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Resumen Ejecutivo

La Universidad tecnoldgica de Centroameérica UNITEC prepara a los futuros profesionales de
Honduras mediante el aprendizaje de conocimientos y diferentes habilidades para de esta manera los
estudiantes puedan estar preparados para el mundo laboral. Es por esto que cada uno de los estudiantes
al finalizar sus clases, tiene la oportunidad de demostrar lo que aprendi6 durante el transcurso de su
carrera 'y ponerlo en préctica en el mundo laboral. Bajo esta premisa, se le da la oportunidad al
practicante de desarrollar sus diferentes conocimientos y habilidades en el Instituto de Prevision Militar

(IPM) en el cual se aplicara su conocimiento adquirido durante el transcurso de su carrera universitaria.

A lo largo de su trayectoria el Instituto de Prevision Militar ha demostrado su excelente
compromiso hacia los diferentes afiliados, cumpliendo sus objetivos estratégicos y siempre

manteniendo un alto rendimiento en sus labores para el bienestar de sus empleados y afiliados.

Este informe ha sido realizado para detallar el proceso de practica como egresado de la
licenciatura en Finanzas realizando diversas labores y, poniendo en préctica los conocimientos

adquiridos en los afios universitarios, para exponer una propuesta de mejora para la ayuda del IPM.

Se deja plasmada una propuesta de mejora en la cual, si se llegase a implementar a futuro en
la institucion, ayudaria a que el proceso de solicitud de créditos que se realiza en el instituto sea mas

eficiente y rapido.
Teérminos clave
Instituto Prevision Militar
Departamento de creditos

Analista de Créditos



l. Introduccion

El siguiente informe trata de las diferentes labores que un Analista de Créditos de Consumo
del IPM lleva a cabo y como se lleva a realizan cada una de sus actividades. Igualmente, se describen

sus responsabilidades dentro del puesto, asi como diferentes aportaciones de parte del practicante.

En los diferentes capitulos se define algin proceso de la préctica. En el primer capitulo se

describe al instituto como tal con su organigrama, cultura organizacional y objetivos institucionales.

En el segundo capitulo hace énfasis en las labores de un Analista de Créditos de Consumo. Se
explica detalladamente lo que se hace en el puesto y las diferentes actividades del practicante durante

su periodo de practica.

En el tercer capitulo se define la propuesta de mejora del estudiante y que tipo de aportaciones el
practicante puede hacer hacia la institucion. Asi mismo detalla la situacion actual en la cual los
empleados realizan sus labores con las politicas actuales de la institucion y el impacto que tendria la

propuesta de mejora.

En el cuarto y Gltimo capitulo se daran las recomendaciones y conclusiones del periodo de
practica del estudiante teniendo como finalidad que estas sean de aportacion positiva para el instituto y

al mismo practicante para el futuro.



1.1.

1.2.

Capitulo 1. Generalidades
Obijetivos de la Préctica Profesional

1.1.1. Objetivo general.

Aplicar los conocimientos adquiridos durante la carrera universitaria para
desenvolverse en el mundo laboral y de esta manera aprender nuevas habilidades
que mejoren el nivel de competencia del practicante para culminar el proceso de

practica profesional.
1.1.2. Objetivos especificos.

Desarrollar la habilidad de trabajar bajo presion, bajo resultados, en equipo y
con la obligacion de cumplir los objetivos establecidos por la institucion.
Entender el funcionamiento de la institucion, sus controles y diferentes

protocolos.

Aplicar propuesta de mejora para agilizar los procesos de la institucion.
Datos Generales de la Empresa

Nombre: Instituto de Prevision Militar (IPM)
1.2.1. Misién.

“Garantizar a nuestros afiliados un servicio de calidad en el otorgamiento
Oportuno de su beneficio en seguridad social.”

1.2.2. Vision.

“Con la guia de Dios, ser una institucion lider en seguridad social, garantizando



De manera sostenible los beneficios a sus afiliados. Sustentando en una administracion

transparente, desarrollo tecnolégico, solidez financiera y talento humano comprometido.”

