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CONTROL DE LA DOCUMENTACION

FASE DETALLE
SE1J0 L Nombre: Andrés Sebastian Salas Poveda
por: Cargo: Técnico en Desarrollo Organizacional
Nombre: Juan Pablo Gencén Torres
Cargo: Subgerente General de Negocios
Nombre: Juan Carlos Erazo Blum
it | Cargo:  Gerente de Sucursal Mayor Guayaquil
por: Nombre: Rubén Dario Montesdeoca Mejia
Cargo: Gerente de Calidad
Nombre: Alvaro Andrés Gonzalez Zambrano
Cargo: Subgerente General de Calidad y Desarrollo
REFERENCIA FECHA ‘
Re;::i:do Pronunciamiento de Legal. CFN_B'(I;’(')_S)GOIE_J':AJ_ZOZO_ 07 / abril / 2020
Pronunciamiento de Riesgos. CFN-B'(I;Z';;ZTXZOZO_ 17 / marzo / 2020
Aprobado . . R . .
- Directorio de la Corporacion Financiera Nacional B.P. DIR-025-2020 16/ABRIL/2020
CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE |
¢ Se elimina actividad 7, “Reasignar verificacion de documentos”
del procedimiento 6.1. y flujo 7.1
¢ Se simplifica la politica 5.3.4. referente asignacién de
funciones para el rol de Oficial de Crédito.
¢ Se elimina politica 5.4.7 “El Analista de Negocios - Recepcion
que recibe la solicitud no puede ser el mismo que verifica la
consistencia de dicha documentacion”. .
i " 7 Rubén
* Se modifica la politica 5.3.7 referente a la generacion del Montesdeoca
02 16/ABRIL/2020 informe periédico de supervision de crédito. ’
. " . ; : Gerente de
¢ Seincorpora politica 5.7.10 referente a direccionamiento de Calidad
solicitudes de informes legales.
¢ Se incorpora politica 5.3.10, 5.3.11, 5.3.12 y 5.3.13 referente a
estados de emergencia de cualquier indole y estados de
excepcion.
¢ Se actualizan formularios:
R-GCC-NR-01, R-GCC-NR-02, R-GCC-NR-04, R-GCC-NR-05,
¢ Se actualiza Glosario de términos.
e Se reemplaza el rol “Oficial de crédito — Solucidon de
Obligaciones” por “Oficial de Crédito — Administrador”, en RuUb&n
consecuencia, se actualizan todos los registros operativos: Montesdeoca
01 10/ENE/2020 |  Se cambia el nombre de la primera etapa de “Recepcion” a !
“Validacion documental”. Gerente de
Calidad

¢ Se actualiza la seccién 3 de Roles y responsabilidades.
¢ Se incorpora base legal 4.4
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¢ Se incorporan politicas.

¢ Se actualizan las politicas: 5.2.1, 5.2.8, 5.3.1, 5.3.5, 5.3.8, 5.4.2,
5.4.9,5.6.2,5.7,59.1,59.2,5.9.3,5.13 y 5.14.

» Se agrega el indicador “Tiempo de validacién documental”.

¢ Se agrega el indicador “Tiempo de etapa de administracion”.

¢ Se editan y reorganizan los anexos 13.

¢ Se redisefia el flujo de actividades de sus etapas 1, 2, 3y 4.

Rubén
00 20/DIC/2018 Elabc‘)ramon' del procedimiento documentado segun Disposicién | Montesdeoca,
de Directorio. Gerente de
Calidad
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1. OBIETIVO

Establecer los lineamientos para gestionar solicitudes de Novacidn, refinanciamiento y reestructuracion
de créditos otorgados por la Corporacion Financiera Nacional B.P.

2. ALCANCE
Desde: Detectar la necesidad de una solucién de obligaciones (Sea por peticién del cliente o asesoria).

Incluye: Recepcidn de la solicitud, verificacion de requisitos, analisis de la solucién, solicitud de informes a
las areas, notificaciones.

Hasta: Instrumentacion de la solucidn y notificacidn al cliente.

No comprende:
e Subproceso para "Sistema de Andlisis de Riesgos Ambientales y Sociales SARAS", el cual debe ser

consultado en el "Procedimiento Sistema de Administracion Ambiental y Social SARAS".

e Solucién de obligaciones con apalancamiento financiero y/o por sustitucion de deudor, en cuyo caso
estas operaciones deben seguir el proceso “MP-GCC-01-AC Andlisis y aprobacion de crédito de
primero piso”.

3. ROLES Y/O RESPONSABLES

ROLES Y/O CARGOS \ DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES
Directorio / Comité de e Revisar propuesta de solucién de obligaciones.
Negocios
Secretario General e Realizar convocatoria de Comité de Negocios.

e Generar resolucion.

Gerente Juridico/ e Emitir informe legal.
Subgerente Regional

Juridico / Subgerente de
Asesoria Legal

Gerente de Riesgos / e Elaborar Informe de Riesgos.
Subgerente de Riesgo de

Crédito/Analista de Riesgos

Gerente de Sucursal Mayor / | e  Asignar carpeta verificada del cliente.

Gerente de Sucursal Menor | ¢ Comunicar pase a etapa de andlisis.

e Presidir junta de cliente.

e Emitir Oficio por devolucién de solicitud por observaciones injustificadas.

e Comunicar pase a etapa de Presentacidon a comité.

e Revisarinforme de resumen.

e Suscribir memorando de Recomendacién.

e Notificar al cliente de la decision del acto administrativo o resolucién de
comité.

e Notificar aprobacidn al cliente.

