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El objetivo principal del departamento de atencion al cliente, es el de brindar un
servicio de excelente calidad a todos los clientes del banco y a la vez mejorar los

Objetivo:
procedimientos para que los tramites sean resueltos a la mayor brevedad posible.
Este procedimiento aplica para todo el personal de:
Alcance: o Atencion al cliente
No. Politicas

1 Cumplir con las politicas y procedimientos establecidos por este manual.

2 Mantener la confidencialidad de la informacién de los clientes.

3 Revisar toda la documentacion requerida por el Banco

4 Documentos requeridos y criterios de revision.

Aprobado por: Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Personal de Atencion al Cliente.

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Responsable | Tarea Procedimiento
1 | El asesor llama segin numeracion
5 Atiende al cliente segun el tipo de solicitud
3 Se solicita la cedula del cliente
OFICIAL DE 4 Se le solicita al cliente documentos requeridos
ATENCION
5 Revisar carta de trabajo que esté vigente
6 Revisar talonarios que estén vigente (2) altimos
Revisar carta saldo del Banco, que se encuentre actualizada, no mas
7 de treinta dias de ser emitida.
8 Se le solicita al cliente llenar formulario de solicitud.
OFICIAL DE
ATENCION 9 Solicitar revision de historial de APC
10 Se realiza Cotizacion de la solicitud del préstamo
11 Se crea el cliente y se asigna un nimero para ser documentado al
expediente.
Preparar paquete de datos para revision y aprobacion del jefe del
12 departamento de Atencién al cliente
Enviar documentacion al departamento Crédito para que el mismo
13 | continGe con los tramites.
FICIAL DE
ATENCION

Aprobado por:

Comité de Operaciones Versién Formato. 03
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Documentos de Descrincién
Referencia P

Cédula de identidad personal

1 Carta de trabajo original
Copia de ficha de seguro social

2 Copia de los dos (2) ultimos talonarios
Certificado de no propiedad (Registro Publico)

3 Solicitud de APC (proporcionada por BHN y debe ser firmada
por el cliente)
Formulario de solicitud de Préstamo Hipotecario (proporcionada

4 por BHN)

Aprobado por: Comité de Operaciones Versién Formato. 03
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Los abajo firmantes hacemos constar que hemos leido, discutido y estamos de acuerdo
con el Procedimiento de Sistemas.

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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El objetivo principal del departamento de atencion al cliente, es el de brindar un
servicio de excelente calidad a todos los clientes del banco y a la vez mejorar los

Objetivo:
procedimientos para que los tramites sean resueltos a la mayor brevedad posible.
Este procedimiento aplica para todo el personal de:
Alcance: o Atencion al cliente
No. Politicas

1 Cumplir con las politicas y procedimientos establecidos por este manual.

2 Mantener la confidencialidad de la informacién de los clientes.

3 Revisar toda la documentacion requerida por el Banco

4 Documentos requeridos y criterios de revision.

Aprobado por: Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Areas Participantes

Personal de Atencion al Cliente.
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Responsable | Tarea Procedimiento
1 | El asesor llama segin numeracion
5 Atiende al cliente segun el tipo de solicitud
3 Se solicita la cedula del cliente
OFICIAL DE 4 Revisar (2) dos ultimas declaraciones de Renta, que esten vigentes
ATENCION
5 Revisar y verificar Paz y salvo de la DGI
6 Revisar (2) altimos ultimos recibos de pago de ISR
7 Revisar paquete de documentacion requerida (completa)
8 Se le solicita al cliente llenar formulario de solicitud.
OFICIAL DE - L . .
ATENCION 9 Solicitar revision de historial de APC
10 Se realiza Cotizacion de la solicitud del préstamo
11 Se crea el cliente y se asigna un nimero para ser documentado al
expediente.
Preparar paquete de datos para revision y aprobacion del jefe del
12 departamento de Atencién al cliente
Enviar documentacion al departamento Crédito para que el mismo
13 | continde con los tramites.
FICIAL DE
ATENCION

Aprobado por:

Comité de Operaciones Versién Formato. 03
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Documento_s de Descripcion
Referencia
Cédula de identidad personal
1 Dos ultimas declaraciones de Renta, que esten vigentes
Paz y salvo de la DGI
2 Dos ultimos ultimos recibos de pago de ISR
Certificado de no propiedad (Registro Publico)
3 Solicitud de APC (proporcionada por BHN y debe ser firmada
por el cliente)
Formulario de solicitud de Préstamo Hipotecario (proporcionada
4 por BHN)

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Los abajo firmantes hacemos constar que hemos leido, discutido y estamos de acuerdo
con el Procedimiento de Sistemas.

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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El objetivo principal del departamento de atencidn al cliente, es el de brindar un
Objetivo: servicio de excelente calidad a todos los clientes del banco y a la vez mejorar los
procedimientos para que los tramites sean resueltos a la mayor brevedad posible.
Este procedimiento aplica para todo el personal de:
Alcance: e Atencion al cliente
No. Politicas

1 Cumplir con las politicas y procedimientos establecidos por este manual.

2 Mantener la confidencialidad de la informacién de los clientes.

3 Revisar toda la documentacion requerida por el Banco

4 Documentos requeridos y criterios de revision.

Aprobado por: Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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No.

Areas Participantes

Personal de Atencion al Cliente.
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Comité de Operaciones
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Responsable

Tarea

Procedimiento

1 | El asesor llama segin numeracion
5 Atiende al cliente segun el tipo de Financiamiento.
3 Se solicita la cedula del cliente
OFICIAL DE . Se Ie_ solicita al cliente documentos requeridos, (certificacion de no
ATENCION propiedad)
5 Revisar carta de trabajo que esté vigente
6 Revisar talonarios que estén vigente (2) ultimos
Revisar Avaluo que este a colores y que tenga hasta un afio de ser
7 emitido.
3 Se le solicita al cliente llenar formulario de solicitud
OFICIAL DE 9 Se realiza cotizacion del préstamo.
ATENCION -~ - -
10 | Se solicita revision de historial de APC
11 Preparar paquete de datos para revision y aprobaciéon del jefe del
departamento de Atencién al cliente
Enviar documentacion al departamento de Crédito para que el
12 mismo continte con el tramite.

