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1. PROPOSITO

Gestionar la atencion integral a los docentes, con relacion a la informacion, documentos y
demas servicios ofrecidos por el INPREMA en cumplimiento de plazos de entrega que
generen la satisfaccion de las necesidades de los mismos.

2. ALCANCE

Aplica a la atencion en tiempo y forma de gestiones y servicios solicitados por los
participantes en su condicion de docentes Jubilados y pensionados, activos del sector
oficial y privado, docentes PROHECO y docentes de la UPNFM, representantes legales de
CENG vy beneficiarios registrados a nivel de oficina principal y regionales, desde la
recepcion hasta la entrega del servicio.

3. LIDER DEL PROCESO

Jefe del Departamento de Atencién al Docente
4. DEFINICIONES

1. DNI: Documento de Identificacion Nacional.

4.2. Gestidn: Es la accion o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para dar respuesta
a una solicitud/situaciéon presentada por el docente.

4.3. Gestion electronica: Es la accion o tramite efectuado por medios electrénicos, como
plataformas de correo o plataformas de solicitudes en linea que, junto con otros, se lleva
a cabo para dar respuesta a una solicitud/situacion presentada por el docente.

4.4. Levantamiento de gestion: Es la accion en la que una gestion se remite a una Unidad
Administrativa con base a su competencia operativa, acceso a sistemas y nivel de
autorizacion.
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5. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO

_PROVEEDOR |  ENTR - ~ PROCESO | sALDA | CLENTE
Solicitud de | 1. Validacion el tipo de solicitud.

Docente informacion 2. Revision de los registros de informacion. Redistros del sistema Docente

participante Documentacion 3. Levantamiento de gestion. g participante
soporte 4. Entrega de respuesta al docente.

6. NORMAS Y CONTROLES DEL PROCESO

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

El Departamento de Atencion al Docente atendera ademés del participante, a la(s)
persona(s) facultada(s) para solicitar informacién y realizar gestiones ya sean el/los
beneficiarios(s), representante legal o a quien tenga poder legal y cumpla con los
requisitos que lo habilite para disponer de la informacion del antes mencionado.

El Departamento de Atencion al Docente a través de la Unidad de Gestiones y Oficinas
Regionales, mantendra el registro de las gestiones para control de los plazos de entrega
de documentos de contestacién derivados de gestiones resueltas por el Departamento
de Operaciones.

El Departamento de Atencion al Docente a través de la Unidad de Gestiones y Oficinas
Regionales, debe dar el seguimiento correspondiente al cumplimiento de los plazos de
entrega para las gestiones levantadas y remitidas al Departamento de Operaciones.

El Departamento de Atencion al Docente a través de la Unidad de Gestiones y Oficinas
Regionales, debe monitorear al cierre diario, que la documentacién de respaldo de las
gestiones ingresadas en el sistema, este de manera correcta y completa en la carpeta
compartida con el Departamento de Operaciones.

El Departamento de Atencién al Docente a través de la Unidad de Gestiones y Oficinas
Regionales, debe monitorear al cierre diario, las gestiones devueltas por el Departamento
de Operaciones, con el fin de analizar las causas de las inconsistencias identificadas por
dicho Departamento.

Se considerara como una gestion rapida aquella que no requiera mas de diez (10)
minutos de atencion de forma verbal. Son ejemplos de gestion rapida los siguientes:
v Gestiones de CAP
v Consultas sobre gestiones finalizadas
v’ Cuotas en transito
v’ Consultas de pagos de pensiones
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v'Consultas sobre devoluciones varias

v Emision de constancias

v'Consultas de crédito Plan Concreto (Gestion interna y Unidad Técnica del Banco)
v Entrega de cheques (Regional)

6.7. El Departamento de Atencion al Docente deberd atender y dar seguimiento a las
gestiones electrénicas en un periodo no mayor a un (1) dia habil, una vez registrado el
ingreso de dicha solicitud. Las gestiones electrénicas que no cuenten con una resolucion
en el periodo descrito, deberan notificarse al solicitante y dar el caso por cerrado.

7. INDICADORES

Eficacia de la atencion de gestiones de ventanilla
Mide la eficacia de la atencién de gestiones solventadas en ventanilla en tiempo y forma.

FUENTE DI
- VERIFICACION
Reporte de sistema
de colas

Jefe de Atencion al
Docente

Gerente de Negocios

Eficiencia de la gestion solventada en Tiempo

Mide el nimero de gestiones que son solventadas en las ventanillas de atencion en un
tiempo no mayor a diez (10) minutos.

(N° gestiones solventadas en tiempo (£ 10min))> 100
*
N° illa

%Eficicencia =

estiones solventadas en vent

'VERIFICACION
Reporte de sistema
de colas

Jefe de Atencion al
Docente

8. DOCUMENTOS

- Constancia de Jubilado Fallecido
- Ley del INPREMA - Constancia de Renuncia de Cuenta de Ahorro Previsional
- Reglamento de Préstamos - Documento de Persona no afiliada
- Reglamento de Crédito - Documento de Recibo de Beneficios
- Reglamento Operativo - Documento de Retiro por Pago a Préstamo
- Lineamientos y Condiciones Generales Aplicables a Préstamos | - Documento de Tipo de Beneficio/Beneficiarios
- Constancia de Jubilado Fallecido - Documento de Docente sin Beneficios
- Constancia de Renuncia de Cuenta de Ahorro Previsional - Documento Datos generales de Préstamo
- Documento de Proyeccién de Saldos T
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9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Recibir al solicitante y verificar tipo
de gestion.

1.1 Recibir al solicitante o consulta por medios electronicos.
1.2 Consultar sobre el servicio o gestion a solicitar,
Tipo de solicitud:
- Estado de cuenta, voucher de pago, requisitos y otras
consultas: Pasar a la actividad N°2.

- Gestiones de ventanilla: Pasar a la actividad N°3.

-| Generar e imprimir informacién que
aplique de acuerdo a solicitud.

2.1 Solicitar el DNI del docente para valicacién de identidad.
2.2 Verificar el tipo de informacion solicitada:
v’ Estado de cuenta
v" Voucher de pago
v’ Requisitos de servicios previsionales o financieros
v Ofras consultas

2.3 Ingresar el nimero de identidad del Docente en ¢l sistema de
Quiosco de atencién virtual.

2.4 Generar documento de informacion solicitada.

2.5 Entregar o remitr la informacion el documento
correspondiente al Docente o remitir mediante correo
electronico.

2.6 FIN DEL PROCEDIMIENTO

- | Generar ticket de atencion por tipo
-| de solicitud.

3.1 Solicitar el DNI del docente para validacion de identidad.
3.2 Verificar el tipo de gestion por ventanilla de servicio:
v Gestiones varias
v Solicitudes de préstamos
v Solicitudes de beneficios
v Consultas de Tesoreria
v Consultas de Cobros
v Consuiltas Atencion al Usuario Financiero
v’ Gestiones de afiliacion y designacion de beneficiarios
3.3 Generar y entregar ticket de atencién al docente y girar
instruccion de espera de turno.
Tipo de gestion por ventanilla de sarvicio:
- Solicitud de Préstamo y Otras consultas: Remitir al
solicitante a la ventanilla correspondiente.
- Gestion de informacion del sistema: Pasar a la
actividad N°4.

| Analizar la informacion de la
solicitud contra datos del sistema.

4.1 Recibir al solicitante en la ventanilla.

4.2 Revisar ticket de atencién.

4.3 Solicitar detalle de la solicitud y documentacion de respaldo si
aplica.

4.4 Ingresar al sistema y revisar mediante identidad o nombre del
docente.

4.5 Analizar la informacién del docente en el sistema,
¢Lainformacién disponible resuelve la consulta?

- NO: Pasar a la actividad N°6.

- SlI: Pasar a la actividad N°5.

Anelista de Atencion
Auxiliar de Atencion
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.1 Generar los registros de la informacion solicitada.
5 Generar informacion y notificar al 5.2 Elaborar documento de contestacion de la solicitud.
solicitante. 5.3 Imprimir y firmar {si aplica) el documento de contestacion.
5.4 Adjuntar en correo electronico para envio al solicitante.
6.1 Ingresar la gestién a nivel de sistema, llenando los campos
correspondientes.
v" Numero de identidad
v' Tipo de gestién
v" Nlmero de teléfono
¢ | Registrar gestion en modulo de v" Correo electronico
.| gestiones del sistema. v Observaciones
6.2 Guardar gestion ingresada. Analista de Atencion
6.3 Generar y entregar comprobante de gestion al docente. Auxiliar de Atencion
¢La gestion requiere documento de soporte?
- NO: Pasar a la actividad N°8.
- Sl: Pasar a la actividad N°7.
7.1 Solicitar la documentacion de respaldo al solicitate.
7.2 Revisar la documentacién.
7 Remitir documentacién soporte al  {7.3 Escanear la documentacion.
.+ | Departamento de Operaciones 7.4 Rotular archivo escaneo (N° gestion, Nombre del solicitante),
7.5 Remitir mediante correo los documento escaneados y copia
al Téenico de Atencién.
8.1 Ingresar al modulo de gestiones del sistema.
8.2 Revisar el registro de gestiones y asignaciones.
. Verificar el estatus y soporte de la j gestﬁones cerradas por erartgmentg de Operaciones
gestion. eshone; devuelta,s' por mcon3|st.e,nc:las
, ¢ Se reportd devolucion de la gestion?
- NO: Archivar documentos y pasar a la actividad N°10.
- Sl: Pasar a la actividad N°9. Técnico de Atencion al
9.1 Revisar comentarios de la devolucion en el modulo de| Docente
gestiones,
o ) . 9.2 Notificar al Analista de Atencion la devolucion y motivos de
Notificar inconsistencia de la oo
9 gestién acuerdo a lo;icoAmentanos. '
: ' v Informacion incompleta o errénea
v" Documentacion de respaldo faltante
9.3 Pasar a la actividad N°6.
10.1 Ingresar al modulo de gestiones del sistema.
10.2 Buscar por N° de gestion.
Entregar documento de contestacion | 10.3 Realizar captura de pantalla de la gestién y comentarios. Aralista de Atencion /
10 he . . " .
al solicitante. 10.4 Brindar respuesta y/o entregar el documento al solicitante; | Acxiliar de Atencion
v" Mediante documento fisico
v’ anales virtuales disponibles.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

4




2% INPREMA
B AT

GERENCIA DE NEGOCIOS / DEPARTAMENTO DE ATENCION AL DOCENTE
CODIGO:

P_AD-01 |PROCEDIMIENTO: GESTION DE ATENCION AL DOCENTE
Edicion No. 03 | Pagina6de9

10.DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE

TION DE ATENCION AL DO

S

SE

copiadadocumenis !

1. Recibicd 0
sofic Y Versea i ~
tine de gestidn.,
5 IR L
=
<
=
ol
B
=
=
<
fd
=
uld [0
o |
=
g
=
C
=
=
=
< z ™~
it S
g
ZzlH|=s " i
g o o & 11 Entregar L&
E é conie: ';
2 H
=

DEPARTAM

gestion &
documentos 13

Tdenico ce Atencion




B2 INPREMA
o A

CODIGO:
P-AD-01

GERENCIA DE NEGOCIOS / DEPARTAMENTO DE ATENCION AL DOCENTE

PROCEDIMIENTO: GESTION DE ATENCION AL DOCENTE

Edicion No. 03

| Pagina7de9

11.MATRIZ DE RIESGOS

FACTOR DEL PROBABILIDAD DE | MIVEL DE RIESGO : :
EVENTO DE RIESGO EFECTIVIDAD
FUENTE DE RIESGO HIESGO IMPACTO OCURRENGIA INHERENTE TIPO DE RIESGO CONTROL DE RIESGO !
Moderada
Demandas, multas que El Personal del Departamento de efectividad:
generen pérdida econdmica al [Deficiencia en la Atencién al Docente da cumplimiento El desem J Ao
Instituto por compartir ejecucion, Recursos ) . ala Instruccién de la Gerencia de pe
) AR " Alto Bajo 2 Operacional o . del control
informacién privada a entrega y gestion Humanos Negocios via memorandum, referente ; -
L . T implementado es|
solicitantes no de procesos a no compartir informacién privada a N
" . . medianamente
correspondientes. solicitantes no correspondientes .
suficiente
. - L Moderada
El Analista o Auxiliar de Atencion al L
. R " ) Lo " . 9 efectividad:
Brindar informacion errénea al |Deficiencia en la Docente solicitar verificacion de la £l desemperio
interesado, ocasionando ejecucion, Recursos . . , informacién en el sistema a las pe
. " Medio Bajo 1 Operacional |, . del control
reproceso, molestia dei entrega y gestion Humanos areas que correspondan incluso a X
; e . implementado es
docente. de procesos las instituciones aliadas con las X
. s medianamente
cuales se tiene convenio. -
suficiente
Alta efectividad:
Que se genere informacion El nivel de
errénea debido al Deficiencia en la Fl Analista o Auxiliar de Atencion al control
transcripcion manual de datos |ejecucion, Recursos . ) . Docente, genera constancia implementado
. . . Bajo Bajo 1 Operacional . . .
del sistema, ocasionando entrega y gestién Humanos electrénica del sistema y verifica la reduce el
reproceso, molestia del de procesos informacion del documento. impacto del
docente. riesgo pero no
por completo

RIESGO NETO
O RESIDUAL

/
H
j
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12.CONTROL DE EDICIONES

03 Lic. Gustavo Giréon
Gerente de Negocios

02 Ing. Alejandra Lopez
Gerente de Negocios

01 Lic. Ernesto Carias
Director Presidente INPREMA

26/6/2018

22/12/2016

Redaccion: "Aplica a la atencion en tiempo yforma de gestiones y senicios solicitadcs por los participantes en su

1 Alcance condicioén de aclivos, pensionados o wluntarios del INPREMA a nivel nacional”.
2 Definiciones No se cuenta con definiciones relacionadas a la atencidn de gestionss electrénicas.
No se cuenta con normas referentes al monitoreo de documentacior res paldo y gestiones deweltas por el
02 3 | Normas y controles

Departamento de operaciones.

El proceso detalla actividades de remision de gestiones ydocumentos en fisico al Departamento de operacicnas:
- Entregar ticket de registro para firma del docente (Analista de atencidn)

4 Actividades y tareas |- Verificar fechas de asignacion ydocumentacion soporte (Técnico de Atencién)

- Remitir listado de gestiones levantadas y documentos (Técnico de Atencion)

- Verificar inventario de documentos de contestacién contra las gestiones del sistema (Analista de atencién)

Modificac ] ac
A e B B FSHECEHASF SRR )

Redaccion: "Aplica a la atencion en tiempo yforma de gestiones y senvicios
solicitados porlos participantes en su condicion de docentes Jubilados y

1 Alcance pensionados, activos del sector oficial y privado, docentes PROHECO ydocentes Otros
de la UPNFMa nivel nacional”.
2 Definiciones Se incorpord definicién 4.2 Gestion electrénica. bdificacién de actividades del

proceso

03

Se incorpord normas ycontroles 5.4 Monitoreo de la documentacion respaldo y

. ! . R Modificacién de normativa
5.5 monitoreo de gestiones deviueltas por Depto. De operaciones.

3 | Normas y controles

Se incorporarn actividades de uso de carpetas compartidas:
- Escanear documentos en carpeta compartida (Analista de Atencion) Modificacién de actividades del
- Verificar el estatus y soporte de la gestion (Técnico de Atencion) proceso

- Entregar documento de contestacion al solicitante (Analista de Atencion).

4 || Actividades y tareas

13.FIRMAS DE AUTORIZACION
Con mi firma apruebo la parte del procedimiento que compete al area bajo mi cargo:

1. N/A
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14.ANEXOS
14.1. Comprobante de gestion ingresada

% INPREMA

GESTION DEL SOLICITANTE

Gestion N°: DAT 001 2020
Tipo de Gestion: Gestion 2
Préstamo N°: 001

Fecha de Resolucién: 21/3/2022
Atendido por: Funcionario 1
Fecha de Recibido: 21/3/2022

Tel: 2290-1401  Ext. 1429
Correo: gestiones@inprema.gob.hn
Tegucigaipa

14.2. Menu principal del médulo de gestiones

[Archive Faicion vists Comuncacibn Accionss vantaos Ayurs
Bl Bl i) @E) ] it ollcp] @l 2]

pusne 57 10 de extacitn datrabrjor  0F
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1. PROPOSITO

Otorgar un préstamo de consumo pre aprobado de monto fijo a docentes activos del sector
oficial, docentes jubilados o pensionados, a un plazo y una tasa de interés predeterminada por
el INPREMA.

2. ALCANCE
Las condiciones especiales de este préstamo estan orientadas a proveer solvencia al
magisterio hondurefio de los sectores oficial, jubilados o pensionados desde la atencion de

solicitudes por parte de la Entidad bancaria externa hasta su desembolso por parte del
INPREMA vy la entrega del expediente a la Unidad de Digitalizacion y Archivo.

3. LIDER DEL PROCESO

Jefe del Departamento de Atencién al Docente.

4. DEFINICIONES

4.1. Entidad Bancaria Externa: Red de agencias del banco aliado al INPREMA.

4.2. Estatus del Docente: Condicion del participante afiliado al sistema de prevision
magisterial. De acuerdo con el Manual de Politicas del INPREMA, segun la situacion que se
presente de parte del participante, su estatus podréa ser: activo, inactivo, jubilado, pensionado,
suspenso, voluntario o fallecido.

4.3. WinSCP: Es un programa de cédigo libre que se utiliza para acceder a un servidor

mediante el protocolo SCP u otros protocolos. Con este programa se pueden transferir ficheros
a través de una interfaz grafica sencilla e intuitiva.

Elaborado Por: “ | Revisado Por: : Visto Bueno
Ing. Kevin Egpinoza Ing. Mariela Gémez Lic: Angela:Moncada G e, Gustavg Gjrén
Oficial de Pr¥lesos Encargado Unidad de Procesos erente de AflllaCIoneS y

nte de
Af‘“acmnes
2 Y Servicips O
& Y/

Fecha: 25 IMW"LD |23
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4.3. Precalificacion: Aprobacion previa de un préstamo, una vez validado los requisitos y la
capacidad de pago, de forma tal que con solo la aceptacion del docente, el mismo sea
otorgado.

4.4. Prerequisitos: Condiciones que debe cumplir el participante previo a otorgar un crédito
personal o rapibono.

5. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO

ANALISIS SIPOC

PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA CLIENTE

1. Andlisis de precalificacion en sistema de

precalificacion. .
Solicitud | 2. Notificacidén de datos del préstamo al docente. Pagaré CL\l/Sat&?:s?e
de 3. Generacién y firma de documentos. Contrato .
Docente . iy f . Archivo/
préstamo | 4. Elaboracién de expediente de préstamo. de Oficinas

Rapibono |5. Recepcion de expedientes remitidos por el enlace | préstamo
de la Entidad Bancaria Externa.
6. Archivo de expediente y documentos.

Regionales

6. NORMAS Y CONTROLES DEL PROCESO
Gestion de solicitud interna

Aplicables a INPREMA

6.1. El Departamento de Atencion al Docente a través de la Unidad de Atencion de Gestiones
y Oficinas Regionales debe realizar diariamente la validacion de préstamos otorgados contra
los expedientes en formato digital, asi como de la notificacion de las inconsistencias
(Documentos incompletos o sin firmar, documentos que presentan manchones, tachaduras o
perforaciones).

