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l. INTRODUCCION

El Manual de Procedimiento del Otorgamiento de los Beneficios del Fideicomiso Banco de
Costa Rica-IMAS-BANACIO/73-2002 (FIDEIMAS), Codigo PR-CD-002 fue aprobado y con la
dltima modificacion por el Comité Director del Fideicomiso por medio del Acuerdo Ne 022-2021,
acta 004-2021 con fecha de aprobacion 24 de febrero 2021. Este pretende normar los
procedimientos en el otorgamiento de los diferentes beneficios: otorgamiento de garantias,
prestacion de los servicios de apoyo y diferencial de tasa de interés. Ademas, incluye los
procedimientos de la gestion de las cuentas por cobrar - producto de la subrogacion de derechos,
seguimiento al emprendimiento, seguimiento al financiamiento y seguimiento a los
Fideicomisarios Garantizados.

. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para el otorgamiento de los beneficios de FIDEIMAS en cuanto a:
otorgamiento de garantias, prestacion de los servicios de apoyo, y diferencial de tasa de interés,
asi como los procedimientos de la gestién de las cuentas por cobrar - producto de la subrogacién
de derechos, seguimiento al emprendimiento, seguimiento al financiamiento y seguimiento a los
Fideicomisarios Garantizados.

. ALCANCE

El alcance se delimita en la aplicacion por las personas funcionarias del Instituto Mixto de Ayuda
Social (IMAS) en lo que le compete, personal de Unidad Ejecutora, personal de los
Fideicomisarios Garantizados, personal del Banco Fiduciario y personas representantes del
Comité Director de FIDEIMAS.

V. RESPONSABILIDADES DE APLICACION

La Subgerencia de Desarrollo Social, por medio de sus areas estratégicas y sus Areas Regionales
de Desarrollo Social (ARDS), Unidad Ejecutora del Fideicomiso, el Comité Director, y el Fiduciario
sustituto seran las instancias de aplicacion y ejecucion de los procedimientos detallados en dicho
manual.
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V. VINCULACION ENTRE PROCEDIMIENTOS

El proceso de otorgamiento de beneficios de FIDEIMAS se vincula con todos los procedimientos
internos de la Unidad Ejecutora, la gestion presupuestaria y la gestion estratégica del IMAS. La
relacion de los procedimientos que permiten el otorgamiento de los beneficios se muestra en el
siguiente diagrama:

DIAGRAMA 1 - VINCULACION ENTRE LOS PROCEDIMIENTOS

Nota de referencia técnica:

El diagrama anterior muestra la relacion entre los nueve procedimientos que permiten la
trazabilidad y seguimiento del otorgamiento de beneficios a las personas en condicién de
pobreza. Este diagrama se complementa con los diagramas DF-ES-03 Planificacion
Presupuestaria, DF-SU-01 Gestion de la Trazabilidad de Personas Beneficiarias, DF-SU-03
Otorgamiento de Garantias, DF-SU-04 Prestacion de Servicios de Apoyo, DF-SU-06 Seguimiento
al Emprendimiento, DF-SU-07 Seguimiento al Financiamiento, DF-SU-08 Ejecucién de Garantias,
DF-SU-09 Cuentas por Cobrar-Producto de la Subrogacién de Derechos, DF-SU-10 Seguimiento
a los Fideicomisarios Garantizados, DF-SO-04 Tramite de Pagos y Desembolsos, y fichas de
procesos FP-ES-03 Planificacion Presupuestaria, FP-SU-01 Gestion de la Trazabilidad de
Personas Beneficiarias, FP-SU-03 Otorgamiento de Garantias, FP-SU-04 Prestacion de Servicios
de Apoyo, FP-SU-06 Seguimiento al Emprendimiento, FP-SU-07 Seguimiento al Financiamiento,
FP-SU-08 Ejecucion de Garantias, FP-SU-09 Cuentas por Cobrar-Producto de la Subrogacion de
Derechos, FP-SU-10 Seguimiento a los Fideicomisarios Garantizados y FP-SO-04 Tramite de
Pagos y Desembolsos.

VI. DEFINICIONES
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Activos Fideicomitidos: corresponde al saldo de los recursos financieros disponibles del
Fideicomiso.

Acumulacion Ampliada: El establecimiento permite remunerar a su propietario y generar
excedentes o ahorro y puestos de trabajo que cumplen con la legislacion laboral en cuanto al
pago del seguro de salud y del salario minimo.

Acumulacion Simple: La unidad productiva solo es capaz de regenerar el mismo proceso
productivo, y para ello tienen que seguir practicas contractuales ahorradoras de costos
salariales, como el impago del salario minimo o formas de aseguramiento indirectas.

Autoempleo: Corresponde a los trabajadores por cuenta propia, a quienes se les asigna a
un establecimiento productivo o negocio, y se les suma los trabajadores familiares no
remunerados.

Autoempleo Marginal: Corresponde a personas que, pese a declararse desempleadas o
inactivas econémicamente, realizan distintas actividades de produccién o venta de bienes y
servicios, tales como elaboracién de comida para la venta, confeccion de ropa o articulos de
ceramica, actividades de construccion y reparacién, lavado o planchado de ropa ajena, etc.

Autoempleo para Autoconsumo: Corresponde a personas, que, a pesar de declararse
desempleadas o inactivas, se han dedicado a la produccién y tratamiento de articulos
primarios (productos agricolas, pecuarios, pesqueros, mineros) exclusivamente para el
consumo del hogar sin destinar nada para la venta.

Area Regional de Desarrollo Social (ARDS): Unidad descentralizada, dependiente de la
Subgerencia de Desarrollo Social, encargada de la gestion y articulacion de la accion regional
del IMAS. Es el 6rgano de apoyo técnico y operativo inmediato de las ULDES. También brinda
asesoria y apoyo técnico a otras instancias locales que se creen por norma juridica o convenio
con municipalidades, otras instituciones publicas u organizaciones no gubernamentales, para
la ejecucion de los programas sociales.

Asistencia Técnica: Toda accién tendiente a brindar apoyo en las aplicaciones practicas,
tanto conceptual como operativo; la cual podra ser en diversas formas, pre-ejecucion, la
ejecucion y terminacion del producto final; o servicio como orientacién, ensefianza-
aprendizaje y evaluacioén correctiva.

Beneficio: Es el producto especifico de un servicio que se aprueba a las personas fisicas o
juridicas beneficiarias, debidamente identificadas. Se materializa con acciones de orientacion
y asesoria, para facilitar créditos con el otorgamiento de garantias, capacitacion, seguimiento
y apoyo empresarial en espacios de encadenamiento.

Capacitacion Pre-inversiéon: Conocimiento técnicos y administrativos que se brindan a la
poblacion sujeta al beneficio tanto de ideas productivas del IMAS como del Fideicomiso, para
emprendimientos, principalmente previas al otorgamiento.
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Capacitacion Post-inversion: Conocimientos técnicos y administrativos que se le brindan a
la poblacién una vez otorgados el beneficio del crédito, con el fin de fortalecer areas de trabajo
segun la actividad productiva que desarrolla.

Capital de Trabajo: Conjunto de recursos necesarios, para la operacion del negocio durante
el ciclo productivo, que corresponde a la adquisicion de materia prima, materiales, pago
salarios, cargas sociales, gastos de operacion.

Ciclo Productivo: Serie de actividades y procesos necesarios que se efectian de forma
planificada y sucesiva para lograr el desarrollo de productos y/o servicios a un publico en
especifico.

Comité Director del Fideicomiso: Organo colegiado, creado dentro del Fideicomiso Banco
de Costa Rica-IMAS-BANACIO/73-2002, cuya integracion y funciones se establecen en el
Contrato de Fideicomiso.

Contrato de Fideicomiso: Se refiere al Contrato de Fideicomiso 32-04 BANCREDITO-IMAS-
BANACIO/73-2002, suscrito entre Banco Internacional de Costa Rica (BICSA), el Instituto
Mixto de Ayuda Social (IMAS) y Banco Nacional de Costa Rica (BANACIO) a los veintiséis
dias del mes de febrero del dos mil dos.

Contrato de sustitucion: Contrato de sustitucion de Fiduciario sustituto del Fidecomiso
BICSA-IMAS-BANACIO/73-2002, refrendado por la Contraloria General de la Republica
segun oficio DI-AA-2746 (15092) de fecha 30 setiembre del 2004, a nombre de Fideicomiso
Banco de Costa Rica-IMAS-BANACIO/73-2002.

Convenios Marco de Cooperacion Interinstitucional: Constituye los Convenios de
Cooperacion Interinstitucional suscritos entre el Instituto Mixto de Ayuda Social y los
Fideicomisarios Garantizados previsto en la clausula décima cuarta del Contrato de
Fideicomiso Original.

Cobro Administrativo: Proceso de gestién cobratoria formal a cargo del Fiduciario sustituto
en coordinacion con la Unidad Ejecutora en via administrativa y de previo a la realizacion del
cobro judicial, una vez ejecutada la garantia por el Fideicomisario Garantizado.

Cobro Judicial: Proceso de gestion cobratoria a cargo de los abogados externos que se
contraten, mediante la interposicion de un proceso judicial ante un 6rgano Jurisdiccional
teniendo como base la nota de la subrogacién de los derechos de un crédito emitida por el
fideicomisario garantizado la entidad financiera a favor del Fiduciario y la certificacion de la
deuda emitida por un Contador Publico Autorizado (CPA); documento con la caracteristica de
ser titulo ejecutivo en el que se establece el monto adeudado.
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Crédito Garantizado: Préstamos tramitados por los fideicomisarios garantizados en favor de
las personas o grupos beneficiarios, que reciben garantia con cargo al patrimonio del
Fideicomiso Banco de Costa Rica-IMAS-BANACIO/73-2002

Criterios Técnicos: Corresponde a los criterios de aceptacion que deben cumplir las
personas usuarias del Fondo de Garantia, y se deben utilizar como criterios de inclusién de
las posibles personas usuarias de la garantia del Fideicomiso Banco de Costa Rica-IMAS-
BANACIO/73-2002; los mismos son definidos de acuerdo con el tipo de persona usuaria sea
individual o grupal, y se definen a continuacién las siguientes variables:

o Antigiedad de la microempresa: Corresponde al periodo de tiempo que tiene la
actividad productiva en el mercado y se pondera de cero a veinticuatro meses de
permanencia.

0 Experienciade la actividad productiva: Corresponde conocer si la persona beneficiaria
cuenta con experiencia en la actividad productiva a financiar, que lo acredite con
conocimiento suficiente para desarrollar el negocio y, se pondera de cero a veinticuatro
meses de permanencia.

o Conocimiento del negocio: Corresponde saber si la persona beneficiaria conoce la
actividad a financiar.

o Capacitacion en la actividad productiva: Corresponde a toda accion pendiente a
mejorar, actualizar, completar y aumentar los conocimientos, destrezas y habilidades
necesarias para el desempefio de las labores. Para nuestro caso se requiere conocer Si
la posible persona beneficiaria ha desarrollado procesos de capacitacion informal o formal
a través del IDA, IMAS u otras instituciones gubernamentales.

o Medios de produccion: Herramientas tangibles e intangibles que utiliza la posible
persona beneficiaria y que sirven de apoyo a la operacién normal del negocio. Y
corresponde saber si la posible persona beneficiaria cuenta con maquinaria, equipo, tierra
para desarrollar la actividad productiva.

Declaracion Jurada: Se denomina declaracion jurada a la manifestacién escrita y bajo
juramento, ante el fiduciario sustituto, donde se asegura la veracidad de la informacion
presentada.

Eje Estratégico Institucional: Consiste en promover el desarrollo de personas, familias,
grupos, y por ende comunidades. Ademas, favorece el desarrollo de actividades
autogestionarias, mejora la capacidad organizativa de los miembros de una comunidad,
promueve la participacion y aporte de cada miembro, eleva la confianza y autoestima de las
personas que participan de este programa y mejora las condiciones laborales a personas
desempleadas.
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FIDEIMAS: Siglas para identificar el Fideicomiso Banco de Costa Rica-IMAS-BANACIO/73-
2002.

Fideicomitente: Instituto Mixto de Ayuda Social es quien aporta los recursos destinados a
los propdsitos del Fideicomiso Banco de Costa Rica-IMAS-BANACIO/73-2002.

Fiduciario Sustituto: Entidad bancaria del Estado quien funge como administrador del
FIDEIMAS.

Fideicomisario Principal: Constituye como Fideicomisario principal al IMAS (poblacién
objetivo del IMAS).

Fideicomisario Garantizado: Constituye el operador de financiero que otorga el crédito, al
amparo de los Convenios Marco de Cooperacion suscrito con el IMAS.

Fondo de Garantias del Fideicomiso: Corresponde a los recursos econémicos disponibles
para otorgar garantia.

Fondo de Servicios de Apoyo: Corresponde a los recursos econémicos disponibles para la
prestacion de los servicios de apoyo.

FODESAF: Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares.

Ficha de Informacion Social (FIS): Es el principal instrumento de recoleccion de datos
socioecondmicos y demogréficos de las personas y familias que permite caracterizar, calificar
y clasificar a la poblacidon en situacién de pobreza. Se utiliza para el registro de potenciales
beneficiarios en el Sistema de Informacion de la Poblacién Objetivo (SIPO), salvo en los casos
permitidos en este reglamento. Podra ser aplicada de forma completa o simplificada, de
acuerdo con el método de medicién de pobreza pertinente y a lo establecido en el marco
normativo vigente.

Ficha de Informacién Grupal (FIG): Es el instrumento que permite caracterizar, clasificar y
recolectar datos generales sobre los grupos y organizaciones formales e informales que
coadyuvan y participan respectivamente en la ejecucion de proyectos institucionales.

Garantia: Corresponde al término utilizado para indicar que un crédito es respaldado con el
patrimonio del Fideicomiso.

Garantia de Pago: Instrumento utilizado por el Fiduciario sustituto para documentar los
términos y condiciones de la garantia de pago de cada uno de lineas de crédito garantizados.

IMAS: Instituto Mixto de Ayuda Social.

Ideas Productivas: Financiamiento no reembolsable (capital semilla), otorgado por el IMAS,
como un beneficio para la inversion de recursos financieros en una actividad productiva.
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Instituto Nacional de la Mujer (INAMU): institucion que promueve y tutela los derechos
humanos de las mujeres.

Informe Técnico Social: Documento que la persona funcionaria competente elabora sobre
la situacidn, intervencidn o gestion realizada a las personas, familias, grupos u organizaciones
gue solicitan o reciben servicios y beneficios de FIDEIMAS. Permite dar seguimiento y
continuidad al tratamiento social de la persona, familia o grupo. Refleja una situacién social
en un momento preciso. Hace referencia a la estructura social, las necesidades
fundamentales, ingresos, obligaciones y problemas particulares. Es un instrumento de trabajo
para todas las personas funcionarias competentes de acuerdo con lo establecido en el articulo
7 de este reglamento.

Inversién Fija: Son todos aquellos bienes tangibles e intangibles (terreno, recursos naturales,
obras fisicas, oficinas, vehiculos, maquinaria, mobiliario, equipamiento, herramientas, etc.)
que se utilizan en el proceso de transformacion de los insumos o0 que sirven de apoyo a la
operacion normal del negocio.

Lineas de Crédito: Constituye el mecanismo de aprobacion de subpréstamos, generados
ocasionados por el tipo de actividad productiva.

Lineas de Pobreza (LP): Clasificadas como extrema, no extrema y no pobre.
Obligacion Morosa: Obligacion no pagada por la persona obligada.

Otros Operadores: Oficinas regionales del Ministerio de Agricultura y Ganaderia y las
Oficinas Municipales de la Mujer.

Persona Beneficiaria: Persona, familia, agrupacién en condicion de pobreza, seleccionada
mediante los mecanismos o procedimientos establecidos por el IMAS. Se entendera como
beneficiario directo a aquella persona, familia, grupo, organizacién legalmente constituida que
recibe y se beneficia de FIDEIMAS.

Personas Facilitadoras: Entidades legalmente establecidas y acreditadas por la Unidad
Ejecutora, con experiencia en los Servicios de Apoyo que desean prestar los servicios al
Fideicomiso.

Persona Obligada Morosa: Sujeto responsable del pago de la deuda que se encuentra en
situacion de mora.

Persona Oficial de Fideicomiso: Persona funcionaria de la Unidad Ejecutora que por
delegacion tiene a cargo el ARDS.

Pobreza: Fendmeno o situacion compleja de indole coyuntural o estructural, multifacético y
heterogéneo, que afecta a las personas y que se caracteriza por sus precarias condiciones
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de vivienda y sanitarias, bajos niveles educacionales, insercion inestable en el sistema

productivo, condiciones de riesgo social, con poca o0 ninguna incorporacién en mecanismos

de participacién social, recursos insuficientes para satisfacer las necesidades basicas

(nutricionales, salud, educacion y vivienda) y en algunos casos ausencia o insuficiencia de

destrezas, aptitudes, herramientas y oportunidades para generar y acumular ingresos. El

IMAS utilizara dos métodos de medicion de pobreza, a saber:

1. Elmétodo de la Linea de Pobreza (LP), mediante el cual se clasificaran las familias segun
ingreso per capita en pobreza extrema, pobreza no extrema y no pobre.

2. El"Método de Puntaje", el cual se obtiene mediante la ponderacién de las variables méas
relevantes para medir pobreza que resume en un indicador la situacién socioeconémica
de las familias.

Persona Profesional Ejecutora del IMAS: Personal de las oficinas Regionales del IMAS y

CEDES.

Persona Promotora Socio-Empresarial: Persona funcionaria de la Unidad Ejecutora
destacada en las diferentes ARDS del IMAS, como promotor del programa y sus beneficios.

Proyectos Productivos: Conjunto de acciones que se realizan sistematicamente en una
unidad econdmica con el propdsito de obtener utilidades que permitan la sostenibilidad y el
crecimiento de esa unidad. También se refiere a los proyectos productivos que requieren de
algun servicio del Fideicomiso.

Proyecto: Conjunto de actividades y de recursos interrelacionados entre si, disefiado e
implementado de forma organizada en una determinada realidad social, dirigido atender, en
un plazo definido, necesidades o problemas socioeconémicos especificos de las personas,
familias, grupos, organizaciones o comunidades, beneficiarios del IMAS.

Reglamento para la Prestacion y Otorgamiento de Beneficios: Es el reglamento que
regula la prestacion y otorgamiento de beneficios del FIDEIMAS, publicado en la Gaceta
Ne127 de fecha 4 julio 2018.

Resolucion Administrativa Aprobacién de Garantia: Acto administrativo, mediante el cual
se determina si procede o no la concesion de un beneficio de garantias; como producto de la
presentacion de una o varias solicitudes. Incluye el tipo de beneficio garantias, monto,
periodo, plazo, persona funcionaria que autoriza y la fuente de recursos. Debera ser motivada
por el Fideicomisario garantizado que lo solicita.

