Jefe de crédito

Comision de Crédito
Consejo de Administraciéon
Tesoreria

Cajera (0).

G. Referencias

Documentos internos

Requisitos de crédito.

Informacién general de deudor.
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e Hoja padrén de la SUGEF.

e Hoja declaracion de salud.

e Boleta de seguro.

e Actualizacion de datos.

e Hoja de ley de aprobacién de datos.
e Solicitud de crédito.

e Hoja de informacion de crédito tramitado.
e Hoja de condicion de aprobacion.

e Reporte Crediticio del CIC.

e Boleta de Ahorros

e Anadlisis de crédito.

e Boleta de cheque.

e Cheque.

e Hoja de pagos.

e Pagaré.

e Comprobante de crédito.

e Estudio de Cero riesgo

Documentos externos
e Cédula de identidad del deudor y fiador.
e Orden patronal del deudor y fiador.
e Constancia y desglose de salario del deudor y fiador.
e Documentacion necesaria que el Analista de la Cooperativa requiera para el
andlisis del crédito.
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H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE TRAMITE

1 El deudor se acerca a las oficinas para realizar la solicitud de crédito Deudor
emergencia fiduciario, junto con la persona fiadora.

2 | Solicita la cédula de identidad, la orden patronal, la constancia y | Analista de
desglose de salario tanto del deudor como del fiador. credito

3 Recibe los documentos solicitados y fotocopia la cédula de Analistg de
identidad, la orden patronal y el desglose de salario. crédito

4 Ingresa al sistema del CIC y revisa el historial crediticio del deudor | Analista de
y del fiador, ingresando la firma digital, en la pagina del CIC, digita la crédito
clave, en “reporte crediticio”, digita el numero de cédula del deudor y
escoge “reporte para entidad con autorizacién®.
¢ Tiene autorizacion para realizar la consulta?

e Sl: Paso 10.
e NO: Continua.

5 Gestiona la autorizacién, ingresa a “padrén”, en “incluir Analistg de
autorizacion”, revisa los datos, el tipo de autorizacion general, crédito
selecciona “guardar” e imprime dos copias.

6 El deudor firma la solicitud de autorizacion. Deudor

7 | Adjunta a la solicitud de autorizacion la copia de cédula del deudory | Analista de
entrega al Gerente General. Credito

8 Recibe, firma la solicitud de autorizacion y la envia a SUGEF. Gerente

General

9 Autoriza la solicitud. SUGEF
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

10 Analiza el historial crediticio del deudor en el CIC para revisar el | Analista de
nivel de comportamiento de pago histérico. crédito
¢ El deudor se encuentra en nivel 1?

e Sl: Paso 12.
e NO: Continua.

11 | El deudor que se encuentre en nivel 2 y 3 la aprobacion del crédito | Analista de
la realiza la comision y se sube la tasa de interés de acuerdo a tabla crédito
incorporada en reglamento de crédito.

12 | Revisa en el CIC morosidad del deudor en alguna entidad | Analistade
financiera. crédito
¢ El deudor tiene morosidad en alguna entidad financiera?

e Sl: Fin del procedimiento.
e NO: Continua

13 Analiza el historial crediticio del fiador en el CIC para revisar el nivel | Analista de
de comportamiento de pago histérico. crédito
¢ El fiador se encuentra en nivel 1?

e Sl: Continua
e NO: Fin del procedimiento.

14 | Revisa en el CIC morosidad del fiador en alguna entidad financiera. Analista de

¢ El fiador tiene morosidad en alguna entidad financiera? crédito
e Sl: Fin del Procedimiento.
e NO: Continua

15 Imprime el reporte del historial crediticio del deudor y del fiador, sale | Analista de
del sistema y retira la firma digital. crédito

16 | Ingresa el sistema “Asociados” y revisa que el deudor posea todos | Analista de
los datos actualizados y documentos firmados. crédito
¢, Los documentos del deudor se encuentran al dia?

e Sl Paso 19.
e NO: Continua.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
17 Completa los datos del deudor en el sistema “Asociados” y lo | Analista de
imprime. crédito
18 El deudor firma los documentos de actualizacion de datos. Deudor
19 Ingresa al sistema “Recibos” y revisa las obligaciones crediticias del | Analista de
deudor. crédito
¢Las obligaciones crediticias se encuentran al dia?
e Sl Paso 21.
e NO: Continua.
20 ¢ El deudor cancela sus deudas? Deudor
e SI: Continua
e NO: Cancela las cuentas con el crédito solicitado.
21 Analiza el monto de crédito solicitado por el deudor. Analista de
crédito
22 | Revisa la constancia de salario para calcular la capacidad de pago | Analistade
del deudor y fiador para el crédito solicitado. crédito
23 | ¢Cumple con los requisitos del Reglamento de Crédito? Analista de
e SI: Continua. credito
e NO: Fin de procedimiento.
24 Mide la capacidad de pago que tiene el deudor y el fiador, las cuales Analista de
deben cumplir con los requisitos del reglamento de crédito. crédito
25 ¢El deudor cubre el 150% de la cuota del crédito a solicitar? Analista de
crédito

e SI: Continua.
e NO: Se indica el nuevo monto de crédito a ofrecer.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
26 | ¢El fiador cubre el 200% de la cuota del crédito? Analistg de
e SI: Continua. credito
¢ NO: Se indica el nuevo monto de crédito a ofrecer.
27 Cuando el monto del crédito es mayor a ¢2 000 000 se imprime el Jefe .de
estudio de Cero Riesgo. credito
¢ El monto del crédito solicitado es mayor a €2 000 0007?
e Sl: Imprime el estudio de Cero Riesgo.
e NO: Continua
28 ¢ El monto del crédito es igual o menor a los ¢3 000 000? Analistg de
e SI: Continua. credito
e NO: Paso 30.
29 | Realiza la aprobacion del crédito. Analista de
¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e SI: Continua.
e NO: Fin del Procedimiento
30 . El monto del crédito es mayor a los @3 000 000 y menor o igual @6 | Analista de
000 0 00? crédito
e Sl: Traslada a jefatura de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 32.
31 | Realiza la aprobacién del crédito. Jefe de crédito
¢ El crédito solicitado es aprobado?
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
32 | ¢El monto del crédito es mayor a €6 000 000 y menor o igual a ¢15 | Analista de
000 0007 crédito

e Sl Traslada a comision de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 34.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
33 | Realiza la aprobacién del crédito. Comision de
¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
34 ¢ El monto es superior a €15 000 000 o cuenta con el nivel crediticio Analista de
en nivel 2 0 3? crédito
e Sl Traslada al Consejo de Administracion.
e NO: Paso 36
35 | Realiza la aprobacién del crédito. Consejo de
¢ El crédito solicitado es aprobado? Administracion
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
ETAPA DE FORMALIZACION
36 Llena el formulario de solicitud de crédito emergencia, la declaracion Analistg de
de salud, la boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de crédito
proteccion de datos.
37 Firma el formulario de solicitud de crédito, la declaracién de salud, Deudor
boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de proteccion de
datos.
38 Firma el formulario de solicitud de crédito, la declaracién de salud, Fiador
boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de proteccion de
datos.
39 Ingresa al sistema de “crédito” de la cooperativa, selecciona “incluir Analistg de
préstamo” e incluye los datos del crédito. crédito
40 Llena la boleta de cheque y la traslada a tesoreria. Analista de
crédito
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

41 Imprime comprobantes, confecciona el cheque o cheques y recogen Tesoreria
la firma de las personas autorizadas para firmar en las cuentas
bancarias de las que se gir6 el cheque o cheques.

42 Procede a ligar el fiador, en el sistema “crédito”, elige la opcion “ligar | Analista de
fiador”, “mantenimiento”, “incluir fiador” e ingresa los datos del crédito
fiador.

43 Ingresa al sistema “Pagaré”, digita la clave, selecciona la opcion Analista de
“procesos diarios”, en “actualizacion de garantia”, digita el numero crédito
de cédula del deudor con un 0 adelante, escoge el tipo de crédito,
genera el pagare, corrigen los datos e imprime dos copias del
pagare.

44 | Ingresa a Word, llena la informacion de crédito tramitado e imprime | Analista de
dos copias. crédito

45 El deudor firma el pagaré, la informaciéon de crédito tramitado, se Deudor
deja una copia y pasa a cajas a retirar el cheque o cheques.

46 | Entrega el cheque o cheques al deudor. Cajera (0)

*47 | Recibe el cheque o cheques. Deudor

48 |Ingresa a la pagina de la SUGEF, revisa la hoja de padrén, en | Analistade
www.sugef.fi.cr “otros servicios”, “consulta del padron”, digita el crédito
numero de cédula del deudor, elige la opcion “buscar”, imprime la
hoja de padrén de la SUGEF Yy sale de la pagina de la SUGEF-.

49 Llena la hoja de aprobacién del crédito. Analista de

crédito

50 |Ingresa a Excel, llena la informacion general del deudor, hoja de | Analista de
andlisis de crédito y las imprime. crédito
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

51 Ingresa al sistema de “crédito”, selecciona la opcién “reportes”, Analistg de
“menu de lista de comprobantes”, “reporte de hoja de pagos”, digita crédito
el numero de cédula del deudor, el tipo de crédito e imprime la hoja
de pago.

52 | Realiza el expediente de crédito del deudor, de acuerdo al orden | Analistade
establecido en la normativa SUGEF 1-05 y llena la hoja de crédito
requisitos de crédito.

53 Traslada el expediente de crédito a la jefatura para ser revisado, Analista de
firmado y se archive. crédito

54 Revisa el expediente de crédito, lo firmay luego lo archiva en la sala | Jefe de crédito
de archivo.

Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revis6é: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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|. Diagrama de Flujo

Se acerca a las oficinas para
1 realizar  crédito  emergencia

fiduciario, junto con la persona
fiadora.

Solicita documentos para el
2 crédito tanto del deudor como del
fiador.
3 Recibe los documentos y los
fotocopia.

En el sistema del CIC revisa el
historial crediticio del deudor y
del fiador,

4 ¢Tiene autorizacion para realizar
la consulta? St

Sl: Paso 10.
NO: Continua.

Gestiona la  autorizacién e
5 imprime dos copias.

6 Firma la solicitud de autorizacién.

7 deudor y entrega al Gerente
General.

NO
Adjunta la copia de cédula del i
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Recibe, firma la solicitud de
autorizacion y la envia a SUGEF.

Autoriza la solicitud.

10

Analiza el historial crediticio del
deudor en el CIC.

¢El deudor se encuentra en nivel 1?
Sl: Paso 12,
NO: Continua.

11

La aprobacion del crédito la
realiza la comision de crédito.

12

Revisa en el CIC la morosidad del
deudor en otra entidad financiera.

¢El deudor tiene morosidad en
alguna entidad financiera?

SI: Fin del procedimiento. sl

NO: Continua ] __4

13

Analiza el historial crediticio del
fiador en el CIC.

¢El fiador se encuentra en nivel 1?
Sl: Continua No

NO: Fin del procedimiento.

236




COOPEANDE 7

las mejores soluciones...

COOPEANDE N°7

Fecha

13/09/2013

Area de Crédito

Pagina

13 | de | 18

Procedimiento N° 14:

Crédito Emergencia
Fiduciario

Cédigo

CE-FO05

Elabord: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autoriz6: Alexis Quirds Umafia

Revisa en el CIC morosidad del
fiador en alguna entidad
financiera.

14 El fiador tiene morosidad en
alguna entidad financiera?
SI: Fin del Procedimiento.
NO: Continua
Imprime del reporte del historial
15 crediticio del deudor y fiador.
Revisa en el sistema “Asociados”
la actualizacion de datos del
deudor.
16 élos documentos del deudor se

encuentran al dia?
Sl: Paso 19.
NO: Continua.

17

Completa los datos del deudor en
el sistema “Asociados” y lo
imprime.

18

Firma los documentos de
actualizacién de datos.

19

En el sistema “Recibos” y revisa
las obligaciones crediticias del
deudor.

élas obligaciones crediticias se
encuentran al dia?

SI: Paso 21.
NO: Continua.

20

¢El deudor cancela sus deudas?
Sl: Continua

NO: Cancela las cuentas con el
crédito solicitado.
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21

Analiza el monto de crédito
solicitado por el deudor.

22

Revisa la constancia de salario
para calcular la capacidad de
pago.

23

éCumple con los requisitos del
Reglamento de Crédito?

Sl: Continua.

NO: Fin de procedimiento.

24

Mide la capacidad de pago del
deudor y el fiador.

25

¢El deudor cubre el 150% de la
cuota del crédito a solicitar?

Sl: Continua

NO: Se indica el nuevo monto del
crédito a ofrecer.

Sl

26

¢El fiador cubre el 200% de la
cuota del crédito?

Sl: Continua.

NO: Se indica el nuevo monto de
crédito a ofrecer.

27

¢El monto del crédito solicitado es
mayor a ¢2 000 000?

SI: Imprime el estudio de Cero
Riesgo.

NO: Continua

28

¢El monto del crédito es igual o
menor a los ¢3 000 000?

Sl: Continua.
NO: Paso 30.
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Realiza la aprobacion del crédito.

¢l crédito  solicitado  es
29 aprobado?

SI: Continua. NO

NO: Fin del Procedimiento

¢El monto del crédito es mayor a
los ¢3 000 000 y menor o igual ¢6
0000 00?

30 Sl: Traslada a jefatura de crédito
para su aprobacion.

NO: Paso 32.

Realiza la aprobacién del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
31 aprobado?
Sl: Continua. No

NO: Fin del Procedimiento g —

¢El monto del crédito es mayor a
¢6 000 000 y menor o igual a ¢15 4

32 000 000?

SI: Traslada a comisién de crédito No

para su aprobacién. _4

NO: Paso 34.

Realiza la aprobacion del crédito.

¢El  crédito  solicitado  es
33 | aprobado?

SI: Continua.

NO: Fin del procedimiento.
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34

¢El monto es superior a ¢15 000
000 o cuenta con el nivel
crediticio en nivel 2 0 3?

SI: Traslada al Consejo de
Administracién.

NO: Paso 36.

36

Realiza la aprobacion del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
aprobado?
Sl: Continua.

NO: Fin del procedimiento.

Llena el formulario de solicitud de
crédito emergencia y demas
documentos de crédito.

37

Firma el formulario de solicitud de
crédito y demds documentos de
crédito

52

38

Firma el formulario de solicitud de
crédito y demds documentos de
crédito

39

En el sistema de “crédito” e
incluye los datos del crédito.

40

Llena la boleta de cheque y la
traslada a tesoreria.

L

41

Imprime comprobantes,
confecciona el cheque o cheques y
recogen la firma de las personas
autorizadas.
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imprime la hoja de pago.

42 En el sistema de “crédito” liga al

fiador ingresando los datos.

En el sistema “Pagaré” imprime
43 dos copias del pagaré.

En Word, llena la informacién de|
44 crédito tramitado e imprime dos|

copias.

T

El deudor firma el pagaré, la
45 informacién de crédito tramitado,

se deja una copia y pasa a retirar

el cheque. - 1
46 Entrega el cheque o cheques all

deudor.

[
47 | Recibe el cheque o cheques. —
o L v

En la pagina de la SUGEF imprime
48 la hoja de padrén.
49 Llena la hoja de aprobacién del

crédito. _

En Excel, llena la informacién
50 general del deudor, hoja de

analisis de crédito y las imprime.
51 En el sistema de ‘“crédito” :
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Realiza el expediente de crédito
52 del deudor y llena la hoja de
requisitos de crédito.

Traslada el expediente de crédito
53 a jefatura de crédito.

Revisa el expediente de crédito, lo
54 firma y luego lo archiva en la sala
de archivo.

J. Formularios

Formulario de Crédito Emergencia
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A. Objetivo del Procedimiento

Conceder el crédito para atender necesidades imprevistas de los asociados y

asociadas cuando estas no se pueden resolver a través de otros tipos de crédito.

B. Alcance / Area de aplicacién

El procedimiento inicia desde el momento en que el cliente se presenta para

solicitar un crédito hasta el desembolso del crédito.

C. Requerimientos

e Sistema de Asociado.

e Sistema de Recibos.

e Sistema de Crédito.

e Sistema Financiero CIC (Centro de Informacién Crediticia).
e Pagina de la SUGEF.

D. Normativa aplicable

e SUGEF Normativa 1-05.

e Articulo 12 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Atrticulo 13 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Articulo 27 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

e Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

E. Definicion de Conceptos

e Deudor: Para el procedimiento se llama deudor a la persona que viene a realizar el

crédito a la cooperativa.
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e Expediente de crédito: Registro electrénico, documentacion fisica y electronica

gue la entidad mantiene sobre cada deudor.

e Estudio de cero Riesgo: esta se utiliza cuando el deudor solicita un crédito

superior a los €2 000 000.

F. Responsables

e Analista de crédito
e Deudor

e Gerente General

e SUGEF

e Perito

e Jefe de crédito

e Consejo de administracion

e Tesoreria
e Cajera(0)

e Abogado

G. Referencias

Documentos internos

e Actualizaciéon de datos.

e Reporte Crediticio del CIC.
e Hoja padrén de la SUGEF.

e Hoja de ley de aprobacion de datos.

e Hoja declaracion de salud.

e Pagaré.

e Hoja de informacion de crédito tramitado.
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e Hoja de pagos.

e Hoja de condicion de aprobacion.
¢ Informacion general de deudor.
e Analisis de crédito.

e Solicitud de crédito.

e Boleta de cheque.

e Cheque.

e Boleta de seguro.

e Boleta de Ahorros

e Requisitos de crédito.

e Comprobante de crédito.

e Estudio Cero Riesgo.

Documentos externos

e Cédula de identidad.

e Orden patronal.

e Constancia y desglose de salario.

e Estudio registral de la propiedad.

e Plano.

e Impuestos municipales al dia de la propiedad.
e Avallo.

e Constitucion de la hipoteca.

e Consentimiento de hipoteca.

e Opcion de compra y venta de un bien.

e Documentacion necesaria que el Analista de la Cooperativa requiera para el

analisis del crédito.
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H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE TRAMITE

1 El deudor se acerca a las oficinas para realizar un crédito Deudor
emergencia hipotecario.

2 Solicita al deudor la cédula de identidad, la orden patronal, la Analist_a de
constancia y desglose de salario, el plano catastrado y el estudio crédito
literal de la propiedad.

3 Recibe los documentos solicitados y se fotocopia la cédula, orden | Analista de
patronal, plano catastrado y estudio literal de la propiedad. crédito

4 Ingresa al sistema del CIC y revisa el historial crediticio del deudor, Analist_a de
ingresando la firma digital, ingresa a la pagina del CIC, digita la crédito
clave, ingresa en “reporte crediticio”, digita el numero de cédula del
deudor y escoge la opcidn “reporte para entidad con autorizacion®.
¢ Tiene autorizaciéon para realizar la consulta?

e Sl: Paso 10.
e NO: Continua.

5 Gestiona la autorizacidon, ingresa a “padron”, en “incluir | Analistade
autorizacion”, revisa los datos, el tipo de autorizacion general, crédito
selecciona “guardar”, imprime dos copias.

6 El deudor firma la solicitud de autorizacion. Deudor

7 Adjunta a la solicitud de autorizacién la copia de cédula del deudor Analistg de
y entrega al Gerente General. Credito

8 Recibe, firma la solicitud de autorizacién y la lleva a la SUGEF. Gerente

General

9 Autoriza la solicitud. SUGEF
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
10 | Analiza el historial crediticio que tiene el deudor en el CIC para | Analistade
revisar el nivel de comportamiento de pago histérico. crédito
¢ El deudor se encuentra en nivel 1?
e Sl: Paso 12.
e NO: Continua.
. . o Analista de
11 El deudor que se encuentre en nivel 2 y 3 la aprobacién del crédito crédito
la realiza la comision y se sube la tasa de interés de acuerdo a tabla
incorporada en reglamento de crédito.
12 | Revisa en el CIC morosidad del deudor en alguna entidad | Analistade
financiera. crédito
¢ El deudor tiene morosidad en alguna entidad financiera?
e Sl: Fin del procedimiento.
e NO: Continua
13 | Imprime el reporte del historial crediticio del deudor, sale del | Analistade
sistema y retira la firma digital. crédito
14 Ingresa el sistema “Asociados” y revisa que el deudor posea todos | Analista de
los datos actualizados y documentos firmados. crédito
¢,Los documentos del deudor se encuentran al dia?
e Sl: Paso 17.
e NO: Continua.
15 Completa los datos del deudor en el sistema “Asociados” y lo | Analistade
imprime_ crédito
16 El deudor firma los documentos de actualizacion de datos. Deudor
17 | Ingresa al sistema “Recibos” y revisa las obligaciones crediticias del | Analista de
deudor. crédito
¢Las obligaciones crediticias se encuentran al dia?
e Sl: Paso 19.
e NO: Continua.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
18 ¢El deudor cancela sus deudas? Deudor
e Sl: Continua.
¢ NO: Cancela las cuentas con el crédito solicitado.
19 | Analiza el monto de crédito solicitado por el deudor. Analista de
crédito
20 Revisa la constancia de salario para calcular la capacidad de pago | Analista de
del deudor para el crédito solicitado y revisa el estudio registral. crédito
21 Llena el formulario de solicitud de crédito emergencia y contacta al | Analista de
perito para que este realice el avalto del terreno. crédito
22 | Firma el formulario de solicitud de crédito. Deudor
23 Realiza el avalluo, estima el valor del terreno que el deudor ofrece Perito
como garantia y entrega el avalio al analista de crédito con la
valoracion del terreno.
24 Recibe el avaltio y la valoracion de la propiedad, con estos datos se | Analista de
comprueba la garantia que se ofrece para el crédito. crédito
¢ El perito recomendo la garantia para el crédito?
e SI: Continua.
e NO: Llama al deudor y se le indica la situacién. Fin del
procedimiento.
25 Mide la capacidad de pago que tiene el deudor, la cual debe cumplir | Analista de
con los requisitos del reglamento de crédito. crédito
26 < El monto de crédito solicitado se cubre con el 80% del valor de la | Analista de
propiedad? crédito.
e SI: Continua.
e NO: Se indica el nuevo monto de crédito a ofrecer.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
27 | Revisa el grado que se encuentra la hipoteca ofrecida como | Analistade
garantia. credito
¢ La hipoteca se encuentra en primer grado?
e Sl: Paso 29
e NO: Continua
28 Analiza si la garantia puede cubrir el crédito o si existe la Analist_a de
posibilidad de adquirirla y pasarla a primer grado en la cooperativa. crédito
29 Llena la declaracién de salud, la boleta de ahorros, boleta de Analistg de
seguro y la hoja de ley de proteccion de datos. crédito
30 Firma la declaracién de salud, boleta de ahorros, boleta de seguro y Deudor
la hoja de ley de proteccion de datos.
31 Cuando el monto del crédito solicitado es mayor a ¢2 000 000 se | Jefe de crédito
imprime el estudio de Cero Riesgo.
¢ El monto del crédito solicitado es mayor a ¢2 000 0007?
e Sl: Imprime el estudio de Cero Riesgo.
e NO: Continua
32 | ¢El'monto del crédito solicitado es igual o menor a los €3 000 000? | Analista de
e SI: Continua. credito
e NO: Paso 34.
33 | Realiza la aprobacion del crédito. Analista de
¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
34 | ¢4El monto del crédito es mayor a los ¢3 000 000 y menor o igual | Analista de
€6 000 0 00? credito

e Sl: Traslada a jefatura de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 36.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

35 | Realiza la aprobacién del crédito. Jefe de crédito
¢ El crédito solicitado es aprobado?

e Sl: Continua.
¢ NO: Fin del procedimiento.

36 ¢ El monto del crédito es mayor a €6 000 000 y menor o igual a Analist_a de

€15 000 000? crédito
e Sl: Traslada a comision de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 38.

37 | Realiza la aprobacion del crédito. Comision de

¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.

38 ¢ El monto es superior a @15 000 000 o cuenta con el nivel crediticio Analistg de

en nivel 2 0 3? credito
e SI: Traslada al Consejo de Administracion.
e NO: Paso 40

39 | Realiza la aprobacién del crédito. Analista de

¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.

40 Envia al abogado la solicitud de crédito, el estudio literal de la Analist_a de
propiedad, se informa si la garantia de la hipoteca se pasa a primer crédito
grado para la cooperativa.

41 | Recibe los documentos y realiza la escritura. Abogado

42 Cita al abogado y al deudor para la realizar la formalizacion del | Analista de
crédito. crédito
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE FORMALIZACION

43 Ingresa al sistema de “crédito” de la cooperativa, selecciona “incluir Analistg de
préstamo” e incluye los datos del crédito. crédito

44 Llena la boleta de cheque la traslada a tesoreria y cuando la Analist_a de
propiedad cuenta con edificaciones llena la péliza del INS. crédito

45 Imprime comprobantes, confecciona el cheque o cheques y recogen Tesoreria
la firma de las personas autorizadas para firmar en las cuentas
bancarias de las que se gir6 el cheque o cheques.

46 Ingresa al sistema “Pagaré”, digita la clave, selecciona la opcién Analist.a de
“procesos diarios”, en “actualizacion de garantia”, digita el nimero crédito
de cédula del deudor con un 0 adelante, escoge el tipo de crédito,
genera el pagare, corrigen los datos e imprime dos copias del
pagaré.

47 | Ingresa a Word, llena la informacién de crédito tramitado e imprime | Analista de
dos copias. credito

48 El deudor firma el pagaré, la informaciéon de crédito tramitado, se Deudor
deja una copia y pasa a caja a retirar el cheque o cheques.

49 | Entrega el cheque o cheques al deudor. Cajera (0)

50 Recibe el cheque o cheques. Deudor

51 | Ingresa a la pagina de la SUGEF, revisa la hoja de padrén, en | Analistade
www.sugef.fi.cr “otros servicios”, “consulta del padron”, digita el crédito
numero de cédula del deudor, elige la opcion “buscar”, imprime la
hoja de padrén de la SUGEF vy sale de la pagina de la SUGEF.

52 Llena la hoja de aprobacion del crédito. Analista de

crédito
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

53 | Ingresa a Excel, llena la informacion general del deudor, hoja de | Analista de
andlisis de crédito y las imprime. crédito

54 En el sistema de “crédito”, selecciona la opcidn “reportes”, “menu de | Analista de
lista de comprobantes”, “reporte de hoja de pagos”, digita el niUmero crédito
de cédula del deudor el tipo de crédito e imprime la hoja de pago.

55 Termina el expediente de crédito del deudor, de acuerdo al orden | Analista de
establecido en la normativa SUGEF 1-05 y llena la hoja de crédito
requisitos de crédito.

56 | Traslada el expediente de crédito a la jefatura para ser revisado, | Analista de
firmado y se archive. credito

57 Revisa el expediente de crédito, lo firma y luego lo archiva en la | Jefe de crédito
sala de archivo.

Fin del Procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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|. Diagrama de Flujo

Se acerca a las oficinas para
1 realizar un crédito emergencia
hipotecario.

Solicita la cédula, la orden
2 patronal, la constancia y desglose
de salario, el plano catastrado y el
estudio literal de la propiedad.

Recibe los documentos y los
3 fotocopia.

En el sistema del CIC revisa el
historial crediticio del deudor.

4 ¢Tiene autorizacion para realizar
la consulta?

Sl: Paso 10.

NO: Continua.

5 Gestiona la  autorizacion e
imprime dos copias.

6 Firma la solicitud de autorizacién.

Adjunta la copia de cédula del
7 deudor y entrega al Gerente
General.
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Recibe, firma la solicitud de
autorizacion y la envia a SUGEF.

Autoriza la solicitud.

10

T
Analiza el historial crediticio del ./
deudor en el CIC.
¢El deudor se encuentra en nivel 12/
Sl

Sl: Paso 12,
NO: Continua.

11

La aprobacion del crédito la
realiza la comision de crédito.

12

Revisa en el CIC la morosidad del
deudor en otra entidad financiera.

¢El deudor tiene morosidad en
alguna entidad financiera?

Sl: Fin del procedimiento.

NO: Continua

13

Imprime del reporte del historial
crediticio del deudor.
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14

Revisa en el sistema “Asociados”
la actualizacion de datos del
deudor.

élos documentos del deudor se
encuentran al dia? sl

Sl: Paso 17.

NO: Continua.

15

En el sistema “Asociados”
completa los datos del deudor y lo

imprime. 1

16

Firma los documentos de
actualizacion de datos. ‘

17

En el sistema “Recibos” y revisa
las obligaci diticias del
deudor.

élas obligaciones crediticias se
encuentran al dia?

SI: Paso 19,

NO: Continua.

18

¢El deudor cancela sus deudas?
Sl: Continua

NO: Cancela las cuentas con el

crédito solicitado. SI

19

Analiza el monto de crédito

solicitado por el deudor.
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Revisa la constancia de salario
20 para calcular la capacidad de pago

y revisa el estudio registral.

Llena el formulario de solicitud de
21 crédito emergencia y contacta al

perito.

22 Firma el formulario de solicitud de

crédito. .
23 Realiza el avaluo, estima el valor

del terreno.

Recibe el avaluo y la valoracién de |
la propiedad.

¢El perito recomendd la garantia
z 4 para el crédito?

Sl: Continua.

NO: Llama al deudor y se le indica
la situacion. Fin del
procedimiento.

25 Mide la capacidad de pago que

tiene el deudor. -
¢El monto de crédito solicitado se
cubre con el 80% del valor de la

propiedad? NO
26 | Sk Continua,

NO: Se indica el nuevo monto de
crédito a ofrecer.
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Revisa el grado que se encuentra
la hipoteca .

27 ¢éla hipoteca se encuentra en
primer grado?
SI: Paso 29.
NO: Continua.
Analiza la garantia para cubrir el
28 |[crédito o adquirirla y pasarla a
primer grado en la cooperativa.
Llena la declaracion de salud, la
boleta de ahorros, boleta de
29 seguro y la hoja de ley de
proteccion de datos.
Firma la declaracién de salud, 17
30 boleta de ahorros, boleta de ‘
seguro y la hoja de ley de _ o
proteccion de datos.
¢El monto del crédito solicitado es
mayor a ¢2 000 000?
31 Sl: Imprime el estudio de Cero
Riesgo.
NO: Continua
¢El monto del crédito es igual o 4—.
32 menor a los ¢3 000 0007 y
Sl: Continua.
NO: Paso 34.
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Realiza la aprobacion del crédito.

¢El  crédito  solicitado es
33 aprobado?

Sl Continua.

NO: Fin del Procedimiento

¢El monto del crédito es mayor a
los ¢3 000 000 y menor o igual ¢6
000 000?

34

Sl: Traslada a jefatura de crédito
para su aprobacion.

NO: Paso 36.

Realiza la aprobacion del crédito.

¢El  crédito  solicitado  es
35 aprobado?

Sl: Continua.

NO: Fin del Procedimiento

¢El monto del crédito es mayor a
¢6 000 000 y menor o igual a ¢15
000 000?

36 SI: Traslada a comision de crédito NO
para su aprobacion.
NO: Paso 38. sl

Realiza la aprobacion del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
37 aprobado?
Sl: Continua.

NO: Fin del procedimiento.
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¢El monto es superior a ¢15 000

000 o cuenta con el nivel 1
crediticio en nivel 2 0 3?7 //‘
NO

Sl: Traslada al Consejo de
Administracion.

NO: Paso 40.

38

Realiza la aprobacién del crédito.

Bl crédito  solicitado  es
39 aprobado?

Sl: Continua.

NO: Fin del procedimiento.