1.2.3. Valores Institucionales

-Innovacion: Presentar soluciones innovadoras para enfrentar las demandas de
servicio, comunicacion y respuesta a problemas. Utilizar la tecnologia como
una herramienta clave para el proceso de mejora continua de la efectividad y

eficiencia de las operaciones de la institucion.

-Previsores: El Instituto dedicara esfuerzos a mantener actualizada la informacion de
sus operaciones y toda aquella informacion relacionada con sus actividades. Esto le

permitird proyectar a futuro y planificar el desarrollo de la institucién.

-Excelencia: Todas las actividades y productos del IPM cuentan con un alto nivel de
estandares de calidad. Lo que se haré a través de la implementacion de la gestion de

la calidad y las futuras certificaciones de los procesos institucionales.

-Compromiso: Todos los miembros del equipo del IPM estan comprometidos con
el desarrollo global de la Institucion, llevando a cabo sus labores con alto nivel

profesional, mejor grado de calidad posible y la eficiencia requerida.

-Integracion y Sinergia: Los equipos de las diferentes Divisiones,
Departamentos y Unidades Técnicas de la institucion cumplen sus funciones en
los distintos procesos institucionales de forma cooperativa, para promover el
desempefio efectivo de las actividades de la institucion, manteniendo canales de

comunicacion oficiales, abiertos e indicadores de colaboracion.



-Transparencia: El Instituto esta profundamente comprometido a cumplir con
todas sus actividades con transparencia, manteniendo los mecanismos de control
que se requieran para garantizarla. Con este fin, el IPM desarrollaran los

portales de transparencia.

-Lealtad al beneficiario: La estructura organizacional y las operaciones de la
institucidn se basan en otorgar a los beneficiarios la mejor atencién y prestacion
de beneficios, asi también manteniendo la maxima discrecién en el manejo de

informacion institucional y de la poblacion afiliada.

-Competencia: La Institucién se compromete en cumplir con sus funciones de
la forma méas competente, efectuando oportunamente todas sus operaciones
para obtener los resultados esperados. Asi también que los recursos humanos
que laboren para la Institucién tengan el conocimiento, experiencia y destrezas

suficientes para un eficiente desempefio.



1.2.4. Principios Institucionales

-Solidaridad -Representatividad
-lgualdad -Honradez
-Universalidad -Autonomia
-Especializacion -Responsabilidad

1.2.5. Organigrama Institucional

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 2016 - 2019

Enlaces IPM-Instituciones Afiliados al RRE

RRE: Régimen de Riesgos Especiales



En la estructura Organizacional del IPM la Junta Directiva es la

maxima autoridad la cual esta compuesta por:

1. El Jefe del Estado Mayor Conjunto

2. El Subsecretario de Estado en el Despacho de Defensa Nacional
3. El Subsecretario de la Policia Preventiva

4. Un representante de las Fuerzas Armadas

5. Dos Representantes de la Policia Nacional

6. Un Representante de los Pensionados

7. El Comandante General del Cuerpo de Bomberos

La Junta Directiva es la que nombra a un Gerente General y los
Sub-Gerentes de Técnicas Financieras e Inversiones y Técnicas de

Opiniones y Bienestar Social.

La Division de Control Financiera depende de la Sub-Gerencia de
Tecnicas Financieras e Inversiones la cual consta de tres departamentos que son

los de: Tesoreria, Ingresos de Aporte Patronal y Cotizaciones, y el de Creditos.



Depto. de
Tesorerla

Depto. Ingresos
Aporte Patronal y
Couzaclones

Secclon de Cartera
y Cobro

1.2.6. Departamento de Créditos

-Analistas de Créditos -Vivienda
-Cobros -Devoluciones
-Seguros -Archivo
-Planillas -Digitalizacion

1.2.7. Miembros Afiliados

- Fuerzas Armadas de Honduras

- Heroico y Benemérito Cuerpo de Bomberos

- Instituto Nacional Penitenciario

- Policia Nacional

- Direccion Nacional de Investigacion e Inteligencia



1.2.8. Sistema Financiero utilizado por IPM

BYTE: Sistema por el cual el Instituto realiza sus operaciones
financieras. El departamento de créditos utiliza un comando especial dentro del

sistema para realizar las diferentes operaciones que se necesiten.



