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REGULACION DIR-035-2023

EL DIRECTORIO DE LA
CORPORACION FINANCIERA NACIONAL BANCA PUBLICA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucion establece el principio de legalidad, mismo que sefala: “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 Constitucion y la ley.”

Que, el articulo 2 del Decreto Ejecutivo 868, publicado en el Registro Oficial N° 676 de fecha 25 de enero
del 2016, con el que se reorganiza a la Corporacién Financiera Nacional B.P., sefiala que dicha institucion
es: “una entidad financiera publica, dedicada al financiamiento del sector productivo de bienes y servicios,
asi como proyectos de desarrollo en el ambito nacional e internacional. Buscara estimular la inversion
productiva e impulsar el crecimiento econémico sostenible, a través de apoyo financiero o no financiero a los
sectores productivos, de bienes y servicios; asi como de proyectos que contribuyan a la mejora de la
competitividad nacional.”

Que, el numeral 12 del articulo 375 del Cédigo Organico Monetario y Financiero, sefiala que es competencia
del Directorio: “Aprobar los reglamentos internos”.

Que, el literal H de las atribuciones y responsabilidades establecidas en el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la CFN B.P., sefiala que es competencia del Directorio: “Aprobar (...) los
reglamentos internos correspondientes.”

Que, el literal | de las atribuciones y responsabilidades establecidas en el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la CFN B.P., sefiala que es competencia de la Subgerencia General de
Calidad y Desarrollo: “Presentar ante el Directorio para su aprobacion, la actualizacion o propuestas de los
procedimientos institucionales (...).”

Que, el literal F de las atribuciones y responsabilidades establecidas en el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la CFN B.P., sefiala que es competencia de la Gerencia de Calidad:
“Articular con las areas involucradas, conforme a la planificacion y previo a un diagnéstico, la actualizacion o
elaboraciéon de propuestas de los procedimientos institucionales, para su aprobacion por parte del
Directorio.”

Que, mediante memorando Nro. CFN-B.P.-GEJU-2023-0332-M de fecha 03 de mayo de 2023, la Gerencia
Juridica, sefala: "(...) cumplo ratificarle que la propuesta de actualizacién del documento*MP-GCC-03-CJ
Manual de Procedimiento para la Gestion del Inicio del Proceso Coactiva (version 01)”; es viable desde el
punto de vista legal y podria ser puesta en conocimiento del Directorio de nuestra Instituciéon para su
aprobacion (...)".

Que, mediante memorando Nro. CFN-B.P.-GERI-2023-0228-M de fecha 09 de mayo de 2023, la Gerencia
de Riesgos, sefiala: "(...) La propuesta del documento "MP-GCC-03-CJ Manual de Procedimiento para la
Gestion del Inicio del Proceso Coactiva (version 01)", no se contraponen con las politicas de la
administracion integral de riesgos vigente”.
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Que, mediante memorando Nro. CFN-B.P.-GECA-2023-0233-M de 06 de junio de 2023, la Gerencia de
Calidad, sefala: “(...) se recomienda que la Subgerencia General de Calidad y Desarrollo en el ambito de
sus competencias, proceda con la suscripcién del documento en la seccién “Control de la Documentacion” y
posterior solicitud al Gerente General para que se incluya el referido documento en el orden del dia para
conocimiento y aprobacién del Directorio de la Corporacion Financiera Nacional B.P. (...)”

Que, mediante memorando Nro. CFN-B.P.-SGCD-2023-0057-M de 12 de junio de 2023, la Subgerencia
General de Calidad y Desarrollo, remite para conocimiento y aprobacion del Directorio, la Reforma del
Manual de procedimientos para la gestion del inicio del proceso coactiva.

Que el magister Javier Enrique Jarama Jarama, Gerente General (E), dispone dentro de la agenda de
Directorio, se presente para conocimiento y aprobacién del Directorio, la Reforma del Manual de
procedimientos para la gestion del inicio del proceso coactiva, en atencién al memorando Nro. CFN-B.P.-
SGCD-2023-0057-M de 12 de junio de 2023.

Debidamente motivado, en ejercicio de sus atribuciones.
RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la reforma del manual de procedimientos para la gestion del inicio del proceso coactiva,
version 01.

Articulo 2.- Actualizar los documentos en la Normativa de la Corporacion Financiera Nacional B.P.:
Documentos Institucionales Controlados; Manuales de Procesos; Sustantivo o Productivo; Colocaciones
crédito; Recuperacion; Envio a coactiva:

¢ MP-GCC-03-CJ Manual de procedimientos para la gestion del inicio del proceso coactiva, version 01.
¢ Anexo 13.1 Estructura de informe de recomendacion.

¢ Anexo 13.2 Documentos aplicables para Personas Juridicas

¢ Anexo 13.3 Documentos aplicables para Personas Naturales

¢ Anexo 13.4 Estructura de Informe de Recomendacion Levantamiento de PLV.

Articulo 3.- Contenido

CONTENIDO GENERAL

OBUETIVO ... rerercceesesss s sesesmsasas s s s e sasas s s s e sesss s e e e s st sasasssse s sesssassssesssasssssssessnssesmsasasssssnssees
ALCANCE.......cooeccrrreresasssnsesssssssssssssssssssasasssssssssssssasssssssss sesssasssssssassssasssssssssssasasssssnsas sesansnsnssssassasansensa
ROLES Y/O RESPONSABLES...........ccontntrtimiimmsssssisssssss st sssssssssssssssss s sssssassssssssssssssses
BASE LEGAL ........cceeeeeeeercccceessmsasseesesesasss s e essssss s s sese e s smsasasassas st sesasssssssatamsasasssssnstsesmsassssasassssasaes
4.1. Codigo Organico AAMINISITALIVO. .........eveeieiiirie ettt st sbe e
4.2. Normas de control para las Entidades de los sectores financieros publico y privado. ...........ccccccceeue.
POLITICAS .ovuunsressssusssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s sss AR RS R RS R RS R RS R RS
5.1. Normativa Interna de la Corporacion Financiera Nacional B.P. ...........cccccccooviiiiiiiiicccee e,
5.2. DefiNICION A8 ROIES ....cviniiiitiitieee ettt ettt b e bbb e ere