Servicio: Accion mediante la cual se concreta la intervencion de FIDEIMAS con el fin de
contribuir a satisfacer necesidades y mejorar las condiciones de vida de las personas, familias,
grupos y comunidades beneficiarias. Los servicios se caracterizan por ser complementarios,
flexibles y se conjugan para garantizar una atencion integral, respondiendo a un proceso de
superacion de la poblacion en situacion de pobreza, que les permita trascender a mayores
niveles de desarrollo humano.
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Servicios de Apoyo: Corresponde a todas las acciones de capacitaciébn en mejoramiento de
capacidades, empresarial y de seguimiento en beneficio de las actividades productivas que
desarrollan las personas o grupos organizados. Considera también el pago del diferencial de
tasa de interés de lineas de crédito préstamos en beneficio de las personas o grupos.

Sistema de Informacién de la Poblacién Objetivo (SIPO): Constituye un registro digital de
la poblacion objetivo que se alimenta, principalmente, de los datos obtenidos mediante la
Ficha de Informacién Social (FIS), la cual reine una serie de variables sociodemograficas y
econdmicas, a través de las cuales es posible identificar, caracterizar, seleccionar y clasificar
a las personas y familias en situacion de pobreza. Ademas, se podra alimentar de informacién
procedente de otros registros publicos y encuestas o censos oficiales de poblacién, que
recolecten datos sobre la condicion de pobreza de los hogares, familias o personas.

Sistema de Atencién de Beneficiarios (SABEN): Constituye una herramienta fundamental
para el registro de la poblacion demandante de los servicios que va desde el acercamiento
inicial hasta el tramite del beneficio segun niveles de autoridad, permitiendo a su vez el
seguimiento de las intervenciones que se realizan con la poblacion beneficiaria.

Solicitud Fondo de Garantia (FOGA): Es el instrumento de aplicacién y uso de los recursos
del Fondo de Garantia; en donde se recolectara informacion basica de la persona usuaria y
los criterios técnicos, para que luego ésta sea remitida a los Fideicomisarios Garantizados,
destacandose como hoja de referencia ante dicha entidad bancaria. La FOGA debe estar pre
numerada por cada ARDS o Unidad Ejecutora del Fideicomiso.

Solicitud Faltante de Garantia (SOFAGA): Es la solicitud de faltante de garantia que debe
llenar el Fideicomisario Garantizado con las condiciones del crédito aprobadas para la
persona beneficiaria; una vez analizado sus necesidades de garantia.

Subrogacién de Derechos de Crédito: Obligaciones crediticias cedidas al fiduciario sustituto
del Fideicomiso Banco de Costa Rica-IMAS-BANACIO/73-2002, por parte del Fideicomisario
Garantizado mediante nota formal.

Tabla de Criterios Técnicos: Es una tabla de ponderacién de los criterios técnicos
establecidos por la Unidad Ejecutora en el Procedimiento N°4 Seguimiento al
Emprendimiento. Se cuenta con una escala que pondera los criterios técnicos mencionados,
con base en el juicio de expertos. Se considerar elegible aquella posible persona beneficiaria
que obtiene al menos 70% en la escala que va de 0 a 100%.

Unidades Locales de Desarrollo Social (ULDES): Equipos operativos articulados y
coordinados por el Area Regional de Desarrollo Social del IMAS, conformados por equipos
técnicos, agiles, con la capacidad y la tarea de ejecutar todos los programas sociales
institucionales y de organizar y trabajar conjuntamente con las comunidades y otras
instituciones en la elaboracion de diagnosticos, priorizacidon de necesidades, disefio,
implementacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los proyectos locales y otros
servicios institucionales.
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Unidad Ejecutora: Oficina encargada - entre otras - de velar por el adecuado funcionamiento
del programa, analizar proyectos especificos y alianzas estratégicas que permitan cumplir los
objetivos del Programa, dar seguimiento a la ejecucién de los Convenios con los
Fideicomisarios Garantizados, acreditar a las organizaciones participantes dentro del marco
de los convenios con los Fideicomisarios Garantizados, desarrollar procesos que faciliten los
servicios de apoyo, apoyar la evaluacion de los proyectos, desarrollar procesos que faciliten
los servicios de apoyo, apoyar la evaluacion de los proyectos, brindar apoyo técnico a los
proyectos objeto de los Convenios Marco de Cooperacion y autorizar porcentajes de
garantias.

VIl.  CUERPO DEL PROCEDIMIENTO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS

El Manual de Procedimientos del Otorgamiento de los Beneficios del FIDEIMAS describe una

serie de procedimientos que comprenden cada uno de los procesos para el otorgamiento de

beneficios con los que cuenta el programa de FIDEIMAS. A continuacion se describe:

=  Procedimiento Nel: Gestion de la Trazabilidad de Personas Beneficiarias;

= Procedimiento Ne 2: Otorgamiento de Garantias;

= Procedimiento Ne 3 Seguimiento Al Financiamiento;

= Procedimiento Ne 4 Seguimiento Al Emprendimiento;

= Procedimiento Ne 5 Seguimiento a los Fideicomisarios Garantizados;

= Procedimiento Ne 6 Ejecucion de Garantias;

= Procedimiento Ne 7 Cuentas por Cobrar - Producto de la Subrogacién de Derechos;
= Procedimiento Ne 8 Prestacion de Servicios de Apoyo;

= Procedimiento Ne 9 Tramite de Pagos y Desembolsos.

A continuacion, se detallan cada uno de los componentes dentro de los procedimientos:

Objetivo: Es la meta principal definida que se planea lograr segun las actividades del
procedimiento.

Alcance: Establece la capacidad del procedimiento y sus actividades para lograr el objetivo.

Puntos clave: Definen elementos importantes a considerar para una adecuada ejecucion y
cumplimiento de las actividades del procedimiento.

Actores que intervienen: Son todos aquellos que interactian en el proceso para llevar a
cabo los pasos del procedimiento, como responsables, aprobadores, consultados o
informados.

Documentacion relacionada: Es toda la documentacién que se usa como insumo o se
desarrolla a partir del procedimiento.

Procedimiento correspondiente: Pasos que funcionan en conjunto para lograr el objetivo
definido.
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PROCEDIMIENTO Ne 1: GESTION DE LA TRAZABILIDAD DE PERSONAS BENEFICIARIAS

Objetivo

Identificar, calificar, preparar y seleccionar a las posibles personas o grupos organizados como
beneficiarias del fondo de garantia del fideicomiso para otorgarles un crédito.

Alcance

La trazabilidad del beneficiario se administra desde el acercamiento inicial donde se evalta su
situaciéon socioecondmica, habilidades emprendedoras y madurez del negocio, para determinar
si es una persona posible a ser candidata para una garantia o se le puede brindar una
capacitacion para apoyar en la madurez de su actividad productiva.

Puntos clave

a.

oo

Las personas interesadas seran mujeres y familias en condiciones de pobreza segun la Ley
N°8184.
La persona interesada debe calificar como poblacién objetivo IMAS, para lo cual deben contar
con la “Ficha de Informacién Social” (FIS) con los parametros establecidos por el IMAS. Y
para los grupos, se aplica el instrumento establecido por el Comité Director.
Las referencias de personas o grupos deben contar con una actividad productiva en marcha.
El personal de la Unidad Ejecutora debe tomar como referencia las personas que han recibo
el beneficio de ideas productivas del IMAS, los programas del INAMU de empresariado,
personas o0 grupos beneficiarios de los programas del sector agropecuario y otras
instituciones.
El mecanismo considerado en la trazabilidad de personas beneficiarias, que permite el apoyo
al Procedimiento N°3 Seguimiento al Financiamiento es el siguiente:
i.  Intervencién con acciones de capacitacion previas al financiamiento (preventiva
al beneficio de garantia)
= Las familias cuando deciden optar por alguna opcion de financiamiento deben
estar convencidos que la actividad productiva que desarrollan, tiene niveles de
rentabilidad que le permiten generar los ingresos necesarios para el pago de las
obligaciones producto de las inversiones fijas en el negocio, sean estas en capital
de trabajo, por lo que ve necesario incorporarlos a procesos de capacitacion pre-
inversion.
= Previo a iniciar el proceso de capacitacion pre-inversion se debe incluir el
componente de diagnéstico previo al inicio de la capacitacién, para conocer en una
primera etapa si las personas que desean iniciar este proceso cuentan con la
actividad econémica, para conocer el tipo de empresa, segun el estrato bajo los
conceptos de subsistencia, autoempleo, acumulacién simple o acumulacion
ampliada. Lo anterior permite segmentar el tipo de persona beneficiaria, el tamafio
de la actividad productiva y formular el proceso de capacitacion.
= Dentro de esta estrategia se hace necesario indudablemente articular la oferta de
fondos no reembolsables que ofrece el IMAS u otras instituciones con la oferta de
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fondos reembolsables que ofrece el Fideicomiso, con el objetivo de brindar la
capacitacion de manera ordenada, siguiendo una linea de crecimiento hacia un
futuro prometedor para las familias.

Muchos de los proyectos productivos de las familias en una primera etapa
requieren de un capital semilla no reembolsable que permite flujos de efectivo méas
acordes por la naturaleza, mercado y rentabilidad del negocio. Es por esto que la
capacitacion se hace imprescindible previa al financiamiento (ver procedimiento
N°8 Prestacion de Servicios de Apoyo), desarrollando con la ayuda de un consultor
un plan de negocios que le permita visualizar la rentabilidad de la actividad
productiva.

La capacitacion pre-inversion tiene como objetivo agrupar futuras personas
empresarias; mediante un curso integral tedrico — participativo; con el fin de
guiarlas paso a paso hasta lograr plasmar sus ideas empresariales en un Plan de
Negocios, que no sdlo funja como herramienta critica sino que posteriormente se
transforme en una guia de sus esfuerzos a la hora de implantar y desarrollar sus
emprendimientos productivos.

Otro aspecto importante son las acciones de mejora, que debe implementar la
persona emprendedora, siguiendo paso a paso las recomendaciones de la
persona consultora, porque esto evita la mortalidad y el retraso en el pago de las
obligaciones.

Por las razones de presupuesto y metas, no es posible tomar la politica de que
todos los solicitantes de un beneficio de ideas productivas o FIDEIMAS, puede
incorporarse a la capacitacion pre-inversion, sin embargo debe hacerse el
esfuerzo de incorporar al mayor niumero de personas beneficiarias, segun la
disponibilidad presupuestaria.

Segun las estadisticas de cada 10 personas 2 de ellas incumplen con las
obligaciones, por lo que se podria utilizar como parametro, de que al menos un
10% de la poblacion que recibe el beneficio de la garantia de un crédito, haya
acudido a una capacitacion-pre inversion.

El fideicomiso contratara o convendra los servicios profesionales que se requieran
0 el establecimiento de convenios o0 contratos, para formalizar alianzas
estratégicas, y monitorear la cartera de créditos, previendo que la persona
beneficiaria de un crédito entre en mora, y corrigiendo a tiempo cualquier situacion
0 en su defecto aquellos emprendimientos productivos apoyadas con un subsidio
segun los beneficios del IMAS.

Otro asunto importante, es la formalizacién de alianzas estratégicas, con otras
instituciones que brindan este tipo de capacitacion pre-inversion, dado que lo
recursos del FIDEIMAS son escasos.

Actores que intervienen

= Persona Gerente de FIDEIMAS
=  Persona Oficial de Fideicomiso
= Persona Promotora
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= Persona Trabajadora Social del IMAS o FIDEIMAS
= Persona Encuestadora y Digitadora

Documentacidon relacionada

Formularios:

= Ficha de Informacién Social (IMAS)
= Perfil de entrada
= Solicitud para aumentar crédito

Informes y/o reportes:

= Informe Técnico Social

Documentacion externa:

= Ley 8184: Adicion de un nuevo articulo 9 a la Ley de atencién a las mujeres en condiciones

de pobreza, N° 7769
= Fotocopia de la cédula de identidad

Procedimiento de Gestion de la Trazabilidad de Personas Beneficiarias

Paso ‘ Descripcién Responsable

Promocidn y atencién a personas candidatas

1 Visita y solicita informacion en las Oficinas Regionales, ULDS,
Unidad Ejecutora o participa en espacios de charlas
informativas sobre la solicitud de uso del “Fondo de Garantia”
(FOGA).

Persona candidata

2 Promocionar el programa por medio de una charla informativa
o bien, atencion individualizada, donde se le explica a la
persona candidata el programa, las condiciones y los o
beneficios, ya sea de forma presencial, llamada telefénica,| Persona Oficial de

WhatsApp o bien, por medio de correo electrénico. Fideicomiso o
persona Promotora

Asimismo, se explica que se debe tener una Ficha de| (Unidad Ejecutora)
Informacién Social (FIS), elaborada previamente por el IMAS,
para continuar con el procedimiento.

Desarrollo y Evaluacién del Perfil de la Persona Candidata
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3 Iniciar el perfilamiento de la persona candidata, donde se
completa y detalla lo siguiente:
* Fecha de la entrevista inicial
= Nombre de la persona entrevistada
» Cédula de identidad de la persona entrevistada
= Género de la persona entrevistada Persona Oficial de
= Numero telefénico de la persona entrevistada Fideicomiso o
= Direccion del hogar de la persona entrevistada ersona Promotora
= Descripcion del emprendimiento P dad E
= Aspectos personales (Unidad Ejecutora)
= Aspectos de habilidades emprendedoras
= Aspectos sociales de la familia
= Madurez del negocio
Con esta informacion, el sistema genera una ponderacion de
la calificacion global.

4 Revisar en el sistema los Perfiles de Entrada de las personas Persona Oficial de
candidatas que no calificaron para obtener garantias en un Fideicomiso o
primer acercamiento, con el fin de validar si cumplen con los Promotora
criterios para la participacion en el programa de beneficios, pers_gn;al ro
detallado en la actividad #5. (Unidad Ejecutora)

5 Revisar por medio del sistema, que las personas interesadas
califiquen con los siguientes criterios:

= Sise le realizo el estudio socioecondémico (FIS).
= Se encuentra en condicion de pobreza.
» La FIS de la persona esté& vigente.
= LaFIS de la persona esta actualizada. Persona Oficial de
Fideicomiso o
Tomar una de las siguientes decisiones: persona Promotora
) ) o (Unidad Ejecutora)
a. Si la persona candidata no cumple con el criterio de
pobreza, se debe referir al IMAS y proceder a la
actividad #6.
b. Sila persona no tiene una Ficha de Informacién Social
vigente o actualizada, se debe proceder a la actividad
#7.
6 Realizar el estudio socioeconémico nuevamente o bien, valida| Persona Trabajadora

los datos incluidos en la FIS y valora si el caso se puede
aprobar para la participacion en el programa de beneficios.

Social del IMAS o
FIDEIMAS
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El estudio socioecondémico realizado considera la estructura
social, necesidades fundamentales, ingresos, obligaciones y
problemas particulares de la persona beneficiaria.
7 Ingresar el nimero de cédula de la persona candidata y revisa

en el sistema si requiere una Ficha de Informacion Social o la
actualizacién de esta.

Para ambos casos, contactar a la persona candidata para
realizar una entrevista donde se valora la situacion familiar,
especificamente los ingresos econdmicos, integrantes del
ndcleo familiar, educacién y condicién de la vivienda.

Persona
Encuestadora y
Digitadora (Unidad
Ejecutora)

Formulacién de la Solicitud del Fondo de Garantia (FOGA)

8 Iniciar la entrevista e ingresa el numero de cédula de la persona
bajo estudio al sistema con el fin de detallar los siguientes
elementos para la herramienta que permite completar la
Solicitud de Fondo de Garantia (FOGA), ademas del
Perfilamiento previamente realizado: Persona Oficial de
= Calificacion de condicion de pobreza del IMAS Fldelcgmlso 0
= Antigledad del emprendimiento per;gni E_romotora
= Conocimiento del negocio (Unidad Ejecutora)
= Experiencia ejerciendo el emprendimiento
= Capacitacién y medios de produccién
= Sector productivo del emprendimiento
*= Plan de inversion
9 Consultarle a la persona candidata sobre sus habilidades

emprendedoras, haciendo referencia a las secciones 3 -5y
sobre la madurez del negocio, tomando como base la seccion
2.

En caso de que la persona no cumpla con los criterios
indicados en la herramienta, se procede al Procedimiento N°8
Prestacion de Servicios de Apoyo, donde se debe notificar y
asesorar sobre los posibles medios para lograr cumplir con los
requisitos por medio de servicios de apoyo, como por ejemplo
los programas de capacitacion del IMAS o FIDEIMAS.

Si la persona candidata decide participar en programas para el
cumplimiento de los requisitos del programa de beneficios,

Persona Oficial de
Fideicomiso o
persona Promotora
(Unidad Ejecutora)
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Paso ‘

Descripcién

consultar si desea continuar con el procedimiento. De ser asi,

se emite el FOGA y se continla a la actividad #10.

Responsable

Actualizacion del Perfil de la Persona Beneficiaria

10

En wuna segunda entrevista, construir un plan de
acompafiamiento a las personas verificadas e interesadas
(considera procedimiento de prestacion de servicios de apoyo)
con el detalle de acciones y fechas para la implementacion de
mejoras. Ademas, se le actualiza el Perfilamiento de la
persona.

Se procede al Procedimiento N°2 Otorgamiento de Garantias
y finaliza.

Persona Oficial de
Fideicomiso o
persona Promotora
(Unidad Ejecutora).
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PROCEDIMIENTO Ne 2: OTORGAMIENTO DE GARANTIAS

Objetivo

Analizar las solicitudes asociadas al otorgamiento de garantias para las personas en condicion
de pobreza, con el apoyo de los servicios bancarios por parte de los fideicomisarios garantizados,
segun los parametros establecidos por el IMAS y los criterios técnicos sefalados por la Unidad
Ejecutora y de acuerdo con la disponibilidad de fondos de esta.

Alcance

Facilitar el acceso a un crédito para impulsar el desarrollo de actividades productivas y con este,
mejorar la situacién econdémica de personas beneficiarias. Ademas, se definen los pasos para
respaldar los créditos de las personas beneficiarias y las actividades requeridas en caso de que
un Fideicomisario Garantizado solicite una sustitucion o correccion de Garantias.

Puntos clave

a.

b.

La potencial persona beneficiaria debe contar con su cédula de identidad al dia y/o en el caso
de extranjero(a) debe contar con la cédula de residencia al dia.

La potencial persona beneficiaria debe contar con una actividad productiva y con un proyecto
viable.

La potencial persona beneficiaria debe ser evaluado aplicando la Tabla de Criterios Técnicos
(ver apéndice A) y tener una calificacion minima de un 70% para calificar al uso del “Fondo
de Garantia” (FOGA) (ver apéndice B).

