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INTRODUCCION

La formulacién de procedimientos para la documentacion de los registros
contables de una entidad es de suma importancia, ya que al evaluar los
resultados de estos se concluye que los mismos deben ser realizados de
forma adecuada para que la informacion financiera sea confiable,
razonable y oportuna. El Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas -
FHA- es una entidad estatal descentralizada, con personalidad juridica,
capacidad para contratar y con patrimonio propio, la cual pertenece al

sistema financiero guatemalteco.

El presente trabajo esta conformado por cuatro capitulos. El capitulo | da
a conocer aspectos relacionados al sistema financiero guatemalteco, el
cual es el conjunto de instituciones que canalizan los recursos financieros
de un sector y lo ponen a disposicion de otros con el fin de suplir las
necesidades de los involucrados y tiene suma importancia en los objetivos
de un pais con relacién al desarrollo de sus habitantes. El FHA tiene una
mision importante para paliar la problematica de vivienda en el territorio
nacional, el cual cuenta con una trayectoria por mas de cincuenta afos
siendo el principal asegurador de viviendas en todo el pais. El FHA es
quien garantiza a las entidades financieras la recuperacién de su capital
dado en calidad de préstamo hipotecario a los deudores, quienes a través
del sistema FHA, obtienen un préstamo con las entidades financieras para
poder adquirir su vivienda en un plazo hasta de veinticinco afios por
medio de nucleo familiar; lo anterior lo realiza mediante el seguro de
hipoteca. A partir del afio 2,013 el FHA ofrece como un compilemento al

seguro de hipoteca el seguro de desgravamen.



En el capitulo Il se dan a conocer los aspectos generales del seguro de
desgravamen del FHA, el cual tiene cobertura por pérdida de empleo,
invalidez y fallecimiento con lo cual brinda a los deudores hipotecarios
mayor confianza de adquirir una vivienda a través del sistema FHA a
sabiendas que actualmente existe un seguro que los cubre de no perder
su vivienda (la cual esta en garantia hipotecaria) por motivo de las
coberturas ya sefialadas. También es importante hacer mencién que en
dicho capitulo se abordan temas con relacion a la reglamentacion del FHA
en el manejo administrativo y contable del seguro de desgravamen.

En el capitulo 11l se desarrolla teoria muy puntual acerca de temas como
los procedimientos, catalogos contables y diagramas de flujo. Este
capitulo es un complemento importante para el desarrollo del siguiente, ya
que cuenta con definiciones relacionadas al tema, indica cuales son las
funciones de un catalogo contable, muestra la importancia que tienen los
diagramas de flujo de los procedimientos de una entidad. Es importante
que dentro de los procedimientos para la documentacién de los registros
contables se tenga claro la definicion de contabilidad por ello también se
desarrolla en este capitulo junto con otros conceptos que ataiien al

presente trabajo.

El capitulo IV contiene el caso practico “Formulacion de Procedimientos
para la Documentacién de los Registros Contables del Seguro de
Desgravamen para el Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas -
FHA-", el cual inicia con los antecedentes del Instituto, continua con una
carta de asignacion del trabajo para la formulacién de dichos
procedimientos donde se enrola al Contador Publico y Auditor que con
base a su experiencia realiza la tarea asignada. Se expone una tabla de
amortizacién la cual representa el monto asegurado durante un tiempo



determinado de un caso especifico, del cual se determinan los montos de
las primas del seguro de hipoteca asi como las del seguro de
desgravamen. Brevemente se describe el método que se utilizé6 para
poder formular los procedimientos para la documentacién de los registros
contables del seguro de desgravamen para el Instituto de Fomento de
Hipotecas Aseguradas, contiene los diagramas de flujo de cada
procedimiento determinado asi como el ejemplo del registro contable de
cada uno, todos los procedimientos finalizan en el momento en que se
asigna un correlativo en el mayor y a partir de ahi la informacién ya no
puede ser modificada del sistema.

Por ultimo se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas

del trabajo de investigacion efectuado, asi como las referencias
bibliograficas consultadas en la elaboracién de la presente tesis.



CAPITULO |
SISTEMA FINANCIERO GUATEMALTECO Y EL INSTITUTO DE
FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS -FHA-

11. Sistema financiero guatemalteco

“El sector financiero de una economia es el sistema circulatorio que liga los
bienes, los servicios y las finanzas en los mercados domésticos e
internacionales”. (17:465)

“Los sistemas financieros en una economia moderna transfieren recursos
entre espacios, tiempos y sectores. El flujo de fondos en los sistemas
financieros se realiza a través de los mercados y de los intermediarios
financieros.”(17:483)

El sistema financiero guatemalteco se define como el conjunto de
instituciones que cumplen cada una sus funciones para lograr la estabilidad
financiera del pais. Lo anterior se logra al canalizar los recursos financieros
asi como satisfaciendo la necesidad de oferta y demanda de dinero y otros
valores, tanto en moneda nacional como en moneda extranjera.

1.1.1. Funcién
“Las grandes funciones de un sistema financiero son transferir recursos,
administrar el riesgo, subdividir y agrupar fondos, y cubrir

transacciones.”(17:483)

La funcién del sistema financiero guatemalteco es canalizar y administrar los
recursos financieros para que el pais logre un buen funcionamiento y



crecimiento econémico, asi como lograr la eficiencia y competitividad del

mismo.
1.1.2. Clasificacion

En Guatemala atendiendo a la regulacién el sistema financiero se divide en:

¢ Regulado

¢ No regulado

1.1.2.1. Sistema financiero guatemalteco regulado

El sistema financiero guatemalteco regulado se encuentra conformado por
instituciones que estan sujetas a la supervision de la Superintendencia de
Bancos, érgano facultado para ello. Dentro de este sector se incluyen las
siguientes instituciones:

¢ Instituciones bancarias

e Sociedades financieras

¢ Compaiiias almacenadoras

¢ Compaiiias de seguros

e (Casas de cambio )

o Entidades fueras de plaza (off shore)

e Casas de bolsa

o Emisoras de tarjetas de crédito

o Ofras instituciones.



Estructura

El sistema financiero guatemalteco estd organizado bajo la estructura de

Banca Central. La cual es la siguiente:

e Junta Monetaria

e Banco de Guatemala

e Superintendencia de Bancos

e Bancos del Sistema

¢ Financieras

e Aseguradoras

¢ Almacenes Generales de Depésito

e Ofras Instituciones.

Junta Monetaria

Tiene como funcion la determinacion de la politica monetaria, cambiaria y
crediticia del pais y también la direccién del Banco de Guatemala.

Segun el articulo 132 de la Constituciéon de la Republica de Guatemala la
Junta Monetaria se integra con los siguientes miembros:

o El presidente, quien también lo sera del Banco de Guatemaia, nombrado
por el presidente de la republica, y por un periodo establecido en la ley;

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

¢ Un miembro electo por el Congreso de la Republica.

e Un miembro electo por las asociaciones empresariales de comercio,

industria y agricultura;



¢ 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.

Banco de Guatemala

“Es el agente financiero del Estado que tiene por objeto principal promover la
creacion y el mantenimiento de las condiciones monetarias, cambiarias y
crediticias mas favorables al desarrolio ordenado de la economia del pais.

El Banco Central es el Banco de Guatemala y funciona con caracter
auténomo. Es la unica entidad bancaria que puede emitir billetes y monedas
en el territorio nacional, funciona bajo la direccion general de la Junta
Monetaria.” (25)

El Banco de Guatemala es el banco central del pais el cual se encarga de
promover las circunstancias monetarias, cambiarias y crediticias que ayudan
al desarrollo del pais, siempre bajo la direccion de la Junta Monetaria.

Superintendencia de Bancos

Es una entidad de técnica y especializada que se rige por las leyes
bancarias, financieras y otras, que le encomienden la vigilancia e inspeccion
de instituciones o empresas del sector financiero del pais. Su principal
objetivo es el obtener y mantener la confianza del publico en el sistema
financiero y en las entidades sujetas a su control, vigilando la solidez
econdémica y liquidez de las mismas, para que estas cumplan con sus
deberes legales, y que presten sus servicios adecuadamente a través de
una sana y eficiente administracion.
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La Superintendencia de Bancos es de gran importancia para mantener la
confianza en la poblacién, la cual debe garantizar que las instituciones
financieras del pais estan realizando sus funciones y cumpliendo con los
aspectos legales a los que se encuentran sujetas y con ello contribuyendo al
desarrollo econémico de Guatemala, es decir que debe supervisar y vigilar
que las entidades se encuentren en una situacién financiera a favor y que
tengan liquidez para pagar todas las obligaciones contraidas por la

naturaleza de su negocio.
Bancos del Sistema

S6lo las entidades autorizadas podran legalmente efectuar, dentro del
territorio de la republica, acciones o negocios que consistan en el préstamo
de fondos obtenidos del publico por medio del recibo de depositos o la venta
de bonos, titulos u obligaciones de cualquier otra naturaleza, y seran
consideradas para los efectos legales como instituciones bancarias.

El articulo 6 del Decreto No.19-2002 Ley de Bancos y Grupos Financieros y
sus reformas indica: “los bancos privados nacionales deberan constituirse en
forma de sociedades andnimas, con arreglo a la legislacion general de la
republica y observar lo establecido en la presente ley”.

Para junio del afio 2016 en Guatemala existen dieciocho instituciones
bancarias vigiladas por la Superintendencia de Bancos de Guatemala, las

cuales son:

o El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala
e Banco Inmobiliario, S.A.

e Banco de los Trabajadores

e Banco Industrial, S.A.

e Banco de Desarrollo Rural, S.A.
5



e Banco Internacional, S.A.

¢ Citibank, N. A. Sucursal Guatemala
¢ Vivibanco, S.A.

¢ Banco Ficohsa Guatemala, S.A.

e Banco Promerica, S.A.

e Banco de Antigua, S.A.

e Banco de América Central, S.A.

¢ Banco Citibank de Guatemala, S.A.
¢ Banco Agromercantil de Guatemala, S.A.
e Banco G&T Continental, S.A.

¢ Banco de Crédito, S.A.

e Banco Azteca de Guatemala, S.A.
e BancoINV, SA.

Financieras

Las sociedades financieras son instituciones que actian como
intermediarios especializados en operaciones de banco de inversion,
promueven la creacion de empresas por medio de obtener (captacion) y
distribucién (canalizacién) de recursos internos y externos de mediano y
largo plazo; los invierten en empresas industriales, agrarias 6 ganaderas, ya
sea adquiriendo acciones o participaciones (en forma directa), o en forma
indirecta, otorgandole créditos para su organizacion, ampliacién,
modificacion, transformacion o fusion, siempre que promuevan el desarrollo
y diversificacion de la produccion.



Las sociedades financieras captan y canalizan inversiéon interna como
externa la cual la utilizan para promover la creacion de empresas
productivas ya sea de forma directa a través de acciones o participaciones o
de forma indirecta por medio de créditos para que sean utilizados en su
ampliaciéon y desarrollo, modificacion, transformacion o fusion toda vez
promuevan el desarrolio de la produccién del pais.

Aseguradoras

Empresas privadas cumplen una funcién de aseguramiento e indemnizacion
de un siniestro sobre un bien inmueble, mueble y a la persona humana. Los
usuarios pagan una prima monetaria, con el objetivo de que al suceder un
siniestro la aseguradora cubrira los dafios ocasionados por el siniestro de
acuerdo a las estipulaciones pactadas.

Las compafiias aseguradoras son las que asumen el riesgo segun las
condiciones que se establecen en las pélizas de seguro, dicho riesgo es
asumido obteniendo en contraprestacion una prima de seguro que es
pagada por el asegurado en la forma convenida. El asegurado tiene la
certeza de que la aseguradora cubrira el riesgo en caso de que ocurra el

probable siniestro.

Almacenes Generales de Depésito

Los Almacenes Generales de Depdésito pueden emitir certificados de
depésito y bonos de prenda, los cuales se transfieren por simple endoso. El
certificado de depésito acredita la propiedad y depésito de la mercaderia o
producto. Los Bonos de Prenda representan el contrato de préstamo con la



consiguiente garantia de las mercancias o productos depositados, y
confieren los derechos y privilegios de un crédito prendario.

Son instituciones que tienen por objeto el depésito, custodia y conservacion
de mercaderia ya sea procedente del territorio nacional o del extranjero.
Estos colaboran con la actividad financiera del pais ya que prestan la
ubicacién fisica para que se resguarden productos de terceros, asi como
también se pueden emitir bonos de prendas que permiten obtener liquidez

por medio de créditos bancarios.
Otras Instituciones

Dentro del sistema financiero regulado existen otras instituciones que son
vigiladas e inspeccionadas por la Superintendencia de Bancos de
Guatemala, las cuales deben de cumplir con los requerimientos legales que
fueron decretados para su funcién en particular.

Pueden considerarse entre otras instituciones del sistema financiero

guatemalteco regulado:

¢ Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas. FHA.
o Departamento de Monte de Piedad del Crédito Hipotecario Nacional.

e Banco Nacional de Desarrollo Agricola.

1.1.2.2. Sistema financiero no regulado

Dentro del sistema financiero guatemalteco no regulado existen instituciones
“cuya autorizacion responde a una base legal genérica (Cédigo de Comercio)
y que no se encuentran bajo la vigilancia y supervision de la
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Superintendencia de Bancos. Los intermediarios financieros que conforman
este sector, usualmente innovadores, proporcionan los servicios que, por ley,
les era prohibido prestar a las entidades reguladas.’(25) Entre estos se
puede mencionar a organizaciones no gubernamentales (ONG) y otros tipos
de Cooperativas.

1.2. Antecedentes Histéricos del Instituto de Fomento de Hipotecas
Aseguradas FHA

El Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas se cre6 gracias al interés
de la Comision de Vivienda del Congreso de la Republica y la inquietud de
varios guatemaltecos, quienes observaron y analizaron los casos de éxito
en instituciones similares de Estados Unidos, Cuba y Puerto Rico en la
década de mil novecientos treinta.

En los aitos sesenta del siglo pasado (siglo XX) se mostraba imperativa la
necesidad del fomento de la construccién de casas para poder aligerar la
molesta situacion de su carencia. Buena parte de guatemaltecos deseaban
obtener su vivienda a través de la inversiéon privada y por ello, diversas
empresas que buscaban promover el sector vivienda se mostraron
interesadas en un sistema que efectuara el seguro de una hipoteca: un
método probado en otros paises con problemas similares a los de
Guatemala y que ofreciera oportunidades a todas las personas para obtener
casa propia sin mayor esfuerzo, que el de pagar mensualmente una
determinada suma a su alcance y con un calculo previo.

Se promulga el Decreto Numero 1448 del Congreso de la Republica y se
crea el 7 de junio de 1961 el Instituto de Fomento de Hipotecas Asegurad_as,
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conocido por las siglas FHA, lo anterior con el objetivo de fomentar la
construccién de viviendas a través de inversiones privadas y que estas
tuvieran la certeza en recuperar su dinero, asi como la facilidad para que el
deudor pudiera pagar su vivienda por medio de co6modas mensualidades
que estuvieran al alcance de su bolsillo.

El FHA tuvo sus inicios con la adscripcion al Banco Crédito Hipotecario

Nacional, mientras lograba estabilizarse.

Los fundadores se enfocaron en la preparacién de los reglamentos, la
aprobacion de la nueva Junta Directiva, formularios de operaciones de
Seguros de Hipotecas, tablas de amortizacion, modelos de escritura
publicas, modelos de cédulas hipotecarias, manual para planificacion de
proyectos minimos de construccion, sistema contable y varios reglamentos

internos.

Varias platicas y conferencias se dictaron con el propésito de dar a conocer
el sistema a directivos y ejecutivos de bancos, aseguradoras asi como
inversionistas, ejecutivos de negocios, profesionales, tenedores de tierras
urbanizables y personas interesadas en las actividades de desarrollo y
construccién de viviendas.

Producto de ellas se recibieron solicitudes de bancos, aseguradores y
empresas de capital propio ya sea para obtener la calidad de Entidades
Aprobadas o para construir viviendas para su venta. Esto con el propésito de
operar dentro del Sistema FHA.

Desde su fundacion se han ejecutado proyectos de miles de viviendas en
diferentes partes del pais. “El capital del F.H.A., queda constituido con la
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aportacion de Q.900,000.00 que hara el Estado, por virtud del Decreto
numero 1390 del Congreso de la Republica.” (3:3)

1.3. Ley del instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas

Con el objeto de fomentar la construccion de viviendas en gran escala
mediante la inversidn de capitales privados y, a la vez, ofrecer a estos
inversionistas las garantias necesarias para una efectiva y segura
recuperacion de sus recursos, el Congreso de la Republica promuigé el
Decreto Numero 1448, mediante el cual se cred el Instituto de Fomento de
Hipotecas Aseguradas FHA el 7 de junio de 1961, entidad que inicié sus
operaciones con un aporte del Estado de Q 900, 000 en concepto de capital;
de la aportacién en mencién se destino una cantidad adecuada para sus
gastos de organizacion, instalacién y operacion.

El Congreso de la Republica decret6 en el afio de 1961 la Ley del Instituto de
Fomento de Hipotecas Aseguradas, para lo cual fue necesario considerar los
aspectos mas importantes para poder promulgar dicha ley, las cuales son las

siguientes:

e La necesidad del fomento de la construccion de casas para poder
aligerar la molesta situacion de su carencia, para que la mayor parte
de nuestros conciudadanos puedan obtener su vivienda con la
comodidad minima dentro del alcance de sus ingresos personales.

e La obligacion legal y moral del Estado de procurar que la mayor

cantidad de guatemaltecos gocen de los beneficios que pueden
significar un incremento efectivo de la construccion de casas de todo
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tipo a efecto de que estén al alcance de las posibilidades de todas las

clases sociales.

e Que para promover la inversion de capitales privados en vivienda
destinada a darse en propiedad a familias que tienen niveles de
ingresos y ahorro adecuados y suficientes para su adquisicién, se ha
probado en otros paises la eficacia del funcionamiento de un sistema
que efectue el seguro de hipoteca.

o El sistema de hipotecas aseguradas ofrece oportunidades a personas
de pocoé recursos de obtener casa propia, sin mayor esfuerzo que el
de pagar mensualmente una determinada suma a su alcance; que
ademas fomenta la construccién de viviendas en gran escala mediante
la inversién de capitales privados; y que también, ofrece a estos
capitales privados las garantias necesarias para segura recuperacion
con moderado lucro, lo cual redunda en beneficio de la economia
nacional.

El Decreto No. 1448 Ley del Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas
en el articulo 3 literal d indica “Completar el seguro de hipoteca mediante la
emisidon o contratacion 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”.
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1.3.1.  Objetivo del Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas

En el Articulo 1 del Decreto Numero 1448 Ley del Instituto de Fomento de
Hipotecas Aseguradas se establece que se crea una entidad estatal
descentralizada, con personalidad juridica, con capacidad para contratar y
patrimonio propio. El objetivo primordial es facilitar la adquisicion de la
vivienda a las familias guatemaltecas a través de asegurar la inversion en
financiamiento a largo plazo que otorgan las entidades financieras. Por
medio de las entidades financieras el Instituto de Fomento de Hipotecas
Aseguradas FHA, atiende la compra de vivienda proyectada, vivienda
existente, liberacion de gravamen hipotecario, construccioén en lote propio y

también cesion de derechos.

“El objetivo principal es facilitarle a la familia guatemalteca la adquisicion de
una vivienda propia a través del financiamiento que otorgan las entidades
financieras del sistema, con las mejores condiciones del mercado como:
minimo enganche, tasa de interés preferencial y hasta 25 afios para pagar la
deuda. Para evaluar la capacidad de pago se toma en consideracion el

ingreso de su nucleo familiar.

Los proyectos bajo el sistema FHA, cuentan con los servicios basicos como:
agua potable, acceso adecuado, planta de tratamiento de aguas negras,
energia eléctrica, alumbrado publico, areas verdes y una vivienda bien

construida.”(20)

1.4. Sistema FHA

Es la interaccion entre los deudores hipotecarios, las entidades financieras y
desarrolladores de vivienda y FHA, los primeros solicitan a las entidades
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financieras que los financien para poder comprar la vivienda a los

desarrolladores de las mismas.

“Los actores del sistema FHA son las entidades aprobadas (bancos y
entidades especializadas en administrar hipotecas), que otorgan los créditos
para la compra de vivienda en las mejores condiciones financieras y son los
responsables de administrar la hipoteca; por otra parte, las empresas
desarrolladoras de proyectos habitacionales, quienes al solicitar la
elegibilidad de sus proyectos dentro del sistema pueden ofrecer a sus
clientes viviendas de calidad; y por ultimo las familias compradoras de
vivienda quienes buscan los beneficios del sistema FHA, para hacer realidad
su suefo de tener vivienda propia.” (13:7)

1.4.1. Entidades financieras
“Son los bancos, financieras e inversionistas que otorgan el préstamo para la
compra de vivienda y administran la hipoteca; estas entidades utilizan el

seguro de hipoteca para garantizar el retorno de su inversiéon.” (12:9)

“Son los bancos, financieras o inversionistas que otorgan el préstamo para la
compra de vivienda.” (23)

Son todos los bancos, las empresas financieras aprobados por el FHA que

estan dispuestos a otorgar préstamos a los deudores hipotecarios para que
puedan adquirir su vivienda.
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14.2. Promotores / desarrolladores

Son las empresas que destinan su capital al desarrollo y/o construcciéon de
proyectos habitacionales, los cuales ponen a disposicién del publico en
general; sin embargo, éstos también trabajan dentro del sistema FHA para
poner a disposicion sus proyectos para que sean supervisados bajo los
estandares que utiliza el Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas.

“Son las empresas que desarrollan proyectos habitacionales a través del
sistema FHA. Los promotores / desarrolladores al solicitar la elegibilidad de
los proyectos habitacionales dentro del sistema FHA, ofrecen seguridad y la
facilidad de acceder a los servicios basicos a los habitantes de las viviendas,
dando un sélido respaldo de la inversibn que hara el comprador del
inmueble.

Para los promotores / desarrolladores, utilizar el sistema FHA significa
apoyarse en la herramienta del “Manual de normas, de planificacion y
construcciéon del FHA", y contar con la asesoria para que sus proyectos
cumplan con los requisitos adecuados para ofrecer una vivienda digna y de
calidad.” (12:9)

1.4.3. Deudor hipotecario / comprador de vivienda

Es toda aquella persona que decide adquirir su vivienda y para ello solicita
un préstamo a las entidades financieras del sistema y otorga en garantia el
inmueble que esta adquiriendo.