Jefe de Apoyo al Cliente de | ¢  Emitir comunicado de “no recepcién de solicitud”.

Crédito de Primer Piso / e Emitir oficio al cliente, comunicado de recepcidn de su solicitud.
Subgerente Regional de

Servicios No Financieros /

e Emitir comunicado de inconsistencias.
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ROLES Y/O CARGOS \ DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES
Gerente de Sucursal Menor | e  Emitir comunicacién de devolucién por inconsistencias.
e Emitir comunicado de pase a etapa de administracion.
Subgerente de Carteray
Garantias / Oficial de e Elaborar informe de Operaciones.
operaciones
Gerente de Sucursal Menor | e  Asignar instrumentacién de documentos recibidos.
/ Jefe Regional de e \Verificar proceso para tramite.
Instrumentacién de
Operaciones de Crédito de
Primer Piso
Especialista Técnico e Realizar visita e informe técnico.
Analista de cartera e Ejecutar nueva operacién y terminar la anterior.
e Dar seguimiento al cliente.
e Asesorar al cliente.
e Solicitar informe de operaciones.
e Solicitar informe técnico (de ser necesario).
e Solicitar informe legal de garantias y sujeto de crédito.
e Elaborar comunicado de pase a etapa de analisis.
e Solicitar informe de Riesgos.
e Revisar informe de Riesgos.
e Coordinar junta de cliente.
Oficial de crédito - e Elaborar Oficio por devolucidn de solicitud por observaciones injustificadas.
Administrador e Revisar descargos que justifican observaciones en solicitud.
e Generar informe periddico de supervision de crédito
e Elaborar comunicado de pase a etapa de Presentacion a Comité.
e Elaborarinforme de resumen.
e Elaborar presentacion.
e Enviar documentacién a Archivo.
e Entregar Documentacion a etapa de instrumentacion.
e Solicitar cumplimiento de requisitos al cliente.
e Coordinar pago de intereses de la deuda original.
e Informar al cliente la operacién instrumentada.
e Revisar documentacion.
e Coordinar pago de intereses de la deuda original.
e Instrumentar la operacidn en Cobis tramites.
e Entregar documentos a legal.
Oficial / Técnico de e Ingresar documentos al Cobis tramites.
Instrumentacion e Terminar el proceso de instrumentacién en el sistema Cobis Tramites.
e Remitir tramite a cartera.
e Entregar documentacion a Custodia.
e Entregar documentacion a Crédito.
e Entregar documentacion al archivo general.
Especialista / Analista legal | e Elaborar contrato y firmarlo con las partes.
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ROLES Y/O CARGOS \ DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES
e Receptary revisar solicitud junto con requisitos.
e Elaborar comunicado de “no recepcion de solicitud”.
e Elaborar oficio comunicando la recepcién de la solicitud.
Analista de Negocios- e Generar ID de Tracking por solucidn de obligaciones.
Recepcion e Verificar la consistencia de la solicitud.
e Elaborar comunicado de inconsistencias.
e Elaborar Comunicacién de devolucion por inconsistencias.
e Elaborar comunicado de pase a etapa de administracion
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CRITICIDAD:

4. BASE LEGAL

4.1. Cddigo Organico Monetario y Financiero.

4.2. Cadigo Civil

4.2.1.

Cadigo Civil, Titulo XV: de la novacién

4.3. Junta de Politica de Regulacién Monetaria y Financiera.

4.3.1.

4.3.2.

Codificacion de resoluciones monetarias, financieras, de valores y seguros. Libro I: Sistema
Monetario y financiero, Titulo Il: Sistema financiero Nacional, Capitulo XVIII: Calificaciéon de Activos
de Riesgo y constitucién de provisiones por parte de las entidades de los sectores financiero
publico y privado bajo el control de la superintendencia de bancos, Seccién V: Créditos novados,
refinanciados y Reestructurados. Art. 18 y 19.

Resolucién de la Junta de Politica Monetaria y Financiera 385, Registro Oficial Suplemento 44,
24/07/2017 Resolucion de la Junta de Politica Monetaria y Financiera 402 Registro Oficial 90 de 29-
sep.-2017

4.4. Codificacion de Resoluciones de la Superintendencia de Bancos

4.4.1. Llibro | de la Codificacién de Resoluciones de la Superintendencia de Bancos; Titulo X.- Del Control
Interno; Capitulo Ill.- Normas para las entidades de los sectores financieros publico y privado sobre
prevencion de lavado de activos, y del financiamiento de delitos como el terrorismo; Seccidén V.- De
la Debida Diligencia y sus procedimientos, articulo 19

5. POLITICAS

5.1. Normativa aplicable de Corporaciéon Financiera Nacional B.P

5.1.1.
5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.
5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.
5.1.8.

5.1.9.

Libro |, Titulo I, Sub II: Manual de Productos Financieros, Seccién 7.6 Avaluos.

Libro I, Titulo I, Sub II: Manual de Productos Financieros, Seccidn 7.23 Normas para la solucion de
obligaciones de primer piso.

Libro I; Titulo I; Subtitulo I: Politica de Operaciones Activas y Contingentes, Seccion 4.22 Cupos e
Instancias de aprobacidn, 4.22.1 Operaciones de financiamiento, contingentes.

Libro I; Titulo I; Anexos Sub | Politica de operaciones Activas y contingentes; Anexo 3

Libro I; Titulo VII: Comités Ambito Operativo; Capitulo XVII: Reglamento para el funcionamiento del
comité de negocios de la CFN B.P.

