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INTRODUCCION

La Ley de Bancos y Grupos Financieros, Decreto numero 19-2002 del Congreso
de la Republica de Guatemala, autoriza a los bancos del sistema para realizar
intermediacién financiera bancaria, consistente en la ejecucion de actividades de
captacion de dinero del publico para destinarlo al otorgamiento de préstamos para
distintos destinos, que incluyen negocios de crédito para la adquisicion de

viviendas, mediante el ofrecimiento de garantia hipotecaria.

El Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas -FHA-, es una institucion estatal
descentralizada, con personalidad juridica, creada en el afio 1961 por medio del
Decreto Numero 1448 del Congreso de la Republica de Guatemala, con el objeto
de ofrecer la oportunidad de adquirir vivienda a las familias guatemaltecas, bajo el
sistema de hipotecas aseguradas, otorgado con intervencién de las entidades
aprobadas, promoviendo la inversidén de capitales privados para la construccion
de viviendas. De esta manera, el FHA cumple la funcion de avalista, garantizando
los préstamos hipotecarios gestionados por las personas que compran casas.

Debido al proceso singular que conlleva el Sistema FHA, se hace necesario que
los bancos del sistema, como entidades aprobadas por dicha institucién, cuenten
con un departamento exclusivo para la administracion, tramite y control de estas
operaciones. Para el efecto, deben disefiar e implementar las politicas y los
procedimientos mas adecuados, que garanticen la seguridad operativa,
considerando que no solo se trata del control de una cartera crediticia de
caracteristicas especiales, sino ademas se administran fondos que no pertenecen
a la institucién, y que deben ser entregados oportunamente a terceras personas,
en concepto de seguro de hipoteca, seguro contra incendio y terremotos e
Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

Por lo anterior, es preciso que el Departamento de Auditoria Interna, lleve a cabo
auditorias operacionales periédicas al Departamento FHA de un banco privado

guatemalteco, con el objeto de evaluar el grado de cumplimiento de las politicas y



procedimientos establecidos por la administracion y por el FHA, dando a conocer

los hallazgos y las recomendaciones que tiendan a mejorar la seguridad operativa.

El presente trabajo de investigacién se denomina “Auditoria Operacional en el
Departamento FHA de un Banco Privado Nacional”, y tiene por objeto
enriquecer los conocimientos existentes sobre las operaciones del Sistema FHA,
realizadas por los bancos del sistema, asi como también, orientar al Auditor
Interno bancario en el desarrollo de su trabajo, brindandole los aspectos mas
importantes que debe considerar para realizar auditorias operacionales en el
Departamento FHA. Para tales efectos, se estructur6 en cinco capitulos,

brindando a continuacion una breve resefa de cada uno de ellos.

El capitulo uno expone lo referente al Sistema Bancario Guatemalteco,
presentando una resefa historica de la banca nacional, su marco legal regulatorio
y una descripcion de las principales instituciones que integran el Sistema
Financiero Nacional: la Junta Monetaria, el Banco de Guatemala, Ila

Superintendencia de Bancos, los Grupos Financieros y los Bancos.

En el segundo capitulo se desarrollan aspectos teoricos sobre el Instituto de
Fomento de Hipotecas Aseguradas, su marco legal regulatorio, sus operaciones
y el funcionamiento del Sistema FHA, incluyendo explicaciones relacionadas con

los entes que participan directa e indirectamente en el mismo.

El capitulo tres se refiere al Departamento FHA de un Banco Privado Nacional.
Se presenta el detalle general de la estructura administrativa de un banco, la
organizacion funcional del Departamento FHA, las principales funciones de cada
colaborador, las operaciones de dicho Departamento y el marco legal aplicable.

El cuarto capitulo continia con el desarrollo tedrico del Departamento de
Auditoria Interna de un Banco, su organizacién, nivel jerarquico, objetivos,

responsabilidades, programas, informes y estandares profesionales para la



practica de la auditoria interna. Concluye con la exposicion de la auditoria
operacional y las justificaciones para desarrollar este tipo de auditorias en un
banco.

El capitulo cinco muestra un caso practico sobre la ejecucion de una auditoria
operacional en el Departamento FHA de un banco privado nacional, con el
objeto de evaluar si el personal esta cumpliendo con las politicas y los
procedimientos establecidos por la administracion, para el desarrollo de sus
actividades. Se inicia con la presentacion del caso y seguidamente dan a conocer
los papeles de trabajo del auditor que incluyen: el nombramiento del auditor
interno, la planeacion de la auditoria, las cédulas de trabajo (arqueos, entrevistas,
verificaciones, inventarios y evaluacion del riesgo operacional), y el informe final,

conteniendo los hallazgos y las recomendaciones que se consideran pertinentes.

Como parte final del informe se presentan las conclusiones y recomendaciones
acerca de los aspectos mas importantes que se desarrollaron, las cuales
involucran al personal que no cumple con las politicas y los procedimientos
implementados para el Departamento FHA, y que pueden provocar pérdidas
econdmicas para el banco, como entidad aprobada por el FHA, y la presentacion

de informacién financiera irreal.



CAPITULO |
EL SISTEMA BANCARIO GUATEMALTECO

1.1 La Banca Guatemalteca

1.1.1 Resena histérica

El origen de la banca guatemalteca, conforme a registros historicos, se remonta al
ano 1872, durante el cual se fundd la primera institucion financiera denominada
Banco Agricola Hipotecario, con un capital autorizado de dos millones de pesos, y
cuyo objetivo consistié en facilitar dinero a los agricultores. Dos afios mas tarde
se transformd en el “Banco Nacional de Guatemala®, habiendo gozado de la

confianza publica.

Como consecuencia de la guerra de 1876, fueron tantas las solicitudes del publico
de cambiar billetes por metalico que no pudo cumplir con sus compromisos y se

declar¢ en liquidacion. Posteriormente surgieron los bancos siguientes:

e Banco Internacional, fundado en 1877;

e Banco Colombiano, fundado en 1878;

e Banco de Occidente, fundado en 1881 (para el ano 2006, la Junta
Monetaria, mediante resolucion JM-69-2006, autorizé la fusion por
absorcion del Banco de Occidente, S.A. por Banco Industrial, S.A.);

e Banco Agricola Hipotecario, fundado en 1893;

e Banco Americano de Guatemala, fundado en 1895; y

e Banco de Guatemala, fundado en 1895.

En el ano 1924 se realiz6 la primera reforma monetaria del pais, creando el Banco
Central de Guatemala, que funcion6 como una sociedad con participacion
accionaria del Estado y de particulares, que desempef6 algunas de las funciones
inherentes a la banca central, pues era un banco mixto que ademas combinaba el

privilegio de unico emisor con la realizacion de operaciones de banca comercial.



Posteriormente, en el afio 1944 dio inicié la segunda modernizacién econémica en
Guatemala, para la cual se cre6 el Ministerio de Economia y Trabajo, que aprobo
los lineamientos de una reforma monetaria y bancaria integral. El Gobierno avald

y realizé dicho proyecto, promulgando tres leyes esenciales:

e Ley Monetaria, Decreto numero 203 emitido el 29 de noviembre de 1945;
e Ley Organica del Banco de Guatemala, Decreto numero 215 emitido el 11
de diciembre de 1945; y

e Ley de Bancos, Decreto numero 315 emitido el 30 de noviembre de 1946.

No obstante, esta reforma comenzé a aplicarse formalmente el 1 de julio de 1946,
con la fundacién del Banco de Guatemala. Ese mismo afio también fue instaurada

la Superintendencia de Bancos, que inicio sus labores el 2 de septiembre.

Dentro del nuevo sistema se instituyé la Junta Monetaria, cuya mision primordial
consistio en dictar las medidas de politica monetaria, cambiaria y crediticia, con
entera autonomia respecto del Gobierno y de los grupos o gremios del sector
privado. Ademas, el anterior Banco Central se convirtid en un banco comercial,
bajo la denominacion de Banco Agricola Mercantil, cuya transicion se completd en
1947, cuando se pusieron a la venta las acciones pertenecientes al Estado.

Al cumplirse los primeros 25 afios de la reforma monetaria y bancaria, el sistema
financiero guatemalteco se habia extendido considerablemente, el cual estaba
integrado, ademas del Banco de Guatemala, por 10 bancos comerciales, dos
sociedades financieras privadas y un banco estatal de desarrollo, encontrandose
en proceso de formacion la Corporacion Financiera Nacional -Corfina-. Mas
adelante, en 1990 el sistema bancario guatemalteco se conformaba por 27 bancos
y financieras, mientras que se encontraban 6 mas en proceso de formacion y 4 en

tramites de solicitud para su creacion.

Con el objeto de adecuar la legislaciéon bancaria vigente desde los afos 1945 y
1946, a los cambios que se habian generado en los mercados financieros y a las



practicas modernas de implementacion de la politica monetaria y financiera,
durante el afio 2002 fueron actualizadas y emitidas las leyes de modernizacion
financiera del pais.

Finalmente, segun datos contenidos en el boletin de estadisticas del sistema
financiero julio 2011, publicado en la pagina web de la Superintendencia de
Bancos, las instituciones legalmente autorizadas para operar en Guatemala, que
al mes de julio de 2011 se encuentran bajo la vigilancia e inspeccion del citado
ente supervisor, son las siguientes: 18 instituciones bancarias, 15 sociedades
financieras, 15 almacenes generales de depdsitos, 28 compaiias de seguros, 2
casas de cambio, 7 entidades fuera de plaza (off shore), 12 casas de bolsa, 7
empresas de emision y/o autorizacion de tarjetas de crédito, 12 grupos financieros
y otras 8 instituciones del sistema financiero nacional, dentro de las cuales esta

incluido el Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas -FHA-.

1.1.2 Marco legal regulatorio de la Banca Guatemalteca
En la actualidad, los bancos guatemaltecos y las oficinas de representacion de

bancos extranjeros (bancos off shore), se rigen, en su orden, por: (9:3)

e Sus leyes especificas, es decir, las leyes organicas de los bancos estatales
y de los bancos de capital mixto, que constituyen los instrumentos que les
dan vida y que norman los aspectos referentes a su estructura y
funcionamiento;

e La Ley de Bancos y Grupos Financieros, Decreto Numero 19-2002 del
Congreso de la Republica, en vigencia desde el 1 de junio de 2002, la cual
tiene por objeto regular lo relativo a la creacion, organizacién, fusion,
actividades, operaciones, funcionamiento, suspension de operaciones y
liquidacion de bancos y grupos financieros, asi como al establecimiento y
clausura de sucursales y de oficinas de representacion de bancos

extranjeros;



Las disposiciones emitidas por la Junta Monetaria, que en su mayoria estan
constituidas por los reglamentos derivados de la Ley de Bancos y Grupos
Financieros;

La Ley Organica del Banco de Guatemala, Decreto Numero 16-2002 del
Congreso de la Republica, en vigencia desde el 1 de junio de 2002, cuyo
objeto lo constituye normar lo atinente a la estructura y funcionamiento del
Banco de Guatemala;

La Ley Monetaria, Decreto Numero 17-2002 del Congreso de la Republica,
en vigencia desde el 1 de junio de 2002, que regula lo concerniente a la
emision y circulaciéon legal de la moneda nacional;

La Ley de Supervisién Financiera, Decreto Numero 18-2002 del Congreso
de la Republica, en vigencia desde el 1 de junio de 2002, la cual constituye
el marco regulatorio que dota a la Superintendencia de Bancos de la
capacidad para desarrollar su labor de vigilancia e inspeccioén a los bancos,
instituciones de crédito, empresas financieras, entidades afianzadoras de
seguros y las demas que la ley disponga;

La Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos, Decreto Numero 67-
2001 del Congreso de la Republica, en vigencia desde el 17 de diciembre
de 2001, la cual tiene por objeto prevenir, controlar, vigilar y sancionar el
lavado de dinero u otros activos procedentes de la comision de cualquier
delito, y establece las normas que para este efecto deben observar las
personas obligadas;

La Ley para Prevenir y Reprimir el Financiamiento del Terrorismo, Decreto
Numero 58-2005 del Congreso de la Republica, en vigencia desde el 5 de
octubre de 2005, cuyo objeto consiste en adoptar medidas para la
prevencion y represion del financiamiento del terrorismo, es cual se
considera un delito de lesa humanidad y contra el derecho internacional; y
La Ley de la Actividad Aseguradora, Decreto Numero 25-2010 del
Congreso de la Republica, en vigencia desde el 14 de agosto de 2010, la
cual regula lo relativo a la constituciéon, organizacion, fusion, actividades,

operaciones, funcionamiento, suspension de operaciones y liquidacion de



las aseguradoras o reaseguradoras, asi como el registro y control de los
intermediarios de seguros y reaseguros y de los ajustadores independientes
de seguros que operan en el pais.

En las materias no previstas en las leyes citadas con antelacion, los bancos deben
sujetarse a la legislacion general de Guatemala (Codigo de Comercio, Codigo

Civil, leyes tributarias, etc.).

1.2 EIl Sistema Financiero Guatemalteco

"El sistema financiero es el conjunto de instituciones que generan, recogen,
administran y dirigen tanto el ahorro como la inversion, dentro de una unidad
politica-econdmica, y cuyo establecimiento se rige por la legislacién que regula las
transacciones de activos financieros y por los mecanismos e instrumentos que
permiten la transferencia de esos activos entre ahorrantes, inversionistas o los

usuarios del crédito.” (23)

El sistema financiero nacional es un mercado financiero organizado que
comprende la oferta y la demanda de dinero y de valores de toda clase, en

moneda nacional y extranjera.

1.2.1 Integracion del Sistema Financiero Guatemalteco

El Sistema Financiero Guatemalteco esta integrado por instituciones legalmente
constituidas, autorizadas por la Junta Monetaria y vigiladas y supervisadas por la
Superintendencia de Bancos. El Sistema Financiero Guatemalteco se encuentra
organizado bajo la estructura de banca central, y, segun datos contenidos en el
boletin de estadisticas del sistema financiero julio 2011 publicado en la pagina
web de la Superintendencia de Bancos, estd compuesto por las entidades

siguientes: (27)

e Junta Monetaria
e Banco de Guatemala

e Superintendencia de Bancos



e Bancos del sistema

e Sociedades financieras

¢ Almacenes generales de depdsito

e Casas de cambio

e Grupos financieros

e Entidades fuera de plaza o entidades off shore

e Compaiias aseguradoras y reaseguradoras

e Casas de bolsa

e Empresas especializadas en emisién y/o administracion de tarjetas de
credito

e Empresas de arrendamiento financiero

e Empresas de factoraje

e Otras instituciones financieras, dentro de las cuales se encuentra incluido el

Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas -FHA-

1.2.2 La Junta Monetaria
“Tiene a su cargo la determinacion de la politica monetaria, cambiaria y crediticia
del pais, y vela por la liquidez y solvencia del sistema bancario nacional,

asegurando la estabilidad y el fortalecimiento del ahorro nacional.” (1:28)

“Las actividades monetarias, bancarias y financieras, estan organizadas bajo el
sistema de banca central, el cual ejerce vigilancia sobre todo lo relativo a la

circulacién de dinero y a la deuda publica. Dirige este sistema la Junta Monetaria.’
(1:27)

Conforme lo establecido en el articulo 132 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, la Junta Monetaria se integra con las representaciones

siguientes:

e El Presidente, quien también lo es del Banco de Guatemala, y es nombrado

por el Presidente de la Republica;



e Los Ministros de Finanzas Publicas, Economia y Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion;

e Un miembro electo por el Congreso de la Republica;

e Un miembro electo por las asociaciones empresariales de comercio,
industria y agricultura;

e Un miembro electo por los presidentes de los consejos de administracion o
juntas directivas de los bancos privados nacionales; y

e Un miembro electo por el Consejo Superior de la Universidad de San Carlos

de Guatemala.

Todos los miembros de la Junta Monetaria tienen suplentes, salvo el Presidente, a
quien lo sustituye el Vicepresidente y los Ministros de Estado, que son sustituidos

por su respectivo Viceministro.

1.2.3 El Banco de Guatemala

“El Banco de Guatemala, como Banco Central de la Republica, es una entidad
descentralizada, autébnoma, con personalidad juridica, patrimonio propio, con
plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, de duracién

indefinida y con domicilio en el Departamento de Guatemala.” (6:2)

1.2.3.1 Objeto fundamental

El objeto fundamental del Banco de Guatemala consiste en contribuir a la creacion
y mantenimiento de las condiciones mas favorables al desarrollo ordenado de la
economia nacional, propiciando las condiciones monetarias, cambiarias y

crediticias que promuevan la estabilidad en el nivel general de precios. (6:2)

1.2.3.2 Funciones
El articulo 4 de la Ley Organica del Banco de Guatemala, define las funciones que

dicha institucién tiene a su cargo, describiendo a continuacién las principales:

e Ser el Unico emisor de la moneda nacional;



e Procurar que se mantenga un nivel adecuado de liquidez del sistema
bancario, mediante la utilizacién de los instrumentos previstos en su Ley
Organica;

e Procurar el buen funcionamiento del sistema de pagos;

e Recibir en depdsito los encajes bancarios y los depdsitos legales a que se
refiere su Ley Organica;

e Administrar las reservas monetarias internacionales, de acuerdo con los
lineamientos que dicte la Junta Monetaria; y

e Las demas funciones compatibles con su naturaleza de Banco Central que

le sean asignadas por mandato legal.

“Unicamente el Banco de Guatemala puede emitir billetes y monedas dentro del
territorio de la Republica. La emisién esta constituida por los billetes y monedas

nacionales que no estén en poder del Banco de Guatemala.” (7:1)

1.2.4 La Superintendencia de Bancos

“‘Es un drgano de Banca Central, eminentemente técnico, que actua bajo la
direccién general de la Junta Monetaria y ejerce la vigilancia e inspeccion del
Banco de Guatemala, bancos, sociedades financieras, instituciones de crédito,
entidades afianzadoras, de seguros, almacenes generales de depdsito, casas de
cambio, grupos financieros y empresas controladoras de grupos financieros y las

demas entidades que otras leyes dispongan.

La Superintendencia de Bancos tiene plena capacidad para adquirir derechos y
contraer obligaciones, goza de la independencia funcional necesaria para el
cumplimiento de sus fines, y para velar porque las personas sujetas a su vigilancia
e inspeccion cumplan con sus obligaciones legales y observen las disposiciones
normativas aplicables en cuanto a liquidez, solvencia y solidez patrimonial.” (8:2)



1.2.4.1 Direccidn y representacion legal

“El Superintendente de Bancos es la autoridad administrativa superior de la
Superintendencia de Bancos. Ejerce su representacion legal, tanto para actuar
judicial como extrajudicialmente en el ambito de su competencia; en
consecuencia, tiene las facultades para ejecutar los actos, otorgar y revocar
mandatos y celebrar los contratos que sean del giro ordinario de la
Superintendencia de Bancos, segun su naturaleza y objeto, de los que de él se

deriven y de los que con ella se relacionan.” (8:5)

“El Superintendente de Bancos es nombrado por el Presidente de la Republica
para un periodo de cuatro afos, seleccionado de una terna propuesta por la Junta
Monetaria, con el voto favorable de las tres cuartas partes de la totalidad de los

miembros de dicha Junta.” (8:5)

1.2.4.2 Funciones
“Para cumplir con su objeto la Superintendencia de Bancos ejercera, respecto de

las personas sujetas a su vigilancia e inspeccion, las funciones siguientes:

e Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, disposiciones y
resoluciones aplicables;

e Supervisarlas a fin de que mantengan la liquidez y solvencia adecuadas
que les permita atender oportuna y totalmente sus obligaciones, y evaluen y
manejen adecuadamente la cobertura, distribucion y nivel de riesgo de sus
inversiones y operaciones contingentes;

e Dictar en forma razonada las instrucciones tendientes a subsanar las
deficiencias o irregularidades que encontrare;

¢ Imponer las sanciones que correspondan de conformidad con la ley;

e Ejercer vigilancia e inspeccion con las mas amplias facultades de
investigacion y libre acceso a todas las fuentes y sistemas de informacion
de las entidades supervisadas, incluyendo libros, registros, informes,

contratos, documentos y cualquier otra informacién, asi como a los



comprobantes que respaldan las operaciones de las entidades
supervisadas.

Toda sociedad, empresa o persona particular que preste a las entidades
sujetas a la vigilancia e inspeccion de la Superintendencia de Bancos,
servicios informaticos, contables, legales, de custodia, de intermediacién de
valores u otras operaciones, tiene la obligacion de permitir el acceso a sus
instalaciones a las personas nombradas por la Superintendencia de
Bancos, asi como de proporcionarles toda la informacion, documentos,
registros o comprobantes que respaldan las operaciones, negocios,
contratos o asuntos que tengan relacion con la entidad supervisada a la que
le prestan servicios;

Solicitar directamente a cualquier juez de primera instancia de los ramos
civil o penal, las medidas precautorias que considere necesarias para poder
cumplir con su funcién de vigilancia e inspeccion en caso de negativa,
impedimento o retraso por parte de la entidad correspondiente o de la
sociedad, empresa o persona particular contratada para prestarle los
servicios enumerados en el inciso anterior, las cuales se decretaran sin
necesidad de audiencia previa;

Requerir informacion sobre cualesquiera de sus actividades, actos,
operaciones de confianza y su situacion financiera, sea en forma individual,
o cuando proceda, en forma consolidada;

Realizar su vigilancia e inspeccién sobre la base de una supervision
consolidada;

Evaluar las politicas, procedimientos, normas y sistemas de las entidades vy,
en general, asegurarse que cuenten con procesos integrales de
administracién de riesgo;

Efectuar recomendaciones de naturaleza prudencial tendientes a que
identifiquen, limiten y administren adecuadamente los riesgos que asuman
en sus operaciones, constituyan las reservas de valuacion que sean
necesarias para cubrir el riesgo de irrecuperabilidad y mantengan

patrimonio suficiente con relacién a tales riesgos;

10



Velar por el cumplimiento de manera general y uniforme de las operaciones
de contabilidad, de conformidad con la normativa emitida por la Junta
Monetaria;

Velar por el cumplimiento de las disposiciones generales emitidas por la
Junta Monetaria que norman las operaciones de confianza;

Velar por el cumplimiento de las normas emitidas por la Junta Monetaria
para que las entidades proporcionen al publico informacion suficiente, veraz
y oportuna sobre sus actividades y su situacion financiera, en forma
individual y, cuando corresponda, en forma consolidada;

Publicar informacion suficiente, veraz y oportuna sobre la situacion
financiera de las entidades sujetas a su vigilancia e inspeccién, en forma
individual o consolidada;

Normar de manera general y uniforme, los requisitos minimos que las
entidades sujetas a su supervision deben exigir a los auditores externos o
firmas de auditoria en la realizacion de auditorias externas a las mismas;
Llevar registros de los bancos, sociedades financieras, grupos financieros,
empresas controladoras, empresas responsables, almacenes generales de
depdsito, casas de cambio, compafias de seguros y fianzas y otras
entidades que, conforme la ley, estén sujetas a la vigilancia e inspeccion de
la Superintendencia de Bancos; de los directores, funcionarios superiores y
representantes legales de las entidades referidas, asi como de auditores
externos, agentes de seguros, y otros que sean necesarios para el
cumplimiento de sus fines;

Solicitar a la autoridad que corresponda la liquidacién o la declaratoria de
quiebra de las entidades sujetas a su vigilancia e inspeccion, en los casos
que proceda de conformidad con la ley;

Proporcionar la informacion estadistica o datos de indole financiera que
requiera la Junta Monetaria, el Banco de Guatemala o el Tribunal

competente;
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e Participar y formar parte de organismos, asociaciones, entidades y foros
internacionales de supervision, asi como poder suscribir y adherirse a
declaraciones emitidas por éstos, de conformidad con la ley;

e Intercambiar informacion con otras entidades de supervision, nacionales o
extranjeras, para propdsitos de supervision;

e Denunciar, ante autoridad competente, los hechos que puedan tener
caracter delictuoso, acerca de los cuales tenga conocimiento por razén de
sus actividades, para lo cual queda autorizada para proporcionar
informacion que identifique a depositantes o inversionistas, cuando sea
requerida judicialmente;

e Proponer a la Junta Monetaria los reglamentos, disposiciones y demas
normativa que ésta deba dictar, en materia de su competencia, de
conformidad con la ley;

¢ Dictar las disposiciones necesarias para que las entidades supervisadas le
remitan los informes, datos, antecedentes, estadisticas, y otros documentos
sobre su situacion financiera; determinando el plazo y la forma o medio por
el que dicha informacion le habra de ser remitida; y

e Ejercer las demas funciones que le correspondan de acuerdo con las leyes,

reglamentos y otras disposiciones aplicables.” (8:3)

1.2.4.3 Supervisiéon consolidada

“Supervisibn consolidada es la vigilancia e inspeccion que realiza la
Superintendencia de Bancos sobre un grupo financiero, con el objeto de que las
entidades que conformen el mismo, adecuen sus actividades y funcionamiento a
las normas legales, reglamentarias y otras disposiciones que le sean aplicables, y
los riesgos que asumen las empresas de dicho grupo, que puedan afectar al
banco, sean evaluados y controlados sobre una base por empresa y global.” (9:15)

1.2.5 Grupos Financieros

“Grupo financiero es la agrupacion de dos o mas personas juridicas que realizan

actividades de naturaleza financiera, de las cuales una de ellas debe ser banco,
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entre las cuales existe control comun por relaciones de propiedad, administracion
0 uso de imagen corporativa, o bien sin existir estas relaciones, segun acuerdo,

deciden el control comun.” (9:14)

1.2.5.1 Organizacion de los Grupos Financieros

Los grupos financieros pueden organizarse de dos maneras:

e Bajo el control comun de una empresa controladora constituida en
Guatemala especificamente para ese propdsito; o

e Bajo el control de una empresa responsable del grupo financiero, que
siempre debera ser el banco. En este ultimo caso, conforme la estructura

organizativa autorizada por la Junta Monetaria.

Para los casos que se constituyan bajo la figura de una empresa controladora, los
grupos financieros deben integrarse por ésta y por dos o mas de las entidades
siguientes: bancos, sociedades financieras, casas de cambio, almacenes generales
de depdsito, companias aseguradoras, compaiias afianzadoras, empresas
especializadas en emision y/o administracion de tarjetas de crédito, empresas de
arrendamiento financiero, empresas de factoraje, casas de bolsa, entidades fuera de

plaza o entidades off shore y otras que califique la Junta Monetaria.

Cuando el control comun lo tenga la empresa responsable, los grupos financieros
estaran integrados por ésta y por una o0 mas de las empresas mencionadas en el

parrafo anterior.

Todas las empresas que integran grupos financieros estan sujetas a supervision

consolidada por parte de la Superintendencia de Bancos. (9:15)

1.2.5.2 Facultades de las empresas del Grupo Financiero
“‘Solamente las empresas que formen parte de un grupo financiero pueden:

e Actuar de manera conjunta frente al publico.
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e Usar denominaciones iguales o semejantes, imagen corporativa comun,
simbolos, identificaciéon visual o identidad visual, que las identifiquen frente
al publico como integrantes de un mismo grupo, o bien usar su propia razén
social o denominacion. En todo caso, deberan agregar la expresién “Grupo
Financiero” y la denominacion de dicho grupo; y

e Usar en su razon social o denominacion, en su nombre comercial o en la
descripcion de sus negocios, la expresion “Grupo Financiero” u otras
derivadas de dichos términos.” (9:16)

1.2.5.3 Constitucion de la Empresa Controladora o Empresa Responsable

“La empresa controladora debe constituirse en forma de sociedad anénima con
acciones nominativas y observar lo establecido en la Ley de Bancos y Grupos
Financieros. Su objeto social exclusivo sera la direccion, administracion, control y
representacion del grupo financiero. Las funciones de la empresa controladora
deberan ser reglamentadas por la Junta Monetaria. La empresa controladora s6lo
podra invertir en acciones de las empresas que se indican en los articulos 27 y 38
de la citada ley, y no podra realizar operaciones que sean propias de dichas

empresas.” (9:17)

La empresa controladora no puede participar en el capital de una empresa de
naturaleza diferente de las que integran los grupos financieros y empresas de

apoyo al giro bancario definidas en la Ley de Bancos y Grupos Financieros.

Asimismo, la empresa controladora debe velar porque las demas empresas
integrantes del grupo financiero cumplan con las disposiciones relativas a grupos
financieros contenidas en la ley en referencia, y con las que sobre dicha materia
emita la Junta Monetaria. Lo anterior, sin perjuicio de la responsabilidad que cada
una de las empresas miembros del grupo tiene respecto del cumplimiento de las
disposiciones indicadas.
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“Cuando la estructura organizativa del grupo financiero no incluya la constituciéon
de una empresa controladora, el banco como empresa responsable del grupo
tendra las mismas atribuciones y obligaciones de la empresa controladora,

descritas en los parrafos precedentes.” (9:17)

1.2.5.4 Autorizacion de la Empresa Controladora o Empresa Responsable

La Junta Monetaria es la responsable de otorgar o denegar la autorizacion para la
constituciéon de la empresa controladora, con base en dictamen previo de la
Superintendencia de Bancos. Para la inscripcion definitiva en el Registro
Mercantil, debera presentarse el testimonio de la escritura constitutiva junto con la

certificacion de la resolucion que para el efecto haya emitido la Junta Monetaria.

“El tramite de esta autorizacién, y todo lo relativo a la escritura social,
impedimentos, consejo de administracion y gerencia, titulos de acciones y
transferencia de acciones, se regiran por las disposiciones que regulan a los

bancos, en lo aplicable.

La Superintendencia de Bancos ordenara la publicacion en el diario oficial y en
otro de amplia circulacién en el pais, de las solicitudes de autorizaciéon que le
presenten, incluyendo los nombres de los organizadores y accionistas, a fin de
que quien se considere afectado pueda hacer valer sus derechos ante la autoridad

competente.” (9:18).

“La empresa controladora debe mantener una participacion accionaria de mas del
cincuenta por ciento (50%) del capital pagado en cada una de las empresas del

grupo que le permita el control efectivo de las mismas.

Los accionistas de las empresas que integren un grupo financiero podran canjear
su participacién accionaria en las demas empresas que conforman el grupo
financiero, por acciones de la empresa controladora o, en su caso, de la empresa

responsable.” (9:18)
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1.2.5.5 Prohibiciones a las empresas de los Grupos Financieros

“A las empresas de los grupos financieros les esta prohibido:

e Otorgar financiamiento directo o indirecto para la adquisicion de acciones
representativas de su capital, de la empresa controladora, de la empresa
responsable o de cualquier otra empresa financiera del grupo al que
pertenezca,;

e Efectuar operaciones financieras o de prestacién de servicios entre si, en
condiciones de plazo, tasas, montos, garantias y comisiones diferentes a
las que utilicen en operaciones similares con terceros. La Junta Monetaria
reglamentara las operaciones que podran efectuar dichas entidades entre
si;y

e Realizar operaciones y prestar servicios financieros que la Junta Monetaria

considere incompatibles con el negocio financiero.” (9:24)

1.3 Bancos

Los bancos son instituciones financieras que realizan operaciones de captaciéon de
dinero con el publico por medio de cuentas de depdsitos e inversiones, y su
colocaciéon a través del otorgamiento de préstamos a personas y empresas que

necesitan financiamiento.

“‘Banco es una institucion financiera que se encarga de captar, administrar y
prestar dinero. La banca o el sistema bancario, es el conjunto de entidades o
instituciones que, dentro de una economia determinada, prestan el servicio de
banco.” (22)

Para el caso exclusivo de Guatemala, el articulo 2 de la Ley de Bancos y Grupos
Financieros, Decreto numero 19-2002 del Congreso de la Republica, indica que la
denominacion “banco” comprende a los bancos constituidos en el pais y a las

sucursales de bancos extranjeros establecidas en el mismo.
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“Unicamente los bancos autorizados conforme a la Ley de Bancos y Grupos
Financieros, pueden utilizar en su razon social o en su nombre comercial la
palabra ‘banco’, ‘banquero’, ‘operaciones bancarias’ u otras derivadas de dichos

términos.” (9:8)

“Toda persona individual o juridica que utilice en su razon social o denominacion,
nombre comercial o descripcion de sus negocios las palabras ‘banco’, ‘banquero’,
financiera’, ‘financiadora’, ‘operaciones bancarias’, ‘grupo financiero’ u otras
derivadas de dichos términos, sin estar autorizada conforme la Ley de Bancos y
Grupos Financieros, sera sancionada por la Superintendencia de Bancos, con una
multa diaria no menor de cien, ni mayor de quinientas unidades de multa a partir
de la fecha de notificacién de la sancién y hasta que regularice su situacién.”
(9:55)

“El valor de cada ‘unidad de multa’ es de un dolar de los Estados Unidos de
América, o su equivalente en Quetzales al tipo de cambio de referencia
establecido por el Banco de Guatemala, vigente a la fecha de la imposicion de la

sancion.” (9:55)

1.3.1 Clasificacién de los bancos
Existen distintas clases de bancos, sin embargo, de acuerdo al origen de su

capital, los bancos pueden clasificarse de la manera siguiente:

e Bancos Publicos
e Bancos Privados

e Banco Mixtos

1.3.2 Intermediacién financiera bancaria

Consiste en la realizacion habitual, en forma publica o privada, de actividades que
consistan en la captacion de dinero, o cualquier instrumento representativo del
mismo, del publico, tales como la recepcién de depdsitos, colocacion de bonos,

titulos u otras obligaciones, destinandolo al financiamiento de cualquier naturaleza,
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sin importar la forma juridica que adopten dichas captaciones y financiamientos.
(9:2)

Solamente los bancos y entidades autorizadas por la Ley de Bancos y Grupos
Financieros, pueden realizar intermediacién financiera. El articulo 96 de dicha Ley
tipifica el “Delito de Intermediacion Financiera“, como aquel cometido por toda
persona individual o juridica, nacional o extranjera, que sin estar autorizada por la
mencionada ley o leyes especificas para realizar operaciones de tal naturaleza,
efectua habitualmente en forma publica o privada, directa o indirectamente, por si
misma o en combinacion con otra u otras personas individuales o juridicas, en
beneficio propio o de terceros, actividades que consistan en, o que se relacionen
con, la captacion de dinero del publico con el objeto de destinarlo a negocios de

crédito o financiamiento de cualquier naturaleza.

1.3.3 Operaciones y servicios prestados por los bancos
Conforme al articulo 41 de la Ley de Bancos y Grupos Financieros, los bancos
estan facultados para efectuar las operaciones en moneda nacional o extranjera y

prestar los servicios siguientes:

» Operaciones pasivas

e Recibir depdsitos monetarios;

e Recibir depdsitos a plazo;

e Recibir depédsitos de ahorro;

e Crear y negociar bonos y/o pagarés, previa autorizacion de la Junta
Monetaria;

e Obtener financiamiento del Banco de Guatemala, conforme la ley organica
de éste;

e Obtener créditos de bancos nacionales y extranjeros;

e Crear y negociar obligaciones convertibles;

e Crear y negociar obligaciones subordinadas; y

e Realizar operaciones de reporto como reportado.
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Operaciones activas

Otorgar créditos (que incluye las operaciones FHA);

Realizar descuento de documentos;

Otorgar financiamiento en operaciones de cartas de crédito;

Conceder anticipos para exportacion;

Emitir y operar tarjeta de crédito;

Realizar arrendamiento financiero;

Realizar factoraje;

Invertir en titulos valores emitidos y/o garantizados por el Estado, por los
bancos autorizados de conformidad con la Ley de Bancos y Grupos
Financieros, o por entidades privadas. En el caso de la inversion en titulos
valores emitidos por entidades privadas, se requerira aprobacion previa de
la Junta Monetaria;

Adquirir y conservar la propiedad de bienes inmuebles o muebles, siempre
que sean para su uso, sin perjuicio de lo previsto en el numeral 6 anterior;
Constituir dep0ositos en otros bancos del pais y en bancos extranjeros; y

Realizar operaciones de reporto como reportador

Operaciones de confianza

Cobrar y pagar por cuenta ajena (que incluye las operaciones FHA);

Recibir depdsitos con opcién de inversiones financieras;

Comprar y vender titulos valores por cuenta ajena; y

Servir de agente financiero, encargandose del servicio de la deuda, pago de

intereses, comisiones y amortizaciones.

Pasivos contingentes

Otorgar garantias;
Prestar avales;
Otorgar fianzas; y

Emitir o confirmar cartas de crédito.
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> Servicios

Actuar como fiduciario;

Comprar y vender moneda extranjera, tanto en efectivo como en
documentos;

Apertura de cartas de crédito;

Efectuar operaciones de cobranza;

Realizar transferencia de fondos; y

Arrendar cajillas de seguridad.

No obstante las operaciones y servicios descritos con anterioridad, la Junta

Monetaria puede autorizar a los bancos a realizar otras operaciones y prestar

otros servicios no contemplados en la Ley de Bancos y Grupos Financieros,

siempre y cuando los mismos sean compatibles con su naturaleza.

1.3.4 Prohibiciones a los bancos

Las prohibiciones a los bancos estan definidas en el articulo 45 de la Ley de

Bancos y Grupos Financieros, siendo las siguientes:

Realizar operaciones que impliquen financiamiento para fines de
especulacion, en consonancia con lo dispuesto en el articulo 342 del
Caddigo Penal;

Conceder financiamiento para pagar, directa o indirectamente, total o
parcialmente, la suscripcion de las acciones del propio banco, de otro
banco o en su caso, de las empresas que conforman su grupo financiero;
Admitir en garantia o adquirir sus propias acciones;

Adquirir o conservar la propiedad de bienes inmuebles o muebles que no
sean necesarios para el uso de la entidad, excepto cuando les sean
adjudicados activos extraordinarios o0 aquellos que se destinen a
operaciones de arrendamiento financiero, de conformidad con la presente

Ley;
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e Transferir por cualquier titulo, los bienes, créditos o valores de la misma
entidad a sus accionistas, directores, funcionarios y empleados, asi como a
las personas individuales o juridicas vinculadas a dichas personas. Se
exceptuan unicamente los bonos y titulos valores emitidos por la propia
entidad cuando sean adquiridos en las mismas condiciones ofrecidas al
publico y las acciones cuando sean compradas en las mismas condiciones
que se otorgan a otros accionistas;

e Emprender actividades comerciales, agricolas, industriales y mineras u
otras que no sean compatibles con su naturaleza bancaria, y participar en
cualquier forma, directa o indirectamente, en empresas que se dediquen a
tales actividades;

e Simular operaciones financieras y de prestacion de servicios; y

e Realizar otras operaciones y prestar servicios financieros que la Junta

Monetaria considere incompatibles con el negocio bancario.

1.3.5 Sistemas de administraciéon de riesgos

El articulo 55 de la Ley de Bancos y Grupos Financieros establece que los bancos
y las empresas que integran grupos financieros estan obligados a contar con
procesos integrales que incluyan la administracion de riesgos de crédito, de
mercado, de tasas de interés, de liquidez, cambiario, de transferencia, operacional
y otros a que estén expuestos, que contengan sistemas de informacion y un
comité de gestion de riesgos, todo ello con el propdsito de identificar, medir,

monitorear, controlar y prevenir los riesgos.
Con el objeto de impulsar un marco regulatorio que promueva el desarrollo del
sistema financiero guatemalteco conforme sanas practicas de administracion de

riesgos, la Junta Monetaria ha emitido las disposiciones legales siguientes:

e Reglamento para la Administracion del Riesgo de Crédito, Resolucién JM-
93-2005 del 18 de mayo de 2005, en vigencia desde el 23 de mayo de
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2005, modificada por las Resoluciones JM-62-2006 del 1 de junio de 2006 y
JM-167-2008 del 30 de diciembre de 2008;

e Reglamento para la Administracion del Riesgo de Liquidez, Resolucion JM-
117-2009 del 2 de diciembre de 2009, en vigencia desde el 1 de abril de
2010;

e Reglamento para la Administracion del Riesgo Cambiario Crediticio,
Resolucién JM-134-2009 del 16 de diciembre de 2009, en vigencia desde el
28 de diciembre de 2009; y

e Reglamento para la Administracion Integral de Riesgos, Resolucién JM-56-
2011 del 18 de mayo de 2011, en vigencia desde el 1 de junio de 2011.

La normativa descrita contiene los aspectos minimos que los bancos deben
observar para la administracion integral de sus riesgos: de crédito, de liquidez,

cambiario crediticio, de mercado, operacional y pais.

Asimismo, los bancos y las empresas que integran grupos financieros deben
contar con politicas escritas actualizadas, relativas a la concesion de créditos,
inversiones, evaluacién de la calidad de activos, suficiencia de provisiones para
pérdidas y, en general, politicas para una adecuada administracion de los diversos
riesgos a que estan expuestos. De igual forma, deben contar con politicas,
practicas y procedimientos que les permitan tener un conocimiento adecuado de
sus clientes, con el fin de que los bancos y grupos financieros no sean utilizados

para efectuar operaciones ilicitas. (9:30)

Por su parte, el articulo 21, literal c), la Ley de Bancos y Grupos Financieros,
establece que el consejo de administracién tiene la obligacion de velar porque se
implementen y se mantengan en adecuado funcionamiento las politicas, sistemas
y procesos necesarios para una correcta administracion, evaluacion y control de

riesgos.
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1.3.6 Control interno de los bancos

‘Los bancos deben mantener un sistema de control interno adecuado a la
naturaleza y escala de sus negocios, que incluya disposiciones claras y definidas
para la delegacion de autoridad y responsabilidad, separacién de funciones,
desembolso de sus fondos, la contabilizacion de sus operaciones, salvaguarda de
sus activos, y una apropiada auditoria interna y externa independiente, asi como
una unidad administrativa responsable de velar porque el personal cumpla estos

controles y las leyes y disposiciones aplicables.” (9:30)

El control interno es responsabilidad de la administracion de cada banco. Un
sélido sistema de control interno coadyuva a asegurar que las metas y objetivos
de una organizacién bancaria sean alcanzados dentro de los plazos establecidos,
asegura el cumplimiento de leyes externas y politicas internas, reduce el riesgo de
pérdidas inesperadas o dafo a sus activos y propicia la generacién de informacion
financiera confiable y oportuna.