Envia al abogado documentacion
40 del crédito y se informa si la
hipoteca se pasa a primer grado

para la cooperativa.

Recibe los documentos y realiza la
41 escritura.

Cita al abogado y al deudor para

la realizar la formalizacion del
crédito.

En el sistema de “crédito” e

incluye los datos del crédito.
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44

Llena la boleta de cheque la
traslada a tesoreria y cuando la

propiedad cuenta con
edificaciones llena la péliza del
INS.

45

Imprime comprobantes,
confecciona el cheque o cheques y
recogen la firma de las personas
autorizadas.

46

En el sistema “Pagaré” imprime
dos copias del pagaré.

47

En Word, llena la informacion de
crédito tramitado e imprime dos
copias.

iy

48

El deudor firma el pagaré, la
informacién de crédito tramitado,
se deja una copia y pasa a retirar
el cheque.

R}

49

Entrega el cheque o cheques al
deudor.

50

Recibe el cheque o cheques.

< [8l
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En la pagina de la SUGEF imprime
la hoja de padrén.

Llena la hoja de aprobacién del
crédito.

En Excel, llena la informacién

general del deudor, hoja de
andlisis de crédito y las imprime.

54 En el sistema de ‘“crédito”
imprime la hoja de pago.
Termina el expediente de crédito
55 | del deudor y llena la hoja de
requisitos de crédito.
56 Traslada el expediente de crédito|
a jefatura de crédito.
[
Revisa el expediente de crédito, lo
57 firma y luego lo archiva en la sala

de archivo.

8

J. Formularios

Formulario de Crédito Emergencia
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A. Objetivo del Procedimiento

Conceder el crédito para atender necesidades imprevistas de los asociados y

asociadas cuando estas no se pueden resolver a través de otros tipos de crédito.

B. Alcance / Area de aplicacién

El procedimiento inicia desde el momento en que el cliente se presenta para

solicitar un crédito hasta el desembolso del crédito.

C. Requerimientos

e Sistema de Asociado.

e Sistema de Recibos.

e Sistema de Crédito.

e Sistema Financiero CIC (Centro de Informacion Crediticia).
e Pagina de la SUGEF.

D. Normativa Aplicable

e Atrticulo 27 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Articulo 12 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e SUGEF 1-05.

¢ Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
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E. Definicion de Conceptos

e Deudor: Para el procedimiento se llama deudor a la persona que viene a realizar el
crédito a la cooperativa.

e Expediente de crédito: Registro electrénico, documentacion fisica y electronica
gue la entidad mantiene sobre cada deudor.

e Estudio de cero Riesgo: esta se utiliza cuando el deudor solicita un crédito
superior a los €2 000 000.

F. Responsables

e Analista de créedito

e Deudor

e Gerente General

e SUGEF

e Jefe de crédito

e Comision de Crédito

e Consejo de Administracion
e Tesoreria

e Cajera (0).

G. Referencias
Documentos internos
e Actualizacion de datos.
e Reporte Crediticio del CIC.
e Hoja padrén de la SUGEF.
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e Hoja de ley de aprobacion de datos.
e Hoja declaracion de salud.

e Pagaré.

e Hoja de informacion de crédito tramitado.
e Hoja de pagos.

¢ Hoja de condicion de aprobacion.

¢ Informacion general de deudor.

e Andlisis de crédito.

e Solicitud de crédito.

e Boleta de cheque.

e Cheque.

e Boleta de seguro.

e Boleta de Ahorros

e Requisitos de crédito.

e Comprobante de crédito.

e Estudio de Cero riesgo

Documentos externos
e Cédula de identidad.
e Constancia de salario de la junta de pensiones.
e Documentacion necesaria que el Analista de la Cooperativa requiera para el

analisis del crédito.
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H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE TRAMITE

1 El deudor se acerca a las oficinas para realizar la solicitud de un Deudor
crédito emergencia con pignoracion de la péliza.

2 Solicita al deudor la cédula de identidad y la constancia de salario Analistg de
de la junta de pensiones. crédito

3 Recibe los documentos solicitados y los fotocopia. Analista de

crédito

4 Ingresa al sistema del CIC y revisa el historial crediticio del deudor y Analist_a de
del fiador, ingresando la firma digital, ingresa a la pagina del CIC, crédito
digita la clave, ingresa en “reporte crediticio”, digita el numero de
cédula del deudor y escoge la opcidén “reporte para entidad con
autorizacion®.
¢ Tiene autorizacion para realizar la consulta?

e SI: Paso 10.
e NO: Continua.

5 Gestiona la autorizacién, ingresa a “padron”’, en “incluir | Analistade
autorizaciéon”, revisa los datos, el tipo de autorizacion general, crédito
selecciona “guardar” e imprime dos copias.

6 El deudor firma la solicitud de autorizacion. Deudor

7 | Adjunta a la solicitud de autorizacion la copia de cédula del deudory | ~Analista de
entrega al Gerente General. Credito

8 Recibe, firma la solicitud de autorizacion y la lleva a la SUGEF. Gerente

General

9 Autoriza la solicitud. SUGEF
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

10 Analiza el historial crediticio que tiene el deudor en el CIC para| Analistade
revisar en qué nivel de comportamiento de pago historico. crédito
¢ El deudor se encuentra en nivel 1?

e Sl: Paso 12.
e NO: Continua.

11 | El deudor que se encuentre en nivel 2 y 3 la aprobacion del crédito | Analista de
la realiza la comision y se sube la tasa de interés de acuerdo a tabla crédito
incorporada en reglamento de crédito.

12 | Revisa en el CIC morosidad del deudor en alguna entidad | Analistade
financiera. crédito
¢ El deudor tiene morosidad en alguna entidad financiera?

e Sl: Fin del procedimiento.
e NO: Continua

13 Imprime el reporte del historial crediticio del deudor, sale del sistema | Analista de
y retira la firma digital. crédito

14 Ingresa el sistema “Asociados” y revisa que el deudor posea todos | Analista de
los datos actualizados y documentos firmados. crédito
¢,Los documentos del deudor se encuentran al dia?

e Sl: Paso 17.
e NO: Continua.

15 | En el sistema “Asociados” completa los datos del deudor y lo | Analistade
imprime_ Cl’éditO

16 El deudor firma los documentos de actualizacion de datos. Deudor

17 Ingresa al sistema “Recibos” y revisa que el capital social y otras | Analista de
obligaciones crediticias, deudas propias o fianzas. crédito
¢Las obligaciones crediticias se encuentran al dia?

e Sl: Paso 19.
e NO: Continua.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
18 ¢ El deudor cancela sus deudas? Analist_a de
e SI: Continua. credito
¢ NO: Se cancela las cuentas con el crédito solicitado.
19 Analiza el monto de crédito solicitado por el deudor. Analista de
crédito
20 |Revisa la constancia de salario de la junta de pensiones, para | Analistade
calcular la capacidad de pago del deudor para el crédito solicitado. crédito
21 | Ingresa a la pagina del magisterio y mide la capacidad de pago del | Jefe de crédito
deudor.
¢ El monto del crédito solicitado se cubre con el 50% de la poliza?
e SI: Continua.
e NO: Paso 24.
22 Cuando el monto del crédito solicitado es superior a &2 000 000 se | Jefe de crédito
imprime el estudio de Cero Riesgo.
¢ El monto del crédito solicitado es mayor a ¢2 000 000?
e Sl: Imprime el estudio de Cero Riesgo.
e NO: Continua
23 | ¢(El monto del crédito solicitado es igual o menor a los ¢3 000 000? | Analista de
e SI: Continua. credito
e NO: Paso 25.
24 | Realiza la aprobacion del crédito. Analista de
¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
25 | ¢El monto del crédito es mayor a los &3 000 000 y menor o igual ¢6 | Analista de
000 0 00? crédito

e Sl: Traslada a jefatura de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 27.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
26 | Realiza la aprobacion del crédito. Jefe de crédito
¢ El crédito solicitado es aprobado?
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
27 . El monto del crédito es mayor a @6 000 000 y menor o igual a ¢15 | Analista de
000 000? credito
e Sl: Se pasa a comision de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 29.
28 | Realiza la aprobacion del crédito. Comision de
¢ El crédito solicitado es aprobado? Crédito
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
29 ¢ El monto es superior a €15 000 000 o cuenta con el nivel crediticio Analist_a de
en nivel 2 o 3? credito
e Sl: Traslada al Consejo de Administracion.
e NO: Paso 31.
30 | Realiza la aprobacion del crédito. Consejo de
¢ El crédito solicitado es aprobado? Administracion
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
ETAPA DE FORMALIZACION
31 Llena el formulario de solicitud de crédito emergencia, la declaracién Analist_a de
de salud, la boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de crédito
proteccion de datos.
32 Firma el formulario de solicitud de crédito, la declaracién de salud, Deudor

boleta de ahorros, boleta de seguro y hoja de ley de proteccion de
datos.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

33 Ingresa al sistema de “crédito” de la cooperativa, selecciona “incluir Analist_a de
préstamo” e incluye los datos del crédito. crédito

34 Llena la boleta de cheque y la traslada a tesoreria. Analista de

crédito

35 Imprime comprobantes, confecciona el cheque o cheques y busca la Tesoreria
firma de las personas autorizadas para firmar en las cuentas
bancarias de las que se gir6 el cheque o cheques.

36 Ingresa al sistema “Pagaré”, digita la clave, selecciona la opcién Analist_a de
“procesos diarios”, en “actualizacién de garantia”, digita el numero crédito
de cédula del deudor con un 0 adelante, escoge el tipo de crédito,
genera el pagare, se corrigen los datos e imprime dos copias el
pagaré.

37 |Ingresa a Word, llena la informacién de crédito tramitado e imprime | Analista de
dos copias. crédito

38 El deudor firma el pagaré, la informaciéon de crédito tramitado, se Deudor
deja una copia y pasa a cajas a retirar el cheque o cheques.

39 | Entrega el cheque o cheques al deudor. Cajera (0)

40 Recibe el cheque o cheques. Deudor

41 Ingresa a la pagina de la SUGEF, revisa la hoja de padron, en | Analistade
www.sugef.fi.cr “otros servicios”, “consulta del padrén”, digita el crédito
numero de cédula del deudor, elige la opcién “buscar”, imprime la
hoja de padrén de la SUGEF Yy sale de la pagina de la SUGEF.

42 | Llena la hoja de aprobacién del crédito. Analista de

crédito

43 | Ingresa a Excel, llena la informacion general del deudor, la hoja de | Analista de
andlisis de crédito y las imprime. crédito
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
44 Ingresa al sistema de “crédito”, selecciona la opcion “reportes”, Analist_a de
“menu de lista de comprobantes”, “reporte de hoja de pagos”, digita crédito
el numero de cédula del deudor, el tipo de crédito e imprime la hoja
de pago.
45 | Realiza el expediente de crédito del deudor, de acuerdo al orden | Analistade
establecido en la normativa SUGEF 1-05 y llena la hoja de requisitos crédito
de crédito.
46 Traslada el expediente de crédito a la jefatura para ser revisado, Analist_a de
firmado y se archive. crédito
47 Revisa el expediente de crédito, lo firma y luego lo archiva en la sala | Jefe de crédito
de archivo.
Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revisé: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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|. Diagrama de Flujo

Se acerca a las oficinas para
1 realizar crédito emergencia con
pignoracién de la péliza.

Solicita cédula de identidad y
2 constancia de salario de la junta
de pensiones.

Recibe los documentos y los
3 fotocopia.

En el sistema del CIC revisa el
historial crediticio del deudor.

4 ¢éTiene autorizacién para realizar
la consulta?

Sl: Paso 10.

NO: Continua.

5 Gestiona la  autorizacion e
imprime dos copias.

Firma la solicitud de autorizacion.

7 Adjunta la copia de cédula del
deudor y entrega al Gerente
General.

8 Recibe, firma la solicitud de
autorizacién y la envia a SUGEF.
9 Autoriza la solicitud. i
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10

Analiza el historial crediticio dell
deudor en el CIC.

¢El deudor se encuentra en nivel 1?
Sl: Paso 12.

NO: Continua.

11

La aprobacién del crédito la
realiza la comisién de crédito.

12

Revisa en el CIC la morosidad del
deudor en otra entidad financiera.

¢El deudor tiene morosidad en
alguna entidad financiera?

SI: Fin del procedimiento.

NO: Continua

13

Imprime del reporte del historial
crediticio del deudor.

14

Revisa en el sistema “Asociados”
la actualizacién de datos del
deudor.

élos documentos del deudor se
encuentran al dia?

Sl: Paso 17.

NO: Continua.

15

Completa los datos del deudor en
el sistema “Asociados” y lo
imprime.

16

Firma los documentos de
actualizacién de datos.

17

En el sistema “Recibos” y revisa
las obligaciones crediticias del
deudor.

éilas obligaciones crediticias se
encuentran al dia?

Sl: Paso 19.
NO: Continua.
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18

¢El deudor cancela sus deudas?
Sl: Continua

NO: Cancela las cuentas con el
crédito solici

19

Analiza el monto de crédito

solicitado por el deudor.

20

Revisa la constancia de salario de
la junta de pensiones, para
calcular la capacidad de pago del
deudor para el crédito solici

21

Ingresa a la pégina del magisterio
y mide la capacidad de pago del
deudor.

¢El monto del crédito solicitado
con el 50% de la péliza?

Sl: Continua.

NO: Se le indica el nuevo monto
del crédito a ofrecer.

22

¢El monto del crédito solicitado es
mayor a ¢2 000 0007

SI: Imprime el estudio de Cero
Riesgo.

NO: Continua

23

¢El monto del crédito es igual o
menor a los ¢3 000 000?

Sl: Continua.

NO: Paso 25.

24

Realiza la aprobacién del crédito.

EEl crédito  solicitado  es
aprobado?

Sl: Continua.

NO: Fin del Procedimiento

275




COOPEANDE N°7 Fecha 16/09/2013
Area de Crédito Pagina | 13 | de | 15
Procedimiento N° 16:
COOIESFEHQ,ESQOEQZQSW Crédito Emergencia Cédigo CE-PPO0O5
Pignoracion de la Pdliza

Elaboré: Carolina Salas Gomez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafia

¢El monto del crédito es mayor a
los ¢3 000 000 y menor o igual ¢6
000 0 00?

SI: Traslada a jefatura de crédito
para su aprobacién.

NO: Paso 27.

Realiza la aprobacién del crédito.

(Bl crédito  solicitado  es
aprobado?
26 Sl: Continua. NO
NO: Fin del Procedimiento
Sl
|
El monto del crédito es mayor a
6 000 000 y menor o igual a ¢15 )
000 000? N -
27 SI: Traslada a comisién de crédito NO
para su aprobacion.
NO: Paso 29. sl
Realiza la aprobacién del crédito.
28 (Bl crédito  solicitado s
aprobado?
SI: Continua. NO
NO: Fin del procedimiento.
Sl
|
I monto es superior a #15 000
000 o cuenta con el nivel 4———-
crediticio en nivel 2 0 3? =
"
29 S Traslada al Consejo de No
Administracién. H
NO: Paso 31. st )
Realiza la aprobacion del crédito.
(Bl crédito  solicitado  es
30 aprobado?
Si: Continua. NO

NO: Fin del procedimiento. 4

PIE
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Llena el formulario de solicitud de
crédito  emergencia y demis
documentos de crédito.

32

Firma el formulario de solicitud de
crédito y demds documentos de
crédito.

33

En el sistema de “crédito” e
incluye los datos del crédito.

il

34

Lena la boleta de cheque,
traslada la boleta de cheque a
tesoreria.

LJ

35

Imprime comprobantes,
confecciona el cheque o cheques y
recogen la firma de las personas
autorizadas.

En el sistema “Pagaré” imprime

36 dos copias del pagaré. ”

En Word, llena la informacién de
37 crédito tramitado e imprime dos

copias.

T

El deudor firma el pagaré, la
38 informacion de crédito tramitado,

se deja una copia y pasa a retirar

el cheque. } 1

Entrega el cheque o cheques al
39 deudor.

i

40 Recibe el cheque o cheques.
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41

En la pagina de la SUGEF imprime

la hoja de padrén.

42

Llena la hoja de aprobacién del
crédito.

43

En Excel, llena la informacién
general del deudor, hoja de
andlisis de crédito y las imprime.

44

En el sistema de “crédito”
imprime la hoja de pago.

a5

Realiza el expediente de crédito
del deudor y llena la hoja de
requisitos de crédito.

46

Traslada el expediente de crédito
a jefatura de crédito.

AR

47

Revisa el expediente de crédito, lo
firma y luego lo archiva en la sala
de archivo.

J. Formularios

Formulario de Crédito Emergencia
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A. Objetivo del Procedimiento

Conceder el crédito para financiar diferentes planes de inversion como:
cancelaciéon y refundicién de deudas, gastos personales, gastos médicos, gastos

de viaje, mejoras a la vivienda, gastos de educacion.

B. Alcance / Area de aplicacién

El procedimiento inicia desde el momento en que el cliente se presenta para

solicitar un crédito hasta el desembolso del crédito.

C. Requerimientos

e Sistema de Asociado.

e Sistema de Recibos.

e Sistema de Crédito.

e Sistema Financiero CIC (Centro de Informacion Crediticia).
e Pagina de la SUGEF.

D. Normativa Aplicable

e SUGEF Normativa 1-05.

e Atrticulo 12 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Articulo 13 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Atrticulo 27 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

e Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
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E. Definicion de Conceptos

Deudor: Para el procedimiento se llama deudor a la persona que viene a realizar el

crédito a la cooperativa y para distinguirlo del fiador.

Fiador: Es la persona que responde por otra en el caso de que esta ho cumpla la

obligacion de pago que ha contraido.

Expediente de crédito: Registro electronico, documentacion fisica y electronica

gue la entidad mantiene sobre cada deudor.

Estudio de cero Riesgo: esta se utiliza cuando el deudor solicita un crédito

superior a los €2 000 000.

F. Responsables

Analista de crédito

Deudor

Fiador

Gerente General

SUGEF

Jefe de crédito

Comision de Crédito
Consejo de Administraciéon
Tesoreria

Cajera (0).

G. Referencias

Documentos internos

Requisitos de crédito.

Informacién general de deudor.

281




COOPEANDE N°7 Fecha 17/09/2013
Area de Crédito Pagina 3 | de | 17
Procedimiento N° 17:
COO;EQ,QSQEQZESW Crédito Multiuso Cddigo CM-F0O7
Fiduciario
Elaboré: Carolina Salas Gémez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafha

e Hoja padrén de la SUGEF.

e Hoja declaracion de salud.

e Boleta de seguro.

e Actualizacion de datos.

e Hoja de ley de aprobacién de datos.
e Solicitud de crédito.

e Hoja de informacion de crédito tramitado.
e Hoja de condicion de aprobacion.

e Reporte Crediticio del CIC.

e Boleta de Ahorros

e Anadlisis de crédito.

e Boleta de cheque.

e Cheque.

e Hoja de pagos.

e Pagaré.

e Comprobante de crédito.

e Estudio de Cero riesgo

Documentos externos
e Cédula de identidad del deudor y fiador.
e Orden patronal del deudor y fiador.
e Constancia y desglose de salario del deudor y fiador.

e Documentacion necesaria que el Analista requiera para el analisis del crédito.
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H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE TRAMITE

1 El deudor se acerca a las oficinas para realizar la solicitud de crédito Deudor
multiuso fiduciario, junto con la persona fiadora.

2 | Solicita la cédula de identidad, la orden patronal, la constancia y | Analista de
desglose de salario tanto del deudor como del fiador. credito

3 Recibe los documentos solicitados y fotocopia la cédula de Analistg de
identidad, la orden patronal y el desglose de salario. crédito

4 Ingresa al sistema del CIC y revisa el historial crediticio del deudor | Analista de
y del fiador, ingresando la firma digital, en la pagina del CIC, digita la crédito
clave, en “reporte crediticio”, digita el numero de cédula del deudor y
escoge “reporte para entidad con autorizacién®.
¢ Tiene autorizacion para realizar la consulta?

e Sl: Paso 10.
e NO: Continua.

5 Gestiona la autorizacién, ingresa a “padrén”, en “incluir Analistg de
autorizacion”, revisa los datos, el tipo de autorizacion general, crédito
selecciona “guardar” e imprime dos copias.

6 El deudor firma la solicitud de autorizacion. Deudor

7 | Adjunta a la solicitud de autorizacion la copia de cédula del deudory | Analista de
entrega al Gerente General. Credito

8 Recibe, firma la solicitud de autorizacion y la envia a SUGEF. Gerente

General

9 Autoriza la solicitud. SUGEF
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
10 Analiza el historial crediticio del deudor en el CIC para revisar el Analistg de
nivel de comportamiento de pago histérico. crédito
¢ El deudor se encuentra en nivel 1?
e SI: Continua.
e NO: Fin del Procedimiento.
11 |Revisa en el CIC morosidad del deudor en alguna entidad | Analistade
financiera. crédito
¢ El deudor tiene morosidad en alguna entidad financiera?
e SI: Fin del procedimiento.
e NO: Continua
12 Analiza el historial crediticio del fiador en el CIC para revisar el nivel | Analista de
de comportamiento de pago histérico. crédito
¢ El fiador se encuentra en nivel 1?
e SI: Continua
e NO: Fin del procedimiento.
13 Revisa en el CIC morosidad del fiador en alguna entidad financiera. Analista de
¢ El fiador tiene morosidad en alguna entidad financiera? crédito
e Sl: Fin del Procedimiento.
e NO: Continua
14 | Imprime el reporte del historial crediticio del deudor y del fiador, sale | Analista de
del sistema y retira la firma digital. crédito
15 | Ingresa el sistema “Asociados” y revisa que el deudor posea todos | Analista de
los datos actualizados y documentos firmados. crédito
¢, Los documentos del deudor se encuentran al dia?
e Sl Paso 18.
e NO: Continua.
16 | Completa los datos del deudor en el sistema “Asociados” y lo | Analistade
imprime' crédito
17 El deudor firma los documentos de actualizacion de datos. Deudor
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
18 Ingresa al sistema “Recibos” y revisa las obligaciones crediticias del | Analista de
deudor. crédito
¢ Las obligaciones crediticias se encuentran al dia?
e SI: Paso 20.
e NO: Continua.
19 ¢ El deudor cancela sus deudas? Deudor
e SI: Continua
¢ NO: Cancela las cuentas con el crédito solicitado.
20 | Analiza el monto de crédito solicitado por el deudor. Analista de
crédito
21 | Revisa la constancia de salario para calcular la capacidad de pago | Analista de
del deudor y fiador para el crédito solicitado. crédito
22 ¢ Cumple con los requisitos del Reglamento de Crédito? Analistg de
e SI: Continua. credito
e NO: Fin de procedimiento.
23 Mide la capacidad de pago que tiene el deudor y el fiador, las cuales | Analista de
deben cumplir con los requisitos del reglamento de crédito. crédito
24 | ¢El deudor cubre el 150% de la cuota del crédito a solicitar? Analista de
e SI: Continua. credito
e NO: Se indica el nuevo monto del crédito a ofrecer.
25 | ¢El fiador cubre el 200% de la cuota del crédito? Analista de
e SI: Continua. credito
e NO: Se indica el nuevo monto del crédito a ofrecer.
26 Cuando el monto del crédito es mayor a €2 000 000 se imprime el Jefe de
crédito

estudio de Cero Riesgo.

¢ El monto del crédito solicitado es mayor a €2 000 0007?
e Sl: Imprime el estudio de Cero Riesgo.
e NO: Continua
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
27 | ¢El monto del crédito es igual o menor a los ¢3 000 000? Analistg de
e SI: Continua. credito
e NO: Paso 29.
28 | Realiza la aprobacion del crédito. Analista de
¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e Sl: Continua.
e NO: Fin del Procedimiento
29 ¢ El monto del crédito es mayor a los €3 000 000 y menor o igual ¢6 | Analista de
000 0 007 crédito
e Sl Traslada a jefatura de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 31.
30 | Realiza la aprobacion del crédito. Jefe de crédito
¢ El crédito solicitado es aprobado?
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
31 | ¢El monto del crédito es mayor a @6 000 000 y menor o igual a ¢15 | Analista de
000 000? crédito
e Sl: Traslada a comision de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 33.
32 | Realiza la aprobacién del crédito. Comision de
¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
33 | ,El monto es superior a ¢15 000 000? Analista de
crédito

e Sl: Traslada al Consejo de Administracion.
e NO: Paso 35.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

34 | Realiza la aprobacion del crédito. Consejo de
¢ El crédito solicitado es aprobado? Administracion

e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
ETAPA DE FORMALIZACION

35 | Llena el formulario de solicitud de crédito multiuso, la declaracion de | Analista de
salud, la boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de crédito
proteccion de datos.

36 Firma el formulario de solicitud de crédito, la declaraciéon de salud, Deudor
boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de proteccién de
datos.

37 | Firma el formulario de solicitud de crédito, la declaracion de salud, Fiador
boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de proteccién de
datos.

38 Ingresa al sistema de “crédito” de la cooperativa, selecciona “incluir Analistg de
préstamo” e incluye los datos del crédito. crédito

39 Llena la boleta de cheque y la traslada a tesoreria. Analista de

crédito

40 Imprime comprobantes, confecciona el cheque o cheques y recogen Tesoreria
la firma de las personas autorizadas para firmar en las cuentas
bancarias de las que se gir0 el cheque o cheques.

41 Procede a ligar el fiador, en el sistema “crédito”, elige la opcion “ligar Analistg de
fiador”, “mantenimiento”, “incluir fiador” e ingresa los datos del crédito
fiador.

42 | Ingresa al sistema “Pagaré”, digita la clave, selecciona la opcion | Analista de
“procesos diarios”, en “actualizacion de garantia”, digita el nimero crédito
de cédula del deudor con un 0 adelante, escoge el tipo de crédito,
corrigen los datos e imprime dos copias del pagaré.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

43 Ingresa a Word, llena la informacién de crédito tramitado e imprime Analistg de
dos copias. credito

44 El deudor firma el pagaré, la informaciéon de crédito tramitado, se Deudor
deja una copia y pasa a cajas a retirar el cheque o cheques.

45 | Entrega el cheque o cheques al deudor. Cajera (0)

46 Recibe el cheque o cheques. Deudor

47 Ingresa a la pagina de la SUGEF, revisa la hoja de padrén, en Analistg de
www.sugef.fi.cr “otros servicios”, “consulta del padron”, digita el crédito
numero de cédula del deudor, elige la opcion “buscar”, imprime la
hoja de padrén de la SUGEF vy sale de la pagina de la SUGEF.

48 | Llena la hoja de aprobacion del crédito. Analista de

crédito

49 Ingresa a Excel, llena la informaciéon general del deudor, hoja de Analistg de
andlisis de crédito y las imprime. crédito

50 Ingresa al sistema de “crédito”, selecciona la opciéon “reportes”, Analistg de
“menu de lista de comprobantes”, “reporte de hoja de pagos”, digita crédito
el numero de cédula del deudor, el tipo de crédito e imprime la hoja
de pago.

51 | Realiza el expediente de crédito del deudor, de acuerdo al orden | Analista de
establecido en la normativa SUGEF 1-05 y llena la hoja de crédito
requisitos de crédito.

52 Traslada el expediente de crédito a la jefatura para ser revisado, | Analista de
firmado y se archive. credito

53 | Revisa el expediente de crédito, lo firma y luego lo archiva en la sala | Jefe de crédito
de archivo.

Fin del procedimiento
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umanfa
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|. Diagrama de Flujo

Se acerca a las oficinas para
1 realizar crédito multiuso

fiduciario, junto con la persona
fiadora.

Solicita documentos para el
2 crédito tanto del deudor como del
fiador.
3 Recibe los documentos y los
fotocopia.
En el sistema del CIC revisa el ¢
historial crediticio del deudor y
del fiador,
4 ¢Tiene autorizacion para realizar
la consulta? sl
Sl: Paso 10.
NO
NO: Continua.
5 Gestiona la autorizacién e
imprime dos copias.
6 Firma la solicitud de autorizacion. *
i
Adjunta la copia de cédula del
7 deudor y entrega al Gerente
General.
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Recibe, firma la solicitud de
autorizacion y la envia a SUGEF.

Autoriza la solicitud.

10

Analiza el historial crediticio del
deudor en el CIC.

¢El deudor se encuentra en nivel 1?
SI: Continua. 5

NO: Fin del Procedimiento.

1

Revisa en el CIC la morosidad del
deudor en otra entidad financiera.

¢El deudor tiene morosidad en
alguna entidad financiera?

SI: Fin del procedimiento.

NO: Continua

12

Analiza el historial crediticio del
fiador en el CIC.

¢El fiador se encuentra en nivel 17
SI: Continua

NO: Fin del procedimiento.
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13

Revisa en el CIC morosidad del
fiador en alguna entidad
financiera.

El fiador tiene morosidad en
alguna entidad financiera?

Sl: Fin del Procedimiento.

NO: Continua

14

Imprime del reporte del historial
crediticio del deudor y fiador.

15

Revisa en el sistema “Asociados”
la actualizacion de datos del
deudor.

élos documentos del deudor se
encuentran al dia?

SI: Paso 18.
NO: Continua.

16

Completa los datos del deudor en
el sistema “Asociados” y lo
imprime.

17

Firma los documentos de
actualizacién de datos.

18

En el sistema “Recibos” y revisa
las obligaciones crediticias del
deudor.

élas obligaciones crediticias se
encuentran al dia?

Sl: Paso 20.
NO: Continua.

19

¢El deudor cancela sus deudas?
SI: Continua

NO: Cancela las cuentas con el
crédito solicitado.
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20

21

Revisa la constancia de salario
para calcular la capacidad de
pago.

22

Analiza el monto de crédito
solicitado por el deudor. |

éCumple con los requisitos del
Reglamento de Crédito?

Sl: Continua.

NO: Fin de procedimiento.

23

Mide la capacidad de pago del
deudor y el fiador.

24

¢El deudor cubre el 150% de la
cuota del crédito a solicitar?

Sl: Continua

NO: Se indica el nuevo monto del | |
crédito a ofrecer.

25

¢El fiador cubre el 200% de la
cuota del crédito? )
Sl: Continua. NO

NO: Se indica el nuevo monto de p
crédito a ofrecer. sl

26

¢El monto del crédito solicitado es
mayor a ¢2 000 000?

SI: Imprime el estudio de Cero
Riesgo.

NO: Continua

27

¢El monto del crédito es igual o ‘
menor a los ¢3 000 000? y

Sl: Continua. NO

NO: Paso 29.
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28

Realiza la aprobacién del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
aprobado?

Sl: Continua. NO

NO: Fin del Procedimiento

29

¢El monto del crédito es mayor a
los @3 000 000 y menor o igual ¢6
0000 00?

SI: Traslada a jefatura de crédito
para su aprobacién.

NO: Paso 31,

30

Realiza la aprobacion del crédito.

¢El crédito  solicitado  es
aprobado?

Sl: Continua.

NO: Fin del Procedimiento

31

¢El monto del crédito es mayor a
¢6 000 000 y menor o igual a ¢15
000 000?

.

SI: Traslada a comisién de crédito No
para su aprobacién.

NO: Paso 33. Si

32

Realiza la aprobacién del crédito.

¢El crédito  solicitado s
aprobado?

Sl: Continua.

NO: Fin del procedimiento.
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¢El monto es superior a ¢15 000

000 o cuenta con el nivel 4—'
crediticio en nivel 2 0 3?

33 No

Sl: Traslada al Consejo de
Administracion.

NO: Paso 35.