Libro I; Titulo 1V; Anexos Sub | Politica de operaciones activas y contingentes, Anexo 4: Matriz de
excepciones y dispensas.

Libro I; Titulo IV; Subtitulo II; Capitulo II: Metodologia de Riesgo de Crédito.

Libro I; Titulo V; Subtitulo I; Capitulo I, Manual de prevencién de lavado de activos y financiamiento
del terrorismo y otros delitos.

Libro Il, Titulo I: Estatuto Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos de la Corporacion
Financiera Nacional B.P., Capitulo Ill, Seccién 2.1.2.1: Gestion de Crédito de Primer Piso; 2.1.2.3:
Gestion de Seguimiento y Recuperaciéon de Crédito; y 3.1.1.1.1 Gestién de Administracion de
Cartera y tesoreria.
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5.1.10. Libro V Normas Generales, Titulo | Politica Ambiental y Social de Corporacién Financiera Nacional
B.P.
5.1.11. Libro V Normas Generales, Titulo Ill: Manual SARAS para Crédito de Primer Piso.
5.1.12. Cédigo de Etica.

5.2. Consideraciones Generales

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

Toda solucion de obligacién que implique aumento de riesgo, apalancamiento financiero o
sustitucion de deudor, debe atenderse mediante el procedimiento de Analisis y Aprobacién de
Crédito de Primer Piso.

No es aplicable una solucién de obligaciones cuando se requieran cambios en la resolucidon
aprobatoria de crédito que no afecten el contrato de crédito firmado por las partes. Para estos
casos el Oficial de Crédito — Administrador debe gestionar una modificatoria.

Una solucién de obligacion se debe gestionar, siempre que se requieran cambios en el contrato de
crédito firmado por las partes.

Toda solucidon de obligacién extingue la operacién original y crea una operacién nueva, con un
nuevo contrato de crédito, pagarés y accesorios.

Las politicas aplicables a los mecanismos de soluciéon de obligaciones se encuentran en el manual
de productos financieros de la CFN. Libro [, Titulo I, Sub Il: Manual de Productos Financieros,
Seccion 7.23 Normas para la solucidn de obligaciones de primer piso.

Los mecanismos para solucién de obligaciones son:

MECANISMO DESCRIPCION

Es la operacién de crédito a través de la cual se extingue la primitiva obligacién
con todos los accesorios y nace una nueva, entera y totalmente distinta de la
Novacion anterior; no obstante, las partes deben acordar mantener los accesorios, lo que
se dard en modo expreso. Por accesorios se entenderan las garantias y demas
obligaciones que accedan a la obligacién principal.

El refinanciamiento procedera cuando la CFN, prevea probabilidades para el
incumplimiento de la obligacidn vigente. Si, en una operacion refinanciada se
deteriora el perfil de riesgo y no cumple con las condiciones pactadas en el
contrato, ésta podra ser reestructurada y/o declarada de plazo vencido.

Refinanciamiento

La reestructuraciéon de un crédito podrd darse cuando el deudor original
presente fuertes debilidades financieras con un nivel de riesgo superior al
potencial, capacidad de pago nula o insuficiente, serios problemas para honrar
Reestructura sus obligaciones; y, cuando se hayan agotado otras alternativas de repago de la
obligacion crediticia. Sera aplicable a aquel deudor que por cualquier causa
debidamente justificada y comprobada, ha disminuido su capacidad de pago,
mas no su voluntad de honrar el crédito recibido.

5.2.7.

Los mecanismos para una solucién de obligaciéon, segun la calificacién del cliente, se aplican de la
siguiente manera.

Calificacion

del cliente

Tipo de Novacidén 1ra. Reestructura

2da. Reestructura

solucion Refinanciamiento
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Estado del Flujo de caja favorable y genere utilidades o ingreso Presenta fuertes debilidades
cliente neto financieras

5.2.8.

El presente procedimiento se divide en las siguientes etapas.

5.2.8.1.  Etapa 1 Validacién Documental: Desde la recepcién formal de la solicitud de solucién de

obligaciones con todos sus requisitos (incluyendo validacién de consistencias de la
solicitud), hasta la comunicacién de pase a etapa de “Administracion” o devolucion de
solicitud.

5.2.8.2. Etapa 2 Administracion: Desde la solicitud del informe de las operaciones vigentes del

cliente (Incluye: verificacién técnica de ser el caso, verificacidn legal del sujeto de crédito
y garantias), hasta la comunicacion de pase a etapa de “Andlisis” o devolucién de
solicitud.

5.2.8.3.  Etapa 3 Andlisis: Desde la solicitud del informe de Riesgos (Incluye: analisis del riesgo de

otorgar la solucién, junta de cliente de ser el caso), hasta la comunicacién de pase a etapa
de “Presentacidn a comité” o devolucidn de solicitud.

5.2.8.4. Etapa 4 Presentacion a comité: Desde la elaboracién de informes de resumen,

recomendacion de aprobacion (incluye: presentacién a Comité de Negocios / Directorio),
hasta la comunicacidon de pase a etapa de “Instrumentacidon” o devolucidn de solicitud.

5.2.8.5. Etapa 5 Instrumentacion: Desde la revisién de documentos para instrumentacion, hasta

5.2.9.

Entrega de documentos al archivo general y comunicacion al cliente.