1.3.7 Registro contable de operaciones

El registro contable de las operaciones que realizan los bancos debe efectuarse,
en su orden, con base en el Manual de Instrucciones Contables Para Entidades
Sujetas a la Vigilancia e Inspeccién de la Superintendencia de Bancos -MIC-,
emitido por la Junta Monetaria a través de Resolucion JM-150-2006 del 6 de
diciembre de 2006 (con vigencia a partir del 1 de enero de 2008), modificada por
Resoluciones JM-9-2008 del 16 de enero de 2008, JM-168-2008 del 30 de
diciembre de 2008, JM-109-2009 del 18 de noviembre de 2009 y JM-14-2010 del
20 de enero de 2010; vy, en lo aplicable, en principios de contabilidad generalmente

aceptados y normas internacionales de contabilidad. (9:31)

“Los estados financieros deben ser preparados sobre la base de la acumulacion o
del devengo contable, la cual establece que los efectos de las transacciones vy
demas sucesos se reconocen cuando ocurren o se conocen y se informa sobre

ellos en los estados financieros de los periodos con los cuales se relacionan. Para
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la aplicacion de la base de acumulacion o devengo se deben observar los criterios

prudenciales contenidos en el manual de instrucciones contables.” (19:14)

La Superintendencia de Bancos puede autorizar el uso de sistemas de
contabilidad, asi como de anotaciones en cuenta relativos a titulos valores. Los
registros contables deben reflejar fielmente todas las operaciones derivadas de los
actos, contratos, operaciones y servicios realizados y prestados por los bancos.

Los bancos tienen la obligacion de llevar los libros o registros de contabilidad que
determinen las leyes de la Republica. Sus operaciones deben registrarse el dia en
que ocurran o cuando se tenga conocimiento de ellas, debiendo contener la
documentacion de respaldo correspondiente, que llene los requisitos legales

establecidos.

El Manual de Instrucciones Contables para Entidades Sujetas a la Vigilancia e
Inspeccién de la Superintendencia de Bancos es de observancia obligatoria para
bancos, sociedades financieras, almacenes generales de depdsito, casas de
cambio y las entidades que forman parte de un grupo financiero. En los casos no
regulados especificamente, los bancos deben aplicar las normas internacionales

de contabilidad y/o las normas internacionales de informacion financiera.

Los objetivos del manual contable son:

e Regular y uniformar el registro contable de las operaciones que realicen los
bancos y las entidades que integran grupos financieros;

e Suministrar informacion financiera para la toma de decisiones;

e Coadyuvar con la supervision en forma individual, consolidada y asociativa;
y

¢ Facilitar la consolidacion de la informacién financiera de las empresas que

conforman los grupos financieros.
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El manual contable -MIC- esta conformado por 7 secciones: las Disposiciones
Generales, las Normas Contables Generales, el Catalogo de Cuentas, la
Descripcidn de Cuentas y Procedimiento de Registro, la Jornalizacion y finalmente

los Formatos de Estados Financieros

Dentro del tratamiento contable de las principales operaciones realizadas por los

bancos, resaltan principalmente los aspectos siguientes:

» El reconocimiento de los ingresos debe llevarse a cabo sobre la base de
acumulacién o devengo, no obstante deben aplicarse los criterios prudenciales
siguientes:

e Deberan registrarse en cuentas de resultados los ingresos obtenidos por
intereses devengados no percibidos sobre documentos emitidos por el
Banco de Guatemala y valores de otros emisores cuyos fondos de
amortizacion controle el Banco de Guatemala, y los intereses devengados
no percibidos sobre valores emitidos por gobiernos extranjeros que tengan
como minimo una calificacion de riesgo de A-3 para corto plazo o BBB-
para largo, otorgada por Standard & Poor’s, o calificacion equivalente
otorgada por una calificadora de riesgo de reconocido prestigio; y

e Los ingresos devengados por conceptos distintos de los indicados en el
acapite anterior, deben registrarse en cuentas de balance, es decir, en
Productos por Cobrar y Utilidades Diferidas, y seran registrados en

resultados hasta el momento en que sean efectivamente percibidos.

» Las partidas monetarias en moneda extranjera deben ajustarse por lo menos al
final de cada mes por su equivalente en moneda nacional, al tipo de cambio de
referencia que calcule y publique el Banco de Guatemala. Por la variacion neta
determinada en el mes de que se trate, se afectara so6lo una cuenta de
resultados, la de gastos o la de productos segun corresponda. Las partidas no

monetarias no se ajustaran por variaciones.
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» Las inversiones deben contabilizarse clasificandolas de acuerdo al destino para
el cual fueron adquiridas en Titulos-Valores para Negociacion, Titulos-Valores

para la Venta o Titulos-Valores para su Vencimiento.

Finalmente, los bancos deben efectuar el cierre de sus operaciones al finalizar el
periodo contable ordinario (31 de diciembre de cada afio), salvo periodos
contables extraordinarios por situaciones especiales, los que requeriran
autorizacion previa de la Superintendencia de Bancos. También deben efectuar

cierres contables parciales de sus operaciones al final de cada mes.

1.3.8 Confidencialidad de operaciones

“Salvo las obligaciones que les son establecidas por la normativa sobre lavado de
dinero u otros activos, los directores, gerentes, representantes legales,
funcionarios y empleados de los bancos, no pueden proporcionar informacion a
ninguna persona, que tienda a revelar el caracter confidencial de la identidad de
los depositantes de los bancos, instituciones financieras y empresas de un grupo
financiero, asi como las informaciones proporcionadas por los particulares a estas

entidades.

Se exceptua de la limitacion a que se refiere el parrafo anterior, la informacién que
los bancos deban proporcionar a la Junta Monetaria, al Banco de Guatemala y a la
Superintendencia de Bancos, asi como la informacion que se intercambie entre

bancos e instituciones financieras.

Los miembros de la Junta Monetaria y las autoridades, funcionarios y empleados
del Banco de Guatemala y de la Superintendencia de Bancos no pueden revelar la

informacion mencionada, salvo que medie orden de juez competente.” (9:33)
1.3.9 Empresas especializadas en servicios financieros

“Las empresas especializadas en servicios financieros, que son parte de grupos

financieros, estan sometidas a supervision consolidada por parte de la
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Superintendencia de Bancos. Cada una de estas empresas debe tener como objeto

social exclusivo, uno o mas de los siguientes:

e Emitir y administrar tarjetas de crédito;

¢ Realizar operaciones de arrendamiento financiero;

e Realizar operaciones de factoraje; u

e Otros que califigue la Junta Monetaria, previo dictamen de Ia

Superintendencia de Bancos.” (9:19)

“Estas empresas pueden financiar sus operaciones con recursos provenientes de
su propio capital, por medio de crédito bancario y mediante la creacion y
colocacién de titulos valores en oferta publica bursatil, siempre que los mismos no
sean susceptibles de redencién anticipada, que sean creados en serie y que los
titulos tengan las mismas caracteristicas cuando formen parte de la misma serie, y
otras fuentes de financiamiento que sean autorizadas por la Junta Monetaria.”
(9:19)

1.3.10 Empresas de apoyo al giro bancario

‘Las empresas de apoyo al giro bancario son aquellas que, sin asumir riesgo
crediticio alguno, prestan a los bancos servicios de cajeros automaticos,
procesamiento electronico de datos u otros servicios calificados por la Junta
Monetaria, previo dictamen de la Superintendencia de Bancos. Las inversiones de
la empresa controladora o del banco en empresas de apoyo al giro bancario
deben ser autorizadas por la Junta Monetaria, y la empresa controladora o el
banco, en su caso, deben consolidar la informacion financiera de dichas empresas
dentro de sus estados financieros, de conformidad con las normas contables

correspondientes.” (9:19)

Cuando las empresas referidas en el epigrafe anterior no formen parte de un grupo
financiero, no estan sujetas a la vigilancia e inspeccion de la Superintendencia de
Bancos; sin embargo, tienen la obligacion de proporcionar a dicho ente supervisor

toda la informacion y reportes peridédicos u ocasionales que les requiera.
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Asimismo, deben brindar libre acceso a la Superintendencia de Bancos para verificar
sus fuentes y sistemas de informacién, a efecto que ésta pueda comprobar las
informaciones proporcionadas por ellas mismas, por un banco o por empresas que

formen parte de grupos financieros a los cuales les presten servicios.
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CAPITULO Il

EL INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS, SUS
OPERACIONES Y EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA FHA

21 Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas -FHA-

2.1.1 Creacion y objeto

El Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas -FHA-, es una entidad estatal
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio y capacidad para
contratar. Fue creado en el afio 1961, por medio del Decreto Numero 1448 del
Congreso de la Republica de Guatemala “Ley del Instituto de Fomento de

Hipotecas Aseguradas”.

El sistema FHA tiene por objeto primordial realizar operaciones en relacién con
hipotecas constituidas en garantia de préstamos otorgados con la intervencion de

las entidades aprobadas por dicho instituto. (2:2)

Asimismo, “el Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas tiene por objeto:

e Efectuar el Seguro de Hipoteca que establece su Ley;

e Emitir el Resguardo de Asegurabilidad, el Seguro de Hipoteca y los Bonos
Inmobiliarios FHA;

e Completar el Seguro de Hipoteca mediante la emision o contratacién del
seguro de desgravamen o crear el fondo especifico, para el mismo fin,
siempre que la Junta Directiva del Instituto determine su factibilidad y
conveniencia, y emita los reglamentos correspondientes; y

e Realizar todas las operaciones previstas en su Ley y cuantas sean

necesarias para el cumplimiento de sus fines.” (2:2)

2.1.2 Organizacién y gobierno
El Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas es dirigido por una Junta

Directiva integrada por un Presidente y cinco Vocales. El Organismo Ejecutivo,



por conducto del Ministerio de Economia, es el encargado de nombrar a los

miembros de dicha Junta, debiendo quedar representados en la forma siguiente:

e El Presidente y un Vocal por el Organismo Ejecutivo;

e Un vocal por la Junta Monetaria;

e Un vocal por el Banco Nacional de la Vivienda' ;

e Un vocal por las entidades aprobadas y afiliadas al sistema FHA; y

e Un vocal por la Camara Guatemalteca de la Construccion. (2:4)

En igual forma deben ser nombrados cinco vocales suplentes. Los nombrados
duran dos afos en el ejercicio de sus funciones, y deben ser renovados en forma

alterna cada ano.

La Junta Directiva esta facultada para nombrar a su secretario, a los jefes de

division, auditor y asesores.

El FHA es administrado por un gerente, quien es nombrado por el Presidente de la
Republica, entre una terna que le remite la Junta Directiva. En caso de ausencia o
impedimento transitorios, debe hacerse cargo de la administracion del FHA, la
persona que la Directiva designe provisionalmente y cuyo ejercicio no puede
exceder de sesenta dias.

Ademas, el FHA cuenta con un departamento de Auditoria Interna, que tiene a su
cargo la fiscalizacion de todas las operaciones del Instituto, debiendo comunicar a

la Junta Directiva acerca de las irregularidades o infracciones que compruebe.

Seguidamente se presenta el organigrama administrativo y operativo del FHA:

!'El Banco Nacional de la Vivienda fue liquidado el 31 de diciembre de 2003, no obstante, este punto no ha
sido modificado en la Ley del Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas.
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ORGANIGRAMA FHA

Junta Directiva

Secretaria de

Junta Directiva Auditoria Interna

Gerencia

Asesoria Juridica

Subgerencia de Subgerencia de
Operaciones Proyectos
Departamento Departamento Departamento Departamento
de Emisionde | | B lond | | de Recamos | | de Riesgos | | de mformatia | | %6Recusos | | e ey | |de Estuctuase | | e anass
Sequros g Humanos Inspecciones Inmobiliario

Fuente: http://www.fha.gob.gt/main.php?id_area=405

2.1.3 Marco legal regulatorio

El Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas se rige por las disposiciones
contenidas en su Ley y en su Reglamento, asi como también, por los reglamentos
emitidos para si mismo y por otras leyes ordinarias. A continuacion se describe la

normativa legal que enmarca al FHA:

e Decreto Numero 1448 del Congreso de la Republica, emitido el 7 de junio
de 1961, a través de la cual se dio vida a dicha institucién y que regula todo
lo concerniente a su creacion, objeto, organizacion y funcionamiento;

e ElI Reglamento de la Ley del Instituto de Fomento de Hipotecas
Aseguradas, Acuerdo Gubernativo Numero 232-2008 del 18 de septiembre
de 2008, cuyo objeto consiste en desarrollar las normas sustantivas de la
Ley del Instituto, asi como los procedimientos para su efectiva aplicacion,

en concordancia con las leyes financieras vigentes en Guatemala;
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Los normativos y disposiciones internas del FHA, que regulan sus
operaciones, tales como las Normas de Planificacion y Construccién, el
Normativo Para el Reclamo, Liquidacion y Pago del Seguro de Hipoteca, el
Manual Para la Emision de Seguros Para Créditos Hipotecarios Dentro del
Sistema FHA, etc.; y

Otras leyes ordinarias relacionadas con las operaciones del FHA, dentro de
las cuales se pueden mencionar el Cédigo de Comercio, el Codigo Civil, la
Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, etc.

2.1.4 Régimen legal privativo

El régimen legal privativo del Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas esta

contenido en el Capitulo VI de su Ley, brindando a continuacion un extracto de los

aspectos mas significativos:

Los registradores de la propiedad inmueble, por la inscripcidn o cancelacién
de las hipotecas aseguradas, soOlo pueden percibir sus honorarios con
relacion al importe del crédito, sin recargo adicional por razén de que la
deuda esté representada por bonos o cédulas hipotecarias.

El procedimiento ejecutivo de las obligaciones hipotecarias aseguradas por
el FHA, principia con sefalamiento de dia para el remate del inmueble
hipotecado. En el mismo auto se debe sefalar el plazo de un mes para la
desocupaciéon del inmueble, quien quiera que sea el ocupante. Vencido
dicho plazo, que no puede ser interrumpido por recurso alguno, ni por
ningun otro motivo, se procedera al lanzamiento, inmediatamente que lo
pida el ejecutante.

El FHA esta sujeto a la vigilancia e inspeccion de la Superintendencia de
Bancos, quien debe tomar en cuenta sus caracteristicas especiales con el
objeto que no se coarte el desenvolvimiento eficaz y dinamico de sus
operaciones.

No puede venderse ni gravarse un inmueble con hipoteca asegurada por el

FHA, sin el consentimiento expreso del acreedor. Los Registros de la
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Propiedad Inmueble no pueden inscribir las operaciones que no hayan
obtenido expresamente tal consentimiento.

e Los préstamos para vivienda que hayan sido concedidos por las entidades
aprobadas o las cédulas hipotecarias que hayan sido emitidas por conducto
de dichas entidades, con seguro FHA, estan sujetas exclusivamente a los
limites y condiciones que fije el propio FHA, de acuerdo con su Ley y
Reglamentos.

e El FHA estd exonerado de impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones
fiscales, directos o indirectos, establecidos o que se establezcan, y de
arbitrios municipales, sobre sus bienes, muebles o inmuebles, rentas o
ingresos de cualquier clase o sobre los actos, contratos o negocios que
celebre, cuando el pago pudiera corresponderle.

e Los contratos de compraventa, de obra y construccion, los de liberacion de
gravamen hipotecario y los de créditos hipotecarios asegurados por el FHA,
sean principales o accesorios, su traspaso, cesién o permuta, asi como las
cédulas hipotecarias emitidas en relacién con las operaciones de seguro de
hipoteca, su transferencia, pignoracion, negociacién o cancelacién, estan
exentos de impuestos presentes y futuros.

e Los intereses que devengan los créditos hipotecarios asegurados bajo el
sistema FHA, estan exentos de toda clase de impuestos, contribuciones o
recargos. Las personas individuales o juridicas que los perciben pueden

deducirlos de sus utilidades disponibles.

2.2 Integracion del Sistema FHA

El sistema FHA esta compuesto por el Instituto de Fomento de Hipotecas
Aseguradas, como asegurador de las hipotecas; por las entidades aprobadas, en
su calidad de financieras y administradoras de las hipotecas; por las empresas
promotoras y constructoras, como ejecutoras de los proyectos; y por los deudores

hipotecarios, como compradores de las viviendas.

33



A continuacién se definen con mayor amplitud a los actores que intervienen en el

sistema FHA:

2.2.1 Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas -FHA-

Su objetivo principal es promover la construccion y adquisicion de viviendas
mediante el seguro de hipoteca. Este seguro tiene por objeto garantizarle al
inversionista que otorga préstamos para vivienda, la recuperacion de su capital, en
caso de que el comprador deje de hacer sus pagos mensuales. Al minimizarse el
riesgo de una posible pérdida de la inversidén, por medio del seguro de hipoteca,
se estimula la inversion de capitales en la construccion de viviendas y ademas se

agiliza el otorgamiento de préstamos.

2.2.2 Entidad Aprobada
“Es la persona juridica aprobada por el FHA para presentar solicitudes de seguro,
constituir y administrar hipotecas aseguradas.” (18:22)

La entidad aprobada es una persona juridica, de caracter publico o privado,

autorizada por el FHA para otorgar préstamos hipotecarios a través del sistema.

“Se consideran entidades aprobadas las que el FHA declare como tales entre las

siguientes:

e Las entidades bancarias y sociedades financieras constituidas o aprobadas
de conformidad con la ley;

e Las compafias aseguradoras y afianzadoras constituidas o aprobadas de
conformidad con la ley; y

e Las cooperativas, sociedades mutualistas, cajas de ahorro y demas
entidades cuyas actividades beneficien exclusivamente a sus asociados, y
a las personas juridicas cuyas actividades incluyan las de otorgar
préstamos, realizar inversiones hipotecarias, administrar hipotecas propias

0 ajenas.” (18:22)
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Es importante aclarar que el FHA no es una institucion financiera que se encargue
de brindar financiamientos para compra de vivienda mediante el otorgamiento de
préstamos hipotecarios, por lo tanto éstos deben obtenerse en las entidades

aprobadas, que son las unicas instituciones autorizadas para tal funcion.

Segun informacion de la pagina web del FHA, al 31 de julio de 2011 existen 17
entidades bancarias aprobadas por el FHA, que son las siguientes: (24)

e Banco G&T Continental, S.A.

e Banco Industrial, S.A.

e Banco Agromercantil de Guatemala, S.A.

e Banco Citibank de Guatemala, S.A.

e Banco de Desarrollo Rural, S.A.

e Banco Americano, S.A.

e Banco de América Central, S.A.

e Banco Azteca de Guatemala, S.A.

e Banco de Los Trabajadores

e Banco Inmobiliario, S.A.

e Banco Internacional, S.A.

e Banco Reformador, S.A.

e Banco Promerica, S.A.

e Banco de Antigua, S.A.

e EIl Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala

e Primer Banco de Ahorro y Préstamo para la Vivienda Familiar, S.A.
(Vivibanco)

e Banco de Creédito, S. A.

2.2.3 Empresas Promotoras y Constructoras

Son las empresas dedicadas a la construccion de viviendas por el sistema FHA.

Cualquier vivienda individual o conjunto habitacional cuya venta se pretenda
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realizar por medio del sistema FHA, debera contar previamente a iniciar su

construccion, con la aprobacion del FHA.

“Para los fines del FHA, las viviendas deben de construirse en terrenos de buena
calidad, con féaciles vias de comunicacidon, calles y aceras terminadas,
instalaciones de energia eléctrica, agua y drenajes, de acuerdo con los
requerimientos del FHA y de las leyes y disposiciones sobre urbanizacion.” (18:31)

Segun informacién publicada en la pagina web del FHA, al mes de julio de 2010,
existen 70 proyectos aprobados por el Instituto, ubicados en los departamentos de
Guatemala, Chimaltenango, Sacatepéquez, Escuintla, Quetzaltenango, Santa
Rosa y Jutiapa.

2.2.4 Deudor Hipotecario
“‘Es el prestatario original, sus sucesores o causahabientes de una obligacion
hipotecaria.” (18:22)

El deudor hipotecario es toda persona o grupo familiar integrado que compra una
vivienda bajo el sistema FHA, mediante un préstamo contratado con una entidad
aprobada (para nuestro caso en particular, con un banco del sistema,
debidamente autorizado por el FHA), con garantia hipotecaria del propio bien

inmueble adquirido.

2.2.5 Relacion del Sistema FHA con el Reglamento para la Administracion
del Riesgo de Crédito

El Sistema FHA mantiene una relacién intrinseca con el Reglamento para la
Administracion del Riesgo de Crédito, aprobado por la Junta Monetaria mediante
resolucion JM-93-2005 del 18 de mayo de 2005. A continuacidn se explica dicha

relacion:

e Ademas del Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas y las empresas
constructoras, dentro del sistema FHA participan dos entes intimamente
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ligados: los bancos del sistema como entidades aprobadas por el FHA para
otorgar financiamientos destinados a la adquisicion de viviendas, y los
deudores hipotecarios, quienes inician una relacion como solicitantes de
financiamiento, continian con un proceso de crédito y al producirse el
desembolso de los fondos pasan a convertirse en deudores de los bancos,

permaneciendo como tales hasta la cancelacidon de sus préstamos.

e Por su parte, el Reglamento para la Administracion del Riesgo de Crédito
norma los aspectos que deben observar los bancos, relativos al proceso de
crédito, a la informacion minima de los solicitantes de financiamiento y de

los deudores, y a la valuacién de activos crediticios.

Como se observa en los parrafos precedentes, la relacion existente entre el
Sistema FHA y el Reglamento para la Administracion del Riesgo de Crédito
consiste en que las operaciones crediticias realizadas por los bancos con sus
solicitantes de financiamiento y sus deudores (hipotecarios), estan sujetas a las

regulaciones contenidas en el referido Reglamento.

2.3 Descripcion de Elementos del Sistema FHA
A continuacién se presenta una descripcion de los elementos que participan en el

Sistema FHA, asi como las definiciones de los términos mas importantes.

2.3.1 Resguardo de Asegurabilidad
‘Es el documento que emite el FHA comprometiéndose a formalizar
oportunamente el seguro de hipoteca, siempre que se cumpla con los requisitos

establecidos en el mismo.” (18:22)

Cuando el FHA resuelve favorablemente la solicitud presentada por una entidad
aprobada, procede a emitir el resguardo de asegurabilidad, el cual ampara la
negociacion concertada, y el correspondiente crédito hipotecario adquiere el
derecho a los beneficios del seguro de hipoteca. El resguardo de asegurabilidad
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debe contener todos los términos y condiciones bajo los cuales se extendera el

seguro de hipoteca.

Los resguardos de asegurabilidad deben contener como minimo, los datos

establecidos en el articulo 17 de la Ley del FHA, consistentes en:

Nombre de la entidad aprobada que tramite la solicitud y del acreedor
hipotecario beneficiario del seguro;

Las especificaciones del inmueble y de la construcciéon objeto del seguro,
su financiamiento y plan de amortizacion;

Manifestacion de que la escritura de hipoteca que sera objeto del seguro
estara constituida de acuerdo con las formalidades y requisitos que
establezca el reglamento respectivo;

Duracion del seguro;

Primas mensuales que deben pagarse;

Manifestacion de que el crédito hipotecario de que se trata, quedara
definitivamente asegurado siempre que la entidad afiliada o aprobada
cumpla con las condiciones fijadas sobre el particular en el resguardo de
asegurabilidad;

Manifestacion de que el seguro de hipoteca sera reclamable y pagadero
conforme a las disposiciones de la Ley del FHA; y

Cualesquiera otras condiciones del seguro.

“Los resguardos de asegurabilidad pueden ser:

Con deudor especifico; y

Sin deudor especifico.

El resguardo de asegurabilidad con deudor especifico es aquel en el cual aparece

designado el deudor hipotecario.
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El resguardo de asegurabilidad sin deudor especifico es aquel en el cual no
aparece designado el deudor hipotecario, quedando sujeto a la condicién de que
el deudor hipotecario sea aceptado posteriormente por el FHA.” (18:25)

“‘El resguardo de asegurabilidad tiene vigencia de doce meses para
construcciones proyectadas, y seis meses para construcciones existentes. Los
resguardos pueden prorrogarse por una sola vez y por el mismo periodo para el

cual fueron emitidos.” (18:26)

“Para extender el resguardo de asegurabilidad con deudor especifico, el FHA debe
examinar previamente que el deudor hipotecario tenga capacidad de pago para
cumplir con los compromisos que se deriven de la operacién crediticia y llene los
demas requisitos establecidos por el FHA para ser calificado como sujeto de

crédito.

En los casos de resguardo de asegurabilidad sin deudor especifico, en los cuales
se proponga posteriormente al deudor hipotecario, se exigiran a éste los mismos
requisitos.” (18:26)

“Los préstamos objeto de resguardo de asegurabilidad, se concederan bajo las

siguientes condiciones:

e Alatasa de interés acordada entre las partes;

e A plazos de amortizacion de hasta cuarenta afos;

e Por el monto, plan de amortizacién y prima de seguro de hipoteca
aprobados por el FHA; y

e Se garantizaran con la primera hipoteca sobre los respectivos inmuebles,
los que deberan contar con seguro contra incendio, terremoto y lineas
aliadas.” (18:26)

“Una vez cumplidos los requisitos establecidos en el resguardo de asegurabilidad

e inscrita la primera hipoteca en el Registro General de la Propiedad Inmueble, el
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FHA emitird el seguro de hipoteca, previo pago de la prima correspondiente.’
(18:28)

2.3.2 Seguro de Hipoteca
“‘Es el documento que emite el FHA garantizando al acreedor el pago de una

obligacioén hipotecaria, en caso de incumplimiento del deudor.” (18:22)

El seguro de hipoteca fue creado por la Ley del FHA para “garantizar al titular y al
legitimo tenedor de un crédito, préstamo o cédula hipotecaria, mediante el pago
puntual de la prima pactada, el cobro integro del principal (capital), intereses y
demas obligaciones de los préstamos, conforme y en la forma que se encuentre
consignada en el documento o titulo que ampare las obligaciones hipotecarias

aseguradas.” (2:7)

Esto quiere decir que, adicionalmente a la garantia hipotecaria del crédito
otorgado por la entidad aprobada, el FHA se convierte en el fiador del deudor
hipotecario (comprador de la propiedad), hasta que venza el plazo pactado en la
escritura del préstamo, toda vez, el pago de la prima correspondiente se encuentre
al dia.

Para efectos de la emision del seguro de hipoteca por parte del FHA, es condicion
indispensable que las solicitudes presentadas cumplan con todos los requisitos
establecidos en la Ley del Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas, su

Reglamento y otras disposiciones emitidas al respecto.
Podran ser objeto de seguro de hipoteca, las obligaciones provenientes de los
créditos hipotecarios concedidos por la construccion, reparacion, ampliacion,

mejoras, compra y liberacion de gravamenes hipotecarios de las viviendas

“Previo a la emision del seguro de hipoteca, el préstamo y el plan de amortizacion

deben ser aprobados bajo las condiciones siguientes:
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Que la capacidad de pago del sujeto de crédito sea suficiente, de

conformidad con las normas establecidas por la Junta Directiva del FHA;

Que el importe del principal no exceda de los porcentajes del valor del
inmueble que establezcan las tablas fijadas por el FHA. El referido principal
no excedera, en ningun caso, de la asignacién maxima del préstamo que el
FHA fije para cada inmueble, incluyendo en todo caso, el valor del terreno.
El valor de los inmuebles objetos del seguro, sera determinado por la

valuacion que efectue el FHA;

Que el crédito se garantice exclusivamente con primera hipoteca sobre el

inmueble objeto del préstamo;

Que el valor del seguro de hipoteca se encuentre dentro de los limites
aprobados para el efecto por la Junta Monetaria, a propuesta de la Junta
Directiva del FHA;

Que la tasa de interés no exceda de la fijada por el FHA, de acuerdo a las
disposiciones de la Junta Monetaria;

Que el pago del principal, intereses, impuestos, arbitrios, tasas y
contribuciones, cargos por concepto de primas de seguro, incluso el de
hipoteca y cualquier otro gravamen, impuesto o tasa que afecten al
inmueble, se efectie mensualmente y que no exceda de los limites

establecidos en las tablas aprobadas por el FHA; y

Que la solicitud para el seguro de hipoteca sea sometida al FHA solamente

por las entidades aprobadas.” (2:8)
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De conformidad con lo establecido en el articulo 24 del Reglamento de la Ley del
FHA, la vigencia del seguro de hipoteca terminara por cualquiera de las siguientes

causas:

e Por la falta de pago de la prima del seguro de hipoteca;

e Cuando llegue a su vencimiento normal;

e Cuando el préstamo hipotecario se liquide antes de su vencimiento;

e Cuando la entidad aprobada notifique al FHA que ha adquirido el inmueble
por mutuo acuerdo con el deudor hipotecario;

e Cuando el inmueble hipotecado se traspase a otro deudor que no haya sido
previamente aprobado por el FHA;

e Cuando el FHA reciba peticion conjunta de la entidad aprobada y del
deudor hipotecario para la terminacion voluntaria del seguro de hipoteca;

e En caso de adjudicaciéon en pago del inmueble por incumplimiento del
deudor hipotecario;

e Por traspaso de la administracion de la hipoteca asegurada sin la
autorizacion previa del FHA, salvo en los casos de los fideicomisos de
exclusién de activos y pasivos a que se refiere la Ley de Bancos y Grupos
Financieros;

e Cuando el FHA determine que la entidad aprobada le presentd informacién
incorrecta para la emision del seguro de hipoteca; y

e Cuando el FHA declare improcedente un reclamo de seguro de hipoteca de

conformidad con las normas aplicables.

La entidad aprobada esta obligada a notificar al FHA todos los casos de

terminacion del seguro.
“Si por incumplimiento del deudor venciere la obligacion hipotecaria asegurada, el

titular o tenedor de la misma tendra derecho al cobro del seguro, siempre que

cumpla con los requisitos siguientes:
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e Solicitar al FHA en forma escrita el cobro del seguro, dentro de los treinta
dias siguientes a la fecha de la adjudicacién del inmueble en caso de
procedimiento judicial, o bien a la fecha del otorgamiento de la escritura
traslativa de dominio, en caso de adjudicacién en pago voluntaria realizada

por el deudor;

e Presentar al FHA la liquidacion correspondiente de la deuda,
comprendiendo capital, intereses y gastos; y

e Traspasar al FHA todos los derechos sobre el inmueble que garantizaba la
obligacion hipotecaria objeto del seguro, entregandolo completamente
desocupado, en estado de conservacion aceptable a criterio del FHA y libre
de toda carga o responsabilidad por deudas, embargos, gravamenes,
contribuciones, impuestos o reclamaciones pendientes de seguros. En
caso de controversia sobre el estado de conservacién del inmueble, se
obtendra un dictamen técnico emitido por el perito que designen de comun
acuerdo el FHA y la entidad aprobada.” (18:30)

2.3.3 Acreedor Hipotecario
“Es el prestamista original, sus sucesores o causahabientes de una obligacion
hipotecaria.” (18:22)

2.3.4 Hipoteca Asegurada

“Es una obligacion con garantia hipotecaria asegurada por el FHA.” (18:22)

2.3.5 Bonos FHA
“Son los valores que emite el FHA para el pago del seguro de hipoteca, en caso

de incumplimiento del deudor.” (18:22)

Los bonos FHA son valores publicos y tienen los privilegios que las leyes
conceden a los valores del Estado. (2:11)
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‘Los bonos FHA tienen la misma fecha de vencimiento que la obligaciéon
hipotecaria asegurada que dio origen a su emision, pero el FHA tiene el derecho
de redimirlos anticipadamente, cuando lo crea oportuno.” (2:12)

24 Funcionamiento del Sistema FHA

A continuacion se presenta un detalle de las operaciones que pueden realizarse a
través del Sistema FHA, la forma en que funciona el mismo y las ventajas
ofrecidas por dicho sistema, tanto para los deudores hipotecarios (compradores de
viviendas), como también para las entidades aprobadas y los constructores vy

promotores de viviendas.

2.4.1 Operaciones que se pueden realizar por medio del Sistema FHA
El articulo 16 del Reglamento de la Ley del FHA, refiere que los resguardos de
asegurabilidad pueden emitirse en los casos de préstamos que se destinen a los

fines siguientes:

¢ Viviendas proyectadas que ocuparan sus propietarios;

e Mejoras, reparaciones y ampliaciones de viviendas;

e Compra de vivienda ya construida, que ocupara el deudor hipotecario;

e Construccion de vivienda para alquiler;

e Cancelacién de deuda hipotecaria sobre la vivienda ocupada por el deudor
hipotecario; y

e Otros casos que apruebe la Junta Directiva del FHA.

Asi pues, de conformidad con la normativa detallada anteriormente, el FHA brinda

los siguientes servicios:

» Compra de vivienda nueva

Se puede obtener vivienda en cualquier proyecto aprobado por el FHA.
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» Compra de vivienda existente
Se puede adquirir cualquier vivienda que no haya sido construida bajo el
sistema FHA, la cual se debe someter a un avaluo realizado por el personal de
inspecciones del Instituto. ElI FHA puede otorgar hasta el 85% del valor del

avaluo en concepto de resguardo de asegurabilidad.

» Construccion en lote propio
El FHA puede otorgar financiamiento para la construccion de vivienda en un
lote completamente cancelado, siempre y cuando sea aprobado por la
Subgerencia de Proyectos y Vivienda y cumpla con los requisitos que el

Instituto solicita, referentes a las normas de construccion.

» Cesioén de derechos
Este servicio es funcional cuando un deudor hipotecario ya no desee continuar
con la obligacién contraida. Puede traspasar y ceder sus derechos y

obligaciones a un nuevo comprador.

» Liberacion de gravamen hipotecario
Con la liberacién de gravamen hipotecario, el deudor puede optar a una mejor

tasa de interés, o bien, a cambiar de entidad financiera de crédito.

> Reestructura de la deuda
Este servicio esta dirigido a los deudores hipotecarios que desean evitar la
pérdida de su vivienda a causa de haber caido en mora, toda vez demuestren
que poseen los ingresos suficientes para continuar con su deuda. Lo anterior,
es posible por medio de la modificacién (reestructuracion), o novacién del
préstamo concedido originalmente a través de las entidades aprobadas. (24)

2.4.2 Forma en que funciona el Sistema FHA
Seguidamente se brinda una breve explicacion, en forma grafica, del proceso que
debe seguir toda solicitud de financiamiento, que incluye el analisis, aprobacion y

desembolso del crédito hipotecario, asi como el reclamo del seguro de hipoteca.
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Deudor Entidad Acreedor
Pasos Descripcion Hipotecario FHA Aprobada Hipotecario
(Solicitante) (Banco) (Vendedor)
1 Inicio

El tramite de un expediente puede originarse de
dos formas: la primera, a través de la
presentaciéon de un proyecto habitacional (caso
proyectado), el cual debe ser aprobado y
supervisado por el FHA; y la segunda, cuando
se trata de un caso aislado existente, para lo
cual debe realizarse previamente el avaluo del
Instituto.

Después de contar con toda la informacién
técnica del proyecto, al ser aprobado, y para los
casos existentes, realizado el avaluo, el FHA fija
el resguardo méaximo, que es el valor por el cual
se asegurard la vivienda, o sea el monto del
financiamiento maximo que se otorgara por la
misma.

Se presenta el expediente a la Division de
Promocién y Mercadeo del FHA, el cual debe
contener todos los requisitos técnicos y los
requisitos del deudor ya indicados.

El expediente es analizado por la Subgerencia
de Proyectos y Vivienda para la emision del
Informe Técnico de la vivienda y por el
Departamento de Analisis de Crédito para el
estudio de la capacidad de pago del solicitante.

Si la vivienda y el deudor califican, se emite el
Resguardo de Asegurabilidad. Este documento
es la constancia de la aprobacion de la vivienda
y del deudor, ademas es la promesa que el FHA
hace a la Entidad Aprobada de que para ese
caso emitira el Seguro de Hipoteca.

La Entidad Aprobada, con el Resguardo de
Asegurabilidad y el Informe de Inspeccion Final
que emite el FHA, autoriza el crédito y se
procede a la escrituracion.

Se inscribe en el Registro General de la
Propiedad el inmueble a nombre del solicitante,
con hipoteca en primer lugar a favor de la
Entidad Aprobada.

La Entidad Aprobada envia la documentacién al
FHA para que se emita el Seguro de Hipoteca.

10

El FHA emite el Seguro de Hipoteca,
garantizando el pago del préstamo en caso de
incumplimiento por parte del deudor hipotecario.

1

La Entidad Aprobada desembolsa el valor del
crédito al Acreedor Hipotecario, o sea, al
vendedor de la vivienda.

12

Si el Deudor Hipotecario incumple con su
obligacion, la Entidad Aprobada presenta el
Reclamo Para el Pago del Seguro de Hipoteca,
la liquidacién y el FHA hace efectivo el pago del
Seguro de Hipoteca.

13

Fin del proceso

‘ Inicio )

)

No
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2.4.3 Pagos que debe realizar el deudor hipotecario

Durante el proceso de gestidn de financiamiento para adquisiciéon de vivienda a

través del Sistema FHA, el solicitante (deudor hipotecario), debe pagar por una

sola vez lo siguiente:

>

Los derechos de solicitud del resguardo de asegurabilidad, equivalentes al

cinco por millar o fraccidn de millar, sobre el monto del préstamo solicitado;
Los gastos de avaluo e inspeccion de la obra;

Los honorarios y gastos notariales, impuestos, asi como los honorarios del

Registro General de la Propiedad Inmueble;
La comision por la concertacion del préstamo; y

Cualquier otro cargo o comisién que autorice la Junta Directiva del FHA.

Asi mismo, durante la vigencia del plazo del préstamo hipotecario, el deudor

hipotecario pagara una cuota mensual a la entidad aprobada, que incluira los

rubros siguientes:

>

>

Amortizacién de capital e intereses del préstamo;

Una doceava parte de la prima anual del seguro de hipoteca, equivalente al

uno por ciento anual sobre los saldos de capital,

Una doceava parte de la prima anual de seguro de la vivienda contra incendio,

terremoto y lineas aliadas;

Comision por el servicio de administracion de la hipoteca, sobre los saldos de

capital que acuerde la Junta Directiva del FHA; e

Impuestos fiscales y municipales a que estén sujetos los inmuebles

(actualmente el Impuesto Unico Sobre Inmuebles -1.U.S.1.-).
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2.4.4 Ventajas del Sistema FHA
El sistema FHA presenta muchas ventajas para cada uno de los entes que

participan dentro del mismo, siendo principalmente las siguientes:

> Ante los deudores hipotecarios
Los deudores hipotecarios, que estan constituidos por las familias
guatemaltecas, reciben muchos beneficios al comprar sus viviendas bajo dicho

sistema, derivado que el FHA:

e Brinda seguridad legal en la compra de vivienda.

e Requiere efectuar una menor inversion inicial. El enganche o primer pago
que el deudor hipotecario debe hacer al comprar su vivienda es bajo.

e Se constituye en el fiador del deudor hipotecario ante la entidad aprobada
que otorga el préstamo.

e Logra préstamos con tasas de interés preferencial. Al ser el FHA quien
respalda la solicitud del préstamo ante la entidad aprobada, éste otorga una
tasa de interés mas baja a la del mercado actual, que actualmente oscilan
del 9.5% al 12%.

e Ofrece plazos de 5, 10, 15, 20 y hasta 25 afios para pagar el préstamo;

e Permite incluir los ingresos del nucleo familiar para calificar la capacidad de
pago.

e Garantiza la adquisicion de viviendas que cumplen requisitos de calidad en
su disefo y construccion, y que cuentan con todos los servicios basicos.

e Si se compra una casa en un proyecto aprobado por el FHA, las viviendas
cuentan con los servicios de agua, luz, calles pavimentadas, planta de
tratamiento de agua, areas verdes, seguridad y urbanizacién.

e Logra pagos mensuales que incluyen seguro de hipoteca, seguro contra
incendio, terremoto y lineas aliadas e Impuesto Unico Sobre Inmuebles. La
entidad aprobada tiene a su cargo efectuar los pagos correspondientes, por

cuenta del deudor hipotecario.
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> Ante los constructores y promotores de vivienda

Inspecciona que la construccion cumpla con las normas establecidas.
Verifica el uso de materiales de calidad adecuados.
Genera mayor volumen de ventas, al respaldar la calidad de las viviendas

construidas en los proyectos aprobados.

> Ante las entidades aprobadas e inversionistas

2.5

El FHA garantiza al banco o entidad financiera un menor riesgo de pérdida de

su liquidez al otorgar un crédito hipotecario, a raiz de lo siguiente:

Asegura y garantiza el pago del crédito hipotecario.

En caso de incumplimiento por parte del deudor hipotecario, cancela saldo
a capital, intereses generados por el saldo a capital y gastos legales
incurridos por la institucion financiera.

