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Resolucion Nro. MMDH-DA J-2023-0057-R
Quito, D.M., 01 de noviembre de 2023

MINISTERIO DE LA MUJER Y DERECHOS HUMANOS

Dra. Ximena de Lourdes Garbay Mancheno
DIRECTORA DE ASESORIA JURIDICA
DELEGADA DE LA MINISTRA DE LA MUJER Y DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Repuiblica en su articulo 154, numeral 1), determina que
corresponde a los Ministros de Estado en la esfera de sus competencias expedir las normas,
acuerdos y resoluciones que sean necesarias para la gestién ministerial;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 193 de 23 de octubre de 2017, publicado en el Registro
Oficial, Suplemento Nro. 109 de 27 de octubre de 2017, se expide el Reglamento para el
otorgamiento de Personalidad Juridica a las Organizaciones Sociales;

Que, el articulo 2 del Decreto Ejecutivo ibidem, menciona que su dmbito rige para las
organizaciones sociales y demds ciudadanas y ciudadanos con personalidad juridica que, en
uso del derecho a la libertad de asociacién y reunién, participan voluntariamente en las
diversas manifestaciones y formas de organizacidon de la sociedad, y, para las entidades u
organismos competentes del Estado que otorgan personalidad juridica a las organizaciones que
lo soliciten en el dmbito de su gestion;

Que, el articulo 14 del Reglamento para el otorgamiento de Personalidad Juridica a las
Organizaciones Sociales, establece los requisitos y el procedimiento para la reforma de los
Estatutos de las Corporaciones y Fundaciones sin fines de lucro;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 560 de 14 de noviembre de 2018, el Presidente
Constitucional de la Republica del Ecuador, decret6 transformar el Ministerio de Justicia,
Derechos Humanos y Cultos, en la Secretaria de Derechos Humanos, como una entidad de
derecho publico con personalidad juridica dotada de autonomia administrativa, operativa y
financiera;

Que, el articulo 2 del Decreto Ejecutivo Nro. 631 de 4 de enero de 2019, sefiala que el
Ministerio de Justicia, Derechos Humanos y Cultos queda extinguido el 14 de enero de 2019,
fecha en la cual empezd a funcionar la Secretaria de Derechos Humanos, por lo tanto, la
misma es la responsable del control administrativo de las Corporaciones y Fundaciones cuyos
fines y objetivos se relacionan con el dmbito de accién del extinto Ministerio de Justicia,
Derechos Humanos y Cultos;

Que, a través del Decreto Ejecutivo Nro. 216 de 01 de octubre de 2021, se determinaron las
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competencias de la Secretaria de Derechos Humanos, estableciendo en su articulo 1
textualmente las siguientes: “(...) Obligaciones Nacionales e Internacionales en materia de
Derechos Humanos, Erradicacion de la violencia contra mujeres, nifias, nifios y adolescentes;
proteccion a pueblos indigenas en aislamiento voluntario;, movimientos, organizaciones,
actores sociales, cultos, libertad de religion, creencia y conciencia; erradicacion de todas las
formas de violencia y discriminacion por orientacion sexual y/o diversidad sexo-genérica.

(....)7%

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 609 de 29 de noviembre de 2022, el Presidente
Constitucional de la Republica del Ecuador, decreté cambiar la denominacién de la Secretaria
de Derechos Humanos, por Ministerio de la Mujer y Derechos Humanos, como una entidad de
derecho publico, con personalidad juridica, dotada de autonomia administrativa y financiera;
y, designé a la abogada Paola Elizabeth Flores Jaramillo, como Ministra de la Mujer y
Derechos Humanos;

Que, el Decreto ibidem, en la Disposicion General Segunda, establece: “En toda normativa
vigente en donde haga referencia a la ‘Secretaria de Derechos Humanos’, léase como
‘Ministerio de la Mujer y Derechos Humanos”;

Que, mediante Acuerdo No. 6315 de 3 de julio de 2003, suscrito por el Dr. Abdén Sanchez
Cifuentes, Subsecretario Bienestar Social del Litoral y Galdpagos, se aprobd el Estatuto y se
otorgd personalidad juridica a la Fundacién El Centinela para Clases y Policias de la Policia
Nacional, domiciliada en el cantén Guayaquil, provincia del Guayas, como una organizacién
social de derecho privado y sin fines de lucro;

Que, mediante Resolucion Nro. MMDH-MMDH-2023-0007-R de 09 de julio de 2023,
suscrita por la maxima autoridad del Ministerio de la Mujer y Derechos Humanos, en su
articulo 25 establece de manera textual lo siguiente: “Gestién de Asesoria Juridica.- La
maxima autoridad de esta Cartera de Estado, delega al/la Director/a de Asesoria Juridica, para
que a su nombre y representacion, ejerza las facultades y atribuciones siguientes: (...) 7.
Suscribir Resoluciones relativas al otorgamiento de personalidad juridica, reforma y
codificacion de Estatutos, reactivacion, disolucion y liquidacion de las Corporaciones y
Fundaciones cuyos fines y objetivos se encuentren enmarcados en las competencias del
Ministerio de la Mujer y Derechos Humanos™;

Que, mediante Accion de Personal Nro. A-019 de 10 de enero de 2023, la delegada de la
maxima autoridad del Ministerio de la Mujer y Derechos Humanos, resolvié designar como
Directora de Asesoria Juridica, a la doctora Ximena de Lourdes Garbay Mancheno;

Que, con oficio Nro. MIES-CZ-8-DDG!-2017-0018-OF de 17 de enero de 2017 el Ministerio
de Inclusién Econdémica y Social realiza la transferencia de expedientes de Organizaciones
Sociales al Ministerio de Justicia y Derechos Humanos y Cultos.

Que, con oficio Nro. MIDHC-CGAJ-DAJ-2017-0041-O de 14 de marzo de 2017, se realiza la
recepcidon de competencia del expediente administrativo de la “Fundacién El Centinela para
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Clases y Policias de la Policia Nacional”;

Que, con oficio No. MMDH-DAJ-2023-0054-O de 13 de febrero de 2023, se realizé el
registro correspondiente de la Directiva de la Fundacién El Centinela para Clases y Policias de
la Policia Nacional para Clases y Policias de la Policia Nacional, electo en asamblea general
ordinaria de 28 de diciembre de 2022.

Que, con solicitudes documentales Nro. MMDH-CGAF-DA-2023-1992-E, Nro.
MMDH-CGAF-DA-2023-2021-E y Nro. MMDH-CGAF-DA-2023-2417-E la Fundacién El
Centinela para Clases y Policias de la Policia Nacional, solicita la reforma de estatuto.

Que, con Oficio Nro. MMDH-DAJ-2023-0311-O de 18 de julio de 2023 se presenta el
Andlisis y Observaciones a la Documentacion ingresada por la la Fundacién El Centinela para
Clases y Policias de la Policia Nacional, previo a la aprobacién de la reforma al estatuto.

Que, con solicitudes documentales Nro. MMDH-CGAF-DA-2023-3005-E vy
MMDH-CGAF-DA-2023-3004 del 17 de agosto de 2023 y mediante documento
MMDH-CGAF-DA-2023-3369-E de 19 de octubre de 2023, solicitan la reforma de estatuto.

Que, mediante Memorando Nro. MMDH-DAJ-2023-0651-M de 27 de octubre de 2023

el abogado Diego Xavier Jaramillo Llerena, en su calidad de Especialista comunicé a la
Directora de Asesoria Juridica, que la reforma al Estatuto de la Fundacién El Centinela para
Clases y Policias de la Policia Nacional, discutida y acordada en Acta de Asamblea General
Extraordinaria No. 01 de 04 de febrero de 2023, y Acta de Asamblea General Extraordinaria
No. 02 de 25 de febrero de 2023.

En ejercicio de la delegacion establecida en el numeral 1) del articulo 3 de la Resolucién Nro.
SDH-SDH-2022-0015-R de 03 de junio de 2022,

RESUELVO:

Articulo 1.- Aprobar el cambio de denominacién de la FUNDACION EL CENTINELA
PARA CLASES Y POLICIAS DE LA POLICIA NACIONAL, por la FUNDACION EL
CENTINELA PARA SERVIDORES Y SERVIDORAS DE LA POLICIA NACIONAL
domiciliada en el cantéon Guayaquil, provincia del Guayas, mediante Acta No. 3
Extraordinaria de 22 de julio de 2023 y Acta No. 4 Extraordinaria de 05 de agosto de 2023.

Articulo 2.- Aprobar la reforma al estatuto de la FUNDACION EL CENTINELA PARA
SERVIDORES Y SERVIDORAS DE LA POLICIA NACIONAL, discutida y aprobada en
Acta No. 3 Extraordinaria de 22 de julio de 2023 y Acta No. 4 Extraordinaria de 05 de agosto
de 2023.

Articulo 3.- Registrar la presente reforma al Estatuto de la FUNDACION EL CENTINELA
PARA SERVIDORES Y SERVIDORAS DE LA POLICIA NACIONAL, dentro del
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expediente administrativo de la organizacidn; y, en el Sistema Unificado de Informacién de
las Organizaciones Sociales - SUIOS.

Articulo 3.- El Ministerio de la Mujer y Derechos Humanos podréa ordenar la cancelacion del
registro de la FUNDACION EL CENTINELA PARA SERVIDORES Y SERVIDORAS DE
LA POLICIA NACIONAL, de comprobarse las causales establecidas en el articulo 19 del
Decreto Ejecutivo Nro. 193 de 23 de octubre de 2017, o la norma que regula este proceso al
momento de haber incurrido en la causal.

Articulo 4.- Notificar al Presidente/a de la FUNDACION EL CENTINELA PARA
SERVIDORES Y SERVIDORAS DE LA POLICIA NACIONAL, con un ejemplar de la
presente Resolucion de conformidad con lo dispuesto en la normativa legal vigente.

DISPOSICION GENERAL

Unica.- La veracidad sobre la autenticidad de los documentos ingresados es de exclusiva
responsabilidad del peticionario y representantes de la FUNDACION EL CENTINELA
PARA SERVIDORES Y SERVIDORAS DE LA POLICIA NACIONAL. En todo caso, de
comprobarse falsedad u oposicion legalmente fundamentada, el Ministerio de la Mujer y
Derechos Humanos se reserva el derecho de dejar sin efecto el presente instrumento legal y de
ser necesario, iniciar las acciones legales correspondientes.

La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su
publicacién en el Registro Oficial.

Por delegacién de la Ministra de la Mujer y Derechos Humanos, suscribo.

Comuniquese y publiquese.-

Documento firmado electronicamente

Dra. Ximena de Lourdes Garbay Mancheno
DIRECTORA DE ASESORIA JURIDICA

§ riomado erectronicanente pors
XIMENA DE LOURDES
{GARBAY MANCHENO
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RESOLUCION NRO. CFN-B.P.-SEG-2023-0317-R

CORPORACI’C')N FINANCIERA NACIONAL B.P.
COMITE DE GESTION DE CALIDAD
DE SERVICIO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

En sesion celebrada el 10 de noviembre de 2023.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que “Las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les
sean atribuidas en la Constitucién y la ley”.

Que, mediante Resolucién DIR-071-2023 de sesion 22 de septiembre de 2023, el Directorio de la
Corporacion Financiera Nacional B.P. resolvié en su articulo 3, lo siguiente: “Dar por conocido que la
Gerencia General delegara al Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional, la
aprobaciéon de los siguientes documentos: Manuales de procedimientos y/o sus documentos
relacionados que no contengan politicas incluyendo los que actualmente son revisados por los
Comités Operativos y/o Comités Administrativos.”

Que, mediante Resolucion CFN-B.P.-GG-2023-0090-R de fecha 04 de octubre de 2023, el Gerente
General (E) de la Corporacion Financiera Nacional B.P., resolvié en su articulo primero, punto uno, lo
siguiente: “Delegar al Comité de Gestién de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional de la
Corporacién Financiera Nacional B.P., para que con sujecion al ordenamiento juridico ecuatoriano
(...) actue en mi nombre y representacién en lo siguiente:

Uno.- Aprobar los Manuales de procedimientos y/o sus documentos relacionados que no contengan
politicas incluyendo los que actualmente son revisados por los Comités Operativos y/o Comités
Administrativos.

Dos.- Conocer y Aprobar todos los Manuales de procedimientos y/o sus documentos relacionados
que no contengan politicas, que a la fecha de emisién de esta resolucién, cuenten con los informes
habilitantes de la Gerencia Juridica y de la Gerencia de Riesgos, cumpliendo las recomendaciones de
los organismos de control.”