La informacién de la solicitud de Fondo de Garantia (FOGA), debe ser considerada como una
declaracién jurada de la informacién que ingrese la potencial persona beneficiaria.

La atencion de las potenciales personas beneficiarias debe ser por las personas profesionales
ejecutoras de las oficinas Regionales y Cedes, personas oficiales promotoras socio-
empresariales del Fideicomiso.

En caso de proyectos grupales las personas que integran el grupo y estan en el proyecto
productivo deben tener la ficha de informacion social (FIS).

Los diferentes operadores de crédito en calidad de Fideicomisarios Garantizados deben
acatar lo dispuesto en el Convenio de Cooperacion suscrito entre el Instituto Mixto de Ayuda
Social y su representada y el Contrato de Fideicomiso 73-2002 BICSA-IMAS-BANACIO y
adendas.

Para la operacion se debe acatar el Reglamento para la prestacion y otorgamiento de
beneficios del Fideicomiso Banco de Costa Rica-IMAS-BANACIO/73-2002.

Los fideicomisarios garantizados deben atender aquella potencial persona beneficiaria de
crédito que cuente con el original de la Solicitud “Fondo de Garantia” (FOGA), debidamente
firmada por él y el representante del Fideicomiso o bien por la FOGA enviada por el oficial de
fideicomiso o promotor socio-empresarial via correo electrénico a la persona ejecutiva
respectiva.



MANUAL DE PROCEDIMIENTO

. DEL OTORGAMIENTO DE LOS
F -d BENEFICIOS Cadigo del Documento: PR-CD-
I e FIDEICOMISO BANCO DE 002

MICRO EMPRESAS - GRANDES SUENOS COSTA RlCA'lMAS'
BANACIO/73-2002
Aprobado por: N.° Acuerdo: Fecha o Péagina20
aprobacién:

La persona ejecutiva del operador de crédito debe determinar el faltante de garantia sobre el
préstamo o crédito segun el Reglamento de Crédito establecido por cada fideicomisario
garantizado.

El Banco Fiduciario debe informar mensualmente a la Unidad Ejecutora sobre el avance del
programa y el estado de la cartera de crédito segin convenio.

Las solicitudes de faltante de garantias (SOFAGA), deben ser tramitadas ante la Unidad
Ejecutora por la persona autorizada por cada operador de crédito.

. Solo debe resultar beneficiados o cubiertos por la garantia los créditos o lineas de crédito
reportados por escrito por el Fideicomisario Garantizado y con detalle suficiente al Fiduciario
sustituto antes de su constitucién, de modo que el Fiduciario sustituto pueda analizar la
capacidad de garantia, aunque no se derivard de esto ninguna responsabilidad al
Fideicomisario Garantizado. Si este procedimiento no se siguiera en forma puntual se
entiende que ni el Fideicomiso ni el Fiduciario sustituto adquieren responsabilidad de ninguna
indole respecto a lineas de crédito o préstamos.

El Fideicomiso debe contar con los recursos disponibles para la emision de garantias y en
caso de no contar con la solicitud de garantia debe ser rechazada.

El porcentaje de cada crédito o préstamo que no cuente con garantia personal o real a
satisfaccion del Fideicomisario Garantizado podra ser garantizado por el Fideicomiso Banco
de Costa Rica-IMAS-BANACIO/73-2002 en el porcentaje que se considere apropiado.

Las garantias que otorgue el Fiduciario sustituto deben cubrir el principal que se indique en la
“Solicitud de Faltante de Garantia” (SOFAGA).

Tan pronto como el Fiduciario sustituto emita la confirmacion de disponibilidad de fondos, el
Fiduciario sustituto debe reservar los fondos que permitan cubrir la garantia otorgada.

Actores que intervienen

= Potencial persona beneficiaria fisica o juridica.

= Persona Gestora de Cobranza.

= Persona Oficial de Fideicomiso.

= Persona Promotora.

= Persona responsable del Fiduciario.

= Persona responsable del Fideicomisario Garantizado.

= Persona Gerente General o Subgerente Desarrollo Social del IMAS.
= Unidad de Planificacion del IMAS.

Documentacion relacionada

Formularios:

= Solicitud de Fondo de Garantias (FOGA) (pre numerada indicando codigo de Oficio.
Regional y No. consecutivo FOGA).

» Ficha de Informacion Social (FIS)

= Solicitud y oficio Faltante de Garantias (SOFAGA).
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Solicitud de la linea de crédito o préstamo con los requisitos minimos (plan de inversion,
permisos, entre otros).

Solicitud de Madificacion al Presupuesto

Acta y Caréatula de Aprobacién de Crédito

Solicitud de Emision de Garantia

Informes y/o reportes:

Reporte de algun otro beneficio o programa recibido por el solicitante del IMAS.
Informe de proyectos que no califican.

Comunicado solicitando la autorizacion del faltante de garantia

Estudio de viabilidad de la actividad productiva consignado en informe de crédito.
Comunicado de rechazo de la solicitud de faltante de garantia

Informe de Garantias Emitidas

Resolucién de aprobacion de garantia

Documento de garantia de pago

Reporte de Estado de Emision de FOGA

Reporte de Garantias Pagadas

Informe de Seguimiento de Metas

Documentacién externa:

Fotocopia de la cédula de personas beneficiarias.

Opcional: Certificados de cursos de capacitacion, registro en la CCSS, Hacienda.
Garantias (Hipotecaria con bienes inmuebles diferentes a la vivienda de la familia del
solicitante, Prendaria, Fiduciaria, FIDEIMAS u otra dependiendo del proyecto o actividad).
Permisos o requisitos dependiendo de la actividad financiera o plan de inversion
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Procedim

Paso

iento de Otorgamiento de Garantias

Descripcién

Determinacion de Metas de Garantias

Responsable

por el ARDS, con el fin de brindarle visibilidad a la Unidad de
Planificaciéon del IMAS.

1 Revisar los aportes para el siguiente periodo por medio del| Persona Gerente de

sistema, facilitados por el IMAS. FIDEIMAS con el
apoyo del personal
técnico

2 Remitir un oficio a la Unidad Ejecutora de los aportes de| Persona Gerente
recursos del siguiente periodo. General 0

Subgerente
Desarrollo Social del
IMAS

3 D_e for_ma anual, remltlr ala Unldao! EJec_utora los Estados Persona responsable

Financieros y Ejecucion Presupuestaria al cierre 31 agosto del LR
. del Fiduciario
periodo actual.

4 Recibir el saldo de los recursos remanentes una vez cubiertos
los COmpromisos del periodo actual a partir del Proceo_llm_lento Persona Gerente de
Presupuestario y el monto del presupuesto del siguiente

. : FIDEIMAS con el
periodo, considerando los nuevos aportes del IMAS del
A ) . . apoyo del personal
siguiente periodo. Lo generado a partir de este calculo del L
) . . . técnico
sistema es el resultado del monto a invertir en garantias en el
siguiente periodo.

5 El sistema genera un Reporte de las Garantias Pagadas en el | Persona Gerente de
periodo actual y con esto, determinar el monto promedio de| FIDEIMAS con el
garantias otorgadas. apoyo del personal

técnico

6 Considerar el resultado de los recursos disponibles para el| Persona Gerente de
otorgamiento de garantias del siguiente periodo y por medio| FIDEIMAS con el
del sistema, indicar el nUmero de garantias a otorgar en el| apoyo del personal
siguiente periodo. técnico

7 Reunir los resultados en un Informe de Seguimiento de Metas, | Persona Gerente de
donde también se incluyen las metas anuales con un| FIDEIMAS con el
cronograma trimestral para su ejecucion en cuanto al| apoyo del personal
otorgamiento de garantias. técnico

Asignacién de Metas por el Area Regional de Desarrollo Social (ARDS)
8 Informar sobre la informacion histérica de garantias otorgadas | Persona Gerente de

FIDEIMAS con el
apoyo del personal
técnico
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9 Revisar la informacion de la Unidad Ejecutora por medio del Unidad de
sistema, agrega el indicador de desempleo y determina el Planificacion del
naimero de garantias a asignar a cada ARDS. IMAS
10 Incorporar la informaciébn de metas de garantias para Unidad de
FIDEIMAS en el Informe de Seguimiento de Metas del periodo, Planificacién del
visible en el sistema para los colaboradores del ARDS vy IMAS
FIDEIMAS.
Emision de Solicitud del Fondo de Garantia (FOGA) y Faltante de Garantia (SOFAGA)
11 Determinar, con la informacion del Perfil de Entrada, que la
mejor forma de brindar apoyo a la persona es por medio de un| Persona Oficial de
crédito y el apoyo de FIDEIMAS al ofrecer una garantia. Fideicomiso /
Revisar el récord crediticio de la persona en la protectora de | persona Promotora
crédito.
12 Q(L;?t\)/llsSa'r el récord crediticio de la persona, hay dos resultados Persona Oficial de
a. Récord crediticio manchado: ir a la actividad #13. erzgrféclg:glr?]%{ora
b. Récord crediticio limpio: ir a la actividad #14. P
13 Solicitarle a la persona que normalice su situacion crediticia y -

; . . Persona Oficial de
posteriormente, contactar a la persona funcionaria de Fideicomiso /
FIDEIMAS, para valorar nuevamente. ersona Promotora
Ir a la actividad #11. P

14 Revisar el Plan de Inversion de la persona, donde se evallan

aspectos como:
El tipo de proyecto productivo.
Coherencia entre el monto solicitado y la forma en que
se piensa utilizar (compra de activos, capital de trabajo).
Los permisos y cualquier otro requerimiento adicional
para desarrollar la actividad productiva.
Antigliedad de la actividad productiva.
Experiencia realizando la actividad productiva.
Conocimiento del negocio.
Capacitacion recibida.
Medios de produccion.
Como resultado de esta revision, hay dos posibles opciones:
a. Plan de Inversion no es valido: ir a la actividad #15.
b. Plan de Inversion vélido: realizar la FOGA en el
sistema, esta debe tener la firma digital de la persona
Oficial de Fideicomiso o la persona Promotora
responsable, asi como la firma de la persona solicitante.
Si el tramite se realiz6 de forma presencial, se le
entrega la FOGA para que acuda al Fideicomisario

Persona Oficial de
Fideicomiso /
persona Promotora

Garantizado y continle con el procedimiento, en caso
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contrario, la FOGA es enviada por correo electronico al
Fideicomisario Garantizado. Ir a la actividad #16a.
15 Solicitarle a la persona informacién adicional para validar el .
) SR . Persona Oficial de
Plan de Inversion, tal como (sin limitarse a), permisos, Eideicomiso /
certificaciones, licencia (si aplica), facturas proforma que
O . Persona Promotora
justifiquen el costo de los activos, entre otros.
Estado de la Solicitud al Fondo de Garantia (FOGA)
16a Mensualmente el sistema emite un Reporte de Estado de
Emision de FOGA, el cual contiene informacidon sobre la
cantidad de FOGAS que se emitieron y que: Persona Oficial de
= No se utilizaron S :
., L, Fideicomiso /
= Se encuentran en estado de Resolucion de Aprobacion
. Persona Promotora
de Garantia.
= Se concretaron en créditos formalizados con los
Fideicomisarios Garantizados.
17a Como resultado del andlisis y revision del Reporte de Estado
de Emision de FOGA, revisar la antigliedad de las FOGAS
emitidas y que no se utilizaron, para lo cual hay dos resultados
posibles:
a. FOGA con mas de 6 meses de emitida: ir a la actividad
#18a.
b. FOGA con menos de 6 meses de emitida: se contacta -

S o ; . > ) Persona Oficial de
al Fideicomisario Garantizado para identificar si la Fideicomiso /
persona acudié a la institucién financiera y si no se
utilizé la FOGA pues no calificaba para obtener el persona Promotora
crédito, en este caso, se cambia el estado de la FOGA
a “Anulado” manualmente en el sistema. Si la persona
no ha acudido al Fideicomisario Garantizado para
continuar con el tramite, se contacta para conocer las
razones por las que no ha decido darle continuidad a
la solicitud. Ir a la actividad #19a.

18a Cambiar el estado de la FOGA a “Anulada” de forma

automatica a aquellas que no fueron utilizadas y tienen mas
de 6 meses de haberse emitido, en el sistema.

En caso de que una persona no continle interesada en
obtener el crédito o no califique para este, es posible que la
persona Oficial de Fideicomiso o persona Promotora cambien
el estado de la FOGA en el sistema a “Anulada”.

Cuando una FOGA se “Anula”, toda la informacion que se
haya recopilado de la persona interesada previo a la anulacién
se registra en el Perfil de Entrada Actualizado.

Fin del procedimiento.

Persona Oficial de
Fideicomiso /
persona Promotora
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19a Como resultado del contacto con la persona, definir si ain

sigue interesada en continuar con el procedimiento de
obtencion del crédito y la garantia. Se pueden dar dos
resultados posibles:
a. No continta interesada en el crédito: ir a la actividad
#18a.
b. Continda interesada en el crédito: instar a la persona a
acercarse al Fideicomisario Garantizado para
continuar con el procedimiento. Ir a la actividad #16b.

Persona Oficial de
Fideicomiso /
Persona Promotora

Anélisis de Crédito de la Persona Beneficiaria
16b Indicar a la persona beneficiaria sobre la documentacion Persona
necesaria para hacer un andlisis y determinar si es apta para responsable del
obtener una linea de crédito. Fideicomisario
Garantizado
17b Realizar el analisis de crédito con la informacion facilitada por
la persona beneficiaria. Cabe destacar que cada Persona
Fideicomisario Garantizado, utiliza su metodologia de analisis, responsable del
segun los lineamientos establecidos por el ente regulador, es Fideicomisario
decir, la SUGEF y lo aprobado por el maximo érgano de Garantizado
direccion.
18b Posterior al andlisis, se pueden tener dos posibles resultados:
a. No cumple las condiciones minimas para obtener el
crédito: la persona responsable del Fideicomisario
Garantizado notifica a la persona beneficiaria que no
cumple con los requisitos o parametros para obtener el
crédito, ir a la actividad #18a.
b. Se cumplen las condiciones para obtener el crédito: la
persona responsable del Fideicomisario Garantizado
notifica a la persona beneficiaria que cumple con las Persona

condiciones y que se continda con el procedimiento.
Asimismo, se completa y envia a la Unidad Ejecutora
la siguiente documentacion:
» Solicitud de Faltante de Garantia (SOFAGA).
» Copia de la cédula de la persona beneficiaria
* Informe técnico
= FOGA firmada por ambas partes
» Solicitud de la linea de crédito o préstamo con
los requisitos minimos (plan de inversion,
permisos, entre otros).
»= Condiciones del crédito (plazo y monto).

Ir a la actividad #19b.

responsable del
Fideicomisario
Garantizado
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Reserva Presupuestaria para la Garantia

19b Recibir la Documentacion de la persona y la cargan en el
sistema, para f(_)r_ma}r parte deI_ expediente Unico _Qe cada Persona Oficial de
persona beneficiaria. Posterior a esto, verificar la Fideicomiso
disponibilidad de recursos para cubrir la garantia del crédito,
segun lo indicado en la SOFAGA.
20 Como resultado de la validacion de recursos para cubrir la
garantia, hay dos posibles opciones:
a. No hay recursos disponibles: se le notifica al
Fideicomisario Garantizado del faltante de recursos y | Persona Oficial de
a la persona beneficiaria, adicionalmente se emite una Fideicomiso
Solicitud de Modificacién al Presupuesto, para atender
el tramite. Ir a la actividad #21.
b. Hay recursos disponibles: ir a la actividad #22.
21 Ir al Procedimiento Presupuestario.
Persona Gerente de
Ir a la actividad #19a. FIDEIMAS
Emision de Resolucion de Aprobacion de la Garantia
22 Emitir una Resolucién de Aprobacién de Garantia a través del

sistema, la cual contiene:

» Fecha de la aprobacién de la garantia.

= Numero de resolucion.

= Nombre de Fideicomisario Garantizado y de la persona
ejecutiva responsable del caso.

= Datos generales de la persona beneficiaria.

= Gerencia responsable del caso.

= Monto del crédito otorgado.

» Condiciones del crédito.

*= Plan de Inversion

» Porcentaje de aprobacion de la garantia.

* Plazo del crédito.

= Fuente de recursos (IMAS o FODESAF).

» Linea de pobreza actual.

* Numero de SOFAGA.

= Agencia bancaria.

= Numero de oficio para la reservacion de recursos del
Fiduciario.

» Firma digital de la persona Oficial de Fideicomiso

Persona Oficial de
Fideicomiso
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» Firma digital de la persona Gerente de FIDEIMAS.

Este documento es remitido al Fideicomisario Garantizado
para proceder con el desembolso del crédito a la persona
beneficiaria.

Responsable

Formalizacion de los Créditos

23

Formalizar el crédito con la Persona Beneficiaria, es decir,
firman el contrato de crédito con las condiciones pactadas
donde se indica si se tiene una garantia colateral (si aplica) y
se desembolsan los fondos. Asimismo, la Documentacién de
Formalizacion es enviada a la persona Gestora de Cobranza.

Persona
responsable del
Fideicomisario
Garantizado

24

Brindar seguimiento semanal a las Resoluciones de
Aprobaciéon de Garantia emitidas, es decir, validar que las
resoluciones emitidas pasaran a ser créditos formalizados. En
caso de que no se tenga la certeza o informacién que permita
corroborar si un crédito se formalizo o no se puede hacer una
solicitud a los fideicomisarios garantizados de los créditos
formalizados

Persona Gestora de
Cobranza

25

Como resultado del andlisis indicado, hay dos posibles
resultados:
a. No se formalizaron los créditos: ir a la actividad #26.
b. Se formalizaron los créditos: ir a la actividad #27.

Persona Gestora de
Cobranza

26

Cambiar el estado de las Resoluciones de Aprobacion de
Garantia emitidas por “Anulada”, esto inmediatamente anula
la garantia y el sistema por defecto suspende la FOGA
realizada para esa persona que no formalizé el crédito,
asimismo, se actualiza el Perfil de Entrada y se le solicita al
fiduciario realizar la liberacion de recursos.

Fin del procedimiento.

Persona Gestora de
Cobranza

27

Cargar los Documentos de Formalizacion al sistema, esto
cambia el estado de la garantia por “Vigente”, lo cual genera
una notificacién al Fiduciario indicando que tiene garantias
pendientes de emision.

Persona Gestora de
Cobranza

Emision

de Solicitud de Emision de Garantia

28

Realizar, a través del sistema, una Solicitud de Emision de
Garantia, la cual debe ser firmada digitalmente por la persona
Gerente de FIDEIMAS y posterior a esto, remitir a la persona
responsable del Fiduciario, junto con la siguiente informacion:

= Documentos de la formalizacion del crédito.