Promueve créditos con plazos de hasta 25 afos.

Ademas de disminuir el riesgo de crédito, brinda los beneficios fiscales
asociados a las cédulas hipotecarias.

Requisitos y condiciones para la emisién del Seguro de Hipoteca

Toda persona interesada en adquirir vivienda a través del Sistema FHA, debe

cumplir los requisitos y llenar las condiciones estipuladas en el Manual para la

Emisién de Seguros para Créditos Hipotecarios, que se tratan a continuacion.

2.5.1 Caracteristicas de los solicitantes

Todo solicitante debe cumplir las caracteristicas siguientes:

El resguardo de asegurabilidad puede emitirse hasta por un monto maximo
de Q.2,000,000.00.
Los solicitantes de financiamiento deben generar ingresos a través de sus

servicios en relacion de dependencia, por medio de negocio propio,
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2.5.2

profesionales o trabajadores independientes, o bien, provenientes de otras
actividades que sean comprobables.

Los solicitantes pueden destinar hasta un 40% de su ingreso familiar para el
pago de su vivienda.

Los solicitantes deben presentar todos los documentos y cumplir los
requisitos generales y especificos establecidos en la Ley del Instituto de
Fomento de Hipotecas Aseguradas, su Reglamento y demas disposiciones
emitidas para el efecto.

Estabilidad de la fuente de ingresos

‘La estabilidad de la fuente de ingresos sera como minimo de un afo. Si el

porcentaje de enganche es superior al 30%, la estabilidad sera como minimo de 6

meses.” (12:6)

2.5.3

Nucleos Familiares

Es un grupo de personas unidas por algun tipo de parentesco reconocido por la

ley. Para efectos de establecer el ingreso computable y determinar la capacidad

de pago, el FHA reconoce los nucleos familiares siguientes:

254

Codnyuges o unidos de hecho, con la participacidn de hijos solteros.

Hijos casados con la participacion del padre o la madre soltera.

Hermanos solteros.

Personas individuales. Este tipo de solicitantes no podran aplicar para el
otorgamiento de subsidios a través del FOGUAVI.

Futuros conyuges. (12:6)

Condiciones crediticias

El FHA puede autorizar la emision de seguros de hipoteca en plazos que van

desde 5 hasta 25 anos, de acuerdo a la edad de los solicitantes, con base en la

siguiente tabla:
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Plazos para la Emision de Seguros de Hipoteca

Plazo Maximo Edad Maxima Permitida
05 afos Hasta 65 anos
10 anos Hasta 60 afos
15 anos Hasta 55 afos
20 afos Hasta 50 afnos
25 anos Hasta 45 afnos

Fuente: Manual para la Emision de Seguros para Créditos Hipotecarios dentro
del Sistema FHA

“Para los guatemaltecos viviendo en el extranjero que no presenten documento en

el cual conste su estatus migratorio legal, el plazo maximo sera de 15 afios.

Si dentro del nucleo familiar existen solicitantes con diferentes edades maximas
permitidas, se debera utilizar la edad maxima permitida del solicitante que aporte

el mayor porcentaje de ingresos.” (12:6)

2.5.5 Resguardo maximo de asegurabilidad
Los porcentajes maximos que el FHA puede autorizar para la emision del
resguardo de asegurabilidad son:

Para resguardos de asegurabilidad en quetzales:

Resguardo en Quetzales

Porcentaje Maximo de Resguardo
Tipo de Caso Viviendo en Viviendo en el
Guatemala Extranjero
Caso Proyectado 100% 95%
Caso Existente 85% 85%

Fuente: Manual para la Emision de Seguros para Créditos Hipotecarios dentro del
Sistema FHA

Para resguardos de asegurabilidad en doélares:
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Resguardo en Délares de los Estados Unidos

Ingresos Netos del Nucleo Resguarde Maximo
Familiar Obtenidos en USS$. Tipo de Caso | Viviendo en V|V|end0_ o’
Guatemala Extranjero
Proyectado 95% 95%
0 0
De 75.01% hasta 100.00% Existente 85% 85%
Proyectado 90% 90%
0 [0
De 50.01% hasta 75.00% Existente 80% 80%
Proyectado 85% 85%
0 (0]
De 25.01% hasta 50.00% Existente 75% 75%
Proyectado 80% 80%
0, 0,
De 0.00% hasta 25.00% Existente 70% 70%

Fuente: Manual para la Emision de Seguros para Créditos Hipotecarios dentro del Sistema FHA

Para los guatemaltecos viviendo en el extranjero que no presenten documento en
el cual conste su estatus migratorio legal, el resguardo de asegurabilidad maximo
sera de 5 puntos porcentuales menos, tanto para resguardos en quetzales como

para resguardos en dolares de los Estados Unidos. (12:8)

El porcentaje maximo de resguardo se otorgara en funcion al precio de venta o al

valor FHA, el que sea menor.

2.5.6 Proceso de analisis crediticio

Cuando el Departamento de Analisis de Crédito del FHA recibe los expedientes de
solicitud de emision de seguro de hipoteca por parte de la Subgerencia de
Proyectos y Vivienda y de la Division de Promocion y Mercadeo, debe llevar a
cabo un analisis de riesgo, que incluye la evaluacion de los factores que

seguidamente se detallan: (12:14)

» Antecedentes de los solicitantes
e Experiencia crediticia en casos FHA (si el solicitante cuenta con una
referencia por reclamo de seguro de hipoteca); y
e Se llevan a cabo consultas de referencias comerciales, crediticias y
judiciales, en cualquier buré de informacion, asi también se hacen

confirmaciones en la Central de Riesgos de la Superintendencia de Bancos.
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2.6
Es

Validacion de la informacién

e Validacion del formulario Lista de Chequeo de los Requisitos Generales;

e Validacién del formulario de Solicitud de Resguardo de Asegurabilidad;

e Validacién del formulario de Confirmacion de Empleo e Ingresos, de las
constancias de trabajo y de cualesquiera otros documentos en los cuales se
certifican los ingresos; y

e Validacién de los estados financieros y la constancia de ingresos.

Visitas de campo

Se pueden realizar hasta un maximo de dos visitas de campo para un mismo
solicitante en caso de presentarse una o mas de las situaciones siguientes:

e La documentacién presentada no permita corroborar los ingresos;

e Lainformacion presentada por los solicitantes contiene inconsistencias; y

e ElI o los solicitantes desarrollan actividades en el sector informal

(solicitantes que no tengan declaraciones de impuestos).

Analisis de la capacidad de pago de los solicitantes

Se presenta de forma resumida el procedimiento utilizado para determinar la

capacidad de pago del o de los solicitantes:

e Definicion de la cuota mensual del financiamiento (incluye capital, intereses
y todos los rubros adicionales que la integran)

e Definicion de los ingresos mensuales brutos.

e Descuentos aplicados sobre los ingresos mensuales brutos.

¢ Ingresos mensuales netos.

e Determinacién de la capacidad de pago del o de los solicitantes.

Cédulas Hipotecarias

el documento o titulo de crédito mediante el cual el deudor hipotecario se

compromete a cancelar el préstamo hipotecario de acuerdo a las condiciones

establecidas en el contrato de compraventa.
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“Las cedulas hipotecarias emitidas de conformidad con la ley, seran titulos de
crédito y aunque son garantizadas con hipoteca, no perderan su calidad de
muebles.” (3:132)

El monto maximo de emision de las cédulas hipotecarias creadas por los bancos,
se determinara con base en los avaluos practicados por dichas instituciones a los

inmuebles hipotecados.

Las cédulas hipotecarias constituyen titulos de crédito que pueden ser utilizados
por los bancos como garantia en operaciones de reporto. Ademas, para efectos
de determinar el monto minimo del patrimonio requerido a los bancos para
exposicién a los riesgos, los créditos con garantia del Instituto de Fomento de

Hipotecas Aseguradas se ponderaran con el cero por ciento.

2.6.1 Requisitos que deben contener las cédulas hipotecarias
Los requisitos que deben contener las cédulas hipotecarias estan regulados por el

articulo 868 del Cédigo Civil, y son los siguientes:

¢ Numero de orden e indicacién de la serie a que pertenecen;

e Un resumen de las disposiciones pertinentes de la escritura en que se
constituya la hipoteca;

e El numero de cupones y sus respectivos vencimientos;

e Lugary fecha de la emisién de las cédulas;

e Firma del agente financiero;

e Firma del otorgante de la hipoteca; y

e Firma y sello del registrador de la Propiedad Inmueble.
Las cédulas emitidas por una institucion bancaria, deben ser firmadas por el

representante legal de la misma, sin los requisitos correspondientes a firma del

otorgante de la hipoteca y firma y sello del registrador de la Propiedad Inmueble.
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“Las cédulas hipotecarias se redactaran en espafiol, irdn impresos, grabados o
litografiados, podran contener traducciones a uno o varios idiomas extranjeros y

no causaran impuesto de papel sellado ni timbre.” (16:77)

2.7 Instituciones que se relacionan con el Sistema FHA

Con el objeto de asegurar sus operaciones, garantizando que éstas se desarrollan
con apego a la normativa legal aplicable, el Sistema FHA debe mantener
relaciones permanentes con otras instituciones que no forman parte del mismo,
siendo éstas el Registro General de la Propiedad Inmueble, las Municipalidades y
las compafiias de seguros. A continuacion se expone un marco conceptual de

cada una de ellas y su relacion con el sistema FHA.

2.7.1 El Registro General de la Propiedad Inmueble

“‘Es una institucion publica que tiene por objeto la inscripcion, anotacion y
cancelacion de los actos y contratos relativos al dominio y demas derechos reales
sobre bienes inmuebles y muebles identificables. Son publicos sus documentos,

libros y actuaciones.” (16:96)

“El Registro General de la Propiedad debera ser organizado a efecto de que en
cada departamento o region, que la ley especifica determine, se establezca su

propio registro de la propiedad y el respectivo catastro fiscal.” (1:56)

Es la institucion encargada de realizar las actividades registrales relativas a los

bienes inmuebles y muebles identificables.

La relacion existente entre el Sistema FHA y el Registro General de la Propiedad
Inmueble consiste principalmente en que esta institucion es la encargada de la
inscripcion, anotacion y cancelacion en los libros respectivos, tanto de los
derechos reales por las compras de viviendas, como también de las hipotecas
constituidas como garantias de los préstamos otorgados por las entidades

aprobadas.

55



2.7.1.1 Breve historia del Registro General de la Propiedad Inmueble

El inicio del funcionamiento del Registro General de la Propiedad en Guatemala
data de la época del General Justo Rufino Barrios, en el afio 1877. A través de los
afios y atendiendo las necesidades de cada época, se fueron creando registros
en otros departamentos y a su vez eliminando registros de otros, hasta llegar hoy
en dia a tener dos registros: el Registro General de la Zona Central, con caracter
de Registro General, con sede en la ciudad de Guatemala y el Segundo Registro

de la Propiedad con sede en Quetzaltenango.

Desde 1976 el Registro General de la Propiedad se encuentra ubicado en el
edificio situado en la 92 Avenida 14-25 de la zona 1 de la capital de Guatemala,

edificio que albergd por muchos afnos a la Corte Suprema de Justicia.

El proceso de modernizacion del Registro de la Propiedad dio inicio en el afio
1996 con la implementacion de un sistema de operacion electronico y la
digitalizacién de los libros fisicos, pero es a partir de 2004 que arranca una
evidente modernizacion y remodelacién de sus instalaciones fisicas y equipo a
utilizar, revisando integralmente todos sus procesos, lo que permite una atencion y
servicio agil, en beneficio de los usuarios y de la sociedad guatemalteca en su

conjunto. (26)

2.7.2 Las Municipalidades

“Municipalidad es la corporacién autdbnoma integrada por el alcalde y por los
sindicos y concejales, todos electos directa y popularmente en cada municipio, de
conformidad con la ley de la materia, que ejerce el gobierno y la administracién de

los intereses del municipio.

Tiene su sede en la cabecera del distrito municipal, y es el érgano superior
deliberante y de decision de los asuntos municipales.” (4:2)
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La relacién existente entre el Sistema FHA y las municipalidades se desarrolla en
dos vias principales: la primera, son las instituciones que otorgan las licencias o
permisos para la construccion de viviendas a las empresas inmobiliarias; y la
segunda, tienen a su cargo el cobro y la administracién del Impuesto Unico Sobre
Inmuebles -IUSI-, el cual va incluido en las cuotas mensuales de préstamos que
pagan los deudores hipotecarios a las entidades aprobadas, siendo éstas ultimas
las responsables de la administracion y pago puntual de dicho tributo.

2.7.2.1 Impuesto Unico Sobre Inmuebles -IUSI-

Es un impuesto unico anual que debe pagarse sobre el valor de los bienes
inmuebles rurales y urbanos situados en la Republica de Guatemala. El impuesto
y las multas que puedan generarse, corresponden a las municipalidades del pais,

quienes deben destinarlo para el desarrollo local.

Los bienes inmuebles sujetos del impuesto estan integrados por el terreno, las
estructuras, construcciones, instalaciones adheridas al inmueble y sus mejoras,

asi como los cultivos permanentes.
La base del impuesto esta constituida por los valores registrados en las matriculas
fiscales, de los distintos inmuebles que pertenecen a un mismo contribuyente en

calidad de sujeto pasivo del impuesto. (5:3)

En su articulo 11, la ley del IUSI establece que el impuesto anual a pagar debe

determinarse con base en las escalas y tasas contenidas en la tabla siguiente:

Tabla para Determinar el Monto del I.U.S.lI Anual a Pagar

Valor Registrado en la Matricula Fiscal Impuesto
Hasta Q. 2,000.00 Exento

De Q. 2,000.01 | a Q.20,000.00 2 por millar
De Q.20,000.01 | a Q.70,000.00 6 por millar
De Q.70,000.01 | en adelante 9 por millar

Fuente: Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -1.U.S.I.-
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Las municipalidades son las encargadas de emitir los requerimientos de pago del
impuesto, los cuales pueden fraccionarse en cuatro cuotas trimestrales iguales,
que el contribuyente debe pagar en las tesorerias municipales o en los bancos del
sistema autorizados para tal efecto. Los pagos trimestrales deben enterarse de la

siguiente forma:

e Primera cuota en el mes de abiril;
e Segunda cuota en el mes de julio;
e Tercera cuota en el mes de octubre; y

e Cuarta cuota en el mes de enero del siguiente afio.

Los contribuyentes también pueden pagar uno o mas trimestres anticipadamente,
hasta un maximo de cuatro trimestres. En el caso de los pagos anticipados,
cualquier modificacion al valor del inmueble registrado en la matricula se aplicara

a partir del trimestre posterior al ultimo pago. (5:3)

2.7.3 Las Compaiias de Seguros
Las empresas privadas, estatales y semiestatales de seguros de naturaleza
mercantil son aquellas que se dedican al negocio del seguro, del reaseguro o de

ambas actividades.

“Por el contrato de seguro, el asegurador se obliga a resarcir un dano o a pagar
una suma de dinero al realizarse la eventualidad prevista en el contrato, y el

asegurado o tomador del seguro, se obliga a pagar la prima correspondiente.’
(3:93)

La relaciéon entre el Sistema FHA y las compaiias de seguros consiste en que
éstas son las instituciones encargadas de emitir las podlizas de cobertura de seguro
contra incendios y terremotos para las viviendas adquiridas por los deudores
hipotecarios, que constituyen garantia de los préstamos hipotecarios otorgados

por las entidades aprobadas.
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Las cuotas por concepto de seguro contra incendio y terremoto estan incluidas
dentro las cuotas mensuales de préstamos que pagan los deudores hipotecarios a
las entidades aprobadas, siendo éstas Ultimas las responsables de la

administracién y pago puntual de dichas cuotas.

2.7.3.1 Clases de riesgos
Los riesgos cubiertos por los seguros se clasifican en Personales, Materiales y

Patrimoniales.

> Riesgos personales. Son aquellos que amenazan a las personas, dentro de

los cuales se encuentran los accidentes, las enfermedades y el fallecimiento.

> Riesgos materiales. Son los que afectan a las cosas o a los animales, por

ejemplo el robo, el incendio y el transporte.

> Riesgos patrimoniales. Son los que amenazan el patrimonio de las
personas, como ejemplo de los cuales estan la responsabilidad civil y los
creditos.

2.7.3.2 Clases de seguros
De acuerdo al tipo de riesgo que cubren, los seguros se clasifican en Personales,
de Cosas, de Dafos o Reales y Patrimoniales o Abstractos.

> Seguros personales. Son aquellos que cubren los riesgos a que estan
expuestas las personas. Como ejemplo de estos seguros puede mencionarse

el seguro de vida.

> Seguros de cosas, de dafnos o reales. Cubren los riesgos a que estan
sometidos los objetos y los animales. Como ejemplo de estos seguros

tenemos el seguro contra incendio.

» Seguros patrimoniales o abstractos. Aseguran los riesgos a los que esta
sometido el patrimonio del asegurado. Dentro de estos seguros se pueden
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mencionar el seguro de responsabilidad civil de automdévil, el seguro de

responsabilidad civil patronal y el seguro de crédito.

2.7.3.3 El Seguro Contra Incendio

“En el seguro contra incendio, el asegurador respondera no solo de los danos
materiales ocasionados por un incendio o principio de incendio, de los objetos
comprendidos en el seguro, sino por las medidas de salvamento y por la
desaparicion de los objetos asegurados que sobrevenga durante el incendio.”
(3:100)

El seguro contra incendio responde a la necesidad de cubrir las pérdidas
ocasionadas por la accién directa o indirecta del fuego. Las pdlizas de seguro
contra incendio incluyen la cobertura de danos producidos por terremotos y

erupciones volcanicas.
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CAPITULO Il
DEPARTAMENTO FHA DE UN BANCO PRIVADO NACIONAL

3.1 Estructura administrativa de un banco

La estructura administrativa de un banco puede variar de acuerdo al tamafio de
cada institucion, sus principales negocios, el nicho de mercado hacia el cual
dirigen sus productos y servicios y el volumen de sus operaciones. No obstante,
el maximo érgano de administracién de todo banco lo constituye el Consejo de
Administracion o Junta Directiva, quien regularmente es el ente encargado de

nombrar al Gerente General y al Auditor Interno.

A continuacion se presenta un organigrama que ilustra la estructura administrativa
en general de un banco considerado de tamafio mediano, de acuerdo al numero y

monto de operaciones que realiza.

Asamblea de
Accionistas

]

Auditoria
Externa

Consejode | |
Administracion

Auditoria
Interna

Oficial de
Cumnplimiento

Gerencia
General

—————— Asesorla Juridica

Subgerencia
5“29?‘;‘_9“‘:'3 de Subgerencia de Subgerencia de Administrativa y Subgerencia Subgerencia de
'ED;OD-’E" ¥ Tecnologia Operaciones de Recursos Finandiera Negocios
Hurmanos

Fuente: Elaboracion propia



3.1.1 La Asamblea de Accionistas

Es la maxima autoridad del banco y debe reunirse en forma ordinaria una vez al
afio, durante los meses de enero y febrero, y en forma extraordinaria de acuerdo a
los criterios establecidos en la escritura de constitucion de la instituciéon. En la
asamblea ordinaria los accionistas deben conocer y aprobar o improbar, entre
otros asuntos que indique la escritura de constitucion, los estados financieros y la
memoria de labores del ejercicio anterior, el informe del auditor externo, el
presupuesto anual del afio en curso, el proyecto de distribucidon de utilidades y las

disposiciones importantes adoptadas por la Gerencia General.

La Asamblea de Accionistas es el 6rgano facultado para nombrar y remover al

Presidente y a los miembros del Consejo de Administracion.

3.1.2 El Consejo de Administraciéon o Junta Directiva

Es el ente responsable de dirigir el buen funcionamiento del banco, debiendo
aprobar las politicas, normas y reglamentos que le ayuden a cumplir tal cometido.
Dentro de sus principales atribuciones, el Consejo de Administracion debe de
acatar y observar las disposiciones emitidas por la Asamblea de Accionistas,
nombrar al Gerente General, al Auditor Interno y demas funcionarios de la
institucion, conocer, aprobar o improbar asuntos de relevancia, asi como otras

obligaciones contenidas en la escritura de constitucion.

Por su parte, la Ley de Bancos y Grupos Financieros, en su articulo 20, refiere que
todo banco debe de contar con un Consejo de Administracién integrado por tres o
mas administradores, quienes tienen la responsabilidad de la direccidon general de
los negocios. También indica que los miembros del Consejo de Administracion y
Gerentes Generales, deben ser personas solventes, honorables, con
conocimientos y experiencia en el negocio bancario y financiero, asi como en la

administracién de riesgos financieros.
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El articulo 22 de la citada Ley senala que los miembros del Consejo de
Administracion tienen responsabilidad civil, administrativa y penal con respecto a
las acciones u omisiones en el cumplimiento de sus deberes y atribuciones,

contenidos en el articulo 21 de la misma, y que se detallan a continuacion:

e Ser responsable de la liquidez y solvencia del banco;

e Definir la politica financiera y crediticia del banco y controlar su ejecucion;

e \Velar porque se implementen e instruir para que se mantengan en
adecuado funcionamiento y ejecucién, las politicas, sistemas y procesos
que sean necesarios para una correcta administracion, evaluacién y control
de riesgos;

e Velar porque las operaciones activas y contingentes no excedan los limites
establecidos en la referida Ley;

e Conocer y disponer lo que sea necesario para el cumplimiento y ejecucion
de las medidas de cualquier naturaleza que la Junta Monetaria o la
Superintendencia de Bancos, en el marco de sus respectivas
competencias, dispongan en relacion con el banco;

e Conocer los estados financieros mensuales y aprobar los estados
financieros anuales de la entidad bancaria y del grupo financiero, en su
caso, los cuales deben estar respaldados por Auditoria Interna v,
anualmente, por el informe de los Auditores Externos, con su
correspondiente dictamen y notas a los estados financieros. Asi como
resolver sobre las recomendaciones derivadas de los mismos; y

e En general, cumplir y hacer cumplir las disposiciones y regulaciones que
sean aplicables al banco.

3.1.3 La Gerencia General

La Gerencia General tiene a su cargo la gestion administrativa del banco,
debiendo delegar funciones especificas y responsabilidades a cada Gerencia o
Subgerencia de area. Normalmente el Gerente General tiene la representacion
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legal del banco para asuntos de caracter juridico, fiscal y ante la Superintendencia

de Bancos.

Al igual que los miembros del Consejo de Administracion, los articulos 20 y 22 de
la Ley de Bancos y Grupos Financieros refieren que los Gerentes Generales
deben ser personas solventes, honorables, con conocimientos y experiencia en el
ambito bancario, financiero y de gestion de riesgos, teniendo las mismas
responsabilidades civiles, administrativas y penales en el cumplimiento de sus

deberes y atribuciones.

Dentro de las principales atribuciones del Gerente General se pueden mencionar:

e Asistir a las reuniones del Consejo de Administracion y brindarle toda la
asesoria necesaria;

e Mantener informado al Consejo de Administracion acerca de asuntos
importantes para desarrollar un buen gobierno corporativo;

e Velar por el cumplimiento de los derechos y obligaciones del banco;

e Representar al banco de forma legal en asuntos de caracter juridico y fiscal;

e Contratar y remover al personal cuya designaciéon no le corresponde al
Consejo de Administracion;

e Preparar el presupuesto anual del banco; y

e Ejercer las demas funciones que le confieren las leyes y los reglamentos

aplicables a los bancos.

3.1.4 La Subgerencia de Créditos y Cobros

Es la encargada de administrar el proceso crediticio del banco, debiendo emitir y
dar seguimiento a las politicas y procedimientos que garanticen la adecuada
documentacion, analisis, verificacion, estructuracion, aprobacién, formalizacion,
desembolso, seguimiento, recuperacién y valuacion de los distintos activos
crediticios de la institucion, contribuyendo de esta manera a mitigar el riesgo de

crédito. Deben entenderse como activos crediticios, a los financiamientos
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otorgados por el banco a través de préstamos, documentos descontados,
documentos por cobrar, pagos por cuenta ajena, tarjetas de crédito, arrendamiento
financiero, factoraje, créditos en cuentas de depdsitos monetarios, deudores por
venta de activos extraordinarios y de bienes muebles e inmuebles, administracion

de la cartera FHA, y cualquier otro tipo de negocio crediticio.

3.1.5 La Subgerencia de Operaciones

Se encarga de investigar, dirigir, controlar y asegurar las operaciones y los
servicios brindados por el banco, principalmente por medio de las areas de caja,
depdsitos, agencias e internacional. Para tales efectos debe elaborar y someter a
aprobacion del Consejo de Administracion, todos los reglamentos relacionados

con:

e Los distintos tipos de cuentas de depdsitos: monetarios, de ahorro y a plazo
fijo;

e Los servicios de banca extranjera: compra y venta de divisas,
transferencias internacionales, emision de giros, otorgamiento de cartas de
crédito, etc.;

e La diversa gama de servicios prestados por las agencias: pago de cheques,
emisién de cheques de caja, cobro de servicios (agua, luz y teléfono), cobro
de impuestos, pagos y envios de remesas locales, etc.; y

e Otras operaciones y servicios, tales como arrendamiento de cajillas de

seguridad, emisién de tarjetas de débito, compensacién de cheques, etc.

3.1.6 La Subgerencia Administrativa y de Recursos Humanos
Es responsable de la planificacion, direccion, evaluacion y control de los sistemas
y procesos administrativos del banco, asi como de la eficiente gestion del talento

humano. Dentro de sus principales funciones se pueden mencionar:

e Planificar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de las areas de su
competencia, tales como servicios diversos, correspondencia, archivo,

proveeduria, recursos humanos, etc.;
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e Elaborar politicas, normas y procedimientos encaminados a mejorar la
gestion administrativa de la institucion (maximizacion de recursos y
minimizacion de costos);

e Dirigir una adecuada administracion del recurso humano, que incluye la
evaluacion, seleccién, contratacion y capacitacion constante del personal;

e Suministrar a las areas del banco el personal idoneo para cada puesto de
trabajo, con base en los perfiles de puestos previamente elaborados;

e Desarrollar y aplicar el sistema de evaluaciones de desempefio;

e Realizar campafias de informacién en materia de higiene, salud y seguridad
industrial; y

e Otras funciones asignadas por la alta gerencia.

3.1.7 La Subgerencia de Tecnologia

Tiene bajo su responsabilidad la administracion de la tecnologia de informacién
del banco, la cual comprende los sistemas, los programas y el equipo de computo
(software y hardware). Dentro de sus principales funciones se encuentran el
desarrollo de programas electronicos, la implementacion de soluciones
tecnologicas, la administracion y el aseguramiento de la informacion y el soporte a

los usuarios de los sistemas.

3.1.8 La Subgerencia Financiera

Su objetivo primordial lo constituye el manejo 6ptimo de los recursos financieros
de la institucion. Es responsable de dirigir una eficiente estrategia financiera
respetando criterios prudenciales de riesgo y rentabilidad. Sus estrategias deben
estar orientadas a mantener indices adecuados de liquidez, garantizar la
disponibilidad de fuentes de financiamiento e invertir recursos monetarios en

titulos valores emitidos por entidades de reconocido prestigio.
Con el objeto de coadyuvar a la toma adecuada de decisiones, las areas bajo su

cargo (contabilidad, tesoreria, presupuesto e inversiones), deben suministrarle

informacion financiera actualizada, confiable y oportuna. En tal virtud, se deben
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desarrollar los manuales de politicas y procedimientos necesarios que contribuyan

a dicho fin.

3.1.9 La Subgerencia de Negocios

Tiene bajo su responsabilidad todo lo relacionado con los negocios del banco,
tanto de captacion como de colocacion de recursos financieros. Dirige y coordina
las estrategias de mercado del banco a través de los departamentos de Mercadeo
y Publicidad. Es la Subgerencia encargada de colocar los productos y servicios
del banco (cuentas de depésitos, inversiones, préstamos, operaciones

internacionales, etc.), brinda servicios de banca empresas y banca de personas.

3.2 Departamento FHA de un Banco

El Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas -FHA-, es una entidad estatal
descentralizada, que fue creado en el ano 1961, por medio del Decreto Numero
1448 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley del Instituto de Fomento de
Hipotecas Aseguradas”. Su objeto primordial consiste en promover la adquisicion
de viviendas a través de financiamientos otorgados por parte de las entidades
aprobadas. Para garantizar los préstamos hipotecarios concedidos por las
entidades aprobadas, el FHA emite el seguro de hipoteca, convirtiéndose en el

avalista de estas operaciones.

El articulo 5 del Reglamento de la Ley del Instituto de Fomento de Hipotecas
Aseguradas, refiere que las entidades aprobadas son las unicas que pueden

realizar las siguientes operaciones relacionadas con el FHA:

» Solicitar resguardos de asegurabilidad y seguros de hipoteca;
» Otorgar préstamos hipotecarios para los fines que determina el articulo 16 de
dicho reglamento, consistentes en:
e Viviendas proyectadas que ocuparan sus propietarios;
e Mejoras, reparaciones y ampliaciones de viviendas;
e Compra de vivienda ya construida, que ocupara el deudor hipotecario;

e Construccion de vivienda para alquiler;
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¢ Cancelacién de deuda hipotecaria sobre la vivienda ocupada por el deudor
hipotecario; y

e Otros casos que apruebe la Junta Directiva del FHA.
» Administrar y negociar hipotecas aseguradas;
> Participar en la emision de cédulas hipotecarias aseguradas; y

» Cualesquiera otras operaciones que autorice el FHA, conforme el articulo 3,

inciso d) de la Ley del Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas.

Por su parte, el articulo 6 del citado Reglamento indica que las entidades
aprobadas deben contabilizar las operaciones del FHA en cuentas separadas y
deben utilizar los fondos que reciban de parte del deudor hipotecario solamente
para aquellos fines para los cuales fueron destinados.

Finalmente, el articulo 7 del mismo Reglamento sefala que las entidades
aprobadas pueden ser amonestadas o sujetas de suspension temporal de
operaciones o cancelacidon de las mismas, en caso de incurrir en cualquiera de las

causas siguientes:

» Transferir la administracion de hipotecas aseguradas a una entidad no

aprobada;
» Incumplimiento en la contabilizacién especifica de las operaciones FHA;

» Destinar los fondos a otros fines distintos de aquellos para los que fueron

recibidos;

» Cobrar a los deudores hipotecarios sumas o recargos no aprobados por la
Junta Directiva del FHA;

» La omision en el envio de la informacién y documentacion a que se refieren los
articulos 26 y 28 de Reglamento citado, consistentes en:

e Informacion mensual de deudores que hayan incurrido en mora y la

intencidon de iniciar el proceso judicial correspondiente, por lo menos 15

dias antes de la presentacion de la demanda (articulo 26);
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e El inicio del proceso ejecutivo en la via de apremio, adjuntado copia de la

demanda (articulo 28);

> La omision en el envio de los informes de auditoria externa, a que se refiere el

articulo 3 del mismo Reglamento; y

» Por otras causas que determine la Junta Directiva del FHA, que afecten

negativamente la administracion de los créditos hipotecarios asegurados.

Como puede observarse en la normativa expuesta con anterioridad, el sistema
FHA conlleva procesos singulares para cada una de sus operaciones, lo que hace
necesario que los bancos, como entidades aprobadas por dicha institucion,
cuenten dentro de sus estructuras administrativas con un departamento encargado
exclusivamente de la adecuada gestion, administracion y control de estas

operaciones.

3.2.1 Definicion de Departamento FHA de un Banco

El Departamento FHA de un Banco puede definirse como la unidad o division
encargada de la adecuada direccion, gestion, administracion, control y liquidacion
de las operaciones que el banco realiza a través del Sistema FHA, con los entes y
personas que integran el mismo (Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas,
empresas desarrolladoras, constructoras e inmobiliarias, y deudores hipotecarios),
asi como también, con las instituciones que se relacionan con dicho Sistema
(municipalidades, compaiias aseguradoras y Registro General de la Propiedad

Inmueble).

3.2.2 Estructura administrativa

La estructura administrativa del Departamento FHA dependera principalmente del
volumen de operaciones realizadas por cada banco, el tamano de su cartera
crediticia y el numero de cédulas hipotecarias que administra. No obstante, a
continuacion se brinda un criterio personal acerca de la organizacion
administrativa minima que todo Departamento FHA necesita para cumplir en forma

apropiada con sus funciones.
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3.2.2.1 Organizacién funcional

Cada banco tiene plena libertad de ubicar administrativamente su Departamento

FHA a cargo de la Subgerencia que estime mas conveniente, sin embargo,

tomando en cuenta el tipo de operaciones que éste realiza y las relaciones que

mantiene con distintas entidades y personas, se considera que dicha unidad debe

depender de la Subgerencia de Negocios.

Aunque no existe un patron establecido para la organizacién funcional de un

Departamento FHA, se considera que toda institucion que registre una cartera

igual o mayor a dos mil créditos FHA, deberia contar con un Departamento FHA

estructurado de la manera que se muestra en el organigrama siguiente:

JHed Rpatanato)
A
Pedate
1 | | |
BeofoGsio | Bahod | e s e o Beaihod> Eroaprbes Griatrce
ESidtosce Ahirisranande e RdantsyGho Gt .
Gédto Readtiaes Adnetehe Jddd os peares

Fuente: Elaboracion propia.

A continuacion se detallan las principales funciones de cada puesto indicado en el

organigrama anterior:

> Jefe del Departamento FHA. Es el encargado de la direccion administrativa y

operativa del Departamento. Debe coordinar y mantener control permanente

de las operaciones realizadas por cada uno de sus colaboradores. Realiza, en

forma conjunta con el Subgerente de Negocios, negociaciones con las

empresas inmobiliarias y constructoras. Presenta informes mensuales a la alta

gerencia acerca de las gestiones de su Departamento.
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Asistente de Ila Jefatura. Desarrolla las labores secretariales del
Departamento. Ademas, brinda asesoria a los clientes respecto de todo lo
relacionado con los servicios FHA, que incluyen proyectos financiados por el
banco, informacion sobre tramites, cuotas, requisitos para obtener un
préstamo, y lugares para efectuar los pagos respectivos. Emite cheques para
el pago de recaudaciones.

Encargado de Gestion de Solicitudes de Crédito. Es el enlace directo entre
el banco y los solicitantes de financiamiento. Su trabajo consiste en dar
seguimiento a las solicitudes de crédito presentadas por los clientes, requerir la
informacion y documentacion que sea necesaria, hasta lograr obtener el
desembolso de los fondos al vendedor, toda vez que el solicitante sea sujeto
de crédito.

Ejecutivo de Administracion de Recaudaciones. Su funciéon consiste en
mantener un minucioso control y liquidacion oportuna de los montos
recaudados en concepto de seguros de hipoteca, seguros contra incendio y
terremoto e impuestos fiscales. Realiza los pagos correspondientes ante cada
institucion.

Ejecutivo de Cobro Administrativo. Realiza las gestiones de cobro
administrativo a los deudores hipotecarios. Para el efecto envia recordatorios
de pagos mensuales, y efectua el cobro de cuotas atrasadas por medio de la
via telefonica, electrénica y del envio de telegramas. Asi también, coordina el
cobro personalizado a través de empresas particulares de cobranza.

Ejecutivo de Reclamos y Cobro Judicial. Controla las gestiones de cobro
judicial y realiza los reclamos del seguro de hipoteca ante el FHA. Debe dar
seguimiento a cada caso hasta la adjudicacion del bien inmueble a favor del
FHA y el pago del seguro de hipoteca al banco por parte de dicha institucion.
Encargado de Gestion de Valores. Mantiene el control de las entradas y
salidas de documentos vy titulos resguardados en bdveda de valores,
consistentes en cédulas hipotecarias, resguardos de asegurabilidad, seguros
de hipoteca, escrituras de préstamos, titulos de agua y expedientes

administrativos de créditos.
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» Contador de Operaciones. Es el encargado de contabilizar las operaciones
del Departamento, que incluyen: gastos de investigacion del solicitante, la
autorizacion, formalizacion y desembolso de préstamos, registro de las
garantias de los préstamos, ingreso a béveda de valores de los resguardos de
asegurabilidad, cédulas hipotecarias y escrituras de préstamos, pagos de
cuotas de los deudores hipotecarios, pagos por cuenta ajena, pagos de
seguros e impuestos fiscales, etc. Asi también, es el responsable de elaborar

las integraciones mensuales de saldos de cuentas contables.

Es importante sefialar que, como un sano principio de control interno, debe existir
segregacion de funciones entre los colaboradores, de manera que una sola
persona no sea la encargada de desarrollar una operacién desde su inicio hasta
su finalizacion. Esto contribuira a garantizar en mayor medida la seguridad

operativa, previniendo pérdidas econdmicas a las instituciones por fraudes.

3.2.2.2 Perfiles de puestos del personal

Todo departamento FHA debe contar con perfiles bien definidos para cada uno de
sus puestos de trabajo, los cuales le ayudaran a seleccionar a las personas
idoneas para ocupar un cargo en particular. A través de los perfiles de puestos se
puede evaluar dentro de un grupo de aspirantes, quién se ajusta mas a los

requerimientos y a las competencias del puesto de trabajo.

Los perfiles de puestos también son una herramienta util para que los empleados
conozcan sus atribuciones, su nivel jerarquico dentro de la organizacion y las
relaciones laborales con otras areas; de esta manera la persona contratada tendra

claramente definidas sus funciones y responsabilidades.

Por lo general, los perfiles de puestos deben ser elaborados por el area de
Organizacion y Métodos, sin embargo, también puede desarrollarios el
departamento de Recursos Humanos. Para el efecto deben contar con el apoyo

de la Subgerencia que tiene a su cargo el Departamento FHA. Es importante
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sefalar que cada banco debe disenar los perfiles de puestos que se ajusten a sus

necesidades.

Aun cuando no existe un disefo estandar, todo perfil de puestos puede incluir los

aspectos siguientes:

>

Funciéon genérica del puesto. Hace una sintesis de la responsabilidad
general de cada puesto. Se formula en tres partes: ;Qué se hace? (accion),
¢, Como se hace? (método) y ¢ Para qué se hace? (resultado final esperado).
Principales atribuciones del puesto. En esta seccion deben enunciarse las
diferentes responsabilidades del puesto de forma especifica. Se debe indicar
de forma clara y concisa la frecuencia de tiempo en que debe realizarse cada
atribucion.

Relaciones de trabajo con otras areas. Este punto debe describir las
relaciones mas importantes del puesto con todos los departamentos o areas
con las cuales recibe o proporciona servicios.

Habilidades y actitudes. Aqui se deben enumerar en orden de importancia
las habilidades y actitudes que se requieren del candidato para el desarrollo de
sus funciones en un puesto determinado.

Areas de conocimiento. Es importante detallar claramente los conocimientos
generales y especificos requeridos para el desarrollo de las funciones. Cada
puesto exige distintos niveles académicos de preparacién, asi como
conocimientos de areas especificas.

Experiencia laboral. En este punto deben indicarse el nivel jerarquico, los
puestos ocupados y las areas donde es recomendable que el candidato
hubiese trabajado antes.

Requisitos generales del puesto. Este apartado considera los requerimientos
especificos para el desarrollo de las funciones del puesto, tales como: género,

edad, vehiculo propio, si el puesto exige viajar, etc.
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3.2.2.3 Manuales de funciones del personal

Es un documento que describe las labores, los procedimientos y rutinas de un
puesto en particular. Cuando un descriptor de puesto no soélo contiene el detalle
de las labores sino ademas explica como deben ejecutarse, se convierte en un

Manual de Organizacion y de Procedimientos a la vez.

Los manuales de funciones del personal deben explicar de manera precisa y
mostrar preferiblemente de forma gréafica, cada una de las actividades que deben

desarrollar los colaboradores, de acuerdo con cada perfil de puestos.

3.2.2.4 Capacitacion al personal

Es sumamente importante que los bancos capaciten al personal que desarrolla
sus funciones en cualquier area, incluyendo el Departamento FHA, si se pretende
que las operaciones se desarrollen de la mejor manera posible. Existen dos tipos
de capacitaciones: la capacitacion inicial o induccion y la capacitacion continua o

permanente:

» Capacitacion inicial o induccion. Comprende la introduccién general a la
entidad y al area de trabajo:

e La introduccion a la empresa suele llevarse a cabo en el departamento de
Recursos Humanos, y para los bancos normalmente comprende la historia
de la institucion, su organizacién funcional, las operaciones que realiza,
prevencion y deteccion de lavado de dinero y financiamiento del terrorismo,
sus deberes y derechos como trabajador, etc.

e La introduccion al area de trabajo comprende las explicaciones detalladas
acerca de su trabajo, dandole a conocer su perfil de puesto, los Manuales
de Funciones y los Manuales de Normas y Procedimientos acerca de las
actividades que desarrolla su departamento. Asi mismo, se ponen en
practica los conocimientos adquiridos.

» Capacitacion continua o permanente. Consiste en capacitar constantemente

al personal a través de cursos, seminarios, talleres, congresos, becas, etc.,
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sobre politicas, procedimientos operativos, leyes, reglamentos y cualquier tipo

de tema que se relacionen, dirijan o regulen el desarrollo de su trabajo.