Aprobado por:

Comité de Operaciones Versién Formato. 03
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Documento_s de Descripcion
Referencia
Cédula de identidad personal
1
Carta de trabajo original
Copia de ficha de seguro social
2 Copia de los dos (2) altimos talonarios
Certificado de no propiedad (Registro Publico)
3 Solicitud de APC (proporcionada por BHN y debe ser firmada por el
cliente)
Formulario de solicitud de Préstamo Hipotecario (proporcionada por
4 BHN)

Aprobado por:

Comité de Operaciones
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Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03




{Banco Hipotecario Nacionl

L ABRIENDO OPORTUNIDADES

Manual de Procedimientos

Cadigo

BHNGOS/AC-02

Revision Marzo 2016
FINANCIAMIENTOS VIVIENDAS Emision | Marzo 2016
DE SEGUNDA Pagina 7de7

Los abajo firmantes hacemos constar que hemos leido, discutido y estamos de acuerdo
con el Procedimiento de Sistemas.

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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El objetivo principal del departamento de atencion al cliente, es el de brindar un
Objetivo: servicio de excelente calidad a todos los clientes del banco y a la vez mejorar los
procedimientos para que los tramites sean resueltos a la mayor brevedad posible.
Este procedimiento aplica para todo el personal de:
Alcance: o Atencion al cliente
No. Politicas

1 Cumplir con las politicas y procedimientos establecidos por este manual

2 Mantener la confidencialidad de la informacién de los clientes.

3 Revisar toda la documentacion requerida por el Banco

4 Documentos requeridos y criterios de revision.

Aprobado por: Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03




;

ABRIENDO OPORTUNIDADES

Cédigo | BHNGOS/AC-05

Manual de Procedimientos Marzo 2016

{Banco Hipotecario Nacionl i | vorzo 201

SOLICITUD DE CERTIFICACIONES

Pagina 2de9

No. Tecnologias Asociadas al Proceso
1 SISTEMA CLIPPER
2 SISTEMA e-IBS
Termino Definicion
SISTEMA Es la consulta del sistema anterior donde se aplicaron pagos hasta

septiembre 2012

SISTEMA e-IBS

Sistema Core Bancario utilizado actualmente

Aprobado por:

Comité de Operaciones Versién Formato. 03
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Areas Participantes

Personal de Atencion al Cliente.

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Responsable

Tarea

Procedimiento

Las cuales se emiten a favor del prestatario o prestataria legal, a

1 | excepcidn de las certificaciones de servicios que debe ir a nombre de
la empresa que ofrece el servicio
Certificacion de Cancelacion: La misma es solicitada por el
2 | prestatario legal una vez cancela la obligacion bancaria. (Esta
documentacion debe ser enviada a la Gerencia de Cobros
3 | Completar y firmar el formulario Unico de Atencion al Cliente
OFICIAL DE 4 ﬁZﬁlcao(rjr?u?\Z?jl:)Ia del cliente o de los cliente en caso tal el prestamo sea
ATENCION
5 | Recibo de pago de los B/. 5.00
Clipper donde aparece la direccion de la casa, lote o0 apartamento y
6 fecha de cancelacion.
OFICIAL DE , Pantalla de e-ibs si el préstamo fue cancelado en el afio 2013 en
ATENCION adelante.
Certificacion de Propiedad: La misma es solicitada cuando el
prestatario esta realizando tramites en otros bancos o algin proceso
8 con una autoridad competente. (Esta documentacion debe ser enviada
a la Gerencia de Cobros)
9 Completar y firmar el formulario Unico de Atencion al Cliente
10 Copia de cédula del cliente o de los cliente en caso tal el préstamo sea
mancomunado
11 | Recibo de pago de los B/. 5.00
Clipper donde aparece la direccion de la casa, lote o apartamento y
12 | fecha de cancelacion.
13 Pantalla de e-ibs si el préstamo fue cancelado en el afio 2013 en
adelante
15 Completar y firmar el formulario Unico de Atencion al Cliente

Aprobado por:

Comité de Operaciones Versién Formato. 03
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Recibo de pago de los B/. 5.00

16

17 Clipper donde aparece la direccion de la casa, lote 0 apartamento y
fecha de cancelacion
Certificacion de Servicios: Solicitada por los prestatarios cuando
desean tramitar la conexion de los servicios de agua y/o luz, el

18 | prestatario debe indicar el nombre de la compafiia, ya que la misma
se emite a favor de la empresa que ofrece el servicio publico. (Esta
documentacion debe ser enviada a la Gerencia de Cobros

19 | Completar y firmar el formulario Unico de Atencion al Cliente

20 Copia de cédula del cliente o de los cliente en caso tal el préstamo sea

21 Recibo de pago de los B/. 5.00

29 Clipper donde aparece la direccion de la casa, lote o apartamento y
fecha de cancelacion

23 Pantalla de e-ibs si el préstamo fue cancelado en el afio 2013 en
adelante
Certificacion de Paz y Salvo de Junta Directiva: Se solicita para
tramite de traspaso cancelado o no cancelado de apartamentos y para

24 - L .
tramite de solicitud de escritura de apartamentos. (Esta
documentacion debe ser enviada a la Gerencia Administrativa

25 | Completar y firmar el formulario Unico de Atenci6n al Cliente
Copia de cédula del cliente o de los cliente en caso tal el préstamo sea

26 | mancomunado.

Recibo de pago de los B/. 5.00
27
28 Clipper donde aparece la direccion del apartamento y fecha de

cancelacion

Aprobado por:

Comité de Operaciones Versién Formato. 03
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29

Solicitud de paz y salvo ( colocar finca, folio, rollo, tomo o

documento

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Documentos de

Referencia Descripcion
1 NOTA DE SOLICITUD
2 CEDULA
3 RECIBO PAZ Y SALVO
4 PAGO DE CERTIFICACION B/5.00

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Historial de Cambios

Fecha

Punto modificado

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Los abajo firmantes hacemos constar que hemos leido, discutido y estamos de acuerdo
con el Procedimiento de Sistemas.

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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indice

Pagina

Objetivos

Alcance

Politicas

Tecnologias Asociadas

Areas Participantes

Procedimiento para el Reporte de Incidencias

Documentos de Referencia

Histérico de Cambios

Firmantes Aprobadores del Procedimiento
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El objetivo del 311 Atencion Ciudadana es brindar al prestatario una solucion
e rapida y eficaz a sus consultas, reclamos y solicitudes y Quejas emitidas por el
Objetivo: .
sistema Respond del 311
Este procedimiento aplica para el Personal
Al : .
cance e 311 Supervisora Encargada
No. Politicas

1 Cumplir con las politicas y procedimientos establecidos por este manual.

2 Mantener la confidencialidad de la informacién de los clientes.

Aprobado por: Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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No. Tecnologias Asociadas al Proceso
1 SISTEMA e-IBS
2 SISTEMA CLIPPER

Termino

Definicion

SISTEMA e-IBS

Sistema Core Bancario utilizado actualmente

SISTEMA CLIPPER

Es la consulta del sistema anterior donde se aplicaron pagos hasta
septiembre de 2012

Aprobado por:

Comité de Operaciones Versién Formato. 03
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No.