Persona Gestora de
Cobranza
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= Numero de SOFAGA

= Nombre del Area Regional responsable.

= Nombre del Fideicomisario Garantizado que otorga el
crédito.

=  Beneficiario

= NUmero de cédula

=  Monto

= Plazo

= Fecha de formalizacion

= Fecha de vencimiento

= Fuente de los recursos

Responsable

Generacion de Informes

29

La persona responsable del Fiduciario es notificada a través
del sistema y emite, actualiza o corrige Garantias. Como
insumo utiliza la informacién que se encuentra en el sistema.

Esta garantia es firmada digitalmente y se envia el documento
original al Fiduciario Garantizado con copia a la Unidad
Ejecutora, documento que, a su vez, queda registrado en el
sistemay es de acceso para las personas colaboradoras de la
Unidad Ejecutora.

Cabe la posibilidad que un Fiduciario Garantizado solicite una
reposicion o correccidon de una Garantia, para lo cual, esta
solicitud se debe realizar por medio de un Oficio Declaracién
Jurada donde se solicite la correccidén o sustituciéon, esta es
revisada por la persona Gestora de Cobranza y si la
informacion es correcta y la garantia no estd vencida, se
traslada la solicitud al Fiduciario para que emita o corrija la
Garantia.

Persona
Responsable del
Fiduciario

30

Revisar el Informe de Garantias Emitidas que el sistema
genera semanalmente y le da seguimiento a aquellas que
estan pendientes de emitir y hace la solicitud de emision a la
persona responsable del Fiduciario (si aplica).

Persona Gestora de
Cobranza

3la

Ir al Procedimiento N°3 Seguimiento al Financiamiento.
Fin del procedimiento.

Persona Gestora de
Cobranza

31b

Ir al Procedimiento N°4 Seguimiento al Emprendimiento.
Fin del procedimiento.

Persona Promotora
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PROCEDIMIENTO Ne 3: SEGUIMIENTO AL FINANCIAMIENTO
Objetivo

Brindar seguimiento a las operaciones de crédito que han sido otorgadas con garantias de la
institucion y asi, evitar los casos de incobrabilidad por medio de llegar a acuerdos de pago con

las personas beneficiarias que se encuentran en mora.

Alcance

El alcance de las labores de seguimiento al financiamiento esta netamente relacionado con los deudores
de la cartera de préstamos activos y las tareas de acompafiamiento a las personas beneficiarias en la
mejora de la atencién al crédito. Entre las tareas se da el seguimiento a los casos morosos, atencion de
arreglos de pago, busqueda de mecanismos de refundicion, ampliaciones de plazo, sin dejar de lado las

subrogaciones de derechos.

Puntos claves

1. Se establecen pasos previos en la colocacion de garantias como son: la identificacion de

la poblacién y la identificacion de las necesidades, para los cuales se utilizan los
instrumentos de diagndstico express, rubrica de madurez del negocio, tabla determinacion
del riesgo, y segmentar el tipo de persona beneficiaria, el tamafio de la actividad
productiva y formular el proceso de induccion o capacitaciéon pre-crédito.
Dentro de esta estrategia se hace necesario indudablemente articular la oferta de fondos
no reembolsables que ofrece el IMAS u otras instituciones con la oferta de fondos
reembolsables que ofrece el Fideicomiso, con el objetivo de brindar la induccién o
capacitacion de manera ordenada, siguiendo una linea de crecimiento hacia un futuro
prometedor para las familias.
Muchos de los proyectos productivos de las familias en una primera etapa requieren de
un capital semilla no reembolsable que permite flujos de efectivo mas acordes por la
naturaleza, mercado y rentabilidad del negocio. Es por esto que la induccién o
capacitacion se hace imprescindible previa al financiamiento, desarrollando con la ayuda
de un consultor un plan de negocios que le permita visualizar la rentabilidad de la actividad
productiva.
La Unidad Ejecutora debera atender los mecanismos de seguimiento al financiamiento y
acciones de reduccién de la morosidad que se detallan a continuacion:
i.  Revision mensual de los saldos de la cartera de crédito y los casos morosos.
ii. Revisién de las condiciones del crédito cuando amerita y la mejora en el servicio
de las deudas.
iii.  Gestion de cobro por medio de llamada telefénica (contacto deudor).
iv.  Gestién de cobro en conjunto con personal de los Fideicomisarios Garantizados.
v.  Gestidn de tramite de arreglos de pago con los Fideicomisarios Garantizados.
vi.  Visitas domiciliares a las personas morosas cuando se requiera.
vii.  Actualizacion de bitacora digital a nivel sistema.

a. La gestidn correctiva de la cartera de garantias se inicia con la clasificacion de los créditos o
subpréstamos de las lineas de crédito en funcion a los informes de mora periddicos que deben
presentar los Fideicomisarios Garantizados. Con este mecanismo, la Unidad Ejecutora podra
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analizar en forma mas objetiva la calidad de la cartera, el cual le permitird tomar oportunas
acciones correctivas.

b. EIl Fideicomiso Banco de Costa Rica-IMAS-BANACIO/73-2002 debe registrar y actualizar
mensualmente el pasivo producto de la morosidad mayor a 75 dias de mora de cada
operacién de crédito.

C. Las lineas estratégicas del seguimiento al financiamiento estan sujetas al Plan de Servicios
de Apoyo aprobado por el Comité Director. Los mecanismos que apoya el seguimiento al
financiamiento es el siguiente:

i. Intervencion de acciones de induccién y capacitacion previas al financiamiento
(preventiva al beneficio de garantia)

El fideicomiso recurre a las inducciones o capacitaciones previas al crédito para conjugar planes de
negocios acorde a las necesidades de las personas y sus emprendimientos.

ii. Intervencion de acciones de capacitacién, posteriores al financiamiento

En el marco del seguimiento que debe darseles a las personas beneficiarias de una garantia del FIDEIMAS,
la formacidn continua, es evidente en el seguimiento de la morosidad, por lo que se requiere procesos de
capacitacién post-inversion. Antes veremos estos dos conceptos, como mecanismos, importantes, para
evitar la mortalidad, morosidad y materializacion de la ejecucion de garantias.

La capacitacion Post-inversion se define como el proceso formativo en gestion empresarial aplicado de
manera sistematica y organizada segun la necesidad general y especifica de la actividad, con el fin de
ampliar conocimientos, desarrollar destrezas, habilidades y modificar actitudes de las personas
empresarias en administracion, finanzas, mercadeo, produccion, administracién de personal y otras areas
relacionadas.

Esta capacitacion debe estar orientada segun las actividades productivas, en areas de apoyo de la gestion
empresarial, como mercadeo, servicios al cliente, contabilidad; y se realizan de manera grupal en muchos
casos.

Por otra parte, se tiene la asistencia técnica personalizada a estas actividades productivas con asesoria
empresarial en los lugares donde se ubica el negocio.

Para estas asesorias se contara con el apoyo de instituciones u organizaciones, a través de un experto,
con conocimientos, experiencia y destrezas, para las personas con actividades productivas en marcha. Se
utiliza la teoria de aprender haciendo con el soporte de un facilitador.

Dicha linea estratégica de capacitacion post-inversién y asistencia técnica, debera focalizarse
principalmente en aquellos que han recibido crédito, para trabajar de manera preventiva, como también

aquellas que segun reporte de los fideicomisarios garantizados tienen un nivel de morosidad menor a 45
dias.

Este mecanismo se encuentra en el Procedimiento “Prestacion de Servicios de Apoyo”

iii.  Intervencién con Acciones de Seguimiento Preventivo y Correctivo
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El seguimiento de las personas beneficiarias del Fideicomiso constituye una
accion estratégica muy importante para el éxito del programa, porque permite la
administracién correctiva de la cartera de garantias, detectar anticipadamente
sintomas de debilidades en el financiamiento, reaccionar oportunamente y
minimizar la materializacion de las garantias.

Adicionalmente, a la importancia que reviste la acciébn de seguimiento, es
concebido como un proceso preventivo y correctivo, en donde se deben definir
variables, aspectos claves a observar, objetivos y frecuencia de las visitas a los
proyectos productivos de la poblacién beneficiaria.

El personal de la Unidad Ejecutora en conjunto con las personas funcionarias de
los fideicomisarios garantizados realizaran las acciones de seguimiento de la
cartera de crédito, segun el estado de morosidad, realizando los contactos con las
personas deudoras morosas. El personal de la Unidad Ejecutora se apoyara
también con las instituciones de apoyo y personal de las Area Regionales del
Desarrollo Social (ARDS).

El reporte de informacién que se utilizara en la evaluacion inicial en el
Procedimiento N°1 Gestion de la Trazabilidad de Personas Beneficiarias, se debe
utilizar para obtener informacion cualitativa de la persona beneficiaria. Este
instrumento funciona como una excelente guia y lista de chequeo para preparar a
fondo las visitas y para formular preguntas sobre fortalezas, debilidades,
oportunidades y riesgos de la microempresa. El andlisis de los registros de
ingresos y gastos y otra informacion financiera es un elemento fundamental como
parte del seguimiento continuo de las personas beneficiarias.

El seguimiento podré realizarse bajo dos modalidades: via telefonica, mensaje
WhatsApp o visita domiciliar. Para dicho contacto, se utilizara la lista de personas
fisica o juridicas beneficiarias segun el informe de morosidad remitido por los
fideicomisarios garantizados mensualmente y se discriminara contactando
Unicamente los casos con morosidad mayor a 30 dias y menores a 90 dias.

Actores que intervienen

= Persona profesional del IMAS

= Persona Oficial de Fideicomiso (Unidad Ejecutora)

= Persona promotora socio-empresarial

= Personas funcionarias del Fideicomisario Garantizado

= Persona funcionaria Asistente de Servicios de apoyo (Unidad Ejecutora)
= Persona fisica o juridica beneficiaria

= Personas colaboradoras instituciones de apoyo

= Personas facilitadoras de los servicios de apoyo

Documentacion relacionada

Formularios:

= Pefrfil de la persona beneficiaria / Informacidn general/Diagnéstico express/consulta necesidades
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de capacitacion

Carta de Solicitud de Arreglo de Pago
SOFAGA con las nuevas condiciones del crédito
Resolucién de ampliacién de garantia

Informes y/o reportes:

Plan de capacitacion Anual

Reporte de Cartera de Crédito Consolidada

Documentacién externa:

Informe mensual remitido por los fideicomisarios garantizados del estado actual de la cartera de
crédito que se encuentre respaldada con el Fondo de Garantias.

Carta de compromiso de Persona fisica o juridica beneficiaria

Fotocopia de la cédula de la persona beneficiaria
Documento demostrando el saldo de la operacién actual

Procedimiento de Seguimiento al Financiamiento

Paso

Descripcion

Condicién de las Personas Beneficiarias

Responsable

1

Compartir el Reporte de la Cartera de Crédito con las otras personas
Oficiales de Fideicomiso, Gestor de Cobranza y Promotoras. Este
documento muestra las operaciones vigentes y en mora que conforman la
cartera de crédito de todos los Fideicomisarios Garantizados.

Persona Oficial de
Fideicomiso (subrogacion)

Revisar los Reportes de Cartera de Crédito Consolidados, se pueden
obtener dos posibles resultados de esta revision:

a. Persona beneficiaria se encuentra en mora: ir a la actividad #3.
b. Persona beneficiaria no se encuentra en mora: fin del
procedimiento.

Persona Gestora de
Cobranza

Contactar o visitar la persona beneficiaria para identificar la causa del
impago, cuando se identifica que esta en condicién de mora.

Cabe destacar que esta actividad se realiza en conjunto entre la persona
Gestora de Cobranza y la persona Promotora. Cuando se trata de una
persona beneficiaria de una zona regional, se intenta realizar un
acercamiento mas personalizado para conocer la situacion de la persona e
identificar si se puede llegar a un arreglo de pago o apoyo por medio de
algun otro servicio, para dar soporte al emprendimiento. Asimismo, también
es viable contactar a la persona responsable del Fideicomisario
Garantizado para conocer las acciones de seguimiento realizadas.

Cada intervencién o contacto con las personas beneficiarias debe ser
registrado en el sistema, para tener un control del seguimiento realizado y
una actualizacién constante del perfil de la persona beneficiaria.

Persona Gestora de
Cobranza
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Paso

Descripcion

Como resultado del seguimiento a la persona beneficiaria, se tienen dos
posibles resultados:

a. La persona beneficiaria continda pagando la deuda: Se contacta
a la persona responsable del Fideicomisario Garantizado y si no
se tiene un arreglo de pago ya tramitado, empezar a gestionarlo.
Ir a la actividad #7.

b. La persona beneficiaria no continla pagando la deuda: se le
notifica a la persona Oficial de Fideicomiso para que le dé
continuidad al proceso, ir a la actividad #5.

Responsable

Persona Gestora de
Cobranza

Reemplazo de Nueva Garantia Producto de un Arreglo de Pago

5

Contactar de nuevo a la persona beneficiaria para intentar llegar a un
arreglo de pago, para lo cual se pueden tener dos posibles resultados:

a. No es posible reversar la ejecucion de la garantia: ir a la actividad
#6.

b. Es posible reversar la ejecucion de la garantia: ir a la actividad
#7.

Persona Oficial de
Fideicomiso

Ir al Procedimiento N°6 Ejecucion de Garantias.

Fin del procedimiento.

Persona Oficial de
Fideicomiso

Comunicar a la persona responsable del Fideicomisario Garantizado que
la persona beneficiaria va a acercarse a sus oficinas para llegar a un
arreglo de pago.

Persona Oficial de
Fideicomiso

Recibir una Carta de Solicitud de Arreglo de Pago por parte de la persona
beneficiaria, asimismo, completar los siguientes documentos
(Documentacion de Soporte):

=  SOFAGA con las nuevas condiciones del crédito
= Fotocopia de la cédula de la persona beneficiaria
= Documento demostrando el saldo de la operacion actual

Con esta informacidn, se realiza un estudio para identificar la viabilidad del
arreglo de pago y se envia a la persona Oficial de Fideicomiso.

Persona responsable del
Fideicomisario Garantizado

Recibir la Documentacion de Soporte y determinar si se debe hacer una
nueva garantia, pues si cambia lo definido en la SOFAGA que envia la
persona responsable del Fideicomisario Garantizado, para lo cual hay dos
posibles opciones:

a. Solicitar una nueva garantia: Se elabora una nueva Resolucion
de Ampliacion de Garantiay se comparte con la persona Gestora
de Cobranza, ir a la actividad #10.

b. No solicitar una nueva garantia: ir a la actividad #11a.

Persona Oficial de
Fideicomiso

10

Recibir y enviar al Fiduciario la Documentacion de Soporte del arreglo de
pago (nuevo documento de formalizacién) y la Resolucién de Ampliacion
de Garantia, esto para justificar la emisién de una nueva Garantia.

Persona Gestora de
Cobranza
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Descripcion Responsable
Ir al Procedimiento N°2 Otorgamiento de Garantias. Persona Oficial de
Fideicomiso y/o persona
Fin del procedimiento. Promotora

Seguimiento de las Garantias Emitidas

11b De forma semestral, el sistema debe generar un Informe de Seguimiento
al Financiamiento, el cual es compartido y revisado por la Persona

Gerente de FIDEIMAS. Persona Gestora de

Cobranza
Seguimiento de aplicacion diferencial tasa de interés
12 De forma anual se debe realizar muestra aleatoria de las personas
beneficiarias en la cartera de crédito, revisando expedientes para verificar
evidencia de la aplicacion del diferencial de tasa de interés. Incluir en el | Persona Oficial de
informe de hallazgos del seguimiento a los fideicomisarios. Fideicomiso

Fin del Procedimiento

PROCEDIMIENTO Ne 4: SEGUIMIENTO AL EMPRENDIMIENTO
Objetivo

Diagnosticar la situacion actual de los emprendimientos de las personas beneficiarias, asi como
los programas de educacion, las capacitaciones recibidas, el apoyo con un plan de mejora segun
lo identificado y verificacion de las inversiones producto del financiamiento.

Alcance

El alcance de las labores de seguimiento al emprendimiento pretende dar a conocer las labores
de la Unidad Ejecutora en el acompafamiento a las personas en el surgimiento de cada uno de
sus negocios. Para cada afio se ejecutara acciones de control y darle un seguimiento efectivo al
emprendimiento, desde un enfoque de proteccién a los negocios atendiendo las necesidades del
entorno familiar que pudieran ser distractoras para el crecimiento del emprendimiento, aguellos
aspectos de mejoramiento de habilidades y conocimientos del emprendedor, verificacion de los
planes de inversion y otros que proporciones cambios en la evoluciéon del emprendimiento.

Puntos claves

a. La poblacién objetivo serdn los deudores reportados al 30 de noviembre de cada afio, cuyos
créditos se encuentran vigentes y garantizados con el Fondo de Garantias del Fideicomiso.
b. Se establece una muestra de acuerdo con las metas establecidas anualmente y la compone
aguellos deudores elegidos de forma aleatoria siguiendo criterios como:
» Linea de pobreza extrema y no extrema
= Morosidad menor a 90 dias.
= Otorgamiento del crédito con una antigiiedad de tres afios o mas.
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c. El seguimiento al emprendimiento sera por medio de los siguientes mecanismos de control
especifico que podrian plantease con visitas domiciliares, sesiones virtuales o por teléfono. A
continuacion, se describen los abordajes:

)

i)

ii)

iv)

v)

Visitas domiciliares, sesion virtual por medio de las personas promotoras de
FIDEIMAS destacados en las regiones, es un abordaje integral para la deteccion de
necesidades familiares, revision de las inversiones en el negocio, nivel de madurez
del emprendimiento, determinacion del nivel de riesgo y proponer al emprendedor
acciones de mejoramiento. La muestra se tomara en primera instancia de las personas
beneficiarias que se encuentran en LP Extrema por cada ARDS. En caso de no
alcanzar la cantidad requerida para la muestra se tomara aquellas personas
beneficiarias que se encuentran en LP No Extrema para cubrir faltante. En ultima
instancia, de no contar alin con la muestra requerida, se tomara el resto de la base de
datos para completar el faltante. Al menos un 40% de la cartera activa con corte a
noviembre del afio anterior.

Asistencias técnicas personalizadas, con las universidades publicas, colegios
universitarios o agentes privados, para darle una mayor cobertura al seguimiento
(incluye Visitas domiciliares, sesiones virtuales). El abordaje consiste en emitir un
diagnéstico de necesidades en las areas de administracion, mercadeo, finanzas y
organizacion, plantear un plan de accién segun las debilidades detectadas, y brindar
un seguimiento en la implementacion en los primeros meses de intervencion.
Igualmente, incluye revision de las inversiones en el negocio, nivel de madurez del
emprendimiento, determinacion del nivel de riesgo y proponer al emprendedor
acciones de mejoramiento. Al menos un 30% de la cartera activa con corte a
noviembre del afio anterior.