Si, durante las etapas 1y 4, cambian las condiciones del cliente que determinan su elegibilidad para
el tipo de solucién solicitada, dicha observacién debe ser comunicada al cliente para que este
pueda actualizar su solicitud y esta sea evaluada por la Gerencia de Riesgos y presentada ante la
instancia de aprobacidn pertinente para su consideracion, sin que constituya causal de devolucién
total de la operacidon. Si el cambio de calificacion del cliente se da durante la etapa de
instrumentacion se mantiene el tipo de solucidn expresado en la resolucidn aprobatoria.

5.3. Consideraciones operativas

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

En caso de que un emisor/originador del portafolio de inversiones de la institucién solicite un plan
de pago o convenio de pago y la fuente de repago propuesta provenga de un cliente de la
Corporacién Financiera Nacional B.P. que esté solicitando una solucién de obligacién, la Gerencia
de Negocios Financieros y Captaciones debe comunicar a la Gerencia de Sucursal Mayor/Menor
para que la Gerencia de Riesgos realice el anadlisis integral de la propuesta (el convenio de pago vy la
solucion de obligaciones de la fuente de repago). Las dos propuestas deben ser presentadas en
conjunto y su resolucién debe ser informada tanto a las Gerencias de Sucursales Mayor/Menor
como a la Gerencia de Negocios Financieros y Captaciones. Las operaciones deben ser
instrumentadas por separado.

Los Gerentes de Sucursales Mayores y Menores respectivas a nivel nacional, deben asumir la
responsabilidad de revisar y validar la informacién contenida en los informes de Solucién de
Obligaciones con los funcionarios de cada oficina.

Los expedientes de informacién generados son confidenciales y por ningin motivo deben ser
retirados de la institucion.

El Gerente de Sucursal Mayor o menor, puede asignar las funciones de “Oficial de Crédito”
descritas en este manual, a servidores responsables bajo su cargo, previo informe a la gerencia de
talento humano.

LA CORPORACION FINANCIERA NACIONAL B.P. SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO PARA OTRO PROPOSITO
DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL

DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB.



p— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA NOVACION, | CODIGO: MP-GCC-03-NR
E; REFINANCIAMIENTO Y REESTRUCTURACION DEL VERSION: 02 PAGINA:
CREDITO AN0:2020 12 de 80

MACROPROCESO: GESTION DE  LAS | PROCESO: RECUPERACION Y COBRANZAS DEL | TIPO DE PROCESO: SUSTANTIVO O [ oo o
COLOCACIONES DEL CREDITO CREDITO PRODUCTIVO
5.3.5. La Gerencia de Riesgos es responsable de la actualizacién y administracion de las plantillas

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

5.3.10.

5.3.11.

financieras elaboradas por la Corporacidn Financiera Nacional B. P. que se encuentran disponibles
en la pagina web institucional, las mismas que son utilizadas por el cliente para la presentacion de
la informacion financiera del cliente.

Es responsabilidad de todos los funcionarios que participan en los distintos procesos de crédito el
dar cumplimiento a los aspectos relacionados al control de lavado de activos del sujeto de crédito,
accionistas (hasta llegar al conocimiento de la persona natural), representantes legales, su
cényuge/conviviente, administradores, constituyentes y beneficiarios finales para el caso de
fideicomisos, respectivamente conforme a lo establecido en el Manual de Prevencion de Lavado de
Activos y Financiamiento de Delitos, acorde a las instancias que les corresponden.

Toda solicitud de informe de riesgos por solucidn de obligacién debe tener adjunto un informe
periodico de supervision de crédito (elaborado por el oficial de crédito que administra la carpeta),
mismo que debe incluir la constancia de revisién en listas nacionales e internacionales vigente, en
cumplimiento con lo establecido en la Politica “Conozca a su Cliente” y responsabilidades aplicables
a gerentes de sucursales en materia de prevencion de lavado de activos establecida en el Manual
de Prevencién de Lavado de Activos y del Financiamiento de Delitos. Asi mismo, en el informe
periddico de supervision de crédito se debe presentar un analisis del comportamiento de pago del
cliente durante la vigencia de su crédito, afectaciones en sus procesos productivos que se hallan
identificado en la supervision, el detalle de sus garantias vigente, cobertura, avallos, el detalle de
sus operaciones de crédito vigentes, un analisis de sus estados financieros de los ultimos tres afios
y balance interno del ultimo mes disponible, detalle de resoluciones de aprobacién anteriores,
backtesting de ventas, asi como cualquier otra informacién que requiera o considere pertinente la
Unidad de Riesgos para su analisis, pronunciamiento o informe.

El Oficial de Crédito es el responsable de solicitar la aprobacién de la relacion comercial con un PEP
al Gerente General o su delegado, en cumplimiento con la politica de Aceptacion de Clientes del
Manual de Prevencién de Lavado de Activos. En tal sentido, se debe contar con la aprobacién de la
continuacién de la relacidn comercial para los casos donde existan coincidencias en listas
nacionales e internacionales de tipo restrictivo.

Cada pase de etapa debe ser registrado en el sistema informdtico institucional, de tal manera que
las mismas se reflejen en la pagina web de Seguimiento de Solicitud en Linea (tracking) y puedan
ser visualizadas oportunamente por los clientes.

El Gerente General, en caso de estados de emergencia de cualquier indole y estados de excepcion,
debidamente declarados; y, que interfieran con la prestacidn normal y continua de los servicios
notariales, puede generar las directrices necesarias para la operatividad de la novacidn,
refinanciamiento o reestructura.