5.3. Dias de morosidad por segmento de las operaciones para estado no devenga intereses. .................
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5.4. Causales para la declaratoria de Plazo Vencido de cartera de créditos y cuentas por cobrar originadas
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5.5. Causales de declaratoria de Plazo Vencido para operaciones de tesoreria. ..........coccovevvencinienenenn,
5.6. Ampliacion de plazo para la declaratoria de plazo VENCIAO. .........ccooeieieriirceere e,
5.7. Declaratoria de plazo vencido y orden de CODIO. .........c.ceoeiiinrciieine e
5.8. Levantamiento de plazo VENCIAO............eeiiiii et e e e
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5.10.  Aprobaciones 0 AULOMIZACIONES. .........ceciuiiiiiiiiieeicee sttt s e st e sre s re e e b e saesreeae e,
5.11. Cuentas por cobrar originadas en la gestion administrativa o de talento humano. .........................
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS........covcuuerumsussssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess
6.1. Procedimiento para la Declaratoria de plazo vencido por incumplimiento de condiciones especiales.
6.2. Procedimiento para levantamiento de plazo vencido a través del pago efectuado en operaciones de
cartera y cuentas por cobrar relacionadas (por morosidad). .........cccoveveveeieiesieeeee e,
6.3. Procedimiento para levantamiento de plazo vencido por regularizacion de incumplimiento de
CONICIONES ESPECIAIES. ......vieieiciirie ettt b et b e et b e
6.4. Procedimiento para la ampliacion de la declaratoria de plazo vencido. ..........cccccvvvvnveceevevcnnieieens
6.5. Procedimiento para la elaboracion de la resolucion de declaratoria de plazo vencido y orden de cobro.
6.6. Procedimiento para el Inicio del proceso coactivo para deudores de cuentas por cobrar originadas en
la gestion administrativa o de talento humano de la Corporacién Financiera Nacional B.P. (Area
o7l a1 =1 o)1 USRS
FLUJOGRAMA .........oceeeecermscse s sessas s smssesssas e s sas s sms s s sessesssassssssassssasssss sassssassenssassnsssasssnssessassnsnssssssasan:
7.1. Procedimiento para la Declaratoria de plazo vencido por incumplimiento de condiciones especiales
7.2. Procedimiento para levantamiento de plazo vencido a través del pago efectuado en operaciones
cartera y cuentas por cobrar relacionadas (por morosidad). .........ccoceoereerrieiirneereee e,
7.3. Procedimiento para levantamiento de plazo vencido por incumplimiento de condiciones especiales..
7.4. Procedimiento para ampliacion de plazo VeNCIdO. ..........ccoirieiiir e,
7.5. Procedimiento para elaboracion de la resolucién de plazo vencido y orden de cobro............ccccueee.eee,
6.6. Procedimiento para el Inicio del procedimiento coactivo a deudores de cuentas por cobrar originadas
en la gestion administrativa o de talento humano de la Corporacién Financiera Nacional B.P. (Area
(oo 1= o] 1= ) TSSO
INDICADORES DE GESTION......cocuueitueesucssssssssessssssssssssssssssssssssssssssassssssssanssssssssasssssassasssassssasssssssasssans
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14. GLOSARIO DE TERMINOS ......cucureeecerereessesessssssesessssessssasssesessssesessassssssasssssessssssessassssssssasssssssssssessasssessases

1. OBJETIVO

Identificar las obligaciones que de acuerdo a las politicas de la Institucién, cumplen con las condiciones para
ser declaradas de plazo vencido y proceder al inicio de la ejecucién coactiva.

2. ALCANCE

Desde:

Las operaciones de crédito y todas las cuentas por cobrar que se derivan de las mismas,
ademas de las cuentas por cobrar de bienes enajenados, cuentas por cobrar de CPG's, en el
quehayan superado el limite de dias de morosidad, o que hayan incumplido condiciones
contractuales para la declaratoria de plazo vencido y por consiguiente se determine el inicio de
acciones legales de recuperacion.

Cuentas por cobrar originadas, que han agotado las instancias de recuperacién prejudicial en la
gestion de soporte institucional (Talento Humano y Administrativo).

Incluye:

Los productos: cartera de créditos y las cuentas por cobrar que se deriven de las mismas, |,
cuentas por cobrar por bienes enajenados, cuentas por cobrar originadas en remates coactivos,
cuentas por cobrar CPG’s, cuentas por cobrar a proveedores, cuentas por cobrar a ex
funcionarios.

Ampliacion de plazo para declarar de plazo vencido, conforme faculte la normativa.
Excepcidn para declarar de plazo vencido, conforme faculte la normativa.
Resolucion de declaratoria de plazo vencido y orden de cobro.

Levantar la declaratoria de plazo vencido.

Recibir resolucion de la instancia pertinente que recomienda la declaratoria de plazo vencido por
incumplimiento de condiciones contractuales.

Revocatoria de 6rdenes de cobro.
Convalidacion de ordenes de cobro.

Declaratoria de Plazo Vencido en sistema: automatica y manual.

Hasta: Resolucion de Revocatoria de declaratoria de plazo vencido y orden de cobro.

No comprende:

Cambio a estado judicial de las operaciones.

La gestién de cobranzas.

Recuperacion mediante ejercicio de la potestad coactiva y la aplicacion de pagos.

Inicio de acciones legales por activos como: cuentas por cobrar originadas en negocios
fiduciarios administrados por la Corporacion Financiera Nacional B.P. en calidad de Fiduciaria,
otros activos que no sean el giro del negocio.

Cargo de gastos judiciales a las operaciones.
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e Admisién de facilidades de pago.

3. ROLES Y/O RESPONSABLES

ROLES Y/O CARGOS DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Gerente General

e Recibir y reasignar solicitud de aprobacion y delegacion de
revocatoria de la orden de cobro para su gestion.

e Suscribir resolucion de aceptacion o no aceptacién de
revocatoria de orden de cobro para su respectivo envio.

Subgerente General de
Negocios

e Recomendar informe con solicitud de declaratoria de plazo
vencido y emision de orden de cobro, en caso de
incumplimiento de condiciones especiales o contractuales..

Gerente de Sucursal

e Suscribir informe de recomendacién de declaratoria de plazo
vencido.

¢ Generar plan de accién para dar seguimiento al cumplimiento de
condiciones.

e Solicitar declaratoria de plazo vencido de las operaciones y/o
clientes en las que se ha determinado que no tienen la voluntad
o capacidad financiera de cumplir con sus obligaciones.

¢ Presentar informe de recomendacion a Instancia de Aprobacion.

e Suscribir 'y remitir solicitud de aprobacién y recomendacién de
levantamiento PLV.

e Gestionar ampliacion de plazo vencido.

e Informar excepcién de plazo vencido.

Gerente Juridico

¢ Emitir memorando de aceptacion de revocatoria.

Gerente de
Operaciones
Financieras

e Solicitar aprobacién y delegacion de revocatoria.

¢ Recibir resolucién de delegacién para revocar orden de cobro, y
reasignar para su gestion.

¢ Revisar y reasignar solicitud de aprobacion y recomendacion de
levantamiento de PLV.

¢ Suscribir memorando con solicitud de aprobacién y delegacion
de revocatoria.

¢ Revisar y reasignar resolucién de revocatoria.

¢ Revisar y reasignar solicitud de convenio de pago para su
respectiva gestion.

Gerente de Coactiva

¢ Solicitar aplicacion de pago mediante providencia.

¢ Revisar y reasignar resolucién de declaratoria de plazo vencido y
orden de cobro.

e Suscribir memorando en el que se detallan las observaciones de
la orden de cobro.

Subgerente de Cartera
y Garantias/
Subgerente Regional
de Operaciones
Financieras

¢ Declarar plazo vencido en el sistema.
e Solicitar aprobacién y delegacion de revocatoria.

¢ Recibir y reasignar resolucién de delegacién de revocatoria de
orden de cobro.

¢ Suscribir resolucion de revocatoria de orden de cobro.




Registro Oficial - Tercer Suplemento N° 389 Martes 5 de septiembre de 2023

ROLES Y/O CARGOS DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

» Revisar y reasignar memorando de levantamiento de plazo en el
sistema.

e Recibir, revisar y reasignar resolucién de delegacion de
revocatoria.

e Suscribir memorando con solicitud de aprobacion y delegacién
de revocatoria.