Que, la Secciodn Il, Punto Il Atribuciones, Literal A, Numeral 9 del Reglamento del Comité de Gestion
de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional, sefiala que es atribucion del Comité: “Aprobar los
Manuales de procedimientos y/o0 sus documentos relacionados que no contengan politicas incluyendo
los que actualmente son revisados por los Comités Operativos y/o Comités Administrativos en caso
de que sean requeridos, siempre que exista delegacion por parte de la Gerencia General.”

Que, la Seccion Il, Punto Il Atribuciones, Literal E, Numeral 1 del Reglamento del Comité de Gestion
de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional, sefala: “Presentar, en coordinacién con la Gerencia
de Calidad, las reformas de la normativa especifica para aprobacion del Comité.”

Que, las Gerencias Juridica, Riesgos, Calidad, emiten su conformidad de acuerdo a sus
competencias, sobre la propuesta presentada por la Subgerencia General de Calidad y
Desarrollo.

Que, la Subgerencia General de Calidad y Desarrollo, mediante memorando Nro. CFN-B.P.-SGCD-
2023-0197-M de fecha 06 de noviembre de 2023, solicita se presente para conocimiento y
aprobacion, la reforma del manual de procedimientos para instrumentacion, constitucién de garantias
y desembolsos de crédito de primer piso, version 02.
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Que, el magister Javier Jarama Jarama, Gerente General (E), dispone dentro de la agenda del
Comité de Gestién de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional, se presente para conocimiento y
aprobacion, la reforma del manual de procedimientos para instrumentacion, constitucion de garantias
y desembolsos de crédito de primer piso, version 02, en atencién al memorando Nro.CFN-B.P.-
SGCD-2023-0197-M de fecha 06 de noviembre de 2023.

Que, el presente documento manifiesta la voluntad del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y
Desarrollo Institucional, por lo que la suscrita certifica lo resuelto por la autoridad de dicho érgano
colegiado en su sesion ordinaria.

Debidamente motivado, en ejercicio de las atribuciones que le confiere la Normativa de la
Corporacion Financiera Nacional B.P.

RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la reforma del manual de procedimientos para instrumentacion, constitucion de
garantias y desembolsos de crédito de primer piso, version 02.

Articulo 2.- Actualizar los documentos en la Normativa de la Corporacién Financiera Nacional B.P.:
Documentos Institucionales Controlados; Manuales de Procesos; Sustantivo o Productivo;
Colocaciones crédito; Concesion; Instrumentacion primer piso.

¢ MP-GCC-01-IP Manual de procedimientos para Instrumentacion, constitucion de garantias y
desembolso de créditos de primer piso, versién 02.

e Anexo 13.9 - Autorizacion de crédito a terceros.
e Anexo 13.13 - Pagaré a la orden (Capital variable).
e Anexo 13.14 - Pagaré a la orden para regeneracion de tabla.

Articulo 3.- Contenido:

1. L0 = | Y S
2. ALCANC E ...ttt oottt e e e e e e ettt e ea e e e e e nte et e aeeeeaaannntneeeaaeeaaannenaeeeaaeeaaannn
3. ROLES Y/O RESPONSABLES ...ttt ettt e e e e et e e e e e e e eeeee e s
4. BASE LEGAL ...ttt ettt ettt e e e e e et e et e e e e e e e nn e et e e e ae e e e e annneneeeeeeeeaannnreeeaeeeaan,
5. POLITICAS ... et ettt e et ae e ae e e ene
6. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.......oouiiiioieeieeeeeeeeee et
6.1. Instrumentacion de operaciones de crédito de primer PiSO..........cooiviiiiiiiiiii i,
6.2. Desembolso de las operaciones de crédito de primer PiSO........cooeuuuuiiiiiiiiiiiiiiii e

6.3. Constituir Garantias Hipotecarias

6.4. Constituir Garantias Prendarias ............ ... e
6.5. Garantias Bancarias Locales — Apoyo Productivo y Financiero
7. FLUJOGRAMAS

71. Instrumentacion de operaciones de crédito de primer PiSO ......c..ovvveieiiiiiiiiii e,

7.2. Desembolso de las operaciones de crédito de primer PiSO ..........cooeevieiiiiiiiiiieeieiiiiie e,
7.3. Constituir Garantias HIipOteCarias.............oouuuiiiiiiiiiiiie e,
7.4. Constituir Garantias Prendarias

7.5. Garantias Bancarias Locales — Apoyo Productivo y Financiero
INDICADORES DE GESTION ...t eae e,
CONTABILIZACIONES ...ttt aetatetetetnene s tse s e
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10.
11.
12.
13.

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION .......cooiiiiiiiiieiieieei ettt
DOCUMENTOS RELACIONADOS ........ et eeee e e emeeenennnnnenes
FORMULARIOS ...ttt e e e e e e e e e e e s e s e e e e e e e e s eneeeae e,
ANEXOS ..

13.1. Modelo de memorando para la solicitud de revision de documentos, generacion del tramite
en el sistema y emision de habilitantes al contrato (pagaré, tabla de amortizacion, liquidacion de
crédito y autorizaciones DanCari@s). ........uuiii i i aaanans

13.2. Modelo de memorando para la entrega de documentos del cliente para la solicitud de
[ =TT 0 0] oo = T PSPPI

13.3. Formato correo electronico de Instrumentacion a Negocios informando observaciones
(=] aTeto] g 1= To £ T TR PPUPPPPPTTR PN

13.4. Modelo de memorando para la Devolucion de Operaciones hacia Negocios .............cccccceeee.

13.5. Modelo de memorando para informar desembolso de transferencia. ...........c.cc.ccceeiieiiiiiiennnns,

13.6. Autorizacion de débito — Personas Naturales. ... e,

13.7. Autorizacion de débito — Personas JUridiCas. ........couuiuiiiiiiiieie e,

BC TR T ANU) (o] o <= Yot o] a o L3 o ¢ =To || (o TR

13.9.  AUtOrizacion de Crédito @ tEICEIOS. ......ou e e e e e et e e raneens

13.10. Memorando de solicitud de verificacion del proceso legal. ...,

13.11. Documentos a validar para el desembolSo. ...

13.12. Pagareé a la orden (Capital Fijo). . ..o

13.13. Pagaré a la orden (Capital variable). ...........ccooi i e

13.14. Pagaré a la orden para regeneracion de tabla. ...,

13.15. Convenio para el otorgamiento de Garantia Bancaria. .............cooiiiiiiiiiii e,

13.16. Contrato de prenda industrial abierta. ...,

13.17. Contrato de prenda comercial ordinaria rotativa. .................cocoeiiiiiiiiiiii e,

13.18. Formato de garantia banCaria. ...........c.ooiuuiiiiiiiiiii e

13.19. Oficio de comunicacion de observaciones revisadas en Junta de Instrumentacion...............

14.

GLOSARIO DE TERMINOS .....oouitiitiietiietee ettt es e

OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para:

e Constituir en garantia a favor de la Corporacion Financiera Nacional B.P. los bienes
que consten en la Resolucion de aprobacion del crédito, una vez que han cumplido
con los requisitos establecidos en la normativa vigente para que puedan ser
hipotecados o prendados.

e La instrumentacién de los créditos aprobados por la Corporacion Financiera Nacional
B.P.

e La validacion de los requisitos para el desembolso de dinero a través de los medios
electronicos definidos para el efecto.

ALCANCE

Desde: La recepcion de la resolucion con la aprobacion de la instancia respectiva y el detalle
de los documentos condicionantes posteriores a la aprobacion y previos a la instrumentacion.

Incluye: Los procedimientos de:
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e Instrumentacion de operaciones de crédito de primer piso.

e Desembolso de las operaciones de crédito de primer piso.

e Constitucion de Garantias.

e Garantias Bancarias Locales — Apoyo Productivo y Financiero.

Hasta: El desembolso del crédito y entrega de documentos soportes al cliente.

No comprende: El detalle del control de los documentos entregados a Archivo y Custodia,
debido a que debe ser consultado en el subproceso de custodia y archivo de documentos,

titulos y especies.

3. ROLES Y/O RESPONSABLES

ROLES Y/O CARGOS ‘

Gerente General o su
delegado

e Suscribir Matriz de hipoteca abierta; Contrato de Prenda

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Industrial/Agricola Abierta; y, las garantias bancarias
locales — apoyo productivo
Suscribir Contratos de Mutuo

Subgerente de Asesoria
Legal/ Subgerente Regional
Juridico

Recibir requerimientos para la elaboracién de contratos y
designar delegado.

Revisar los contratos.

Designar delegado para la gestidon de constitucion de
garantias.

Revisar y firmar la minuta de hipoteca abierta o el contrato
de prenda.

Gerente de Sucursal

Suscribir resolucion de ampliacion de plazo para la entrega
de documentos condicionantes.

Designar responsable de la revision de los documentos
recibidos versus lo solicitado en las actas de entrega-
recepcion de documentos.

Designar responsable para la generacién del tramite en el
sistema COBIS.

Revisar la generacion del tramite en el sistema COBIS.

Subgerente de Asesoria
Legal/ Subgerente Regional
Juridico / Gerente
Administrativo/ Especialista
de Ingenieria Técnica de
Operaciones de Crédito/o
sus delegados

Emitir respuesta de revision de documentos.

Gerente de Riesgos o
delegado

¢ Recibir solicitud de ampliacion de plazo.
¢ Remitir informe del analisis de la solicitud de ampliacion de

plazo.

Junta de Instrumentacion

Revisar observaciones generadas de la revision de
documentos.

Suscribir acta de sesion indicando los resultados obtenidos
y los plazos de entrega de los justificativos o documentos
actualizados.

Subgerente de
Instrumentacién y Pagaduria/
Subgerente Regional de
Operaciones Financieras

Recibir documentos condicionantes.
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ROLES Y/O CARGOS DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

e Designar responsable de la revision de los documentos
recibidos versus lo solicitado en las actas de entrega-

Jefe Regional de recepcion de documentos.

Instrumentacion de e Designar responsable para la generacion del tramite en el
Operaciones de Crédito de sistema COBIS.

Primer Piso e Revisar la generacion del tramite en el sistema COBIS.

e Convocar a Junta de Instrumentacion.
e Elaborar acta de sesion de la Junta de Instrumentacion.

Jefe Supervisor/ o Verificar la disponibilidad de recursos econdmicos.
Especialista/Analista de la e Escoger cuenta y especificar origen de recursos.
Subgerencia de Tesoreria e Mantener un registro de tramites ruteados.

e Elaborar los documentos: Minuta de contratos de Hipoteca
Abierta; Contrato de Prenda; Contrato de Mutuo

e Entregar documentos suscritos para firma del cliente.

e Constatar la inscripcion de la constitucion de
hipoteca/contrato de prenda en el Registro de la
Propiedad/Mercantil respectivamente.

e Elaborar convenios de garantias bancarias locales— apoyo
productivo.

e Revisar las garantias bancarias locales— apoyo productivo.

Especialista/Analista/Asistent
e Legal

e Realizar seguimiento de la entrega de documentos previa
instrumentacion.

e Elaborar el borrador de la resolucion de ampliacion de
plazo para la entrega de documentos condicionantes.

e Mantener contacto con el cliente para la recepcion y
entrega de documentos o para transmitir informacion de las
observaciones generadas durante el proceso de
instrumentacion.

e Recibir y revisar los documentos condicionantes.

e Solicitar a las unidades administrativas la revision de los
documentos recibidos por los clientes y recibir respuesta de
la revision.

e Solicitar la constitucion de garantias.

e Solicitar el registro de nuevas garantias en caso de
desembolso parciales.

e Remitir oficio para la institucion del sistema financiero
nacional publico o privado, con la garantia bancaria original
para las garantias bancarias locales — apoyo productivo.

e Proporcionar al cliente el formato para la solicitud de la
Garantia Bancaria.

e Solicitar la revisidon de la carta de garantia por la unidad de
Juridico de la CFN B.P. y la Institucién Financiera.

e Registrar en el sistema las nuevas garantias constituidas
en el caso de desembolsos parciales (en sucursales
menores).

o Validar el perfil del riesgo.

¢ Revisar los documentos condicionantes

e Elaborar informe de observaciones a ser revisadas en la
Junta de Instrumentacion.

Oficial de Crédito-
Administracion

Oficial /Técnico de e Emitir memorando de respuesta al Oficial de Crédito-

Instrumentacion Administracién en caso de no recibir todos los documentos
detallados en las actas de entrega-recepcion de
documentos.

e Notificar al Oficial de Crédito-Administracion en caso de
existir novedades e inconsistencias en el contenido de los
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ROLES Y/O CARGOS

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

documentos condicionantes.

e Generar y rutear tramite en el sistema COBIS Tramite.
e Generar del sistema COBIS la tabla de amortizacion y el

pagaré.

