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INICIO 

FIN 

1. Proporciona los saldos 
de cartera vigente y 

vencida al cierre de mes. 

3. Proporciona los 
reportes de saldos y 

deuda en cada 
Fideicomiso. 

2. Proporciona el detalle 
de la cartera como lo 
requiere el valuador. 

 ¿La valuación 
obtenida es 
coherente? 

7. Incorpora los 
movimientos y actualiza 

las cifras reales en la 
valuación. 

6. Descarga las curvas de 
tasas al último día hábil 

del periodo de cierre. 

NO 

9. Realiza ajustes al 
modelo para obtener una 

mejor estimación. 

4. Realiza las 
proyecciones ideales 

SI 

5. Efectúa y envía el 
cálculo de las cosechas de 

deterioro por emisión 

10. Presenta los resultados 
al/la Director/a de 

Contabilidad. 

8. Determina si la 
valuación obtenida es 

coherente. 
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Responsable del Archivo 
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INICIO

1
Envía pólizas y 

documentación 
soporte 

2.
Recibe pólizas y 
documentación 

soporte

3.
Verifica y valida 

4.
Clasifica las 

pólizas para su 
guarda y custodia.

FIN
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Usuario(a) Especialista de la Subdirección de Registro Contable
Órgano Interno de Control 

Específico 

CONSULTA DE PÓLIZAS Y DOCUMENTACIÓN SOPORTE
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1.
Realiza el llenado 
del  "Volante de 

Préstamo"

2.
Revisa que los 

datos requisitados 
del volante sean 

correctos"

FIN

¿Cumple
con los 

requisitos

SI

NO

4.
Localiza las pólizas 
y documentación 

soporte 

5.
Entrega las pólizas y 

documentación 

6.
Firma de recibido 

7.
Devuelve al 

Archivo Contable.   

8.
Recibe las pólizas y 

documentación 

¿Incompleta?

9.
Plazo de 3 días 

para que se 
entregue

11.
Firma el Volante 

de Préstamo.

SI

10.
Levanta acta 

administrativa.

12.
Coloca la 

documentación 
en su lugar

¿Entrega la 
información?

Consulta las pólizas 
y soporte 
documental

3.
Notifica

Observaciones

Solicita que se 
atiendan las 

observaciones

Emite sanción 
correspondiente

NO

NO

SI
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Especialista de la 
Subdirección de Registro 

Contable

Analista de la Subdirección de Registro Contable Director (a) de Contabilidad

Director (a) de Recursos 

Materiales y Servicios 

Generales

Transferencia de Documentos al Archivo de Concentración

INICIO

1.
Identifica pólizas y 

documentación 

2.
Prepara 

legajos(relación de 
cajas)

4.
Elabora etiquetas 
de identificación 

5.
Realiza oficio de 

entrega 

3.
Asigna el folio 

consecutivo 

9.
Entrega las cajas 

al transportista 
para su envío 

6.
Verifica oficio y 

firma 

7.
Entrega oficio a R. 

Materiales

8.
Adhiere código de 

barras 

FIN

Recibe Oficio

Recibe Oficio y 
realación de 

cajas
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