3.2.3 Principales operaciones del Departamento FHA

3.2.3.1 Detalle de las principales operaciones
Seguidamente se presenta un inventario de las principales operaciones

desarrolladas por el Departamento FHA de un Banco:

e Negociaciones con empresas constructoras y desarrolladores inmobiliarios,
para brindar opciones de financiamiento a los compradores de viviendas;

e Gestidn de solicitudes de financiamiento presentadas por los clientes;

e Requisicion de informacién y documentacion complementaria para el
tramite de solicitudes de financiamiento;

e Gestiones ante el FHA para la emision de seguros de hipotecas;

e Control y liquidacién oportuna de los montos recaudados en concepto de
seguros de hipoteca, seguros contra incendio y terremoto e impuestos
fiscales;

e Emisién de cheques de caja para el pago de recaudaciones ante cada
institucion (FHA, municipalidades y compafias aseguradoras);

e Control en el pago por cuenta de terceros, por conceptos de seguros e
impuestos fiscales, asi como su cobro a los deudores hipotecarios;

e Cobro administrativo de créditos FHA por medio de recordatorios de pagos,
llamadas telefonicas, envios de correos electrénicos y telegramas, asi como
cobro personalizado a través de empresas externas de cobranza;

e Control de las gestiones de cobro judicial de créditos FHA (desde la
demanda de cada caso hasta su recuperacion);

e Control de gastos judiciales por demandas de créditos FHA;

e Reclamos de seguros de hipoteca ante el FHA;

e (Gestion de liquidaciones finales de casos con el FHA;

e Administracion y negociacion de bienes inmuebles recibidos o adjudicados

como pago de préstamos FHA (activos extraordinarios);
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e Control de ingresos y egresos de documentos resguardados en boveda de
valores, correspondientes a expedientes administrativos de créditos,
escrituras de préstamos, cédulas hipotecarias, resguardos de
asegurabilidad, seguros de hipoteca y titulos de agua;

e Gestiones de devolucién de documentos por pago total de créditos por
parte de los deudores hipotecarios;

e (Gestiones para la reestructuracion de créditos FHA;

e Contabilizacidén de todas las operaciones del Departamento FHA;

e Elaboracioén de integraciones mensuales de saldos de cuentas contables; y

e Otras operaciones a través del Sistema FHA.

3.2.3.2 Manuales de Normas y Procedimientos

Los Manuales de Normas y Procedimientos son documentos que regulan y
contienen informacién sistematica, clara y precisa para el desarrollo de una
actividad u operacién especifica. Sefalan la secuencia légica y cronolégica de
una serie de actividades que deben realizarse para conseguir un objetivo
establecido. Constituyen el conjunto de normas e instrucciones que guian al
personal en la ejecucion de sus funciones. Toda operacion debe contar con su

manual, debidamente aprobado por la administracion del banco.

Por lo tanto, es imprescindible que el personal del Departamento FHA lea y
conozca los Manuales de Normas y Procedimientos de dicha area, con el objeto
de ejecutar su trabajo de manera ordenada, segura y con apego a las politicas

establecidas por el banco.

3.3 Marco legal aplicable para sus operaciones
Las operaciones del Departamento FHA deben llevarse a cabo con apego a
distintas leyes y reglamentos. A continuacién se brinda un breve detalle de la

principal normativa que regula su actuacion:
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3.3.1 Ley del Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas

Por medio de esta ley se dio vida al Instituto de Fomento de Hipotecas
Aseguradas. La misma contiene el objeto, organizacion, gobierno y régimen legal
privativo de dicha institucion. Asimismo, crea y regula el Seguro de Hipoteca y el

Resguardo de Asegurabilidad.

3.3.2 Reglamento de la Ley del FHA

Desarrolla las normas contenidas en la Ley del FHA, referentes al Seguro de
Hipoteca y al Resguardo de Asegurabilidad. Ademas explica todo lo relativo a las
entidades aprobadas, los pagos del deudor hipotecario y los requisitos minimos
que deben cumplir los inmuebles sujetos a la emision del seguro de hipoteca.

3.3.3 Manual para la Emision de Seguros para Créditos Hipotecarios Dentro
del Sistema FHA

Informa y regula acerca de las condiciones generales bajo las cuales puede
emitirse el seguro de hipoteca, consistentes en:

e Los requisitos generales y especificos que debe presentar el solicitante de

financiamiento;

e La estabilidad de la fuente de ingresos del solicitante;

e Los nucleos familiares;

e Las condiciones crediticias;

e Los requisitos para obtener el subsidio otorgado por el FOGUAVI;

e El proceso de analisis de crédito; y

e La aprobacion, suspension o rechazo de una solicitud de financiamiento.

3.3.4 Normativo para el Reclamo, Liquidacion y Pago del Seguro de
Hipoteca

Este documento contiene las normas establecidas por el FHA para el tramite del
reclamo, liquidacion y pago del seguro de hipoteca a las entidades aprobadas.
Con dicha normativa, el FHA agiliza el pago del seguro de hipoteca, mediante la
apertura de procedimientos que garantizan a las entidades aprobadas la

recuperacion del capital.
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3.3.5 Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

Esta ley norma el Impuesto Unico Sobre Inmuebles, dando a conocer las escalas y
tasas que deben aplicarse para su calculo, la forma de liquidacion y las fechas de
pago del mismo. En virtud que las cuotas mensuales del deudor hipotecario
incluyen una doceava parte del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, el
Departamento FHA esta obligado a administrar y satisfacer oportunamente este

tributo, de conformidad con la Ley.

3.3.6 Codigo de Comercio de Guatemala
Los bancos guatemaltecos son personas juridicas con la calidad de comerciantes,

por lo tanto, deben regirse por las disposiciones de este Codigo.

“Los bancos,... se regiran en cuanto a su forma, organizacion y funcionamiento,
por lo que dispone este Cddigo en lo que no contravenga sus leyes y

disposiciones especiales.” (3:2)

3.3.7 Otras leyes aplicables
Otras leyes ordinarias aplicables a los bancos y las operaciones que realizan con
el FHA, entre ellas el Cdédigo Civil, la normativa sobre seguros, disposiciones

emitidas por la Junta Monetaria, etcétera.

3.4 Registro contable de operaciones del Departamento FHA
‘Las entidades aprobadas deberan contabilizar las operaciones del FHA en
cuentas separadas y deberan utilizar los fondos recibidos del deudor hipotecario

solamente para aquellos fines para los cuales fueron destinados.” (18:24)

3.4.1 Manual de Instrucciones Contables para Entidades Sujetas a la
Vigilancia e Inspeccioén de la Superintendencia de Bancos

Las operaciones del Departamento FHA de un Banco deben registrarse con base
en las normas especializadas de contabilidad contenidas en el Manual de
Instrucciones Contables Para Entidades Sujetas a la Vigilancia e Inspeccion de la

Superintendencia de Bancos -MIC-, emitido por la Junta Monetaria a través de
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resolucién JM-150-2006 del 6 de diciembre de 2006 (con vigencia a partir del 1 de
enero de 2008), modificada por resoluciones JM-9-2008 del 16 de enero de 2008,
JM-168-2008 del 30 de diciembre de 2008, JM-109-2009 del 18 de noviembre de
2009 y JM-14-2010 del 20 de enero de 2010. Este manual es de observancia

obligatoria para los bancos.

3.4.2 Nomenclatura de cuentas

El Manual de Instrucciones Contables incluye un catalogo completo de cuentas
para el registro de las distintas operaciones realizadas por el Departamento FHA.
La codificacion y denominacién de la clase, grupo, subgrupo, cuenta, subcuenta,
sub-subcuenta, sub-sub-subcuenta, sub-sub-subsubcuenta, previstas en el
catalogo de cuentas, han sido estructuradas sobre la base de un sistema que
contempla los diferentes niveles de los grupos y de las cuentas, tal como se

muestra a continuacion:

Clasificacion Grupo Cantidad de digitos
Clase 1

Grupo Grupo de Primer Grado 3
Subgrupo Grupo de Segundo Grado 4

Cuenta Cuenta de Primer Grado 6
Subcuenta Divisionaria de Primer Grado 8
Sub-subcuenta Divisionaria de Segundo Grado 10
Sub-sub-subcuenta Divisionaria de Tercer Grado 12
Sub-sub-sub-subcuenta Divisionaria de Cuarto Grado 14

La codificacion debe interpretarse tal como se indica en el ejemplo siguiente:

1 Activo

103 Cartera de Créditos
1031 Moneda Nacional
103102 Vencida

103102.01 En Proceso de Prorroga
103102.0102 Empresariales Menores

103102.0102.01 Préstamos
103102.0102.0101 Fiduciarios
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Como ayuda visual debe anotarse un punto luego del sexto y décimo digito, es
decir, después de la cuenta de primer grado y después de la divisionaria de
segundo grado.

El sistema de codificacion establecido en el Manual de Instrucciones Contables,
incluye el cuarto digito para diferenciar las operaciones en distintas monedas,
considerando los cédigos siguientes:

Uno (1): Para el registro de las operaciones en moneda nacional.

Seis (6): Para el registro de las operaciones en moneda extranjera,

contabilizadas a su equivalente en moneda nacional.

El primer digito de cada cuenta contable, identifica la seccién del balance general

o del estado de resultados a la cual corresponde, siendo las siguientes:

Caédigo Clasificacion de la cuenta

Activo

Cuentas Regularizadoras de Activo

Pasivo

Otras Cuentas Acreedoras

Capital Contable

Productos

Gastos

Contingencias, Compromisos y Otras Responsabilidades
Cuentas de Orden

OCOoONOOAAPRWN-=-

3.4.3 Contabilizaciéon de operaciones FHA
En su apartado de “Jornalizacion”, el Manual de Instrucciones Contables muestra
algunos ejemplos que pueden servir de guia para la contabilizacion de las

operaciones mas comunes realizadas a través el Sistema FHA.

Como parte final del presente capitulo se detallan las principales partidas

contables que el Departamento FHA debe elaborar de acuerdo al Manual de
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Instrucciones Contables, para el registro de los créditos hipotecarios FHA y su

cancelacion.

e Por la recepcion del resguardo de asegurabilidad:
914 Cuentas de Registro
914101 Documentos y Valores en Custodia
914101.01 Propios

999999 Cuentas de Orden Por Contra

Registro de la recepcion del resguardo de asegurabilidad, al valor de
un Quetzal.
e Por la autorizacién del crédito:
913 Otras Cuentas de Orden
913101 Créditos Aprobados No Formalizados
913101.01 Préstamos

999999 Cuentas de Orden por Contra

Valor del crédito autorizado pendiente de su formalizacion.

e Porlarecepcion de la escritura del crédito:
914 Cuentas de Registro
914101 Documentos y Valores en Custodia
914101.01 Propios
999999 Cuentas de Orden Por Contra

Ingreso del testimonio de la escritura publica, al valor de un Quetzal.

e Por el registro de la garantia del crédito:

902 Garantia Cartera de Créditos
902102 Hipotecas

999999 Cuentas de Orden Por Contra

Registro de la garantia a favor de la entidad.
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i)

Por la entrega de los fondos:

103

103101
103101.04
103101.0401
103101.0401

Cartera de Créditos
Vigente

Hipotecarios para Vivienda
Préstamos

.06 Hipotecarios

305 Cuentas por Pagar

305102 Obligaciones Emision de Documentos
y Ordenes de Pago

305102.01 Cheques de Caja

Entrega de fondos por el crédito concedido.

Por los pagos de primas de seguro y de escrituracion:

305
305105
305105.04

Cuentas por Pagar
Obligaciones por Administracion
Recaudaciones por Sistema de Hipotecas Aseguradas

305 Cuentas por Pagar

305102 Obligaciones Emision de Documentos y
Ordenes de Pago

305102.01 Cheques de Caja

Pago de primas a la aseguradora y gastos de escrituracion.

Por el registro de la

914
914101
914101.01

podliza de seguro contra incendio y terremoto:

Cuentas de Registro
Documentos y Valores en Custodia
Propios

999999 Cuentas de Orden Por Contra

Recepcion de la pdliza de seguro contra incendio y terremoto.

Adquisicion de la cédula hipotecaria:

Cancelacion del resguardo de asegurabilidad:
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999999 Cuentas de Orden Por Contra

914 Cuentas de Registro
914101 Documentos y Valores en Custodia
914101.01  Propios

Regularizacién del registro del resguardo de asegurabilidad (valor de
un Quetzal)

i) Recepcidn de la cédula hipotecaria:

914 Cuentas de Registro
914101 Documentos y Valores en Custodia
914101.01 Propios

999999 Cuentas de Orden Por Contra

Registro de la custodia de la cédula hipotecaria (valor de un Quetzal)

e Cancelacion del préstamo hipotecario y traslado a inversiones

102 Inversiones
102102 En Titulos-Valores para la Venta
102102.04 De Personas Individuales - Cédulas Hipotecarias -

103 Cartera de Créditos
103101 Vigente

103101.04 Hipotecarios para Vivienda
103101.0401 Préstamos

103101.0401.06  Hipotecarios

Regularizacién del préstamo hipotecario por la emision de la cédula
hipotecaria.

Nota: En este caso debe revertirse la partida por el registro de
la garantia del crédito.

e Registro de intereses y comisiones por servicios devengadas no percibidas:

102 Inversiones

102199 Productos Financieros por Cobrar

102199.01 Intereses

102199.0102 En Titulos-Valores para la Venta

102199.0102.04 De Personas Individuales - Cédulas Hipotecarias -
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104 Cuentas por Cobrar

104199 Productos por Cobrar

104199.02 Productos por Servicios por Cobrar
104199.0299 Otros

401 Utilidades Diferidas

401101 Intereses Devengados No Percibidos
401101.02 Inversiones

401104 Productos por Servicios, Devengados

No Percibidos

Intereses y comisiones devengados no percibidos por servicios
prestados durante el mes.

Nota: El tratamiento contable de intereses y comisiones no
percibidos se realizara conforme la politica contable de
Reconocimiento de Ingresos.

e Recepcion de las cuotas mensuales de los financiamientos:
i)  Por el pago recibido:
101101 Caja

107 Otras Inversiones
107103 Fondos Especiales
107103.02 Del Sistema de Hipotecas Aseguradas

102 Inversiones

102102 En Titulos-Valores para la Venta

102102.04 De Personas Individuales - Cédulas
Hipotecarias -

102199 Productos Financieros por Cobrar

102199.01 Intereses

102199.0102 En Titulos-Valores para la Venta

102199.0102.04 De Personas Individuales - Cédulas
Hipotecarias -

104 Cuentas por Cobrar

104199 Productos por Cobrar

104199.02 Productos por Servicios por Cobrar
104199.0299 Otros
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305 Cuentas por Pagar

305105 Obligaciones por Administracion

305105.04 Recaudaciones por Sistema de
Hipotecas Aseguradas

Valor de las cuotas recibidas.

i)  Por la regularizacion de los intereses y comisiones:

401
401101
401101.02

401104

Utilidades Diferidas
Intereses Devengados No Percibidos

Inversiones

Productos por Servicios, Devengados No Percibidos

601

601101
601101.02
601101.0202
601101.0202.04

602
602101
602101.03

602101.0301

Productos Financieros

Intereses

Inversiones

En Titulos-Valores para la Venta
De Personas Individuales - Cédulas
Hipotecarias -

Productos por Servicios

Comisiones por Servicios Diversos
Recaudaciones por Cuenta de
Terceros

De Gobierno y Entidades Oficiales

Regularizacion de intereses y comisiones.

Pago de las primas de seguro:

305
305105
305105.04

104
104101
104101.05

Cuentas por Pagar
Obligaciones por Administracion (1)
Recaudaciones por Sistema de Hipotecas Aseguradas

Cuentas por Cobrar
Deudores Varios (2)
Primas de Seguros

305 Cuentas por Pagar

305102 Obligaciones Emisiéon de Documentos y
Ordenes de Pago

305102.01 Cheques de Caja
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Pagos efectuados a favor de la compafia aseguradora por primas de
seguros.

(1) Primas cubiertas oportunamente por los deudores
(2) Primas pagadas por la entidad pendientes de cobro a los
deudores

e Porla cancelacion del financiamiento:

Al recibirse la ultima cuota ademas de las partidas correspondientes,
deberan asentarse la siguiente:

Por la devolucion de la cédula hipotecaria v la escritura

999999 Cuentas de Orden Por Contra

914 Cuentas de Registro
914101 Documentos y Valores en Custodia
914101.01 Propios

Por el egreso de la cédula hipotecaria y de la escritura publica (al
valor de un Quetzal cada documento).

El resto de partidas contables pueden ser consultadas en el Manual de
Instrucciones Contables Para Entidades Sujetas a la Vigilancia e Inspeccion de la
Superintendencia de Bancos, Seccion V “Jornalizacion”.
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CAPITULO IV
AUDITORIA INTERNA DE UN BANCO

4.1 Definiciéon de Auditoria

“Es la actividad por la cual se verifica la correccién contable de las cifras de los
estados financieros; es la revision misma de los registros y fuentes de contabilidad
para determinar la razonabilidad de las cifras que muestran los estados

financieros.” (17:2)

La norma internacional de auditoria numero 110, refiere que el objetivo de una
auditoria de estados financieros es hacer posible al auditor expresar una opinion
sobre si los estados financieros estan preparados, respecto de todo lo sustancial,
de acuerdo a un marco de referencia para reportes financieros identificado o a

otros criterios.

4.2 Clasificacion de la Auditoria
La auditoria puede clasificarse de distintas maneras, mostrando a continuacion las

formas mas conocidas en nuestro medio:

4.21 Con base a las personas que la realizan

> Auditoria Externa. “La auditoria externa tiene como principal propdsito
examinar los estados financieros de una entidad durante el periodo
determinado, con el objeto de emitir una opinién sobre la razonabilidad de los

mismos.” (14:1)

Este tipo de auditoria es realizada por profesionales que no tienen relacion

laboral con la entidad auditada, por lo tanto es completamente independiente.

> Auditoria Interna. “Es wuna actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las

operaciones de una organizacién. Ayuda a una organizaciéon a cumplir sus



objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y
mejorar la eficacia de los procesos de gestidon de riesgos, control y gobierno.”
(20:1)

“La auditoria interna forma parte de la estructura organizativa de la empresa y
debe estar ubicada organizacionalmente a un nivel jerarquico, que le permita

cumplir con los objetivos que se le asignan.” (14:1)

4.2.2 Con base a la fecha en que se realiza

>

Auditoria Preliminar. “Es la auditoria que se efectua dentro del afio normal
de operaciones cada tres o cuatro meses, con el fin de adelantar el trabajo de
la auditoria final. Esta auditoria permite examinar con mas detenimiento las

diferentes areas que integran los estados financieros.” (17:4)

Auditoria Final. “Es la revisibn en la que se conectan los saldos de la
auditoria preliminar y los del cierre del ejercicio, verificando aquellas partidas

que hayan tenido variaciones importantes durante el periodo.” (17:4)

4.2.3 Con base al objetivo que persigue

>

Auditoria Financiera. Es el examen a los estados financieros con el objeto de
emitir una opinidn sobre la razonabilidad de los mismos, mediante la aplicacion

de las Normas Internacionales de Auditoria (Auditoria Externa).

Auditoria Operacional. “Es un examen objetivo y sistematico de evidencias
con el fin de proporcionar una evaluacion independiente del desempeio de una
organizacion, actividad o funcion, para facilitar el proceso de toma de
decisiones por parte de los responsables de supervisar o iniciar acciones
correctivas.” (13:3)

“Es la valoracién independiente de todas las operaciones de una empresa, en

forma analitica, objetiva y sistematica, para determinar si se llevan a cabo
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politicas y procedimientos aceptables, si se siguen las normas establecidas y si

se utilizan los recursos de manera eficaz y economica.” (25)

La auditoria operacional es una revision de cualquier parte de los
procedimientos y métodos operativos de una empresa, con el fin de evaluar su

eficiencia y efectividad.

Auditoria Administrativa. “Es un examen completo y constructivo de la
estructura organizativa de la empresa, institucion o departamento
gubernamental o de cualquier otra entidad y de sus métodos de control,
medios de operacidn y empleo que dé a sus recursos humanos y materiales.”
(25)

Auditoria Integral. “Es la evaluacién multidisciplinaria, independiente y con
enfoque de sistemas del grado y forma de cumplimientos de los objetivos de
una organizacion, de la relacion con su entorno, asi como de sus operaciones,
con el objeto de proponer alternativas para el logro mas adecuado de sus fines

y/o el mejor aprovechamiento de sus recursos.” (25)

4.2.4 Otros tipos de auditoria

> Auditoria Recurrente. “Es la auditoria que se efectua al periodo actual y uno

0 mas periodos consecutivos anteriores al actual.” (17:6)
Auditoria Forense. “Es el examen efectuado por el auditor independiente
para determinar las causas juridico-contables que provocan la extinciéon de una

entidad.” (17:6)

Departamento de Auditoria Interna de un Banco

El Departamento de Auditoria Interna de un banco constituye un 6rgano

independiente que tiene a su cargo de manera permanente, la labor de

fiscalizacion de todas las actividades de la institucion, que incluye la supervision y
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evaluacion periddica del sistema de control interno para mantener la seguridad,
correccion y eficacia de todas las operaciones que se realicen, asi como asegurar
el buen uso de los bienes propiedad del banco y de aquellos que tenga la
obligacion de administrar. Asiste a los miembros de la Direccidn como base de
apoyo y asesoria en relacion al cumplimiento de sus responsabilidades al facilitar
el analisis, evaluaciones, asesorias funcionales y de servicio, emitiendo las
recomendaciones, comentarios y proponiendo las mejoras a los controles

detectivos, preventivos y correctivos que considere mas convenientes.

Por su parte, el articulo 57 de la Ley de Bancos y Grupos Financieros, refiere que
los bancos deben contar con una apropiada auditoria interna independiente. La
independencia es una caracteristica muy importante, que les permite a los
auditores internos emitir juicios imparciales. En todo lo relativo al cumplimiento de
sus funciones, el departamento de Auditoria Interna debe actuar con objetividad e
independencia de criterio, mismas que deben ser respetadas por los diferentes

organos y dependencias del banco.

4.3.1 Organizacion y nivel jerarquico

El departamento de Auditoria Interna como parte de la estructura organizativa de
la entidad, debe estar situado en un nivel jerarquico que le permita el cumplimiento
de sus objetivos y responsabilidades. Para tal efecto, el Auditor Interno debe
reportar al Consejo de Administracién o Junta Directiva, quienes a su vez deben
brindarle todo el apoyo para obtener la colaboracion del personal. Los niveles de
autoridad y responsabilidad de la auditoria interna deben quedar plasmados en un
documento debidamente aprobado por el Consejo de Administracion, que por lo

general se denomina Reglamento de Auditoria Interna.

Cada banco debe contar con un departamento de Auditoria Interna organizado
acorde a la naturaleza y escala de sus negocios. En la siguiente figura se muestra
un organigrama con la estructura mas general de un departamento de auditoria

interna:
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Auditor Interno

Asistente

Subauditor

SuperwsorlAudltorla Supervisor Auditoria Supervisor Auditoria
— Financiera y — —

: Operacional y
Administrativa de Sistemas de Riesgos
Auditor Auditor Auditor
Senior Senior Senior
Auditor Auditor Auditor
Junior Junior Junior

Fuente: Elaboracion propia.

En la actualidad, el nombre del cargo de quien dirige el Departamento de Auditoria
Interna se conoce como: Auditor Interno, Gerente de Auditoria, Director de
Auditoria o Jefe de Auditoria.

El Auditor Interno ejerce la funcidn administrativa y organizacional del

departamento de Auditoria Interna, y la responsabilidad asignada se enmarca asi:

¢ Que el departamento de Auditoria Interna cumpla con los propésitos y las
responsabilidades aprobadas por el Consejo de Administracion.

e Que los recursos asignados al departamento sean utilizados en forma
eficiente.
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e Que el trabajo de auditoria se lleve a cabo con apego a estandares para la

practica profesional de la auditoria interna.

Los Auditores Internos deben cumplir con las normas generales personales de
conducta y apegarse a las normas de ética para graduados de Contaduria Publica

y Auditoria.

4.3.2 Objetivos de la Auditoria Interna
El objetivo tradicional de la Auditoria Interna consiste en evaluar el control interno,

a efecto de establecer que éste contribuye a:

e Garantizar informacion financiera confiable y oportuna.

e Salvaguarda de los activos.

e Promover la eficiencia operativa de la entidad.

e Cumplimiento de objetivos, politicas, planes, procedimientos, leyes y
reglamentos.

e El uso eficiente y econdmico de los recursos.

En la época moderna, los objetivos y alcances de la auditoria interna se han
ampliado en forma muy significativa. La misién de todo departamento de Auditoria
Interna consiste en proporcionar un amplio rango de servicios concebidos para

ayudar a la entidad a cumplir sus objetivos.

La actividad de auditoria interna se define como: “Un departamento, division,
equipo de consultores, u otro/s practicante/s que proporciona/n servicios
independientes y objetivos de aseguramiento y consulta, concebidos para agregar
valor y mejorar las operaciones de una organizacion. La actividad de auditoria
interna ayuda a una organizacion a cumplir sus objetivos aportando un enfoque
sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de

gestion de riesgos, control y gobierno.” (20:15)
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Los servicios de aseguramiento comprenden la tarea de evaluacién objetiva de las
evidencias para proporcionar una opinion o conclusion independiente respecto de
un proceso, sistema u otro asunto. Los servicios de consultoria son por naturaleza

consejos, y son desempefiados, por lo general, a pedido de la administracién.

4.3.3 Responsabilidad de la Auditoria Interna

La principal responsabilidad del departamento de Auditoria Interna consiste en
ejercer vigilancia y fiscalizacion permanente de todas las operaciones vy
actividades del banco. ElI departamento de Auditoria Interna tiene otras
responsabilidades que se derivan de la principal, las cuales deben quedar
plasmadas en un documento denominado Manual de Auditoria Interna, y que

consisten en:

» Comprobar y verificar que las operaciones de la Organizacién se ajusten a las
leyes aplicables y a las disposiciones emitidas por los Organos Supervisores;

> Desarrollar y ejecutar un programa de auditoria para evaluar los controles
internos sobre las actividades del banco;

» Recomendar a la Gerencia General mejoras para el control interno;

» Revisar los procedimientos y verificar el correcto funcionamiento del sistema
operativo y contable, estableciendo que la contabilidad se lleva en forma legal
y de conformidad con las disposiciones del Manual de Instrucciones Contables
emitido por la Junta Monetaria;

» Practicar auditorias al cumplimiento de los programas para la prevencion y
deteccion del lavado de dinero y otros activos, y del financiamiento del
terrorismo;

» Evaluar la gestién de riesgos;

\4

Rendir informes mensuales de actividades al Consejo de Administracion;

» Examinar y verificar los estados financieros mensuales y anuales, con las
notas o aclaraciones pertinentes, cuando proceda;

» Revisar que los convenios y manejos de fideicomisos se efectuan con base en

la legislacion vigente y los acuerdos o contratos suscritos con los

fideicomitentes;
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Revisar que los convenios con el FHA, se manejan y atienen conforme los
acuerdos suscritos, para la adquisicion de casas habitacionales para quienes
las requieren,;

Anualmente, rendir un informe financiero al Consejo de Administracién, previo
a la celebracion de Asamblea General de Accionistas;

Informar al Consejo de Administracion y Gerencia General cualquier
irregularidad de caracter grave que se determine, proponiendo inmediatamente
las medidas y recomendaciones para su correccion;

Velar por el cumplimiento de las resoluciones y disposiciones adoptadas por la
Asamblea General de Accionistas, Consejo de Administracién o Gerencia
General;

Prestar asesoria en aspectos administrativos, contables, financieros,
tributarios, laborales, de seguros, de procedimientos y de sistemas, al Consejo
de Administracion, Gerencia General y funcionarios que lo requieran;

El Auditor Interno puede asistir con voz pero sin voto, a las reuniones del
Consejo de Administracién y a las Asambleas de Accionistas, cuando le sea
requerido por el Consejo de Administracién; y

En general, ejercer las funciones de fiscalizacion que le fija la Escritura
Constitutiva de la Organizacion y que le encargue el Consejo de

Administracion.

4.3.4 Manual de Auditoria Interna

Documento a través del cual se establecen y definen con precision tanto la

organizacion del departamento y las responsabilidades de cada integrante, como

los estandares de trabajo en el desarrollo de sus actividades. Es un compendio

que define los propdsitos, autoridad y responsabilidad del departamento de

Auditoria Interna, asimismo, describe normas y procedimientos minimos que

deben ser observados por el personal del Departamento.

“El estatuto de auditoria interna es un documento formal que define el propdsito, la

autoridad y la responsabilidad de la actividad de auditoria interna. El estatuto de
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auditoria interna establece la posicion de la actividad de auditoria interna dentro
de la organizacion; autoriza su acceso a los registros, al personal y a los bienes
relevantes para el desempefio de los trabajos; y define el alcance de las
actividades de auditoria interna. La aprobacion final del estatuto de auditoria

interna corresponde al Consejo.” (20:3)

El objetivo del Manual de Auditoria Interna constituye la base para que el personal
de Auditoria Interna cuente con los elementos suficientes para la realizacion de su
trabajo, sin descuidar los aspectos técnicos y profesionales que lo caracterizan en

el uso de su buen juicio y criterio.

El Manual de Auditoria Interna cumple las funciones siguientes:

> Establece la posicion del departamento de Auditoria Interna dentro de la

Institucion;

» Faculta el acceso irrestricto a documentos, registros, sistemas y propiedades

de la institucion;

» Estandariza las revisiones del trabajo realizado a través de normas generales,

normas especificas y cuestionarios de evaluacion; y

» Ayuda a la Direccion en la elaboracién del trabajo de auditoria interna
estableciendo normas relativas a:
e Planificacién del trabajo;
e Ejecucion del trabajo; y

e Emision del informe y su seguimiento.

El Manual de Auditoria Interna debe ser aprobado por el Consejo de
Administracion, y el Auditor Interno debe evaluarlo periodicamente a efecto de
establecer que su contenido sigue siendo adecuado para que el Departamento

cumpla con sus objetivos técnicos y profesionales.

95



4.3.5 Plan Anual de Auditoria Interna

Planeacion significa desarrollar una estrategia general y un enfoque detallado para
la naturaleza, oportunidad y alcance esperados de la auditoria. El auditor debe
planear el trabajo de auditoria de modo que sea desempefiado en una manera

efectiva y oportuna.

“Planear el trabajo de Auditoria, es decidir previamente cuales son los objetivos y
procedimientos de auditoria que se van a emplear, cual es la extension que se
dara a esas pruebas, en qué oportunidad se van a aplicar y cuales son los papeles

de trabajo en que se van a registrar sus resultados.” (17:27)

“La planeacion adecuada del trabajo de auditoria ayuda a asegurar que se presta
atencion adecuada a areas importantes de la auditoria, que los problemas
potenciales son identificados y que el trabajo es completado en forma expedita.
La planeacion también ayuda para la apropiada asignacién de trabajo a los
auxiliares y para la coordinacién del trabajo hecho por otros auditores y expertos.”
(10:70)

“El director ejecutivo de auditoria debe establecer planes basados en los riesgos,
a fin de determinar las prioridades de la actividad de auditoria interna. Dichos

planes deberan se consistentes con las metas de la organizacién.” (20:7)

El Plan Anual de Auditoria Interna es un documento que describe los objetivos del
Departamento, las actividades a desarrollar, el tiempo y la asignacion de recursos
(humanos, materiales y financieros), asi como el detalle de las capacitaciones del
personal. Dicho documento debe ser presentado a la Gerencia General para su
conocimiento y debe ser aprobado por el Consejo de Administracion.

4.3.6 Programas de Auditoria

“Es una lista detallada y una explicacion de los procedimientos especificos, que

tienen que ejecutarse en el curso de un trabajo de auditoria. Los programas de
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auditoria proporcionan una base para asignar y planear el trabajo y para
determinar lo que falta por hacer. Los programas de auditoria se ajustan
especialmente a cada trabajo.” (17:27)

“‘Un programa de auditoria expone la naturaleza, tiempos y grado de los
procedimientos de auditoria planeados que se requieren para implementar el plan
de auditoria global. El programa de auditoria sirve como un conjunto de
instrucciones para los auxiliares involucrados en la auditoria y como un medio

para controlar la ejecucién apropiada del trabajo.” (10:17)

Los auditores internos deben preparar y documentar programas que cumplan con

los objetivos del trabajo.

Los programas de auditoria deben contemplar los aspectos siguientes:

Especificacion del trabajo a desarrollar;

Lugar, fecha y hora de realizacién del trabajo;
Objetivos (generales y especificos);

Procedimientos a aplicar;

Designacion de los auditores que realizaran el trabajo;

Estimacion de los recursos materiales y econémicos; y

vV V.V V V V V¥V

Elaboracion del informe de resultados.

‘Los programas de trabajo deben incluir los procedimientos para identificar,
analizar, evaluar y documentar informacién durante la tarea. El programa de
trabajo debe ser aprobado con anterioridad a su implantacién y cualquier ajuste ha

de ser aprobado oportunamente.” (20:11)

4.3.7 Técnicas de Auditoria
“Constituyen las herramientas de trabajo del Auditor. Son los métodos practicos
de investigacion y prueba que el Auditor utiliza para lograr la informacién y

comprobacién necesarias para su opinion.” (17:35)
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4.3.8 Procedimientos de Auditoria
“Son el conjunto de técnicas que forman el examen de una partida, hecho o
circunstancia, es decir, son la combinacion que se hace de esas herramientas

(técnicas de auditoria), para un estudio particular.” (17:35)

4.3.9 Papeles de Trabajo
Los papeles de trabajo constituyen los registros que el auditor mantiene de los
procedimientos seguidos, las pruebas efectuadas, la informacion obtenida y las

conclusiones alcanzadas en la auditoria.

“Son el conjunto de analisis, sumarios, resumenes, comentarios y correspondencia
formada e integrada por el Auditor durante el desarrollo de un examen de Estados

Financieros de acuerdo con Normas Internacionales de Auditoria.” (17:51)

“Los papeles de trabajo pueden ser en la forma de datos almacenados en papel,
pelicula, medios electronicos, u otros medios. El auditor debera preparar papeles
de trabajo que sean suficientemente completos y detallados para proporcionar una

comprension global de la auditoria.” (10:52)

Dentro de una enorme cantidad de documentos, los papeles de trabajo pueden

incluir:

Los programas y planes de auditoria;
Cuestionarios, narrativas y diagramas de flujo;

Notas y memorandos resultantes de las entrevistas;

vV V V V

Informacién relativa a la estructura interna como diagramas organizacionales y
descripciones de puestos;

Manuales de procedimientos operativos;

Evaluaciones de control interno;

Copias de contratos y convenios que se consideren importantes;

Informacién relativa a las politicas financieras y operativas;

vV V.V V V

Extractos o copias de documentos;
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» Cartas de confirmacion y representacion;
» Analisis y pruebas sobre las operaciones, procesos y saldos de las cuentas; y
» Resultados de los procedimientos analiticos de revision.

Cada papel de trabajo de auditoria debe contar con un numero de referencia. Los

papeles de trabajo de auditoria son propiedad del banco.

4.3.10 Informe de Auditoria Interna
‘Los auditores internos deben comunicar los resultados del trabajo. Las
comunicaciones deben incluir los objetivos y alcance del trabajo asi como las

conclusiones correspondientes, las recomendaciones, y los planes de accién.’
(20:12)

Cada informe de auditoria debe orientarse a incrementar la eficiencia y

rentabilidad de las operaciones.

Un informe efectivo depende de la calidad del trabajo realizado y que lo soporta;
sin embargo, habra que reconocer que un buen trabajo de auditoria puede quedar
anulado por un informe pobre. El informe es, en consecuencia, uno de los
aspectos de mayor interés a cualquier nivel de auditores, en especial para el
Auditor Interno, quien es en ultima instancia el responsable por la eficiencia del

Programa Total de Auditoria Interna.

‘Las comunicaciones deben ser precisas, objetivas, claras, concisas,

constructivas, completas y oportunas.” (20:13)

Las comunicaciones precisas estan libres de errores y distorsiones y son fieles a
los hechos que describen. Las comunicaciones objetivas son justas, imparciales y
sin desvios y son el resultado de una evaluacién justa y equilibrada de todos los
hechos y circunstancias relevantes. Las comunicaciones claras son facilmente

comprensibles 'y logicas, evitando el lenguaje técnico innecesario vy
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proporcionando toda la informacion significativa y relevante. Las comunicaciones
concisas van a los hechos y evitan elaboraciones innecesarias, detalles
superfluos, redundancia y uso excesivo de palabras. Las comunicaciones
constructivas son utiles para el cliente del trabajo y la organizacién, y conducen a
mejoras que son necesarias. A las comunicaciones completas no les falta nada
que sea esencial para los receptores principales e incluyen toda la informacion y
observaciones significativas y relevantes para apoyar a las recomendaciones y
conclusiones. Las comunicaciones oportunas son realizadas en el tiempo debido
y son pertinentes, dependiendo de la relevancia del tema, permitiendo a la

direccioén tomar la accidn correctiva apropiada.

La estructura del informe debe contener ademas del numero correlativo de registro

y destinatario, los siguientes elementos:

» Fecha. El informe preliminar debe presentar la fecha en la que se concluyo la
revision. No obstante, el informe definitivo puede contener la fecha maxima de

entrega contenida en el nombramiento de auditoria.

> Destinatario. EIl informe debe dirigirse al funcionario responsable de la
actividad que estuvo sujeta a revision. Normalmente debera ser un Gerente o

Subgerente de Area, por tratarse del funcionario de maxima jerarquia.

> Introduccién. Dirigida al lector, refiriéndose a los objetivos e instrucciones
que se giraron al asistente para efectuar el trabajo.

> Alcance de la revision. Contiene la expresién de la profundidad de la
investigacion, las areas que se han examinado y evaluado y cuando proceda,
una descripcion de las técnicas utilizadas, si la ocasion lo amerita, se describira

brevemente el trabajo desarrollado por el auditor designado.

> Limitaciones. Debe contener este parrafo, la descripcion de las limitaciones
causadas por la oficina que se audita y que el auditor designado afronté en el

desarrollo de su trabajo, referentes a la falta de atencion y colaboracion del
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personal, registros atrasados, informaciéon no verificable o confiable. Dejar

evidencia, constituye una salvaguarda del auditor.

» Resultados. Parte del informe donde se detalla el resultado del trabajo, el cual
debe estar debidamente claro y documentado con todos los anexos

pertinentes.

» Conclusiones. El informe debe contener si fuera necesario, las conclusiones
del auditor, referente a los resultados obtenidos, exponiendo clara y

objetivamente su opinién.

> Recomendaciones. Como parte final, el auditor presentara las
recomendaciones que estime adecuadas en consistencia con los resultados

anotados en el informe derivado de la auditoria realizada.

> Nombres y firmas. Del auditor que llevé a cabo la auditoria y del Supervisor
de Auditoria que revisé el trabajo y del Auditor Interno que aprobd los

resultados contenidos en el informe.

4.4 Estandares profesionales para la practica de la Auditoria Interna

Son los criterios que permiten el desarrollo, control y evaluacion de las actividades
de un departamento de auditoria interna. En Guatemala estan reconocidos
algunos estandares nacionales e internacionales para la practica profesional de la

auditoria interna, los cuales se presentan a continuacion.

4.4.1 Normas Internacionales de Auditoria Interna

“Las Declaraciones sobre Normas de Auditoria Interna (SIAS), son emitidas por el
Comité de Normas y Responsabilidades Profesionales, que es el comité técnico
superior nombrado por el Instituto de Auditores Internos para que promulgue
pronunciamientos sobre Normas de Auditoria. Estas declaraciones constituyen
interpretaciones autorizadas de las Normas para la Practica Profesional de
Organizaciones de Auditoria Interna. El cumplimiento de los conceptos
enunciados en las normas es esencial para que los auditores internos puedan a su

vez cumplir con sus responsabilidades.” (11:1)
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4.4.2 Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria
Interna

Estas normas son emitidas por el Instituto de Auditores Internos (llA, por sus
siglas en inglés), asociacion internacional dedicada al desarrollo profesional
continuado del auditor interno y de la profesién de auditoria interna.

Las actividades de auditoria interna son ejercidas en ambientes legales y
culturales diversos, dentro de organizaciones que varian en propoésitos, tamafio y
estructura, y por personas dentro o fuera de la organizacion. Estas diferencias
pueden afectar la practica de la auditoria interna en cada ambiente, sin embargo,
el cumplimiento de las Normas para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna

es esencial para el ejercicio de las responsabilidades de los auditores internos.

Los propdsitos de estas Normas son: (20:1)

o “Definir principios basicos que representen el ejercicio de la auditoria
interna tal como este deberia ser;

e Proveer un marco para ejercer y promover un amplio rango de actividades
de auditoria interna de valor afadido;

e Establecer las bases para medir el desempefio de la auditoria interna; y

e Fomentar la mejora en los procesos y operaciones de la organizacion.”

La estructura de las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la
Auditoria Interna esta constituida por las Normas sobre Atributos, las Normas
sobre Desempefio y las Normas de Implantacién. “Las Normas de Implantacion
amplian las Normas sobre Atributos y Desempefio, proporcionando los requisitos

aplicables a las actividades de aseguramiento y consultoria.” (20:1)
4.4.2.1 Normas sobre Atributos

“Las Normas sobre Atributos tratan las caracteristicas de las organizaciones y las
personas que prestan servicios de auditoria interna.” (20:1)
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A continuacion se presenta un breve resumen de las normas sobre atributos.

