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1. IDENTIFICACION DE

Nombre de la Asignatura:
ADMINISTRACION DE CARTERA

Componentes
del

Aprendizaje

Resultado del Aprendizaje:

COMPETENCIAS Y OBJETIVOS

Introducir al participante los conceptos basicos sobre la administracion de cartera.

Comprender y aplicar el proceso sisteméatico de evaluacion para el otorgamiento y ejecucion de
crédito y cobranza.

Identificar y analizar el proceso de evaluacion de créditos.

Analizar el comportamiento de la cartera.

Docente de Implementacion: Ing. Grace Torres

Duracion: 20 horas

Unidades Competencia Resultados de Actividades Tiempo de

Aprendizaje

Ejecucion

UNIDAD 1 Introduccion  al|Conoce los conceptos | Analisis de los|1semana
Administracion de - - A -
. participante  los | basicos sobre la|términos basicos
Cartera:
Introduccion. conceptos basicos | administracion de cartera. |en la aplicacion de
sobre la la administracion
administracion de de cartera.
cartera.
UNIDAD 2 Comprende y | Aplicacion del proceso | Casos practicos en |1 semana
El Crédito. : : . .. | lagestion
aplica el proceso |sistematico de evaluacion .
empresarial.

de

evaluacion para el

sistematico

para el otorgamiento y

ejecucion de crédito y

otorgamiento  y|cobranza.
ejecucion de
credito y

cobranza.




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPUERIOR JAPON

GUIA DE APRENDIZAJE

UNIDAD 3 Identifica y |Realiza el proceso de|Casos practicos en |1 semana
Proceso de . . .- la gestion
analiza el proceso |evaluacion de créditos. ial
Seguimiento y ., empresarial.
de evaluacion de
Control de la|_ ...
créditos.
Cartera.
UNIDAD 4 Analiza el Determina y reconoce el | Realiza ejercicios |1 semana
Fundamentos comportamiento | resultado contable. practicos del
de la cartera. comportamiento
Contables

Requeridos en las
Operaciones  de

Recaudo.

de la cartera en la
empresa.

2. CONOCIMIENTOS PREVIOS Y RELACIONAD

Co-requisitos

Administracion Financiera.

3. UNIDADES TEORICAS

e Desarrollo de las Unidades de Aprendizaje (contenidos)

A. Base Tebrica
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ADMINISTRACION DE CARTERA

UNIDAD | INTRODUCCION
e Administracion de Cartera.
o Rotacion.
o Antiguedad.
o Composicion por Cliente.
o Ciclo de Neto de Caja.
o Ecuacion de la Liquidez.
o Participacion de la Cartera en el Activo Corriente.
o Crecimiento Ventas Vs Cuentas por Cobrar.
o Efecto de la Rotacion de las Cuentas por Cobrar.
o Cobro de Cartera, su efecto en el Flujo de Caja Bruto.

o Cartera Optima.

UNIDAD Il EL CREDITO
e Definicion.
e Sujetos del Crédito.
e Objetivo Basico del Otorgamiento de un Crédito.
e Composicion de los Créditos.
e Tipos de créditos.
e Administracion de Créditos.
e Politicas de Créditos.
e Principios Bésicos de la Politica Crediticia.
e Politicas Generales.

e Condiciones del Crédito.



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPUERIOR JAPON
GUIA DE APRENDIZAJE

UNIDAD Il PROCESO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA CARTERA
e Procedimiento.

e Manual de politicas y procedimientos en una Cooperativa de Ahorro y Crédito.
e Proceso de Crédito.

UNIDAD IV FUNDAMENTOS CONTABLES REQUERIDOS EN LAS
OPERACIONES DE RECAUDO

e La Provision de Cartera.

e Métodos de provision.
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ADMINISTRACION DE CARTERA

INTRODUCCION

e Administracion de Cartera.

O

©)

Rotacion.

Antigledad.

Composicion por Cliente.

Ciclo de Neto de Caja.

Ecuacion de la Liquidez.

Participacion de la Cartera en el Activo Corriente.
Crecimiento Ventas Vs Cuentas por Cobrar.

Efecto de la Rotacion de las Cuentas por Cobrar.
Cobro de Cartera, su efecto en el Flujo de Caja Bruto.

Cartera Optima.

e Administracion de Cartera.

Es el proceso sistematico de evaluacion, seguimiento y control de las cuentas por cobrar
con el fin de lograr que los pagos se realicen de manera oportuna y efectiva. Esta actividad
incluye el registro y clasificacién de las cuentas por antigiiedad y categorias como son
corriente, vencida y cuentas de dificil cobro que regularmente se maneja con plazos de 1 a

30 dias, 30 a 60, 60 a 90 y mas de 90 dias.

Con la premisa de que la Cartera es el eje sobre el cual gira la liquidez de la empresa, y
componente principal del flujo del efectivo es necesario el manejo adecuado de los

siguientes conceptos:

o ROTACION.- Indicador financiero que determina el tiempo en que las cuentas por
cobrar toman convertirse en efectivo o el tiempo que la empresa toma en cobrar la
cartera a sus clientes. A menor nimero de dias de rotacion, o, dicho de otra forma,

a mayor rotacion, mayor eficiencia.

o ANTIGUEDAD.- Se refiere al grado de concentracion porcentual o absoluta entre

los distintos rangos de dias.

o COMPOSICION POR CLIENTE.- Financiar cartera tiene un alto costo de
oportunidad por lo tanto es necesario vigilar la concentracion de cartera en algunos

clientes teniendo en cuenta dos aspectos:
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a) Grado de vulnerabilidad o dependencia de mercado concentrado en pocos

clientes.

pagar.

b) Niveles en que dichos clientes mantienen sus obligaciones.

CICLO NETO DE CAJA.- Muestra la capacidad de cubrir las cuentas por pagar
con la cartera. A mayor nimero de dias la necesidad de fondos sera mayor.

ECUACION DE LA LIQUIDEZ.- Si vende de contado, compre de contado. Si el
namero de dias de Cuentas por Pagar es menor a nimero de dias de Cuentas por
Cobrar el flujo de efectivo sera negativo.

Habra equilibrio cuando los dias de cartera son iguales a los dias de Cuentas por

Habra efecto positivo cuando los dias de Cuentas por pagar son mayores a los dias
de Cuentas x cobrar.

PARTICIPACION DE LA CARTERA EN EL ACTIVO CORRIENTE.- La cartera
y el inventario son los componentes béasicos del Activo Corriente. Por lo tanto
determinar qué porcentaje corresponde a cartera nos ayuda a determinar si hay un
exceso, generando lo que se denomina "fondos ociosos"”, los cuales tienen un alto
costo de oportunidad y financiacion.

CRECIMIENTO VENTAS VS CUENTAS POR COBRAR.- Un mayor aumento
en facturacién a crédito, conlleva aumento en cartera. Se hace necesario que el
indicador no sufra variaciones importantes. Es importante comparar:

- Variacion de un periodo a otro (analisis horizontal).
- Comparar contra ventas, utilidad operativa y otros (andlisis vertical).

Tener en cuenta este indicador: variacion ventas/ variacion cartera.

o

EFECTO DE LA ROTACION DE LAS CUENTAS POR COBRAR.- Mida la
rotacion utilizando otro indicador

FORMULA = c x ¢ promedio*360 / ventas a crédito

o

COBRO DE CARTERA, SU EFECTO EN EL FLUJO DE CAJA BRUTO

Cobro = Ventas + CxC inicial - CxC final.
Cobro / ventas = indica cuantos centavos ingresan por cada $1 de facturacion.
Ejemplo. Ventas $890.00, Cobros $756.00, Gastos $810.00
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La empresa requiere $54 de flujo bruto por recaudos para cubrir operacion, en el ejemplo
el recaudo por $1 vendido son $ 0.85 centavos

o CARTERA OPTIMA.- La cartera es el componente mas liquido del activo
corriente. Existe una parte minima de inversion en cartera que la empresa necesita
en todo momento y es la cartera corriente, por otro lado y como consecuencia de
mayor crecimiento en facturacion existe lo que se denomina cartera vencida, esta es
la que hay que controlar, puesto que en sanas finanzas, hay que determinar cuanta
cartera debe ser financiada con fuentes de largo plazo y cuanta de corto plazo.

El no manejo de este concepto es la causa principal de problemas de insolvencia.

