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Sujetos a que aplica el trámite específico:
Sociedades de Ahorro y Crédito

Base legal: 

· Ley de Bancos, artículos 55 y 63
· Ley de Bancos Cooperativos y Sociedades de Ahorro y Crédito: Art.34, 157 y 158
· Ley de Protección al Consumidor:  Art. 22
· Normas para Constituir y Operar Sociedades de Ahorro y Crédito y para Convertir Entidades en Marcha en Sociedades de Ahorro y Crédito (NPNB1-03)
· Normas para la Gestión Integral de Riesgos de las Entidades Financieras NPB4-47
· Normas para la Gestión del Riesgo Operacional de las Entidades Financieras (NPB4-50)
· Normas Técnicas para la Captación de Depósitos a la Vista Retirables por medio de Cheques u Otros Medios de las Entidades Reguladas en la Ley de Bancos Cooperativos y Sociedades de Ahorro y Crédito (NRP-01)

Requisitos a presentar:

1. Carta de solicitud de autorización para captar depósitos del público dirigida al Superintendente del Sistema Financiero, suscrita por el Presidente o Representante Legal de la Entidad.

2. Certificación de punto de Acta de la Junta General de Accionistas, en la que se acordó captar depósitos del público y solicitar la autorización respectiva a la Superintendencia.

3. Proyecto de Modificación del pacto social de la entidad, el cual deberá contener la nueva operación de captación de depósitos del público; y el pacto social inscrito en el registro de comercio.

4. Copia de Planes estratégicos de la entidad y su avance a la fecha de la solicitud.

5. Proyecciones de captación de depósitos.
Incluirse para los próximos 5 años

6. Manual de Funciones debidamente autorizado con la nueva operación.
Ver anexo


7. Manual de Procedimientos Operativos debidamente autorizado con la nueva operación.
Ver anexo


8. Otros Manuales, Políticas y Reglamentos Internos con que cuente la entidad, debidamente autorizados relacionados con la captación de depósitos.

9. Copia de modelos de contratos y formularios para captación de depósitos, aprobados por Junta Directiva, además de remitirlos electrónicamente al correo depositodecontratos@ssf.gob.sv.

10. Normas de regulación de depósitos a la vista, depósitos a plazo y depósitos en cuentas de ahorro, en cuanto a características, modalidades y condiciones en que podrán constituirse, aprobadas por el BCR en lo referente a transferencia o negociabilidad y al plazo.

11. Documentación que permita identificar las características de  la plataforma tecnológica, tales como: Servidores, Sistemas Operativos, Sistema de Monitoreo para la prevención de LA/FT, Bases de Datos, Herramientas de desarrollo de software y Antivirus, que soportará las operaciones de captación de depósitos.

12. Inventario de aplicativos puestos en producción relacionados con la operación, incluyendo los relacionados con el monitoreo de operaciones en la prevención de LA/FT  (Nombre del Aplicativo, descripción general del sistema, versión, base  de datos, software de desarrollo y otros que se consideren importantes).

13. Diagramas de Red actualizado;

14. Documentación Técnica y Manuales de Usuario de los sistemas relacionados con la captación de depósitos.

15. Plan de contingencia del área de Tecnología de Información actualizado.

16. Procedimientos para realizar copias de respaldo.

17. Políticas de Seguridad Informática.

18. Procedimientos para la administración de parches de seguridad (actualización de herramientas o componentes de seguridad).

19. Procedimientos para validar la existencia de software no autorizado (procedimiento de licenciamiento de software).

20. Procedimientos para la asignación y mantenimiento de claves de acceso.

21. Análisis de los riesgos que serían asumidos por la entidad, producto de la nueva operación, detallando la forma en que los identificarán, medirán, controlarán y mitigarán.

22. Personal capacitado para el área de negocios, debiendo proporcionar los currículos (contratado en fecha cercana a la visita).

En caso de captar depósitos a la vista retirables por medio de cheques u otros medios, además de lo anterior, deberá contar con lo indicado en el trámite correspondiente para la captación de este tipo de depósitos.
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SUPERINTENDENCIA DEL SISTEMA FINANCIERO 

SAN SALVADOR, EL SALVADOR, C.A



Norma NPNB1-03 ANEXO 4



REQUISITOS MÍNIMOS DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS



2.	Manual de Procedimientos Operativos



Este manual debe describir los procedimientos de control interno (administrativo y contable) por

cada una de las operaciones activas, pasivas y complementarias que realizará el Intermediario

Financiero no Bancario.



El control interno debe describirse por ciclos de transacciones, utilizando de preferencia la técnica de flujogramas combinada con narrativas.



También debe incluir un apartado que se refiera a la administración del manual, el cual debe tener los procedimientos de modificación, los sujetos que puedan proponer modificaciones y quienes están autorizados para tenerlo bajo su custodia.