“Es toda persona o grupo familiar que demuestre tener los ingresos
necesarios para cumplir con los pagos mensuales para la compra de
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vivienda. El FHA, respalda la solicitud del préstamo convirtiéndose en fiador
de la familia, ante la Entidad Aprobada. Para esto se realiza un analisis de
crédito, que al ser aprobado se envia directamente al banco o entidad
financiera, para que este continue con el tramite correspondiente y pueda
otorgarle el crédito. Con el sistema FHA, las familias cuentan con préstamos
a largo plazo, cuotas mensuales, enganches mas bajos y tasa de interés
preferencial lo que provoca una mayor oportunidad para acceder a la
compra de vivienda.” (12:9)

1.5. Seguro de hipoteca

Se puede definir un contrato de seguro como: “El contrato mediante el cual
una parte se obliga al pago de una prima para poder tener derecho a recibir
las indemnizaciones a consecuencia de una pérdida o dafio amparada en el
mismo. La otra parte se obliga a cubrir dichas indemnizaciones de acuerdo
con el clausulado de dicho contrato en dénde generalmente se establecen
las condiciones en que deben ocurrir los siniestros, se definen las
exclusiones, las limitaciones y las condiciones de pago, temporalidad del
compromiso y definiciones de los aspectos relacionados con el seguro.” (27)

El seguro de hipoteca protege a las entidades financieras en caso de que el
deudor hipotecario deje de pagar el préstamo. Si dicho suceso ocurre, la
entidad aseguradora que pacto la indemnizacién le paga a la entidad
financiera el saldo pendiente y pasa a ser duefia del inmueble hipotecado.

1.5.1. Seguro de hipoteca en el FHA

En el articulo 14 del Decreto 1448 Ley del Instituto de Fomento de Hipotecas
Aseguradas indica “El seguro de hipotecas que esta ley crea, garantiza al
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titular y al legitimo tenedor de un crédito, préstamos o cédula hipotecaria,
mediante el pago puntual de la prima pactada, el cobro integro del principal,
intereses y demas obligaciones de los préstamos, conforme y en la forma
que se hubiere consignado en el documento o titulo que ampara las

obligaciones hipotecarias aseguradas”.

Por lo anterior se puede afirmar que el FHA asume el riesgo, el cual consiste
en que el deudor hipotecario deje de pagar la cuota nivelada
correspondiente a la entidad financiera y que derivado de ello le corresponda
asumir la responsabilidad de pagar el principal, intereses y otros a la entidad
financiera que fue quien realizé el préstamo hipotecario.
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CAPITULO Il
SEGURO DE DESGRAVAMEN DEL INSTITUTO DE FOMENTO DE
HIPOTECAS ASEGURADAS -FHA-

2.1. Definicion

“Es la cobertura que indemniza en casos de fallecimiento o invalidez total y

permanente, el saldo total o proporcional del crédito hipotecario asegurado

por el FHA; asi como, en casos de ausencia temporal e involuntaria de

generacién de ingresos por parte de los deudores, hasta seis (6) cuotas del
crédito.” (21)

El FHA por medio del seguro de desgravamen indemnizara a los deudores
hipotecarios asegurados en los casos siguientes:
¢ Fallecimiento e invalidez total y permanente: cuando exista un solo
deudor asegurado, cubrira el saldo total del crédito hipotecario. En los
casos que participe mas de un deudor asegurado en el crédito, el
saldo a pagar sera proporcional conforme el porcentaje de
participacién, anotado en el resguardo de asegurabilidad.
¢ Ausencia involuntaria y temporal de generacioén de ingresos por parte
del deudor, hasta seis (6) cuotas niveladas del crédito hipotecario
asegurado por el FHA, o la parte proporcional si en el mismo participa

mas de un deudor.

Las familias guatemaltecas pueden proteger su patrimonio a través de la
cobertura que brinda el seguro de desgravamen. La pérdida de empleo,
fallecimiento e invalidez era un riesgo muy alto que corrian las personas que
adquirian su vivienda y no contaban con dicho seguro. A partir del afio 2013
los deudores hipotecarios que cuentan con dicho seguro pueden sentirse



protegidos ante cualquier evento de los ya mencionados y no perder su
patrimonio, especificamente su vivienda.

“La finalidad de una pdéliza de desgravamen consiste en asegurar el pago del
saldo insoluto del asegurador deudor frente a su acreedor, nhormalmente,
instituciones financieras, prestamistas de un crédito.

Justamente, el seguro de desgravamen es un contrato accesorio, io que
quiere decir que para su subsistencia, es necesaria la existencia de un
crédito de cualquier naturaleza, por el cual el deudor se obligue al pago de

su correspondiente acreedor.” (29)

22.  Objeto

El FHA tiene como objeto completar el seguro de hipoteca mediante la
emision o contratacion del seguro de desgravamen para beneficiar a las
familias guatemaltecas.

Al poner en marcha el seguro de desgravamen existiran beneficios como
motivar a la familia guatemalteca para adquirir su vivienda y facilitar la
conservacion de la propiedad de la vivienda.

2.3. Coberturas
El seguro de desgravamen que el FHA tiene como beneficio para las familias
guatemaltecas son las coberturas de fallecimiento, invalidez total o

permanente y ausencia temporal de generacién de ingresos para los
deudores hipotecarios.
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2.3.1. Fallecimiento

Segun el Reglamento para la Administracién del Seguro de Desgravamen
con Anexo de Invalidez Total y Permanente y Ausencia Involuntaria y
Temporal de Generacion de Ingresos en el articulo 2 literal m) indica:
“FALLECIMIENTO: Muerte de los deudores hipotecarios”.

El FHA en los casos que exista sélo un deudor hipotecario (un asegurado)
indemnizara el 100% del saldo de capital que corresponda al mes en que
ocurra el siniestro. Cuando el crédito se encuentre registrado a favor de mas
de un deudor hipotecario y ocurre el fallecimiento de uno de ellos se
indemnizara en forma proporcional segun lo establecido en el resguardo de
asegurabilidad y se hara tomando dicha indemnizacién como un abono
extraordinario a capital.

El seguro que tenga como cobertura el fallecimiento ayuda econémicamente
a la familia del difunto después de que ocurra el siniestro, haciéndose cargo
la entidad aseguradora de indemnizar una cantidad de dinero pactada segun
la péliza del seguro o resguardo de asegurabilidad.

2.3.2. Invalidez total y permanente

Es la “Situacién resultante del dafio fisico o mental, irreversible y definitivo, a
causa de una enfermedad o accidente, que le imposibilite trabajar o generar
ingresos por cuenta propia”. (14:2)

Esta cobertura que ofrece el FHA con el seguro de desgravamen es muy Util
para las familias guatemaltecas, ya que en caso de que a estos les ocurra
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algiin accidente o enfermedad que los imposibilite de seguir trabajando
tienen el respaldo del seguro y de no perder su patrimonio (la vivienda
adquirida) por la incapacidad de generar ingresos.

Al igual que la cobertura por fallecimiento, el FHA indemnizara el 100% del
saldo a capital que corresponda al mes en que ocurra el evento cuando sea
un solo deudor hipotecario y el monto proporcional al porcentaje de
participaciéon que qued6 anotado en el Resguardo de Asegurabilidad cuando
sean mas deudores hipotecarios.

2.3.3. Ausencia involuntaria y temporal de generacion de ingresos

Segun el Reglamento para la Administraciéon del Seguro de Desgravamen
con Anexo de Invalidez Total y Permanente y Ausencia Involuntaria y
Temporal de Generacién de Ingresos en el articulo 2, literal o) establece que
“Es la incapacidad de los deudores hipotecarios cubiertos por el Seguro de
Desgravamen, para generar ingresos debido a pérdida injustificada de
empleo; o en el caso de trabajadores independientes, la imposibilidad de
ejercer, de manera autonoma, su profesion u oficio derivada de enfermedad
o accidente.”

Basicamente la cobertura de ausencia involuntaria y temporal de generacién
de ingresos es la cobertura de un seguro por pérdida de empleo, el cual
beneficia al deudor hipotecario ya que al momento que la persona pierda su
empleo con causa injusta, dicha cobertura le servira para pagar sus cuotas
niveladas y asi proteger su patrimonio (la vivienda adquirida a través del
sistema FHA).

" En casos de ausencia involuntaria y temporal de generacion de ingresos el
FHA cubrira hasta un maximo de seis cuotas mensuales y consecutivas del
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crédito. En los casos en que el crédito fue otorgado a favor de mas de un
deudor, la indemnizaciéon sera proporcional al porcentaje que se quedod
plasmado en el resguardo de asegurabilidad y en el certificado del seguro de

desgravamen.

Es importante mencionar que los pagos de la indemnizacion cesaran a partir
del mes siguiente de que el deudor hipotecario empiece a generar ingresos,
considerando que ocurra dentro de los seis meses de cobertura.

2.4. Definiciones

Para efectos de comprensiéon del seguro de desgravamen es importante
hacer mencién de las definiciones de los siguientes términos:

241. Asegurador

Es sinénimo de una empresa de seguros o entidad dedicada
especificamente a la cobertura de riesgos.

El asegurador del seguro de desgravamen es el Instituto de Fomento de
Hipotecas Aseguradas, ya que es él quien asume el riesgo de que ocurra el
siniestro y segln lo establecido en la pédliza de seguro o certificado de
seguro de desgravamen realizara la indemnizacién correspondiente.
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24.2. Asegurado

Es una persona natural o juridica que en si mismo o en sus bienes tiene
intereses econémicos y esta expuesto al riesgo al momento de que suceda

algun acontecimiento previsto.

“Asegurado(a): Es la persona que mediante el pago de la prima tiene
derecho al pago de las indemnizaciones a consecuencia de una pérdida por
la realizacién de una eventualidad amparada por el contrato de seguro.” (33)

El asegurado del seguro de desgravamen se convierte en el deudor o
deudores de un crédito asegurado por el FHA, con el cual adquiere su

vivienda.

2.4.3. Beneficiario

Es la persona o entidad que fue designada en una péliza de seguro por el
asegurado o contratante, como titular de derechos para recibir la
indemnizacion.

El beneficiario es la persona que fue designada en la péliza de seguro para
recibir los beneficios econémicos derivado de que ocurra un evento que se
catalogue como siniestro. Para el seguro de desgravamen el beneficiario es
el deudor que adquiere dicho seguro y el FHA se hara responsable de
indemnizar segun lo estipule en el certificado del seguro de desgravamen.
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244. Prima

Es la cantidad o aportacién econémica que debe pagar el asegurado a la
entidad aseguradora por concepto de contraprestacion por la cobertura de

riesgo que éste le ofrece.

Es el valor pactado por el seguro contratado. Es la remuneracién que recibe
la aseguradora para responder a los riesgos que estd amparando en la
péliza y es la contraprestacién que esta obligando a ambas partes a cumplir
con lo establecido en el contrato. También se dice que prima es el pago que
el deudor hipotecario o asegurado (con el seguro de hipoteca y seguro de
desgravamen) efectta al FHA, dicho pago incluye la cuota del seguro de
hipoteca y la del seguro de desgravamen. Cabe resaltar que es el asegurado
quien paga la cuota mensual a la entidad financiera y sin embargo esta
ultima paga la prima anual al FHA a través de vigencias anticipadas.

El Reglamento para la Administracion del Seguro de Desgravamen con
Anexo de Invalidez Total y Permanente y Ausencia Involuntaria y Temporal
de Generacién de Ingresos en el articulo 2 litera h) establece que prima “Es
el pago que el asegurado efectia al FHA, como precio del seguro de
hipoteca y de desgravamen”.

2.45. Cuota mensual del crédito
“Cuota: Es la cantidad que se establece en las tarifas para el calculo de una

prima de seguro, normalmente se fija en porcentaje o al millar de la suma
asegurada.” (33)
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La cuota mensual del crédito es el pago mensual que realiza el deudor, el
cual incluye capital, intereses, el seguro de hipoteca, seguro de
desgravamen, comisién por administracién, impuesto Unico sobre inmuebles
y otros seguros que la entidad financiera cobra al deudor (seguro de

incendio y terremoto).

2.4.6. Riesgo

Es la probabilidad de que ocurra un hecho que produzca una necesidad de
reparacion. Existe dos formas de ver el riesgo, tanto el riesgo del objeto
asegurado asi como la aparicion real de un acontecimiento que fue

prevenido y garantizado en la péliza.

Riesgo es la posibilidad de que ocurra un evento o acontecimiento fortuito

capaz de producir daiios.

Segun la resolucién no. 152-2016 Reglamento para la Administraciéon del
Seguro de Desgravamen con Anexo de Invalidez Total y Permanente y
Ausencia Involuntaria y Temporal de Generacién de Ingresos, en el articulo
2, literal j) indica “RIESGO: es la eventualidad que se produzca la falta de
pago del crédito hipotecario asegurado, por el fallecimiento, la invalidez total
y permanente, o la ausencia involuntaria y temporal de generacién de
ingresos del asegurado o asegurados.”

En todo seguro el riesgo es la probabilidad de que ocurra el siniestro, en la
cobertura del seguro de desgravamen no es la excepcién. El riesgo que
existan personas aseguradas y ocurra un fallecimiento inesperado es real, al
igual que ocurran despidos injustificados (pérdida de empleo del deudor) o
un accidente que haga que el mismo no puede continuar generando

ingresos.
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Derivado de lo anterior se puede definir como riesgo a la posibilidad de que
ocurra el siniestro definido o previsto en la péliza de seguros.

2.4.7. Siniestro

Es la ocurrencia del acontecimiento prevenido en la péliza de seguro, es la
manifestacion concreta del riesgo asegurado, que produce unos dafos
garantizados en la péliza hasta determinada cuantia. Siniestro es un
acontecimiento que por originar unos dafos concretos previstos en la poliza,
motiva la aparicion del principio de indemnizacion, obliga a la aseguradora a
satisfacer total o parcialmente, al asegurado el capital garantizado en el
contrato (péliza de seguro).

“SINIESTRO: Es la ocurrencia de fallecimiento, la invalidez total y
permanente, o la ausencia involuntaria y temporal de generacioén de ingresos

por parte del asegurado.” (14:4)

El siniestro es cuando ocurre un evento que esta definido y amparado en la
péliza de seguro o certificado de seguro de desgravamen para el caso del
FHA, y el mismo es motivo de indemnizacién, por ejemplo una muerte, un
despido injustificado o un accidente que le ocurra al deudor.

2.4.8. Deudor

Es la persona o empresa que esta obligada a satisfacer una deuda; se parte
de que el origen de la deuda es de caracter voluntario, es decir, que el
deudor decidié (sin ser obligado) comprometerse al pago de dicha
obligacién.
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Segun el Reglamento para la Administracion del Seguro de Desgravamen
con Anexo de Invalidez Total y Permanente y Ausencia Involuntaria y
Temporal de Generacién de ingresos, en el articulo 2, literal ) indica:
“DEUDOR O DEUDORES: Es la persona o personas a quienes se les
concedié un préstamo a través del sistema de fomento de hipotecas

aseguradas, para la adquisicion de su vivienda.”

El deudor es la persona o personas que obtuvo u obtuvieron un
financiamiento para poder adquirir su vivienda a través del sistema FHA y se
comprometieron a pagar la cuota mensual del crédito.

2.5. Generalidades del seguro de desgravamen del FHA

Existen requisitos indispensables y procedimientos que hay que lievar a cabo
para que el seguro de desgravamen pueda ser emitido, administrado, pagado
y ver sus efectos, para lo cual se mencionan algunos de los mismos:

2.5.1. Declaracion del solicitante

Todo solicitante o solicitantes (si asi fuera el respectivo caso) se encuentran
obligados a declarar por medio escrito al FHA, cualquier hecho que resulte
importante para la evaluacién del riesgo.

El FHA puede solicitar examenes meédicos o cualquier otra accién a los de
verificacién cuando existan circunstancias que lo ameriten. Los costos que
resulten de dichos servicios seran pagados por los solicitantes con tarifas
convenidas con el FHA y por los médicos colegiados activos, designados por
el FHA.
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Los solicitantes deben declarar con verdad lo solicitado en el formulario de
Declaracién de Salud para Solicitud del Seguro de Desgravamen, si se
comprueba que el solicitante declaré con falsedad u omitié informacién de
una enfermedad preexistente y que derive en un reclamo de seguro éste
ultimo puede ser declarado improcedente.

25.2. Elegibilidad

Las personas cuya solicitud de seguro de hipoteca sea aprobada seran
elegibles para el seguro de desgravamen del FHA.

Para obtener un crédito a través del sistema del FHA y tener derecho al
'seguro de desgravamen la edad maxima permitida para los miembros del
nucleo familiar asegurados, sera en la fecha que cumplan setenta afos. Al
sobrepasar el limite de edad las personas quedan excluidas del seguro de
desgravamen pero los beneficios seran distribuidos proporcionalmente al
porcentaje de participacion de los demas asegurados.

2.5.3. Obligatoriedad

El seguro de desgravamen otorgado por el FHA es obligatorio para todos los
casos aprobados de seguro de hipoteca a partir de la fecha en que fue
aprobado el Reglamento para la Administracién del Seguro de Desgravamen
con Anexo de Invalidez Total y Permanente y Ausencia Involuntaria y
Temporal de Generacion de Ingresos. Sin embargo los solicitantes que no
sean residentes en la Republica de Guatemala no son sujetos del seguro de

desgravamen.
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Los deudores hipotecarios dentro del sistema FHA, que obtuvieron su crédito
antes de que existiera el beneficio del seguro de desgravamen pueden optar
al mismo si ellos lo solicitan. La adhesién y las coberturas de este ultimo
deberan tramitarse por conducto de la entidad aprobada correspondiente.

Existen condiciones especiales en el cual los solicitantes del seguro de
desgravamen no llenan los requisitos de salud, limite de edad o por
naturaleza del trabajo no cumplen los requisitos establecidos para calificar
segun lo indicado en el Reglamento para la Administracién del Seguro de
Desgravamen con Anexo de Invalidez Total y Permanente, Ausencia
Involuntaria y Temporal de Generacion de Ingresos, sin embargo con el
objeto de no limitar a los guatemaltecos para obtener su vivienda se otorgara

el seguro de hipoteca.

2.5.4. Certificado de seguro de desgravamen

Es el documento donde se establece los derechos y obligaciones del
asegurador y del asegurado del seguro de desgravamen otorgado por el
FHA, en él se hace constar el lugar y fecha de emision, nombres de los
asegurados y domicilio, el porcentaje de participacion (en caso de que exista
mas de un asegurado) y la manifestacion del riesgo que se asegura, sus
coberturas, el monto asegurado, el niumero de cuotas a cubrir, la prima del
seguro y su forma de pago, el plazo y vigencia del certificado, causas por las
que se dara por terminado el seguro de desgravamen, manifestacion
expresa de que se aceptdo en declaracion de consentimiento que el
beneficiario declarado tiene caracter irrevocable, condiciones generales y
otras clausulas estipuladas por el FHA y Ia firma del representante legal del
FHA.
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2.55. Terminacién del seguro

El seguro de desgravamen que otorga el FHA complementa el seguro de
hipoteca, es por lo anterior que el primero se dara por terminado
simultaneamente si el segundo se termina. Las causas por las que el seguro
de hipoteca puede ser terminado son las siguientes:

o Por la falta de pago de la prima del seguro;

e Cuando llegue a su vencimiento normal;

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

e Cuando la entidad aprobada notifiqgue 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;

o Cuando el FHA reciba peticiéon conjunta de la entidad aprobada y del
deudor hipotecario para la terminacién voluntaria del seguro de
hipoteca; '

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

o Por traspaso de la administracién de la hipoteca asegurada sin la
autorizacién 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 presenté
informacion 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.
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Sin embargo el seguro de desgravamen también sera terminado por los
siguientes motivos:

e Por pago del siniestro en los casos de fallecimiento o invalidez total y
permanente. En caso que el seguro cubra a mas de un deudor
hipotecario el seguro seguira vigente en la parte proporcional
correspondiente;

¢ Por determinaciéon de parte del FHA de la existencia de practicas del
asegurado tendentes a aprovecharse ilegitimamente de la cobertura
relativa a la ausencia involuntaria y temporal de generacién de
ingresos; y

e Por omision o declaracidon inexacta de los hechos que tengan
importancia para la apreciacion del riesgo durante el plazo dispuesto
en la legislacién aplicable.

2.56. Notificacién de siniestros de desgravamen

Como se menciona con anterioridad, el seguro de desgravamen cubre las
coberturas de fallecimiento, invalidez total y permanente y ausencia
involuntaria y temporal de generacién de ingresos (desempieo), y por su
naturaleza el procedimiento para notificacion del siniestro no es igual para

las tres coberturas, por lo que se hace necesario sefialar el mismo.
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2.5.6.1. Fallecimiento

El periodo para presentar la notificacion del siniestro es de sesenta dias
habiles siguientes a la fecha en que ocurrié el mismo, para lo cual hay que
presentar al FHA lo siguiente:

¢ Certificaciéon de la partida de nacimiento y de defuncién en original;

o Certificado médico de defuncion;

¢ Declaracion del representante de la funeraria que prestd los servicios
para inhumacion del cadaver, si fuera el caso;

¢ En caso de muerte por accidente, ademas debera adjuntar el informe
de la autoridad competente que dé cuenta del accidente que haya
provocado la muerte, informe de bomberos o cualquier otro medio de
prueba que se estime pertinente, por el FHA;

 Ultimo recibo del pago mensual del préstamo hipotecario, o estado de
cuenta extendido por la entidad aprobada.

Hay que considerar que la junta directiva, en casos especiales puede
prorrogar el plazo indicado.

2.5.6.2. Invalidez total y permanente

En la presente cobertura el periodo de notificacion es de sesenta dias
habiles siguientes a la fecha del siniestro, para lo cual debe de presentar al
FHA lo siguiente:

¢ La declaracion oficial de invalidez emitida por el IGSS (cuando tenga
cobertura del mismo).

¢ Un certificado emitido por un médico especialista que lo acredite;
asimismo debera presentar documento de identificacién (cuando no

tenga cobertura del IGSS).
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El FHA en estos casos podra solicitar informacién adicional que requiera

conveniente, antes de liquidar el siniestro.

