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HOJA DE VERSION DEL DOCUMENTO

Version Descripcion del documento Fecha Propietario

Manual de Politicas y Reglamento de la
Gerencia de Riesgos y Control Interno

31 agosto de

2021 2021

PPCS

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion Modificada

Descripcion General de la Modificacién

2021 Conceptos Se : fidiClOl’lE.lI‘OIl conceptos utilizados en las
revisiones e informes.

2021 Des:c.rlpc:lon uE Se detallaron las politicas Generales por Gerencia

Politicas

Se incluye el Proceso modificado

2021 Procesos de revision de documentacién administrativa,
crediticia y legal

2021 Pivgriisias Se modificaron de acuerdo a los agregados en los
procesos.

Ambito de Aplicacion

El presente manual es de aplicacién obligatoria y las politicas que aqui se exponen deben ser
implementados para todos los colaboradores que pertenecen al Programa Presidencial
Crédito Solidario “Tu Banca Solidaria” en todas las Agencias a Nivel Nacional,
Unicamente puede ser modificado a solicitud de la Gerencia de Riesgo y Control Interno con

el VoBo y aprobacion de Direccién.

A través de este documento se establecen 1os limites bajo los cuales se regira y asegurar el
cumplimiento de las normativas internas, asi como las externas y de no permitir la violacién
de los estandares, comportamientos, practicas y otras politicas asociadas mencionadas en este

documento.
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Induccién y Capacitacién

Cada vez que se aprueben nuevas disposiciones, la Gerencia de Riesgo y Control Interno
socializara mediante jornadas de induccién y capasitacién a los colaboradores a nivel

Nacional,

Responsabilidades del Propietario del Manual

La Gerencia de Riesgo y Control Interno debe velar y ser garante del cumplimiento de este
manual. Asegurandose de la difusién, actualizacion. seguimiento y convertirlo en una

practica cotidiana para todos los colaboradores a nivel Nacional.

Normas de Actualizacién

Este manual debera ser actualizado una vez al afio cuando las situaciones internas y /o

externas cambien en relacion a las politicas de la Gerencia de Riesgo y Control Interno.

Responsabilidad de la Aplicacion del Manual

Elaborar La Gerencia de Riesgo y Control Interno | UPEG

Capac_ltar y La Gerencia de Riesgo y Control Interno i

socializar Talento Humano

Divulgarlo La Gerencia de Riesgo y Control Interno Departa’in'lento L
Informatica
Director, Gerencias ,

Implementarlo La Gerencia de Riesgo y Control Interno | Sub-Gerencias y
Jefaturas

VlgllaF Su La Gerencia de Riesgo y Control Interno | GRCI

cumplimiento

Actualizar La Gerencia de Riesgo y Control Interno | UPEG

Custodia UPEG GRCI
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Marco Legal Vigente
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Cdodigo de Trabajo

Constitucion de la Republica

Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas
Marco Rector de Normas de Control Interno
Reglamento interno de Trabajo

Manuales de Procedimientos del PPCS

Ley de Contratacion del Estado

Ley Orgéanica de Presupuesto

Disposiciones generales de Presupuesto

10. Ley del Seguro Social

11. Normas Generales de Control Interno

12. Las demas leyes y disposicion que se deban dar cumplimiento.

Vigencia

Se debe mencionar que entra en vigencia a partir del visto bueno de la Gerencia de Riesgo y

Control Interno del Programa Presidencial Crédito Solidario “Tu Banca Solidaria” con

aprobacion de la Direccion en el presente afio 2021.
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Acciones

Correctivas;

Abuso de Autoridad:

Corrupcion:

Control Interno:

Declaracidon:

Denuncia:

Diligencias

Investigativas:

Son todas aquellas decisiones, medidas, actividades y soluciones
orientadas a la eliminacién de causas potenciales y reales de un
problema.

Son practicas de intercambio social en las que se ejecuta una
conducta basada en una relacion de poder, jerarquizada y desi gual.
En otras palabras, es una situacion donde la autoridad o individuo
que tiene poder sobre otros debido a su posicion social,
conocimiento o riqueza utiliza ese poder para su beneficio y a su
vez, permite que otros sean explotados.