En resumen, la administracion de la cartera exige politicas, normas Yy
procedimientos. El control financiero de la misma requiere un manejo basado en los
indicadores que permitan resultados.
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UNIDAD Il EL CREDITO
e Definicion.
e Sujetos del Creédito.
e Objetivo Basico del Otorgamiento de un Crédito.
e Composicion de los Creéditos.
e Tipos de créditos.
e Administracion de Créditos.
e Politicas de Creditos.
e Principios Bésicos de la Politica Crediticia.
e Politicas Generales.

e Condiciones del Crédito.

EL CREDITO
e Definicion.

El crédito es una operacion financiera en la que se pone a nuestra disposicion una cantidad
de dinero hasta un limite especificado y durante un periodo de tiempo determinado, al
término del cual habra de devolvérselo al deudor junto con sus respectivos intereses.

e Sujetos del Crédito.

Es la persona natural o juridica que redne los requisitos para ser evaluado y posteriormente
ser favorecido con el otorgamiento de un crédito, en efectivo o venta de un articulo con
facilidades de pago. Estos requisitos estan comprendidos en la politica de créditos de la
empresa que otorga dicho crédito.

e Objetivo Basico del Otorgamiento de un Crédito.

Desde el punto de vista empresarial, el establecer un sistema de créditos tiene como
objetivo principal incrementar el volumen de las ventas mediante el otorgamiento de
facilidades de pago al cliente, pudiendo ser este comerciante, industrial o publico
consumidor que no presente disponibilidad para comprar bienes o servicios con dinero en
efectivo y de esta forma, cumplir con el objetivo principal de la organizacién el cual es
generar mayores ingresos Yy rentabilidad para la empresa.

e Composicion de los Créditos.
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Esta compuesto por:

- Solicitante del Crédito (Clientes deudores)

- Otorgante del Crédito (Acreedores)

- Documentos a cobrar: Facturas, letras, pagares; etc
- Deudores Morosos

- Garantias Reales o Prendarias

- Tasa de Interés Pactada

- Monto del Crédito

- Plazos y modalidad de pago

e Tipos de créditos.
Hay diferentes tipos de crédito y cada uno de ellos tiene opciones de pago diferentes:

v Crédito para compras a plazos.- (por ejemplo, crédito para vivienda o para
automaviles). Con el crédito a plazos se firma un contrato para reembolsar una
cantidad fija del préstamo en pagos iguales durante un periodo de tiempo.

v Crédito rotativo.- (por ejemplo, las tarjetas de crédito bancario o las tarjetas de
crédito de grandes almacenes). El crédito rotativo le da la opciéon de pagar la
totalidad de su deuda o de realizar pagos minimos cada mes. A medida que paga,
vuelve a estar disponible para volver a solicitar un nuevo préstamo.

v Cuentas abiertas a 30 dias.- (por ejemplo, tarjetas de viaje y entretenimiento). Estas
cuentas se deben pagar en su totalidad cada mes.

e Administracion de Créditos.

Para conservar los clientes y atraer nueva clientela, la mayoria de las empresas encuentran
que es necesario ofrecer crédito. Las condiciones de crédito pueden variar entre campos
industriales diferentes, pero las empresas dentro del mismo campo industrial generalmente
ofrecen condiciones de credito similares.

Las ventas a crédito, que dan como resultado las cuentas por cobrar, normalmente incluyen
condiciones de crédito que estipulan el pago en un nimero determinado de dias. Aunque
todas las cuentas por cobrar no se cobran dentro el periodo de crédito, la mayoria de ellas
se convierten en efectivo en un plazo inferior a un afo; en consecuencia, las cuentas por
cobrar se consideran como activos circulantes de la empresa.
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e Politicas de Créditos.

Son todos los lineamientos técnicos que utiliza el gerente financiero de una empresa, con la
finalidad de otorgar facilidades de pago a un determinado cliente. La misma que implica la
determinacion de la seleccion de crédito, las normas de crédito y las condiciones de
crédito.

La politica de crédito de una empresa da la pauta para determinar si debe concederse
crédito a un cliente y el monto de éste. La empresa no debe solo ocuparse de los estandares
de crédito que establece, sino también de la utilizacién correcta de estos estandares al
tomar decisiones de crédito.

Deben desarrollarse fuentes adecuadas de informacion y métodos de analisis de crédito.
Cada uno de estos aspectos de la politica de crédito es importante para la administracion
exitosa de las cuentas por cobrar de la empresa. La ejecucion inadecuada de una buena
politica de créditos o la ejecucion exitosa de una politica de créditos deficientes no
producen resultados 6ptimos.

e Principios Bésicos de la Politica Crediticia.

El tipo de cliente debe corresponder al mercado objetivo definido por la institucion ya que
la evaluacion y administracion es completamente distinta.

El mercado objetivo debe al menos definir el tipo de clientes con los cuales va a operar, el
riego que esta dispuesto a aceptar, la rentabilidad minima con que se trabajard, el control y

seguimiento que se tendran Salvo excepciones no debe otorgarse crédito a empresas sin
fines de lucro, como cooperativas, clubes, etc

e Politicas Generales.

Los analistas de credito usan con frecuencia las cinco C del crédito para centrar su analisis
en los aspectos principales de la solvencia de crédito de un solicitante.

Segln Lawrence J. Gitman, en su libro “Fundamentos de Administracion Financiera”; las
describe de la siguiente manera:

Las Cinco C en el Otorgamiento de un Crédito:

1. Caracter (del inglés character): el registro del cumplimiento de las obligaciones
pasadas del solicitante (financiero, contractual y moral). El historial de pagos
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anteriores, asi como cualquier juicio legal resuelto o pendiente contra el solicitante,
se utilizan para evaluar su reputacion.

2. Capacidad: la posibilidad del solicitante para Reembolsar el crédito requerido. El
analisis de los Estados Financieros, destacando sobre todo la liquidez y las razones
de endeudamiento, se lleva acabo para evaluar la capacidad del solicitante.

3. Capital: la solidez financiera del solicitante, que se refleja por su posicion de
propietario. A menudo, se realizan andlisis de la deuda del solicitante, en relacion
con el capital contable y sus razones de rentabilidad, para evaluar su capital.

4. Garantia Colateral (del inglés collateral): la cantidad de activos que el solicitante
tiene disponible para asegurar el crédito. Cuanto mayor sea la cantidad de activos
disponibles, mayor sera la oportunidad de que una empresa recupere sus fondos si
el solicitante no cumple con los pagos. Una revision del balance general del
solicitante, el calculo del valor de sus activos y cualquier demanda legal presentada
contra el solicitante ayudan a evaluar su garantia colateral.

5. Condiciones: el ambiente de negocios y econémico actual, asi como cualquier
circunstancia peculiar que afecte a alguna de las partes de la transaccion de crédito.
Por ejemplo, si la empresa tiene un inventario excedente de los articulos que el
solicitante desea comprar a crédito, estara dispuesta a vender en condiciones mas
favorables o a solicitantes menos solventes. El analisis de la situacion econémica y
de negocios, asi como el de las circunstancias especiales que pudieran afectar al
solicitante 0 a la empresa, se lleva a cabo para evaluar las condiciones

Factores a Tener en Cuenta.

El gerente financiero debe de tener en cuenta los siguientes factores:
a.- La reputacion crediticia del cliente
b.- Referencia de Credito
c.- Periodos de pago promedio
d.- Persona natural (promedio de ingresos)
e.- Persona Juridica (Estados Financieros)

e Condiciones del Crédito.

Las condiciones de crédito ayudan a la empresa a obtener mayores clientes, pero se debe
tener mucho cuidado ya que se pueden ofrecer descuentos que en ocasiones podrian
resultar nocivos para la empresa.

Los cambios en cualquier aspecto de las condiciones de crédito de la empresa pueden tener
efectos en su rentabilidad total.
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Los factores positivos y negativos relacionados con tales cambios y los procedimientos
cuantitativos para evaluarlos son:

v Descuentos por pronto pago: Cuando una empresa establece o aumenta un
descuento por pronto pago pueden esperarse cambios y efectos en las utilidades,
esto porque el volumen de ventas debe aumentar, ya que si una empresa esta
dispuesta a pagar al dia el precio por unidad disminuye. Si la demanda es eldstica,
las ventas deben aumentar como resultado de la disminucion de este precio.