2.5.6.3. Ausencia involuntario y temporal de generacion de ingresos

El periodo para [a notificacion de esta cobertura es de sesenta dias habiles

siguientes de la ocurrencia del evento, para lo cual se debera presentar al

FHA los siguientes documentos:

e En el caso de trabajadores independientes el reclamo podra ser

Unicamente por enfermedad o accidente (no hay despido

injustificado):

o}

Evaluacién por un médico, colegiado activo, designado por el
FHA, y los honorarios deberan ser pagados por los
asegurados.

Documento de identificacion.

Ultimo recibo de pago del crédito hipotecario o estado de
cuenta extendido por la entidad aprobada.

Cada mes debera presentar una declaraciéon indicando que
continGa sin generar ingresos.

e En el caso de trabajadores dependientes:

o}

o}

o}

Carta de despido.

Liquidacioén.

Constancia de la denuncia presentada a la Inspeccién General
de Trabajo o cualquier otra documentacién que a juicio del
FHA evidencie que existié despido injustificado o cierre de la
empresa donde laboraba.

Documento de identificacion.
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o Ultimo recibo de pago del crédito hipotecario o estado de
cuenta extendido por la entidad aprobada.

o Cada mes debera presentar una declaraciéon indicando que
continta sin generar ingresos.

2.5.7. Exclusiones

Existen sifuaciones donde ocurren eventos que pudieran considerarse como
siniestros que tienen la cobertura del seguro de desgravamen que otorga el
FHA, sin embargo no se cubriran cuando ocurra por las siguientes

circunstancias:

e Acciones provocadas voluntariamente por el deudor hipotecario.

e Suicidio dentro de los primeros dos afios de ser deudor de un crédito
hipotecario asegurado por el sistema FHA.

e Muerte por actividades ilegales.

o Lesiones provocadas por el asegurado.

e Muerte o lesiones por accidentes en aeronaves no comerciales.

e Muerte o lesiones por participar en paros, disputas o huelgas.

e Despidos justificados segiun Cédigo de Trabajo de la Republica de
Guatemala.

e Cuando el asegurado cause su propia imposibilidad de generacién de
ingresos.

¢ Que el deudor hipotecario omita al FHA que ha restablecido su fuente
de generacion de ingresos.

e Reposo, licencia o enfermedad por motivo de embarazo.

e Participacion del deudor hipotecario en actos temerarios o deportes
que pone en grave peligro la vida e integridad fisica de las personas.
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Enfermedades preexistentes que haya sido conocida o diagnosticada
con anterioridad a la fecha de incorporacion al seguro (primer y
segundo afio de vigencia del seguro).

Créditos en mora, con mas de 15 dias calendario, al momento en que
ocurre el evento que provoca el posible reclamo.

No generacion de ingresos causada por guerra interior, guerra
exterior, revolucion, rebelién, insurreccién, motin o catastrofe natural.
Pérdida de empleo por renuncia, despido justificado, cuando el trabajo
sea de plazo definido, o por abandono de la profesién u oficio que
genere ingresos (esto ultimo para los trabajadores independientes).
Cuando el deudor hipotecario conozca que dejardA de generar
ingresos.

Cuando se encuentre transcurriendo un periodo de carencia.

Por disminucién de ingresos por jubilacién.
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CAPITULO Il]

PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y DIAGRAMAS DE FLUJO
3.14. Definicién de procedimiento

“‘Los procedimientos son los planes que describen detalladamente la
secuencia de pasos que deben seguirse para ejecutar ciertas actividades de
la manera mas eficiente.

Tienden generalmente a establecer rutinas que representan ia mejor manera
de hacer las cosas, desde el punto de vista del tiempo, esfuerzo y costo. En
las organizaciones es necesario determinar los procedimientos que en
conjunto faciliten la consecucién de los objetivos deseados.” (1:47)

Los procedimientos son guias a seguir, ya que establecen un meétodo
habitual de manejar actividades futuras. Son verdaderos instructivos de
accién mas bien que de pensamiento, que detallan la forma exacta bajo la
cual ciertas actividades deben cumplirse.

Los procedimientos son pasos l6gicos, secuenciales y detallados que sirven
para la ejecucién de las actividades propias de una empresa o una unidad
administrativa especifica, logrando reducir factores como tiempo, esfuerzo y
dinero.

Los procedimientos también representan la forma ordenada de realizar las
actividades laborales dentro de una organizacién. Estos no se limitan a
grandes empresas, mas bien pueden ser utilizados en cualquier
organizacion.



3.2. Objetivos de los procedimientos

Los objetivos de los procedimientos son uniformar, controlar las actividades
o rutinas de trabajo para minimizar las fallas o errores, facilitar las labores y
que todas las personas participantes dentro de la organizacién conozcan sus
responsabilidades asi como los jefes conozcan si el trabajo se realiza
adecuadamente y eficientemente.

Al estar definidos los procedimientos se facilitan las tareas dentro de una
organizaciéon permitiendo que cualquier persona se sienta segura de las
actividades que esta realizando, toda vez siga los mismos.

También existen otros objetivos de los procedimientos, los cuales se
describen a continuacién:

e Definir la uniformidad en el registro de las operaciones.

e Pemmitir la mejora continua de los procesos.

o Dirigir la forma de ejecucion de una operacion para lograr un fin.

e Liberar al personal de la toma de decisiones rutinarias.

e Capacitar facilmente al personal.

o Permitir la verificacion del funcionamiento en areas especificas.

e Actualizar periédicamente los procedimientos existentes para su
correccion.

3.3. Importancia de los procedimientos

El hecho importante es que los procedimientos existen a todo lo largo de una
organizacién, aunque, como seria de esperar, se vuelven cada vez mas
rigurosos en los niveles bajos, mas que todo por la necesidad de un controi

para detallar la accion.
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Toda organizaciéon posee procedimientos, sin embargo la importancia que se
encuentren definidos influye directamente en los resultados de la misma. Al
tener definidos los procedimientos se evitara que existan criterios distintos al
momento de realizar una misma operacion. Cabe recordar que en la mayoria
de procedimientos interviene el personal de las entidades (actividades
desempefiadas por seres humanos) y eso provoca que una misma actividad
la realicen personas distintas y cada una de ellas pueda tomar las
decisiones que cree que son las mejores. Precisamente en circunstancias
como la anteriormente descrita, resultan de suma importancia los
procedimientos definidos, ya que permitiran obtener los resultados deseados
siguiendo una serie de pasos independiente de la persona que se encuentre

realizandola.

Dentro de las organizaciones existen circunstancias o situaciones en la cual
el personal no sabe como abordarlas y derivado de esto se crea un
ambiente de tension, pérdida de tiempo y de ineficiencia ya que no sabe que
realizar, no conoce el siguiente paso o la ruta a seguir para poder llegar al
objetivo deseado; es en estos momentos donde la importancia de los
procedimientos sale a flote y la necesidad de definirlos e implementarlos se

eleva.

En la actualidad existe mucha informacién acerca de los procedimientos,
empero las organizaciones deben considerar su propia naturaleza al
definirlos y aplicarlos, ya que no hay dos organizaciones totalmente iguales.
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3.4. Caracteristicas de los procedimientos

Algunas caracteristicas importantes o principales de los procedimientos,
consisten en que no son de aplicacion general, sino que su aplicaciéon va a
depender de cada situaciéon en particular, son de gran aplicacion en los
trabajos que se repiten, de manera que facilita la aplicaciéon continua y
sistematica, son flexibles y elasticos, porque estos pueden adaptarse a
nuevas situaciones.

Todos los procedimientos tienen las siguientes caracteristicas:

o Tienen un inicio y un fin.

¢ Tienen un orden légico y ordenado.

o Estan enfocados en alcanzar un objetivo.
¢ No son de caracter general.

¢ Deben ser flexibles.

3.5. Ventajas de los procedimientos
Las entidadés u organizaciones que tienen procedimientos éstablecidos para
realizar cada una de las actividades necesarias para cumplir sus objetivos

resultan ser beneficiadas. Las ventajas de los procedimientos son los

siguientes:

e Asegurar que la persona que los realice tenga comprensién de los
pasos a seguir.

e Sirven como una guia para poder obtener el resultado deseado.

¢ Determinan la responsabilidad de cada puesto y la relacién que tiene
con los demas puestos de la organizacion.

e Sirven como instructivo al momento de adiestramiento del personal.

e Brindan permanentemente la informacién sobre el trabajo a ejecutar.

39



o Evitan discusiones y mal entendidos al momento de realizar las
operaciones.
e Aseguran continuidad y coherencia en las acciones a realizar.

e Permite evaluar las etapas de las operaciones a realizar.

Asi mismo es necesario indicar que una de las desventajas de tener
procedimientos definidos es que si no se evallan constantemente estos

pueden llegar a ser obsoletos.

3.6. Anadlisis y diseio de procedimientos

Es importante antes de definir cualquier procedimiento qhe se analice y
disefie el mismo conforme el objetivo que se pretende alcanzar. Lo anterior
debido a que pueden existir diversas formas de disefiar y ejecutar los
procedimientos pero eso no garantiza que sean los mas eficientes y eficaces

para la entidad.

“A través del conocimiento de los procedimientos puede tenerse una
concepcion clara y sistematica de las operaciones que se realizan en la
dependencia o unidad administrativa; es importante que al emprender un
estudio de esta naturaleza, se aplique una metodologia que garantice la
descripcién de los procedimientos, de acuerdo con la realidad operativa y
con las normas juridico-administrativas establecidas al efecto. En tal virtud
se presentan las etapas necesarias para desarrollar la identificacién, el
analisis y el disefo de los procedimientos”. (32)
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3.6.1. Delimitacion del procedimiento

Uno de los puntos que deben concretarse cuando se investigan
procedimientos es delimitarlos, ya sea para describirlos, implantarios,
mejorarlos o sustituirlos, y para ello es de gran importancia realizar las

siguientes preguntas:

e ;Cual es el procedimiento que se va a analizar?
e ¢ Dénde inicia?

e ;Dbnde termina?

Al contestar las preguntas anteriores, se puede definir el objetivo del estudio;
el cual servird de guia para la investigacion, el analisis y la propuesta de los
procedimientos que estan siendo objeto de estudio.

Definir los limites de inicio y final de los procedimientos ayudara a que estos
sean concretos y que puedan dirigirse con mayor precision y exactitud a
cumplir sus objetivos, ya que si no se definen adecuadamente pudiera
realizarse pasos innecesarios dentro de los mismos.

3.6.2. Recoleccion de la inforh1aci6n

Consiste en obtener los documentos y los datos, que una vez organizados,
analizados permitan conocer los procesos tal y como operan en el momento,
y luego proponer los ajustes que se consideren convenientes.

“Para recabar la informacion, es necesario acudir a diversas fuentes, entre
las que destacan los archivos documentales, en los que se localizan las
bases juridico-administrativas que rigen el funcionamiento y actividades; los
funcionarios y empleados quienes pueden aportar informacién adicional para
el analisis, disefio e implantacién de procedimientos; y las areas de trabajo
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que sirven para tener la vision real de las condiciones, medios y personal
que operan los procedimientos.” (32)

Existen muchas técnicas que se utilizan para recabar informacién, sin
embargo las que usualmente se utilizan son las siguientes:

¢ Investigacion documental
o Entrevista directa

e Observacion de campo

3.6.2.1. Investigacion documental

“Consiste en la seleccidn y el andlisis de aquellos escritos que contienen
datos de interés relacionados con los procedimientos; para ello, se estudian
documentos tales como bases juridico-administrativas, diarios oficiales,
registros estadisticos, actas de reuniones, circulares, oficios, y todos
aquellos que contenga informacion relevante para el estudio.” (32)

Es importante obtener todas las formas y documentos que intervienen en el
procedimiento que se esta estudiando, seguir el flujo de las mismas,
determinando siempre dénde inician, cual es el tramite que siguen y doénde
se archivan o destruyen.

3.6.2.2. Entrevista directa

“Consiste basicamente en reunirse con una o varias personas, y
cuestionarlas de forma orientada para obtener informacién. Este medio
permite adquirir informacion mas completa, puesto que el entrevistador, al
tener una relaciéon directa con el entrevistado puede, ademas de recibir

respuestas, percibir actitudes.” (32)
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Es importante que al momento de realizar una entrevista se tomen en cuenta

los siguientes aspectos:

o Tener definido el objetivo de la misma

e Concertar previamente la cita

e Aclarar las dudas existentes

e Saber escuchar

¢ No hay que criticar, sugerir cambios o aconsejar durante la entrevista.

3.6.2.3. Observacion de campo

“Consiste en acudir al lugar u oficina en donde se desarrollan las actividades
de los procedimientos y observar atentamente todo lo que sucede alrededor;
para ello, es necesario anotar todo lo que se considere relevante; con esto
es posible verificar o modificar la informacién recabada en las entrevistas. ”
(32)

La observacion de campo es muy importante, porque permite identificar y
definir con mayor precisién los problemas, asi como descubrir informacién
valiosa que no fue detectada con otras técnicas.

Sin importar la técnica que se utilice para la recolecciéon de la informacion, es
necesario seguir todo el procedimiento; desde el principio, hasta el final, a
través de todas las personas que en él intervienen.

3.6.3. Analisis de la informacién y disefio del procedimiento

Es una fase relevante en el estudio de procedimientos, ya que es necesario
estudiar cada uno de los elementos de informacién o grupos de datos que se
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integraron durante la recoleccién de informacion, con el fin de obtener un
diagndéstico que refleje la realidad operativa actual.

“Al momento de analizar la informacién recabada, es conveniente realizar
ciertas preguntas y responder las mismas, las cuales se mencionan a

continuacioén:
¢ Qué trabajo se hace?

Se cuestiona el tipo de actividades que se realizan en la unidad administrativa
y los resultados que se obtienen de éstas.

¢, Quién lo hace?

Son las unidades que intervienen en el procedimiento y el factor humano, ya
sea como individuos o como grupos, para la realizacién del trabajo

¢ Cémo se hace?

Se refiere a la secuencia de actividades que se realizan para cumplir con un

trabajo o servicio determinado.
¢ Cuando se hace?

Es la periodicidad con la que se realiza el trabajo, asi como los horarios y
tiempos requeridos para obtener resultados o terminar una actividad.

¢Donde se hace?
Se refiere a la ubicacion geografica y al domicilio de las oficinas.
¢ Por qué se hace?

Busca la justificacion de la existencia de ese trabajo o de su procedimiento;

tambié tend los_obietivos.de.| vidad intearan.el

procedimiento.”(32)



Al describir cualquier procedimiento debera hacerse a detalle, sin omitir
elementos importantes que en un futuro pudieran repercutir en el analisis de
la informaciéon e implique la realizacion de nuevas consuitas y/o mayores

distracciones al personal en funcién.

3.6.4. Analisis del procedimiento

Al momento de implementar un procedimiento hay que realizar actividades
gue encaminen a concluir con los pasos adecuados que permitan disminuir el

tiempo del proceso y cumplir siempre con los objetivos.

Los procedimientos que no estan definidos cumplen con una serie de
actividades que la mayor parte de las veces alcanzan sus objetivos, sin
embargo analizar para concluir cuales son los pasos necesarios y adecuados
para optimizar los resultados, eso es analizar un procedimiento.

Luego de haber sometido las actividades al analisis correspondiente, y se
considera que es necesario mejorar o redisefiar un procedimiento, se debera

utilizar la técnica siguiente:
a) Eliminar

Consiste en eliminar todo lo que no sea absolutamente necesario. Cualquier
operacion, paso o detalle que no sea indispensable, debe ser eliminado.

b) Combinar

De no poderse eliminar alguna actividad o paso, entonces el siguiente punto
es combinar algun paso del procedimiento con otro a efecto de simplificar el

tramite.
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c¢) Cambiar

Se debe revisar si algin cambio que pueda hacerse en el orden, el lugar o la
persona que realiza una actividad, puede simplificar el trabajo. Los
procedimientos pueden simplificarse cambiando la secuencia de las
operaciones, modificando o cambiando el lugar o sustituyendo a la persona

que realiza determinada actividad.
d) Mejorar

No siempre se puede o debe eliminar, combinar o cambiar; en estas
circunstancias el resultado mas practico se logra mejorando el procedimiento;
redisefiando una forma, un registro o un informe; haciendo alguna mejoria al
instrumento o equipo empleado, o encontrando un método mejor. Por
ejemplo: un sistema de archivo puede ser mejorado, no solamente si se
eliminan, combinan 0 cambian actividades de los procesos actuales, sino al
sustituir el sistema actual de archivo de documentos originales por un archivo
de microfimes, cuando el problema basico es el espacio requerido o la
seguridad de los originales.

e) Mantener

Algunas actividades no son necesarias eliminarlas, ni combinarlas, ni
cambiarlas ni mejorarlas, sino mas bien consiste en conservar las actividades

como son.

Para aplicar esta técnica, es recomendable contar con un bosquejo de las
actividades que componen el procedimiento.
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3.7. Definicion de contabilidad

“La contabilidad es el sistema de informacién que mide las actividades de
una empresa, procesa los datos hasta convertirlos en informes y comunica los
resultados a quienes toman decisiones. La contabilidad es “el lenguaje de los
negocios”. Cuanto mejor entienda usted el lenguaje de los negocios, mejor

administrara su propia empresa.” (11:2)

La contabilidad es la herramienta que utilizan las entidades para poder hacer
registro de las transacciones que realizan, la cual conduce a la elaboracién de
los estados financieros que son los que ayudaran a tomar las decisiones
financieras de dichas entidades.

3.8. Registro contable

Todo registro contable debe estar soportado por una transaccion real, es decir
que no carezca de sustento. Es importante mencionar que cada registro

contable va ligado a la utilizacion de ciertas cuentas contables.

“El instrumento basico de resumen de contabilidad es la cuenta. Una cuenta
es el registro detallado de todos los cambios ocurridos en un activo o un
pasivo especificos, 0 en el capital contable del propietario durante un periodo
en particular.” (11:64)

Pareciera que el registro contable es una simple transaccion en la cual se
cargan y abonan cuentas contables, sin embargo en el proceso del registro

contable hay que tener en cuenta los siguientes terminos:

e “Cuenta: registro detallado de los cambios habidos en un activo o un
pasivo especificos, o en el capital contable del propietario.

e Mayor: libro que contiene todas las cuentas.
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¢ Diario: registro cronolégico de las transacciones.
e Balanza de comprobacion: lista de todas las cuentas con sus saldos.”
(11:64)

3.8.1. Categorias de las cuentas segin la ecuacién contable

Las cuentas se agrupan en tres categorias, de acuerdo con la ecuacién

contable:

o Activos
e Pasivos
e Capital contable

La ecuacién contable es la siguiente:

Activo = Pasivo + Capital contable

3.8.1.1. Activo

“Los activos son recursos econémicos que beneficiaran a la empresa en el
futuro o, simplemente, algo que la empresa posee y tiene valor.” (11:64)

Los activos son todos los bienes y derechos que contraen las entidades, los
cuales sirven para obtener un beneficio futuro. Algunos ejemplos de las
cuentas de activos que utilizan las entidades son las siguientes:

e Efectivo

e Cuentas por cobrar

¢ Documentos por cobrar

¢ Gastos pagados por adelantado
e Terreno

o Edificio
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e Equipo, mobiliario y enseres

3.8.1.2. Pasivo

Pasivos son todas las deudas y obligaciones que contrae una entidad con
terceras personas con el objetivo de obtener beneficios que le permitan

cumplir con su actividad.
Algunos ejempios de pasivos que utilizan las entidades son los siguientes;

e Cuentas por pagar

e Documentos por pagar
e Impuestos por pagar

e [ntereses por pagar

e Salarios por pagar

“Un pasivo es una obligacion con respecto a la cual la empresa conoce el
monto adeudado, pero cuya factura ain no se paga.” (11:65)

3.8.1.3. Capital contable

“Los derechos del propietario sobre los activos del negocio reciben el nombre
de capital contable del propietario. (11:65)

El capital contable representa los derechos que tiene el propietario sobre los

activos en la entidad.
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3.8.2. Partida doble

Las transacciones contables tienen un efecto dual, esto quiere decir que hay
una cuenta que recibe y otra que da, o bien en un registro contable existe un

cargo y un abono; a lo anterior se le denomina partida doble.

3.9. Catalogo de cuentas

‘Las compaiias usan un catalogo de cuentas para presentar todas sus
cuentas junto con los numeros de cuenta, los cuales tan sélo son las
versiones abreviadas de los nombres de las cuentas. Un nimero es igual a un
nombre de una cuenta, de la misma forma que el nimero de registro del

seguro social €s unico para una persona’ (11:66)

El catalogo contable es un instructivo en el cual se detalla todas las cuentas
contables que utiliza una entidad para el registro de sus operaciones. Cada
cuenta contable esta regularmente definida con un nimero , el cual sirve para
identificar a la misma. Es importante establecer un catalogo de cuentas para
que se obtenga un adecuado manejo contable de las transacciones que se

realicen.

Por lo anterior se puede definir al catalogo de cuentas como el listado de
todas las cuentas contables que pueda necesitar una entidad para llevar el
registro adecuado y controlado de todas sus operaciones.

50



3.9.1. Clasificacion de las cuentas

El mayor contiene varios tipos de cuentas las cuales son agrupadas como
activo, reguladoras de activo, pasivo, capital, ingresos y gastos. Regularmente
el numero con que se identifica cada cuenta del catalogo contable es definido
segun como las cuentas aparecen en los estados financieros. Las cuentas de
balance y resultados estan representadas generalmente con numeros, a

continuacion se da una clasificacion:

e Activo =
¢ Reguladoras de activo =
e Pasivo =
e Capital =

e Ingresos =

0O O A W N -

e Gastos =

Sin embargo, el Manual de Instrucciones Contables para el instituto de
Fomento de Hipotecas Aseguradas utiliza el sistema decimal, cuya

numeracion antepone al nombre de cada una de las cuentas:

Cuentas de activo

Cuentas regularizadoras de activo
Cuentas de pasivo

Otras cuentas acreedoras
Cuentas de capital contable
Cuentas de productos

Cuentas de gastos

[ ]
0 N O O A WO DN -

Cuentas de Registro
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Las cuentas contables se integran en grupos, los cuales constan de tres digitos,

asi, por ejemplo:

e 101
o 202
e 301
e 401

Disponibilidades
Estimaciones por valuacion
Depésitos

Utilidades diferidas

Los grupos se dividen en subgrupos, asi por ejemplo:

e 1011
e 1016
e 2021
o 2026

Moneda nacional
Moneda extranjera
Moneda nacional

Moneda extranjera

Las cuentas de primer grado se caracterizan por tener seis digitos el tercero

indica a qué grupo pertenece la cuenta, el cuarto digito indica en que moneda se

expresa la cuenta, si es moneda nacional o moneda exiranjera, y los ultimos dos

digitos indican el nombre de la cuenta, por ejemplo:

e 101101
e 202101
e 301101
e 401101

Caja
Inversiones temporales
Depésitos a la vista

Intereses devengados no percibidos

Las cuentas se dividen cuentas de segundo grado, las cuales se caracterizan

porque tiene ocho digitos, indicando los seis primeros la cuenta de la cual se

derivan, por ejemplo:

e 101101.01
e 301102.01

Caja principal
Ahorro corriente
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La dltima division que hace el Manual de Instrucciones Contables son las
cuentas de tercer grado, las cuales estan compuestas por diez cifras, asi por

ejemplo:
e 101105.0301 Acreditados en cuentas encajables
e 401101.0301 Préstamos

Es importante recordar que un catalogo de cuentas ayuda a regular y uniformar
los registros contables, la presentacién de la informacién financiera, sirve como
instrumento para la administracion de operaciones, facilita el analisis y

fiscalizacion, entre otros.

