CNBCR-03/2024
NRP-60
Aprobacion: 29/02/2024 NORMAS TECNICAS PARA CALIFICAR FEDERACIONES DE
COOPERATIVAS DE AHORRO Y CREDITO

GOBERNGO 1D
EL SAIVADOR

Vigencia: 15/03/2024

EL COMITE DE NORMAS DEL BANCO CENTRAL DE RESERVA DE EL SALVADOR,
CONSIDERANDO:

I.  Que el articulo 2 literal c) de la Ley de Bancos Cooperativos y Sociedades de Ahorro
y Crédito establece que son entidades financieras reguladas por la referida Ley, las
federaciones de bancos cooperativos calificados por la Superintendencia del Sistema
Financiero para realizar con sus afiliados las operaciones de intermediacion que
sefala dicha Ley.

II. Que el articulo 149 de la Ley de Bancos Cooperativos y Sociedades de Ahorro y
Crédito establece que las federaciones interesadas en obtener la calificacion de
elegibilidad presentaran su solicitud a la Superintendencia del Sistema Financiero
acompafada de la informacidn que se establece en el referido articulo de la ley.

lll. Que el articulo 4 literal a) de la Ley de Supervision y Regulacion del Sistema
Financiero establece que la Superintendencia del Sistema Financiero tiene facultades
de emitir las resoluciones pertinentes para los supervisados, dentro de las facultades
que le confieren las leyes.

IV. Que el articulo 7 literal g) de la Ley de Supervision y Regulacion del Sistema
Financiero, establece que corresponde a la Superintendencia del Sistema Financiero
la supervisién de los bancos cooperativos, las sociedades de ahorro y crédito y las
federaciones reguladas por la Ley de Bancos Cooperativos y Sociedades de Ahorro y
Crédito.

POR TANTO,

en virtud de las facultades normativas que le confiere el articulo 99 de la Ley de
Supervision y Regulacion del Sistema Financiero,

ACUERDA, emitir las siguientes:

NORMAS TECNICAS PARA CALIFICAR FEDERACIONES DE COOPERATIVAS DE
AHORRO Y CREDITO

CAPITULO |
OBJETO, SUJETOS Y TERMINOS
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Objeto

Art. 1.-Las presentes Normas tienen por objeto establecer el procedimiento y los
requisitos que deberdn cumplir las federaciones de cooperativas de ahorro y crédito
interesadas en obtener la calificacion de elegibilidad en la Superintendencia del Sistema
Financiero.

Sujetos

Art. 2.- Los sujetos obligados al cumplimiento de las disposiciones establecidas en las
presentes Normas son las federaciones interesadas en obtener la calificacién establecida
en el articulo 149 de la Ley de Bancos Cooperativos y Sociedades de Ahorro y Crédito.

Términos
Art. 3.- Para efectos de las presentes Normas, los términos que se indican a
continuacion tienen el significado siguiente:

a) Accionista: Accionistas de una sociedad cooperativa, asi como los socios de una
asociacion cooperativa de ahorro y crédito;

b) Banco Central: Banco Central de Reserva de El Salvador;

c) Cooperativa: Asociaciones y sociedades cooperativas de ahorro y crédito,
incluyendo las cajas de crédito rurales y los bancos de los trabajadores;

d) Federaciones: Son sociedades 0 asociaciones cooperativas, cuyos SOCiOS son
bancos cooperativos o sociedades de ahorro y crédito respectivamente; y

e) Superintendencia: Superintendencia del Sistema Financiero.

CAPITULO I
REQUISITOS Y TRAMITE DE LA SOLICITUD

Solicitud

Art. 4.- Las federaciones de cooperativas de ahorro y crédito interesadas en obtener la
calificacion de elegibilidad, para realizar las actividades reguladas por la Ley de Bancos
Cooperativos y Sociedades de Ahorro y Crédito, presentaran una solicitud a la
Superintendencia, acompafiada de la informacién siguiente:

a) Escritura de constitucién y sus estatutos, o el acuerdo del 6érgano correspondiente,
sobre las modificaciones de su escritura de constitucion y de sus estatutos, y el
proyecto de las referidas reformas;