Realiza la aprobacion del crédito.

¢El crédito
aprobado?

solicitado  es

Sl: Continua.

NO: Fin del procedimiento.

Llena el formulario de solicitud de
35 crédito  multiuso  y  demds
documentos de crédito.

Firma el formulario de solicitud de

36 crédito y demds documentos de ‘
crédito _
Firma el formulario de solicitud de

37 crédito y demds documentos de ‘
crédito

38 En el sistema de “crédito” e
incluye los datos del crédito.
Llena la boleta de cheque y la

39 traslada a tesoreria.

Imprime comprobantes,
confecciona el cheque o cheques y
40 recogen la firma de las personas
autorizadas.
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imprime la hoja de pago.

41 En el sistema de “crédito” liga al
fiador ingresando los datos.
En el sistema “Pagaré” imprime
42 dos copias del pagaré.
En Word, llena la informacion de|
43 crédito tramitado e imprime dos|
copias.
L
El deudor firma el pagaré, la
4 4 informacion de crédito tramitado,
se deja una copia y pasa a retirar
el cheque. ) 1
45 Entrega el cheque o cheques all
deudor.
r
46 Recibe el cheque o cheques. —
En la pagina de la SUGEF imprime
47 la hoja de padrdn.
48 Llena la hoja de aprobacion del
crédito. .
En Excel, llena la informacion
49 general del deudor, hoja de
andlisis de crédito y las imprime.
50 En el sistema de ‘“crédito” h
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51

Realiza el expediente de crédito
del deudor y llena la hoja de
requisitos de crédito.

52

Traslada el expediente de crédito
a jefatura de crédito.

53

Revisa el expediente de crédito, lo
firma y luego lo archiva en la sala
de archivo.

(74

J. Formularios

Formulario de Crédito Multiuso
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A. Objetivo del Procedimiento

Conceder el crédito para financiar diferentes planes de inversion como:
cancelaciéon y refundicion de deudas, gastos personales, gastos médicos, gastos

de viaje, mejoras a la vivienda, gastos de educacion.

B. Alcance / Area de aplicacién

El procedimiento inicia desde el momento en que el cliente se presenta para

solicitar un crédito hasta el desembolso del crédito.

C. Requerimientos

e Sistema de Asociado.

e Sistema de Recibos.

e Sistema de Crédito.

e Sistema Financiero CIC (Centro de Informacion Crediticia).
e Pagina de la SUGEF.

D. Normativa Aplicable

e SUGEF Normativa 1-05.

e Articulo 12 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Atrticulo 13 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Atrticulo 27 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

e Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

E. Definicion de Conceptos

e Deudor: Para el procedimiento se llama deudor a la persona que viene a realizar el

crédito a la cooperativa.
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e Expediente de crédito: Registro electronico, documentacion fisica y electronica
gue la entidad mantiene sobre cada deudor.

e Estudio de cero Riesgo: esta se utiliza cuando el deudor solicita un crédito
superior a los €2 000 000.

F. Responsables

e Analista de crédito

e Deudor

e Gerente General

e SUGEF

e Perito

e Jefe de crédito

e Consejo de administracion
e Tesoreria

e Cajera(0)

e Abogado

G. Referencias
Documentos internos
e Actualizacion de datos.
e Reporte Crediticio del CIC.
e Hoja padrén de la SUGEF.
e Hoja de ley de aprobacion de datos.
e Hoja declaracion de salud.

e Pagaré.

299




COOPEANDE N°7 Fecha 17/09/2013
Area de Crédito Pagina 3 [ de | 18
Procedimiento N° 18:
COOESEQESEOEQCZES.._ Crédito Multiuso Cddigo CM-HO07
Hipotecario
Elaboré: Carolina Salas Gémez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafha

e Hoja de informacion de crédito tramitado.
e Hoja de pagos.

e Hoja de condicion de aprobacion.
¢ Informacion general de deudor.

e Andlisis de crédito.

e Solicitud de crédito.

e Boleta de cheque.

e Cheque.

e Boleta de seguro.

e Boleta de Ahorros

e Requisitos de crédito.

e Comprobante de crédito.

Documentos externos

e Cédula de identidad.

e Orden patronal.

e Constancia y desglose de salario.

e Estudio registral de la propiedad.

e Plano.

e Impuestos municipales al dia de la propiedad.
e Avallo.

e Constitucion de la hipoteca.

e Consentimiento de hipoteca.

e Opcion de compra y venta de un bien.

e Documentacion necesaria que el Analista de la Cooperativa requiera para el

analisis del crédito.
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H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE TRAMITE

1 El deudor se acerca a las oficinas para realizar un crédito multiuso Deudor
hipotecario.

2 Solicita al deudor la cédula de identidad, la orden patronal, la Analist_a de
constancia y desglose de salario, el plano catastrado y el estudio crédito
literal de la propiedad.

3 Recibe los documentos solicitados y se fotocopia la cédula, orden | Analista de
patronal, plano catastrado y estudio literal de la propiedad. crédito

4 Ingresa al sistema del CIC y revisa el historial crediticio del deudor, Analist_a de
ingresando la firma digital, ingresa a la pagina del CIC, digita la crédito
clave, ingresa en “reporte crediticio”, digita el numero de cédula del
deudor y escoge la opcidn “reporte para entidad con autorizacion®.
¢ Tiene autorizacion para realizar la consulta?

e Sl: Paso 10.
e NO: Continua.

5 Gestiona la autorizacidon, ingresa a “padron”, en “incluir | Analistade
autorizacion”, revisa los datos, el tipo de autorizacién general, crédito
selecciona “guardar”, imprime dos copias.

6 El deudor firma la solicitud de autorizacion. Deudor

7 Adjunta a la solicitud de autorizacion la copia de cédula del deudor | Analista de
y entrega al Gerente General. Credito

8 Recibe, firma la solicitud de autorizacién y la lleva a la SUGEF. Gerente

General

9 Autoriza la solicitud. SUGEF
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
10 | Analiza el historial crediticio que tiene el deudor en el CIC para | Analistade
revisar el nivel de comportamiento de pago histérico. crédito
¢ El deudor se encuentra en nivel 1?
e SI: Continua.
e NO: Fin del Procedimiento.
11 Revisa en el CIC morosidad del deudor en alguna entidad Analist_a de
financiera. crédito
¢ El deudor tiene morosidad en alguna entidad financiera?
e Sl: Fin del procedimiento.
e NO: Continua
12 | Imprime el reporte del historial crediticio del deudor, sale del | Analistade
sistema y retira la firma digital. crédito
13 Ingresa el sistema “Asociados” y revisa que el deudor posea todos Analistg de
los datos actualizados y documentos firmados. crédito
¢, Los documentos del deudor se encuentran al dia?
e Sl: Paso 16.
e NO: Continua.
14 | Completa los datos del deudor en el sistema “Asociados” y lo | Analistade
imprime_ Cl’éditO
15 El deudor firma los documentos de actualizacién de datos. Deudor
16 Ingresa al sistema “Recibos” y revisa las obligaciones crediticias del | Analista de
deudor. crédito
¢ Las obligaciones crediticias se encuentran al dia?
e Sl: Paso 18.
e NO: Continua.
17 ¢El deudor cancela sus deudas? Deudor
e Sl: Continua.
e NO: Cancela las cuentas con el crédito solicitado.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

18 | Analiza el monto de crédito solicitado por el deudor. Analista de

crédito

19 Revisa la constancia de salario para calcular la capacidad de pago | Analista de
del deudor para el crédito solicitado y revisa el estudio registral. crédito

20 Llena el formulario de solicitud de crédito multiuso y contacta al | Analista de
perito para que este realice el avalto del terreno. crédito

21 | Firma el formulario de solicitud de crédito. Deudor

22 Realiza el avallo, estima el valor del terreno que el deudor ofrece Perito
como garantia y entrega el avallo al analista de crédito con la
valoracion del terreno.

23 Recibe el avaltio y la valoracion de la propiedad, con estos datos se | Analista de
comprueba la garantia que se ofrece para el crédito. crédito
¢ El perito recomendo la garantia para el crédito?

e SI: Continua.
e NO: Llama al deudor y se le indica la situacién. Fin del
procedimiento.

24 | Mide la capacidad de pago que tiene el deudor, la cual debe cumplir | Analista de
con los requisitos del reglamento de crédito. crédito

25 < El monto de crédito solicitado se cubre con el 80% del valor de la | Analista de
propiedad? crédito.

e SI: Se indica el nuevo monto de crédito a ofrecer.
e NO: Continua.

26 Revisa el grado que se encuentra la hipoteca ofrecida como | Analistade
garantia. crédito
¢La hipoteca se encuentra en primer grado?

e Sl Paso 28.
e NO: Continua.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
27 | Analiza si la garantia puede cubrir el crédito o si existe la| Analistade
posibilidad de adquirirla y pasarla a primer grado en la cooperativa. crédito
28 | Llena la declaracion de salud, la boleta de ahorros, boleta de | Analistade
seguro y la hoja de ley de proteccion de datos. crédito
29 Firma la declaracién de salud, boleta de ahorros, boleta de seguro y Deudor
la hoja de ley de proteccién de datos.
30 | Cuando el monto del crédito solicitado es mayor a ¢2 000 000 se | Jefe de crédito
imprime el estudio de Cero Riesgo.
¢ El monto del crédito solicitado es mayor a €2 000 0007?
e Sl Imprime el estudio de Cero Riesgo.
e NO: Continua
31 ¢ El monto del crédito solicitado es igual o menor a los @3 000 0007? Analist_a de
e SI: Continua. credito
e NO: Paso 33.
32 Realiza la aprobacioén del crédito. Analist_a de
¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
33 | ¢El monto del crédito es mayor a los ¢3 000 000 y menor o igual | Analista de
€6 000 0 00? credito
e Sl: Traslada a jefatura de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 35.
34 | Realiza la aprobacion del crédito. Jefe de crédito

¢ El crédito solicitado es aprobado?
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

35 ¢ El monto del crédito es mayor a €6 000 000 y menor o igual a | Analista de
€15 000 000? crédito

e Sl: Traslada a comision de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 37.
36 | Realiza la aprobacion del crédito. Comision de
¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
37 | ¢El monto es superior a ¢15 000 000? Analista de
e SI: Traslada al Consejo de Administracion. credito
e NO: Paso 39

38 Realiza la aprobacioén del crédito. Analistg de

¢ El crédito solicitado es aprobado? credito
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.

39 Envia al abogado la solicitud de crédito, el estudio literal de la Analist_a de
propiedad, se informa si la garantia de la hipoteca se pasa a primer crédito
grado para la cooperativa.

40 | Recibe los documentos y realiza la escritura. Abogado

41 | Cita al abogado y al deudor para la realizar la formalizacién del | Analista de
crédito. crédito

ETAPA DE FORMALIZACION

42 | Ingresa al sistema de “crédito” de la cooperativa, selecciona “incluir |~ Analista de

préstamo” e incluye los datos del crédito. crédito
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

43 | Llena la boleta de cheque la traslada a tesoreria y cuando la | Analistade
propiedad cuenta con edificaciones llena la poliza del INS. crédito

44 Imprime comprobantes, confecciona el cheque o cheques y recogen Tesoreria
la firma de las personas autorizadas para firmar en las cuentas
bancarias de las que se gir6 el cheque o cheques.

45 Ingresa al sistema “Pagaré”, digita la clave, selecciona la opcion | Analista de
“procesos diarios”, en “actualizacion de garantia”, digita el nimero crédito
de cédula del deudor con un 0 adelante, escoge el tipo de crédito,
genera el pagare, corrigen los datos e imprime dos copias del
pagaré.

46 Ingresa a Word, llena la informacién de crédito tramitado e imprime Analist_a de
dos copias. crédito

47 El deudor firma el pagaré, la informaciéon de crédito tramitado, se Deudor
deja una copia y pasa a caja a retirar el cheque o cheques.

48 | Entrega el cheque o cheques al deudor. Cajera (0)

49 Recibe el cheque o cheques. Deudor

50 Ingresa a la pagina de la SUGEF, revisa la hoja de padrén, en Analist_a de
www.sugef.fi.cr “otros servicios”, “consulta del padrén”, digita el crédito
numero de cédula del deudor, elige la opcion “buscar”, imprime la
hoja de padron de la SUGEF y sale de la pagina de la SUGEF.

51 | Llena la hoja de aprobacion del crédito. Analista de

crédito

52 Ingresa a Excel, llena la informaciéon general del deudor, hoja de Analist_a de
andlisis de crédito y las imprime. crédito

53 | En el sistema de “crédito”, selecciona la opcion ‘reportes”, “menu de | Analista de
lista de comprobantes”, “reporte de hoja de pagos”, digita el nUmero crédito
de cédula del deudor el tipo de crédito e imprime la hoja de pago.
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Paso

Descripcion de la actividad

Responsable

54 | Termina el expediente de crédito del deudor, de acuerdo al orden | Analista de

requisitos de crédito.

establecido en la normativa SUGEF 1-05 y llena la hoja de crédito

55 Traslada el expediente de crédito a la jefatura para ser revisado, | Analista de

firmado y se archive.

crédito

56 Revisa el expediente de crédito, lo firma y luego lo archiva en la | Jefe de crédito

sala de archivo.

Fin del Procedimiento

Elabor6: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirés Umaria
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|. Diagrama de Flujo

Se acerca a las oficinas para
realizar un crédito corriente
hipotecario.

Solicita la cédula, la orden
2 patronal, la constancia y desglose
de salario, el plano catastrado y el
estudio literal de la propiedad.

Recibe los documentos y los
3 fotocopia.

En el sistema del CIC revisa el
historial crediticio del deudor.

4 ¢Tiene autorizacion para realizar
la consulta?

Sl: Paso 10.

NO: Continua.

5 Gestiona la  autorizacion e
imprime dos copias.

6 Firma la solicitud de autorizacién. “

Adjunta la copia de cédula del v

7 deudor y entrega al Gerente
General.
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Recibe, firma la solicitud de
autorizacion y la envia a SUGEF.

Autoriza la solicitud.

10

I

Analiza el historial crediticio del
deudor en el CIC.

¢El deudor se encuentra en nivel 12/
Sl: Continua.

S|
NO: Fin del Procedimiento.

1

Revisa en el CIC la morosidad del
deudor en otra entidad financiera.

¢El deudor tiene morosidad en
alguna entidad financiera?

SI: Fin del procedimiento.
NO: Continua

12

Imprime del reporte del historial
crediticio del deudor.
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Revisa en el sistema “Asociados”
la actualizacion de datos del
deudor.

13 | éios documentos del deudor se
encuentran al dia?

Sl: Paso 16.
NO: Continua.

En el sistema “Asociados”
14 completa los datos del deudor y lo
imprime.
15 Firma los documentos de|
actualizacién de datos. ‘

En el sistema “Recibos” y revisa
las ligaci diticias del <

deudor.

16 ilas obligaciones crediticias se
encuentran al dia?

Sl: Paso 18.
NO: Continua.

¢éEl deudor cancela sus deudas?
17 Sl: Continua

NO: Cancela las cuentas con el

crédito solicitado. sl

Analiza el monto de crédito
18

solicitado por el deudor.
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Revisa la constancia de salario
19 para calcular la capacidad de pago
y revisa el estudio registral.

Llena el formulario de solicitud de
20 crédito multiuso y contacta al
perito.

21 Firma el formulario de solicitud de
crédito. ‘
22 Realiza el avaluo, estima el valor
del terreno.

Recibe el avaluo y la valoracién de |
la propiedad.

¢El perito recomendd la garantia
z 3 para el crédito?

Sl: Continua.

NO: Llama al deudor y se le indica
la situacion. Fin del
procedimiento.

24 Mide la capacidad de pago que
tiene el deudor.

¢El monto de crédito solicitado se
cubre con el 80% del valor de la
propiedad? NO

25 | st: Continua.

NO: Se indica el nuevo monto de
crédito a ofrecer.
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Revisa el grado que se

la hipoteca .
26 éla hipoteca se encuentra en
primer grado?
Sl: Paso 28.
NO: Continua.
Analiza la garantia para cubrir el
27 | crédito o adquirirla y pasarla a
primer grado en la cooperativa.
Llena la declaracién de salud, la
boleta de ahorros, boleta de
28 seguro y la hoja de ley de
proteccion de datos.
Firma la declaracion de salud,
29 boleta de ahorros, boleta de
seguro y la hoja de ley de
proteccién de datos.
¢El monto del crédito solicitado es
mayor a ¢2 000 000?
30 SI: Imprime el estudio de Cero
Riesgo.
NO: Continua
¢El monto del crédito es igual o 4—.
31 menor a los ¢3 000 000? __
Sl: Continua. No 1
NO: Paso 33.
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Realiza la aprobacion del crédito.

Bl crédito  solicitado  es
32 aprobado?

Sl: Continua.

NO: Fin del Procedimiento ¢ i
¢El monto del crédito es mayor a

los ¢3 000 000 y menor o igual ¢6

0000007

33 Sl: Traslada a jefatura de crédito No
para su aprobacion. 4
Sl

NO: Paso 35. ]

Realiza la aprobacién del crédito.
¢El  crédito  solicitado  es
34 aprobado?

Sl: Continua. NO

NO: Fin del Procedimiento

¢El monto del crédito es mayor a '
¢6 000 000 y menor o igual a ¢15 )
NO

s]

000 000?

35 SI: Traslada a comision de crédito
para su aprobacion.

NO: Paso 37. sl

Realiza la aprobacion del crédito.

Bl crédito  solicitado  es
36 aprobado?

Sl: Continua.

NO: Fin del procedimiento.
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¢El monto es superior a ¢15 000

000 o cuenta con el nivel 4—6
crediticio en nivel 20 3? 4
SI: Traslada al Consejo de

Administracién.

NO: Paso 39.

37

Realiza la aprobacién del crédito.

¢El  crédito  solicitado  es
38 aprobado?

SI: Continua.

NO: Fin del procedimiento.

Envia al abogado documentacion
39 del crédito y se informa si la
hipoteca se pasa a primer grado
para la cooperativa.

Recibe los documentos y realiza la
40 escritura.

Cita al abogado y al deudor para

la realizar la formalizacion del
crédito.

En el sistema de “crédito” e
incluye los datos del crédito.
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43

Llena la boleta de cheque la
traslada a tesoreria y cuando la
propiedad cuenta con
edificaciones llena la péliza del
INS.

44

Imprime comprobantes,
confecciona el cheque o cheques y
recogen la firma de las personas
autorizadas.

45

En el sistema “Pagaré” imprime
dos copias del pagaré.

46

En Word, llena la informacion de
crédito tramitado e imprime dos
copias.

47

El deudor firma el pagaré, la
informacién de crédito tramitado,
se deja una copia y pasa a retirar
el cheque.

2

48

Entrega el cheque o cheques al
deudor.

49

Recibe el cheque o cheques.

Sl
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En la pagina de la SUGEF imprime
la hoja de padrén.

Llena la hoja de aprobacién del

crédito.

En Excel, llena la informacién

53 En el sistema de ‘“crédito”
imprime la hoja de pago.

Termina el expediente de crédito
54 | del deudor y llena la hoja de
requisitos de crédito.

55 Traslada el expediente de crédito|
a jefatura de crédito.

52 general del deudor, hoja de
andlisis de crédito y las imprime.

Revisa el expediente de crédito, lo
56 firma y luego lo archiva en la sala
de archivo.

8

J. Formularios

Formulario de Crédito Multiuso
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A. Objetivo del Procedimiento

Conceder el crédito para financiar diferentes planes de inversion como:
cancelaciéon y refundicién de deudas, gastos personales, gastos médicos, gastos

de viaje, mejoras a la vivienda, gastos de educacion.

B. Alcance / Area de aplicacién

El procedimiento inicia desde el momento en que el cliente se presenta para

solicitar un crédito hasta el desembolso del crédito.

C. Requerimientos
e Sistema de Asociado.
e Sistema de Recibos.
e Sistema de Crédito.
e Sistema Financiero CIC (Centro de Informacion Crediticia).
e Pagina de la SUGEF.

D. Normativa Aplicable

e Atrticulo 27 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e Atrticulo 12 del Reglamento de Crédito de Coopeande 7.
e SUGEF 1-05.

¢ Reglamento de Crédito de Coopeande 7.

E. Definicion de Conceptos

e Deudor: Para el procedimiento se llama deudor a la persona que viene a realizar el

crédito a la cooperativa.

318




COOPEANDE 7

las mejores soluciones...

COOPEANDE N°7 Fecha 17/09/2013
Area de Crédito Pagina 2 | de | 13
Procedimiento N° 19:
Crédito Multiuso Cddigo CM-PPO7
Pignoracién de la Pdliza

Elabord: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirds Umarfa

Expediente de crédito: Registro electronico, documentacion fisica y electronica

que la entidad mantiene sobre cada deudor.

Estudio de cero Riesgo: esta se utiliza cuando el deudor solicita un crédito

superior a los €2 000 000.

F. Responsables

Analista de crédito

Deudor

Gerente General

SUGEF

Jefe de crédito

Comision de Crédito
Consejo de Administracién
Tesoreria

Cajera (0).

G. Referencias

Documentos internos
Actualizacion de datos.
Reporte Crediticio del CIC.
Hoja padron de la SUGEF.

Hoja de ley de aprobacion de datos.

Hoja declaracion de salud.

Pagaré.
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¢ Hoja de informacion de crédito tramitado.
e Hoja de pagos.

e Hoja de condicion de aprobacion.
¢ Informacion general de deudor.

e Andlisis de crédito.

e Solicitud de crédito.

e Boleta de cheque.

e Cheque.

e Boleta de seguro.

e Boleta de Ahorros

e Requisitos de crédito.

e Comprobante de crédito.

e Estudio de Cero riesgo (cuando el crédito es mayor a € 2 000 000).

Documentos externos
e Cédula de identidad.
e Constancia de salario de la junta de pensiones.
e Documentacion necesaria que el Analista de la Cooperativa requiera para el

analisis del crédito.
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H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
ETAPA DE TRAMITE

1 El deudor se acerca a las oficinas para realizar la solicitud de un Deudor
crédito multiuso con pignoracion de la pdliza.

2 | Solicita al deudor la cédula de identidad y la constancia de salario | Analista de
de la junta de pensiones. crédito

3 Recibe los documentos solicitados y los fotocopia. Analista de

crédito

4 Ingresa al sistema del CIC y revisa el historial crediticio del deudor y Analist_a de
del fiador, ingresando la firma digital, ingresa a la pagina del CIC, crédito
digita la clave, ingresa en “reporte crediticio”, digita el numero de
cédula del deudor y escoge la opcidén “reporte para entidad con
autorizacion®.
¢ Tiene autorizacion para realizar la consulta?

e Sl: Paso 10.
e NO: Continua.

5 | Gestiona la autorizacion, ingresa a “padrén”, en ‘“incluir | Analistade
autorizaciéon”, revisa los datos, el tipo de autorizacion general, crédito
selecciona “guardar” e imprime dos copias.

6 El deudor firma la solicitud de autorizacion. Deudor

7 Adjunta a la solicitud de autorizacién la copia de cédula del deudor y Analistg de
entrega al Gerente General. Credito

8 Recibe, firma la solicitud de autorizacién y la lleva a la SUGEF. Gerente

General

9 Autoriza la solicitud. SUGEF
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
10 Analiza el historial crediticio que tiene el deudor en el CIC para Analist_a de
revisar en qué nivel de comportamiento de pago historico. crédito
¢ El deudor se encuentra en nivel 1?
e Sl: Continua.
e NO: Fin del Procedimiento.
11 Revisa en el CIC morosidad del deudor en alguna entidad | Analistade
financiera. crédito
¢ El deudor tiene morosidad en alguna entidad financiera?
e SI: Fin del procedimiento.
e NO: Continua
12 | Imprime el reporte del historial crediticio del deudor, sale del sistema |  Analista de
y retira la firma digital. credito
13 Ingresa el sistema “Asociados” y revisa que el deudor posea todos Analist_a de
los datos actualizados y documentos firmados. crédito
¢, Los documentos del deudor se encuentran al dia?
e Sl: Paso 16.
e NO: Continua.
14 En el sistema “Asociados” completa los datos del deudor y lo| Analistade
imprime_ crédito
15 El deudor firma los documentos de actualizacién de datos. Deudor
16 | Ingresa al sistema “Recibos” y revisa que el capital social y otras | Analista de
obligaciones crediticias, deudas propias o fianzas. crédito
¢Las obligaciones crediticias se encuentran al dia?
e SI: Paso 18.
e NO: Continua.
; ? .
17 ¢ El deudor cancela_l sus deudas? Analista de
e SI: Continua crédito
e NO: Cancela las cuentas con el crédito solicitado.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
18 Analiza el monto de crédito solicitado por el deudor. Analista de
crédito
19 Revisa la constancia de salario de la junta de pensiones, para Analista de
calcular la capacidad de pago del deudor para el crédito solicitado. crédito
20 Ingresa a la pagina del magisterio, para medir la capacidad de pago | Jefe de crédito
gue posee el deudor para cubrir el monto del crédito.
¢ El monto del crédito solicitado se cubre con el 50% de la poliza?
e Sl: Continua.
e NO: Se le indica el nuevo monto del crédito a ofrecer.
21 Cuando el monto del crédito solicitado es superior a @2 000 000 se | Jefe de crédito
imprime el estudio de Cero Riesgo.
¢ El monto del crédito solicitado es mayor a ¢2 000 000?
e SI: Imprime el estudio de Cero Riesgo.
e NO: Continua
22 ¢ El monto del crédito solicitado es igual o menor a los ¢3 000 0007? Analista de
e SI: Continua. crédito
e NO: Paso 24.
23 Realiza la aprobacion del crédito. Analista de
¢ El crédito solicitado es aprobado? crédito
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
24 ¢ El monto del crédito es mayor a los €3 000 000 y menor o igual 6 Analista de
000 0 007? crédito

e Sl: Traslada a jefatura de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 26.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
25 Realiza la aprobacion del crédito. Jefe de crédito
¢ El crédito solicitado es aprobado?
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
26 ¢ El monto del crédito es mayor a @6 000 000 y menor o igual a €15 Analista de
000 0007 crédito
e Sl: Se pasa a comision de crédito para su aprobacion.
e NO: Paso 28.
27 Realiza la aprobacion del crédito. Comision de
¢ El crédito solicitado es aprobado? Credito
e Sl: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
28 ¢ El monto es superior a ¢15 000 0007? Analista de
e SI: Traslada al Consejo de Administracion. crédito
e NO: Paso 30.
29 Realiza la aprobacion del crédito. Consejo de
¢ El crédito solicitado es aprobado? Administracion
e SI: Continua.
e NO: Fin del procedimiento.
ETAPA DE FORMALIZACION
30 Llena el formulario de solicitud de crédito multiuso, la declaracion de Analista de
salud, la boleta de ahorros, boleta de seguro y la hoja de ley de credito
proteccion de datos.
31 Firma el formulario de solicitud de crédito, la declaracién de salud, Deudor

boleta de ahorros, boleta de seguro y hoja de ley de proteccion de
datos.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

32 Ingresa al sistema de “crédito” de la cooperativa, selecciona “incluir | Analista de
préstamo” e incluye los datos del crédito. credito

33 Llena la boleta de cheque y la traslada a tesoreria. Analista de

crédito

34 Imprime comprobantes, confecciona el cheque o cheques y busca la Tesoreria
firma de las personas autorizadas para firmar en las cuentas
bancarias de las que se gir6 el cheque o cheques.

35 Ingresa al sistema “Pagaré”, digita la clave, selecciona la opcion | Analista de
“procesos diarios”, en “actualizacion de garantia”, digita el numero credito
de cédula del deudor con un 0 adelante, escoge el tipo de crédito,
genera el pagare, se corrigen los datos e imprime dos copias el
pagaré.

36 Ingresa a Word, llena la informacion de crédito tramitado e imprime Analista de
dos copias. crédito

37 El deudor firma el pagaré, la informacién de crédito tramitado, se Deudor
deja una copia y pasa a cajas a retirar el cheque o cheques.

38 Entrega el cheque o cheques al deudor. Cajera (0)

39 Recibe el cheque o cheques. Deudor

40 Ingresa a la pagina de la SUGEF, revisa la hoja de padrén, en Analista de
www.sugef.fi.cr “otros servicios”, “consulta del padrén’, digita el crédito
numero de cédula del deudor, elige la opcién “buscar”, imprime la
hoja de padrén de la SUGEF Yy sale de la pagina de la SUGEF.

41 Llena la hoja de aprobacién del crédito. Analista de

crédito

42 Ingresa a Excel, llena la informacién general del deudor, la hoja de Analista de
andlisis de crédito y las imprime. crédito
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
43 Ingresa al sistema de “crédito”, selecciona la opcién “reportes”, Analista de
“menu de lista de comprobantes”, “reporte de hoja de pagos”, digita crédito
el numero de cédula del deudor, el tipo de crédito e imprime la hoja
de pago.
44 Realiza el expediente de crédito del deudor, de acuerdo al orden Analista de
establecido en la normativa SUGEF 1-05 y llena la hoja de requisitos credito
de crédito.
45 Traslada el expediente de crédito a la jefatura para ser revisado, Analista de
firmado y se archive. crédito
46 Revisa el expediente de crédito, lo firma y luego lo archiva en la sala | Jefe de crédito
de archivo.
Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umafia
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|. Diagrama de Flujo

Se acerca a las oficinas para
1 realizar crédito multiuso con
pignoracion de la péliza.

Solicita cédula de identidad y

2 constancia de salario de la junta
de pensiones.

Recibe los documentos y los
3 fotocopia.

En el sistema del CIC revisa el
historial crediticio del deudor.

4 ¢éTiene autorizacion para realizar
la consulta?

Sl: Paso 10.
NO: Continua.

5 Gestiona la  autorizacion e
imprime dos copias.

Firma la solicitud de autorizacion.

7 Adjunta la copia de cédula del
deudor y entrega al Gerente
General.

8 Recibe, firma la solicitud de
autorizacion y la envia a SUGEF.

Autoriza la solicitud.




COOPEANDE 7

las mejores soluciones...

COOPEANDE N°7

Fecha

17/09/2013

Area de Crédito

Pagina

9

| de | 13

Procedimiento N° 19:
Crédito Multiuso
Pignoracion de la Pdliza

Cédigo

CM-PPO7

Elabord: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autoriz6: Alexis Quirds Umafia

10

Analiza el historial crediticio del
deudor en el CIC.

&El deudor se encuentra en nivel 1?
Sl: Continua.

NO: Fin del Procedimiento.

11

Revisa en el CIC la morosidad del
deudor en otra entidad financiera.

¢El deudor tiene morosidad en
alguna entidad financiera?

SI: Fin del procedimiento.

NO: Continua

12

Imprime del reporte del historial
crediticio del deudor.

13

Revisa en el sistema “Asociados”
la actualizacién de datos del
deudor.

élos documentos del deudor se
encuentran al dia?

Sl: Paso 16.

NO: Continua.

14

Completa los datos del deudor en
el sistema “Asociados” y lo
imprime.

15

Firma los documentos de
actualizacién de datos.

16

En el sistema “Recibos” y revisa
las obligaciones crediticias del
deudor.

élas obligaciones crediticias se
encuentran al dia?

Sl: Paso 18. St

NO: Continua.
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COOPEANDE N°7 Fecha 17/09/2013
Area de Crédito Pagina | 10 | de | 13

Procedimiento N° 19:
COOESEQT'!SEECZ%,,_ Crédito Multiuso Cédigo CM-PPO7

Pignoracion de la Pdliza
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafia

&El deudor cancela sus deudas?

