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Reglamento de Cobranzas y Recuperaciones
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Objetivo
 • Facilitar a todo el personal de la Edpyme Solidaridad los conocimientos básicos para tener una acción preventiva y una reacción oportuna, sobre la base de un procedimiento establecido, cuando ocurra un rompimiento en el ciclo crediticio.
 • Promover el concepto de la recuperación como una labor conjunta del personal de la Edpyme Solidaridad, (clientes y personal).
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Alcance
 • Unidad de Negocios• Gerente de Negocios• Jefes Regionales• Coordinadores de Créditos• Jefes de Agencia• Jefe de Recuperaciones• Analistas de Créditos• Gestores de Recuperaciones
 • Unidad de Contabilidad y Finanzas• Área de Operaciones
 • Unidad de Información y Riesgos• Área Legal
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Procedimiento
 Para el proceso de recuperación de la cartera se debe considerar la información y reportes que permita priorizar el monitoreo de los préstamos, de acuerdo al riesgo que estos impliquen.
 El procedimiento esta conformado en Fases de Recuperación
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Fases de Recuperación
 Administrativa o Prejudicial
 1 a 8 días1 a 8 días
 Co
 mp
 rom
 iso
 s
 de
 Pa
 go
 1er Reque. de Pago
 9 a 30 días9 a 30 días
 2d
 o.
 Re
 qu
 eri
 mie
 nto
 d
 e p
 ag
 o
 Pagos Parciales
 31 a 60 días31 a 60 días
 Protesto de Pagaré y Aviso de Protesto
 Visitas Jefe Ag./Analista –
 Notificación pase Judicial
 31 a 40 días31 a 40 días
 41 a 60 días41 a 60 días
 Día 45: Comité de
 Mora
 Aviso preventivo de Protesto
 Informe Segui. Crédito
 61 a 90 días61 a 90 días
 As
 ign
 ac
 ión
 de
 Ca
 rte
 ra
 a G
 es
 tor
 Co
 bra
 nza
 s
 AnalistaAnalista Gestor / AbogadoGestor / Abogado
 Re
 cu
 pe
 rac
 ión
 Ju
 dic
 ial
 > 90 días> 90 días
 Ca
 sti
 go
 s
 Judicial Castigos
 Condiciones
 Garantías
 Tipo de procesoInforme
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Fases de Recuperación – Primer Tramo cuota vencida 1 a 8 días
 1 a 8 días1 a 8 días
 Co
 mp
 rom
 iso
 s
 de
 Pa
 go
 Uso: 1 a 5 día
 Uso: 8vo. día
 Uso: 8vo. día
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Fases de Recuperación – Segundo Tramo cuota vencida entre 9 a 30 días
 9 a 30 días9 a 30 días
 2d
 o.
 Re
 qu
 eri
 mie
 nto
 d
 e p
 ag
 o
 Pagos Parciales
 Uso: de 8vo al 25 día
 Uso: de 8vo al 25 día
 Uso: de 8vo al 25 díaUso: de 8vo al 25 día
 Uso: Día 30
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NOTARIA
 Protesto de Pagaré y Aviso de Protesto
 31 a 40 días31 a 40 días
 Fases de Recuperación – Tercer Tramo cuota vencida entre 31 a 60 días
 Notificación del Protesto del
 Pagaré
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NOTARIA
 Visitas Jefe Ag./Analista –
 Notificación pase Judicial
 41 a 60 días41 a 60 días
 Fases de Recuperación – Tercer Tramo cuota vencida entre 31 a 60 días
 Notificación del Protesto del
 Pagaré
 NOTIFICACION
 VISITA: ANALISTA Y
 JEFE AGENCIA
 INFORME DE SEGUIMIENTO DE CREDITO
 Día 45: Comité de
 Mora
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Fases de Recuperación – 4to Tramo cuota vencida entre 61 a 90 días
 61 a 90 días61 a 90 días
 As
 ign
 ac
 ión
 de
 Ca
 rte
 ra
 a G
 es
 tor
 Co
 bra
 nza
 sGestiones:Gestiones:
 1.- Cobranza Directa1.- Cobranza Directa
 2.- Refinanciamientos2.- Refinanciamientos
 3.- Compromisos de pagos y 3.- Compromisos de pagos y transacciones Extrajudicialestransacciones Extrajudiciales
 4.- Dación en Pago4.- Dación en Pago
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Fases de Recuperación – 4to Tramo cuota vencida entre 61 a 90 días
 61 a 90 días61 a 90 días
 As
 ign
 ac
 ión
 de
 Ca
 rte
 ra
 a G
 es
 tor
 Co
 bra
 nza
 sGestiones:Gestiones:
 1.- Cobranza Directa1.- Cobranza Directa
 2.- Refinanciamientos2.- Refinanciamientos
 3.- Compromisos de pagos 3.- Compromisos de pagos y transacciones y transacciones ExtrajudicialesExtrajudiciales
 4.- Dación en Pago4.- Dación en Pago
 GESTIONES DIRECTAS: acciones de seguimiento o recuperación administrativa que se sustenta en la presión de cobranza sostenida sobre el cliente de CI, y a su aval de ser el caso; al Comité de Administración y a los miembros morosos de ADECAs; o al Coordinador y a los integrantes morosos del GS, con la finalidad de lograr una respuesta efectiva que se traduzca en un pago
 inmediato.