Capitulo I1. Actividades Realizadas en la Institucion

1.1. Proceso de Solicitud de Créditos

Uno de los beneficios para los afiliados es la opcion de optar a créditos

personales. El proceso que se lleva a cabo el siguiente:

1. El Afiliado se presenta a la institucién y es atendido por un oficial de
Servicio al Cliente.

2. El oficial de Servicio al Cliente se asegura que el Afiliado traiga la
documentacidn correcta la cual es: copia de la identidad, copia de la libreta
de ahorro de su banco (Banpais/Atlantida) y constancia actualizada de sueldo
recibido.

3. Después de verificar la documentacion el oficial de Servicio al Cliente
procede a realizar la solicitud de crédito (ANEXO 1) en presencia del
afiliado en la cual primero se ingresa la informacién necesitada para la
solicitud en el sistema para proceder a la impresién de la solicitud con todos
los datos proporcionados por el afiliado.

4. El oficial de Servicio al Cliente al final de su jornada laboral debera
de realizar un informe con todos los créditos realizados ese dia.

5. Posteriormente los oficiales de Servicio al Cliente llevan las solicitudes
de créditos realizadas a los Analistas de Crédito.

6. EI Analista de Crédito revisa que la informacion en la solicitud de crédito sea
correcta y si concuerda con los datos en el sistema, ademas analiza si el monto
de crédito a dar no excede a la capacidad de crédito que tiene el afiliado.

7. El Analista de Crédito procede a liquidar el crédito en el sistema.



8. Posteriormente el Analista de Crédito elabora e imprime una planilla con
los créditos liquidados.

9. Las planillas con sus solicitudes de créditos liquidados pasan al segundo
filtro de revision que es el departamento de Control Interno.

10. Control Interno hace su revision debida para posteriormente dar el visto bueno y
proceder a pasar las planillas con sus créditos al departamento de Caja.

11. El departamento de Caja revisa por ultima vez los créditos solicitados para
ser completamente aprobados y posteriormente pasan a ser desembolsados a

los afiliados.
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2.2. Identificacion y Proposito del Puesto

2.2.1. Identificacion del puesto.
Analista de Créditos de Consumo
2.2.2. Proposito del puesto.

Analizar y liquidar los créditos de consumo de los afiliados verificando
que cumplan con las normas establecidas por la Institucion, para su posterior

autorizacion. Los créditos a aprobar no excederan de 1 millon de lempiras.

2.3. Actividades Realizadas en la Institucion

2.3.1. Recibir y revisar las solicitudes de créditos de consumo con su
documentacidn de soporte respectiva, y realizar ajustes y cambios necesarios en
la solicitud de créditos del sistema.

Esta actividad consiste en recibir las solicitudes de créditos impresas
elaboradas por los oficiales de Servicio al Cliente y revisar que los documentos
dados por los afiliados concuerden con lo que aparece en la solicitud impresa y
que toda la documentacién dada por el afiliado sea la solicitada. En caso de que no
concuerden el analista debera de realizar los cambios en la hoja de solicitud.

2.3.2. Bloguear e identificar en el sistema las cuentas de los avales en el mddulo
de depdsitos, para evitar que el aval realice crédito de consumo en la totalidad de
sus cuentas.

Esta actividad consiste en que si el afiliado decide tener un aval para su

solicitud de crédito el Analista debera asesorarse que el aval cumpla con los



requisitos para ser aval y no utilice en su totalidad el monto que este

tenga disponible.

2.3.3. Revisar e ingresar al Sistema BYTE la solicitud del crédito de consumo por
el oficial de atencion al cliente y que estos cumplan con las normas establecidas
en el reglamento de créditos.

Esta actividad consiste en que el analista ingrese al sistema de Byte la
solicitud del crédito hecha por el oficial de Servicio al Cliente y asegurar que toda
la informacion necesaria este ingresada al sistema. Ademas, el analista debera de
asegurarse que la solicitud cumpla con todo lo establecido en el reglamento de
créditos y que los diferentes calculos de tasa de interés y de monto a recibir sean

como estan establecidos en el reglamento.