SI: Continua

e —————————
NO: Cancela las cuentas con el
crédito solici
18 Analiza el monto de crédito . '
solicitado por el deudor. 4—.
Revisa la constancia de salario de
19 la junta de pensiones, para
calcular la capacidad de pago del
deudor para el crédito
Ingresa a la pagina del magisterio
y mide la capacidad de pago del
deudor.
20 ¢El monto del crédito solicitado
con el 50% de la péliza?
SlI: Continua.
NO: Se le indica el nuevo monto
del crédito a ofrecer.
¢El monto del crédito solicitado es
mayor a ¢2 000 000?
21 SI: Imprime el estudio de Cero
Riesgo.
NO: Continua
El monto del crédito es igual o 4—.
22 menor a los ¢3 000 000? 4
SlI: Continua. NO
NO: Paso 24.
SI
Realiza la aprobacién del crédito.
(Bl crédito  solicitado  es
23 aprobado?
Sl: Continua. NO

NO: Fin del Procedimiento
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Procedimiento N° 19:
COOESEQESEOEGZ%.. Crédito Multiuso Cédigo CM-PPO7

Pignoracion de la Pdliza
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafia

¢El monto del crédito es mayor a
los ¢!3 000 000 y menor o igual ¢6

000 0 00?
24 Sl: Traslada a jefatura de crédito
para su aprobacién.
NO: Paso 26.
]
Realiza la aprobacién del crédito.
EEl crédito solicitado es
aprobado?
25 Sl: Continua. NO

NO: Fin del Procedimiento

sl
|

¢El monto del crédito es mayor a
@6 000 000 y menor o igual a ¢15
000 0007

b
26 SI: Traslada a comision de crédito No
para su aprobacion.
NO: Paso 28. 5

Realiza la aprobacion del crédito.

27 (Bl crédito  solicitado s
aprobado?

Sl: Continua. NO

NO: Fin del procedimiento.

¢El monto es superior a ¢15 000
000 o cuenta con el nivel
crediticio en nivel 2 0 3?

).
28 SI: Traslada al Consejo de "o
Administracion. H
NO: Paso 30. sl

Realiza la aprobacién del crédito.

il crédito  solicitado  es
29 aprobado?
SI: Continua. NO

NO: Fin del procedimiento.
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Area de Crédito Pagina | 12 | de | 13
Procedimiento N° 19:

Pignoracion de la Pdliza

Elaboré: Carolina Salas Gomez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafia

Llena el formulario de solicitud de

crédito  corriente y  demis
documentos de crédito.

31

Firma el formulario de solicitud de
crédito y demas documentos de
crédito.

32

En el sistema de “crédito” e
incluye los datos del crédito.

il

33

lena la boleta de cheque,
traslada la boleta de cheque a
tesoreria.

L

34

Imprime comprobantes,
confecciona el cheque o cheques y
recogen la firma de las personas
autorizadas.

35

En el sistema “Pagaré” imprime
dos copias del pagaré.

36

En Word, llena la informacién de
crédito tramitado e imprime dos
copias.

*h

37

El deudor firma el pagaré, la

de crédito
se deja una copia y pasa a retirar
el cheque.

38

Entrega el cheque o cheques al
deudor.

39

Recibe el cheque o cheques.
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Procedimiento N° 19:
Crédito Multiuso
Pignoracion de la Pdliza

Cédigo

CM-PPO7

Elabord: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autoriz6: Alexis Quirds Umafia

40

En la pagina de la SUGEF imprime

la hoja de padrén.

41

Llena la hoja de aprobacién del
crédito.

42

En Excel, llena la informacién
general del deudor, hoja de
andlisis de crédito y las imprime.

43

En el sistema de “crédito”
imprime la hoja de pago.

44

Realiza el expediente de crédito
del deudor y llena la hoja de
requisitos de crédito.

45

Traslada el expediente de crédito
a jefatura de crédito.

FHRTR

46

Revisa el expediente de crédito, lo
firma y luego lo archiva en la sala
de archivo.

6

J. Formularios

Formulario de Crédito Multiuso.
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COOPEANDE 7 Procedimiento N° 20:
S Reserva o Reintegro Cédigo CO-RRO1
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

A. Objetivo del Procedimiento

Cancelar la cuota o cuotas del deudor con la reserva de capital social o reintegro.

B. Alcance / Area de aplicacién

Desde el momento en que recibe la cartera de crédito moroso hasta verificar o
cancelar cuota o cuotas del deudor.

C. Requerimientos

Sistema de Gestion de cobro
Sistema de Crédito

Sistema de Ahorros

D. Normativa Aplicable

Manual de Politicas de Cobro

Reglamento de crédito

E. Definicion de conceptos

Cartera de Crédito: Documento donde se encuentra la informacién de los
deudores de la cooperativa.

Deudor: Es la persona que posee un crédito con la cooperativa.

F. Responsables

Jefe de crédito
Oficial de cobro

Cajera (0)
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COOPEANDE N°7 Fecha 18/09/2013
Area de Cobro Pagina 2 | de | 3
COOPEANDE 7 Procedimiento N° 20:
S Reserva o Reintegro Cédigo CO-RRO1
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

G. Referencias

Documentos Internos

e Cartera de Crédito Morosos
Documentos Externos

e N/A

H. Descripcién de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable

1 Entrega la cartera de crédito los primeros dias de cada mes al oficial Jefe de

de cobro. crédito, cobro
y captacion

2 Recibe la cartera de crédito y revisa los deudores con cuotas Oficial de
pendientes, ordenando de los que tienen menos dias hasta los que Cobro
tienen més dias de atraso.

3 Revisa en el sistema de ‘“crédito” las cuotas y los montos Oficial de
pendientes. Cobro

4 Revisa en el sistema de “ahorros” si el deudor tiene disponible en Oficial de
reintegro, reserva de cuotas o excedentes. Cobro
¢ El deudor tiene reintegro, reserva de cuotas o excedentes?

e SI: Continua
e NO: Fin del procedimiento.

5 En el sistema de “ahorros” realiza el retiro del monto para la Oficial de
cancelacién de cuota o cuotas pendientes. Cobro

6 Aplica el retiro del monto cancelado en el sistema de “crédito”. Oficial de

Cobro

7 Imprime y envia a cajas el comprobante del retiro realizado en el |  Oficial de
sistema. Cobro

8 Recibe y archiva el retiro realizado en el sistema. Cajera (0)
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Reserva o Reintegro

Cddigo

CO-RRO1

Elabord: Carolina Salas Gomez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

Paso

Descripcion de la actividad

Responsable

Ingresa en el sistema de gestion de cobro el tramite realizado.

Oficial de
Cobro

Fin del procedimiento

Elabord: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirds Umaria

|. Diagrama de Flujo

Entrega la cartera de crédito los
primeros dias de cada mes a
oficial de cobro.

Ll

Recibe la cartera de crédito y
revisa los deudores con cuotas
pendientes.

Revisa en el sistema de “crédito”
las cuotas vy los montos
pendientes.

Revisa en el sistema de “ahorros”
reintegro, reserva de cuotas o
excedentes.

¢El  deudor tiene reintegro,
reserva de cuotas o excedentes? NO

SlI: Continua

NO: Fin del procedimiento.

En el sistema de “ahorros” realiza
el retiro del monto para la
cancelacién de cuota o cuotas

En el sistema de “ahorros” realiza
el retiro del monto.

Aplica el retiro del monto
cancelado en el sistema de
“crédito”.

Envia a cajas el retiro realizado en
el sistema de “ahorros”.

Recibe el retiro realizado en el
sistema.

Ingresa en el sistema de gestién
de cobro el tramite realizado.

J. Formularios

N/A
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COOPEANDE N°7 Fecha 18/09/2013
Area de Cobro Pagina 1 [de | 6
COOPEANDE 7 Procedimiento N° 21:
S Aviso Telefénico Cédigo CO-AT02
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

A. Objetivo del Procedimiento

Informar al asociado el no pago de la cuota de crédito.

B. Alcance / Area de aplicacién
Desde el momento en que recibe la cartera de crédito moroso hasta brindar la

informacioén al deudor.

C. Requerimientos

e Sistema de Gestién de cobro

e Sistema de Crédito

D. Normativa Aplicable

e Manual de Politicas de Cobro

e Reglamento de crédito

E. Definicion de Conceptos

e Cartera de Crédito: Documento donde se encuentra la informacion de los
deudores de la cooperativa.

e Deudor: Es la persona que posee un crédito con la cooperativa.

e Fiador: Es la persona que responde por otra en el caso de que esta no cumpla la
obligacion de pago que ha contraido.

e Promesa de pago: Expresién de voluntad para cumplir con el pago de las cuotas

pendientes.
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Area de Cobro Pagina 2 | de | 6
Aviso Telefénico Cddigo CO-ATO02

Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

F. Responsables

e Jefe de crédito
e Oficial de cobro

e Deudor

G. Referencias

Documentos Internos
e Cartera de Crédito Morosos
Documentos Externos

e N/A
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COOPEANDE 7 Procedimiento N° 21:
S Aviso Telefénico Cédigo CO-AT02
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

H. Descripcién de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable

1 Entrega la cartera de crédito los primeros dias de cada mes al oficial Jefe de
de cobro. crédito, cobro

y captacion

2 Recibe la cartera de crédito y revisa los deudores con cuotas | Oficial de
pendientes, ordenando de los que tienen menos dias hasta los que Cobro
tienen més dias de atraso.

3 Revisa si el deudor tiene reintegro o reserva de cuotas, para poner Oficial de
al dia lo atrasado. Cobro
(Al deudor le alcanza la reserva para cancelar las cuotas
atrasadas?

e SI: Se anota en el sistema de gestién de cobro que el
deudor se encuentra al dia. Fin del Procedimiento.
e NO: Continua.

4 Ingresa en el Sistema de Gestién de Cobro, digita los apellidos de |  Oficial de
deudor, selecciona el asociado correcto, busca el numero telefonico Cobro
del deudor.

5 Marca el nimero telefénico, llama y solicita hablar con el deudor. Oficial de

Cobro

6 ¢ El deudor se encuentra? Oficial de

e Sl: Continua. Cobro
e NO: Deja un mensaje de voz o un recado con el nimero
de teléfono de la cooperativa y la extension. Fin del
Procedimiento.

7 Informa al deudor sobre las cuotas pendientes de pago y contesta |  Oficial de

las dudas que tenga. Cobro
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COOPEANDE N°7 Fecha 19/09/ 2013
Area de Cobro Pagina 4 de 6
COOPEANDE 7 — T
B IS S e Procedimiento N° 21.: Codigo
Cobro Aviso Telefénico CO-AT02
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria

Paso Descripcion de la actividad Responsable
8 |En el Sistema de Gestién de Cobro ingresa lo acordado con el | Oficial de
deudor o si se dejoé un mensaje. Cobro
9 El deudor puede pactar una promesa de pago para realizar el pago Deudor
de sus cuotas pendientes.
¢ El deudor pacta promesa de pago?
e SI: Continua.
e NO: Fin del Procedimiento.
10 Estipula la fecha de pago.
11 | ¢El deudor tiene dos cuotas pendientes? Oficial de
e Sl: Continua. Cobro
e No: Fin del Procedimiento.
12 | Ingresa en el Sistema de Gestién de Cobro, digita los apellidos de |  Oficial de
fiador, selecciona el correcto, busca el numero telefonico del fiador. Cobro
13 Marca el nimero telefénico, llama y solicita hablar con el fiador. Oficial de
Cobro
14 | ¢Elfiador se encuentra? Oficial de
e Sl: Continua. Cobro
e NO: Deja un mensaje de voz o un recado con el numero
de teléfono de la cooperativa y la extension. Fin del
Procedimiento.
15 | Informa al fiador sobre las cuotas pendientes de pago del deudory |  Oficial de
contesta las dudas que tenga. Cobro
16 Revisa periédicamente las fechas de promesas de pago y verifica si Oficial de
se cumplié con lo pactado. Cobro
¢ El deudor cumplié y cancelo la(s) cuota(s) pendiente(s)?
e SI: Fin del Procedimiento.
e NO: Repite Paso 4
Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gémez | Revis6: Allan Pérez Orozco | Autorizé: Alexis Quirés Umana
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COOPEANDE N°7
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las mejores solucioness... Procedlmlento No 21.
Cobro Aviso Telefénico

Cddigo

CO-ATO2

Elabor6: Carolina Salas Gomez | Reviso6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirds Umaria

I. Diagrama de Flujo

Entrega la cartera de crédito los
1 primeros dias de cada mes al
oficial de cobro.

Recibe la cartera de crédito y
revisa los deudores con cuotas
2 pendientes.

Revisa si el deudor tiene reintegro
o reserva de cuotas, para poner al
dia lo atrasado.

éAl deudor le alcanza la reserva
para cancelar las  cuotas
3 atrasadas?

SI: Anota en el sistema de gestion
de cobro. Fin del Procedimiento

NO: Continua.

Ingresa en el Sistema de Gestion
4 de Cobro y busca el nimero
telefonico del deudor.

5 Marca el numero telefénico, llama
y solicita hablar con el deudor.

¢El deudor se encuentra?
6 SI: Continua.

NO: Deja un mensaje de voz o un
recado . Fin del Procedimiento.

Informa al deudor sobre las
7 cuotas pendientes de pago y
contesta las dudas que tenga.

En el Sistema de Gestion de Cobro
8 ingresa lo acordado con el deudor
o si se dej6 un mensaje.

¢El deudor pacta promesa de,

pago?
SlI: Continua.

NO: Fin del Procedimiento.
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Cobro Aviso Telefonico

Cddigo

CO-ATO2

Elabor6: Carolina Salas Gomez | Reviso6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirds Umaria

10

Estipula promesa de pago.

11

¢El deudor tiene dos cuotas
pendientes?

SlI: Continua.

No: Fin del Procedimiento.

12

Ingresa en el Sistema de Gestion
de Cobro y busca el nimero
telefdnico del fiador.

13

Marca el numero telefénico, llama
y solicita hablar con el fiador.

14

¢El fiador se encuentra?
SI: Continua.

NO: Deja un mensaje de voz o
recado. Fin del Procedimiento.

15

Informa al fiador sobre las cuotas
pendientes de pago del deudor y
contesta las dudas que tenga.

16

Revisa periddicamente las fechas
de promesas de pago y verifica si
se cumplid con lo pactado.

¢El deudor cumplié y cancel6 la(s)
cuota(s) pendiente(s)?

SI: Fin del Procedimiento.

NO: Repite Paso 4

J. Formularios

N/A
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COOPEANDE N°7 Fecha 18/09/2013
Area de Cobro Pagina 1 [de | 6
COOPEANDE 7 Procedimiento N° 22:
| Notacon Copiaal Fiador | Cadigo CO-NFO03
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

A. Objetivo del Procedimiento

Informar al deudor y fiador(es) sobre la cuota o cuotas pendientes con la

cooperativa.

B. Alcance / Area de aplicacién

Desde el momento en que se consulta la cartera de moroso hasta la recuperacion

de la cuota(s) pendiente(s).

C. Requerimientos

e Sistema de Gestién de cobro

e Sistema de Crédito

D. Normativa Aplicable

e Manual de Politicas de Cobro

e Reglamento de crédito

E. Definicion de Conceptos

e Cartera de Crédito: Documento donde se encuentra la informacién de los
deudores de la cooperativa.

e Deudor: Es la persona que posee un crédito con la cooperativa.

e Fiador: Es la persona que responde por otra en el caso de que esta no cumpla la
obligacion de pago que ha contraido.

e Courier: El servicio de Courier consiste en el envio de documentos o paquetes de
un tamafo y/o peso limitado a un determinado costo, que puede ser distribuido a

nivel nacional e internacional segun lo requiera el cliente.
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las mejores soluciones...

COOPEANDE N°7 Fecha 18/09/2013
Area de Cobro Pagina 2 | de | 6
Nota con Copia al Fiador Cddigo CO-NF03

Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

F. Responsables

e Deudor
e Fiador o fiadores
e Oficial de cobro

o Jefatura de Crédito, Cobro y Captacion

G. Referencias

Documentos Internos

e Cartera de Crédito Morosos

e Formato de carta de cobro
Documentos Externos

e N/A
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COOPEANDE N°7 Fecha 18/09/2013
Area de Cobro Pagina 3 [de | 6
COOPEANDE 7 Procedimiento N° 22:
S Nota con Copia al Fiador | Codigo CO-NFO03
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

H. Descripcién de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
1 Entrega la cartera de crédito los primeros dias de cada mes a oficial Jefe de
de cobro. crédito, cobro
y captacion
2 Recibe la cartera de crédito y revisa los deudores con cuotas | Oficial de
pendientes, ordenando de los que tienen menos dias hasta los que Cobro
tienen més dias de atraso.
3 Consulta en el sistema de “crédito” los dias de atraso de los Oficial de
deudores y verifica la garantia del crédito. Cobro
4 Consulta las cuentas de los bancos estatales y verifica si hay Oficial de
depositos de cuotas pendientes. Cobro
¢ Existen depdsitos de cuotas pendientes?
e Sl En el sistema de “crédito” se aplica el depdsito a la
cuenta correspondiente.Fin del procedimiento
e NO: Continua.
5 En el sistema de “gestion de cobro” anota el envio de las cartas que Oficial de
se va a realizar. Cobro
6 En el formato de carta de cobro en Word, redacta la nota con copia Oficial de
al fiador. Cobro
7 Hace entrega de la nota de forma personal tanto al deudor como al Oficial de
fiador o se envia por “Courier” de Correos de Costa Rica. Cobro
8 El deudor recibe la carta de cobro. Deudor
9 El fiador recibe la carta de cobro. Fiador
10 ¢ El deudor o fiador responde a la nota de cobro? Oficial de
e SI: Continua. Cobro
e NO: Fin del procedimiento.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
11 Informa al deudor o fiador como debe realizar el pago Oficial de
Cobro
12 ¢ Realiza el pago de las cuotas atrasadas? Deudor
e Sl: Informa a la cooperativa la cancelacion de la cuotas
atrasadas. Fin del Procedimiento.
e NO: Continua.
13 | Comunica al deudor y fiador que se va a aplicar el rebajo de planilla |  Oficial de
al fiador cuando es trabajador del MEP. Cobro
14 | Recibe la informacion del pago del deudor, ingresa al sistema de |  Oficial de
Gestion de Cobro y anota la cancelacion de la (s) cuota (s). Cobro
Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria

349




COOPEANDE 7

las mejores solucioness...

COOPEANDE N°7

Fecha

18/09/2013

Area de Cobro

Péagina

5

| de | 6

Procedimiento N° 22:
Nota con Copia al Fiador
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I. Diagrama de Flujo

Entrega la cartera de crédito los
primeros dias de cada mes al
oficial de cobro.

Recibe la cartera de crédito y
revisa los deudores con cuotas
pendientes.

Consulta en el sistema de
“crédito” los dias de atraso de los
deudores y verifica la garantia del
crédito.

Consulta las cuentas de los bancos
verifica depdsitos de cuotas
pendientes.

¢Existen depdsitos de cuentas
pendientes?

SI: En el sistema de “crédito” se
aplica el depdsito.Fin  del
procedimiento

NO: Continua.

En el sistema de “gestion de
cobro” anota el envio de las cartas
que se va a realizar.

En el formato de carta de cobro
en Word, redacta la nota con
copia al fiador.

Entrega de la nota dal deudor y al
fiador o se envia por “Courier” de
Correos de Costa Rica.

Recibe la carta de cobro.

Recibe la carta de cobro.

10

¢El deudor o fiador responde a la|
nota de cobro?

SI: Continua.

NO: Fin del procedimiento.
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11

Informa al deudor o fiador como
debe realizar el pago.

12

¢Realiza el pago de las cuotas|
atrasadas?

Sl: Informa a la cooperativa. Fin|
del Procedimiento.

NO: Continua.

13

Comunica al deudor y fiador que
se va a aplicar el rebajo de planilla
al fiador cuando es trabajador del
MEP.

14

Recibe la informacién del pago del
deudor, ingresa al sistema de
Gestion de Cobro y anota la
cancelacion de la (s) cuota (s).

L m g

J. Formularios

N/A
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A. Objetivo del Procedimiento

Recuperar la deuda por medio de un trdmite legal.

B. Alcance / Area de aplicacién

Desde la consulta de cartera de morosos hasta la recuperacién de la cuota(s)
pendiente(s) o cancelacion de la deuda.

C. Requerimientos

e Sistema de Crédito

e Sistema de gestion de cobro

D. Normativa Aplicable

e Manual de Politica de Cobro
e Reglamento de crédito

e Regulaciones y normativas vigentes a nivel nacional sobre cobros judiciales.

E. Definicion de Conceptos

e Cartera de Credito: Documento donde se encuentra la informacion de los
asociados con créditos activos de la cooperativa.

e Deudor: Es la persona que posee un crédito con la cooperativa.

e Fiador: Es la persona que responde por otra en el caso de que esta no cumpla la
obligacion de pago que ha contraido

e BURO: Es un documento que contiene informacién de planillas, crédito, y personal

de los asociados que poseen créditos.
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Elabord: Carolina Salas Gomez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

F. Responsables

e Oficial de cobro

e Gerente General

o Jefe de crédito, cobro y captacion

e Bufete de Abogados

G. Referencias

Documentos Internos

e Carta de solicitud de inicio de trdmite ante el Bufete de abogados.

e Pagaré o hipotecas segun corresponda.

e Expediente del asociado.

Documentos Externos

e Copia de cédula del deudor y fiador

e Copia de documento extraido del Buro de deudor y fiador

e Constancia de salario de deudor y fiador

e Autorizacion del representante legal al bufete de abogados para poder realizar el

tramite.
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H. Descripcién de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
1 La jefe de crédito entrega la cartera de crédito los primeros dias de J?fe de
cada mes a oficial de cobro. Credito, Cobro
y Captacion
2 Recibe la cartera de crédito y revisa los deudores con cuotas Oficial de
pendientes, ordenando de los que tienen menos dias hasta los que Cobro
tienen mas dias de atraso.
3 Consulta en el sistema de “crédito” los dias de atraso y verifica la Oficial de
garantia del crédito. Cobro
4 Consulta las cuentas de los bancos estatales y verifica si hay Oficial de
depositos de cuotas pendientes. Cobro
¢ Existen depdsitos de cuentas pendientes?
e SI: Continua.
e NO: Paso 6.
5 En el sistema de “crédito” se aplica el depdsito a la cuenta| Oficial de
correspondiente. Cobro
6 En el sistema de “gestidn de cobro” anota el envio de las cartas que Oficial de
se va a realizar. Cobro
7 Con el formato de carta de cobro en Word, se redacta la carta de Oficial de
solicitud de inicio de tramite. Cobro
8 ¢La garantia es fiduciaria? Oficial de
e Sl: Continua Cobro
e NO: Paso 10
9 Adjunta el pagaré original, copia de la cédula del representante legal Oficial de
de Coopeande N° 7, la copia de cédula del deudor y fiadores, copia Cobro
de BURO y constancia de salario tanto del deudor como fiador.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable

10 ¢La garantia es hipotecaria? Oficial de

e SI: Continua. Cobro
e NO: Paso 12.

11 | Adjunta copia de la cédula del representante legal de Coopeande N° Oficial de
7, copia de cédula del deudor, copia de BURO, y documentos de Cobro
hipoteca originales.

12 | Fotocopia los documentos y envia los originales y copia al bufete de Oficial de
abogados. Cobro

13 Recibe la Nota de Cobro Judicial, firma los documentos, deja los Bufete de
originales, devuelve las copias e informa las citas del tribunal. Abogados

14 | Aclara dudas o entrega documentacién solicitada por el bufete de Oficial de
abogados. Cobro

15 | Recibe y entrega las copias de los documentos a jefatura de crédito, Oficial de
cobro y captacion. Cobro

16 Recibe los documentos debidamente firmados y archiva en el J?fe de
expediente del deudor en la sala de archivo. Credito, Cobro

y Captacion

17 Cumple con las citas del tribunal. Gerente

General
18 | Ejecuta la garantia de la deuda por los tribunales. Tribunales
19 Recupera el saldo adeudado. Tribunales
Fin del procedimiento

Elabord: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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Elabord: Carolina Salas Gomez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

I. Diagrama de Flujo

Entrega la cartera de crédito los
primeros dias de cada mes a
oficial de cobro.

Recibe la cartera de crédito y
revisa los deudores con cuotas
pendientes.

Consulta en el sistema de crédito
los dias de atraso y verifica la
garantia del crédito.

Consulta las cuentas de los bancos
estatales y verifica si hay
depésitos de cuotas pendi

¢éExisten depdsitos de cuentas
pendientes?

SI: Continua.

NO: Paso 6.

En el sistema de “crédito” se
aplica el depdsito a la cuenta
correspondiente.

En el sistema de “gestion de
cobro” anota el envio de las cartas
que se va a realizar.

En el formato de carta de cobro
en Word, redacta la nota con
copia al fiador.

¢éla garantia es fiduciaria?
Sl: Continua

NO: Paso 10.

Adjunta los documentos de
garantia fiduciaria del deudor.

10

¢La garantia es hipotecaria?
SI: Continua

NO: Paso 12.
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11

Adjunta los documentos de
garantia hipotecaria del deudor.

12

Fotocopia los documentos y envia
los originales y copia al bufete de
abogados.

13

Recibe la Nota de Cobro Judicial,
firma los documentos, deja los
originales, devuelve las copias e
informa las citas del tribunal.

14

Aclara dudas o  entrega
documentacion solicitada por el
bufete de abogados.

15

Recibe y entrega las copias de los
documentos a jefatura de crédito,
cobro y captacion.

Ll Il e

16

Recibe los documentos
debidamente firmados y archiva
en el expediente del deudor en la
sala de archivo.

17

Cumple con las citas del tribunal.

18

Ejecuta la garantia de la deuda
por los tribunales.

19

Recupera el saldo adeudado.

Ll

J. Formularios

N/A
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COOPEANDE N°7 Fecha 19/09/ 2013
Area de Cajas Pagina 1 [ de | 3
Apertura de Caja Cddigo CA-A01

Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

A. Objetivo del Procedimiento

Mantener el dinero y los sistemas de cajas preparados para la atencién de los

clientes.

B. Alcance / Area de aplicacién

Desde el momento en que la tesorera deja el dinero al cubiculo hasta que se abre

la ventanilla de atencion de clientes.

C. Requerimientos

e Sistema de Fundacién CR-Canada.
e Sistema de Asociados.
e Sijstema de Recibos.

e Sistema de Banco Nacional.

D. Normativa Aplicable

e Politica y Procedimientos de Tesoreria

E. Definicion de Conceptos

e Cubiculo: Lugar donde la cajera (0) mantiene el dinero de caja.

e Apertura de Caja: Realizar apertura de los sistemas y dinero para atencién a los

clientes.

F. Responsables

e Tesorera (0).

e Cajera (0).
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G. Referencias

Documentos Internos
N/A
Documentos Externos

N/A

H. Descripcién de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
1 Entrega el dinero a cada cajera (0). Tesorera (0)
2 Cuenta y acomoda el dinero en el cubiculo. Cajera (0)
3 Ingresa al sistema de “Fundacion CR-Canada”, ingresa el codigo de |  Cajera (0)
la cooperativa.
4 Ingresa la informacién de apertura de caja. Cajera (0)
5 Cierra el sistema de fundacién CR- Canada. Cajera (0)
6 Ingresa al sistema de “asociados” y digita la clave. Cajera (0)
7 Ingresa al sistema de “recibos” y digita la clave. Cajera (0)
8 Ingresa al sistema del Banco Nacional y digita la contrasefia. Cajera (0)
Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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|. Diagrama de Flujo

1 Entrega el dinero a cada cajera

(o).

Cuenta y acomoda el dinero en el

2 cubiculo.
Ingresa al sistema de
3 “Fundacién”, ingresa el cédigo de

la cooperativa.

4 Ingresa la  informacién de
apertura de caja.

5 Cierra el sistema de fundacién.

Ingresa al sistema de “asociados”
6 y digita la clave.

Ingresa al sistema de “recibos” |
7 digita la clave.

Ingresa al sistema del Banco
8 Nacional y digita la contrasefia.

Abre la ventanilla de atencién de
9 clientes.

HERR R AR

J. Formularios

N/A
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COOPEANDE 7 Procedimiento N° 25:
S Pagos de Crédito Cédigo CA-PCO02
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

A. Objetivo del Procedimiento

Realizar los pagos de crédito que los deudores poseen con la cooperativa.

B. Alcance / Area de aplicacién

Desde el momento que el deudor se acerca a ventanilla de atencion al cliente

hasta que se realiza el pago de crédito.

C. Requerimientos

e Sistema de Crédito

D. Normativa Aplicable

e Politica y Procedimientos de Tesoreria

E. Definicion de Conceptos

e Deudor: Es la persona que posee un crédito con la cooperativa.

e Cuota de Crédito: Es la cantidad de dinero que se paga por mes para cancelar el
crédito que se posee con la cooperativa.

e Amortizar: Reembolsar gradualmente el capital de un préstamo o deuda.

e Comprobante de pago: Es un documento donde se muestra la cancelacion de una

deuda o préstamo.

F. Responsables

e Deudor.

e Cajera (0).
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G. Referencias
Documentos Internos

N/A

Documentos Externos

N/A

H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
1 Se acerca a la ventanilla de cajas a realizar pago de cuota del Deudor
crédito.
2 Solicita el nimero de cédula y consulta el tipo de crédito a cancelar. Cajera (0)
3 Ingresa al sistema de “crédito” y verifica las Gltimas fechas de pago, | Cajera (o)
busca el ultimo mes que se pago, revisa la fecha de saldo actual y
de intereses. Sale de la pantalla.
4 Consulta el tipo de cuota. Cajera (0)
¢ El pago de cuota es normal?
e SI: Continua
e NO: Paso 6.
5 Ingresa al sistema de “crédito”, ingresa la cédula del deudor y | Cajera (o)
escoge el tipo de crédito.
6 Consulta el tipo de cuota. Cajera (0)
¢El pago de cuota es Extraordinaria?
e SI: Continua.
e NO: Paso 9.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
7 Ingresa al sistema de “crédito”, ingresa la cédula del deudor y| Cajera (o)
escoge el tipo de crédito, se realiza la formula ((El monto a abonar *
tasa de interés del crédito) / 360)* dias) para calcular el monto de
interés, ingresa la fecha de interés y de saldo.
8 Pregunta si desea amortizar la cuota del monto y pagar los intereses Cajera (0)
con ese mismo monto o cobrar los intereses por aparte (cuando el
pago es adelantado no se cobra interés solo se amortiza)
9 Consulta el tipo de cuota. Cajera (0)
¢ El pago de cuota es Cancelacion Total?
e SI: Continua
e NO: Paso 1l
10 | Ingresa al sistema de “crédito”, ingresa la cédula del deudor, escoge |  Cajera (o)
el tipo de crédito, ingresa la fecha de interés y de saldo en que se va
a cancelar y en amortizar se digita el saldo actual,
11 | Comunica al deudor el monto de la cuota. Cajera (0)
12 Entrega el dinero del pago de la cuota a la cajera (0). Deudor
13 | Cancela el crédito, digita “s” y sale de la pantalla. Cajera (0)
14 |Imprime el comprobante de pago, selecciona “Imprimir | Cajera (o)
comprobante”, en “imprimir comprobante de pago”, selecciona el
tipo de pago que canceld, escribe el detalle, digita “s” y se imprime.
15 | Realiza reimpresion en “imprimir comprobante”, “reimpresion | Cajera (o)
comprobante de pago” y se imprime.
16 | Firma comprobante de pago y lo sella, una copia se la deja el | Cajera (o)

deudor y la otra el cajero.