También el periodo de cobro promedio debe disminuir, reduciendo asi el costo del
manejo de cuentas por cobrar. La disminucion en cobranza proviene del hecho de
que algunos clientes que antes no tomaban los descuentos por pago ahora lo hagan.
La estimacion de las cuentas incobrables debe disminuir, pues como en promedio
los clientes pagan méas pronto, debe disminuir la probabilidad de una cuenta mala,
este argumento se basa en el hecho de que mientras méas se demore un cliente en
pagar, es menos probable que lo haga. Mientras mas tiempo transcurra, hay mas
oportunidades de que un cliente se declare técnicamente insolvente o en bancarrota.

Tanto la disminucién en el periodo promedio de cobro como la disminucion en la
estimacion de cuentas incobrables debe dar como resultado un aumento en las
utilidades. El aspecto negativo de un aumento de un descuento por pronto pago es
una disminucion en el margen de utilidad por unidad ya que hay mas clientes que
toman el descuento y pagan un precio menor. La disminucién o eliminacion de un
descuento por pronto pago tendria efectos contrarios. Los efectos cuantitativos de
los cambios en descuentos por pronto pago se pueden evaluar por un método al de
la evaluacion de cambios de las condiciones de crédito.

v Periodo de descuento por pronto pago: El efecto neto de los cambios en el periodo
de descuento por pronto pago es bastante dificil de analizar debido a los problemas
para determinar los resultados exactos de los cambios en el periodo de descuento
que son atribuibles a dos fuerzas que tienen relacion con el periodo promedio de
cobro.

Cuando se aumenta un periodo de descuento por pronto pago hay un efecto
positivo sobre las utilidades porque muchos clientes que en el pasado no tomaron el
descuento por pronto pago ahora lo hacen, reduciendo asi el periodo medio de
cobros. Sin embargo, hay también un efecto negativo sobre las utilidades cuando se
aumenta el periodo del descuento por que muchos de los clientes que ya estaban
tomando el descuento por pronto pago pueden aun tomarlo y pagar mas tarde,
retardando el periodo medio de cobros. El efecto neto de estas dos fuerzas en el
periodo medio de cobros es dificil de cuantificar.
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v Periodo de crédito: Los cambios en el periodo de crédito también afectan la
rentabilidad de la empresa. Pueden esperarse efectos en las utilidades por un
aumento en el periodo de crédito como un aumento en las ventas, pero es probable
que tanto el periodo de cobros como la estimacién de cuentas incobrables también
aumenten, asi el efecto neto en las utilidades puede ser negativo.



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPUERIOR JAPON
GUIA DE APRENDIZAJE

UNIDAD I11 PROCESO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA CARTERA

Procedimiento.

Manual de politicas y procedimientos en una Cooperativa de Ahorro y Crédito.
Proceso de Credito.

PROCESO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA CARTERA

Una manera de determinar las politicas de seguimiento y control de la cartera es cuando se
implementa un manual de procedimientos para la administracion eficiente de la misma.

Este procedimiento debe incluir:

v
v
v

Categorizacion de la cartera por el nivel de riesgo.

Calificacion de la cartera por edad de vencimientos.

Establecer periodos de evaluacién de la cartera considerando aspectos como
capacidad de pago, solvencia del deudor y solidarios, garantias, y cumplimiento de
los términos pactados.

Consultas a centrales de riesgo.

Manual de politicas y procedimientos en una Cooperativa de Ahorro y Crédito.

Objetivo del proceso

Proveer accesibilidad a los socios de la Cooperativa a los productos de Crédito, de forma

efectiva y eficiente, gestionando el riesgo y asegurando de forma razonable la recuperacion

de recursos.

1. Descripcion del proceso

Este proceso, define y describe las actividades a seguir para la solicitud, analisis,

aprobacion y desembolso de un crédito. Adicionalmente, se incluyen las actividades

relativas a la gestion de cobranza.

2. Estructura del proceso

Este proceso esta conformado por los siguientes subprocesos:
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crédito o de alto
riesgo

solicitante de
forma completa
y adecuada,
incluyendo la
identidad del
socio.

Promocidn de - Recopilacion - Verificar - Anilisis de
productos " |deinformacién ” documentos ” crédito
\ 4
Aprtzkr:lg;gl e > Desembolso > Cobranzas > Renovacién
Responsable del proceso
Coordinador de Negocios
Politicas aplicables al proceso
e Manual de Crédito
e (Cddigo de Etica
Matriz de riesgos y controles del proceso
N . Impacto Probabilida Fallas e
Riesgos . L Control
Inherente | d inherente Insuficiencia
Documentacion Matriz de
incompleta e documentos
inadecuada
Insuficiente Matriz de
analisis del evaluacion socio
Otorgamiento riesgo del econdémica
de crédito a credito
ersonas gue no No se validaron Verificar
1 |P s 4 ALTO BAJA _—
son sujetos de los datos del identidad en WEB

del Registro Civil

Visitas no

Verificacion en el
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N . Impacto | Probabilida Fallas e
Riesgos . VS Control
Inherente | d inherente | Insuficiencia
realizadas o sistema con la
realizadas de georreferenciacio
forma n
deficiente
Uso de créditos
para fines Insuficiente
diferentes a los BAJA sequimiento Reporte de
2 | inicialmente ALTO g seguimiento al
- del uso del .
solicitados por - socio
credito
parte de los
socios
Empeoramient
o0 de las
) condiciones
Indice elevado economicas de Informe de la
3 | de mora parala| ALTO MEDIO los socios que estion de mora
COAC les impide g
cumplir sus
obligaciones
crediticias
Insuficiente Tabla 9 del
analisis de los | manual de crédito
BAJA requisitos por
Incumplimiento parte del
P analista de
normativo MUY -
4 L crédito
(procedimientos ALTO — -
) Documentacion Matriz de
internos) . .
de evaluacion socio
cumplimiento economica
incompleta o
no existente

6. Subproceso: Promocion de productos y recopilacion de informacion

6.1. Alcance

Este subproceso abarca las actividades de recopilizacion de informacion de requisitos,

recepcion de documentacion del socio y su validacion inicial como sujeto de crédito.

6.2. Producto o servicio del subproceso

Documentacion necesaria del socio solicitante, de acuerdo a lo establecido en el
Manual de Crédito.
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6.3. Descripcion del subproceso
6.3.1. Diagrama de flujo
PROCESO: Politicas y proceso de crédito Estado: Aprobado 7 i
Fecha de elaboracién: 26/06/2019 /()
Fecha de Gltima versién: 26/06/2019
SUBPROCESO: Recopilacioén de informacion y verificacion Pagina: 1 de 1 F— A Ll L
Cooperaiiva de Ahomo y Crédilo Lida.
ATENCION AL CLIENTE ASISTENTE DE CREDITO ASESOR DE CREDITO

Verificacién de documentos

Validacién de requisitos
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6.4. Indicadores de desempefio

Clientes con solicitud en estado de
Nombre

revision

Evaluar el tiempo de estado de

revisibon de crédito una vez que el
Objetivo

cliente ha cumplido todos los

requisitos

numero de dias promedio de una
Calculo solicitud en estado de revision /
namero de dias meta de establecido
Valor Actual |No disponible

Meta 2.5 dl’as.c,zle tie_mpo para la
aprobacion, <=1

Frecuencia |Mensual

Responsable | Lider Negocios

7. Subproceso: Aprobacion de crédito

7.1. Alcance

Subproceso que gestiona las actividades de aprobacién de crédito, validacion de
informacién del socio, la visita in-situ del asesor de crédito y el analisis de su
capacidad de pago tanto por el asesor de crédito como por el comité creado para el
efecto.

7.2. Producto o servicio del subproceso

Informacion del solicitante analizada y decisidn de aprobacion o negacion de crédito.

7.3. Descripcién del subproceso

7.3.1. Diagrama de flujo
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PROCESO: Politicas y proceso de crédito

SUBPROCESO: Aprobacion de Crédito

Estado: Aprobado

Fecha de elaboracién: 26/06/2019
Fecha de Gltima versién: 26/06/2019
Pagina: 1de 1

Fond

Cooperaiiva de Ahomo y Crédilo Lida.