Abuso del poder mediante la funcién publica para beneficio
personal.

Es un proceso disefiado para proveer una seguridad razonable con
respecto al logro de los objetivos de la entidad

Respaldar las investigaciones realizadas con el personal del area
supervisada o revisada mediante documentacién avalada con su
firma de conformidad. No obstante, la validez de la declaracion
estara limitada por el hecho de que generalmente los informantes
habrén participado en las operaciones sujetas a revision o en la
elaboracion de los informes correspondientes.

Es un documento en que se da noticia a la autoridad competente
de la comision de un delito o de una falta.

Son aquellas que se realizan durante el proceso de investigacion.
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Entrevista

Voluntaria:

Hallazgos:

Hostigamiento:

Investigacion:

Ley:

Monitoreo:

Negligencia:

Normas:

Es cuando un empleado o funcionario se presenta de manera
voluntaria ante las autoridades del Programa a brindar declaracion
sin ningun medio de presion.

Es cualquier evento, registro o documento, detectado en la
supervision contraria a los principios establecidos por la
institucion.

Estoda conducta que constituya agresion, ejercida por el
empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros,
por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los
afectados menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace
o perjudique su situacién laboral.

Obtencion de informacién, datos y comentarios de funcionarios y
empleados del area sujeta a revision, para estar en posibilidades de
que la persona que estd revisando forme una opinion sobre las
actividades, funciones y/u operaciones que se estan analizando
Es una norma juridica dictada porel legislador, es decir, un
precepto establecido porla autoridad competente, en que se
manda o prohibe algo en consonanciaconla justicia, cuyo
incumplimiento conlleva a una sancion.

Es un procedimiento sistematico continuo empleado para
comprobar la efectividad y eficiencia del proceso de ejecucion,
para identificar los logros y debilidades, y recomendar medidas
correctivas para optimizar los resultados deseados.

Falta de cuidado o interés al desempefiar su funcion.

Es una regla que debe ser respetada y que permite ajustar ciertas

conductas o actividades.

VIR:

Elaborado por:
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Observacion: Presenciar el desarrollo de las operaciones o procedimientos a

cargo la unidad revisada, a fin de constatar la forma en que se
realizan; situacion idéntica prevalecera para la observacion de los
inmuebles, instalaciones, oficinas, maquinaria, equipo,
inventarios, cuyo propdsito ser4 el conocer las diferentes unidades
administrativas, asi como los tramites administrativos incluyendo
documentacion interna y externa en uso, archivo, por ejemplo, y
con el objeto de dejar constancia de sus observaciones y/o
conclusiones, se podran utilizar los medios que se dispongan.

Plan de trabajo: Documento que establece el enfoque especifico de las revisiones
a realizar en un periodo determinado.

Politicas: Son un conjunto de directrices que establecen normas,
procedimientos y comportamientos que deben llevar los
empleados

Procesos: Es un conjunto de actividades, debidamente ordenadas, que tienen
por objetivo obtener una circunstancia u acto especifico

Seguimiento: Permite identificar los elementos claves que estan afectando o
favoreciendo la marcha de los procesos, proyectos, con el
proposito de definir y ejecutar acciones correctivas o impulsoras
para la conduccion eficiente del mismo.

Supervision: Es la accién de inspeccionar, controlar, ya sea un trabajo o un tipo
de actividad asegurando que sean ejecutados de manera

satisfactoria.
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GRCI:

GAF:

GL:

GACC:

GDE:

PPCS:

SENPRENDE:

TSC:

Gerencia de Riesgo y Control Interno

Gerencia de Administracion y Finanzas

Gerencia Legal

Gerencia de Desarrollo Empresarial

Programa Presidencial Crédito Solidario

Negocios

Tribunal Superior de Cuentas.
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I. INTRODUCCION

Los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos principales

del Sistema de Control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en manuales practicos que

sirvan como mecanismo de consulta permanente en todos los niveles de las diversas areas

administrativas y operativas con el fin de ser transparentes, eficientes, competitivos, por parte
de todos los funcionarios y empleados del PROGRAMA PRESIDENCIAL CREDITO
SOLIDARIO permitiéndoles un mayor desarrollo en la busqueda del Control Interno.