Fin del procedimiento

Elabord: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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I. Diagrama de Flujo

Se acerca a la ventanilla de cajas a
1 realizar pago de cuota del crédito.

Solicita el numero de cédula y

2 consulta el tipo de crédito a
cancelar.

3 Ingresa al sistema de “crédito” y
verifica las ultimas fechas de
pago.

Consulta el tipo de cuota.
4 ¢El pago de cuota es normal?
SI: Continua

NO: Paso 6

Ingresa al sistema de “crédito”,
5 ingresa la cédula del deudor y
escoge el tipo de crédito.

Consulta el tipo de cuota.

¢El pago de cuota es
6 extraordinaria?

SI: Continua

NO: Paso 9.

Ingresa al sistema de “crédito”,
7 ingresa la cédula del deudor y
escoge el tipo de crédito.

Pregunta si desea amortizar la
8 cuota del monto y pagar los
intereses con ese mismo monto o
cobrar los intereses por aparte.

Consulta el tipo de cuota. V‘ .

éEl pago de cuota Cancelaciéon
9 Total?

Sl: Continua

NO: Paso 11.

368




COOPEANDE N°7 Fecha 19/09/2013
Area de Cajas Pagina 5 [ de | 5
COOPEANDE 7 Procedimiento N° 25:
Pagos de Crédito Cédigo CA-PCO02
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

Ingresa al sistema de “crédito”,
10 ingresa la cédula del deudor y
escoge el tipo de crédito.

11 Comunica al deudor el monto de
la cuota.

12 Entrega el dinero del pago de la
cuota a la cajera (o).

Cancela el crédito, digita “s” y sale
13 de la pantalla.

14 Imprime el comprobante de pago

15 Realiza reimpresion del
comprobante.

Firma comprobante de pago y lo
sella, una copia se la deja el
16 deudor y la otra el cajero.

J. Formularios

N/A
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COOPEANDE N°7 Fecha 19/09/2013
Area de Cajas Pagina 1 [de | 6
COOPEANDE 7 Procedimiento N° 26:
S Depdsitos de Asociados | Codigo CA-DAO03
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

A. Objetivo del Procedimiento

Realizar depdsitos a las cuentas que posee el asociado en la cooperativa.

B. Alcance / Area de aplicacién

Desde el momento en que el asociado se acerca a la ventanilla a realizar un

depdsito hasta completarlo.

C. Requerimientos

e Sistema Recibos.
e Sistema de BN.
e Sijstema de BCR.

D. Normativa Aplicable

e Politica y Procedimientos de Tesoreria

E. Definicion de Conceptos

e Asociado: Es la persona que forma parte de la cooperativa.
e Comprobante de pago: Es un documento donde se muestra la transaccion

realizada.

F. Responsables
e Asociado.
e Cajera (0).
e Tesorera (0).

e Encargado de depésitos
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G. Referencias

Documentos Internos

N/A

Documentos Externos

N/A

H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
1 Se acerca a la ventanilla a realizar un depdsito o llama para que Asociado
realicen un depasito.
2 Consulta al asociado si desea realizar un depdsito o una Cajera (0)
transferencia.
3 ¢ El asociado desea realizar un depdsito? Asociado
e SI: Continua.
e NO: Paso 9.
4 Solicita el nimero de cédula y el tipo de ahorro al que desea| Cajera (o)
depositar.
5 Ingresa a sistema de “recibos”, digita el nimero de cédula del | Cajera (o)
asociado y llena los datos del depdsito.
6 Realiza la impresioén del comprobante de depésito. Cajera (0)
7 Firma el comprobante de pago, lo sella, entrega una copia blanca al Cajera (0)
asociado.
8 Para realizar reimpresion del comprobante, digita el numero de Cajera (0)

transaccion del comprobante, lo imprime” y se deja una copia
blanca.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
9 ¢ Desea realizar una transferencia? Asociado
e SI: Continua.
e NO: Fin del Procedimiento
10 | ¢El asociado posee dinero para realizar la transferencia? Cajera (0)
e SI: Continua
¢ NO: Fin de procedimiento
11 | ¢La transferencia se realizara al BN o BCR? Cajera (0)
e SI: Continua
e NO: Paso 16
12 Solicita los datos del asociado, el monto a depositar, la cuenta Cajera (0)
donde se retira, el nimero de cuenta donde se deposita y entrega la
informacion a la tesorera.
13 En sistema “recibos”, ingresa nimero de cédula asociado y los | Tesorera (o)
datos del retiro del asociado en la cuenta correspondiente, e
imprime el comprobante de retiro.
14 Realiza la transferencia al banco correspondiente. Tesorera (0)
15 Adjunta el comprobante de la trasferencia al retiro del asociado. Tesorera (0)
16 | ¢La transferencia se desea realizar al BP o a Coocique? Cajera (0)
e SI: Continua
e NO: Fin del procedimiento.
17 | Solicita el lugar donde se realizara el deposito, el nombre del| Cajera (o)
asociado, el niumero de cédula y el monto a depositar.
18 | En sistema “recibos”, ingresa nimero de cédula asociado, los datos |  Cajera (o)

correspondientes al retiro del asociado e imprime el comprobante de
retiro.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
19 | Relne el dinero y lo traslada a la tesorera junto con la informacion | Cajera (0)
para realizar la trasferencia.
20 Recibe el dinero, la informacion y comunica a la persona encargada | Tesorera (o)
de realizar los depdsitos que se encuentran listos para depositarlos.
21 | Llena los datos del depésito en la bitacora. Tesorera (0)
22 | Recibe el dinero del depésito y firma la bitacora. Encargada de
los depdsitos
23 Deposita en las entidades correspondientes y entrega los recibos a | Encargada de
la tesorera (0). los depdsitos
24 | Ajunta el comprobante del depésito con el recibo del retiro. Cajera (0)
Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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I. Diagrama de Flujo

Se acerca a la ventanilla a realizar
1 un depdsito o llama para que
realicen un depésito.

2 Consulta si desea realizar un
depésito o una transferencia.

)

¢El asociado desea realizar un
3 deposito?

Sl: Continua.

NO: Paso 9.

Solicita el numero de cédula y el
4 tipo de ahorro al que desea
depositar.

Ingresa a sistema de “recibos”,

5 ingresa el numero de cédula del
asociado y llena los datos del
depésito.

6 Realiza la impresion del

comprobante de depésito.

Firma el comprobante de pago, lo
7 sella, entrega una copia blanca al
asociado.

Realiza la reimpresion del
8 comprobante y se deja la copia
blanca.

éDesea realizar una transferencia? .

9 Sl: Continua.

RERRE

NO: Fin del Procedimiento.

¢El asociado posee dinero para
10 realizar la transferencia? NO

Sl: Continua.

NO: Fin de procedimiento.

éla transferencia se realizara al
BN o BCR?

11

Sl: Continua.

=z
o

NO: Paso 16.

PuE
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12

Solicita los datos del asociado,
datos de la cuenta y entrega la
informacién a la tesorera.

13

En sistema “recibos”, ingresa los
datos del retiro del asociado e
imprime el comprobante.

14

Realiza la transferencia al banco
correspondiente.

15

Adjunta el comprobante de Ila
trasferencia al retiro del asociado.

16

éla transferencia se realizara al BP
o a Coocique?

Sl: Continua

NO: Fin del procedimiento.

17

Solicita el lugar donde se realizara
el depésito, el nombre del
asociado, el numero de cédulay el
monto a depositar.

18

En sistema “recibos”, ingresa los
datos del retiro del asociado e
imprime el comprobante.

19

Reune el dinero y lo traslada a la
tesorera con la informacién para
realizar la trasferencia.

20

Recibe los datos y comunica a la
persona encargada de realizar los
depdsitos que see encuentran
listos para depositarlos.

21

Llena los datos del depésito en la
bitacora.

22

Recibe el dinero del depésito y
firma la bitacora.

23

Deposita en las  entidades
correspondientes y entrega los
recibos a la tesorera.

24

Ajunta el comprobante del
depésito con el recibo del retiro.

’

J. Formularios

N/A
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Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

A. Objetivo del Procedimiento
Realizar los depositos de los Servicios del Banco Nacional a los clientes.
B. Alcance / Area de aplicacién

Desde el momento en que el asociado se acerca a la ventanilla a realizar un
depdsito hasta completarlo.
C. Requerimientos

e Sistema de BN.

D. Normativa Aplicable

e Politica y Procedimientos de Tesoreria

E. Definicion de Conceptos

e Asociado: Es la persona que forma parte de la cooperativa.

e Comprobante de pago: Es un documento donde se muestra la cancelaciéon de una

deuda o préstamo.

F. Responsables
e Cliente
e Cajera (0).

e Tesorera
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G. Referencias

Documentos Internos

e N/A

Documentos Externos

e N/A

H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable

1 Se acerca a la ventanilla a realizar un pago de cable, agua, Cliente

electricidad, u otros servicios.

2 Solicita al cliente el pago que va a realizar de BN Servicios. Cajera (0)

3 Ingresa a la pagina del BN, ingresa pago, y escoge la opcion del Cajera (0)

servicio que desea cancelar el cliente.

4 Llena a informacion del pago e informa al cliente el monto del pago. Cajera (0)
5 Recibe el dinero del cliente y realiza el pago. Cajera (0)
6 Imprimir el comprobante de pago con una copia. Cajera (0)
7 Sella el comprobante y entrega la copia blanca al cliente. Cajera (0)

Fin del procedimiento

Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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I. Diagrama de Flujo

Se acerca a la ventanilla a realizar
1 un pago de cable, agua,
electricidad, u otros servicios.

2 Solicita al cliente el pago que va a
realizar de BN Servicios.

Ingresa a la pagina del BN, ingresa

3 pago, y escoge la opcion del
servicio que desea cancelar el

cliente.

Llena a informacion del pago e

4 informa al cliente el monto del

pago

5 Recibe el dinero del cliente y
realiza el pago.

Imprimir el comprobante de pago
6 con una copia.

7 Sella el comprobante y entrega la
copia blanca al cliente

)

J. Formularios

N/A

380




COOPEANDE 7

as mejores soluciones...

Procedimiento N° 28: Pago

Fundacion CR-Canada

indice del Procedimiento

A. Objetivo del Procedimiento ..........couvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 382
B. Alcance / Area de apliCaCION ............c..ccuevueieieeeee e, 382
(O = Lo [V T=T 10 T[T 0] (01 USRI 382
D. Normativa APlICADIE .........ueiiiiiiiiiiii e 382
E. DefiniCiOn de CONCEPLOS .....coiieiiiiiieiee ettt e e e e e as 382
F. RESPONSADIES ... 382
G. REFEIENCIAS ...t e e et e e e e e eeeeees 383
H. DescripCion de ACHVIAAAES.........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 383
(D Ir= o [ = Ta =W o [T U o N 388

N o] 11 0101 F= 1§ [0 LT 390



COOPEANDE N°7 Fecha 20/09/2013
Area de Cajas Pagina 1 [ de | 9
Procedimiento N° 28:
COOPEANDE 7 - .
l8s mejores soluciones... Pagos de Fundacion CR- Caddigo CA-PFO05
Canada
Elaboré: Carolina Salas Gémez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafha

A. Objetivo del Procedimiento

Realizar pagos de Fundacion CR-Canada.

B. Alcance / Area de aplicacién

Desde el momento en que el deudor solicita realizar un pago de fundacion hasta

completarlo.

C. Requerimientos

e Sistema de Fundacién CR- Canada.

D. Normativa Aplicable

e Politica y Procedimientos de Tesoreria

E. Definicion de Conceptos

e Deudor: Es la persona que posee un crédito con la cooperativa.

e Cuota de Crédito: Es la cantidad de dinero que se paga por mes para cancelar el
credito que se posee con la cooperativa.

e Comprobante de pago: Es un documento donde se muestra la cancelacion de una

deuda o préstamo.

F. Responsables

e Deudor.
e Cajera (0).

e Tesorera
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G. Referencias

Documentos Internos

N/A

Documentos Externos

N/A

H. Descripcién de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
1 Se acerca a la ventanilla de cajas a realizar pago de fundacion. Deudor
2 Ingresa al sistema de Fundacién CR-Canada y consulta el tipo de | Cajera (o)

pago que desea realizar.
Ingresa la clave de acceso, en “PRD Productivo”, ingresa usuario y
contrasefia
Ingresa a “ZCJ30” y escoge el tipo de transaccion
3 ¢ El pago a realizar es de operacion crediticia? Deudor
e Sl: Continua
¢ NO: Paso 8.
4 Pago de operacién crediticia Cajera (0)
Solicita el numero de cédula o el nombre de la persona que quien va
a realizar el pago.
5 Ingresa el nimero de cédula o nombre del deudor y lo busca en el | Cajera (0)
sistema.
6 Informa al deudor el monto de la cuota a cancelar. Cajera (0)
7 Ingresa el detalle del pago e imprime el comprobante con dos | Cajera (o)
copias.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
8 ¢ El pago a realizar es de operacion de cuota anticipada? Asociado
e Sl: Continua.
e NO: Paso 13.
9 Pago de operacién de cuota anticipada Cajera (0)
Solicita el numero de cédula o el nombre de la persona que quien va
a realizar el pago.
10 | Ingresa el nimero de cédula o nombre del deudor y lo busca en el |  Cajera (o)
sistema.
11 | Selecciona las cuotas que desea anticipar. Cajera (0)
12 Ingresa el detalle del pago e imprime el comprobante con dos Cajera (0)
copias.
13 | ¢El pago a realizar es de operacion extraordinario? Cajera (0)
e SI: Continua.
e NO: Paso 19.
o - Cajera (0
14 Pago extraordinario de operacion jera (0)
Solicita el numero de cédula o el nombre de la persona que quien va
a realizar el pago.
15 | Ingresa el nimero de cédula o nombre del deudor y lo busca en el |  Cajera (o)
sistema.
16 | Selecciona recalcular e informa al deudor el monto de la cuota. Cajera (0)
17 | Ingresa el detalle del pago e imprime el comprobante. Cajera (0)
18 | ¢El pago a realizar es de Cancelacién Total? Asociado
e Sl: Continua.
e NO: Paso 23.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
Cajera (0
19 Pago Total de la Operacién jera (0)
Solicita el numero de cédula o el nombre de la persona que quien va
a realizar el pago.
20 Ingresa el numero de cédula del asociado, el monto y confirma los Cajera (0)
datos del pago.
21 Ingresa el detalle del pago, elige los contratos que desea cancelar e Cajera (0)
imprime el comprobante con dos copias.
22 | ¢El pago a realizar es de avalio? Cajera (0)
e SI: Continua.
e NO: Paso 27.
23 | Solicita el nombre del deudor y lo busca en el sistema, Cajera (0)
24 | Ingresa la informacion general del deudor, el monto a cancelar y el |  Cajera (o)
detalle del pago.
25 Escoge el tipo de cambio que se esta realizando e imprime el Cajera (0)
comprobante de pago con dos copias.
26 | ¢El pago a realizar es por certificacion de deuda? Cajera (0)
e Sl: Continua
e NO: Paso 31.
27 . e g Cajera (0)
Si es ingreso por certificacion de deuda
Solicita el nUmero de cédula o el nombre de la persona que quien va
a realizar el pago.
28 | Ingresa la informacién general del deudor, el monto a cancelary el |  Cajera (0)
detalle del pago.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
29 Escoge el tipo de cambio que se esta realizando e imprime el Cajera (0)
comprobante de pago con dos copias.
30 | ¢Desea buscar un recibo? Cajera (0)
e SI: Continua
e NO: Paso 34.
31 | Ingresa al Sistema de “Fundacion CR- Canad&”, ingresa la fecha del |  Cajera (0)
dia que se realizo el pago, selecciona el recibo que le interesa.
Ingresa en ZCJ25, en “movimiento de efectivo y cheque”, en
“ejecuta”, cambia fecha del dia que se realizé el pago, en “ejecutar”
y se muestra el pago, doble clic en “datos de control”, “reimprimir”,
busca la impresora, “imprimir’, busca el tipo de impresora, y se
imprimen dos copias
32 Imprime el comprobante con dos copias.
33 | ¢Desea reversar un recibo? Cajera (0)
e SI: Continua
e NO: Fin del Procedimiento.
34 , « ., Y Cajera (0)
Ingresa al sistema de “Fundacion CR-Canada”, ingresa la fecha del
dia que se realizo el pago.
Ingresa en ZCJ25, en “movimiento de efectivo y cheque”, en
“ejecutar”, cambia fecha del dia que se realizé el pago, en “ejecutar”
y se muestra el pago, doble clic, le da el nimero de documento a la
Tesorera para que le permita reversar en “reversar”
35 . . . Tesorera
Selecciona reversar e imprime el comprobante.
En “reversar”, ingresa el comentario, “verificar”, “contabilizar”, busca
la impresora, “imprimir’, busca el tipo de impresora, y se imprimen.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
36 | ¢Desea anular un recibo? Cajera (0)
e SI: Continua
e NO: Fin del Procedimiento.
37 : . Cajera (0)
Pedir autorizacion a la tesorera (0).
38 Ingresa al apartado de movimientos de caja, ingresa la informacion
solicitada y selecciona autorizar reversion.
Fin del procedimiento

Elabor6: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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|. Diagrama de Flujo

Se acerca a la ventanilla de cajas a
realizar pago de fundacién.

Ingresa al sistema de Fundacion y
consulta el tipo de pago que
desea realizar.

¢El pago a realizar es de operacion|
crediticia?

SI: Continua

NO: Paso 8.

1L

Solicita el niumero de cédula o el
nombre de la persona que quien
va a realizar el pago.

Ingresa el numero de cédula o
nombre del deudor y lo busca en
el sistema.

Informa al deudor el monto de la
cuota a cancelar.

Ingresa el detalle del pago e
imprime el comprobante con dos
copias.

¢El pago a realizar es de operacion
de cuota anticipada?

SI: Continua.

NO: Paso 13.

RN

Solicita el nimero de cédula o el
nombre de la persona que quien
va a realizar el pago.

10

Ingresa el numero de cédula o
nombre del deudor y lo busca en
el sistema.

11

Pregunta al deudor el monto que
desea anticipar.

12

Ingresa el detalle del pago e
imprime el comprobante con dos
copias.

«REN &
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13

¢El pago a realizar es de operacion
extraordinario?

Sl: Continua.

NO: Paso 19.

14

Solicita el nimero de cédula o el
nombre de la persona que quien
va a realizar el pago.

15

Ingresa el nimero de cédula o
nombre del deudor y lo busca en
el sistema.

16

Pregunta al deudor el monto que
desea abonar.

17

Ingresa el nimero de cédula del
asociado, el monto y confirma los
datos del pago.

18

Ingresa el detalle del pago e
imprime el comprobante.

RRERE

19

¢El pago a realizar es de operacion
Total?

Sl: Continua.

NO: Paso 23.

20

Solicita el nimero de cédula o el
nombre de la persona que quien
va a realizar el pago.

21

Ingresa el nimero de cédula del
asociado, el monto y confirma los
datos del pago.

22

Ingresa el detalle del pago e
imprime el comprobante con dos
copias.

23

¢El pago a realizar es de avaltio?
Sl: Continua.

NO: Paso 27.

24

Solicita el nombre del deudor y lo
busca en el sistema.

«F &RE
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las mejores soluciones... Pag oS de FundaC|én CR'

Canada

Cddigo

CA-PFO5

Elabord: Carolina Salas Gémez | Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizd: Alexis Quirés Umafia

25

Ingresa la informacion general del
deudor, el monto a cancelar y el
detalle del pago.

26

Imprime el comprobante de pago
con dos copias.

e

27

éEl pago a realizar es por
certificacién de deuda?

SI: Continua

NO: Paso 31.

SI

28

Solicita el nimero de cédula o el
nombre de la persona que quien
va a realizar el pago.

29

Ingresa la informacién general del
deudor, el monto a cancelar y el
detalle del pago.

30

Imprime el comprobante de pago
con dos copias.

e

31

éDesea buscar un recibo?

SI: Continua

NO: Paso 34.

Nl

32

Ingresa al Sistema de
“Fundacion”, ingresa la fecha del
dia que se realiz6 el pago.

33

Imprime el comprobante con dos
copias.

34

[

éDesea reversar un recibo? 4—‘
, <

Sl: Continua )

NO: Fin del Procedimiento.

35

Ingresa al sistema de
“Fundacion”, ingresa la fecha del
dia que se realiz6 el pago.

A

36

Selecciona reversar e imprime el
comprobante.

0N

J. Formularios

N/A
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COOPEANDE 7 Procedimiento N° 29:

las mejores soluciones...

COOPEANDE N°7 Fecha 20/09/ 2013
Area de Cajas Pagina 1 | de |
Registro de Gastos Cddigo CA-RGO06

Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

A. Objetivo del Procedimiento

Registrar los gastos de la cooperativa en el sistema de contabilidad.

B. Alcance / Area de aplicacién

Desde el momento en que llega el cliente a solicitar la cancelacion de sus labores

hasta que recibe el dinero.

C. Requerimientos

e Sistema de contabilidad

D. Normativa Aplicable

e Politica y Procedimientos de Tesoreria

E. Definicion de Conceptos

e Cheque: Documento u orden de pago para que una persona retire la cantidad

asignada de los fondos de una cuenta bancaria.

e Vale: Documento que acredita una deuda, una compra, un pago o un Sservicio:

e Asociado: Es la persona que forma parte de la cooperativa.

F. Responsables

e Asociado

e Cajera (0).
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COOPEANDE N°7 Fecha 20/09/ 2013
Area de Cajas Pagina 2 | de |
Procedimiento N° 29:
Registro de Gastos Cddigo CA-RGO06

Elabord: Carolina Salas Gomez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

G. Referencias

Documentos Internos

e N/A

Documentos Externos

e N/A

H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable

1 Se acerca a la ventanilla para cambiar cheque, pago en cuenta Asociado
contable.

2 Solicita la factura, vale o pago de cuenta contable a realizar. Cajera (0)

3 Ingresa al sistema de “contabilidad” y digita el nimero de factura, | Cajera (o)
vale o cuenta contable.

4 Ingresa los datos de la factura o pago a realizar y el monto | Cajera (o)
correspondiente.

5 Ingresa los datos de la cuenta de la cooperativa y el monto a | Cajera (o)
cancelar.

6 Realiza la impresion del asiento contable. Cajera (0)

7 Sella el asiento contable y entrega el dinero o recibo al asociado. Cajera (0)

Fin del procedimiento

Elabord: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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COOPEANDE N°7 Fecha 20/09/2013
Area de Cajas Pagina 3 | de |
COOPEANDE 7 Procedimiento N° 29:
Registro de Gastos Cédigo CA-RG06
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

I. Diagrama de Flujo

Se acerca a la ventanilla para
1 cambiar cheque, pago en cuenta
contable.

2 Solicita la factura, vale o pago de
cuenta contable a realizar.

Ingresa al sistema de
“contabilidad” y digita el nimero

3 de factura, vale o cuenta
contable.

Ingresa los datos de la factura o
4 pago a realizar y el monto.

Ingresa los datos de la cuenta de
5 la cooperativa y el monto a
cancelar.

Realiza la impresion del asiento
6 contable.

7 Sella el asiento contable y entrega
el dinero o recibo al asociado.

J. Formularios

N/A
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COOPEANDE N°7 Fecha 20/09/2013
Area de Cajas Pagina 1 [ de | 3
COOPEANDE 7 Procedimiento N° 30:
S Retiro de Asociados Cédigo CA-RAO07
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

A. Objetivo del Procedimiento

Realizar retiros de las cuentas que posee el asociado en la cooperativa.

B. Alcance / Area de aplicacién

Desde el momento que el asociado se acerca a ventanilla para realizar un retiro

hasta que se le entregue el dinero.

C. Requerimientos

e Sistema de recibos.

D. Normativa Aplicable

e Politica y Procedimientos de Tesoreria

E. Definicion de Conceptos

e Deudor: Es la persona que posee un crédito con la cooperativa.

e Cuota de Crédito: Es la cantidad de dinero que se paga por mes para cancelar el
credito que se posee con la cooperativa.

e Amortizar: Reembolsar gradualmente el capital de un préstamo o deuda.

e Comprobante de pago: Es un documento donde se muestra la cancelaciéon de una

deuda o préstamo.

F. Responsables

e Deudor.
e Cajera (0).

e Tesorera
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COOPEANDE N°7 Fecha 20/09/2013
Area de Cajas Pagina 2 | de | 3
COOPEANDE 7 Procedimiento N° 30:
S Retiro de Asociados Cédigo CA-RAO07
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

G. Referencias

Documentos Internos

N/A

Documentos Externos

N/A

H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
1 Se acerca a la ventanilla a realizar un retiro de dinero. Asociado
2 Solicita el nimero de cédula y la cuenta donde va a retirar. Cajera (0)
3 Ingresa al sistema de “recibos”, ingresa el numero de cédula del Cajera (0)
asociado.
4 Escoge el tipo de cuenta donde se retira el dinero e ingresa el | Cajera (o)
detalle del retiro.
5 Realiza la impresion del comprobante de retiro. Cajera (0)
6 Firma el comprobante de pago. Asociado
7 Sella el comprobante de pago, da la copia amarilla y el dinero al| Cajera (o)
asociado.
Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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COOPEANDE N°7 Fecha 20/09/2013
Area de Cajas Pagina 3 [ de| 3
Procedimiento N° 30:
Retiro de Asociados Cddigo CA-RAO07

Elabord: Carolina Salas Gomez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

I. Diagrama de Flujo

Se acerca a la ventanilla a realizar
un retiro de dinero.

Solicita el nimero de cédula y la
cuenta donde va a retirar.

Ingresa al sistema de “recibos”,
ingresa el nimero de cédula del
asociado

Escoge el tipo de cuenta donde se
retira el dinero e ingresa el detalle
del retiro.

Realiza la impresion  del
comprobante de retiro.

Firma el comprobante de pago

Sella el comprobante de pago, da
la copia amarilla y el dinero al
asociado.

)

J. Formularios

N/A
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COOPEANDE N°7 Fecha 20/09/2013
Area de Cajas Pagina 1 [ de | 3
COOPEANDE 7 Procedimiento N° 31:
S Cierre de Caja Cédigo CA-CO01
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

A. Objetivo del Procedimiento

Cerrar o cancelar las cuentas de las transacciones del dia.

B. Alcance / Area de aplicacién

Desde el momento que termine el dia laboral hasta terminar el cierre de caja.

C. Requerimientos

e Formulario de Control de Caja.

e Fondo de cambio

D. Normativa Aplicable

e Politica y Procedimientos de Tesoreria

E. Definicion de Conceptos

e Cheque: Documento u orden de pago para que una persona retire la cantidad
asignada de los fondos de una cuenta bancaria.

e Vale: Documento que acredita una deuda, una compra, un pago 0 un servicio:

F. Responsables

e Tesorera (0).

e Cajera (0).
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COOPEANDE N°7 Fecha 19/09/2013
Area de Cajas Pagina 2 | de | 3
COOPEANDE 7 Procedimiento N° 24:
' Cierre de Caja Cédigo CA-A01
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

G. Referencias

Documentos Internos
N/A
Documentos Externos

N/A

H. Descripcién de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable

1 Cierre la ventanilla de atencién del cliente. Cajera (0)

2 Ingresa a Excel al formulario de control de caja y al fondo de cambio |  Cajera (o)
inicial.

3 Ingresa los datos de las transacciones del dia tomados del | Cajera (o)
formulario de control de caja (ingresa el fondo inicial tomado del
cierre de caja anterior, depdsitos, ingreso a caja, lista de vales y
facturas en caja, desglose de dinero y valores).

4 Cuenta el dinero que tiene en caja Cajera (0)

5 Ingresa el monto facturas, vales, depdsitos y retiros que se | Cajera (o)
realizaron durante el dia.

6 Ingresa al correo y envia el control de caja a la tesorera. Cajera (0)

7 Recibe y revisa el cierre de caja Tesorera (0)

Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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Procedimiento N° 24:
Cierre de Caja Cddigo CA-A01

Elabord: Carolina Salas Gomez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

I. Diagrama de Flujo

1 Cierre la ventanilla de atencion
del cliente.

Ingresa a Excel al formulario de
2 control de caja y al fondo de
cambio inicial.

Ingresa
3 transacciones del dia tomados del
formulario de control de caja.

los

datos de las

4 Cuenta el dinero que tiene en caja

5 Ingresa el monto facturas, vales,
depdsitos 'y
realizaron durante el dia.

retiros que se

6 Ingresa al correo y envia el control
de caja a la tesorera.

7 Recibe y revisa el cierre de caja

J. Formularios

N/A

402




403



COOPEANDE 7

as mejores soluciones...

Procedimiento N° 32 Apertura de

Caja

indice del Procedimiento

A. Objetivo del Procedimiento ..........cevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 405
B. Alcance / Area de apliCaCION ............c..ccuevueieieeeee e, 405
(O = Lo [V T=T 10 T[T 0] (01 USRI 405
D. Normativa APlICADIE .........ueiiiiiiiiiiii e 405
E. DefiniCiOn de CONCEPLOS .....coiieiiiiiieiee ettt e e e e e as 405
F. RESPONSADIES ... 405
G. REFEIENCIAS ... e e e et e e e e e eeeeees 406
H. DescripCion de ACHVIAAAES.........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 406
(D Ir= o [ = Ta =W o [T U o N 407
J. FOMMUIAIIOS ...t e e e e e e naa s 407

404



COOPEANDE 7 Procedimiento N° 32:

TMejores soluciones...

COOPEANDE N°7 Fecha 23/09/2013
Area de Tesoreria Pagina 1 [ de | 3
Apertura de Caja Cddigo TE-A01

Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

A. Objetivo del Procedimiento

Mantener los sistemas listos antes las cajeras (0S) inicie su labor diaria.

B. Alcance / Area de aplicacién

Desde el momento en que llega el tesorero (a) hasta que realiza todas las

aperturas de los sistemas.

C. Requerimientos

e Sistema de Fundacion CR-Canada.

D. Normativa Aplicable

e Politica y Procedimientos de Tesoreria

E. Definicion de Conceptos

e Fundacién CR-Canada:

F. Responsables

e Tesorera (0).

e Cajera (0).
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COOPEANDE N°7 Fecha 23/09/2013
Area de Tesoreria Pagina 2 | de | 3
COOPEANDE 7 Procedimiento N° 32:
. Apertura de Caja Cédigo TE-A01
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

G. Referencias

Documentos Internos
N/A
Documentos Externos

N/A

H. Descripcién de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable

1 Abre la béveda y retira el dinero de las cajeras. Tesorera (0)

2 Entrega el dinero a las cajeras. Tesorera (0)

3 Ingresa al sistema de “Fundacion CR-Canadd”, ingresa el cédigo de | Tesorera (0)

la cooperativa.

4 Ingresa la informacion de apertura de tesoreria. Tesorera (0)

5 Cierra el sistema de fundacién CR- Canada. Tesorera (0)

6 Verifica el monto final del cierre del dia anterior, el cual es el monto | Tesorera (0)
inicial del nuevo dia.

7 Traslada a cajas el monto verificado. Tesorera (0)

8 Verifica las cuentas de los bancos para ver si necesitan dinero. Tesorera (0)

Fin del procedimiento
Elabordé: Carolina Salas Gémez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafa
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Procedimiento N° 32:

Apertura de Caja Cddigo TE-A01

Elabord: Carolina Salas Gomez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

I. Diagrama de Flujo

Abre la bodega y retira el dinero
de las cajeras.