6.2. El Departamento de Atencion al Docente a través de la Unidad de Atencioén de Gestiones
y Oficinas Regionales debe dar el seguimiento respectivo a los casos de préstamos
Multicrédito con inconsistencias que hayan sido notificados al enlace de la Entidad financiera,
durante un periodo no mayor a treinta (30) dias calendario una vez remitido el reporte de
inconsistencias correspondiente.

6.3. El Departaménto de Atencion al Docente a través de la Unidad de Atencion de Gestiones
y Oficinas Regionales, debe realizar la gestion respectiva para la actualizacion de datos de
docentes que presentan rechazo en el desembolso de préstamos, una vez que hayan sido
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reportados por la Unidad de Tesoreria. Una vez actualizada la informacion del Docente, se
debera notificar a la Unidad de Tesoreria para proceder con el desembolso del préstamo.

6.4. El Departamento de Atencion al Docente a través de la Unidad de Atencion de Gestiones
y Oficinas Regionales, semanalmente debe archivar los expedientes originales y sus
respectivas copias digitales en la plataforma de gestion de documentos que corresponda, una
vez que se haya verificado la recepcion de los mismos.

6.5. El Departamento de Atencion al Docente a través de la Unidad de Atencion de Gestiones
y Oficinas Regionales, debe remitir a custodia de valores del INPREMA que corresponda, los
documentos originales de Pagaré y Documento Privado al momento de recibir los lotes de
expedientes de parte de las agencias de la Entidad financiera.

Aplicables a la Unidad Financiera

6.6. El Funcionario de Atencion de la Entidad financiera, en caso de que la solicitud de
préstamo no proceda, debe notificar al solicitante la no precalificacion y que podra solicitar
mayor detalle en las oficinas del INPREMA con el personal de Atencion al Docente o mediante
el correo gestiones@mail.inprema.gob.hn

6.7. El Funcionario de Atencién de la Entidad financiera, debe notificar de manera inmediata al
enlace del INPREMA, los imprevistos causados por Docentes que se rehdsen a firmar los
documentos generados por el sistema, en caso contrario, la Entidad financiera externa sera
responsable de la subsanacion de montos otorgados sin autorizacion de los Docentes.

6.8. La Entidad financiera debe remitir al cierre diario mediante correo electrénico al enlace del
Departamento de Atencién al Docente del INPREMA, la base de préstamos en formato Excel
clasificada por zona geografica (Oficina regional) que corresponda para certificacion de las
solicitudes de préstamo gestionadas.

6.9. La Entidad financiera debe gestionar la subsanacion de las inconsistencias identificadas
en los expedientes de préstamo Multicrédito y deberan ser remitidas en un plazo no mayor a
30 dias calendario.

6.10. Los expedientes originales de Préstamos Multicrédito, deberan estar a disposicién del
Departamento de Atencién al Docente al cierre semanal mediante oficina principal de la
Entidad financiera debidamente segmentado por oficina regional de INPREMA a nivel nacional.
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7. INDICADORES
NOMBRE Atencion de solicitudes de préstamo personal Multicrédito.

Mide el nivel de otorgamiento de multicréditos versus la cantidad de docentes que se

DESCRIPCION e :
% presentan a solicitar el mismo

2 I multicréditos ot
FORMULA DE CALCULO % de atencién = (T"ta € OrgadOS) . 100

Total docentes atendidos

RESPONSABLE DEL
FUENTE DE VERIFICACION FRECUENCIA META ANALISIS

Reporte de préstamos
precalificados
(consultas/otorgamiento)

Gerente de Afiliaciones
y Servicios

Jefe de Atencién al
Docente

Mensual

8. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS NORMATIVO Y FORMATOS

- Ley del INPREMA.

- Reglamento de préstamos de INPREMA.

- Lineamientos y condiciones generales aplicables a préstamos de INPREMA.

- Convenio de Servicio para Formalizacion de Préstamos Personales y Rapibonos Otorgados por el INPREMA
a sus Participantes.

- Convenio de servicio entre el Banco de Desarrollo Rural Honduras S.A. (BANRURAL) y el INPREMA para
formalizacion de préstamos personales y rapibono otorgados por el INPREMA a sus participantes.

9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD | an DESCRIPCION RESPONSABLE

1.1 Recibir del docente Ia SIgwente documentacién:

v' Copia de su DNI.
Recibir del v Copia de libreta de banco.
docente los v Copia de recibo de servicios publicos o privados, en caso de
requisitos para necesitar croquis de residencia. Entidad
1. obtener un v Voucher de pago ultimo mes (Docentes activos). Bancaria
préstamo ) . ) o Externo
Multicrédito NOTA: Previo a la solicitud del préstamo Multicrédito, el Docente

debera haber realizado la actualizacion de datos de afiliacion al
INPREMA previo a la solicitud

Tiempo: 5§ minutos
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2.1 Ingresar en el sistema de consulta para precalificacién con usuario
Validar DNI del |y contraseia.
Docente enel |2.2 Ingresar N° de identidad del solicitante.
sistema de 2.3 Validar precalificacion de préstamo Multicrédito.
2. consulta para
precalificacion de LEl Docente precalifica a préstamo Multicrédito?
préstamos NO: Pasar a la actividad N°3.
Multicrédito. Sl: Pasar a actividad N°4.
Tiempo: 5 minutos
3.1 Comunicar al docente la no precalificacion.
3.2 Finalizar el procedimiento.
Comunicar al
3. docente la no Nota: Si el docente desea saber las razones por las cuales no

precalificacion

precalifica, debe de realizar la consulta al correo
gestiones@mail.inprema.gob.hn

Tiempo: 5 minutos

4.1 Generar los documentos del préstamo Multicrédito:

v’ Liquidacién (2 copias)

v Contrato de Proteccion Crediticia Riesgo de Vida-Saldo de Deuda
v' Pagaré

Generar
documentos de v Documento privado
% préstamo v Compromiso especial
] Multicrédito del v' Solicitud de préstamo personal Multicrédito
sistema de 4.2 Imprimir documentos del préstamo.
consulta. 4.3 Solicitar firma y huella de los documentos del préstamo.
4.4 Emitir entregar fotocopia de liquidacién al Docente.
Tiempo: 5 minutos
5.1 Elaborar el expediente de préstamo Multicrédito con los
documentos siguientes:
v Solicitud de préstamo personal Multicrédito
v Copia de tarjeta de identidad
v Copia de libreta de banco
v Copia de recibo de servicios o croquis de residencia
v' Liquidacién
Elaborary v Contrato de Proteccién Crediticia Riesgo de Vida-Saldo de
digitalizar el Deuda
5! expediente de v Pagaré
préstamo v Documento privado
Multicrédito. v’ Compromiso especial

5.2 Escanear los documentos del expediente y rotular:

v Tipo de préstamo (Multicrédito)

v Nombre y nimero de DNI.
5.3 Archivar expediente en fisico y formato digital en canal de
documentos compartidos.

Tiempo: 5 minutos

Entidad
Bancaria
Externo
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6.1 Ingresar al sistema de consulta de precalificacion de préstamos
Emitir reborte Multicrédito. '
e 4 6.2 Generar al cierre diario, el reporte en formato Excel del sistema de b hiaain
diario de Funcionario
6 storaamiento de precalificacion de préstamos Multicreditos otorgados. Enface eon
: 9 6.3 Remitir mediante correo al enlace del INPREMA el reporte de
préstamo ast Multicrédito otorgad INPREMA
Multicredito préstamos Multicrédito otorgados.
Tiempo: 5 minutos
7.1 Ingresar al médulo de solicitudes de préstamos del Sistema.
" 7.2 Identificar lote de préstamos registrados. -
Crear BIBISEIEmMO 7.3 Generar la solicitud de transferencia al lote de préstamos i e
7. Multicredito en el tenistrados registro
sistema. 9 ' operativo
Tiempo: 8 minutos
8.1 Registrar la informacién de pago del lote préstamos en archivo de
pago del banco en formato Excel.
8.2 Ingresar a la plataforma bancaria con usuario y contraseiia.
8.3 Ingresar a opcion de registro de pagos.
Cargar archivo de | 8.4 Ingresar a la opcién de carga de archivo de pago. Oficial de
s | Pago de la planilla | 8.5 Cargar archivo de pago en formato Excel. i
3 en plataforma 8.6 Generar comprobante o reporte de banco. S egrativo
bancaria. 8.7 Remitir mediante correo electrdnico a la Unidad de Tesoreria la P
informacion de pago de planilla.
Tiempo: 1 hora
9.1 Ingresar a la opcién de pagos de plataforma bancaria.
9.2 Verifica informacién de la solicitud de pago:
v" Monto
Verificar Ia v N° de cuenta bancaria
< fioitid do pAND 9.3 Ingresar a la opcién de verificacién de solicitud de transferenciaen| Analista de
9. s platafor?n g la plataforma bancaria. Tesoreria e
S s 9.4 Notificar a Encargado de Unidad de Tesoreria o Gerente Financiero| Inversiones
' y Operaciones para autorizacion de transferencia.
Tiempo: 1 hora
10.1 Ingresar a la plataforma con clave y contrasefia. Encargado de
’ 10.2 Ingresar a opcién de pagos Y revisar valores y nombres. Unidad de
Autorizar la 3 . ’
solicitud de pago 10.3 Seleccionar opcion de autorizar pago. Tesoreria /
10. en plataforma 10.4 Notificar a la Jefatura de Atencion al Docente y Unidad de Gerente
bancaria Gestiones los paqos rechazados. Financiero y
' de

Tiempo: 25 minutos

Operaciones
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11.1 Ingresar al icono de aplicacion WINSCP.
11.2 Revisar el reporte diario por lotes de préstamos Multicrédito contra
. expedientes digitales almacenados.
Valuyl - 11.3 Buscar expediente digital en carpeta INPREMA / Multicrédito /
expedug i Salida por regional.
electronicos de
préstamo ¢Se identificaron inconsistencias?
. | Mutticrédito en NO: Pasar a la actividad N°12,
capal Qe SI: Registrar inconsistencia en carpeta compartida de control de
iy inconsistencias y notificar mediante correo electrénico al enlace ce
dgc;uen:ae:;:s Entidad financiera, pasar a la actividad N°16.

Tiempo: 5 minutos
Riesgo N°2

Archivar 12.1 Descargar expediente digital de la solicitud de préstamo.

Y 12.2 Cargar archivo digital en plataforma de gestion documental.
12 expediente de

préstamo en
formato digital.

Tiempo: 2 minutos
Riesgo N°3

Revisar el numero
de expedientes

13.1 Realizar cruce del nimero de expedientes en fisico contra reporte
de préstamos por oficina (Tegucigalpa y Oficinas a nivel regional).

¢Se identificaron inconsistencias?
NO: Pasar a la actividad N°14.

3. eg;i'gg‘gs d‘;?r Sl: Notificar inconsistencias al enlace de la Entidad financiera, pasar a
e o
INPREMA. la actividad N°16.
Tiempo: 5 min (por expediente)
Riesgo N°1
14.1 Recibir compendio de expedientes en fisico.
14.2 Revisar que los documentos de préstamo generados por cada
. expediente estén acorde a los requerimientos y en buenas condiciones
Revisar los fisi
isicas.
documentos
14, fisicos por ¢ Se identificaron inconsistencias?
expediente de NO: Pasar a la actividad N°15.
préstamo SI: Pasar a la actividad N°16.
otorgado,
Tiempo: 5 minutos
Riesgo N°1
Remitir los
expedientes al | 15,1 Recibir compendio de expedientes en oficina principal.
Departamento de | 15.2 Remitir mediante memorandum el compendio de expedientes de
15, Atencién al préstamos por Oficina Regional.
Docente u Oficina
Regional del Tiempo: 5 minutos

INPREMA.

Técnico /
Analista de
Atencion al

Docente
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16.1 Registrar inconsistencia en carpeta compartida de control de
inconsistencias y notificar mediante correo al enlace de Entidad
Registrar Financiera

16.

inconsistencia en

carpeta NOTA: La Entidad Bancaria Externa realiza la subsanacién de
compartida documentos. Técnico /
Analista de
Tiempo: 5 minutos Atencién al
Recopilar los 17.1 Presentarse en la oficina de Entidad financiera y solicitar el Docente
expedientes de | compendio de expedientes de préstamo.
7 préstamo en 17.2 Recibir expedientes de préstamo Multicrédito.
" | oficina principal de
la Entidad Tiempo: 1 hora
financiera. Riesgo N°1
Gestionar la ‘1Ig ; la(tgaer los docurge:tos ge prés.ta‘21o del e>t<_pediefr]te fis;co._ o g
Th .2 Elaborar memorandum de remisioén y gestionar firma de jefe de -
remision de los Unidad de Gestiones o Jefe de Atencién a}l Dgocente. J Jefe / Tecmco
documentos de ", . / Analista de
18. préstamo a 18.3 Rgmmr mediante memoréndum, los documentos de préstamo a Atencion al
Custodia de Custodia de Valores o archivo de préstamos. Docento
Valores. Tiempo: 5 minutos
19.1 Redactar memorandum.
19.2 Remitir expedientes de préstamos multicrédito a Unidad de
Digitalizacién y Archivo. Analista /
Entregar s
19. expedientes de . oo . Auxnhg'r de
Nota: El tiempo de esta actividad es por cada expediente entregado. Atencién al
prestamos Docente

Tiempo: 3 minutos
Riesgo N°3

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

Entidsd Bancarls Extene

INPREMA

M s v | Fncionwla lca an] """

operativo

E' Aunl

operative

Otclal de reghire

& [nversiones

" ineargado Unidod do Tiaredn Analista de Taroreda
Gorete Faancirsy Opereciond

TRANSVERSAL INTERINSTITUCIONAL PARA £ OTORGAMIENTO Y DESEMBOLSO DE PRESTAMO PERSONAL MUATKCREDITO

s Thle e~
Atencidn ol Docente

Alencién al Docente
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! Dotente
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Fechade | oo | cemencia AREA | PROCESO AsoCiADO | EVENTODE | FUENTEDE |FACTORDEL| 5 crq | PROBABILIDAD DE Rls.scl::E Teooe CONTROL DERIESGO EFECTVIDAD PROMEDIC | NETOO
Revisién RIESGO RIESGO RIESGO OCURRENCIA SICRENTE RIESGO RESIDUAL
El Técnico de Atencion al
Docente/Analista
" ] de Atencion al Docente, realiza las
i te siguientes actividades:
exp(zilente ] 1.- Presentarse en la oficina de Entidad Ata
financiera y solicitar el pendio de P5
préstamos nan & yl‘:mes de prcé.:;mo efectividad:
con Deficiencia 2.- Recibir expedientes de pré e tirich El nivel de
Otorgamientoy | documentos enla Multicrédito. control
Afiiaciones | Atencion al | Desembolso de originales, | ejecucion, | Recursos . ) ; - implementado
26/4/2023 | P-AD-02 B 1 o] ional 3.- Realizar cruce del nimero de 4
" y Servicios | Docente | Préstamo Personal |ocasionando| entregay { Humanos Hecio 4o perac expedientes en fisico contra reporte de reduce ef
Multicrédito. atraso en el | gestion de préstamos por oficina regional. Jefe de impacto del
tramite ya 7 procesos Unidad de Atencion de Gestiones Recibir nesgo pero
quese compendio de expedientes en oficina T
requiere B principal compieto
lamar al 4.- Remitir mediante memorandum el
e compendio de expedientes de pre S
por Oficina Regional para revision de la
El Técnico de Atencion al Docente /
Q se Analista Atencion al Docente/ o asignado
uergo en la oficina Regional, realiza las
v:c". ent actividades siguientes:
:XP ,'e; es 1.- Ingresar al icono de aplicacion Atta
© pltes( T“° WINSCP.(carpeta compartida entre ef i
Mutticrédito Banco y el Instituto). aisihshee
en canal de | Deficiencia 2. Revisar el reporte diario por lotes de El nivel de
Otorgamientoy |comunicacié| enla i préstamos Multicridito, contra control
Afiliaciones | Atencion al |  Desembolso de nde ejecucion, | Recursos : " . : i . pl dc
412023 | P-AD-02 Medio Medio 2 Operacional expedientes digitales almacenados. 4
261 P y Servicios | Docente | Préstamo Personal | documentos | entregay | Humanos P 3.-Buscar expe:igiente digol encomety ) reduce el
Multicrédito. generados, | gestion de INF;RENWNuIﬁc riciin/Saliia por regional impacto del
ocasionando | procesos revisa la informacion del ente. riesgo pero
posibles Si se identifican inconsistencias, registra c:;;:m
hallazggs F" inconsistencia en carpeta compartida de
'? auditoria control de inconsistencias y notifica
intemas o mediante correo al enlace de Entidad
externas. financiera,
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Fecha de EVENTODE | FUENTEDE (FACTOR DEL PROBABILIDADDE | NVELDE TIPO DE
Revisién CODIGO | GERENCIA AREA PROCESO ASOCIADO RIESGO RIESED RIESGo | MPACTO OCURRENGIA N:l:;)m RIESGO CONTROL DE RIESGO EFECTIVIDAD
El Técnico / Analista de Atencién af
Docente descargar expediente digital de a
salicitud de préstamo,
carga archivo digital en plataforma de
Extravio d gestion documental.
Par::r: ye El Jefe de Departamento de Atencion af Atz
Documento Docente desarrolla las actividades efectividad:
de Deficiencia siguientes: El nivel de
Otorgamiento y Compromiso enla 1.- Importa los expedientes digitales de controf
Afiliaciones | Atencién al| Desembolso de . ejecucion, | Recursos . 5 . carpeta compartida. implementado
26/4/2023 | P-AD-02 o ; ! '
y Servicios | Docente | Préstamo Personal deb|dlgsa que entregay | Humanos Medio Bajo 1 Operacionat 2.- Carga y registra expedientes digitales * reduce st
Multicrédito. documentos gestion de en plataforma de gestion documental. impacto del
no tienen una procesos 3.- Extrae los documentos de préstamo riesgo pero
entrega del expediente fisico. no por
periodica 4.- Elabora memorandum de remision y compieto
) gestionar firma de jefe de Unidad de
Gestiones o Jefe de Atencion al Docente.
5.- Remite mediante memorandum, los
documentos de préstamo a Custodia de
Valores o archivo de préstamos.
Fallaen e'ecNta .
conexion de Deficiencia El Departamento de Infraestructura se E1 nivel de~
Otorgamiento y Web service, ahilE encuentra monitoreande cualquier ’;m rol
Afiliaciones | Atencion al Desembolso i enlace | .o ucion, | Eventos notificacion ya sea del banco. o«del e "
261412023 | P-AD-02 o S Instituto- ! Medio Medio 2 Tecnolégico | Departamento de Atencién al Docente o la| 4 = QR
y Senvicios { Docente | Préstamo Personal entregay | Externos d g5 ! reduce e
Multicrédito Banco, gestion de Unidad de Atencion de Gestiones, en impacto:del
) ocasionando [OCBE08 constante comunicacion con el enlace del A
atraso en la p Banco nesgo
atencion. RaoE
compieta
N° de Riesgo | Actividad del Proceso
1 13, 14,17
2 11
3 12,19
4 Evento Externo.
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12.CONTROL DE EDICIONES

EDICION:

NIVEL DE APROBACION

FECHA DE APROBACION:

01

Gerente de Afiliaciones y Servicios

09-09-2022

02

Gerente de Afiliaciones y Servicios

Edicion

Seccion

Condicion Actual

01

1 Encabezado y formato Encabezado y formato desactualizados

2 Proposito Menciona la cancelacion en un periodo de 3 afios
3 Definiciones No tiene definiciones

4 Entradas y salidas No tiene analisis SIPOC

5 Indicadores No tiene indicadores

6 Documentos No tiene Documentos ni formatos normativos
7 Descripcion del Descripcion del procedimiento desactualiada desactualizada, son 17

procedimiento actividades realiadas

8 Diagrama de Flujo Diagrama de flujo desactualizado

9 Matriz de riesgos Matriz de riesgos desactualiada
10 Control de ediciones No tiene control de ediciones

02

Seccibr

&

Justificacion

_ Modificacio

Encabezado y formato

Se actualizo al nuevo formato usado en la

R Modificacién de normativa
Unidad de Procesos

Se actualizo el proposito y solo se dejo

2 Proposito : op Modificacién de lider del
i implicito que proceso

3 Definiciones Se integraron deﬂmcmeg relacionadas con Modificacién de normativa

el procedimiento
4 Entradas y salidas Se realizo analisis SIPOC Modificacién de normativa
5 Indicadores D8 cre0a mcluyo indicador del Modificacién de normativa
i procedimiento
6 RS—— Se incluyeron formatos y documentos Mbdificacidnda Rosiatia
normativos

7 Descripcion del Se actualizo la descripcion de procedimiento|  Modificacion de lider el
procedimiento I de acuerdo a operatividad actual proceso

8 Diagrama de Flujo 'Se actualizo el diagrama de flujo de acuerdo|  Modificacin de lider el
.2 operatividad agtual skt

9 Matriz de riesgos Se actualizo la matriz de riesgo al aflo 2023 |  Modificacién de normativa

10 Eontside.sdlsianes Se creo el control de ediciones para la A

version 2 del procedimiento
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13.FIRMAS DE AUTORIZACION

Con mi firma apruebo la parte del procedimiento que compete al &rea bajo mi cargo:
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1. PROPOSITO

Otorgar préstamos personales a los participantes del INPREMA como medio de financiamiento
en las condiciones econémicas mas favorables posibles que le permitan atender sus
necesidades personales.

