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01.01 - Objetivo

|
 Detallar los procedimientos a efectuar por las diferentes areas de la J
organizacién involucradas en la operatoria de Otorgamiento y Cobranza de {
Créditos, identificando las actividades de control, informacion requerida y
generada en el proceso, sistemas utilizados, aspectos contables e 1
impositivos y la informacion interna y externa a considerar, con el objetivo I
de minimizar los riesgos operacionales y crediticios, cumpliendo con las I
pautas establecidas en la politica de crédito de la Cooperativa. |
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01.02 - Alcance

» El presente manual expondra de manera detallada, en forma escrita y
gréfica, los procedimientos a realizar por las diferentes areas de la

Cooperativa para:
— Otorgamiento de Créditos Automaticos, Fiduciarios e Hipotecarios

— Cobro de Cajay a través de Débito Automatico.
— Gestiones de Prevencion de Mora.

— Gestiones de Mora Temprana

— Cobranza Extrajudicial

— Cobranza Judicial

 Adicionalmente se mencionara:
— La normativa interna y externa relacionada con los procesos detallados.
— Los esquemas de autorizacion aplicables.
— Los formularios y listados a utilizar.
— Los esquemas contables a aplicar.

/
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01.03 - Aspectos Normativos

» Sera de aplicacion para los procesos descritos la siguiente normativa:
— Ley de Cooperativas de Honduras.
— Reglamento de la Ley de Cooperativas de Honduras.
— Reglamento de Créditos.
— Politicas Crediticias.
— Estatuto constitutivo de la Cooperativa.
— Ofras leyes y normativa aplicable.
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Créditos - Otorgamiento - Linea con Garantia Fiduciaria

R Nivel de Autoriz s/ |
Afiliado Mesa de Entrada | Oficial de Crédito | OfIC € RiEsgo | %y /et e Observaciones I
Crediticio o e |

Entrega de
informacion

—=] |

1 - Atiende a los Afiliados que desean obtener un I
préstamo fiduciario e Informa sobre los requisitos |

minimos para acceder a un préstamo en la |
Cooperativa. 11

2 - Verifica que el afiliado cumpla con los |
2 requisitos minimos y lo deriva con un Oficial de |

Y
K j Crédito.

3 - Mantiene una entrevista con el afilado, a fin de | I
conocer sus necesidades e informar sobre los |
detalles particulares del préstamo y montos a los
cuales puede acceder. H
Genera scoring preliminar en funcion a la I
informacién suministrada por el afiliado para éste
'y su niicleo familiar. 1

pago adecuada para el préstamo solictado?

4 — El scoring del afiliado arroja una capacidad de |
]
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Créditos - Otorgamiento - Linea con Garantia Fiduciaria

Nivel de Autoriz s/ | |
Afliade | Mesa de Entraca | Oficialde Créaito | 0S92 RI280 | ot / jete de Observaciones |
Creditos |

5 - Afilado esta de acuerdo con las condiciones
del préstamo? |

G 6 - Se efectian consultas en los sistemas a fin de |
identificar productos que posea el afiliadc o los

avales propuestos y se solicitan referencias a los i
oficiales a cargc | |
Se efectuan consulas en la central de deudores

Se efectuan consultas al bureau de créditos |

7 Se identifican situaciones que contradigan Ic |
dispuesto en el las politicas de crédito en relacior
al afiliado o sus avales? | |

8- Se instruye al afiliado sobre el llenado de la
solicitud e informacion adicional a proporcionar y 1
Ia informacion sobre los avales que deberd

integrar de acuerdo a lo dispuesto en el |
Reglamento de Créditos 1
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01.04.01.02 - Préstamos con Garantia Fiduciaria
01.04.01.02.01 - Entrega de Informacion

Servicios
Recepcionista

» Sector:
* Responsable:

— Atiende a los afiliados que desean obtener un préstamo.

— Informa sobre requisitos minimas para acceder a un préstamo en la
Cooperativa, de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento de Créditos.