Bajo los mismos lineamientos del numeral 5.3.10., en los contratos que se generen (por novacion,
refinanciamiento o reestructura), se debe incluir 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 las 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 rubrica,
una vez que el estado de excepcion o emergencia sea levantado y se reanuden las
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actividades en las notarias, dentro de 30 dias desde la regularizacion del servicio
notarial, de no hacerlo la Corporacion Financiera Nacional B.P. podrd declarar de plazo
vencido la(s) obligacion (es) que tuviere en cualquier estado en el que se encontraren.
(FIRMA DE TODOS LOS COMPARECIENTES)"
5.3.12. Para las solicitudes aprobadas cuyos plazos de instrumentacion, aun considerando la(s) prorroga (s)

5.3.13.

a que hubiere lugar de acuerdo a la normativa interna de la Corporacién Financiera Nacional,
venzan dentro del periodo declarado en estado de excepcion por calamidad publica declarado
mediante 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 instrumentacidn hasta 60 dias posteriores a la finalizacién del
estado de excepcion y/o de la restricciones supradichas, de conformidad con la ley.

Los clientes podrdn regularizar y cumplir con las condiciones especiales y previas establecidas en las
resoluciones de crédito vigentes hasta 90 dias posteriores al levantamiento del estado de
excepcion previamente senalado.

5.4. Etapa 1 de Validacién Documental

5.4.1.

Las solicitudes para solucién de obligaciones se derivan de:

5.4.1.1. Contacto preventivo con el cliente:

Cuando el - Administrador, producto de la administracidon del crédito, supervision de
operaciones y/o publicacion del “Informe Trimestral de Calificacién Coyuntural y Futura
del Desempefio de las Actividades Econdmicas y Productivas”, prevé el posible
incumplimiento de las obligaciones del crédito en alguno de los usuarios de su cartera de
clientes, este tiene la potestad de contactar al cliente mediante oficio “Anexo 13.1
Comunicacion preventiva de operaciones”, para informar acerca de las opciones de
soluciones de obligaciones.

5.4.1.2. Como resultado de una asesoria al cliente:

El cliente, en cualquier momento de la vigencia de su operacidn, puede solicitar una
asesoria para solicitar una solucién de obligaciones, misma que deber ser proporcionada
por el Oficial de Crédito - Administrador.

5.4.1.3. Por solicitud del cliente:

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

El cliente puede encontrar los requisitos para solicitar una soluciéon de obligacién en la
pagina web de la Corporacidn Financiera Nacional B.P. www.cfn.fin.ec

Previo emitir el “Anexo 13.2 Comunicacidn de requisitos”, el Oficial de Crédito - Administrador, debe
consultar los documentos existentes en la carpeta u expediente del cliente, con el objetivo de no
solicitar documentacién que, de acuerdo a su fecha de emisidn, puedan ser utilizados para
gestionar la solucién. Tampoco se solicitara al cliente informacién que pueda ser consultada de
manera publica (paginas web), excepto en casos donde dicha informacidn no sea legible, completa
y/o este desactualizada en el medio consultado.

Se aceptan los estados financieros internos, siempre que su fecha de corte no sobrepase los seis
meses previos a la fecha de presentacion de la solicitud de solucidn de obligaciones.

El cliente puede presentar el requisito “Certificado de Gravamen”, de los bienes en garantia a favor
de la Corporacién Financiera Nacional B.P. después de la aprobacion del crédito y como requisito
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previo a la instrumentacion, solo cuando éste haya demostrado que no mantiene deudas con el
Servicio de Rentas Internas (SRI) o Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), ni demandas
por temas laborales. En estos casos, una vez recibido el documento, se debe solicitar un alcance al
informe legal emitido durante la etapa de andlisis, mismo que se constituye requisito previo a la
instrumentacion.

5.4.5. La informacién financiera del cliente debe ser llenada en las plantillas financieras para solucion de

5.4.6.

5.4.7.

5.4.8.

5.4.9.

5.4.10.

obligaciones, que se encuentran en la pagina Web de la Corporacién Financiera Nacional B.P. Este
requisito especifico debe ser entregado de manera fisica y digital. Si el cliente entrega plantillas
financieras que presenten alteraciones en su programacion original (refiérase a férmulas y/o
enlaces de celdas), la solicitud es devuelta.

El Analista de Negocios - Recepcién, debe receptar la solicitud de solucién de obligaciones y revisar
que sus documentos y requisitos estén completos, y que sus campos esté debidamente llenados.
No deben existir espacios en blanco. En caso que el cliente no aplique a un campo de la solicitud, el
espacio se debe llenar con las siglas “N/A”.

Toda recepcion o devoluciéon de solicitud debe ser copiada al Oficial de crédito — Administrador e
informada al Gestor de cobro para su conocimiento y gestién interna.

No se deben recibir solicitudes donde los flujos de caja proyectados proporcionados por el cliente
presente saldos finales de caja negativos en algun periodo.

El cliente puede autorizar a un tercero para el seguimiento de la solicitud y/o instrumentacién de la
solucion de obligaciones, utilizando el registro operativo R-GCC-NR-03 “Carta de autorizacion a
terceros para sequimiento de solicitudes de Solucion de Obligaciones".

Toda devolucién de solicitud de solucion de obligaciones debe ser notificada al cliente mediante
oficio Quipux, para que, en un plazo no superior a 30 dias calendario, se acerque a las oficinas de la
Corporacién Financiera Nacional B.P. donde ingreso su solicitud y retire su documentacién. Solo se
debe devolver la documentacion presentada por el cliente junto con su solicitud, excluyendo la
documentacion del expediente del cliente que debe permanecer en el drea de custodia. La
Corporacién Financiera Nacional B.P. no se responsabiliza por documentos no retirados posterior al
plazo indicado.

5.5. Avaltos

5.5.1.