3.10. Definicién de diagrama de flujo

“El diagrama de flujo es una representacion grafica de la secuencia de pasos
que se realizan para obtener un cierto resultado. Este puede ser un producto, un

servicio, o bien una combinacion de ambos.” (28)

“Los diagramas constituyen la forma mas elemental de representacién de un
procedimiento, ya que a partir de simbolos, lineas y anotaciones minimas, nos
permiten construir un cuadro sintético y de facil lectura donde se aprecia el
funcionamiento de un determinado sistema.” (8:204)

“El diagrama de flujo de datos constituye la herramienta basica de la
metodologia de disefio estructurado y usa sélo cuatro simbolos; un circulo, que
representa los procesos, es decir, las actividades manuales o automatizadas;
una flecha, que representa el flujo de datos entre procesos; un rectangulo
horizontal, que representa la fuente o destino de datos, es decir, entidades
externas al sistema, y un rectangulo horizontal abierto en su lado derecho, que
representa el almacenamiento de datos”. (8:204)
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“Un diagrama de flujo rastrea el flujo de informacién, clientes, equipo o
materiales a través de los diferentes pasos de un proceso. Los diagramas de
flujo también se conocen como mapeos de proceso, mapa de relaciones o
planos. Los diagramas de flujo no tienen un formato preciso y suelen dibujarse
con cuadros (con una breve descripcion del paso que se realiza), lineas y
flechas para mostrar la secuencia. La forma de rectangulo es la eleccién usual
para un paso, aunque otras formas pueden diferenciar entre los distintos tipos de
pasos (como operacion, retraso, almacenaje, inspeccién y otros). Los colores y
sombreados también llaman la atenciéon de diferentes tipos de pasos, como los
que tienen una divergencia del proceso particularmente alta. Las divergencias
también se comunican cuando una flecha que sale de un paso se separa en dos
o mas flechas que llevan a diferentes cuadros.” (15:123)

3.11. Caracteristicas del diagrama de flujo

Los diagramas de flujo tienen caracteristicas muy importantes al momento de
plasmario, ya que deben trasmitir lo que pretenden mostrar y deben ser muy

claros.

Posteriormente se comentan unas caracteristicas que ayudan a comprender la
naturaleza de la herramienta:

“Capacidad de comunicacion: Permite la puesta en comin de conocimientos
individuales sobre un proceso, y facilita la mejor comprensién global del mismo.

Claridad: Proporciona informacién sobre los procesos de forma clara, ordenada

y concisa.” (28)
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3.12. Objetivo del diagrama de flujo

Mostrar todos los pasos que posee un procedimiento para llegar a un
determinado fin, de una forma gréfica, el cual sirve para tomar decisiones y

poder mejorar los procedimientos.

‘Representar graficamente las distintas etapas de un proceso y sus
interacciones, para facilitar la comprensiéon de su funcionamiento. Es util para
analizar el proceso actual, proponer mejoras, conocer los clientes y proveedores
de cada fase, representar los controles, etc.” (24)

3.13. Ventajas del diagrama de flujo

El contar con diagramas de flujo brinda condiciones favorables a la entidad que
los posea, ya que instruyen para que todos los procedimientos se realicen con
un orden definido y sean uniformes los mismos. Se debe considerar que el
espiritu o fin con que se deben de realizar los diagramas de flujo debe estar
orientado siempre al cumplimiento de los objetivos, siendo los procedimientos

eficientes y eficaces.

Se puede citar como ventajas de la utilizacién de los diagramas de flujo, las
siguientes:

e “Ayudan a las personas que trabajan en el proceso a entender el mismo,
con lo que facilitaran su incorporaciéon a la organizaciéon e incluso, su
colaboracién en la busqueda de mejoras del proceso y sus deficiencias.

e Al presentarse el proceso de una manera objetiva, se permite con mayor
facilidad la identificacion de forma clara de las mejoras a proponer.

¢ Permite que cada persona de la empresa se situe dentro del proceso, lo
que conlleva a poder identificar perfectamente quien es su cliente y

proveedor interno dentro del proceso y su cadena de relaciones, por lo
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que se mejora considerablemente la comunicaciébn entre los
departamentos y personas de la organizacion.

Normalmente sucede que las personas que participan en la elaboracion
del diagrama de flujo se suelen volver entusiastas partidarias del mismo,
por lo que continuamente proponen ideas para mejorario.

Es obvio que los diagramas de flujo son herramientas muy valiosas para
la formacién y entrenamiento del nuevo personal que se incorpore a la
empresa.

Lo mas resefable es que realmente se consigue que todas las personas
que estan participando en el proceso lo entenderan de la misma manera,
con lo que sera mas facil lograr motivarlas a conseguir procesos mas
econdmicos en tiempo y costes y mejorar las relaciones internas entre los

cliente-proveedor del proceso.” (24)
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CAPITULO IV
FORMULACION DE PROCEDIMIENTOS PARA LA DOCUMENTACION DE
LOS REGISTROS CONTABLES DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN
PARA EL INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS
-FHA-
(CASO PRACTICO)

4.1. Antecedentes

El déficit habitacional en Guatemala ha sido un problema que viene desde
décadas pasadas; derivado del interés de la Comisién de Vivienda del
Congreso de la republica en la década de los sesenta y al tener certeza de
que existian instituciones similares en Estados Unidos de América, Cuba y
Puerto Rico se promulga el Decreto Numero 1448 del Congreso de la
Republica y se crea el 7 de junio de 1961 el Instituto de Fomento de
Hipotecas Aseguradas, el cual es conocido por sus siglas FHA.

El objetivo de crear el FHA fue fomentar la construcciéon de viviendas en
gran escala mediante la inversién de capitales privados y al mismo tiempo
ofrecer garantias de recuperaciéon de sus recursos (mas un lucro moderado)

a los inversionistas.

Con el transcurrir de los afios se han emitido miles de seguros de hipoteca,
iniciando en el afio 1962 con tres seguros emitidos y en el afio 2013 se
emitieron tres mil ochocientos cincuenta seguros de hipoteca.

El articulo 3 del Decreto 1448 Ley del Instituto de Fomento de Hipotecas
Aseguradas el cual fue reformado por el articulo 3 del Decreto No.50-87 del
Congreso de la Republica, Modificaciones al Decreto del Congreso Numero



1448, Ley del Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas, FHA
establece en la literal c) “Completar el seguro de hipoteca mediante la
emisién o contratacion 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”; empero fue hasta el afio 2013 donde se atendieron a las
primeras cuatro mil noventa y seis solicitudes de seguro de desgravamen
impulsados por el FHA.

En este sentido, la Gerencia del Instituto consideré necesario el crear un
Instructivo de Procedimientos Contables del Seguro de Desgravamen para
el Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas, para un mejor manejo del
citado seguro, por tal razén encomendé al Contador Publico y Auditor, Lic.
Carlos Geovanni Urbina Lépez para efectuar dicho trabajo.
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Guatemala 10 de octubre del 2,014

Lic. Carlos Geovanni Urbina Lopez

Contador del seguro de desgravamen

Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas —FHA-
Ciudad de Guatemala

Lic. Urbina:

Se le informa que ha sido designado para la formulacion de procedimientos
para la documentaciébn de los registros contables del seguro de
desgravamen para este Instituto. Lo anterior fue consensuado con el
Gerente General y derivado del articulo 11 de la resolucion 152-2016
Reglamento para la Administracién del Seguro de Desgravamen con Anexo
de Invalidez Total y Permanente y Ausencia Involuntaria y Temporal de
Generacion de Ingresos que indica que la Gerencia aprobara un instructivo
para el registro contable, se concluyé que con base a su vasta experiencia
como contador publico y auditor y las funciones que ha desempefiado
dentro del Instituto, usted es la persona que tiene mejor perfil para la tarea
ya indicada.

No esta demas indicarle que cuenta con mi apoyo y el de la gerencia para

poder obtener la informacién que se necesite para la realizaciéon de la tarea
designada. Sin mas que lo anterior me despido de usted.

Atentamente,

..‘L‘E%

Lic. José Carlos Pérez Sosa
Subgerente de Operaciones
-FHA-
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4.2. Situacion actual del seguro de desgravamen

El FHA a partir del afio 2,013 ha prestado el servicio del seguro de
desgravamen, el cual va de la mano con el seguro de hipoteca. Dado a que
existen personas que no califican para el seguro de desgravamen el FHA

otorga unicamente el seguro de hipoteca.

El seguro de desgravamen es un complemento al seguro de hipoteca y se
ha convertido en una cobertura que les da un margen alto de respaido a los
deudores hipotecarios para que puedan conservar su vivienda a pesar de
que existan circunstancias negativas que si no existiera el seguro de
desgravamen pudieran provocar la pérdida del inmueble.

Desde el punto de vista contable del FHA el seguro de desgravamen ya
tiene operaciones y registros contables considerables (en cuanto a
volumen) y mantiene grandes expectativas de que pueda crecer con el
transcurrir del tiempo. Derivado de lo anterior el FHA cuenta con un auxiliar
contable dedicado especificamente al seguro de desgravamen quien es el

encargado de realizar la mayoria de las pélizas respecto a dicho seguro.

El porcentaje que utiliza el seguro de desgravamen para el célculo de sus
primas es de 0.43% sobre el valor actual del monto asegurado.

4.2.1. Tabla de amortizacion actual para la determinacion de las primas
del seguro de desgravamen

El seguro de desgravamen es pagado en primas anuales por las entidades

aprobadas al FHA, las cuales han sido calculadas segun la tabla de

amortizaciéon donde se incluye tanto el valor del seguro de hipoteca como el

seguro de desgravamen. Posteriormente se presenta una tabla de

amortizaciéon el cual representa las cuotas en concepto de primas que
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recibe el FHA por seguro de hipoteca y seguro de desgravamen. Se

muestra un caso el cual sera utilizado para los ejemplos en las poélizas

contables; la tabla contiene las siguientes caracteristicas:

<4

>*

Comprobacién de Calculo de Cuota Nivelada

(cifras en Q)
Précio Venta™ 550.000,00 |
Enganche 9,09% 50.000,00
Saldo Financiar 500.000,00
Valor vivienda sin VA 491.071,43
VA 12% 58.928,57
Plazo 10 afios 120
Tasa 8,43%
Cuota Nivelada 8,43% Q6.180,58
Seguro contra incendio y terremoto  0,35% 145,83
Usl 9 por millar 368,30
Total Cuota Mensual >* 33% del ingreso 6.694,72
Ingreso Comprobable 20.287,02
NOTAS:
El precio de venta incluye los gastos de escrituracién y cierre.
La tasa del 8,43% se encuentra integrada por 7% de interés, 1% del seguro

de hipoteca y 0.43% del seguro de desgravamen.

El seguro conira incendio y terremoto es un porcentaje que lo establece Ia
Entidad Financiera en conjunto con la aseguradora de su conveniencia. No es
un Seguro del FHA. Actuaimente oscila entre un 0.33% al 0.40% sobre el valor
financiado segtn la Entidad Financiera.

Al FHA sélo le corresponde el 1% del seguro de hipoteca y el 0.43% del
seguro de desgravamen.

Adicional la Entidad Financiera cobra un % por comisién de administracion
de la hipoteca.
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4.2.2 Diagnostico

Permitira el analisis de la informacién del seguro de desgravamen del FHA.

INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS -FHA-

Diagnéstico de los procedimientos contables del seguro de desgravamen
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre del 2013

iNDICE
No. DESCRIPCION REFERENCIA| PAGINA
01 Planeacién del trabajo PT. A 75
02 Recoleccién de informacion PT B 76
03 Aspectos generales del registro contable del PT. C 77
seguro dé desgravamen
04 Observacion de campo PT. D 78
05 Analisis de la informacion PT. E 79
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F.HA. PT A
Diagnostico de los procedimientos contables del o

seguro de desgravamen Elaborado por: CGUL  |Fecha: 01/10/2015]
Planeacion del trabajo Rewvisado por: DACV Fecha: 06/10/2015

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2014

Con la finalidad de realizar un analisis a los procedimientos contables del seguro de
desgravamen, asi como la determinacién de las personas que participan el el registro
contable dentro del Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas, se efectué una
evaluacion a los registros contables generados por el seguro de desgravamen como fase
de diagnéstico; la cual comprende la recoleccién de la informacién relacionada al seguro
de desgravamen, narrativas y andlisis de la informacién a fin de disefar los
procedimientos contables para el seguro de desgravamen.

OBJETIVO DEL DIAGNOSTICO

Evaluar la manera en que se realizan los registros contables generados por el seguro de
desgravamen dentro del Instituto; y de esta forma poder disefiar los procedimientos para
documentar los registros contables y plasmares en un instructivo.

GENERALIDADES DE LA ENTIDAD

Entidad estatal descentralizada, con personalidad juridica, capacidad para contratar y
patrimonio propio. No es una fuente productora de ingresos fiscales, por consiguiente, no
entregara al fondo comun parte alguna de sus utilidades.

PERIODO A REVISAR
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014.

TIEMPO DE REVISION
Del 01 de octubre al 30 de noviembre del 2015.

PERSONAL CLAVE DE LA INSTITUCION
Contador del seguro de desgravamen, auxiliar contable de caja, coordinador (a) del
seguro de desgravamen.

PERSONA QUE EFECTUARA EL EXAMEN
Carlos Geovanni Urbina Lopez

A —

Elaborado Por:
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F.HA. P.T B
Diagnéstico de los procedimientos contables del o

seguro de desgravamen Elaboigdo por: CGUL  |Fecha: 02/10/2015
Recoleccién de informacion Revisado por: DACV Fecha: 07/10/2015
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2014

INFORMACION RECOLECTADA

Se obtuvo la siguiente informacidn que es importante para el desarrollo del diagnéstico de
los procedimientos contables del seguro de desgravamen:

LEYY REGLAMENTO

1. Decreto nUmero 1448 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Instituto de
Fomento de Hipotecas Aseguradas.

2. Resoluciéon 117-2014 Reglamento para la Administracion del Seguro de Desgravamen
con Anexo de Invalidez Total y Permanente y Ausencia Involuntaria y Temporal de

Generacion de Ihgresos.

MANUAL CONTABLE
3. Manual de Instrucciones Contables Para el Instituto de Fomento de Hipotecas

Aseguradas (FHA).

REGISTROS CONTABLES

4. Primas en tramite del seguro de desgravamen.

5. Emision del seguro de desgravamen.

6. Diferimiiento de las primas en tramite del seguro de desgravarrien.

7. Variacion de la reserva técnica del seguro de desgravamen.

8. Nota de cargo de las primas del seguro de desgravamen.

9. Recepcion de siguientes primas del seguro de desgravamen.

10. Aplicacién de la recepcion de las siguientes primas del seguro de desgravamen.
11. Cancelacién del seguro de desgravamen por cancelacion anticipada del préstamo.
12. Aprobacién del reclamo del seguro de desgravamen por cobertura de desempleo.
13. Pago del seguro de desgravamen por cobertura de desempleo.

14. Aprobacioén del reclamo del seguro de desgravamen por cobertura de fallecimiento.
15. Pago del seguro de desgravamen por cobertura de fallecimiento.

16. Aprobacitn del reclamo del seguwro de desgravamen por coberiura de invalidez
17. Pago del seguro de desgravamen por cobertura de invalidez.

18. Desistimiento del reclamo aprobado del seguro de desgravamen por desempleo.

Elaborado Por: Revisado por:
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FHA. PT c
Diagnéstico de los procedimientos contables del T

seguro de desgravarrien Elaborado por: CGUL |Fecha: 06/10/2015
Aspectos generales del registro contable del seguro
de desgravamen Revisado por: DACV Fecha: 08/10/2015

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2014

DESCRIPCION

Se entrevistd a la coordinadora del seguro de desgravamen con la finalidad de obtener
conocimiento general de los aspectos con relacion a los registros contables del seguro de
desgravamen; y para determinar si existe algun instructivo para dichos registros.

La coordinadora indicOé que en la actualidad no existe ninglin instructivo de
procedimientos contables para el seguro de desgravamen que haya sido aprobado por fa
Gerencia y que los registros contables son realizados en la mayor parte por el contador
awdliar del seguro de desgravamen, sin embargo cree que tiene participacion el awdliar,
contable de caja (ingresos) y que ella también elabora registros respecto a los reclamos

También manifestd que las atribuciones en los registros contables del seguro de
desgravamen los van aprendiendo sobre la marcha y que esto a ocacionado repetir
algunas pélizas contables, ya que no hay una guia donde especifique las atribuciones
contables de cada uno de los actores en los registros contables. En una ocacion existio
una ¢onfusion dé quien realizaba una poliza cotablé défivado de un desistimiento de
reclamo la cual no se realiza eventuaimente, si no que cada vez que las personas vuelven
a obtener empleo y el seguro no tiene tanto tiempo de existir

Asi mismo la coordinadora del segwo de desgravamen expresé que no existen
diagramas de fiyjo que permitan evaluar los procedimientos actuales, y que estos se van
modificando segun va surgiendo la necesidad y derivado de esto existen retrasos ya que
los sistemas no estan adecuados a las necesidades del departamento.

/HF

ﬁﬂé-—%

Elaborado Por: Revisado por:
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FHA. PT D
Diagnéstico de los procedimientos contables del T

seguro de desgravamen Elaborado por: CGUL  [Fecha: 07/10/2015
Observacion de campo Revisado por: DACV  |Fecha: 09/10/2015

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2014

DESCRIPCION

Se observd la manera en que se llevan a cabo los registros contables del seguro de
desgravamen, para ello se tuvo a la vista la forma en que realizan los registros contables
del seguro de desgravamen las siguientes personas:

1. Awdliar contable de caja (ingresos).

2. Auxliar contable del seguro de desgravamen.

3. Coordinadora del seguro de desgravamen.

La observacion se realiz6 con la finalidad de establecer que soporte es lo que se necesita
para proceder a realizar un registro contable del seguro de desgravamen, y determinar el
flujo de las operaciones que se llevan a cabo.

Dicha observacion permiti6 comprobar que para el registro contable del seguro de
desgravamen también participan personas como la secretaria del departamento de
contabilidad, el jefe o subjefe del departamento de contabilidad asi como el awdliar de
presupuesto y la coordinadora de presupuesto en algunas actividades.

También permiti6 observar en que momento inicia y en que momento terminan los
registros contables de cada uno de los procedimientos que se realizan, los cuales fueron
analizados posteriormente.

Al momento de observar como se realizan los procedimientos contables del seguro de
desgravamen en el Instituto, se obtiene una vision mas clara y amplia para poder definir,
los flujos de las acciones en cada uno de los mismos; asi como establecer los
procedimientos que estos cumplan con el objetivo de quedar registrados contablemente.

.

Elaborado Por: Revisado por:

/ch
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F.HA. PT E
Diagnodstico de los procedimientos contables del T

seguro de desgravamen Elaborado por. CGUL {Fecha: 14/10/2015
Andlisis de la informacion Rewvisado por: DACV  |Fecha: 17/10/2015

Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2014

ANALISIS DE LA INFORMACION RECOLECTADA
Luego de ser obtenida la informacién a través de lo recolectado, la entrevista y lo
observado se procedié a analizaria.

PROCEDIMIENTOS A ANALIZAR

Se lleg6 a la conclusidn de que existen los siguientes procedimientos contables del
seguro de desgravamen:

1. Primas en tramite del seguro de desgravamen.

2. Emisién del seguro de desgravamen.

3. Diferimiento de las primas en tramite del seguro de desgravamen.

4. Variacion de la reserva técnica del seguro de desgravamen.

5. Nota de cargo de las primas del seguro de desgravamen.

6. Recepcion de las siguientes primas del seguro de desgravamen.

7. Aplicacion de la recepcidn de las siguientes primas del seguro de desgravamen.
8. Cancelacién del seguro de desgravamen por pago anticipado del préstamo.

9. Aprobacién del reclamo del seguro de desgravamen por cobertura de desempleo.
10. Pago del seguro de desgravamen por cobertwra de desempleo.

11. Aprobacién del reclamo del seguro de desgravamen por cobertura de fallecimiento.
12. Pago del seguro de desgravamen por cobertura de fallecimiento.

13. Aprobacion del reclamo del seguro de desgravamen por cobertura de invalidez
14. Pago del seguro de desgravamen por cobertura de invalidez.

15. Desistimiento del reclamo aprobado del seguro de desgravamen por desempleo.

Cada uno de los procedimientos contables del seguro de desgravamen inicia recibiendo
alguna documentacién u accién de otra persona segun la naturaleza de cada uno (el inicio
es plasmado en cada uno de los procedimientos detallados en el instructivo de
procedimientos contables del seguro de desgravamen del FHA), también se determiné
que cada registro contable luego de ser realizado debe ser autorizado por el jefe o
subjefe del departamento de contabilidad y eventualmente por la coordinadora de
presupuesto; sin embargo es importante mencionar que para que un registro contable
quede asentado en los libros contables se da hasta el momento en que la secretaria del
departamento de contabilidad asigne el nimero de comrelativo de la péliza y es por ello
que en ese momento concluyen cada uno de los procedimientos contables analizados.

S

Elaborado Por: Revisado por:
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4.3. Formulacion de de procedimientos para la documentacion de los
registros contables del seguro de desgravamen para el instituto
de Fomento de Hipotecas Aseguradas -FHA-.