— Verifica que el afiliado cumpla con los requisitos minimos.
— Deriva al afiliado con un Oficial de Crédito.
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» Sector: Créditos
Responsable: Oficial de Crédito

— Mantiene una entrevista con el afiliado a fin de conocer sus necesidades e informar
sobre los productos crediticios disponibles en la entidad.

— Informa sobre los detalles del préstamo (Monto, Tasa, Plazo, Forma de
Amortizacion, etc.) de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento de Crédito y las
Politicas de Crédito y sobre el monto al cual puede acceder y los avales necesarios.

— Efectla calificacién de riesgo preliminar del afiliado y su ntcleo familiar, en funcién
en la informacién suministrada en la entrevista, si de este andlisis surge que la
capacidad de pago del afiliado no es la adecuada para el monto solicitado, se
propondran reducciones del monto solicitado y/o refuerzo de las garantias.

— Se efectlian consultas en los sistemas de la entidad, a fin de identificar productos
que posea el afiliado o los avales propuestos, y se solicitan referencias a los oficiales
a cargo de los mismos.

— Se efectlan consultas al bureau de créditos, a fin de identificar deudas en otras
entidades.

— Si el afiliado estd de acuerdo en las condiciones generales y particulares del
préstamo y no se identificaron deudas en otras entidades, del afiliado o sus avales,
que contradigan lo dispuesto en las politicas crediticias, se instruye sobre el llenado
de la solicitud, informacién adicional a presentar e informacion de los avales que
debera integrar de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento de Créditos y el
apartado formulario del presente manual.
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Créditos - Otorgamiento - Linea con Garantia Fiduciaria
§ E Nivel de Autoriz s/
g2 Afilado Mesa de Entrada | Oficial de Crédito | ¢ 98 RIeSI0 | "o/ efe de Observaciones
g2 Crediticio o
3 réditos
Ly
]
9 - E1 afiliado integra la solicitud y presenta la
informacion complementaria solicitada.
v
f \ 10 - Controla la correcta y completa integracion de
la solicitud y documentacion adicional.
10 |Verifica firmas contra los registros disponibles en

=) {0 11 - Se verifican deficiencias en la integracion de
Ia informacién solicitada?

12 - Se informa al afiliado, e instruye nuevamente.

12
13 — El Oficial de Crédito firma y sella solicitud
B dejando evidencia del control efectuado y remite
expediente del afiliado e informacion de los avales
al Oficial de Riesgo Crediticio.
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01.04.01.02.02 - Recepcion de Solicitudes

» Sector: Créditos
* Responsable: Oficial de Crédito

— Se controla la correcta y completa integracion de la solicitud de
préstamo e informacién adicional solicitada.

— Se verifican las firmas contra registro de firmas disponible en la
entidad.

— Si se detectan deficiencias se comunica al afiliado para su solucion.

— Se firma y sella solicitud de crédito como evidencia del control
efectuado, en el apartado reservado para este fin.

— Se anexa la informacién obtenida al Expediente del afiliado.

— Se informa a Riesgo Crediticio y se remite el expediente para su
analisis.
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Créditos - Otorgamiento - Linea con Garantia Fiduciaria

e

< . .
§ ’ Nivel de Autoriz s/

g8 Afiliadc Mesa de Entrada | Oficial de Créditc | © i'é:;. XeSIC | “montc / Jefe de Observaciones

§g EED Créditos
2

26

2 m

Z2s

28 |

23 - Recibe nofificacion de solcitud de préstamo y
documentacion adicional solicitada de acuerdo a
producto

24 - Controla la integridad de la informacior
recibida verificando que la misma sea suficiente
para la realizacion de un analisis credticio del
afiliado y los avales

25 - Hay inconsistencias?