Areas Participantes

Personal del 311

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Responsable

Tarea

Procedimiento

Toda la comunicacion sera a través de correo electronico.

El Call Center, via correo electronico, remite el caso al enlace
operativo. El enlace operativo recibe el correo, lo analiza y si
corresponde al BHN, define a quien le corresponde atender y lo envia
a través del correo al departamento que debe dar respuesta. El
departamento tiene 30 dias para contestar. Si para dar respuesta
necesite informe de otros departamento debera informar via correo
electronico, al enlace operativo, el tramite de lo que esta gestionando,
para que el Call Center pueda dar respuesta del status del caso al
ciudadano cuando Ilame a consultar su tramite

SUPERVISOR
DEL 311

El jefe del departamento es el responsable que la respuesta se brinde
en el tiempo (30 dias) establecidos, de no poder darse debe sustentar
porgue no se cumplio. En el cronograma esta establecido que el jefe
tiene un maximo de tres dias para asignar el caso e informar a quien
se lo asigno. Mientras mas demore en asignar el caso, el funcionario a
quien le asignen el caso tendra menos dias para dar respuesta, ya que
los (30 dias) empiezan a correr a partir de la asignacion del caso a
partir de la asignacién del caso al departamento o gerencia.

Siempre debe contestarse, ya sea que la respuesta sea positiva o
negativa, lo importante es que sea la respuesta correcta

Los casos de las sucursales se tramitaran en casa matriz, se les
asignara al departamento que tenga que ver con lo solicitado por el
ciudadano. A la sucursal se le informara sobre el caso para que
ademas del enlace operativo, le dé seguimiento a la solucién del caso

Atencion ciudadana debe monitorear los casos y emitird
mensualmente un reporte de la respuestas a los caos que deba atender
el BHN. Que se remitira al gerente general

SUPERVISOR
DEL 311

Aprobado por:

Comité de Operaciones Versién Formato. 03
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Documentos de

Referencia Descripcion
1 Quejas
5 Solicitudes
Estatus de tramite de hipotecas
Estatus de Devolucion
3 Estatus de Escritura
Estatus de Reclamos (cartas)
Requisitos para traslados de saldo
Requisitos para préstamos hipotecarios
4 Requisitos para solicitar escrituras

Consultas en general

Sugerencias

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Historial de Cambios

Fecha

Punto modificado

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Los abajo firmantes hacemos constar que hemos leido, discutido y estamos de acuerdo
con el Procedimiento de Sistemas.

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Objetivos

Alcance

Politicas

Tecnologias Asociadas

Areas Participantes

Procedimiento para el Reporte de Incidencias

Documentos de Referencia

Documentos de Referencia

Histérico de Cambios

Firmantes Aprobadores del Procedimiento
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El objetivo principal del departamento de atencidn al cliente, es el de brindar un
Objetivo: servicio de excelente calidad a todos los clientes del banco y a la vez mejorar los
procedimientos para que los tramites sean resueltos a la mayor brevedad posible.
Este procedimiento aplica para todo el personal de:
Alcance: e Atencion al cliente
No. Politicas

1 Cumplir con las politicas y procedimientos establecidos por este manual.

2 Mantener la confidencialidad de la informacién de los clientes.

3 Revisar toda la documentacion requerida por el Banco

4 Documentos requeridos y criterios de revision.

Aprobado por: Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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SOLICITUD DE ESCRITURA

Pagina 2de 8

No. Tecnologias Asociadas al Proceso
1 SISTEMA e-BS
2 SISTEMA CLIPPER
Termino Definiciéon
SISTEMA e-BS Sistema Core Bancario utilizado actualmente

SISTEMA CLIPPER

Es la consulta del sistema anterior donde se aplicaron pagos hasta
septiembre 2012

Aprobado por:

Comité de Operaciones Versién Formato. 03
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SOLICITUD DE ESCRITURA

Emision Marzo 2016
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Areas Participantes

No.
1 Personal de Atencion al Cliente.
2 Cobros
3 Unidad de Tramites

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Pagina 4de 8

Responsable | Tarea Procedimiento
1 | El asesor llama segun numeracion
5 Atiende al cliente segun el tipo de solicitud de Escritura.
3 Se solicita la cedula del cliente para validar datos
Solo se tramitaran cuando el prestatario la solicite, indistintamente del
OFICIAL DE 4 | tipo de escritura.
ATENCION : — :
5 Completar el formulario de solicitud de escritura
Si al prestatario le hace falta la certificacion de cancelacién, esta
5 documentacién debe ser enviada a la Gerencia de Cobros para que sea
emitida; de no ser asi la misma debe ser enviada al rea de Unidad de
Tramite (Archivo).
7 Enviar al departamento de cobros para confeccién de paz y Salvo.
Enviar Memo y solicitud al departamento de Unidad de Tramite (
8 Archivo)
OFICIAL DE
ATENCION

Documentos de

Referencia

Descripcién

Aprobado por:

Comité de Operaciones Versién Formato. 03
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Completar el formulario de solicitud de escritura.
Copia de recibo de cancelacion

Copia de recibo de gastos notariales

Copia de recibo de paz y salvo
Copia de recibo de I.D.A.A.N

Copia de recibo de Protocolizacion (en caso de tramite de
heredero)

Certificacién de cancelacion

Copia de cédula

Reporte de saldo

Paz y salvo de Junta Directiva (si es un apartamento)

Copia de Escritura de primera hipoteca (si la tiene)

Expediente de Juicio de Sucesion (cuando es tramite de heredero)

Plano individual (cuando el sector no tiene plano aprobado)

- Lote pago de gastos notariales B/. 35.00

- Apartamento de dos recamaras, pago de gastos notariales B/.
90.00

- Apartamento con Altillo B/: 40.00
- Lote y casa B/: 90.00

- Lote y casa cuando existe escritura de primera hipoteca B/.
45.00 (banca privada)

Aprobado por:

Comité de Operaciones Versién Formato. 03
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- Escrituras de cancelacion de gravamen paga B/. 15.00

Escrituras de Unidad Baésica, paga B/. 60.00

Aprobado por: Comité de Operaciones Versién Formato. 03
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Historial de Cambios Fecha Punto modificado

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Los abajo firmantes hacemos constar que hemos leido, discutido y estamos de acuerdo
con el Procedimiento de Sistemas.