Participacion de las personas beneficiarias en mecanismos de comercializacion, como
mercado digital y ferias entre otras. Al menos un 15% de la cartera activa con corte a
noviembre del afio anterior.

Realizaciéon de estudios especificos con una muestra de la poblacion beneficiaria de
garantias y principalmente mujeres, para conocer la evolucién del emprendimiento
partir de las inversiones financiadas. Al menos un 7% de la cartera activa con corte a
noviembre del afio anterior.

Acciones conjuntas con los fideicomisarios garantizados en colocaciones afio anterior
(verificacion plan de inversion y diferencial de tasa de interés). Al menos un 8% de la
cartera activa con corte a noviembre del afio anterior.

d. La totalidad de las acciones descritas anteriormente permitiran dar un seguimiento del 70%
aproximado de la cartera activa, con posibilidad de aumentos dependiendo de la
disponibilidad de recurso humano y econémicos.

Actores que intervienen

= Persona profesional del IMAS

= Persona Oficial de Fideicomiso (Unidad Ejecutora)

= Persona promotora socio-empresarial

= Persona responsable del Fideicomisario Garantizado
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= Persona Asistente de Servicios de apoyo (Unidad Ejecutora)
= Persona fisica o juridica beneficiaria

= Personas colaboradoras de otras instituciones

= Personas facilitadoras de los servicios de apoyo

= Personal del &rea de tecnologias de Informacién del IMAS

Documentacion relacionada

Formularios:

= Perfilamiento de la persona beneficiaria o juridica / Informacion general

= |nstrumento de Seguimiento al Emprendimiento (Diagndstico Express, rabrica de
madurez, Tabla determinacion de riesgo del negocio, diagnéstico de detencion de

necesidades, test de priorizacion, plan de accién y resultados)
= Ficha técnica de participantes y/o productos
= Solicitud para Aumentar Crédito

Informes y/o reportes:

* Minuta de Sesion de Comercializacion
= Informes de Seguimiento de los Promotores Oficiales de FIDEIMAS
= Informes de la entidades 0 empresas contratadas

Documentacién externa:

= Informe mensual remitido por los fideicomisarios garantizados del estado actual de la
cartera de crédito que se encuentre respaldada con el Fondo de Garantias.

= Reporte de cartera suministrado por los fideicomisarios garantizados y que se encuentra
consolidado con corte al 30 de noviembre de cada afio (Cartera de Crédito Consolidada).

Procedimiento de Seguimiento al Emprendimiento

Descripcion

Calculo y Asignacion de Muestra de Personas Beneficiarias

Responsable

1

De forma anual, el sistema debe calcular una muestra de las personas beneficiarias, siguiendo tres
criterios:

. Linea de pobreza (pobreza extrema como prioridad)
. Morosidad (menos de 90 dias)
=  Antigiiedad del crédito (preferiblemente mas de 3 afios)

Luego, asignar la muestra a través del sistema, a todas las personas Oficiales de Fideicomiso y personas
Promotoras para la coordinacion del seguimiento de las personas beneficiarias por medio de visitas
domiciliares, sesiones virtuales o por llamada telefénica, asistencia técnica, estudios especificos, acciones

Persona asignada del
Fideicomiso
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Descripcion

conjuntas con fideicomisarios en colocaciones afio anterior (verificacion plan de inversion y diferencial de
tasa de interés)

Revisar el expediente de las personas beneficiarias en el sistema antes de cada visita y los beneficios que
han recibido en el Gltimo trimestre. La planificacién del seguimiento de cada trimestre se lleva a cabo en
los meses enero, abril, julio y octubre.

Responsable

Valorar con las personas Promotoras y Oficiales de Fidecomiso si se requieren viaticos para las visitas
programas a las personas beneficiarias. De ser asi, se gestiona la solicitud y pago de viaticos y se contintia
a la actividad #3. En caso de no requerir viaticos para el seguimiento, se procede directamente a la
actividad #3.

Persona Gerente de
FIDEIMAS

Implementacién de Instrumento de Seguimiento del Emprendimiento

espacios como ferias, tiendas libres del aeropuerto, empresas privadas, E-Commerce u otras plataformas
virtuales (segun recomendacién de la persona colaboradora de FIDEIMAS). Se pueden obtener dos
opciones:

a. Si la persona beneficiaria indica interés en la venta de sus productos: brindar apoyo en la
comercializacion de estos.
b.  Sila persona beneficiaria no desea participar, continuar a la actividad #12.

3 | Contactar a la persona beneficiaria y aplica los instrumentos de Seguimiento al Emprendimiento, el cual
contiene la informacion de perfilamiento de esta. El instrumento se divide en cuatro secciones:
1. Diagnoéstico Express, rubrica de madurez y tabla de determinacién de riesgo del negocio
2. Diagnéstico detencion de necesidades, el cual valora aspectos personales, familiares y evalta Persona Oficial de
el emprendimiento en tres areas: administrativa, financiera y mercadeo/comercializacion. I :
3. Test de priorizacion: de acuerdo con variables sensibles se determina la priorizacién de las F|de|com|sq y/_o persona
) " Promotora/Fideicomisarios
necesidades a atender con el plan de accion. ;
o : — . garantizados
4. Plan de accion: establece las necesidades presentes en el emprendimiento, las actividades y
tareas a realizar para cubrir las necesidades y dos seguimientos de cumplimiento, asi como una
valoracién cuantitativa y posible continuidad al seguimiento.
5. Resultados: mide el alcance y avance logrado con la implementacién de plan de accion al cierre
del periodo.

4 Calificar el producto por medio de una Ficha Técnica de participantes y/o productos que luego se les Persona Oficial de
comparte a la Comisién de Curaduria y las personas encargadas de compras en las Entidades | Fideicomiso y/o persona
Comercializadoras. Promotora

5 | Posterior a la entrevista, consultarle a la persona beneficiaria si requiere apoyo técnico:

Persona Oficial de
a. Requiere apoyo técnico por medio de una capacitacion: ir a la actividad #6. Fideicomiso y/o persona
b. Requiere apoyo técnico por medio de otras instituciones: ir a la actividad #7. Promotora
c. No requiere apoyo técnico: ir a la actividad #9.

6 | Continuar al Procedimiento N°8 Prestacion de Servicios de Apoyo. Posterior al apoyo, se procede a la Persona Oficial de
actividad #8. Fideicomiso y/o persona

Promotora

7 Elaborar una referencia para que la persona beneficiaria pueda recibir el apoyo requerido de parte de otra Persona Oficial de

institucién como el IMAS, INAMU u otro ente externo para satisfacer las necesidades identificadas. Fideicomiso y/o persona
Promotora
8 Consultarle a la persona beneficiaria si le interesa comercializar sus servicios y/o productos en diferentes

Persona Oficial de
Fideicomiso y/o persona
Promotora
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9 Identificar a aquellas personas beneficiarias con operaciones de crédito activas y con buenos resultados
en su emprendimiento segun el instrumento aplicado. Con esto, valora si alguna persona requiere mas
capital de trabajo: Persona Oficial de
a. Se requiere un incremento del monto del crédito: desarrollar una Solicitud para Aumentar el FIdeICOILT]ISO ylo persona
- o L e - romotora
Crédito, documentada en el Perfilamiento de la persona beneficiaria, y se continta a la actividad
#10.
b.  No se incrementa el crédito: proceder a la actividad #11.
10 | Continuar al Procedimiento N°1 Gestion de la Trazabilidad de Personas Beneficiarias. Posterior al Persona Oficial de
procedimiento, se vuelve a la actividad #1. Fideicomiso y/o persona
Promotora
11 | Revisar la ficha técnica en el sistema con el fin de valorar si los productos evaluados de las personas
beneficiarias cumplen con los criterios de seleccion definidos para la participacién en alguna plataforma
para la comercializacion de sus productos. Puede haber dos opciones: Persona Oficial de
Fideicomiso y/o persona
a. Si cumple: actualizar el perfil de la persona beneficiaria y se le brinda apoyo en la Promotora
comercializacién de sus productos y/o servicios.
b.  No cumple: proceder a la actividad #12.
12 Revisar en el sistema las minutas de las sesiones de apoyo de comercializacién de los productos y/o
servicios de las personas beneficiarias en diferentes espacios, con el fin de considerar los acuerdos Persona Oficial de
tomados para coordinar una segunda visita o llamada para verificar el cumplimiento del plan de accién | Fideicomiso y/o persona
desarrollado previamente. En caso de que la persona beneficiaria no haya ejecutado los acuerdos Promotora
tomados, se emiten recomendaciones de apoyo que se revisan en la siguiente revision del plan.
13 | Consolidar la informaciéon de forma global, es decir, consolidar los instrumentos de seguimiento al

emprendimiento de las personas beneficiarias asignadas en el trimestre para desarrollar un Informe de
Seguimiento al Emprendimiento; este se carga en el sistema y se le brinda visibilidad a la persona Gerente
de FIDEIMAS, con el fin de que se remita un informe general a las instancias de control.

Persona Oficial de
Fideicomiso y/o persona
Promotora

PROCEDIMIENTO Ne 5: SEGUIMIENTO A LOS FIDEICOMISARIOS GARANTIZADOS

Paso Descripcién

Revisién de expedientes de Fideicomisarios Garantizados

Responsable

1 Generar una muestra aleatoria en el sistema, de forma anual de los
expedientes, se les solicita a los Fideicomisarios Garantizados, con el fin
de que la persona Oficial de Fideicomiso pueda acceder a los mismos.

Persona Oficial de

Fideicomiso

2 Tomar como insumo el Reporte de Garantias Pagadas y el Histoérico de
Carteras de Crédito para revisar los expedientes y validacion de la
viabilidad del negocio, por medio de los siguientes criterios:

Persona Oficial de

Fideicomiso
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1. Informacién general completa, como lo son los montos y
plazos de los créditos.
2. Expediente con:

= Factores de riesgo: operativos, administrativas,
mercado, familiar, ambiental, que se defina por
categorias y se justifica cual es el riesgo
identificado en esa categoria.

= Evidencia de cumplimiento del Plan de Inversion.

= Confirmacion financiera, que podria ser con el flujo
de caja o alguna constancia o certificacion de
ingresos.

= Visitas de campo.

= Informe de andlisis de crédito, que considere todas
las variables de competencia de los clientes.

= Solicitud de Fondo de Garantia (FOGA)

= Resoluciéon

= Copia de la garantia fisica o digital en el
expediente.

= Evidencia en el expediente o reporte de cartera de
crédito de la aplicacién del diferencial de tasa de
interés

A partir de la revisidn, desarrollar un Informe de Hallazgos y
Recomendaciones para el Fideicomisario Garantizado, donde se le
indica si se requiere de mayor respaldo o si la informacién se encuentra
incompleta.

3 Recibir el informe y completar la informacion requerida o bien, aplica las
recomendaciones al expediente con el fin de enviarlo a revisién
nuevamente. Se procede a la actividad #2.

Persona
responsable del
Fideicomisario
Garantizado

4 Posteriormente, evaluar la gestién de los Fideicomisarios Garantizados,
considerando los siguientes paradmetros meta:

= [ndice de mora menor al 8%.

= Crédito promedio mayor a ¢1,900,000.00 colones.

= Tasa promedio igual a TBH + 3pp.

= Crecimiento anual de cartera mayor al 5%.

= Porcentaje de ejecucion de garantias menor al 20%.

Persona Oficial de
Fideicomiso

Seguimiento de carteras de Fideicomisarios Garantizados
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Paso

Descripcién

Validar si se requiere una reunibn de seguimiento con los
Fideicomisarios Garantizados, dependiendo de los hallazgos a partir de
la revision de expedientes, parametros meta del reporte de cartera y/o
por solicitud del Fideicomisario, resultando en dos opciones:

a. No se requiere una reunioén: se continlia a la actividad #7
para la gestion de reporteria.
b. Se requiere una reunion: se continla a la actividad #6.

Responsable

Persona Oficial de
Fideicomiso

Coordinar una reuniébn de seguimiento con los Fideicomisarios
Garantizados y la persona Gerente de FIDEIMAS, donde se consideran
temas tales como:

= Aspectos de la evolucion y promocién del programa
= Morosidad que se esté presentando
= Crecimiento de la cartera

Ademas, por medio del sistema, se debe generar una minuta con los
acuerdos definidos y de forma mensual, un Informe de Seguimiento de
la Cartera de Crédito.

Persona Oficial de
Fideicomiso

Determinacién de Estimacion de Gasto Anual por Diferencial de Tasa de Interés

7

Determinar el porcentaje promedio de diferencial de tasa de interés por
medio de algoritmos del sistema que consideran la Proyeccidon del saldo
de Cartera del Procedimiento Presupuestario y los datos histéricos de
los dltimos cinco afios del monto pagado por diferencial de tasa de
interés. El calculo se hace por medio de una division de los datos
histéricos y el saldo de la cartera de crédito por afio.

Persona Gerente de
FIDEIMAS

Tomar el saldo de la cartera de créditos proyectada al periodo siguiente,
tomando como base el saldo al 31 de julio del periodo, distribuido por
Fideicomisarios Garantizados (sector publico o privados).

Persona Gerente de
FIDEIMAS

Aplicar el porcentaje promedio del diferencial de tasa de interés a los
saldos de cartera de crédito proyectado por Fideicomisarios
Garantizados y se determina el monto proyectado de la partida de
Intereses sobre préstamos por concepto de diferencial de tasa de
interés.

Persona Gerente de
FIDEIMAS

Determinacién de Metas Fisicas de Diferencial de Tasa de Interés

10

Determinar el porcentaje de las operaciones de la cartera de crédito que
recibe subsidio. El calculo se hace por medio del sistema, con el saldo
de la cartera de crédito al 31 de julio del periodo actual y este se divide

Persona Gerente de
FIDEIMAS
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Paso

Descripcién

entre el nimero de operaciones que reciben diferencial de tasa de
interés.

Responsable

11

Obtener el promedio de saldo de cada operacién de crédito, con el
célculo generado por medio de algoritmos del sistema, donde se toma el
saldo de la cartera de crédito al 31 de julio del periodo actual y se divide
entre el nimero de operaciones total.

Persona Gerente de
FIDEIMAS

12

Posteriormente, el sistema debe generar el nimero de operaciones de
la cartera proyectada, considerando el monto de la cartera proyectada y
se divide el monto de promedio de saldo de crédito de cada operacion.

Persona Gerente de
FIDEIMAS

13

Aplicar el porcentaje de la cartera con diferencial de tasa de interés al
namero de operaciones proyectada de la cartera de crédito. Como
resultado, se genera el numero de operaciones proyectado con
diferencial de tasa de interés.

Persona Gerente de
FIDEIMAS

Ejecucién y Seguimiento de Metas

14

Cargar mensualmente el Reporte de la Cartera de Crédito en el sistema,
con el formato previamente definido. Dentro del reporte, se incluyen los
casos que operaciones de crédito garantizadas con el Fondo de
garantias y que cuentan con subsidio en la tasa de interés.

Enviar el reporte dentro de los primeros 15 dias hébiles del mes, por lo
contrario, se genera un atraso en el cierre contable del mes y el
Fideicomisario recibe un recordatorio.

Persona
responsable del
Fideicomisario
Garantizado

15

El sistema debe consolidar los Reportes de las Carteras de Crédito de
los Fideicomisarios Garantizados y se contabiliza el nimero de
operaciones con el fin de comparar con la meta y determinar el
porcentaje de ejecucion de metas de forma trimestral.

Revisar que se cumplan los siguientes criterios:

= Cartera de crédito vigente.

= Cartera de crédito avalada por el Fideicomiso.

= Cobro del diferencial de tasa acordado con el Fideicomiso
de la cartera de crédito, donde se desglosa el monto que
corresponde por cada deudor.

Asimismo, se debe revisar el monto indicado por deudor corresponda
con el porcentaje autorizado y sobre los saldos.

Persona Oficial de
Fideicomiso

16

A partir de la revision, valorar dos opciones:

a. Se requieren ajustes: se emiten observaciones al reporte
y se procede a la actividad #17.

Persona Oficial de
Fideicomiso
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b. No se requieren ajustes: se genera una solicitud de pago
y se procede a la actividad #18.
17 Recibir el Reporte de las Carteras de Crédito con observaciones y realiza Persona
los ajustes requeridos para enviarlos nuevamente a revision de la| Responsable del
persona Oficial de Fideicomiso. Fideicomisario
Garantizado
18 Recibir la solicitud de pago, donde se desglosa de dénde van a provenir
los fondos, ya sea del fondo FODESAF y/o fondos propios, para el pago | Persona Asistente
del diferencial de tasa de interés. Luego, se continta al pago en el Administrativo
Procedimiento N°9 Tramite de Pagos y Desembolsos.
19 Revisar la Cartera de Crédito consolidada, considerando los siguientes
parametros de evaluacién:
= [ndice de mora
= Crédito promedio
= Tasa de interés promedio
= Crecimiento de la cartera Persona Gerente de
= Porcentaje de ejecucién de garantias FIDEIMAS
Lo parametros anteriores se incluyen en una tabla adjunta de evaluacion
de Fideicomisarios que ademas contiene la meta, la persona encargada
de evaluar, los instrumentos de medicion utilizados, el lugar de
evaluacion (Unidad Ejecutora o area regional) y la periodicidad de
evaluacion (mensual o trimestral).
20 A partir de la revision anterior, negociar si:
a. El Fideicomisario Garantizado contindia siendo parte del
programa por mutuo acuerdo: se procede a la actividad
b Efi%y-#%b' i0G izad ., | _| Persona Gerente de
- ElFideicomisario arantizado no continua en el programa: | £ ipeIMAS
ir a la actividad #21.
La Cartera se encuentra visible para la persona responsable del
Fiduciario, persona Gestora de Cobranza, personas Promotoras,
Oficiales de Fideicomiso y a personas Asistentes de Servicios de Apoyo.
21 Desarrollar la Solicitud de Finiquito para que el Fideicomisario| Persona Gerente de
Garantizado confirme su salida. FIDEIMAS
22 Completar y firmar el Finiquito, confirmando su salida del programa de Persona

FIDEIMAS.

responsable del
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Fideicomisario
Garantizado

23 Recibir el Finiquito con firma digital de la persona responsable del
Fideicomisario Garantizado y por medio del sistema, le brinda visibilidad | Persona Gerente de
a la persona responsable del Fiduciario, al Consejo Directivo del IMAS y FIDEIMAS

al area legal del IMAS.