ASESOR DE CREDITO

ANALISTA DE CREDITO

COORDINADOR DE
CREDITO

Visita en situ al solicitante,

Revisar la bandeja de entrada de

georeferenciar y levantamiento
fotogréfico

A4

Ingreso al sistema la solicitud y enviar
a labandeja de crédito

I

A\ 4

acuerdo a los niveles de
aprobacién

Si supera los 10.000de
consumo y micro aprueba el
coordinador de crédito

Analisis y verificacion de los
créditos menores a 10.000

i cumple con la condicidn se

aprueba o se niega y/o cambio
de condiciones

Andlisis y verificacion de los

A 4

créditos que superan los $
10.000

Aprobacion del crédito por
parte del coordinador de crédito

Andlisis y verificacion de los
créditos mayores a 10.000

i cumple con la condicion se
aprueba o se niega y/o cambio
de condiciones
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7.4. Indicadores de desempefio

Nombre Eficacia del Analisis
Identificar si el analisis de crédito fue
Objetivo adecuado a través de la revision de

créditos en mora

(No. de créditos en mora / No. de
Calculo créditos con analisis crediticio
aprobado) x 100%

Valor Actual |No disponible

Meta
Frecuencia |Mensual

Responsable | Lider de Banca y personas

Clientes con solicitud en estado de
aprobado

Evaluar el tiempo de estado de
aprobacion de crédito una vez que
Objetivo los asesores de crédito hayan
enviado las operaciones a la bandeja
de crédito.

numero de dias promedio de una
solicitud en estado de revisién -
Célculo numero de dias promedio de una
solicitud en estado de revision /
numero de dias meta de establecido
Valor Actual |No disponible

Meta 15 dl’as.c,ie tie_mpo para la
aprobacion, <=1

Frecuencia |[Mensual

Responsable | Lider Negocios

Nombre
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8. Subproceso: Desembolso

8.1. Alcance

Este subproceso incluye las actividades requeridas para ejecutar el adecuado
desembolso de los valores correspondientes al crédito aprobado al cliente.

8.2. Producto o servicio del subproceso

Acreditacion/entrega del valor de crédito aprobado en el analisis a la cuenta del socio
solicitante

8.3. Descripcion del subproceso

8.3.1. Diagrama de flujo

Fecha de dltima versicn: 25/082018
SUBPROCESCx Desembolso Pagina: 1 de

PROCE 50: Polificss y prooeso de Cradito Estado: Aprobado
Fecha de elsbomcion: 2508/2013 0 n

POLITICAS Y PROCE SO DE CREDITO

ATENCION AL CLENTE GESTIGN DOCUMENTAL

Sofictar document.osal soco y garanbe

deacuerde 3 ks mndicones » = B

Verificad on que cumpla @n

Liguicsciin de cédi
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8.4. Indicadores de desempefio

Nombre Tiempo de Ciclo de Desembolso
Evaluar el tiempo entre la aprobacion
Objetivo del crédito y el desembolso de los
valores
Tiempo promedio de desembolso
Calculo (desde que se aprueba el crédito

hasta que se liquida el crédito)
Valor Actual |No disponible

Meta 4 dias

Frecuencia |Mensual

Responsable | Lider de Negocios

9. Subproceso: Gestionar cobranza de crédito

9.1. Alcance

Este subproceso abarca la definicion de las actividades desde la cobranza en diferentes
periodos hasta el informe de los asesores sobre su gestion.

9.2. Producto o servicio del subproceso

e Verificacién de que el socio ha destinado el monto de crédito para lo que fue
aprobado.

e Acciones efectivas de cobro a socios que han caido en estado de mora con la
cooperativa

9.3. Descripcion del subproceso

9.3.1. Diagrama de flujo
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PROCESO: Gestion de Crédito

Estado: Aprobado
Fecha de elaboracién: 26/06/2019

SUBPROCESO: Cobranzas

Fecha de ultima version: 26/06/2019
Péagina: 1 de 1

Faond

Coomerativa de Ahoma ¥ Sredito Lida

GESTION DE CREDITO

Descargar mensualmente el reporte
de gestion de crédito

v

evisar dias de vencimient

entre 0-5=A1

si

v

Realizar llamada telefénica
notificando al socio 1

no

evisar dias de vencimient
entre 6-20=A2

Siy
v

evisar dias devencimient
entre 21-35=A3

; o
Gestionar en campo la entrega de n

comprobantes de visita al soci

si

evisar dias devencimient

A 4 \ 4 entre36-65=B1
» A w | Visitar deudor y garante, entrega de
g aviso
3] si
A 4

no

Revisar dias devencimiento
entre 66-95=B2

decarta #2 deudor y garante

Gestionar asesor y gestor la entrega

\/
>

4

Gestionar al deudor la entrega de
notificacién prejudicial #1
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PROCESO: Gestion de Crédito Estado: Aprobado
Fecha de elaboracién: 26/06/2019 O n

Fecha de Gltima version: 26/06/2019
SUBPROCESO: Cobranzas Pagina: 1 de 1

Coomerativa de Ahoma ¥ Sredito Lida

GESTION DE CREDITO

evisar dias de vencimient
entre 96-125=C1

evisar dias de vencimient
entre 126-180=C2

Gestionar al deudor y garante la
entrega de notificacion prejudici
#2 6 evisar dias de vencimient

entre 180-360=D

Gestionar al deudor y garante la
entrega de notificacidn prejudicial
#3 7

\ 4

Revisar dias de vencimiento
mayor 360=D

Gestionar al deudor y garante del
ultimo aviso prejudicial con el
coordinador de negocios y/o

gerente con el respectivo
acompafiamiento Continuar con la gestion prejudicial

8 y judicial

v

9

Enviar el listado de socios en mora
mayor a 360, al comité de mora

\ 4

Recibir ellistado de socios en mora

10
Y

Definir accionesy gestionar su
ejecucion oportuna

Ejecutar las acciones que

| corresponden de acuerdo a los Fin
resultados de las gestiones de

cobranzas realizadas en cada caso.
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9.4. Indicadores de desempefio

Nombre indice de Morosidad
. Evaluar el nivel de morosidad en
Objetivo " .
creditos otorgados por la cooperativa.
Calculo Cartera en riesgo/ cartera bruta total
Valor Actual |No disponible
Meta 7%

Frecuencia |Mensual
Responsable | Lider de Negocios

10. Glosario de términos

indice de mora: Miden el porcentaje de la cartera improductiva frente al total cartera

Sujeto de crédito: Persona fisica que cuente con ingresos demostrables en relacion de
dependencia

Situacion crediticia: Es la suma de los antecedentes crediticios de una persona, son una
informacidén relevante sobre su comportamiento comercial y es sumamente utilizado, incluso
aunque usted lo desconozca.

Politicas institucionales: Son declaraciones y principios emitidos por el Consejo de
Administracion, que orientan las acciones de la entidad y delimitan el espacio dentro del cual la
administracion podra tomar decisiones.

Probabilidad: Es la posibilidad de que ocurra un evento de riesgo en un determinado periodo de
tiempo.

Riesgo: Es la posibilidad de que se produzca el evento que genere pérdidas con un determinado
nivel de impacto para la entidad.

Impacto: Es la afectacion financiera, con respecto al patrimonio técnico, que podria tener la
entidad, en el caso de que ocurra un evento de riesgo.

Matriz de riesgos: Es una herramienta de control y gestion en la que se identifican y cuantifican
los riesgos, con base en el nivel de probabilidad y el impacto de los mismos; facilita la
administracion de los riesgos que pudieran afectar los resultados y el logro de los objetivos
institucionales.
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Notacidn y simbolos utilizados en diagramas de flujo

SIMBOLO

NOMBRE

SIGNIFICADO

Inicio/Final

Se utiliza para indicar el inicio y el
final de un diagrama; de Inicio s6lo
puede salir una linea de flujo y al final
solo debe llegar una linea.

Actividad

Representa una actividad llevada a
cabo en el proceso

Decision

Indica un punto en el flujo en que se
produce una bifurcacion del tipo “SI” —
“NO”

Documento

Se refiere a un documento utilizado
en el proceso, se utilice, se genere o
salga del proceso

Proceso
predefinido

Indica una secuencia de acciones que
realizan una tarea especifica
incrustada dentro de un proceso mas
grande. Esta secuencia de acciones
podria describirse con mas detalle en
un diagrama de flujo separado

Conector externo

Indica el enlace de dos partes de un
diagrama en paginas diferentes

Conector interno

Indica el enlace de dos partes de un
diagrama dentro de la misma péagina
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e Proceso de Crédito.