b) Estudio de factibilidad econémico-financiero, en el que se contemplen los cambios
en el giro de negocios de conformidad a la Ley de Bancos Cooperativos y Sociedades
de Ahorro y Crédito. Dicho plan deberd incluir las bases financieras de las
operaciones que se proyectan desarrollar, proyecciones financieras de por lo menos
dos afos, el esquema de organizacion y administracion de la federaciéon y otros
temas que consideren de importancia.
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Dicho estudio debera ser elaborado por profesionales de experiencia en la
formulaciéon y evaluacién de proyectos o por una empresa respaldada por
profesionales de esa categoria;

c) NoOmina de los accionistas de la federacidn con su participacidn accionaria, con la
informacion siguiente:

i. Denominacion o razon social;

ii. Nacionalidad y domicilio;

iii. Copia del Numero de Identificaciéon Tributaria (NIT), el cual sera de
conformidad a lo establecido por la Administracién Tributaria;

iv. Estados financieros auditados del ultimo ejercicio contable;

v. Testimonio de escritura de constitucion y estatutos, o ley de creacién, segun
corresponda, en ambos casos con sus reformas y la representacion legal;

vi. Poder otorgado para ser representada como accionista;

vii. Certificacion del punto de acta en donde se autoriza la adquisicion de las
acciones; y

viii. Descripcidn de la fuente de recursos para la adquisicion de las acciones.

d) NoOminay generales de los directores, con la informacion siguiente:

i. Declaracion jurada de no tener las inhabilidades sefialadas en el articulo 15 de
la Ley de Bancos Cooperativos y Sociedades de Ahorro y Crédito, segun
modelo en Anexo No. 1 de las presentes Normas;

ii. Constancia emitida por la Direccidon General de Centros Penales, de no tener
antecedentes penales; y

iii. Curriculum vitae y acreditacién de experiencia sefialada en el articulo 15 de la
Ley de Bancos Cooperativos y Sociedades de Ahorro y Crédito.

e) Dictamen y estados financieros de los Ultimos tres ejercicios;

f) Detalle de la cartera de activos de riesgo calificada de conformidad a las normas
vigentes para bancos cooperativos y las sociedades de ahorro y crédito, con
referencia al ultimo dia del mes inmediato anterior a la fecha de la solicitud. Dicho
detalle debera incluir ademas las reservas de saneamiento que seran requeridas de
acuerdo a dichas Normas;

g) Nombre o razén social del despacho de auditoria que practicara la auditoria externa
de la federacion. Este deberé estar inscrito en el Registro de los Auditores Externos
que lleva la Superintendencia;

h) Nombre o razén social del despacho de auditoria que practicara la auditoria fiscal de
la federacion, cuando corresponda Némina de los gerentes y demas personas que
tengan autorizacion para decidir sobre la concesion de préstamos, con la misma
informacion a que se refiere el literal d);

i) Presentacion de los manuales de funciones y procedimientos administrativos, con
los requisitos contenidos en los Anexos No. 2 y No.3 de las presentes Normas;
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i) Plan de regularizaciéon para liguidar en el plazo maximo de un afio a partir de la
vigencia de la Ley, los saldos actuales de depdsitos de ahorro y a plazos que no sean
de las cooperativas afiliadas, asi como los saldos de obligaciones negociables; y

k) Descripcion del mobiliario y equipo a utilizar, de los sistemas de vigilancia y de los
seguros a contratar.

Asimismo, la Superintendencia podra exigir a los interesados, en el plazo de treinta dias
contados a partir de la fecha de presentacion de la solicitud, otra informacién que
considere pertinente, la cual debera ser presentada en el plazo de diez dias habiles
contados a partir del dia siguiente al de la notificacion, plazo que podra ampliarse a
solicitud de la federacién cuando existan razones que asi lo justifiquen.

La Superintendencia en la misma prevencion indicard a la federacion, que si no
completan la informacién en el plazo antes mencionado, procedera sin mas tramite a
archivar la solicitud, quedandole a salvo su derecho de presentar una nueva solicitud.

La solicitud y documentacién podran ser presentadas a través de los medios que ponga
a disposicién la Superintendencia, los cuales podran ser electrénicos. En todo caso, el
plazo al que se refiere el primer inciso del articulo 5 de las presentes Normas empezara
a contar a partir del dia habil siguiente de haber presentado toda la informacién requerida,
conforme en el inciso primero y segundo del presente articulo.