24 Realizar la gestion tecnolégica y la desactivacién del Fideicomisario Persona
Garantizado en el sistema, una vez confirmada su salida. colaboradora
asignada de
FIDEIMAS
25a | Continuar al Procedimiento N°3 Seguimiento al Financiamiento. Persona Oficial de
Fideicomiso
25b | Hacer el registro contable de la cartera en el sistema. Posterior a esto y Persona
la actividad #18a, finaliza el procedimiento. responsable del
Fiduciario

PROCEDIMIENTO Ne 6: EJECUCION DE GARANTIAS
Objetivo

Establecer los pasos a seguir en caso de una posible ejecucion de la Garantia de Pago en favor
del Fideicomisario Garantizado y en caso del incumplimiento de la deuda de las personas
beneficiarias del Fideicomiso Banco de Costa Rica-IMAS-BANACIO/73-2002.

Alcance

La ejecucién de las garantias abarca desde la solicitud de ejecucién de garantias emitidas de
parte de los Fideicomisarios Garantizados, asi como la solicitud al Fiduciario del honramiento de
la garantia hasta la generacion de un Informe de Garantias Ejecutadas por medio del sistema,
con el fin de facilitar a los responsables en el procedimiento debido al impago de personas
beneficiarias.

Puntos clave

a. El Fideicomisario Garantizado y el Fiduciario acuerdan qué durante el término de la situacion
de morosidad, el Fideicomisario Garantizado debe continuar realizando los requerimientos de
pago y las gestiones de cobro administrativo tendiendo a lograr que el deudor cancele todas
las sumas vencidas y exigibles al amparo del crédito garantizado con el Fideicomiso.

b. El pago del porcentaje del saldo adeudado, sus intereses corrientes y moratorios sera
efectuado dentro de los diez dias corrientes siguientes a la fecha de recibo de la solicitud por
parte del fideicomisario garantizado.
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C.

Si transcurridos los setenta y cinco dias antes descritos, y el deudor no ha puesto al dia su
operacion, el Fideicomisario Garantizado en un plazo de 15 dias habiles, se obliga a subrogar
los derechos del crédito a favor del Fideicomiso, por un monto igual de la garantia pagada por
el Fideicomiso, para que el Fiduciario en coordinacion con la Unidad Ejecutora inicien el
tramite de cobro.

Es responsabilidad del Fideicomisario Garantizado del cobro de la suma no cubierta por la
garantia del Fideicomiso.

Para el pago del saldo de la operacién conforme al porcentaje garantizado, el Fideicomisario
Garantizado debera presentar minimo, una declaracion jurada del monto a cobrar, detallando
el monto financiado, porcentaje de garantia, y saldo principal e intereses atrasados, tabla de
calculo del monto a pagar, detalle de las gestiones de cobro desde el primer dia de atraso, y
carta de solicitud firmada por el representante del Fideicomisario Garantizado, que este
facultado al efecto.

Actores que intervienen

= Persona responsable del Fideicomisario Garantizado
= Persona Oficial de Fideicomiso

= Persona responsable del Fiduciario

= Persona Gerente de FIDEIMAS

Documentacioén relacionada

Formularios:

= Original de la Garantia de Pago.

= Hoja de célculo de los montos a pagar.

= Solicitud de Ejecucion de Garantia

= Solicitud de Correccion de Documentacion
= Solicitud de pago

Informes y/o reportes:

= Comunicado solicitando el pago del porcentaje garantizado del saldo del crédito, intereses
corrientes y moratorios, transcurridos 75 dias de mora, que incluye: una declaracion jurada
del monto a cobrar, detallando el monto financiado, porcentaje de garantia, y saldo
principal e intereses atrasados, tabla de calculo del monto a pagar, detalle de las gestiones
de cobro desde el primer dia de atraso, y carta de solicitud firmada por el representante
del Fideicomisario Garantizado, que este facultado al efecto.

= Comunicado de la cancelacion del pago de la garantia por parte de la Unidad Ejecutora
dirigido al Fiduciario.

= Reporte de Garantias Pagadas.

= Comprobante de Pago.
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Documentacion externa:

= Reporte de Cartera de Crédito por los Fideicomisarios Garantizados del estado actual de
la cartera de crédito que se encuentre respaldada con el Fondo de Garantias.

Procedimiento de Ejecucion de Garantias

Descripcién Responsable

Emisién de Solicitud de Ejecucion de Garantias

1 Realizar un seguimiento periédico de la cartera de crédito avalada
por las garantias de FIDEIMAS e identificar las operaciones que se
encuentran al diay morosas. Se pueden categorizar de dos formas
posibles:

Persona responsable del

a. Operaciones de crédito con menos de 75 dias de mora: o o
Fideicomisario

Enviar un Reporte de la Cartera de Crédito a la Unidad

) . Garantizado
Ejecutora, donde se muestran todas las operaciones
actuales. Ir a la actividad #2.
b. Operaciones de crédito con mas de 75 dias de mora: ir a la
actividad #3.
2 Ir al Procedimiento N°5 Seguimiento a los Fideicomisarios
Garantizados. Persona Oficial de
Fideicomiso
Fin del procedimiento.
3 Tramitar la ejecucion de la garantia, para lo que se emite y envia
(ya sea fisica o digitalmente) a la Unidad Ejecutora una Solicitud
de Ejecucion de Garantia, que debe contener al menos:
= Garantia original.
= Evidencia de las gestiones de cobro.
= Carta de solicitud de ejecucién de garantia. Persona responsable del
= Tabla de liquidacion de la garantia. Fideicomisario
= Declaracion jurada del monto a cobrar. Garantizado
= Documento que demuestre el saldo de operacion a la
fecha.

= Documento de subrogacién de derechos.
= Firma de la persona responsable del Fideicomisario
Garantizado.
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4 Recibir la Solicitud de Ejecucion de Garantia y revisa si la garantia
se encuentra vencida, para lo cual se pueden dar dos posibles
resultados:

a. Garantia se encuentra vencida:

i. Garantia con mas de 90 o mas dias de vencida:
emitir una nota al Fideicomisario Garantizado donde
se indica que no se pagara la Garantia pues esta se
encuentra vencida.

ii. Garantia con menos de 90 dias de vencida: ir a la
actividad #5.

b. Garantia no se encuentra vencida: ir a la actividad #5.

Responsable

Persona Oficial de
Fideicomiso

5 Revisar todos los documentos e informacién de la Solicitud de
Ejecucién de Garantia, lo cual implica verificar que los pagos estén
conforme a los términos pactados (porcentaje cubierto por la
garantia), validar las acciones de seguimiento y cobro por parte del
Fideicomisario Garantizado, revisién de los intereses corrientes y
moratorios.

Revisar el historial de la persona beneficiaria, es decir, si ha
recibido alguin servicio de apoyo, lo cual se especifica en la
solicitud de desembolso y se revisa en el sistema el seguimiento
gue le ha dado FIDEIMAS a la persona beneficiaria®.

De esta revision, se pueden obtener dos posibles resultados:

a. Documentacion con informacion incorrecta y/o incompleta:
ir a la actividad #6.
b. Documentacién correcta 'y completa: ir a la actividad #7.

Persona Oficial de
Fideicomiso

6 Se recibe una Solicitud de Correccién de Informacion por parte de
la Unidad Ejecutora, donde se indica la informacion que se debe
aclarar o corregir. Se hacen los ajustes y gestiones, segun la
naturaleza de la solicitud y se le envia de nuevo la documentacién
a la Persona Oficial de Fideicomiso.

Ir a la actividad #5.

Persona responsable del
Fideicomisario
Garantizado

7 Compartir el Expediente con Documentacion de Respaldo a la
persona Oficial de Fideicomiso (Subrogacion) (ir a la actividad
#8a), ademas, realiza una Solicitud de Pago, donde se incluye:

Persona Oficial de
Fideicomiso

1 Queda bajo el criterio experto del Oficial de Fideicomiso, si considera conveniente ponerse en contacto con la persona

y tratar de llegar a algun arreglo de pago, si esto se llegara a dar, ir a la actividad #9.
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= Firma de la persona Oficial de Fideicomiso a cargo
= Firma de la persona Gerente de FIDEIMAS
= Firma de la persona Asistente Administrativo
= Evidencia de las gestiones de cobro realizadas por el
Fideicomisario Garantizado y por la Unidad Ejecutora
= Monto de las garantias ejecutadas
Con esto, se debe proceder a la actividad #8b.
8a Isr :;I Proqulrgle[r;to N;? Cuentas por Cobrar — Producto de la Persona Oficial de
ubrogacién de Derechos. Fideicomiso
Ir a la actividad #9. (subrogacion)
8b Ir al Procedimiento N°9 Tramite de Pagos y Desembolsos.

Ir a la actividad #9.

Persona Asistente
Administrativo

Seguimiento de las Garantias Pagadas

8c | Generar de forma mensual a través del sistema un Reporte de

Garantias Pagadas, con el objetivo de tener un mejor control de la

informacion sistematizada de la ejecucién de garantias. Este

Reporte se realiza por medio de una conciliacién entre las

garantias que pago el fiduciario y las que solicité ejecutar la Unidad

Ejecutora. El Reporte contiene la siguiente informacion:
= Nombre de la persona deudora
= Numero de cédula
= SOFAGA
= Numero de la garantia
= Porcentaje de garantia Persona responsable de
= Monto original de garantia Fiduciario
= Monto del principal y de intereses
= Monto total pagado
= Nombre del Fideicomisario Garantizado (indicado si es

publico o privado)
= Fuente de los recursos (IMAS o FODESAF)
= [Fecha correspondiente al pago
= Numero de transferencia
= Sector productivo del emprendimiento del que se ejecutd la
garantia
Ir a la actividad #9.
9 Si la persona beneficiaria paga o se pone al dia con la deuda luego | Persona responsable del

de que se ejecute la garantia, ir a la actividad #10a.

Fideicomisario
Garantizado




MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DEL OTORGAMIENTO DE LOS
BENEFICIOS

MICRO EMPRESAS - GRANDES SUENOS

COSTA RICA-IMAS-
BANACIO/73-2002

Cadigo del Documento: PR-CD-

-
@ F Id e FIDEICOMISO BANCO DE 002

Aprobado por:

Fecha

N.° Acuerdo: o
aprobacién:

Pagina48

Paso

Descripcion

En caso de que la persona beneficiaria no pague o no se ponga al
dia luego de la ejecucién de la garantia, finaliza el procedimiento.

Responsable

10a | Indicar ala persona Oficial de Fideicomiso cancelar la ejecucién de | Persona responsable del
la garantia, e indica las razones de esta solicitud. Fideicomisario
Garantizado
1la | Devolver la Garantia Original al Fideicomisario Garantizado. Persona responsable del
Fin del procedimiento. Fiduciario
10b | Paralelo a la _aqtlwdad #106_1, dev_qlver los fondos f:orrespond_ler_mtes Persona responsable del
al monto recibido por la ejecucién de la garantia al Fiduciario y o .
e . . . : Fideicomisario
notifica de esta devolucién a la Unidad Ejecutora, por medio del .
. Garantizado
envio del Comprobante de Pago.
11b | Recibir el Comprobante de Pago y notificar al Fiduciario para que Persona Oficial de
realice los ajustes contables correspondientes. Fideicomiso
12a | Ir al Procedimiento N°4 Seguimiento al Emprendimiento.
Persona Promotora
Fin del procedimiento.
12b | Ir al Procedimiento N°3 Seguimiento al Financiamiento.

Fin del procedimiento.

Persona Oficial de
Fideicomiso
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PROCEDIMIENTO Ne 7: CUENTAS POR COBRAR — PRODUCTO DE LA SUBROGACION DE
DERECHOS

Objetivo

Establecer los pasos a seguir una vez subrogados los derechos al Fiduciario sustituto por
incumplimiento de la deuda con el Fideicomisario Garantizado y la cuentas por cobrar que se
genera a cada persona beneficiaria por no pago de la deuda.

Alcance

Se inicia cuando la operacién de crédito incurre en al menos un dia de mora y consta de las
actividades que se deben de realizar para recuperar el monto de capital y los intereses
correspondientes o bien el proceso de cobro judicial que puede incurrir en la adjudicacion de
bienes de parte de FIDEIMAS.

Puntos clave

a.

El Fiduciario debe acatar lo dispuesto en el contrato de Fideicomiso y el Reglamento para la
prestacion y otorgamiento de beneficios del Fideicomiso Banco de Costa Rica-IMAS-
BANACIO/73-2002.

El Fideicomisario Garantizado debe remitir nota de subrogacion de los derechos del crédito a
favor del Fiduciario, hasta por un monto igual a la garantia pagada por el Fideicomiso. La nota
debe ser firmada por el representante legal del fideicomisario garantizado

Realizada la subrogacion de derechos a favor del Fideicomiso, cesara por completo la
responsabilidad del fideicomisario garantizado sobre el monto garantizado o pagado por el
fideicomiso.

El Fiduciario en coordinaciéon con la Unidad Ejecutora, realizaran las gestiones de cobro
administrativo y judicial ante los deudores, apoyandose con abogados externos y contadores
publicos autorizados (CPA), contratados con cargo al Fideicomiso.

Una vez iniciado el cobro administrativo y judicial con el apoyo de los abogados externos, los
resultados que se obtengan producto de la gestién de cobro, el Fiduciario registrara los
arreglos de pago en cuentas por cobrar y cualquier recuperacién se registrara como un
ingreso.

Una vez agotado todas las gestiones usuales del cobro administrativo y judicial y se
compruebe la incapacidad de pago de la persona deudora, no habra registro contable alguno
ya que Unicamente se mantendra un auxiliar para el monitoreo anual hasta por cuatro afos
de las cuentas incobrables.

La Unidad Ejecutora es la responsable de realizar la gestion administrativa de las cuentas por
cobrar.

Actores que intervienen

» Persona Oficial de Fideicomiso (subrogacion)
= Persona responsable del Fiduciario

= Comité Director

= Persona Gerente de FIDEIMAS
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= Persona Gerente del Area Regional de Desarrollo Social
= Persona Profesional Ejecutora

= Abogados y contadores externos

= Persona deudora obligada

Documentacioén relacionada
Formularios

= Criterio profesional legal de los abogados externos
= Registro de las personas deudoras

Informes y/o reportes:

= Comunicado solicitando el pago del porcentaje garantizado del saldo del crédito, intereses
corrientes y moratorios, transcurridos 75 dias de mora, que incluye: una declaracién jurada
del monto a cobrar, detallando el monto financiado, porcentaje de garantia, y saldo
principal e intereses atrasados, tabla de calculo del monto a pagar, detalle de las gestiones
de cobro desde el primer dia de atraso, y carta de solicitud firmada por el representante
del Fideicomisario Garantizado, que este facultado al efecto.

= Control de trdmites de cuentas por cobrar

= Notificacién sobre el pago de garantia a la persona deudora

= Estudio socioeconémico

= Recomendacion de Unidad Ejecutora al Comité Director para la declaracion del caso

= Comunicado al beneficiario de Rechazo de Dacién de Pago

= Acuerdo de Dacién de Pago del Comité Director

= Acuerdo de Declaratoria de Incobrabilidad del Comité Director

= Resolucién de Incobrabilidad

= Resolucidon de arreglo de pago

= Comunicado de Registro Contable a Persona responsable del Fiduciario

= Notificacion de suspension de cobro judicial a los abogados externos

= Recordatorio de pago a la persona deudora

= Acuerdo de Cobro Judicial

= Reporte con el proceso y resultados del caso de parte de los abogados externos

Documentacion externa:

»= Reglamento para la Prestacién y Otorgamiento de Beneficios

= Informe de los pagos de saldos, intereses corrientes y moratorios realizados por el
Fiduciario

= Los registros de contabilidad y documentacion de respaldo, en poder del Fiduciario.
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Procedimiento de Cuentas por Cobrar - Producto de la Subrogacién de Derechos

Paso

Descripcion

Responsable

Revision de Morosidad y Actualizacion del Control de Tramites de Cuentas por Cobrar

1

Revisar el Reporte de Garantias Pagadas y el Expediente con la
Documentacién de Respaldo en el sistema, con el fin de que los
datos personales de la persona deudora estén correctos
(incluyendo el nombre, nimero de cédula y nimero de garantia).
Ademas, se completa el control de trdmites de cuentas por cobrar
con los datos actualizados de lo siguiente:

e Plazo de haber desatendido la deuda

e Direccion y teléfono de la persona deudora

e Grupo al que pertenece, (valora nivel de educacion, salud,
vivienda)

e Linea de pobreza

e Fecha de ultimo pago por parte de la persona deudora

e Fecha de prescripcibn para realizar cobro por via
administrativa

e Fecha de subrogacién de derechos

e Numero de oficio del pago de garantia

¢ Justificacion de porqué se dejé de pagar la deuda

Luego, enviar por correos de Costa Rica una notificacion sobre el
pago de garantia a la persona deudora, que incluye documentacién
fisica y un acuse de recibido para monitorear cuantas han sido
recibidas, devueltas y sin entregar. Esta notificacion contiene un
documento de parte del Fiduciario y de la Unidad Ejecutora donde
se informa el monto del crédito, de los intereses correspondientes
al pago del principal y los intereses moratorios, la informacion
personal y que tiene 15 dias habiles para que se contacte con
FIDEIMAS para acordar un arreglo de pago. Se procede a la
actividad #2.

Persona Oficial de
Fideicomiso
(subrogacién)

Remitir una solicitud a la persona Gerente de las Areas Regionales
de Desarrollo Social para que realicen un estudio socioeconémico
de la persona deudora. La persona Gerente de FIDEIMAS firma la
solicitud.

Persona Oficial de
Fideicomiso
(subrogacién)

Recibir la Solicitud de Estudio Socioeconémico y se encarga de
asignarla y remitirla a la persona Profesional Ejecutora.

Persona Gerente del
Area Regional de
Desarrollo Social

Considerar que se tienen 5 dias habiles para hacer el Estudio
socioecondmico, por medio de una entrevista personal o telefénica

Persona Profesional
Ejecutora del ARDS
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a la persona deudora. Los resultados del estudio son revisados y
aprobados por la Persona Gerente del ARDS y posteriormente se
envia a la persona Gerente de FIDEIMAS.

Se debe proceder a las actividades #5a y #5b.

5a | Solicitar el criterio profesional de los abogados contratados por el Persona Oficial de
Fideicomiso, los cuales indican si la persona deudora tiene bienes Fideicomiso
inmuebles, muebles o ingresos con posibilidad de embargo. (subrogacion)
6a | Recibir el Criterio profesional de los abogados externos que detalla
lo siguiente:

= Datos personales de la persona deudora
= Monto de la deuda adquirida que se pag6
= [Fecha de otorgamiento de crédito

» Fecha de subrogacion del crédito Persona Oficial de
= NUmero de garantia Fideicomiso
= Si posee bienes inmuebles, muebles o ingresos con (subrogacién)

posibilidad de embargo
» Recomendaciéon del caso para arreglos de pago, cobro
judicial, incobrabilidad o entrega de bienes.

Luego, se debe registrar el criterio en el control de trdmites de
cuentas por cobrar en el sistema. Ir a la actividad #7.