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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indice

Pagina

Objetivos

Alcance

Politicas

Tecnologias Asociadas

Areas Participantes

Procedimiento para el Reporte de Incidencias

Documentos de Referencia

Histérico de Cambios

Firmantes Aprobadores del Procedimiento
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El objetivo principal del departamento de atencion al cliente, es el de brindar un
servicio de excelente calidad a todos los clientes del banco y a la vez mejorar los

Objetivo:
procedimientos para que los tramites sean resueltos a la mayor brevedad posible.
Este procedimiento aplica para todo el personal de:
Alcance: o Atencion al cliente
No. Politicas

1 Cumplir con las politicas y procedimientos establecidos por este manual.

2 Mantener la confidencialidad de la informacién de los clientes.

3 Revisar toda la documentacion requerida por el Banco

4 Documentos requeridos y criterios de revision.

Aprobado por: Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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RECLAMO POR DEFUNCION

Pagina 2de7

No. Tecnologias Asociadas al Proceso
1 SISTEMA e-IBS
2 SISTEMA CLIPPER

Termino

Definiciéon

SISTEMA e-IBS

Sistema Core Bancario utilizado actualmente

SISTEMA CLIPPER

Es la consulta del sistema anterior donde se aplicaron pagos hasta
septiembre 2012

Aprobado por:

Comité de Operaciones Versién Formato. 03
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No.

Areas Participantes

Personal de Atencion al Cliente.

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Responsable

Tarea

Procedimiento

El asesor llama segun numeracién

Atiende al cliente y Recibe nota de solicitud.

2
Completar el formulario de reclamo por prestatario fallecido
3
En caso de fallecer el prestatario, los familiares podran hacer el
reclamo a la compafiia de seguro, a través del Banco Hipotecario
OFICIAL DE 4 Nacional entregando los requisitos. (Esto se envia al departamento de
ATENCION seguro).
Los familiares del prestatario tendran un (1) afio a partir de la fecha
5 de defuncién para presentar el reclamo, pasado esté periodo el
reclamo no procede.
OFICIAL DE
ATENCION

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Documentos de

. Descripcién
Referencia

Completar el formulario de reclamo del ( prestatario fallecido)

1 Certificado de Defuncion original del Tribunal Electoral, habilitado con
tres (3) copias
El recibo de tres (3) timbre de B/.1.00 los cuales deben ser pagados en la
DGl

2
Certificado de defuncion emitido por el hospital, con tres (3) copias
Tres (3) copia de la cédula del fallecido

3 Copia del altimo recibo de pago del préstamo

4 Copia de cédula del familiar que presenta el reclamo.

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Historial de Cambios

Fecha

Punto modificado

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Los abajo firmantes hacemos constar que hemos leido, discutido y estamos de acuerdo
con el Procedimiento de Sistemas.

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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El objetivo principal del departamento de atencidn al cliente, es el de brindar un
Objetivo: servicio de excelente calidad a todos los clientes del banco y a la vez mejorar los
procedimientos para que los tramites sean resueltos a la mayor brevedad posible.
Este procedimiento aplica para todo el personal de:
Alcance: e Atencion al cliente
No. Politicas

1 Cumplir con las politicas y procedimientos establecidos por este manual.

2 Mantener la confidencialidad de la informacién de los clientes.

3 Revisar toda la documentacion requerida por el Banco

4 Documentos requeridos y criterios de revision.

Aprobado por: Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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No. Tecnologias Asociadas al Proceso
1 SISTEMA e-BS
Termino Definicion
SISTEMA e-BS Sistema Core Bancario utilizado actualmente
Aprobado por: Comité de Operaciones Versién Formato. 03
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No.

Areas Participantes

Personal de Atencion al Cliente.

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Responsable

Tarea

Procedimiento

El asesor llama segun numeracién

Atiende al cliente segun el tipo de Financiamiento.

2
3 Se solicita la cedula del cliente
OFICIAL DE . Se Ie_ solicita al cliente documentos requeridos, (certificacion de no
ATENCION propiedad)
5 Revisar carta de trabajo que esté vigente
6 Revisar talonarios que estén vigente (2) ultimos
7 Revisar proforma emitida por la promotora.
3 Se le solicita al cliente llenar formulario de solicitud
9 | Se realiza cotizacion del préstamo.
OFICIAL DE
ATENCION 10 | Se solicita revision de historial de APC
11 Preparar paquete de datos para revision y aprobacion del jefe del
departamento de Atencién al cliente
Enviar documentacion al departamento de Crédito para que el
12 mismo continde con el tramite.

Aprobado por:

Comité de Operaciones Versién Formato. 03
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Documento_s de Descripcion
Referencia
Cédula de identidad personal
1
Carta de trabajo original
Copia de ficha de seguro social
2 Copia de los dos (2) altimos talonarios
Certificado de no propiedad (Registro Publico)
3 Solicitud de APC (proporcionada por BHN y debe ser firmada por el
cliente)
Formulario de solicitud de Préstamo Hipotecario (proporcionada por
4 BHN)

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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Los abajo firmantes hacemos constar que hemos leido, discutido y estamos de acuerdo
con el Procedimiento de Sistemas.

Aprobado por:

Comité de Operaciones

Versiéon Formato. 03
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MANUAL DE PROCESO




ATENCION A CLIENTES 2

MANUAL DE PROCESO

Introduccion

El registro correcto de toda informacion, depende directamente de la forma en la cual, la
misma es digitada, por ello hemos disefiado este manual; que le permitird efectuar la
captura de forma correcta.

Este programa denominado Atencién a Clientes, permite realizar el registro desde el
momento que el prestatario se presenta a las instalaciones del BHN, a efectuar sus
respectivas consultas.

Permite a su vez, poder realizar el monitoreo del avance de la consulta efectuada por el
prestatario, por medio de reportes y consultas, que muestran hacia que departamento fue
remitida la misma.