Derivado del diagnéstico y anadlisis de la informacién recolectada, se
elaboraron los procedimientos para la documentacion de los registros
contables del seguro de desgravamen y atendiendo al articulo 11 del
Reglamento para la Administracién del Seguro de Desgravamen con Anexo
de Invalidez Total y Permanente y Ausencia Involuntaria y Temporal de
Generacion de Ingresos el cual indica que para el registro contable se
efectuaran de acuerdo al instructivo especifico que para efecto apruebe la
Gerencia, este debera ser aprobado para su utilizaciéon.
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SUBGERENCIA DE OPERACIONES

DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN Y
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTOS PARA LA DOCUMENTACION DE LOS
REGISTROS CONTABLES DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN
PARA EL INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS
ASEGURADAS -FHA-
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INTRODUCCION

En cumplimiento con el articulo 11 del Reglamento para la Administracién
del Seguro de Desgravamen con Anexo de Invalidez Total y Permanente y
Ausencia Involuntaria y temporal de Generacién de Ingresos del FHA, el
Departamento del Seguro de Desgravamen en coordinacién con el
Departamento de Contabilidad y Subgerencia de Operaciones se ha
formulado los procedimientos para la documentacion de los registros
contables del seguro de desgravamen para el Instituto de Fomento de
Hipotecas Aseguradas con el fin de uniformar y evitar errores en los
procedimientos de los registros contables del seguro de desgravamen, de
capacitar al personal nuevo, asi mismo el presente instructivo servira para
que la persona que supervisa las los registros contables del seguro de
desgravamen pueda revisar la manera en que se elaboran procedimientos
del seguro de desgravamen y contribuir a la actualizacién del mismo.

Es importante mencionar que se han determinado las operaciones de los

registros contables del seguro de desgravamen y se han para cada uno de
éstos un diagrama de flujo que indican los procedimientos a seguir.
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OBJETIVOS DEL INSTRUCTIVO

Formular por escrito los procedimientos para documentar el registro
de operaciones contables del seguro de desgravamen del Instituto de
Fomento de Hipotecas Aseguradas, para que las personas del
departamento del seguro de desgravamen y del departamento de
contabilidad involucrada en el registro contable de las operaciones del
seguro de desgravamen posean una herramienta que sirva de
capacitacion al personal nuevo y para lograr uniformar los registros
contables de la manera mas eficiente y eficaz.

Mantener un flujo de operaciones para el registro contable del seguro
de desgravamen eficiente y eficaz.

Guiar al personal a que efectien el registro contable de las
operaciones del seguro de desgravamen tal y como lo establece el
Manual de Instrucciones Contables para el Instituto de Fomento de
Hipotecas Aseguradas aprobado por la querintendencia de Bancos.
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CAMPO DE APLICACION

La presente formulacion de procedimientos para la documentaciéon de los
registros contables se aplicara unica y exclusivamente para las operaciones
del seguro de desgravamen y sera utilizado por el personal del
Departamento del Seguro de Desgravamen y personal del Departamento de
Contabilidad del Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas.

Circunstancias a considerar:

e Los procedimientos plasmados deben permanecer en un lugar
accesible y al alcance del personal para que puedan ser ejecutados
adecuadamente.

o Las operaciones del registro contable del seguro de desgravamen
deben ser revisadas y actualizadas como minimo una vez cada afio.

o El jefe del Departamento de Contabilidad debe ser el encargado de
evaluar la correcta aplicacién de los procedimientos plasmados.
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NORMAS CONTABLES GENERALES DEL FHA

El Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas utiliza normas contables
generales que estan definidas en el Manual de Instrucciones Contables para
el Instituto de Fomento de Hipotecas Aseguradas por lo cual se indican las

siguientes:

Periodo contable

“El periodo contable ordinario corresponde a la duracion del afio calendario,
es decir dl 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio.

Para los cierres parciales, el periodo corresponde a la duracién de cada
mes.” (17:26)

Unidad monetaria

“Las operaciones contables se deben de registrar en Quetzales, moneda
oficial de la Republica de Guatemala, tal como lo indica el Decreto 17-2002
del Congreso de la Republica, Ley Monetaria.” (17:26)

Entidad

“La informacién incluida en los registros contables y estados financieros
debe corresponder a una entidad que tiene estructura y operaciones propias.
En ese sentido, en los registros contables y estados financieros sélo deben
incluirse los bienes, valores derechos, obligaciones, ingresos y gastos del
instituto.” (17:26)

Negocio en Marcha

“El registro de las operaciones debe efectuarse sobre la base de que la
empresa esta en funcionamiento y continuara sus operaciones dentro del
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futuro previsible. Por lo tanto salvo evidencia en contrario, se asume que el
instituto no tiene intencién ni necesidad de liquidar o reducir de forma
importante la escala de sus operaciones.” (17:26)

Prudencia

“‘Las incertidumbres deben reconocerse por el instituto mediante la
presentacion de informacién acerca de su naturaleza y extension, asi como
por el ejercicio de prudencia en la preparacién de los estados financieros,
entendiendo como prudencia la inclusion de un cierto grado de precaucion al
realizar los juicios necesarios, para hacer las estimaciones requeridas bajo
condiciones de incertidumbre, de tal manera que los activos y los ingresos
no deben sobrevaluarse, ni subvalorarse las obligaciones y los gastos.”
(17:26)

Base de acumulacién o devengo

“Los estados financieros deben ser preparados sobre la base de la
acumulacién o del devengo contable, la cual establece que los efectos de las
transacciones y demas sucesos se reconocen cuando ocurren 0 se conocen
y se informan sobre ellos en los estados financieros de los periodos con los
cuales se relacionan. Para la aplicacion de la base de acumulacion o
devengo se deberan observar los criterios prudenciales contenidos en las

presentes normas.” (17:26)
Reconocimiento de ingresos

Los ingresos devengados deberan 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.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN EL PRESENTE INSTRUCTIVO

En el presente instructivo, se utilizé la simbologia recomendada por el
Instituto Nacional Estadounidense de Estandares (ANSI, por sus siglas en
inglés American National Standards Institute), el cual se muestra a

continuacioén:

Simbolo Nombre Descripcién

tnicio o | Sefiala donde inicia o temina un

término procedimiento.

Actividad Representa la ejecuciéon de una o mas

tareas de un procedimiento.

Decisiéon Indica las opciones que se pueden seguir
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector Mediante el simbolo se pueden unir,

tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexién el namero arabigo; indicando la
tarea con la que se debe continuar.

Q dentro de la misma hoja, dos o mas
Conector Mediante el simbolo se pueden unir,
de pagina | cuando las tareas quedan separadas en

diferentes paginas; dentro del simbolo se

utilizara un namero arabigo que indicara
la tarea a la cual continua el diagrama.
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Simbolo Nombre Descripcion
Documento | Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe, elabora o
L envia.
Archivo Indica que se guarda un documento en
forma temporal 0 permanente.
Simbolo Nombre Descripcién
— Flujo Conecta  simbolos, sefialando |la
secuencia en que deben realizarse las
tareas.
—_—
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE PRIMAS EN
TRAMITE DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN

FHA

DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE | Procedimiento No. 01

DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO DE

Hoja: 111

CONTABILIDAD

Registro contable de primas en tramite del seguro de desgravamen

Objetivo: Registrar correctamente el pago de las primeras primas primas del seguro de

desgravamen.
Paso jResponsable Descripcion de la actividad
Obtiene el cheque o acreditamiento (cuando es por acreditamiento)
1 Contador Auxiliar {tiene que imprimir un estado de cuenta y el detalle que le envian por]
(Caja) correo electrénico) junto con el detalle (soporte de la péliza) de las
primeras primas a pagar por parte de la entidad aprobada.
Emite e imprime el recibo comrespondiente al valor de las primeras
2 Contador Auxiliar |primas pagadas, en el médulo de recibos seleccionando el tipo de
(Caja) pago No. 43, se entrega el original a la entidad aprobada, la copia
servira de soporte de la péliza
Aplica el recibo emitido a cada uno de los casos que fueroni
3 Contador Auxiliar [pagados por la entidad aprobada, el cual al aplicar todos los casos
(Caja) debe cuadrar y mostrar el mensaje "Recibo cuadrado” en el médulo
de Cuentas de Orden.
4 Contador Auxiliar |Se genera e imprime el reporte de "Primeras primas aplicadas" en|
(Caja) el médulo de "Cuentas de Orden”, el cual sera soporte de la péliza.
Contador Auxiliar |Se genera la péliza de ingresos (del dia) desde el médulo de
5 1. [1f H "
(Caja) Recibos".
6 Contador Auxliar [Imprime, revisa y firma la pdliza de ingreso (del dia) de realizado
(Caja) (en el médulo "Mayor”).
7 Conta(téczrjgu)ahar Traslada la pdliza de ingresos al Analista de Presupuesto.
Cordinador de . . . .
8 Presupuesto Revisa y autoriza la péliza de ingresos
9 Cordinador de [Traslada la péliza de ingresos a la secretaria del Departamento De|
Presupuesto  |Contabilidad
Secretaria del
10 Departamento De |Asigna el No. de correlativo de la pdliza
Contabilidad
Elaborado por: CGUL Revisado por: DACV Aprobado por: JCDL
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO CONTABLE
DE PRIMAS EN TRAMITE DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN

, Contador Auxiliar Cordinador de Secretariadel
No. Actividad (Caja) P uesto Departamento De
. resup Contabilidad
Inicio

Recibe cheque o
1 acreditamiento con el

detalle de pago
2 Emite e imprime recibo
3 Aplica el recibo alos casos

pagados
Genera e imprime el
4 | reporte de primeras primas
aplicadas
5 Generalapélizaenel
mddulo de recibos
6 Imprime, revisa y firmala
péliza en el médulo mayor
7 Traslada la péliza
NO
8 Revisa y Autoriza la péliza -
Si
9 Traslada la péliza
10 |Asigna correlativo de péliza >
']
Als
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EJEMPLO DEL REGISTRO CONTABLE DE PRIMAS EN TRAMITE DEL
SEGURO DE DESGRAVAMEN (POLIZA DE INGRESOS, CIFRAS EN Q)

INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS Tr. = 201402289
DEPTO. DE CONTABILIDAD

POLIZA DE INGRESOS
18/02/2014

SUBTOTAL] SUBTOTAL
PARCAL [caecne | aBonos | CARGOS | ABONO

1011 MONEDA NACIONAL
101101 CAJA 2,085.41
101101.01 Caja General Receptoria 2,085.41

INGRESOS DEL DiA 18/02/2014 RECIBO 80775,
CORRESPONDIENTE A LA PRIMA No. 1 DEL
SEGURO DE DESGRAVAMEN DEL CASO S.D.

1300007
301102 ACREEDORES VARIOS 2,085.41
301102.02 Primas en Depésito 2,085.41
301102.0202  Seguro de Desgravamen en Tramite 2,085.41
301102.0202.06 Banco industriat 2,085.41

PRIMA SEGURO DE DESGRAVAMEN EN
TRAMITE RECIBO 80775, CORRESPONDIENTE A
LA PRIMA No.1 DEL SEGURO DE
DESGRAVAMEN DEL CASO S.D. 1300007

TOTAL 2,085.41 2,085.41

Hecho por: Vo.Bo.

Jefe Contabilidad
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LA EMISION
DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN

F.HA

DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE | Procedimiento No. 02

DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO DE

Hoja: 1/2

CONTABILIDAD

Registro contable de emisién de seguro de degravamen

Objetivo: Registrar correctamente el valor de los montos asegurados por el FHA ante las

entidades aprobadas.
Paso |Responsable Descripcion de la actividad
Secretariadel |Recibe el "Reporte estadistico de seguro de desgravamen
1 Departamento De Jemitidos™ por dia (lo trasladan del Departamento De Emision de
Contabilidad  |Seguros).
Secretariadel |Traslada el "Reporte estadistico de seguro de desgravamen
2 Departamento De |emitidos" por dia (lo traslada al Contador Auxiliar de! Seguro de
Contabilidad {Desgravamen).
Emite e imprime el "Reporte estadistico de seguros de
Contador Auxiliar Jdesgravamen emitidos por rango de fechas”, en el médulo de
3 del Segurode |"Cuentas de Orden", seleccionando el rango de fechas segun el
Desgravamen |["Reporte estadistico de seguro de desgravamen emitidos” (por]
dia), el cual servira de soporte para la péliza.
4 Cg:itascgu?ongtar Se genera la péliza de emision de seguros por rango de fecha,
desde el médulo de "Cuentas de Orden”.
Desgravamen
Contador Awdiar Imprime, revisa y firma la poliza de emisién de seguros, desde elj
5 del Seguro de " )
médulo del "Mayor™.
Desgravamen

Contador Auxiliar

Traslada la péliza de emisién de seguros de desgravamen a la

cual adjunta soporte (reporte estadistico de seguro de
6 g:ssfgz;:i desgravamen emitidos, impreso por el) al jefe o sub jefe del
9 Departamento De Contabilidad.
Jefe o Sub jefe del
7 Departamento de |Revisa y autoriza la pdliza.
Contabilidad
Jefe o Sub jefe del { Traslada la péliza a la secretaria def departamento de contabilidad,
8 Departamento de |con el "reporte estadistico de seguros emitidos del seguro de
Contabilidad |desgravamen”.
Secretaria del
9 Departamento De jAsigna el No. de correlativo de la poliza
Contabilidad
Elaborado por: CGUL Revisado por: DACV Aprobado por: JCOL
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO

CONTABLE DE LA EMISION DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN

Secretaria del Contador Auxifiar del Jefe o subjefe del
No. Actividad Departamento De Seguro de Departamento De
Contabilidad Desgravamen Contabiiidad
Inicio
Recibe el reporte
1 estadistico de seguro de
desgravamen por dia
Traslada el reporte
2 estadistico de seguro de
desgravamen
Emite e imprime el reporte
3 estadistico de seguro de
desgravamen porrango de i
fechas
Generala péliza de emisién
4 |} de seguro de desgravamen F
por rango de fecha
A 4
5 imprime, revisay firmala
péliza en el médulo mayor
v
6 Traslada la péliza
NO
7 Revisa y Autoriza la péliza >
Sl
8 Traslada la péliza
9 | Asigna correlativo de péliza
1
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EJEMPLO DEL REGISTRO CONTABLE DE LA EMISION DEL SEGURO
DE DESGRAVAMEN (CIFRAS EN Q)

INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS Tr. = 201404512
DEPTO. DE CONTABILIDAD

POLIZA DE SEGUROS EMITIDOS

26/04/2014
SUBTOTAL | SUBTOTAL
PARCAL | " ooos | asonos | CARGOS | ABONO
8011 MONEDA NACIONAL
801102  RESPONSABILIDAD POR SEGURO DE DESGRAVAMEN 500,000.00
801102.06 Banco hdustrial 500,000.00

REGISTRO DE LA EMISION DE SEGURO DE
DESGRAVANMEN CORRESPONDIENTE AL DiA
20/04/2013, CASO S.D.1300007

8888 CUENTAS DE ORDEN POR B. CONTRA 500,000.00

888888  CUENTAS DE ORDEN POR B CONTRA 500,000.00
REGISTRO DE LA BEMISION DE SEGURO DE
DESGRAVAMEN CORRESPONDENTE AL DA
20/04/2014, CASO S.D. 1300007

TOTAL 500,000.00 500,000.0

Hecho por: Vo.Bo.

Jefe Contabilidad
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DEL
DIFERIMIENTO DE LAS PRIMAS EN TRAMITE DEL SEGURO DE

DESGRAVAMEN

FHA

DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE | Procedimiento No. 03

DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Hoja: 111

Registro contable del diferimiento de las primas en tramite del seguro de desgravamen

Objetivo: Registrar correctamente el valor de lo devengado por el FHA y registrar lo no
devengado en la resera técnica, del valor de las primas que se encueritran en tramite y que se

emiti6 el seguro.

Paso |[Responsable Descripcion de la actividad
.. |Se genera e imprime el reporte de diferimiento de primas en tramite
1 Cg:ltasdor i\w:l;ar del seguro de desgraven por cada entidad aprobada en que se
Des eg:a‘r)nen emitieron seguros y segun los rangos de fechas en que fueron
ar emitidos los mismos, en el médulo de "Cuentas de Orden".
.. |Revisa y autoriza el reporte de diferimiento de primas en tramite del
5 C:reiltasdorlﬁg):hear seguro de desgravamen por cada entidad (revisa que en el reporte|
Des fagvamen todos los seguros tengan actualizadas los pagos de sus primas de
g seguro segun sus vigencias en el médulo de "cuentas de orden").
Contador Auxiliar jGenera la péliza de diferimiento de primas del seguro dej
3 del Segurode ]desgravamen segun los rangos de fechas de los seguros emitidos,
Desgravamen {en el médulo de "Cuentas de Orden".
4 Cg:ltasdor ?g):l;ar Imprime, revisa y firma la péliza de diferimiento de primas dell
Desg?g\lljamen seguro de desgravamen en el médulo "Mayor”.
Traslada la pdliza al Jefe o Sub Jefe del departamento de
.. Jcontabilidad (Adjunta soporte a la péliza reporte estadistico de
5 ngltasdoru/:g):l;ar seguro de desgravamen emitidos, trasiadado por Departamento De
Des (ragvamen Emision de Seguros y los repories de diferimientos de primas
g impresos, revisados y autorizados en el médulo de "Cuentas de
Orden" por él).
Jefe o Sub jefe del
6 Departamento de |Revisa y autoriza la péliza.
Contabilidad
Jefe o Sub jefe del
7 Departamento de |Traslada la pdliza a la secretaria del Departamento De Contabilidad
Contabilidad
Secretaria del
8 Departamento De JAsigna el No. de correlativo de la pdliza
Contabilidad
Elaborado por: CGUL Revisado por: DACV Aprabado por: JCOL
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO
CONTABLE DEL DIFERIMIENTO DE LAS PRIMAS EN TRAMITE DEL
SEGURO DE DESGRAVAMEN

Contador Auxiliardel| Jefe o Sub jefe del Secretaria del
Actividad Segurode Departamento de Departamento De
Desgravamen Contabilidad Contabilidad

inicio

Genera e imprime el
reporte de
diferimiento de
primas del seguro de
desgravamen

Revisa y autoriza el v
reporte de
diferimiento de

primas del seguro de 4

Genera la pdliza P

Imprime, revisay
firma la pélizaenel
médulo mayor

Traslada la péliza

Revisa y Autorizaia NO
péliza st

Traslada la péliza

Asigna correlativo de

péliza
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EJEMPLO DEL REGISTRO CONTABLE DEL DIFERIMIENTO DE LAS
PRIMAS EN TRAMITE DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN (CIFRAS EN Q)

INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS Tr. =20140228¢
DEPTO. DE CONTABILIDAD

POLIZA DE DIFERIMIENTO DE PRIMAS
26/04/2014

SUBTOTAL | SUBTOTAL
PARCIAL CARGOS | ABONOS CARGOS ABONO

3011 MONEDA NACIONAL

301102 ACREEDORES VARIOS 2,085.41
301102.02 Primas en Depésito 2,085.41

301102.0202 Seguro de Desgravamen en Tranite 2,085.41

301102.0202.06 Banco lndustrial 2,085.41

EXTORNO DEL VALOR DE LAS PRIMAS EN
TRAMITE POR EMISION DEL SEGURO DE
DESGRAVAMEN DEL DIA 20/04/2013, CASO

S.D. 1300007
7011 MONEDA NACIONAL
701107 AUMENTOEN LAS RESERVAS TECNICAS DE S. DE DESGRAVAMEN 1.550.78

REGISTRO DE LA RESERVA TECNICA
CORRESPONDIENTE AL SEGURO DE
DESGRAVAMEN EMTIDO EL DA 20/04/2014,

3061 MONEDA NACIONAL

306101 RESERVAS TECNICAS DE SEGURO DE DESGRAVAMEN 1,550.78

CORRESPONDIENTE AL SEGURO DE
DESGRAVAMEN BMITIDO EL DIA 20/04/2014,
DEL CASO S.D. 1300007

6011 MONEDA NACIONAL

601101 EMISION Y ADMNISTRACION DE SEGUROS

601101.01 Primas

601101.0102 Primas de Segur de Desgravamen 2,085.41

RESTRO DE L DEVENGADO DEL VALOR DE
LA PRIMA EN TRAMITE POR EMISION DEL
SEGURO DE DESGRAVAMEN EMITIDO EL
DIA 20/04/2014, DEL CASO S.D. 1300007

TOTAL 3,638.19 3,636.19

Hecho por: Vo.Bo.

Jefe Contablidad
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LA VARIACION
DE LA RESERVA TECNICA DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN

F.HA

DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE | Procedimiento No. 04

DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

Hoja: 11

Registro contable de la variacion de la reserva técnica del seguro de desgravamen

Objetivo: Registrar correctamente el valor de lo devengado por el FHA de los productos
percibidos no devengados de las primas del seguro de desgravamen, mes a mes segun la
vigencia correspondiente de cada caso.