26 — Informa al Oficial de Crédito para que se
integra la informacion faltante

27 - Integra la documentacién faltante

28 - Completa los formularios de Analisis
Crediticic con los diferentes Ratios obtenidos de
la informacién solicitada para el afiliado y sus
avales

_ FACACH
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Créditos - Otorgamiento - Linea con Garantia Fiduciaria

Afiliade Mesa de Entradz | Oficial de Créditc

Ofic de Riesgc
Crediticio

Nivel de Autoriz s/

monte / Jefe de
Creditos

Observaciones

32

26 - Analiza los ratios y las condiciones de la
operacion

30- Corresponde Aprobacion Crediticia de
acuer s de crédito de la entidac?

31— Indica la situacion en la solicitud e informa los
motivos al Oficial de Créditos

32. Se comunica con el afiliado para informarle
que deberé incrementar las garantias propuestas
o repactar los montos y plazos de la operacior .
33 Completa apartado de la solicitud reservado
para analisis crediticio y firma

34 Informa al Oficial de Créditos

35 Recibe del Oficial de Riesgo Crediticio Iz
notificacion que la solicitud ha sido aprobada
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01.04.01.02.02 — Analisis Crediticio de la Operacién

Créditos
Oficial de Riesgo Crediticio

* Sector:
« Responsable:

— Recibe expediente del afilado con solicitud de préstamos,
documentacion adicional solicitada y consultas en los sistemas de la
Cooperativa y Centrales de Deudores.

— Completa el formulario de andlisis crediticio con los diferentes Ratios
obtenidos de la informacion suministrada para el afiliado y sus avales.

— Analiza el scoring y los ratios obtenidos.

— Si corresponde la aprobacion de la operacion, de acuerdo a las
Politicas de riesgo Crediticio, en el apartado de la solicitud reservado
para este fin, completa el formato de aprobacion, firmay sella.

— Incluye en el expediente copia de los formularios generados e informa
resolucién a Oficial de Créditos.

— Si no corresponde la aprobacion, indica la situacién en la solicitud e
informa los motivos al Oficial de Créditos.
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Créditos
Oficial de Crédito

» Sector:
Responsable:

— Recibe la aprobacién de Riesgo Crediticio y remite para su aprobacion
final al nivel jerarquico correspondiente de acuerdo a lo dispuesto en

el anexo Niveles de Autorizacion.

— Si la resolucion de Riesgo Crediticio, es denegar la solicitud se
contacta al afiliado a fin de renegociar las condiciones del préstamo o
denegar definitvamente la solicitud y devolver al afiliado Ila
documentacion recibida.
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Créditos - Otorgamientc - Linea con Garantia Fiduciaria

Nivel de Autoriz </
Afiado Mesa de Entraca | Oficial de Crédito | O 9@ RIeS0¢ | “nonto | Jere ae Observaciones
Crediticic Créditos

Aprobacion

J

36 Remite al Nivel de Autorizacién
correspondientes de acuerdo al monto de le
operacion el expediente del afiliado

I

37 Recibe el expediente del afiliado con
informacion del préstamo en tramite

3¢ - Analiza y controla la informacion disponible y
de considerar necesario puede efectuar consultas
alos Oficiales intervinientes

39 Resuelve aprobar la operacion?

40 - Completa el apartado de la solicituc
manifestando a decisior en caso se aprobacion
las condiciones bajo las cuales s aprueba
cuando las mismas no sean las expresadas en la
solicitud e Informa al Oficial de Créditos para que
informe al afiliado

41 ica con el afiliadc para informarle le

7
situacion y soliciarle que se acerque a retirar &
documentacion proporcionade
42 Completa el apartado de la solicituc

| reservado para autorizacion e informa al Oficia

E
de Créditos
s 43 - Recibe notificacion de aprobacior
Comunica al afiiado la resolucion adoptada y

acuerdas fechas de reunion con avales para firme
de contratos

. - N f——
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01.04.01.02.04 — Aprobacion Crediticia
« Sector: Créditos / Gerencia General / Comité de Créditos /

Junta Directiva

« Responsable: Oficial de Riesgo Crediticio / Gerente de Créditos /
Gerente General / Comité de Crédito / Junta Directiva

— Recibe Expediente del afiliado con informacion del préstamo.