 Refinanciamiento, si no se realizó con anterioridad, evaluará su viabilidad y lo ejecutará de acuerdo al “Reglamento de Refinanciamiento de Crédito
 Compromiso de Pago y Transacción ExtrajudicialSe acuerda un ofrecimiento de pago y estimada la capacidad de pago, se puede establecer un compromiso de pago en efectivo con o sin renuncia de los intereses futuros, (última opción del proceso de negociación).
 FORMATOS: ADECAs o GS, se firmará el documento de Reconocimiento de Deuda y Compromiso de Pago o Reconocimiento de Deuda y Transacción Extrajudicial según corresponda.En el caso de CI, se firmará el Reconocimiento de Deuda y Promesa Unilateral de Pago
 Datos - requisitos:Saldo de deuda (capital e intereses)Gastos de cobranza extra-judicial.Autorización del Jefe de AgenciaAutorización del Jefe de RecuperacionesLos niveles de exoneraciones debe cumplir con los niveles de aprobación que exige el memorandum
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Fases de Recuperación – 4to Tramo cuota vencida entre 61 a 90 días
 61 a 90 días61 a 90 días
 As
 ign
 ac
 ión
 de
 Ca
 rte
 ra
 a G
 es
 tor
 Co
 bra
 nza
 sGestiones:Gestiones:
 1.- Cobranza Directa1.- Cobranza Directa
 2.- Refinanciamientos2.- Refinanciamientos
 3.- Compromisos de pagos y 3.- Compromisos de pagos y transacciones Extrajudicialestransacciones Extrajudiciales
 4.- Dación en Pago4.- Dación en Pago
 Se denomina bienes en Dación en Dación en PagoPago a aquellos bienes recibidos en pago de una deuda, pudiendo tratarse de bienes inmuebles y/o muebles (maquinaria, vehículos, etc.).Requisitos: - Propiedad del TT o Aval- Libre de gravámenes- Contratos
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Fases de Recuperación – Tercer Tramo cuota vencida entre 31 a 60 días
 61 a 90 días61 a 90 días
 As
 ign
 ac
 ión
 de
 Ca
 rte
 ra
 a G
 es
 tor
 Co
 bra
 nza
 sGestiones:Gestiones:
 1.- Cobranza Directa1.- Cobranza Directa
 2.- Refinanciamientos2.- Refinanciamientos
 3.- Compromisos de pagos y 3.- Compromisos de pagos y transacciones Extrajudicialestransacciones Extrajudiciales
 4.- Dación en Pago4.- Dación en Pago
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Fases de Recuperación – Tercer Tramo cuota vencida entre 31 a 60 días
 NOTA IMPORTANTE:Tener en cuenta la normativa de protección al consumidor:1. Envío al deudor o su garante de documentos que aparenten ser notificaciones o
 escritos judiciales.2. Envío de comunicaciones o llamadas a terceros ajenos a la obligación, informando
 sobre la morosidad del consumidor.3. Visitas o llamadas telefónicas en días sábados, domingos o feriados, o en horas
 nocturnas (de 20:00 a 07:00).4. Carteles o notificaciones en locales diferentes al domicilio del deudor o del garante.5. Ubicar personas disfrazadas o con carteles alusivos a la deuda, o con vestimenta
 inusual en las inmediaciones del domicilio o del centro de trabajo del deudor (por lo menos deben estar a más de 500 metros).