¢ Revisar y reasignar documentacién para aplicacién de plazo en
el sistema.

e Suscribir resolucion de revocatoria de orden de cobro.

e Enviar resolucién de declaratoria de plazo vencido y orden de
cobro a Gerencia de Coactiva.

e Revisar y reasignar memorando con observaciones, para la
respectiva convalidacion de resolucién de declaratoria de plazo
vencido y orden de cobro.

Subgerente . de e Comunicar impedimento de ejercer cargos publicos en el
Instrumentacion y Ministerio de Trabajo.

Pagaduria/Subgerente

Regional de e Suscribir la Resoluciéon de declaratoria de plazo vencido y
Operaciones emision de orden de cobro por cuentas por cobrar originadas en
Financieras. la gestidon administrativa o de Talento Humano..

¢ Revisar cartera de clientes a declararse de plazo vencido.

¢ Elaborar informe de recomendacion de declaratoria de plazo
vencido por incumplimiento de condiciones especiales o
contractuales.

¢ Verificar el pago realizado por el cliente en el sistema Cobis
Cartera.

e Verificar notificacion de requerimiento pago voluntario.

e Solicitar levantamiento plazo vencido por pago o incumplimiento
de condiciones especiales.

¢ Revisar reporte de condiciones cumplidas.

e Elaborar solicitud de aprobacion y recomendacién de
levantamiento de levantamiento de PLV.

¢ Verificar la fecha de pago efectuado por el cliente.

¢ Verificar notificacion de requerimiento de pago voluntario.

Oficial de Negocios

Gestor de Cobranzas o .
e Elaborar memorando de solicitud de levantamiento de plazo

vencido.

Aplicar pago en el sistema cartera.

Elaborar resolucion de revocatoria de orden de cobro.

Especialista/Analista
de Cartera

Revisar pago en el Sistema de Cartera.

e Comunicar levantamiento de plazo vencido.

Realizar la ampliacion de plazo vencido en el sistema de
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ROLES Y/O CARGOS DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

cartera.

e Subsanar observaciones de la orden de cobro y elaborar
convalidacion de resolucion de declaratoria de plazo vencido y
orden de cobro.

¢ Elaborar resolucion declaratoria de plazo vencido y orden de
cobro.

¢ Declara plazo vencido en el Sistema.

o Comunicar al ex funcionario los valores pendientes a cancelar.

e Elaborar convenio de pago y solicitar suscripcion del convenio
de pago.

¢ Realizar seguimiento de cumplimiento de convenio de pago y
comunicar al ex funcionario en el caso de incumplimiento.

i o Aplicar pago en el sistema e ingresar informacion en el sistema.
Analista de Pagaduria
e Comunicar impedimento para ejercer cargos Publicos.

¢ Solicitar informacion del ex funcionario e ingreso de informacion
en el Sistema.

¢ Solicitar documentacion y liquidacion certificada.

o Elaborar orden de cobro y entregar la documentacion de la
Gerencia de Coactiva.

Técnico/Analista de
Custodia ¢ Solicitar certificacion de las copias de los documento originales
que respaldan la operacién de crédito de cliente.

Técnico/Analista de ¢ Remitir detalle de garantias, con la certificacion de las garantias
Garantias vigentes.
Analista de o Certificar liquidacion y tabla de amortizacion o comprobante
Contabilidad contable, conforme delegacion recibida.

4. BASE LEGAL

4.1. Cédigo Organico Administrativo.
4.1.1. Titulo II: Procedimiento de ejecucion Coactiva.
4.1.1.1. Capitulo I: Reglas Generales para el ejercicio de la potestad coactiva.

4.1.1.2. Capitulo Il: Fase preliminar y Facilidad de Pago, Requerimiento de pago voluntario y
orden de cobro.

4.1.2. Codificacion de Resoluciones Monetaria, Financieras, de Valores y Seguros.

4.1.2.1. Capitulo XVII: Cancelacion Extraordinaria De obligaciones con Bienes Muebles,
Inmuebles, Acciones o Participaciones, entre otros, recibidos por Dacién en Pago de
Obligaciones o por adjudicacién Judicial por las entidades del Sistema Financiero
Nacional.
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4.2.

Normas de control para las Entidades de los sectores financieros publico y privado.

4.2.1. Libro I.- Normas de Control para las Entidades de los Sectores Financieros Publico y

Privado Titulo XI.- De la contabilidad, Capitulo Il. Practicas contables para operaciones que
no se cancelan a su vencimiento.

4.3. Acuerdo Sustitutivo al Acuerdo de Convenio de Pago por Multas Impuestas por los Directores
Regionales de Trabajo y Servicio Publico; y, Anticipos de Remuneraciones de las Instituciones
Publicas establecidas en el Art. 3 de la Ley Organica del Servicio Publico.

5. POLITICAS

5.1.

5.2,

Normativa Interna de la Corporacion Financiera Nacional B.P.

5.1.1. Libro I: Normativa sobre Operaciones.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.1.1.1. Titulo I: Operaciones Activas y Contingentes, Subtitulo |: Politicas de Operaciones
Activas y Contingentes.

5.1.1.1.1. Cupos e instancias de aprobacion.
5.1.1.1.2. Operaciones de financiamiento, contingentes.

5.1.1.2. Titulo I: Operaciones Activas y Contingentes, Subtitulo 1l: Manual de Productos
Financieros.

5.1.1.2.1. Normas Aplicables a los productos de primer piso.
5.1.1.2.2. Causales para emitir la Orden de cobro y declaratoria de plazo vencido.
5.1.1.2.3. Normas Aplicables a los Productos de Segundo Piso.

5.1.1.2.4. Vencimientos y operaciones declaradas de plazo vencido.

Definicion de Roles

El rol de Jefe de Cartera que se mencionan en este procedimiento comprenden a todo aquel
asignado para ejecutar actividades dentro del proceso operativo, control y cuadre de las
operaciones de cartera, entre los cuales, tenemos los siguientes cargos dentro del Distributivo
de Cargos de la Corporacion Financiera Nacional B.P.: Jefe Regional de Cartera de
Microcrédito y Transporte, Jefe Regional de Cartera Operativa, y aquellos a los que se les
asigne las actividades para desempenar este rol.

El rol de Especialista de Cartera que se menciona en este procedimiento comprende todo aquel
asignado para ejecutar actividades dentro del proceso operativo, control y cuadre de las
operaciones de cartera, entre los cuales, tenemos los siguientes cargos dentro del Distributivo
de Cargos de la Corporacion Financiera Nacional B.P.: Especialista de Supervision de Seguros,
y aquellos a los que se les asigne las actividades para desempefiar este rol.

El rol de Analista de Cartera que se menciona en este procedimiento comprende todo aquel
asignado para ejecutar actividades dentro del proceso operativo, control y cuadre de las
operaciones de cartera, entre los cuales, tenemos los siguientes cargos dentro del Distributivo
de Cargos de la Corporacion Financiera Nacional B.P.: Analista de Cartera en Negociacion 1,
Analista de Cartera Operativa, Analista de Custodia 2, Analista de Pagaduria (Cartera), vy
aquellos a los que se les asigne las actividades para desempefiar este rol.

El rol de Técnico/Analista de Custodia que se menciona en este procedimiento comprende todo
aquel asignado para ejecutar actividades dentro del proceso operativo del envio de las



Martes 5 de septiembre de 2023 Tercer Suplemento N° 389 - Registro Oficial

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

operaciones a coactiva, entre los cuales, tenemos los siguientes cargos dentro del Distributivo
de Cargos de la Corporacién Financiera Nacional B.P.: Técnico de Operaciones de Crédito de
Primer Piso, Analista de Custodia 1, Analista de Custodia 2, y aquellos a los que se les asigne
las actividades para desempefar este rol.