ATENCION A CLIENTES 3

Pantalla Principal

« Microsoft Visual FoxPro

Mankenmiznto captura Consula reportes Procesos salida

\|Atencion a Clientes

ATENCION A CLIENTES

BANCO HIPOTECARIO NACIONAL

Esta pantalla muestra el menu principal, que contiene opciones para mantenimiento,
captura, consulta, reportes. Cada una de estas opciones serd explicada a continuacion,
para que usted pueda efectuar el registro de forma correcta.




ATENCION A CLIENTES 4

MANTENIMIENTO

La opcién mantenimiento, se subdivide a su vez en Sector, Departamento y Usuarios,
como se muestra en la siguiente imagen.

\ Microsoft Visual FoxPro

(6 captura  Consults  reportes  Procesos  salida

Sectores
Departamento
Usuaios
Pravectos
Tramites
Ibicariones

(Motas v Exped.)

ATENCION A CLIENTES

BANCO HIPOTECARIO NACIONAL

Cada una de estas opciones es explicada a continuacién
Sectores

Permite registrar informacion de los sectores en los cuales esta dividido el territorio
nacional, los campos a digitar son los siguientes:

Cédigo: corresponde al codigo del sector, o algiin codigo establecido por los usuarios
del sistema, el mismo tiene un maximo de 10 caracteres, que pueden ser combinaciones
de numeros y letras.

Nombre: se ingresa en este campo el nombre del sector que se esta digitando.

Distrito: permite ingresar el distrito al cual pertenece el sector digitado.

La pantalla donde se registra esta informacion se la presentamos en la siguiente imagen.




ATENCION A CLIENTES 5

Mantenimiento  captura Consulta  reportes  salda

e
& SECIOR AER
SECTOR

—

]AMELIA DEMPIS DE ICAZS

| 4N MIGLELITO

| <[> 1 n|®|&|D|®| & d]

Los botones que muestra esta pantalla en la parte inferior de la misma, se describen a
continuacion:

Botones de secuencia

Los explicamos de izquierda a derecha: b Y |
1. Permite ir al primer registro
2. Permite avanzar un registro a la vez de forma descendente(del tltimo al primero)
3. Permite avanzar un registro a la vez de forma ascendente (del primero al Gltimo)
4. Permite posicionarse en el Gltimo registro.

Impresion
L& |

Permite la impresion de los registros ingresados en esta pantalla.

Adicionar/Guardar

Lo

Este boton permite adicionar registro a la base. Cuando el mismo no muestra la imagen
anterior es porque esta en modo guardar o salvar.

Editar

Se utiliza para efectuar modificaciones al registro

Eliminar

=

Utilizado para eliminar registros que se registraran por error.

Salida/Exit
£
Se utiliza para salir de la pantalla




ATENCION A CLIENTES 6

Busqueda
@

Realiza la busqueda en el archivo de un registro en particular, usted debera ingresar el
dato a buscar, de la siguiente forma:

Mantenimiento captura Consulta  repartes  salida

-
|
SECTOR
I 3
|BELISARIO FORRAS Field: Operator: Halue:
ISAN MISLELITO CoDIGO equals j I
* And y
o I Case Sensitive
Field: Operatar: “Walue:
[copiGo | [equats [ ||

Search | All | Cancel |

- - i - -

En la opcion Field selecciona el campo a buscar (Codigo, Nombre o Distrito, el cual
selecciona con la flecha), el dato a buscar lo coloca en Value y posteriormente presiona
Search. Luego de esto se mostrara en la pantalla el registro que usted ingreso para la
busqueda.

Nota: Todas estas opciones de comando se utilizan también en la pantalla de
captura de departamentos.




ATENCION A CLIENTES 7

Departamento

Permite registrar los diferentes departamentos del BHN, que posteriormente se utilizan
en la pantalla de captura; los campos a digitar son los siguientes:

Cddigo: corresponde al codigo del departamento, o algin codigo establecido por los
usuarios del sistema, el mismo tiene un maximo de 10 caracteres, que pueden ser
combinaciones de numeros y letras.

Nombre: se ingresa en este campo el nombre del departamento que se esta digitando.

La pantalla donde se registra esta informacion se la presentamos en la siguiente imagen.

Mantenimiento  captura  Consulka  reportes  salida

I :
= | IDERARIAMEN O]

—

{noTARA

|l «[» 1 |@|&] D |




ATENCION A CLIENTES 8

CAPTURA

Mantenimiento |0l Consulta  reportes  salida

Reqistra Atencidn
Atencion por Departamento
Hotas

Expedientes

ATENCION A CLIENTES

BANCO HIPOTECARIO NACIONAL

Para ingresar a la pantalla de captura usted debera dar clic en ‘Registra Atencion’ e
ingresar el nimero de préstamo o la cédula del prestatario, tal como se hace en la
consulta de saldos. Como se muestra en la siguiente imagen.

Mantenimiento  captura  Consulta  reportes  salida

|, Atencidn a Clientes.

= | Smprestamo)

[ 26871200459

Recuperar | Salir

Luego de digitar el préstamo o la cédula, usted debera dar clic en Recuperar, si desea
salir debe dar clic en el boton salir. Si dio un clic en Recuperar debe mostrar la
siguiente imagen




ATENCION A CLIENTES 9

Mantenimiento  captura Consulta  reportes  salida

|
iﬂ REgIEi D) _u_j 'ﬂ,
[Dario [PEREZ 26871200452 g 027300284
F as & 28 25 452 1
31/01/2008 [01i09r1 988 [ 500 890016 1
11300.00 543590 0.00 31401/2008
36,24 0.00
4.85 0.00
2.80 .00
0.00 0.00
2.00 0.00
51.25 24310
a7.24 24310
I

e — = e — = T

Esta pantalla es s6lo para consultar la situacion del préstamo a la fecha, si desea
imprimir esta informacion sélo debe dar clic en el boton ‘Imprimir’. Se muestra una
imagen de lo que saldra en la impresion (Datos del Préstamo),

Si decide imprimir utilice el icono de la impresora, % EI!