2. ALCANCE

Aplica desde las solicitudes de préstamos de participantes activos, jubilados, pensionados y
voluntarios que cumplan con la capacidad de pago y los requisitos establecidos por el
INPREMA hasta su desembolso y entrega de expediente a la Unidad de Archivo.

3. LIDER DEL PROCESO
Jefe del Departamento de Atencion al Docente.
4. DEFINICIONES

4.1. Amortizacion: Los pagos periddicos de capital e intereses que realiza el Prestatario de
conformidad al Plan de Pagos derivado del Documento de Préstamo que se suscriba o
cualquier pago extraordinario, que reduzca el saldo adeudado hasta su completa cancelacion.

4.2, Capacidad de endeudamiento: Es el monto maximo de préstamo que se puede aprobar
a un solicitante, de conformidad con su ingreso disponible para amortizacién del mismo, dentro

del plazo contratado.

4.3. Capacidad de pago: Es la capacidad que tiene el solicitante para hacerle frente al pago
de la totalidad de sus adeudos financieros, incluyendo las cuotas periddicas de capital mas
intereses y otros recargos, medida en funcién del porcentaje maximo de su ingreso neto
mensual establecido por el Reglamento de Préstamos del INPREMA.

Elaborado Por: Revisado Por: Visto Bueno
. : Lic. Angela Moncada Lic. Gustavo Girén
lng.ﬁ L(i;\gg Erzg;:&za Enf\e:?g%d ?S;Ii%% Seég:z - Jefe de Departa% Gerente de Afiliaciones y
- Atencién al D ePrev&b GRS

-" p encl?nﬂl Afiliaciones \/
, % /) i ; Ly .‘.—N\?‘ /)@ys.erwc‘s\g
Fecha™Z6 IMO 12073 Fecha:/‘s\mo echa; ’2‘(0—~0S_:207.‘% FGeha: %I o MW
l , [
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4.4. CIC: Central de Informacion Crediticia, es el sistema administrado por la Comision
Nacional de Bancos y Seguros, mediante el cual se consolida la informacién proporcionada
por las instituciones supervisadas de todas las personas naturales y juridicas que adquieren
compromisos u obligaciones crediticias con ellas, de su calidad de deudores, Codeudores,
avales o fiadores. Este sistema permite a las Instituciones Financieras Supervisadas, obtener
la informacion de caracter crediticio de cada persona que autoriza a la institucion financiera
consultar la misma para efecto de sus analisis de crédito.

4.5. Cobertura Saldo de Deuda por riesgo de vida: Es la modalidad de cobertura que el
Programa de Proteccion Crediticia (PPCI) brinda a los préstamos otorgados por el INPREMA,
de acuerdo a condiciones generales contenidas en el Manual de Cobertura para Prestamos de
PPCI.

4.6. Estatus del Docente: Es la condiciéon del participante afiliado al sistema de prevision
magisterial. De acuerdo con el Manual de Politicas del EI INPREMA, segun la situaciéon que se
presente por parte del participante, su estatus podra ser: Activo, Inactivo, Jubilado,
Pensionado, En Suspenso, Voluntario o Fallecido.

4.7. Lista de verificacion: Es una lista consolidada en la cual se identifican paises, personas
0 empresas sancionables, como parte de la investigacion de actividades irregulares de parte
de Entidades o paises.

4.8. Pre requisito: Son las condiciones previas que debe cumplir el participante al ingresar
una solicitud de préstamo.

4.9. Préstamo o Crédito: Es un financiamiento que se concede_a un participante activo,
pensionado o voluntario, de conformidad a los términos y condiciones establecidos por el
Reglamento de Préstamos del INPREMA.

5. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO

ANALISIS SIPOC

PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA CLIENTE

1. Recepcion de documentos requisito.
2. Anélisis de pre requisitos
1.Solicitud de | 3. Andlisis de capacidad de pago

Registro pre
dal aprobado en el

préstamo 4. Anélisis de las condiciones . Departamento
solitante. | , personal. | préstamo Gt | g
" | 2. Documentos | 5. Elaboracién de expediente Rlstama B Operaciones
requisitos. 6. Generaciéon de documentos sallfies de)

7. Validar y autorizar en sistema de
precalificacion
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6. NORMAS Y CONTROLES DEL PROCESO

Gestion de solicitud interna

6.1. El plazo para el desembolso de los préstamos personales aprobados, no debera exceder
los seis (6) dias habiles o lo correspondiente a cuarenta y ocho (48) horas laborales desde la

fecha del otorgamiento del mismo.

6.2. Toda solicitud de préstamo personal debera cumplir con los pre requisitos establecidos en
el Reglamento de Préstamos del INPREMA para su otorgamiento: Riesgo N°2

Estatus del Participante (Activo, Jubilado, Pensionado o Voluntario).

Obligaciones con el INPREMA deben estar al dia (Podran aceptarse solicitudes con
saldo en mora directa o indirecta con el Instituto, Gnicamente cuando el préstamo sea
para cancelar dicha mora.).

Numero de cotizaciones (Minimo de 12 cotizaciones).

Aportaciones segun el sector.

Detalle de ingresos extra (Si aplica).

6.3. De acuerdo al sector al que pertenezca el docente, debera de cumplir los siguientes
requisitos:

Solicitud de Préstamo (formato INPREMA).

Fotocopia legible del Documento Nacional de Identificacion (DNI).

Fotocopia de un recibo actual de servicio publico, privado o cualquier otro comprobante
que contenga la direccion actual del docente, con antigiiedad maximo del recibo de 3
meses y a falta de estos que se presente un croquis del domicilio.

Fotocopia de la libreta del banco, donde refleje el nombre de la Institucion Bancaria y
numero de cuenta (no aplica para docentes Jubilados).

Constancia con el saldo proyectado a 30 dias de las deudas que desea consolidar.

En el caso del préstamo Crecer, debe presentar la cotizacion del proveedor, el cual
debera estar debidamente registrado en el Instituto, siempre y cuando requiera pago
directo a favor del mismo.

En el caso del préstamo Auto Inprema, para financiar cualquier clase de vehiculo debe
presentar la factura proforma de la concesionaria, la cual debera estar debidamente

registrada en EL INPREMA, como proveedor.

Docentes del Sector Publico

Voucher de pago del Gltimo mes con firma y sello.
Fotocopia legible de acuerdo(s) de nombramiento.
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Docentes Sector Privado y UPNFM

e Solvencia del Departamento de Operaciones de INPREMA
e Constancia de Trabajo Original detallando:

v Antigliedad

v’ Sueldo Bruto

v Sueldo Neto

v Desglose de deducciones realizadas
Compromiso escrito de deduccion por planilla, extendida por el Director o Administrador.

6.4. El Departamento de Atencion al Docente a través de la Unidad de Atencion de Gestiones,
Unidad de Canales de Servicios y Oficinas regionales debera reportar a la Unidad de
Cumplimiento la informacién de solicitudes de préstamos cuyos peticionarios hayan sido
identificados en listas de verificacion, para discusion en Comité de Cumplimiento:

e Nombre del docente solicitante
Numero de DNI

Monto de la solicitud

Tipo de préstamo y garantia
Detalle de ingreso (Si aplica)

6.5. El Departamento de Atencion al Docente a través de la Unidad de Atencién de Gestiones,
Unidad de Canales de Servicios y Oficinas regionales, debera registrar las solicitudes de
préstamos personales mediante el sistema de precalificacion de préstamos, en situaciones de
contingencia determinadas por el Instituto, el registro de la solicitud debera realizarse mediante

el médulo de solicitudes de préstamo del sistema BYTE.

6.6. El monto de un préstamo personal no podra exceder la capacidad de pago del Participante,
ni del aval (si aplica). Asimismo, no podra ser mayor al valor maximo correspondiente al
porcentaje del Beneficio de Separacion del Sistema aplicable a docentes activos, de acuerdo
al apartado Il de los Lineamientos y Condiciones Generales Aplicables a Préstamos.

Riesgo N°3
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7. INDICADORES

NOMBRE Eficacia de la atencién y apertura de solicitudes de préstamos personales.
Mide el nivel de atencién y apertura de las solicitudes de préstamos personales de los
participantes respecto al otorgamiento.

DESCRIPCION

FORMULA DE N¢ de prestamos otorgados
CALC % de Eficacia = ( — - = ) *+ 100
uLo N¢ de solicitudes ingresadas (Apertura y Anulacion)
~ FUENTEDE P AB » 2 y - RESPO AB »
VERIFICACION &- DR ANA
Reporte de desembolsos | G de Afiliaci
; efe Departamento de 0 erente de Afiliaciones y
de préstamo / Reporte de Atencion al Docente Mensual 95% Servicios

solicitudes y anulaciones

8. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS NORMATIVO Y FORMATOS

- Ley del Instituto Nacional de Previsién del Magisterio

- Reglamento de Préstamos

- Lineamientos y Condiciones Generales Aplicables a Préstamos

- Solicitud de préstamo personal

- Solicitud de préstamo personal con aval

- Autorizacion de consolidacién de deudas

- Autorizacion de préstamos de monto mayor

- Autorizacién de préstamos con afectacion especial mayor al 60%
- Listado de requisitos para préstamo personal Sector Oficial

- Listado de requisitos para préstamo personal Sector Privado

- Listado de requisitos para préstamo personal Sector Jubilados

- Listado de requisitos para préstamo personal Sector Administrativo
- Listado de requisitos para préstamo personal sector UPNFM

9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

1.1. Solicitar al docente la documentacion requisito.
1.2. Validar que los documentos estén completos con base a listado de
requisitos segun el sector (Oficial, Privado, UPNFM, Administrativo o

Recibir al PROHECO).
ldaocente y validar ¢Documentacién es correcta y completa? Auxiliar /
. NO: Devolver los documentos al solicitante y pasar a la actividad N°5, Analista de
1. | documentacién Sl: Pasar a la actividad N°2. Atencion al
requisito de la Docente
solicitud de NOTA: Si el solicitante remiti6 los documentos por correo electrénico
préstamo. (gestiones@mail.inprema.gob.hn) se deberd ingresar a la carpeta de

documentos de préstamo por DNI.

Tiempo: 5 minutos
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Revisar registro
del docente en
listas de
verificacion.

2.1 Ingresar a la plataforma web de listas de verificacion.
2.2 Buscar por nombre del docente solicitante en listado de

verificacion.
2.3 Validar registro de la lista de verificacion.

¢El docente esta registrado en una lista de verificacién?

NO: Pasar a la actividad N°3.
SI: Devolver los documentos al solicitante y pasar a la actividad N°5.

Tiempo: 3 minutos

Revisar los pre
requisitos en el
sistema BYTE y
precalificacion de

3.1 Ingresar al Modulo de Solicitudes de Préstamo de sistema.

3.2 Revisar la informacion de mora (Directa o Indirecta).

3.3 Revisar la informacion de estatus del solicitante (Activo, Jubilado o
Pensionado o Voluntario).

3.4 Revisar la informacién de cotizaciones (12 cotizaciones).

3.5 Revisar la informacién de aportaciones del patrono segun el sector.
3.6 Validar ingresos extras declarados por el solicitante.

¢Cumple prerrequisitos?

solicitante las
causas por las
cuales no se
puede proceder
con la solicitud.

PIESIAMoS. NO: Devolver los documentos al solicitante y pasar a la actividad N°5.
SI: Pasar a la actividad N°4.
Tiempo: 10 minutos
Riesgo N°2
4.1 Gestionar con el solicitante la firma de autorizacion a consulta del
CIC y Buré privado.
4.2 Ingresar a la plataforma Central de Informacion Crediticia de la
CNBS (https://gpuf.cnbs.gob.hn/cic) y burés de crédito privados.
4.3 Analiza informacion financiera referente al solicitante:
Revisar v Historial de obligaciones crediticias
informacion v Condiciones generales de las obligaciones
crediticia del v Detalle de mora y categoria de riesgo
Participante en la | 4.4 Generar e imprimir reportes de Informe de Central de Informacion
CIC y buré Crediticia y Burés de crédito.
privado.
¢ Califica la solicitud de préstamo?
NO: Devolver los documentos al solicitante y pasar a la actividad N°5.
Sl: Pasar a la actividad N°6.
Tiempo: 5 minutos
5.1 Exponer al solicitante de manera clara y precisa cuales son los
: ) motivos por los que se interrumpe el proceso de andlisis de la solicitud
Comunicar al (Documentos incorrectos o faltantes, falta de capacidad de pago, mora

directa o indirecta, cotizaciones, estatus e ingresos).
5.2 FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: Para los casos de docentes registrados en listas de verificacion, debera
reportar al superior jerarquico con la informacion descrita en la Norma N°6.3.

Tiempo: 10 minutos

Auxiliar /
Analista de
Atencion al

Docente




™ INPREMA | ~INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION DE MAGISTERIO o
~GERENCIA DE AFILIACIONES Y SERVICIOS - DEPARTAMENTO DE ATENCION AL
DOCENTE
CODIGO: PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE PRESTAMOS PERSONALES
P-AD-04 EDICION No. 04 | Pagina 7 de 18
6.1 Ingresar el DNI del solicitante en el sistema de precalificacion.
6.2 Proponer y consensuar con el solicitante las condiciones de
préstamo.
v Tasa de interés (Tasa fija)
. v" Monto
Analizar y v  Plazo
registrar 6.3 Registrar condiciones del préstamo definidas con el solicitante en
s |condiciones del | ¢ "gistema de precalificacion de préstamos o en el Médulo de
pros e Solicitudes de Préstamos del sistema BYTE (si aplica).
acuerdo con el
Participante. ¢Solicita consolidar deudas o refinanciar préstamo?
NO: Pasar a la actividad N°11.
Sl: Pasar a la actividad N°7.
Tiempo: 15 minutos Auxiliar /
7.1 Recibir y revisar las constancias de saldos de préstamo de otras Analista de
instituciones: Atencidn al
v" Nombre del solicitante Docente
. v DNI.
Revisar 7.2 Saldo de préstamo (numérico y letras).
constancia de 7.3 Verificar si el préstamo es plan concreto y requiere afectacion
7 | préstamos de mayor al 60%.
" |otras
instituciones para ¢Es plan concreto y requiere afectacion mayor al 60%?
consolidacion Sl: Pasar a la actividad N°8.
NO: Pasar a la actividad N°10.
Tiempo: 10 minutos
8.1 Solicitar autorizacion a jefe de atencién al docente, encargados de
s Solicitar unidad o jefes regionales.
" | autorizacién.
Tiempo: 2 minutos
9.1 Ingresar al sistema de precalificado en la computadora del auxiliar-
analista de atencién al docente.
9.2 Ingregar con Usuario y contrasefa. Jefe / Encargado
Autorizar el 9.3 Dar clic en botén de aceptar en ventana emergente. de Unidad / Jefes
0 aumento del Regionales
" | célculo del ¢Autorizo solicitud de aumento? Departamento de
préstamo. Sl: pasa actividad N°10. Atencion al
NO: pasa a la actividad N°5. Docente
Tiempo: 2 minutos
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Registrar los

10.1 Registrar los datos de consolidacion en el sistema de
precalificacion de préstamos o en el Médulo de Solicitudes de
Préstamos del sistema BYTE (Si aplica):

v Acreedor

v Monto a consolidar

datos de 10.2 Registrar los datos de refinanciamiento de préstamo en el sistema
10 consolidacion de |de precalificacién de préstamos o en el Mddulo de Solicitudes de
" |deuda o Préstamos del sistema BYTE (Si aplica).
refinanciamiento
de préstamo. NOTA: La solicitud de refinanciamiento de préstamo, aplica
Unicamente si es para pago de mora o reintegro de cotizaciones la cual
debe de ser aprobada previamente por el comité de crédito.
Tiempo: 15 minutos
Si es mediante el Sistema de Precalificacion:
11.1 Validar los datos del prestatario:
v Nombre
v DNI
v' Banco y nimero de cuenta bancaria
v" Monto solicitado
v' Consolidaciones (si aplica)
v Detalle de refinanciamiento (si aplica)
11.2 Ingresar a programa web de generacién de documentos
complementarios:
v Solicitud de préstamo
v Formato de consolidacion de deuda (Si aplica)
11.3 Notificar al solicitante la fecha probable de desembolso.
11.4 Imprimir y solicitar firma y huella de los documentos generados.
11.5 Entregar al solicitante copia de la Liquidacién en la que se detallan
Generar los las deducciones y consolidaciones correspondientes (si aplican) asi
11 documentos para | como del documento privado.
" | la solicitud de
préstamo. Si es mediante el Médulo de Solicitudes de Préstamo de BYTE:

11.6 Realizar los célculos correspondientes a la liquidacion en tabla de
hoja de célculo Excel:

v Monto de la liquidacién

v Gastos Administrativos

v Cobertura de saldo de deuda
11,7 Verificar los calculos de la Liquidacién.
11.8 Imprimir y solicitar firma del Participante. Adjuntar a los
documentos de la solicitud.