El rol de Técnico/Analista de Garantias que se menciona en este procedimiento comprende
todo aquel asignado para ejecutar actividades dentro del proceso operativo del envio de las
operaciones a coactiva, entre los cuales, tenemos los siguientes cargos dentro del Distributivo
de Cargos de la Corporacion Financiera Nacional B.P.: Analista técnico de Supervision de
Seguros, Analista de Administracion de Recursos 2, Jefe de Cartera Microcrédito, y aquellos a
los que se les asigne las actividades para desempenar este rol.

El rol de Analista de Pagaduria que se menciona en este procedimiento comprende todo aquel
asignado para ejecutar actividades dentro del proceso operativo del envio de las operaciones a
coactiva, entre los cuales, tenemos los siguientes cargos dentro del Distributivo de Cargos de la
Corporacion Financiera Nacional B.P.: Analista de Microcrédito de Transporte, Oficial de
Instrumentacion de Crédito de Primer Piso, y aquellos a los que se les asigne las actividades
para desempenfar este rol.

El rol de Gestor de Cobranzas que se menciona en este procedimiento comprende todo aquel
asignado para ejecutar actividades dentro del proceso operativo del envio de las operaciones a
coactiva, entre los cuales, tenemos los siguientes cargos dentro del Distributivo de Cargos de la
Corporacion Financiera Nacional B.P.: Analista de Supervision Técnica de Crédito de Primer
Piso 3, Oficial de Precalificacion, Oficial de Crédito de Primer Piso, Analista de Supervision de
Microcrédito y Transporte, Técnico de Supervision, Analista de Supervision, y aquellos a los
que se les asigne las actividades para desempenar este rol.

El rol de Oficial de Negocios que se menciona en este procedimiento comprende todo aquel
asignados para ejecutar actividades dentro del proceso operativo del envio de las operaciones
a coactiva, entre los cuales, tenemos los siguientes cargos dentro del Distributivo de Cargos de
la Corporacion Financiera Nacional B.P.: Analista de Sucursal, Analista de Supervision Técnica
de Crédito de Primer Piso, Asistente de Expediente de Crédito, Jefe de Supervision Financiera
de Primer Piso, Analista de Supervision, Analista de Asistencia, Oficial de Crédito , Analista de
Supervision, Oficial de Analisis de Crédito y Transporte, Oficial de Instrumentacion,
Especialista de Crédito, Oficial de Precalificacion, Especialista de Crédito, y aquellos a los que
se les asigne las actividades para desempefiar este rol.

5.3. Dias de morosidad por segmento de las operaciones para estado no devenga intereses.

53.1L

5.3.2.

Toda operacion de crédito cambia automaticamente a estado que no devenga intereses,
conforme los dias de morosidad dependiendo del segmento de cartera, de acuerdo a lo
establecido en la Codificacion de las Normas de la Superintendencia de Bancos “Libro I.
Normas de control para las Entidades de los sectores financieros publico y privado, Titulo XI.-
De la contabilidad, Capitulo Il. Practicas contables para operaciones que no se cancelan a su
vencimiento. Seccion I.- Registros Contables’.

Para el resto de categorias: cuentas por cobrar de bienes enajenados y CPG’s no aplica
cambios de estado por morosidad, tampoco aplica para cuentas por cobrar originadas en la
gestion de soporte institucional. La facilidad de pago es una operacion paralela a la original, por
lo que no aplica declaratoria de plazo vencido, cambios de estado ni transaccionalidad alguna
sujeta a contabilizacion.
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5.4. Causales para la declaratoria de Plazo Vencido de cartera de créditos y cuentas por cobrar
originadas en crédito.

5.4.1. Las causales para la declaratoria de plazo vencido se establecen en Normativa de CFN, Libro I:
Normativa sobre operaciones, Titulo I: Operaciones Activas y Contingentes, Subtitulo Il Manual
de Productos Financieros “Causales para emitir la Orden de Cobro y Declaratoria de Plazo
Vencido”.

5.4.1.1. Plazo vencido por morosidad: Se aplicara por morosidad de forma automatica en el
sistema cobis cartera. Esta transaccion se perfeccionara legalmente con la emision de
la Resolucion de la Declaratoria de Plazo Vencido y Orden de cobro, de acuerdo a los
plazos que para dicho efecto se establecen en la Normativa de CFN, Libro I: Normativa
sobre operaciones, Titulo I: Operaciones Activas y Contingentes, Subtitulo | Politica
Operaciones activas y contingentes “Declaratoria de plazo vencido”; y, Subtitulo Il
Manual de Productos Financieros “Causales para emitir la Orden de Cobro y
Declaratoria de Plazo Vencido”.

5.4.1.2. Plazo vencido por incumplimiento de condiciones especiales.

5.4.1.21. Aplica para las condiciones de la resolucion de crédito, contratos suscritos o las
causales establecidas en la Normativa de CFN B.P., Libro |: Normativa sobre
operaciones, Titulo |: Operaciones Activas y Contingentes, Subtitulo Il Manual de
Productos Financieros “Causales para emitir la Orden de Cobro y Declaratoria de
Plazo Vencido”.

5.4.1.2.2. Para estos casos la fecha de Plazo Vencido en el sistema informatico sera la
fecha de la resolucion de aprobacion del Comité correspondiente, en la que se
aprueba la declaratoria de plazo vencido y el inicio del procedimiento coactivo.

5.5. Causales de declaratoria de Plazo Vencido para operaciones de tesoreria.

5.5.1. La declaratoria de Plazo vencido para las operaciones del portafolio de inversiones, se aplicara
de acuerdo a lo establecido en el MP-GNF-02-AP Manual de Procedimiento para la Gestion de
la Administracion del Portafolio de Inversiones.

5.6. Ampliaciéon de plazo para la declaratoria de plazo vencido.

5.6.1. El area de negocios gestiona en la instancia pertinente las ampliaciones a los plazos para la
declaratoria de plazo vencido establecidos, que sean aplicables a las operaciones de crédito de
los clientes que mantienen obligaciones con la Institucién, de acuerdo a las causales
establecidas en la Normativa interna, Libro |: Normativa sobre operaciones, Titulo I:
Operaciones Activas y Contingentes, Subtitulo | Politica Operaciones activas y contingentes
“Declaracion de plazo vencido y plazos para presentacion de soluciones de obligaciones”;
decretos o leyes especificas.

5.6.2. Una vez aprobada la ampliacién del plazo vencido dentro del marco legal correspondiente, este
se aplicara en el sistema informatico considerando los plazos establecidos en la normativa mas
los dias adicionales aprobados para declarar de plazo vencido.

5.6.3. El informe de recomendacion para ampliacion de plazo vencido y memorado de presentacion a
la instancia de aprobacion correspondiente, debe ser suscrito al siguiente detalle:

5.6.3.1. Informe de recomendacion: hasta Comité Nacional suscribira unicamente el Oficial de
Crédito, posterior a dicha instancia lo suscribira en conjunto con el Gerente de Sucursal.
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5.6.3.2. Memorando de presentacion a la instancia de aprobacién correspondiente: hasta Comité

Autonomo suscribira Unicamente el Oficial de Crédito, posterior a dicha instancia lo
suscribir el Gerente de Sucursal.