5.5.2.

La vigencia de los avallos de garantias, realizados por peritos calificados por la Superintendencia de
Bancos y registrados en la Corporacidn Financiera Nacional B.P., estdn regidos por la junta de
Politica y Regulacidn Monetaria y Financiera, y por la normativa vigente de la Corporacion
Financiera Nacional B.P.

La Corporaciéon Financiera Nacional B.P. puede solicitar un avalio adicional, cuando presuma
razonablemente y/o mediante informe técnico, que el bien hipotecado ha sufrido deterioro o
desvaloracion.

5.6. Etapa 2 de Administracion

5.6.1.

La Subgerencia de Cartera y Garantias y la Subgerencia Regional de Operaciones Financieras debe
coordinar con las Gerencias de Sucursales para determinar quiénes son servidores designados a
emitir el informe de Operaciones en las sucursales de acuerdo con los lineamientos y politicas
emitidos por la Gerencia de Operaciones Financieras.
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CRITICIDAD:

5.6.2.

5.6.3.

El informe de Operaciones debe incluir informacién sobre operaciones de financiamiento de bienes
rematados, subastados, Factoring electrénico o internacional y de certificados de pasivos
Garantizados.

De ser necesario, el cliente puede gestionar “modificatorios” a su crédito original durante la etapa
de Administracion de la Solucion de obligaciones.

5.7. Informe legal

5.7.1.

5.7.2.

El drea Legal debe verificar en las paginas judiciales si el cliente o sus relacionados poseen delitos
relacionados con el Lavado de Activos, en cuyo caso se debe establecer el estado de los mismos en
su informe Legal, para la toma de decisién del mantenimiento de la relacion comercial, en
concordancia con la politica de Aceptacién de clientes establecida en el manual de Lavado de
Activos.

El informe Legal de Sujeto de Crédito debe contemplar, al menos, el andlisis de la siguiente
informacioén:

5.7.2.1. Superintendencia de Compafiias.
= Estatuto Social:

o Constitucién de la compaiiia, a fin de verificar:

Fecha de constitucion,

Plazo,

Direccion; vy,

Representacién Legal y limitaciones estatutarias a la administracion.

o Ultimo acto societario realizado por la compaiiia, a fin de poder determinar que no se
encuentre en disolucién o liquidacién.!

o Verificacidon del certificado de obligaciones y existencia legal de la compaiiia.

o Verificacion del certificado de paquete accionario, que permita analizar al accionista
5.7.2.2.  Actade Junta General.

5.7.2.3.  Servicio de Rentas Internas.
= Verificacidn de obligaciones tributarias.

= Verificacién de obligaciones en firme, impugnadas o en facilidades de pago.

5.7.2.4. IESS.

= Verificacion de obligaciones patronales.

5.7.2.5.  Andlisis al accionista mayoritario, representante legal (facultad legal para comparecer) y
garante/codeudor.

" En caso de existir cambios societarios del cliente, ocurridos luego de la operacion a cuya solucion aplica, el oficial de crédito
debe solicitar la entrega fisica de tales documentos (reformas estatutarias, aumentos de capital, cambios de domicilio, entre
otros), para que la misma se adjunte a la solicitud de informe legal.

LA CORPORACION FINANCIERA NACIONAL B.P. SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO PARA OTRO PROPOSITO
DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL

DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB.




— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA NOVACION, | CODIGO: MP-GCC-03-NR
E; REFINANCIAMIENTO Y REESTRUCTURACION DEL VERSION: 02 PAGINA:
CREDITO ANO:2020 16 de 80

MACROPROCESO: GE?TION DE LAS PR(?CESO: RECUPERACION Y COBRANZAS DEL | TIPO DE PROCESO: SUSTANTIVO O CRITICIDAD:
COLOCACIONES DEL CREDITO CREDITO PRODUCTIVO

5.7.2.6.  Revision procesal del representante legal, accionista mayoritario y garante/codeudor, en

la pagina web del consejo de la judicatura y fiscalia.

5.7.2.7.  Andlisis y Conclusiones.

5.7.3.

5.7.4.

5.7.5.

5.7.6.

5.7.7.

5.7.8.

5.7.9.

5.7.10.

El informe Legal de Garantias debe contemplar, al menos, el andlisis de la siguiente informacion:

e  (Carta propuesta de garantia, de aplicar.

e Copia de escritura publica

e Copia de la informacién juridica del bien mueble y/o inmueble (refiérase a los certificados
de historial de dominio y gravamen)

e  Copia del pago del impuesto predial

e  Otros documentos segun el Bien puesto en garantia

e  Observaciones del analisis

e Recomendaciones y Conclusion

En los casos en que los clientes se encuentren vinculados a conductas relativas a delitos
contemplados en el Cédigo Organico Integral Penal, tales como: falsificacion de moneda local o
extranjera, delitos en contra de la propiedad intelectual e industrial, delitos en contra del
medioambiente, sicariato, secuestro, robo, delitos en contra de la administracion aduanera,
extorsion, adulteracion y falsificacion de documentos, evasion tributaria, crimen organizado,
delitos intermedios por asociacidn ilicita, terrorismo y financiamiento del terrorismo, trafico de
personas, trafico de migrantes, explotacién sexual, trafico ilicito de drogas y sustancias
estupefacientes, tréfico ilicito de armas, trafico y venta de bienes robados, delitos en contra de la
administracién publica, fraude o estafa, delitos en contra de la eficiencia de la administracion
publica y/o apuestas ilegales reportados por los organismos de control, se debe cumplir con las
normas vigentes relativas a la Prevencién, Deteccidn y Erradicacion del Delito de Lavado de Activos
y Financiamiento de Delitos, las cuales deben prevalecer sobre cualquier objetivo comercial o
financiero de la entidad.