Solicitar a la unidad de Legal la elaboracion del contrato de
mutuo.

Notificar al Oficial de Crédito-Administraciéon cuando la
transferencia se ha realizado.

Enviar a Archivo la documentaciéon generada durante la
instrumentacion.

Codificar las Garantias Bancarias, imprimirlas y receptar las
firmas de los funcionarios autorizados.

Analista de Cartera

Recibir y revisar requerimientos y documentos para el
desembolso.

e Generar archivo para ordenar la transferencia bancaria.
e Realizar registros contables en el sistema COBIS de las

garantias bancarias locales— apoyo productivo, emitidas o
dadas de baja (una vez cobrada la garantia bancaria por el
beneficiario (Institucion Financiera)).

Entregar documentos a Contabilidad.

Analista Técnico de
Supervision de
Seguros/Analista de
Supervision de Crédito de
Segundo Piso/Analista de
Cartera en Negociacion

Registrar en el sistema las nuevas garantias constituidas
en el caso de desembolsos parciales.

Analista/Técnico de
Pagaduria/Analista de
Cartera (sucursal menor)

e Realizar transferencias bancarias.
e Notificar al Técnico u Oficial de Instrumentacion y al

Analista de Cartera cuando la transferencia se ha realizado.

Técnico de expediente de
crédito/ Analista de Archivo
General

Recibir documentos para Archivo General.

Clientes

e Proporcionar los documentos condicionantes.
o Gestionar reconocimiento de firmas.
e Elaborar solicitud de la Garantia Bancaria y entregar

documentos habilitantes (requisitos) para el cobro de la
garantia por el beneficiario (Institucién Financiera).

Asistente Ejecutivo de
Despacho de la Gerencia
Juridica

Mantener control y registro de las solicitudes recibidas en la
Subgerencia de Asesoria Legal.

Auxiliar de servicio de la
Gerencia Juridica

Archivar los documentos soportes en la Subgerencia de
Asesoria Legal.

BASE LEGAL

4.1. Cddigo Organico Monetario y Financiero, Libro |, Titulo Il Sistema Financiero Nacional,
Capitulo 3 Disposiciones comunes para el sistema financiero nacional, Seccién 5 De las
operaciones, Art. 194.- Operaciones, Seccion 6 De los activos, limites de crédito y
provisiones, Art. 214.- Garantias de operaciones de crédito, y, Seccion 9 De las
obligaciones, Art. 250.- Seguros obligatorios, Registro Oficial Nro. 332 de fecha 12 de

septiembre de 2014.
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4.2. Codificacién de las normas de la Superintendencia de Bancos, Libro |.- Normas de
Control para las entidades de los sectores financieros publico y privado, Titulo IX.- De la
Gestion y Administracion de Riesgos, Capitulo Il.- De la Administracién del Riesgo de
Crédito, Seccion Il.- Administracion del riesgo de crédito, Articulo 5; y Seccion lll.-
Metodologia y procesos de administracion del Riesgo de Crédito, Articulo 7.

4.3. Reglamento del Sistema de Sorteos de Notarias para Contratos Provenientes del Sector
Publico emitido mediante aprobado por el Consejo de Judicatura mediante Resolucion
Nro. 217-2017 de fecha 30 de noviembre de 2017.

4.4. Resolucion de la Junta de Politica y Regulacion Monetaria y Financiera No. 454-2018-F
de fecha 14 de septiembre de 2018.

4.5. Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN-ISO 37001 Sistemas de Gestién Antisoborno, —
Requisitos con orientacién para su uso (ISO 37001:2016, IDT), Primera edicion 2017-
07, con adaptacion idéntica a la traduccion oficial de la Norma Internacional ISO 37001,
Resolucién No. 17362 de 27 de junio de 2017 y Registro Oficial No. 47 de 31 de julio de
2017.

5. POLITICAS
5.1. Normativa Corporacién Financiera Nacional B.P.
5.1.1. Libro I: Normativa sobre Operaciones

5.1.1.1. Titulo I: Operaciones activas y contingentes Subtitulo |: Politica de
Operaciones Activas y Contingentes.

5.1.1.2. Titulo I: Operaciones activas y contingentes Subtitulo Il: Manual de
Productos Financieros.

5.1.1.3. Titulo IV: Manual de Administracion de Riesgo de Crédito, Capitulo II:
Metodologia de Riesgo de Crédito.

5.1.1.4. Titulo V: Lavado de Activos: Subtitulo I: Prevencion de Lavado de
Activos: Capitulo I: Manual de Administracion del Riesgo de lavado de
activos y del financiamiento de delitos, como el terrorismo (ARLAFDT)

5.1.2. Libro Il: Normativa sobre Administracion

5.1.2.1. Titulo I: Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos
de la CFN.
5.1.2.2. Titulo IV: Recursos Humanos Subtitulo Ill: Cédigo de Etica Capitulo I:
Codigo de Etica.
5.1.2.3. Titulo X: Gobierno Corporativo
5.1.2.3.1. Subtitulo II: Politica de Gestién Antisoborno de la Corporaciéon
Financiera Nacional B.P.
5.1.2.3.2. Subtitulo Ill: Manual del Sistema de Gestion Antisoborno (SGA)
de la Corporacion Financiera Nacional B.P.

5.1.3. Libro V: Normas Generales
5.1.3.1. Titulo lll: Manual SARAS para Crédito de Primer Piso.
5.2. Para la Instrumentacién

5.2.1. El rol Oficial de Crédito-Administraciéon que se menciona en este procedimiento
comprende a todo aquel designado por la Subgerencia General de Negocios
para ejecutar actividades dentro del subproceso de instrumentacion, constitucion
de garantias y desembolso de créditos de primer piso, entre los cuales, tenemos
los siguientes cargos dentro del Distributivo de Cargos de la Corporacion
Financiera Nacional B.P. : Oficial de Crédito de Segundo Piso, Analista de
Supervision 2, Oficial de Crédito de Transporte 2, Oficial de Crédito Primer Piso
2, Analista de Contabilidad, Cartera y Custodia 2, Oficial de Precalificacion de
Crédito de Primer Piso 2, Analista de Supervision Financiera de Crédito de
Primer Piso 3, Analista de Créditos Especiales 3, Oficial de Crédito Primer Piso
3, Oficial de Analisis de Crédito de Transporte 2, Especialista de Crédito de
Segundo Piso, Analista de Supervision Financiera de Crédito de Primer Piso 2,
Oficial de Crédito de Primer Piso 3, Técnico de Supervision, Analista de
Sucursales y Oficinas 2, Especialista de Crédito Primer Piso, Analista de
Créditos Especiales 2, Analista Financiero de Comercio Exterior 1, Oficial de
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Precalificacién 1, Especialista de Crédito de Primer Piso, Analista de Apoyo al
Cliente de Crédito de Primer Piso 2, Analista de Supervision 3.

5.2.2. El procedimiento de instrumentacion y desembolso de crédito de primer piso se
divide en las siguientes fases:

5.2.2.1. Recepcion de documentos: Esta fase comprende desde la recepcion
de los documentos detallados en la resolucidon de aprobacion del crédito
y sus anexos hasta el traslado de los documentos para Ila
instrumentacion operativa bancaria.

5.2.2.2. Revision de documentos: Esta fase comprende desde la recepcion de
documentos habilitantes hasta la notificacidon a los responsables de area
0 a los clientes de las observaciones generadas durante la
instrumentacion operativa bancaria para que procedan a subsanar
dichas observaciones, en caso de existir.

5.2.2.3. Generacion del tramite: Esta fase comprende desde la generacion del
tradmite en el sistema hasta la generacion de la solicitud de desembolso.

5.2.2.4. Desembolso y Notificacion: Esta fase comprende desde la recepcion
de la solicitud de desembolso, solicitud de custodia de documentos
originales hasta la notificacion al cliente.

5.2.3. Una vez que se ejecute una actividad, se registrada en el sistema informatico
institucional, de tal manera que las mismas se reflejen en la pagina web de
Seguimiento de Solicitud en Linea y puedan ser visualizadas oportunamente por
los clientes.

5.2.4. El seguimiento realizado por el Oficial de Crédito-Administracién al cliente es
continuo y debe incluir alertas mediante correo electrénico u oficios a los 30 y 60
dias posteriores a la notificacion de la resolucién de aprobacién del crédito.

5.2.5. La solicitud del cliente para ampliacion del plazo en la entrega de los
documentos cumplen con lo establecido en la “Matriz de Excepciones y
Dispensas” anexo 4 del Subtitulo | Politicas de Operaciones Activas y
Contingentes del Titulo | de Operaciones Activas y Contingentes, del Libro |
Operaciones.

5.2.6. La verificacion de los datos personales del deudor, codeudor, garante, segmento
y subsegmento ingresada por los Oficiales de Crédito-Administracion en el
sistema COBIS se realiza previa solicitud de instrumentacion operativa bancaria.

5.2.7. La revision de los documentos habilitantes detallados en el Acta de Entrega-
Recepcion de documentos remitida por los Oficiales de Crédito-Administracion a
la Subgerencia de Instrumentacion y Pagaduria o Gerencia de Sucursal, para
validar que esta completa la documentacion detallada en las actas de entrega-
recepcion, es realizada en maximo 1 dia habil y en caso de existir documentos
pendientes, se notifica por memorando via Quipux.

5.2.8. En las Actas de Entrega-Recepcion de Documentos, se registra la fecha de
entrega y recepcion de los documentos y las observaciones del resultado de la
revision de los documentos. Si los documentos son devueltos se elabora otra
Acta con la nueva fecha de entrega y recepcion de documentos.

5.2.9. La revision del contenido de los documentos condicionantes efectuada por el
delegado de la Subgerencia de Instrumentacion y Pagaduria, Gerencia de
Sucursal o Subgerencia Regional de Operaciones Financieras es realizada en
maximo 2 dias habiles.

5.2.10. Se considera observaciones Rectificables aquellas por:

5.2.10.1. Inconsistencia de datos, que se han incluido en la resolucién final,
siempre que la informacién correcta conste previamente en los
informes puestos a conocimiento del comité y que no fueron incluidos
por error en la recomendacion sobre la que se elabord la resolucion,
siempre que el comité de Negocios no haya emitido pronunciamiento
contrario al respecto.
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5.2.10.2. Errores aritméticos o tipograficos relativos a los totales previstos en
las tablas de cantidades o montos, que no invalide requisitos
normativos o emitidos en la resolucion final.

5.2.11. Se considera observaciones No Rectificables aquellas por alteracion en los datos
del destino, monto, plazo, gracia, forma de pago, plazos para los desembolsos,
plan de inversiones, cuadro de garantias, condiciones y en general cualquier otra
inconsistencia que altere la resolucion final aprobada por el Comité de Negocios.
Las observaciones Rectificables son modificadas por Secretaria General con
base en solicitud escrita de los Gerentes de Sucursal o Subgerentes Regionales
de Crédito y las observaciones No Rectificables requieren de modificacién a la
resolucion y son aprobadas por el Comité de Negocios. Si en la etapa de
instrumentacién se evidencia que el perfil de riesgo del cliente es no adecuado
(con cualquier institucion financiera incluyendo la Corporacion Financiera
Nacional B.P.), el Oficial de Crédito-Administracion procede con la gestion de
aprobacion de la excepciéon con base en lo establecido en la “Matriz de
Excepciones y Dispensas” anexo 4 del Subtitulo | Politicas de Operaciones
Activas y Contingentes del Titulo | de Operaciones Activas y Contingentes, del
Libro | Operaciones.

5.2.12. Los avaluos de los bienes inmuebles y muebles, asi como las facturas de los
bienes muebles, al momento de instrumentarse no pueden tener fecha de
vigencia a mayor de un afio.

5.2.13. La Junta de Instrumentaciéon es un espacio para revisar en conjunto con las
areas competentes de la Sucursales Mayores, las observaciones encontradas
durante la revision realizada por la Subgerencia de Instrumentacion y Pagaduria,
a los documentos condicionantes; previa notificacién al cliente para subsanar
dichas observaciones en caso de requerirse. La reunion debe ser cordial y
amable, centrada en subsanar las observaciones emitidas y evitando todo tipo de
controversias con los miembros de la Junta.

5.2.14. La Junta de Instrumentacion esta conformada por:

5.2.14.1. Subgerente de Instrumentacion y Pagaduria, quien la preside.

5.2.14.2. Gerente de Sucursal Mayor, o su delegado.

5.2.14.3. Subgerente de Asesoria Legal, o su delegado, en caso de requerirse.

5.2.14.4. Subgerente de Bienes y Servicios Generales, o su delegado, en caso
de requerirse.

5.2.15. El Jefe Regional de Instrumentacion de Operaciones de Crédito de Primer Piso,
cumple la funcién de secretario de la Junta y mantiene un control de las sesiones
realizadas.