5.7. Declaratoria de plazo vencido y orden de cobro.

5.7.1.

5.7.2.

5.7.3.

5.7.4.

5.7.5.

5.7.6.

5.7.7.

5.7.8.

5.7.9.

La declaratoria de plazo vencido aplica a todas las obligaciones a favor de la Institucién, que
cumplan los requisitos de declaratoria de plazo vencido.

Los dias término entre la liquidacion certificada y la fecha de la Resolucién de Declaratoria de
Plazo Vencido y Orden de Cobro no puede ser superior a quince (15) dias término. Si por
cualquier circunstancia el término es superior al indicado, debe efectuarse una nueva
liquidacion, previo a la emision de la Resolucién referida.

Previo a elaborar la Resolucién de Declaratoria de Plazo Vencido y Orden de Cobro, el
Analista/Especialista de cartera debe revisar en la pagina de Dato Seguro la informacién del
deudor principal y/o codeudores/garantes solidarios/fiadores, en el caso de constar como
fallecido se debe especificar en la resolucion.

En el caso de compafiias se debe revisar en la pagina de la Superintendencia de Compaiiias,
validando si se mantiene activa y con los mismos administradores que firmaron el contrato de
préstamo con la CFN B.P.; en el caso de que la compafiia haya cambiado sus
administradores se detallara este cambio dentro de la Resolucién de Declaratoria de Plazo
vencido y Orden de Cobro en su parte resolutiva.

En el caso de que un cliente que tenga mas de dos (2) operaciones, y una de ellas tiene la
condicion para que se declare de plazo vencido, se debe proceder de acuerdo a lo
establecido en el “Libro I: Normativa sobre Operaciones, Subtitulo Il: Manual de Productos
Financieros; Causales para emitir la Orden de cobro y declaratoria de plazo vencido”.

Para el efecto, se debe declarar de plazo vencido manualmente en el sistema informatico, a
las otras obligaciones que no tengan tal condicién, declaratoria que debe realizarse entre la
fecha valor de la operacion declarada automaticamente de plazo vencido hasta la fecha de
corte de la liquidacion considerada para la orden de cobro, aun cuando éstas no sean
operaciones de crédito.

Los documentos que deben acompaniar la Resolucion de Declaratoria de Plazo Vencido y
Orden de Cobro, se detallan el Anexo 13.2 Documentos aplicables para Personas Juridicas y
13.3 Anexo 13.2 Documentos aplicables para Personas Naturales, respectivamente; en lo
referente a la liquidacién y tabla de amortizacion estas deben ser debidamente certificadas
por el Gerente de Contabilidad o su delegado, en un término de un (1) dia a partir de la
solicitud del funcionario responsable de Cartera.

El Subgerente de Cartera y Garantias/ Subgerente Regional de Operaciones Financieras
cuando remita la Resolucién de la Declaratoria de Plazo Vencido y Orden de Cobro a través
del Sistema de Gestion Documental, debe copiar al Gerente de Sucursal, Gerente de
Cobranzas y deudor principal.

El resumen de las garantias debe ser emitido y certificado por el area de Garantias en el
término de un (1) dia.

Las copias de los contratos, titulos de crédito y garantias que se registran en Custodia, deben
ser debidamente certificadas presentando los documentos originales en Secretaria General
para su certificacion, misma que dispone de hasta dos (2) dias habiles para proceder a
certificar la documentacién.

12



Registro Oficial - Tercer Suplemento N° 389 Martes 5 de septiembre de 2023

5.7.10. La Gerencia de Coactiva debe revisar las 6rdenes de cobro, en el caso de existir
observaciones, devolvera los documentos mediante memorando a la Subgerencia de Cartera
y Garantias/Subgerencia Regional de Operaciones Financieras, segun corresponda; para que
se realice una convalidacion sobre las observaciones realizadas.

5.8. Levantamiento de plazo vencido

5.8.1. En los casos de pagos posteriores a la declaratoria de plazo vencido en el sistema

informatico:

5.8.1.1. Previo a la emision de la Resolucion de declaratoria de plazo vencido y orden de cobro,
el valor pagado por el cliente debe cubrir al menos el o los dividendos mas vencidos que
motivaron la declaratoria de plazo vencido, segun corresponda:

5.8.1.1.1.

58.1.1.2.

5.8.1.1.3.

5.8.1.14.

5.8.1.1.5.

5.8.1.1.6.

5.8.1.1.7.

Los dias maximos establecidos para el caso de declaracion obligatoria de plazo
vencido segun lo establecido en el Libro I: Normativa sobre operaciones, Titulo I
Operaciones Activas y Contingentes, Subtitulo | Politica Operaciones activas y
contingentes “Declaracion de plazo vencido y plazos para presentacion de
soluciones de obligaciones”.

Todo pago se efectua en las cuentas bancarias que la Corporacion Financiera
Nacional B.P. ponga a disposicién del cliente. En el caso de que el cliente
informe que el pago lo realizara en cheque; se informard la agencia bancaria en
la que debe ser depositado, correctamente endosado.

El pago solo se considerara realizado, cuando los recursos estén efectivizados o
disponibles en la cuenta bancaria de la Institucion.

Luego de la aplicacion del pago realizado por el cliente, el Analista/Especialista
de cartera debe verificar en el sistema que la operacidon/es no reflejen los dias
de morosidad que originen nuevamente el cambio de condiciéon a plazo vencido
de acuerdo a la normativa.

Se podra proceder con el levantamiento de la declaratoria de plazo vencido en el
sistema informatico, con la peticion de la instancia correspondiente,
considerando que la operacién u operaciones registren los dias de morosidad
conforme lo establecido en Libro I: Normativa sobre operaciones, Titulo I:
Operaciones Activas y Contingentes, Subtitulo | Politica Operaciones activas y
contingentes “Declaraciéon de Plazo Vencido”. Se realiza la revisién del cambio
de la condicion de Plazo Vencido al estado correspondiente de las operaciones
del cliente (vigente o no devenga intereses); verificandose la ultima fecha en la
que se cancelaron los valores vencidos que requiere la tabla de amortizacion
original (sin declaratoria de plazo vencido).

Una vez emitida la orden de cobro el cliente tendra plazo de pagar hasta antes
de la notificacion del requerimiento de pago voluntario por parte del area de
Coactiva, para el pago de el o los dividendos mas vencidos que motivaron la
declaratoria de Plazo Vencido en el sistema, con la finalidad de que se elabore la
Revocatoria de orden de Cobro.

Una vez emitida la Resolucién de Declaratoria de Plazo Vencido y Orden de
Cobro, la gestién de cobranza de las operaciones del (los) deudor(es) pasa a
ser administradas por la Gerencia de Coactiva.
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5.8.2.

Por incumplimiento de condiciones.

5.8.2.1. El oficial de negocios establecerd en el informe a la instancia pertinente, las

condiciones especiales o contractuales que el cliente incumplio, por lo que
recomendara la aprobacién de la declaratoria de plazo vencido.

5.8.2.2. Se podra solicitar Levantamiento de plazo vencido, cuando el cliente cumpla con todas

las condiciones por las que se declaré de plazo vencido y sus operaciones vencidas no
reflejen en el sistema el plazo maximo para declarar de plazo vencido por morosidad.