NOTA: El Auxiliar/Analista de atencion al docente debe de llenar el
formato “Autorizacién de préstamos con afectacion especial mayor al
60%"

Tiempo: 10 minutos

Auxiliar /
Analista de
Atencion al

Docente




- Expediente requiere ajustes: Notificar y remitir expediente a la Jefe,
Jefe Regional, Encargado de Unidad de Atencion al Docente y pasar
a la actividad N°15.

- Expediente esta correcto: Pasar a la actividad N°16.

Tiempo: 10 minutos
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12.1 Elaborar el expediente fisico de préstamo con base en check list
segun el Sector.
12.2 Rotular expediente de préstamo (Nombre de prestatario y DNI).
12.3 Escanear expediente (Formato PDF). Aeniifar
Elaborar 12.4 Cargar copia digital del expediente en plataforma de gestién vanial
12 expediente de dosumental. Anahsﬁa de
~ | prestamo 12.5 Remitir expediente al Técnico de Atencién al Docente para Atencion af
personal revision. Docente
Tiempo: 5 minutos
Riesgo N°1
13.1 Recibir expediente de préstamo.
13.2 Revisar en el expediente datos de consolidacion, refinanciamiento
y capacidad de pago.
13.3 Revisar que los documentos estén firmados con base a listado de
requisitos.
. ¢El expediente requiere ajustes, anulacién o esta correcto? .
Revisar - Expediente requiere anulacion: Remitir expediente al Jefe, Xtecr?lc‘:'o del
13. | expediente de Encargado de Unidad, Jefes Regionales de Departamento de De CICr):t] a
prestamos. Atencion al docente y pasar a la actividad N°14. il

Anular solicitud
de préstamos en

14.1 Ingresar al registro del docente en el sistema de Precalificado.
14.2 Colocar fecha de apertura del préstamo.

14.3 Clic en boton “Eliminar referencia anterior”

14.4 Fin del procedimiento

15.1 Gestionar ajustes en el sistema con base a la causa identificada
15.2 Remitir expediente a Técnico de Atencion al Docente.

NOTA: Para las solicitudes registradas en sistema BYTE, el Jefe de
Atencion al Docente o Jefe de Unidad de atencion de gestiones, podra
solicitar al Auxiliar/Analista (Regionales) de Atencién al Docente los
ajustes correspondientes en dicho maédulo.

14. | .
sistema
precalificado.
Tiempo: 5§ minutos
si aplica.
Gestionar ajustes
15. | segln
notificacion.

Tiempo: 5 minutos

Jefe / Encargado
de Unidad / Jefes
Regionales
Departamento de
Atencién al
Docente
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16.1 Recibir expediente con ajustes (si aplica).
- . 16.2 Revisar monto de préstamo.
Verificar si la
- sogc;tur::e ¢Monto de préstamo mayor a L 1,000,000?
: g;c?ei ab b NO: Pasar a la actividad N°20.
monto mayor. SI: Pasar a la actividad N°17.
Tiempo: § minutos Técnico de
Atencion al
17.1 Elaborar y adjuntar nota de préstamos con montos mayores al Docente
expediente.
Remitir & 17.2 Remitir expediente de préstamo a Jefe, encargados de unidad,
Jefes regionales de Departamento de Atencion al Docente para
Jefatura para 4
17. o elaboracion.
revision de
monto mayor.
Tiempo: 5 minutos
18.1 Recibir expediente de préstamo.
18.2 Validar informacién del expediente contra requisitos establecidos
por los Lineamientos y Condiciones Generales Aplicables a Préstamos.
Revisar el
18 expediente para ¢Se identificaron inconsistencias?
" | préstamo de NO: Pasar a la actividad N°19.
monto mayor. SI: Notificar y remitir expediente al Auxiliar/Analista de Atencion al
Docente pasar a actividad N°12.
Tiempo: 10 minutos
Jefe /
encargados de
unidad / Jefes
regionales de
19.1 Elaborar y firmar nota de préstamos con montos mayores y| Departamento
adjuntar al expediente de préstamo (Encargados de Unidad o Jefes| de Atencion al
Regionales). Docente
Elaborar_ nota de 19.2 Gestionar segunda firma con jefatura de Atencién al Docente.
aprobacion de " ; . ;
19.3 Remitir expediente de préstamo al Técnico de Atencion al
préstamo mayor Wosante
19. Y gestionar '
g;marzsdtglr:stalle NOTA: En caso de no disponer de la firma de la nota de préstamos de
do r?n i monto mayor por parte de una Jefatura, se realizara por la Jefatura de
mayores Atencion al Docente o en su defecto por la Gerencia de Afiliaciones y

Servicios 0 Comisionado Presidente.

Tiempo: 10 minutos
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20.1 Validar informacion del expediente.
20.2 Autorizar en sistema de precalificado.
¢Requiere nota para devolucién de acuerdo al sector? Técnico /
Sl: Pasar a la actividad N°21. = cnlgo p
Valid NO: Enviar Gestion a Departamento de Operaciones y a la Unidad n_zargj? JO? e/
anast ¥ de Tesoreria, pasar a la actividad N°22. dniaad feres
50, A_utonzar en el Jefes
sustem_a de regionales de
pregalincato NOTA: En caso de que el prestamos se haya ingresado a través del ge%?[rtam;mﬁ
madulo de solicitudes de BYTE, la liquidacion se entrega en fisico para s D enmt e
que el departamento de operaciones realice la apertura del préstamo asente
en forma manual.
Tiempo: 5§ minutos
21.1 Elaborar oficio de notificacion de deduccién (Patrono si es Sector
Privado, UPNFM, Sector Administrativo).
21.2 Remitir el oficio de notificacién al patrono seguin Sector.
NOTA: 1) El Depto. de Operaciones apertura el préstamo en el sistema Jefe /

21.

Remitir oficio de
notificaciéon de
deduccion al

y elabora solicitud de transferencia que remite a la Unidad de
Tesoreria. P-OPS-04 Procesamiento Desembolso de Prestamos
Precalificado

2) La Unidad de Tesoreria efectia desembolso P-TS-04 Acreditacion

Encargados de
unidad / Jefes
regionales de

E:gt%':o segln el de pago mediante transferencia. 5:%2;’;?::2
’ 3). La Unidad de Tesoreria debe remitir al Cierre diario, el reporte de D t
transferencias y cheques correspondientes a desembolso de oeehte
préstamos al Departamento de Atencién al Docente y sus
dependencias.
Tiempo: 10 minutos
22.1 Recibir copia del reporte diario de transferencias y cheques.
22.2 Extraer los documentos del expediente:
i, . v" Pagaré original

Re_rmtnr Pagare v" Contrato de Préstamo original

Original y : e )

Cont d 22.3 Elaborar memorandum de remisién de documentos a custodia de

22. Po'n trato 8 | valores.
restamo onginal| 55 4 Solicitar firma de memorandum al Jefe de Atencion al Docente o} g 5

a Custodia de Jef . . ; Técnico /

Valdres. efe de Upgdad de Atencién de Ge_stlones. Analists d
22.3 Remitir documentos a custodia de valores. Lo

Atencion al

Tiempo: 5 minutos Docente

Remitir

expediente de 23.1 Elaborar memorandum de remision y adjuntar expediente.

2 préstamo a la
" | Unidad de Tiempo: 5 minutos
Archivo y Riesgo N°1
Digitalizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJOII

OTORGAMIENTO OF PRESTAMOS PERSONALES

al Docents
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|
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Ticako dé Atancion | Kuxar 7 Analista de Atencidn

‘CORRECTO Monto de
s r—*—-‘ préctame mayor
= # L1,000,0007
§ H g .71 16. v-g‘mm. 4 s1
—— 2z soficitud de

§ m O préctamo ssciende \ /
= 461 expesionts requicre e -

austes. anuiscion o esta NO

correcto?
ANULACION AIUSTES

. 5. Elaborar nota
N NO sprobacién de 21. Remitic oficio
7N préstamo mayory notificacion de
> gestionar decclon al patronia
\ yd Armas del detatie segun sector
= préstamo...

2Se identiticaron
Inconcitencias?

3

06 Uridnd/JoTa] | Jefe / Encargha 60 Unidnd / Jetes Regionsl

Jetes loqbuln'h Atencion ol Docen|  Departamento de Atendim 2l Docente
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NIVEL DE RIESGO NETO
;:‘3;;:: copeo | cmevc | amen | FEOCRO | evevoperesco | FUENTEDE | FACTOR | pucro e e oo CONTROL DERIESGO EFECTIVIDAD PROMEDIO | ‘¢ esipuaL
El Auxiliar o Analista de Atencién al Docente después
Elaborar el expediente fisico de préstamo con base
Extravio de en check list segun el Sector. realiza las actividades Alta
documentos de los siguientes: efectividad:
expedientes de Deficiencia 1.- Rotular expediente de préstamo (Nombre de El nivel de
Otorgamient | préstamos, y que se enla prestatario y DNI). control
Afiliaciones y| Atencién al ode requiera llamar ejecucion, |Recursos . 5 2.-Escanear expediente (Formato PDF). implementado
SN0 | FAADO4 Servicios Docente | Préstamos nuevamente al entregay | Humanos Ao Medio 3 Operacional 3.-Cargar copia digitaﬁ?el expédiente en platafooma 4 reduce el 4
Personales. |docente, debido a que| gestion de de gestidon documental. impacto del
no existe un area procesos 4.-Remitir expediente al Técnico de Atencién al riesgo pero

exclusiva para los Docente para revision. no por

expedientes. El Técnico de Atencién al Docente Remitir expediente completo
de préstamo al Unidad de Archivo y Digitalizacion
para su custodia.
El Analista / Auxiliar de Atencién al Docente realiza
las actividades siguientes:
- Ingresar al Médulo de Solicitudes de Préstamo de
sistema. Atta

2.- Revisar la informacién de mora (Directa o A

. L L efectividad:

Perdida por cubrir | nyficiencia . indirecta). El nivel de

o . saldo de prestamos 3.- Revisar la informacion de estatus del solicitante
torgamient enla 3 . ) N control
Afiliaciones y| Atencional| ode | encasodefallecerel| .. on | Eventos ) . - {Activo, Jubilado o Pensionado o Valuntario). implementadol
251412023 | P-AD-04 e Docente | Préstamos doqente y el seguro entregay | Externos Medio Bajo 1 Crédito 4.-Revisarla lnforrpac@n de cotizaciones (12 4 reduce el 4
Personales. | 96 Vida nocubre, por | oo o qo __Ccotizaciones). ) impacto del
encontrarse el procesos 5.- Revisar la mfo:mam.én de aportaciones del riesgo pero
préstamo en mora patrono segun el sector. 6 Hor
6.- Validar ingresos extras declarados por el comslzlo
solicitante.
Asi mismo se realizan revisiones periédicas con el
departamento de cobros, para identificar las causas
de mora de cada sector, para mejoras futuras
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MATRIZ DE RIESGOS
::d‘ﬁ;:: conico | GEReNCIA AREA o | evewooeresco | FENTEDE o | mPacTo e ':fl‘\g'i%:s Teo CONTROL DE RIESGO EFECTVIDAD PROMEDIO | Foo METO 7

El monto de un préstamo personal no podréa exceder

la capacidad de pago del Participante, ni del aval (si Alta
aplica). Asimismo, no podré ser mayor al valor of ¢
Préstamo descubierto| Deficiencia méaximo correspondiente al porcentaje del Beneficio El I de

de Separacion del Sistema aplicable a docentes

Otorgamient | segn monto del enla " 2 = control
" a £ . N activos, de acuerdo al apartado Il de los Lineamientos )
beneficio, ya | e ° !
251412023 | P-AD-04 |iBciones y} Atencion al ott:n = . );o :;e bt 2:;:;':“' Plrr‘:;:esos Bajo Bajo 1 Crédito | y Condiciones Generales Aplicables a Préstamos. | 4 "":’"’ ""':‘“‘ 4
Servicios | Docente PI es ey sepab Eraeci onC pockia e dye 108 El analista deja captura de pantalla, en el momento imE d :‘OE ol
ersonaes o ge e que es analizada por los técnicos, Jefe de Unidad, n.;’ac
proc Jefes Regionales y el jefe del Departamento de ngo per
Atencién. Asi mismo se bloquea el sistema los POk
completo

docentes que aparecen en el listado proporcionado
por el drea de Cobros

N° de Riesgo |Actividad del Proceso
1 12,23
2 Normas y controles 6.2, 3
3 Normas y controles 6.6




mINPREMA | INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION DE MAGISTERIO
“GERENCIA DE AFILIACIONES Y SERVICIOS — DEPARTAMENTO DE ATENCION AL

DOCENTE
CODIGO: PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE PRESTAMOS PERSONALES
P-AD-04 EDICION No. 04 [ _Pagina 16 de 18
12.CONTROL DE EDICIONES
EDICION: NIVEL DE APROBACION FECHA DE APROBACION:
Lic. Ernesto Carias
01 Director Presidente INPREMA 17/11/2016
02 Ing. Alejandra Lépgz 21/07/2017
Gerente de Negocios
03 Lic. Gustavo Girdn 15/07/2022

Gerente de Afiliaciones y Servicios
Lic. Gustavo Girén
Gerente de Afiliaciones y Servicios

04

Edicion 1 Seccién I Condicién Actual
1 Alcance El alcance termina hasta el desembolso del prestamo al solicitante
2 Encabezado y formato Encabezado y formato de proceso desactualizado
. No se incluye la recepcion de documentos. La salida es la liquidacion
3 Entradas y salidas del préstamo
4 Normas y controles 6.2 menciona las aportaciones segun sector
i isi tablecidos segun por cada
5 Normas y controles 6.3 No se mencionan todo los requisitos es gun p
uno de los sectores e
i ue esten en listas de
03 6 Normas y controles No se mencionan que se hara cqn Ios. fjocentes q
verificacion. T
No se mencion que debera registrar las solicitudes de préstamos
Normas y controles h R 1 o8 -
! — personales mediante el sistema de precalificacion de préstamos. __
Indicadores Tiene 2 indicadores: Eficacia de la atencién y apertura de solicitudes de
8 préstamos personales. Eficacia de la apertura de prestamos personales
Descripcion del . . |
A a
9 procedimiento Descripcion de procedimiento desactualizad
10 Diagrama de Flujo Diagrama de flujo desactualizada
11 Matriz de riesgos Matriz de riesgo desactualizada
Seccién Modificacié: s
R I T S
1 Alcance Se incluyo en el alcance el archivo de los | Modificacion de actividades del
_ prestamos proceso
" Encabezado y formato Se actuallzp al nuevo formato usado en la Modificacién de normativa
Unidad de procesos 2023
K Se incluyo la recepcion de documentos vy la Modificacién de lider del
Entradas y salidas ) b y
3 y salida Registro pre aprobado en el médulo proceso
Se menciona las aportaciones y requisitos Modificacién de lider del
4 Normas y controles cBAH &l aisteri GrocasS
Se actualizo el listado de requisitos ; i
Normas y controles = Modificacién de normativa
04 5 y solicitados al docente _
Reportar al comité de creditos a los Modificacion de lider del
6 Normas y controles ) : . so
docemgg.g;@g@mgmmmn proce
7 Normas y controles Se debera registrar las solicitudes de Modificacién de normativa
— h . prgs!am_os p@rsor}glqs mediante el sistema ‘ r—
8 Indicadores e dejo solo un indicador, Eficacia de la Modificacién de lider de!

QliﬂﬁlQﬂaw ra de solicitudes proceso

9 Descripcion del Se actualizo descripcion de procedimiento Modificacién de lider del
procedimiento de acuerdo a QQQEQH%!QEQ actual proceso

10 Diagrama de Flujo e actualizo diagrama de flujo de acuerdo a | Modificacion de actividades del

operatividad actual proceso
. N N K i i tivdades del
1" Matriz de riesgos Se actualizo la matriz de riesgos a 2023 mdmca“';:;::o“
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Con mi firma apruebo la parte del procedimiento que compete al area bajo mi cargo:

1. Lic. Javier Fonsec

/ UTO 2o
N
18 ‘o X
= S|

i
Jefe Dopanamﬂmo
7, de Operacxonrs
wi‘/cmc. \“A/

e Pr,
0(@\6 Qv 2

‘WﬁPREMA

L

3 c, s |
= Encargada de i
9 Unidadde .57
2. Tesorerig &/

/ga[pa“\\k

2. Lic. Lesljg Riyera.
Encargada de

3. LVMelva Mejia.

Encargada de Unida de Archivo.
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14. ANEXOS
AUTORIZACION ESPECIAL
AFECTACION 60%-80%

Datos Generales
Documento Nacionad de entifcacion

Nombre completo
Soctor (ACtAW Oficial, arhivo privadh, actieo LFNFM, Jubviodo 0 Pensionado)

Requisitos Especlales
A Detafie l3s ceudas que se deducen por planikia (Aneae print de panteda de precoificodo] y 12s que consalida, con

Sus montos

8 Sobicity salida de efectiva (S0i0 & c050 de emerpentia Aadice o colomidod domesiXa - Ases® SoCumentaitn)
Tipo de Emergencic

Calamidad coméstica
Gastos meédcns ce,

€ Salario neto del docente [Anere print de pOnTans d¢ precolifeado de cods ¢canorio) se deten inchkar fos cudtas de las
deudas que o docente CONLONTD, Cungud A0 I 5020 JoduCadas pof pianiia

S3tario neto antes de & consalidacon L

Sshario neto después de la consclidacion e

D. Canal de ingreso de la petidon

Lugary Fecha

Afectacion x

VoBa, Lic. Angela Morcada Bastias
jede del Departamento de Atenién al Docente

Autorizacédn L. Gustavo Girdn Castellanos
Gerente de Afiliaciones y Servicios

Nombre y Fiema ded Analista
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1. PROPOSITO

Otorgar préstamos hipotecarios a los participantes de INPREMA, con el fin de apoyarlos en
proyectos de construccion, mejora, ampliacion, liberacidn o adquisicion de bienes
inmuebles.

2. ALCANCE

Aplica a las solicitudes de préstamos de participantes activos, jubilados, pensionados y
voluntarios del INPREMA que cumplan con la capacidad de pago, los requisitos
establecidos para proyectos de construccion, mejora, ampliacion, liberacion o adquisiciéon
de bienes inmuebles hasta su desembolso.

3. LIDER DEL PROCESO

Jefe del Departamento de Atencion al Docente

4. DEFINICIONES

4.1. Amortizacion: Es el pago periodico de capital e intereses que realiza el prestatario, de
conformidad al plan de pagos derivado del documento de préstamo que suscriba o
cualquier pago extraordinario, que reduzca el saldo adeudado hasta su completa
cancelacion.

4.2. Capacidad de endeudamiento: Es el monto maximo de préstamo que se puede aprobar
a un solicitante, de conformidad con su ingreso disponible para amortizacion del mismo,
dentro del plazo contratado.