 6. Difundir a través de medios de comunicación nóminas de deudores y requerimientos de pagos, sin orden judicial. No se comprende en esta prohibición la información que proporcionan las Centrales Privadas de Información de Riesgos que están reguladas por ley especial, ni la información que por normatividad legal proporcione el Estado.
 7. Cualquier otra modalidad análoga que esté comprendida en el artículo anterior y sea considerada como infracción por INDECOPI.
 En general, está prohibido el uso de métodos de cobranza que afecten la En general, está prohibido el uso de métodos de cobranza que afecten la buena reputación del consumidor, que atente con la privacidad de su buena reputación del consumidor, que atente con la privacidad de su hogar, que afecten sus actividades laborales o su imagen ante terceros.hogar, que afecten sus actividades laborales o su imagen ante terceros.
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Fases de Recuperación – Recuperación Judicial
 ObjetivoConseguir mediante la vía judicial la recuperación de las deudas de los clientes morosos, siempre que las acciones de seguimiento extrajudicial no hayan dado resultado y exista factibilidad de éxito en el proceso judicial.
 La recuperación final deberá incluir los gastos, costos y costas del proceso.
 En el caso que la Edpyme Solidaridad determine el inicio de una acción judicial, ésta debe darse asegurando el éxito procesal, el que finalmente debe traducirse en una recuperación efectiva de la deuda.
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Fases de Recuperación – Recuperación Judicial
 Condiciones1.- Que el saldo deudor sea mayor a 3 UIT[1]2.- Que exista evidencia real de bienes a través de los cuales se va a realizar (recuperar) la deuda.
 Si no cumple, el Asesor Legal de la Agencia debe elaborar el Informe de No viabilidad de Proceso Judicial, que será remitido al Jefe de Recuperaciones de la Oficina Central para su remisión mensual a la SBS y una copia se adjuntará al expediente de crédito.
 Este informe contendrá:A.- Las acciones pre-judiciales efectuadas sobre las ADECAs, GS, o CI, con fechas, acciones y resultados obtenidos.B.- El Monto de la deuda total, incluyendo intereses y gastos hasta la fecha.C.- Razones por la cual no se justifica el inicio de acciones judiciales.
 El Gestor de Recuperaciones puede insistir en la cobranza a través de los mecanismos de: Gestión de Cobranza Directa, Refinanciamiento, Transacción Extrajudicial, Dación en Pago.
 [1] En casos excepcionales, se podrán iniciar procesos judiciales para aquellas deudas de saldos menores a 3 UIT, debidamente sustentado por el Jefe de Agencia.
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Fases de Recuperación – Recuperación Judicial - Procedimiento
 Informe
 • Acciones Prejudiciales• Monto deuda Total• Detalle de deudas y garantías en otras EEFF• Razones de Inicio Demanda
 Estudio y Elaboración
 del Expediente
 1.- Expediente de Crédito que incluya todas las acciones realizadas hasta la fecha2.- Contrato de Mutuo Dinerario3.- Pagare protestado4.- Adicionar al expediente las búsquedas realizadas en los diferentes RRPP – RRVV - Centrales de riesgos – SBS - Cámara de Comercio, etc.5.- Informe de Factibilidad de Recuperación Judicial
 a.-Verificación de la validez del Pagaréb. Información del Filec.- Resultados de la visita domiciliariad.- Modalidades de acciones recomendadae.- Tiempo y el costo aproximado del proceso.
 6.- La estrategia a seguir puede considerar el inicio de acciones judiciales sobre bienes muebles e inmuebles que hayan sido verificados.
 1

Page 18
                        

Fases de Recuperación – Recuperación Judicial - Procedimiento
 InvestigaciónPrevia
 1.- Revisión de la documentación y reportes de existencia de bienes (sobre los que va a recaer la medida cautelar de embargo).
 2.- La procedencia de las acciones judiciales de cobranza, así como su efectiva recuperación dependerá directamente de la documentación e información que la sustente.
 3.- Los títulos representativos de la obligación debe reunir los requisitos establecidos por Ley.
 4.- Verificación de la existencia de bienes muebles (vehículos, maquinarias o equipos) y/o inmuebles inscritos en los Registros de Propiedad
 5.- Evaluar y solicitar acciones cautelares sobre dichos bienes.