Coloca el dinero de las cajeras en
los cubiculos correspondientes.

Ingresa al sistema de “Fundacién
CR-Canada”, ingresa el cédigo de
la cooperativa.

Ingresa la informacion  de
apertura de tesoreria.

Cierra el sistema de fundacion.

Verifica el monto final del cierre
del dia anterior.

Traslada a cajas el monto
verificado.

Verifica si las cuentas de los
bancos se necesita dinero.

SRR

J. Formularios

N/A
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COOPEANDE N°7 Fecha 23/09/2013
Area de Tesoreria Pagina 1 [de | 5
COOPEANDE 7 Procedimiento N° 33:
| Cierre Reporte de Ahorros | Codigo TE-CRO02
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

A Objetivo del Procedimiento

Mantener un orden en las transacciones que se realizan a diario en la cooperativa.

B. Alcance / Area de aplicacién

Desde el momento en que llega el tesorero (a) hasta que realiza todas las
aperturas de los sistemas.

C. Requerimientos

e Sistema de Contabilidad.

e Sistema de Fundacion CR-Canada.

D. Normativa Aplicable

e Politica y Procedimientos de Tesoreria

E. Definicion de Conceptos
e Cierre de caja: Son utilizados para registrar el dinero que se recauda durante el
dia laborar.

e Asiento contable: Cada una de las anotaciones de transacciones para registrar un

hecho econdmico.
e Reporte de catalogos: Es un documento donde se encuentran registradas las

transacciones realizadas por cada cajero (a).

F. Responsables

e Tesorera (0).

e Cajera (0).
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COOPEANDE N°7 Fecha 23/09/2013
Area de Tesoreria Pagina 2 | de | 5
COOPEANDE 7 Procedimiento N° 33:
T Cierre Reporte de Ahorros | Cédigo TE-CRO02

Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizo: Alexis

Quirés Umanfa

G. Referencias

Documentos Internos
N/A
Documentos Externos

N/A

H. Descripcién de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
1 Cierre de cajas Tesorera (0)
Ingresa al correo e imprime los reportes de cierre de caja del dia
anterior.
2 Revisa cada reporte de cierre de caja y elimina las transacciones de | Tesorera (0)
crédito realizadas.
3 Ingresa al sistema de “contabilidad”, digita la fecha del cierre y los | Tesorera (o)
datos de cada cajero (a) a la que se va a realizar el cierre.
4 Ingresa la cuenta de las transacciones de cada cajero. Tesorera (0)
5 Anota el nimero de asiento e imprime el asiento. Tesorera (0)
6 Cierre de Recargas Tesorera (0)
Ingresa al sistema de “contabilidad”, digita la fecha del cierre y los
datos del cajero (a) a la que se va a realizar el cierre.
7 Ingresa la cuenta de las transacciones del cajero. Tesorera (0)
g Anota el numero de asiento e imprime el asiento. Tesorera (0)
9 Cierre BN Servicios Tesorera (0)

Ingresa el sistema de “contabilidad”, digita la fecha del dia del cierre,
y los datos de cada cajero (a) a la que se va a realizar el cierre.
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COOPEANDE N°7 Fecha 23/09/2013
Area de Tesoreria Pagina 3 [de ] 5
COOPEANDE 7 Procedimiento N° 33:
| Cierre Reporte de Ahorros | Codigo TE-CRO02
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria

Paso Descripcion de la actividad Responsable
10 Ingresa la cuenta de las transacciones de cada cajero. Tesorera (0)
11 Anota el numero de asiento e imprime el asiento. Tesorera (0)
12 | Cierre de Fundacion Tesorera (0)

Ingresa al sistema de “Fundacion CR-Canadd”, ingresa el cédigo de
la cooperativa.
13 | Ingresa la informacion de cierre de tesoreria. Tesorera (0)
14 | Cierra el sistema de fundacién CR-Canada. Tesorera (0)
15 Ingresa al sistema de “contabilidad”, ingresa la fecha y marca las | Tesorera (0)
transacciones.
16 | Realiza la verificacion de asientos. Tesorera (0)
17 En el reporte de catalogos de SUGEF ingresa la fecha y anota los | Tesorera (o)
saldos de cada caja.
18 Verifica que los montos del reporte de catalogos sea el mismo que | Tesorera (0)
del cierre.
¢,Los montos del reporte son iguales al cierre de caja?
Sl: Fin del Procedimiento.
NO: Continua.
19 | Revisa nuevamente el reporte y corrige el cierre de caja. Tesorera (0)
20 | Envia al auxiliar de contabilidad el saldo revisado. Tesorera (0)
Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gémez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autoriz6: Alexis Quirés Umafa
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Procedimiento N° 33:
Cierre Reporte de Ahorros

Cddigo

TE-CRO2

Elabord: Carolina Salas Gomez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

I. Diagrama de Flujo

Ingresa al correo e imprime los
reportes de cierre de caja del dia
anterior.

Revisa cada reporte de cierre de
caja y elimina las transacciones de
crédito realizadas.

Ingresa al sistema de
“contabilidad”, digita la fecha del
cierre y los datos del cajero.

Ingresa la cuenta de las
transacciones del cajero.

Anota el numero de asiento en un
papel aparte e imprime el asiento.

Ingresa al sistema de
“contabilidad”, digita la fecha del
cierre y los datos del cajero.

Ingresa la cuenta de las
transacciones del cajero.

Anota el nimero de asiento en un
papel aparte e imprime el asiento.

Ingresa al sistema de
“contabilidad”, digita la fecha del
cierre y los datos del cajero.

10

Ingresa la cuenta de las
transacciones del cajero.

11

Anota el nimero de asiento en un
papel aparte e imprime el asiento.

12

Ingresa al sistema de “Fundacion
CR-Canada”, ingresa el cédigo de
la cooperativa.

13

Ingresa la informacién de cierre
de tesoreria.
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Procedimiento N° 33:
Cierre Reporte de Ahorros | Codigo TE-CRO2

Elabord: Carolina Salas Gomez

Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria

14

Cierra el sistema de fundacién CR-
Canada.

15

Ingresa al sistema de
“contabilidad”, ingresa la fecha y
los marca.

16

Realiza la verificacion de asientos.

17

En el reporte de catdlogos de
SUGEF ingresa la fecha y anota en
una hoja aparte los saldos de cada
caja

bk

18

Verifica que los montos del
reporte de catidlogos sea el mismo
que del cierre.

éLos montos del reporte son
iguales al cierre de caja?

SI: Fin del Procedimiento.

NO: Continua.

19

Revisa nuevamente el reporte de
catalogos y corrige el cierre de
caja.

20

Envia al auxiliar de contabilidad el
monto corregido.

L

J. Formularios

N/A
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COOPEANDE N°7 Fecha 24 /09/2013
Area de Tesoreria Pagina 1 [ de | 4
COOPEANDE 7 Procedimiento N° 34:
S Revision de Cajas Cédigo TE-RCO3
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

A Objetivo del Procedimiento

Realizar una revision de los cierre de caja

B. Alcance / Area de aplicacién

Desde el momento en que llega el tesorero (a) hasta que realiza todas las
aperturas de los sistemas.

C. Requerimientos

e Sistema de contabilidad

D. Normativa Aplicable

e Politica y Procedimientos de Tesoreria

E. Definicion de Conceptos

e Mayorizar: es la accion de trasladarse sistematicamente y de manera clasificada
los valores que se encuentran en el libro diario

e Balance de Comprobacion: Se utiliza para visualizar los saldos de cada una de las
cuentas realizadas por cada cajera (0).

e Cheque: Documento u orden de pago para gue una persona retire la cantidad

asignada de los fondos de una cuenta bancaria.

F. Responsables

e Tesorera (0).

e Cajera (0).
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COOPEANDE N°7 Fecha 24 /09/2013
Area de Tesoreria Pagina 2 | de | 4
COOPEANDE 7 Procedimiento N° 34:
S Revision de Cajas Cédigo TE-RCO3
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

G. Referencias

Documentos Internos
N/A
Documentos Externos

N/A

H. Descripcién de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
1 Ingresa al correo e imprime los reportes de cierre de caja de cada | Tesorera (o)
cajero.
2 Verifica que el monto del reporte de cierre de caja sea el mismo del | Tesorera (0)
balance de comprobacién.
¢ El monto del reporte es el mismo del balance de comprobacién?
e SI: Paso 8.
e NO: Continua.
3 Obtiene la diferencia entre los montos, busca los asientos y verifica | Tesorera (o)
los montos sean iguales.
4 Ingresa al sistema de “contabilidad”, ingresa el nimero de cuenta, la | Tesorera (0)
fecha y se vuelve a mayorizar en caso que el cajero (a) ha realizado
un nuevo movimiento.
5 En el cierre de caja revisa que el saldo inicial esté correcto al igual | Tesorera (0)
que las demas cuentas.
6 Revisa cada uno de los retiros y depdsitos que realizé el cajero (a). | Tesorera (0)

Una vez corregido se guarda.
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COOPEANDE N°7 Fecha 24/09/2013

Area de Tesoreria Pagina 3 [ de | 4
Procedimiento N° 34:

Revision de Cajas Cddigo TE-RCO03

Elabord: Carolina Salas Gomez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

Paso Descripcion de la actividad Responsable
7 Imprime los cierres de caja. Tesorera (0)
8 Del folder de cada cajero se retiran los cheques, CDP y cupones, los | Tesorera (0)
cuenta y envia la informacion a la auxiliar de contabilidad.
9 Envia a la auxiliar de contabilidad los cheques, reportes de créditoy | Tesorera (o)
de ahorros, asientos y transacciones.
Fin del procedimiento

Elabord: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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COOPEANDE N°7 Fecha 23/09/2013

Area de Tesoreria Pagina 4 | de | 4

COOPEANDE 7 Procedimiento N° 34:
Revision de Cajas Cédigo TE-RCO3

Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

I. Diagrama de Flujo

Ingresa al correo e imprime los
1 reportes de cierre de caja de cada
cajero.

Verifica que el monto del reporte
de cierre de caja sea el mismo del
balance de comprobacion.

2 éEl monto del reporte es el mismo
del balance de comprobaciéon?

Sl: Paso 8.
NO: Continua.

Obtiene la diferencia entre los
3 montos, busca los asientos vy
verifica los montos sean iguales.

Ingresa al sistema de
4 “contabilidad”, ingresa los datos
del cierre y mayoriza.

En el cierre de caja revisa que el
5 saldo inicial esté correcto al igual
que las demas cuentas

Revisa cada uno de los retiros y
6 depésitos que realizé el cajero (a).
Una vez corregido se guarda.

7 Imprime los cierres de caja

Del folder de cada cajero se sacan
los cheques, CDP y cupones, los
8 cuenta y envia la informacién a la
auxiliar de contabilidad.

Envia a la auxiliar de contabilidad
los cheques, reportes de crédito y
9 de ahorros, asientos 2
transacciones.

J. Formularios
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COOPEANDE N°7 Fecha 24109 /2013
Area de Tesoreria Pagina 1 [de | 5
COOPEANDE 7 Procedlmleqto N° 35 -
las Mejores soluciones... Aumento o Disminucion Caodigo TE-ADO4
de Caja
Elaboré: Carolina Salas Gémez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafha

A. Objetivo del Procedimiento

Mantener un monto minimo en el manejo de las (0s) cajeras (0S).

B. Alcance / Area de aplicacién

Desde el momento en que llega el tesorero (a) hasta que realiza todas las

aperturas de los sistemas.

C. Requerimientos

e Formulario de entrega de efectivo.
e Sistema de Contabilidad

e Formulario de Provision de efectivo.

D. Normativa Aplicable

e Politica y Procedimientos de Tesoreria

E. Definicion de Conceptos

e Asiento contable: Cada una de las anotaciones de transacciones para registrar un
hecho economico.
e Boéveda: Lugar donde se encuentra ubicado el dinero y documentos de la

cooperativa.

F. Responsables

e Tesorera (0).

e Cajera (0).
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COOPEANDE N°7 Fecha 24/09/ 2013
Area de Tesoreria Pagina 2 | de | 5
Procedimiento N° 35:
COOQEQESEOE@CZESW Aumento o Disminucion Cddigo TE-ADO4
de Caja
Elaboré: Carolina Salas Gémez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafha

G. Referencias

Documentos Internos
N/A
Documentos Externos

N/A

H. Descripcion de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
1 Realizar solicitud de aumento o disminucién de cajas. Cajera (0)
2 ¢Aprueba la solicitud de aumento o disminucién de caja? Tesorera (0)

e Sl: Continua.
e NO: Fin del Procedimiento.
3 Llena el formulario de entrega de efectivo, imprime dos copias las | Cajera (0)
firmay las entrega a tesoreria
4 Recibe el formulario de entrega de efectivo. Tesorera (0)
5 ; Desea solicitar aumento de efectivo? Cajera (0)
e Sl: Continul.
e NO: Paso 10.
6 Verifica si en la bovéda se encuentran fajos de billetes solicitados. Tesorera (0)
7 Ingresa al sistema de “contabilidad” y realiza el asiento contable. Tesorera (0)
8 Ingresa al formulario de provision de efectivo, ingresa el nimero de | Tesorera (0)
cédula del cajero (a) y la tesorera (0), el monto, nimero de asiento e
imprime dos copias.
9 Firma las dos copias y lo archiva. Tesorera (0)
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COOPEANDE N°7 Fecha 24/09/ 2013
Area de Tesoreria Pagina 3 [de ] 5
Procedimiento N° 35:
COOQEQESEEQZESM Aumento o Disminucién Cddigo TE-ADO4
de Caja
Elaboré: Carolina Salas Gémez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafha

Paso Descripcion de la actividad Responsable
10 Retira el dinero de la boveda y lo entrega a la cajera (0). Tesorera (0)
11 | ;Desea realizar disminucion de efectivo? Cajera (0)

e Sl: Continua.
e NO: Fin del Procedimiento.
12 Reune el dinero de la disminucion de efectivo. Cajera (0)
13 Llena el formulario de entrega de efectivo, imprime dos copias y las Cajera (0)
firma.
14 | Recibe el formulario de entrega de efectivo. Tesorera (0)
15 Cuenta el dinero, firma el formulario y lo guarda en la béveda. Tesorera (0)
Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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Procedimiento N° 35:
Aumento o Disminucion
de Caja

Cddigo

TE-ADO4

Elabord: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizd: Alexis Quirés Umafia

|. Diagrama de Flujo

Realizar solicitud de aumento o
disminucion de cajas.

éAprueba la solicitud de aumento
o disminucidn de caja?

SI: Continua.

NO: Fin del Procedimiento.

Sl

Llena el formulario de entrega de
efectivo, imprime dos copias, las
firma y las entrega a tesoreria

Recibe el formulario de entrega
de efectivo.

éDesea solicitar aumento de
5 efectivo?

SI: Continua.

NO: Paso 11.

Verifica si en la bodveda se
6 encuentran fajos de Dbilletes

solicitados.

Ingresa al sistema de

“contabilidad” y realiza el asiento
contable.

Ingresa al formulario de provisién
de efectivo, llena los datos del
cajero e imprime dos copias.

Firma las dos copias y lo archiva.

10

Retira el dinero de la béveda y lo
entrega a la cajera (o).

N
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COOPEANDE N°7 Fecha 24/09/ 2013
Area de Tesoreria Pagina 5 [ de | 5
Procedimiento N° 35:
Aumento o Disminucién Cddigo TE-AC04

Elabord: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizd: Alexis Quirés Umafia

11

éDesea realizar disminucion de
efectivo?

SI: Continua.

NO: Fin del Procedimiento.

12

Alista el dinero de la disminucion
de efectivo.

13

Llena el formulario de entrega de
efectivo, imprime dos copias y las
firma.

14

Recibe el formulario de entrega
de efectivo

15

Cuenta el dinero, firma el
formulario y lo guarda en la
béveda.

J. Formularios

N/A
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COOPEANDE N°7 Fecha 24 /09 /2013
Area de Tesoreria Pagina 1 [de | 5
Procedimiento N° 36:
COOEPSEQ,ESQOE@ZESM Depdsitos o Cddigo TE-DTO5
Transferencias
Elaboré: Carolina Salas Gémez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafha

A Objetivo del Procedimiento

Realizar depdsitos o transferencia a las cuentas de la cooperativa o de los

asociados.

B. Alcance / Area de aplicacién

Desde el momento en que llega el tesorero (a) hasta que realiza todas las

aperturas de los sistemas.

C. Requerimientos

e Sistema del BN.
e Sijstema de contabilidad
e Sistema del BCR

D. Normativa Aplicable

e Politica y Procedimientos de Tesoreria

E. Definicion de Conceptos

e Cheque: Documento u orden de pago para que una persona retire la cantidad
asignada de los fondos de una cuenta bancaria.
e Asiento contable: Cada una de las anotaciones de transacciones para registrar un

hecho econémico.

F. Responsables

e Tesorera (0).
e Cajera (0).
e Encargada de los depositos

e Contador (a)
426




COOPEANDE N°7 Fecha 24 /09/2013

Area de Tesoreria Pagina 2 | de | 5

Procedimiento N° 36:

COOEPSEQ,ESEOE@ZESM Depdsitos o Cddigo TE-DTO5
Transferencias
Elaboré: Carolina Salas Gémez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafha

G. Referencias

Documentos Internos
N/A
Documentos Externos

N/A

H. Descripcién de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
1 Entrega el folder con los documentos del cierre de caja. Cajera (0)
2 ¢ Existen cheques en el folder de la cajera(o)? Tesorera (0)
e SI: Continua.
e NO: Paso 10.
3 Separa los cheques en los diferentes bancos. Tesorera (0)
4 Ingresa al sistema de “contabilidad” y digita los datos del cheque. Tesorera (0)
5 Realiza el asiento contable en el sistema de “contabilidad” para| Tesorera (o)
registrar el dinero a depositar.
6 Comunica a la persona encargada para realizar los depdsitos. Tesorera (0)
7 Llena los datos del depésito en la bitacora. Tesorera (0)
8 Recibe los cheques del depésito y firma la bitacora. Encargada de
los depositos
9 Deposita en las entidades correspondientes y entrega los recibos a | Encargada de

los depdsitos
la tesorera (0). P
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COOPEANDE N°7 Fecha 24 /09 /2013
Area de Tesoreria Pagina 3 [de ] 5
Procedimiento N° 36:
COOESEQESQEQZESM Depdsitos o Cddigo TE-DTO05
Transferencias
Elaboré: Carolina Salas Gémez | Reviso: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafha

Paso Descripcion de la actividad Responsable
10 | ¢Desea realizar una transferencia al BN? Tesorera (0)
e Sl: Continua.
e NO: Paso17.
11 Ingresa a la pagina de BN Empresarial, verifica fondos suficientes, | Tesorera (o)
digita el numero de cuenta y el monto a transferir.
12 Verifica los datos de la transferencia y solicita a otra persona | Tesorera (o)
autorizada que confirme la transferencia.
13 Confirma los datos de la trasferencia e ingresa los datos de Contadora
autorizacion.
14 Ingresa la clave de usuario autorizado, realiza transferencia e | Tesorera (0)
imprime la misma. Anota el nimero de asiento.
15 Ingresa al sistema de “contabilidad”, digita los datos de la| Tesorera (0)
transferencia, realiza el asiento contable y lo imprime.
16 | Adjunta el asiento contable a la transferencia. Tesorera (0)
17 | ¢Desea realizar una transferencia BCR? Tesorera (0)
e Sl: Continua.
e NO: Fin del Procedimiento.
18 | Ingresa a la pagina del BCR Empresarial, elige la cuenta. Tesorera (0)
19 Verifica los datos de la transferencia e imprime dos copias. Tesorera (0)
20 Ingresa al sistema “asociados”, realiza el retiro del monto a la cuenta | Tesorera (0)
del asociado y lo imprime.
21 | Adjunta el asiento contable a la transferencia. Tesorera (0)

Fin del procedimiento

Elabord: Carolina Salas Gomez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirds Umanfa
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COOPEANDE N°7
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Procedimiento N° 36:
Depdsitos o
Transferencias

Cddigo

TE-DTO05

Elabord: Carolina Salas Gémez

Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizd: Alexis Quirés Umafia

|. Diagrama de Flujo

Entrega el folder con los
documentos del cierre de caja.

éExisten cheques en el folder de
la cajera(o)?

SI: Continua.
NO: Paso 10.

LI

S|

Separa los cheques en los
diferentes bancos.

Ingresa al sistema de
“contabilidad” y digita los datos
del cheque.

Realiza el asiento contable en el
sistema de “contabilidad” para
registrar el dinero a depositar.

Comunica a la persona encargada
para realizar los depésitos.

Llena los datos del depésito en la
bitacora.

Recibe los cheques del depésito y
firma la bitacora.

Deposita en las entidades
correspondientes y entrega los
recibos a la tesorera (o).

1 1ERE

10

éDesea realizar una transferencia
al BN?

SI: Continua.

NO: Paso 17.

.

Y

11

Ingresa a la pagina de BN
Empresarial, verifica fondos
suficientes, digita el numero de
cuenta y el monto a transferir.

12

Verifica los datos de |la
transferencia y solicita a otra
persona autorizada que confirme
la transferencia.

kb
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COOPEANDE N°7 Fecha 24 /09/2013

Area de Tesoreria Pagina 5 [ de | 5

Procedimiento N° 36:
COOESEQJ!SEE@ZESN Depositos o Cadigo TE-DTO5

Transferencias

Elabord: Carolina Salas Gomez | Revisd: Allan Pérez Orozco Autorizd: Alexis Quirés Umafia

Confirma los datos de |4
13 trasferencia e ingresa los datos d¢
autorizacion.

Ingresa la clave de usuarid
14 autorizado, realiza transferencia ¢
imprime la misma. Anota e
numero de asiento.

la transferencia, realiza el asiento|
contable y lo imprime.

16 Adjunta el asiento contable a Ia|
transferencia.

L
Ingresa al sistema de
15 “contabilidad”, digita los datos de| !

éDesea realizar una transferencia 4—‘
BCR? v 4

17 Sl: Continua.

NO: Fin del Procedimiento.

Ingresa a la pagina del BCR
18 Empresarial, elige la cuenta.

Verifica los datos de I3
19 transferencia e imprime dos|
copias.

sl
Ingresa al sistema “asociados”
20 realiza el retiro del monto a I3

cuenta del asociado y lo imprime.

21 Adjunta el asiento contable a |4
transferencia.

J. Formularios

N/A
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COOPEANDE N°7 Fecha 24 /09/2013
Area de Tesoreria Pagina 1 [de | 5
COOPEANDE 7 Procedimiento N° 37:
‘ S Arqueo Mensual Cédigo TE-AMO06
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

A. Objetivo del Procedimiento

Mantener el control de las transacciones del efectivo en el area de las cajas de la

cooperativa.

B. Alcance / Area de aplicacién
Desde el momento en que llega el tesorero (a) hasta que realiza todas las
aperturas de los sistemas.

C. Requerimientos

e Formulario de arqueo de caja.
e Sistema de contabilidad.

e Reporte del cierre de caja.

D. Normativa Aplicable

e Politica y Procedimientos de Tesoreria

E. Definicion de Conceptos

o Cierre de caja: Utilizado para registrar el dinero que ha entrado a caja desde el

ultimo cierre

e Arqueo de Caja: Andlisis de las transacciones de efectivo.

F. Responsables

e Tesorera (0).

e Cajera (0).
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COOPEANDE 7 Procedimiento N° 37:
. o Arqueo Mensual Cédigo TE-AMO06
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

G. Referencias

Documentos Internos
N/A
Documentos Externos

N/A

H. Descripcién de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
1 Realiza el cierre de caja Cajera (0)
2 Ingresa al documento del cierre de caja, al formulario de arqueo de | Tesorera (o)

caja y digita la fecha del arqueo.
3 Solicita a la cajera (0) los billetes y monedas de mayor a menor | Tesorera (o)
denominacion.
4 Entrega los billetes y monedas de mayor a menor denominacion. Cajera (0)
5 Cuenta el dinero en presencia de la cajera (0). Tesorera (0)
6 Ingresa al sistema de “contabilidad” y digita la fecha del arqueo. Tesorera (0)
7 Busca el monto que posee en ese momento la cajera (0) y lo | Tesorera (o)
imprime.
8 Verifica que el monto del arqueo de caja sea el mismo que aparece | Tesorera (0)
en el reporte de contabilidad.
9 ¢ Existe algun sobrante? Tesorera (0)
e Sl: Continua.
e NO: Paso 11.
10 Registra el Sobrante en el sistema de “contabilidad” como comision | Tesorera (0)

de cooperativa.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
11 | ¢Existe algun faltante? Tesorera (0)
e SI: Continua.
e NO: Paso 14
12 | Cobra el faltante a la cajera. Tesorera (0)
¢ Este es muy alto y no lo puede pagar en el momento?
e Sl Se registra como una provision de cajeros. Paso 14.
e NO: Continua.
13 | Cancela el monto del faltante. Cajera (0)
14 | Imprime y firma el formulario de arqueo de caja. Tesorera (0)
15 | Firma el formulario de arqueo de caja. Cajera (0)
16 | Archiva el formulario de arqueo de caja. Tesorera (0)
17 Realiza un documento con la informacion de los arqueos realizados | Tesorera (0)
a cada cajera (0).
Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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I. Diagrama de Flujo

Realiza el cierre de caja.

Ingresa a los documentos para
realizar el arqueo de caja.

Solicita a la cajera (o) los billetes y
monedas de mayor a menor
denominacién.

Entrega los billetes y monedas de
mayor a menor denominacion.

Cuenta el dinero en presencia de
la cajera (o).

Ingresa al sistema de
“contabilidad” y digita la fecha del
arqueo.

W ER

Busca el monto que posee en ese
momento la cajera (0) y lo
imprime.

Verifica que le monto del arqueo
de caja sea el mismo del reporte
de contabilidad.

éExiste algun sobrante?
Sl: Continua.
NO: Paso 11.

NO

10

Registra el Sobrante en el sistema
de “contabilidad” como comisiéon
de cooperativa.

11

éExiste algun faltante?
Sl: Continua.
NO: Paso 14

NO

oL
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12

Cobra el faltante a la cajera.

¢Este es muy alto y no lo puede
pagar en el momento?

Sl: Se registra como una provision
de cajeros. Paso 14.

NO: Continua.

13

Cancela el monto del faltante.

14

Imprime y firma el formulario de
arqueo de caja.

15

Firma el formulario de arqueo de
caja.

16

Archiva el formulario

17

Realiza documento con |la
informacion de los arqueos
realizados a cada cajera (0).

J. Formularios

N/A
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A. Objetivo del Procedimiento

Mantener el control del efectivo en las cajas

B. Alcance / Area de aplicacién

Desde el momento en que llega el tesorero (a) hasta que realiza todas las

aperturas de los sistemas.

C. Requerimientos

e Formulario de arqueo de caja.
e Sistema de contabilidad.

e Reporte del cierre de caja.

D. Normativa Aplicable

e Politica y Procedimientos de Tesoreria

E. Definicion de Conceptos

e Cierre de caja: Utilizado para registrar el dinero que ha entrado a caja desde el
altimo cierre

e Arqueo de Caja: Analisis de las transacciones de efectivo.

F. Responsables

e Tesorera (0).

e Cajera (0).
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G. Referencias

Documentos Internos
N/A
Documentos Externos

N/A

H. Descripcién de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
1 Realiza el cierre de caja. Cajera (0)
2 Ingresa al documento del cierre de caja y verifica si existe faltante | Tesorera (0)

de dinero.
e Sl: Continua.
e NO: Fin del Procedimiento.
3 Ingresa al documento del cierre de caja, al formulario de arqueo de | Tesorera (o)
caja y digita la fecha del arqueo. .
4 Solicita a la cajera (0) los billetes y monedas de mayor a menor | Tesorera (o)
denominacion.
5 Entrega los billetes y monedas de mayor a menor denominacion. Cajera (0)
6 Cuenta el dinero en presencia de la cajera (0). Tesorera (0)
7 Ingresa al sistema de “contabilidad” y digita la fecha del arqueo. Tesorera (0)
8 Busca el monto que posee en ese momento la cajera (0) y lo | Tesorera (o)

imprime.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
9 Verifica que el monto del arqueo de caja sea el mismo que aparece | Tesorera (0)

en el reporte de contabilidad.

10 | Cobra el faltante a la cajera. Tesorera (0)

¢ Este es muy alto y no lo puede pagar en el momento?
e Sl: Se registra como una provision de cajeros. Paso 12.

e NO: Continua.

11 Cancela el monto del faltante.

Cajera (0)

12 Imprime y firma el formulario de arqueo de caja.

Tesorera (0)

13 Firma el formulario de arqueo de caja.

Cajera (0)

14 Archiva el formulario de arqueo de caja.

Tesorera (0)

Fin del procedimiento

Elabor6: Carolina Salas Gémez

Revisé: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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I. Diagrama de Flujo

1 Realiza el cierre de caja.

Ingresa al documento del cierre
2 de caja y verifica si existe faltante
de dinero.

4
o

Sl: Continua.

%)

NO: Fin del Procedimiento.

3 Ingresa a los documentos para
realizar el arqueo de caja.

Solicita a la cajera (0) los billetes y
4 monedas de mayor a menor
denominacién.

5 Entrega los billetes y monedas de
mayor a menor denominacion.

6 Cuenta el dinero en presencia de
la cajera (o).

Ingresa al sistema de
7 “contabilidad” y digita la fecha del
arqueo.

Busca el monto que posee en ese
8 momento la cajera (0) y lo
imprime.

Verifica que le monto del arqueo
9 de caja sea el mismo del reporte
de contabilidad.

Cobra el faltante a la cajera.

éEste es muy alto y no lo puede
10 pagar en el momento?

Sl: Se registra como una provision
de cajeros. Paso 12.

NO: Continua.

1 1 Cancela el monto del faltante. -

4
(e}

%)

SRR AR
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12

Imprime y firma el formulario de
arqueo de caja.

15

Firma el formulario de arqueo de

caja.

16

Archiva el formulario

J. Formularios

N/A
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Procedimiento N° 39:
Confeccion de Cheques Cddigo TE-CCO08
Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

A. Objetivo del Procedimiento

Cancelar cuantas de la cooperativa, monto solicitado para el crédito.

B. Alcance / Area de aplicacién

Desde el momento en que

C. Requerimientos

e Sistema de contabilidad.

D. Normativa Aplicable

e Politica y Procedimientos de Tesoreria

E. Definicion de Conceptos

e Cheque: Documento u orden de pago para que una persona retire la cantidad
asignada de los fondos de una cuenta bancaria.
e Asiento contable: Cada una de las anotaciones de transacciones para registrar un

hecho econémico.