Solicitud de calificacién

Art. 5.- Recibida la solicitud de calificacion, de acuerdo a lo establecido en el articulo 4
de las presentes Normas, y transcurridos los plazos establecidos en los incisos segundo
y tercero del referido articulo, la Superintendencia procedera a verificar el cumplimiento
de los requisitos definidos por la Ley de Bancos Cooperativos y Sociedades de Ahorro y
Crédito y en las presentes Normas, disponiendo de sesenta dias para su revision.

Si luego del analisis de la documentacidon presentada de acuerdo al articulo 4 de las
presentes Normas, la Superintendencia tuviere observaciones o cuando la
documentacién o informacién que haya sido presentada no resultare suficiente para
establecer los hechos o informacion que pretenda acreditarse, la Superintendencia podra
prevenir a la federacion para que subsanen las deficiencias que se le comuniquen o
presente documentacion o informacion adicional que se le requiera.

La federacion dispondra de un plazo maximo de diez dias hébiles contados a partir del
dia siguiente al de la notificacion, para solventar las observaciones o presentar la
informacion adicional requerida por la Superintendencia.
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La Superintendencia podra mediante resolucion fundamentada ampliar hasta por otros
diez dias habiles, el plazo sefialado en el inciso anterior, cuando la naturaleza de las
observaciones o deficiencias prevenidas lo exijan.

Plazo de prérroga

Art. 6.- La federacion podra presentar a la Superintendencia una solicitud de prérroga
del plazo sefialado en el inciso tercero del articulo 5 de las presentes Normas, antes del
vencimiento de dicho plazo, debiendo expresar los motivos en que se fundamenta y
proponer, en su caso, la prueba pertinente.

El plazo de la prérroga no podra exceder de diez dias habiles e iniciara a partir del dia
habil siguiente a la fecha de vencimiento del plazo original.

Suspensién del plazo

Art. 7.- El plazo de treinta dias y sesenta dias sefialado en el inciso segundo del articulo
4 y en el inciso primero del articulo 5 de las presentes Normas respectivamente, se
suspenderd por los dias que medien entre la notificacién del requerimiento de completar
informacion o documentacion a que se refieren el inciso segundo del articulo 4 y el inciso
tercero del articulo 5 de las presentes Normas, hasta que se subsanen las observaciones
requeridas por la Superintendencia.

Art. 8.- Una vez presentada la documentacion completa y en debida forma, y que a
juicio de la Superintendencia se cumpla con la viabilidad econémica-financiera del
proyecto, la honorabilidad y responsabilidad personales de los accionistas, directores y
administradores de la empresa, de tal suerte que ofrezcan proteccioén a los intereses del
publico.

La Superintendencia procedera a notificar la resolucion a la federacion en un plazo
maximo de tres dias habiles, a partir de la fecha de emitida. En el caso que la resolucion
sea denegatoria, la notificacion debera contener las causas por las cuales se deniega lo
solicitado.

En el caso de que dicha resolucién estuviera condicionada a modificaciones a la escritura
constitutiva, la Superintendencia deberia indicar el plazo dentro del cual habrian de
otorgarse las modificaciones a la misma.

Art. 9.- Cumplidos todos los requisitos establecidos en la Ley de Bancos Cooperativos y
Sociedades de Ahorro y Crédito, Normas, reglamentos e instructivos aplicables, asi como
verificados sus controles y procedimientos internos e inscrita la modificacion de la
escritura social en el Registro que lleva el Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo
o en el Registro de Comercio, segln corresponda, la Superintendencia certificara en un
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periodo no mayor a quince dias habiles a partir de que la federacién haya cumplido los
requisitos, que puede iniciar las operaciones de acuerdo a lo regulado en la Ley de Bancos
Cooperativos y Sociedades de Ahorro y Crédito.

La Superintendencia procedera a notificar la certificacioén a la federacién en un plazo
maximo de tres dias habiles, a partir de la fecha de emitida la resolucidn. Esta certificacion
tendra validez por un periodo de seis meses.

Si transcurrido el plazo sefialado en el inciso anterior, la federacidon no hubiese iniciado
sus operaciones, la Superintendencia le podra otorgar con base a las justificaciones
presentadas, una prérroga de hasta tres meses. Esta debera ser solicitada por lo menos
con un mes de anticipacion al vencimiento original.

Art. 10.-La certificacién que emita la Superintendencia, con indicacién del nombre de la
federacioén, el monto del capital social pagado y los nombres de los directores, se daran
a conocer por medio de la publicacién por cuenta de la federacién, por una sola vez en
el Diario Oficial y en un medio impreso de circulacién nacional u otra plataforma de
publicacién digital con mayor o igual cobertura, o en su sitio web, de conformidad con
lo establecido en el marco legal vigente.