4.3. Capacidad de pago: Es la capacidad que tiene el solicitante para hacerle frente al pago
de la totalidad de sus adeudos financieros, incluyendo las cuotas periddicas de capital
mas intereses y otros recargos, medida en funcion del porcentaje maximo de su ingreso
neto mensual establecido por el Reglamento de Préstamos del INPREMA.

Ing. Yared Funez
Oficial de Procesos
Revisado por: Visto Bueno
' Lic. Angela Moncada
Jefe de Departame o
al DgEGts.

7

Disefado por:

Lic. Gustavo Girén

ion
Yr, » Gerente de Negome hlm
5 ;‘ﬁ T

\&

Feoliel //54%0&;202?, Focha: 30 O s [ Fesha AN I ELIE PR
Estihe s,éf&%‘fg,l?ﬁw (I-UPRC | 07% Fecha: (5 ~p7- 2022,
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4.4, CIC: Central de Informacion Crediticia, es el sistema administrado por la Comision
Nacional de Bancos y Seguros, mediante el cual se consolida la informacion
proporcionada por las instituciones supervisadas de todas las personas naturales y
juridicas que adquieren compromisos u obligaciones crediticias con ellas, de su calidad
de deudores, codeudores, avales o fiadores. Este sistema permite a las Instituciones
Financieras Supervisadas, obtener la informacién de caracter crediticio de cada persona
que autoriza a la institucion financiera consultar la misma para efecto de sus andlisis de
crédito.

4.5, Estatus del Docente: Es la condicién del participante afiliado al sistema de prevision
magisterial. De acuerdo con el Manual de Politicas de El estatus, segun la situacién que
se presente por parte del participante, su estatus podra ser: Activo, Inactivo, Jubilado,
Pensionado, En suspenso, Voluntario o Fallecido.

4.6. Gastos Legales: Son los gastos generados en cumplimiento de las disposiciones legales de
caracter obligatorio tales como: gastos notariales, aduaneros y consulares, registro mercantil,
tramites, licencias, impuestos y derechos registrales.

4.7. Lista de verificacion: Es una lista consolidada en la cual se identifican paises, personas o
empresas sancionables, como parte de la investigacion de actividades irregulares de parte
de Entidades o paises.

4.8. PPCI: Programa de Proteccion Crediticia del Instituto.

4.9. Pre requisito: Son las condiciones previas que debe cumplir el participante al ingresar una
solicitud de préstamo.

4.10. Préstamo o Crédito: Es un financiamiento que se concede a un participante activo,
pensionado o voluntario, de conformidad a los términos y condiciones establecidos por el
Reglamento de Préstamos del INPREMA.

4.11. SINAP: Sistema Nacional De Administracion De La Propiedad Republica De Honduras.
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5. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO

PROVEEDOR

1. Andlisis de pre requisitos y documentos.
2. Analisis de condiciones del préstamo.

3. Ingreso de solicitud.

1. Solicitud de 4. Elaboracion de expediente.

- préstamo 5. Elaboracidn de Dictamenes. Liquidacion del Departamento de
Docente solicitante hipotecario. 6. Aprobacidn del Comité de Créditos. préstamo Operaciones

2. Documento requisito. [7. Gestidn y firma de protocolo de escrituracion.

8. Generacion de liquidacion de préstamo.

9. Solicitud de apertura del préstamo.

10. Archivo de expedientes y documentos.

6. NORMAS Y CONTROLES DEL PROCESO

6.1. Los préstamos hipotecarios solo se podran otorgar a los participantes que cumplan los
pre requisitos siguientes:

A. En caso de participantes de la Universidad Pedagdgica Francisco Morazan, deberan
acreditar como minimo 24 cotizaciones; en el caso de participantes de Centros
Educativos no gubernamentales o semioficiales y participantes con contratos, plazas
interinas o temporales deberan acreditar un minimo de 36 cotizaciones.

El Pensionado por Vejez o Jubilado debe encontrarse en el goce de su pension.

No tener obligaciones directas o indirectas en mora con el INPREMA.

Que se encuentre percibiendo ingresos que garanticen el pago del préstamo

mediante deduccion por planilla.

E. Tener capacidad de pago debidamente acreditada ante el Instituto.

F. Lainstitucion privada o semioficial en la que labore debe encontrarse al dia con el
pago de sus aportaciones, cotizaciones y cualquier otra obligacion con INPREMA.

o0O®

6.2. El Departamento de Atencién al Docente debera reportar a la Unidad de Atencion al
Usuario Financiero y Cumplimiento, la informacién de solicitudes de préstamos en las
cuales al menos uno de los comparecientes haya sido identificado en listas de
verificacidn, para discusion por parte del Comitée de Cumplimiento:

Nombre del docente solicitante o vendedor

Numero de DNI o RTN del solicitante o vendedor

Monto de la solicitud

Tipo de préstamo y garantia

Detalle de ingreso (Si aplica)

AN NI NN
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6.3. El Departamento de Atencion al Docente debera verificar la capacidad de pago del
solicitante y del codeudor, asi como el cumplimiento de los requisitos documentales y
demas condiciones aplicables.

6.4. EI Departamento de Atencion al Docente otorgara préstamos hipotecarios, a las
solicitudes cuyo monto no exceda a la capacidad de pago del docente solicitante y/o
codeudores, el monto maximo establecido, ni el 90% del valor del avallo del inmueble, o
en caso de construccién o mejoras al presupuesto aprobado.

6.5. La Unidad de Atencién de Gestiones y Oficinas Regionales presentaran por medio del
Departamento de Atencion al Docente, los expedientes de solicitud de préstamo
hipotecario ante el Comité de Créditos en un periodo no mayor a treinta (30) dias
calendario después de ingresar dicha solicitud con la documentaciéon correspondiente.

7. INDICADORES

| Eficiencia de la atencién de solicitudes de préstamos hipotecarios

Mide la eficiencia de la gestién de solicitudes de Préstamos Hipotecarios que presenten
| documentacion completa, desde su recepcion hasta su aprobacion, estableciendo como
| plazo treinta (30) dias.

Tiempo establecido para gestién de solicitudes(30)

estién de solicitudes

% eficacia = (

promedio de

100
Tiempo ) i

'ONSABLE D
IDICAD

Control de sollitdes
de préstamos
hipotecarios

Jefe de Departamento
de Atencion al Docente

Mensual Gerente de Negocios

8. DOCUMENTOS

- Reglamento de Préstamos del INPREMA

- Manual de Politica Aplicable a Préstamos Hipotecarios

- Lineamientos y Condiciones Generales Aplicables a Prestamos

- Solicitud préstamos hipotecario

- Solicitud de préstamo hipotecario mancomunado

- Formato para solicitud de transferencia o emision de cheque

- Formato de liquidacion de préstamos hipotecarios

- Andlisis de Capacidad de Endeudamiento para Préstamo Hipotecario
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9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibir al docente
solicitante y validar los pre
requisitos de la solicitud.

1.1
1.2

Ingresar al modulo de solicitudes de préstamos del sistema.
Validar pre requisitos del solicitante.

Estatus (Activo, jubilado o pensionado, voluntario)
Sector (Oficial, privado, administrativo, UPNFM)
Aportaciones y cotizaciones al dia

No tener mora directa o indirecta

Destino de crédito

Caracteristicas de la zona (Inmueble)

Otros ingresos

¢La solicitud cumple los pre requisitos?

- NO: Pasar a la actividad N°5.

- 8l: Pasar a la actividad N°2.

AN YN NN

Revisar registro de los
comparecientes en listas
de verificacion.

2.1
2.2

2.3

Ingresar a la plataforma web de listas de verificacion.
Buscar por nombre del docente solicitante y Duefio de la garantia
hipotecaria en lista de verificacion.
Verificar registro de la lista de verificacion.
(El docente estéa registrado en una lista de verificacion?
- NO: Pasar a la actividad N°3.
- Sl: Notificar al Jefe de Atencion y pasar a la actividad N°5,

informacién
Participante

Revisar
crediticia del
en laCIC.

3.1
3.2

33

34

Gestionar con el solicitante la firma de autorizacion a consulta de CIC.
Ingresar a la plataforma Central de Informacién Crediticia de la CNBS
(https://gpuf.cnbs.gob.hn/cic) y burds de crédito privados.
Analiza informacion financiera referente al solicitante:
v" Historial de obligaciones crediticias
v" Condiciones generales de las obligaciones
v" Detalle de mora y categoria de riesgo
Generar e imprimir reportes de Informe de Central de Informacion
Crediticia y Burds de crédito.
¢Califica la solicitud de préstamo?
- NO: Devolver los documentos al solicitante y pasar a la actividad N°3.
- SI: Pasar a la actividad N°4.

Analizar la documentacién
| requisito de la solicitud de
préstamo.

41

4.2

Recibir la documentacion requisito y verificar mediante checklist segun el
Manual Politicas de Préstamos Hipotecarios.
Validar con base en los documentos la informacion de la solicitud:
v' Capacidad de pago
v' Salario del docente ala fecha
V" Informe de avallio
V" Certificacién de libertad de gravamen del inmueble
v" Impuestos municipales al dia
¢La documentacion es correcta y estad completa?
- NO: Pasar a la actividad N°5,
- Sl: Pasar a la actividad N°6.

Técnico de Atencidn al
Docantz

Anaista de Atencion
(Regional)
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Comunicar al solicitante las
causas por las cuales no se
puede proceder con la
solicitud.

5.1 Exponer al solicitante de manera clara y precisa cuales son los motivos
por los que se interrumpe el proceso de analisis de la solicitud
(Documentos incorrectos o faltantes, falta de capacidad de pago, mora
directa o indirecta, cotizaciones, estatus e ingresos).

NOTA 1: Para los casos de comparcientes registrados en listas de
verificacion, debera reportar al superior jerérquico con la informacién
descrita en la Norma N°6.2.

NOTA 2: En caso de dictdmenes de garantias desfavorables, solicitar
correcciones de acuerdo a las observaciones emitidas.

5.2 FIN DEL PROCEDIMIENTO

Técnico de Atencion al
Docente

Analista de Atencion
(Regional)

Jefe de Oficina
Regional

Analizar condiciones del
préstamo en acuerdo con
el solicitante.

6.1 Analizar el monto méximo acreditable en tabla de céalculo (Excel).

6.2 Definir y consensuar con el solicitante las condiciones del préstamo:

v Plazo

v" Cuotas con base al monto y plazo.

V" Préstamo individual 0 mancomunado

6.3 Llenar formulario de solicitud de préstamo hipotecario.

6.4 Validar informacion de la solicitud.

6.5 Imprimir la solicitud de préstamo.

6.6 Gestionar firma y huella de solicitante.

6.7 Remitir documentacion al Analista para generacion de solicitud en sistema,

Técnico de Atencion al
Docente

Analista de Atencion
(Regional)

Generar  solicitud  de
“| préstamo hipotecario en el
| sistema,

7.1 Registrar condiciones del prestamo en el modulo de solicitudes de
préstamos del sistema.

7.2 Remitir documentacién al Técnico de Atencién para elaboraciéon del
Expediente.

Analista de Atencion al
Docente

Analista de Atencion
(Regional)

Elaborar expediente de
préstamo hipotecario.

8.1 Elaborar el expediente fisico con la documentacion de la solicitud de
préstamo segln la siguiente disposicion:

A, Correspondencia

B. Seccion técnica

C. Seccion legal

D. Seccion financiera

E. Informacion general

Verificar documentos mediante checklist de la solicitud.

Rotular expediente (N° de solicitud de préstamo).

8.2
8.3

Gestionar  emision  de
Dictamenes Llegal y de
Asegurabilidad de la
solicitud.

9.1 Solicitar mediante memorandum adjunto expediente al Departamento de
Asesoria Legal.

NOTA: El Dictamen es elaborado con base en la investigacion registral
que efectla el Departamento de Asesoria legal mediante proceso P-ALG-
04 Revision de documentos de préstamos hipotecarios.

9.2  Solicitar mediante memorandum adjunta copia del Informe de Avallio de
la garantia a la Unidad de Seguros.

NOTA: El Dictamen de asegurabilidad es elaborado con base en la
revision del Informe de Avallo que efectta la Unidad de Seguros
mediante proceso P-SEG-01 Emision de contratos de cobertura de
préstamos hipotecarios.

Recibir Dictamenes de la solicitud.

cLos Dictamenes de la solicitud son favorables?

- NO: Contactar al Docente solicitante y pasar a la actividad N°6.

- SI: Adjuntar DictAmenes al expediente y pasar a la actividad N°10.

9.3

Técnico de Atencion al
Docente

Analista de Atencion
(Regional)
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10.1 Elaborar el Dictamen técnico de crédi
manuales de préstamos y dictamenes
v Reglamento de Préstamos.
v Manual de Politica Aplicable a Préstamos Hipotecarios.

0 en aplicacion de reglamentos,

Técnico de Atencion al

.| Elaborar Dictamen Técnico v’ Lineamientos y Condiciones Generales Aplicables a Préstamos. Docents
10 | de crédito para Comité de v’ Dictamen Legal Andlista de Atencion
Créditos. v’ Informes de Avaliio / Confirmacion de asegurabilidad (Regionai)

v’ Otros documentos que se estimen necesarios
10.2 Adjuntar Dictamen al expediente de solicitud.
10.3 Remitir expediente de préstamo al Técnico de Atencion al Docente para
revision.
11.1 Recibir expediente de préstamo.
11.2 Revisar documentos del expediente con base a los Reglamentos,
Manuales y Politicas aplicables.
11.3 Validar la informacion del préstamo contra registros del préstamo en
mbdulo de solicitudes del sistema:
v Capacidad de pago del solicitante
v’ Informes de avallios de garantias
v Célculo de cuotas y primas de seguro
v’ Dictamenes legales, de asegurabilidad y técnico de credito
v" Comentarios especiales
¢ El expediente de préstamo requiere ajustes?
- NO: Pasar a la actividad N°12.
- Sl: Gestionar ajustes con Técnico y pasar a la actividad N°6.
12.1 Recibir expediente de solicitud de préstamo.
12.2 Registrar el expediente de préstamo hipotecario en agenda para
presentacion a Comité de Créditos.
12.3 Presentar el expediente de solicitud de préstamo ante Comité de Créditos.
124 Validar capacidad de pago, avalio, cobertura PPCI, dictamenes y
recomendaciones.
NOTA: Comité de Créditos discute y somete la solicitud para aprobacion
con base alos Dictamenes Legal, Técnico crediticio, de asegurabilidad de
inmuebles e Informe de Avaltio.
¢El Comité solicita ajustes a las condiciones del préstamo?
- NO: Notificar al Técnico de Atencion y pasar a la actividad N°13.
- Sl: Gestionar ajustes con Técnico y pasar a la actividad N°6.
13.1 Contactar al solicitante via telefonica o correo electrénico.
13.2 Notificar la aprobacion del préstamo solicitado.
13.3 Girar instruccion al solicitante sobre la firma de contratos de seguros.
13.4 Girarinstruccion al solicitante sobre el pago de gastos de cierre del tramite
de otorgamiento y detalle del cargo: Técnico de Atencion al
v Gastos por seguro Docents
v" Gastos por honorarios (si aplica) Analista de Atencion
v Gastos administrativos (Regional)
NOTA: El solicitante debera presentarse a la ventanilla de atencién al
docente para presentar los comprobantes de pago de los cargos
generados por el tramite de otorgamiento del préstamo hipotecario y
firmar contratos de seguros.

/7 | Revisar expediente de
1 ; .
"1 préstamo hipotecario.

Jefe de Atencidn al
Docerite

Presentar expediente de
12 |solicitud a Comité de
Creditos.

Notificar al solicitante la
13 | aprobacion del préstamo
por el Comité de Créditos.
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| Gestionar

protocolo  de

14.1
14.2
14.3

rganizar los documentos del expediente necesarios para el protocolo.
Escanear y almacenar copia de documentos.

Remitir mediante correo electronico los documentos escaneados al
notario o abogado asignado y condiciones del préstamo y detalle de la
solicitud de préstamo.

NOTA: Se recibe el protocolo de escrituracion de parte del abogado

Técnico de Atencion al
Docente

y Logistica.

NOTA: Para los casos de las oficinas regionales, de la oficina principal se
envia la escritura para que ellos realicen la actividad de registrar en el
Instituto de la Propiedad.

14 " | escrituracion con abogado mediante correo para revision y solicitud de Dictamen Legal. .
. o . . Jefe de Oficina
externo o interno. 14.4 Remitir borrador de protocolo mediante correo  electronico  a .
. ey Regional
Departamento de Asesoria Legal para revisién.
¢ Existen observaciones al protocolo de escrituracion?
- NO: Pasar a la actividad N°15.
- SI: Notificar observaciones a notario/abogado y pasar a la tarea
N°14.1,
15.1 Contactar alos comparecientes via telefénica o correo para agendar fecha
de lectura y firma de protocolo.
15.2 Solicitar al Notario/Abogado la impresion del protocolo de escrituracion
Convocar a solicitante v correspondiente (Los protocolos son impresos en papel notarial). Técnico de Atencidn al
15 comparecientes para |15.3 Recibir a los comparecientes para lectura de protocolo. Docente
| lectura de protocolo y firma {15.4 Leer el protocolo de escrituracion. Analista de Atencién
de escrituracion. 15.5 Confirmar con el docente solicitante la compresion de lo establecido en el | (Regional)
protocolo de escrituracidn. En caso contrario hacer las aclaratorias que
correspondan.
15.6 Gestionar firma de protocolo de escrituracion.
16.1 Recibir protocolo de escrituracién debidamente firmado por ef solicitante.
Firmar  profocolo  de 16.2 R.ewsar protocolo de esqrnturagon. Directo’ Presidente
16 escrituracion 16.3 Firmar protocolo de escrituracion. Representante Legal
’ 16.4 Remitir protocolo de escrituracion a Departamento de Atencidn al | INPREMA
Docente.
: . . 17.1 Recibir protocolo debidamente firmado. Tecnico de Atencion al
Adjuntar copia de protocolo ; . ) . Docente
17 . . 17.2 Fotocopiar el protocolo en fisico y recibos de gastos de cierre. : ”
al expediente de préstamo. . . . Analista de Atencion
17.3 Adjuntar copias al expediente. ;
(Regional)
18.1 Notificar al Notario/abogado mediante correo o llamada telefonico, la firma
de protocolo y detalle del pago de gastos administrativos.
18.2 Adjuntar los recibos de pago Impuestos y timbres al protocolo e impresion
de correo electronico.
18.3 Entregar documentos al Notario y solicitar acuse de recibo.
Gestionar la escrituracion NOTA: Ingresar a la plataforma SINAP para dar seguimiento al proceso d | Técnico de Atencion al
18 de garantias hipotecarias escrituracion. Docente
en el Registro de la|18.4 Validar registro mediante nimero de presentacion. Jefe de Oficina
Propiedad. 18.5 Recibir la escritura original inscrita en el Registro de la Propiedad. Regional
18.6 Gestionar el pago de Honorarios con el Departamento de Administracion
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19.1
19.2

Ingresar al médulo de solicitudes de préstamos del sistema byte.
Registrar los datos de las garantias en el modulo de solicitudes de

Anczlista de Atencion

19 Registrar garantias préstamos. al Cocente
hipotecarias en el sistema. [19.3 Notificar a la Jefatura de Atencién al Docente. Anclista de Atencion
: 19.4 Remitir mediante memordndum los documentos de garantia a Custodia| (Regional)
de valores.
20.1 Verificar los calculos del préstamo en herramienta de Excel.
NOTA: En caso de retanqueo de préstamo, se debera gestionar con el
réstamo | ., . .
. o agzigéagiztgagfelgggf(:JOnes la constancia de saldo de préstamo gecmc:) de Atencion al
20 rzr;?;iwro :n lgluslis?:g; ®bo2 Elaborar previa de la liquidacidn en herramienta de Excel. Ar?;ﬁ:tae de Atencion
P " 203 Ingresar al médulo de solicitudes de préstamos del sistema BYTE. Redional
20.4 Generar liquidacion de préstamos por tipo de desembolso: (Regional)
v Desembolso Gnico
v Desembolso parcial
21.1 Validar tabla de amortizacion en el modulo de solicitudes de préstamos. | Técnico de Atencion al
21 Generar tabla de 1.2 Generar tabla de amortizacion. Docente
amortizacion del sistema. 1.3 Registrar detalle de liquidacion en el médulo de solicitudes de préstamos | Analista de Atencion
por acreedor en el caso de solicitudes de préstamos mancomunados. (Regional)
221 Elaborar memorandum de solicitud adjunta liquidacion de apertura de
préstamo a Departamento de Operaciones.
22.2 Solicitar firma de memorandum de Jefatura de Atencion al Docente o | Téonico de Atencién al
9 Elaborar  sclicitud de Gerencia de Negocios. Docente
cheque o transferencia. NOTA: El Departamento de Operaciones apertura el préstamo y remite la | Analista de Atencion
liquidacion y solicitud de transferencia a la Unidad de Tesoreria. La | (Regional)
Unidad de Tesoreria efecilia la transferencia o cheque y notificara
mediante reporte diario de transferencias en formato Excel.
, . 231 Adjuntar copia de los documentos legales al expediente de préstamo Tecnico de Atencion al
Adjuntar copia de hipotecario. Docente
23 | documentos a expediente 23.2 Elaborar memorandum de remision de escritura a Custodia de Valores. Anal y
: X ) . . s e nalista de Atencion
de préstamo hipotecario. 3.3 Presentar expediente a Jefatura de Atencién al Docente para verificacion ;
de garantia licitar firma de memorandum de remision. (Regional)
g s y solici e oré $i0
' Xﬁg%&;rl tlt;|0 ;jeemi%?ran\tzz 241 Reaibir expediente de préstamo. Jefe de Atencién al
24 . . 124.2 Revisar el registro de garantias en el médulo de solicitudes de préstamos. X
memorandum a Custodia ! i . Docenze
de Valores. 24.3 Notificar de visto bueno a los documentos para registro.
Técnico de Atencidn al
o5 Archivar expediente de 5.1 Archivar expediente de préstamo hipotecario por N° de expediente en | Docente

Préstamo hipotecario.

archivo.