Paso |Responsable Descripcion de la actividad
.. 1Genera e imprime la "Integracion la reserva técnica condensado y
1 Cg:ltasd orlﬁgﬂléar detallado” (imprime solo el condensado, cuenta 306101 en el médulo
Des eagvamen de "Cuentas de Orden" el primer dia habil de cada mes, el cual es
ar generado en Excel y debe ser al dltimo dia del mes anterior.
2 Cg:ltasdor /:gxldhar Guarda los archivos electronicos en una carpeta de su P.C.
e9uro €@ - indicandole la fecha a la que corresponde dichos archivos.
Desgravamen
3 Cg:ltasdor /r\:);ﬂ;ar Genera la péliza de la "variaciéon de la reserva técnica" en el médulo
egqu de "Cuentas de Orden".
Desgravamen
4 Cg:ltasdor /r\u)ghar Imprime, revisa y firma la pdliza de la "variacion de la resera técnica"
eguro de 1o el médulo "Mayor”.
Desgravamen
Contador Auxiliar |Traslada la pdliza de variacion de reserva técnica (Ajunta soporte,
5 del Segurode |reporte de la reserva técnica condensado) y lo traslada al jefe o sub
Desgravamen |jefe de Departamento de Contabilidad.
Jefe o Sub jefe del
6 Departamento de |Revisa y autoriza la péliza.
Contabilidad
Jefe o Sub jefe del
7 Departamento de |Traslada a la secretaria del Departamento de Contabilidad.
Contabilidad
Secretaria del
8 Departamento de {Asigna el No. de correlativo de la péliza
Contabilidad
Elaborado por: CGUL Revisado por: DACV Aprobado por: JCDL
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL REGISTRO CONTABLE DE LA VARIACION
DE LA RESERVA TECNICA DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN

Contador Auxiliardel | Jefe o Sub jefe del Secretaria del
No. Actividad Seguro de Departamento de Departamento De
Desgravamen Contabilidad Contabilidad
Inicio ‘ '
Genera e imprime la "
1 integracion de la
reserva técnica del
mes anterior
2 Traslada la péliza ; ;
Generala béliza de v
3 | variacién de reserva 23
técnica I
Imprime, revisay
4 | firmalapdlizaenel
moédulo mayor
v
5 Traslada la péliza
5 Revisa y Autoriza la NO
dliza
P Sl
7 Traslada la péliza
8 Asigna el correlativo
de lapdliza >
|




EJEMPLO DEL REGISTRO CONTABLE DE LA VARIACION DE LA
RESERVA TECNICA DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN (CIFRAS EN Q)

INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS Tr. = 201405011
DEPTO. DE CONTABILIDAD

POLIZA VARIACION RESERVA TECNICA

02/05/2014
SUBTOTAL | SUBTOTAL
PARCIAL cARcos | ABonos CARGOS ABONO

3061 MONEDA NACIONAL
306101 RESERVAS TECNICAS DE SEGURO DE DESGRAVAMEN 176.28

RESERVA TECNICA CORRESPONDIENTE AL

MES DEMAYO 2014, DAL CASO S.D.

1300007
6011 MONEDA NACIONAL
601101 EMSIONY ADMNISTRACION DE SEGUROS 176.28
601101.09  Disminucién en las Reservas Técnicas de

Seguro de Desgravamen 176.28

REGISTRO DELA VARACION DELA

RESERVA TECNICA CORRESPONDENTE AL

MES DEMAYO 2013, DAL CASO S.D.

1300007

TOTAL 176.28 176.28
Hecho por: Vo.Bo.
Jefe Contabilidad
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LA NOTA DE

CARGO DE LAS PRIMAS DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN

F.HA

DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE | Procedimiento No. 05

DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

Hoja: 1/2

Registro contable de ia nota de cargo por las primas del seguro de desgravamen

Objetivo: Registrar correctamente ef valor de las primas del seguro de desgravamen por cobrar a
las entidades aprobadas segun la vigencia de cada caso (se cobrar un mes, por ser vigencia

anticipada).

Paso

Responsable

Descripcion de la actividad

Contador Auxiliar
del Seguro de
Desgravamen

Generar e imprime (a inicio de mes anticipado a la vigenci
correspondiente) el reporte de "Nota de Cargo por Lotel
seleccionando la vigencia que corresponde cobrar (si es enero sd
cobra la vigencia de febrero), en el médulo de Cuentas de Orden.

Contador Auxiliar

Generar el reporte de "Nota de Cargo por Entidad", seleccionando |4

2 del Segurode |misma vigencia que el reporte de nota de cargo por lote; en el médulg
Desgravamen |de "Cuentas d Orden".
Contador Auxiliar Autorizar el reporte de "Nota de Cargo por Entidad” (al realizar estg
3 g"lg or ”"'dea procedifniento se genera un CGiTES AUEGMAtiCo para enviar Ia Nota d
De eguro n cobro a las entidades correspondientes), en el médulo de "Cuenta
esgravame de Orden".
Contador Auxiliar |JAlmacenar el archivo de la nota de cargo que envia el sistema d
4 del Segurode {forma automatica al correo electronico de las personas previament
DPesgravamen |seleccionadas para dicho procedimiento.
5 an'tasdor /:w:llar Generar la pdliza de nota de cargo (después de haber autorizadg
€l Seguro ¢e - L jas las notas de cargo), en ef médulo "Cuentas de Orden".
Desgravamen
Contador Auxiliar Imprimir, revisar y firmar la péliza de nota de cargo, en el méduld
6 del Seguro de .. "
Mayor".
Desgravamen
. ng:a‘sd” ::‘g’g':" Traslada la péiiza (Adjunta soporte del reeporte de Nota de Cargo a I
€9 poliza) al jefe o sub jefe del Departamento de contabilidad.
Desgravamen
Jefe o Sub jefe del
8 Departamento de |Revisa y autoriza la pdliza.
Contabilidad
Jefe o Sub jefe del
9 Departamento de [Traslada a la secretaria del Departamento de Contabilidad.
Contabilidad
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DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE | Procedimiento No. 05
FHA DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO Hoja: 2/2
DE CONTABILIDAD
Registro contable de la nota de cargo por las primas del seguro de desgravamen
Secretaria del
10 Departamento de JAsigna el No. de correlativo de la péliza
Contabilidad
Etaborado por: CGUL Revisado por: DACV Aprobado por: JCDL
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL REGISTRO CONTABLE DE LA NOTA DE
CARGO POR LAS PRIMAS DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN

Contador Auxiliardel] lefe o Sub jefe del Secretaria del
No. Actividad Seguro de Departamento de Departamento De
Desgravamen Contabilidad Contabilidad
Inicio
Genere e imprime el
1 | reporte de nota de cargo
por lote
2 Genera el reporte de nota
de cargo por entidad
I 2
3 Autoriza el reporte de
nota de cargo por entidad
\
Almacena el archivo
4 enviada al correo
electrénico
v
5 Genera la pélizade nota
de cargo
[ |
Imprime, revisay firmala
6 péliza en el médulo
mayor
7 Traslada la péliza
(0)
8 Revisay Autoriza l
St
9 Traslada la péliza
Asigna el correlativo de la >
10 .
péliza 2
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EJEMPLO DEL REGISTRO CONTABLE DE LA NOTA DE CARGO POR LAS
PRIMAS DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN

INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS Tr. = 201401011
DEPTO. DE CONTABILIDAD
POLIZA DE NOTAS DE CARGO
02/01/2015
parcaL | S SUB- | carcos | asono

TOTAL TOTAL

8061 MONEDA NACIONAL

806101 PRIMAS DE SEGURO 1.936,62
806101.02 PRIMAS DE SEGURO DE DESGRAVAMEN 1.936,62

806101,0206 Banco Industrial 1.936,62

REGISTRO DE LA NOTA DE CARGO DEL
SEGURO DE DESGRAVAMEN VIGENCIA
FEBRERO 2015, DEL CASO 1300007

8888 CUENTAS DE ORDEN POR E. CONTRARIO 1.936,62

888888 CUENTAS DE ORDEN POR E. CONTRARIO
REGISTRO DE LA NOTA DE CARGO DEL
SEGURO DE DESGRAVAMEN VIGENCIA
FEBRERO 2015, DEL CASO 1300007

TOTAL 1.936,62 1.936,62

Hecho por: Vo.Bo:
Contador Auxiliar Jefe Contabilidad
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LA
RECEPCION DE SIGUIENTES PRIMAS DEL SEGURO DE

DESGRAVAMEN

F.HA

Procedimiento No. 06

DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE
DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

Hoja: 1/2

Registro contable de la recepcion de siguientes primas del seguro de desgravamen

Objetivo: Registrar correctamente el valor de las primas del seguro de desgravamen que fueron
pagadas por las entidades financieras aprobadas (seguros ya emitidos).

Paso |Responsable Descripcion de la actividad
Obtiene el cheque o acreditamiento (cuando es por acreditamiento
1 Contador Auxiliar {tiene que imprimir un estado de cuenta y el detalle que fe envian por,
(Caja) correo electrénico) junto con el detalle (soporte de la péliza) de las
primas a pagar por parte de la entidad aprobada.
—— Emite e imprime el recibo correspondiente al valor de las primeras
2 Conta(gc;a) liar primas pagadas, en el médulo de "Recibos” seleccionando el tipo de|
y pago No. 17. (entrega el original y copia para el soporte)
3 Contador Awndliar |Se traslada copia del recibo y detalle de las primas pagadas por la|
(Caja) entidad aprobada al Contador Auxiliar del Seguro de Desgravamen.
Contador Auxdliar Se genera la pdliza de ingresos (del dia) desde el médulo de
4 del Segurode |, S
Recibos".
Desgravamen
Contador Auxiliar
5 del Seguro de |Imprime, revisa y firma la pdliza de ingresos (del dia).
Desgravamen
Contador Auxiliar
6 del Seguro de |Traslada la péliza de ingresos al Cordinador de Presupuesto.
Desgravamen
7 Cordinador de Revisa y autoriza o rechaza la péliza de ingresos
Presupuesto
8 Cordinador de |Traslada la pdliza de ingresos a la secretaria del Departamento De
Presupuesto |Contabilidad
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DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE | rocedimiento No. 06

F.HA DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO Hoia: 2/2
DE CONTABILIDAD oja:
Secretaria del
9 Departamento De |Asigna el No. de correlativo de la poliza
Contabilidad

Registro contable de la recepcion de siguientes primas del seguro de desgravamen

Elaborado por: CGUL Revisado por: DACV Aprobado por: JCDL
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL REGISTRO CONTABLE DE LA
RECEPCION DE SIGUIENTES PRIMAS DEL SEGURO DE

DESGRAVAMEN
» Contador Aunxiliar Cordinador de Secretaria del
No. Actividad (Caja) Presu ¢ Departamento De
aja puesto Contabilidad
Inicio

Recibe cheque o

1 |acreditamiento con el
detalle de pago

Emite e imprime !;?‘

2 .
recibo

3 Traslado de reciboy

detalle de casos

1
4 Genera la péliza de
ingresos

Imprime, revisay

5 firma la pélizade
ingresos
6 Traslada la péliza ‘
(0]
7 Revisa y Autoriza
Si
8 Traslada la péliza
° Asignaciéon de i
correlativo de péliza
|
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EJEMPLO DEL REGISTRO CONTABLE DE LA RECEPCION DE SIGUIENTES
PRIMAS DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN

INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS Tr. = 201401099

DEPTO.DE CONTABILIDAD
POLIZA DE INGRESOS
17/01/2015

SUB- SUB-
PARCAL | TOTAL TOTAL | CARGOS | ABONO |
CARGOS | ABONOS

1011 MONEDA NACIONAL
101101 CAJA 1.936,62
101101,01 Caja General Receptorfa 1.936,62

INGRESOS DEL DIA 17/01/2015 RECIBO
90775, CORRESPONDIENTE A LA PRIMA
No. 2 DAL SEGURO DE DESGRAVAMEN
DEL CASO S.D. 1300007

3011 MONEDA NACIONAL ) 1.936,62
301101 OBLIGACIONES INVEDIATAS 1.936,62

301101,03 Ingresos por Aplicar 1.936,62

3011001,0301 Primas de Seguro 1.936,62

301101.0301.0z Primas de Seguro de Desgravamen

INGRESOS DEL DiA 17/01/2015 RECIBO
90775, CORRESPONDIENTE A LA PRIMA
No. 2 DEL. SEGURO DE DESGRAVANEN
DEL CASO S.D. 1300007

TOTAL 1.936,62 1.936,62

Hecho por: Vo.Bo:
Contador Auxiliar Jefe Contabilidad
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LA
APLICACION DE LA RECEPCION DE LAS SIGUIENTES PRIMAS DEL

SEGURO DE DESGRAVAMEN

F.HA

DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE Procedimiento No. 07

DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

Hoja: 1/2

Registro contable de la aplicacién de la recepcién de las siguientes primas del seguro de
desgravamen

Objetivo: Registrar correctamente el valor de las primas pagadas, ya sean percibidads
devengadas o percibidas no devengadas (reserva técnica).

Paso |Responsable Descripcién de la actividad
Contador Auxiliar |Recibe el detalle de las primas pagadas por la entidad aprobada junto]
1 del Segurode [con copia del recibo correspondiente aplicado en caja (lo entrega el
Desgravamen |Contador Auxiliar de Caja).
- Selecciona el recibo a aplicar (en el médulo Cuentas de Orden) y|
> C:::aswlml;ar colocar la vigencia de las primas de seguro de desgravamen que
€9 esta pagando la entidad aprobada. (si paga casos de varias vigencias
Desgravamen Nt . R N
seleccionar vanas vigencias)
Contador Auxiliar |[Cuadra el valor del recibo contra la nota de cargo y dar click en "X"
3 del Seguro de |[(cerrar) el mensaje de recibo cuadrado (en el méduio de "Cuentas de
Desgravamen |Orden").
- Imprime el detalle de primas ingresadas (el cual aparece
Contador Auxiliar automaticamente) rebisando que cuadre contra el valor de las primas
4 del Seguro de . "
pagadas por las entidades aprobadas (en el médulo de "Cuentas de
Desgravamen "
Orden").
Contador Auxiliar JAplica la "Liquidacién de Primas" que es el calculo de cuanto hay que|
5 del Segurode [registrar en las cuentas contables (en el méduio de "Cuentas de
Desgravamen |Orden").
6 Cg::aédeo;; r‘ow d:lI;ar Revisa e Imprimir la "Liquidacién de las Primas” (revisar que valor se
Desgravamen va a registrar en la reserva técnica".
A il Actualiza el recibo (en el médulo de "Cuentas de Orden" en
7 ngltasdoruro d:':r mantenimiento) seleccionando el recibo que se estad aplicando de
Des. ?gvamen primas pagadas por la entidad aprobada del seguro de
9 desgravamen).
Contador Auxdiiar Generar el reporte de "Detalle de Primas Extornadas” (en el médulo
8 del Seguro de de "Cuentas de Orden", reportes)
Desgravamen » Fepo )
Contador Auxiliar Imprime el "Detalle de Primas Extornadas (en el médulo de "Cuentas
9 del Seguro de .
de Orden").
Desgravamen
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F.HA

DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE
DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

Procedimiento No. 07

Hoja: 272

Registro contable de la aplicacién de la recepcién de las siguientes primas del seguro de

desgravamen
10 ngltasdoru?g):har Revisa y grabar (esté ultimo en el médulo de Cuentas de Orden) e
€9 ©  |"Detalle de Primas Extornadas.
Desgravamen
Contador Auxiliar |Realiza la poliza manual y grabarla (seleccionando la plantilia dej
11 del Segurode {Primas de seguros del seguro de desgravamenen el médul
Desgravamen |{"Mayor").
Contador Auxiliar
12 del Seguro de |Imprime, revisa y firma la pdliza registrada (en el médulo "Mayor).
Desgravamen
Contador Auxiliar
13 del Seguro de |Traslada la pdliza al jefe o sub jefe del Departamento De Contabilidadw
Desgravamen
Jefe o Sub jefe del
14 Departamento de |Revisay autoriza la péliza.
Contabilidad
Jefe o Sub jefe del
15 Departamento de |Traslada a la secretaria del Departamento de Contabilidad.
Contabilidad
Secretaria del
16 Departamento De |Asigna el No. de correlativo de la pdliza
Contabilidad

Elaborado por: CGUL

Revisado por: DACV

Aprobado por: JCDL

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

108



DIAGRAMA DE FLUJO DEL REGISTRO CONTABLE DE LA
APLICACION DE LA RECEPCION DE LAS SIGUIENTES PRIMAS DEL

detalle de primas

SEGURO DE DESGRAVAMEN
Contador Auxiliardel | Jefe o Sub jefe del Secretaria del
No. Actividad Seguro de Departamento de Departamento De
Desgravamen Contabilidad Contabilidad
Recibe detalle de
1 primas y recibo de
pago I
Selecciona el recibo y v
2 la vigencia a aplicar
del mismo &
Cuadra el recibo
3 | contralanotade
cargo T
4 Imprime el detalle de
primas ingresadas
v
5 Aplica la liquidacién
de las primas
| |
Revisa e imprimir la
6 liquidacion de las
primas
v
7 Actualiza el recibo
|
Genera el reporte de ‘b
| |

extornadas

Imprime el detalle de
primas ingresadas

]

(
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Contador Auxiliardel | Jefe o Sub jefe del Secretaria del
No. Actividad Seguro de Departamento de Departamento De
Desgravamen Contabilidad Contabilidad

Revisay grabael ‘l'

10 detalle de primas
ingresadas I

1 Realizar péliza

manual y grabarla e—

) |

Imprime, revisay
12 firmala pélizade

primas de seguro

v

13 Traslada la polizade

primas de seguro
14 Revisa y autorizala \ NO

péliza S|
v

15 Traslada la polizade

primas de seguro
16 Asignacion de —

correlativo de péliza

Fin
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EJEMPLO DEL REGISTRO CONTABLE DE LA APLICACION DE LA
RECEPCION DE LAS SIGUIENTES PRIMAS DEL SEGURO DE
DESGRAVAMEN

INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS

DEPTO. DE CONTABILIDAD

3011

301101
301101,03
301101,0301
301101,030102

7011
701107

3061
306101

6011

601101
601101,01
601101,0102

8061
806101
806101,06

Hacho por:

Tr. = 201501105

PRIMAS DE SEGURO

20/01/2015
SUBTOTAL| SUBTOTAL
PARCAL | "carcos | asonos | CARGOS | ABONO

MONEDA NACIONAL
OBLIGACIONES INVEDIATAS 1.936,62
Ingresos por Aplicar 1.936,62
Primas de Seguro 1.936,62
Frimas de Seguro de Desgravamen 1.936,62
EXTORNO DE LA ENTREGA DEL DA 17/01/2015
RECBO No. 90775
MONEDA NACIONAL.
AUMENTO EN LAS RESERVAS TECNICAS DEL
SEGURO DE DESGRAVAMEN 1.936,62
BANCO INDUSTRIAL, REGISTRO DELA RESERVA
TECNICA CORRESPONDIENTE A LA VIGENCIA DE
FEBRERO 2015, SEGUN RECIBO 90775, DEL
CASO 1300007
CUBNTAS DE ORDEN FOR B CONTRARIO
CUENTAS DE ORDEN POR EL. CONTRARIO 1.936,62
BANCO INDUSTRIAL, EXTORNO DELA
NOTA DE CARGO VIGENCIA FEBRERO
2015
MONEDA NACIONAL.
RESERVAS TECNICAS DE SEGURO DE DESGRAVAMEN 1.936,62
BANCO INDUSTRAL, REGISTRO DE LA RESERVA
TECNICA CORRESPONDIENTE A LA VIGENCIA
FEBRERO 2015
BVISION Y ADMINISTRA CION DE SEGUROS 1.936,62
Primas 1.936,62
Frimas de Seguro de Desgravamen 1.936,62
BANCO NDUSTRIAL, REGISTRO DE LA NOTA DE
CARGO VIGENCIA FEBRERO 2015, RECIBO 90775
DEL. CASO 1300007
MONEDA NACIONAL
PRIMAS DE SEGURQ DE HIPOTECA 1.936,62
Banco ndustrial 1.936,62
EXTORNO DE LA NOTA DE CARGO
VIGENCIA FEBRERO 2015, RECIBO
90775 DEL. CASO 1300007

TOTAL 5.800,86 5.809,88

Vo.Bo:

Contador Auxiliar

111

Jefe Contabilidad




PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LA
CANCELACION DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN POR HABER
SIDO CANCELADO EL PRESTAMO ANTICIPADAMENTE

F.HA

DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE | Procedimiento No. 08

DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

Hoja: 1/2

Registro contable de la cancelacién del seguro de desgravamen por haber sido cancelado

el préstamo anticipadamente

Objetivo: Registrar correctamente el monto de los seguros cancelados anticipadamente y
establecer si hay devolucion de alguna prima del seguro de desgravamen.

Paso Responsable Descripcién de la actividad
Contador Auxiliar [Recibe correspondencia fisica o correo electrénico por parte de la
1 del Segurode |entidad aprobada indicando el No. de caso cancelado
Desgravamen |anticipadamente por el deudor y la fecha en que fue la cancelacion.
Contador Auxiliar {Cancela el seguro de desgravamen por motivo de cancelacion]
2 del Segurode |Janticipada (en procesos, seguros, cancelacién de seguros,el médulo,
Desgravamen [de "Cuentas de Orden").
3 ngltasdoru?g)gléar Verifica si tiene primas del seguro de desgravamen por cobrar (en el
eg reporte "80610102" en el médulo "Cuentas de Orden").
Desgravamen
Contador Auxiliar {imprime el reporte de "Detalle de casos extornados” (esto si tiene
4 del Segurode |primas del seguro de desgravamen por cobrar para extornar las
Desgravamen [notas de cargo registradas en las cuentas de orden).
Contador Auxiliar JGenera e imprime el reporte de "Reserva Técnica por Caso” (en elf
5 del Segurode |mddulo de Cuentas de Orden, si tiene reserva técnica, de lo contrario)
Desgravamen {no hay que imprimir, esto se evalua segun la vigencia del caso).
Contadar Auxiliar {Genera e imprime el reporte de '"Tabla" del caso del seguro de
6 del Segurode |desgravamen (en el médulo de "Cuentas de Orden" para obtener el
Desgravamen [monto asegurado del caso y extornario)
Realiza la pdliza manual (en el médulo "Mayor”) seleccionando la
Contador Auxiliar {plantiila correspondiente a “"Cancelacion de Seguro de
7 del Segurode |Desgravamen®, utilizando los reportes impresos como soporte de los
Desgravamen |valores a extornar en las cuentas de orden por responsabilidad por
seguro de desgravamen, notas de cargo (si existiera) y extorno dej
Contador Auxiliar
8 del Segurode }iImprime, revisa y firma la poliza.
Desgravamen
Contador Auxiliar | Traslada la podliza al jefe o sub jefe del Departamento De Contabilidad
9 del Segurode |(junto con el soporte, "Detalle de casos extornados” (si tuviere),
Desgravamen |reporte de “Tablas” y reporte de "Reserva Técnica por caso (si
Jefe o Sub jefe del
10 Departamento de |Revisay autoriza la pdliza.
Contabilidad
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DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE | Procedimiento No. 08

FHA DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO Hoja: 212
DE CONTABILIDAD
Registro contable de la aplicacion de la recepcién de las siguientes primas del seguro de
desgravamen
Jefe o Sub jefe del
11 Departamento de | Traslada a la secretaria del Departamento de Contabilidad.
Contabilidad
Secretaria del
12 Departamento De |Asigna el No. de correlativo de la pdliza
Contabilidad
Elaborado por: CGUL Revisado por: DACV Aprobado por: JCDL
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL REGISTRO CONTABLE DE LA
CANCELACION DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN POR HABER
SIDO CANCELADO EL PRESTAMO ANTICIPADAMENTE

correo electrénico

Contador Auxiliardel ] Jefe o Sub jefe del Secretaria del
No. Actividad Seguro de Departamento de Departamento De
Desgravamen Contabilidad Contabilidad
Recibe
1 correspondencia o
|
v

Cancela el seguro de

2 desgravamen enel
sistema
Verifica si tiene NO
3 primas de seguro de /
Sl

desgravamen por
cobrar

Imprime el reporte de
casos extornados

Genera e imprime el
reporte de reserva
técnica por caso

Genera e imprime el
reporte de tabla del
caso

Realiza péliza manual
de cancelacién del
seguro de
desgravamen

Imprime, revisay
firma la péliza de
primas de seguro

Traslada la poliza de
cancelacion de seguro
de desgravamen

EEE
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Contador Auxiliardel | Jefe o Sub jefe del Secretariadel
No. Actividad Seguro de Departamento de Departamento De
Desgravamen Contabilidad Contabilidad
2
Revisay autoriza la NO
10 .
poliza
SI
. v
Traslada la polizade
11 |cancelacién de seguro

de desgravamen

12

Asigna de correlativo
de péliza

Fin
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EJEMPLO DEL REGISTRO CONTABLE DE LA CANCELACION DEL
SEGURO DE DESGRAVAMEN POR HABER SIDO CANCELADO EL
PRESTAMO ANTICIPADAMENTE

INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS

DEPTO.DE CONTABILIDAD

8888
888888

3061
306101

6011

601101
601101.09

8011
801102
801102.08

Hecho por:

POLIZA MANUAL
15/01/2015

Tr.=201501111

PARCIAL|

SUB-TOTAL
CARGOS

SUB-TOTAL
ABONOS

CARGOS

ABONO

CUENTAS DE ORDEN POR EL. CONTRA
CUENTAS DE ORDEN POR EL. CONTRA
BANCO INDUSTRIAL, EXTORNO DE LA
EMISION DE SEGURO DE DESGRAVAMEN
POR HABER SIDO REPORTADO
CANCELADO ANTICIPADAMENTE FOR LA
ENTDAD APROBADA, C/1300007

MONEDA NACIONAL

RESERVAS TECNICAS DE SEGURO DE DESGRAVAMEN
VARACION DE LA RESERVA TECNCA
CORRESPONDIENTE AL MES DE FEBRERO
2014, DB. CASO S.D. 1300007, POR
HABER SIDO CANCELADO
ANTICPADAMENTE, SEGUN REFORTO LA
ENTIDAD APROBADA.