CAPITULO Il
INSCRIPCION DE LAS MODIFICACIONES DEL PACTO SOCIAL

Art. 11.- Previo a la presentacion de las modificaciones de los estatutos al Registro de
Comercio o al registro que lleva el Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo,
deberéa presentarse a la Superintendencia para que califique si los términos estipulados
se apegan a los proyectos que fueron previamente autorizados. La Superintendencia
tendra a un plazo de diez dias habiles para realizar dicha verificacion.

De existir diferencias entre las modificaciones de los estatutos y el proyecto de la misma
autorizado por la Superintendencia, ésta deberd comunicarlo al solicitante dentro del
plazo sefialado en el inciso anterior, para que el notario autorizante proceda a efectuar
los ajustes respectivos, debiendo ser presentado las modificaciones de los estatutos
nuevamente ante la Superintendencia, en un plazo de veinte dias hébiles a partir de la
fecha de comunicacion de las inconsistencias o diferencias para su verificacion.

Art. 12.-Si se determinare que no existen inconsistencia entre las modificaciones de los
estatutos y el proyecto de modificacion revisado, o en el caso de haberse superado las
inconsistencias que hubieren sido comunicadas de acuerdo a lo establecido en el articulo
anterior; la Superintendencia procedera dentro del plazo de cinco dias hébiles a extender
una constancia suscrita por la Superintendencia del Sistema Financiero, que contenga la
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calificacion favorable de dicha modificacion, con el objeto de que la misma pueda ser
presentada al Registro de Comercio o al registro que lleva el Instituto Salvadorefio de
Fomento Cooperativo.

Procedimiento si el Instituto Salvadoreiio de Fomento Cooperativo o el Registro de
Comercio realiza observaciones o deniega las modificaciones

Art. 13.-En el caso que el Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo o el Registro de
Comercio segun corresponda, notificare al notario autorizante o a cualquier otra persona
interesada, la denegatoria o la realizacibn de observaciones a la presentacion de las
modificaciones estatutos de la federacidn, aquel o aquella, deberan a su vez, notificar
dicha circunstancia a la Superintendencia de forma escrita y a mas tardar al dia habil
siguiente de haber recibido la notificacién respectiva.

En dicho escrito el interesado o el notario autorizante, debera relacionar por lo menos,
el nimero de presentaciéon del instrumento respectivo en el Instituto Salvadorefio de
Fomento Cooperativo o en el Registro de Comercio y manifestar si interpondra alguna
clase de recurso tendiente a lograr la inscripcién del testimonio o en su caso, la forma en
que pretende subsanar las observaciones respectivas, asi como el resultado de dicho tipo
de gestiones, debiendo notificar esto Ultimo a la Superintendencia de la manera prevista
en el inciso anterior.

Si para la presentacion del instrumento en mencidén fuese necesario modificar las
condiciones bajo las cuales la Superintendencia ordend su calificacion favorable, esta
podra a solicitud escrita de los accionistas de la federacidn o sus apoderados, proceder
a modificar la constancia relacionada en el articulo 12 de las presentes Normas.

Una vez inscrita las modificaciones de los estatutos en el Instituto Salvadorefio de
Fomento Cooperativo o en el Registro de Comercio, segun corresponda, la federacion
remitir4 copia de dichos instrumentos a la Superintendencia.

Art. 14.-Las modificaciones a los estatutos no podran presentarse a inscripcion en el
Registro de Comercio o registro que lleva el Instituto Salvadorefio de Fomento
Cooperativo, sin que lleve una razén suscrita por la Superintendencia, en la que conste
la calificacion favorable de dicho testimonio.
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CAPITULO IV
OTRAS DISPOSICIONES Y VIGENCIA

Sanciones

Art. 15.-Los incumplimientos a las disposiciones contenidas en las presentes Normas,
serdn sancionados de conformidad a lo establecido en la Ley de Supervisién y Regulacion
del Sistema Financiero.

Derogatorias

Art. 16.-Las presentes Normas derogan las “Normas para Calificar Federaciones de
Cooperativas de Ahorro y Crédito” (NPNB1-04), aprobada por el Consejo Directivo de la
Superintendencia del Sistema Financiero en Sesidbn No. CD-40/2001 del 5 de septiembre
de 2001, cuya Ley Organica se derogd por Decreto Legislativo No. 592 que contiene la
Ley de Supervision y Regulacidn del Sistema Financiero, publicado en el Diario Oficial
No0.23, Tomo No0.390, de fecha 2 de febrero de 2011.

