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1. Objetivo:

Describir el procedimiento para la aprobacién de la solicitud de Reclamo de
Seguro de Hipoteca.

2. Alcance:

Desde la recepcion del caso hasta el traslado del mismo a archivo.

3. Responsabilidad:

Coordinador de Seccion de Reclamos y Liquidaciones, Técnico de Reclamos y
Liquidaciones y Encargado de Recepcion de Inmuebles: Responsables de ejecutar
las actividades detalladas en este Procedimiento.

Jefe Departamento de Emision de Seguros de Hipoteca: Responsable de revisar
y verificar el cumplimiento de este procedimiento.

4. Desarrollo:

No. Actividad Responsable Registro Generado
Si es reestructuracién continuar
1 de lo contrario ir a la actividad 6 N/A N/A
Técnico de Reclamos y
Liquidaciones/
2 |Recepcioén de caso y/o excaso Coordinador de N/A
Seccién de Reclamos y
Liquidaciones
Técnico de Reclamos y| , ... .
Liquidaciones/ Analisis :aer:eclamo
3 (Andlisis de reclamo Coordinador de .
Seccién de Reclamos y Reestlruc[:)turadcmn de
Liquidaciones a Leuaa
Técnico de Reclamos y
Traslado de caso y/o excaso a Liquidaciones/
4 Analisis de Crédito con informe Coordinador de N/A

de Reclamo
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Si requiere nuevo andlisis ir a la
5 jctividad 2 de lo contrario fin de N/A N/A
roceso
Técnico de Reclamos y
Recepcion y confirmacion del Liquidaciones/
6 solicitud de reclamo o Coordinador de N/A
desistimiento Seccién de Reclamos y
Liquidaciones
Técnico de Reclamos y
Recepcion y confirmacion de Liquidaciones/
7 lcaso y reasignacion cuando  Coordinador de N/A
corresponda Seccion de Reclamos y
Liquidaciones
Técnico de Reclamos y
Analisis y revision de Ila Liquidaciones/
8 documentacién presentada Coordinador de N/A
Seccién de Reclamos y
Liquidaciones
Si  la  documentacion seTecnlig:o dde Reclan;os y
encuentra completa y correcta ir iquigaciones,
9 a la actividad 13 de lo contrario C_oordmador de N/A
continuar Seccnc‘?n Qe R_eclamos y
Liquidaciones
Técnico de Reclamos y
Liquidaciones/
10 |Rechazar solicitud Coordinador de Carta dSe IR t.atcléazo de
Seccién de Reclamos y olicitu
Liquidaciones
Técnico de Reclamos y
Recepcion y archivo de copia de Liquidaciones/
11 Nota de Rechazo firmada porf  Coordinador de N/A
Entidad Aprobada en el caso Seccién de Reclamos y
Liquidaciones
Técnico de Reclamos y
. , Liquidaciones/
12 Z;as:zg:;ocaso a Archivos y fin Coordinador de N/A
P Seccion de;?c@s y
LiquidaCiones,
13 i N/A
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continuar de lo contrario ir a la
actividad 17
Técnico de Reclamos y
Solicitar a Asesoria Juridica que| Liquidaciones/
14 findique si existe adjudicacién del = Coordinador de N/A
inmueble Seccién de Reclamos |
Liquidaciones
Técnico de Reclamos y
Si existe adjudicacién ir a la Liquidaciones/
15 jactividad 10 de lo contrari0  Coordinador de N/A
continuar Seccion de Reclamos |
Liquidaciones
. o Jefe Departamento de
Ingreso de la informacion al- " .".-
16 |a. . L Emisién de Seguros de N/A
Sistema e ir a la actividad 21 Hipoteca
Técnico de Reclam "
. ., = Lci;:uidaciones/ =Y . TaP'a de
17 Ingreso de la informacién al Coordinador de Arporhzacnon "
Sistema : Primas Pagadas *
Seccion de Reclamos y Anlisis de Reclamo
Liquidaciones
Jefe Departamento de
Emisiéon de Seguros de
18 Revision de la informacién Hipoteca/ Coordinador N/A
generada por Sistema de Seccién de
Reclamos y
Liquidaciones
Si existen correcciones continuar
19 de lo contrario ir a la actividad 21 N/A N/A
Técnico de Reclamos y,
Recepcién de caso y solicitud de Liquidaciones/
20 correcciones del analisis def  Coordinador de N/A
reclamo e ir a la actividad 17 Seccion de Reclamos y
Liquidaciones
Si el proceso es aprobado Jefe Departamento de
21 [continuar de lo contrario ir a laEmision de Seguros de N/A
actividad 10 Hipoteca
Jefe Departamento de
22 |Generar Acuerdo de Gerencia |Emision dp?eg/t;i de|Acuerdo de Gerencia
‘ooe Hipg,, Hipbteca .
§ % \ :
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Jefe Departamento de
23 [Firma de Acuerdo de Gerencia |Emision de Seguros de N/A
Hipoteca
Técnico de Reclamos y
. Liquidaciones/
24 [TPresion - de - Acuerdo Coordinador de N/A
© Seccion de Reclamos y|
Liquidaciones
Técnico de Reclamos |
Notificacién a través de Acuerdo LlQUId?CIOﬂGS/
25 de Gerencia a contabilidad Coordinador de N/A
Seccién de Reclamos y
Liquidaciones
Técnico de Reclamos y
Si es solicitud de Desistimiento ir Liquidaciones/
26 ja la actividad 32, de lo contrarioc  Coordinador de N/A
continuar Seccion de Reclamos y
Liquidaciones
Técnico de Reclamos y
. Liquidaciones/
g7 [rasladar caso a  Auditorid  Goorginador de N/A
Secciéon de Reclamos y
Liquidaciones
Si existen correcciones continuar
28 de lo contrario ir a la actividad 31 N/A NIA
Técnico de Reclamos y
29 Recepcién de caso y solicitud de ééqoﬂﬁﬁgfgfsle N/A
correcclones Seccion de Reclamos y
Liquidaciones
Técnico de Reclamos y,
Se realizan los cambios que quU|d_aC|ones/
30 procedan e ir a la actividad 27 Coordinador de N/A
Seccidn de Reclamos y
Liquidaciones
Técnico de Reclamos y
. Liquidacionés
31 |Recepcion de caso Coordinédor N/A