MONEDA NACIONAL

EMSION Y ADMNISTRACION DE SEGUROS
Disminucion en las Reservas Técnicas de Seguro de
Desgravamen

BANCO INDUSTRIAL, EXTORNO DE LA VARICION
DE LA RESERVA TECNICA CORRESPONDIENTE AL
MES DE FEBRERO 2014, DB. CASO S.D. 1300007,
POR HABER SIDO CANCELADO ANTICIPADANENTE,
SEGUN REPORTO LA ENTIDAD APROBADA.

MONEDA NACIONAL
RESPONSABILIDAD POR SEGURO DE DESGRAVAMEN

Banco Industrial

BANCO INDUSTRIAL, EXTORNO DE LA
EMISION DE SEGURO DE DESGRAVAMEN
POR HABER SIDO REFORTADO
CANCELADO ANTICIPADAMENTE FOR LA
ENTDAD APROBADA, C/1300007

500,000.00

168.27

168.27

500,000.00

6500,000.00

168.27

168.27

500,000.00

TOTAL

Contador Auxiliar
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Vo.Bo:

500,168.27

500,168.27

Jefe Contabilidad




PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LA
APROBACION DEL RECLAMO DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN

POR COBERTURA DE DESEMPLEO

F.HA

DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE Procedimiento No. 09

DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO

Hoja: 1/2

DE CONTABILIDAD

Registro contable de la aprobacié del reclamo del seguro de desgravamen por cobertura

de desempleo

Objetivo: Registrar correctamente el monto del gasto estimado por pagar por la aprobacion del
reclamo del seguro de desgravamen por cobertura de desempleo.

Paso |Responsable Descripcion de la actividad
. Recibe e ingresa al sistema (se asigna el no. de reclamo) la solicitud
1 Cordmaﬂ:)or ((jae) gel del reclamo del seguro de desgravamen con la papeleria establecida
d;eg ., |en el check list del normativo para aprobacién de rectamos de la
9 cobertura por desempleo.
2 Analista del segurojRealiza una visita de camnpo al lugar donde laboraba el deudor. (para
de desgravamen |corroborar el despido injustificado)
Cordinador (a) del Analiza el expediente, continua proceso o0 no continua (reclamo no|
3 seguro de
aprobado).
desgravamen
Cordinador (a) del [JEmite el dictamen del reclamo del seguro de desgravamen por,
4 seguro de desempleo y el acuerdo de gerencia del reclamo aprobado (enj
desgravamen |borrador, ain no autorizado).
Cordinador (a) del [Firma y traslada al jefe del departamento del seguro de desgravament
5 seguro de el dictamen del reclamo del seguro de desgravamen por desempleo
desgravamen |junto con todo el expediente.
De theafr?\(ejr?‘to Del Aprueba, firma y traslada a la auditorfa intena (para revision y
6 p:eguro de aprobacion) el dictamen del reclamo del seguro de desgravamen por;
desgravamen desempleo, junto con el expediente.
Sub-jefe del Revisa y aprueba o rechaza expediente del reclamo del seguro dej
7 Departamento De .
. . desgravamen por desempleo solicitado.
auditorfa intema
Sub-jefe del
8 Departamento De | Traslada expediente al Cordinador (a) del seguro de desgravamen.
auditorfa intema
Cordinador (a) del {Notifica el pago del reclamo aprobado (se aprueba el acuerdo de|
9 seguro de gerencia de reclamo aprobado) a la entidad aprobada y al deudor (en
desgravamen [bisflow) y se genera la pdliza automatica del reclamo aprobado.
Cordinador (a) del
10 seguro de Iimprime, revisa y firma la péliza del reclamo aprobado
desgravamen
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F.HA

DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE

Procedimiento No. 09

DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO Hoja: 212

DE CONTABILIDAD

Registro contable de la aprobaci6 del reclamo del seguro de desgravamen por cobertura
de desempleo

11 Corilnad:)réae) del Traslada la péliza al Departamento De Contabilidad (a la secretaria)J
eguro con copia del acuerdo de gerencia del reclamo aprobado.
desgravamen
12 Corimadoréa) del Envia en original el acuerdo de gerencia del reclamo aprobado a la
eguro de entidad aprobada.
desgravamen
Secretaria del
13 Departamento De |Recibe y traslada la pdliza al jefe del departamento de contabilidad.
Contabilidad
Jefe o Sub jefe del
14 Departamento de |Revisa y autoriza 1a pdliza.
Contabilidad
Jefe o Sub jefe del
15 Departamento de |Traslada la pdliza a la secretaria del departamento de contabilidad.
Contabilidad
Secretaria del
16 Departamento De JAsigna el No. de correlativo de la pdliza
Contabilidad
Elaborado por: CGUL Revisado por: DACV Aprobado por: JCDL
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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EJEMPLO DEL REGISTRO CONTABLE DE LA APROBACION DEL
RECLAMO DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN POR COBERTURA
DE DESEMPLEO

INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS Tr. =20141210¢
DEPTO. DE CONTABILIDAD

ESTIMACION RECLAMO POR DESEMPLEO

111212014
SUBTOTAL | SUBTOTAL
PARCIAL CARGOS ABONOS CARGOS ABONO

7011 MONEDA NACIONAL
701101 PAGO DE SEGUROS 37,083.48
701101.02  De Desgravamen 37,083.48
701101.02 Desempieo 37,083.48

REGISTRO DE LA ESTMACION POR

APROBACION AL RECLAMO DE SEGURO DE

DESGRAVAMEN POR COBERTURA DE

DESEMPLEO SEGUN ACUERDO DE GERENCIA
10-2014 DEL CASO S.D.1300007 RECLAMO
NO. 201400015 (6 CUOTAS DE Q 6,180.58 C/U)

3081 NMONEDA NACIONAL
306103 SINESTROS POR PAGAR DE SEGURO DE
DESGRAVAMEN 37,083.48

30610301 Desempleo

REGISTRO DE LA ESTMACION POR
APROBACION AL RECLAMO DE SEGURO DE
DESGRAVAMEN POR COBERTURA DE
DESEMPLEO SEGUN ACUERDO DE GERENCIA
10-2014 DEL CASO S.D.1300007 RECLAMO
NO. 201400015 (6 CUOTAS DE Q 6,180.58 C/U)

TOTAL 37,083.48 37,083.48

Hecho por: Vo.Bo.

Jefe Contabilidad
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DEL PAGO DEL
SEGURO DE DESGRAVAMEN POR COBERTURA DESEMPLEO

DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE | Procedimiento No. 10
DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO Hoja: 1/2
Registro contable del pago del seguro de desgravamen por cobertura de desempleo

F.HA

Objetivo: Registrar correctamente el monto del gasto pagado por la aprobacion del reclamo
del seguro de desgravamen por cobertura de desempleo.

Paso|Responsable Descripcion de la actividad
Coordinador (a) del | Trasiada el pedido de pago del seguro de desgravamen por
1 seguro de cobertura de desempleo al departamento de contabilidad.
desgravamen

Secretariadel  |Recibe (firma una copia de recibido) y traslada el pedido al
2 Departamento de }Auxliar de presupuesto.

Contabilidad
Analiza que el pedido cumpla con los requisitos fisicos
3 Auxiliar de (informacion coirecta) y en el sistema (que esté previamente
presupuesto autorizado por el jefe del departamento del seguro de
desgravamen).
4 Auxiliar de Cadifica presupuestalmente el pedido.
presupuesto
5 Auxiliar de Genera e imprime la orden de pago referente al pedido codificado.
presupuesto

B Traslada el pedido de pago del seguro de desgravamen por
6 Auxiliar de cobertura de desempleo y su orden de pago al sub jefe del
presupuesto  |departamento de contabilidad.

Sub jefe del Caodifica contablemente el pedido de pago del seguro de
7 Departamento de {desgravamen por cobertura de desempleo.

Contabilidad
Sub jefe del Traslada el pedido de pago del seguro de desgravamen por

8 | Departamento de |cobertura de desempleoy su orden de pago a la secretaria del
Contabilidad  [departamento de contabilidad.

Secretariadel |Recibe el pedido de pago del seguro de desgravamen por

9 Departamento de |cobertura de desempleo y su orden de pago y genera el cheque
Contabilidad en el sistema.

Secretaria del  }imprime el cheque correspondiente al pedido.

10 | Departamento de

Contabilidad
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DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE |  Procedimiento No. 10

FHA DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO Hoja: 2/2
Registro contable del pago del seguro de desgravamen por cobertura de desempleo
Paso|Responsable Descripcién de la actividad
Secretaria del Traslada el cheque correspondiente junto con el pedido y la orden
11 | Departamento de de o al sub jefe del departamento de contabilidad
Contabilidad pag } e :
Sub jefe del
12 ]| Departamento de |[Revisa y autoriza el cheque impreso.
Contabilidad
13 Contador. Auxiliar Genera la pdliza de egresos del dia.
(caja)
14 Conta&c;rj:;u)ohar Imprime, revisa y firma la péliza.
15 Contador Auxiliar }Traslada la péliza al coordinador (a) de presupuesto para su
(caja) revision.
16 Cogg:ﬁgﬁ;?g de Revisa y autoriza la pdliza.
17 Coordinador (a) de | Traslada la péliza a la secretaria del departamento de
Presupuesto contabilidad.
Secretaria del
18 | Departamento de |Asigna el No. De correlativo de la péliza.
Contabilidad
Elaborado por: CGUL Revisado por. DACV Aprobado por: JCOL
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha; Fecha:
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EJEMPLO DEL REGISTRO CONTABLE DEL PAGO DEL SEGURO DE
DESGRAVAMEN POR COBERTURA DE DESEMPLEO

INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS Tr. = 201412225
DEPTO. DE CONTABILIDAD

POLIZADE EGRESOS
20/12/2014

SUBTOTAL | SUBTOTAL

carGOS | aBonos | CARGOS | ABONO

PARCWL

3081 MONEDA NACIONAL
306103 SINESTROS POR PAGAR DE SEGURO DE

DESGRAVANMEN 6,180.58
306103.01 Desenpleo 6,180.58

EXTORNO DE LA ESTIMACION POR

APROBACION AL RECLAMO DE SEGURO
DE DESGRAVAMEN POR COBERTURA DE
DESEMPLED SEGUN ACUERDO DE
GERENCIA 10-2014 DBEL. CASO S.D.
1300007 RECLAMO NO. 201400015 POR

FR AN A ALNTA 4

1011 MONEDA NACIONAL
101102 BANCOS 6,180.58
101102.01 Depdsitos Monetarios 6,180.58
1011020178  Banco G&T Continental 6,180.58
101102.017801 Bajo Control Departamento de
Contabiidad 6,180.58
TOTAL 6,180.58 6,180.58

POLIZA GENERADA AUTOMATICAMENTE

Hecho por: Vo.Bo.

Jefe Contabilidad
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LA
APROBACION DEL RECLAMO DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN

POR COBERTURA DE FALLECIMIENTO

F.H.A

DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE | Procedimiento No. 11

DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

Hoja: 1/2

Registro contable de Ia aprobacién del reclamo del seguro de desgravamen por cobertura

de fallecimiento

Objetivo: Registrar correctamente el monto del gasto estimado por pagar por la aprobacién del
reclamo del seguro de desgravamen por cobertura de fallecimiento.

Paso |Responsable Descripcion de la actividad
" Recibe e ingresa al sistema (se asigna el no. de reclamo) la solicitud del]
1 Corc:nag?; gae) del reclamo del seguro de desgravamen con {a papeleria establecida en el check
d&:g @men list del nomativo para aprobacién de reclamos de la cobertura por
gra e fallecimiento.
Cordinador (a) del
2 seguro de Analiza el expediente, continua proceso o no continua (reclamo no aprobado).
desgravamen .
3 Corrﬁnad:); gae) del Emite el dictamen de! reclamo del seguro de desgravamen por fallecimiento y
egu el acuerdo de gerencia del reclamo aprobado (en borrador, aun no autorizado).
desgravamen
Cordinador (a) del [Firma y traslada a! jefe del departamento del seguro de desgravamen el
4 seguro de dictamen del reclamo del seguro de desgravamen por fallecimiento junto con
desgravamen todo el expediente.
Jefe del Aprueba. fi lad I " int isi6 i6m el
Departamento Del _pru a, fima y traslada a la auditoria intema (para revisién y aprot?am n) e
5 dictamen del reclamo del seguro de desgravamen por fallecimiento, junto con
seguro de .
el expediente.
desgravamen
6 Desaul'tt)::lf:n‘tjnge Revisa y aprueba o rechaza expediente del reclamo del seguro de
P N desgravamen por fallecimiento solicitado.
auditoria intema
Subyjefe del
7 Departamento De {Traslada expediente al Cordinador (a) del seguro de desgravamen.
auditorfa intema
Cordinador (a) del |Se notifica el pago del reclamo aprobado (se aprueba el acuerdo de gerencia
8 seguro de de reclamo aprobado) a la entidad aprobada y al beneficiario (en bisflow) y se
desgravamen genera la péliza automatica del reclamo aprobado.
Cordinador (a) del
9 seguro de Se imprime, revisa y fina la péliza del reclamo aprobado
desgravamen
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DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE | Procedimiento No. 11
F.HA DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO Hoja: 2/2
DE CONTABILIDAD
Registro contable de la aprobacién del reclamo del seguro de desgravamen por cobertura
de fallecimiento
Cordinador (a) del Se envia en original el acuerdo de gerencia del reclamo aprobado a la entidad
10 seguro de
aprobada.
desgravamen
1 Cordinador ‘(ja) del Traslada la péliza al Departamento De Contabilidad (a la secretaria) con copiaL
seguro de del acuerdo de gerencia del reclamo aprobado.
desgravamen
Secretaria del
12 Departamento De |Recibe y traslada la pdliza al jefe del departamento de contabilidad.
Contabilidad
Jefe o Sub jefe del
13 Departamento de |Revisa y autoriza ia p6liza.
Contabilidad
Jefe o Sub jefe del
14 Departamento de | Traslada ia p6liza a la secretaria dei departamento de contabilidad.
Contabilidad
Secretana del
15 Departamento De JAsigna el No. de comrelativo de la péliza
Contabilidad
Elaborado por: CGUL Revisado por: DACV Aprobado por: JCDL
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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EJEMPLO DEL REGISTRO CONTABLE DE LA APROBACION DEL
RECLAMO DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN POR COBERTURA

DE FALLECIMIENTO

INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS
DEPTO.DE CONTABILIDAD

7011

701101
701101.02
701101.0203

3061
306103

306103.03

Hecho por:

ESTIMACION RECLAMO POR FALLECIMIENTO

MONEDA, NACIONAL

PAGO DE SEGUROS

De Desgravamen

Fahecimiento

REGISTRO DE LA ESTMACION POR
APROBACION AL RECLAMO DE SEGURO
DE DESGRAVAMEN POR COBERTURA DE
FALLECMENTO SEGUN ACUERDO DE
GERENCW 10-2014 DEL CASO
$.D.1300007 RECLAMO NO. 201400015

MONEDA NACIONAL

SNESTROS POR PAGAR DE SEGURO DE
DESGRAVANMEN

Fallecimiento

REGISTRO DE LA ESTIMACION POR
APROBAGION AL RECLAMO DE SEGURO
DE DESGRAVAMEN POR COBERTURA DE
FALLECIMENTO SEGUN ACUERDO DE
GERENCIA 10-2014 DAL CASO
$.D.1300007 RECLAMO NO. 201400015

TOTAL

Tr. = 20141210¢

POLIZA GENERADA AUTOMATICAMENTE

12112/2014
SUBTOTAL | SUBTOTAL
PARCIAL CARGOS ABONOS CARGOS ABONO
469,598.23
469,598.23
459,598.23
489,598.23
469,598.23
469,598.23 469,598.23
Vo.Bo.
Jefe Contablidad
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DEL PAGO DEL
SEGURO DE DESGRAVAMEN POR COBERTURA FALLECIMIENTO

F.HA

Procedimiento No. 12
Hoja: 1/2

DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE
DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO

Registro contable del pago del seguro de desgravamen por cobertura de fallecimienta

Objetivo: Registrar correctamente el monto del gasto pagado por la aprobacion del reclamo
del seguro de desgravamen por cobertura de fallecimiento.

Paso

Responsable

Descripcion de la actividad

Coordinador (a) del

Traslada el pedido de pago del seguro de desgravamen por

1 seguro de cobertura de fallecimiento al departamento de contabilidad.
desgravamen
Secretariadel |Recibe (firma una copia de recibido) y traslada el pedido al
2 | Departamento de ]Auxiliar de presupuesto.
Contabilidad
Analiza que el pedido cumpla con los requisitos fisicos
3 Auxiliar de (informacién correcta) y en el sistema (que esté previamente
presupuesto autorizado por el jefe del departamento del seguro de
desgravamen).
4 Auxiliar de Caodifica presupuestaimente el pedido.
presupuesto
5 Auxiliar de Genera e imprime la orden de pago referente al pedido codificado.
presupuesto
. Traslada el pedido de pago del seguro de desgravamen por
6 Auwxiliar de cobertura de fallecimiento y su orden de pago al sub jefe del
presupuesto  |departamento de contabilidad.
Sub jefe del Cadifica contablemente el pedido de pago del seguro de
7 | Departamento de |desgravamen por cobertura de fallecimiento.
Contabilidad
Sub jefe del Traslada el pedido de pago del seguro de desgravamen por
8 | Departamentode |cobertura de fallecimiento y su orden de pago a la secretaria del
Contabilidad departamento de contabilidad.
Secretariadel |Recibe el pedido de pago del seguro de desgravamen por
g Departamento de |cobertura de fallecimiento y su orden de pago y genera el cheque
Contabilidad en el sistema.
Secretariadel {imprime el cheque correspondiente al pedido.
10 | Departamento de
Contabilidad
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F.HA

DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE Procedimiento No. 12
DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO Hoja: 2/2

Registro contable del pago del seguro de desgravamen por cobertura de fallecimientg

Paso|Responsable Descripcion de la actividad
Secretaria del Traslada el cheque correspondiente junto con el pedido y la orden
11 | Departamentode |, i sub jefe del departamento de contabilidad
Contabilidad e pago al sub jefe del departam abilidad.
Sub jefe del
12 | Departamento de |Revisa y autoriza el cheque impreso.
Contabilidad
13 Contador_ Auxdliar Genera la pbliza de egresos del dia.
(caja)
14 Conta(ic;;a,?umhar Imprime, revisa y firma la péliza.
15 Contador Auxiliar |Traslada la péliza al coordinador (a) de presupuesto para su
(caja) revision.
Coordinador (a) de . . .
16 Presupuesto Revisa y autoriza la péliza.
17 Coordinador (a) de | Traslada la péliza a la secretaria del departamento de
Presupuesto contabilidad.
Secretaria del
18 | Departamento de |Asigna el No. De correlativo de la péliza.
Contabilidad

Elaborado por: CGUL

Revisado por: DACV

Aprobado por: JCDL

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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EJEMPLO DEL REGISTRO CONTABLE DEL PAGO DEL SEGURO DE
DESGRAVAMEN POR COBERTURA DE FALLECIMIENTO

INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS Tr. = 20141222
DEPTO. DE CONTABILIDAD

POLIZA DE EGRESOS
23/12/2014

SUBTOTAL | SUBTOTAL

CARGOS ABONGS CARGOS ABONO

PARCIAL

3061 MONEDA NACIONAL
306103 SINESTROS POR PAGAR DE SEGURO DE

DESGRAVAMEN 469,59323
306103.03 Fallecimiento 46959823

EXTORNO DE LA ESTIMACION POR

APROBACION AL RECLAMO DE SEGURO
DE DESGRAVAMEN POR COBERTURA DE
FALLECIMIENTO SEGUN ACUERDO DE
GERENCIA 10-2014 DEL CASO $.D.
1300007 RECLAMO NO. 201400015

1011 MONEDA NACIONAL
101102 BANCOS 469,50823
101102.01 Depdsitos Monetarios . 46959823
101102.0178  Banco G&T Continental 46950823
101102.017801 Bajo Control Departamento de
Contabiidad 489,59823
REGISTRO DEL PAGO DEL RECLAMO DE
SEGURO DE DESGRAVANMEN FOR
COBERTURA DE FALLECIMENTO SEGUN
ACUERDO DE GERENCIA 10-2014 DEL
CASO S.D. 1300007 RECLAMO NO.
TOTAL 469,59823 469,588.2%
POLIZA GENERADA AUTOMATICAMENTE
Hecho por: Vo.Bo.