— Analiza la informacion disponible y de ser necesario efectia consultas
a los oficiales intervinientes.

— Se resuelve por aprobacién o denegacion, de acuerdo a lo dispuesto
en el Reglamento de Créditos, con firma y sello en el apartado de la
solicitud reservado para este fin.

— Indica adicionalmente, las condiciones bajo las cuales se aprueba.
Estas pueden diferir de las solicitadas originalmente por el afiliado.

— Informa al Oficial de Crédito resolucién adoptada.

10
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Créditos - Otorgamienta - Linea con Garantia Fiduciaria

" Nivel de Autoriz s/
Afiiade Mesa de Entrac | Oficial e Créditc | 0109 RIESEC | “ronie') jefe ge Observaciones
Crediticic s

44 - Se verifica nuevamente la identidad de
afiliado solicitante y de los avales

4£ - Se firma contrato de préstamo con garantia
fiduciaria y pagaré por monto total de la operacion

4€ - Se firman contratos de seguro de vida sobre
el afiliado a favor de la Cooperativa

47~ Ingresa el préstamo en el sistemz

46 ~ Informa al Jefe de Créditos y remite
expediente para que efectiie contro_ liquidacion y
desembolso de fondos

_HAH‘ T

—
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01.04.01.02.05 — Formalizacion del Crédito

» Sector: Créditos
* Responsable: Oficial de Crédito

— Informa al afiliado la resolucion adoptada.

— Si la resolucion es denegar la solicitud, hace entrega al afiliado de la
documentacion proporcionada, de lo contrario se solicita entrevista
con afiliado solicitante y sus avales para instrumentacion de la
operacion.

— Se firma contrato de préstamo con garantia fiduciario y pagaré por el
monto total de la operacion.

— Se constituye seguro de vida sobre el afiiado a favor de la
cooperativa.

— Se ingresa el préstamo al sistema.

— Notifica al Jefe de Créditos que la operacion fue formalizada y remite
el expediente del afiliado para proceda a liquidar la operacion.

11
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Créditos - Otorgamiento - Linea con Garantia Fiduciaria

Nivel de Autoriz s/ | |

Ofic de Riesgo | "oy / Jefe de Observaciones i

Afiiado Mesa de Enurada | Oficial de Crédito | "¢, CS /3
Créditos. |

Liquidacion y
Desembolso

49 - Recibe notificacion de que la operacion fue
formalizada y el expediente del afiliado. |

50 - Consulta la operacion de préstamo cargada
en el sistema. |

51 - Verifica que la solicitud se encuentre
correctamente integrada y posea las 1
autorizaciones correspondientes.
Que los datos cargados en el sistema se |
Correspondan con la misma. |
Que s hayan fimado los contratos y pagarés
correspondientes. | I

Que la cuenta indicada para acreditacion de
fondos se corresponda con el solicitante. |
Verifica que se encuentren cargados los gastos

incurridos por la Cooperativa y las comisiones H
cuando corresponda, I

8

52 - Efectta la liquidacion de la operacion en el 1
sistemay la acreditacion de los fondos en la
cuenta indicada por el afiliado.

8

BRoTE

53 - Imprime copia de la liquidacion efectuada,
firma y sella e incorpora al expediente.

Remite el expediente a contabilidad para su
control.
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Créditos - Otorgamiento - Linea con Garantia Fiduciaria |

. Nivel de Autoriz s/ | |
Afiadc Mesa de Entraca | Oficial de Créditc | O™ 98 RIES8C | “ronio ) jefe e Observaciones |
Créditos

Crediticic
- |
Gontro
Contable > |

54 Recibe desde Contabiliad el expediente del | |
afiliade

55 Verifica la integridad del mismc

56.- Registra ingreso del expediente en planilla de
control de documentacior H

57. Archiva originales de contratos €
inscripciones en béveda contra incendio y las 1]

restante documentacion del expediente
en el érea de créditos

sefalie

12
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01.04.01.02.06 - Liquidacion y Desembolso

» Sector: Créditos
* Responsable: Jefe de Créditos

— Recibe notificaciéon que el préstamo ya fue formalizado y el expediente del afiliado
con informacion del préstamo a liquidar.