Seccion de Reglamos |
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Liquidaciones

32

Notificar a por medio de Acuerdo Liquidaciones/
de Gerencia a Auditoria Internay]  Coordinador de N/A
a la Entidad Aprobada Seccion de Reclamos y

Técnico de Reclamos y

Liquidaciones

33

Recepcién de copia de Acuerdo
de Gerencia firmada por | .

Entidad Aprobada y archivo en el Coordinador de N/A
caso e ir a la actividad 12

Técnico de Reclamos y,
Liquidaciones/

Seccién de Reclamos |
Liquidaciones

Definiciones:

Caso: Expediente que contiene Ila informacion del inmueble,
socioeconomica de los solicitantes e informacién del Seguro de Hipoteca.

Control de Primas: Detalle de las primas de seguro de hipoteca pagadas
por la Entidad Aprobada al FHA en nombre del deudor hipotecario.

Desistimiento: Solicitud de la Entidad Aprobada para dejar sin efecto un
reclamo aprobado a su favor.

Estudio Socioeconémico: Informe del motivo por el cual el deudor
hipotecario no continué con el pago de sus obligaciones.

Reanalisis: Solicitud de la Entidad Aprobada para que se realice un nuevo
analisis de un Reclamo de Seguro de Hipoteca ya aprobado.

Reclamo: Medio por el cual la Entidad Aprobada reclama el pago del
Seguro de Hipoteca, por incumplimiento del deudor hipotecario en los
pagos mensuales pactados en Escritura Publica.

Tabla de Amortizacion: Detalle de los pagos efectuados por el deudor
hipotecario.
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6. ANEXO:

6.1.REGISTROS GENERADOS

CODIGO NOMBRE
N/A Analisis de Reclamo para Reestructuracion de la
Deuda
N/A Carta de Rechazo de Solicitud
N/A Tabla de Amortizacion
N/A Primas Pagadas
N/A Analisis de Reclamo
N/A Acuerdo de Gerencia
E HI
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6.2. FLUJOGRAMA
h 4
v [ Recepcionse
Recepcion y Recepcion y "| caso yio excaso
confirmacion de - confirmacién del caso y ‘
solicitud reclamo o reasignacion cuando
desistimiento comesponda Andiisis de
reclamo
v
Traslado de caso y/o
excaso a Andlisis de
Riesgo con informe
de Reclamo
Recepcion de caso
Desistmients>—Nob| _ intormacién ol |4—] e |
Sistema analisis de reclamo
§ Revision de la
Solicitar a Asesoria que | |informacion generada
No indique si existe por Sistema
adjudicacion del
inmueble
Ingreso de la No
Adjudicacién No-§»| informacién al
Sistema
Si [ Desistimiento
\ 4
e = 4 s
l si Trasladar caso a - 7'y
g, | o
e avilotd Genera Acuerdo
po;mdondm Y de Gerencia si R 6n de
v Si-p| caso y solicitud de
A Firma el Acuerdo
T casoa de Gerencia No
> archivos *
v
Impresién de
Acuerdo de
o E
v
Notificar a través
de Acuerdo de
Gerencia a
Contabilidad
3 DE HI
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Se agreg6 a Coordinador de Seccién de Reclamos y Liquidaciones en actividades

que corresponde.

En actividad 4 se cambi6 de Andlisis de Riesgo a Analisis de Crédito.
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