 Resultados favorables de la investigación previa.Expediente prejudicial entregado al Estudio de abogados.Pronunciamiento del Asesor Legal Externo de las agencias sobre la factibilidad del proceso
 2
 1
 FactibilidadDel
 Proceso
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Fases de Recuperación – Recuperación Judicial - Procedimiento
 Tipos deProcesosJudiciales
 Con Garantías Reales a Favor de la EdpymeCondiciones
 1.- Que la garantía se encuentre correctamente inscrita en el registro correspondiente (Registro de Propiedad Inmueble, Registro Vehicular, etc.).
 2.- Que la garantía sea realizable (ubicación, rotación, comercialización, etc.).
 3.- Que el bien no se haya deteriorado (verificación).Sin Garantías Reales a Favor de la Edpyme
 Existen dos modalidades de proceso judicial sin garantía real:- Por la Vía Ejecutiva - Por la Vía de Conocimiento
 2
 Medidas Cautelares (Anticipadas o Dentro del Juicio1.- Embargo en forma de Depósito, sobre los bienes muebles e inmuebles no inscritos.2.- Embargo en forma de Inscripción sobre los bienes urbanos o vehículos, con inscripción en el Registro de Propiedad Inmueble o de Propiedad Vehicular, según sea el caso.
 3.- Secuestro de Bienes
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Fases de Recuperación – Recuperación Judicial - Procedimiento
 Detalles tácticos para considerar en los Procesos Judiciales (Tips)
 1. Antes de notificar la demanda, deben haberse trabado los embargos.
 2. Deberá notificarse al deudor en todos sus domicilios y centros de trabajo.
 3. La demanda deberá contener la documentación probatoria completa.
 4. Toda fórmula de arreglo con el deudor, una vez iniciado el juicio, debe canalizarse como Transacción Judicial, de tal suerte que ante un incumplimiento de las obligaciones contraídas, la transacción se ejecute como si fuera una sentencia ejecutoriada, evitando cualquier demora en su tramitación
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Fases de Recuperación – Recuperación Judicial - Procedimiento
 Tipos de Apertura de Procesos Judiciales
 La acción judicial puede iniciarse con la Acción cautelar sobre bienes inmuebles de los titulares y avales a cargo de: -El Jefe de la Agencia en su calidad de Representante Legal -Estudio Jurídico o Abogado bajo la modalidad de Procuraduría.
 Extraordinariamente, podrán demandarse préstamos con saldos menores a 3 UIT, siempre que ésta actitud sea favorable a los intereses y a la imagen institucional. (Buscando el “Efecto Resonancia”)
 Excepcionalmente, se podrá iniciar acciones judiciales a préstamos que no cumplen el requisito de más de 90 días de atraso.
 Por consideraciones de orden técnico, la visualización de un préstamo que tenga proceso judicial sólo tendrá lugar a partir de los 90 días de mora.
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Fases de Recuperación – Recuperación Judicial - Procedimiento
 Tipos de Apertura de Procesos Judiciales
 La acción judicial puede iniciarse con la Acción cautelar sobre bienes La acción judicial puede iniciarse con la Acción cautelar sobre bienes inmuebles de los titulares y avales a cargo de: inmuebles de los titulares y avales a cargo de: -El Jefe de la Agencia en su calidad de Representante Legal El Jefe de la Agencia en su calidad de Representante Legal -Estudio Jurídico o Abogado bajo la modalidad de Procuraduría.Estudio Jurídico o Abogado bajo la modalidad de Procuraduría.
 Extraordinariamente, podrán demandarse préstamos con saldos Extraordinariamente, podrán demandarse préstamos con saldos menores a 3 UIT, siempre que ésta actitud sea favorable a los menores a 3 UIT, siempre que ésta actitud sea favorable a los intereses y a la imagen institucional. (Buscando el “Efecto intereses y a la imagen institucional. (Buscando el “Efecto Resonancia”)Resonancia”)
 Excepcionalmente, se podrá iniciar acciones judiciales a préstamos Excepcionalmente, se podrá iniciar acciones judiciales a préstamos que no cumplen el requisito de más de 90 días de atraso.que no cumplen el requisito de más de 90 días de atraso.
 Por consideraciones de orden técnico, la visualización de un Por consideraciones de orden técnico, la visualización de un préstamo que tenga proceso judicial sólo tendrá lugar a partir de los préstamo que tenga proceso judicial sólo tendrá lugar a partir de los 90 días de mora.90 días de mora.