PROCESO
PROCEDIMIENTO

Crédito
Solicitud de crédito

Responsable

Actividad

Medio de verificacion

Atencidn al cliente

Verificar si es sujeto de crédito el
cliente

Buré de crédito impreso

Apertura cuenta del nuevo cliente
y sujeto de crédito

Libreta de ahorros

Receptar la solicitud por parte del

. , Matriz de recepcién de
cliente, para nuevo préstamo o
., documentos
renovacion
Asesor de crédito Dar charla de educacion financiera | Certificado de charla
PROCESO Crédito
PROCEDIMIENTO Analizar solicitud de crédito
Responsable Actividad Medio de verificacion
Receptar la solicitud de crédito
. L Matriz de verificacion de
Asistente de crédito con los respaldos |’ ¢ ., ‘o
correspondiente por parte de [!Nformacion de credito
atencion al cliente
. . . Ficha de evaluacién socio
Realizar  inspeccion  en - . . 1
- . econdmica para micro crédito
domicilio y/o negocio del . . .
.. o0 matriz de decisidon crediticia
solicitante

Asesor de crédito

segln corresponda

comité

Enviar el informe de crédito al

Informe de crédito aprobado

solicitados por el

crédito

Incorporar los nuevos requisitos
comité de

o negado con firmas de
respaldo

el crédito esta
negado

Llamar al socio para comunicar si
aprobado o

Registro de llamadas




PROCESO
PROCEDIMIENTO
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Crédito
Desembolso del crédito

Responsable

Actividad

Medio de verificacion

Asesor de crédito

Ejecutivos banca de

Ingresar el crédito aprobado al
sistema VIMASISTEM, de
acuerdo a condiciones 'y
producto de crédito aprobado

Reporte del sistema

Liquidar crédito

desembolso

para

Reporte del sistema

Autorizar de débito por parte

Entrega de tabla de

personas del cliente amortizacion
Entrega de expediente al
archivo Constancia de expedientes
PROCESO Crédito
PROCEDIMIENTO Seguimiento de crédito
Responsable Actividad Medio de verificacion
Dar seguimiento de las

Asesor de crédito

observaciones realizadas por el
comité de crédito a la solicitud

Informe de seguimiento al
crédito

PROCESO Crédito
PROCEDIMIENTO Cobranzas
Responsable Actividad Medio de verificacion
Realizar el seguimiento de |Reporte gestion de
cartera cobranzas

Asesor de crédito y
gestor de cobranzas

Gestionar la cobranza a través
de llamadas al deudor

Reporte de llamadas

Visitar en el lugar de trabajo o
domicilio al deudor y/o
garante

Notificar al deudor y garante
del vencimiento de la o las
letras

Reporte de notificaciones




Gestor de cobranzas
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Enviar un listado de deudores
en mora al comité

Detalle de socios

Seguimiento y reporte de los
crédito en proceso extrajudicial
y judicial

Informe de cobranzas
extrajudicial y judicial

Seguimiento y envid de listado
de créditos a castigar

Informe de gestidon para el
castigo

Inventario de venta de bienes
adjudicados por dacidn de pago

Informe final de la venta de
los bienes
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UNIDAD IV FUNDAMENTOS CONTABLES REQUERIDOS EN LAS OPERACIONES
DE RECAUDO
e La Provision de Cartera.

e Meétodos de provision.

FUNDAMENTOS CONTABLES REQUERIDOS EN LAS OPERACIONES DE
RECAUDO

En el proceso de cierre contable y llevar su resultado a las cuentas de balance respectivas, se debe
proceder a realizar los ajustes y conciliaciones del caso y entre ellas se cuenta con la provisién de
cartera. La provision de cartera, es un elemento que permiten variar los resultados finales, por lo
que se deben analizar detenidamente para decidir cuél es el procedimiento mas adecuado para la
consecucion de los objetivos trazados.

e La Provision de Cartera.

Se entiende por provisién de cartera el valor que la empresa, segun andlisis del comportamiento
de su cartera, considera que no es posible recuperar, y por tanto debe provisionar.

Siempre que una empresa realice ventas a crédito corre el riesgo que un porcentaje de los clientes
no paguen sus deudas, constituyéndose para la empresa una pérdida, puesto que no le sera posible
recuperar la totalidad de lo vendido a crédito.

El valor de las ventas a crédito no pagado por los clientes constituye una pérdida para la empresa
gue debe reconocerse en el resultado del ejercicio, por tanto se debe llevar como un gasto.

La provision de cartera, una vez calculada disminuye el valor de la cartera y se reconoce como
gasto.

Métodos de provision:

v INDIVIDUAL

Como deduccion por concepto de provision individual para deudas de dudoso o dificil cobro
fijase como cuota razonable hasta un treinta y tres por ciento (33%) anual del valor nominal de
cada deuda con mas de un afio de vencida.
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v" GENERAL

Los contribuyentes que lleven contabilidad de causacion (se registran en el momento que
suceden) cuyo sistema de operaciones origine regular y permanentemente créditos a su favor
tendran derecho a que se les deduzca de su renta bruta, por concepto de provision general para
deudas de dudoso o dificil cobro, un porcentaje de la cartera vencida, asi:

- El cinco por ciento (5%) para las deudas que en el ultimo dia del y ejercicio gravable
Ileven mas de tres meses de vencidas sin exceder de seis (6) meses.

- El diez por ciento ( 10% ) para las deudas que en el ultimo dia del ejercicio gravable
Ileven més de seis (6) meses de vencidas sin exceder de un (1) afio.

- El quince por ciento (15%) para las deudas que en el Gltimo dia del ejercicio gravable
Ileven mas de un (1) afio de vencidas.



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPUERIOR JAPON
GUIA DE APRENDIZAJE

B. Base de Consulta

SERGIO HERNANDEZ Y RODRIGUEZ, Administracion, Tercera Edicion.
ROBBINS COULTER, Administracidon, Décima edicién Ebook, 2010.

GITMAN, LAWRENCE J., Fundamentos en Administraciéon Financiera, 7ma Edicion, 1997.

Administracion

Financiera

TITULO AUTOR EDICION |ANO |[IDIOMA EDITORIAL
Administracion Sergio Tercera Espariol

Hernandez vy

Rodriguez
Robbins Coulter Administracion | Décima 2010 |Espariol Ebook
Gitman Lawrence J. Fundamentos | Séptima 1997 | Espafriol

de

Netgrafia:

Gestiopolis.com,

fondouniandes.com.
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C. Base préctica con ilustraciones

MANUAL Y REGLAMENTO DE
CREDITO

Taneay

Establecer politicas claras que rijan el proceso
de crédito, con el fin de garantizar un
crecimiento sano de la cartera y un manejo
prudente de los recursos financieros

Objetivo general

Todo el personal del
drea de Negocios o |
Implementacion | ' vinculado a la misma, I coordinador de

Serd responsabilidad del

obligada en todas estan obligados a Negoaqs \{elcr por el
las oficinas conocer y cumplir con cumplimiento del

las politicas presente manual

Alcance y

et responsabilidades del

manual y reglamento

Incumplimiento de
oliticas serd considerado : :
P Medificaciones de

como una falta ala o - i Rz RRE

. : || politicas redlizadas por el MOdIﬁ.(?CICIOh, GdIC.I(’)I"I,

norma y serd sancionado — S ) ” supresién o correccion
Comité de Crédito serén 5

de conformidad a lo : B - PERSONAL TECNICO
especificado en el R.LT de ejecucion inmediata




Articulo 450,
cupo de
créditos

Articulo 217,
pEersonas
vinculadas por
presuncion

Las personas

vinculadas

dentro de la
cooperativa son
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Definicidon de personas vinculadas

* Las cooperativas de ahorro y crédito establecerén un cupo de crédito
vy garantias de grupo, al cual podrdn acceder los miembros de los
consejos, gerencia, los empleados que tienen decisién o participacion
en operaciones de crédito

* 10% del patrimonio técnico; en el caso individual no podra ser superior
al 1%

* Las que hayan recibido créditos en condiciones preferenciales por
plazos, tasas de interés, falta de caucién o desproporcionadas
respecto del patrimonio del deudor o de su capacidad de pago

* Las que hayan recibido créditos no garantizados adecuadamente, sin
antecedentes o domiciliados en el extranjero y sin informacion
disponible sobre ellos.

* Las que hayan recibido créditos por reciprocidad con otra entidad
financiera.

* Las que tengan tratamientos preferenciales en operaciones pasivas.

»Directivos, gerente general, coordinador de Negocios, analistas de crédito,
asesores de crédito e inversiones, gestores de cobranzaq, asistentes de crédito,
miembros del Comité de Crédito y demas empleados o directives asociados
con los procesos de andlisis v aprobacion de crédito.

»Familiares de las personas descritas anteriormente hasta el cuarte grado de
consanguinidad y segundo de afinidad.