Corresponde a la Gerencia de Riesgos y Control Interno, como 6rgano que encabeza el

Sistema de Control del PROGRAMA PRESIDENCIAL CREDITO SOLIDARIO, cumplir

con el ordenamiento juridico, técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las

operaciones de la entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion, asi

como la adopcién de medidas oportunas para corregir las deficiencias de control.
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El programa Presidencial Crédito Solidario (PPCS) fue creado con la visién del Presidente
de la Repiiblica abogado Juan Orlando Hernandez, Mediante PCM -05-2015 Adscrito a la
Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social (2015-2019),cuya finalidad es la de brindar
asistencia técnica y dar acceso a créditos solidarios a todos los emprendedores del pais que
quieran o estén organizados y que tengan el deseo de construir una microempresa, haciendo
énfasis en la recuperacion de los recursos con el fin de reutilizar esos fondos en nuevos
emprendimientos. Actualmente a través del Decreto PCM 34-2019 Se adscribe al Servicio
Nacional de Emprendimiento y de Pequefios Negocios (SENPRENDE) y mediante Decreto
PCM 17-2020 Se delimita el alcance de la adscripcion siendo SENPRENDE el ente rector

estratégico y el PPCS un programa ejecutor.

Misién
Somos un Programa Presidencial al servicio de los emprendedores del sector micro
empresarial del pais, otorgandoles asistencia técnica y crédito solidario con responsabilidad
haciendo énfasis en la recuperacién de los recursos con el fin de reutilizar esos fondos en

nuevos emprendimientos

Vision
Ser, al 2020, el Programa Modelo en Latinoamérica de asistencia técnica y créditos solidarios
al servicio del sector micro empresarial del pais, operando en forma independiente y con

personal altamente motivado y comprometido con la excelencia

Elaborado por:
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Valores Institucionales
Solidarios e incluyentes
Proactivo

Creativos

Amables

Excelencia en operar y servir
Responsables € integros
Transparentes

Comprometidos con el trabajo

Elaborado por:
MSc. Jerson Osorio
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L. OBJ ETIVOS DEL MANUAL

3.1 Objetivo General

Establecer un conjunto de Normas, Politicas y procedimientos para regular el funcionamiento
Operativo y Administrativo del PROGRAMA PRESIDENCIAL CREDITO SOLIDARIO
(PPCS), a través de normativa legal para formalizar las actividades de verificacion,
comprobacion y fiscalizacién de las operaciones contables, administrativas, financieras,

tecnoldgicas, riesgo de mercado y de otra naturaleza que se ejecutan en esta entidad.

3.1 Objetivo General

Definir claramente las funciones y responsabilidades de cada gerencia y funcionarios para

complementar los controles del PPCS.

Definir Politicas, Procedimientos, Normativa legal y establecer mecanismos de control y
evaluacion de la gestion, para verificar la fiabilidad e integridad de la informacion, y en

particular el cumplimiento con transparencia.

Establecer la disposicion de los controles validos de tal forma que se estimulen las
responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los colaboradores y el pleno reconocimiento

de su ejercicio.

Elaborado por: '
MSc. Jerson Osorid{]

Aprobado:
Lic, Carlos Gunt

Jefe de Control Interno - Gerente de Ri go/y- @

Interno
N e W !



1 ) Programa Presidencial Crédito Solidario, | Cédigo MPP-GRCI -001

Py ey T3 L REDITO “Tu Banca Solidaria” Version 1A

: m‘ SOLIDARIO Manual de Politicas y Procesos Fecha 31-08-2020
* 4 o ok ox P

TU BANCA SOLIDARIA de Control Interno Pagina 14 de 32

IV. JUSTIFICACION DEL MANUAL

La Gerencia de Riesgos y Control Interno, debe estar orientado a definir procedimientos para
el control adecuado de las actividades operativas y administrativas del PPCS, implementando
una metodologia de revisién de tipo modular dirigida a identificar y calificar los riesgos

(matriz de riesgos) en altos, medios y bajos de las areas/productos/procesos en revision,

El analisis de control interno tendra como referencia este documento pararealizar la adecuada
verificacion de los procesos implementados de acuerdo a las Normativas establecidas

vigentes en el pais.