Transitorio

Art. 17.- Las solicitudes relacionadas a la calificacion de elegibilidad presentadas de
acuerdo a lo establecido en las “Normas para Calificar Federaciones de Cooperativas de
Ahorro y Crédito” (NPNB1-04) y que estuvieren en tramite al momento de la entrada en
vigencia de las presentes Normas, se continuaran y concluirdn de conformidad a la
normativa con la cual se iniciaron.

Aspectos no previstos
Art. 18.-Los aspectos no previstos en materia de regulacion en las presentes Normas,
seran resueltos por el Banco Central por medio de su Comité de Normas.

Vigencia
Art. 19.-Las presentes Normas entraran en vigencia a partir del dia quince de marzo de
dos mil veinticuatro.
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Anexo No.1

MODELO DE DECLARACION JURADA PARA DIRECTORES DE FEDERACIONES SUJETAS A LA
LEY DE BANCOS COOPERATIVOS Y SOCIEDADES DE AHORRO Y CREDITO

Sefiores Superintendencia del Sistema Financiero

Presente.
Yo, , de afios de edad, de profesiéon u oficio
, de nacionalidad, del domicilio de
, con Documento Unico de Identidad No. y
Numero de Identificaciéon Tributaria No. (NIT) , en vista de haber sido

propuesto para formar parte del 6rgano de direccion de la federacion ,
declaro bajo juramento que:

1. No soy director, funcionario o empleado de ninguna otra institucién del sistema financiero,
de las instituciones reguladas por la Ley de Bancos Cooperativos y Sociedades de Ahorro y
Crédito o de las personas que se dediquen a actividades similares a las de los bancos
cooperativos y sociedades de ahorro y crédito, incluyendo la colocacién de activos entre
particulares de las no exceptuadas por la Ley de Bancos Cooperativos y Sociedades de Ahorro
y Crédito.

2.  No he obtenido a mi favor, siendo director de una institucion financiera, la aprobaciéon de un
crédito sin el voto unanime del Organo Director o que dicho crédito fuese aprobado sin que
se hubiese hecho constar mi retiro de la sesién correspondiente.

3.  No me encuentro en situacion de quiebra, suspensidn de pagos ni concurso de acreedores y
que nunca he sido calificado judicialmente como responsable de una quiebra dolosa o
culposa.

4. Nosoy deudor de créditos en el sistema financiero, a los cuales se les haya constituido reserva
de saneamiento del cincuenta por ciento o mas del saldo.

Para un mejor analisis de mi situacién de deudor, a continuacion detallo los créditos que
actualmente tengo en el sistema financiero:

Crédito No. Monto otorgado Entidad Financiera

También declaro que soy accionista del veinticinco por ciento o mas del capital social de las
entidades que a continuacion detallo:
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Anexo No.1

5. Durante mifuncién como director, funcionario o administrador de una institucion del sistema
financiero, a partir de la vigencia de la Ley de Privatizacién de los Bancos Comerciales y de
las Asociaciones de Ahorro y Préstamo, la misma no incurrié en deficiencias patrimoniales
del veinte por ciento o mas del minimo requerido por la Ley, ni recibié aportes del Estado, del
Instituto de Garantia de Depoésitos o que fue intervenida por el organismo supervisor
competente.

Para mayor informacioén de esa institucidon a continuacién detallo las entidades en las cuales
fui administrador (o funcionario en su caso) y el periodo en que fungi como tal:

Institucién financiera Periodo

6. Nunca he sido condenado por delitos o por haber participado en la comisidn de cualquier
delito doloso.

7. No he participado directa o indirectamente en actividades relacionadas con el narcotrafico,
delitos conexos y los tipificados en la Ley Contra el Lavado de Dinero y de Activos.

8. No he sido sancionado administrativa o judicialmente por participacion en infracciones
graves de las leyes y normas de caracter financiero, en especial la captacion de fondos del
publico sin autorizacioén, el otorgamiento o recepciéon de préstamos relacionados en exceso
del limite permitido y los delitos de caracter financiero.