— Consulta el préstamo cargado en el sistema.

— Verifica que los datos cargados en el sistema se correspondan con la documentacion
de respaldo de la operacion.

— Controla la solicitud de préstamo, verificando que las autorizaciones se encuentren
correctamente integradas y que la cuenta de ahorro en la cual deben acreditarse los
fondos, se encuentre habilitada y se corresponda con el beneficiario del préstamo.

— Verifica que se hayan firmado los contratos y pagarés correspondientes.

— Verifica que se hayan cargado los gastos incurridos por la Cooperativa y las
comisiones, cuando corresponda.

— Siidentifica deficiencias, solicita al Oficial de Créditos su correccion.

— De lo contrario, se efectlia la liquidacién de la operacién y la liberacion de fondos
sobre la cuenta del afiliado.

— Imprime copia de la liquidacién efectuada, firma, sello e incorpora al expediente del

afiliado.
I — Remite expediente del afiliado a Contabilidad para control.

. ArE [ s"‘e | —
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01.08 - Formularios y Listados
Solicitud de Préstamo
COOPERATIVA XYZ
Direccion / Teléfono
SOLICITUD DE PRESTAMO
Automético: () Fiduciario: () Hipotecario: () Fechai.........lo.oooid e

Plazo:

Estado Civil:

Direccion de Trabajt
Cargo que desempefi
Personas que dependen de uste
Es fiador de otra persona: SI () NO () En esta Cooperativa: SI () NO () En otras instituciones: SI( )NO( )
Tiene casa propia: SI( )NO( )LapagaencuotasSI( )NO( )AlquilaSI( )NO( )Cuota...

INFORMACION DEL ESPOSO(A) O COMPARERO(A)

Nombre y Apellid
Direcci6n:

Direcci6n de Trabajt
Cargo que desempefi
Personas que dependen de usted:
Es fiador de otra persona: SI (

)NO () Enesta Cooperativa: SI () NO () En otras instituciones: SI( )NO ()

13
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Contrato de Préstamo

COOPERATIVA XYZ

Direccién / Teléfono

CONTRATO DE PRESTAMO N°.

Nosotros, y
ambos mayores de edad, el primero actuando en representacion de la Cooperativa de Ahorro y Créditos XYZ, quién en adelante se
denomina “LA COOPERATIVA”, y el segundo por si quien en adelante se le denominara “EL COOPERATIVISTA”, afiliado con
ido en celebrar como en efecto celebramos el presente Contrato de Préstamo que

el nimero hemos
se regira por las clausulas siguientes:
PRIMERA: La Cooperativa declara que aprobé al Cooperativista un préstamo por la cantidad de
L ), segdn ion de . que

consta en Acta N°_ de fecha
SEGUNDO: Las condiciones bajo las cuales se aprobo el préstamo citado en la clausula primera son:

Plazo: meses cuyo primer pago seré el .

Garantia:

Tasa de Int % anual

Forma de Pago:
Valor de Cuota: LPS (Incluye capital, interés, seguros, aportaciones, etc.)

Destino:

Namero de Desembolsos:
Capitalizacion: El Coopt autoriza a la Ce iva XYZ deducir del préstamo la cantidad de
equivalentes a % del monto aprobado, cuyo valor debe ser en su cuenta de

Reglamento de Productos Crediticios

QO Sujetos del Crédito

O Tipos de Créditos
) Destinos

J Garantias

Q Plazos

O Montos

QO Tasas

2 Capitalizacién

Q Formas de Pago

& Proper
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