5b | Revisar el Estudio socioecondmico y registrar en el control de
tramites de cuentas por cobrar

A partir de este andlisis, la persona oficial de Fideicomiso y la
persona Gerente generan una Recomendacion para el Comité
Director y ademas, la Persona Oficial de Fideicomiso remite el
Expediente con la documentacion de respaldo por medio del

sistema, donde se incluye: Persona Oficial de

Fideicomiso

=  Antecedentes del crédito >
(subrogacion)

= Actividad productiva

= Desglose del financiamiento

» Condiciones del crédito, la tasa de interés y el plazo
= Recomendacién socioecondmica de las ULDES

= Criterio profesional de abogados

= Recomendacion de la Unidad Ejecutora

Ir a la actividad #8.

Interaccion con la Persona Deudora para un Arreglo de Pago, Dacién de Pago, Incobrabilidad o
Cobro Judicial
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Paso
7

Descripcion

Contactar a la persona deudora, por lo que intenta por medio de
un correo electronico, llamada o incluso visita domiciliar y el envio
de un correo fisico.

A partir de esto, puede haber tres posibles resultados:

a. No se contacta a la persona deudora o bien, la persona
deudora indica que no puede pagar el crédito: ir a la
actividad #8.

b. Se contacta a la persona deudora o bien, la persona se
contacta con FIDEIMAS para acordar un arreglo de pago:
ir a la actividad #12.

c. Se contacta a la persona deudora o bien, la persona se
contacta con FIDEIMAS para acordar una dacién de pago:
emitir un Acuerdo de Dacion de Pago y se continda a la
actividad #21.

Responsable

Persona Oficial de
Fideicomiso
(subrogacién)

Revisar el expediente de la persona deudora y la Recomendacién
de la Unidad Ejecutora, con el fin de tomar la decisién de declarar
el caso como una de las siguientes opciones:

a. Incobrable: se genera un Acuerdo de Declaratoria de
Incobrabilidad y se procede a la actividad #9.
b. Cobro judicial: ir a la actividad #19.

Comité Director

Declar

acion de Caso Incobrable

9

Realizar la Resolucién de Incobrabilidad del caso y adjunta su firma
digital, asi como la de la Persona Gerente de FIDEIMAS, con el fin
de darle visibilidad al Comité Director por medio del sistema.
Asimismo, se le instruye a la persona responsable del Fiduciario a
realizar los ajustes contables respectivos.

Persona Oficial de
Fideicomiso
(subrogacién)

10

Llevar un seguimiento mensual de la cartera, para los casos con
declaratoria de incobrabilidad, con el control de tramites de cuentas
por cobrar y revisa a lo largo de 4 afios, si la persona deudora
presenta un bien a su nombre, en el sitio web del Registro
Nacional. Como resultado de este seguimiento se pueden dar dos
posibles opciones:

a. No se registra un bien a nombre de la persona deudora: ir
a la actividad #11.

b. Si se registra un bien a nombre de la persona deudora: ir a
la actividad #5a y #5b, simultdneamente.

Persona Oficial de
Fideicomiso
(subrogacién)
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11 | Sidespués de 4 afos, la persona deudora no presenta algun bien

a su nombre o0 no se contacta con el Fideicomiso, se debe archivar
el caso en el sistema y lo categoriza como un crédito pagado por
el Fideicomiso por incobrabilidad. Se instruye a la persona
responsable del Fiduciario a hacer los ajustes contables
requeridos.

Fin del procedimiento.

Responsable

Persona Oficial de
Fideicomiso
(subrogacién)

Declar

acion de Caso con Arreglo de Pago

12

Coordinar con la persona deudora la formalizacion del arreglo de
pago que se puede dar por el establecimiento de una cuota
mensual o por dacion de pago para saldar la deuda, donde se le
indica lo siguiente, segun el Reglamento para la Prestacion y
Otorgamiento de Beneficios:

= La persona deudora debe presentar solicitud escrita de
arreglo de pago.

= Lapersona deudora podra establecer un plan de pagos que
no podra exceder los cinco afios para la cancelacion de la
deuda.

= La persona deudora formalizara por escrito las condiciones
bajo las cuales se realizaran los pagos de conformidad a la
garantia requerida.

= Para montos iguales o inferiores al monto aprobado en la
garantia de pago inicial del crédito por parte de la Unidad
Ejecutora, la garantia del arreglo de pago sera el
compromiso de pago firmado por la persona obligada
morosa. Para los cuales la persona deudora morosa debera
también formalizar el arreglo de pago con la firma de un
pagaré emitido por la Unidad Ejecutora.

= Las formalizaciones para arreglos de pago superiores al
monto permitido para la Unidad Ejecutora, s6lo se podran
realizar con garantia personal (pagaré), garantias reales, o
bienes en dacion de pago.

= En caso de formalizar el arreglo de pago con garantias
reales o dacion en pago, la persona deudora debera cubrir
la totalidad de gastos que se deriven de la constitucion de
la garantia incluyendo avalio del bien, gastos de
inscripcion y costo del acto notarial incluyendo especies
fiscales.

Desarrollar o completar los documentos siguientes:

= Solicitud escrita de arreglo de pago

Persona Oficial de
Fideicomiso
(subrogacién)
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= Compromiso de pago

= Tabla de desglose de pagos con la cuenta bancaria del
Fideicomiso

= Pagaré

= Politica 8204: Conozca a su Cliente

Posteriormente, coordinar la fecha y lugar de reunién para obtener
la firma de la persona deudora y se le brinda un contacto de la
persona Oficial de Fideicomiso para que envie el comprobante de
pago, ademas de las cuentas a donde puede depositar los pagos.
Este se comparte con la Persona responsable del Fiduciario para
que pueda validar el pago de la persona deudora en las cuentas
bancarias y realicen las aplicaciones respectivas

Responsable

13

Confirmar por el sistema si:

a. No serecibi6 la firma de la persona deudora, ya sea porque
no se presentd o se negd para continuar con el tramite:
volver a la actividad #5a y #5b, simultaneamente.

b. Se recibi6é la firma de la persona deudora: generar la
Notificacibn de suspension de cobro judicial para los
abogados a cargo, de ser aplicable, y se debe proceder a
la actividad #14.

Persona Oficial de
Fideicomiso

14

Desarrollar la Resolucion de arreglo de pago, donde se resume el
caso en cuestién y la solucién que se obtuvo, incluye una copia de
la documentacion firmada, copia de la cédula de la persona
deudora, adjunta su firma digital y obtiene la firma de la Persona
Gerente de FIDEIMAS en sefial de aprobacion y se remite al
Fiduciario

Persona Oficial de
Fideicomiso
(subrogacién)

15

Registrar el arreglo de pago establecido en la cuenta de balance,
provisionado al 100%.

De forma automatica, se le envia a la persona deudora un
Recordatorio de pago mensual en un mensaje de texto con el
namero cuenta a donde deben depositar y el nUmero de contacto
en caso de requerir soporte.

Persona responsable del
Fiduciario

16

Dar un seguimiento por medio del sistema, a los pagos mensuales
gue la persona deudora realiza. Como resultado de esa revision,
se pueden identificar si:

a. El Fideicomiso ha recibido depédsitos de la persona
deudora: ir a la actividad #17.

Persona responsable del
Fiduciario
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b. El Fideicomiso no ha recibido depdsitos de la persona
deudora: se notifica a la Persona Oficial de Fideicomiso y
se continda a la actividad #18.

Responsable

17

Registrar los depositos correspondientes a los arreglos de pago,
en la cuenta contable correspondiente.

De forma mensual, generar los Estados de cuenta para la Persona
Gerente de FIDEIMAS y Oficial de Fideicomiso.

Continuar con el seguimiento en la actividad #16.

Persona responsable del
Fiduciario

18

Recibir notificacion de que no se recibié el depésito de la persona
deudora en la fecha acordada, por lo que se intenta contactar de
nuevo a la persona deudora para conocer su situacion. Esto puede
resultar en dos posibilidades:

a. La persona deudora confirma que no ha desertado el
arreglo de pago: se le envia el recordatorio de pago
nuevamente y se continla con el seguimiento mensual en
la actividad #16.

b. No se logra contactar a la persona deudora, esta confirma
haber desatendido el arreglo de pagos o bien, pasan dos
meses sin recibir depésitos: se establece como cobro
judicial, a partir del pagaré firmado en el arreglo de pago y
se procede a la actividad #19.

Persona Oficial de
Fideicomiso

Declar

acién de Caso con Cobro Judicial

19

Realizar la resolucion del cobro judicial para los abogados
externos con el fin de que se encarguen del caso de cobro
judicial.

Persona Oficial de
Fideicomiso
(subrogacién)

20

Recibir un Reporte del caso de los abogados externos, que se
mantiene visible en el sistema para el Comité Director. Segun el
Reporte, se decide entre tres opciones:

a. El cobro del caso no procede: se le envia la justificacion al
Comité Director y se declara incobrable y se procede a la
actividad #9.

b. EIl cobro de caso si procede y se establece un arreglo de
pago: ir a la actividad #12.

c. Elcobrode caso si procede y se establece un cobro judicial:
se emite un Acuerdo de Cobro Judicial y se procede a la
actividad #21.

Persona Oficial de
Fideicomiso
(subrogacion)
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Descripcion

Responsable

21 | Gestionar el registro de cada bien, ademas de que se asegura su
correcta gestion, mantenimiento y resolucion de cuestiones Persona Oficial de
legales, y se lleva a cabo el proceso de liquidacion de los bienes. Fideicomiso

Fin de procedimiento.

(subrogacién)
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PROCEDIMIENTO Ne 8: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO

Objetivo

Establecer los servicios de apoyo de caracter no reembolsable, para beneficiar a las mujeres y
familias en condiciones de pobreza con posibilidad de iniciar un emprendimiento productivo o
consolidar una actividad productiva existente.

Alcance

Los servicios de apoyo brindados corresponden a capacitaciones y asesoria técnica para las
personas beneficiarias, esto con el fin de apalancar y brindar las herramientas necesarias para
mejorar las ideas productivas que desempefian.

Puntos clave

a.

b.

Desarrollar procesos de capacitacion que permitan identificar y preparar a la poblacion
objetivo en condiciones de pobreza, en un proceso productivo.
Acompafiar a la poblacién objetivo en condiciones de pobreza en la fase previo al
financiamiento reembolsable (idea productiva) y el acceso al crédito para fortalecer y
consolidar la actividad productiva.
Incrementar los conocimientos, habilidades y destrezas para la administraciéon eficiente de
sus unidades productivas, comerciales, de servicios y otras.
Incrementar el nivel de conocimientos técnicos para el manejo de sus actividades
empresariales, asi como facilitar procesos de capacitacion horizontal entre las personas
microempresarias y mejorar las habilidades de éstos para la adaptacién de la tecnologia a
sus condiciones socioecondémicas.
Elaborar estudios y analisis de mercado por regiones, con el fin de suministrar datos de
comportamiento de la demanda a las mujeres microempresarias.
Contratar estudios de factibilidad y viabilidad en proyectos productivos individuales o
grupales.
Como apoyo al Procedimiento N°3 Seguimiento al Financiamiento, se lleva a cabo un
mecanismo, detallado a continuacion:

i. Intervencion con acciones de capacitacion, posteriores al financiamiento, post-

inversion y asistencia técnica.

= En el marco del seguimiento que debe déarseles a las personas beneficiarias de
una garantia del FIDEIMAS y la formacién continua, es evidente el seguimiento de
la morosidad, por lo que se requiere procesos de capacitacion post-inversion y
asistencia técnica, para también evitar la mortalidad, morosidad y materializacion
de la ejecucion de garantias.

» La capacitacion post-inversion se define como el proceso formativo en gestion
empresarial aplicado de manera sistemética y organizada segun la necesidad
general y especifica de la actividad, con el fin de ampliar conocimientos, desarrollar
destrezas, habilidades y modificar actitudes de las personas empresarias en
administracion, finanzas, mercadeo, produccion, administracion de personal y
otras &reas relacionadas.
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Esta capacitacion debe estar orientada segun las actividades productivas, en
areas de apoyo de la gestién empresarial, como mercadeo, servicios al cliente,
contabilidad; y se realizan de manera grupal en muchos casos.

Por otra parte, se tiene la asistencia técnica personalizada a estas actividades
productivas con asesoria empresarial en los lugares donde se ubica el negocio.
Para estas asesorias se contara con el apoyo de instituciones u organizaciones, a
través de un experto, con conocimientos, experiencia y destrezas, para las
personas con actividades productivas en marcha. Se utiliza la teoria de aprender
haciendo con el soporte de un facilitador.

Dicha linea estratégica de capacitacion post-inversion y asistencia técnica, debera
focalizarse principalmente en aquellos que han recibido crédito, para trabajar de
manera preventiva, como también aquellas que segun reporte de los
fideicomisarios garantizados tienen un nivel de morosidad menor a 45 dias.

El Fideicomiso contratara o convendra los servicios profesionales que se requieran
0 el establecimiento de convenios o0 contratos, para formalizar alianzas
estratégicas, y monitorear la cartera de créditos, previendo que la persona
beneficiaria de un crédito entre en mora, y corrigiendo a tiempo cualquier situacion
0 en su defecto aquellos emprendimientos productivos apoyadas con un subsidio
segun los beneficios del IMAS.

Actores que intervienen

= Persona Asistente de Servicios de Apoyo

= Personas beneficiarias

= Persona Gerente de FIDEIMAS

= Comité Director

= Persona Promotora

= Personas facilitadoras de los servicios de apoyo/ Proveedores

= Persona Gerente General o Subgerente Desarrollo Social del IMAS
= Unidad de Planificacion del IMAS

Documentacioén relacionada

Formularios:

= Formulario de Necesidades de Capacitacion

= Perfil de entrada de personas beneficiarias

= Lista de personas interesadas

= Lista de participantes

= Lista de reemplazos

= Registro de proveedores

= Boleta de evaluacién para la aprobacion de pago por el Servicio de Apoyo

= Encuesta para Conocer el Nivel de Satisfaccion por parte de la persona beneficiaria del
servicio de apoyo brindado
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= Solicitud de pago

Informes y/o reportes:

= Informe de Necesidades de Capacitacion

= Plan de Servicios de Apoyo

= Acuerdo de Aprobacion del Plan de Servicios de Apoyo
= Orden de servicio para el proveedor

= Informe de Seguimiento de Capacitaciones

= Informes de avances de los procesos de servicio de apoyo
= Informe de cierre del servicio de apoyo

= Certificados de participacion

= Informes de los Servicios de Apoyo

= Contrato de servicios profesionales

= Material didactico requerido segun el servicio de apoyo

Documentacion externa:

= Material didactico requerido segun el servicio de apoyo

Procedimiento de Prestaciéon de Servicios de apoyo

Paso Descripcion

Determinacion de Metas de Servicios de Apoyo

Responsable

1 Brindar visibilidad a la persona Gerente de FIDEIMAS, por medio

Persona Gerente

del sistema, de los aportes de recursos para el siguiente periodo. General 0
Subgerente
Desarrollo Social
del IMAS
2 Otorgar visibilidad y acceso en el sistema a la persona Gerente Persona
de FIDEIMAS, de los Estados Financieros y Ejecucion | Responsable del
Presupuestaria al cierre 31 de agosto del periodo actual. Fiduciario

3 Por medio del sistema y con los insumos mencionados en la
actividad #1 y #2, determinar el saldo de los recursos remanentes
. : g Persona Gerente
del Fondo Patrimonial de Servicios de Apoyo y el monto del
I ! . de FIDEIMAS con
presupuesto del siguiente periodo, considerando los nuevos el apovo del
aportes del IMAS del siguiente periodo. El resultado de este poyo de
: N ; ) - personal técnico
célculo significa el monto a invertir en servicios de apoyo en el
siguiente periodo.
4 Obtener el niamero promedio de personas a favorecer con | Persona Gerente

servicios de apoyo para establecer las metas del periodo.

de FIDEIMAS con




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

. DEL OTORGAMIENTO DE LOS
F -d BENEFICIOS Cadigo del Documento: PR-CD-
I e FIDEICOMISO BANCO DE 002

MICRO EMPRESAS - GRANDES SUENOS COSTA RICA_IMAS_
BANACIO/73-2002
Aprobado por: N.° Acuerdo: Fecha o Péagina6l
aprobacién:
Paso Descripcion Responsable

Este calculo se obtiene del sistema, donde se considera el monto
a invertir en servicios de apoyo en el siguiente periodo y se divide
entre el monto promedio pagado por persona en los ultimos cinco
anos.

el apoyo del
personal técnico

Asignacion de Metas por el Area Regional de Desarrollo Social (ARD

S)

5 Otorgar acceso en el sistema a la Unidad de Planificacion del
IMAS de la informacién histérica del numero de personas

Persona Gerente
de FIDEIMAS con

favorecidas con capacitacion por el ARDS. el apoyo del
personal técnico
6 Revisar el sistema e incorporar la informacién de metas Unidad de
FIDEIMAS en el documento de distribucion de metas del periodo. | Planificacién del
IMAS
7 Posterior a la incorporacion y asignacion de metas, asegurar la | Persona Gerente
carga y distribucion de metas de servicios de apoyo en el sistema General 0
para que las personas colaboradoras de la Unidad Ejecutora Subgerente
puedan revisar lo establecido. Desarrollo Social
del IMAS

Gestién de Capacitaciones

8 Definir anualmente un Formulario de Necesidades de
Capacitacion, el cual tiene como propésito identificar cuales
temas de capacitacion son de mayor interés para las personas
beneficiarias de FIDEIMAS y de esta forma, definir los programas
de capacitacion a brindar en el afio en curso. Asimismo, se
elabora una propuesta de mensaje que sera enviado con el
enlace del Formulario; ambos documentos se comparten con la
persona Gerente de FIDEIMAS para su revision.

Persona Asistente
de Servicios de
Apoyo

9 Recibir y revisar la propuesta de mensaje para las personas
beneficiarias y el Formulario de Necesidades de Capacitacion
para revision, en estos se valida el tipo de preguntas que se
plantean, que se encuentre segregado por género, que las
capacitaciones ofrecidas no sean repetitivas, investigacion sobre
nuevos programas a ofrecer y la viabilidad de los temas de las
capacitaciones.

Como resultado de esta revision, se pueden dar dos posibles
resultados:

a. No se aprueba el Formulario de Necesidades de
Capacitacion: se emiten observaciones que se comparten
con la persona Asistente de Servicios de Apoyo. Ir a la
actividad #8.

b. Se aprueba el Formulario de Necesidades de
Capacitacién: se notifica la aprobacién a la persona

Persona Gerente
de FIDEIMAS
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Asistente de Servicios de Apoyo para proceder con el
procedimiento. Ir a la actividad #10.