5.2.16. A pedido del Presidente de la Junta de Instrumentacion, a las sesiones se
integran los funcionarios o servidores que se consideren necesarios para aclarar
las observaciones emitidas durante la revision realizada por la Subgerencia de
Instrumentacion y Pagaduria.

5.2.17. Cuando se requiera la participacion de funcionarios de una sucursal, la sesién se
puede realizar a través de videoconferencia desde las instalaciones de la
Corporaciéon Financiera Nacional B.P. y los participantes en Guayaquil y Quito
mediante la misma modalidad.

5.2.18. Los criterios para convocar a una Junta de Instrumentacién son:

5.2.18.1. Cuando existan documentos que el cliente debe subsanar.
5.2.18.2. Cuando existan discrepancias a las observaciones emitidas.
5.2.18.3. Cuando existen observaciones no rectificables.

5.2.19. La revision de las observaciones realizadas por la Subgerencia de
Instrumentacién y Pagaduria solo pueden presentarse ante la Junta de
Instrumentacién por Unica ocasion.

5.2.20. Semestralmente, la Sugerencia de Instrumentacion y Pagaduria remite a la
Subgerencia General de Gestion Institucional con copia a la Subgerencia
General de Negocios, el informe consolidado con las observaciones revisadas en
la Junta de Instrumentacion con la finalidad de determinar los tipos de
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observacién con sus respectivos porcentajes y acciones correctivas que permitan
eliminar o mitigar las observaciones.

5.2.21. El acta de sesion de la Junta de Instrumentacion se remite mediante memorando
(anexo 13.19) via Quipux a los Gerentes o Subgerentes de areas competentes,
enlistando las observaciones encontradas haciendo referencia al documento que
las contiene y se detalla las acciones a seguir y los tiempos maximos de entrega
de justificativos y/o documentos subsanados. Para el caso de las Sucursales
Menores la revision de las observaciones realizadas por el Oficial o Técnico de
Instrumentacion, la realiza el Gerente de Sucursal correspondiente y en caso de
existir:

5.2.21.1. Observaciones no rectificables que requieren cambios en los
documentos, el Oficial o Técnico de Instrumentacion remite
memorando via Quipux al Oficial de Crédito devolviendo Ila
documentacién recibida.

5.2.21.2. Observaciones rectificables, el Oficial o Técnico de Instrumentacion
notifica al Oficial de Crédito por correo institucional para que en un
tiempo maximo de 2 dias habiles se dé respuesta. Pasado este
tiempo se responde por memorando las observaciones encontradas y
se devuelven los documentos recibidos.

5.2.21.3. Los memorandos o correos electrénicos de respuesta con las
observaciones encontradas durante la revisiéon de los documentos
realizada por el Oficial o Técnico de Instrumentacion, se enlistan las
observaciones y se hacen referencia al documento que las contiene.

5.2.22. La Subgerencia de Instrumentacion y Pagaduria, Gerencia de Sucursal o
Subgerencia Regional de Operaciones Financieras realiza la generacion de
tramites en el sistema COBIS, , en 2 dias habiles, contados a partir de la entrega
de los documentos completos por el Oficial de Crédito-Administracion y la
informacion validada por el Oficial o Técnico de Instrumentacion. La cuenta de
acreditacion es la misma cuenta de recuperacion, salvo en casos excepcionales
aprobados por la instancia correspondiente o para los créditos concedidos para
activos fijos inmuebles que por autorizaciéon escrita del cliente (anexo 13.9) se
puede acreditar en cuenta del vendedor del bien financiado, de acuerdo a las
condiciones de la carta de compromiso de compra-venta. Adicionalmente el
Oficial de Crédito-Administracion debe:

5.2.22.1. Solicitar al cliente, el certificado bancario actualizado del comprador
del bien inmueble y si es persona juridica, también se debe adjuntar
el RUC y nombramiento inscrito en la entidad correspondiente.

5.2.22.2. Actualizar el reporte de Constancia de Verificacion en listas
nacionales e internacionales del comprador del bien inmueble. En
caso de existir coincidencias se debe considerar lo establecido en el
IT-PLV-01-PR-01 “Instructivo para el Tratamiento de Coincidencias en
Listas Nacionales e Internacionales” del MP-PLV-01-PR “Manual de
Procedimientos para la verificacion en Listas Nacionales e
Internacionales previa Vinculacion y Continuacion de la Relacion
comercial, Contractual o de negocios para prevenir el Lavado de
Activos y el Financiamiento de Delitos, como el Terrorismo”.

5.2.23. Cuando los documentos legales deban ser firmados por un apoderado a peticion
escrita del cliente el Oficial de Crédito-Administracion debe notificar al Oficial o
Técnico de Instrumentacion previa emision del Pagaré, Tabla de amortizaciéon y
solicitud emision de contrato de mutuo.

5.2.24. La instruccion remitida a la Subgerencia de Tesoreria por la Subgerencia de
Instrumentacion y Pagaduria, Gerencia de Sucursal o Subgerencia Regional de
Operaciones Financieras, para el ruteo de tramites, de manera independiente en
cada sucursal, debe incluir:

5.2.24.1. Numero de tramite.

5.2.24.2. Nombre del cliente.

5.2.24.3. Monto.

5.2.24.4. Facilidad con el cual se identifica el tipo de recursos que se va a
utilizar para el desembolso del tramite.
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5.2.24.5. Detallar si la operacion de crédito cumple con las condiciones de
elegibilidad de una fuente de fondeo, lo cual es especificado
previamente por la informacion proporcionada por el Oficial de
Crédito-Administracion.

5.2.25. El ruteo de tramites es realizado (en caso de existir disponibilidad de fondos) en
1 dia habil, contados a partir de la instruccién recibida por la Subgerencia de
Instrumentacién y Pagaduria, Gerencia de Sucursal o Subgerencia Regional de
Operaciones Financieras.

5.2.26. Se puede considerar el denominado escalonamiento de garantias, tomando en
consideraciéon los niveles de cobertura de acuerdo a normativa interna de la
institucion.

5.2.27. Los documentos que la Subgerencia de Instrumentacién y Pagaduria, Gerencia

de Sucursal o Subgerencia Regional de Operaciones Financieras, entrega a la
Subgerencia de Asesoria Legal para la elaboracion del contrato de mutuo son:

5.2.27.1. Memorando con solicitud de verificacion del proceso legal.
5.2.27.2. Tabla de amortizacion.

5.2.27.3. Pagaré.

5.2.27.4. Liquidacion — Detalle del crédito (si aplica).

5.2.27.5. Autorizacion de crédito.

5.2.27.6. Autorizacion de débito.

5.2.27.7. Resolucion(es) de aprobacion del crédito.

5.2.28. Los documentos requeridos para el reconocimiento de firmas realizada por el
cliente en la Notaria correspondiente, en los contratos de mutuo son:

5.2.28.1. Contrato.

5.2.28.2. Liquidacion — Detalle del crédito.

5.2.28.3. Delegacion del funcionario de la Corporacion Financiera Nacional
B.P. que suscribe el contrato de mutuo.

5.2.28.4. Resolucion(es) de aprobacion del crédito.

5.2.29. La eleccion de la notaria para el reconocimiento de firmas en el contrato de
mutuo, se realiza mediante sorteo realizado por el Consejo de la Judicatura, con
base en lo establecido en el “Reglamento del Sistema de Sorteos de Notarias
para Contratos Provenientes del Sector Publico”. Se prohibe a los funcionarios
referir o direccionar a notarias.

5.2.30. La solicitud realizada por la Subgerencia de Instrumentacion y Pagaduria o
Subgerencia Regional de Instrumentacion o Gerente de Sucursal a la
Subgerencia de Asesoria Legal o Subgerencia Regional Juridica, segun
corresponda, para la elaboracion del contrato en los casos de crédito revolvente
solo aplica para la primera negociacion donde se establece la linea de
financiamiento. A partir de las segundas negociaciones no se solicita elaborar
contrato se remite directamente el Pagaré y la Tabla de amortizacion junto a los
documentacioén habilitante a la Gerencia de Sucursal correspondiente.

5.2.31. Mensualmente, el Jefe de Supervision Financiera de Primer Piso o Gerente de
Sucursal monitorea que el estado de los tramites que fueron dados de baja por
no cumplir con las condiciones previas a la instrumentacion o en los casos, que
el cliente desistid del crédito o el desembolso parcial, en el plazo establecido,
estén como insubsistentes en el sistema “COBIS Expediente”.

5.2.32. Los retrasos o demoras injustificadas durante la instrumentaciéon operativa
bancaria son responsabilidad del servidor que los ocasiona, lo que da lugar a
que su jefe inmediato evalle la aplicacion de las sanciones determinadas en la
Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) y su Reglamento, en el Reglamento
Interno de Trabajo, en el Reglamento Interno de Administracién de Talento
Humano y Resoluciones de la Corporacion Financiera Nacional B.P. o de los
organismos de control.

5.2.33. En caso de estados de emergencia de cualquier indole y estados de excepcidn,
debidamente declarados, que interfieran con la prestacion normal y continua de
los servicios notariales, la Gerencia General puede generar las directrices
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necesarias para la operatividad de la instrumentacion, constitucién de garantias y
desembolsos de las operaciones crediticias.

5.2.33.1. En los contratos que se generen por las operaciones crediticias se
incluye la siguiente clausula inmediatamente debajo de la firma del
cliente o clientes:
“Por el presente manifiesto y ratifico que la firma y huella que consta
en el presente documento fueron estampadas por mi, sin ningun vicio
de consentimiento y con pleno conocimiento de las repercusiones
legales que conlleva dicha firma, asi también reconozco Ilas
obligaciones que estoy contrayendo por la suscripcion de dicho
documento. A su vez, me comprometo por este medio a acudir ante
un notario publico de la ciudad de Guayaquil/Quito a reconocer ante
dicha autoridad mi firma y rabrica, una vez que el estado de
excepcion o emergencia sea levantado y se reanuden las actividades
en las notarias, dentro de 30 dias desde la regularizacién del servicio
notarial, de no hacerlo la Corporacién Financiera Nacional B.P. podra
declarar de plazo vencido la(s) obligacién (es) que tuviere en
cualquier estado en el que se encontraren.
(FIRMA DE TODOS LOS COMPARECIENTES)"

5.2.34. Para las operaciones aprobadas cuyos plazos de instrumentacion, aun
considerando la(s) prorroga (s) a que hubiere lugar de acuerdo a la normativa
interna de la Corporacion Financiera Nacional, venzan dentro del periodo
declarado en estado de excepcion por calamidad publica declarado mediante el
decreto ejecutivo, asi como demas medidas de restriccion de circulacion y/o
suspension laboral declarados por autoridad competente que impidan realizar los
tramites necesarios para tal efecto; se ampliara dicho periodo de instrumentacion
hasta 60 dias posteriores a la finalizacion del estado de excepcion y/o de la
restricciones supradichas, de conformidad con la ley.

Los clientes podran regularizar y cumplir con las condiciones especiales y
previas a los diferentes desembolsos establecidas en las resoluciones de crédito
vigentes hasta 90 dias posteriores al levantamiento del estado de excepcion
previamente sefalado.

5.3. Para el Desembolso

5.3.1. Al inicio de cada mes, la programacion de desembolsos es remitida a la Gerencia
de Negocios Financieros y Captaciones y la Gerencia de Operaciones
Financieras para la planificacion de la liquidez.

5.3.2. Tienen atencion prioritaria en las diferentes etapas del procedimiento de
Instrumentacion, constitucion de garantias y desembolso de créditos de primer
piso, el desembolso de aquellos productos que por sus caracteristicas se les
aplique procedimientos de aprobacién expeditos, que requieren verificacion de
cupo previo al ingreso de la solicitud de financiamiento; tales como: “Pyme
Xpress” y “Juntos”.

5.3.3. La Subgerencia de Cartera y Garantia o Subgerencia Regional de Operaciones
Financieras, valida el registro de los datos de transferencia ingresados en el
sistema bancario de la institucién y que existan todos los documentos soportes
(ver anexo 13.11) para la validacion y transferencia de dinero al cliente.

5.3.4. Los desembolsos parciales son acreditados conforme lo establecido en la
resolucion de aprobacion del crédito, previa validacion de lo siguiente:

5.34.1. El cumplimiento de las condiciones establecidas en la resoluciéon para
cada desembolso parcial y de condiciones especiales, de existir.