Para los casos en que el cliente presente procesos relacionados con los delitos antes descritos,
detectados en la revisidon de las paginas de la funcidon judicial o fiscalia, dicha situacion debe ser
expuesta en la Junta de Cliente, a fin de que el cliente presente los descargos emitidos por el
drgano competente, que justifiquen su desvinculacién dentro del proceso legal. Si el cliente no
presenta los documentos requeridos en el tiempo establecido, se debe devolver el expediente al
cliente, en aplicacion de las politicas de control interno antes mencionadas.

En el caso de personas juridicas, cuyos accionistas residan en el extranjero y presenten un poder,
tanto para firmar a nombre de la empresa como por los propios derechos que representan, la
validacion de firmas de las solicitudes de deudor, solicitud de garante/codeudor, propuesta de
garantias, deben ser incluidas dentro del informe legal.

Toda documentacion recibida fisicamente por parte del Especialista y/o Analista Legal debe contar
con la fecha y hora de recepcién.

El informe Legal debe ser claro y concluyente, no debe prestarse a ambigliedades y debe servir
para la toma de decisiones.

Cuando el informe legal presente observaciones, este debe incorporar una seccién donde se
detallen las observaciones que deben ser comunicadas al cliente y subsanadas por el mismo.

Las Gerencias de Sucursal Mayor y Menor, remiten a la Gerencia Juridica o Subgerencia Regional
Juridica las solicitudes de “Informes legal de sujeto de crédito” e “Informe legal de Garantias”, de
acuerdo a la siguiente distribucién.
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CRITICIDAD:

GERENCIA JURIDICA SUBGERENCIA REGIONAL JURIDICA

* Sucursal Mayor Guayaquil * Sucursal Mayor Quito

* Sucursal Menor Cuenca * Sucursal Menor Riobamba
* Sucursal Menor Manta * Sucursal Menor Ibarra

* Sucursal Menor Machala * Sucursal Menor Ambato

* Sucursal Menor Loja * Sucursal Menor Esmeraldas

5.8. Informe técnico.

5.8.1.

5.8.2.

5.8.3.

5.8.4.

5.8.5.

5.8.6.

Solo se requiere visita e informe técnico cuando el cliente exprese, dentro de su solicitud, una
afectacién a su proceso productivo (Los costos de produccidn y variaciones de mercado no se
consideran como afectaciones al proceso productivo).

El informe técnico debe enfocarse principalmente en corroborar realidad de la afectacion
expresada en la solicitud, y la veracidad de la propuesta presentada por el cliente.

En caso de que exista informe técnico, como resultado de una supervisidon de la operacidn, que
contemple las afectaciones descritas por el cliente en su solicitud de solucién de obligaciones, este
se debe aceptar como valido con una antigiiedad maxima de 3 meses previos a la fecha de
presentacion de la solicitud.

El informe técnico ambiental se debe realizar con cada nueva operacion, siempre que el monto de
crédito de la misma supere $300.000 USD o pertenezca a Actividades Sensibles.

El Oficial de Crédito - Administracién debe solicitar el soporte del Especialista Técnico Ambiental
para el analisis de los temas relacionados con gestién ambiental, acorde a las exigencias de cada
programay a la Politica Ambiental y Social de la Corporacién Financiera Nacional B.P.

Cuando el informe técnico presente observaciones, este debe incorporar una seccién donde se
detallen las observaciones que deben ser comunicadas al cliente y subsanadas por el mismo.

5.9. Informe de riesgos

5.9.1.

5.9.2.

5.9.3.

El informe de Riesgos debe contemplar (de ser el caso) dentro de sus conclusiones, un analisis
costo/beneficio para la CORPORACION FINANCIERA NACIONAL B.P. respecto a dar o negar la
solucidon de obligaciones en cuestidn.

El informe de riesgos debe recomendar (en caso de ser necesario) medidas de mitigacion,
sugerencias de modificacidon de flujos proyectados, estructura de pagos, analisis del impacto en
provisiones segun la calificacion de la cartera de clientes, entre otras recomendaciones, resultado
del analisis financiero realizado.

El informe de riesgos para soluciones de obligaciones sin aumento de riesgos debe contener como
minimo lo siguiente:

e Informacién general de deudor, codeudores y garantes.

e Propuesta del cliente: Situacion actual del cliente, situacion actual de los relacionados.

Descripcion de garantias.

Endeudamiento en el sistema financiero ecuatoriano.

Cumplimiento de limites de crédito.

e Flujo de proyecto y supuestos: Flujo de caja proyectado y explicacion de supuestos
utilizados.

o Analisis de sensibilidad.

e Andlisis de impacto en provisiones.
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e Anadlisis de variacidn patrimonial.
e Probabilidad de pérdida esperada o fallo.
e QOpinion y categoria de riesgo: Analisis de Costo/Beneficio. Determinacion de viabilidad de
solucion de obligaciones.
e Firmas de los responsables del informe.
En caso de sustitucién de deudores, el informe de riesgos debe contar ademds con:
e Estructura accionaria del solicitante y de sus relacionados.
e Estructura financiera
o Balance general histérico
o Estado de resultados histdrico
o Estado del flujo efectivo del cliente
o Indicadores financieros historicos

5.9.4. Elinforme de riegos es el que determina si una solicitud de solucion de obligacion debe continuar a
la etapa de presentacion a comité.