Analista de Atencién
(Regional)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11.MATRIZ DE RIESGOS
FACTOR DEL PROBABILIDAD DE RIESGO NETO
EVENTO DE RIESGO FUENTE DE RIESGO RIESGO IMPACTO OCUR | TIPODERESGO CONTROL DE RIESGO "+ ; EFECTIVIDAD O RESIDUAL
Moderada
. . Deficiencia en la efectividad:
Reprocesos de préstamos o registro, entrega o . 9 - -
> i ejecucion, Revisién manual por parte del Departamento de El desempefio
cobro de valores no correspondientes, debido a la Eventos . - L.
1 . o entrega y Alto Medio Crédito Atencién al Docente y del Departamento de 3 |delcontrol
generacion de errores en la apertura de créditos oy Externos . X
hipotecarios gestion de Operaciones implementado es
’ procesos medianamente
suficiente
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12.CONTROL DE EDICIONES

o5 | o, Sustave Siren

o1 | Mo Love 2y
03 | Gotonto b ogoaon * 24/7/2017
o2 | bie, Erpesto Caras 107272016
o1 | e, Ermesto caras 26/11/2015

1 Normas y controles

La politica primera no cuenta con la enumeracidon de los prerequisitos para el otorgamiento de préstamos.

04 Actividades y tareas expediente.

Actividad: Recibir de parte del Departamento Financiero {a documentacion de pago soporte yadj&rﬁér al

Actividades y tareas

El proceso de tramite de préstamo hipotecario esta definido porla Unidad de Colocacion.

Lanorma administrativa N°5.1 enumera los pre requisitos para la aplicacién de
préstamo hipotecario: A. Numero de cotizaciones B. Mora directa o indirecta C.
Estatus del docente activo, jubilado, pensionado, participante voluntario,
Administrativo, UPNFM. D. Ingresos recibidos E. Sector privado tendra que verificar
las aportaciones del Centro Educativo y cotizaciones del docente al dia F. Limite

1 iNormas y controles

Eventos de riesgo
materializados

Se elimina la actividad de recibir documentacion de pago: para fines de la
Gerencia de Negocios los expedientes de préstamos no deben contener

05

Modificacion de actividades del

2 iActividades y tareasdocumentacion de pago ya que dicha actividad demanda tiempo de manera roces0
innecesaria. Los documentos de pago no son un documento auditable de los P
expedientes de préstamo.
. El proceso de tramite de préstamo es ejecutado por el Departamento de Atencion jModificacion de estructura de
3 ctividades y tareas | o oo

puestos
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13.FIRMAS DE AUTORIZACION /

Con mi{firma confirmo glie\he sidq notifickdo(a) de la participacion del area bajo mi cargo

como parte del proceso:

1. Abg!Indjra Centeno
Jefe de Dep mentd de Asesqria Legal

NI

yit _

2. Lic. Karina Lanza
Jefe de L

3. Lic. Javier Fonseca
Jefe de Departamento de Operaciones

A




INPREMA

INPREMA
lNSTlTUTO NACIONAL DE PREVlSlON DE MAGISTERIO

GERENCIA DE NEGOCIOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION AL DOCENTE

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE PRESTAMOS HIPOTECARIOS
Edicién No. 05 [

CODIGO:
P-AD-08

Pagina 14 de 14

14. ANEXOS
14.1. Formato de Solicitud de Préstamo Hipotecario

PSP A8
= e s §
40 G PR S AN Y % g fe eie i b
¢ Shven i 4iure el aiig v ok Wlhota 49 $rcmidid 4 IO
e Yeva Wi ns
it i Y PR
PRI %
VEEERWUTINL PR Y EMAET N NI EL $205 [rere
Ty ]
] TP T ¥
I D BT YT ey | T TP TS TN ¥
{ (OIS wsan G ] P TR AP v
HRI— N A P VA W i
[erTeem mee 1o T - ) Gevgncn ke brdviarsni
LR e R e d 4 e B SR 46 D19l i b & ek W A L 56 TG & WA b #4 ¥
- [Nt
L seakes e Lo ]
[P VN M I S P S DR i
l 0 W s s [u.m,w-.nc«w e ] Sunrage B8 G e oh W Reke § b i 00k &S wiadt £ Lo ki B [
W e ] -
Stgh 8 dBoa vk d @ BuTonm L e toied v
l Lartinn g 49 10nribe s e hn R L4 S0LEE b S8 e ¥
N P P 5
Vv ane 0 Rensiut ok s B9 Weess snudbive I
Fobnod wh St ved Yuites Corwsn 48 Enmands € Lavns
AV e WO (e Sed ko 330 T bstgn e ¢ Om Ay i
LY P I I N P )
R N T T o I
Fa ki 14 Sub s Burtg Ve soarh S MR 920
P T A Y SO RTINS [
BN B N T T T L L iy VP S ST YA S ey ! ¥
Fiestos B 6nk b e ha s Lotrar i & § Wae s 6 F s oda
Seziow Lee s EE T T T P A S N DI PP PR P
L Py TV A T SRR I3
A L 1
[TV Y PRV SR M
[oevos S vsege | YRR 1
| It | ETIPTP TN | PPV 1 L T R N PN R S VR PR AP I
W rAuwe 4338 A mh s bubinded $4 % Wsho b £4prInk, ! .
4 . - . s et Casnnd. o Lnikiny
DB spos s6ass s 95 bhussiion do e abidcms 6 40 14 §arde 6 s 4 eavaiaakivn (rost bics b ba Kbxtaben W aiew &6 0 Voniss ¥ o prest
NS o s Sivsde 8 VehT VIR G TSN K tre et G5 (10BN eridain o INFREML R g 938 1ot v ok soiacn s
PE AN e DDA SO EEAE S idkak i i e A Led § GERER FE €6 Aaeih ) LG ARt Keh 47 BV R dwar gy yus Fecks Cowd o (4% Bows ¥ fudin Proanivies §
0 dad aaid pi dok il i au».u»« Borew wsisaikbbak VA 0wdni ihmgas paos SEEGED 43 1ht 0 b 2 sowen do ST
ot e by axs . ST R G 0 0 MR s won Bebiacis pon wtd vhw B oikie e B e 3 5 Shin
ASiiadick. i R KRt A ool i G 222 X i 2 24
ewren ) Susan vHs Jradsa Soway ade e Favnase




INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION DE MAGISTERIO
& : GERENCIA DE AFILIACIONES Y SERVICIOS - DEPARTAMENTO DE ATENCION AL

DOCENTE
CODIGO: PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE VENTA DE INMUEBLE EN GARANTIA DE
P-AD-09 PRESTAMO HIPOTECARIO
e EDICION No. 03 [ Paginaide?
1. PROPOSITO

Gestionar la atencion de solicitudes de autorizacién para la liberacién, traspaso o venta bienes
inmuebles registrados como garantia de préstamos hipotecarios de docentes con el INPREMA
a Instituciones financieras, otros acreedores o terceros.

2. ALCANCE

Aplica a la atencién de solicitudes de docentes que cuentan con préstamos hipotecarios que
cumplan los criterios para la liberacién, traspaso o venta de las garantias hipotecarias, hasta
la firma de manifiesto y archivo de expediente.

3. LIDER DEL PROCESO
Jefe del Departamento de Atencién al Docente.
4. DEFINICIONES

4.1. Garantia o Colateral: Es la proteccion que respalda el préstamo otorgado y que constituye
la fuente secundaria de pago, en el caso de que el prestatario no cumpliere el plan de pagos
establecido, sea esta hipotecaria, prendaria o fiduciaria.

4.2. Manifiesto: Es el documento en el cual el docente solicitante hace constar que conoce y
esta de acuerdo con las condiciones indicadas en relacién a un segundo otorgamiento de un
préstamo hipotecario.

4.3. Préstamo o Crédito: Es un financiamiento que se concede a un participante activo,
voluntario o pensionado de conformidad a los términos y condiciones establecidos en el
Reglamento de Préstamos y manuales operativos que corresponda.

V2 DEATENCION
BN

Elaborado Por: Revisado Por: Visto Bueno
Ing. Kevin E\spinoza Ing. Mariela Gomez Lic. Angela Moncada Lic. Gustavo Giron
Oficial de Procesos Encargado Unidad de Progesos Jefe de I.D‘epartamento de Gerente de Aﬂ.llacﬂ!p‘neswfn,k
\ . % Atencién al Docente Servicios™ o Previsi;
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4.4. Bienes Inmuebles: Son las propiedades que no se pueden trasladar de un lugar a otro,
sin alterar su forma.

5. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO

PROVEEDOR

ENTRADA

- Solicitud de

autorizaciéon de venta

ANALISIS SIPOC

PROCESO

1. Analisis del préstamo hipotecario y
garantias.

2. Entrevista socioeconémica del
prestatario.

3. Elaboracion de expediente de

SALIDA

CLIENTE

Prestatario de de inmueble en 2 Oficio de Prestatario
réstamo arantia Solietn, autorizacion | de préstamo
P : g ; 4. Emision de oficio de autorizacion por 2 P .
hipotecario > de venta. hipotecario
parte de la Gerencia.
- Documentos o : ;
ke 5. Gestion de firma de manifiesto.
requisitos.

6. Entrega de oficio de autorizacion al
docente.
7. Archivo de documentos.

6. NORMAS Y CONTROLES DEL PROCESO

6.1. El Departamento de Atencién al Docente realizara la gestion para la autorizacién de venta
de bienes en garantia de préstamos hipotecarios, a las solicitudes que presenten debidamente
los siguientes requisitos:

A. Copia del documento nacional de identificacion del prestatario.

B. Informe de solicitud de autorizacion de venta de inmueble.

C. Documentos complementarios de acuerdo al tipo de solicitud.

D. Dictamen favorable emitido por el area de Servicios Legales en los casos que el docente
sea representado por un tercero.

6.2. El Departamento de Atencion al Docente y/o las Oficinas Regionales, deberan gestionar
la atencién de las solicitudes de autorizacion de venta de inmuebles en garantia de préstamos
hipotecarios en un periodo no mayor a veinte (20) dias habiles, contados a partir de la
elaboracion del expediente de solicitud hasta la aprobacion por parte de la Gerencia de
Afiliaciones y servicios respectivamente.

6.3. Los oficios de autorizacion de venta de bienes inmuebles, se emitiran siempre que el saldo
total del préstamo hipotecario sea cancelado en su totalidad, mediante la transaccién de venta,
traspaso o liberaciones segin corresponda. Riesgo: N°1
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6.4. Los oficios de autorizacién de venta de bienes inmuebles emitidos por aprobacion de la
Gerencia de Afiliaciones y Servicios, podran ser actualizados a solicitud del prestatario dentro
del periodo de doce (12) meses subsiguientes de la fecha de autorizacién de la solicitud. En
caso contrario, se debera ingresar una nueva solicitud para revision.

6.5. La Secretaria General emitira siempre que sea requerido por el Docente, una nota en la
que se indique que el INPREMA no tiene objecién sobre transacciones de financiamiento o
traslado de hipotecas de garantias hipotecarias, a Personas naturales o juridicas, sin
necesidad de solicitar la revision de la Gerencia de Afiliaciones y Servicios una vez que se
valide que el préstamo hipotecario fue cancelado.

7. INDICADORES

NOMBRE Eficiencia de atencion de solicitudes de autorizacion de venta de inmuebles

Mide el nivel de eficiencia de la atencion de solicitudes de autorizacion de venta de bienes
DESCERIPCION inmuebles, conforme al plazo de 20 dias una vez que se recibe el expediente de solicitud
de conformidad.

: : C N° dias plazo para la atencién(20)
FORMULA DE CALCULO Eficiencia = ( P T = )
Fecha de respuesta de solicitud — fecha de recepcion de solicitud
FUENTE DE RESPONSABLE DEL RESPONSABLE DEL
VERIFICACION INDICADOR ERECTENC e ANALISIS

Oficio de autorizacion
de venta de bienes
inmuebles

Gerente de Afiliaciones
y Servicios

Jefe de Departamento
de Atencidn al Docente

20 dias

Mensual

8. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS NORMATIVO Y FORMATOS

- Reglamento de Préstamos del Instituto Nacional de Prevision del Magisterio
- PAD-09-FRO1 Entrevista para solicitud de autorizacion de venta de inmuebles financiados por el INPREMA
- Dictamen (codificar por regional)

- Oficio informativo

- Manifiesto

- Control (Excel)
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9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

Recibir solicitud de
autorizacion de venta de
inmueble en garantia.

DESCRIPCION

1.1 Atender la consulta del docente sobre la opcion de
venta de inmuebles.

1.2 Registrar solicitud en control de solicitudes de
autorizacion de venta de bienes inmuebles en garantia
de préstamos hipotecarios.

NOTA: El empleado debera brindar asesoramiento al
docente respecto a las opciones de financiamiento
disponibles en el INPREMA.

Tiempo: 1 hora
Riesgo: N°1

Analizar el préstamo
hipotecario y garantias
con base a los criterios
para autorizacion.

2.1 Solicitar al docente la copia del documento nacional de
identificacién nacional.
2.2 Solicitar carta de promesa de compraventa o su
equivalente, entre el solicitante y el comprador
(Unicamente en caso de venta).
2.3 Ingresar al médulo de solicitudes de préstamos del
sistema con usuario y contrasefia.
2.4 Revisar préstamo hipotecario vigente:

v"  Saldo de préstamo

v"  Registro de garantia hipotecaria

¢ Cumple criterios de autorizacion de venta?
NO: Pasar a la actividad N°3.
Sl: Pasar a la actividad N°4.

Tiempo: 1 hora
Riesgo: N°1

Comunicar al solicitante
las causas por las cuales
no se puede proceder
con la solicitud.

3.1 Exponer al solicitante de manera clara y precisa cuales
son los motivos por los que se interrumpe el proceso de
analisis de la solicitud (Documentos incorrectos o faltantes,
mora directa o indirecta o registro de la garantia).

3.2 FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Tiempo: 1 hora

Aplicar cuestionario de
entrevista para solicitud.

4.1 Llenar formulario PAD-09-FR01 Informe por solicitud
de autorizacion de venta de inmuebles, de acuerdo a la
informacién provista por el docente.

4.2 Analizar la informacién.

¢ El formulario fue completado de conformidad?
NO: Pasar a la actividad N°3.
SI: Gestionar firma del formulario y pasar a la actividad
N°5.

Tiempo: 1 hora

RESPONSABLE

Analista de
Atencion al
Docente /
Auxiliar de
Atencion al
Docente




INPREMA

INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION DE MAGISTERIO

DOCENTE

GERENCIA DE AFILIACIONES Y SERVICIOS - DEPARTAMENTO DE ATENCION AL

CODIGO:

GARANTIA DE PRESTAMO HIPOTECARIO

PROCEDIMIENTO: GESTION DE AUTORIZACION DE VENTA DE INMUEBLE EN

P-AD-09

EDICION No. 03 |

Pagina 5 de 14

5.1 Verificar los documentos de la solicitud:
v Copia del documento nacional de identificacion.
v" PAD-09-FRO1 Informe por solicitud de autorizacion

Riesgo: N°1, N°2

Elaborar el Informe de
solicitud de autorizacion
de venta de inmueble.

7.1 Elaborar Informe con el detalle de la situacion
socioeconémica del docente con base a la informacién de
la entrevista.

7.2 Remitir expediente de solicitud a la Jefatura del
Departamento de Atencion al Docente, Unidad de
Gestiones o Jefe de Oficinas Regionales.

Tiempo: 1 hora
Riesgo: N°2

de venta de inmuebles. Analista de
. v"  Solicitar carta de promesa de compraventa o su Atencidn al
Elaborar expediente de . -
solicitud de autoradidn egu_lvalente, entire el solicitante y el comprador Doc?t_ante /
devants ge hkoanla (dnicamente en caso de ve_n?a). 3 Auxmgar de
| 5.2 Elaborar expediente de solicitud y remitir al Atencién al
Técnico de Atencidn. Docente
Tiempo: 1 hora
Riesgo: N°2
6.1 Recibir y revisar los documentos del expediente de la
solicitud.
6.2 Ingresar al médulo de solicitudes de préstamos del
sistema con usuario y contrasefia.
6.3 Revisar préstamo hipotecario vigente contra datos del
. . docente.
Revisar expediente de la
solitod, ¢éLa solicitud de autorizacion de venta procede?
NO: Devolver documentos y pasar a la actividad N°3.
Sl: Pasar a la actividad N°7. -
Técnico de
. B Atencion al
Tiempo: 1 hora Y

Revisar el expediente de
solicitud de autorizacion
de venta de inmueble.