SEGMENTO | LIMITE INDIVIDUAL

1,00%

taouts 3 | ;| msatvae | o3 [ nesasties
-' _ = | wanag/aces 1 [wﬂmw‘.- _ + [cukaogs 2

sostmen

N

wes 1 NUERA 10

snnEiEs @

PARENTESCO DE AFINIDAD Y COMSANGUINIDAD

EJEMPLO
PRACTICO

1,00% Para las cooperativas de ahorroy
credito de los segmentos 2y 3, el limite

2

3

4 10,00% cred! ,

— individual nc deberda exceder los 400
]

I

20,00%

salarios basicos unificados y el limite

grupal no podrd ser superior al 10% del

LIMITE INDIVIDUAL patrimonio ’de la entidad.
TORFERL (RESOLUCION No. 129-2015-F) JUNTA
DE POLITICA Y REGULACION
SEGMENTO RIS MONETARIA Y FINANCIERA).
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Tabla 1: Montos, plazos y
tasas aprobadas por

. A Préstamo individual Hasta ;4 990,
lineas de crédito 20.000 g

Consumo automatico Hasta 500 15%

Consumo estabilidad laboral Hasta 4.000 14,99%

Legaliza tu vivienda Hasta 5.000 14,99%

Crédito preaprobado socio AAA

FONDVIDA

Préstamo hipotecario individual para Hasta

vivienda 60.0000
Hasta

20.000

Préstamo automatico Hasta 500 22%

Hasta 6.000  14,99%
9,65%

Préstamo para microcrédito 19,99%

Préstamo CONAFIPS Hasta 8.000 17,70%

. — 5.000 hasta
Microcrédito Cacao Correcto 20.000 9,25%

Desarrollando mi negocio Hasta 2.000 19,99%

Crédito preaprobado socio AAA
FONDVIDA Hasta 5.000 19,99%
Hasta 9,65%

(] 60.000

Tasas de Interés
junio - 2019

1, TASAS DE INTERES ACTIVAS EFECTIVAS VIGENTES PARA EL SECTOR FINANCIERO PRIVADO, PUBLICO Y, POPULAR Y
SOLIDARIO

Tasas Referenciales Tasas Maximas
Tasa Activa Efectiva Referencial Tasa Activa Efectiva Maxima

3 % anual
para el segmento: para el segmento:

Productivo Corporativ Productivo Corporative

Productivo Empi . Productivo Empr

[Productivo PYMES . Productivo PYME

TA A D E Proi Agricolz y Ganadero®* Productivo Agricola y Ganadero*®
[Comercial Ordinario Comercial Ordinario

Comercial Prior wo 8 Comercial Prioritario Corporativo

z 5
IN ’ ERES comercial Prioritario Empresaria : comercial Prioritzrio Empresarizl

Comercial Prioritario PYMES Comercial Prioritario PYMES

Consumo Ordinario

Educativo

Vivienda de Interés Publico Vivienda de Interés Publico

Inmobiliario Inmobilizario

crédito Agricola y Ganadero®*® 1 Microcrédito Agricola y Ganadero®*

crédito Minorista * : Microcrédito Minorista *

cumulacion Sim

crédito de Acumulacion Ampliada **

crédito Minorista 2 E Wi rédito Minorista

rocrédito de Acumulacion Simple = 4 Microcrédito de Acumulacion Simple

crédito de Acumulacion Ampliada il rédito umulacién Ampliada 2*

versién publica .2 Inversidn PUblica
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SUJETOS

Personas juridicas, asociaciones y
personas naturales

Personas que trabajan en relacién de
dependencia y tfrabajan por cuenta
propia.

Politica
generales de

EVALUACION 5C’S

Caracter: integridad, deseo de M

pagar, caracteristicas morales y Renovacion >= 60%

Conyuge >= 60% valor <= USD
30.000,

Renovaciones con el pago del 30%
por perdida de C.P y cdlificacién

las éticas del solicitante “HISTORIAL DE

operaciones

CREDITO™.

Capacidad: diferencia INGRESOS —
GASTOS 70%.

de crédito

Capital: patimonio del socio
solicitante.
Condiciones: factores internos y
externos.

Garante = deudor con 2 o + pagos.

Edad de ingreso <= 70 afos, edad
de permanencia hasta 75 afios.

Colateral: las garantias

DEL CONFLICTO DE INTERESES
* Beneficiarios =/ No podran evaluar una solicitud de crédito 5 Sy §P€ica

™ No podran recibir una solicitud de crédito = VICULADOS = 4 TO Si splica
CONSANGUINIDAD y 2DO AFINIDAD S0 y{'u;a

* Los empleados obligados a revelar,. Si aplica

* Se prohibe a directivos, administradores y empleados de la No nE:ca
cooperativa intervenir en el proceso de concesion de un ™ Si aplica

P.Ny PJ, con
créditos
castigados en
el S.F.N

Abogados, religiosos, militares,
policias, extranjeros y politicos en
actividades proselitista, que no
mantengan residencia probada

en la zona de influencia de la

COAC

P.Ny P.J o jurfdicas del nivel 5
de la tabla de score y
segmentacién de crédito,
excepto su salvedad.

Operaciones
de credito
restringidas

P.N que tuvieren sentencia,
en especial los que tengan

Actividades que (credito
lacié tividades ilicit
atenien conira negado) e e

el personas, lavado de dinero

H * o impedimento legal de
med loam blente' cualquier noturcsllezc.

.
NO CUMPLAN 5C'’s en bancamota, quiebra
de crédito. legal o declaracién de
s insolvencia.
Actividades que
vayan en contra de la supere el 200% del

moral y éﬁ_CCI dela patrimonio del sujeto de
comunidad. crédito.

Los préstamos cuyo monto
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NIVELES DE APROBACION DE CREDITOS

Nﬂm"? gel Conformado por Aprueba en:
comité Consumo Micro Vivienda  Comercial

Gerencia,
Coordinador de

‘Comité de Crédito . .
= - Negocios, Todas las oficinas
Nivel ampliado N
analista de

Crédito

e EED Coordinador de
Nivel Coordinador Todas las oficinas

N s
de Negocios egocios

Analista de

Crédito Todas las oficinas

‘Comité de Crédito )
Administrativo- g;’"?ei_‘)'de - ‘
. ministracion- Todas las oficinas

N Gerencia
vinculadas

Las___ disposiciones Cualquier

emitidas  por los colaborador
organismos de (procesos-politicas)
control no necesitan podra recomendar
la _aprobacién por escrifo al Coor.
previa del CA. Negocios

PROCEDIMIENTO 7
SOBRE LA sorin d” ecucin

. inmediata y estaran por
APROBACION DE ol an pefc So propuesta

que el mismo deba ser cambios

POLITICAS DE SR . A
CREDITO

’/
Comision de Crédito

En reunicnes del Area identificacién,  control

de Crédito y Cobranza y mifigacién del riesgo

se presenfaran  las operacional ¥

propuestas de credificio, ¥

cambios y se podrén mejoramiento .
continuo de la gestién
crediticia de
insfitucién
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Disefiar o actualizar las estrategias, politicas, procesos para el control del
riesgo de credito, metodologics crediticics, y proponerias para la
aprobacién del Consejo de Administracion.

Implementar politicas para el control del riesgo de crédito.

ado
eQOCIO A o S
F' Proponer enmiendas, revisiones y actualizaciones del reglamento frente a
/ cambios
ad [ /
edito | iy " . L ..
y Obtener la aprebacién del Consejo de Administracién

Obtener la aprobacién del Consejo de Administracién

Difundir y comunicar nuevas politicas

F’ARAMETROS MAS IMPORTANTES PARA LA .
CLASIFICACION DE LAS OPERACIONES DE CREDITO

El primer parédmetro a tomar en consideracion para la
clasificacion de las operaciones de crédito serd el
instructivo de tasas de inferés.

En caso de no poder identificarla, se debe usar, como
segunda referencia, la fuente de pago para la
clasificacion de la operacion.

g
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GARANTMIAS

instrumentoide .
persvasion
psicologica

REQUISITOS PARALA CALIFICACION
Y CONSTITUCION DE GARANTIAS

Mantener un plazo de
vigencia superior con 10 dias
al plazo del crédito que
respalda.

El monto total del crédito y la
suma total de intereses no

deberdn superar el 80% de la
inversion.
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Las personas que fengan sus operaciones de crédifo
directas o indirectas en mora en el S.F.N

Los funcionarios y empleados del drea de Crédito

NO PUEDEN Un socio que sobrepase el limite de 1 (una) garantia de

crédito al interior de la cooperativa y hasta un total de 3
GARANTIZAR (tres) garantias en IFIS

Personas que pertenezcan a la misma unidad familiar y
dependan de la misma actividad econdmica.