2.1	Principales Ciclos de Transacciones



Los ciclos que se consideran obligatorios, dependiendo de las operaciones que realice el intermediario, son los siguientes:



a)	Ciclos para depósitos

Debe comprender las etapas siguientes: apertura del depósito, retiros y remesas, reposición de libretas y resguardos y liquidación del depósito.



Cada uno de los ciclos antes descritos debe comprender los siguientes aspectos:



a)	Adecuada segregación de funciones



b)	Descripción de la distribución del original y copias de los documentos contables



c)	Oportunidad en que se registrarán las transacciones u operaciones contables



d)	Cuantificación de las transacciones y operaciones



e)	Sistemas de autorización y aprobación de transacciones y operaciones



f)	Procedimientos de informática (Deben describirse de manera general, las actividades que se realizarán por medio de computadoras, indicando los documentos base para introducir la información al sistema, las autorizaciones para  acceder el sistema y los reportes que se emitirán)



g)	La forma de organización de los archivos de documentos.



2.2	Sistema y Procedimientos Contables



Además de los ciclos antes descritos deben diseñarse procedimientos sobre los siguientes aspectos:



a)	La forma en que se asentarán las operaciones contables, en cada uno de los libros legalizados y de manera general en los registros contables auxiliares. 



b)	El modo de como relacionar los comprobantes contables con los asientos en los libros y registros anteriores.

c)	Los procesos de autorización de comprobantes contables, generados por cada departamento operativo y por el departamento de contabilidad.



d)	El cálculo y contabilización  de intereses y comisiones por cobrar y por pagar.



2.3	Sistemas de Información



Este apartado del manual debe tratar sobre los sistemas de procesamiento de datos que se utilizarán en las diferentes actividades de naturaleza económica y debe tratar como mínimo sobre las aplicaciones de depósitos, cartera de préstamos, contabilidad y operaciones de caja.



En cada uno de esos programas debe describirse al menos lo siguiente: 

  

a)	Descripción general del sistema  y de los principales procesos

b)	Diseño relacional de archivos

c)	Descripción y diseño detallado de las Bases de Datos y diagrama Entidad-    Relación

d)	Manual de usuario para los sistemas de:

-	Número único de identificación de cliente

-	Contabilidad

-	Caja

-	Préstamos

-	Ahorros

-	Depósitos a plazo fijo

e)	Listado de los usuarios que tendrán acceso, indicando el nivel jerárquico del usuario y el tipo de acceso que tendrán a cada una de las opciones

f)	Detalle de los reportes que genera el sistema, especificando por cada uno la frecuencia con que se genera, el número de copias y como se distribuyen.

g)	Si los sistemas están siendo desarrollados, describir el procedimiento para probar y aprobar los programas así como las responsabilidades de estas actividades.







Además deberá agregarse la siguiente información:



a) Esquema gráfico sobre la interrelación y comunicación de datos del sistema central y sus sistemas periféricos (Agencias).

b) Copia de los contratos de Software.

c) Detalle de las clases o categorías de usuarios, indicando las opciones principales de acceso al Sistema.

d) Diagrama de organización del departamento de cómputo y contabilidad.

e) Pistas de auditoría que posee el Sistema Contable.



2.4         Otros Manuales y políticas con que cuente la entidad (1)



2.5	Anexos



Este apartado debe contener los diferentes formularios que usará la entidad para contratar con el público, para atender las transacciones con sus clientes y para el registro de las operaciones contables, pero especialmente lo relacionado con:



a) Formularios de solicitudes, contratos, títulos valores, remesas, retiros y demás documentos que serán utilizados en las operaciones activas y pasivas.

b) Modelos de los libros contables legalizados que se utilizarán.

c) Formularios de los documentos contables de ingresos (notas de abono, recibos, resúmenes de caja), egresos (cheques, voucher, etc.) y partidas de diario.																
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SUPERINTENDENCIA DEL SISTEMA FINANCIERO 

SAN SALVADOR, EL SALVADOR, C.A



Norma NPNB1-03 ANEXO 4



REQUISITOS MÍNIMOS DE LOS MANUALES DE FUNCIONES 



1.	Manual de Funciones



Debe contener el organigrama y  describir las funciones de cada uno de los  componentes del mismo, incluso la de las unidades temporales, como en el caso de los comités de créditos de los cuales, además,  deberá exponerse como se integran.



El plan de organización debe contener la adecuada segregación de las operaciones y las funciones necesarias para el control y supervisión de las transacciones. Para tales propósitos es necesario crear como mínimo las unidades o cargos siguientes:



a)	Caja

b)	Depósitos

c)	Tramitación de crédito

d)	Control de préstamos

e)	Recuperación de préstamos por la vía judicial 

f)	Custodia de documentos y valores

g)	Informática

h)	Contabilidad

i)	Auditoría Interna

j)	Calificación de la cartera

k)	Control de préstamos y créditos relacionados



También debe incluir un apartado que se refiera a la administración del manual, el cual debe tener los procedimientos de modificación, los sujetos que puedan proponer modificaciones y quienes están autorizados para tenerlo bajo su custodia.
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