Debe salir de la pantalla de impresion utilizando el icono de la
flecha

captura Consulta  reportes  salida

| <] @] »[r1][r00x =] N¢| &

BANCO HIPOTECARIO MACIONAL

ZE0E 00 DATOS DELFPRESTAMO

Mombre: DARIO PEREZ Prégtamo:  26-871200452 Céduls: 8 - 0-2730-0234
Cartera: P Agencia; 82 Caja; 6 Estatus AL Mum Wiv 452 Tipo wiv. Casa

Fcha Ultpo: 310152005 Fecha Fact: 015090939 Flazo 25 Tasa S.00  Tipo Seg.1
Capital Inicial:  11,300.00 Saldocap: 543590 Créditor 0.oo Fecha &ct: 3100172005
Patrono: 890016 MIMISTERIO PUBLICC

Proyecto: MORTE RILA,

Mznsualid=d Morosidad
Interés 3624 0.00
Seq. vYida 485 o.oo
Seq. Incendio 2480 o.0o
. Conseryacion 0.00 0.00
Miscelansos 2.00 0.00
Arnarti zacion 51.25 24310

Total a7.24 24310




ATENCION A CLIENTES

10

Para registrar la informacion de la atencion realizada, debera dar clic donde dice

Registro de Atencion.
Mantenimiento  captura Consulta  reportes  salida

|
i e | RegyEino

=

JE3)

|Dario PEREZ

|2 pz7300284

|Ame|ia Dennis de lcaz _*

| 26871200452

[NOTARIA

28/02r2008

Los campos a registrar son los siguientes:
Teléfono: ingrese el nimero telefonico del prestatario
Sector: debe seleccionar el sector de la lista.

Departamento: seleccionar el departamento de la lista

Para ambos casos si usted no selecciona el sector o el departamento, el sistema guardara

el que aparece en la pantalla por default.

Tramite: usted debera ingresar la informacion lo mas precisa posible, sobre la atencion
que esta efectuando. (este campo no puede estar en blanco)

Tramitado por: ingresar el nombre de la persona que esta realizando el tramite, o la
consulta al préstamo. (este campo no puede estar en blanco)

Atendido Por: ingresar el nombre del personal de plataforma que efectud la atencion.

(este campo no puede estar en blanco)
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Para guardar esta informacion usted debera dar clic en el boton salvar. Si la grabacion
fue exitosa, el sistema le muestra la siguiente imagen.
Salir

Mantenimiente captura Consulta reportes  salida

«[Atencidn a Clientes

|Reoisirp &=
Datos del Préstamo Registro de Atencidn

Lo Jowmo  eerez L

Cédula: Teléfono:

Setial LG5 RO RS DD GUARDADD X TOSAMENT & E—| !|

Tramite: se esta realizandy  LISTO -
-_ ficeptar

Fecha: 2800212008

Tramitado por: | 182a 5 e s = 5=

o LS BARCEA.

Soélo debera dar clic en aceptar y salir de esta pantalla, presionando clic en la X que
aparece en la esquina superior derecha de la pantalla de registro
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Atencion por Departamento

Esta opcion es la que le permitiré a los departamentos, responder las solicitudes
ingresadas. Cada departamento sera responsable de darle respuesta a cada uno de los
casos, no obstante usted deberd ingresar informacion de calidad, para que se le pueda
dar un mejor seguimiento y a la vez una atencion adecuada a los prestatarios.

Mantenimiento  captura Consulka  reportes  salida

o e[ [B]X]
B " | S

! =

Recuperar | Salir |

ATENCION A CLIENTES

BANCO HIPOTECARIO NACIONAL

Debe digitar el # de préstamo a responder o el # de cédula del prestatario, seleccionar el
departamento al que pertenece, dar clic en recuperar. Luego le muestra la siguiente
pantalla donde le solicita su clave para respuesta, la misma debe ser creada, por el
departamento de sistemas a los usuarios que estardn encargados de responder casos y de
igual forma a los que modifican las notas.

Mantenimienta captura Consulta  reportes  salida

Usted digita su clave y presiona el boton Recuperar. Inmediatamente le debe mostrar la
pantalla donde responde al caso especifico que solicitd, siempre y cuando ingrese una
clave valida.




ATENCION A CLIENTES 13

Markenimiento  captura  Consulta  reportes  salida

I 11180200004 ! JULIAN ! MARGLUEZ BARRA
|2 O029006% |21 22704 |1T.|'03J'.?DDE PLATAFORMADZ

T [cEser [N ToMO

Solicitud de carta de saldo, calculo al 15/5/105

lNO TOMONTS

Actualizai |
| 07i05i2008

En la pantalla se despliega la informacion con la cual se inicia el tramite, usted s6lo
debe ingresar informacion en los siguientes campos:

Respuesta: informacion que se entienda y permita tanto al personal de plataforma como
al de cualquier departamento, llevar el seguimiento del préstamo.

Responde: Persona que da respuesta al caso

Fecha resp.: el sistema trae por default la fecha del sistema, en caso de que no sea esta
la fecha usted la modifica, dia/mes/afio, ejemplo: 25/05/2008.

Luego de digitada esta informacion debe presionar el Boton Actualizar, que se
encuentra en la parte inferior derecha de esta pantalla. En caso de que esta respuesta
involucre el envid de informacion a otro departamento para que continue el tramite,
debe dar clic en la opcién Nuevo Tramite de esta misma pantalla.
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Aantenimiento  captura  Consulta  reportes  salida

[11180200004 [ausn  meraUET BarRa
|2 ozsnos3s |
| E

I 070572008

SR, JuLian

Guardar

Los campos a ingresar son los siguientes:

Departamento: este campo es importante (no puede estar en blanco), debe seleccionar el
nombre del departamento hacia donde va dirigido el tramite.

Tramite: descripcion del proceso o manejo que se le va a dar a este préstamo.

Atendido por: persona del departamento que esta ingresando el registro.

# De Atencién: # de control o memo con el cual se solicita informacion

Agencia que tramita: para el caso de casa matriz es 89 y para las sucursales el nimero
de agencia que le corresponde.

Dar clic en Guardar y salir de la pantalla con la X que esta en la parte superior derecha
de esta pantalla.

Para verificar este préstamo tiene dos opciones, ir a la opcidon de Reportes por llave o ir
a consulta de Actualizados (opcidn ver Bitacora)
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Notas
Se efectta el registro de informacion de las notas, que son enviadas de un departamento
a otro, con la finalidad de poder realizar seguimiento de las mismas.

La siguiente pantalla le muestra tres opciones: Adicionar, Modificar y Salir.
Mankenimiento  captura  Consulka  reportes  salida

ATENCION A CLIENTES

BANCO HIPOTECARIO NACIONAL

Adicionar

Permite registrar la informacion de una nueva nota que se va a enviar de un
departamento especifico. Cada departamento es responsable de ingresar el registro de
sus notas por este sistema y de igual forma, el departamento al cual se le emite de
responderla y verificar las notas que tiene pendiente.