10 | Digitar las preguntas del Formulario de Necesidades de .

o L o L Persona Asistente
Capacitacion en la aplicacién de administracion de encuestas -

e . ; . de Servicios de
definida. Posteriormente, envia el mensaje de texto a las ADOVO
personas beneficiarias con el enlace para acceder al Formulario. boy

11 | Recibir el mensaje de texto con el enlace y completan el
Formulario de Necesidades de Capacitacion segun las Persona
capacitaciones que consideran que son Utiles para el desarrollo Beneficiaria
de su actividad productiva.

12 | Cuando se tenga respuesta de un 30% o 40% de las personas
beneficiarias a las que se les envié el Formulario de Necesidades
de Capacitacion, se debe sistematizar los datos recopilados y | Persona Asistente
realizar un Informe de Necesidades de Capacitacion, el cual es de Servicios de
enviado a la persona Gerente de FIDEIMAS. Este Informe Apoyo
contiene informacion demografica y geogréfica, asi como las
principales capacitaciones en las que se encuentran interesados.

13 Con base en la informacion recopilada, realizar un borrador del | Persona Asistente
Plan de Servicios de Apoyo el cual es enviado a la persona de Servicios de
Gerente de FIDEIMAS. Apoyo

14 Realizar una sesién con la persona Gerente de FIDEIMAS, las
personas Oficiales de Fideicomiso, persona Asistente de

o Persona Gerente
Servicios de Apoyo y las personas Promotoras para presentar los
- . de FIDEIMAS
resultados del Plan de Servicios de Apoyo. Se acata cualquier
observacién y se aprueba en conjunto el Plan.

15 | Presentar el Plan de Servicios de Apoyo al Comité Director de
FIDEIMAS para su consideracion, para lo cual hay dos posibles
resultados:

a. Rechazar el Plan de Servicios de Apoyo: emitir

observaciones e ir a la actividad #13. Comité Director
b. Aprobar el Plan de Servicios de Apoyo: emitir Acuerdo de

Aprobacion de Plan de Servicios de Apoyo. Ir a la

actividad #16.

16 | Verificar si hay contratos vigentes con Proveedores de servicios
de capacitacion para brindar los cursos aprobados en el Plan de .

o . Persona Asistente
Servicios de Apoyo, para lo cual se pueden dar dos posibles L

. ] de Servicios de
opciones: ADOVO

a. No hay contratos vigentes: ir a la actividad #17. POy

b. Hay contratos vigentes: ir a la actividad #18.

17 | Iniciar el tramite de la contratacion administrativa de proveedores | Persona Asistente

que puedan brindar las capacitaciones requeridas.

Administrativo
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18 | Considerar si se mantienen personas interesadas en recibir
capacitaciones y que se han registrado en el sistemay en el Perfil
de Entrada, de las cuales se recopila su informacion para .

i . ; . . L Persona Asistente
llamarlas posteriormente y confirmar su interés y disponibilidad, de Servicios de
también les consulta a las personas Promotoras en las &reas ADOVO
regionales sobre posibles Personas Beneficiarias interesadas en oy
recibir capacitacion en los temas y fechas que se han definido en
el Plan de Servicios de Apoyo.

19 | Contactar a las personas beneficiarias de la zona y elaboran una
Lista de Personas Interesadas, donde se le da prioridad a
aguellas que respondieron el Formulario de Necesidades de Personas
o ) . Promotoras
Capacitacion. Posteriormente esta Lista se comparte con la
persona Asistente de Servicios de Apoyo.
20 | Coordinar la apertura de los grupos de capacitaciébn con las
personas beneficiarias y elabora una Lista de Participantes, que | Persona Asistente
contiene los nombres y cantidad de personas interesadas en los de Servicios de
cursos (se valida que no hayan llevado antes la misma Apoyo
capacitacion), asi como la localidad.
21 | Una vez definida la Lista de Participantes, contactar al | Persona Asistente
Proveedor, se emite y se envia una Orden de Servicio. de Servicios de
Apoyo
22 | Recibir la Orden de Servicio y coordinar la asistencia a las
capacitaciones con las personas beneficiarias. La asistencia
depende de la zona y de la afluencia, sin embargo, se puede
determinar un estimado de aproximadamente 10 personas para
los cursos virtuales y al menos 15 para los presenciales. En caso Proveedor
de ser Asistencia Técnica, el cual es un servicio individualizado
de acuerdo con las necesidades de la persona beneficiaria, si la
persona que lo solicitd no puede asistir, se busca otra que esté
interesada en recibir la asesoria.
23 | Con base en la cantidad de personas beneficiarias que confirmen
asistencia, determinar si:
a. No se cumple la cantidad minima de asistentes: Notificar
a la persona Asistente de Servicios de Apoyo. Ir a la Proveedor
actividad #24.
b. Se cumple la cantidad minima de asistentes: ir a la
actividad #25.
24 | Coordinar con las personas Promotoras y buscar nuevas

personas beneficiarias Interesadas en llevar la capacitacion.
Cuando se tiene la cantidad necesaria de personas, se elabora 'y
envia una Lista de Reemplazos al Proveedor. Ir a la actividad
#22.

Persona Asistente
de Servicios de
Apoyo
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25 | Una vez que se tiene completo el grupo para la capacitacion
(virtual o presencial) o la persona interesada en recibir la
. L ! . o Proveedor
Asistencia Técnica, se debe impartir el servicio al (las) persona
(s) interesada (as).
26 | Dar seguimiento a las capacitaciones impartidas, por medio de
asistencia a las sesiones (tanto fisica como virtualmente),
adicionalmente valida los temas vistos en las capacitaciones y la | Persona Asistente
asistencia de las personas beneficiarias. de Servicios de
Al final del programa, realizar una Encuesta para Conocer el Apoyo
Nivel de Satisfaccion (predefinida y previamente aprobada) de
los participantes respecto al curso y los temas que se abarcaron.
27 | Realizar de forma trimestral un Informe de Seguimiento de

Capacitaciones, con base en la informacion recopilada en las
visitas de seguimiento y con los Resultados de la Encuesta para
Conocer el Nivel de Satisfaccion para aquellos cursos que ya han
finalizado. Este Informe se envia a la persona Gerente de
FIDEIMAS y ademas se incorpora este informe como parte del
seguimiento al Comité Director.

Persona Asistente
de Servicios de
Apoyo

Seguimiento y Cumplimiento de Metas

28

Realizar Informes de Avance y/o Informes de Cierre de las
capacitaciones, segun lo pactado en el contrato y los presenta a
la persona Asistente de Servicios de Apoyo.

Proveedor

29

Realizar los Informes de Avance y/o Informes de Cierre de las
capacitaciones y hace una evaluacion final del servicio brindado
por el Proveedor, considerando si los entregables cumplen con
lo pactado en el contrato y las fechas de pago definidas. Si todo
se cumple a satisfaccion se emite una Solicitud de Pago. Ir a la
actividad #30b.

Ademas, gestionar los actos de clausura de las capacitaciones
facilitadas, para lo cual el Proveedor envia a FIDEIMAS los
Certificados de Participacion, los cuales son compartidos con las
personas beneficiarias en un acto presencial o se envian de
forma virtual, segun la naturaleza del curso. Ir a la actividad #30a.

Persona Asistente
de Servicios de
Apoyo

30a

Realizar anualmente un Informe de Servicios de Apoyo, en el
cual se muestran los principales logros y resultados de los
servicios de apoyo brindados durante el afio a las personas
beneficiarias. Este informe se envia a la persona Gerente de
FIDEIMAS para su revision.

Persona Asistente
de Servicios de
Apoyo

31

Recibir el Informe de Servicios de Apoyo y revisar, para lo cual

hay dos posibles opciones:
a. Emitir observaciones del Informe de Servicios de Apoyo:
enviar los comentarios a la persona Asistente de

Persona Gerente
de FIDEIMAS
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Servicios de Apoyo para que realice los ajustes
solicitados. Ir a la actividad #30a y #30b.

b. No emitir observaciones del Informe de Servicios de
Apoyo: presentarlo al Comité de Direccibn vy
posteriormente socializarlo con todas las personas
colaboradoras de FIDEIMAS. Con el Informe se
estructura la matriz con la que se alimenta el sistema en
el historico de beneficios sobre la capacitaciéon recibida
en el periodo que concluye.

Fin del procedimiento.

30b

Ir al Procedimiento N°9 Tramite de Pagos y Desembolsos.

Fin del procedimiento.

Persona Asistente
Administrativa
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PROCEDIMIENTO Ne 9: TRAMITE DE PAGOS Y DESEMBOLSOS

Objetivo

Permite la gestion de las solicitudes de pago que se reciben de diferentes procesos, abarcando
desde pago de liquidaciones de personal, contrataciones administrativas, ejecucion de garantias,

entre otros.

Alcance

Abarca los pagos y desembolsos referentes al area administrativa, compromisos con las personas
fideicomisarias garantizadas en cuanto a subsidios y garantias, servicios de apoyo y viaticos.

Puntos clave

a. Las solicitudes de pago se originan del procedimiento N°5 Seguimiento a loa Fideicomisarios
Garantizados, N°6 Ejecucion de Garantias, N°8 Prestacion de Servicios de Apoyo, asi como
de actividades que se asocien con el pago de proveedores de algin servicio al Fideicomiso o

en el pago de algun gasto adicional de las personas colaboradoras.

Actores que intervienen

= Persona Asistente Administrativo

= Persona Gerente de FIDEIMAS

= Persona Responsable del Fiduciario

= Persona Colaboradora solicitante de pago

= Persona responsable de Fideicomisario Garantizado
= Persona Asistente de Servicios de Apoyo

Documentacioén relacionada
Formularios:

= Solicitud de Pago
= Solicitud de Modificacion al Presupuesto

= Solicitud de Desembolso firmada (posterior a la aprobacion de 6rdenes de compra)

Informes y/o reportes:

= Notificacion de errores en informacién de respaldo
= Comprobante de pago o desembolso

Documentacion externa:

= Contratos con universidades y facilitadores de capacitacion

= Declaracién Jurada de Retenciones en la Fuente D-103
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Procedimiento de Tramite de Pagos y Desembolsos

Paso

Descripcion

Responsable

Tramite de Solicitudes de Desembolso por Pago de Garantias e Intereses

1 Cargar la solicitud de pago de garantia e intereses con la
documentacion de respaldo para el trdmite, incluyendo pero no P bl
limitado a lo siguiente: 3?%?:;53&?2:?0 €
e Declaracion jurada de la persona colaboradora X
: . Garantizado
o Copia de la garantia de pago
o Detalle de gestiones de pago
2 Revisar la solicitud y documentos del Fideicomisario

Garantizado para el pago de garantias e intereses por 75 dias
de atraso. Luego, remitir con un mensajero la garantia de pago
original.

Revisar y verificar la informacién del Fideicomisario
Garantizado, asi como las gestiones categorizadas en el
sistema para el seguimiento.

En caso de que se requiera mas informacion, contactar a la
persona deudora.

Ir a la actividad #9.

Persona Asistente
Administrativo

Tramite Mensual de Pago de Solicitudes de Desembolso por Pago de Diferencial de Tasa
de Interés alos Fideicomisarios Garantizados

3 Cargar las solicitudes mensualmente, la documentacién con el | Persona responsable
detalle de la cartera de crédito y el calculo individual por cada | del Fideicomisario
operacion de crédito del subsidio por tasa de intereses. Garantizado

4 Revisar los saldos de la cartera de crédito y el detalle del
subsidio de tasa con el fin de consolidar la informacion. -

. . . : Persona Oficial de
En caso de algunas inconsistencias, comunicar al L ;
- o . ) Fideicomiso
Fideicomisario Garantizado y enviar de nuevo con las
correcciones.

5 Cargar solicitud de pago de las operaciones con el subsidio de | Persona responsable

tasa de interés. del Fideicomisario
Garantizado
6 Verificar en el sistema la solicitud de pago del diferencial de

tasa, para el tramite de pago, por cada Fideicomisario
Garantizado con el fin de darle visibilidad a la persona Asistente
Administrativo. Ir a la actividad #9.

Persona Oficial de
Fideicomiso

Tramite de Solicitudes de Desembolso por Pago de Servicios de Capacitacion

7

Enviar la solicitud de pago y factura electrénica ante la Unidad
Ejecutora, conforme a los términos del contrato de servicios
especiales.

Proveedor
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8 Segun la validacion previa de los productos esperados del | Persona Asistente de

proveedor, segun el contrato de servicios profesionales, remitir
por medio del sistema los documentos para el tramite de
facturas de pago a proveedores de capacitacion. Ir a la actividad
#9.

Servicios de Apoyo

Solicitudes por medio de caja chica

9 Solicitar un vale al encargado de caja chica, el cual se completa Persona
con el monto estimado de los recursos que necesita para colaboradora de
adquirir un bien, el cual también se debe detallar. FIDIEMAS

10 Recibir y revisar el vale, validando que se respeten los montos
establecidos y que el uso que se le vaya a dar al adelanto sea .
conforme a lo establecido en la normativa vigente, asimismo, Persona_Asnsyente

L . . Administrativo
que la posicion presupuestaria esté acorde al concepto del
gasto.

11 Devolver el documento para correccion de la Unidad Ejecutora | Persona Asistente
en caso de que exista algun error, reinicia el proceso. Administrativo

12 Entregar dinero y espera su liquidacion. Persona Asistente

Administrativo
13 Recibir dinero y comprar el bien. Persona
colaboradora de
FIDIEMAS

14 Presentar la factura de la compra del bien a la persona Asistente Persona

Administrativo. colaboradora de
FIDIEMAS

15 Recibir liquidacién y emitir recibo de ingresos. Persona Asistente
En caso de gasto por egreso se emite recibo de egreso y se Administrativo
entrega dinero.

16 Liquidar mensualmente el fondo de caja chica, o cuando se | Persona Asistente
tenga unareserva de entre 20% - 25% del fondo de la caja chica, Administrativo
para asegurar mantener la liquidez de esta. Se tramita el
reembolso con el Fiduciario.

17 Registrar los gastos por caja chica, actualizar el presupuesto y | Persona responsable
contabilidad. del Banco Fiduciario

Revision de Solicitudes de Pago
18 Recibir la Solicitud de Pago de distintos procesos, y consultar

los montos que se deben desembolsar.

Revisar las facturas de servicios publicos en el caso de los
pagos administrativos, los cuales se incluyen en el fondo de
rendimientos.

Persona Asistente
Administrativo
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Paso
19

Descripcion

Analizar las solicitudes de pago, en cuanto al concepto del gasto
Yy Ssu correcta imputacién, programacién y disponibilidad
presupuestaria, determinando su correcta tramitacion y
cumplimiento de las normas presupuestarias. Se determina una
de las siguientes opciones:
a. No hay contenido presupuestario: se genera una
Solicitud de Madificaciéon al Presupuesto. Ir a la actividad
#20.
b. Si hay contenido presupuestario:
i. Pago de proveedores: ir a la actividad #21.
ii. Pagos por adelanto o liquidacién de viaticos,
ejecucion de garantias, diferencial tasa de
interés: ir a la actividad #25.

Responsable

Persona Asistente
Administrativo

20

Ir al Procedimiento de Gestidon del Presupuesto.
Posterior al ajuste presupuestario, se procede nuevamente a la
actividad #19.

Persona Gerente de
FIDEIMAS

21

Verificar la morosidad patronal del proveedor del bien o servicio
en la pagina de la Caja Costarricense de Seguro Social, asi
como el pago de FODESAF vy el pago de impuestos ante el
Ministerio de Hacienda, en sus respectivos sitios web, para los
pagos de proveedores.

Persona Asistente
Administrativo

22

Posterior a la verificacion de la morosidad, se pueden tener dos
posibles resultados:

a. Proveedor moroso: Enviar comunicado al Proveedor y a
la persona Colaboradora que solicita la compra donde se
indica que no se puede realizar el pago; la morosidad
sera verificada de nuevo segun la periodicidad
establecida.

Fin del procedimiento.

b. Proveedor al dia con sus obligaciones patronales: la
persona Asistente Administrativo notifica a la persona
responsable del Fiduciario y se procede a la actividad
#23.

Persona Asistente
Administrativo

23

Revisar que las solicitudes de pago para el desembolso tengan
documentacion de respaldo y que se encuentre completa con
las 6rdenes de compra previamente autorizadas, las facturas, el
contrato y los entregables correspondientes. Luego, elabora una
Solicitud de Desembolso con el detalle de pago
correspondiente.

Persona Asistente
Administrativo

24

Recibir la Solicitud de Desembolso para decidir entre dos
posibles resultados:

Persona Gerente de
FIDEIMAS




. DEL OTORGAMIENTO DE LOS
F -d BENEFICIOS Cadigo del Documento: PR-CD-
I e FIDEICOMISO BANCO DE 002

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

MICRO EMPRESAS - GRANDES SUENOS COSTA RICA_IMAS_
BANACIO/73-2002
Aprobado por: N.° Acuerdo: Fecha o Péagina70
aprobacién:
Paso Descripcion Responsable

a. Se autoriza el desembolso: la persona Gerente de
FIDEIMAS firma y si es mayor a ¢2,000,000.00 (dos
millones), se debe incluir la firma de la presidencia
ejecutiva o representante del IMAS e ir a la actividad
#25.

b. No se autoriza el desembolso: la persona Gerente de
FIDEIMAS envia, por medio del sistema, una
Notificacién de errores en informacién de respaldo a la
persona colaboradora que haya realizado la solicitud y
se procede a la actividad #23.

25

Revisar que la documentacion de respaldo de la contratacion y
la Solicitud de desembolso firmada se encuentre en el sistema
y registra algin documento o archivo que se encuentre faltante.
Se comparte esta documentacién por medio del sistema con la
persona responsable del Fiduciario, para que esta realice el
desembolso.

Persona Asistente
Administrativo

26

Recibir la notificacion en el sistema y verificar si se debe realizar
una retencién en la fuente, segun lo establecido por el Ministerio
de Hacienda, dando como resultado dos posibles opciones:

a. Requiere realizar la retencién en la fuente: la persona
responsable del Fiduciario debe calcular el monto a
retener e ir a la actividad #27.

b. No requiere realizar retencion en la fuente: ir a la
actividad #28.

Persona responsable
del Fiduciario

27

Elaborar y cargar la Declaracion Jurada de Retenciones en la
Fuente D-103 en el sistema de Administracion Tributaria Virtual
(ATV) y a través de la plataforma del banco realiza los traslados
de las retenciones.

Persona responsable
del Fiduciario

28

Efectuar el pago, a la cuenta que corresponda, segun se haya
definido en el sistema o la plataforma.

Persona responsable
del Fiduciario

29

Realizar el registro contable y brindar Vvisibilidad del
Comprobante de pago o desembolso a la persona Gerente de
FIDEIMAS y a quien se le haya realizado el pago.

Fin del procedimiento.

Persona responsable
del Fiduciario
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