> Propésito, autoridad y responsabilidad. “El propésito, la autoridad y la
responsabilidad de la actividad de auditoria interna deben estar formalmente
definidos en un estatuto, de conformidad con la definicion de auditoria interna,
el Cadigo de Etica y las Normas. El director ejecutivo de auditoria debe revisar
periodicamente el estatuto de auditoria interna y presentarlo a la alta direccion

y al Consejo para su aprobaciéon.” (20:3)

> Independencia y objetividad. “La actividad de auditoria interna debe ser
independiente, y los auditores internos deben ser objetivos en el cumplimiento
de su trabajo.” (20:3)

> Aptitud. “Los auditores internos deben reunir los conocimientos, las aptitudes
y otras competencias necesarias para cumplir con sus responsabilidades
individuales. La actividad de auditoria interna, colectivamente, debe reunir u
obtener los conocimientos, las aptitudes y otras competencias necesarias para
cumplir con sus responsabilidades.” (20:5)

» Cuidado profesional. “Los auditores internos deben cumplir su trabajo con el
cuidado y la aptitud que se esperan de un auditor interno razonablemente
prudente y competente. El cuidado profesional adecuado no implica
infalibilidad.” (20:5)

> Programa de aseguramiento y mejora de la calidad. “El director ejecutivo
de auditoria debe desarrollar y mantener un programa de aseguramiento y
mejora de la calidad que cubra todos los aspectos de la actividad de auditoria
interna.” (20:6)

4.4.2.2 Normas sobre Desempeio
‘Las Normas sobre Desempefio describen la naturaleza de los servicios de
auditoria interna y proporcionan criterios de calidad con los cuales puede

evaluarse el desempeno de estos servicios.” (20:1)

Seguidamente se describe una sintesis acerca de las normas sobre desempefio.
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Administracion de la actividad de auditoria interna. “El director ejecutivo de
auditoria debe gestionar eficazmente la actividad de auditoria interna para

asegurar que afiada valor a la organizacion.”

Naturaleza del trabajo. “La actividad de auditoria interna debe evaluar y
contribuir a la mejora de los procesos de gobierno, gestion de riesgos y control,

utilizando un enfoque sistematico y disciplinado.” (20:9)

Planificacion del trabajo. “Los auditores internos deben elaborar y
documentar un plan para cada trabajo, que incluya su alcance, objetivos,

tiempo y asignaciéon de recursos.” (20:11)

Desempeio del trabajo. “Los auditores internos deben identificar, analizar,
evaluar y documentar suficiente informacion de manera tal que les permita

cumplir con los objetivos del trabajo.” (20:12)

Comunicacion de resultados. “Los auditores internos deben comunicar los

resultados de los trabajos.” (20:13)

Seguimiento del progreso. “El director ejecutivo de auditoria debe establecer
y mantener un sistema para vigilar la disposicion de los resultados

comunicados a la direccién.” (20:14)

4.4.3 Cédigo de Etica

Es necesario que la profesion de auditoria interna cuente con un cdodigo de ética,

debido a que el desarrollo de dicha actividad se basa en la confianza que se

imparte a su aseguramiento objetivo sobre la gestion de riesgos, control y

direccion de la entidad.

El Cédigo de Etica es emitido por el Instituto de Auditores Internos (IIA), y su

proposito es promover una cultura de ética en la profesion de auditoria interna.

Esta compuesto por dos componentes esenciales que son:

e Principios que son relevantes para la profesion y practica de la auditoria

interna; y
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e Reglas de Conducta que describen las normas de comportamiento que
deben ser observadas por los auditores internos, cuya intencién es guiar la

conducta ética de los auditores internos.

4.5 Auditoria Operacional
“Es el examen critico de las operaciones de una empresa, con el objeto de medir y
evaluar su grado de eficacia y eficiencia, presentando en un informe las

observaciones, conclusiones y recomendaciones para mejorarlo.” (17:5)

Una operacion puede definirse como el conjunto de actividades orientadas al logro
de un fin u objetivo particular dentro de la entidad. Con base en dicho concepto,
se puede inferir que la auditoria operacional examina las actividades desarrolladas
por una entidad para el logro de sus objetivos, dando a conocer los hallazgos y las
recomendaciones que considere mas convenientes para su mejora, incluyendo el
refuerzo del control interno existente, para brindar una adecuada seguridad

operativa.

Por aparte, el Instituto Mexicano de Contadores Publicos, en su boletin numero
uno de auditoria operacional define a la auditoria operacional como “el servicio

que presta el contador publico cuando examina una entidad”.

4.5.1 Alcance de la Auditoria Operacional

El alcance de la auditoria operacional es ilimitado. Todas las operaciones o
actividades de una entidad pueden ser auditadas, sin considerar que sea una
operacion financiera o no, y cada hallazgo de auditoria operacional cubre todos los

aspectos internos o externos que lo interrelacionan.

4.5.2 Estandares profesionales para la practica de la Auditoria Operacional
Aunque existen diversas normas y procedimientos para la practica de la auditoria
operacional, los principales estandares estan constituidos por los Boletines de

Auditoria Operacional, emitidos por el Instituto Mexicano de Contadores Publicos.
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Estos boletines tienen como propdsito definir el concepto, objetivo, alcance y
aplicacion de la auditoria operacional, asi como brindar un marco de consulta para

desarrollar distintas actividades de auditoria operacional.

4.5.3 Metodologia de la Auditoria Operacional
La metodologia de la auditoria operacional se simplifica en cuatro pasos

fundamentales:

> Familiarizacion. E| auditor debe familiarizarse con las operaciones que
revisara en la entidad, a través del estudio de los problemas inherentes a la
actividad que se revisa, la estructura organizacional establecida para hacer
frente a la administracion de las operaciones y los antecedentes respecto a

deficiencias detectadas.

> Investigacion y Analisis. Su objetivo es el de analizar la informacién y
examinar la documentacion obtenida para determinar la eficiencia y efectividad

de las operaciones que se revisan.

» Diagnéstico. Una vez estudiada y evaluada la infraestructura administrativa

deben sumarse los hallazgos y sefialar la interpretacion que se hace de ellos.

> Informe. El informe sobre auditoria operacional es el producto terminado del
trabajo realizado. Su contenido debe enfocarse a mostrar objetivamente los
problemas detectados en relacion con la eficiencia operativa de la entidad y

con los controles operacionales establecidos.

4.5.4 Objetivo de la Auditoria Operacional
“El objetivo de la auditoria operacional se cumple al presentar recomendaciones

que tiendan a incrementar la eficiencia en las entidades a que se practique.” (15:1)
El boletin numero 1 de Auditoria Operacional indica que existen tres niveles en los

que el contador publico puede participar de apoyo en las entidades, siendo los

siguientes:
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Primero: En la emision de opiniones sobre el estado actual de lo examinado
(diagnostico de obstaculos);

Segundo: En la participacion para la creacion o disefio de sistemas,
procedimientos, etc., interviniendo en su formacion; y

Tercero: En la implantacion de los cambios e innovaciones (implantacién de

sistemas, etc.).

La auditoria operacional persigue: detectar problemas y proporcionar bases para
solucionarlos; prever obstaculos a la eficiencia; presentar recomendaciones para
simplificar el trabajo e informar sobre obstaculos al cumplimiento de planes y todas
aquellas cuestiones que se mantengan dentro del primer nivel de apoyo a la

administraciéon de las entidades, en la consecucion de la 6ptima productividad

Es importante sefalar que en la practica de una auditoria operacional, el auditor
debe circunscribirse al primer nivel de apoyo, ya que su participacién en los demas
niveles queda nula de la practica de auditoria operacional. Los niveles segundo y
tercero quedan enmarcados dentro de lo que se conoce como trabajos de

reorganizacion, desarrollo de sistemas y consultoria administrativa. (15:2)

4.5.5 Aplicacién de la Auditoria Operacional

Aunque no pueden establecerse reglas fijas que determinen cuando debe
practicarse la auditoria operacional, si se pueden mencionar aquellas que
habitualmente los administradores de entidades, los auditores internos y los

consultores, han determinado como mas frecuentes:

» Para aportar recomendaciones que resuelven un problema conocido;

» Cuando se tienen indicadores de ineficiencia pero se desconocen las razones;
y

» Para contar con un respaldo para la prevenciéon de ineficiencias o para el sano
crecimiento de las entidades.
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“La auditoria operacional puede realizarse en cualquier época y con cualquier
frecuencia; lo recomendable es que se practique periodicamente, a fin de que
rinda sus mejores frutos.” (15:3)

4.5.6 Justificaciones para desarrollar auditorias operacionales en un banco

La definicibn de auditoria operacional refiere que es el examen critico de las
operaciones de una empresa, con el objeto de medir y evaluar su grado de
eficacia y eficiencia. Como puede observarse, dicha definicibn no hace
discriminacidon entre operaciones desarrolladas por empresas productoras de

bienes y por entidades generadoras de servicios.

El negocio de las instituciones bancarias no es la produccién fabril sino la
prestacion de servicios financieros, cuya ejecucion conlleva distintos tipos de
operaciones que deben estar reguladas y contenidas en manuales de normas y
procedimientos, debidamente aprobados por la administracion de cada entidad.

Los boletines de auditoria operacional emitidos por el Instituto Mexicano de
Contadores Publicos, regulan el desarrollo de este tipo de auditorias en areas no
solamente productivas, sino también de servicios, tales como cobranzas,
administracién de recursos humanos, centros de proceso electronico de datos,

otorgamiento de crédito, etc.

Se debe considerar ademas, que la auditoria operacional busca medir y evaluar la
eficacia y eficiencia de las operaciones, brindando las recomendaciones

necesarias para lograr dicho objetivo.

En la actualidad, el Consejo de Administracion y la Alta Gerencia requieren
asistencia de consultoria de parte del Departamento de Auditoria Interna, en tres

areas basicas:

e Desarrollo de procesos para acomodarse a nuevas tecnologias;

e Renovacion de procesos existentes para hacerlos mas eficientes; y
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e Solucion a problemas organizacionales, proceso, procedimientos, etc.

Dichas areas se relacionan directamente con las operaciones diarias de las

instituciones.

Una funcién importante del Departamento de Auditoria Interna consiste en
identificar, evaluar y prevenir los riesgos potenciales a que estan expuestas las
operaciones y procedimientos desarrollados por cada unidad del banco, y que
pueden causarle pérdidas econdmicas. La auditoria operacional constituye una

herramienta de gran utilidad para ayudarle a cumplir dicho objetivo.

Con base en los argumentos planteados con anterioridad, se puede observar que,
aun y cuando los bancos no son empresas fabriles, es procedente que el
Departamento de Auditoria Interna lleve a cabo auditorias operacionales a los
diversos procedimientos desarrollados por los departamentos operativos, a efecto
de evaluar la eficacia y eficiencia de éstos, tal y como lo establece la definicién de
auditoria operacional. Asimismo, como parte del valor agregado al trabajo del
Auditor Interno, también deben ser medidos los riesgos inherentes a dichos

procedimientos.
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CAPITULO V

AUDITORIA OPERACIONAL EN EL DEPARTAMENTO FHA DE UN BANCO
PRIVADO NACIONAL
CASO PRACTICO

En el presente capitulo se expone un caso practico referente a la ejecucion de una
auditoria operacional en el Departamento FHA del Banco Solidario, S. A., por
parte de su Departamento de Auditoria Interna. La documentacién ilustrativa,
contenida en esta secciodn, se compone por el nombramiento del Auditor Interno, la
planeacién de la auditoria, los papeles de trabajo y el informe de resultados, con el

detalle de los hallazgos y las recomendaciones que se consideran pertinentes.

5.1 Presentacion del caso

El Banco Solidario, S. A. se constituy6 el 1 de febrero de 2000, con un capital
autorizado de Q.200.0 millones, dividido en 2.0 millones de acciones por valor
nominal de Q.100.00 cada una, encontrandose pagados un total de Q.102.0
millones. Su conformacion fue aprobada por la Junta Monetaria el 30 de marzo de
2000. El objeto principal del Banco consiste en promover el ahorro y financiar la
adquisicidon de vivienda para las familias de Guatemala. Tiene su domicilio en la
ciudad de Guatemala y cuenta con 30 agencias distribuidas en las distintas
regiones del pais. Inicié operaciones con el publico a partir del 1 de abril de 2000,
actualmente ofrece la mayoria de los servicios, pasivos contingentes y
operaciones activas y pasivas que le permite la Ley de Bancos y Grupos

Financieros.

Los érganos superiores del Banco lo constituyen: la Asamblea de Accionistas, el
Consejo de Administracion y la Gerencia General. La Auditoria Interna depende
directamente del Consejo de Administracion, no obstante, brinda servicios de
consultoria a la Gerencia General y realiza trabajos especiales a requerimiento del

Consejo de Administracion.

Al 30 de septiembre de 2010, el Banco Solidario, S. A. registraba las siguientes

cifras en sus estados financieros:



Cifras en Cifras en

ACTIVO NETO Quetzales PASIVO Y CAPITAL Quetzales
Disponiblidades 271,288,583.34 Obligaciones Depositarias 875,765,204.69
Inversiones 510,975,583.24 Créditos Obtenidos 86,108,939.52
Cartera de Créditos 598,301,398.03 Obligaciones Financieras 189,941,314.88
Productos Finan. por Cobrar 9,672,036.72 Gastos Finan. por Pagar 2,495,492.42
Cuentas por Cobrar 11,453,142.09 Cuentas por Pagar 42,084,982.47
Bienes Realizables 5,849,619.94 Provisiones 1,139,730.45
Inversiones Permanentes 40,187,996.75 Créditos Diferidos 1,058,538.24
Inmuebles y Muebles 37,308,521.39 Otras Cuentas Acreedoras 4,601,612.31
Cargos Diferidos 14,589,732.98 Capital Contable 296,430,799.50
Suma del Activo 1,499,626,614.48 Suma del Pasivo y Capital 1,499,626,614.48

En el ano 2002, el Consejo de Administracion autorizé el inicio de operaciones de

financiamiento para la vivienda bajo el Sistema FHA. Como resultado de las

gestiones realizadas, con fecha 15 de junio de 2002, el Instituto de Fomento de

Hipotecas Aseguradas acordd declarar al Banco Solidario, S. A., como Entidad

Aprobada numero 99, para realizar las operaciones que determinan el Decreto

Numero 1448 del Congreso de la Republica “Ley del FHA”, y su Reglamento.

Al 30 de septiembre de 2010 se administran 2,729 casos, por un total de

Q.518,697.1 miles de los valores faciales de las cédulas hipotecarias, con un saldo

de capital de Q.460,603.2 miles, montos integrados asi:

Valor Cédulas .
Numero | Hipotecarias Saldo Capital
Descripcion de Casos Cifras en Miles de (Q.)
FHA en Quetzales 2,581 489,393.1 436,900.9
FHA en Dolares 148 29,304.0 | 1/ 23,702.3
Totales 2,729 518,697.1 460,603.2

1/ Equivalentes a US$.2,962.8 miles (tasa de cambio US$.1.00 x Q.8.00000).

Los saldos de capital de los financiamientos otorgados estan registrados en la

cuenta contable de Inversiones (corrientes), cuyo monto disminuye en la medida

en que los clientes realizan sus pagos mensuales.
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El total de ingresos obtenidos por operaciones FHA, durante el periodo
comprendido del 1 de enero al 30 de septiembre de 2010, fue de Q.39,599.6
miles, correspondiendo a intereses de las Cédulas Hipotecarias FHA, comisiones,
concertacion e inspeccion y descuentos cedularios, que representan el 55% del

total de los productos financieros del Banco.

Para la totalidad de los financiamientos concedidos a través del Sistema FHA
(vigentes y vencidos), se administran recaudaciones y pagos por cuenta de
terceros, consistentes en seguros de hipotecas, seguros contra incendio y
terremoto, e Impuesto Unico Sobre Inmuebles; que deben ser liquidados
oportunamente a cada institucion (FHA, compafias aseguradoras vy

municipalidades, respectivamente).

El registro contable de las operaciones realizadas por el Departamento FHA se
lleva a cabo con base en el Manual de Instrucciones Contables para Entidades

Sujetas a la Vigilancia e Inspeccién de la Superintendencia de Bancos.

En consideracion a la materialidad de la cifra registrada en la cuenta de
Inversiones, correspondiente a los financiamientos otorgados por el Banco
mediante del Sistema FHA; en consideracion a la materialidad de los ingresos
obtenidos por estas operaciones, que representan un alto porcentaje del total de
productos financieros; y en consideracion al elevado numero de casos que
requieren una correcta administracion de los montos recaudados y pagados por
cuenta de terceros; se hace necesario y oportuno que el Departamento de
Auditoria Interna ejecute una auditoria operacional en el Departamento FHA del
Banco Solidario, S. A. (la cual esta incluida en el Plan Anual de Auditoria), con el
objeto de determinar si las operaciones se llevan a cabo con base en politicas,

normas y procedimientos que garanticen la eficiencia y seguridad operativa.
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5.2 Nombramiento y plan de trabajo

5.2.1 Nombramiento del Auditor Interno para ejecutar la auditoria
operacional

BANCO SOLIDARIO, S. A.
AUDITORIA INTERNA

NOMBRAMIENTO
Al-100/2010

Para: Sres. Christian Javier Juarez (Coordinador)
Gabriela Maria Rodriguez
Asistentes de Auditoria

Actividad: Auditoria operacional en el Departamento FHA.

Fecha: Guatemala, 30 de noviembre de 2010

Senores Asistentes:

Sirvanse tomar nota que se les ha designado con el propédsito que, durante el
periodo comprendido del 1 al 31 de diciembre del corriente afio, de 8:00 a 17:00
horas, lleven a cabo la actividad de referencia. Para tal fin deberan aplicar los
criterios contenidos en el Plan de Trabajo adjunto.

Con el resultado del trabajo desarrollado deberan elaborar el informe
correspondiente, el cual tendra que ser presentado al suscrito como fecha limite el
5 de enero de 2011, debiendo adjuntar el expediente con los papeles de trabajo y
la documentacién de soporte.

Atentamente,

Lic. Carlos I-Zernanao garcia Luna

Auditor Interno

cc. Correlativo
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5.2.2 Plan de Trabajo diseiiado para ejecutar la auditoria operacional

BANCO SOLIDARIO, S. A.
AUDITORIA INTERNA

b)

AUDITORIA OPERACIONAL EN EL DEPARTAMENTO FHA
DEL 1 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010

PLAN DE TRABAJO
OBJETIVOS
Generales

Verificar que las operaciones realizadas por el Departamento FHA, se
ejecutan con apego al contenido de los manuales de normas, procedimientos
y politicas vigentes, autorizados por la administracion del Banco Solidario, S.
A., asi como también, con observancia de las leyes, reglamentos y normativa
legal correspondiente.

Establecer que el personal del Departamento FHA es el idoneo, y que conoce
sus manuales de funciones y la normativa interna y externa vigente para llevar
a cabo sus actividades.

Especificos

Comprobar que el Departamento FHA cuente con una estructura
administrativa adecuada para el desarrollo de sus funciones.

Verificar la existencia de descriptores de puestos y manuales de funciones, y
que estos documentos sean del conocimiento del personal del area.

Verificar que todas las operaciones realizadas por el Departamento FHA
cuentan con manuales de normas y procedimientos, autorizados por la
administracion.

Determinar el cumplimiento, por parte del personal, de los manuales de
normas, procedimientos, instructivos y reglamentos, que le permitan realizar
su trabajo con eficiencia y eficacia.

Comprobar que existe adecuada custodia y administracién de las cédulas
hipotecarias, testimonios de escrituras de préstamos, resguardos de
asegurabilidad y seguros de hipoteca. Asi mismo, que dichos titulos-valores y
documentos, coincidan con los registros auxiliares y contables.
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Verificar que el personal cuenta con el hardware y software necesarios para
realizar sus labores diarias.

Confirmar que las claves de acceso y autorizacion del sistema electronico se
utilicen de manera personal e intransmisible.

PROCEDIMIENTOS

FASE I: FAMILIARIZACION

Los objetivos primordiales de esta fase los constituyen comprender de qué manera
estad organizado el Departamento FHA para llevar a cabo sus operaciones, asi
como también, conocer cada uno de sus procesos operativos. Para tal efecto,
deberan desarrollar los procedimientos que seguidamente se detallan:

1.

Obtener fotocopia de la autorizacion emitida por el Instituto de Fomento de
Hipotecas Aseguradas, para que el Banco pueda operar como entidad
aprobada.

Solicitar organigramas organizacional y funcional del Departamento FHA,
debiendo evaluar si la estructura administrativa es adecuada para el desarrollo
de sus funciones.

Solicitar los perfiles de puestos del area y verificar si el personal cumple con
los requisitos establecidos en los mismos.

Obtener los manuales de funciones del personal, debiendo verificar que las
actividades estan bien definidas, que no hay duplicidad de labores y que existe
delimitacibn de responsabilidades y distribucion equitativa del trabajo.
Asimismo, evaluar si estos documentos han sido divulgados a los
colaboradores.

Elaborar un inventario de las leyes, reglamentos y disposiciones legales
externas, en poder del Departamento FHA, que regulan las operaciones que el
Banco ejecuta a través del Sistema FHA, y establecer si los mismos han sido
leidos por el personal del area.

Obtener copia de los manuales de procedimientos, normas y politicas que
regulan el desarrollo de todas las operaciones ejecutadas por el Departamento
FHA, y evaluar si son del conocimiento del personal.

Verificar si existe algun programa de incentivos al personal, que impulse el
cumplimiento de metas y objetivos, y si se cumple el mismo.

FASE II: INVESTIGACION Y ANALISIS
La informacion y documentacién obtenidas en la Fase | deberan ser sujetas de
analisis, para determinar las areas débiles del Departamento FHA que necesiten
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mejorar la eficiencia y efectividad en las operaciones, asi como una mayor
seguridad operativa. Para este fin, deberan desarrollar los procedimientos
siguientes:

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Evaluar las actividades desarrolladas por el personal del Departamento FHA,
estableciendo si las mismas se llevan a cabo con base en manuales de
procedimientos o por medio de instrucciones verbales.

Confirmar que el personal ha sido capacitado sobre temas y aspectos
relacionados con su quehacer diario, y que existen evaluaciones de
desempeinio.

Solicitar la nomenclatura contable utilizada en el area FHA vy verificar si esta
acorde con lo estipulado en el Manual de Instrucciones Contables Para
Entidades Sujetas a la Vigilancia e Inspeccion de la Superintendencia de
Bancos.

Verificar que cada colaborador cuenta con clave personal de acceso a los
distintos sistemas electronicos de informacién.

Establecer si el personal del departamento FHA cuenta con el software
necesario para realizar sus labores diarias de manera eficiente.

Examinar la asignacion de espacio fisico, asi como las instalaciones,
mobiliario y equipo, equipo de computo, informacion al cliente e imagen del
Departamento FHA, necesarios para el correcto desarrollo de las actividades
del personal.

Realizar arqueo de cédulas hipotecarias, testimonios de escrituras de
préstamos, seguros de hipoteca y resguardos de asegurabilidad, y comparar
los resultados obtenidos con los registros auxiliares y del mayor contable.

Sobre el total de la cartera FHA, seleccionar una muestra de expedientes de
créditos concedidos, para verificar que se haya cumplido con lo establecido en
el Manual de Créditos y en el Manual de Gestion y Aprobacion de Créditos
FHA.

FASE Ill: DIAGNOSTICO

16.

17.

Los hallazgos determinados como producto del analisis y la evaluacion de
toda la informacién y documentacion obtenidas en la auditoria, deberan
quedar contenidos en los papeles de trabajo.

Desarrollar una cédula de analisis del riesgo operacional, donde se den a
conocer, por cada hallazgo, los riesgos inherentes a las operaciones
examinadas, su nivel de exposicion, las acciones de control sugeridas para
mitigarlos 'y los funcionarios y/o colaboradores responsables de
implementarlas.
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FASE IV: INFORME

18. Como producto final del trabajo realizado deberan preparar y presentar el
informe de auditoria, el cual debe contener de forma objetiva cada uno de los
hallazgos, debidamente discutidos con el Jefe del Departamento FHA,
conjuntamente con las recomendaciones que se crean necesarias para
mejorar la eficiencia y seguridad operativa en dicha area.

19. Como un anexo al informe, deberan elaborar un plan de acciéon de hallazgos,
que incluya el hallazgo determinado, el funcionario a quien va dirigido, el
compromiso adquirido para subsanar las deficiencias operativas y los
responsables de implementar las medidas correctivas

lll. RECURSO HUMANO

Para desarrollar el trabajo de referencia se requiere de dos auditores: un

encargado o responsable de la auditoria y un asistente.

IV. MATERIALES Y EQUIPO

Para llevar a cabo la presente designacion se requiere el material y equipo
siguientes:

e Dos computadoras tipo notebook para la elaboracion de cédulas de auditoria.

e Sellos de auditoria para resguardar los documentos y titulos-valores sujetos a
arqueo.

e Sellos personales de auditores.

Atentamente,

Lic. Carlosg;ernal:adngn 0 Garcia Luna

Auditor Interno
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5.3

Papeles de trabajo para la ejecucién de la auditoria operacional

Auditoria Operacional en el Departamento FHA

Guia de procedimientos realizados

No.

Procedimiento

Hecho por

Fecha

Ref.

Pag.

Fase I: Familiarizacion

Obtener fotocopia de la autorizacién emitida por
el Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas,
para que el Banco pueda operar como entidad
aprobada.

CJJ

01/10/2010

122

Solicitar organigramas organizacional y funcional
del Departamento FHA, debiendo evaluar si la
estructura administrativa es adecuada para el
desarrollo de sus funciones.

CJJ

01/10/2010

123

Solicitar los perfiles de puestos del area y verificar
si el personal cumple con los requisitos
establecidos en los mismos.

GMR

01/10/2010

126

Obtener los manuales de funciones del personal,
debiendo verificar que las actividades estan bien
definidas, que no hay duplicidad de labores y que
existe delimitacion de responsabilidades y
distribucidon equitativa del trabajo.  Asimismo,
evaluar si estos documentos han sido divulgados
a los colaboradores.

CJJ

CJJ

07/10/2010

07/10/2010

O-1

0-2

131

142

Elaborar un inventario de las leyes, reglamentos y
disposiciones legales externas, en poder del
Departamento FHA, que regulan las operaciones
que el Banco ejecuta a través del Sistema FHA, y
establecer si los mismos han sido leidos por el
personal del area.

GMR

07/10/2010

153

Obtener copia de los manuales de
procedimientos, normas y politicas que regulan el
desarrollo de todas las operaciones ejecutadas
por el Departamento FHA, y evaluar si son del
conocimiento del personal.

CJJ

CJJ

07/10/2010

07/10/2010

131

142

Verificar si existe algun programa de incentivos al
personal, que impulse el cumplimiento de metas y
objetivos, y si se cumple el mismo.

CJJ

CJJ

07/10/2010

07/10/2010

0-2

131

142
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Guia de procedimientos realizados

No. Procedimiento Hecho por Fecha Ref. Pag.
Fase II: Investigacion y Analisis
Evaluar las actividades desarrolladas por el 0-1 131
personal del Departamento FHA, estableciendo si CJJ 07/10/2010 0-2 142
8. las mismas se llevan a cabo con base en CJJ 07/10/2010 0-31a | 1434
manuales de procedimientos o por medio de | CJJ-GMR | 13/10/2010
; ; 0-3-10 | la 152
instrucciones verbales.
Confirmar que el personal ha 'SIdO capacitado cJJ 07/10/2010 0-1 131
9 sobre tema_s y aspectos _relamonados_ con su
quehacerNdlarlo, y que existen evaluaciones de CJJ 07/10/2010 0-2 142
desempefio.
Solicitar la nomenclatura contable utilizada en el
area FHA vy verificar si estd acorde con lo
10. | estipulado en el Manual de Instrucciones GMR 08/10/210 O-7 157
Contables Para Entidades Sujetas a la Vigilancia
e Inspeccién de la Superintendencia de Bancos.
Verificar que cada colaborador cuenta con clave
11. | personal de acceso a los distintos sistemas CJJ 08/10/2010 0O-5 154
electrénicos de informacion.
Establecer si el personal del departamento FHA
12. | cuenta con el software necesario para realizar sus CJJ 08/10/2010 0O-5 154
labores diarias de manera eficiente.
Examinar la asignacién de espacio fisico, asi
como las instalaciones, mobiliario y equipo,
43, | equipo de computo, informacion al c!lente e CJJ 08/10/2010 0-6 155
imagen del Departamento FHA, necesarios para
el correcto desarrollo de las actividades del
personal.
Realizar arqueo de cédulas hipotecarias,
testimonios de escrituras de préstamos, seguros GMR 06/10/2010 ! 127
14 de hipoteca y resguardos de asegurabilidad, y GMR 06/10/2010 -1 128
. comparar los resultados obtenidos con ’Ios GMR 06/10/2010 -2 129
. o GMR 06/10/2010 -3 130
registros auxiliares y del mayor contable.
Sobre el total de la cartera FHA, seleccionar una
muestra de expedientes de créditos concedidos,
45 | Para verificar que se haya cumplido con lo GMR 15/10/2010 0-8 159

establecido en el Manual de Créditos y en el
Manual de Gestion y Aprobacién de Créditos
FHA.
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Guia de procedimientos realizados

No.

Procedimiento

Hecho por

Fecha

Ref.

Pag.

Fase lll: Diagnéstico

16.

Los hallazgos determinados como producto del
andlisis y la evaluacion de toda la informacién y
documentacién obtenidas en la auditoria, deberan
quedar contenidos en los papeles de trabajo.

CJJ-GMR

31/12/2010

Ver los
papeles
de
trabajo

121
ala
159

17.

Desarrollar una cédula de analisis del riesgo
operacional, donde se den a conocer, por cada
hallazgo, los riesgos inherentes a las operaciones
examinadas, su nivel de exposicion, las acciones
de control sugeridas para mitigarlos y los
funcionarios y/o colaboradores responsables de
implementarlas.

CJJ-CFG

29/12/2010

124
125

Fase IV: Informe

18.

Como producto final del trabajo realizado,
deberan preparar y presentar el informe de
auditoria, el cual debe contener de forma objetiva
cada uno de los hallazgos, debidamente
discutidos con el Jefe del Departamento FHA,
conjuntamente con las recomendaciones que se
crean necesarias para mejorar la eficiencia y
seguridad operativa en dicha area.

CJJ-GMR

05/01/2011

Al-007-
2011

160

19.

Como un anexo al informe, deberan elaborar un
plan de accion de hallazgos, que incluya el
hallazgo determinado, el funcionario a quien va
dirigido, el compromiso adquirido para subsanar
las deficiencias operativas y los responsables de
implementar las medidas correctivas.

CJJ-GMR

05/01/2011

Anexo
Al-007-
2011

170
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BANCO SOLIDARIO, S. A.
AUDITORIA INTERNA

Elaboro:

CJJ

Fecha:

01/12/2010

Reviso:

CFG

Fecha:

01/12/2010

Auditoria Operacional en el Departamento FHA

Del 1 al 31 de diciembre de 2010

Cédula de Marcas

X Si cumple

v No cumple

(@) No Aplica

Guatemala, 1 de diciembre de 2010.
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A-1

BANCO SOLIDARIO, S. A. Elabord: cJJ
AUDITORIA INTERNA ;Zt?saé:: 01/::2':/2010
Fecha: 03/12/2010

Auditoria Operacional en el Departamento FHA
Del 1 al 31 de diciembre de 2010

Verificacion de la autorizacién del Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas
FHA, para que el Banco Solidario, S. A. pueda operar como Entidad Aprobada

Procedimiento:
Obtener fotocopia de la autorizaciéon emitida por el Instituto de Fomento de Hipotecas
Aseguradas, para que el Banco pueda operar como entidad aprobada.

EL INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS -FHA-

Hace constar que:

[ BANCO SOLIDARIO, S. &. ]

Ha cumplido con los requisitos establecidos para relizar operaciones relacionadas con el FHA, que
determinan el Decreto Numero 1448 del Congreso de la Republica "Ley del Instituto de Fomento de
Hipotecas Aseguradas”, y su Reglamento, en virtud de lo cual acuerda declararlo como:

[ ENTIDAD APROBADA NUMERO 99 ]

Guatemala, 15 de junio de 2002

L)

UPresidente Gerente

De acuerdo con el documento examinado, el Banco Solidario, S. A. fue declarado entidad
aprobada por parte del FHA el 15 de junio de 2002.

Guatemala, 1 de diciembre de 2010
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BANCO SOLIDARIO, S. A.

AUDITORIA INTERNA

Auditoria Operacional en el Departamento FHA

Del 1 al 31 de diciembre de 2010

A-2

Elaboré: CcJJ

Fecha: 01/12/2010

Reviso: CFG

Fecha: 03/12/2010

Verificacion de la estructura organizacional y funcional del Departamento FHA

Procedimiento:

Solicitar organigramas organizacional y funcional del Departamento FHA, debiendo
evaluar si la estructura administrativa es adecuada para el desarrollo de sus funciones.

Estructura Organizacional

Subgerencia
Negocios

de

FHA

Jefe del Departamento

Asistente

Ejecutivo Gestion
de Solicitudes de
Crédito

Ejecutivos de
Cobro
Administrativo (3)

Ejecutivo de
Administracion de
Recaudaciones

Ejecutivo de
Reclamos y Cobro
Judicial

Encargado de
Gestion de Valores

Contador de
Operaciones

Fuente: Departamento de O&M

Estructura Funcional

Gerencia General

Jefe del Departamento

Alvaro Pérez Bonilla

Asistente

Sandra Rios

Ejecutivo Gestion
de Solicitudes de
Crédito
Zury Torres

Ejecutivos Cobro
Administrativo
Carmen Molina |
Otto Colom
César Orellana

Ejecutivo de
Administracion de
Recaudaciones
Juan C. Morales

Ejecutivo de
Reclamos y Cobro
Judicial

Sergio Portillo

Encargado de
Gestion de Valores
Marco T. Robles

Contador de
Operaciones

Edgar Reyes

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo a la estructura organizacional el Departamento FHA depende de la
Subgerencia de Negocios, sin embargo, funcionalmente esta a cargo de la Gerencia

General.

Guatemala, 1 de diciembre de 2010.
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BANCO SOLIDARIO, S. A.

AUDITORIA INTERNA RO-1-1
Auditoria Operacional en el Departamento FHA Elaboré:  CJJ

Del 1 al 31 de diciembre de 2010 Fecha: 29112110
Reviso:  CFG

Cédula de Andlisis del Riesgo Operacional Fecha: 301210

No. Hallazgo Riesgo inherente eri‘:lgie Accién de control Responsable

1| Diferencias entre saldos fisico y contable | a) Incumplimiento al Manual de Normas y Instruir al Encargado de Gestion de Valores
de cédulas hipotecarias y primeros|  Procedimientos para la Custodia y para que ingrese y refire oportunamente de Jefe del
testimonios de escrituras de préstamos|  Administracion de  Titulos-Valores 'y béveda los titulos-valores y documentos. Departamento FHA
FHA, por no retirar ni ingresar|  Documentos.
oportunamente  dichos documentos de b ! . " Ato
béveda de valores. ) Presentacion de informacion  contable .

inexacta. Encargado de Gestion
de Valores
¢) Robo o extravio de documentos.

2 | Inadecuada segregacion de funciones del | Pueden existir fraudes o estafas por parte del Con el objeto de evitar situaciones

personal personal, debido a que una sola persona| fraudulentas, todo proceso operativo debe ser | Jefe y colaboradores
realiza todo el proceso operativo, desde su ejecutado como minimo por dos personas. del Departamento
inicio hasta su finalizacion. FHA

3 | El control de las recaudaciones del| a)Imposicion de multas por el pago Instruir al Ejecutivo de Administracion de
sistema FHA se lleva a cabo utiizando |  extempordneo de impuestos (LU.S.L). Recaudaciones para que cargue la
hojas electrnicas de Excel, no obstante b) Pérdidas orginadas porque los. bienes informacion en el sistema electronico
que se cuenta con un software disefiado ) b g porg idos a disefiado para tal efecto, susfituyendo las Jefe del
especiamente para dicho efecto. inmugbles 10 ¢ encueniren protegids a hojas de Excel por dicha heamienta de | DepariamentoFHA

momento de suscitarse algln siniestro en control

vitud de no haber pagado el seguro '

respectivo.
¢) Pérdidas originadas por no poder realizar

el reclamo del sequro de hipoteca de Alto

aquellos casos que los clientes dejen de

pagar al Banco, a raiz de encontrarse o

atrasados los desembolsos de dicho Ejecutvo de

Sequro. Administracion de

Recaudaciones

d) Fraudes o estafas por parte del personal,

debido a que la informacién de Excel es

de fcil manipulacién y puede contribuir a

la presentacion de resultados ireales.

4 | Personal que no cumple con los requisitos | Deficiencias operativas debido a que el Los responsables de la evaluacion, seleccion Departamento de
minimos establecidos en sus perfiles de | personal no cuenta con los conocimientos y y contratacion del personal, deben| Reeyrsos Humanos
puestos. experiencia suficientes para desarollar las| Medio | asequrarse que el candidato a elegir cumple

funciones del puesto que ocupa. con los requisitos minimos exigidos por los Jefe del
perfiles de puestos. Departamento FHA

5 | Falta de leyes, politicas administrativas y | Contribuye a que las operaciones del drea no Se debe obtener la totalidad de leyes,
manuales de normas y procedimientos, | se desarrollen de manera adecuada y segura, politicas administrativas y manuales de
necesarios para que el Departamento | pudiendo repercutir en pérdidas econémicas | nomas y procedimientos que contribuyan a Jefe del
FHA realice sus operaciones de manera | para el banco. Medio garantizar la comecta y segura ejecucion de | Departamento FHA

correcta y segura.

las operaciones desarrolladas por el
Departamento FHA.

124




BANCO SOLIDARIO, S. A.

AUDITORIA INTERNA RO-1-2
Auditoria Operacional en el Departamento FHA Elaboré:  CJJ
Del 1al 31 de diciembre de 2010 Fecha: 2911210
Revisé:  CFG
Cédula de Analisis del Riesgo Operacional Fecha: 301210
No. Hallazgo Riesgo inherente N,Ii‘;:,? Accion de control Responsable
6 | Manuales con procedimientos | a) Errores operafivos que pueden causar Verificar todos sus manuales y solicitar la
desactualizados y operaciones que no|  pérdidas econdmicas al banco. actualizacion de los procedimientos que
cuentan con sus respectivos manuales. Medio considere necesarios, asi como la emision de Jefe del
b) Multas impuestas por incumplimiento de los manuales que hacen falta para brindar | - Departamento FHA
pago de impuestos. cobertura a todas las operaciones realizadas
enel drea,
7 | Desconocimiento de leyes, falta de| a)El desconocimiento de leyes y la falta de a) El personal debe leer y conocer las leyes
capacitaciones y carencia de un plan de|  capacitaciones pueden provocar Ia y reglamentos que se relacionan con su
incentivos para los colaboradores. comision de emores que causarian quehacer diario.
pérdidas econdmicas al banco.
b)La carencia de un plan de incentivos | peqio | b)Deben  brindarse  capacitaciones Jefe del
repercute en el incumplimiento de metas y periddicas al personal. Departamento FHA
objetivos del departamento.
¢)Es recomendable crear un plan de
incentivos al personal por cumplimiento
de metas y objetivos.
8 | Falta de evidencia de lectura de leyes y Constituye un obstdculo para el buen El personal del Departamento FHA debe dar
manuales de procedimientos. desamollo de las operaciones  del lectura a todos los manuales de normas y
Departamento FHA, debido que en caso de procedimientos del érea, asi como de los | Jefe y Colaboradores
coberturas temporales de plazas, cada| Medio articulos correspondientes a las leyes y| del Departamento
colaborador desconocerfa el detalle de los reglamentos que regulan las operaciones del FHA
procedimientos desarrollados por los demés Sistema FHA.
empleados del Departamento.
9 | Falta de documentacion en expedientes | a) Imposicion de multas por fata de Solicitar los documentos pendientes y
de préstamos FHA. documentos  requeridos  por  los completar cada uno de los expedientes, a
reglamentos. Medio | efecto que cumplan con los reglamentos y Jefe del
) ) ) manuales respectivos. Departamento FHA
b) Desconocimiento  de  informacion
relevante de los clientes.
10 | Discrepancia entre las estructuras | Evasion de responsabilidades en el Se deben regular las estructuras
administrativa 'y funcional  del | cumplimiento de objetivos y metas, asi como administrativa y funcional del Departamento Consei
Departamento FHA. también al suscitarse algin problema que| Bajo | FHA, através de la emision de una resolucion ops_ejo dg
implique pérdidas economicas al banco. del Consejo de Administracion, que reguie |  Administracion
dicho aspecto.
11 | Deterioro de las instalaciones y| a) Incomodidades para los clientes. Se deben realizar las gestiones necesarias a
desperfectos mecanicos en el mobiliario y ) efecto de comegir estos aspectos, con el
equipo. b) Mala imagen del Departamento FHA. Bap | Cbieo de brndar buen senvico al clente, Jefe del
¢) Dalos al equipo electrénico. 1| mostrar una imagen agradable del 4rea y s | Departamento FHA

d) Retraso en el flujo de operaciones.

minimizar dafios al equipo electrénico.
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BANCO SOLIDARIO, S. A. A-3
AUDITORIA INTERNA

Auditoria Operacional en el Departamento FHA Elal:‘or_é: 3;3!;!/50
Del 1 al 31 de diciembre de 2010 Revisé:  CJJ

Fecha: 7112/10

Evaluacion del Cumplimiento de Perfiles de Puestos del Personal

Procedimiento:
[Solicitar los perfiles de puestos del area y verificar si el personal cumple con los requisitos establecidos en los mismos. ]
= 8 S
o |gf |28 |8E |28 (88|35 |s5|88|ya
c < oy = O -2 © .2 > 2 ® NG $> Q.g
Nombre del Colaborador ST <i(> g ST |RE|CE|=E |23 |<8 ze 96
vs |sE |88 |55 |55 |55(53 |88 32|88
5523|5225 |35 (285|558 |28 g8
Celge -2 o5 [O5 (95|85 (=% (88 (<O
TE|2e (2518388123858 |25 |29 |y
83 |55(83 (29180180 |sQ|2E |58 8%
Age|Z€e |30 s |32 |8¢|lee (s |PR[igs
ol |es |80 |52 |82 (2|2 |82 |50 s
Requisitos del Perfil so |23 |2z¢|E3 |23 |83 |23 [s5s|E8|S5¢
s |32 S |Sir|duw|Su|dw|3u|S8 |88
1. Titulo a nivel medio (profesion requerida) 4 4 a) v v b) v c) v
2. Estudios universitarios:
2.1 Segundo afio X X v X X d) v
2.2 Tercer afio X
2.3 Cuarto afio X
2.4 Pensum cerrado X
2.5 Licenciatura
2.6 Maestria
3. Conocimiento de computacion v v v v v v v v v v
4. Conocimiento de leyes bancarias y financieras 4 (0] X X X 4 X X X 4
5. Experiencia bancaria
5.1 Un afio O X X X v X X
5.2 Dos afios X
5.3 Tres afios 0 mas 4 v
6. Experiencia en puesto similar
6.1 Un afio X X v v X X
6.2 Dos afios X X X
6.3 Tres afios 0 mas v
7. Conocimiento de inglés [e) (@) @) [@) o (6] (@) (@) [@) o
8. Género v v v v v v v v v v
9. Estado Civil 6] [e] [e] 0] O 6] [e] [e] (0] 6]
10. Edad v v v v v v v v v v
11. Necesita Viajar (6] o (@) [@) o o o (@) [@) o
12. Licencia para conducir v [¢) [¢) [¢) o) ) v 0 [¢) @)
13. Vehiculo propio 4 0 [¢) [¢) o 0 4 [¢) [¢) o
14. Experiencia en manejo de personal 4 (0] (0] O (0] (0] (0] (0] O (0]
15. Experiencia en uso de equipo de oficina v v X X X v 4 v X v

Observaciones:  a) El perfil indica que debe ser Perito Contador o Secretaria, y su titulo es de Bachiller en Computacion. b) El

perfil indica que debe ser Perito Contador o Secretaria, y su titulo es de Maestro de Educacio Primaria Urbana. c) El perfil indica

que debe ser Perito Contador, y su titulo es de Perito en Administracion de Empresas. d) El perfil indica que debe tener segundo

afo en las carreras de Auditoria o Administracion Empresas, el colaborador estudia Psicologia.