DESCRIPCION DE POLITICAS

La Gerencia de Riesgo y Control Interno verifica la efectividad de los procesos
implementados, politicas y medios adoptados para proteger los recursos publicos, promover
la exactitud y confiabilidad de la informacion financiera, administrativa y crediticia,
comprobando la razonabilidad y transparencia de las operaciones del Programa Presidencial
Banca Solidaria. Asimismo, establece los riesgos crediticios y operacionales del PPCS
mismo que encuentran establecidos en el Manual de la Jefatura de Riesgos, ademds es la
encargada de la guarda y custodia de los expedientes de créditos desembolsados segiin las

politicas Manual del Departamento de Gestion Documental.

Es importante mencionar que la GRCI a través de la Jefatura de Control Interno realiza
revisiones periodicas de los créditos en proceso y desembolsados en las agencias de forma
aleatoria con el propésito de verificar el cumplimiento de las politicas establecidas por el
PPCS y se recomiendan las sanciones correspondientes a los incumplimientos por parte de

los colaboradores y funcionarios del Programa Presidencial Crédito Solidario

Elaboerado por:
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Sibien es cierto que la Gerencia Riesgos y Control Interno es la que lleva a cabo los procesos

antes descritos, son competencia y responsabilidad de las Gerencias:

1. La Gerencia de Administracién y Finanzas: Tiene la responsabilidad de asegurar que

toda transaccion financiera y otros valores, ya sea interna y externa entre entidades o con

el sistema financiero, podra hacer por medio fisico y electrénico y debe asegurar de que

dichas operaciones estén debidamente soportadas de conformidad a las normativas

legales vigentes, en caso de existir indicios de violaciones a los antes expuesto debera

informar inmediatamente a Control Interno para realizar la aplicacién de las acciones

administrativas segin corresponda.

1.1La Sub Gerencia de Recurso Humano debe ser la responsable de actualizar y

operar el sistema de informacion del RRHH del PPCS, por lo cual las demas

gerencias deben informar a dicha gerencia de manera oportuna las acciones de

personal que se generen, presentando una copia a Control Interno quien sera

responsable de la investigacion del caso para cumplir las medidas disciplinarias

en base al Reglamento Interno del Programa.

1.2 La Sub Gerencia de Operaciones debe ser responsable de documentar los procesos

de adquisiciones de acuerdo a las normativas de contratacién del Estado y a las

disposiciones generales de presupuesto vigente, como también llevar el control

de bienes adquiridos con fondos del PPCS, asi mismo velar por la custodia de los

expedientes de crédito y el control y manejo de caja chica, en caso de existir

indicios de violaciones a los antes expuesto debera informar inmediatamente a

Control Interno para realizar la aplicacion de las acciones administrativas segin

corresponda.

1.3 La Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacion debe mantener la cartera

activa: actualizada, depurada, carga correcta a colaboradores, solicitud de

Elaborado por:
MSc. Jerson Osorio
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de algin colaborador debera informar a Control Interno para iniciar el proceso
correspondiente. La Gerencia de Administracién de Cartera y Créditos debe velar
por el cumplimiento correcto de la aplicacién de metodologia y prohibiciones para
el otorgamiento de créditos, en caso de incumplimiento de los colaboradores en
la aplicacion de la misma, debe informar a control interno para iniciar el proceso

de investigacion y se apliquen las medidas correspondientes.

2. Gerencia de Créditos y Administracion de Cartera: Tiene la responsabilidad de
establecer los procedimientos y politicas para la colocacién de los recursos econdmicos,
con ¢l fin de orientar la gestién a mejores practicas de micro finanzas y de mantener una

cartera de crédito sana.

2.18ub Gerencia de Créditos: Debe establecer politicas, procedimientos,
responsabilidades y lineamientos para la evaluacién, aprobacién y colocacion de
créditos, ademds brindar asesoria y asistencia técnica para lograr la inclusion
financiera.