Personas <65 anos para créditos nuevos y < 70 anos en
operaciones de crédito renovadas o recurrentes.

El bien a entregarse en respaldo del crédito puede ser: terreno, casa, departamento, edificio, finca
0 cualquier inmueble de propiedad del solicitante del crédito o de terceros, el propietario debera
acreditar su legitimidad y que esté libre de todo gravamen

. Ubicado(s) en las jurisdicciones cantonales en que mantiene oficinas la cooperativa. En el
caso de bienes ubicados en ofras localidades, se requiere la autorizacion escrita de
calificacion del Comité de Cr Ampliado.

Los bienes que se encuentren constituidos como patrimonio familiar no podridn ser
considerados como garantia hipotecaria.

Constituirse como primera hipoteca a favor de la cooperativa.

Disponer del avalio de la(s) propiedad(es), estableciéndose el valor de realizacién y el valor
de venta rapida (remate), por parte de uno de los peritos evaluadores autorizados por la
Gerencia General y que sea calificado por la SEPS.

El valor del avalio o valor de realizacién del (de los) bien(es) a hipotecar debe(n) mantener
una relacion minima del 120%, respecto del monto a financiar.

Copia de la escritura del bien a hipotecar.
Copia de cédula de identidad de los deudores hipotecarios.

Certificacion del abogado, que expresa la conformidad legal de la consiitucion del gravamen
hipotecario.

Carta de autorizacion de la Gerencia de la cooperativa al abogado para que proceda con el
tramite respectivo de hipoteca.

materializa la hipoteca con la inscripcién de la garantia a favor de la cooperativa, ante el
istro de la Propiedad.
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POLITICAS GENERALES
SOBRE LAS GARANTIAS

200% del patrimonio del sujeto de crédito.

Es responsabilidad del oficial de Crédito recopilar la informacién y documentacion
necesaria para formalizar la garantia y el seguimiento respectivo.

No se podra efectuar ningin desembolso de créditos cuyas garantias no estén
totalmente valoradas e instrumentadas.

Las garantias personales no podrdn ser del cényuge del prestatario.

En el caso de solicitar doble garantia, estas no podran ser de conyuges (al referirnos
a ambos garantes, aunque estos sean socios).

Las existencias de garantias reales no impiden que se pueda requerir garantes
personales.

Toda documentacion original de las garantias reales, tanto de la oficina matriz,
como de las agencias, deben quedar bajo custodia y responsabilidad del
Departamento de Gestion Documental.

MICROCREDITO Y CONSUMO INDIVIDUAL

Sobre firmas
Un garante soltero o casado.

El solicitante y/o garante debe tener una propiedad, la cual puede figurar en las
siguientes formas:

+ Documento del impuesto gredicl, verificado internamente en la pagina del Municipic de Quito por
montos de hasta USD 20.000.

« Cerfificado del Registro de la Propiedad, en el caso de queger‘renezco a varios copropietarios, que
esté pagado el impuesto predial, por un monto de hasta USD 10.000 y verificado internamente enla
pagina del Municipio de Quito.

Certificado de posesion para créditos de hasta USD 8.000, con nUmero de teléfono de
qguien otorga el certificado (directiva). Esto en el caso de que la propiedad se
encuentre en un sector que esté en proceso de legalizacion.

Pagaré come documento Iegol. En el mismo debe constar por lo menos dos firmas. Una
para montos mdximos de USD 7.000.

Dos garantes casados y con propiedad, en el caso de que exista riesgo inferno y
externo, y haya necesidad exclusiva de permitir la operacion.
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MICROCREDITO Y CONSUMO INDIVIDUAL

* Sin garante

* Primer crédito, hasta USD 5.000; y en recréditos, a partir del tercero, hasta
USD 7.000. Socio con casa propia e impuesto predial, sin
sobreendeudamiento, cdlificacidén A en el buré de crédito y en la

cooperativa, estabilidad laboral, mdximo 15 dias de mora en créditos
anteriores.

* Hasta USD 3.000 debe ser propietario de terreno o casa con cerfificado del

Registro de la Propiedad o cerfificado de posesién, con estabilidad laboral,
buen

Dirigido a personas naturales o gesf{?old —
juridicas, cuyo objeto es el apiial ge frabajo.

; N . . Activo fijo.
financiamiento de actividades Nivelar la liquidez de la organizacion.

productivas, de comercio, etc., y Montos y plazo

PYME hasta USD 30.000. plazo hasta un afio.
SL.J = ;d.e SR SRR S PYME especial hasta USD 60.000, plazo hasta
dicha actividad.

un afo.

CREDITOS PYME

» Con nueve meses de Copia de la cédula de idenfidad y papeleta de

. . . votacion del representante legal.
funcionamiento efectivo. Copia del nombramiento del representante legal.

» Buen historial crediticio. Copia del RUC.

% : . . Carta de autorizacién de endeudamiento aprobada
» Al dia en sus obhgccmnes por el directorio de la organizacion.

TribUTCII"IGS, pc:’rronc:les Y Copia de balances-estados y/o declaracion del
i to ala renta.

otros. s
Cerfificados de cumplimiento del IESS Y SRI.
Copia de contratos vigentes, avallos y otros.




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPUERIOR JAPON
GUIA DE APRENDIZAJE

CREDITO AUTOMATICO (DE CONSUMO Y DE MICROCREDITO)

Monto y plazo Capacidad de pago automatico
hasta USD 500. = (disponible-cuota del crédito) *

6 meses 50%
El plozo estd estrechamente relacionado con la

capacidad de pago y su forma de cdlculo se
determina de la siguiente manera: Automdtico de consumo 15%.

Automdtico de microcrédito 21%.

Crédito de consumo de estabilidad laboral

Dirigido a personas que trabagjan en
relacion de dependencia y que
cuentan con estabilidad laboral de
al menos 1 afo.

MONTO PLAZIO
Hasta 4.000 USD Hasta 30 meses

Mecanizad
o del IESS
—

Conjunto de actividades realizadas por
el Area de crédito y cobranza con el
objeto de recuperar la totalidad de un
credito vencido de una o varias
cuotas.

GESTION DE COBRANZAS

COSTOS POR Gestién de

GESTION DE cobranza judicial
COBRO

Rango de dias vencidos de la operacion

Cargo® (Dolares) ', 4o 1230 b.de31a60 |c.de61a90 |d. mas de 90 . .
dias dias i dias Mediacién
5 16.23 23,17 25,56

6.38

Rango de cuota
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RIESGO POTENCIAL RIESGO DEFICIENTE DUDOSO RECAUDO | PERDIDA
Al A2 A3 B1 B2 C1 c2 D E

L DeOa Deshasta De 21 De 36 De 51 De 66
hastas 20 hasta 35 hasta 50 hasta 65 hasta 80 De 81 hasta 95 De 96 hasta 125 Mayor a 125

- DeOa Deéhasta De2l De 36 De 51 De 66
Consumo hastas 20 hasta 35 hasta 50 hasta 65 hasta 80 De 81 hasta 95 De 96 hasta 125 Mayor a 125

Asesor de Crédito

Asesor de
Responsable As;jsor Asesorde Asesorde  Crédito- Gestorde Gestorde Gestor de Gestor de Gestor de
de la gestion e Crédito Crédito gestorde Cobranza Cobranza Cobranza Cobranza Cobranza

Crseliz Cobranza

Andlista de Crédito y/o Coordinador de Negocios

De 0 De 6 hasta De 36 De 66 De 121 De 181
Vivienda hastas 35 hasta é5 hasta 120  hasta 180  hasta 210 De 211 hasta 270 De 271 hasta 450 Mayor a 450

Asesor de Crédito

Asesor de
Responsable Af;m Asesorde Asesorde  Crédito- Gestorde Gestorde Gestor de Gestor de Gestor de
de la gesfién L Crédito Crédito gestorde Cobranza Cobranza Cobranza Cobranza Cobranza
Crseliie Cobranza
Analista de Crédito y/o Coordinador de Negocios
De 0 De 6 hasta De 21 De 36 De 66 De 96
hastas 20 hasta 35 hasta 65 hasta $5 hasta 125  De 126 hasta 180 De 181 hasta 360 Mayor a 360
Asesor de Crédito
Asesor
de Asesorde Gestorde Gestorde Gestorde Gestorde Gestor de Gestor de Gestor de
Crédito Crédito  Cobranza Cobranza Cobranza Cobranza Cobranza Cobranza Cobranza