Guatemala, 3 de diciembre de 2010.
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BANCO SOLIDARIO, S. A.
AUDITORIA INTERNA

Elaboré: GMR
Fecha: 712110

Auditoria Operacional en el Departamento FHA Reviso: ~ CJJ
Del 1 al 31 de diciembre de 2010 Fecha: 912710

Arqueo fisico de titulos-valores y documentos resguardados en béveda de valores

Procedimiento:

Realizar arqueo de cédulas hipotecarias, testimonios de escrituras de préstamos, seguros de hipoteca y resguardos de
asegurabilidad, y comparar los resultados obtenidos con los registros auxiliares y el mayor contable.

Titulos-Valores o . . Saldo . . Saldo . .
Documentos Arqueados SETlAEED Auxiliar bR Contable LTz i f
Cédulas Hipotecarias 2,713 2,729 -16 2,729 6| -1
Testimonios de Escrituras de
Préstamos FHA 2730 2729 1 2729 1| 12
Resguardos de Asegurabilidad 2698 2698 0 2698 0 -3
Seguros de Hipoteca 31 31 0 31 0 -3

El sefior Marco Tulio Robles Arévalo, Encargado de Gestién de Valores del Departamento FHA, declara que puso a
disposicion del Departamento de Auditoria Interna la totalidad de documentos a su cargo, detallados en esta cédula, los
cuales fueron arqueados en su presencia, siéndole devueltos integramente al finalizar el recuento fisico por parte del

auditor responsable, por lo que firma de conformidad.

Observaciones:

Guatemala, 7 de diciembre de 2010.

ANt

Marco Tulio Robles A.
Encargado Geston Valores

Alvaro David Pérez Bonilla
Jefe del Departamento FHA

Christiar{ Javier Juarez
Asistente de Auditoria
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BANCO SOLIDARIO, S. A.
AUDITORIA INTERNA

1-1

Auditoria Operacional en el Departamento FHA
Del 1 al 31 de diciembre de 2010

Elaboré: GMR
Fecha: 7/112/10
Reviso: CJJ
Fecha: 9/12/10

Arqueo fisico de cédulas hipotecarias resguardadas en béveda de valores

Procedimiento: h
Realizar arqueo de cédulas hipotecarias, testimonios de escrituras de préstamos, seguros de hipoteca y
resguardos de asegurabilidad, y comparar los resultados obtenidos con los registros auxiliares y del mayor
contable )
N Cantidad
Descripcién
Arqueada
Cédulas Hipotecarias FHA en quetzales, resguardadas en béveda 2,558
Cédulas Hipotecarias FHA en quetzales resguardadas en bdveda, correspondientes a
préstamos cancelados. 8
Cédulas Hipotecarias FHA en ddlares, reguardadas en béveda 146
Cédulas Hipotecarias FHA en dolares resguardadas en bdveda, correspondientes a
préstamos cancelados. 1
Total de cédulas hipotecarias resguardadas en béoveda 2,713
Saldo segun integracion contable del Departamento FHA 2,729
Saldo segun contabilidad al 30 de noviembre de 2010 2,729
Diferencia a) -16
a) Diferencia integrada asi:
Cédulas hipotecarias FHA en quetzales, correspondientes a préstamos otorgados durante
noviembre 2010, contabilizadas el 30/11/2010, no ingresadas a bdveda (estan en poder el
Encargado de Gestion de Valores), 23
Cédulas hipotecarias FHA en ddlares, correspondientes a préstamos otorgados durante
noviembre 2010, contabilizadas el 30/11/2010, no ingresadas a bdéveda (estdn en poder el
Encargado de Gestion de Valores), 2
Cédulas hipotecarias en quetzales, correspondientes a préstamos cancelados, contabilizadas el
30/11/2010, no retiradas de boéveda. -8
Cédulas hipotecarias en délares, correspondientes a préstamos cancelados, contabilizadas el
30/11/2010, no retiradas de béveda. -1
Total Diferencia 16

El sefior Marco Tulio Robles Arévalo, Encargado de Gestién de Valores del Departamento FHA, declara que
puso a disposicion del Departamento de Auditoria Interna la totalidad de documentos a su cargo, los cuales
fueron arqueados en su presencia, siéndole devueltos integramente al finalizar el recuento fisico por parte del

auditor responsable, por lo que firma de conformidad.

Guatemala, 7 de diciembre de 2010.

Marco Tulio Robles Arévalo Gabriela Maria Rodriguez
Encargado de Gestion de Valores Asistente de Auditoria
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BANCO SOLIDARIO, S. A -2
AUDITORIA INTERNA

Haboré: CJJ
Auditoria Operacional en el Departamento FHA ;‘;';":o 7@,2!&0
Del 1 al 31 de diciembre de 2010 Fecha:  9/12/10
Arqueo fisico de primeros testimonios de escrituras de préstamos FHA resguardados en
béveda de valores
Procedimiento: A

Realizar arqueo de cédulas hipotecarias, testimonios de escrituras de préstamos, seguros de hipotecay
resguardos de asegurabilidad, y comparar los resultados obtenidos con los registros auxiliares y del mayor
contable

J
Descripcion

Testimonios de escrituras de préstamos FHA en quetzales 2,582
Testimonios de escrituras de préstamos FHA en ddlares 148,
Total de testimonios de escrituras de préstamos resguardadas en béveda 2,730
Saldo seguin integracion contable del Departamento FHA 2729
Saldo segtin contabilidad al 30 de noviembre de 2010 2729
Diferencia a) 1

a) Corresponde a testimonio de escritura publica nimero 111, autorizada el 15/02/2004 por el notario Aquiles Esquivel
Medrazo, crédito en ddlares nimero 2004-5-000747-2, cancelado en agosto de 2010. Se contabilizé la baja de este
testimonio, sin embargo no se retird de bdveda.

B sefior Marco Tulio Robles Arévalo, Encargado de Gestidn de Valores del Departamento FHA, dedlara que
puso a disposicion del Departamento de Auditoria Interna la totalidad de documentos a su cargo, los cuales
fueron arqueados en su presencia, siéndole devueltos integramente al finalizar el recuento fisico por parte del
auditor responsable, por lo que firma de conformidad.

Mearco Tulio Robles Arévalo Christign Javier Judrez
Encargado de Gestion de Valores Asistente de Auditoria

Guatemala, 7 de diciembre de 2010.
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BANCO SOLIDARIO, S. A. 1-3
AUDITORIA INTERNA

Elaboré: GMR

L . Fecha: 71210
Auditoria Operacional en el Departamento FHA Rovics: 1)

Del 1 al 31 de diciembre de 2010 Fecha:  9/12/10

Arqueo fisico de titulos-valores y documentos resguardados en béveda de valores

Procedimiento:

Realizar arqueo de cédulas hipotecarias, testimonios de escrituras de préstamos, seguros de hipoteca y
resguardos de asegurabilidad, y comparar los resultados obtenidos con los registros auxiliares y del mayor
contable

Arqueo fisico de seguros de hipoteca resguardados en béveda de valores

Descripcién (CELEEC]

Arqueada
Seguros de hipoteca de préstamos FHA en quetzales 2,552
Seguros de hipoteca de préstamos FHA en ddlares 146
Total de seguros de hipoteca de préstamos resguardadas en béveda 2,698
Saldo segun integracion contable del Departamento FHA 2,698
Saldo segun contabilidad al 30 de noviembre de 2010 2,698
Diferencia 0

Arqueo fisico de resguardos de asegurabilidad resguardados en boveda de valores

Descripcion g

Arqueada
Resguardos de asegurabilidad FHA en quetzales 29
Resguardos de asegurabilidad FHA en ddlares 2
Total de seguros de hipoteca de préstamos resguardadas en béveda 31
Saldo segun integracion contable del Departamento FHA 31
Saldo segun contabilidad al 30 de noviembre de 2010 31
Diferencia 0

El sefior Marco Tulio Robles Arévalo, Encargado de Gestién de Valores del Departamento FHA, declara que
puso a disposicion del Departamento de Auditoria Interna la totalidad de documentos a su cargo, los cuales
fueron arqueados en su presencia, siéndole devueltos integramente al finalizar el recuento fisico por parte del
auditor responsable, por lo que firma de conformidad.

Guatemala, 7 de diciembre de 2010.

Marco Tulio Robles Arévalo Gabriela Maria Rodriguez
Encargado de Gestion de Valores Asistente de Auditoria
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BANCO SOLIDARIO, S. A (0% |
AUDITORIA INTERNA Focher 1011210
Auditoria Operacional en el Departamento FHA Revisé:  CFG
Del 1 al 31 de diciembre de 2010 Fecha: 14112110
Resultados de las Entrevistas Realizadas a los Colaboradores del Departamento FHA
| RESPUESTAS |
% RESPUESTAS
No. PREGUNTAS Sl NO POSITIVAS RESULTADO
1. ¢Conoce €l contenido del descriptor del puesto que usted
desempefia’? [ 0o | [ 10 ][ 0% | | Nosatsfactorio |
2. ;Conoce el contenido del manual de funciones del puesto que usted
desemperia? [ 10 | [ o | 100% | | Satisfactorio |
3. ;Conoce los manuales de normas, procedimientos y politicas
intenas del Departamento FHA? [ 10 | | o | 100% | | Satisfactorio |
4. Indicar €l nombre de 4 manuales de nomas, poliices y [ 7 | [ 3 | 70% | [ Satisfactorio |
procedimientos
5. ¢Conoce las leyes, reglamentos y manuales externos que regulan
las operaciones del Sistema FHA? [ 10 || o | 100% | | Satisfactorio |
6. Describir el nombre de 4 leyes, reglamentos y manuales externos [ 7 || 38 | 70% | | Satisfactorio |
7. ¢Su trabajo lo desarrolla con base en manuales de nommas y
procedimientos o con base en explicaciones verbales brindadas por
su jefe o comparieros.  (refirieron que de las 2 maneras) [ 10 | | o | 100% | | Satisfactorio |
8. Brinde un breve detalle de las operaciones que usted realiza e i i
indique si cuenta con el manual de normas, procedimientos y |10 | [ 0 | 100% | | Safisfactorio |
politicas.
9. ¢Recibe capacitacion permanente sobre politicas, procedimientos
operativos y normativa legal vigente aplicable a las operaciones [ 0 | | 10 | 0% | | Nosatisfactorio |
FHA?
10. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el temay la
fecha de la iltima capacitacion recibida. [ o | [ 10] 0% | | Nosatisfactorio |
11. s Conoce o cuenta con algiin plan de incentivos por el cumplimiento
de metas y objetivos? [ o | [ 10 | 0% | | Nosatisfactorio |
12. Indicar cdmo se denomina el plan y si ha cumplido con los
incentivos establecidos [ o | | 10| 0% | | Nosatisfactorio |

Guatemala, 10 de diciembre de 2010.

Chn'sti)an Javier Judrez
Asistente de Auditoria
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BANCO SOLIDARIO, S. A. 011
AUDITORIA INTERNA

Auditoria Operacional en el Departamento FHA Elaboré:  CJJ
Del 1al 31 de diciembre de 2010 Focha:  §A210

viso: CFG
Fecha: 14/12/10

Entrevista a los Colaboradores del Departamento FHA

No. PREGUNTAS S NO

1. ¢ Conoce el contenido del descriptor del puesto que usted desempefia? | | |

2. ¢Conoce el contenido del manual de funciones del puesto que usted desempefia? | [ |

3. ¢ Conoce los manuales de normas, procedimientos y politicas internas del Departamento FHA? | A | |

4. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el nombre de 4 manuales de normas,
politicas y procedimientos: Manual para la gestion de solicitudes de créditos, manual de cobro

administrativo, manual de asighacion de casos dernandados a rrandatarios del barco g rmanual para

Ta_administracion de recaudaciones por cuenta agjenha*

5. ¢ Conoce las leyes, reglamentos y manuales externos que regulan las operaciones del Sistema

FHA? [ |

6. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, describa el nombre de 4 leyes, reglamentos y manuales
externos: L&y del FHA, Reglamento del FHA, Reglamento para la emision del seguro de hipoteca

Ley de Baficos g Grupos Fifiancieros:

7. ¢Su trabajo lo desarrolla con base en manuales de normas y procedimientos o con base en explicaciones

verbales brindadas por su jefe o compafieros? En su mayoria con base en manuales de normas
y procedimientos, sin embargo hay situaciones donde se debe actuar por Criterio propio-

8. Brinde un breve detalle de las operaciones que usted realiza e indique si cuenta con el manual de
normas, prooedimientos ypolltlcas Admitustra Y controla todas las operaciones del
departamento +HF" Veritica que todo se haga conforme a las leyes Y 10s reglamentos: Resuelve

dudas g da ifstrucciones al personal- Hace negociaciones de proyectos y Verntas de activos extraord:

Todo con base el 1as leyes § ranuales Vigerntes:

9. ¢ Recibe capacitacién permanente sobre paliticas, procedimientos operativos y normativa legal vigente

aplicable a las operaciones FHA? | |

10. Sila respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el tema y la fecha de la Ultima capacitacion
recibida: En el FHA, retroalimentacioh sobre operaciohes del sistema FHA, eh tebrero de LUIU*

11. ¢ Conoce o cuenta con alguin plan de incentivos por el cumplimiento de metas y objetivos? | |

12. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique como se denomina el plan y si ha cumplido con
los incentivos establecidos. No existe ningin plan de incentivos aprobado, sélo hay uno en

proyecto por la colocacién de iFeditos J recuperacion de cartera e rrora-

Nombre del colaborador Alvaro David Pérez Bonllla

Cargo que desempefia Jete del Departamento FHA
Lugaryfecha GuaEemaJa, diciermbre 8 de 2070

Christia# Javier Juérez
Firma Auditor que realizé la entrevista
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BANCO SOLIDARIO, S. A. 0-1-2
AUDITORIA INTERNA

Auditoria Operacional en el Departamento FHA ELT:T:O 8/%’10
Del 1 al 31 de diciembre de 2010 Reviss:  CFG

Fecha:  14/1210

Entrevista a los Colaboradores del Departamento FHA

No. PREGUNTAS S NO

1. ¢ Conoce el contenido del descriptor del puesto que usted desempefia? | | |

2. ¢Conoce el contenido del manual de funciones del puesto que usted desempefia? | [ |

3. ¢ Conoce los manuales de normas, procedimientos y politicas internas del Departamento FHA? | A | |

4. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el nombre de 4 manuales de normas,
politicas y procedimientos: Manual para gestion de créditos, manual de cobranza, reglamento

de cgja chica

5. ¢ Conoce las leyes, reglamentos y manuales externos que regulan las operaciones del Sistema

FHA? [ |

6. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, describa el nombre de 4 leyes, reglamentos y manuales
externos:  Ley del FHA, Reglamento del FHA, Ley de Bancos y Grupos Financieros

7. ¢Su trabajo lo desarrolla con base en manuales de normas y procedimientos o con base en explicaciones
verbales brindadas por su jefe o compafieros? De las dos maneras

8. Brinde un breve detalle de las operaciones que usted realiza e indique si cuenta con el manual de
normas, procedimientos y politicas. Elabora cartas, memos, informes, archivo y

control de documentos, recibe TOFTesponidencia, envia COrTespondencia, pard estas actividades fio

cUenta con Imanuales- Brinda imformacion a 10s clienites sobre proyectos, requisitos, tramites, tasa

de Interes, etc:, esto 1o hace con informacion que le da el jefe: Caja chica con base al rmanual

9. ¢ Recibe capacitacién permanente sobre paliticas, procedimientos operativos y normativa legal vigente

aplicable a las operaciones FHA? | |

10. Sila respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el tema y la fecha de la Ultima capacitacion
recibida: Vo ha recibido capacitaciones, solo instrucciones del Jete

11. ¢ Conoce o cuenta con alguin plan de incentivos por el cumplimiento de metas y objetivos? | |

12. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique como se denomina el plan y si ha cumplido con
los incentivos establecidos. No conoce ningin plan de incentivos

Nombre del colaborador Sandra Nineth Rios Alejos

Cargo que desempefia
Lugar y fecha “Cuaterata, diciermbre 8 de 2010

5@ Christia# Javier Juérez
Firma Auditor que realizé la entrevista

Asistente de la Jeratura FHA

133




BANCO SOLIDARIO, S. A. 0-1-3
AUDITORIA INTERNA

Auditoria Operacional en el Departamento FHA Elaboré:  CJJ
Del 1 al 31 de diciembre de 2010 Focha: 81210

Fecha: 14/12/110

Entrevista a los Colaboradores del Departamento FHA

No. PREGUNTAS S NO

-

. ¢ Conoce el contenido del descriptor del puesto que usted desempefia? | [ |

2. ¢Conoce el contenido del manual de funciones del puesto que usted desempefia? | [ |

3. ¢ Conoce los manuales de normas, procedimientos y politicas internas del Departamento FHA? | A | |

4. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el nombre de 4 manuales de normas,
politicas y procedimientos: Manual para la gestion de solicitudes de créditos, manual para la

gestion del seguro de hipoteca™arte el FHA, rmarual para 1a adimimiseracion de recaudaciones g

manual para la cobranza de creditos

5. ¢ Conoce las leyes, reglamentos y manuales externos que regulan las operaciones del Sistema

FHA? [ |

6. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, describa el nombre de 4 leyes, reglamentos y manuales
externos: L&y del FHA, Reglamento del FHA, Reglamento para la emision del seguro de hipoteca

y ley de Bamcos y Grupos Finiarcieros:

7. ¢Su trabajo lo desarrolla con base en manuales de normas y procedimientos o con base en explicaciones
verbales brindadas por su jefe o compafieros? De las dos formas

8. Brinde un breve detalle de las operaciones que usted realiza e indique si cuenta con el manual de
normas, procedimientos y politicas. Recibe solicitudes de créditos, revisa la papeleria,

arma el expediente, lo verifica™el jefe § lueqo 1o traslada al departarnento de creditos pard su

analisis Da seqguirTiento por s se fecesita papeleria y 1a cornpleta, Fifaliza su FUrCion Cuando se

desermbolsa el credito- Utiliza el manual para 9estion de solicicudes de financ: FHA-

9. ¢ Recibe capacitacién permanente sobre paliticas, procedimientos operativos y normativa legal vigente

aplicable a las operaciones FHA? | |

10. Sila respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el tema y la fecha de la Ultima capacitacion
recibida: /MO ha recibido capacitaciones, solo instrucciones del Jete Yy de algunos companeros

11. ¢ Conoce o cuenta con alguin plan de incentivos por el cumplimiento de metas y objetivos? | |

12. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique como se denomina el plan y si ha cumplido con
los incentivos establecidos. No conoce ningin plan de incentivos

Nombre del colaborador Zury Roxana Torres Montenegro

Cargo que desempefia
Lugar y fecha “Cuaterata, diciermbre 8 de 2010

Christia# Javier Juérez
Firma Auditor que realizé la entrevista

g

Ljecutiva de Gestion de Solicitudes de Crédito
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BANCO SOLIDARIO, S. A. 014
AUDITORIA INTERNA

Auditoria Operacional en el Departamento FHA Elabors:  CJJ
Del 1 al 31 de diciembre de 2010 Fochar 81210

Fecha: 14/12/10

Entrevista a los Colaboradores del Departamento FHA

No. PREGUNTAS S NO

-

. ¢ Conoce el contenido del descriptor del puesto que usted desempefia? | [ |

2. ¢Conoce el contenido del manual de funciones del puesto que usted desempefia? | [ |

w

¢, Conoce los manuales de normas, procedimientos y paliticas internas del Departamento FHA? | A | |

N

. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el nombre de 4 manuales de normas,
politicas y procedimientos: Manual para la gestion de cobranza, manual para la asignacion de

casos a las empresas de cobrariza, Fanual pard 1a gestion de credicos FHA y rmanual pard 1a

administracion de recaudacionhes por cuenta ajena:

5. ¢ Conoce las leyes, reglamentos y manuales externos que regulan las operaciones del Sistema

FHA? | [ |

S

Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, describa el nombre de 4 leyes, reglamentos y manuales
externos: Ley del FHA, Reglamento del FHA, Ley de Bancos y Grupos Financieros y Ley del IUSI

~N

¢Su trabajo lo desarrolla con base en manuales de normas y procedimientos o con base en explicaciones

verbales brindadas por su jefe o compafieros? Con base en procedimientos y con base en
explicaciones del jefe y compafieros

®

Brinde un breve detalle de las operaciones que usted realiza e indique si cuenta con el manual de
normas, procedimientos y politicas. Envia recordatorios electrénicos de pago a los
clientes morosos y también les envia telegrarnas g avisos electromicos, cuando Curmplen rmas de 4o

dias de mora 103 traslada a una empresa de cobranza [ brinda sequimiento, cuando curmplen mas

de 9U dias de mora 105 traslada a cobro judicial- 7viaruales de cobro adfministrativo y ermpresas de cobranza:

9. ¢ Recibe capacitacién permanente sobre paliticas, procedimientos operativos y normativa legal vigente

aplicable a las operaciones FHA? | |

10. Sila respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el tema y la fecha de la Ultima capacitacion
recibida: /MO ha recibido capacitaciones, solo instrucciones del Jete Yy de algunos companeros

11. ¢ Conoce o cuenta con alguin plan de incentivos por el cumplimiento de metas y objetivos? | |

12. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique como se denomina el plan y si ha cumplido con
los incentivos establecidos. No conoce ningin plan de incentivos

Nombre del colaborador Carmen Adela Molina Caballeros
Cargo que desempefia Ljecutiva de Cobro AAmimiserativo
Lugaryfecha GuaEemala, diciermbre 8 de 2070

Christiae Javier Judrez

Firma M Auditor que realizo la entrevista
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BANCO SOLIDARIO, S. A. 0-1-5
AUDITORIA INTERNA

Auditoria Operacional en el Departamento FHA Elaboré:  CJJ
Del 1 al 31 de diciembre de 2010 pocha: 210

Fecha: 14/12/10

Entrevista a los Colaboradores del Departamento FHA

No. PREGUNTAS S NO

-

. ¢ Conoce el contenido del descriptor del puesto que usted desempefia? | [ |

2. ¢Conoce el contenido del manual de funciones del puesto que usted desempefia? | [ |

3. ¢ Conoce los manuales de normas, procedimientos y politicas internas del Departamento FHA? | A | |

4. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el nombre de 4 manuales de normas,
politicas y procedimientos: Manual de cobranza, Manual para la asignacién de créditos morosos

a las empresas de cobranza, miarual para la gestion de creditos FHA § rmarual para reclarmo del

Sequro de tipoteca al FHA"

5. ¢ Conoce las leyes, reglamentos y manuales externos que regulan las operaciones del Sistema

FHA? [ |

6. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, describa el nombre de 4 leyes, reglamentos y manuales
externos:  Ley del FHA, Reglamento del FHA, Ley del IVA y Ley de Bancos y Grupos Financieros

7. ¢Su trabajo lo desarrolla con base en manuales de normas y procedimientos o con base en explicaciones

verbales brindadas por su jefe o compafieros? Con base en procedimientos y con base en
explicaciones del jefe y compafieros

8. Brinde un breve detalle de las operaciones que usted realiza e indique si cuenta con el manual de
normas, procedimientos y politicas. Envia recordatorios electrénicos de pago a los
clientes morosos y también les envia telegrarnas g avisos electromicos, cuando Curmplen rmas de 4o

dias de mora 103 traslada a una empresa de cobranza [ brinda sequimiento, cuando curmplen mas

de 9U dias de mora 105 traslada a cobro judicial- 7viaruales de cobro adfministrativo y ermpresas de cobranza:

9. ¢ Recibe capacitacién permanente sobre paliticas, procedimientos operativos y normativa legal vigente

aplicable a las operaciones FHA? | |

10. Sila respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el tema y la fecha de la Ultima capacitacion
recibida: /MO ha recibido capacitaciones, solo instrucciones del Jete Yy de algunos companeros

11. ¢ Conoce o cuenta con alguin plan de incentivos por el cumplimiento de metas y objetivos? | |

12. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique como se denomina el plan y si ha cumplido con
los incentivos establecidos. No conoce ningin plan de incentivos

Nombre del colaborador Otto Eduardo Colom Cabrera
Cargo que desempefia Ljecutivo de Cobro Admimstrativo
Lugar y fecha mﬂm—

Christiae Javier Judrez

Firma mn[_ Auditor que realizé la entrevista
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BANCO SOLIDARIO, S. A. 0-1-6
AUDITORIA INTERNA

Auditoria Operacional en el Departamento FHA Elabors: ~ CJJ
Del 1 al 31 de diciembre de 2010 Fochar 9210

Fecha: 14/12/10

Entrevista a los Colaboradores del Departamento FHA

No. PREGUNTAS S NO

-

. ¢ Conoce el contenido del descriptor del puesto que usted desempefia? | [ |

2. ¢Conoce el contenido del manual de funciones del puesto que usted desempefia? | [ |

3. ¢ Conoce los manuales de normas, procedimientos y politicas internas del Departamento FHA? | A | |

4. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el nombre de 4 manuales de normas,
politicas y procedimientos: Manual para la gestion de cobranza, manual para la asignacion de

casos a las empresas de cobrariza, Fanual pard 1a gestion de credicos FHA y rmanual pard 1a

administracion de recaudacionhes por cuenta ajena:

5. ¢ Conoce las leyes, reglamentos y manuales externos que regulan las operaciones del Sistema

FHA? | [ |

6. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, describa el nombre de 4 leyes, reglamentos y manuales
externos: Ley del FHA, Reglamento del FHA, Ley de Bancos y Grupos Financieros y Ley del IUSI

7. ¢Su trabajo lo desarrolla con base en manuales de normas y procedimientos o con base en explicaciones

verbales brindadas por su jefe o compafieros? Con base en procedimientos y con base en
explicaciones del jefe y compafieros

8. Brinde un breve detalle de las operaciones que usted realiza e indique si cuenta con el manual de
normas, procedimientos y politicas. Envia recordatorios electrénicos de pago a los
clientes morosos y también les envia telegrarnas g avisos electromicos, cuando Curmplen rmas de 4o

dias de mora 103 traslada a una empresa de cobranza [ brinda sequimiento, cuando curmplen mas

de 9U dias de mora 105 traslada a cobro judicial- 7viaruales de cobro adfministrativo y ermpresas de cobranza:

9. ¢ Recibe capacitacién permanente sobre paliticas, procedimientos operativos y normativa legal vigente

aplicable a las operaciones FHA? | |

10. Sila respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el tema y la fecha de la Ultima capacitacion
recibida: /MO ha recibido capacitaciones, solo instrucciones del Jete Yy de algunos companeros

11. ¢ Conoce o cuenta con alguin plan de incentivos por el cumplimiento de metas y objetivos? | |

12. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique como se denomina el plan y si ha cumplido con

los incentivos establecidos. No conoce ningidin plan de incentivos
Nombre del colaborador César Daniel Orellana Villagran
Cargo que desempefia Ljecutivo de Cobro Admimstrativo

Lugaryfecha GuaEemaJa, diciermbre 9 de 2070

Christia# Javier Juérez
Firma Auditor que realizé la entrevista
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BANCO SOLIDARIO, S. A. 0-1-7
AUDITORIA INTERNA

Auditoria Operacional en el Departamento FHA Elaboré:  CJJ
Del 1l 31 de diciembre de 2010 Fochar 9210

Fecha: 14/12/10

Entrevista a los Colaboradores del Departamento FHA

No. PREGUNTAS S NO

-

. ¢ Conoce el contenido del descriptor del puesto que usted desempefia? | [ |

2. ¢Conoce el contenido del manual de funciones del puesto que usted desempefia? | [ |

3. ¢ Conoce los manuales de normas, procedimientos y politicas internas del Departamento FHA? | A | |

4. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el nombre de 4 manuales de normas,
politicas y procedimientos: Manual para la administracién de recaudaciones por cuenta gjena,

manual para la gestion de créditos, Fmanual de cobranza

5. ¢ Conoce las leyes, reglamentos y manuales externos que regulan las operaciones del Sistema

FHA? [ |

6. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, describa el nombre de 4 leyes, reglamentos y manuales
externos:  Ley de Bancos y Grupos Financieros, Ley del FHA, Reglamento del FHA

7. ¢Su trabajo lo desarrolla con base en manuales de normas y procedimientos o con base en explicaciones

verbales brindadas por su jefe o compafieros? Con base en procedimientos y con base en
explicaciones del jefe del departamento-

8. Brinde un breve detalle de las operaciones que usted realiza e indique si cuenta con el manual de
normas, procedimientos y politicas. Lleva el control de las recaudaciones por concepto

de sequro de hipoteca, US| y Sequro de incendior Realiza 105 pagos fensuales al FHA, Cormpanias

Gsequradoras g a 1as rrunicipalidades: Controla pagos hechos por el banco por cuerita de 105 deudores

“atrasados, elabora Integraciones contables- /Vanual de adrministracion de recaudaciones cuenta djena-

9. ¢ Recibe capacitacién permanente sobre paliticas, procedimientos operativos y normativa legal vigente

aplicable a las operaciones FHA? | |

10. Sila respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el tema y la fecha de la Ultima capacitacion
recibida: /MO ha recibido capacitaciones, solo instrucciones del Jete Yy de algunos companeros

11. ¢ Conoce o cuenta con alguin plan de incentivos por el cumplimiento de metas y objetivos? | |

12. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique como se denomina el plan y si ha cumplido con

los incentivos establecidos. No conoce ningin plan de incentivos
Nombre del colaborador Juan Carlos Morales Arzii
Cargo que desempefia Ejecutivo de Admon- de Recaudaciones

Lugaryfecha GuaEemaJa, diciermbre 9 de 2070

Christia# Javier Juérez
Firma Auditor que realizé la entrevista
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BANCO SOLIDARIO, S. A. 0-1-8
AUDITORIA INTERNA

Auditoria Operacional en el Departamento FHA Elal:lor_éz 9/?2‘/]10
Del 1 al 31 de diciembre de 2010 Reviso:  CFG

Fecha: 14/12/10

Entrevista a los Colaboradores del Departamento FHA

No. PREGUNTAS S NO

1. ¢ Conoce el contenido del descriptor del puesto que usted desempefia? | | |

2. ¢Conoce el contenido del manual de funciones del puesto que usted desempefia? | [ |

3. ¢ Conoce los manuales de normas, procedimientos y politicas internas del Departamento FHA? | A | |

4. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el nombre de 4 manuales de normas,
politicas y procedimientos: Manual para la asignacion de casos en demanda a mandatarios del

banco, manual de cobranza adfiristrativa, rmanual de asigancion de casos a ermpresas de cobranza

Y rmanual pard la gestion de credicos FHA-

5. ¢ Conoce las leyes, reglamentos y manuales externos que regulan las operaciones del Sistema

FHA? [ |

6. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, describa el nombre de 4 leyes, reglamentos y manuales
externos: L&y del FHA, Reglamento del FHA, Ley de Bancos y Grupos Financieros y Reglamento

para el Rellario del Sequro de Hipoteca:

7. ¢Su trabajo lo desarrolla con base en manuales de normas y procedimientos o con base en explicaciones
verbales brindadas por su jefe o compafieros? Con base en procedimientos y algunas operaciones
con explicaciones del jefe del departamento-

8. Brinde un breve detalle de las operaciones que usted realiza e indique si cuenta con el manual de
normas, procedimientos y politicas. Arma los expedientes con mds de 90 dias de

mora y los asigna a los mandatarios dando el seguiriento mensual Tespectivo-  Hace 105 reclarmos
Y 9 9 P

de sequro de hipoteca, COMtrola 105 gastos judiciales g elabora 1a 1ritegracion fmensual, recibe y contabiliza

10 cheques de lig- Final del FHA- /Varuales de cobro judicial § de adrmristracion de dermandas a rmandatarios:

9. ¢ Recibe capacitacién permanente sobre paliticas, procedimientos operativos y normativa legal vigente

aplicable a las operaciones FHA? | |

10. Sila respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el tema y la fecha de la Ultima capacitacion
recibida: /MO ha recibido capacitaciones, solo instrucciones del Jete Yy de algunos companeros

11. ¢ Conoce o cuenta con alguin plan de incentivos por el cumplimiento de metas y objetivos? | |

12. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique como se denomina el plan y si ha cumplido con
los incentivos establecidos. No conoce ningin plan de incentivos

Sergio Rolando Portillo Baldizén
Ljecutivo de Reclarmos gy Cobro Judicial -

Nombre del colaborador

Cargo que desempefia
Lugar y fecha “Cuaterata, diciermbre 9 de 2010

Christia# Javier Juérez
Firma Auditor que realizé la entrevista

139




BANCO SOLIDARIO, S. A. 019
AUDITORIA INTERNA

Auditoria Operacional en el Departamento FHA Elaboré: CJJ
- Fecha: 10/12/10

Del 1 al 31 de diciembre de 2010 Roics: | CFG
Fecha: 14/12/10

Entrevista a los Colaboradores del Departamento FHA

No. PREGUNTAS S NO

-

. ¢ Conoce el contenido del descriptor del puesto que usted desempefia? | [ |

2. ¢Conoce el contenido del manual de funciones del puesto que usted desempefia? | [ |

3. ¢ Conoce los manuales de normas, procedimientos y politicas internas del Departamento FHA? | A | |

4. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el nombre de 4 manuales de normas,
politicas y procedimientos: Manual para custodia y administracién de titulos valores y documentos,

manual de cobranza, manual de gestion de creditos:

5. ¢ Conoce las leyes, reglamentos y manuales externos que regulan las operaciones del Sistema

FHA? [ |

6. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, describa el nombre de 4 leyes, reglamentos y manuales
externos:  Ley de Bancos y Grupos Financieros, Reglamento del FHA, Ley del FHA

7. ¢Su trabajo lo desarrolla con base en manuales de normas y procedimientos o con base en explicaciones
verbales brindadas por su jefe o compafieros? Con base en ambas cosas:

8. Brinde un breve detalle de las operaciones que usted realiza e indique si cuenta con el manual de
normas, procedimientos y politicas. Mantiene el control de los titulos-valores y

documentos que se ingresan y Tetiran de bovedad, asi tarmbien de 105 &Ypea?entes adIministrativos de
105 creditos:  Elabora 1as ifitegraciones contables de 105 docUrmentos el custodia-  /lanual para 1a

adrmiristracion de ticulos valores:

9. ¢ Recibe capacitacién permanente sobre paliticas, procedimientos operativos y normativa legal vigente

aplicable a las operaciones FHA? | |

10. Sila respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el tema y la fecha de la Ultima capacitacion
recibida: /MO ha recibido capacitaciones, solo instrucciones del Jete Yy de algunos companeros

11. ¢ Conoce o cuenta con alguin plan de incentivos por el cumplimiento de metas y objetivos? | |

12. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique como se denomina el plan y si ha cumplido con
los incentivos establecidos. No conoce ningin plan de incentivos

Nombre del colaborador Marco Tulio Robles Arévalo

Cargo que desemperia Encargado de Gestion de Ualores
Lugaryfecha GuaEemaJa, diciermbre 10 de 2070

Christia# Javier Juérez
Firma Auditor que realizé la entrevista
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BANCO SOLIDARIO, S. A. 0-1-10
AUDITORIA INTERNA

Auditoria Operacional en el Departamento FHA Elaboré:  CJJ
Del 1 al 31 de diciembre de 2010 pocha: 1210

Fecha: 14/12/10

Entrevista a los Colaboradores del Departamento FHA

No. PREGUNTAS S NO

1. ¢ Conoce el contenido del descriptor del puesto que usted desempefia? | | |

2. ¢Conoce el contenido del manual de funciones del puesto que usted desempefia? | [ |

3. ¢ Conoce los manuales de normas, procedimientos y politicas internas del Departamento FHA? | A | |

4. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el nombre de 4 manuales de normas,
politicas y procedimientos: Nomenclatura contable del banco, manual para la elaboracién de

integraciones contables, normativo de caja chica g rmanual para adrmimstracion de docurmerntos g

Titulos valores:

5. ¢ Conoce las leyes, reglamentos y manuales externos que regulan las operaciones del Sistema

FHA? [ |

6. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, describa el nombre de 4 leyes, reglamentos y manuales
externos:  Ley de Bancos y Grupos Financieros, Ley del FHA, Reglamento del FHA, Codigo de

Comercio

7. ¢Su trabajo lo desarrolla con base en manuales de normas y procedimientos o con base en explicaciones

verbales brindadas por su jefe o compafieros? Con base en los manuales y con base en
instrucciones del Jefe:

8. Brinde un breve detalle de las operaciones que usted realiza e indique si cuenta con el manual de
normas, procedimientos y politicas. Contabiliza las operaciones del Departamento
FHA: desembolso y cancelacién™de creditos, pagos de 105 deudores hipotecarios, pagos por cuerntd

gjena, ITOVITTiento de docUrmentos efl custodia, etc:  Elabora Y cortabiliza cheque de cajd, hace

Certificaciones. lodo con base en la riomenclatura contable del barnco

9. ¢ Recibe capacitacién permanente sobre paliticas, procedimientos operativos y normativa legal vigente

aplicable a las operaciones FHA? | |

10. Sila respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el tema y la fecha de la Ultima capacitacion
recibida: /MO ha recibido capacitaciones, solo instrucciones del Jete Yy de algunos companeros

11. ¢ Conoce o cuenta con alguin plan de incentivos por el cumplimiento de metas y objetivos? | |

12. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique como se denomina el plan y si ha cumplido con

los incentivos establecidos. No conoce ningin plan de incentivos
Nombre del colaborador Edgar Efrain Reyes Lopez
Cargo que desemperia Contador de Uperaciones
Lugaryfecha GuaEemaJa, diciernibre 10 de 2070
Christia# Javier Juérez
Firma m&u,?/@" Auditor que realizé la entrevista
\J
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BANCO SOLIDARIO, S. A.
AUDITORIA INTERNA

Auditoria Operacional en el Departamento FHA
Del 1 al 31 de diciembre de 2010

Entrevista al Jefe del Departamento FHA

0-2

Elaboré:

Fecha:  10/12/10

Revisé:

Fecha:  14/12/10

cJJ

CFG

No.

PREGUNTAS

Si

NO

10.

1.

12.

13.

Lugar y fecha:

. ¢,Conoce cada colaborador el contenido de su descriptor de puesto?
. ¢,Cada colaborador conoce el contenido del manual de funciones del puesto que desempefian?
. ¢,.Se dan a conocer al personal los manuales de normas, procedimientos y politicas internas del Departamento FHA?

. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique de qué forma se dan a conocer estos documentos

al personal y ponga a la vista del auditor las respectivas contancias de lectura ¢ circula el documento
entre los colaboradores para que lo lean y deben firmar en la dltima hoja, dfictando su fiorbre, cargo

Y fecha de lectura

. ¢,.Se da a conocer al personal las leyes, reglamentos y manuales externos que regulan las operaciones del

Sistema FHA?

. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique de qué forma se dan a conocer estos documentos

al personal y ponga a la vista del auditor las respectivas contancias de lectura Cuando se contrata a los
colaboradores, se les dan a conocer como parte de la induccién a su puesto de trabgjo-

. ¢El personal desarrolla su trabajo con base en manuales de normas y procedimientos o con base en

explicaciones verbales brindadas por la jefatura o compafieros de area? Si la operacidn cuenta con
manual deben realizarla con base en dicho documento, de lo contrario se les dam instrucciones verbales:

. ¢ Se brindan capacitaciones permanentes al personal sobre politicas, procedimientos operativos y normativa

legal vigente aplicable a las operaciones FHA?

. Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique el nombre de los tres dltimos temas desarrollados

y las fechas en que fueron impartidos al personal: S6lo se les dan a leer cuando son contratados, sin
embargo los manuales siempre estdn a disposicién del personal para cualguier consulta-

¢ Cuenta con algun plan de incentivos al personal por el cumplimiento de metas y objetivos?

Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique como se denomina el plan y si ha cumplido con
los incentivos establecidos: No existe ningdn plan de incentivos, sin embargo hay un proyecto para

elaborar un plan por colocaciéride credicos g recuperacion de carterd morosa

¢Se realizan evaluaciones de desempefio al personal?

Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique con qué periodicidad y qué medidas se adoptan

para reforzar las areas débiles del personal: Se realizan una vez al afio y se habla con los
colaboradores para hacerles ver en qué fallaron y séTes solicita su colaboracion para Frejorar:

Guatemaia, IV ae aiciempre de £UIUV

Alvaro David Pérez Bonilla Christidd Javier Juarez
Jefe del Departamento FHA Auditor que realizd la entrevista
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BANCO SOLIDARIO, S. A 0341
AUDITORIA INTERNA —
Auditoria Operacional en el Departamento FHA Fecha: 1312110
Del 1 al 31 de diciembre de 2010 Revis: CM
Fecha: 17112110

Nombre del Colaborador:

Puesto que desempeiia:
Fecha de la entrevista:

Cédula narrativa de activades desarrolladas por el personal del Departamento

Alvaro David Pérez Bonilla

Jefe del Departamento FHA

13 de diciermbre de 2010

Actividades generales del puesto:
Puesto de naturaleza administrativa y operativa, encargado de la direccion administrativa y operacional del Departamento FHA. Debe
coordinar y mantener control permanente de las operaciones realizadas por cada uno de sus colaboradores

No.

Procedimiento o actividad

Manual de normas, procedimientos o politicas

1

Realiza negociaciones con empresas constructoras y desarrolladores
inmobiliarios, para brindar opciones de financiamiento a los
compradores de viviendas.

Lleva a cabo la negociacion de bienes inmuebles recibidos o
adjudicados como pago de préstamos FHA (activos extraordinarios).
Dirige administrativa y operacionalmente el Departamento, girando
las instrucciones que considera necesarias para que las operaciones
se dearrdlen de forma segura y con base en los manuales
autorizados.

Firma cheques de gerencia, verifica y da su visto bueno a las pdlizas
contables, presenta informes a la Gerencia General, elabora
informacion financiera y estadistica.

Participa en el proceso de seleccion y contratacion del personal de su
area.

Asiste a reuniones informativas y de trabajo en el FHA

No cuenta con manual de procedimientos para esta
acitividad.

No cuenta con manual de procedimientos para esta
acitividad.

No cuenta con manual de procedimientos para estas
aditividades.

No cuenta con manual de procedimientos para esta
aditividad.

No cuenta con manual de procedimientos para esta
acitividad.

Esta actividad no requiere manual de procedimientos.

Firma del colaborador

L

Gabriela Maria Rodriguez
Asistente de Auditoria
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BANCO SOLIDARIO, S. A 032
AUDITORIA INTERNA

Audiitoria Operacional en el Departamento FHA E;‘";é: o
Del 1 al 31 de diciembre de 2010 Reviso: CFG
Fecha: 17112110

Cédula narrativa de activades desarrolladas por el personal del Departamento

Nombre del Colaborador: Sandra Nineth Rios Algjos

Puesto que desempeiia: Asistente de la Jefatura del Departamento FHA
Fecha de la entrevista: 13 de diciembre de 2010

Actividades generales del puesto:

Puesto de naturaleza operativa, cuyas funciones basicas consisten en desarrollar las labores secretariales del Departamento FHA,
brinda asesoria a los dlientes sobre aspectos relacionados con los servicios FHA y mantener el control de la caja chica.

[Nol] | Procedimiento o actividad | | Manual de nommes, procedimientos o politicas |

1 Recibe la corespondencia diaria, la ordena y la traslada al jefe del  No cuenta con manual de procedimientos para esta
departamento para su revision. acitividad.

2  Haboralas cartas, memorandumes e informes que le dicta el jefedel  No cuenta con manual de procedimientos para esta
departamento. acitividad.

3 Con base en las instrucciones marginadas por €l jefe, distribuye
documentos al personal del departamento. Cuando €l jefe lo
requiere, entrega la documentacion por medio de memorandumes.

No cuenta con manual de procedimientos para esta
acitividad.

4  Mantiene el control del archivo de documentos, tanto recibidos como  No cuenta con manual de procedimientos para esta
entregados. acitividad.

5  Traslada documentacion interna por medio de los mensajeros yenvia No cuenta con manual de procedimientos para esta
comunicaciones extemas a través del area de correspondencia. acitividad.

6  Brinda infomacion a los dlientes sobre proyectos habitacionales
financiados por €l banco, requisitos y tramites para obtener un  Esta acitividad la desarrolla con base en documentos
préstamo FHA, asi como tasas de interés, plazos y lugares para que le ha entregado el jefe del departamento.
redlizar sus pagos.

7  Seencarga del control de la caja chica del departamento: recibe los
fondos, hace entregas de efectivo para gastos, recibe las facturas, Esta actividad la desarrolla con base en el Manual de
las revisa y las razona, elabora la liquidacion, tramita la firma del jefe  Normas y Procedimientos de Caja Chica.
ylatraslada a la seccion de control de pagos para su contabilizacion.

Firma del colaborador ChristiahJavier Juarez
Asistente de Auditoria
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BANCO SOLIDARO, S. A 033
AUDITORIA INTERNA
Auditoria Operacional en el Departamento FHA Eabors: o
Del 1 al 31 de diciembre de 2010 Reviss: CFG
Fecha: 17112110

Cédula narrativa de activades desarrolladas por el personal del Departamento

Nombre del Colaborador: Zury Roxana Tores Montenegro

Puesto que desempefia: Ejecutiva de Gestion de Solicitudes de Crédito
Fecha de la entrevista: 13 de diciembre de 2010

Actividades generales del puesto:

Puesto de naturaleza operativa, cuyas funciones basicas consisten en dar tramite y seguimiento a las salidtudes de financiamiento
trasladadas por el FHA, gestionar los seguros de hipoteca ante €l FHAy brindar atencidn y asesorias a los dientes.

No. Procedimiento o actividad

Manual de normas, procedimientos o politicas

1 Recibe las sdlicitudes de financiamiento junto con la documentacion
legal yfinanciera, el andlisis y las recomendaciones del FHA

2  Revisatoda la documentacion, amma los expedientes, los presenta al
Jefe del Departamento para su verificacion y visto bueno, y
finalmente lo traslada al Departamento de Créditos para su andlisis,
autorizadion y desermbolso.

3 Brinda seguimiento d tramite de los finandiamientos, con €l objeto de

requenr a los dientes la infomecién y documentacion
complementaria que sdlicite € Departamento de Créditos.

4  Realiza las gestiones ante €l FHA, corespondientes a la emision de
los resguardos de asegurabilidad y los seguros de hipoteca.

5 Posterior a desembdso de los créditos, recbe los expedientes
administrativos, los revisa y entrega al Encargado de Gestion de
Valores para su archivo.

6 Brinda informacion a los dientes sobre proyectos habitacionales
finandiados por € banco, requisitos y tramites para obtener un
préstamo FHA asi como tasas de interés, plazos y lugares para
reglizar sus pagos.

7  Presenta informes semandes a Jefe del Departamento, sobre la
cantided de sdlicitudes ingresadas, tramites de documentacion,

Manual de nommas y procedimientos para la gestion de
salicitudes de financiamiento FHA

Manual de nommas y procedimientos para la gestion de
solicitudes de financiamiento FHA

Manual de nommes y procedimientos para la gestion de

solicitudes de financiamiento FHA

Manual de procedimientos para la gestion del seguro
de hipoteca ante el FHA

Manual Para la Emision de Seguros Para Créditos
Hipotecarios Dentro del Sisterma FHA

Esta acitividad la desarrdlla con base en documentos
que le ha entregado €l jefe del departamento.

Esta activida la desarrolla con base en instrucciones

resguardos de asegurabilidad y seguros de hipoteca, cartidad y  verbales del Jefe del Departamento FHA
montos de créditos FHA desermbolsados.
Fipe del cé{gborador Christi er Judrez
Asistente de Auditoria
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BANCO SOLIDARIO, S. A.
AUDITORIA INTERNA

Nombre del Colaborador:
Puesto que desempeiia:
Fecha de la entrevista:

Auditoria Operacional en el Departamento FHA

Del 1 al 31 de diciembre

0-3-4

CcJJ
13/112/10
CFG
1712110

Elaboroé:
Fecha:
Reviso:
Fecha:

de 2010

Cédula narrativa de activades desarrolladas por el personal del Departamento

Carmen Adela Molina Caballeros

Ejecutiva de Cobro Administrativo

13 de diciembre de 2010

Actividades generales del puesto:
Puesto de naturaleza operativa, cuyas funciones basicas consisten en realizar la gestiéon de cobro administrativo a los deudores
hipotecarios, incluyendo la asignacion y seguimiento de casos a empresas de cobranza, asi como documentar y trasladar casos con

mas de

90 dias de mora a cobro judicial.

[No.| |

Procedimiento o actividad

I | Manual de normas, procedimientos o politicas I

1

Realiza el envio mensual de recordatorios de pago de cuotas de
préstamos a los deudores hipotecarios, por medio de correo
electronico, mensajes a través de telefonia celular, llamadas
telefénicas y envio de telegramas.

Lleva a cabo el cobro administrativo de cuotas a los deudores
hipotecarios, cuyos préstamos presentan de uno a cuarenta y cinco
dias de atraso en el pago de las cuotas mensuales de sus
préstamos. Para el efecto utiliza el correo electrénico, envia
mensajes a través de telefonia celular, realiza llamadas telefonicas y
remite telegramas.

Brinda asesoria personal, telefénica y por correo electrénico a los
deudores hipotecarios para el pago de sus cuotas atrasadas.

Emite recibos de pago de cuotas atrasadas a los deudores
hipotecarios. Para el caso de los deudores que se presenta a alguna
agencia, brinda la asesoria necesaria para la emision de los recibos
respectivos.

Tramita convenios de pago de cuotas atrasadas con los deudores
hipotecarios. Dichos convenios deben estar autorizados por el Jefe
del Departamento FHA y el Subgerente de Negocios.

Traslada a las empresas de cobranza, los casos de préstamos que
presentan mas de 45 dias de atraso en el pago de sus cuotas,
debiendo solicitar el visto bueno del Jefe del Departamento FHA.

Brinda el seguimiento respectivo de los casos asignados a las
empresas de cobranza.

Documenta las gestiones de cobro administrativo de los préstamos
con mas de 90 dias de atraso en el pago de sus cuotas, los entrega
al Jefe del Departamento FHA para su revision y aprobacién, y los
traslada al Ejecutivo de Cobro Judicial.

Presenta informes semanales al Jefe del Departamento FHA, sobre
los montos recuperados, los convenios de pago celebrados, las
gestiones de cobro administrativo de los créditos su cargo, el
seguimiento de casos asignados a las empresas de cobranza y los
casos trasladados a cobro judicial.

Manual de normas y procedimientos para la gestién de
cobranza

Manual de normas y procedimientos para la gestiéon de
cobranza.

Manual de normas y procedimientos poara la gestion
de cobranza

Manual de normas y procedimientos para la gestion de
cobranza

Manual de normas y procedimientos para la gestiéon de
cobranza

Normas para la asignacion y seguimiento de casos a
empresas de cobranza

Normas para la asignacién y seguimiento de casos a
empresas de cobranza

Manual de normas y procedimientos para la gestién de
cobranza

Esta actividad la desarrolla con base en requerimiento
verbal del Jefe del Departamento FHA

Firma del colaborador

Christiaft Javier Juarez
Asistente de Auditoria
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BANCO SOLIDARIO, S. A. 0-3-5
AUDITORIA INTERNA
o . Elaboré:  CJJ
Auditoria Operacional en el Departamento FHA Feehar - 14112110
Del 1 al 31 de diciembre de 2010 Revis6: CFG
Fecha: 17/12/10

Nombre del Colaborador:
Puesto que desempeiia:
Fecha de la entrevista:

Cédula narrativa de activades desarrolladas por el personal del Departamento

Otto Eduardo Colom Cabrera

Ejecutivo de Cobro Administrativo

14 de diciembre de 2010

Actividades generales del puesto:
Puesto de naturaleza operativa, cuyas funciones basicas consisten en realizar la gestion de cobro administrativo a los deudores
hipotecarios, incluyendo la asignacion y seguimiento de casos a empresas de cobranza, asi como documentar y trasladar casos con

mas de

90 dias de mora a cobro judicial.

[No.| |

Procedimiento o actividad

I | Manual de normas, procedimientos o politicas I

1

Realiza el envio mensual de recordatorios de pago de cuotas de
préstamos a los deudores hipotecarios, por medio de correo
electronico, mensajes a través de telefonia celular, llamadas
telefonicas y envio de telegramas.

Lleva a cabo el cobro administrativo de cuotas a los deudores
hipotecarios, cuyos préstamos presentan de uno a cuarenta y cinco
dias de atraso en el pago de las cuotas mensuales de sus
préstamos. Para el efecto utiliza el correo electronico, envia
mensajes a través de telefonia celular, realiza llamadas telefonicas y
remite telegramas.

Brinda asesoria personal, telefénica y por correo electronico a los
deudores hipotecarios para el pago de sus cuotas atrasadas.

Emite recibos de pago de cuotas atrasadas a los deudores
hipotecarios. Para el caso de los deudores que se presenta a alguna
agencia, brinda la asesoria necesaria para la emision de los recibos
respectivos.

Tramita convenios de pago de cuotas atrasadas con los deudores
hipotecarios. Dichos convenios deben estar autorizados por el Jefe
del Departamento FHA y el Subgerente de Negocios.

Traslada a las empresas de cobranza, los casos de préstamos que
presentan mas de 45 dias de atraso en el pago de sus cuotas,
debiendo solicitar el visto bueno del Jefe del Departamento FHA.

Brinda el seguimiento respectivo de los casos asignados a las
empresas de cobranza.

Documenta las gestiones de cobro administrativo de los préstamos
con mas de 90 dias de atraso en el pago de sus cuotas, los entrega
al Jefe del Departamento FHA para su revision y aprobacion, y los
traslada al Ejecutivo de Cobro Judicial.

Presenta informes semanales al Jefe del Departamento FHA, sobre
los montos recuperados, los convenios de pago celebrados, las
gestiones de cobro administrativo de los créditos su cargo, el
seguimiento de casos asignados a las empresas de cobranza y los
casos trasladados a cobro judicial.

Manual de normas y procedimientos para la gestién de
cobranza

Manual de normas y procedimientos para la gestion de
cobranza

Manual de normas y procedimientos poara la gestién
de cobranza

Manual de normas y procedimientos para la gestion de
cobranza

Manual de normas y procedimientos para la gestion de
cobranza

Normas para la asignaciéon y seguimiento de casos a
empresas de cobranza

Normas para la asignacion y seguimiento de casos a
empresas de cobranza

Manual de normas y procedimientos para la gestién de
cobranza

Esta actividad la desarrolla con base en requerimiento
verbal del Jefe del Departamento FHA

Firma del colaborador

Christiafi[Javier Juarez
Asistente de Auditoria
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BANCO SOLIDARIO, S. A.
AUDITORIA INTERNA

Nombre del Colaborador:
Puesto que desempeiia:
Fecha de la entrevista:

Auditoria Operacional en el Departamento FHA

Del 1 al 31 de diciembre

0-3-6

CcJJ
14/12/10
CFG
17/12110

Elaboroé:
Fecha:
Reviso:
Fecha:

de 2010

Cédula narrativa de activades desarrolladas por el personal del Departamento

César Daniel Orellana Villagran

Ejecutivo de Cobro Administrativo

14 de diciembre de 2010

Actividades generales del puesto:
Puesto de naturaleza operativa, cuyas funciones basicas consisten en realizar la gestiéon de cobro administrativo a los deudores
hipotecarios, incluyendo la asignacion y seguimiento de casos a empresas de cobranza, asi como documentar y trasladar casos con

mas de

90 dias de mora a cobro judicial.

[No.| |

Procedimiento o actividad

I | Manual de normas, procedimientos o politicas I

1

Realiza el envio mensual de recordatorios de pago de cuotas de
préstamos a los deudores hipotecarios, por medio de correo
electrénico, mensajes a través de telefonia celular, llamadas
telefénicas y envio de telegramas.

Lleva a cabo el cobro administrativo de cuotas a los deudores
hipotecarios, cuyos préstamos presentan de uno a cuarenta y cinco
dias de atraso en el pago de las cuotas mensuales de sus
préstamos. Para el efecto utiliza el correo electronico, envia
mensajes a través de telefonia celular, realiza llamadas telefénicas y
remite telegramas.

Brinda asesoria personal, telefénica y por correo electrénico a los
deudores hipotecarios para el pago de sus cuotas atrasadas.

Emite recibos de pago de cuotas atrasadas a los deudores
hipotecarios. Para el caso de los deudores que se presenta a alguna
agencia, brinda la asesoria necesaria para la emision de los recibos
respectivos.

Tramita convenios de pago de cuotas atrasadas con los deudores
hipotecarios. Dichos convenios deben estar autorizados por el Jefe
del Departamento FHA y el Subgerente de Negocios.

Traslada a las empresas de cobranza, los casos de préstamos que
presentan mas de 45 dias de atraso en el pago de sus cuotas,
debiendo solicitar el visto bueno del Jefe del Departamento FHA.

Brinda el seguimiento respectivo de los casos asignados a las
empresas de cobranza.

Documenta las gestiones de cobro administrativo de los préstamos
con mas de 90 dias de atraso en el pago de sus cuotas, los entrega
al Jefe del Departamento FHA para su revision y aprobacién, y los
traslada al Ejecutivo de Cobro Judicial.

Presenta informes semanales al Jefe del Departamento FHA, sobre
los montos recuperados, los convenios de pago celebrados, las
gestiones de cobro administrativo de los créditos su cargo, el
seguimiento de casos asignados a las empresas de cobranza y los
casos trasladados a cobro judicial.

Manual de normas y procedimientos para la gestién de
cobranza

Manual de normas y procedimientos para la gestién de
cobranza

Manual de normas y procedimientos poara la gestion
de cobranza

Manual de normas y procedimientos para la gestion de
cobranza

Manual de normas y procedimientos para la gestién de
cobranza

Normas para la asignacién y seguimiento de casos a
empresas de cobranza

Normas para la asignacién y seguimiento de casos a
empresas de cobranza

Manual de normas y procedimientos para la gestion de
cobranza

Esta actividad la desarrolla con base en requerimiento
verbal del Jefe del Departamento FHA

Firma del colaborador

Christiaf Javier Juarez
Asistente de Auditoria
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BANCO SOLIDARIO, S. A.
AUDITORIA INTERNA

Nombre del Colaborador:
Puesto que desempeiia:
Fecha de la entrevista:

Auditoria Operacional en el Departamento FHA
Del 1 al 31 de diciembre de 2010

0-3-7

Elaboré: GMR
Fecha: 14/12/10
Revisé: CJJ
Fecha: 17/12/10

Cédula narrativa de activades desarrolladas por el personal del Departamento

Juan Carlos Morales Arzu

14 de diciembre de 2010

Actividades generales del puesto:
Puesto de naturaleza operativa, cuyas funciones basicas consisten en mantener un minucioso control y liquidacién de oportuna a cada
institucion, de los montos recaudados en concepto de seguros de hipoteca, seguros contra incendio y terremoto e Impuesto Unico
Sobre Inmuebles.

Ejecutivo de Administraciéon de Recaudaciones

[No.| | Procedimiento o actividad | | Manual de normas, procedimientos o politicas |

1 Diariamente verifica los pagos realizados por los deudores
hipotecarios, tanto en oficinas centrales como en agencias, por Manual para la administracién de recaudaciones por
concepto de seguro de hipoteca, seguro contra incendio y terremoto  cuenta ajena
e Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

2 Ingresa los pagos de los deudores hipotecarios en su control de
hojas electrénicas de excel y cuadra contra el saldo de las cuentas Este procedimiento no estd contenido en ningin
contables de "Obligaciones por Administracion, Recaudaciones por manual.

Sistema de Hipotecas Aseguradas, 305105.04".

3 Mantiene estricto control de los montos pendientes de pago por parte - v .

. . ) h Manual para la administracion de recaudaciones por
de los deudores hipotecarios, por medio de hojas de excel, cuenta aiena
registrados en la cuenta contable "Deudores Varios,104101". !

4 Cinco dias anteriores a la fecha de pago de cada tipo de
recaudacion, tramita ante el Contador de Operaciones la emisién de - " .

. ) Manual para la administracion de recaudaciones por
los cheques de gerencia, tanto para el pago de recaudaciones por cuenta aiena
cuenta ajena como también para el pago de las primas e impuestos J
no cubiertos oportunamente por los deudores hipotecarios.

5 Cuando le entregan los cheques de gerencia, acude a cada - " .
NP - S Manual para la administracion de recaudaciones por
institucion (FHA, companias aseguradoras y municipalidades), y .

) . cuenta ajena
realiza los pagos respectivos.

6 Archiva los comprobantes de cada pago y devuelve al Contador de - y .

. . Manual para la administracion de recaudaciones por
Operaciones los vouchers de los cheques de caja, con firma y sello :

. e s cuenta ajena
de recibido de cada institucion.

7  Traslada informe pormenorizado a los Ejecutivos de Cobro Este procedimiento lo desarrolla con base a
Administrativo de los pagos realizados por cuenta de deudores requerimiento de los Ejecutivos de Cobro
hipotecarios que no han cubierto oportunamente sus cuotas. Administrativo

8 Elabora las integraciones mensuales de las cuentas contables de

Recaudaciones por Sistema de Hipotecas Aseguradas (pasivo), y
Deudores Varios (activo). Las traslada al Jefe del Departamento
FHA para su verificacién y aprobacion, y finalmente las entrega en el
Departamento de Contabilida General, quedandose con una copia de
las mismas, que facilita al Contador del Operaciones.

Procedimiento para la elaboracién de integraciones
mensuales de cuentas contables

Firma del colabgrador

Gabriela Maria Rodriguez
Asistente de Auditoria
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BANCO SOLIDARIO, S. A 0-38
AUDITORIA INTERNA

Auditoria Operacional en el Departamento FHA e
Del 1 al 31 de diciembre de 2010 Revisé: ClJ
Fecha: 17112110

Cédula narrativa de activades desarrolladas por el personal del Departamento

Nombre del Colaborador: Sergio Rolando Portillo Baldizon
Puesto que desempeiia: Ejecutivo de Reclamos y Cobro Judicial
Fecha de la entrevista: 14 de diciembre de 2010

Actividades generales del puesto:
Puesto de naturaleza operativa, cuyas funciones basicas consisten en controlar las gestiones de cobro judicial y realizar los reclamos
ante el FHA para obtener el pago del seguro de hipoteca.

| No. | | Procedimiento o actividad | | Manual de normas, procedimientos o politicas |

1 Recibe casos para demanda de parte de los Ejecutivos de Cobro
Administrativo, los revisa y si estan correctos inicia la gestion de
cobro judicial, caso contrario los devuelve para que los completen.

No cuenta con manual de procedimientos para esta
acitividad.

2 Asigna los casos a los distintos mandatarios judiciales contratados
por el Banco, a quienes solicita informes mensuales para efectuar el
seguimiento de cada caso

Manual para asignacion de casos en demanda a
mandatarios del Banco

3 LUeva contrd de las cuentas por cobrar correspondientes a
desembolsos por concepto de gastos judiciales (inicio de demanda, Procedimiento para la elaboracion de integraciones
procuracion, edictos, honorarios, efc.), y elabora las integraciones  mensuales de cuentas contables
contables mensuales.

4  Prepara las liquidaciones finales para presentar en el juzgado, No cuenta con manual de procedimientos para esta
tramitando la certificacion del Contador. acitividad.

5 Verifica la adjudicacion del bien inmueble a favor del FHA No cuenta con menual de procedimientos para esta
acitividad.
6 Redliza las gestiones para el reclamo del seguro de hipoteca ante el Normativo Para el Redlamo Liquidacion y Pago del
FHA, hasta obtener el reembolso respectivo. Seguro de Hipoteca

7 Recibe y contabiliza los cheques de liquidacion del FHA No cuenta con manual de procedimientos para esta

acitividad.
irma del colaborador Gabriela Maria Rodriguez
Asistente ae ALCITONA
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BANCO SOLIDARIO, S. A
AUDITORIA INTERNA

Audiitoria Operacional en el Departamento FHA
Del 1 al 31 de diciembre de 2010

039
Elaboré: GMR
Fecha: 15/12/10
Revis6: CJJ
Fecha: 17/12110

Cédula narrativa de activades desarrolladas por el personal del Departamento

Nombre del Colaborador: Marco Tulio Robles Arévalo

Puesto que desempeiia: Encargado de Gestion de Valores

Fecha de la entrevista: 15 de diciembre de 2010

Actividades generales del puesto:

Puesto de naturaleza operativa, cuyas funciones basicas consisten en controlar las entradas y salidas de titulos-valores y documentos

FHA, resguardados en boveda de valores.

|No.| | Procedimiento o actividad

| | Manual de normas, procedimientos o politicas |

1 Mantiene el control de las entradas y salidas de documentos y titulos
resguardados en bdveda de valores, consistentes en cédulas
hipotecarias, resguardos de asegurabilidad, seguros de hipoteca y
primeros testimonios de escrituras de préstamos. Para el efecto
elabora controles en hojas de Excel.

2  Se encarga del resguardo de los expedientes administrativos de
créditos FHA, actualiza la informacion y documentacion de los
mismos, y controla sus entradas y salidas del archivo.

3  Redliza la gestion de devolucion de titulos y documentos a los
deudores hipotecarios que cancelan sus préstamos FHA

4  Ueva control de las cuentas de orden por los titulos-valores y
documentos resguardados en bdveda de valores, por el valor de
Q1.00 cada uno, elabora las integraciones contables mensuales y
las traslada a la Contabilidad General con copia al Contador de
Operaciones.

5  Reporta al Contador de Operaciones las entradas y salidas diarias de
documentos para que lleve a cabo su registro contable.

Manual de normas y procedimientos para la custodia y
administracion de titulos-valores y documentos.

No cuenta con manual de procedimientos para esta

actividad.

Manual de normas y procedimientos para la custodia y
administracion de titulos-valores y documentos.

Procedimiento para la elaboracion de integraciones
mensuales de cuentas contables

No cuenta con manual de procedimientos para esta
actividad.

Firma del colaborador

Gabriela Maria Rodriguez
Asistente de Auditoria
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BANCO SOLIDARQ S A 0310
AUDITORIAINTERNA
Auxdiitoria Qoeracional en el Departamento FHA IE';":_"" 1;'1"2'30
Del 1al 31 de diciermbre de 2010 Revis:  CWJ
Fechar 1711210

Cédula narativa de activades desarrdlladas por el personal del Departamento

Norrbre del Colaborador: Edgar Bfrain Reyes Ldpez
Puesto que desenpefia: Contador de Qperaciones
Fecha de laentrevista: 15de diderrore de 2010
Actividades generales del puesto:

Puesto de naturdeza operdtiva, cuyas fundones bésicas consisten en contabilizar todes las gperadones  gjectutadas por €
Departamento FHA, y elaborar las integradiones contables de todas las cuentas que mengja dicha &rea

No.

Procedimiento o actividad

Manual de nomes, procedinientos o politicas

1

Contablizar las operaciones del Departamento FHA, que induyen:
gastos de investigadion del sdlictante, la autorizacion, formelizaciony
desenbdso de préstanos, regstro de las garatias de los
préstanos, ingreso y egreso de bdveda de los titulos-valores, pagos
de cudtas de préstamos FHA, pagos por cuenta gieng, pagos de
segurcs e inpuestos fiscales, eic.

Habora las certificaciones de sados de préstamos FHA, induyendo
intereses y gastos judidaes, para su presentacién en los juzgados.

Habora las integradiones mensudles de saldos de cuentas contables
y las traslada d Jefe dd Departamento para revision, y luego las
ervia d Departamento de Contabilidad Generdl.

Resguarda, enite y contabiliza los cheques de gerenda a cargo del
Departamento FHA

Prepara los informes finandieros y estadistioos que le son requeridos

Nomendatura Contable del Banoo

No cuenta con manud de procedimientos para esta
adtividad.

Procedimiento pera la daboraddn de integraciones
mensuales de cuentas contables.

Aln cuendo existe d menud de procedinientos, no
cuenta con dicho docurrento.

No hay procedimiento, son elaborados a requeriniento

por parte del Jefe del Departamento FHA del Jefe del Departamento FHA
Fimmadel cd% Gabriela Maria Rodriguez
Asistente de Auditoria
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BANCO SOLIDARIO, S. A. P —— 04
AUDITORIA INTERNA Fecha: 1612110
Auditoria Operacional en el Departamento FHA EEVI:Séi " /(1:']27'1 0
Del 1 al 31 de diciembre de 2010 e
Inventario de normativa legal externa y manuales de normas, procedimientos y politicas internas
Procedimientos:
1. Elaborar un inventario de las leyes, reglamentos y disposiciones legales externas en poder del Departamento FHA, que regulan las
operaciones que el Banco ejecuta a través del Sistema FHA, y establecer si los mismos han sido leidos por el personal del area.
2. Obtener copia de los manuales de procedimientos, normas y politicas que regulan el desarrollo de todas las operaciones ejecutadas por el
Departamento FHA, y evaluar si son del conocimiento del personal.
¢Existe ¢Estan

Indique si cuenta
con el documento

constancia de
lectura por parte
del personal?

autorizados por la
Administraciéon?

=z

Leyes, Reglamentos y Disposiciones Legales Externas

Sl NO

Sl NO

@

NO

Ley de Bancos y Grupos Financieros

v

Ley del Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas

v

Reglamento de la Ley del FHA

v

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

Cadigo de Comercio

NENENENENAN

Cadigo Civil

Ley de Seguros

O|lo|N|o|O|~|WIN|=

Manual Para la Emision de Seguros Para Créditos Hipotecarios Dentro del Sistema FHA

=
o

Normativo Para el Reclamo Liquidacién y Pago del Seguro de Hipoteca

-
-

Manual de Instrucciones Contables

(e][e] (o] (o] o] o] (o] [e] [o][e] (o)

-
N

Otros (detallar): Ninguna otra ley, reglamento o disposicion legal externa.

o

Manuales de procedimientos, normas y politicas internas

Sl NO

@

NO

Manual de normas y procedimientos para la gestién de solicitudes de financiamiento FHA

Manual de normas y procedimientos para la gestion de cobranza

Manual para asignacion de casos en demanda a mandatarios del Banco

Nomenclatura Contable del Banco

Normas para la asignacién y seguimiento de casos a empresas de cobranza

NNENENEN AN

Manual de Créditos del Banco Solidario, S. A.

Manual de normas y procedimientos para la administracion de cheques de gerencia

Politica para la asignacion y uso de claves del sistema

|| N|oO|O| B~ W|IN| =

Politica para el uso de programas electrénicos

XXX Xx

o|o|of|o

=
o

Manual para la administracion de recaudaciones por cuenta ajena

e)

-
-

Politica de Inversiones

x

@)

-
N

Manual de procedimientos para la gestion del seguro de hipoteca ante el FHA

b)

-
w

Manual de normas y procedimientos para el manejo de cheques ajenos rechazados

x

N
>

Politica crediticia del afio 2010

o|o

(el {e] RN o] RN (el [e] o] (o] N N RN BN RN

|
[$)]

Manual de normas y procedimientos para la custodia y administracion de titulos-valores y
documentos

<

<

16

Procedimiento para la elaboracién de integraciones mensuales de cuentas contables

AN

<

<

17

Manual de normas y procedimientos de caja chica

<

18

Otros (detallar): Ningun otro manual de normas, procedimientos y politicas internas.

Observaciones

a) Sdlo se evidencio lectura por parte del Jefe y el Ejecutivo de Gestion de Solicitudes. b) Sélo se evidencid lectura por parte del Jefe y el Ejecutivo de Cobro

Judicial y Reclamos. c) Sélo se evidencio lectura por parte del Jefe y los Ejecutivos de Cobro Administrativo. d) Se evidencié que sélo la conocen el Jefe y el

Contador de Operaciones. e) Solo se evidencio lectura por parte del Jefe y el Ejecutivo de Administracion de Recaudaciones.

Guatemala, 16 de diciembre de 2010.

Alvaro David Pérez Bonilla
Jefe del Departamento FHA

e

Gabriela Maria Rodriguez
Asistente de Auditoria
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BANCO SOLIDARIO, S. A.
AUDITORIA INTERNA

Auditoria Operacional en el Departamento FHA
Del 1 al 31 de diciembre de 2010

Evaluacién de Software Instalado y Claves de Acceso del Personal

0O-5

Elaboro6:
Fecha:
Revisoé:
Fecha:

CcJJ
17/12/10
CFG
21112110

Procedimientos

1. Establecer si el personal del Departamento FHA cuenta con el software necesario para realizar sus labores diarias

de manera eficiente.

2. Verificar que cada colaborador cuenta con clave personal de acceso a los distintos sistemas electronicos de

informacién.
o c =
= (= o -8
<|8 |82 |8 |ES|Re| g 8
& oI |52 |28 (o8B (8T |25 gles |
Z< |SL |53 |88 |82 |52 |00 |08 (53(88
Nombre del Colaborador cl |oos |Se |BRE2|[8SE|=2 |08 E 8| 2=
o T 5|(=65 |0 € O £ oS | S8 3 S0 |96
o 2| E|lcE|cE|EQ a8 |<T (5
No |88 oo |88 |68 |88 |cC |23 |8 | 8O
oz |So |Es [8< (B |BL |a>~[sg[2e |25
el |ca || |5e|gg |82 |88 |88
£ 8 c |88 |oca|Za (T = |
T8 (B0 |26 (20|82 |28R|5E|ws|ac® |
SE 10| §= [BO |50 |€E0 |28 (o2 |20 |®O
1] o |20 X @ < ® © o O o [SIN) = £ S5 O = =
0 2182 [(cS|28|a8 e |sc|Fa|TS
on [ E5 |20 |ce R || o [O< <N e~
Software y Claves de Acceso § o |83 [2¢ = § o § o § sl 5¢ 8 S| 8¢
5 B = . 5]
23132 |Sm|Sm|Sim|Sir|dir|3ir|=m |63
1. Sistema electronico en red 4 4 v v v v v v v v
1.1 ¢ Cuenta con clave de acceso personal?
(Observar ingreso de clave personal) v v v v 4 v v v v v
2. Microsoft Office: Word, Excel, Access y Power
Point 4 v v v v v v v v v
3. Sistema de captaciones (cuentas bancarias) 0 o) v v v v v 0 o) )
3.1 ¢ Cuenta con clave de acceso personal?
(Observar ingreso de clave personal) 0 o] v 4 4 v 4 0 o] )
4. Sistema de colocaciones (créditos) 4 ) v 4 4 v v v v o)
4.1 ;Cuenta con clave de acceso personal?
(Observar ingreso de clave personal) v v v v v 4 v v 0
5. Sistema de contabilidad v ¢} [¢) ) 0 [¢) o) 0 o) v
5.1 ¢ Cuenta con clave de acceso personal?
(Observar ingreso de clave personal) v o] o] o] 0 o] o] (o] o] v
6. Correo electrénico v v v v v v v v v v
7. Intranet v v v v v v v v v v
8. Internet v v v v v v v v o) o)
¢Los puntos de red se consideran suficientes? Si
¢Los puntos de red estan instalados en sitios estratégicos? Si

Observaciones: Ninguna.

Guatemala, 17 de diciembre de 2010.

Alvaro David Pérez Bonilla
Jefe del Departamento FHA

Gl

ChristiatJavier Juarez
Asistente de Auditoria
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BANCO SOLIDARIO, S. A. 0-6 12
AUDITORIA INTERNA

Auditoria Operacional en el Departamento FHA 'E;l;;rf 201?2710
Del 1 al 31 de diciembre de 2010 Revisé:

CFG
Fecha: 23/12/10

Verificacion de instalaciones, mobliario y equipo, equipo de computo e imagen del Departamento

Procedimiento:
Examinar la asignacion de espacio fisico del area, asi como del mobiliario y equipo necesarios para el correcto desarrollo de las
actividades del personal.

—

1. ¢Espacio fisico asignado e instalaciones en general acordes a necesidades del Departamento FHA?

1.1 Espacio fisico asignado es suficiente 1.2 Las oficinas estan bien distribuidas

1.3 Sistema eléctrico 1.4 Lineas telefénicas En total 5
1.5 Aire Acondicionado Piso
1.7 Techo 1.8 Paredes y tabicacién
1.9 Puertas interiores y exteriores 1.10 Pintura interior y exterior

1.11 lluminacion interior y exterior 1.12 Lamparas de emergencia

RBIRIRIER|E
JUUUUDE
JUHEHEEE
HHUUU0E

Observaciones
1) Las paredes interiores necesitan pintura nueva. 2) Las lamparas de emergencia no funcionan.

2. ¢Mobiliario y equipo de oficina acorde a necesidades del Departamento FHA?
2.1 Escritorios o estaciones de trabajo 2.2 Sillas para el personal
2.3 Archivos metalicos 2.4 Teléfonos
2.5 Fax 2.6 Sumadoras
2.7 Fotocopiadora 2.8 Protectora de cheques

2.10 Escritorios de servicio al cliente

JUHLH
ENEE
RIREIREE
JUUOLH

2.9 Sillas de espera para clientes

Observaciones
1) La fotocopiadora presenta desperfectos mecanicos, lo que genera molestias a los clientes porque deben reproducir sus
documentos fuera del banco.

3. ¢Equipo de computo acorde a necesidades del Departamento FHA?

3.1 PC Jefe del Departamento 3.2 PC Asistente de la Jefatura

3.3 PC Ejecutivo Gestion Créditos 3.4 PC Ejec. Admon. Recaudaciones
3.5 PC Ejecutivos Cobro Admon. 3.6 PC Ejecutivo Cobro Judicial
3.7 PC Encarg. Gestion de Valores 3.8 PC Contador de Operaciones

3.9 Impresoras 3.10 Escaner

HIIRIRIRIRIE
JUUUOOE
HIIRIRIRIRIE
JUUUODE

3.11 UPS En total 7 X 3.12 Reguladores de voltaje

Observaciones
1) No hay UPS para las computadoras de los Ejecutivos de Cobro Administrativo.
2) La regulacion de corriente no cubre el area de Cobro Administrativo.

1

(o))
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BANCO SOLIDARIO, S. A. 0-6 212
AUDITORIA INTERNA

Auditoria Operacional en el Departamento FHA EborG o
Del 1 al 31 de diciembre de 2010 Revis6:  CFG

Fecha: 23/12/10

Verificacion de instalaciones, mobliario y equipo, equipo de codmputo e imagen

Procedimiento:
Examinar la asignacion de espacio fisico del area, asi como del mobiliario y equipo necesarios para el correcto desarrollo de las
actividades del personal.

~—  /

4. Informacion al cliente e imagen del Depatamento FHA y sus colaboradores

4.1 Rotulo Departamento FHA 4.2 Rotulo Jefe de Departamento

4.3 Rotulo de Informacion 4.4 Rotulo Gestion de Créditos
4.5 Rotulo Cobro Administrativo 4.6 Rotulo Cobro Judicial
4.7 Rotulacion en paredes 4.8 Rotulacion en puertas

4.9 Rotulacion en ventanas 4.10 ¢Larotulacion esta actualizada?

RIRIRIRIR{RIE
JUUUUOE
HRRIRIR{RIE
HUUUOOE

4.11 ¢ El personal cuenta con uniforme? 412 ;El personal cuenta con gafete?

Observaciones

1) El Encaragado de Gestion de Valores no cuenta con gafete de identificacion.

Guatemala, 20 de diciembre de 2010

b

Alvaro David Pérez Bonilla Christigw Javier Juarez
Jefe del Departamento FHA Asistente de Auditoria
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BANCO SOLIDARIO, S. A.
AUDITORIA INTERNA

Verificacion de la Nomenclatura Contable Utilizada en el Departamento FHA

Auditoria Operacional en el Departamento FHA

Del 1 al 31 de diciembre de 2010

O-7 117
Elaboré: GMR
Fecha: 22/12/10
Revisé: cJJ
Fecha: 28/12/10

Procedimiento:
Solicitar la nomenclatura contable utilizada en el Departamento FHA y verificar si estd acorde con lo
estipulado en el Manual de Instrucciones Contables Para Entidades Sujetas a la Vigilancia e Inspeccién
de la Superintendencia de Bancos.