2.2 Sub Gerencia de Administracion de Cartera: Debe velar por el cumplimiento de

la politica de recuperacion de créditos otorgados, seguimiento y monitoreo de la

cartera activa y extrajudicial.

3. Gerencia de Desarrollo Empresarial: Debe establecer los procesos de promocion y
visibilidad de los servicios que brinda el PPCS y los productos que ofrecen a los
beneficiarios que beneficien la imagen institucional del PPCS, adem4s la asistencia
técnica y control del crecimiento mercadoldgico de los beneficiarios intervenidas.

3.1 Departamento de Mercadeo: Facilita el proceso de promocién y visibilidad de los
servicios que brinda el PPCS y los productos que ofrecen a los beneficiarios.

3.2 Departamento de Inteligencia de Negocios: Establecer las normativas de control

Elaborado por: Visto Bueno

A Aprobade:
MSec. Jerson Osoriot.(} 4 Lic. Daysi
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relacionados a la asesoria mercadolégica individual de cada microempresa

beneficiada.

3.3 Departamento de Capacitaciones: Contribuir al fortalecimiento de la motivacién

y el sentido de pertenencia del personal del PPCS, con el fin de mejorar la gestion,

entregando a los colaboradores y beneficiarios conocimientos e informacién para

desarrollar habilidades para la toma de decisiones y que puedan reconocer

oportunidades para mejor su calidad de vida.

4. Gerencia de Legal: Asesora en las diferentes materias legales a la Direccién y demas

Gerencias del PPCS, ademas establecer las demandas judiciales ante los juzgados

correspondientes de aquellos créditos que se encuentran en mora y en los que se ha

agotado el proceso administrativo oportuno.

Elaborado por: Visto Bueno, K \
MSc. Jerson Osorio Lic. Daysiffig " f//:%,
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Interno g
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GERENTE DE RIESGO Y. §
CONTROL INTERNO

- ASISTENTE

JEEE CONTROL
INTERNO Y
METODOLOGIA

IEFE DE RIESGOS

OFICIALESDE
CONTROL INTERNO |

SUPERVISOR '

. METODOLOGICO Y " |
CONTROL DE
ATENCION AL

SUPERVISOR DE
RIESGOS

BENEFICIARIO(6)

\J

Elaborado por:
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JEFE DE GESTION
DOCMENTAL

. OFICIAL DE GESTION |

. DOCUMENTAL
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VI1I. ALCANCE DE LOS PROCESOS

7.1 Informes de Revision de la documentacién administrativa, crediticia y Legal.

‘Secuencia de

etapas

Ac’t‘iv‘idhd'_"': L ;

Responsable

1. Planificacion

 Elaboracién del Cronogféma de trabajo a

desarrollar.

. Parametros de la revision

. Matriz de revision

Personal del Area

2. Requerimientos
y andlisis de

Informacion

. Solicitud de la informacién a revisar a las

areas correspondientes

. Solicitud de espacio y documentacion

para revision

. Verificar que la documentacion soporte

de los procesos estén documentados de
acuerdo a los manuales de politicas
autorizada en el PPCS, asi como las leyes

y otras disposiciones.

. Realizar reporte de las sugerencias de

subsanaciones a quien corresponda.

Personal del Area

3. Elaboracion de

. Organizar la informacién

Personal de

Informes cronologicamente del analisis realizado. Control Interno
Elaboerado por: % VoBo por: Aprobado: =
MSec. Jerson Osorio Lic. Daysi Rio Lic. Carlos Guntl no?a“ﬁéiiﬁ‘&“
Jefe de Control Interno Gerente de Ri Dirg
Interno
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b. Redactar el informe con los hallazgos
encontrados, recomendando las acciones
conforme a ley corresponde.

c. Pasar a revision el informe al Gerente de
Riegos y Control Interno o al Jefe de
Control Interno para sus observaciones y
sugerencias.

d. Visto bueno del Jefe Inmediato al informe
ya con las modificaciones y correcciones
recomendadas.