Jefe Contabitidad
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LA
APROBACION DEL RECLAMO DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN

POR COBERTURA DE INVALIDEZ

F.H.A

DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE |Procedimiento No. 13

DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

Hoja: 1/2

Registro contable de la aprobacié del reclamo del seguro de desgravamen por cobertura

de invalidez

Objetivo: Registrar correctamente el monto del gasto estimado por pagar por la aprobacién del
reclamo del seguro de desgravamen por cobertura de invalidez.

Paso |Responsable Descripcién de la actividad
Cordinad del Recibe e ingresa al sistema (se asigna el no. de reclamo) la
1 ordina oréa) solicitud del reclamo de! seguro de desgravamen con la papseleria
dseguro en establecida en el check list del normativo para aprobacién de
esgravame reclamos de la cobertura por invalidez.
Cordinador (a) del Analiza el expediente, continua proceso o no continua (reclamo no
2 seguro de
aprobado).
desgravamen
Cordinador (a) del |Emite el dictamen del reclamo del seguro de desgravamen por
3 seguro de invalidez y el acuerdo de gerencia del reciamo aprobado (en
desgravamen borrador, ain no autorizado).
Cordinador (a) del |Firma y traslada al jefe del departamento del seguro de
4 seguro de desgravamen el dictamen del reclamo del seguro de desgravamen
desgravamen por invalidez junto con todo el expediente.
D thzf:\:::o Del Aprueba, firma y trasiada a la auditoria interna (para revision vy
5 ep:eguro de aprobacién) el dictamen del reclamo del seguro de desgravamen
desgravamen por invalidez, junto con el expediente.
6 D Surlzajefenc:el De Revisa y aprueba o rechaza expediente del reclamo del seguro de
epartamento desgravamen por invalidez solicitado.
auditoria intena
Sub jefe del
7 Departamento De |Traslada expediente al Cordinador (a) del seguro de desgravamen.
auditoria intema
Se notifica el pago del reclamo aprobado (se aprueba el acuerdo de
Cordinador (a) del ]gerencia de reclamo aprobado) a la entidad aprobada y al
8 seguro de beneficiario (en bisflow), se genera la péliza automatica del
desgravamen reclamo aprobado y se genera el pedido automaticamente en
bisflow.
Jefe del
Departamento Del " . .
9 seguro de Aprueba el pedido generado autométicamente en bisflow.
desgravamen
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DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE

Procedimiento No. 13|

FHA DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO Hoja: 2/2
DE CONTABILIDAD
Registro contable de la aprobacié del reclamo del seguro de desgravamen por cobertura
de invalidez
Cordinador (a) del
10 seguro de Se imprime, revisa y firma la péliza del reclamo aprobado.
desgravamen
11 Cor:mad:)or gae) del Elabora carta de solicitud de pedido para pago del seguro de
egu desgravamen por cobertura de invalidez.
desgravamen
Cordinador (a) del |Traslada la péliza al Departamento De Contabilidad (a IaJ
12 seguro de secretaria) con copia del acuerdo de gerencia del reclamo
desgravamen aprobado, el pedido y su respectiva carta.
Secretaria del Recibe y traslada la pdliza al jefe del departamento de contabilidad
13 Departamento De |[(al recibir entrega copias con sello de recibido al Coordinador del
Contabilidad seguro de desgravamen).
Cordinador (a) del Se envia en original et acuerdo de gerencia del reclamo aprobado a
14 seguro de .
la entidad aprobada.
desgravamen
Jefe o Sub jefe del
15 Departamento de |Revisa y autoriza la pdliza.
Contabilidad
Jefe o Sub jefe del
16 Departamento de |Traslada la pdliza a la secretaria del departamento de contabilidad.
Contabilidad
Secretaria del
17 Departamento De |Asigna el No. de correlativo de la pdliza
Contabilidad
Elaborado por: CGUL Revisado por: DACV Aprobado por: JCDL
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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EJEMPLO DEL REGISTRO CONTABLE DE LA APROBACION DEL
RECLAMO DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN POR COBERTURA
DE INVALIDEZ

INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS Tr. = 20141212
DEPTO.DE CONTABILIDAD

ESTIMACION RECLAMO POR INVALIDEZ
15/12/2014

SUBTOTAL | SUBTOTAL

CARGOS | ABonos | CARGOS ABONO

PARCIAL

7011 MONEDA NACIONAL
701101 PAGO DE SEGUROS 37,083.48
701101.02  De Desgravamen 37,083.48

701101.0202 incapacidad Temporal 37,083.48
REGISTRO DE LA ESTIMACION POR
APROBACION AL RECLAMO DE SEGURO
DE DESGRAVAMEN POR COBERTURA DE
INVALIDEZ SEGUN ACUERDO DE
GERENCIA 11-2014 DEL CASO
$.D.1300007 RECLAMO NO. 201400015 (8
CUOTAS DE Q 8,180.58 C/U)

3061 MONEDA NACIONAL
306103 SINESTROS POR PAGAR DE SEGURO DE
DESGRAVAMEN 37,083.48

306103.02  Incapaciiad Temporal 37,083.48

REGISTRO DELA ESTIMACION POR
APROBACION AL RECLAMO DE SEGURO
DE DESGRAVAMEN POR COBERTURA DE
INVALIDEZ SEGUN ACUERDO DE
GERENCIA 11-2014 DEL GASO
$.D.1300007 RECLAMO NO. 201400015 (6
CUOTAS DE Q 6,180.58 CU)

TOTAL 37,083.48  37,083.48

POLIZA GENERADA AUTOMATICAMENTE

Hecho por; Vo.Bo.

Jefe Contablidad
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DEL PAGO DEL
SEGURO DE DESGRAVAMEN POR COBERTURA INVALIDEZ

F.HA

DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE | Procedimiento No. 14

DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

Hoja: 1/2

Registro contable del pago del seguro de desgravamen por cobertura invalidez

Objetivo: Registrar correctamente el monto del gasto pagado por la aprobacion del reclamo del
seguro de desgravamen por cobertura de invalidez.

Paso Responsable Descripcién de la actividad
1 Coor:inat:gr d(:) del Traslada el pedido de pago del seguro de desgravamen por cobertura
egu de invalidez al departamento de contabilidad.
desgravamen
) Dfpea‘:r::tr:zﬁt‘;eée Recibe (firma una copia de recibido) y traslada el pedido al Auxiliar de[
Contabilidad _ [PresupPuesto.
Auxiliar de Analiza que el pedido cumpla con los requisitos fisicos (informacion|
3 resupuest correcta) y en el sistema (que esté previamente autorizado por el jefe
presup o del departamento del seguro de desgravamen).
Auxiliar de . .
4 presupuesto Caodifica presupuestalmente el pedido.
5 Auxiliar de Genera e imprime la orden de pago referente al pedido codificado
presupuesto ’
Auxiliar de Traslada el pedido de pago del seguro de desgravamen por cobertura
6 resUDLEsto de invalidez y su orden de pago al sub jefe del departamento de
presup contabilidad.
7 De::rtt) afrif:r::'De Codifica contablemente el pedido de pago del seguro de‘
Contabilidad desgravamen por cobertura de invalidez
Sub jefe del Traslada el pedido de pago del seguro de desgravamen por cobertura
8 Departamento De |de invalidez y su orden de pago a la secretaria del departamento de
Contabilidad contabilidad.
Secretaria del Recibe el ido d del de d ob
9 Departamento De ) eci I% pedido z pago el seguro de Iesgravamen ro_r ;: ertura
Contabilidad e invalidez y su orden de pago y genera el cheque en el sistema.
Secretaria del
10 Departamento De |Imprime el cheque correspondiente al pedido.
Contabilidad
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DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE | _Procedimiento No. 14
FHA DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO Hoja: 212
DE CONTABILIDAD

Registro contable del pago del seguro de desgravamen por cobertura invalidez

Secretaria del
11 Departamento De
Contabilidad

Traslada el cheque correspondiente junto con el pedido y la orden de
pago al sub jefe del departamento de contabilidad.

Sub jefe del
12 Departamento De [Revisa y autoriza el cheque impreso.

Contabilidad

Contador auxiliar

13 (caja) Genera la péliza de egresos del dia.
Contador auxiliar . 3 "
14 (caja) Imprime, revisa y firma la pdliza.
Contador auxiliar . . ..
15 (caja) Traslada la pdliza al coordinador (a) de presupuesto para su revision.
Coordinador (a) de . . .
16 Presupuesto Revisa y autoriza la péliza.
17 Coordinador (a) de Traslada la pdliza a la secretaria del departamento de contabilidad.
Presupuesto

Secretaria del
18 Departamento De |Asigna el No. de correlativo de la péliza

Contabilidad
Elaborado por: CGUL Revisado por: DACV Aprobado por: JCDL
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:

150



TST

opIpad epejses

oSed ap uapio
e] dwpdwy) @ esdu3ap

opipad |2
auawijelsandnsaad
e3Ipod

ON

opipad
19 ezjjeue A aqay

opipad
epejses A aqay

opipad epejsel}

)

opuy

ojsandnsaig a2p
(e) sopeuipr00)

(efed) sejixny
Jopejuo)

Pepiqeiucd
ag ojudwepedaq
[op dj01 NS

ojsandnsaig
op sejixny

pepyliqeIuos
3ap ojuatuenedaq
19p epeI2DAS

usweAea3sap
ap oun3das jap
(e) zopeujpiocod

PEPIAIDY

‘ON

Z3AITVANI 30 ViN1y38090 ¥0d
N3IWVAVEOS3A 30 O¥NO3S 130 09OVd 13a 319V.INOD OY.LSIOFN 13a OrN14d 3a VAVAOVIA




[4°1"

IS

ON

anbayd
|@ ezuoIne A esjnoy

opipad
A anbayo epejses)

148

anbayp awpdw)

ot

anbayd esauad
A opipad agpay

opipad epejsesl

optpad
1@ ajudw3jqezuod
eipod

o)sandnsaid ap
(e) Jopeuipioo)

(efen) seyxny
Jopejuo)

pepiiqeuod
aq ojuawepedaq
|op 3391 gng

oysandnsalg
ap Jeljixny

pepijiqeyuod
ap ojudwepedag
|2p eue}aIdIS

uaweAesIsap
ap osnBas |ap
(e} Jopeuspioo)

PepIAROY




€91

utd
ezjjod e ap
OAlR|2.MOD |9 euSisy st
ezijod ey epejseil | 3
IS ezijod
_ e| zuo3ne A esinay 9
ON
ezjjod ejepejsed) | st
ezjjod ej euuy -
A esjadd ‘swndwig
0sai33
€T
ap ez||0d e1aud9
4
ojsandnsald {eled) 2q uuﬂ_m_.ﬁ“_ow daa ojsandnsaid op ﬂﬂ__..__u_“.mna““ua :MEH”._M”_. ——
p p v *'oN
9p (&) J0peuipioo depxn 23UO;
P (€] dopeupiood HxnY JoPEYIOd 19p 33r qns op Jefpxny {9p elIeId.DAS 19p (e) Jopeuipioo)




EJEMPLO DEL REGISTRO CONTABLE DEL PAGO DEL SEGURO DE
DESGRAVAMEN POR COBERTURA DE INVALIDEZ

INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS Tr. = 201412250
DEPTO. DE CONTABILIDAD

POLIZADE EGRESOS
24/12/2014

SUBTOTAL | SUBTOTAL

CARGOS ABONOS CAR ABONO

PARCIAL

3061 MONEDA NACIONAL
306103 SINESTROS POR PAGAR DE SEGURO DE

DESGRAVAMEN 6,180.58
306103.02 Incapacidad Temporal 6,180.58

EXTORNO DE LA ESTMACION POR

APROBACION AL RECLAMO DE SEGURO
DE DESGRAVAMEN POR COBERTURA DE
INCAPA CIDA D SEGUN ACUERDO DE
GERENCWA 11-2014 DEL CASO S.D.
1300007 RECLAMO NO. 201400015

1011 MONEDA NA CIONAL.
101102 BANCOS 6,180.58
10110201  Depésitos Monetarios 6,180.58
1011020178  Banco GST Continental 6.180.58]
101102.017801 Bajo Control Departamento de

Contabiidad 68058

REGISTRO DEL PAGO DEL RECLAMO DE

SEGURO DE DESGRAVAMEN FOR

COBERTURA DE INCAPACIDAD SEGUN

ACUERDO DE GERENCA 11-2014 DEL
CASO S.D. 1300007 RECLAMO NO.

TOTAL 6,180.58 6,180.58

POLIZA GENERADA AUTOMATICAMENTE

Hecho por: Vo.Bo.

Jefe Contabilidad
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DEL
DESISTIMIENTO DEL RECLAMO APROBADO DEL SEGURO DE

DESGRAVAMEN POR DESEMPLEO

F.HA

DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE | Procedimiento No. 16

DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

Hoja: 1/2

Registro contable del desistimiento del reclamo aprobado del seguro de desgravamen por

desempleo

Objetivo: Registrar correctamente el extorno de las cuentas que se encuentran en una cuenta por
pagar cuando existe un desistimiento del reclamo aprobado del seguro de desgravamen por

desempleo.
Paso Responsable Descripcion de la actividad
1 Coor:;r;drgrd(:) delf Recibe carta del deudor hipotecario indicando la fecha en la que|
desgravamen empez06 a generar ingresos nuevamente (tiene un nuevo empleo).
Coordinador (a) del|Ingresa la informacion en bisflow correspondiente al caso, para
2 seguro de extornar las cuotas pendientes de pago a partir del mes siguiente a la
desgravamen |fecha en que obtuvo el nuevo empleo.
Coordinador (a) del|
3 seguro de Genera el acuerdo de gerencia por desistimiento del reclamo.
desgravamen
Coordinador (a) del
4 seguro de Imprime el acuerdo de gerencia por desistimiento del reclamo.
desgravamen
5 Coor:in?::ord(a) del Traslada el acuerdo de gerencia por desitimiento del reclamo vy lal
eguro de carta enviada por el deudor hipotecario.
desgravamern
6 Dezlrt:aifnf::g de Recibe y revisa el acuerdo de gerencia por desistimiento del reclamo,
Auditora Interna y la carta enviada por e! deudor hipotecario.
Sub jefe del
7 Departamento de | Trasiada el acuerdo de gerencia por desistimiento del reclamo.
Auditorfa Interna
Coordinador (a) deﬁ
8 seguro de Recibe el acuerdo de gerencia por desistimiento del reclamo.
desgravamen
Coordinador (a) del
9 seguro de Genera la pdliza automatica de desistimiento del reclamo.
desgravamen
Coordinador (a) del
10 seguro de Imprime, revisa y firma la péliza.
desgravamen
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DEPARTAMENTO DEL SEGURO DE | Procedimiento No. 15

FHA DESGRAVAMEN Y DEPARTAMENTO Hoja: 212
DE CONTABILIDAD )

Registro contable del pago del seguro de desgravamen por cobertura invalidez

Coordinador (a) del‘
1 seguro de Traslada la poliza a la secretaria del departamento de contabilidad.
desgravamen

Secretariadel |Recibe y trasiada la pdliza al jefe o sub jefe del departamento de
12 Departamento De |contabilidad junto con el soporte (acuerdo de gerencia y copia de la
Contabilidad  {carta).

Jefe del
13 Departamento de |Revisa y autoriza fa péliza.
Contabilidad

Jefe del
14 Departamento de |Traslada la péliza a la secretaria del departamento de contabilidad.
Contabilidad

Secretaria del
15 Departamento De |Asigna el No. De correlativo de la péliza.
Contabilidad

Elaborado por: CGUL

Revisado por: DACV

Aprobado por: JCDL

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL REGISTRO CONTABLE DEL DESISTIMIENTO
DEL RECLAMO APROBADO DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN POR

DESEMPLEO
Coordinador (a) Sub jefe del Secretaria del Jefe del
No. Actividad dei segurode |[Departamentode| Departamento | Departamento

desgravamen | Auditoria Interna| de Contabilidad | de Contabilidad

Inicio

Recibe cartadel
deudor hipotecario

Ingresa la informacién
a bisflow

Genera el acuerdo de
gerencia por
desistimiento de
reclamo

Imprime el acuerdo
de gerencia

Traslada el acuerdo
de gerenciaylacarta

I
Recibe y revisael
6 |acuerdo de gerenciay
lacarta '_ST_I

2 Traslada el acuerdo
de gerenciay la carta

Recibe el acuerdo de

8 gerenciayacarta
Genera la péliza v
automdtica de
9 L
desistimiento del
reclamo
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Coordinador (a) Sub jefe del Secretaria del Jefe del
No. Actividad del segurode |Departamentode| Departamento | Departamento
desgravamen | Auditoria Interna | de Contabilidad | de Contabilidad
10 imprime, revisay
firma la péliza
v
1 Traslada la péliza
1 Recibe ytraslada la >
péliza I NO
Revisa y autorizala
13 "
péliza
St L
14 Traslada la péliza
Asigna correlativo ala
15 .
péliza
Fin
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EJEMPLO D EL REGISTRO CONTABLE DEL DESISTIMIENTO DEL
RECLAMO APROBADO DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN POR

DESEMPLEO
INSTITUTO DE FOMENTO DE HIPOTECAS ASEGURADAS Tr. = 201412300
DEPTO. DE CONTABILIDAD
DESISTIMIENTO DE RECLAMO
28/12/2014

SUBTOTAL | SUBTOTAL

CARGOS ABONOS CARGOS ABONO

PARCIAL

3061 MONEDA NACIONAL
306103 SINEESTROS POR PAGAR DE SEGURO DE 30,902.90
306103.01 Desenpleo

EXTORNO DE LA ESTMACION FOR

APROBACION AL RECLAMO DE SEGURO DE
DESGRAVAMEN POR COBERTURA DE
DESEMPLEOD SEGUN ACUERDO DE GERENCIA
15-2014 DESISTMIENTO DEL. RECLAMO DEL
CASO S.D.1300007 RECLAMO NO. 201400015

(5 CUOTAS DE Q 6,180.58 C/U)
7011 MONEDA NACIONAL
701101 PAGO DE SEGUROS - 30,902.90
701101.02  De Desgravamen 30,902.90
701101.02 Desempleo 30,902.90
EXTORNO DE LA ESTIMACION POR

APROBACION AL RECLAMO DE SEGURO DE
DESGRAVAMEN POR COBERTURA DE
DESEMPLED SEGUN ACUERDO DE GERENCIA
15-2014 DESISTIMENTO DEL RECLAMO DEL
CASO S.D.1300007 RECLAMO NO. 201400015
(5 CUOTAS DE Q 6,180.58 C/U)

TOTAL 30,902.90  30,902.90

POLIZA GENERADA AUTOMATICAMENTE

Hecho por: Vo.Bo.

Jefe Contabiidad
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CONCLUSIONES

1. Por no tener formulados los procedimientos de la documentacién contable
del seguro de desgravamen, el FHA se ve afectado en la falta de
uniformidad, incremento de errores, duplicacién de esfuerzos al capacitar
al personal nuevo y en la falta de conocimiento o descripcion de los

mismos.

2. El Reglamento para la Administracion del Seguro de Desgravamen con
Anexo de Invalidez Total y Permanente y Ausencia Involuntaria y
Temporal de Generacion de Ingresos, Resolucion Numero 152-2016
presenta inconsistencias en el articulo 9 “CERTIFICADO DE SEGURO
DE DESGRAVAMEN"” en la litera d), segundo y tercer parrafo el cual hace
referencia a “lo indicado en el articulo 17, del presente reglamento” el cual
hace mencién a la cesion de derechos siendo lo correcto hacer referencia
al articulo 20 “PAGO DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN?”; asi mismo el
articulo 17 del mencionado Reglamento hace referencia al articulo 5
“‘LIMITE DE EDAD PARA TENER DERECHO AL SEGURO DE
DESGRAVAMEN® siendo lo correcto hacer referencia al articuio 6
“OBLIGATORIEDAD’.

3. El volumen de los registros contables del seguro de desgravamen en FHA
van creciendo simultaneamente con los del seguro de hipoteca, lo cual en
un futuro puede generar distintos criterios al momento de documentar los
registros contables del seguro de desgravamen y generar estados

financieros errados.
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4. EIl Contador Publico y Auditor tiene un rol importante en la elaboracién de
procedimientos relacionados con la documentacién contable, ya que su
experiencia, su capacidad de analisis y su criterio son necesarios para
que dichos procedimientos fortalezcan los registros y asi generar

informacién oportuna y confiable.
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RECOMENDACIONES

1. Que la Gerencia del FHA apruebe un instructivo con los procedimientos
para documentar los registros contables del seguro de desgravamen,
como apoyo al Manual de Instrucciones del Instituto de Fomento de
Hipotecas Aseguradas aprobado por la Junta Monetaria, con base en el
articulo 11 del Reglamento para la Administracion del Seguro de
Desgravamen con Anexo de Invalidez Total y Permanente y Ausencia
Involuntaria y Temporal de Generacion de Ingresos tomando como
propuesta el presente trabajo de tesis.

2. Que la Junta Directiva del FHA modifique la Resolucion 152-2016
Reglamento para la Administracion del Seguro de Desgravamen con
Anexo de Invalidez Total y Permanente y Ausencia Involuntaria y
Temporal de Generaciéon de Ingresos en los articulos 9 y 17 ya que
presentan inconsistencias al hacer referencias a los articulos 17 y 5 del
mismo Reglamento siendo lo correcto el articulo 20 y 6 respectivamente.

3. Que la Administraciéon del FHA tome en consideracion el crecimiento de
las operaciones del seguro de desgravamen para que evaluen los
procedimientos de los registros contables y su documentacion.

4. Que la Administracion del FHA tome en consideracion la capacidad
analitica de los Contadores Publicos y Auditores que tienen dentro del
Instituto y asignar tareas de revision y elaboracién de procedimientos
para documentar correctamente los registros contables.
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