~

_J

Estd acorde con el

MiCc

No. de Cuenta

Descripcion

(7]
-

NO

1 ACTIVO v
101 DISPONIBILIDADES v
1011 MONEDA NACIONAL 4
101101 CAJA v
101101.04 Caja Chica v
1016 MONEDA EXTRANJERA v
101601.04 Caja Chica v
101601.80 Diferencial Cambiario v
102 INVERSIONES v
1021 MONEDA NACIONAL v
102101 EN TITULOS-VALORES PARA NEGOCIACION v
102101.01 De Gobierno y Entidades Oficiales v
102101.0104 Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas v
102102 EN TITULOS-VALORES PARA LA VENTA v
102102.01 De Gobierno y Entidades Oficiales v
102102.0104 Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas v
102102.04 De Personas Individuales - Cédulas Hipotecarias - v
102103 EN TITULOS-VALORES PARA SU VENCIMIENTO v
102103.01 De Gobierno y Entidades Oficiales v
102103.0104 Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas v
102103.04 De Personas Individuales - Cédulas Hipotecarias - v
102104 OPERACIONES DE REPORTO v
102104.01 De Gobierno y Entidades Oficiales 4
102104.0104 Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas v
102104.04 De Personas Individuales - Cédulas Hipotecarias - v
102199 PRODUCTOS FINANCIEROS POR COBRAR v
102199.01 Intereses v
102199.0101 En Titulos-Valores para Negociacion v
102199.0101.01 De Gobierno y Entidades Oficiales v
102199.0102 En Titulos-Valores para la Venta v
102199.0102.01 De Gobierno y Entidades Oficiales v
102199.0102.04 De Personas Individuales - Cédulas Hipotecarias - v
102199.0103 En Titulos-Valores para su Vencimiento 4
102199.0103.01 De Gobierno y Entidades Oficiales v
102199.0103.04 De Personas Individuales - Cédulas Hipotecarias - v
1026 MONEDA EXTRANJERA v
102601 EN TITULOS-VALORES PARA NEGOCIACION v
102601.01 De Gobierno y Entidades Oficiales 4
102601.0104 Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas v
102601.80 Diferencial Cambiario 4
102602 EN TITULOS-VALORES PARA LA VENTA v
102602.0104 Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas v
102602.04 De Personas Individuales - Cédulas Hipotecarias - v
102602.80 Diferencial Cambiario v
102603 EN TITULOS-VALORES PARA SU VENCIMIENTO v
102603.0104 Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas 4
102603.04 De Personas Individuales - Cédulas Hipotecarias - v
102603.80 Diferencial Cambiario v
102604 OPERACIONES DE REPORTO v
102604.0104 Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas v
102604.04 De Personas Individuales - Cédulas Hipotecarias - v
102604.80 Diferencial Cambiario v
102699.01 Intereses 4
102699.0101 En Titulos-Valores para Negociacion v
102699.0101.01 De Gobierno y Entidades Oficiales 4
102699.0102 En Titulos-Valores para la Venta v
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BANCO SOLIDARIO, S. A.
AUDITORIA INTERNA

Auditoria Operacional en el Departamento FHA
Del 1 al 31 de diciembre de 2010

O-7 717
Elaboré: GMR
Fecha: 22/12/10
Reviso: cJJ
Fecha: 28/12/10

Verificacion de la Nomenclatura Contable Utilizada en el Departamento FHA

Esta acorde con el

MIC
No. de Cuenta Descripcion S/ NO
903601.01 Inversiones v
903601.80 Diferencial Cambiario v
903602 CARTERA DE CREDITOS v
903602.01 Categoria "A" 4
903602.0104 Hipotecarios para Vivienda v
903602.02 Categoria "B" v
903602.0204 Hipotecarios para Vivienda v
903602.03 Categoria "C" 4
903602.0304 Hipotecarios para Vivienda v
903602.04 Categoria "D" v
903602.0404 Hipotecarios para Vivienda 4
903602.05 Categoria "E" v
903602.0504 Hipotecarios para Vivienda v
903602.80 Diferencial Cambiario v
905 ADMINISTRACIONES AJENAS 4
9051 MONEDA NACIONAL v
905102 ADMINISTRACION CEDULAS HIPOTECARIAS 4
905102.01 Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas v
905102.99 Otras v
9056 MONEDA EXTRANJERA 4
905602 ADMINISTRACION CEDULAS HIPOTECARIAS v
905602.01 Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas v
905602.80 Diferencial Cambiario 4
905602.99 Otras v
913 OTRAS CUENTAS DE ORDEN v
9131 MONEDA NACIONAL v
913101 CREDITOS APROBADOS NO FORMALIZADOS 4
913101.01 Préstamos v
913103 INTERESES POR LUCRO CESANTE EN CUENTAS v
913103.01 Por Inversiones 4
913103.02 Por Cartera de Créditos v
913104 COMISIONES POR LUCRO CESANTE EN CUENTAS v
913104.01 Por Inversiones 4
913104.02 Por Cartera de Créditos v
9136 MONEDA EXTRANJERA v
913601 CREDITOS APROBADOS NO FORMALIZADOS v
913601.01 Préstamos 4
913601.80 Diferencial Cambiario v
913601.99 Otros v
913603 INTERESES POR LUCRO CESANTE EN CUENTAS v
913603.01 Por Inversiones v
913603.02 Por Cartera de Créditos v
913603.80 Diferencial Cambiario 4
913604 COMISIONES POR LUCRO CESANTE EN CUENTAS v
913604.01 Por Inversiones 4
913604.02 Por Cartera de Créditos v
913604.80 Diferencial Cambiario 4
914 CUENTAS DE REGISTRO v
914101 DOCUMENTOS Y VALORES EN CUSTODIA v
914101.01 Propios v
914101.02 Ajenos v
914103 FORMAS EN BLANCO 4
914103.02 Cheques de Caja v
999999 CUENTAS DE ORDEN POR CONTRA v

Guatemala, 22 de diciembre de 2010

Alvaro Pérez Bonilla
Jefe Depto. FHA

Gabriela Maria Rodriguez
Asistente de Auditoria
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BANCO SOLIDARIO, S. A.
AUDITORIA INTERNA

0-8

Auditoria Operacional en el Departamento FHA Elaboré: GMR

Del 1 al 31 de diciembre de 2010

Revisiéon de Expedientes de Créditos FHA

Fecha: 27/12/10
Revisé: CcJJ
Fecha:  29/12/10

Procedimiento:

Sobre el total de la cartera FHA, seleccionar una muestra de expedientes de créditos concedidos, para verificar que se
haya cumplido con lo establecido en el Manual de Créditos y en el Manual de Gestidon y Aprobaciéon de Créditos FHA.

4

umero de Crédito

Numero de Crédito

Requerimientos de Informacién y Documentacién

05-2002-000025-

05-2003-000235-

05-2004-000571-

05-2005-000809-
05-2006-001103-
05-2007-001440-
05-2008-001733-
05-2009-002121-
05-2010-002503-

06-2010-000137-

1.

Analisis crediticio y capacidad de pago

1.1

1.3
1.4

Analisis crediticio del FHA.

1.2 Capacidad de pago, conforme a las politicas aprobadas por el FHA,

con sus respectivas conclusiones y recomendaciones.
Analisis crediticio del Banco.

Capacidad de pago, conforme a las politicas aprobadas por el
Consejo de Administracion del Banco, con sus respectivas
conclusiones y recomendaciones.

<

<

<

AN

. Informacion General de los Solicitantes

21
2.2
2.3
2.4

2.

(]

2.

o

Datos generales del solicitante de financiamiento.

Solicitud debidamente firmada.

Fotocopia completa de la cédula de vecindad o pasaporte.

Si es comerciante individual obligado legalmente a llevar contabilidad,
fotocopia de la patente de comercio de empresa.

Referencias bancarias y/o comerciales respecto a operaciones
crediticias.

Constancia de consulta efectuada al Sistema de Informacién de
Riesgos Crediticios de conformidad con la normativa aplicable.

(O3 IANIEN N

(O3 IRNIEN N

o [q4<

[ RNENEN
SNIRNENIN
[SIRNENEN
[SIRNENEN
[SIRNENEN
SIRNENIN

(2N IRNIEN N

<

@)

o]

<
AN
<
<
o
<

<

. Informacioén Financiera de los Solicitantes

3.

=

3.2

Estado patrimonial y estado de ingresos y egresos con antigliedad no
mayor de cuatro (4) meses a la fecha de la solicitud.

Si el solicitante labora en relacion de dependencia, certificacion
reciente de ingresos y de antigliiedad laboral, la cual debe estar
debidamente verificada.

. Informacion de las Garantias Hipotecarias

41
42

4.3
44
45

Avaluo del bien inmueble e informe del valuador.

Certificacion del Registro General de la Propiedad con antigliedad no
mayor de 6 meses, que contenga la inscripcién de dominio, asi como
la hipoteca registrada en primer lugar a favor del banco.

Fotocopia del resguardo de asegurabilidad.

Fotocopia de la poliza de seguro de hipoteca .

Fotocopia de la poliza de seguro contra incendio y terremoto.

ANPS

ANPS

<

<

X[ <

N X
N X
AN PS
A
AP P

5.

Documentacion Complementaria

5.1
5.2
5.3

54
5.5

Resolucién de autorizacién del crédito, emitida por el 6rgano
competente de la institucion.

Fotocopia del primer testimonio de la escritura del préstamo
hipotecario y sus ampliaciones si proceden.

Comprobantes donde conste la entrega de los fondos.
Fotocopia de la cédula hipotecaria.

Fotocopia del titulo de agua del bien inmueble.

<

<

<

<
<
<
AN
AN
AN

<

Xy S

(x| <

x|« <

<% <
x| <« <
x| <4 <
x|>[>| <«
x| <4 <
NEJRNER

Xy <

Guatemala, 27 de diciembre de 2010

Alvaro David Pérez Bonilla
Jefe del Departamento FHA

Gabriela Maria Rodriguez
Asistente de Auditoria
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5.4 Informe de resultados

BANCO SOLIDARIO, S. A
AUDITORIA INTERNA INFORME Al-007-2011

Guatemala, 5 de enero de 2011

Auditoria operacional practicada en el
Departamento FHA, durante el periodo del
1 al 31 de diciembre de 2010.

Licenciado

José lvan Mérida Ochoa
Subgerente de Negocios
Oficinas Centrales

La actividad descrita se realizé durante el periodo comprendido del 1 al 31 de
diciembre de 2010, con base a nombramiento del Auditor Interno, referencia Al-
100/2010, el cual contiene los lineamientos para su desarrollo, trasladando a
continuacion los resultados obtenidos.

.  LIMITACIONES EN EL ALCANCE

No existieron factores o circunstancias que limitaran el desarrollo de nuestro
trabajo de auditoria.

Il. ANTECEDENTES

Con fecha 15 de febrero de 2002, el Instituto de Fomento de Hipotecas
Aseguradas acordé declarar entidad aprobada numero 99 a Banco Solidario,
S.A., para realizar las operaciones que determinan el Decreto numero 1448 del
Congreso de la Republica “Ley del FHA” y su Reglamento.

Para el desarrollo de sus actividades, el Departamento FHA cuenta con un
funcionario y nueve colaboradores, quienes estan nombrados en los siguientes
cargos:

Alvaro David Pérez Bonilla Jefe del Departamento FHA

Sandra Nineth Rios Alejos Asistente de la Jefatura FHA

Zury Roxana Torres Montenegro Ejecutiva de Gestion de Solicitudes
de Credito

Juan Carlos Morales Arzu Ejecutivo de Administraciéon de
Recaudaciones
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Marco Tulio Robles Arévalo
Carmen Adela Molina Caballeros
Otto Eduardo Colom Cabrera
César Daniel Orellana Villagran
Sergio Rolando Portillo Baldizén

Encargado de Gestion de Valores
Ejecutiva de Cobro Administrativo
Ejecutivo de Cobro Administrativo
Ejecutivo de Cobro Administrativo
Ejecutivo de Reclamos y Cobro
Judicial

Edgar Efrain Reyes Lopez Contador de Operaciones

lll. OBSERVACIONES
1. Discrepancia entre las estructuras administrativa y funcional

El Departamento FHA funciona en relacion de dependencia directa de Gerencia
General, no obstante, dentro del organigrama administrativo del Banco figura a
cargo de la Subgerencia de Negocios. No se logré obtener ninguna informacién o
resolucion emitida por parte del Consejo de Administracion que regule esta
situacion.

En tal virtud, se recomienda regular las estructuras administrativa y funcional del
Departamento FHA, a través de la emision de una resoluciéon del Consejo de
Administracion, que indique el nombre de la gerencia que tendra dicha area a su
cargo.

2. Personal que no cumple con los requisitos establecidos en sus perfiles
de puestos

En la evaluacién de perfiles de puestos del personal se determind que los
colaboradores incumplen uno o0 mas de los requisitos establecidos en los mismos,
tal y como se muestra a continuacion:

Incumplimientos
Nombre Cargo 1 2 3|4 5 6
Alvaro David Pérez Bonilla Jefe Departamento FHA X X
Sandra Nineth Rios Alejos Asistente Jefatura FHA X X
Zury Roxana Torres Montenegro | Ejec. Gestién Solicit. de Crédito | X | X | X | X | X | X
Carmen Adela Molina Caballeros | Ejecutiva Cobro Administrativo X | X | X | X
Otto Eduardo Colom Cabrera Ejecutivo Cobro Administrativo X | X | X X
César Daniel Orellana Villagran Ejecutivo Cobro Administrativo X
Sergio Rolando Portillo Baldizon | Ejec. Reclamos y Cobro Judicial X[ X | X | X
Juan Carlos Morales Arzu Ejec. Admodn. Recaudaciones X[ X | X | X
Marco Tulio Robles Arévalo Encargado Gestion de Valores X | X | XX
Edgar Efrain Reyes Lépez Contador de Operaciones X

Referencias de incumplimientos:

1 = Profesion a nivel medio distinta a la requerida.
2 = Estudios universitarios minimos
3 = Conocimientos de leyes bancarias y financieras
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4 = Experiencia bancaria
5 = Experiencia en puesto similar
6 = Experiencia en uso de equipo de oficina

La contratacidon de personas que no llenan los requisitos establecidos en los
perfiles de puestos puede generar deficiencias operativas, debido a que no
cuentan con los conocimientos y experiencia suficientes para desarrollar las
funciones de un puesto especifico.

Por lo tanto, se recomienda que en adelante, los responsables de la evaluacion y
seleccidn del personal, se aseguren que el candidato a elegir cumple con los
requisitos minimos exigidos por los perfiles de puestos.

3. Falta de leyes, manuales de normas, procedimientos y politicas
administrativas

Se elabordé un inventario de leyes y reglamentos, asi como de manuales de
normas, procedimientos y politicas administrativas internas, que se consideran
necesarios para que el Departamento FHA desarrolle sus operaciones de manera
correcta y segura. EI resultado obtenido mostré que dicho Departamento no
cuenta con la totalidad de leyes, manuales, normativos y politicas que contribuyan
a garantizar el adecuado desarrollo de las operaciones del area, dentro de los
cuales se encuentran:

e Manual de Instrucciones Contables

e Caddigo Civil

e Manual de Créditos del Banco Solidario, S. A.

e Manual de normas y procedimientos para la administracion de cheques de
gerencia

e Politica para la asignacién y uso de claves del sistema

e Manual de normas y procedimientos para el manejo de cheques ajenos
rechazados

e Politica crediticia del afno 2010

En tal virtud, se recomienda que el Jefe del Departamento FHA obtenga el resto
de leyes, manuales, normativos y politicas que contribuyan a garantizar la correcta
y segura ejecucién de las operaciones desarrolladas en el area a su cargo,
reduciendo de esta forma riesgos operativos.

4. Desconocimiento de leyes, falta de capacitaciones y carencia de
incentivos para los colaboradores

Se entrevisté al jefe y colaboradores del area, acerca de diversos temas que

contribuyen a la mejora operativa, cuyos resultados mostraron las debilidades que
se describen a continuacion:
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a) EI100% de entrevistados manifestd que no conoce su descriptor de puesto.

b) ElI 30% presenté cierto grado de desconocimiento sobre las leyes y
reglamentos internos y externos que regulan las operaciones del Sistema
FHA, debido a que no lograron completar la informacién que se les solicito.

c) EI 100% refiri6 que desarrolla parte de su trabajo con base en instrucciones
verbales emanadas del jefe o comparieros.

d) ElI 100% del personal indicé que no recibe capacitacion constante sobre
politicas, procedimientos operativos y normativa legal vigente, aplicable a las
operaciones FHA.

e) La totalidad de entrevistados coincidi6 en que desconocen acerca de la
existencia de algun plan de incentivos que motive el cumplimiento de metas y
objetivos del Departamento.

Es recomendable que el Jefe del Departamento FHA realice las gestiones
necesarias para fortalecer las debilidades arriba detalladas, lo que redundara en la
mejora operativa, la reduccién de riesgos y el logro de metas y objetivos, debido a
que contara con personal capacitado y motivado.

5. Falta de evidencia de lectura de leyes y manuales de procedimientos

Las siguientes leyes no evidencian haber sido leidas por el personal,
puntualmente los articulos que se relacionan con el desarrollo de su trabajo:

e Ley del Impuesto e}l Valor Agregado
e Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles
e (Codigo de Comercio

Asi mismo, los siguientes manuales de normas y procedimientos muestran que
han sido leidos unicamente por los colaboradores que tienen a su cargo la
actividad que dichos documentos regulan, no asi por el resto del personal:

Manual de normas y procedimientos para la gestion de cobranza;
Nomenclatura Contable del Banco;

Normas para la asignacion y seguimiento de casos a empresas de cobranza;
Manual para la administracion de recaudaciones por cuenta ajena; y

Manual de procedimientos para la gestion del seguro de hipoteca ante el FHA.

Dichas situaciones podrian constituir un obstaculo para el buen desarrollo de las
operaciones del Departamento FHA, debido que en caso de coberturas
temporales de plazas, el resto de colaboradores desconocerian el detalle de los
procedimientos a desarrollar, generando un mayor grado de riesgo operativo.

Con el objeto que las operaciones siempre se desarrollen de forma fluida y segura,

el Jefe del Departamento FHA debe requerir a su personal, la lectura de todos los
manuales de normas y procedimientos del area, asi como de los articulos
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correspondientes a las leyes y reglamentos que regulan las operaciones del
Sistema FHA.

6. Inadecuada segregacion de funciones del personal

Seguidamente se presentan los principales incumplimientos relacionados con la
segregacion de funciones del personal.

e El Jefe del Departamento FHA no solamente es el encargado de evaluar los
proyectos inmobiliarios y presentar las propuestas a la Gerencia General (ente
encargado de brindar la aprobacion respectiva), sino ademas tiene a su cargo
las operaciones del entorno general que aplican a su area.

Consideramos que para reducir el riesgo que las companias inmobiliarias
paguen comisiones a los funcionarios involucrados, al beneficiarse por dichas
aprobaciones, los proyectos ofrecidos deberian ser visitados por personal con
conocimiento en este tipo de negociaciones, nombrado por la Subgerencia de
Negocios, y no asi por el Jefe de FHA, a fin de no ligarlo en este proceso,
proyectos que deberan ser aprobados por el Consejo de Administracion, con
base a un cupo anual previamente elaborado y los casos individualmente
considerados, ser autorizados por el Comité de Créditos con base en el cupo
autorizado por el Consejo de Administracion.

e El Contador de Operaciones es el encargado de emitir cheques de gerencia o
de caja, habilitarlos en el sistema, contabilizarlos y en algunas ocasiones
pagarlos. Esta situacion contraviene principios de control interno referente a la
segregacion de funciones, de manera que una sola persona no tenga a su
cargo la ejecucion completa de una operacion.

Se recomienda que la emision de cheques de gerencia o de caja recaiga en
otro colaborador, que podria ser la Asistente de la Jefatura FHA, quien tiene
esa actividad en su manual de funciones, de manera que el Contador no
realice la operacion completa

e El Ejecutivo de Reclamos y Cobro Judicial es el responsable de recoger los
cheques emitidos por el FHA a favor del Banco en concepto de pagos de
seguro de hipoteca. Asi mismo los ingresa a caja y realiza la contabilizacion,
utiizando para el efecto la computadora y la clave del Contador de
Operaciones.

Con el objeto de evitar situaciones fraudulentas, el retiro de los cheques en el

FHA, su depdsito y contabilizacion, deben ser ejecutadas por distintas
personas.
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7. Manuales con procedimientos desactualizados

La revision de manuales de procedimientos mostréo desactualizacion de algunos
documentos, principalmente:

El manual para la gestion de cobranza no incluye el cobro por correo
electronico y mediante mensajes en teléfonos celulares.

El manual para control de recaudaciones por cuenta ajena no incluye los
procedimientos que deben efectuarse para la gestiéon de los pagos que el
Banco hace por cuenta propia para mantener al dia los impuestos y seguros
de los préstamos cuyos deudores hipotecarios estdn morosos.

No existe manual de procedimientos para regularizar el control de la cobranza
por la via judicial, los procesos se desarrollan con base en instrucciones del
Jefe del Departamento FHA.

Aun cuando las cuentas incluidas en la nomenclatura contable estan de
conformidad con el Manual de Instrucciones Contables emitido por la
Superintendencia de Bancos, el Departamento FHA no cuenta con dicho
manual, que no sélo presenta un catalogo de cuentas, sino ademas muestra
ejemplos practicos de contabilizaciones.

A raiz de lo anterior se recomienda que el Jefe del Departamento FHA verifique
todos sus manuales y solicite la actualizacion de los procedimientos que
considere necesarios, asi como la emisién de los manuales que hacen falta
para brindar cobertura a todas las operaciones realizadas en el area.

Diferencias en arqueo fisico de cédulas hipotecarias y primeros
testimonios de escrituras de préstamos FHA

Se efectuo arqueo fisico de titulos-valores y documentos resguardados en béveda
de valores, cuyos resultados, al ser cotejados contra registros auxiliares y
contables, mostraron las diferencias siguientes:

Titulo-Valor o Saldo Saldo Saldo Diferencia
Documento Arqueado Auxiliar Contabilidad
Cédulas Hipotecarias 2,713 2,729 2,729 16
Primeros testimonios 2,730 2,729 2,729 1

La diferencia en cédulas hipotecarias se origin6 como producto neto de un
faltante por 25 y un sobrante de 9 titulos-valores. El faltante se integra por 23
cédulas hipotecarias en quetzales y 2 cédulas hipotecarias en ddlares,
pertenecientes a préstamos otorgados durante septiembre 2010, las cuales
fueron contabilizadas el 30/09/2010 y aun no habian sido ingresadas a béveda
de valores, encontrandose en poder del Encargado de Gestion de Valores. El
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sobrante se integra por 3 cédulas hipotecarias en quetzales y 1 cédula
hipotecaria en dodlares, pertenecientes a préstamos cancelados por los
deudores hipotecarios, que fueron contabilizadas el 30/09/2010 y aun no
habian sido retiradas de la boveda de valores

e La diferencia en primeros testimonios corresponde a escritura publica numero
111, autorizada el 15/02/2004 por el notario Aquiles Esquivel Madrazo, crédito
en dolares numero 2004-5-000747-2, cancelado en agosto de 2010. Se
contabilizé la baja de este testimonio, sin embargo no se retiré de boveda.

Dichas inconsistencias fueron corregidas durante la auditoria, mediante el ingreso
y egreso de los documento respectivos a bdveda de valores, dejando
resguardados solamente los casos vigentes.

La situacion anterior constituye:

a) Incumplimiento al Manual de Normas y Procedimientos Para la Custodia y
Administracion de Titulos-Valores y Documentos, el cual refiere que todo
documento debe ser ingresado o retirado de bdéveda el dia de su
contabilizacion;

b) Presentacion de informacion contable inexacta; y

c) Genera riesgo de robo o extravio de documentos, por estar guardados dentro
de un escritorio sin llave.

Por lo anterior se recomienda que el Jefe del Departamento FHA instruya al
Encargado de Gestidn de Valores, que ingrese y retire oportunamente de bdoveda
los titulos-valores y documentos, absteniéndose de resguardarlos en su escritorio.
De esta forma dara cumplimiento al respectivo manual de procedimientos, se
presentara informacion contable exacta y se reducira el riesgo de robo o extravio
de documentos.

9. Saldos capital de la cartera FHA

Fueron confrontados los valores actuales de las cédulas hipotecarias FHA contra
el reporte auxiliar emitido al 30 de septiembre de 2010, sin encontrar diferencias
en los montos de capital. Asimismo, la sumatoria total de los importes de capital
coincide con el saldo contable registrado en la cuenta de Inversiones (corrientes),
a la misma fecha.

10.Deficiencia en la administracion de recaudaciones por cuenta de terceros
El control de las recaudaciones del sistema FHA esta a cargo del Ejecutivo de
Administracion de Recaudaciones del Departamento FHA, quien para el efecto
utiliza hojas electronicas de Excel. Esta situacion genera el riesgo que se deje de
cancelar algun seguro o impuesto, viéndose afectados los intereses del banco por:

e Imposicion de multas por el pago extemporaneo de impuestos (I.U.S.1.);
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e Pérdidas originadas porque los bienes inmuebles no se encuentren protegidos
al momento de suscitarse algun siniestro en virtud de no haber pagado el
seguro respectivo; y

e Pérdidas originadas por no poder realizar el reclamo del seguro de hipoteca de
aquellos casos que los clientes dejen de pagar al Banco, a raiz de encontrarse
atrasados los desembolsos de dicho seguro.

Asi también, genera riesgo de fraudes o estafas por parte del personal, debido a
que la informacién de Excel es de facil manipulacién, y puede contribuir a la
presentacion de resultados irreales.

Al ser consultado, el Gerente de Sistemas y Procesos indicd que esta informacion
se encuentra en el sistema electronico (el cual facilita su control y minimiza
riesgos), sin embargo no esta actualizada.

En tal sentido, el Jefe del Departamento de FHA debe instruir al Ejecutivo de
Administracion de Recaudaciones para que actualice la informacion en el sistema
electronico, sustituyendo las hojas de Excel por dicha herramienta, con el objeto
de mantener un adecuado control de las cuentas por pagar, cuentas por cobrar y
lograr la generacion oportuna de reportes.

11. Inconsistencias en expedientes de préstamos FHA

Se efectud revision selectiva de expedientes de préstamos FHA, cuyo resultado
mostro las inconsistencias que se aprecian en el cuadro siguiente:

Numero de Préstamo
AT IR |19|9? |2
To] (o] ~— (2] ™ o (923 ~— (92] N~
AN ™ N o o <t ™ AN o ™
o AN Yo} [ce] ~ < N~ ~— Ye] by
o o o o -~ -~ ~— AN AN o
o o o o o o o o o o
I |22 |2 |2
AN (a2] < Yo (] N~ o0 (o)) o o
o o o o o o o o ~— —
o o o o o o o o o o
N R R R R R R
Yo} 0 Yo} 0 Yo} Yo} 0 Yo} 0 ™
Inconsistencia ©C|lo|e|oe|o|o|o|o |e (o
Certificacion del Registro de la Propiedad
. "y X X X

con mas de 6 meses de emision

Falta fqt_ocoma del resguardo de x| x| x| x x | x

asegurabilidad

Falta fotocopia de la pdliza del seguro de

; X X X
hipoteca
Falta fotocopia de la pdliza del seguro
) . X X
contra incendio y terremoto
Faltan los comprobantes del desembolso
X X X

de fondos

Falta fotocopia de la cédula hipotecaria X X X

_Falta fotocopia del titulo de agua del X x | x| x| x X

inmueble
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Por lo anterior, se recomienda que el Jefe del Departamento FHA solicite los
documentos pendientes y complete cada uno de los expedientes, a efecto que
cumplan con los reglamentos y manuales respectivos.

12. Instalaciones, mobiliario y equipo e imagen del Departamento FHA

Se detectaron los siguientes aspectos, que repercuten en incomodidades para los
clientes, mala imagen del Departamento FHA y riesgo de danos al equipo
electronico.

a) Las paredes interiores del Departamento FHA muestran deterioro en su
pintura, situacién que brinda mal aspecto al publico que lo visita.

b) La fotocopiadora presenta desperfectos mecanicos, o que genera molestias a
los clientes porque deben reproducir sus documentos fuera del Banco.

c) Las computadoras de los Ejecutivos de Cobro Administrativo no cuentan con
UPS ni corriente regulada, situacion que puede provocar danos a dicho equipo
en caso de producirse sobrecargas eléctricas.

d) El Encargado de Gestidén de Valores no tiene gafete de identificacion.

Se recomienda que el Jefe del Departamento FHA realice las gestiones
necesarias a efecto de corregir estos aspectos, con el objeto que se brinde buen
servicio al cliente, se muestre una imagen agradable del area y se minimice el
riesgo de dafnos al equipo electronico.

El contenido del presente informe fue discutido con el Jefe del Departamento FHA el
4 de enero de 2011, quien manifesto su conformidad con el contenido del mismo.

IV. CONCLUSIONES

El Departamento FHA presenta debilidades operativas que deben ser corregidas si
se quiere promover la eficiencia y eficacia operativa y reducir el riesgo que los
intereses del Banco se vean afectados a raiz de la comision errores,
irregularidades o fraudes internos. Dichas debilidades son originadas
principalmente por los siguientes factores:

1. Contratacion de personas que no cumplen con los requisitos minimos
establecidos en los perfiles de puestos;

2. Ausencia o falta de capacitacion permanente al personal, respecto de las

politicas y los procedimientos operativos, asi como de la normativa legal

vigente aplicable a las operaciones FHA;

Inadecuada segregacion de funciones del personal,

Manuales con politicas y procedimientos desactualizados; e

Inexistencia de un plan de incentivos para el personal.

ok ow
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V. RECOMENDACIONES GENERALES

1. La Gerencia General y la Subgerencia de Negocios, emitan instrucciones al
Jefe del Departamento FHA, con el objeto que se corrijan las deficiencias
detalladas en el presente informe, fijandole un plazo de diez dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de recepcion de este informe.

2. Sobre la atencidbn de las recomendaciones asi como las medidas
implementadas para subsanar las inconsistencias, se informe a esta Auditoria
Interna, acompafando copia de los documentos de respaldo.

Atentamente,

,ﬁ%: g % ,
" i
Gabriela Maria Rodriguez Christiabavier Juarez
Auditora Junior Auditor Senior
Coordinador
Vo.Bo. (é g&,,[)
Lic. Carlos Fernando Garcia Luna
AUDITOR INTERNO
c.c. Gerencia General

Correlativo
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5.5

Plan de accion de hallazgos

Anexo al informe Al-007-2011, emitido por el Departamento de Auditoria Interna el

5 de enero de 2011, como resultado de la auditoria operacional practicada en el

Departamento FHA del Banco Solidario, S. A., durante el periodo del 1 al 31 de

diciembre de 2010.
No. Hallazgo Dirigido a Fecha Compromiso Responsable
1 | Discrepancia entre  las  estructuras Se solicitara la aprobacion del Consejo de Jefe del
administrativa y funcional del Departamento |~ Subgerente de Administracion para que el Departamento | Departamento FHAy
. 011212010 . ) . .
FHA. Negocios FHA trabaje en relacion de dependencia Consejo de
directa de la Subgerencia de Negocios. Administracion
2 | Personal que no cumple con los requisitos Se velard por seleccionar y contratar Jefe del
minimos establecidos en sus perfiles de Subgerente de colaboradores que cumplan con los | Departamento de
puestos. Ng . 03112/2010 | requisitos minimos exigidos por los perfiles { Recursos Humanos y
legocios
de puestos. Jefe del
Departamento FHA
3 | Diferencias entre saldos fisico y contable de Se instruird al Encargado de Gestion de
cédulas hipotecarias y primeros testimonios Valores para que ingrese y retire Jefe del
de escrituras de préstamos FHA, por no|  Subgerente de oportunamente de béveda los titulos-valores | Departamento FHAy
T ! . 071212010 L :
retirar ni ingresar oportunamente dichos Negocios y documentos, requiriendo las respectivas |  Encargado de
documentos de béveda de valores. contabilizaciones. Gestion de Valores
4 | Desconocimiento de leyes, falla de El personal dard lectura a las leyes y
capacitaciones y carencia de un plan de Subgerente de 10/12/2010 | reglamentos que se relacionan con su que Jefe ce
S Negocios L Departamento FHA
incentivos para los colaboradores. hacer diario.
Se brindardn capacitaciones periddicas al Jefe del
personal sobre politicas, procedimientos | Departamento FHAy
operativos y normativa legal vigente. Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos
Se elaborara un plan de incentivos por Jefe del
cumplimiento de  metas y  objefivos, | Departamento FHAY
elevandolo a consideracion y aprobacion del | Jefe Organizacion y
Consejo de Administracion o la Gerencia. Métodos
5 | Manuales con procedimientos Se solicitard la actualizacion de los
desactualizados y operaciones que no procedimientos  que  se  consideren Jefe del
cuentan con sus respectivos manuales. Subgerente de necesarios, asi como también la emision de | Departamento FHAy
: 131212010 . -
Negocios los manuales que hacen falta para brindar | Jefe Organizacion y
cobertura a todas las operaciones Métodos
desarrolladas por el drea.
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No. Hallazgo Dirigido a Fecha Compromiso Responsable

6 | Inadecuada segregacion de funciones del Se haran las correcciones a los distintos

‘ Jefe y colaboradores
personal. Subgerente de procesos operativos, a efecto que dentro de

: 141212010 . . del Departamento
Negocios cada uno intervengan como minimo dos

FHA
colaboradores.

7 | El control de las recaudaciones del sistema Se instruia al Ejecutivo de Administracion de Jefe del
FHA se lleva a cabo uilizando hojas Subaererte de Recaudaciones para que cargue la| Departamento FHAY
electronicas de Excel, no obstante que se Ni ocics 1411212010 | informacion en el software disefiado para tal | Ejecufivo de
cuenta con un software disefiado g efecto, sustituyendo las hojas de Excel por| Administracion de
especialmente para dicho efecto. dicho programa electronico. Recaudaciones

8 |Falta de leyes, manuales de normas, Se solicitara y se obtendra el resto de leyes,
procedimientos y politicas administrativas, politicas administrativas y manuales de
necesarios para que ¢l Departamento FHA | SUDOEFEMEd oo | nomas y procedimientos necearios para las Jefe del
realice sus operaciones de manera correcta | 49008 operaciones del Departamento FHA. Departamento FHA
y segura.

9 | Falta de evidencia de lectura de leyes y El personal dara lectura a los manuales de
manuales de procedimientos. Subgerente de normas y procedimientos del rea, asi como | Jefe y Colaboradores

geren 161212010 | a los articulos correspondientes a las leyes y |~ del Departamento
Negocios )
reglamentos que regulan las operaciones del FHA
Sistema FHA.

10 | Deterioro de las instalaciones, desperfectos Se haran las gestiones necesarias a efecto Jefe del
en el equipo de oficina y falta de proteccion |  Subgerente de 202010 de corregir los aspectos detallados. Departamento FHAY
al equipo electronico. Negacios Jefe de Servicios

Diversos

11 | Falta de documentacion en expedientes de Se requeriran los documentos que hacen

préstamos FHA. Subgereqte ce 21122010 | fatta para completar cada uno de los Jee e
Negocios . " Departamento FHA
expedientes de créditos.
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CONCLUSIONES

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de la Ley del Instituto de
Fomento de Hipotecas Aseguradas, la institucion bancaria que fue objeto de
investigacién, es una entidad aprobada por dicho instituto para realizar las
operaciones y cumplir las obligaciones relacionadas con el Sistema FHA, sin
embargo, no cuenta con una estructura administrativa adecuada que le
permita el pleno cumplimiento de las operaciones y obligaciones que le

confiere el referido Reglamento.

El Departamento FHA del banco sujeto del presente estudio, es la unidad que
se encarga en forma exclusiva, de la direccion, gestién, administracion, control
y liquidacién de las operaciones que la institucion realiza por medio del
Sistema FHA, conforme a los Manuales de Normas y Procedimientos
aprobados por la administracion. No obstante, el Departamento FHA realiza
procedimientos que no cuentan con los manuales respectivos, que contribuyan

a garantizar el adecuado desarrollo de sus operaciones.

Los Manuales de Normas y Procedimientos son documentos que contienen
informacion sistematica, clara y precisa para el correcto desarrollo de una
actividad, operacion o procedimiento especifico, debiendo ser sujetos de
actualizaciones frecuentes, de acuerdo a los cambios en las normativas
externas e internas. Los manuales existentes en el Departamento FHA de la

entidad bancaria investigada, contienen procedimientos desactualizados.

El Departamento de Auditoria Interna del banco evaluado es un o6rgano
independiente que realiza la fiscalizacion anual de las actividades de la
institucion, incluyendo la supervision y evaluacion periddica del sistema de
control interno para mantener la seguridad, correccion y eficacia de todas las
operaciones que se realicen, asi como asegurar el buen uso de los bienes

propiedad del banco y de aquellos que tenga la obligacién de administrar.
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Asimismo, brinda servicios de asesoria para ayudar a la administracién a
cumplir con sus objetivos, agregando valor y mejorando las operaciones de la
entidad.

La auditoria operacional constituye el examen critico de las operaciones de
una entidad, sean éstas de tipo productivo o generadoras de servicios, con el
objeto de medir y evaluar su grado de eficacia y eficiencia, asi como también,
los riesgos inherentes a las mismas, brindando las recomendaciones que se

consideren necesarias.

Con el desarrollo del presente trabajo de tesis, se pudo comprobar la hipétesis
planteada en el plan de investigacién, la cual establece que las causas que
provocan la falta de atencion y cumplimiento de las politicas y procedimientos
establecidos para el control de las operaciones realizadas por el departamento

FHA del banco estudiado son:

e La contratacién de personas que no cumplen con los requisitos minimos
establecidos en los perfiles de puestos;

e La ausencia o falta de capacitacion permanente al personal, respecto de
las politicas y los procedimientos operativos, asi como de la normativa
legal vigente aplicable a las operaciones FHA;

e Lainadecuada segregacion de funciones del personal;

e Manuales con politicas y procedimientos desactualizados; y

e Lainexistencia de un plan de incentivos para el personal.
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RECOMENDACIONES

El Consejo de Administracion de la institucion bancaria objeto de
investigacién, debe aprobar en el corto plazo, una reestructura administrativa
en el Departamento FHA. Para el efecto debe solicitar al area encargada, la
presentacion de una propuesta donde se observe y justifigue que el
Departamento FHA quedara organizado de forma tal que le permitira el pleno
cumplimiento de las operaciones y obligaciones que le confiere el Reglamento
de la Ley del FHA.

El Departamento FHA del banco sujeto del presente estudio, debe
implementar, en el corto plazo, la totalidad de Manuales de Normas y
Procedimientos, aprobados por la administracién, que contengan informacién
sistematica, clara y precisa para la correcta direccidn, gestion, administracion,
control y liquidacion de todas las operaciones del area. Para cumplir este fin,
el Departamento FHA debe elaborar dichos documentos, someterlos a
aprobacion de la Gerencia General o el Consejo de Administracién, y

finalmente ponerlos en funcionamiento.

La entidad bancaria investigada debe revisar y actualizar, por lo menos una
vez al afo, sus Manuales de Normas y Procedimientos, con el objeto que
siempre estén adecuados a los cambios que pueda sufrir la normativa legal
interna y externa, asi como las estructuras administrativas y los sistemas de

tecnologia de informacion.

El Departamento de Auditoria Interna del banco evaluado, siempre debe estar
situado a un nivel jerarquico que le permita la independencia necesaria para
cumplir sus objetivos y responsabilidades. Esta unidad debe incluir dentro de
su plan de trabajo anual, la fiscalizacion de todas las operaciones del banco, el
seguimiento de las recomendaciones contenidas en sus informes y la

prestacion de servicios de asesoria, que contribuyan para que la
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administracion logre alcanzar las metas trazadas, agregando valor y

mejorando las operaciones de la institucion.

El Departamento de Auditoria Interna del banco objeto de estudio, debe llevar
a cabo frecuentemente, auditorias operacionales a los diversos
procedimientos desarrollados en los departamentos operativos, a efecto de
medir y evaluar su eficacia y eficiencia, asi como la identificacion de los
riesgos inherentes a los mismos, dando a conocer las recomendaciones que
considere necesarias. Deberan utilizar los estandares profesionales emitidos

para tales efectos.

Con el objeto que el personal del Departamento FHA del banco investigado,

brinde la debida atencion y cumpla con las politicas y los procedimientos

establecidos para el control de las operaciones realizadas por dicha area, es
necesario que la administracion evalue y refuerce, por lo menos de forma
anual, los sistemas de control interno, a efecto que éstos garanticen:

e La contratacion de personas que cumplan con los requisitos establecidos
en los perfiles de puestos;

e La capacitacion permanente al personal, respecto de las politicas y los
procedimientos operativos, asi como de la normativa legal vigente
aplicable a las operaciones FHA;

e Una adecuada segregacion de funciones del personal,

e Contar con manuales con politicas y procedimientos actualizados; y

e La creacion de planes de incentivos para los colaboradores, por el

cumplimiento de metas y objetivos del Departamento.
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