2.3.4. Liquidar las solicitudes de créditos y verificar las liquidaciones de los
créditos. Esta actividad consiste en que después de revisar que la solicitud de
crédito tenga todo lo establecido en los puntos anteriores el analista procedera a

liquidar el crédito, siendo el procedimiento a dar el visto bueno al crédito.

2.3.5. Generar las planillas de desembolso para depositos de créditos, y se

remiten a la plataforma bancaria.

Esta actividad consiste en elaborar e imprimir planillas para depositos con
los créditos liquidados para posteriormente ser revisados en la plataforma

bancaria y que no existan cuentas inactivas o con alguna inconsistencia.

2.3.6. Remitir a Control Interno las solicitudes de crédito y planillas de deposito.



Esta actividad consiste en trasladar las solicitudes de créditos con su
respectiva planilla al segundo filtro de revision de creditos que es el departamento
de Control Interno donde ellos haran una revision a parte y decidiran si daran o no

el visto bueno a la solicitud de crédito.

2.3.7. Remitir la documentacion concerniente a los seguros al &rea respectiva al

igual que el endoso autorizado por el afiliado.

Esta actividad consiste en trasladar la hoja del seguro que todo
afiliado llena al momento de realizar su solicitud y de ordenar en orden
alfabético los endosos autorizados por el afiliado para posteriormente ser

trasladado al departamento de seguros.

2.3.8. Elaborar informe de liquidaciones y de inconsistencias en el proceso.

Esta actividad consiste en que al final de cada mes se elabora un informe
el cual establece el niUmero de créditos liquidados por el analista de créditos, en el
cual tambien se detalla de manera concisa el proceso de liquidacion durante el
mes y por ultimo se menciona si hubo algun tipo de problema en la realizacion del

proceso o inconvenientes.



Capitulo 3. Propuesta de Mejora

Con el fin de mejorar y hacer mas eficiente el proceso de solicitud de crédito se ha
creado una propuesta de mejora la cual pretende que se pueda implementar en beneficio de los
colaboradores y afiliados de la Institucion, basandonos en la cantidad de documentos que

ingresan y requieren un control para su auditoria.

3.1. Propuestas de Mejora

3.1.1. Situacion actual

Se observé que durante el proceso de solicitud de créditos el tiempo desde el inicio
del proceso de solicitud de créditos de parte del afiliado hasta el desembolso del crédito
es de 8 dias. Las solicitudes de crédito que ingresan los oficiales de Servicio al Cliente
las retienen por mas de 24 horas ya que laboran un informe con las solicitudes de crédito
recibidas. Adicionalmente los analistas de Crédito retienen por mas de 48 horas las
solicitudes de préstamos por la liquidacion de préstamos y por la elaboracion de las
planillas. El segundo filtro que es el de Control Interno retiene por aproximadamente 3

dias més las solicitudes mientras que el departamento de Caja por 1 dia.

Durante el proceso de practica se identifico que el lapso para que los afiliados reciban
un crédito tiende a ser muy largo. Las solicitudes de crédito se manejan actualmente de
manera fisica por lo cual el traslado y retencion mucho tiempo de estas hace que conlleve

mucho tiempo haciendo que el proceso sea muy largo.



3.1.2. Propuesta de mejora

El estudiante propone al Instituto de Prevision Militar que las solicitudes
de crédito sean manejadas de manera digital mediante un nuevo software
especializado como el Readiris 17 t, en el cual al momento que el oficial de
Servicio al Cliente realiza la solicitud de créditos no se retenga por estar en fisico
y que el Analista pueda seguir con el proceso de aprobacion de crédito de manera
inmediata en lo que el oficial de Servicio al Cliente termina de atender al cliente y
realiza su informe reduciendo considerablemente el tiempo de retencién de la

solicitud de crédito.