8.1 Recibir el expediente de solicitud de autorizacién de
venia de inmueble.

8.2 Revisar los documentos de la solicitud contra registros
del sistema

¢ Se identificaron inconsistencias?
NO: Pasar a la actividad N°9.
Sl: Pasar a la actividad N°7.

Tiempo: 1 hora
Riesgo: N°2

Jefe de Atencion
al Docente
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Remitir expediente de

9.1 Revisar el expediente.
9.2 Remitir mediante memorandum el expediente de
solicitud para aprobacién de la Gerencia de Afiliaciones y

Jefe de Atencion

9. |solicitud para i
autorizacion. Servicios. al Docente
Tiempo: 1 hora
10.1 Elaborar el memorandum de autorizacién con base en
Emitir el memorandum I‘Iaolgfc;{rg]rﬁi?ilf 2)(deeldeic::rr.:’:?('-:“d éeen taigneri;:g%?g-l Jefe de Atencion Gerente de
10. | de autorizacion de venta : P Afiliaciones y
. . al Docente. .
de bienes inmuebles. Servicios
Tiempo: 1 hora
Emitr el oficio de oahn ds spclenede et | e e
11. | autorizacién de venta de P ’ &l Dacarts
bienes inmuebles. "
Tiempo: 1 hora
12.1 Recibir nota de autorizacion.
12.2 Elaborar e imprimir Manifiesto de acuerdo con el
Reglamento de Préstamos.
Gestionar la entrega de | 12.3 Contactar al docente mediante teléfono o correo
12. | oficio de autorizacidon de |electronico para que se presente a las oficinas del
venta de inmueble. INPREMA a recoger nota de autorizacion y firma de
manifiesto de acuerdo del Reglamento de Préstamos.
Tiempo: 1 hora Técnico de
13.1 Archivar los documentos en expediente de préstamo AEenc:ort] al
hipotecario: L
v" Copia del documento nacional de identificacién.
P I——n g g;.;a;:::g:no de entrevista socioeconémica.
T, (i soliciiid sn supadichle v Manifiestc; de acuerdo con El Reglamento de
de préstamo hipotecario. : g
Préstamos.
¥v"  Nota de autorizacion.

Tiempo: 1 hora

FIN DE PROCEDIMIENTO
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10.DIAGRAMA DE FLUJO
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salitud
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1€umple criterios I
de autorizacion fue completado
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e
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12 Gestionar ln
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11.MATRIZ DE RIESGOS

NIVEL DE
Fecha de FUENTE DE | FACTOR DEL PROBABILIDAD DE TIPQ DE
Revisién CODIGO | GERENCIA AREA PROCESO ASOCIADO | EVENTODERIESGO | ooocr RESGo | MPAETO | o mRENCIA m:l::s& . | REsG CONTROL DE RIESGO EFECTIVIDAD PROMEDIO
El Analista cle Atencion al Docente / Auxiliar de Atencién al
Docente Regional realiza las actividades siguientes:
1 .- ender la consulta del docente sobre la opcién de venta
de inmuebles.
2.- Registrar solicilud en control de solicitudes de autorizacién
de venta de bienes inmuebles en garantia de préstamos
hipotecarios 3.- Solicitar
al docente la copia de la tarjeta de identidad.
Pérdida econdmica al 4.-Solicitar carla de promesa de compraventa o su equivalente
autorizar la venta del entre el solicitante y acreedor. Alta
bien inmueble y que 5.-Ingresar al médulo de solicitudes de préstamos del sistema efectividad;
Gestion de la misma no cubra el | Deficiencia con usuario y contraseria. El nivel de
e saldo del préstamo enla 6.-Revisar préstamo hipotecario vigente: control
o v autorizacién de venta ) A i ;
2810312023 | P-AD-08 Aﬁllaclgqes y| Atencion al da inmiisble an hipotecario, de_bldo_ a | ejecucion, | Procesos Alo Bajo 2 Operaciondl . ju Saldo de prést;rnu _ 4 implementad 4
Servicios | Docente garantia de préstamo otorgar la autonizacion ant(aga y | Internos [ Registro de garantia hipotecaria, o reduce el
hipetacario de venta de inmueble| gestion de El Técnico de Atencion al Docente / Regional, realiza las impacto del
sin haber evaluado | procesos aclividades siguientes: riesgo pero
las condiciones 1.-Recibir y revisar los documentos del expediente de la no por
necesarias del solicitud. completo
préstamo. 2-Ingresar al modulo de solicitudes de préstamos del sistema
con usuario y contrasefia.
3.-Revisar préstamo hipotecario vigente contra datos del
docente.
Asi mismo los oficios de autorizacion de venta de bienes
inmuebles, se emitirdn siempre que el saldo total del préstamo
hipotecario sea cancelado en su totalidad, mediante la
transaccién de venta, traspaso o liberaciones segin
corresponda,
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NIVEL DE RIESGO
Fecha de FUENTE DE | FACTOR DEL PROBABILIDAD DE TIPO DE
Revision | CODIGO | GERENCIA AREA PROCESO ASOCIADO | EVENTO DE RIESGO ERE0 RIESED IMPACTO | ™ o RRENGIA RIESGO HIEB30 CONTROL DE RIESGO EFECTIMDAD PROMEDIO | NETOO
INHERENTE RESIDUAL
El Analista de Atencion al Docente / Auxiliar de Atencién al
Docente Regional, elabora expediente de solicitud de
aulorizacion de venta de inmueble.
El Técnico de Atencion al Docente / Regional realiza las
aclividades sigulentes:
1.- Recibir y revisar los documentos del expediente de la
solicitud,
2.- Ingresar al mddulo de solicitudes de préstamos del sistema Ata
con usuario y contrasefia, b
Informe erréneo de . efectividad:
sollcilud de Deficiencia 3.- Revisar préstama htp:éi::r; vigente contra datos del El nivel de
etk autorizacion de venta enla e y control
2810312023 | P-AD.06 |ATiAciones y| Atencisn al autorizacion de venta de inmusble, ejecucién, | Recursos e Bl : o | ) 4.-El_ab9ra|:ﬂlnll'tinne con el detalle de la situacion {mplementad .
¥ £ F 10mica del con base a la informacion de la
Servicios Docente garantia de préstamo ocasionando retrasos| entregay | Humanos entrevista o reduce el
d:" e:]:;?:l: ¥ : gesirir;:: 5.-Remitir expediente de solicitud a la Jefatura del Iﬁn:a:;tn :ren'
scgoc \ e it Depariamento de Atencidn al Docente o Unidad de Gestliones. ng Er
Bne: El Jefe de Atencién al Docents / Jefe Regional, recibe | b
expediente de solicitud de aulorizacion de venta de inmueble y Somp
revisa los documentos de la solicitud contra registros del
sistema.
El Jefe de Atencidn al Docente,
remite mediants memorandum el expediente de solicitud para
aprobacion de la Gerencia de Afiliaciones y Servicios.
El Gerente de Afiliaciones y ServiciosEmitir el memordndum de
autorizacién de venla de bienes inmuebles.
° o
N° de Riesgo Actividad del Proceso
1 1,2,6 Normas y controles 6.3
2 5,6,7,8
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10.CONTROL DE EDICIONES

EDICION: NIVEL DE APROBACION FECHA DE APROBACION:
01 Gerencia de Administracion 18-nov-15
02 Gerente de Negocios 08-dic-17
03 Gerente de Afiliaciones y Servicios

Edicion | _ Seccion Condicién Actual

‘ \ : .
“ 1 | Encabezadoy forrnato | El Formato usado para la creacion del procedimiento es de 2017
— : TN T S S S o e
‘: 2 i Proposito El proposito no es claro y la redaccion es deficiente.
‘ 3 | Alcance | El alcance no estaba bien deﬁnld_o y no menciona bien el alcance del
| | } mismo .
| 4 i Lider de proceso El lider del proceso es Jefe del Departamento de Negocios
w [ : ~ No estan algunos terminos que son usados en la actualidad: Garantia o
5 Definiciones I - 7 e
I | . nict A __Colateral, Manifiesto y Préstamo o Crédito.
1 6 ' Entradas y salidas | No existe el analisis SIPOC (Entradas y Salidas) en el procedimientos
02 I m i WﬁNorrnas:; controles | El @partado se llama politicas y esta desactualizada ya que, son politicas
| . ___usadas en el 2017
I 1 "
i 8 \I Indicadores ~'Mide el tiempo de resolucino de Ia solicitud y solo los nombres de 10s
| Sy | puestos son de la estructura organizacional del 2017
| 9 3; Documentos i Solo se incluye la entrev:sta‘ informe, manifiesto y autorizacion de venta
Descripcion del 1 SR e
| 1
L 10 procedimiento | - No existe una descripcion del procedimiento establecida
I N " T " i f
}! 11 Diagrama de Flujo 1 El diagram de flujo esta desactualizado desde el 2017
1. E— i o o e
i’ 12 ll Matriz de riesgos La matriz de riesgos esta desactualizada desde 2017
Version # Seccién e LT Modificacién 1 Justificacién
1 1 Ericabezado y formato | Se actualizo el formato de documentacnon_de | —
I |_procesos de acuerdo a nuevas metodologias
.‘ 2 | Proposito | Se actualizo el proposito tomando en cuenta | NModificacion de lider del proceso
; . o Il las actividades gue se realizan ]
| 3 | Alcance | Se redefinio el alcance dejardo en visto desde Noaiccin e fider at pionsan
| 1 | donde inicia y termina | e,
I‘ 4 ” Lider de proceso | Se actualizo el nombre del lider de proceso del ibkceiin deider el prozsso
I | . |_acuerdo a la nueva estructura organizacional |
I il —-i——s
. 5 | Definiciones ~ Se agregaron nuevas definiciones que se ;j Ty
03 I s | = usan erﬂ%cm&gdad |
| 6 | Entradas y salidas l e eboroanaliss ol (Entradas yf | Modificacion de lider del proceso
“L B | Salidas) — | -
‘ 7 i Normas y controles } Seachualizg de acau‘:;c:; 4/la operatividad i! Modificacion de normativa
; 8 | Indicadores Se modifico el inidicador y se establecio un | Modificacién de lider del p o
| - tiempo fijo para la resolucion de solicitudes \ .
| | Se agregaron nuevos documentos PAD-09- | ; : .
9 Document ifi
| ol |___FRO1 Entrevista para solicitud oficio ___| ""ooroooon 98 fder def proceso
10 I Descripcion del | Se elaboro la descripcion detallada de Medificacién de actividades del
i procedimiento 1 actividades | proceso
| 1 | i N i
3 1 ! Diagrama de Flu_|o | Se actualizo de acuerdo a operatividad actual Mod'ﬁcac'ﬁ';;i:g’“”dadﬁ cel
L " Se aciualizo de acuerdo a la operatividad Modificacion de actividades del |
| 12 I Malriz deissgos | actual y se identificaron riesgos por actividad proceso
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11.ANEXOS

INFORME POR SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VENTA DE INMUEBLE

Asunto: Informe sccial sobre autorizacion de venta del () Dacente:
Para vender/hipatacar una vivienda financiads por INPREMA

del 20

i

Lugary Facha: Tegucizalps, M.T.C. =

INFORME SOCIAL
DATOS GENERALES:

a) MNombre:

b} Domicilio:

c) Teléfones No:

d} ONE

el Demicilic actual:

DATOS ESPECIFICOS:

1. TIPO DE SOLICITUD [VENTA- LIBERACION DE GRAVAMEN]
Docente solicita autorizacion para 2l inmueble gue le financid INFREMA,
mediante préstamec hipotecaric  No. quz le fue otorgado &l
, por un monto de L. ; 3 cancelar en Aflos plaze,
mismo que se encuentra 2n sus pages.

2. JUSTIFICACION DE LA VENTA
Razones expresadas por el docente para ez wventa o traslado de Iz hipoteca:
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En caso de gue [a venta o traslado de hipoteca sea para la cancelacion de deudas, favor indicar con
que instituciones tiene deudas y el saldo aproximado:

3] PRESTAMO HIPOTECARIO INPREMA: =
5] PRESTAMO FERSONAL INPREMA: L.
¢} BANCO o
&) COOPERATIVA Five
g} OTROS L.
TOTAL R

*Los valores indicados son aproximados de acuerdo a le indicade por el docente

3. ANTECEDENTES DEL INMUEBLE EN VENTA

Ubicacion exacta del inmy

Ambiente (NGmero de plantas):
Habita el mmueble:

No Habitaciones:
Cocina:

Comedor

Sala:

Porche:

Lavandena:

Bafo (5):

Uso actual delinmueble:
otros:

éHa realizado mejoras al inmueble?

Si la respuesta fue “si” indicar las mejoras hechas al inmueble:
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4. A QUIéN VENDERA EL INMUEBLE O CON QUIEN LO HIPOTECARA?

Nombre:
valordeventaenlL:
En caso de venta, que institucion brindara el financiamiento:

5. SITUACION SOCIO-ECONOMICA

Docente activo/lubilado:

Cargo que desempenia:

salario/Pension que percibe el docente en L:

Lugar donde labora:

Direccion exacta del lugar de trabajo:

éDesde cuando labora en este jugar?

NGmero de hijos:

&Viven con usted?

Edades de su hijo{2)(s):

Estado Civil:

Nombre del conyugue:

¢Trabaja el o la conyugue?

Lugar donde labora conyugue:

Salario que percibe en L:

éTiene otro inmueble donde residir después de la venta?
Si[. )}/ No{ )

En caso de no tenerio ¢ Donde piensa residir? {Explique):

6. CONCLUSIONES [Para uso de INPREMA):
2
b)
<)
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. OBSERVACION O RECOMENDACION DEL ENTREVISTADOR
Por lo antas expussto se recomiends aprobar [a solicitud de autorizacion de venta presentads por
Docente:

. COMENTARIOS ADICIONALES

Incluir cualguier otro comentario que se considere importante o relevante para este tramite:

Firma del Auxiliar/ Analista de Atencion Firma del Docente solicitante
Al Docente
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos y actividades para la atencidon de consultas de los
docentes afiliados a INPREMA a través de la plataforma Omnicanal.

2. ALCANCE

Aplica a las solicitudes realizadas por los docentes mediante WhatsApp, Facebook,

Chat y Correo Electronico a nivel nacional desde que se recibi

se da respuesta.

3. LIDER DEL PROCESO

Jefe de Atencidon al Docente.,

4. DEFINICIONES

‘hglsta que

4.1. Plataforma Omnicanal: Software de servicio al cllente para brin War apoyo a
consultas a través de WhatsApp, correo electronico institucional, ch tde p@gma
web y Facebook Messenger. )

4.2. Empleado de Unidad Administrativa: Empleado encargado de dar respuesta
oportuna a las consultas de los docentes, beneficiarios y particulares al

INPREMA.

4.3. Técnico de Atencion al Docente: Empleado encargado de asignar en la
plataforma Omnicanal a la Unidad Administrativa correspondiente las consultas
realizadas por los Docentes, beneficiarios o particulares, realizadas por los
medios electronicos que el Instituto ha puesto a disposicion.

4.4. Unidad Administrativa: Gerencia, Unidad o Departamento que tiene funciones
propias que lo distinguen de las demas dentro de la institucion.

Disefiado por: Ing. Yamileth Lopez - Oficial de Procesos

Revisado por:

Visto Bueno

Ing. Marui varez

Lic. Angela Moncada
Jefe Atencion al Docente‘,

Lic. Gustavo Giron
Gerente de Negocies:

Jgfe de highg/de Phocesos
e m‘h ",
A"“ ‘Q 7 {1 ',((

=V reFe u‘PAR"Aw"m = }
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5. NORMAS Y CONTROLES DEL PROCESO

5.1. El Técnico de Atencion al Docente que atiende las consultas de los docentes
ingresara durante la jornada laboral a la plataforma Omnicanal, para asignar
al area que corresponda las consultas realizadas por los docentes mediante
WhatsApp, correo electronico institucional, chat de pagina web y Facebook
Messenger.

5.2. Se dara prioridad de asignacién y atencion a las consultadas realizadas a
través de Facebook y su respectivo chat, mismas que deberan ser respondidas
en un periodo no mayor a 24 horas desde el momento de ser recibidas.

5.3. Las consultas recibidas mediante correo electrénico deberan ser contestadas
en un periodo no mayor a 72 horas en horario laboral desde el momento de su
ingreso.

5.4. Cuando el docente realice consultas dirigidas a una Unidad Administrativa
diferente seran reasignadas por el Técnico de Atencién al Docente y
cambiaran a estatus Resuelto por la Unidad Administrativa responsable hasta
que hayan sido contestadas cada una de las interrogantes.

5.5. El Jefe de la Unidad Administrativa responsable de dar respuesta a las
consultas de los Docentes, beneficiarios y particulares debera monitorear los
tiempos y calidad de respuesta brindada por sus colaboradores.

5.6. El Jefe del Departamento de Atencién al Docente al final del dia laboral,
inhabilitara la Plataforma Omnicanal para el ingreso de consultas por los

diferentes canales habilitados para consultas, con la finalidad de evitar que las
mismas queden sin respuesta durante el periodo inhabil. /2/
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6. INDICADORES

ATENCION DE SOLICITUDES A TRAVES DE PLATAFORMA OMNICANAL

Mide el porcentaje de cumplimiento en la asignacion de las consultas ingresadas por
los diferentes medios electrénicos puestos a disposicion por el Instituto para la
atencion de consultas.

Nimero de consultas asignadas
Nimero de consultas recibidas

% de cumplimiento = ( ) * 100

Plataforma Omnicanal | Jefe de Atencion al Docente Mensual Gerente de Nagocios

7. DOCUMENTOS

N/A

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Ingresar a plataforma Omnicanal vy

Ingresar a Plataforma Omnicanal vy asignar las consultas recibidas en la| . . .
7 . Técnico de Atencidn
1. 1asighar las consultas de acuerdo al plataforma Omnicanal al empleado de la
, ; ) - : al Docente
‘| orden de ingreso. Unidad Administrativa que corresponda,
respetando el orden de ingreso.
 linaresar a oplataforma Omnicanal 2.1 Ingresar con usuario y contrasefia al
2. | ngr P y sitio web de la plataforma Omnicanal, y
revisar consultas. ; .
revisar las consultas asignadas.
Empleado de
Unidad
3.1 Dar respuesta clara a la consulta Administrativa
realizada por el docente, beneficiario o
particular.

3. 1 Dar respuesta a consultas asignadas.
¢ Tiene consultas para otra area?
Si, continuar con actividad 5.
No, continuar con actividad 4.
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. | Cambiar estatus de solicitud a resuelto.

41

Cambiar a Resuelto el estatus de la
consulta para darla por finalizada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Solicitar reasignacion de consulta.

5.1

Solicitar al Técnico de Atencién al
Docente la reasignacién de la consulta
a otra Unidad Administrativa.

NOTA: Las Unidades Administrativas
que podran dar respuesta a consultas
son: Cobros, Seguros, Operaciones,

Afiliaciones, Servicios Sociales,
Secretaria General y Atencién al
Docente.

Empleado de
Unidad
Administrativa

| Reasignar consulta.