5.3.4.2. Si al cumplirse el plazo establecido en el cronograma de desembolsos
para el siguiente desembolso parcial, el cliente cumplié con las
condiciones establecidas para dicho desembolso en la resolucion de
aprobacion del crédito y presentd la totalidad de los justificativos de
inversion del desembolso anterior, se acredita el valor total
correspondiente al nuevo desembolso. Por cada facilidad aprobada,
en caso de no presentar la totalidad del justificativo de inversiones, de
manera opcional junto con el informe de justificativo de inversiones
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proveniente de la gestion interna de administracién de crédito, se
puede instrumentar y desembolsar el valor proporcional justificado
sobre el desembolso siguiente programado y la diferencia se puede
instrumentar y desembolsar una vez cumplidas todos los justificativos
de inversion restantes del desembolso anterior. El porcentaje de
cumplimiento de la justificacion de inversiones debe ser claramente
establecido en el informe que se genere para este fin, ya que permite
determinar la proporciéon a desembolsar.

5.3.4.3. El mecanismo de poder instrumentar y desembolsar una proporcion
de un desembolso programado, no aplica para los primeros
desembolsos de cada facilidad ni para los ultimos desembolsos.

5.3.4.4. Para la acreditacion del ultimo desembolso las condiciones
establecidas en la resoluciéon de aprobacién del crédito para dicho
desembolso y las justificaciones de inversiones del desembolso que
se haya hecho proporcionalmente, deben estar cumplidas en su
totalidad.

5.3.4.5. El requerimiento a la entrega de los justificativos de inversiones por
parte del cliente es realizado de forma periddica por el Oficial de
Crédito - Administracion para evitar el incumplimiento a los plazos
establecidos debiendo revisar dichos justificativos de manera
inmediata a la recepcién parcial de los documentos.

5.3.4.6. El procedimiento de verificacion de documentos, perfil del cliente,
cumplimiento de obligaciones (incluye obligaciones con Ia
Corporaciéon Financiera Nacional B.P), cobertura de garantias
constituidas de acuerdo con la Normativa legal vigente, vigencia de
polizas o avallos, entre otros datos de validacion para los
desembolsos parciales se establece en el presente manual.

5.34.7. Los desembolsos son entregados de acuerdo a la disponibilidad de
recursos de la Corporacion Financiera Nacional B.P.

5.3.5. En la etapa de verificacion de desembolso no es posible rechazar el tramite en el
sistema COBIS Tramite, por lo que de existir alguna novedad con el desembolso
del tramite debe ser comunicado y coordinado con la Subgerencia de
Instrumentaciéon y Pagaduria, Gerencia de Sucursal o Subgerencia Regional de
Operaciones Financieras y Subgerencia de Tesoreria.

5.3.6. Los desembolsos de dinero deben ser registrado en el sistema bancario de la
institucion, considerando el numero de nota de débito o referencia de
conciliacion.

5.3.7. La gestion de desembolsos es exclusiva de la sucursal que genero la operacion.

5.3.8. En caso que la sucursal de origen de la operacidon no pueda realizar el
desembolso, porque el sistema no funcione adecuadamente o por desastres
naturales, debe solicitar mediante correo electronico a la Gerencia de
Operaciones Financieras, la designacion de la sucursal de desembolso conforme
a la region, dependiendo del caso, este debe ser previamente validado o
ratificado por la Gerencia de Tecnologias.

5.3.9. Los movimientos generados en los créditos son actualizados automaticamente
por el sistema informatico correspondiente. La fecha valor de desembolso que
conste en el sistema bancario debe ser igual a la fecha que realmente se entregd
los recursos.

5.3.10. Al hacer efectivo el desembolso se esta registrando contablemente el egreso del
dinero y la creacion de la cartera por esa operacion; por tanto la transferencia de
recursos como la efectivizacion del desembolso en el sistema tienen la misma
fecha valor.

5.3.11. La Subgerencia de Cartera y Garantia o Subgerencia Regional de Operaciones
Financieras, remite el comprobante contable del desembolso a la Gerencia de
Contabilidad, con los sustentos o copias certificadas que respaldan Ia
transaccion.

5.3.12. La persona responsable de firmar los comprobantes resumen generados
automaticos por el sistema bancario de la institucion es el Subgerente de Cartera
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y Garantia o Subgerente Regional de Operaciones Financieras, o sus delegados.
Los anexos a los comprobantes resumen corresponde a las transacciones
efectuadas de la oficina donde se instrumento la operacion.

5.4. Para Constitucion de Garantias

5.4.1. El tiempo maximo para la elaboracion de la minuta de hipoteca abierta o contrato
de prenda es de 3 dias laborables, considerados desde la recepcion de la
solicitud en la Subgerencia de Asesoria Legal o Subgerencia Regional Juridica o
Analista Legal segun corresponda, con la correspondiente documentacion
habilitante vigente y completa.

5.4.2. El tiempo maximo para la revisién de la matriz emitida por la Notaria es de dos
dias laborables, considerados desde la recepcion de la matriz en la Subgerencia
de Asesoria Legal o Subgerencia Regional Juridica o Analista Legal, segun
corresponda.

5.4.3. La eleccion de la notaria para la constitucion de garantias, se realiza mediante
sorteo realizado por el Consejo de la Judicatura, con base en lo establecido en el
“Reglamento del Sistema de Sorteos de Notarias para Contratos Provenientes
del Sector Publico”. Se prohibe a los funcionarios referir o direccionar a notarias.

5.4.4. Las escrituras publicas de constitucion de garantias hipotecarias tienen una
cuantia indeterminada y los contratos de prenda tienen una cuantia con el valor
establecido en el avaluo del bien dado en garantia o indicado en la Resolucion.

5.4.5. Los expedientes de informacioén legal y de garantias hipotecarias o prendarias
son confidenciales y por ningun motivo pueden ser retirados de la institucion.

5.4.6. En la Subgerencia de Asesoria Legal o Subgerencia Regional Juridica o Analista
Legal archiva la documentacion legal de las garantias con los respectivos
respaldos de la gestion realizada para la constitucion de garantias hipotecarias o
prendarias.

5.4.7. Una vez constituidas las garantias hipotecarias y/o prendarias, se remite la
documentacion original al Oficial de Crédito-Administracion para complementar el
expediente del cliente y entrega a la Subgerencia de Instrumentacion y
Pagaduria, Gerencia de Sucursal o Subgerencia Regional de Operaciones
Financieras para el ingreso de la documentacion a la unidad de Custodia.

5.5. Para Garantias Bancarias Locales — Apoyo Productivo y Financiero

5.5.1. Toda Garantias Bancarias Locales — Apoyo Productivo y Financiero cumple con
lo establecido en el subproceso de Analisis y Aprobacién de Crédito de Primer
Piso.

5.5.2. La fecha de inicio de las garantias bancarias locales es la fecha en que el cliente
cancela la comisién por el servicio. Si el dia de cancelacién es fin de semana o
feriado, la fecha de inicio es el dia habil posterior a la cancelacion.

5.5.3. En el caso de renovaciones de una garantia bancaria local: La fecha de inicio de
las garantias bancarias locales (una vez cancelada la comisién) corresponde al
siguiente dia habil al vencimiento de la garantia que finaliza y no requiere
emitirse un nuevo convenio debido a que el convenio principal subsiste.

5.5.4. Se financia unicamente capital y no los intereses generados en las operaciones
con las instituciones del sistema financiero nacional publico o privado.

5.5.5. El vencimiento de toda carta de garantia bancaria local no debe corresponder a
dias de fin de semana o feriado.

5.5.6. El Oficial de Crédito-Administracion envia a la institucion del sistema financiero
nacional publico o privado, un oficio notificando que se encuentra instrumentado
el crédito del cliente y que se procedera a la acreditacion de los valores
correspondientes a la garantia bancaria, una vez cumplidas las condiciones
estipuladas o darse de baja si no se han cumplido las condiciones, aun cuando
el original no ha sido devuelto a su vencimiento. En caso que la misma no sea
devuelta por la institucion financiera, igual debe ser cancelada y pierde validez.
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5.5.7.  De cumplirse con lo estipulado en la Garantia Bancaria y de otorgado el crédito
correspondiente al cliente, se genera un registro en la cuenta 14 Cartera de
Créditos y da de baja el registro contable de la cuenta contingente.

5.5.8.  Si ala fecha de vencimiento no se ha ejecutado la garantia, se da de baja de los
registros contable de la cuenta contingente.

5.5.9. La Subgerencia de Cartera y Garantia o Subgerencia Regional de Operaciones
Financieras, mantiene el control de la cuenta contingente observando lo indicado
en el documento de la Garantia Bancaria, considerando la fecha de vencimiento
y/o la fecha de desembolso de la operacién del crédito otorgado, producto de la
emisién de la Garantia.

5.5.10. Mensualmente, la Subgerencia de Instrumentacién y Pagaduria o Subgerencia
Regional de Operaciones Financieras remite mediante memorando via Quipux, a
la Gerencia de Contabilidad, el reporte de las facturas electronicas emitidas por
comision de garantia bancaria, certificando que las facturas se encuentran
validadas con el reporte generado del sistema y que todos los pagos por
comision de garantia bancaria local recibidos en el mes se encuentran
contabilizados y facturados.

5.5.11. Al vencimiento de la garantia bancaria, el beneficiario debe presentar el
documento original de la Garantia Bancaria o certificado que conste su
cancelacién y en caso de incumplimiento la Garantia Bancaria pierde validez y
se procede a dar de baja en el sistema COBIS.

5.5.12. El incumplimiento de las condiciones estipuladas en el formulario “R-GCC-IP-04
Solicitud de garantia bancaria local” también produce que la Garantia Bancaria
pierda validez y se procede a dar de baja en el sistema COBIS.

5.5.13. El pago de la Garantia Bancaria se efectia cuando la Corporacion Financiera
Nacional B.P. instrumenta el desembolso de la operacién por apoyo productivo;
no obstante, si el Beneficiario (Entidad Financiera) cobra la Garantia antes de
que se instrumente el crédito por apoyo productivo, el cliente debe cancelar los
intereses de mora hasta el dia que se instrumente si es que la demora es
ocasionada por él, tal como consta en el convenio que suscribe y en caso de que
la demora sea por parte de Corporacion Financiera Nacional B.P. se procesa con
fecha valor.
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7. FLUJOGRAMAS

7.1.Instrumentacion de operaciones de crédito de primer piso

Resolucion de crédito
aprobada

Solicitud de crédito
aprobada

Datos de planeacitny
registro de tareas
actuzlizados

1.1;Desde la fecha de
Ia notificacion al
potencial cliente se
han cumplido 30 dias?

MO
1.2.¢Desde la fecha de
la notificacién al

potencial diente ze
han cumplide 60 dias?

NO

3
2

=1
jid

1.3.;Desde la fecha de
la notificacion al
potendial diente se
han cumplido 90 dias?

NO

Oficial de Crédito-Ad

Docurmentos
condicionantes

15.1. ¢La documentacién
recibida requiere revisién
por otras unidades
adrinistrativas?

~NO

ito de primer piso

15..2. ;La documentacian

estd completa y cumple

con lo requerido en la

resaludién y su anexo?
sl

o]

7.1. Instrumentacidn de operaciones de cré

R

15. Recibir ¥ revisar -
docurnentos |

candicionantes

21. Cormpletar
- expediente del diente

y formularios de
entrega de
documentos

1. Realizar
seguimiento a la —
entrega de B
documentos previa
instrureptacion

sl =

—»{( D
N

—»{( D

> )

14. Solicitar cambio
de estado en el

sisterna
13. Motificar al

Sl cliente la baja de la

operacién

Aniliziz y aprobacion de
crédito de primer piso

3l 16. Solicitar

revis de los
docurnentos

L]

NOD 20, Nx.:tifi(ar al 18, Redibir 19, MNotificar
cliente . . observaciones al
repuesta y revisar
cliente

18.1. jExisten
ohservaciones
gue el cliente
debe corregir?

Arta de entrega-recepcidn
de documentos
R-GCC-IP-01 Acts de entrega-
recepcién de documentas
para créditos nuevos
R-GCC-1P-02 Acta de entrega-
recepcién de documentos
para créditos con garantias
onstituidas
R-GCC-IP-06 Acts de entrega-|
recepcién de documentos
para desembaolsos parciales

PROCEDIMIENTO PARA LA INSTRUMENTACION, CONSTITUCION DE GARANTIAS ¥ DESEMBOLSO DE CREDITOS DE PRIMER PISO

o JGerente Administrativof

Especialista de Ingenieria Técnica de Operaciones de Créditofo sus delegados

Subgerente de Asesoria Legalf Subgerente Regional Ji

17. Emitir
respuesta de

revision de
documentos
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26.1. JEl tramite se realiza
en una sucursal menor?