9. No desempefio ninguno de los siguientes cargos gubernamentales: Presidente o
Vicepresidente de la Republica, Ministro o Viceministro de Estado, Diputado propietario,
Magistrado de la Corte Suprema de Justicia propietario o Magistrado de Camara propietario,
ni Presidente de una de las Instituciones Autébnomas.

Declaro ademas que mi conyuge y parientes del primer grado de consanguinidad son:

Nombre Clase de parentesco

Firma Fecha
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Anexo No.2

REQUISITOS DE INFORMACION SOBRE EQUIPO Y PROGRAMAS DE COMPUTO

Para todo sistema de coémputo disefiado para operar las transacciones activas y pasivas y de
contabilidad, es requisito presentar a la Superintendencia la siguiente informacién basica:

Descripcion general del sistema y de los principales procesos.

Disefio Relacional de los Archivos.

Descripcion y Disefo detallado de los archivos y campos (Diccionario de datos).
Manual de Usuario.

Listado del tipo de usuarios que tendran acceso, especificando el nivel jerarquico del usuario y el
tipo de acceso que tendran a cada una de las opciones del sistema; asi como la frecuencia con
que se genera y el numero de copias como se distribuyen. Si los sistemas estan siendo
desarrollados, describir el procedimiento para probar y aprobar los programas asi como las
responsabilidades de estas actividades.

Copia impresa de los programas fuentes o hacer copia en tape back-up.
Caracteristicas del equipo central y periféricos.

Caracteristicas detalladas de las herramientas de desarrollo.

Copia del contrato de garantia o mantenimiento del equipo central y periféricos.

Copia del contrato de garantia 0 mantenimiento de los programas, si éstos han sido contratados
a consultores.

Procedimientos para realizar back-up.

Plan de contingencia ante pérdida de informacién y/o fallas en el equipo de cémputo.
Procedimientos autorizados para el manejo de claves de acceso.

Normas de higiene para el equipo de codmputo y sus periféricos.

Licencia de software a utilizar.

NOTA: Es necesario que la nueva institucion cuente con un sistema electronico de comunicacion
(Ejemplo: MODEM o GBNet) para el envio y recibo de informacién con la Superintendencia.
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Anexo No.3
REQUISITOS MINIMOS DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

1. Manual de Funciones

Debe contener el organigrama y describir las funciones de cada uno de los componentes del mismo,
incluso la de las unidades temporales, como en el caso de los comités de créditos de los cuales, ademas,
debera exponerse como se integran.

El plan de organizacién debe contener la adecuada segregaciéon de las operaciones y las funciones
necesarias para el control y supervision de las transacciones. Para tales propdsitos es necesario crear
como minimo las unidades o cargos siguientes:

) Caja

) Depdositos

) Tramitacion de crédito
)

)

oo

o O

Control de préstamos
Recuperacién de préstamos por la via judicial
Informatica
) Contabilidad
) Auditoria Interna
Calificacion de la cartera

> T Q0

=

También debe incluir un apartado que se refiera a la administracion del manual, el cual debe tener los
procedimientos de modificacidn, los sujetos que puedan proponer modificaciones y quienes estan
autorizados para tenerlo bajo su custodia.

2. Manual de Procedimientos Operativos
Este manual debe describir los procedimientos de control interno (administrativo y contable) por cada
una de las operaciones activas, pasivas y complementarias que realizara la federacion.

El control interno debe describirse por ciclos de transacciones, utilizando de preferencia la técnica de
flujogramas combinada con narrativas.

También debe incluir un apartado que se refiera a la administracion del manual, el cual debe tener los
procedimientos de modificacidn, los sujetos que puedan proponer modificaciones y quienes estan
autorizados para tenerlo bajo su custodia.

2.1 Principales Ciclos de Transacciones
Los ciclos que se consideran obligatorios, dependiendo de las operaciones que realice la federacion,
son los siguientes:

a) Ciclos para depoésitos
Debe comprender las etapas siguientes: apertura del depésito, retiros y remesas,
reposicion de libretas y resguardos y liquidacién del depdésito.
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Anexo No.3
b) Ciclos de préstamos
Debe comprender las etapas siguientes: tramite de la solicitud y sus respectivos controles,
tramite de escrituracion y sus controles, otorgamiento, tramites de inscripcion de
garantias con sus respectivos controles, y recuperaciones.
Ademas de lo anterior, deben elaborarse los procedimientos especiales de
recuperaciones por la via judicial, con la descripcion de los controles correspondientes;
asi como las politicas para iniciar este proceso y las relativas al reconocimiento de
pérdidas cuando por los resultados del proceso judicial se determine la irrecuperabilidad
de los adeudos.
c) Ciclos de cobranzas
Desde la recepcién de los documentos hasta el reintegro de la suma cobrada.
d) Ciclo de compra-venta de moneda extranjera
Debe incluir los procedimientos relativos a la compra y los de la venta.
e) Ciclos de la cartera de inversiones
Debe comprender la adquisicion, venta y redencion de los titulos valores y las
transacciones de reporto.