6.1

Revisar la consulta y reasignaria en la
plataforma a la Unidad Administrativa
correspondiente, a fin dar la siguiente
respuesta.

Técnico de Atencidn
al Docente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCION DE CONSULTAS MEDIANTE PLATAFORMA OMNICANAL

Técnico de Atencion al Docente

-

1. Ingresar a Plataforma

Omnicanal v asignar las

cansultas de acuerdo sl
orden de ingreso.

&, Reasignar consulta.

Empleado de Unidad Administrativa

cTiens consulitas
pr para otra area?

2. Ingresar a CASENGO:
v dar respuesta a
consuitas.

5. Solicatar reasignacidn
de consuita.

3. Dar respuesta a
t consultas asignadas,

4. Cambiar estatus de 1

cansulta a resuelto. J
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10.CONTROL DE RIESGOS

INPREMA

INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION DEL MAGISTERIO
INPREMA
MATRIZ DE IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS

PROBABILIDAD| NIVELDE
Feclfa:ie CODIGO GERENCIA AREA PROCESO EVENTO DE RIESGO FUENTEDE | FACTOR | voacto DE RIESGO | TIPO DE RIESGO CONTROL DERIESGO EFECTIVIDAD PROMEDIO
Revision ASOCIADO RESGO  |DERESGO OCURRENCIA | INHERENTE
El Colaborador o asignado de la Unidad
Que no se de respuesta Administrativa realiza las actividades Alta
oportunamente a las Deficiencia siguientes: 1 efectividad:
Alencion de consultas ingresadas en la enta Ingresar a la plataforma Omnicanal y dar El nivel de
Atencicn al Consultas Plataforma Omnicanal, ejecucion, | Recursos respuesta a las consultas asignadas. control
17412022 |P-AD-11  |Negocios Docente mediante ocasionando, descontento e entrega ' Humanos Medio Medio 2 Operacional |2.- Cambiar a Resuelto e estatus de la implementado |  4.00
Plataforma insatisfaccion en los tion Zie consulta ingresada por el docente, para reduce el
Omnicanal. docentes, beneficiarios y ge:cesos darla por finalizada. impacto del
particulares afectando la P 3.- Solicitar al Técnico de Atencion al riesgo pero no
imagen del Instituto. Docente [a reasignacion de la consulta a por completo
otra Unidad Administrativa.
Falta de monitoreo a los
tiempos y calidad de . . ) Moderada
.. . Deficiencia El Jefe de la Unidad Administrativa efectividad:
Atencion de respuesta brindada por sus -
) enla responsable de dar respuesta, a las El desempefio
Alencion al Consultas colaboradores. ocasionando | ion, [R consultas de los Docentes, beneficiario del control
11412022 |P-AD-11  |Negocios encon a mediante acumulacidn de consultas en efecucion, | Recursos Medio Alto 3 Operacional n i . s neticianos ) et coniro 3.00
Docente . entregay |Humanos y particulares debera monitorear los implementado
Plataforma la Plataforma Omnicanal, - 3 . .
. N " gestion de tiempos y calidad de respuesta brindada es
Omnicanal. insatisfaccion de los i
S procesos por sus colaboradores. medianamente
docentes, beneficiarios y -
) suficiente
particulares.
Alta
Lo efectividad:
Atencion de Deficiencia Elnivel de
Consultas Falta de respuesta a enla Los Jefes de las areas responsables de control
1412022 [P-AD-11  |Negocios Atencion al mediante consul.tas‘rgallzadas en dias y |ejecucion, | Procesos Medio Bajo ] Operacional la linea telefonica y la pagma de - implementado | 4.00
Docente Plataforma horas inhabiles, afectando los |entregay | Internos Facebook deben desactivar e servicio los reduce el
. tiempos de respuesta. gesticn de fines de sernana y dias inhabiles .
Omnicanal. impacto del
procesos .
fiesgo pero no
" nar comnlate
H
{
i

RIESGO
NETO O

RESIDUAL
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11.CONTROL DE EDICIONES

Director Especialista
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1. PROPOSITO

Gestionar la atencion integral a los docentes, con relacion a la informacion, documentos y
demas servicios ofrecidos por el INPREMA en cumplimiento de plazos de entrega que
generen la satisfaccion de las necesidades de los mismos, mediante giras de atencién a
zonas en las cuales el Instituto no cuenta con oficinas regionales.

2. ALCANCE

Aplica a la atencion de los Docentes a nivel nacional, para la gestién de informacion de
Servicios Financieros, de Afiliacién y Prestaciones Sociales, desde la planificacion de las
giras de atencidn hasta la emision del informe correspondiente.

3. LiDER DEL PROCESO
Jefe de Departamento de Atencion al Docente
4. DEFINICIONES
4.1. INPREMA Movil: Es un servicio de atencidén de solicitudes y gestiones de los Docentes

de manera domiciliar, en zonas geograficas en las que el INPREMA no cuenta con
oficinas regionales.

Ing. Yamileth Lopez

Disenado por: Oficial de Procesos

Revisado por: Visto Bueno

Lic. Angela Moncada Lic. Gustavo Girdn

Jefe de Departame%l Gerente de Negocios
Doce ot Wf?\ 9 s
7 \ '
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5. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO

ANALISIS SIPO
-~ PROCESO
Elaborar plan de trabajo para ejecucién de gira.
Gestionar viaticos del personal y logistica de la gira.
Gestionar configuraciones del equipo. Informe de Gira dz | Gerencia de
Atencion de solicitudes y levantamiento de gestiones. atencion Negocios
Remision de documentacion respaldo,
Emision de informe de gira de atencién.

PROVEEDOR - ENTRADA SALIDA CLIENTE

Gerencia de Programa de giras
Negocios de atencion

DB W

6. NORMAS Y CONTROLES DEL PROCESO

6.1. El Departamento de Atencion al Docente prestara los servicios que se describen a
continuacion:

Firma de solicitudes de Préstamos Personales y de Consolidacion.

Recepcidon de documentos para analisis de préstamos.

Entrega solicitudes y requisitos de Prestaciones Sociales.

Entrega de requisitos de diversos tipos de préstamos.

Firma de contrato de Servicios Electronicos para entrega de estado de cuenta de

cotizaciones y préstamos.

Atencion a solicitud de renuncias de CAP.

Ingreso de gestiones varias al Departamento de Operaciones.

Afiliacion de docentes, Centros Educativos y actualizacion de datos de los mismos.

Célculos o consultas de beneficios.

Atencion de solicitudes de Beneficio de Suma Adicional Anticipada.

moowm»

c—T@em

6.2. El Departamento de Atencion al Docente designara a un representante o coordinador de
gira para la organizacion y facilitacion de la atencion y la emision de informe de gira
correspondiente.

7. INDICADORES

Eficacia del Plan de Giras de Atencién INPREMA MOVIL

| Mide el nivel de eficacia de la planificacién, ejecucion y cierre de las giras de atencidn
| mediante la modalidad INPREMA MOVIL.

. N°de giras ejecutadas
%Eficacia = <N° 3

) * 100
ramadas

ISABL |
ADOI

Plan de Ejecucién de
Giras de Atencién

Jefe de Departamento

T Mensual
de Atencion al Docente

Gerente de Negocios
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8. DOCUMENTOS

- Ley del Instituto Nacional de Prevision del Magisterio
- Reglamento para el otorgamiento del Beneficio de Suma Adicional Anticipada

9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Convocar reunion de
1.| coordinacién y logistica de
72| acuerdo a calendarizacion.

1.1

1.2

PLANIFICACION DE GIRA DE ATENCION

Revisar fechas de giras en calendarizacién dsl proyecto
INPREMA MOVIL.
Convocar y coordinar con los actores involucrados los elementos
necesarios para la ejecucion de la gira de atencién.

v" Departamento de Atencién al Docente

v Departamento de Afiliaciones

v" Departamento de Administracion y Logistica

v" Departamento de Operaciones

Gestionar visto bueno para
ejecucion y logistica con
Direccién Departamental de
Educacion.

2.1

2.2

23

Notificar mediante oficio o correo electronico a los Enlaces de la

Direccion Departamental de la Secretaria de Educacisn.

Gestionar visto bueno y coordinacion para la instalacidn de la gira

de atencion.

Notificar al Jefe de Atencitn al Docente para coordinar el equipo

de trabajo.

¢ Se cuenta con el visto bueno de la actividad?

- NO: Notificar a los involucrados mediante correo y finalizar el
proceso.

- 8l: Pasar a la actividad N°3.

Gerznte de Negocics

Definir el equipo de trabajo de
3.]acuerdo a disponibilidad de
Unidades Subalternas.

3.1

3.2
33

Analizar el recurso humano y necesidades para la ejecucién de la
gira de atencién.

Designar al Coordinador de la gira de atencion.

Notificar mediante correo al equipo de frabajo para gestién de
viaticos.

Jefe de Atencion al
Docente

Elaborar solicitud de anticipo

41

Recibir notificacion para gestion de viaticos y documentos del
proyecto si aplica.

Técnico de Atencion

5.} autorizacién de solicitud de
anticipo de viaticos.

¢ Se identificaron inconsistencias?
- NO: Remitir solicitud a la Gerencia y pasar a la actividad N°6.
- 8l: Devolver solicitud y pasar a la actividad N°4.

'4. de viaticos 4.2 Elaborar solicitud de anticipo de viaticos. Analista de Atencion
1C08. 4.3 Remitir ala Jefatura de Atencion al Docente la solicitud de anticipo | Auxiliar de Atencion
de viaticos para revision.
, , ' 5.1 Recibir y revisar la solicitud de anticipo de viaticos.
Revisar y gestionar

Jefe de Atencion al
Docente

B
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*. de viaticos.

Autorizar solicitud de anticipo

6.2
6.3
6.4
6.5

Recibir y revisar solicitud de anticipo de viaticos.
Firmar autorizacion de la solicitud.
Remitir solicitud autorizada a la Jefatura de Atencién al Docente.

Recibir solicitud de anticipo de viaticos autorizada.

Elaborar ticket de solicitud de anticipo de vidticos y remitir
documentos mediante memorandum al Departamento de
Administracién vy logistica.

NOTA: El Departamento de Administracion y Logist ca mediante
la Unidad de Pagos gestionara el proceso de solicitud de anticipo
de vidticos y el desembolso correspondiente mediante la
Acreditacién de pago mediante transferencia.

Gerente de Negocios

“| Gestionar equipo, logistica e

insumos de bioseguridad con

7.1

Remitir memorandum de solicitud de asignacion del equipo de
oficina;

v" Computadora

v" Impresora

7. Departamento de 7.2 Remitir memoréndum de solicitud de insumos de oficina y
Administracion y Logistica bioseguridd.
: ' 7.3 Elaborar ticket de solicitud de asignacidn de vehiculos.
7.4 Recibir notificacion de solicitudes atendidas por el Departamento
de administracién y logistica.
8.1 Elaborar ticket de solicitud al Departamento de infraestructura
Gestionar la configuracién del para configuracion del equipo informatico.
8 equipo informatico con el v" Equipo tecnoldgico
*| Departamento de v" Accesos de sistema
Infraestructura. v Usuarios
8.2 Recibir notificacion de configuracion del equipo informatico.
9.1 Revisar con el equipo de trabajo los elementos necesarios para la
ejecucion de la gira de atencién.
' 9 Validar la logistica y equipe v Usuarios
“i con el equipo de trabajo. v Equipo
v Logistica
v Insumos

Jefe de Atencion al
Docente

10

Recibir a los docentes o
beneficiarios.

10.1 Presentarse a la gira de atencién con el equipo de trabajo.

EJECUCION Y CIERRE DE

GIRA DE ATENCION

10.2 Recibir a los docentes o beneficiarios.

"RESPONSABLE
Coordinador de Gira de
Atencion

| Identificar y organizar a los

11.1 |dentificar la necesidad del docente o beneficiario.

Coordinador de Gira de

beneficiario.

" dpcentes o"beneﬁmarlos POT 1442 Organizar en escritorios de atencidn segiin gestion o consulta. | Atencion
tipo de gestion.
12.1 Recibir al docente o beneficiario.
12.2 Consultar el servicio requerido vy solicitar informacion del
participante.
Atender gestion del docente o 12.3 lng(esar a consgltas del si‘stema. 3 . Técqico de Atencifm
12 12.4 Verificar en el sistema la informacién requerida por el docente o | Analista de Atencion

beneficiario.

¢Lainformacion disponible resuelve la consulta?
- NO: Pasar a la actividad N°14,
- Sl Pasar a la actividad N°13.

Auxiliar de Atencion

B
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Generar informacion y notificar
al solicitante.

13.1 Verificar datos del sistema con el Docente o Beneficiario.
13.2 Imprimir respaldo de la respuesta al docente o beneficiario.
13.3 Entregar informacién.

13.4 Finalizar el proceso.

Técnico de Atencion
Analista de Atencién
Auxiliar de Atencion

14

A| Ingresar gestion en modulo de
| gestiones de Operaciones.

14.1 Ingresar la gestion a nivel de sistema, llenando los campos
correspondientes.
v Numero de identidad
v" Tipo de gestion
v Numero de teléfono
v" Correo electronico
v" QObservaciones
14.2 Guardar gestion ingresada.
14.3 Generar y entregar comprobante de gestidn al docente o
beneficiario.

Técnico de Atencion
Analista de Atencion
Auxiliar de Atencion

2l Remitir

15

documentacion
soporte de la Departamento de
Atencién al Docente.

15.1 Organizar la documentacién soporte de las gestiones ingresadas.
15.2Remitr  mediante  memordndum la  documentacion  al
Departamento de Atencién al Docente.

Cocrdinador de Gira de
Atencion

16

| Remitir los documentos al

Departamento de

| Operaciones.

16.1 Recibir la documentacién soporte de la gestion,

16.2 Revisar la documentacion,

16.3 Escanear la documentacion.

16.4 Rotular archivo escaneo (N° gestion, Nombre del solicitante).
NOTA: El Departamento de Operaciones dara atencion a las
gestiones registradas mediante el procedimientc P-OPS-17
Atencion de gestiones de participantes y remitira respuesta o
devolucién de la gestion mediante el sistema.

Técnico de Atencion

17

Elaborar y remitir Informe de la
gira de atencién a la gerencia

- | de Negocios.

17.1 Verificar los dalos recopilados de la gira de atencion.
v" Atenciones realizadas
v" Recursos utilizados
v Evidencias y documentos generados
17.2 Elaborar informe de cierre.
17.3 Remitir mediante memorandum el informe de cierre de la gira de
atencion.

Cocrdinador de Gira de
Atencion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.DIAGRAMA DE FLUJO

Etapa de planificacién de la gira de atencion
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Etapa de la ejecucion y cierre de la gira de atencion

EJECUCION DE GIRA DE ATENCION

GERENCIA DE NEGOCI0S

DEPARTAMENT

Coordinador
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Tacnico de Atencion
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11.MATRIZ DE RIESGOS

FACTOR DEL PROBABILIDAD DE | MNIVEL DE RIESGO . .
EVENTO DE RIESGO FUENTE DE RIESGO RIESGO IMPACTO OCURSENGIA INMERENTE TIPO DE RIESGO CONTROL DE Risseo EFECTIVIDAD
El Jefe de Atencidn al
Docente, elabora ticket de solicitud al Departamento de
infraestructura para configuracion del equipo informatico. Alta efectividad:
1 Equipo tecnolégico El nivel de
Falia en la conexion de los Sistemas de enlace de Deficiencia en ia 2 Accesos de sistema control
INPREMA - MOVIL ya que al no estar adecuadamente ejecucion, Procesos Bai Baio 4 Operacional 0 Usuarios implementado
definido, ocasiona cuellos de botella y atrasos en la entrega y gestion Intemos o o peract Recibe notificacién de configuracion del equi reduce el
g equipo
atencion. de procesos informatico. impacto del
El coordinador de Gira de riesgo pero no
Atencion reporta la falia al sistema al area de por completo
infraestructura y esta revisa inmediatamente la falla para
restablecer el servicio.
Alta efectividad:
Analista de Atencién al Docente, socializa informacion El nivel de
- . .. L - Deficiencia en la de los servicios electrénicos con el docente, elabora e control
No socializar informacion de los servicios electronicos . Lo N . o P PR .
B ejecucion, Recursos N 5 . imprime contrato de servicios electronicos, asi mismo, implementado
con el docente, ocasionado que este no tenga acceso a ‘e Bajo Bajo 1 Operacional T .
los servicios electronicos en plataf 2 web entrega y gestion Humanos solicita al docente firna del contrato. Crea usuario de reduce el
) de procesos servicios electronicos en plataforma web y entrega impacto del
usuaric y contrasena al docente. riesgo pero no
por completo
El Gerente de Negocios, realiza las actividades
siguientes: 1.- Notifica mediante oficio o correo Alta efectividad:
electronico a los Enlaces dela El nivel de
5 L. y .. Deficiencia en la Direccion Departamental de la Secretaria de Educacion. control
Poca afluencia de participantes para la realizacion del . s N . S N
. A " ejecucion, Recursos . . . 2.- Gestiona visto bueno y coordinacion para la implementado
evento, debido a que las seccionales no realicen la Lo Bajo Bajo 1 Operacional |. L a .
. N entrega y gestion Humanos instalacion de la gira reduce el
publicidad adecuada, correspondiente al evento. I .
de procesos de atencion. impacto del
3.- Notifica al Jefe de Atencion al Docente para coordinar riesgo pero no
el equipc por completo
de trabajo.
Alta efectividad:
- . . . . El Jefe de Atencidn al El nivel de
Que no se utilice el equipo de proteccion personal Deficiencia en la Docente. gestiona logistica e insumos control
adecuado para el desarrolio de la brigada de salud, ejecucion, Recursos . . . N » 9 : o9 o . implementado
. N N .. Bajo Bajo 1 Operacionat |de bioseguridad con el departamento Administrativo y
ocasionando contagio de enfermedades que pudiese entrega y gestion Humanos recibe notificacion de solicitudes atendidas dicho reduce el
provocar bajas de personal del drea y de apoyo. de procesos departamento por impacto del
B riesgo pero no
por completo
Alta efectividad:
- El coordinador de Gira de Elnivel de
Que el personal de apoyo este expuesto a zonas © UDeticiencia en a Atencion, soficita apoyo al personal de Ia Seccional y a la control
lugare§ con ?ho nfnce de!mcuenc}a_l‘ que puedan poner |ejecucion, " Recursos Bajo Bajo 1 Operacional |vigilancia de la escuela, donde se desarrolla INPREMA implementado
en peligro la integridad de los participantes en la entrega y gestion Humanos MOVIL. Asi mismo los compafieros Motoristas estan reduce el
actividad. de procesos ; P impacto del

pendientes de cualquier eventualidad.

riesgo pero no
por completo

RIESGO NETO|
O RESIDUAL
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12, CONTROL DE EDICIONES

Lic. Gustavo Girén
Gerente de Negocios

13.FIRMAS DE AUTORIZACION

Con mi firma apruebo la parte del procedimiento que compete al area bajo mi cargo:

1. Lic. Ramén Rojas

Jefo-dsl Departamento de Adminjstre
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2. lLic. rio Flores

Jefe del Departamento de Infraestructura
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