¢. Revision y firma del informe final por la
Gerencia.

f. Remitir el informe con las
recomendaciones correspondientes  al
despacho del Director o a las Gerencias

que correspondan con acuse de recibido.

a. Elaboracion de la matriz con las medidas
de accién, responsables y el tipo de acciéon
y el tiempo para ejecutarlas.

b. Solicitar a las 4reas involucrados tomar en | Personal de

4. Plan de Accion ) B B

consideracion el plan de accién para | Control Interno

mitigar el riesgo de los hallazgos

encontrados.

/

Elaborado por:
MSc. Jerson Osorio

Aprobado:
Lic. Carlos G

,| Lic. Daysi

Jefe de Control Interno ! Gerente de
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S. Seguimiento y

Monitoreo

a. Elaboracion de la matriz de seguimiento y
monitoreo de cumplimiento a las medidas
de accion recomendadas.

b. De no haber soporte de cumplimiento
solicitar medidas disciplinarias que
correspondan conforme al reglamento

interno.

Personal de

Control Interno

7.2 Informes de Medidas Disciplinarias del Personal

Secuencia de

Eta:pés

Actividad

Responsable

1. Recepcion de

informe.

a. Dar ingréso a libro de control de
documentacion recibida.

b. Elaborar una orden de trabajo.

c. Asignar el expediente para la
investigacion correspondiente al

Investigador.

Personal de

Control Interno

2. Investigacién

del Caso

a. Analiza el informe y prepara los
requerimientos de informacion necesarios
para dar tramites a la investigacion.

b. Requiere informacion adicional de las
gerencias, jefaturas y agencias que

correspondan.

Personal de

Control Interno

P

Elaborado por: § Iy
MSec. Jerson Osorio ,

Aprobado:
Lic. Carlos Gi
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. Toma de testimoniales de las partes

. Prepara y

. Analiza toda la informacién Recopilada

involucradas en el caso para conocer a
detalle los hechos generados del caso.

solicita giras si fueran
necesarias para recopilar la informacion
adicional relevante al caso en el lugar de

los hechos.

para determinar irregularidades.

3. Elaboracién y
Registro de

Informes

. Organizar la

. Redactar el informe respectivo haciendo

. Pasar a revisién el informe al jefe de

. Visto bueno del Jefe Inmediato en el

informacion
cronologicamente del suceso de los

hechos hasta el analisis final.

uso del formato ya institucionalizado de

investigaciones de Control Interno,
determinando la existencia o no de
del

funcionario y recomendando las acciones

responsabilidad empleado o

conforme a ley corresponde.

control Interno o al que designe con el rol

de supervisor.

informe ya con las modificaciones y

correcciones recomendadas.

Oficiales / Jefe de

Control Interno

Zr p.EP i Bch

Elaborado por:
MSec. Jerson Osorio

Visto Bueno
Lic, Daysn

Aprobado:
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e. Revision y firma del informe final por la
Gerencia.

f. Remitir el informe con las
recomendaciones correspondientes  al
despacho del Director o a las Gerencias
que correspondan con copia a RR HH y

acuse de recibido.

a. Solicitar a RRHH el resultado de las Gerente de

acciones de personal giradas que se | Control Interno /

4. Seguimiento de derivaron del informe remitido. Sub Gerente de
la b. Archivar al informe que corresponda, la | Talento Humano
Investigacion Resolucion emitida por RRHH contentiva

de las sanciones al empleado o
funcionario del PPCS

7.3 Informes de Supervisiones de Cartera a Nivel Nacional

Secuencia de Sl Foan
; Actividad Responsable
- Etapas ' -

a. Establecer indicadores de mora vy
crecimiento de cartera.

e b. Identificar créditos otorgados sin asignar.

1. Analisis Personal de

c. Identificar el exceso de beneficiarios

Cartera Control Interno
asignados a un asesor.
d. Necesidad de supervision en campo.
o m T
Elaborado por: Visto Bueno po;‘{:{f«?’ ; "»\ Aprobado:
MSec. Jerson Osorio L Lic. Daysi Rios " b Lic. Carlos Gu |
Jefe de Control Interno Gerente de Riesggy /ol
Interno \ RUEHOS
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a. Aplicacion de  herramientas  de

verificacion e investigacion

. Validacion de cartera (Inventario de

expedientes de créditos)

. Andlisis de la investigacion

Personal de

Control Interno

3. Elaboracion y
Registro de

Informes

a. Organizar la informacion de la agencia.