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Fases de Recuperación – Recuperación Judicial - Procedimiento
 Acciones Legales a Préstamos Castigados
 La política de Castigos de la Edpyme, establece que de evidenciarse La política de Castigos de la Edpyme, establece que de evidenciarse mejoras en las posibilidades de recuperación de deuda de un mejoras en las posibilidades de recuperación de deuda de un préstamo castigado y siempre y cuando el saldo de capital exceda las préstamo castigado y siempre y cuando el saldo de capital exceda las 3 UIT podrán iniciarse las acciones extrajudiciales o judiciales que 3 UIT podrán iniciarse las acciones extrajudiciales o judiciales que ameriten, siguiendo el procedimiento establecido para un préstamo en ameriten, siguiendo el procedimiento establecido para un préstamo en la condición de vencido.la condición de vencido.
 De iniciarse una acción judicial, copia de la resolución de admisión de De iniciarse una acción judicial, copia de la resolución de admisión de demanda debe ser enviada al Jefe de Recuperaciones de la Oficina demanda debe ser enviada al Jefe de Recuperaciones de la Oficina CentralCentral
 La conducción de los procesos judiciales será de responsabilidad de los asesores legales
 que contraten cada agencia de la institución para este fin,siendo el Jefe de Recuperaciones el funcionario de la Edpyme
 que se encargará de la supervisión de los servicios de cobranza
 judicial que prestarán dichos asesores.
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Fases de Recuperación – Castigos
 El castigo de créditos solamente será aplicado cuando se hayan El castigo de créditos solamente será aplicado cuando se hayan agotado todas las gestiones de recuperación con resultados agotado todas las gestiones de recuperación con resultados infructuosos. En estos casos se deben presentar las infructuosos. En estos casos se deben presentar las evidencias que demuestren la irrecuperabilidad del crédito evidencias que demuestren la irrecuperabilidad del crédito (Ver Formato Nº 6: Propuesta de Castigos, Formato Nº 7 (Ver Formato Nº 6: Propuesta de Castigos, Formato Nº 7 Relación de Créditos propuestos para Castigo y Cartilla Nº 6).Relación de Créditos propuestos para Castigo y Cartilla Nº 6).
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COMITES DE MORACOMITES DE MORA
 El Comité de Mora se constituye como un espacio de intercambio de experiencias y técnicas en la prevención y recuperación de créditos entre los Analista de Créditos, con la finalidad de no repetir los mismos errores y para retro alimentar y ajustar la evaluación de los créditos.
 En tal sentido, el Comité de Mora deberá concebirse como una herramienta de gestión crediticia en todas las agencias del Programa con la finalidad de prevenir y atenuar el riesgo crediticio, y evaluar el desempeño de la calidad de cartera por cada Analista de Créditos.
 Se considera que el Comité de Mora tiene como función definir Estrategias de recuperación, debiendo tomar en cuenta:
 1.- Manual de Políticas y Procedimiento de Créditos.2.- Manual de Metodología por productos.3.- Manual de Control Interno
 OBJETIVO:
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COMITES DE MORACOMITES DE MORA
 1.Evaluar los créditos vencidos analizando el nivel de endeudamiento de los clientes y otras causas que originan la morosidad en los clientes.
 2.Decidir el pase para refinanciación, Área legal o castigo del expediente
 3.Priorizar y definir las estrategias de recuperación de los créditos vencidos o de aquellos que no están vencidos, pero presentan señales de alerta
 4.Las excepciones en las recuperaciones de los créditos morosos como: el orden de prelación de la cobranza, condonaciones, etc. deberán contar con la aprobación de la Jefatura de Negocios y/o la Gerencia General.
 5.Revisar y actualizar la base externa e interna de morosos.
 FUNCIONES:
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COMITES DE MORACOMITES DE MORA
 6.Suspender las colocaciones del Analista de Crédito, que superen el promedio de mora de la Agencia, hasta que reduzca su morosidad a un nivel aceptable, previa evaluación de su cartera.
 7.Consultar con la Unidad de Información y Riesgos u otras áreas que se consideren necesarias para una adecuada toma de decisiones.
 8.Llevar y mantener actualizado el libro de Actas del Comité de Mora.
 9.Otras funciones que le sean asignadas
 10.Para los casos de morosidad de cuenta interna, la EDPYME apoyará en la gestión de cobranza del Comité de
 Administración y/o coordinador del ADECA/GS
 FUNCIONES:
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