—i

Sl MO

Subgerente de Instrumentacion y Pagaduria/

Subgerente Regional de Operaciones Fi

i . —
= 23. Motificar &
= s ohservaciones
E 22, Recibir y
<< revisar
—
£ documentos
= =
D = - .
5 g 24, Firmar acta Pracedimiento
G de entrega Manejo de
L g recepdiain ;
= 3 . expedientes
_E = 22,1, sLa documentacién P
'E_E.E registrada coindide con los :
X - Acta de entrega documentos fisicos?
o recepcidn de documentos
'S - Expediente del cliente
=
‘S
=
K3 Acta de entrega recepcidn
de documentos

& b
= 5 ( A
T S 25, Adjuntar acta

B
9: £ a documentos
= E condicionantes y
-5 -E entregar
£ =<
=

w

=

4 h 4

gl "

2 26, Redhir

T documentos y

designar
B delegado para la
revision

PROCEDIMIEMTO PARA LA INSTRUMENTACION, CONSTITUCION DE GARANTIAS ¥ DESEMBOLSO DE CREDITOS DE PRIMER PISO

7.1. Instrumentacion de operaciones de erédito de primer piso

27, Designar
responsable de
la revisian de

Jefe Regional de Instrumentacion de Operaciones

de Crédito de Primer Piso fGerente de Sucursal

documentos
" | 28.1. ;La documentacién
estd completa?
.E 28, Recibir y ] -
= revisar > o > ]
H dacumentos
E MO
E
£
o
= P
] 29, Motificar
bt .
= ohservaciones
2
£ Memorando
E
i
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[T-GCC-01-1P-01
Instructivo de trabajo para . 30. Revisar
la revision de documentos cantenido de
¥ registro de operaciones documentos

30,1, jExisten
observadones en los —)»O

documentos entregados? NO

5l
31, Remitir Y .
3l 30,2, ;La operacian es de
resumen de | ]
chservaciones una sucursal mayor?
NO

30.3. jEntre las W
sl

observaciones se detalla
que el perfil es no
adecuado?

Técnico/Oficial de Instrumentacion

NO

w 304 las observaciones
3d. Motificar requieren de al menos una
observaciones modificatoria a la
resolucion de aprobacion
del crédito?

35. Motificar
ohservacianes gue
reguieren ser Mermorando
subsanadas por el
diente

PROCEDIMIENTO PARA LA INSTRUMENTACION, CONSTITUCION DE GARANTIAS ¥ DESEMBOLSO DE CREDITOS DE PRIMER PISO

R-GCC-IP-00 Acta
de sesian de la
lunta de
Instrurmnentacion

I3 h 4
=
=
& 36. Elaborar 38, Entregar
5 -
J s borrador de resglucion a
resolucion Instrurnentacion

7.1. Instrumentacion de operaciones de crédito de primer piso

T

37, Firmar

resalucién

Gerente de
Sucursal

32, Convocar a 1

Junta de
Instrurmentacion

Memorando

Jefe Regional de Instrumentacion de
Operaciones de Crédito de Primer Piso

Y
5l sl
33.2, (Entre las
33. Revisar N NO N observaciones se detalla
observaciones 4 i que el perfil es no
33,1, sExisten no|  adecuado?

observaciones gue
reguieren ser subsanadas @

i 7
l R-GCC-IP-09 Acta de por el dlientes

sesion de Junta de
Instrurnentacion

AV

Junta de Instrumentacion
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E
~ ==
D
2.1, jEl cliente requiere i
NO| g tiernpo para la entrega -
de dacumentos? 2. Solicitar al cliente
P los documentos
5 - faltantes y notificar
e tiempo restante
= J
E c
= B
M
g g -
bl k-
£ L
£ 4, Recibir carta N
8 £ y 8. Recihir informe y
= z elaborar memorando .
a i . revisar
i) £ para Riesgos
] & A X
[=] 1)
& 2 ; 8.1. ;5e ha otorgadao la
=% — PR . .
2 o | 2 ampliacién de plazo? 9, Motificar al cliente
§ £ ° 0 »  lanegadan de la
@E ..
(=} Memarando stallaiue
>3 sl
= 2
£33
2% sl
i om a
£ - 12. Motificar al cliente
Yo 10, Elaborar borrador -
Wb de resolucion la aprobacian de la B
z £ solicitud
=
i U
=) A
-
mT
= &
52
S E
= . _—
‘8 £ ,E 3. Solicitar ampliacién
=E & del plazo (antes del
A vencimienta)
2 -
=3 =
(==
w
=
z = Y
I= L
: =
=
£ |3
= ﬂ = SO|ICI1.:EII’ informe a 11, Firmar resolucidn
= = Riesgos
[ v
= =
g |3
[ ]
=]
&=
B

6. Recibir solicitud ¥
reasignar

H 7. Rernitir infarme

Gerente de Riesgos o
delegado

64
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E

39, Asignar
ndmerao de

42, Remitir
memorando

Jefe Regional de Instrumentacion de Operaciones de
Crédito de Primer Pisof Gerente de Sucursal

saolicitando el
contrato

saolicitud en el
sisterna

COBIS_Expedientes

40.1. jLa
instrumentacion es para

contrato
. Contrato
de mutuo

5 un desembolso parcial? E
o 5 41, Generar 40, Registrar
£ _§ documentos NTa) infarmacian en el - -
E g para Juridico sisterna
a E
Ly 2 Si IT-GCC-01-1P-01 Instructivo
a = - N y de trabajo parala rewisidn de
] £ : K documentos yregistrode
E 5 43. Entregar - Liquidaddn — operaciones
b = docurnentos fisicos - Detalle del crédita
= = detallados en el Autorizacidn de crédito —_—
o] 2 ) o COBIS
o S memorando Lutorizacidn de débibo Tramit
22 = - ramites
5, 2 g Pagaré
)
% ] [ Tabla de
= E amortizacidn
L =
kel
[y 1]
- T
= 2
=3
= 5 s
£ 5 |mE
gE |22
w a E .
= - b 47.1. ;Existen
s [ :
=g |2 3 . correcones’?
=] E 2 = 44, Recibir i
(=] w . .
E 2 EE requerimiento y - <o [FTSEr ———»{ F
=48 |2 g designar servidor contrato MO _
=z |e E Memorando con |
8 'E g2 - designacidn
- U ™
= E -
“ g [ =
5o £=
2 5 = 2 .
EE (25 48, Motificar
11 = q
£ £ |5 e ochservaciones
% e
z™ |88
= = .2
z2 ¥
; ==
—
=
e B —
£ = 5
= E C
2 |58
.-
g - L
2
= e 5 )
a -:Ea, § 435, Registrar
= &= solicitud ¥ entregar | -
a
£ = al responsable
o =
s £ R-GCC-CG-01 Hoja de
= E Control w Registro
2=
= 2
i~
= 'S
g 3
'
2 J]e]
"nc"J 46.1. ;El tramit li <1 =
17 1. jEl tramite se realiza
e é »F
E en una sucursal menor? -
)
=
L (
B
k) ol 46, Elaborar
2
"
L)
%
4]
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PROCEDIMIENTO FARA LA INSTRUMENTACION, CONSTITUCION DE GARANTIA ¥ DESEMBOLSO DE CREDITOS DE PRIMER PISO

7.1. Instrumentacion de operaciones de crédito de primer piso

Oficial de Crédito-Administracion

E F
g2 i
a =
o 2
= )
C
" oo
ﬁ E 48, Suscribir Contrato
iG] documentos de mutua
o
(=]
= b
| -
A
m =
= s 50, Entregar
K % documentos a Memarando
= g Crédito
2w
W
a
g
W
Ll
h

51. Coordinar con el
cliente la firma de
docurnentos

Farmulario dnico para
sorteo de notarias para
contratos provenientes del
sector publico

55. Recihir
documentos
griginales y entregar
copia al diente

~

sy

R-GCC-IP-03 Acta de enfrega
recepcian de documentos
Copiadel contrato de mutuo

Copiadelatablade
amortizacidn

Copiadelaliguidacion de
detalle de crédito

Copia de Pagaré

Copia del Acta de sorteo
Copia del Acta de

reconocimiento de firmasy
ribricas

Cliente

h

52, Firrnar
documentas y
solictar sorten de

33, Entregar
documentos en

. la Motaria
Motaria
Ada de : Acta de
sarten e reconocimiento
de firmas

34, Entregar

documentos en
CFM E.P.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INSTRUMENTACIGON, CONSTITUCIGN DE GARANTIA ¥ DESEMBOLSO DE CREDITOS DE PRIMER PISO

Imer piso

1.1. Instrumentarion de operaciones de crédito de pr

55.1. ;Es desembolzo
parcial?
=
=2
l -
=
= " o
= 55.2. ;Tiene nuewva SEII_G_ender:r —
E garantia constituida¥ SEUEEY = Solicitud de
= desembolso desembalsa
)
=
-
]
=]
al
=
= 56. Solicitar registro 59. Entregar
ES de nueva garantia documentos
ariginales
Memorando Memarande
= =
= &
= =}
=) =
o )
v E
ria
- &
= h
2 g -
T B 57. Registrar nuewva
2 =
i = garantia y entregar
= Z documentos a
= .
2 S Custodia .
E S
EE
=2
= E RPCU-01 Solicitud
= -
= E cde Custodia
= =
=
= w
==
=
=
e
ES
T .5
W T
a =
B
=
£ T
= =
-
g S
=
2 £
=
= =
St
=]
2 5
o =
=z
- =
=
=
=
c 2
=< &£
L = — — b
= - .
-2 E] d 3 60. Recibir
=
5 & memorando ¥
2 o
L= 1 docurmentas
= = fisicos
:5 E L
=]
£
o 2
E &£
2 =
= 2 .
= E 62, Revisar y B
= L
P rutear el tramite
=
= =
5 £ Tramite
= D ~
&£ 5 aprobado
al
T =
i
h h
61. Generar 63, Enwiar
& 5 .- - solicitudes y rutear informacién a
= g . - tramite Tesareria
= = —
=] COBIS -
— . .
g g Tramites - Solicitud de :k
= 'lé ‘e e desembaolso ]
= A
— RPCU-01 Solicitud
de Custodia
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PROCEDIMIENTO PARA LA INSTRUMENTACION, CONSTITUCION DE GARANTIA ¥ DESEMBOLSO DE CREDITOS DE PRIMER PISO

1.1 Instrumentacion de operaciones de crédito de primer piso

Analista/Especialistaflefe Supervisor de la Subgerencia de
Tesoreria

65. Rechazar

tramite y notificar

64, Validar el

monto solicitado

64,1, ;Existe
dizponibilidad
de fondos?

MO

67, Escoger cuenta
de donde saldran
los recursos

COBIS Tramite

Q.

63. Registrar
tramite ruteado

—

Reporte de
rutens diarios
de Tesoreria

Técnicof Oficial de Instrumentacion

RPCU-01 Solicitud
de custodia

Pagaré
Tabla de amortizacion
Contrato de mutuo

Acta de reconocimiento
de firmas v ribricas

Procedimiento
Manejo de
expedientes

69, Aprobar
disponibilidad de COBIS
recursos Tramite
)
u
=
0 =
-]
s 2
[
E 5
gw -
& L 66, Motificar para
- U registro de
€5
5 o novedad
o
=¥
£
g 2
E&
2 =
= o
c £
=
[T-s
e u
=T
5 2
=]
i)
= 5
o
.
7]
o
~ -
— Solicitud desembolso
70, Entregar a Copia de Resaoluddn
Cartera los Autatizacian de débita
documentos Autorizacian de crédito
soportes Copia de Pagaré

J——

71, Entregar
documentos
originales a

Custodia

e

72, Entregar

documentos a
Archivo

RPOP-17 Registro de
entrega de documentos

Expediente del cliente con
documentos generados enel
proceso de instrumentacionte
del cliente

Copia de tabla

de amortizacian
RPCU-01 Solicitud
de Custodia

Copia de Solicitud
de Financiamienta
Copia del informe
de visita al cliente
Copia de la carta de
acreditacidn del
cliente
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7.2.Desembolso de las operaciones de crédito de primer piso