Cada uno de los ciclos antes descritos debe comprender los siguientes aspectos:

a) Adecuada segregacién de funciones.

b) Descripcidn de la distribucidn del original y copias de los documentos contables.

c) Oportunidad en que se registraran las transacciones u operaciones contables.

d) Cuantificacién de las transacciones y operaciones.

e) Sistemas de autorizacidén y aprobacion de transacciones y operaciones.

f)  Procedimientos de informatica (Deben describirse de manera general, las actividades que

se realizardn por medio de computadoras, indicando los documentos base para introducir
la informacion al sistema, las autorizaciones para acceder el sistemay los reportes que se
emitiran).

g) Laforma de organizacion de los archivos de documentos.

2.2 Sistema y Procedimientos Contables
Ademaés de los ciclos antes descritos deben disefiarse procedimientos sobre los siguientes aspectos:

a) La forma en que se asentaran las operaciones contables, en cada uno de los libros
legalizados y de manera general en los registros contables auxiliares.

b) El modo de cémo relacionar los comprobantes contables con los asientos en los libros y
registros anteriores.

c) Los procesos de autorizaciobn de comprobantes contables, generados por cada
departamento operativo y por el departamento de contabilidad.

d) Elcélculoy contabilizacidn de intereses y comisiones por cobrar y por pagar.

2.3 Sistemas de Informacion
Este apartado del manual debe tratar sobre los sistemas de procesamiento de datos que se utilizaran en
las diferentes actividades de naturaleza econdmica y debe tratar como minimo sobre las aplicaciones
de depdsitos, cartera de préstamos, contabilidad y operaciones de caja.
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En cada uno de esos programas debe describirse al menos lo siguiente:

Descripcion general del sistema y de los principales procesos.
Disefo relacional de archivos.

Descripcion y disefio detallado de los archivos y campos.
Manual de usuario para los sistemas de:

a
b
c
d

—_— =

- Numero Unico de identificacion de cliente
- Contabilidad
- Caja
- Préstamos
- Ahorros
- Depdsitos a plazo fijo
e) Listado de los usuarios que tendran acceso, indicando el nivel jerdrquico del usuario y el
tipo de acceso que tendran a cada una de las opciones.
f)  Detalle de los reportes que genera el sistema, especificando por cada uno la frecuencia
con que se genera, el nUmero de copias y como se distribuyen.
g) Si los sistemas estan siendo desarrollados, describir el procedimiento para probar y
aprobar los programas asi como las responsabilidades de estas actividades.

Ademaés, debera agregarse la siguiente informacion:

a) Caracteristicas del equipo central y periféricos.

b) Caracteristicas detalladas de las herramientas de desarrollo.

c) Copia del contrato de garantia o mantenimiento del equipo central y periféricos.

d) Copia del contrato de garantia o mantenimiento de los programas, si estos han sido

contratados a consultores.

e) Procedimientos para realizar Back — up.

f)  Plan de contingencia ante pérdida de informacién y /o fallas en el equipo de cémputo.

g) Procedimiento para el manejo de claves de acceso.

h) Normas de higiene para el equipo de cOmputo y sus periféricos.

i)  Normas autorizadas para el mantenimiento de los sistemas.

j)  Esquema gréfico sobre la interrelaciéon y comunicacion de datos del sistema central y sus
sistemas periféricos (Agencias).

24 Anexos
Este apartado debe contener los diferentes formularios que usard la entidad para contratar con el
publico, para atender las transacciones con sus clientes y para el registro de las operaciones contables,
pero especialmente lo relacionado con:

a) Formularios de solicitudes, contratos, remesas, retiros y deméas documentos que seran
utilizados en las operaciones activas y pasivas.

b) Modelos de los libros contables legalizados que se utilizaran.

c) Formularios de los documentos contables de ingresos (notas de abono, recibos,
resimenes de caja), egresos (cheques, etc.) y partidas de diario.
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