5.8.2.3. La Instancia de aprobacion minima para excepcionar el cumplimiento total de las

condiciones sera la que presida el Gerente General.

5.9. Revocatoria.

5.9.1.

5.9.2.

5.9.3.

La revocatoria se aplicara solo a los casos en que se haya emitido la Resolucion de
Declaratoria de Plazo Vencido y Orden de Cobro, hasta antes de la notificacion del
requerimiento de pago voluntario por parte del area de Coactiva.

La revocatoria sera emitida mediante Resoluciéon por el funcionario que tenga la delegacion
y se dirigira al Gerente de Coactiva.

La revocatoria aplica en los casos de pago que disminuyen los dias de morosidad que
originaron el plazo vencido o excepciones aprobadas posteriores al plazo vencido. En estos
casos, el cargo que tenga la delegacion para levantar la condicién de plazo vencido en el
sistema informatico remitira memorando al Gerente General solicitando la emision de la
delegacion para la revocatoria y la autorizacion del levantamiento de plazo vencido, por el
pago realizado, adjuntando los documentos que soporten tal solicitud.

5.10. Aprobaciones o Autorizaciones.
5.10.1. Las transacciones que se ejecuten en los sistemas informaticos producto de las

aprobaciones, no constituyen aprobacién de los usuarios que las procesan en los sistemas
transaccionales de la Institucién, por tanto la transaccién informatica que corresponda debe
estar respaldada por los documentos de la Instancia de aprobacién correspondiente.

5.11. Cuentas por cobrar originadas en la gestiéon administrativa o de talento humano.

5.11.1. Los servidores publicos que hayan cesado sus funciones con la Institucion y mantengan

obligaciones pendientes de cancelar podran acceder a un convenio de pago considerando
el plazo establecido en el Acuerdo de Convenio de Pago por Multas Impuestas por los
Directores Regionales de Trabajo y Servicio Publico; y, Anticipos de Remuneraciones de las
Instituciones Publicas establecidas en el Art. 3 de la Ley Organica del Servicio Publico.

5.11.2. En caso de incumplimiento del convenio de pago o no contar con respuesta favorable del ex

funcionario para la cancelacion de los valores adeudados a la Institucion, el analista de
pagaduria realiza hasta tres (3) comunicados (uno (1) por mes) via correo electrénico al ex
servidor, previo a solicitar el impedimento para ejercer cargos publicos conforme lo descrito
en el “Manual de Procedimientos para Desvincular Personal de la CFN B.P.”
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7. FLUJOGRAMA

7.1. Procedimiento para la Declaratoria de plazo vencido por incumplimiento de condiciones

especiales.

Oficial de Megocios

Revisar cartera de
dientes

2. Elaborar informe
de recomendacion
dedeclaratoria de
plazo vencido.

=Memaranda,
" winfarme de solicitud de
emision de orden de
cobroy declaratonia de
plaza elaborada.

de plazo

por
Subgerente de Cartera y Garantias/Subgerente
| de Oper. cil

Dirigirse al 7.5, Procedimierto
paralaelaboraddn dela
resalucion de declaratona de
+ plazo vencidoyarden de
cobra,

7. Declarar plazo
vencido ensistema

GESTION DEL INIC IO DE PROCESO COACTIVA.

parala Dy

Gerente de Sucursal

3. Suscribir informe
de recomendacion

de declaratoria de
plazo vencido =Memorando suscrito,
=Infarme de 5. Generar Plan de
tecomendacidn de Accion
declaratotia de plazo
wencida,

6. Salicitar
elabaracion de .
declaratoria de .

plazo vencido y
remitir lamima

=Memarando cn
solicitud de plazo
wencida,

7.1

Subgerente General de
Megocios

41, ;5e recomienda declarar
de plazo vencido?
No

4, Recomendar

.
informe 4

Si
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7.2. Procedimiento para levantamiento de plazo vencido a través del pago efectuado en
operaciones de cartera y cuentas por cobrar relacionadas (por morosidad).

1. Verificar el
Pago realizado
por el cliente.

=Solicitar
aplicacidn de

1.1.;El pago fuerealizado Paga.

después del envio a
coackiva?

2, Verificar
notificacion de
requerimiento

Oficial de Negocios [Gestor de Cobranzas/Gerente de Cobranzas

pago voluntario.

2.1. ;5e notificd
la orden de cobro
al cliente?

5. Solicitar
levantamiento

PLV por pago y
revocatoria de
orden de cobra.

=Memarando con solidtud
de levantamiento de plazo
wvencido.
=Comprobante de depdsio
o transferenda,

3. Solicitar
aplicacion de pago

Gerente de Coactiva

4. Aplicar pago en el
Sistema.

=Pago aplicdo
en el sistema
de cartera,

Analista/Especialista de Cartera

de Cartera y

Garantias fSubgerente Regional de Operaciones Financieras

Gerente de

6. Solicitar
aprobaciony

delegacidn de
revocatoria.

=Memorando
con solicitud
de revocatoria.

GESTION DEL INICIO DE PROCESO COACTIVA
7.2. Procedimiento para levantamiento de plazo vencido a través del pago efectuado en operaciones de cartera y cuentas por cobrar relacionadas,(por morosidad).

Gerente General

7. Recibir y reasignar
solicitud de -
aprobacidny .
delegacion de

revocatoria de la
orden de cobro.

=Memorando
reasignado,

Gerente Juridico

8. Emitir y reasignar
memaorando de
aceptacién de
revocatoria
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9, Suscribir y remitir

resolucion de :
@ delegaciénparareo | *Memarando mn
arden de cobro resnluqfnn de
delegqadon pata
revacar arden de
cobra, susaio,

Gerente General

10, Recibir y reasignar 12-5L'5F|r|b|f
resolucion de delegadan fES‘J'LICIO_n de
de revocatoria, revocatoria de

orden de cobro.

sResaluddn de

Subgeren de Cartera y Garantia J
Subgerencia Regional de Operaciones

GESTION DEL INICIO DE PROCESO COACTIVA.

7.2. Procedimiento para levantamiento de plazo vencido a través del pago efectuado en operaciones de
cartera y cuentas por cobrar relacionadas (por morosidad).

revocataria de
orden de cobrg,
enviada,
11, Elabarar resoluddn de 13.REV|§arpago enell —
It Sistema.
revocatoria de la ordende wSimulacidn
cobro. efectuada,

AnalistafEspecialista de Cartera
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7.3. Procedimiento para levantamiento de plazo vencido por incumplimiento de condiciones
especiales.

B 1. Revisar reparte
4 de condiciones
g cumplidas.
=
a
= - - e
= 1.1. ;El cliente justifica la
= totalidad de las
s condiciones por las que
w fue declarado de plazo
vencido? 3. Solicitar
5 levantamiento de
P Si ’L plazo vencido.
=
-1 Mo
E. F
]
w
-1
E
2 h
=
= b
S 2. Presentar informe
z de recomendacion a 4. Sucribir -
e = Instancia de memarando con .
< £ 2 Aprobaciond, levantamiento plazo
E E A vencido =tdemoranda oon
= w .
= E‘ z 2.1. ;Se aprobd la excepcion de 50I|C|tuq de
= ] las condiciones especiales? Ievantamle.nto
[= @ plazo vencida,
it} 5 g arsindn
S e
E 2 Si
[T
=]
(=] z Mo
o 8
z L
SEB
-
a%®T |2
] c
8t |2
-2 |Ea
wE |2
g |3 L
S— .
= &£ 5. Revisar -
% = memaorando de K
E E levantamiento de
; L: plazo vencido. abdemorando
[ - reasignado
g |28
-1 =
g |vs
2 |- =
e |z
m
~ |E
5 o
=
o
=
(]

&. Comunicar

levantamiento de
Plazo vencido.