Solicitud desemboalso

Autarizacian de débito
Aytorizacion de crédito

Copia de Pagaré

Copiadetablade

amuortizacion

RPCU-O1 Salicitud

de Custodia

Copia de Resoludon

Copiade Solicitud de
financiamiento

Copiade informe de visita
al cliente

1. Revisar documentos
¥ verificar que la
operacién este
ruteada

Analista de Cartera

1.1. ;La documentacién
esta completay

3l MO 2. Notificar a
Instrumentacian

Procedimiento
Instrurentacion de
operaciones de
crédito de primer piso

- 3. Generar archivo
4 1 . para ordenar
[~ .
E - transferencia
= COBIS Cartera
5
=]
= 8 .
Nt - Autorizacidn de crédito
[~
[w} [~
g g Autarizacian de débito
B oS 4. Realizar Copia de Pagaré
15 - transferencia Capia detabla de
wi )
B % amortizacidn
g. 5 - RPCI-01 Salicitud de
° =5 Custodia
= &5
u (5 g Solicitud de
-g R desembolzo
] [= ]
-— o
S22 =8 v
A
|8 5. Metificar
S E transferencia a
~ 5:7 Instrurnentacion y
Y Cartera
=
D L
= Subprocesobovimiento

de Recursos

h

6. Motificar
transferencia al
Oficial de Crédito-
Administracion

PROCEDIMIENTO PARA LA INSTRUMENTACION, CONSTITUCION DE GARANTIA ¥ DESEMBOLSO DE CREDITOS DE PRIMER P ISO

Técnicof Oficial de
Instrumentacion

7. Motificar
transferencia al —)O

cliente

Oficial de Crédito-
Administracion
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7.3.Constituir Garantias Hipotecarias

Asistente Eecutiva de
despacho

R-GCC-IP-08 Hoja de
Control w Registro

h 4
8. Suscribir p—
minuta de A

hipoteca ahierta

Minuta de
hipoteca abieda

1
=
E S r M
] et
- = ..
< £ s 1. Solicitar la
- = o R
= & constitucion de -
=3 Resalucidn garantias
= rernorando
L -
h
= ' o 1
%] o 2. Recibir
- =
& B! memorando ¥
= = designar
£ g responsable
w =2 " A
5 | g
o &= )
= ‘E 5.1, jExisten
g o i correcciones? 7. Entregar la
= o 5. Revisar el )
w = minuta de
b =) proyecto de . :
e . M hipoteca ahierta
[=] = minuta .
w“ = con surmilla
=} o F
[==] — | P
= 2
7 5
E ] rinuta sumillada
=3 | =2 Resolucidn d
= e ex0lucion de
.g o < &. Notlflcar Aprobacidn de
= & u obhservaciones y Crédito
=} =
=& a devolver la
= E & rminuta
L. 4
hdd =
25|’
S 3
[
=+ 3
= &
ZE
s < N 3. Completar hoja
i - B
= ! . de control ¥ registro
(=]
L]
=
=
e
=
=
=
[
[*a)
=
=
o
&=
(]
=]
=
=
==
=
=
Ll
L]
=]
=
=

Delegado del Gerente
General

h

4. Elabaorar minuta
de hipoteca ahierta

J*

Especialista Legalf Analista
Legal/Asistente de legal

hinuta
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PROCEDIMIENTOS PARA INSTRUMENTACION, COMSTITUCION DE GARANTIAS ¥ DESEMBOLSO DE CREDITOS DE PRIMER PISO

7.3. Constituir Garantias Hipotecarias

Especialista Legalf Analista LegalfAsistente de legal

9, Entregar
docurnentos al

Cficial de Crédito
-Administracion

16, Motificar

: ohservaciones
. abierta para el dliente

Minuta dehipoteca

Formulario Gnico pata
sorten de notariaspara
contratos proveniertes
del sector plblic

15,1 Existen
cobservacones?

17, Entregar
matriz de
hipoteca ahierta
revisada

15, Revisar la
matriz emitida
por la Motaria

Oficial de Crédito-Administracion

Y
10, Redbir [+ Minuta dehipoteca
documentos y abierta
entregar al [f. Formulario Gnico parasoreo de
diente notarias para contratos
1 provenientes del sectorplblio
Documentos
habilitantes

14, Entregar
docurmentos a
Legal

Cliente

11, Solicitar 1
sorten de
Motaria

Acta de sorteo

12, Entregar |
documentos en
la Motarfa

Matrizde hipoteca
abierta

| 13, Entregar |
¥ d

ocumentos en

CRM B,
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B

v

18. Suscribir la Matriz de hipot
. atriZ de hipoteca
tatriz de - abierin P
hipoteca abierta

b

19. Entregar la kAatriz de
- hipoteca abierta
matriz de -
hipoteca abierta Documentos
habilitanbe

Delegado

Gerente General o su

=
=
o
e Z=
= 3§
= =
e E3
= = a
z o E
E -~ a 23.Rewisar
Ty - - P "t
E = = inscripcian de .
o = = hipoteca ¥ entregar Escritura Pablica
a o ; - - - )
g g o escritura a Crédito inscrita en_el Registro
=2 ] de la Propiedad
S r Y
= Memorando
= Ccon anexos
[Te)
]
&
- 5
= =
=28 b=
= e =
[ o L 4
= 2 =
% JE:" E 20. Entregar al 22. Entregar
= 8 E diente la matriz escritura publica
=] E '3 de hipoteca ala Gerencia
E & § abierta Juridica
[ e —
5|3
ES | 8
v 8 _
Z 5 =
== =2
~ o 5
=
=
w
=
£ 21, Entregar la
E escritura
E publica
= z
- T : Escritura Pblica
.‘,:‘ = - debidamente inscrita en el
& i respectivo Registro dela
=} [Lpropiedad.
Z Documertos habilitarts
=
=
=
= W
=
==
24, Archivar
-2 documentacidn
=
[~
o,
oy
% . Memorando
P L. Copiade laescritura
% publica de hipotec
.==: abierta
Anexos
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7.4.Constituir Garantias Prendarias

s
=
ot
2
]
2 |5
o E 1, Solicitar la
= - ' Memorando
E 'g constitucian de .
e E garantias Resolucidn
W S | Resolucian
a al
g o
E =
) =
= 5
=
18]
% |8
—
5 g
g = h
ﬁ H 2, Recbir 5.1, dExisten
w v ) ]
memnrando i CAMrecianesr
E v |8 ) ¥ 5, Revisar el .
w2 |5 designar
S8 |4 bl proyecto de o LA
u —
5% 3¢ fesponsanie contrato
< |53 o
g g =3 Mermoranda con
W E § T asignaddn e
= & instruccidn -
E G | f. Matificar
E s |8 ohservaciones
= a
EE y devolver
g s g contrato
o+ (2
z™ |@
§ = Y
m .
- 3. Registrar
o S -
5 $< solicitud y
- W
E e entregar
-
z Ev documentos
& |2 R-GCC-1P-08 Hoja de
] & )
E k Contral ¥ Registmo
o
&
-
4
z
o
Ll
bt
&
e
=%

)

5%

D ( 4, Elabaorar

=

<8 . proyecto de

;% contrato de prenda
g industrial abierta

m A

z4 :

n = '

'E B ’ Provecto de
a3 contrato
Ll
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0. Recihir
documentas y
entregar al diente

al de Crédito-Administracion

Ofi

Contrato de prenda

Documentos
habilitantes

Formulario dnioo para
sorteo de notarias para
Contratos pravenisrtes
del sector pablico,
entregado

14, Entregar
documentos ala
Gerencia Juridica

o

‘E —

2

g

-

=

o

[~

o o

3 7. Suscribir

E contrato

al

il

z B Contrato de prenda

o tes

3 Drocuin entos

o habi litartes

=

1
2% A
z= Y i —
- 15. Revisar la Contratoinscrim en
5 T &) (EmiRE inscripcion del &l Registro Mercantil
-
3 e documentos al contrato en el " 4
g% Oficial cle Crédito 3 i EMaranto
=] ! ! Registra Mercantil con anexos
= & -Administracion
E L Acta de
z E reconacimiento de
‘é.j firma vy ribrica
['8)

r

k A

10, Solicitar sarteo
de Motaria

7.4 Conslituir Garantias Prendarias

PROCEDIMENTOS PARA INSTRUMENTACIKIN, CONSTITUCKON DE GARANTIAS ¥ DESEMBOLSO DE CREDITOS DE PRIMER PISO

11. Solicitar

notarizar el

contrato de
prenda en Motarfa

Cliente

r’—‘;ﬁ
12, Registrar
contrato de

prenda

13, Entregar
documentos en

Acta de sorten

Contrato de prenda
niotarizado

CFM B.P.

S

Auxiliar de servicio

16. Archivar

documentacian

Memorandoy
. anexns
Copiadel
Contrato
Acta de
recanac mientn de
firma v ribrica
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7.5.Garantias Bancarias Locales — Apoyo Productivo y Financiero

PROCEDIMENTOS PARA MSTRUMENTACION, COMSTITUCIKON DE GARANTIAS ¥ DESEMBOLSO DE CREDITOS DE PRMER PISO

7.5. Garantias Bancarias Locales - Apoyo Productivo y Financiero

1. Recibir resolucion
¥ contactarse con el
cliente

5. Elaborar carta de
Garantia Bancaria y
erviar a la
institucian
financiera para
revision

R —

Carta de garantia
bancaria

75

. Resolucidn R-GCC-1P-( 11. Erviar la carta
2 Solicitud de garantia 6. Recibir la carta de la garantia
j bancaria lacal revisada por |a bancaria a la
:E o institucion institucion
E 2. Recibir 50!'C't”d financiera financiera para
E C.JE. garantia ¥ Carta de garantia revision
£ solicitar convenio can aprabacién de la
- - -|P-
¢ | RGCCIR-0 | ) Correo unidad Legal de la IFl
< Solicitud de electrénico o
T | garantia memarando 6.1, 5l cart ’ NO =
- | bancaria local 1. dla carta r.equ.l'ere —»l A
g firmada actualizacign? ) LSy Carta de
garartia
7. Actualizar carta y
solicitar revision por
luridico
Memarando
4
c Y
u ;
g 8. Revisar
2 mermarandeo y
5 )
= 5 designar
[
T responsable
e
22 :
2z " Memorando
22
< T
vz Carta de
= .
u garantia
ko
c
u
[
o
=4
=]
=
(2]
r‘_v_"\
. 10, Salicitar
: 9. Revisar carta de ;
3. Elaborar convenio garantia bancaria austes
y entregar al cliente
=
= Canwvenio
2 8l
7]
- 9.1, ;Existen
m [ el
- L .
2 ohservaciones?
g 4. Remitir al Oficial NO
k| de Crédito el
2 convenio notariado
® . 12, Entregar al —
\ -
u‘?" Oficial de A
A N
Conwenio Llegcacy

b Carta de
garantia
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A
et

g

13. Maotificar al cliente el
valor de la comisian y el
walor portes para su

14, Entregar
docurnentacion para
instrumentacian de

|
J

:§ cancelacion la garantia bancaria
= :
:E S R-GCC-IP-04 Solicitud de
-E garantia bancaria local
1: |, Copia de papeleta de
= depdsito del walor de la
g carmisidn
3 Resolucian
% J Tabla de armortizacidn o
g liquidacion dada por la
institucian financiera
Carta o email de
aceptacidn de la garantia
bancaria por parte de |a
institucidn financiera
b
15, Recihir
E docurmentacion y
designar

responsable

de Crédito de Primer Piso fGerente de Sucursal

lefe Regional de Instrumentacion de Operaciones

-

16. Revisar
documentacién

recibida

15. Garantias Bancarias Locales - Apoyo Productivo ¥ Financiero

16.1. ;La docurmentacian
estd completa?

I
J’su

MO

o 17. Devaolver los

documentos

PROCEDRENTOS PARA INSTRUMENTACION, CONSTITUCKIN DE GARANTIAS ¥ DESEMBOLSO DE CREDITOS DE PRIMER PO

=
:g 18, Asignar codigo a | Garantia
k] la garantia bancaria bancaria
o
£
£ v
£ s ~
3 19, Imprimir ¥
.'_5 receptar firmas en la
s garantia bancaria
= L J
2
= ¢
o s ~
= F | Ani
20. Emitir factura actura electronica
lectrani firmada v walida por el
E=atElres] SRI (RIDE 3 XML}
L. ¢ .
'S ~
21. Entregar garantia
bancaria firmada y Ea’a“t'_a firrriad
factura electrénica ancanafirmaca

v

B
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22, Remitir oficio
¥ garantia a la
institucian
financiera

Oficial de Crédito-Administracion

Oficio
Garantia Bancaria
ariginal

Cédulas de

nacionalidad

Poder o
delegacidn

.