Mantenimienta  captura  Consulka  reportes  salida

- B E DY)

Adicion de Notas

# de Nota: | control: |
Fecha: Emvia o: |

Emvado por:
asurto:
usicacior: S |  rocedencia: T

Destino:

observacion 1:
Observacion 2: |
Usuario: _

Definicién de campos:




ATENCION A CLIENTES 16

# De nota: nimero de la nota

Control: numero de control si lleva una secuencia y en caso de que se amerite

Fecha: fecha en la cual se hizo

Envia a: a quien va dirigida

Enviado por: por quien fue remitida.

Asunto: tema de lo cual se trata la nota.

Ubicacion: seleccionar de la lista, el departamento, hacia donde se dirige la nota (fisico).
Procedencia: seleccionar de la lista, el departamento, de donde se origina.

Destino: seleccione de la lista, departamento, hacia donde se envia.

Observacioén 1 y 2: Breve descripcion del documento que se esta enviando.

Usuario: nombre del usuario que registra la nota en el sistema.

Luego de ingresar toda la informacion, por favor presione el Boton guardar, ubicado en
la parte inferior derecha de la pantalla. Si el registro fue satisfactorio, le enviara el
siguiente mensaje.

i A G OITET «._.J\._JLE
|

|PRI-000 [1
DBI0S/2008 [PrRUEBSA
|PRUERAZ

|E= Ui PRUERA.

| aRcHVOS ]| SISTEMAS -
| aRcHVOS -]
| Prueha del sistema PELHECERTHEO pLESILER G AN G E, AN T4, LR E L_g

| LISTO

[ ouardar |

So6lo debe dar clic en aceptar y salir de la pantalla, presionado X, lo devuelve ala
pantalla inicial

Modificar

Para modificar usted debera tener clave, el sistema verifica si su clave existe y si la nota
que desea modificar, le pertenece a su departamento.

Les muestra la siguiente pantalla.
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Mantenimiento  captura Consulta  reportes  salida

mﬂﬂ-igmub_-::?-m e e yegpeses

s ATEnEIomeaGiEnte m @

BHN Digite el # de Nota

Introduzca la Clave

| B 1 |

Debe ingresar el numero de la nota, su clave y luego presionar el boton Recuperar. Si

es aceptada, les muestra la siguiente pantalla para modificar el registro.
Mantenimiento  captura  Consulta  reportes salida

_: IOyt

Modifica Notas

L0 |SR-7E30 Control: 1]
Fecha: 030520058 S MAaRTA

Emiado por: |

Asunto: PRUEBAZ2

Ubicacian; MINISTERIC) DE L& YIVIENDA, m

Destino: MIMISTERIC DE LA %I%IEMDA

Observacion 1: [

Observacion 2;

Usuario: IL=l
Atendido por: PRUEBA,

Nota Resp.: =T.553 Fecha Res.:

Respuesta:

Esta es una prueba, este campo puede soportar hasta 200 caracteres
solamente por favor, trate de ser especifico con su respuesta.

Los campos hasta usuario, sélo podran ser modificados si la nota no ha sido respondida.
Para modificar Ubicacién, procedencia o destino, debe seleccionar de la lista el
departamento que desea corregir, sdlo selecciona si va a modificarlo, de lo contrario lo
deja normal.

Atendido por: ingresa el nombre de la persona que responde la nota.

Nota resp.: nimero de nota con la cual responde

Fecha Res.: fecha de respuesta de la nota.

Respuesta: breve informacion de acuerdo a lo que se responde, favor ser especifico.
Finalmente presiona el boton Guardar, ubicado en la parte inferior izquierda. Si es
exitosa la operacion le debe mostrar la pantalla de la siguiente manera:
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Mantenimiznto captura Consulta reportes salida

= o e

Modifica Notas
# de Nota: Control: ]
Fecha Emvia
Enviado por: [[&2]
L [ o [wewosawvees [
Procedencia: m SISTEMAS _‘—

L[ 2 [MwsTER DE L vivENDA: ERREGI S RO RSO GUARD AN X OSAMENTE

Observacion 1:  [q0=0)

Observacion 2:
Usuario: ILSI
Atendido por: FRUEB

Mota Resp.: ST-563 FECHERES MU=l

Respuesta:

Esta ez una prueba, este campo puede soportar hasta 200 caracteres
solamente por favar, trate de ser especifico con su respuesta.

Debe dar Aceptar y salir de esta pantalla con la X, regresa a la pantalla inicial. Sino
desea continuar con ningun otro proceso de Adicion o Modificacion, presiona el boton
Salir

Expedientes

Permite ingresar los expedientes que son trabajados por algtn tipo de tramite, por el
departamento de Préstamo. En la actualidad esta pantalla, es s6lo de uso exclusivo de
este departamento, si se amerita se abre el compas para los demas.

Se solicita la clave de acceso

Mantenimiento  captura  Consulta  reportes  salida
.+ Atencion aClientes _ -

- eI ChEnie |_1EJE
BHN Introduzca la Clave

[ T
Ingresa la clave y dar clic en Recuperar, si su calve es aceptada, se muestra la siguiente

pantalla.
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Mantenimiento  captura  Consulta  reportes  salida

=

_ Adicionar Modificar Salir |
E—— = 3 L2

Adicionar
Se captura el registro del trabajo o tramite que se esta realizando con el expediente.

Mantenimiento  captura Consulta  reportes  salida
s EENEiEmiess B@E

Registro de Expedientes

—
# de Tramite: Fecha: 08/05i2008

Remite:

Ubicacion:
Nota de Emao:

Observacion:

Usuario: Fecha salida: . 0a/maz00a

Guardar

Detalle de Campos:

Cédigo: nimero de préstamo

Nombre: El nombre no de ingresa el sistema lo registra una vez leido el nimero de
préstamo.

# De Tramite: debe seleccionar de la lista el tipo de tramite que va a realizar.
Fecha: el sistema le trae por default la fecha de la maquina, sino corresponde al dia la
modifica.

Remite: selecciona de la lista la opcion que desea

Ubicacion: selecciona de la lista la ubicacion.