Analista/Especialista de Cartera
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7.4. Procedimiento para ampliacion de plazo vencido.

1. Verificar
emisién de orden
de cobro

= Cartera de
clientes
revisada,

4, Revisary
reasignar solicitud
de aprobadony

GESTION DEL INICIO DE PROCESO COACTIVA.

= 3 delegacion de

E revocatoria.

s =Memorando con
solicitud de
revocatoria,
reasignado,

7.4 Proce

ki

P

g 1.1, 61 diente tiene
2 emitida orden de cobro?
2
@
©
= 1.2.;La Orden de
g Cobro fue
notificada?
2.Elaborarsolidiud de
aprobacion y
recomendacién de
levantamiento PLV.
= =Memorando
E 3. Suscribir y remitir st con solidid de
o 3 solicilud‘da . apmbac\én}f
z 2 aprobacion y * tecomendacion
E = recomendacién de de levantamineto
= s levantamiento PLV. de PLY, suscrito.
g |3
=2 ]
o
)
©
=
g
&
v
2 |2
@
-]

6. Suscribir
memorando con
solicitud de

aprobaciony
delegacian de
revocatoria.

5. Elaborar solicitud
de aprobadény

Cartera

delegacion de
revocatoria

AnalistafEspecialista de | Gerente de

Gerente General

=Memorando
con solicitud
de revocataria

7. Recibir y reasignar
solicitud de
aprobaciony
delegacion de

revocatoria de la
orden de cobro.

9. Suscribir y remitir
resalucion de
delegacion para

revocar orden de
cobra.

Gerente Juridico

—

8. Emitir y reasignar
memaorando de
aceptacion de
revocatoria.

—
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10, Gestionar
ampliacion de

plazo vencido.

:La ampliacion
de plazo vencido
fue aprobada?

O

Gerente de Sucursal

11, Informar
excepcion de plazo
vencido.

=Carren

Lhe electrénico .

sRezoluddn de Documentas

ampliacidn de Habilitantes
PLW

12, Revisary
reasignar

documentacion para
aplicacion de plazo
en el sistema.

15. Suscribir la
resolucion de

revocatoria de orden
de cobra.

Regional de Operaciones Financieras

Subgerente de Cartera y Garantias / Subgerente

13. Revisary

reasignar la
resolucion de

revocatoria.

=Memaorandao con
resolucidn de
delegaddn pata
revocar arden de
cabro, reasignado,

GESTIOM DEL INICIO DE PROCESDO COACTIVA.
7.4 Procedimiento para la ampliacion de declaratoria de plazo vencido

‘Gerente de Operaciones Financieras/ Subgerente de Cartera y

Garantia/ Subgerente Regional de Operaciones Financieras

16. Aplicar
amplicacion de plaze
en €l Sistema

14. Elaborar
resolucion de

revocatoria de la

orden de cobro.

Ampliacdn
realizada en el
Sistema Cartera

AnalistafEspecialista de
Cartera.
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7.5. Procedimiento para elaboracién de la resolucién de plazo vencido y orden de cobro.

1. Solicitar anexos 5. Elabarar "
para resolucion de resolucion .
orden de cobro. declaratona de .
= Docurmmentaddn plazo vencido y = Resoludin

solicitada, orden de cobra. declaratoria de
Flazo wencido yw
Orden de Cobra,

AnalistafEspecialista de Cartera

2. Certificar
liquidacion y tabla
de amortizacion

sliquidacian,
«Tabla de

amortizacion,

certificadas,

Analista de Contabilidad

3. Solicitar
certificacion de
dacumentos.

Custodia

«Certificacion de
documentos
solicitada

TecnicofAnalista de

Garantias

4. Remitir detalle de
Garantias.

Tecnico/Analista de

6. Emviar resolucion
de declaratonia de
plazo vencido y

GESTION DEL INICIO DE PROCESO COACTIVA
7.5. Procedimiento para la elaboracion de la resolucion de declaratoria de plazo vencido y orden de cobro.

orden de cobro a
Gerencia de
Coactiva.

s Resoluddn
declaratoria de

Flazo vencido yw
Orden de Cobra,

Subgerente de Cartera y Garantias/ Subgerencia
Regional de Operacioones Financieras
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GESTION DEL INICIO DE PROCESO COACTIVA,

7.5. Procedimiento para la elaboracion de la resolucion de declaratoria de plazo vencido y orden de cobro.

Gerente de Coactiva

7. Revisar y
reasignar resolucion
de declaratoria de

plazo vencido y
orden de cobro.

Secretario Abogado

8. Revisar
declaratoria de plazo
vencido resolucion
de orden de cobro.

8.1. ;Existen No
Observaciones?

Secretario Abogado/Gerente de
Coactiva

=Resolucicn
declarataria de
Plazo vencido w
Orden de Cobro

9. Remitir
obsenaciones

Subgerente de Cartera y

Garantias/Subgerente Regional de Op

= Resolucidn
declaratoria de Plazo
vencido v Orden de
Caobro, con
observaciones

10. Revisar y
reasignar
memaoarando con
abservaciones de la
orden de cobra.

Analista/Especialista de Cartera,

11. Subsanar
observaciones de

la orden de cobro.

=Fesolucion
Declarataria de Plazo
vencido w Orden de
Cobro, subsanada.
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6.6. Procedimiento para el Inicio del procedimiento coactivo a deudores de cuentas por cobrar
originadas en la gestion administrativa o de talento humano de la Corporacién Financiera

Nacional B.P. (Area contable)

5 6.1.;El funcionario realizo el
-] pago total de acuerdo a lo
L) - -
E establecido en el convenio de
=
'
B pago?
T Mo
E 1.1.;El ex funcionario da
" respuesta? .
E
g @ o]
= .
i Mo ] .
= . f. Realizar
L] 3 Si .
s seguimiento a N
§ 2 - *dCorren electrdnio
o 3 cumplimiento del o
H] =3 - con salidud de
s % L i convenio de pago.
- o w 12.;Qué gestion realiza el ex walares en la dienta
a | B funcionario?
s |3
: B = B 5. 5olicitar
% H g Cancelacion total de valores: suscripcion del
= < ;
U Canvenio de
q = i .
g Convenio de pago: Pago. )
3 2 g =Canvenia de
" .
] . Paga, susaito.
w E 2
U
o3& )
= 4
w E .
&w 3 ssolicitud de -
BuE Comvenio de " 4, Elaborar
o5 g b convenio de pago.
UE s g0,
g8 Z
o A
L]
- B
Z g
S 8
=
o & o A :
e: |3 -
5 g 2, Solicitar
w o F .
] = convenio de . .
g g pago =Solicitud de Canvenio
E 2 ' de pago, susafto i
E = entregadaenla
o Institucidn,
=
]
E w
hd @
o s
e |2
g |%g .
5 |&8 3. Revisar
E 3 g solicitud de
T " .
v T £ convenio de
6 |EE Pas]
H = pagao y reasignar,
: ¥
- @
~ |3
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GESTIOM DEL INIC IO DE PROCESO COACTIVA.
7.6.Procedimiento para el nicio del proceso coactivo para deudores de cuentas por cobrar originadas en la gestion ad ministrativa o de talento humano.