23. Entregar
documentacion a
unidades

=
1=
b=}
)
=
=
o
E
=
=4
=
1=
=
al
-

R-GCC-IP-04 Solicitud de
garantia bancaria local
{original v copia)

Garantia bancaria

({original v copia)

Copia del camprobante de
pago

Copia de la Resolucidn
aprobatoria del crédito
Factura electrdnica firmada
walida por el SRI(RIDE
RALY

RPCU-01 Solicitud de
Custodia (original y copia)

™~

24, Realizar la
instrum entacian

EspecialistalAnalista
{Asistente de Legal

Instrurmentacidn de
operaciones de crédito de
prirmer piso

1.5. Garantias Bancarias Locales - Apoyo Productivo y Financiero

PROCEDMENTOS PARA MNSTRUMENTACIKON, CONSTITUCIOM DE GARANTIAS ¥ DESEMBOLSO DE CREDITOS DE PRMER PEO
Analista de Cartera

leg al Garantia
- constituida e
. inscrita
w
25, Recibir . .
o t 26. Realizar registro
OCUI‘T’I_EI"I a5y contable para Subproceso Gestidn de
. rIE‘_-fIStEH’ registro de la Informacidn Financiera
condiliaciones arantia
bancarias & El
s COBIE
Contabilidad
™

R-GCC-IP-05 Cormprobante de

27, Archivar pago comisidan cliente

documentos

soportes Copia de las papeletas de

depdsito o evidencia de |a

transferencia
RPCU-01 Salicitud de
Custodia
Copia de la garantia
bancaria

COBIS
Contabilidad

20, Realizar
registro contahble
para baja de la
garantia

TécnicofOficial de
Instrumentacian

28, Motificar a
Cartera para
cancelacian de la
garantia bancaria

20, Entregar
documentas a
Megocios

-~
- R-GCC-1P-03

.- Lucta de entrega

de recepcidn de
documentos

7
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8. INDICADORES DE GESTION

FUENTE
NOMBRE DEL = FORMULA DE DE RESPONSA FRECUEN RESPONSABL
INDICADOR ~ CALCULO  VERIFICA BLEDEL ~ CIADE — META 5L
CION INDICADOR MEDICION ANALISIS
Sistema de Oficial de
Numero de Numero de Gestion Instrumentacion
solicitudes no solicitudes con | Documenta Gerente de / Técnico de
recibidas por documentos | Quipux Sucursal Mensual 0% Instrumentacion
falta de incompletos/Tot | yl/o correo [Oficial de
documentos al de solicitudes | electronico Crédito-
institucional Administracion
NG Sistema de Oficial de
Umero de i .
L . Gestion Instrumentacion
solicitudes con Numero de .
) . ) . Documenta / Técnico de
inconsistencias | solicitudes con . Gerente de o e
| Quipux Mensual 0% Instrumentacion
en los error/ Total de Sucursal .
- y/o correo [Oficial de
documentos solicitudes - :
o electronico Crédito-
condicionantes T . .,
institucional Administracion
Fecha de
asignacion del Jefe
responsable de | Formulario | Regional de
Tiempo de la Acta de Instrumentaci
revision de instrumentacion Entrega- on de Oficial de
documentos — Fecha de Recepcion | Operaciones Mensual 2 dias .
f oy . Instrumentacion
previa recepcion de de de Crédito de
instrumentacion documentos Documento | Primer Piso/
para revision — S Gerente de
Dias no Sucursal
laborables
Fecha de
aprobacion del
tramite — Fecha | Sistema de
i s - Jefe
de asignacion Gestion )
Regional de
del responsable | Documenta .
. Instrumentaci
Tiempo de de la | Quipux 6n de
. - instrumentacion y COBIS . , Oficial de
instrumentacion , .| Operaciones Mensual 2 dias o
. —Dias no (Cooperativ o Instrumentacién
del crédito de Crédito de
laborables - e Open ) )
Tiempo de Bankin Primer Piso/
mp 9 Gerente de
revision de Information
. Sucursal
observaciones System)
en Junta de
Instrumentacion
78
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FUENTE
NOMBRE DEL | FORMULA DE DE RESPONSA FRECUEN ‘ RESPONSABL
INDICADOR  CALCULO  VERIFicA  DLEDEL = CIADE — META - EDEL
CION INDICADOR MEDICION ‘ ANALISIS
Fecha de Acta de
entrega del acta sesién Jefe Regional
Tiempo de de sesion Junta de 9
L . Subgerente de
revision de suscrita — Fecha | Instrumenta . c
. . e Instrumentaci . Instrumentacion
observaciones | de convocatoria cion y ; Mensual 3 dias .
. ony de Operaciones
en Junta de a Junta de Sistema de . 4
9 . . Pagaduria de Crédito de
Instrumentacion | Instrumentacion Gestion Primer Piso
— Dias no Documenta
laborables | Quipux
Fecha de Subgerente
entrega del ; .
. Sistema de | de Asesoria
Tiempo de contrato — - o o
. Gestion Juridica o . Especialista/
atencion a Fecha de Mensual 2 dias )
e Documenta | Subgerente Analista Legal
contrato recepcion de . )
i . | Quipux Regional
solicitud — Dias .
Juridico
no laborables
Fecha de COBIS Jefe
Tiempo de transmitido — (Cooperativ Supervisor/
atencién a la - e Open Subgerente . Especialista/
e Fecha recepcion . . Mensual 1 dia )
verificacion del del tramite Banking de Tesoreria Analista de la
tramite . Information Subgerencia de
aprobado- Dias System) Tesoreria
no laborables
Fecha de
contabilizacion — COBIS
Tiempo de Fecha de (Cooperativ S
- . . ubgerente .
atencién al recepcién de la e Open . Analista de
L . de Carteray | Mensual 1 dia
desembolso de solicitud de Banking ; Cartera
. . Garantias
dinero desembolso— | Information
Dias no System)
laborables
Fecha de
entrega de la
Tiempo de garantia Documento Subgerente
entrega de una bancarias al S Instrumentaci Mensual 3 dias Oficial de
garantia cliente — Fecha ony Instrumentacién
: ; generados .
bancaria de ingreso de la Pagaduria
solicitud— Dias
no laborables
79
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FUENTE

N NOMBREDEL FORMULA DE DE RESPONSA  FRECUEN RESPONSABL
° INDICADOR ~ CALCULO  VERIFICA ,O-EDEL ~ CIADE ~META — EDEL
CION INDICADOR MEDICION ANALISIS
(Xi= Fei — Fsi)
TR
Donde:
i=solicitud
FE=Fecha de
Tiempo entrega de la Memoran- Subgerencia Asistente
10.| Ppromedio de garantia a dos de Asesoria | Mensual 30 Ejecutiva de
. Custodia. enviados dias j

constitucion de
una garantia.

FS=Fechade | por Quipux. Legal Despacho

recepcion de la
solicitud en
Juridico.
TR=Total de
solicitudes al
mes.

9. CONTABILIZACIONES

CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
14 Cartera de crédito XXX
11030501 Cuenta Unica (BCE) XXX
6402 Fianzas y Garantias XXX
6302 Fianzas y Garantias XXX
1103 Cuenta Bancos XXX
5204 Garantias Bancarias XXX

10. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
o COBIS (Cooperative Open Banking Information System).

o Quipux — Sistema de gestion documental.

11. DOCUMENTOS RELACIONADOS

cODIGO NOMBRE

IT-GCC-01-IP-01 Instructivo de trabajo para la revision de documentos y registro de operaciones.
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12. FORMULARIOS

. TIPO TIEMPO
CODIG FOR DE DE
0 NOMBRE MA  ARCHIV LUGAR Y RESPONSABLE ORDEN CONSERV
o)
Acta de Subgerencia de Instrumentaciéon | Nombre
entrega- Activo | y Pagaduria/ Técnico u Oficial del 10 afios
R-GCC- | recepcion de Fisic de Instrumentacién cliente
IP-01 | documentos 0 Archivo General/ Técnico de Nombre
para créditos Pasivo | expediente de crédito/ Analista | del 10 afios
nuevos de Archivo General cliente
Acta de Subgerencia de Instrumentacion | Nombre
entrega- Activo | y Pagaduria/ Técnico u Oficial del 10 afios
R-GCC- L%%ﬁzﬁ gse Fisic de Instrumentacién ;:\lli;arr:]tsre
IP-02 - 0 Archivo General/ Técnico de
para créditos . . -, . del .
; Pasivo | expediente de crédito/ Analista ; 10 afios
con ggrgntlas de Archivo General cliente
constituidas
Acta de . Subgerenc:ia def In_strumen.ta}cién Nombre
entrega- Activo | y Pagaduria/ Técnico u Oficial del 10 afios
R-GCC- 6n d Fisic de Instrumentacion cliente
IP-03 (rjecepmon © 0 Archivo General/ Técnico de Nombre
ocumentos . . - . ~
. Pasivo | expediente de crédito/ Analista | del 10 afios
para el cliente . ;
de Archivo General cliente
Subgerencia de Instrumentaciéon | Nombre
Solicitud de Activo | y Pagaduria/ Tépnico u Oficial dgl 10 afios
R-GCC- arantia Fisic de Instrumentacion cliente
IP-04 gancaria local o Archivo General/ Técnico de Nombre
Pasivo | expediente de crédito/ Analista | del 10 afios
de Archivo General cliente
Acta de Subgerencia de Instrumentaciéon | Nombre
entrega- Activo | y Pagaduria/ Técnico u Oficial del 10 afios
R-GCC- (rjeoiiﬁgfr?t :Se Fisic de Instrumentacion ’cillig:]tgre
IP-06 o Archivo General/ Técnico de
para . . - . del -
desembolso Pasivo exped|ente de crédito/ Analista cliente 10 afios
i de Archivo General
parcial
Subgerencia de Asesoria Legal/ | Fecha
Hoja de Activo | Asistente Ejecutivo de 10 afos
R-GCC- Control y Fisic Despacho
IP-07 Registro o Subgerencia de Asesoria Legal/ | Fecha
Pasivo | Asistente Ejecutivo de 10 afios
Despacho
Subgerencia General de Nombre
Entrega- Activo | Negocios/Oficial de Crédito- del 10 afios
R-GCC- | recepcion de Fisic Administracion cliente
IP-08 | documentos 0 Archivo General/ Técnico de Nombre
condicionantes Pasivo | expediente de crédito/ Analista | del 10 afios
de Archivo General cliente
Subgerencia de Instrumentacion
Acta de sesion | Fisic | Activo |y Pagaduria/ Técnico u Oficial Fecha 10 afios
R-GCC- | Junta de o/ de Instrumentacion
IP-09 | Instrumentaci6 | Digi- Archivo General/ Técnico de
n tal Pasivo | expediente de crédito/ Analista Fecha 10 afios
de Archivo General
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13. ANEXOS

13.1. Modelo de memorando para la solicitud de revisién de documentos, generacion del tramite en el
sistema y emisién de habilitantes al contrato (pagaré, tabla de amortizacién, liquidacién de crédito
y autorizaciones bancarias).

13.2. Modelo de memorando para la entrega de documentos del cliente para la solicitud de desembolso.

13.3. Formato correo electronico de Instrumentacion a Negocios informando observaciones encontradas

13.4. Modelo de memorando para la Devolucién de Operaciones hacia Negocios

13.5. Modelo de memorando para informar desembolso de transferencia.

13.6. Autorizacién de débito — Personas Naturales.

13.7. Autorizacién de débito — Personas Juridicas.

13.8. Autorizacién de crédito.

13.9. Autorizacion de crédito a terceros.

13.10. Memorando de solicitud de verificacion del proceso legal.

13.11. Documentos a validar para el desembolso.

13.12.Pagaré a la orden (Capital Fijo).

13.13.Pagaré a la orden (Capital variable).

13.14.Pagaré a la orden para regeneracion de tabla.

13.15.Convenio para el otorgamiento de Garantia Bancaria.

13.16.Contrato de prenda industrial abierta.

13.17.Contrato de prenda comercial ordinaria rotativa.

13.18.Formato de garantia bancaria.

13.19.0ficio de comunicacién de observaciones revisadas en Junta de Instrumentacién.

14. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO DEFINICION

Rutear Autorizar al sistema a continuar con la siguiente etapa del proceso.
La autorizacion la da el usuario con permiso asignado.

Efectivizar Hacer efectivo una transferencia o un depdsito de dinero.

Constituir Dotar a alguien o algo de una nueva posicion o condicion.

IF Institucion financiera.

Instrumentacién Es la instrumentacion realizada por los servidores de la Corporacion

operativa bancaria Financiera Nacional B.P.

Instrumentacion del . . . :

cliente Es la instrumentacion realizada por el cliente.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente normativa entrard en vigencia a partir de su fecha de expedicién, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

SEGUNDA.- Remitase a la Gerencia de Calidad para su difusién interna y modificacion del instrumento normativo
en el Inventario de Procesos de la Corporacion Financiera Nacional B.P.; y a Secretaria General para su envio al
Registro Oficial.

DADA, en la ciudad de Guayaquil, al 10 de noviembre de 2023. LO CERTIFICO.
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Lcda. Katherine Tobar Anastacio

Secretaria General
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