Nota de envio: ingrese el # de nota

Analista: nombre del analista

Observacion: alguna anotacion con respecto al expediente

Usuario: nombre de la persona que registra

Fecha de salida: ingrese la fecha

Cuando ingresa todos los datos, presione el Boton de Guardar, sale con la X.
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Modificar

Permite modificar el registro que se ingreso con anterioridad.
Mantenimiento  captura Consulka  reportes  salida

= Modinicaxpedientes o=1E3
[26870911363 DINORA FLORES
28/02/2008
| 9 |RECLAMOS [EXPEDIENTES TRADAJAD |
| 16 |GERENCIA GENERAL | -]
| 52 [sRasna | =l
| GG-M-132-09 | SRA. AMA
|RECLEMO
|
AMA 20/02/2008

Usted puede modificar cualquiera de los campos que se muestran en la pantalla. Con
respecto a los campos de # de Tramite, Remite y Ubicacion, se debe seleccionar en la
lista, el tipo a modificar.

Al finalizar los cambios presione el boton de Guardar, presionar aceptar y cerrar la
pantalla con X, regresa a la pantalla inicial; en caso de que decida no seguir registrando
presione el boton Salir.
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CONSULTA
Para consultar usted tiene dos opciones (Pendientes o Actualizados)

Mantenimiento  captura [0 reportes  salida

o 7 Consulta Pendientes
: AT nEoma et .
Consulta Actualizados

BHN

Para realizar una consulta a los datos registrados por este sistema, usted debera digitar el
préstamo o el numero de cédula del prestatario.

Mantenimiento captura Consulka  reportes  salida

s SEDTESTamp
ﬂ:{;‘."ﬁtﬂ el Pr ;

!?Jﬂﬂ.‘ﬂ fa {'J'E'tfuia

Luego dar clic en Recuperar o de lo contrario dar clic en salir. Al recuperar, muestra la
pantalla siguiente.

Mantenimiento  capkura Consulka reporkes  salida
tancidnacliontas,

» Yl

Consulta de Préstamo

Sl |zEsT1z00452 Nombre: [REGIT FPEREZ
Cédula: 2 027300284 Teléfono: FEIECETEEN

Por Departamento Ver Bitacora de Atencion
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Si desea verificar todas las atenciones realizadas al préstamo debe dar clic en el boton

Ver Bitacora de Atencion y le mostrard esta pantalla.
E Mantenimiento captura Consulta  reportes  salida

(] &) 2 o oo -] W] &)

BANCO HIFOTECARIO MACIOMNAL
Detalle de Atencidn a Cliente

2af0zfz00g
ﬁ de Pristame: 20-871E2-0045% Nombre: DARID PEEEZ
fedula: &= -0E72-00Z54 Telafono: 2A1-E5RE2
Sector: AMELIA DENNIS DE ICAZA Tramitads por: LDAFRID PEREZ

Descripecion del tramite: prusha

Departamento: HOTZRIA

itendide por: IL3I GARCIA Fecha:  E8/0E{ 2008

Le muestra el o los detalles de atencion, que se hayan registrado en el sistema
para este préstamo. Para salir debe dar clic en el icono con la flecha.
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Si presiona por departamento, el sistema le presenta la

siguiente pantalla de seleccion:

Mantenimiento  captura  Consulka  reportes  salida
|
A 11
1
|
|
|
| |
| |
’
]
[ 26871200452 [Dario [PEREZ |
| |
|
8 027300284 231-2563 E
1
= o ‘_J J @
e | [FoTARIA ]
e e ——— |

Selecciona de la lista el departamento y dar clic en Recuperar. El sistema mostrard un
detalle de atencion del préstamo, de acuerdo al departamento seleccionado.

B Mantenimienta captura Consulta  reportes  salida

| | =

1 [ =] %] &)

BANCO HPOTECARIO MACIOMAL
Detalle de Atencidn a Cliente

28 08/ E00E

# de Préscame: E6-8T1Z-00452 Hombzre:
Cédula: G- -0EM2-00Z54 Tel&fono:
Sector: Amelia Dernis de Icaza

De=cripcidn del tramite: prueba

&tendide por: ILEI FARCIA

DARIO FEREE

EIL-E562

Tramitads por: DARIO FEREE

Fecha: e/ 02 2008
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REPORTES

Mantenimiento  captura  Comsulka =l salida

pot lave

par fecha

por departamento
Control de Atencidn

Por usuarios

Por Provecko

Notas

Expedientes por Analistalfechas)
Por Mumera de Mota
Motas por Departamento
Por Tramite

BANCO HIPOTECARIO NACIONAL

La generacion de los mismos va a depender de la opcion que usted seleccione.
Por llave: debe ingresar el numero de préstamo que desea imprimir

Por fecha: debe ingresar la fecha desde y la fecha hasta, de donde quiere generar el
reporte. Sino coloca la fecha hasta, el sistema va a generar el reporte con los registros
que corresponden a la fecha desde. En caso de que usted no ingrese fechas el sistema va
a generar un reporte de todos los registros ingresados.

Por Departamento: seleccionar de la lista el departamento que desea listar y la fecha, si
la desea; en caso de que no ingrese la fecha, el sistema genera por departamento todos
los registros ingresados al mismo, de igual forma debe indicar si desea los actualizados
o los pendientes, en caso de que no solicite ninguna de las opciones, le imprimira todos.

Control de Atencidn: permite listar por fecha los registros ingresados al sistema de
acuerdo al periodo seleccionado. En caso de que no ingrese fecha, el sistema genera
todos los registros capturados. Si s6lo coloca la fecha desde, se imprimen los registros
correspondientes a esa fecha.

Por Usuario: genera listado de todos los registros de atencion ingresado por cada
usuario.

Por Proyecto: genera listado de todos los registros de atencion ingresado filtrando por
proyecto.

Notas: permite imprimir todas las notas, ingresadas al sistema, por fechas, sin importar
los departamentos.
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Expedientes por Analista: genera listado de los expedientes registrados al sistema, por
un rango de fecha.

Por Ntimero de Nota: muestra un pantallazo de la informacion registrada en la nota,
individualmente.

Notas Por Departamento: permite listar las notas, seleccionando el departamento, si

desea las actualizadas, las pendientes, en caso de no seleccionar, se listan todas; por
fecha.

Por Tramite: este reporte es especifico para Expedientes, debe seleccionar el tipo de
tramite a listar e ingresar el rango de fechas.

Al ingresar a los reportes de mas de una pagina, puede utilizar los botones de
desplazamiento, para ubicar una pagina especifica. Recuerde que para imprimir utiliza
el icono que se muestra con una impresora y para salir de esta opcion favor utilizar el
siguiente icono

e