Analista de Pagaduria

7. Comunicar al ex

T4.;El Ex
funcionario realizo
el pago?

funcionario.

No

8, Aplicar pago en
€l Sistema.

11. Solicitar ingreso
de informacion en el
sistema.

10. Solicitar
informacion.

12 Solicitar
documentacion y
liquidacion

certificada.

Orden de
Cobra
Generada,

15. Elabarar
orden de cobro.

AnalistafEspecialista de

Cartera,

14, Declarar plazo
vencido en el
Sistema.

Subgerente de Instrumentacion y

Pagaduria.

16. Suscribir arden
de cobro y remitir a

13. Solicitar
declaratoria de plazo

la Gerencia de
Coactiva.

vencido y emision de
orden de cobra.

=Memorando emiado
sDacumentaddn
Habilitante [fisioos)
entregadas,

Analista de Pagaduria /Subgerente de

acion y Pagaduri

9. Comunicar

impedimento pam
ejercer cargo publioo.

=Comunicda
efiviado al

Ministerio de
Trabajo,
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8. INDICADORES DE GESTION.

o NOMBRE DEL FORMULA  DE FUENTE DE RESPONSABLE FRECUENCIA = RESPONSABLE
. INDICADOR CALCULO VERIFICACION DEL INDICADOR DE MEDICION DEL ANALISIS
i
Tiempo de Orden de Cartera
. cobro - Fecha Subgerente de .
emisién de ) cobro, 30 Operativa/Jef

1 de cambio de ) ) Carteray Mensual . .

orden de " Sistema Cobis . dias e Supervisor
condicion a Garantias
cobro ) Cartera del Proceso
plazo vencido
) de Cartera
en el sistema
Fecha emisién Jefe de
Tiempo de facilidad de Cartera
o . Subgerente de .

2 emision pago- Fecha Formulario R- Cartera Mensual 15 Operativa/Jef
Facilidad de solicitud de GCC-RC-04 Garantiai dias e Supervisor
de Pago facilidad de del Proceso

pago de Cartera
Fecha de Jefe de
Tiempo providencia- . . Subgerente de Cart.era
para pago Fecha de Providencia, 30 Operativa/Jef
3 Carteray Mensual . .
de gastos Factura Factura Garantias dias e Supervisor
judiciales Abogado del Proceso
Externo de Cartera
9. CONTABILIZACIONES
CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
r rédi T
7107 Caﬁe a de créditos y ot. qs YXXX
activos en demanda judicial
Cartera de créditos y otros
7207 . yoro XXXX
activos en demanda judicial
10. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION.
10.1. Sistema Cobis Cartera.
10.2. Sistema de Gestion Documental.
10.3. Sistema Cobis Financiero.
10.4. Sistema Cobis Explorer.
10.5. Cobis Mis
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11. DOCUMENTOS RELACIONADOS

No aplica
12.FORMULARIOS

No aplica.

13. ANEXOS
13.1.  Estructura de informe de recomendacion.
13.2. Documentos aplicables para Personas Juridicas.
13.3.  Documentos aplicables para Personas Naturales.

13.4. Informe de Recomendacién para levantamiento de PLV.

14. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO DEFINICION |

Los bienes enajenados, comprende:

¢ Venta dentro del primer afio de recepcion bienes recibidos en dacién en pago.
Bienes
Enajenados ¢ Adjudicacion mediante subasta publica a partir del segundo afio de recepcion

del bien; y,

¢ Remates dispuesto dentro el proceso de coactiva.

Es la rectificacion y/o regularizacion operada en un contrato, resolucion, entre otros,

Convalidacion que este deviene valido y eficaz (contrato convalidado).

Cuentas por Se generan cuando un servidor o funcionario contrae una deuda con la Institucién
Cobrar en la por bienes faltantes o dafiados que se encontrasen bajo su responsabilidad, por
Gestion falta de regularizacion de viaticos, capacitaciones no devengadas, entre otros
Administrativa considerados dentro de la gestion administrativa.
CPG Certificado Pasivos Garantizados
Facilidad de Mecanismo de pago que tiene el deudor, dentro de la instancia coactiva para
Pago cancelar los valores adeudados.
Levantamiento Reversar el plazo limite en el que debe cumplirse una obligacién contractual, sobre
de Plazo Vencido el pago efectuado en operaciones de crédito, bienes enajenados y cuentas por
cobrar, luego de la declaratoria de plazo vencido en el sistema informatico (por
morosidad).
Orden de Cobro Documento soporte para iniciar el proceso de ejecucién coactiva que de ser

remitido al cliente.
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TERMINO ‘ DEFINICION
Operaciones de Son aquellas operaciones correspondientes a primer piso, segundo piso.
Crédito

Consiste en dividir una base de clientes amplia y diversa en grupos mas pequefios
de clientes que presentan ciertas similitudes y son relevantes para los productos y
servicios de la banca

Segmento de las

. Los tipos de segmento de mercado son :
Operaciones

e  Comercial Ordinaria,

e  Comercial Prioritario,

e  Crédito Productivo,

¢ Microcrédito,

e  Inmobiliario,

o Reestructura, refinanciamiento y novacion.

Y, demas establecidas en la Codificacion de las Normas de la Superintendencia de
Bancos “Libro I. Normas de control para las Entidades de los sectores financieros

publico y privado
Plazo Vencido Es la condicion que se le da a las operaciones que no han cancelado dentro del
(PLV) plazo establecido para tal.
Resolucion de Otorgar determinadas facultades y atribuciones de un érgano superior a otro
Delegacion inferior, a través de la maxima autoridad, en el ejercicio de su competencia y por un

tiempo determinado.

Revocatoria Dejar sin efecto la Resolucién de Declaratoria de Plazo Vencido y Orden de Cobro.

DISPOSICIONES FINALES:

PRIMERA.- La presente Normativa entrara 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, el 07 de agosto de 2023, LO CERTIFICO.-

B FRKATHERENE LIBETH
(P TORAR ANASTACIO

Doctor Jorge Luis Andrade Avecillas Licenciada Katherine Tobar Anastacio
PRESIDENTE SECRETARIA GENERAL
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CONSTITUCIONAL
DEL ECUADOR

ABG. JAQUELINE VARGAS CAMACHO
DIRECTORA - SUBROGANTE

Quito:
Calle Mafnosca 201 y Av. 10 de Agosto
Telf.: 3941-800
Exts.: 3131 - 3134

www.registroficial.gob.ec

IM/AM

El Pleno de la Corte Constitucional mediante Resolucion Administrativa No. 010-AD-CC-2019,
resolvid la gratuidad de la publicacién virtual del Registro Oficial y sus productos, asi como la
eliminacion de su publicacion en sustrato papel, como un derecho de acceso gratuito de la

informacion a la ciudadania ecuatoriana.

“Al servicio del pais desde el 1° de julio de 1895"

El Registro Oficial no se responsabiliza por los errores
ortograficos, gramaticales, de fondo y/o de forma que
contengan los documentos publicados, dichos documentos
remitidos porlas diferentesinstituciones parasu publicacion,
son transcritos fielmente a sus originales, los mismos que
se encuentran archivados y son nuestro respaldo.