F. Responsables

e Tesorera (0).
e Cajera(0).\

e Analista de Crédito
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G. Referencias

Documentos Internos
N/A
Documentos Externos

N/A

H. Descripcién de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
1 Envia la solicitud de cheque, certificado o ahorros o factura. a la | Analistade
tesorera (0). Creédito
2 ¢ Recibe solicitud de cheque? Tesorera (0)
e SI: Continua.
e NO: Paso 16.
3 Busca la boleta de cheque en la béveda. Tesorera (0)
4 Ingresa al sistema de “crédito” y digita la informacion de la persona | Tesorera (0)
a quien se va a girar el cheque.
5 Ingresa la informacién y numero de cheque, imprime dos copias de | Tesorera (o)
los recibos de crédito ( una para la cooperativa y otra para quien
recibe el cheque)
6 En el sistema de “cheques”, elige el Banco al que se gira el cheque, | Tesorera (0)

en emision de cheques.
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
7 Verifica el nimero de cheque del sistema y la boleta de cheque. Tesorera (0)
8 Ingresa la informacion de solicitud de cheque al sistema e imprime | Tesorera (o)

el cheque.
9 Llena la solicitud de cheque, firma la solicitud y la boleta de cheque. Tesorera (0)
10 Lleva el recibo de crédito, la boleta y solicitud de cheque a los | Tesorera (o)
autorizados para ser firmadas.
11 Traslada a cajas el recibo de crédito, la boleta y solicitud de cheque. | Tesorera (0)
12 | Sella los documentos para confeccion de cheques. Cajera (0)
13 | Firma el cheque. Asociado
14 Entrega el cheque y una copia del recibo de crédito al asociado, los Cajera (0)
demas documentos los entrega a tesoreria.
15 | ¢Recibe solicitud de certificado? Tesorera (0)
e SI: Continua.
e NO: Paso 24.
16 Ingresa al sistema de “ahorros” y digita la informacion de la persona | Tesorera (0)
a quien se le realiza el certificado.
17 Verifica la informacién e imprime dos copias del recibo de | Tesorera (o)
certificado.
18 | En el sistema de “cheques”, ingresa la informacion del certificado al | Tesorera (o)
sistema e imprime el certificado.
19 | Firma los documentos de certificado. Tesorera (0)
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
20 Traslada a cajas el recibo de certificado, la solicitud y el certificado. Tesorera (0)
21 | Sella los documentos para confeccién de cheques. Cajera (0)
22 | Firma el certificado. Asociado
23 Entrega el cheque y una copia del recibo de crédito al asociado, los Cajera (0)

demas documentos los entrega a tesoreria.
24 | ¢Recibe solicitud de registro de factura? Tesorera (0)
e Sl Continua.
¢ NO: Fin del Procedimiento.
25 Ingresa al sistema de “contabilidad” y digita los datos de la factura. . Tesorera (0)
26 Ingresa los datos de la cuenta de la cooperativa y realiza la| Tesorera (o)
impresion del asiento contable con dos copias.
27 | Traslada a cajas el asiento contable. Tesorera (0)
28 Firma, sella el asiento contable y entrega el dinero o recibo al Cajera (0)
asociado.
Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gémez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umafa
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I. Diagrama de Flujo

Envia la solicitud de cheque,
certificado o ahorros o factura. a
la tesorera (o).

¢Recibe solicitud de cheque?
SI: Continua. NO

NO: Paso 16.

@«

Busca la boleta de cheque en la
béveda.

Ingresa al sistema de “crédito” y
digita la informacion de Ia
persona a quien se va a girar el
cheque.

Ingresa la informacién y numero
de cheque, imprime dos copias de
los recibos de crédito

En el sistema de “cheques”, elige
el Banco al que se gira el cheque,
en emision de cheques.

Verifica el nimero de cheque del
sistema y la boleta de cheque.

Ingresa la informacion de solicitud
de cheque al sistema y lo
imprime.

Llena la solicitud de cheque, firma
la solicitud y la boleta de cheque.

10

Traslada la solicitud de cheque,
firma la solicitud y la boleta de
cheque.

11

Traslada a cajas el recibo de
crédito, la boleta y solicitud de
cheque.

“EEERENRNE
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12

Sella los documentos para
confeccion de cheques.

13

Firma el cheque.

14

Entrega los documentos a
tesoreria.

15

éRecibe solicitud de certificado?
Sl: Continua.

NO: Paso 24.

16

Ingresa al sistema de “ahorros” y
digita la informacion de la
persona a quien se le realiza el
certificado.

17

Verifica la informacién e imprime
dos copias del recibo de
certificado.

18

En el sistema de “cheques”,
ingresa la informacion del
certificado al sistema e imprime el
certificado.

19

Firma los documentos de
certificado.

20

Traslada a cajas el recibo de
certificado, la solicitud y el
certificado.

21

Sella los documentos para
confeccion de cheques.

22

Firma el certificado.

23

Entrega el cheque y una copia del
recibo de crédito al asociado, los
demas documentos los entrega a
tesoreria.
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¢éRecibe solicitud de certificado?

24 SI: Continua.
NO: Paso 25.
S|
Ingresa al sistema de
25 “contabilidad” y digita los datos
de la factura.
Ingresa los datos de la cuenta de
26 la cooperativa e imprime el
asiento contable con dos copias.
Traslada a cajas el asiento
27 contable.
. . |
Firma, sella el asiento contable y
28 entrega el dinero o recibo al

asociado.

)

J. Formularios

N/A
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Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

A. Objetivo del Procedimiento

Registrar las transacciones realizadas en la cooperativa.

B. Alcance / Area de aplicacién

Desde el momento que el personal cierre los sistemas hasta que se realicen todos

los cierres de los sistemas.

C. Requerimientos

e Sistema de BN.

e Sistema de recargas.

e Sistema de Fundaciéon CR-Canada.
e Sistema de Asociados.

e Sistema de Recibos.

e Sistema de ahorros.

D. Normativa Aplicable

e Politica y Procedimientos de Tesoreria

E. Definicion de Conceptos

Pacto Retro Compra: Sistema de inversion a corto plazo: minimo un dia, maximo
90 dia..

e Cierre de caja: Son utilizados para registrar el dinero que se recauda durante el
dia laborar.

F. Responsables

e Tesorera (0).
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G. Referencias

Documentos Internos
e N/A
Documentos Externos

e N/A

H. Descripcién de Actividades

Paso Descripcion de la actividad Responsable
1 Espera a que los funcionarios de la cooperativa cierren los sistemas. | Tesorera (o)
2 Cierre de Banco Nacional Tesorera (0)

Ingresa al BN Servicios, selecciona el cajero y las cuentas, luego las
copia en Excel.

3 Suma los saldos, localiza si existen reversiones e imprime el | Tesorera (o)
reporte.
4 Suma las transacciones de los cajeros. Tesorera (0)

¢La suma de las transacciones de la cajera (0) son iguales a las del
reporte del Banco Nacional?
e Sl: Continua.

e NO: Busca el error y lo corrige.

5 Imprime el reporte de las transacciones.

6 Cierre de recargas
Ingresa a los sistemas de recargas e imprime el reporte de las
recargas que se realizaron durante el dia.

Tesorera (0)
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Paso Descripcion de la actividad Responsable
v Cierre de Fundacion Tesorera (0)
Ingresa al sistema de “Fundacién CR-Canadd”, ingresa el cédigo de
la cooperativa.
8 Ingresa la informacion del cierre de tesoreria. Tesorera (0)
8 Cierre de ahorros Tesorera (0)
Ingresa al sistema de “asociados”, en deducciones automaticas,
calculo de interés sobre ahorro especial, se muestran todos los
ahorros, busca el pacto de retro compra y calcula los intereses de
ahorros especiales
9 Ingresa al sistema “recibos” e imprime el reporte de asiento de todos | Tesorera (0)
los cajeros.
10 Ingresa al sistema de “ahorros” e imprime el reporte de movimientos | Tesorera (0)
de todos los cajeros.
Fin del procedimiento
Elaboré: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco Autorizé: Alexis Quirds Umaria
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COOPEANDE N°7

Fecha

24 /09/2013

Area de Tesoreria

Péagina

4 | de |

COOPEANDE 7 Procedimiento N° 40:

las mejores soluciones...

Cierre de Caja

Cddigo

TE-C09

Elabord: Carolina Salas Gomez | Revis6: Allan Pérez Orozco

Autorizé: Alexis Quirés Umanfa

I. Diagrama de Flujo

Espera que el personal cierre los
sistemas.

Ingresa al BN Servicios, escoge el
2 cajero, selecciona todas las
cuentas y las copia en Excel

Suma los saldos, localiza si existen
reversiones e imprime el reporte

Suma las transacciones de los
cajeros, verifica si la suma de las
transacciones que realizé el cajero
es igual a las de BN e imprime el
reporte.

Ingresa a los sistemas de recargas
e imprime el reporte de las
recargas que se realizaron
durante el dia.

Ingresa al sistema de
“Fundacidén”, ingresa el cédigo de
la cooperativa.

Ingresa la informacién del cierre
de tesoreria.

Ingresa al sistema de “asociados”,
busca el pacto de retrocompra y
calcula los intereses de ahorros

especiales.

Ingresa al sistema “recibos” e
imprime el reporte de asiento de
todos los cajeros.

Ingresa al sistema de “ahorros” e
imprime el reporte de
movimientos de todos los cajeros.

ARARLI IR

J. Formularios

N/A
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CAPITULO lIl: ANEXOS

Anexo N° 1 Clasificacion del deudor

C‘mg goria Pm'c_enm je de Morosidad C omportamiento Capacidad de pago
de riesgo | estimacion de pago historico =
Al 0,5% 1gual o menor a 30 dias Nivel 1 Nivel 1
A2 2% igual o menor a 30 dias Nivel 2 Nivel 1
Bl 5% 1gual o menor a 60 dias Nivel 1 Nivel 1 o Nivel 2
B2 10% 1gual o menor a 60 dias Nivel 2 Nivel 1 o Nivel 2
Cl 25% 1gual o menor a 90 dias Nivel 1 Nivel | o Nivel 2 0
Nivel 3
C2 50% 1gual o menor a 90 dias Nivel | o Nivel 2 | Nivel 1 o Nivel 2 o
Nivel 3
D 75% 1gual o menor a 120 dias | Nivel ] o Nivel 2 | Nivel | o Nivel2 o
Nivel 3 o Nivel 4
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COOPEANDE 7

las mejores soluciones...

Nombre :

Anexo N° 2 Requisito de crédito

COOPEANDE N°7 R.L.

REQUISITOS DE CREDITO

1- INFORMACION GENERAL

Tipo de crédito:

Solicitado Recibido
( ) Solicitud debidamente llena )
( ) Carta de justificacion de crédito )
() Copia de la cédula por ambos lados ()
( ) Copiade la cédula juridica ()
() Copiade la orden patronal ()
( ) Factura proforma )
( ) Constancias de deudas ()
() Declaracién Jurada de conformacion de grupo de interés econémico ()
() Autorizacién de consulta al sistema Bancario Nacional. ()
() Acuerdo de la junta Directiva para realizar el crédito )
INFORMACION FINANCIERA.
Solicitado Recibido
() Constancia de salario )
() Desglose de salario ()
() Certificacion de ingresos ()
() Estados financieros (ultimo periodo y el mas reciente) ()
3- INFORMACION RELACIONADAS CON LAS GARANTIAS.
Solicitado Recibido
( ) Copia de la cédula (fiadores) ()
( ) Constancia de salario ()
() Copia de la cédula Juridica ()
() Desglose de salario ()
() Copiade la orden patronal ()
() Estados financieros, (Gltimo periodo y el mas reciente) ()
( ) Personeria Juridica ()
() Acta constitutiva ()
() Estudio de registro de la propiedad ofrecida en garantia )
( ) Avaluo ()
( ) Copia de la garantia ()
( ) Acuerdo de la Junta Directiva para garantizar el crédito ()
( ) Pignoracién de poliza ()
INFORMACION RELACIONADA CON LAS OPERACIONES.
Solicitado Recibido
( ") Historial crediticio ()
() Consulta al sistema financiero ()
() Hoja plan de pagos )

Firma responsable:

Ssa/archivos word/solicitudes de crédito/ Requisitos de crédito

Anexo N° 3 Boleta de cheque

Fecha de revision: _
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~

2 =

COOPEANDE 7 = (Baneo )

Solicitud de che!
L que Cheque # {_ J Colones [J Dolares [}
(Favor Girar cheque a nombre de: b
for concepto de: )
a Detalle
S S
[ 1L 1[ |
5 Solicitado por J Autorizado por e Hecho por

Bmprenta Zarcergy 2463-510

Anexo N° 4 Boleta de ahorros

. COOPEANDE N° 7 R.L.
AUTORIZACION PARA CAMBIOS EN AHORROS POR DGl

COOPEANDE 7 _ Fecha:
" Nombre: N° Cédula
N° TIPO AHORRO Monto actual MONTO TOTAL Cambiar | Incluir | Excluir
MENSUAL
10 | Capital Social ¢ ¢
20 | Ahorro a la Vista ¢ ¢
21 | Ande 7 Juvenil ¢ ¢
23 | Ahorro Vacacional ¢ ¢
35 |Pdliza Colectiva ¢ ¢
50 |Ahorro Navidefio ¢ ¢
55 | Ahorro Escolar ¢ ¢
Préstamos ¢ ¢
Otro ¢ ¢
Observaciones:

Firma asociado
Ssalférmulas/boleta cambio ahorros

Mes de Aplicacion:
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Anexo N° 5 Hoja de Tramite

Aguas Zarcas

Sefior (a):
Estimado asociado (a)

Para su conocimiento y control, le presentamos a continuacion las caracteristicas
mas destacadas del tramite realizado por su persona el cual consta de:

Tipo de préstamo Tasa de Interés
Monto Principal Reserva de cuotas
Cuota Fecha primer rebajo
Plazo Fecha de cancelacién
Poliza de Vida Poliza de incendio

Es de suma importancia, que usted este enterado, que dicha operacidén sera
deducida de planilla, en caso contrario, usted debe asumir el monto de la deduccién en
forma personal o cancelar por el medio que le sea de mayor facilidad, ya que la
cooperativa no puede aplicar cuotas dobles, para que con ello se evite los dias de atraso
y por ende su situacién ante Sugef.

Le recordamos, la Superintendencia General de Entidades Financieras (Sugef),
es en sintesis la entidad que supervisa y regula los procesos financieros para ello se rige
de reglamentos y disposiciones, entre una de las varias disposiciones que lo pueden
afectar a usted como deudor, o como fiador es la calificacion de acuerdo a los tres
niveles de comportamiento de pago histérico que se le pueden asignar de acuerdo a dias
de morosidad.

< Nivel 1: en el cual el comportamiento de pago histérico es bueno y el puntaje
asignado de acuerdo a los dias de atraso es igual o menor a 2,33%.

¢+ Nivel 2: en el cual el comportamiento de pago histérico es aceptable y el puntaje
asignado de acuerdo a los dias de atraso es mayor al 2,33% e igual al 3,66%.

«» Nivel 3: En este caso el nivel de comportamiento de pago histérico es deficiente

y el puntaje de acuerdo a los dias de atraso excede el 3,66%

De antemano, nos ponemos a su disposicién para aclarar cualquier duda con
respecto a estos y otros aspectos de la Cooperativa que considere de su interés. Le
agradecemos por utilizar nuestros servicios y si tienes sugerencias para mejorar los
mismos bienvenidas sean.

Muchas gracias

Analista de Crédito
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Anexo N° 6 Hoja de Analisis de crédito

Coopeande N° 7 R.L. Aguas Zarcas

CORREANDET,

Sefiores.
Comision de Crédito

Departamento de Crédito

Aguas Zarcas,

Remito expediente de crédito para su revision y aprobacién respectiva si asi lo consideran.

Generalidades y Analisis de Crédito

Nombre del Solicitante

Monto del crédito
Linea de Crédito
Plazo

Tasa Anual Variable

Cuota Mensual
Amortizacién e intereses

[Capacidad de pago |
Ingreso del solicitante

Salario liquido del solicitante
Otros Ingresos

Total de Ingresos

Porcentaje de cobertura del solicitante
[SUFICIENCIA DE GARANTIA |
Garantia

Fiador N° 1

Ingresos Liquido del fiador
Fiador N° 2

Ingresos Liquido del fiador
Fiador N° 3

Ingresos Liquido del fiador

Fiador N° 4
Ingresos Liquido del fiador

Total de garantia fiduciaria Liquida
Porcentaje de cobertura de la garantia

COMPORTAMIENTO DE PAGO|
concepto sobre el cliente
Lo conceptlo en categoria

meses
revisable cada mes

¢0.00
¢0.00

¢0.00

¢0.00

¢0.00

¢0.00

Xl 3 O

|0PINION DEL ANALISTA [Este crédito esta respaldado con un certificado a plazo

RECOMIENDA EL CREDITO

[nol ]

omentario:

omentario:

Firma del Encargado de crédito

REVISION Y APROBACION FINAL

Por el Consejo de Administracion ( )

Por la Comsion de Crédito ( )

Por el Jefe de Crédito ( )

En sesion N° de fecha de del
2013 del Consejo de Administracion estudié la presente
solicitud y resolvié:
Aprobarla ( ) Posponerla ( ) Rechazarla ()

Firma Presidente Firma Secretaria

En sesion N° de fecha de. del

2013 de la Comisén de Crédito estudio la presente

|En fecha de
Departamento de Crédito estudio

solicitud y resolvié: Aprobarla (
Posponerla ( ) Rechazarla ( )

Firma Presidente Firma Secretaria

Y
Aprobarla () Posponerla ( ) Rechazarla ( )

Firma del Jefe de Crédito

del 2013, el Jefe del
la presente;
resolvio:
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Anexo N° 7 Informacioén General del deudor

Informacion General del deudor

Nombre:

No de Cédula:

Fecha de nacimiento 22/05/1958

Lugar de nacimiento:

Direccion:

Sexo: |Pais de nacimiento:

Teléfonos IEmail:

Fax: lApartado postal: ICargo:

Estado civil:

Lugar de trabajo: |

Direccion:

Teléfonos: Email: | I

Fax:no aplica Apartado postal:

Nombre del conyuge: No de Cédula:

Reporte del CIC Si XXX No

Generador de Moneda Extranjera Si No XXX
Grupo de Interés Econdémico Si No XXX
Articulo 117 de la Ley 1644 Si No XXX

Operacién No

Saldo del crédito

Intereses al:

Dias de atraso

Comportamiento de pago SUGEF

Categoria de riesgo asignada

Porcentaje de estimacion

Monto de estimacion

Monto del mitigador

Estimacion final

Fecha de tltima revision por parte de la entidad

Hecho por:

Sucursal

Fecha

Anexo N° 8 Declaracion de Salud
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Cooperativa de Ahorro y Crédito de los Educadores de la Region Huetar Norte R.L.
COOPEANDE N° 7 R.L.
COOPEANDE 7 Cédula Juridica: 3-004-061036
B mases sakmenes Telefax: 2474-40-57 ext. 102 A.Z. Oficina Ciudad Quesada 24603927

FONDO SOLIDARIO DE PROTECCION DE CREDITOS
DECLARACION JURADA DEL ESTADO DE SALUD

Nombre y dos apellidos asociado

Numero de Cédula

Teléfono de residencia

Direccidon exacta de residencia

Monto del crédito

Fecha de formalizacion

Fecha de Cancelacion

Con pleno conocimiento de que la falsedad de alguno de los datos aqui consignados deje sin
efecto la proteccién del crédito por mi adquirido doy respuesta a las siguientes preguntas:

1. Edad cumplida afos

2 ¢ Padece usted de algun tipo de cancer? Si No
En caso afirmativo detalle tipo de céncer y fecha aproximada en que le fue detectado.

3t ¢ Ha sufrido de paros cardiacos, infartos del miocardio o derrame cerebral? Si No
En ‘caso afirmativo detalle el tipo de padecimiento y fecha:

ARTICULO 2°

No podran beneficiarse del Fondo de proteccion de préstamos los asociados que:
a) Tengan préstamos vencidos y no hayan gestionado arreglo de pago.
b) Que se les compruebe que al adquirir la péliza ya padecen una enfermedad terminal.
c) Que Incumplan con el pago de cuota mensual del seguro de los préstamos.

ARTICULO 10°

Se exceptian de los beneficios del fondo de proteccion de préstamos a los asociados que hayan resultado
afectados por accidentes de transito colectivo de asociados, por causas provenientes de la naturaleza
(Terremotos, ciclones, inundaciones, y otros), por incendios, conmocion civil, guerra o motin y suicidio. Y que la
sumatoria de los saldos deudores supere el 50% del saldo acumulado a la fecha del siniestro, en este caso la
cooperativa cubrira a los beneficiarios con el 50% del fondo distribuido en forma equitativa de acuerdo al saldo de
las deudas de los asociados fallecidos.

4. Declaro que conozco el reglamento de fondo de proteccion de préstamos de Coopeande N°
7 R.L., al que pertenecen estos articulos de restricciones anteriormente mencionados.

Firma y N° de cédula Fecha

Qealdariimantac Ward/anlicitiides de arédito/declaracian de salud para créditos-2011

Anexo N° 9 Condicién de aprobacion del Analista de crédito
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- Condiciones de Aprobacién
de la Operacion.

Nombre del Asociado (a):

Tipo de Crédito: NUmero de Pagaré:

Monto Aprobado:¢ Plazo: Cuota mensual:¢

Plan de Inversién o Destino del Crédito:

Descripcion breve de las Garantias:

Analista que recomienda el crédito: Fecha:

Condiciones Previas: se reciben , revisan y analizan los documentos

Condiciones Posteriores: ( ) Aprobada () Pendiente ( ) Denegada

Otras observaciones:

Fecha de Aprobacion:

Datos de la persona que aprueba el crédito

Nombre Puesto Firma

Analista de Crédito
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Anexo N° 10 Condicién de aprobacion del Comision de crédito

Condiciones de Aprobacién
de la Operacion.
Nombre del Asociado (a):
Tipo de Crédito: Numero de Pagaré:
Monto Aprobado: Plazo: Cuota mensual:

Plan de Inversion o Destino del Crédito:

Descripcion breve de las Garantias:

Analista que recomienda el crédito: Fecha:

Condiciones Previas: se reciben , revisan y analizan los documentos

Condiciones Posteriores: ( ) Aprobada () Pendiente ( ) Denegada

Otras observaciones:

Fecha de Aprobacién: Tomo: Folio:

Nombres y firmas de los miembros de la Comision de Crédito

Nombre Puesto Firma
Presidente
Secretaria
Vocal
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Anexo N° 11 Condicién de aprobacion del Consejo de Administracion

| ' ~ Condiciones de Aprobacion

l : de la Operacion.

| Nombre del Asociado (a):

Tipo de Crédito: Namero de Pagaré:
Monto Aprobado: Plazo: Cuota mensual:

Plan de Inversion o Destino del Crédito:

Descripcion breve de las Garantias:

Analista que recomienda el crédito: Fecha:

Condiciones Previas: se reciben , revisan y analizan los documentos

Condiciones Posteriores: ( ) Aprobada () Pendiente () Denegada

Otras observaciones:

Fecha de Aprobacion: Tomo: Folio:

Nombres y firmas de los miembros de la Consejo de Administracion

Nombre Puesto Firma
‘ Presidente
Secretaria
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COOPEANDE 7

Anexo N° 12 Solicitud de Crédito Corriente

Cooperativa de Ahorro y Crédito de los Educadores de la Region Huetar Norte R.L.

COOPEANDE N°7 R.L.
Telefax: 2474-40-57 ext. 102 A.Z. Oficina Ciudad Quesada 24603927

USO DE OFICINA

SOLICITUD DE CREDITO CORRIENTE TOMO FOLIO ASIENTO
Nombre y dos apellidos del asociado

Nimero de Cédula Teléfono de residencia y celular

Correo electrénico:

Direccién de residencia habitual: Provincia Cantén Distrito
Caserio otras sefias:

Direccién residencia tiempo lectivo: Provincia Cantoén Distrito
Caserio otras senas:

Nombre Institucion de Trabajo:

Direccidn exacta del trabajo: Provincia Canton Distrito
Caserio otras sefas:

Teléfono del trabajo: Cargo que ocupa:

Tiene plaza en: Propiedad ( ) Interina () Pensionado ( )

Salario mensual: Devengado ¢ Liquido ¢

Otros Ingresos (Debe presentar constancia de estos ingresos) ¢ Por concepto de:
Estado civil: Nombre Cényuge y N° cédula

N° de dependientes: Habita casa:  Propia: ( ) Alquilada ( ) Otro ()

Pago de alquiler mensual ¢

Tiene créditos en otras instituciones, cudles:

Pago de casa mensual ¢

Hace uso del servicio de tarjetas de crédito cuales:

SOLICITO UN MONTO DE ¢
LETRAS:

MAS CAPITALIZACION ¢

TOTAL ¢

Pagaderos en mensualidades de ¢
forma siguiente: mensualmente, amortizaciones mas intereses.

a un plazo de

meses pagaderos en la

PLAN DE INVERSION: MARQUE CON (X) EL MOTIVO DEL PLAN DE INVERSION:
Consolidar Gastos Educacion Negocios Mejoras al Agropecuario Otros
deudas médicos comerciales hogar
Anote con nombres y apellidos a las personas que esta fiando en esta Cooperativa:
Nombre y apellidos Monto Nombre y apellidos Monto
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Férmula 04-CREDITO CORRIENTE __ PAG. 02

TIPO DE GARANTIA A PRESENTAR POR EL SOLICITANTE
REAL: HIPOTECARIA( ) FIDUCIARIA( ) O PIGNORACION DEPOLIZA ( ) Paracadauna
de ellas debe aportar la documentacién necesaria
GARANTIA HIPOTECARIA

Finca N° N° Plano Medida Finca a nombre de
cédulaN° ___ Direccién exacta de la propiedad:
Provincia Canton Distrito Caserio: otras sefias:

GARANTIA FIDUCIARIA

1. Nombre y apellidos del fiador Ne° cédula
Direccién de su residencia: Provincia Cantén Distrito:
Caserio: otras sefias:

2.. Nombre y apellidos del fiador N° cédula
Direccién de su residencia: Provincia Cantén Distrito:
Caserio: otras sefias:

AUTORIZACION PARA DEDUCCION DEL SALARIO Y CONSULTA AL SISTEMA BANCARIO NACIONAL:
Por este medio autorizo a Coopeande N° 7 R.L., para que tramite ante la Direccion General de Informatica, o
ante el patrono correspondiente, la deduccién mensual de ¢ de mi salario, hasta la
cancelacion del crédito aqui solicitado.  En caso de que por alguna razén me excluyan de planillas, autorizo
a la Cooperativa para que me apliquen la deduccion extra hasta estar al dia. ~ Autorizo también a Coopeande
N° 7 R.L. para que en caso de que lo considere necesario solicite a la Superintendencia General de Entidades
Financieras informacién de mi situacién crediticia en el Sistema Financiero Nacional.

FIRMA DEL SOLICITANTE FECHA DE SOLICITUD

_— 0
PARA USO DE LA COOPERATIVA
( INFORME DEL ENCARGADO DE CREDITO )

Capital Social | Ahorro a la vista Otro |Categorias| Tipo ¢ Saldo Cuota Mensual Fecha
ahorro |de créditos vencimiento
¢ ¢ ¢ ¢ ¢
¢ ¢
Ahorro Navideio |Cuotas Reserva ¢ ¢
¢ ¢ ¢ ¢

El solicitante tiene los saldos de sus cuentas: al dia ( ) o atrasadas ( ) con la Cooperativa y
presenté la documentacion completa. ~ Observaciones:

Nombre fur;cionario que recibe y analiza crédito Visto Bueno Jefe de Crédito

FORMULA 04 Créd. Corriente -Grupo con base al Capital Social, version 01-2009
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Anexo N° 13 Solicitud Crédito por Ahorros capitalizados

Cooperativa de Ahorro y Crédito de los Educadores de la Regién Huetar Norte

COOPEANDE 7

COOPEANDE N° 7 R.L.
Telefax: 24744057 extension 102 A.Zarcas y Ciudad Quesada 24603927

USO DE OFICINA

SOLICITUD DE CREDITO POR AHORROS TOMO FOLIO ASIENTO
CAPITALIZADOS

Nombre y dos apellidos del asociado

Numero de Cédula Teléfono de residencia y celular

Correo electronico:

Direccion de residencia habitual: Provincia Canton Distrito

Caserio otras sefias:

Direccién residencia tiempo lectivo: Provincia Canton Distrito

Caserio otras sefias:

Nombre Institucion de Trabajo:

Direccion exacta del trabajo: Provincia Canton Distrito

Caserio otras sefias:

Teléfono del trabajo: Cargo que ocupa:

Tiene plaza en: Propiedad ( ) Interina () Pensionado ( )

Salario mensual: Devengado ¢ Liquido ¢

Otros Ingresos (Debe presentar constancia de estos ingresos) ¢ Por concepto de:

Estado civil: Nombre Cényuge y N° cédula

N° de dependientes: Habita casa:  Propia: () Alquilada ( ) Otro ()

Pago de alquiler mensual ¢

Pago de casa mensual ¢

Tiene créditos en otras instituciones, cuales:

Hace uso del servicio de tarjetas de crédito cuales:

SOLICITO UN MONTO DE: ¢
letras:

Mas capitalizacion: ¢

Total ¢

Pagaderos en mensualidades de ¢
forma siguiente: mensualmente, amortizaciones mas intereses.

a un plazo de-

meses pagaderos en la

PLAN DE INVERSION: MARQUE CON (X) EL MOTIVO DEL PLAN DE INVERSION:

Negocios
comerciales

Gastos Educacion

médicos

Consolidar
deudas

Mejoras al
hogar

Agropecuario

Otros

Tipos de Garantia: SU CAPITAL SOCIAL.
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Férmula 05 POR AHORROS CAPITALIZADOS PAG. 02

AUTORIZACION PARA DEDUCCION DEL SALARIO Y CONSULTA AL SISTEMA BANCARIO NACIONAL:

Por este medio autorizo a Coopeande N° 7 R.L., para que tramite ante la Direccién General de Informatica, o
ante el patrono correspondiente, la deduccién mensual de ¢ de mi salario, hasta la
cancelacion del crédito aqui solicitado. En caso de que por alguna razén me excluyan de planillas, autorizo a la
Cooperativa para que me apliquen la deduccion extra hasta estar al dia. ~ Autorizo también a Coopeande N° 7
R.L. para que en caso de que lo considere necesario solicite a la Superintendencia General de Entidades

Financieras informacion de mi situacion crediticia en el Sistema Financiero Nacional.

FIRMA DEL SOLICITANTE FECHA DE SOLICITUD

PARA USO DE LA COOPERATIVA
(INFORME DEL ENCARGADO DE CREDITO Y RESOLUCION DE LA GERENCIA)

Capital Social Cuota Reserva Categorias | Tipo ¢ Saldo Cuota Mensual Fecha

vencimiento

¢ ¢ ¢ ¢

¢ ¢
Ahorro Navidefio Ahorro a la vista ¢ ¢
¢ ¢ ¢

El solicitante tiene los saldos de sus cuentas: aldia( ) o atrasadas ( ) con la Cooperativa y presenté la
documentacién completa.  Observaciones:

Nombre funcionario que recibe y analiza crédito Visto Bueno Jefe de Crédito

FORMULA 05 Créd. POR AHORROS -Grupo con base al Capital Social, versién 01-2009
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COOPEANDE 7

Anexo N° 14 Solicitud Crédito de Gerencia

Cooperativa de Ahorro y Crédito de los Educadores de la Region Huetar Norte R.L.
COOPEANDE N°7 R.L.
Telefax: 24744057 ext. 102 A.Z. Oficina Ciudad Quesada 24603927

Nombre y dos apellidos del asociado
Numero de Cédula

Correo electrénico:

USO DE OFICINA

Direccién de residencia habitual: Provincia

Caserio

Direccién residencia tiempo lectivo: Provincia

Caserio

Nombre Institucion de Trabajo:

Direccion exacta del trabajo: Provincia

Caserio

Teléfono del trabajo:

Tiene plaza en:

Salario mensual:

Estado civil:

SOLICITUD DE CREDITO GERENCIA TOMO FOLIO ASIENTO
Teléfono de residencia y celular
Cantén Distrito
otras sefas:
Cantén Distrito
otras sefias:
Cantoén Distrito
otras sefias:
Cargo que ocupa:
Propiedad ( ) Interina () Pensionado ( )
Devengado ¢ Liquido ¢
Otros Ingresos (Debe presentar constancia de estos ingresos) ¢ Por concepto de:
Nombre Cényuge y N° cédula
Habita casa: Propia: ( Alguilada ( ) Otro ()

N° de dependientes:

Tiene créditos en otras instituciones, cuéles:
Hace uso del servicio de tarjetas de crédito cuales:
SOLICITO UN MONTO DE ¢

LETRAS:

Pago de alquiler mensual ¢

Pago de casa mensual ¢

MAS CAPITALIZACION ¢

TOTAL ¢

Pagaderos en mensualidades de ¢
forma siguiente: mensualmente, amortizaciones mas intereses.

a un plazo de

PLAN DE INVERSION: MARQUE CON (X) EL MOTIVO DEL PLAN DE INVERSION:

meses pagaderos en la

Consolidar Gastos Educacion Negocios Mejoras al Agropecuario Otros
deudas médicos comerciales hogar
Anote con nombres y apellidos a las personas que esta fiando en esta Cooperativa:
Monto Monto

Nombre y apellidos

Nombre y apellidos
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Férmula 06 CREDITO GERENCIA _ PAG. 02

TIPO DE GARANTIA A PRESENTAR POR EL SOLICITANTE
REAL: CAPITAL SOCIAL( ) FIDUCIARIA( ) O PIGNORACION DE POLIZA ( )

Para cada una de ellas debe aportar la documentacion necesaria.