. Redactar el informe respectivo haciendo

uso del formato ya institucionalizado de
investigaciones de Control Interno,
determinando la existencia o no de
responsabilidad del empleado o
funcionario y recomendando las acciones

conforme a ley corresponde.

. Pasar a revision el informe al jefe de

control Interno o al que designe con el rol

de supervisor.

. Visto bueno del Jefe Inmediato en el

informe ya con las modificaciones y

correcciones recomendadas.

. Revision y firma del informe final por la

Gerencia.

. Remitir el informe con las

recomendaciones correspondientes  al
despacho del Director o a las Gerencias

que correspondan con acuse de recibido

Personal de

Control Interno

Elaberado por:
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a. Solicitar a las Gerencia de Créditos y
Agencias  involucrados tomar en

consideracion  las  recomendaciones

. Gerente Control
emanadas en el informe final de la
4. Medidas o Interno y

supervision.
Correctivas . _ Gerentes
b. Archivar al informe que corresponda, la
Involucrados

Resolucion emitida por RRHH contentiva
de las sanciones al empleado o

funcionario del PPCS si aplica.

Funciones de la Gerencia de Riesgo y Control Interno

* Recomendar y participar en la elaboracion de politicas y directrices para conducir,
supervisar y coordinar investigaciones de corrupcion, abuso de autoridad y otras faltas
administrativas cometidas por funcionarios y empleados del PPCS.

¢ Elaborar el Plan Operativo Anual de la Gerencia de Control Interno.

* Proponer y evaluar el funcionamiento de sistemas, programas, planes y otros
mecanismos institucionales; para prevenir situaciones que puedan afectar la trasparencia
en el manejo de fondos en el programa.

 Detectar hallazgos en las actividades diarias operativas y administrativas financiadas con
recursos propios o con el fidecomiso.

* Dirigir, coordinar y supervisar la implementacién de metodologia en el otorgamiento,
seguimiento y recuperacion en la Cartera.

* Supervisar que las actividades no estén duplicadas por los funcionarios y controlar el
cumplimiento de las rutinas de trabajo.

* Revisar de manera preventiva y poster los procedimientos, documentacion soporte g

informacion técnica y administrativa.

T W-‘ -\
Elaborado por: Visto Bueno p g‘v\" O@ Aprobado:
MSec. Jerson Osori d Lic. Daysi e & Lie. Carlos Gu
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Participar como observador en el proceso contratacion de bienes y servicios (Compras y

Licitaciones), segun la normativa de contratacién del Estado.

Investigar irregularidades cometidos por el personal del PPCS, asi mismo realizar un

informe final, en el que se recomendara si procede o no audiencia de descargo.

™
Elaborado por: Visto Bueno Aprobado:
MSec. Jerson Osorio | Lic. Daysi 78 Lic. Carlos Guit
Jefe de Control Interno Gerente de
Interno e
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VI1II.

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESOS REVISION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA,CREDITICIA, LEGAL

Inicio

)

l

. Asignacion del trabajo a
desarrollar

l

. Comunicacion ofical al area a
donde se Hlevar a cabo la revision

l

- Elaboracion de cronograma

revision

trabajo, Matriz y parametros de la

de

l

Informacion al area

Preparacion los requernmientos de

'