Andlista de Crédito y/o Coordinador de Negocios

La calificacion de riesgo es un proceso periddico que permite prever y
evaluar los riesgos del activo, en este caso la cartera de crédito, para su
recuperacion en el monto, plazo y condiciones previstas en el momento
que fue generado, pudiendo implicar pérdidas para la institucién

CALIFICACIONES DE RIESGOS DE
CARTERA DE CREDITO Y
OPERACIONES CONTINGENTES Y
CONSTITUCION DE PROVISIONES

PRODUCTIVO
PR

comrams | PO consomo | VMDA NIVEL DE RIESGO Desde

ORDINARIO Y INTERES

NIVEL DE RIESGO o MICROCREDITO : - 9

PRIORITARIO Y OROMARI Y PUBLICO, A-1 OVSO %

(EMPRESARIAL Y ""'(g:'x;"o PRIORITARIO | |\ \oBiLiARIO RIESGO NORMAL A-2 2,00% 2,99%

CORPORATIVO) A-3 3,00% 5,99%

De Ohasta 5 De Ohasta 5 DeOhasta5 [DeOhasta5 |DeOhastas
RIESGO NORMAL De 6 hasta 20 De6hasta20 [De6hasta20 |De 6hasta20 |De 6hasta 35 RIESGO POTENCIAL B-1 6,00% 9.99%
3 |De 21 hasta 35 De 21hasta35_|De 21hasta35 |De 21hasta35 |De 35hasta65 B-2 10,00%| 19,99%
De 36 hasta 65 De 36hasta65_|De 35hasta 50_|De 36 hasta 50 |De 66 hasta 120 E o )
DeGbhasta% |De G6hasta%s |De 51 hasta65 |De Sihasta65 |De 121 hasta 180 RIESGO DEFICIENTE & 20‘00:0 39'990/‘)
De 9 hasta 125 De 96 hasta 125 |De 66 hasta 80 |De 66hasta80 |De 181 hasta 210 40‘00 % 59,99%
De126hastal80  |De 126 hasta 155|De 81 hasta 95 |De 81hasta95 |De 211 hasta 270 DUDOSO RECAUDO D 60,00%| 99,99%
DUDOSORECAUDO | D |De 181 hasta 360 |De 156 hasta 185 |De 96 hasta 125 [De 96 hasta 125De 271 hasta 450 PERDIDA E 100.00%
PERDIDA Mayor de 360 Mayor de 185  |Mayorde 125 |Mayora125 |Mayorad50

RIESGO POTENCIAL

RIESGO DEFICIENTE
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DEL INSTRUCTIVO DE CASTIGO DE CARTERA

Art 207 CODIGO MONETARIO Y FINANCIERO; Art 12y
13 RESOLUCION N° 130-2015

LA CARPETA O FILE DE CREDITO

En conformidad a lo establecido para las instituciones
del sistema financiero, la cooperativa mantendra
expedientes individuales en fisico o digital para cada
uno de sus socios con la documentacion e
informacién suficiente para el adecuado manejo de la
cartera y para respaldar el proceso de calificacién y
otorgamiento de los activos de riesgo. En
conformidad a lo establecido para las
instituciones del sistema financiero, la
cooperativa mantendrd expedientes individuales
en fisico o digital para cada uno de sus socios
con la documentacién e informacion suficiente
para el adecuado manejo de la cartera y para
respaldar el proceso de cdlificacion vy
otorgamiento de los activos de riesgo.
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SOLICITUD DEL CREDITO INFORMACION DEL SOCIO
DIGITALIZADOS DIGITALIZADOS

CONYUGUE CONYUGUE INSTRUMENTACIS — LIQUIDACIONES SEGUIMIENTO
CONYUGUE GARANTE 1 GARANTE 1 GARANTE 2 GARANTE2 N DEL CREDITO DE CREDITO CREDITO
SOLICITUD DE
CREDITO (FICHA
CEDULA CEDULA DE DOCUMENTACIO
(== RS (TESRY  CEDULATITULAR  CEDULA y P/VOT CONYUGE CEDULA y P/VOT CONYUGE INFORMACION N SOLICITADA
YP/VOT  GARANTE UNO GARANTE  GARANITE UNO GARANTE  GARANTE) PAGARE  POR EL COMITE
INFORME MICRO
CENTRAL DE CENTRAL DE CENTRALDE  (MATRIZ DE
RIESGO DEL CENTRAL DE RIESGO DE CENTRAL DE RIESGO DE MICRO/
CONYUGE RIESGOS CONYUGE DE RIESGOS CONYUGEDE ~ CONSUMO/ LIQUIDACIONE
RIESGC TITULAR TITULAR  GARANTEUNO ~ GARANTEUNO  GARANTEDOS  GARANTEDOS  COMERCIAL) DE CREDITO
INGRESOS
CONYUGE INSPECCION DEL
[[TeLISIeHZN  TITULAR (ROLES, R
LT Y(LIEY CERTIFICADOS, (FOTOGRAFIAS
[T NTeIN  MECANIZADOS CASAY/O
PETVNTINGEN  RUC, FACTURAS, NEGOCIO) SOLICITUD DE
PATRIMONIO PATRIMONIO CREDITO
GARANTE UNO GARANTE UNO FIRMADA

PLANILLAS PLANILLAS
GARANTE UNO GARANTE UNO AVALUO DEL BIEN

HIPOTECA DEL
BIEN

CHECK LIST
[MATRIZ DE
RECEPCION DE
DOCUMENTOS)

| FILE FiSICO

ﬂ Copia de pagare

Liquidacion de crédito

Solicitud de crédito (sistema)

Licitud de Fondos

Hoja de seguro de medicina prepagada
Y4 AUTORIZACION DE DEBITO

Cerlificade de charla (cuando hubiere)

Autorizacién de revisién crediticia

Copia de cédula y papeleta de votacién (solicitante y conyugue si lo tuviera )
Cerlificado de ingresos (solicitante y conyugue si lo tuviera)ROLES, CERTIFICADOS, MECANIZADOS , RUC, FACTURAS,
] DECLARACIONES

Cerfificade barrial o cerfificade de gravamen de ser necesaric
Carta de agua o luz del domicilio y/onegocic. casa propia si lo fuviera
En caso de tener garante:
Autorizacién de revision crediticia
m GARANTE 1 Y 2
Ficha de informacién de garante
m Copia de cédula y papeleta de voiacién de garante y conyugue si lo fuviere
Cerlificado barrial o cerfificado de gravamen de ser necesario

m Carta de luz o agua de garante.
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iDetiniclion

Apaeios &
@@@D levaluardern;

/3]
. G 221572
Objetivo, 1 de

"BIENES EN DACION
EN PAGO

oYparalnernate]

aYdacion]

IResponsables;
enjoao;
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4. ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

Descripcion:

Discusion sobre las lecturas, articulos y videos.
Lecturas reflexivas del material proporcionado.
Investigaciones en bibliotecas, Internet y de campo.
Conversatorios mediante el Método Socratico.
Liderar clases a cargo de cada uno de los estudiantes.
Dinamicas grupales.

Presentaciones apoyadas en el uso de las TIC’s.

Ambiente(s) requerido:

Aula amplia con buena iluminacion.

Material (es) requerido:

Infocus.

Aula de clase.

Bibliotecas, paginas web.

Videos utilitarios computacionales, conferencias y videoconferencias, talleres.

Computador.

Docente:

Con conocimiento de la materia.

5. ACTIVIDADES
e Controles de lectura
e Exposiciones

e Presentacion del Trabajo final

Se presenta evidencia fisica con el fin de evidenciar en el portafolio de cada aprendiz su resultado

de aprendizaje. Este sera evaluable.
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6. EVIDENCIAS Y EVALUACION

Tipo de Evidencia

Descripcion ( de la evidencia)

De conocimiento:

Defensa grupal de temas de investigacion.

Desempefio:

Trabajo Final - Aplicacion del proceso sistematico de

evaluacion de créditos.

De Producto:

Trabajo de realizado.

Criterios de Evaluacion (Minimo

5 Actividades por asignatura)

- Tareas.

- Evaluaciones escritas.
- Exposiciones grupales.
- Trabajos grupales.

- Examen final.

Elaborado por: Ing. Grace
Torres
(Docente)

Revisado Por:
(Coordinador)

Reportado Por:
(Vicerrector)
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