GARANTIA FIDUCIARIA

1. Nombre y apellidos del fiador N° cédula
Direccion de su residencia: Provincia Cantoén Distrito:
Caserio: otras senas:

AUTORIZACION PARA DEDUCCION DEL SALARIO Y CONSULTA AL SISTEMA BANCARIO NACIONAL.:
Por este medio autorizo a Coopeande N° 7 R.L., para que tramite ante la Direccion General de Informatica, o
ante el patrono correspondiente, la deduccién mensual de ¢ de mi salario, hasta la
cancelacion del crédito aqui solicitado.  En caso de que por alguna razén me excluyan de planillas, autorizo
a la Cooperativa para que me apliquen la deduccion extra hasta estar al dia. Autorizo también a Coopeande
N° 7 R.L. para que en caso de que lo considere necesario solicite a la Superintendencia General de Entidades
Financieras informacién de mi situacion crediticia en el Sistema Financiero Nacional.

FIRMA DEL SOLICITANTE FECHA DE SOLICITUD

——

PARA USO DE LA COOPERATIVA
( INFORME DEL ENCARGADO DE CREDITO )

Capital Social | Ahorro a la vista Otro Categorias| Tipo ¢ Saldo Cuota Mensual Fecha
ahorro |de créditos vencimiento
¢ ¢ ¢ ¢ ¢
¢ ¢
Ahorro Navidefio |Cuotas Reserva ¢ ¢
¢ ¢ ¢ ¢

El solicitante tiene los saldos de sus cuentas: al dia ( ) o atrasadas ( ) con la Cooperativa y
presenté la documentacion completa.  Observaciones:

Nombre funcionario que recibe y analiza crédito Visto Bueno Jefe de Crédito

FORMULA 06 Créd. Gerencia-Grupo con base al Capital Social, version 01-2009
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COOPEANDE 7

Anexo N° 15 Solicitud Crédito Back to Back

Cooperativa de Ahorro y Crédito de los Educadores de la Region Huetar Norte R.L.
COOPEANDE N°7 R.L.
Telefax: 24744057 ext. 102 A.Z. Oficina Ciudad Quesada 24603927

SOLICITUD DE CREDITO BACK TO BACK

Nombre y dos apellidos del asociado

Numero de Cédula

Correo electronico:

USO DE OFICINA

Direccion de residencia habitual: Provincia

Caserio,

Direccion residencia tiempo lectivo: Provincia

Caserio

Nombre Institucion de Trabajo:

Direccion exacta del trabajo: Provincia

Caserio,

Teléfono del trabajo:

Tiene plaza en:

Salario mensual:

Estado civil:

TOMO FOLIO ASIENTO
Teléfono de residencia y celular
Canton Distrito
otras sefas:
Canton Distrito
otras sefas:
Cantén Distrito
otras sefias:
Cargo que ocupa:
Propiedad ( ) Interina () Pensionado ( )
Devengado ¢ Liquido ¢
Otros Ingresos (Debe presentar constancia de estos ingresos) ¢ Por concepto de:
Nombre Cényuge y N° cédula
Habita casa: Propia: () Alquilada () Otro ()

N° de dependientes:

Tiene créditos en otras instituciones, cudles:
Hace uso del servicio de tarjetas de crédito cuéles:
SOLICITO UN MONTO DE ¢

LETRAS:

Pago de alquiler mensual ¢

Pago de casa mensual ¢

MAS CAPITALIZACION ¢

TOTAL ¢

Pagaderos en mensualidades de ¢
forma siguiente: mensualmente, amortizaciones mas intereses.

a un plazo de

PLAN DE INVERSION: MARQUE CON (X) EL MOTIVO DEL PLAN DE INVERSION:

meses pagaderos en la

Consolidar Gastos Educacion Negocios Mejoras al Agropecuario Otros
deudas médicos comerciales hogar
Anote con nombres y apellidos a las personas que esta fiando en esta Cooperativa:
Nombre y apellidos Monto Nombre y apellidos Monto

473



Férmula 07- CREDITO BACK TO BACK _ PAG. 02

Tipos de Garantia: CERTIFICADO A PLAZO FIJO

Tipo de garantia: Aportar la documentacion necesaria para el tipo de garantia.
PLAZO FIJO
N° Certificado Monto Plazo Interés Fecha vencimiento

AUTORIZACION PARA DEDUCCION DEL SALARIO Y CONSULTA AL SISTEMA BANCARIO NACIONAL:
Por este medio autorizo a Coopeande N° 7 R.L., para que tramite ante la Direccién General de Informatica, o
ante el patrono correspondiente, la deduccién mensual de ¢ de mi salario, hasta la
cancelacion del crédito aqui solicitado.  En caso de que por alguna razén me excluyan de planillas, autorizo
a la Cooperativa para que me apliquen la deduccion extra hasta estar al dia. ~ Autorizo también a Coopeande
N° 7 R.L. para que en caso de que lo considere necesario solicite a la Superintendencia General de Entidades
Financieras informacion de mi situacion crediticia en el Sistema Financiero Nacional.

FIRMA DEL SOLICITANTE FECHA DE SOLICITUD

PARA USO DE LA COOPERATIVA
( INFORME DEL ENCARGADO DE CREDITO)

Capital Social | Ahorro a la vista Otro |Categorias| Tipo ¢ Saldo Cuota Mensual Fecha
ahorro |de créditos vencimiento
¢ ¢ ¢ ¢ ¢
¢ ¢
Ahorro Navidefio [Cuotas Reserva ¢ ¢
¢ ¢ ¢ ¢

El solicitante tiene los saldos de sus cuentas: al dia ( ) oatrasadas ( ) con la Cooperativay
presento6 la documentacion completa.  Observaciones:

Nombre funcionario que recibe y analiza crédito Visto Bueno Jefe de Crédito

REVISION Y APROBACION FINAL

Por el Consejo de Administracion () Por la Comisién de Crédito ( )
En sesion N° de fecha ___de En sesién N° de fecha ___de
del 2008 del Consejo de Administracion estudié la | del 2008 de la Comision de Crédito estudié la
presente solicitud y resolvio: presente solicitud y resolvié:

Aprobarla () . Posponerla ( ) Rechazarla ( ) |Aprobarla( ) Posponerla( ) Rechazarla ( )

Firma Presidente Firma Secretaria Firma Presidente Firma Secretaria

FORMULA 07 Créd. Back to Back-Grupo con base al Capital Social, versién 01-2009

Anexo N° 16 Solicitud Crédito de Refundicién
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Cooperativa de Ahorro y Crédito de los Educadores de la Region Huetar Norte R.L.
COOPEANDE N° 7 R.L.
Teléfono: 24744057 Fax 24749563 A.Zarcas y Ciudad Quesada Tel. 24603927
USO DE OFICINA

SOLICITUD DE CREDITO REFUNDICION TOMO FOLIO | ASIENTO

Nombre y dos apellidos del asociado

Numero de Cédula Teléfono de residencia y celular

Correo electrénico:

Direccion de residencia habitual: Provincia Cantén Distrito
Caserio otras sefias:
Direccion residencia tiempo lectivo: Provincia Canton Distrito,
Caserio otras sefias:

Nombre Institucion de Trabajo:

Direccion exacta del trabajo: Provincia Canton Distrito

Caserio otras sefias:

Teléfono del trabajo: Cargo que ocupa:

Tiene plaza en: Propiedad ( ) Interina () Pensionado ( )

Salario mensual: Devengado ¢ Liquido ¢

Otros Ingresos (Debe presentar constancia de estos ingresos) ¢ Por concepto de:

Estado civil: Nombre Cényuge y N° cédula

N° de dependientes: __ Habita casa:  Propia: () Alquilada ( ) Otro () Pago de alquiler
mensual ¢ Pago de casa mensual ¢

ESTADO DE DEUDAS

Nombre de la Institucién | Saldo Actual de | Monto total de Nombre de la Saldo Actual Monto total de
acreedora deuda cuotas mensual Institucién acreedora de deuda cuotas mensual

Coopeande N° 7 R.L. Tarjetas de crédito

Caja de Ande Particulares

Bancos Otros

Coopenae

Coopeande N° 1 R.L.

Coopemep Monto Total cuotas ¢

Coocique R.L. Monto Total de deudas ¢

Adjunte comprobantes de las instituciones acreedoras

SOLICITO UN MONTO DE: ¢ Mas capitalizacion: ¢ Total ¢

Letras:

Pagaderos en mensualidades de ¢ a un plazo de meses pagaderos en la

forma siguiente: mensualmente, amortizaciones mas intereses
La situacion de salario del solicitante es:

Salario liquido actual: Salario con el crédito de refundicion
TIPO DE GARANTIA A PRESENTAR POR EL SOLICITANTE

REAL: HIPOTECARIA( ) FIDUCIARIA( ) O PIGNORACION DE POLIZA ( )
Para cada una de ellas debe aportar la documentacion necesaria.

GARANTIA HIPOTECARIA Finca N° N° Plano Medida Finca a nombre de
cédula N° Direccién exacta de la propiedad: Provincia Cantén

Distrito Caserio: otras sefas:
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Formula 01 CREDITO REFUNDICION PAG. 02

GARANTIA FIDUCIARIA

1. Nombre y apellidos del fiador N° cédula
Direccion de su residencia: Provincia Canton Distrito:
Caserio: otras senas:

2.. Nombre y apellidos del fiador N° cédula
Direccion de su residencia: Provincia Canton Distrito:
Caserio: otras sefas:

3. Nombre y apellidos del fiador N° cédula
Direccion de su residencia: Provincia Canton Distrito:

Caserio: otras senas:

AUTORIZACION PARA DEDUCCION DEL SALARIO Y CONSULTA AL SISTEMA BANCARIO NACIONAL:

Por este medio autorizo a Coopeande N° 7 R.L., para que tramite ante la Direccién General de Informética, o

ante el patrono correspondiente,
cancelacion del crédito aqui solicitado.

a la Cooperativa para que me apliquen la deduccion extra hasta estar al dia.

la deduccion mensual de ¢
En caso de que por alguna razén me excluyan de planillas, autorizo

de mi salario, hasta la

Autorizo también a Coopeande

N° 7 R.L. para que en caso de que lo considere necesario solicite a la Superintendencia General de Entidades
Financieras informacién de mi situacién crediticia en el Sistema Financiero Nacional.

FIRMA DEL SOLICITANTE

FECHA DE SOLICITUD

PARA USO DE LA COOPERATIVA -
( INFORME DEL ENCARGADO DE CREDITO)
Capital Social Cuota Reserva Categorias | Tipo ¢ Saldo Cuota Mensual Fecha
vencimiento
¢ ¢ ¢ ¢
¢ ¢
Ahorro Navideiio Ahorro a la vista ¢ ¢
¢ ¢ ¢

El solicitante tiene los saldos de sus cuentas: al dia ( )

documentacién completa.  Observaciones:

o atrasadas ( ) con la Cooperativa y presenté la

Nombre funcionario que recibe y analiza crédito

Visto Bueno Jefe de Crédito

REVISION Y APROBACION FINAL

Por el Consejo de Administracion ()

Por la Comisién de Crédito ( )

En sesion N° de fecha ___ de

del 2012 del Consejo de Administracion estudié la

presente solicitud y resolvio:

Aprobarla( )  Posponerla( ) Rechazarla ()

En sesiéon N° de fecha ___ de

del 2012 de la Comisidon de Crédito estudid la
presente solicitud y resolvio:

Aprobarla () Posponerla ( ) Rechazarla ( )

Firma Presidente Firma Secretaria

Firma Presidente Firma Secretaria

FORMULA 01- Créd. Refundicién-Grupo especiales, version 01-2009

Anexo N° 17 Solicitud Crédito Emergencia
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SOLICITUD DE CREDITO EMERGENCIA

Nombre y dos apellidos del asociado
Numero de Cédula

Correo electrénico:

USO DE OFICINA

Direccion de residencia habitual: Provincia

Caserio

Direccion residencia tiempo lectivo: Provincia

Caserio

Nombre Institucion de Trabajo:

Direccion exacta del trabajo: Provincia

Caserio

otras sefas:

Teléfono del trabajo:
Propiedad ( )
Devengado ¢

Tiene plaza en:

Salario mensual:

TOMO FOLIO ASIENTO
Teléfono de residencia y celular
Canton Distrito
otras senas:
Cantén Distrito
otras sefas:
Canton Distrito

Cargo que ocupa:

Interina ()

Pensionado ( )
Liquido ¢

Otros Ingresos (Debe presentar constancia de estos ingresos) ¢

Estado civil:

N° de dependientes:

Nombre Cényuge y N° cédula
Habita casa:
Pago de alquiler mensual ¢

Tiene créditos en otras instituciones, cuales:

Hace uso del servicio de tarjetas de crédito cuales:
SOLICITO UN MONTO DE:¢

Letras:

Propia: (

Por concepto de:

Alquilada ( )

Otro ()

Pago de casa mensual ¢

Mas capitalizacion: ¢

Total ¢

Pagaderos en mensualidades de ¢
siguiente: mensualmente, amortizaciones mas intereses

a un plazo de

meses pagaderos en la forma

PLAN DE INVERSION: MARQUE CON (X) EL MOTIVO DEL PLAN DE INVERSION:

Consolidar
deudas

Gastos
médicos

Educacion

Negocios
comerciales

Mejoras al
hogar

Agropecuario

Otros

Justificacion de la inversion:

REAL:

TIPO DE GARANTIA A PRESENTAR POR EL SOLICITANTE

HIPOTECARIA (

FIDUCIARIA ()

de ellas debe aportar la documentaciéon necesaria
GARANTIA HIPOTECARIA
Medida

Finca N°

O PIGNORACION DE POLIZA (

Plano

Provincia

Cantén

cédula N°

Distrito

) Para cada una

Finca a nombre de

Direccion exacta de la propiedad

Caserio:

otras sefias:
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GARANTIA FIDUCIARIA

1. Nombre y apellidos del fiador N° cédula
Direccion de su residencia: Provincia Canton Distrito:
Caserio: otras sefas:

2.. Nombre y apellidos del fiador N° cédula
Direccion de su residencia: Provincia Cantoén Distrito:
Caserio: otras senas:

3. Nombre y apellidos del fiador N° cédula
Direccion de su residencia: Provincia Canton Distrito:

Caserio: otras sefas:

AUTORIZACION PARA DEDUCCION DEL SALARIO Y CONSULTA AL SISTEMA BANCARIO NACIONAL:

Por este medio autorizo a Coopeande N° 7 R.L., para que tramite ante la Direcciéon General de Informatica, o

ante el patrono correspondiente,
cancelacion del crédito aqui solicitado.

a la Cooperativa para que me apliquen la deduccién extra hasta estar al dia.

la deduccion mensual de ¢
En caso de que por alguna razén me excluyan de planillas, autorizo

de mi salario, hasta la

Autorizo también a Coopeande

N° 7 R.L. para que en caso de que lo considere necesario solicite a la Superintendencia General de Entidades
Financieras informacion de mi situacién crediticia en el Sistema Financiero Nacional.

FIRMA DEL SOLICITANTE

FECHA DE SOLICITUD

PARA USO DE LA COOPERATIVA (INFORME DEL ENE?\RGADO DE CREDITO)

Capital Social Cuota Reserva Categorias

Tipo

¢ Saldo Cuota Mensual Fecha

vencimiento

Ahorro Navideio Ahorro a la vista

¢

| O O e

¢
¢
¢
¢

El solicitante tiene los saldos de sus cuentas: al dia ( )

documentacién completa.  Observaciones:

o atrasadas ( ) con la Cooperativay presento la

Nombre funcionario que recibe y analiza crédito

Visto Bueno Jefe de Crédito

REVISION Y APROBACION FINAL

Por el Consejo de Administracion ()

Por la Comisién de Crédito ( )

En sesion N° de fecha ___de
del 2012 del Consejo de Administracion estudi¢ la
presente solicitud y resolvio:

Aprobarla( )  Posponerla( ) Rechazarla ( )

En sesiéon N° de fecha ____ de
del 2012 de la Comision de Crédito estudié la
presente solicitud y resolvio:

Aprobarla ( ) Posponerla( ) Rechazarla ( )

Firma Presidente Firma Secretaria

Firma Presidente Firma Secretaria

FORMULA 11- Emergencia — Grupo Créditos Solidarios,-version 01-2009

Anexo N° 18 Solicitud Crédito Multiuso
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Cooperativa de Ahorro y Crédito de los Educadores de la Region Huetar Norte R.L.
COOPEANDE N°7 R.L.
Tel: 24744057 Fax:: 2474-95-63 Aguas .Zarcas y Ciudad Quesada 24603927

USO DE OFICINA

COOPEANDE 7_

SOLICITUD DE CREDITO MULTIUSO

Nombre y dos apellidos del asociado

Numero de Cédula Teléfono de residencia y celular

Correo electrénico:

Direccion de residencia habitual: Provincia Cantén Distrito

Caserio otras sefas:

Direccién residencia tiempo lectivo: Provincia Canton Distrito

Caserio otras sefas:

Nombre Instituciéon de Trabajo:

Direccién exacta del trabajo: Provincia Cantén Distrito

Caserio otras sefias:

Teléfono del trabajo: Cargo que ocupa:

Tiene plaza en: Propiedad ( ) Interina () Pensionado ( )

Salario mensual: Devengado ¢ Liquido ¢

Otros Ingresos (Debe presentar constancia de estos ingresos) ¢ Por concepto de:

Estado civil: Nombre Cényuge y N° cédula

N° de dependientes: Habita casa:  Propia: () Alquilada ( ) Otro ()
Pago de alquiler mensual ¢ Pago de casa mensual ¢

Tiene créditos en otras instituciones, cudles:

Hace uso del servicio de tarjetas de crédito cudles:

SOLICITO UN MONTO DE:¢ Mas capitalizacion: ¢ ___ Total¢
Letras:
Tasa de interés: Pagaderos en mensualidades de ¢ a un plazo de meses pagaderos en

la forma siguiente: mensualmente, amortizaciones mas intereses

PLAN DE INVERSION: MARQUE CON (X) EL MOTIVO DEL PLAN DE INVERSION:
Consolidar Gastos Educacion Negocios Mejoras al Agropecuario Otros
deudas médicos comerciales hogar

Justificacion de la inversién:
TIPO DE GARANTIA A PRESENTAR POR EL SOLICITANTE
REAL: HIPOTECARIA ( ) FIDUCIARIA( ) O PIGNORACION DE POLIZA ( ) Para cada una de ellas

debe aportar la documentacién necesaria

GARANTIA HIPOTECARIA

Finca N° N°  Plano Medida Finca a nombre de
cédula N° Direccién exacta de la propiedad
Provincia Cantén Distrito Caserio: otras sefias:
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Férmula 25- CREDITO MULTIUSO PAG. 02

GARANTIA FIDUCIARIA

1. Nombre y apellidos del fiador N° cédula
Direccion de su residencia: Provincia Cantoén Distrito:
Caserio: otras sefias:

2.. Nombre y apellidos del fiador N° cédula
Direccion de su residencia: Provincia Cantén Distrito:
Caserio: otras sefas:

3. Nombre y apellidos del fiador N° cédula
Direccion de su residencia: Provincia Canton Distrito:
Caserio: otras sefias:

AUTORIZACION PARA DEDUCCION DEL SALARIO Y CONSULTA AL SISTEMA BANCARIO NACIONAL:
Por este medio autorizo a Coopeande N° 7 R.L., para que tramite ante la Direccién General de Informatica, o
ante el patrono correspondiente, la deduccion mensual de ¢ de mi salario, hasta la
cancelacion del crédito aqui solicitado.  En caso de que por alguna razén me excluyan de planillas, autorizo
a la Cooperativa para que me apliquen la deduccién extra hasta estar al dia. ~ Autorizo también a Coopeande
N° 7 R.L. para que en caso de que lo considere necesario solicite a la Superintendencia General de Entidades
Financieras informacion de mi situacién crediticia en el Sistema Financiero Nacional.

FIRMA DEL SOLICITANTE FECHA DE SOLICITUD
PARA USO DE LA COOPERATIVA (INFORME DEL ENCARGADO DE CREDITO) -
Capital Social Cuota Reserva Categorias | Tipo ¢ Saldo Cuota Mensual Fecha
vencimiento

¢ ¢ ¢ ¢

¢ ¢
Ahorro Navidefio Ahorro a la vista ¢ ¢
¢ ¢ ¢

El solicitante tiene los saldos de sus cuentas: al dia( ) o atrasadas ( ) con la Cooperativa y presenté la
documentacion completa.  Observaciones:

Nombre funcionario que recibe y analiza crédito Visto Bueno Jefe de Crédito
REVISION Y APROBACION FINAL
Por el Consejo de Administracién () Por la Comision de Crédito ()
En sesion N° de fecha ___ de En sesion N° de fecha ___ de
del 2013 del Consejo de Administracion estudid la | del 2013 de la Comision de Crédito estudio la
presente solicitud y resolvié: presente solicitud y resolvié:

Aprobarla (). Posponerla( ) Rechazarla ( ) | Aprobarla( ) Posponerla( ) Rechazarla ( )

Firma Presidente Firma Secretaria Firma Presidente Firma Secretaria

FORMULA 25- Crédito Multiuso _ Grupo Créditos Solidarios,-versiéon 02-2012
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Anexo N° 19: Control de Caja Diario

COOPEANDE N. 7 R.L.
CONTROL DE CAJADIARIO

CAJA No. 2

Fecha:

30/09/2013 01:49 PM

COOPEANDE N. 7 R.L.
CONTROL DE CAJADIARIA
CAJA No. 2

Fecha:

30/09/2013 01:49 PM

FONDO DE CAMBIO INICIAL
Aumento al fondo de cambio
Disminucién al fondo de cambio
TOTAL DEL FONDO DE CAMBIO

LISTA DE CHEQUES EN CAJA AL FINAL DEL DIA

Cuentacorrientista Banco

N° Cheque

Monto

Menos:

Deposito hecho en el banco

Dep6sitos hechos en Coocique en este dia
Notas de Crédito Del banco

TOTAL DE DINERO EN CAJA

Mas: Ingresos a Caja

Ingresos por Pagos de Créditos

Ingresos por Depositos en Ahorros
Ingresos por BN Servicios

Ingresos por cobro de cuotas Fud.Costa Rica-Canada
Ingresos por Recarga de Celulares prepago
Inscripciones

Ingresos por cobro de Marchamos
Ingresos por seguros

Otros Ingresos

Menos:

Retiros de dinero entregados

Total de Cheques en caja al Final del dia

LISTA DE CHEQUES ENTREGADOS A TESORERIA

Cuentacorrientista Banco

N° Cheque

Monto

MONTO DE DINERO EN CAJA AL FINAL DEL DIA

DESGLOSE DEL DINERO Y VALORES

Billetes:
50.000,00
20.000,00
10.000,00
5.000,00
2.000,00
1.000,00
Total en Billetes:
Monedas
Cheques
Vales

Otros: diferencia

MONTO DE DINERO EN CAJA AL FINAL DEL DIA
Sobrante o Faltante

Cant.

Total de Cheques entregados a Tesoreria

LISTA DE VALES Y FACTURAS EN CAJA AL FINAL DEL DIA

Monto pagos recibidos

Monto Retiros

Quir

Monto por pagar por cobro de marchamos y seguros
Monto cobrados BN Servicios

Monto recibido por regargas de celulares

Monto recibido por Remesas Money Gram

Otros Ingresos

Monto del fondo de cambio

Motivo Fecha

Monto

MONTO DE DINERO EN CAJA AL FINAL DEL DIA

Total de Vales y Facturas en Cajas al final del dia

Cajera:

Revisado por:
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Anexo N° 20: Formulario para entrega de efectivo

COOPEANDE N2 7 R.L.
FORMULARIO PARA ENTREGA DE EFECTIVO ¥ VALORES DE CAIJAS A TESORERIA

Caja N° 2

De cajero cédula N°

Fajos de:

Bolsa de Monedas

Monedas y Billetes Sueltos

Doélares:
Billetes rotos:
Cheques:
Otros Valores:

Firma Recibido:

En colones
Fecha: 30/09/2013

a tesorero Cédula N°

20.000

10.000

5.000

2.000

1.000

500

100

50

25

20

10

RIN|O

50.000

10.000

5.000

2.000

1.000

500

100

50

25

20

10

RN |0

TOTAL:|

Firma Entregado:

Asiento Contable N °
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Anexo N° 21: Formulario para realizar arqueos

COOPEANDE N°7 R.L.
Formulario para realizar arqueos

Cajal
Fecha:

Billetes de:

50.000,00 -

20.000,00 -

10.000,00 -

5.000,00 -

2.000,00 -

1.000,00 -

Total de Billetes:

Monedas -

Délares -

Cheques -

Vales -

Total de Dinero y otros Valores en Caja:

Saldo que deberia haber, segin Contabilidad

Diferencia

Realizado por
Tesoreria

Cajero
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COOPEANDE N°7 R.L.
DESGLOSE DEL DINERO Y OTROS VALORES

Cajal

Billetes en Fajos:

50.000,00

20.000,00

de:

10.000,00

5.000,00

2.000,00

1.000,00

Total

Billetes Sueltos:

50.000,00

20.000,00

de:

10.000,00

5.000,00

2.000,00

1.000,00

Total

Monedas en Bolsas

de:

500,00

100,00

50,00

25,00

10,00

5,00

Total

Monedas sueltas

de:

500,00

100,00

50,00

25,00

10,00

5,00

| 1,00

Total

484



Lista de Vales o Facturas

Fecha Motivo Monto
Total de vales: -
Lista de cheques

Fecha Cuentacorrientista Banco [N°Cheque Monto

Total de Cheques

485



Anexo N° 22: Formulario de Cierre de Caja

COOPEANDE N. 7 R.L.

CONTROL DE CAJA DIARIO

CAJA No. 1
Fecha:

18/10/2013 12:12 PM

FONDO DE CAMBIO INICIAL
Aumento al fondo de cambio
Disminucion al fondo de cambio
TOTAL DEL FONDO DE CAMBIO

Menos:

Deposito hecho en el banco

Depdsitos hechos en Coocique en este dia
Notas de Crédito Del banco

TOTAL DE DINERO EN CAJA

Mas: Ingresos a Caja

Ingresos por Pagos de Créditos

Ingresos por Depodsitos en Ahorros
Ingresos por BN Servicios

Ingresos por cobro de cuotas Fud.Costa Rica-Canada
Ingresos por Recarga de Celulares prepago
Ingresos por Remesas con Money Gram
Ingresos por cobro de Marchamos
Ingresos por seguros

Otros Ingresos

Menos:

Retiros de dinero entregados

MONTO DE DINERO EN CAJA AL FINAL DEL DIA

DESGLOSE DEL DINERO Y VALORES

Billetes: Cant.
50.000,00
20.000,00
10.000,00
5.000,00
2.000,00
1.000,00
Total en Billetes:
Monedas
Cheques
Vales

Otros: diferencia

MONTO DE DINERO EN CAJA AL FINAL DEL DIA
Sobrante o Faltante

Monto pagos recibidos

Monto Retiros

Monto x pagar a Fundacion Costa Rica Canada
Monto por pagar por cobro de marchamos y seguros
Monto cobrados BN Servicios

Monto recibido por regargas de celulares

Monto recibido por Remesas Money Gram

Otros Ingresos

Monto del fondo de cambio

MONTO DE DINERO EN CAJA AL FINAL DEL DIA

Cajera:

Revisado por:

486



CONTROL DE CAJA DIARIA

CAJA No. 1
Fecha: 18/10/2013 12:12 PM
LISTA DE CHEQUES EN CAJA AL FINAL DEL DIA
Cuentacorrientista Banco N° Cheque Monto
Total de Cheques en caja al Final del dia -
LISTA DE CHEQUES ENTREGADOS A TESORERIA
Cuentacorrientista Banco N° Cheque Monto
0 -
0 -
Total de Cheques entregados a Tesoreria -
LISTA DE VALES Y FACTURAS EN CAJA AL FINAL DEL DIA
Motivo Fecha Monto

Total de Vales y Facturas en Cajas al final del dia

487



Anexo N° 23: Formulario de Provision de Efectivo para Cajas

COOPEANDE N¢ 7 R.L.
FORMULARIO DE PROVISION DE EFECTIVO PARA CAIAS
En colones
Fecha: 18/10/2013
Caja N°1

De tesorera cédula N° a Cajera Cédula N°

20.000
10.000
5.000
2.000
1.000

Fajos de:

500
100

50
Moneda en Bolsas de: 25
20
10

10.000
5.000
2.000
1.000

500
100
50
25
20
10

Monedas y Billetes Sueltos

Dolares:

Billetes rotos:

Cheques:

Otros Valores: -
TOTAL: -

Firma Recibido: Firma Entregado:

Asiento Contable N °

488



Anexo N° 24: Formulario Entrega de Efectivos y Valores de caja a Tesoreria

COOPEANDE N2 7 R.L.
FORMULARIO PARA ENTREGA DE EFECTIVO ¥ VALORES DE CAIJAS A TESORERIA

Caja N°1

De cajero cédula N°

Fajos de:

Bolsa de Monedas

Monedas y Billetes Sueltos

Doélares:
Billetes rotos:
Cheques:
Otros Valores:

Firma Recibido:

En colones
Fecha:

a tesorero Cédula N°

50.000

20.000

10.000

5.000

2.000

1.000

500

100

50

25

20

10

RIN|O

50.000

20.000

10.000

5.000

2.000

1.000

500

100

50

25

20

10

RIN|O

TOTAL:

Firma Entregado:

Asiento Contable N °

489



Anexo N° 25: Lista de Cheques de Tesorera Enviados al Banco

COOPEANDE N°7R.L.

LISTA DE CHEQUES DE TESORERIA ENVIADOS AL BANCO

FECHA
CUENTACORRENTISTA BANCO [ N.CHEQUE MONTO CUENTA A DEPOSITAR
TOTAL EN COLONES €0,00
| | | |
TOTAL DE DOLARES: | $0,00 |
ASIENTO

490