Verificacion y analisis de la
informacion

[

Organiza la informadcn revisada

l

Elabora Reporte de hallazgo
encontrados, para que el area
proceda a realizar subsanaciones

l

Remite informe con plan de acdén

al jefe inmediato

Revision del
Jefe Inmediato

VB del Gerente

Elaborado por:
MSec. Jerson Osori

VoBo por: \
Lic. Daysi Ri

Aprobado:
Lic. Carlos

Jefe de Control Interno

Interno
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Remision el Informe y plan de
accion a la Direccidn y al area que
fue objeto de revision

l

Elaboracién de Matriz de
seguimiento ¥y monitoreo de
cumplimiento a las medidas de

accion recomendadas

Cumplidas

o

No l

Remitir memorandum a la
Direccion de los incumplimientos Ei
para que aplique las medidas "
disciplinaria que correspondan

l

Saolicitar copia de las medidas
disciplinarias aplicadas

- Archivo del Informe

\J" EPUGUC,q Oé‘ \
Elaborado por: ‘ Visto Bue ﬁor- A Aprobado:
MSc. Jerson Osorio Lic. Dayg3 7 Lic. Carlos Gu
Jefe de Control Intern Gerente
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PROCESOS DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE PERSONAL

Inicio

'

Ingreso de solicitud de
investigacion de las areas
Denunda

'

Registro de la solcitud en el libre
de ingresos de la Gerendia

'

Recaba toda la informacién
necesara para enrguecer la
investigacion

l

Organiza la nformacion de forma
cronoldgica de los hechos

'

Analisis de la informadion

l

Mg?ﬁcéi%;:;iﬁse o Elaboracdion del Informe del caso

Preparacion de requerimientos de
investigacion

l

Prepara y solicita giras de trabajo
de ser necesario

Remite informe a a jefe inmediato

Revision del
Jefe Inmediato

Elaborado por: _ Y/ PR Aprobado:
MSe. Jerson Osorio 4y A /¢tla ; Lic. Carlos Gu
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(\;) ‘

T

No
VB del Gerente/ » Archivo del Informe y copia al area
Informe con

solicitante
responsabilidad _.
\\ /

- |

Remitir el Informe a la Direccitn,
Sub Gerencia de Talento Humano Fin
y al area solicitante.

l

Solicitar copia de Resolucion a la
Sub Gerencia de Talento Hurnano

Elaborado por:

Ll
Visto Bue @pm /|
MSc. Jerson Osorig

robado:
Lic. Da " T, Code

Lic. Carlos Gu

Jefe de Control Infe " Gerente G )
Interno ﬁeﬁc, e ?5\0




' : Programa Presidencial Crédito Solidario, | Cédigo MPP-GRCI -001
~ )\ CREDITO “Tu Banca Solidaria” Version 1A
; ﬁj SOLIDARIO Manual de Politicas y Procesos Fecha 31-08-2020
* % h Kk * 7 s
TU BANCA SOLIDARIA de Control Interno Pagina Slde32

PROCESOS DE SUPERVISION DE CARTERA A NIVEL NACIONAL

s . Validacién de Cartera de créditos
de la Agencia

: l

- Asignacion del trabajo a Vakdacion de Cartera de créditos
desarroliar de la Agencia

Preparacion de requerimientos de Recaba toda la informacidn
Informacidn de cartera y mora de necesaria de la supervision de la
la agencia a visitar agencia
Segregar la cartera por
Coordinador, Supervisor y asesor, ; 3 o .
verificando carga de beneficiarios. Organiza la nformacién obtenida

% porcentaje de mora v de la supervision
vencimiento del crédito

l i

Prepara y solicita gira de trabajo

Analisis de la informacién

l l

Aplicacion de herramientas de Elabora informe de la Supervision
verificacién e investigacion de la Agencia

Elaborado por:
MSc. Jerson Osori

Jefe de Control Interno 7
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£ )

Remite informe de la supervision

al jefe inmediato

Revision del

\\iefe Inmediato

VB del Gerente

Remision ef Informe con las
recomendaciones a la Direccion y
Gerencia de Créditos y con copia a
la Agencia que fue objeto de
Supervision y si aplica a la Sub

Gerencia de Talento Humano

Elaboracion de Matriz de
seguimiento y monitoreo de
cumiplimiento alas
recomendaciones realizadas

<

Cumplidas

Remitr memorandum a la
Direccion de los incumplimientos
para que aplique las medidas
disciplinaria que correspondan

Solicitar copia de las medidas
disciplinarias aplicadas

I

Archivo del Informe

l

Fin

Elaborado por:

)]
MSc. Jerson Osoﬁ@

Jefe de Control Interfio ¢