El software seria un modelo de escaner para Windows, con una solucion
OCR completa e inteligente, que permita convertir documentos en PDF,
imagenes, textos en imagenes o documentos escaneados para editarlos en el
formato que desees: Word, Excel, PowerPoint o un PDF indexado, Esta solucién
puede ser Readiris 17 t para Windows, que es compatible con el equipo de

impresion con el que actualmente trabaja el departamento de Servicio al Cliente.

Posteriormente, el Analista de Créditos recibira departe de Servicio al
Cliente un archivo en digital para su edicion y revision. El departamento de
Control Interno recibiria las solicitudes de manera inmediata en formato digital
ya gue en el momento que sea liquidado el préstamo y subido a la plataforma
bancaria pasaria a ellos sin necesidad de una planilla ya que el software dejaria
todo ordenado haciendo que la labor del Analista de Crédito sea mas eficiente y
que la labor de Control Interno sea mas rapida porque ya que todo estaria

organizado de manera digital.
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3.1.3. Impacto de Propuesta de Mejora

Con la implementacién del Software Readiris 17, facilita la digitalizacion
y la conversion de documentos en papel en un solo clic y en una amplia gama de
formatos, para una reproduccién fiel y rapida del texto. Con la ventaja de un bajo
costo y de una sola implementacion, por tan solo $200.00 (Doscientos dolares
aproximadamente), que se realiza una sola vez y al momento de la compra y con
ello, se podra reducir sustancialmente el tiempo de desembolso de la solicitud de

crédito, con mayor beneficio al afiliado.

Tiempo desembolso a la solicitud de crédito

Departamento Tiempo que Propuesta
actual de
solicitud de
crédito
Servicio al Cliente 1 dia'y medio Medio dia
Analistas de Crédito 2 diasy medio | 1 diay medio
Control Interno 3 dias 2 dias
Caja 1 dia 1 dia
Desembolso 8 dias 5 dias

Actualmente

Fuente: Elaboracion propia

La capacitacion de los colaboradores sera otro aspecto a
considerar, ya que el software una vez instalado es facil y practico de

utilizar, por lo que no implica mayor esfuerzo en recurso humano y



tiempo. De acuerdo a las competencias del personal de servicio al cliente,

se consideraria oportuno una capacitacion de dos horas.
3.1.5. Beneficios

a. -Satisfaccion de parte de los afiliados ya que recibirian su crédito en un
plazo mas corto.

b. -Un proceso de solicitud de préstamos mas eficiente y seguro.

c. -Un mejor control de parte de la institucion de cuantas solicitudes se realizan
ya que se quedaran guardadas en el software.

d. -Menos uso de papel ayudando a la proteccion del medio ambiente.



Capitulo 4. Conclusiones y Recomendaciones

4.1. Conclusiones

El IPM tiene muy en claro el papel del practicante en la institucion ya que incluye en
las diferentes actividades durante el tiempo que dura la practica.

Durante el proceso de practica profesional, el estudiando logro aplicar los
conocimientos adquiridos en la formacion académica, de manera que se alcanzo el objetivo
principal de desenvolvimiento dentro de un entrono organizacional competente. Asi mismo se
adquirieron diferentes aptitudes como la planificacion y la realizacion de actividades de manera
grupal, cumpliéndolas en los tiempos requeridos.

Las empresas a pesar de que abren sus puertas a los estudiantes que desean realizar
su préctica tienden a ser muy reservados con toda su informacion por lo cual no se puede
profundizar en los procesos y gestiones administrativas.

Para cualquier practicante que entra a una institucién cualquier tipo de opinion es

muy subjetiva por el tiempo corto en el que realiza su practica.



4.2. Recomendaciones

Se recomienda a la institucion seguir aceptando estudiantes de los diferentes centros
universitarios para que los practicantes sean capaces de experimentar un reto laboral.

Se recomienda que puedan tomar en cuenta la propuesta de mejora para su
posterior analisis y evaluar la factibilidad y viabilidad de la propuesta y que beneficios
traeria a la institucion.

Se recomienda que puedan tener la disposicion de aplicar cada aporte que el
practicante realice en la institucion ya que se apunta a la mejora continua y el propésito de la
préctica profesional va de acorde con ello. De esta manera la institucion podré generar mayor

rendimiento en cada una de las operaciones.
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