5.9.5. El informe de riesgos debe considerar si las condiciones del cliente que determinan el tipo de
solucion requerida cambiaron durante el tiempo de procesamiento de su solicitud.

5.9.6. La Gerencia de Riesgo de Crédito es la encargada de revisar y validar la informacién proporcionada
por el cliente en los modelos o herramientas financieras para realizar el analisis financiero
respectivo.

5.9.7. En caso de que los sustentos entregados por el cliente no justifiquen la variaciéon patrimonial
detectada, el Oficial de Riesgo de Crédito debe solicitar al cliente, los justificativos pertinentes
durante la Junta de Cliente.

5.9.8. Si el cliente no presenta los justificativos en el tiempo establecido o dichos sustentos se consideran
invalidos, es obligacion del Oficial Riesgo de Crédito, comunicar a la Gerencia de Cumplimiento
mediante el anexo 2 “Reporte de Posible Operacién Inusual e Injustificada” (Normativa CFN, libro I:
Operaciones, Titulo V: Prevencién de lavado de Activos, SUBT I: prevencién de lavado de Activos,
Capitulo I: Manual de prevencién de lavado de Activos y financiamiento del delito, Anexo 2).

5.9.9. Cuando el informe de Riesgos presente observaciones, este debe incorporar una secciéon donde se
detallen las observaciones que deben ser comunicadas al cliente y subsanadas por el mismo.

5.9.10. Los valores resultantes de desinversiones relacionadas con venta de activos fijos o venta de

acciones, que haya realizado el cliente hasta 6 meses antes de la presentacidén de la solicitud de
solucion de obligaciones por reestructura, deben aplicarse como un abono al capital del o los
créditos vigentes. Esta condicidn debe ser verificada en el analisis financiero realizado por la
Gerencia de Riesgos.

5.10. Junta de clientes

5.10.1.

La Junta de clientes para solucidn de obligaciones esta conformada por:

¢ El Gerente de Sucursal Mayor (Quito / Guayaquil) o Gerente de Sucursal Menor (otras
sucursales) o su delegado, quien debe presidir la reunion.

e Oficial de Crédito - Administrador, quien debe hacer las funciones de secretario.

¢ El cliente, Gerente de la empresa, Gerente financiero o Representante legal.
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5.10.2. En la junta de cliente pueden participar funcionarios de la Gerencia de Riesgos y/o de la

5.10.3.

5.10.4.

5.10.5.

Subgerencia de Asesoria Legal, cuando amerite y/o segun lo requiera el Oficial Crédito
Administracién.

La asistencia del cliente a la Junta de Cliente es obligatoria, en caso de persona juridica puede
asistir el representante legal, apoderado, Gerente Financiero (o el que haga sus veces) y los
terceros autorizados mediante el “R-GCC-NR-03 Carta de autorizacion a terceros para seguimiento
de solicitudes de solucion de obligaciones”.

La junta de clientes se comprende como el espacio de transparencia que tiene el cliente para
verificar y rectificar las observaciones que surgieron producto de su solicitud.

La junta de clientes solo puede darse una vez por solicitud de solucién de obligaciones. Si, luego de
la primera junta, el informe de riesgos no recomienda su presentacién a comité, la solicitud debe
ser devuelta de manera formal.

5.11. Etapa 4. Presentacion a Comité

5.11.1.

El Oficial de Crédito - Administracion, es el responsable de la presentacion del caso al Comité de
Negocios respectivo y el drea de riesgos (el funcionario que elabord el informe de Riesgos), es
quién debe presentar, segun aplique, el analisis financiero de la solicitud, indicadores del proyecto,
indicadores financieros, analisis de garantias e informacién financiera histérica y proyectada ante el
Comité de Negocios pertinente.

5.12. Etapa 5 de instrumentacion

5.12.1.

Se podra exceptuar el pago de intereses para operaciones de Refinanciamiento y Reestructura de
clientes que se encuentren en sectores econdmicos deprimidos que estén plenamente
identificados en el “Informe Trimestral de Calificacién Coyuntural y Futura del Desempefio de las
Actividades Econdmicas y Productivas”.

5.13. Condiciones especiales previas a instrumentacion para reestructuras que superan un millén de délares.

5.13.1.

5.13.2.

En todos los casos de reestructura por montos de deuda total desde USD 1,000,000.00 en adelante,
el cliente debe entregar una declaracién juramentada con el detalle de todas sus cuentas bancarias
con la respectiva autorizacion de débito, incluyendo las de su cényuge para personas naturales
(incluso después de disolucion de la sociedad conyugal), y para personas juridicas, las del grupo
empresas del grupo econémico, donde el cliente o personas del primer grado de consanguinidad
y/o cényuge (incluso después de disolucién de la sociedad conyugal) posean en total mas del 50%
de participacion accionaria.

En el caso de que la disolucion de la sociedad conyugal se haya realizado en razén de un divorcio, el
ex conyuge no estd obligado a presentar la autorizacién de débito de las cuentas bancarias que
posea ni debera ser incluido en la declaraciéon juramentada detallada en el parrafo anterior,
siempre y cuando se cumplan las siguientes condiciones:

1) El ex conyuge no haya participado de la operacién como codeudor o garante; vy,
2) Que el ex conyugue no tenga injerencia directa o indirecta dentro de la administracion de
la empresa ni que participe del patrimonio de la misma.

Para operaciones de segunda reestructura por montos de deuda total entre USD 1,000,000.00 a
USD 5,000,000.00, el cliente debe constituir un Fideicomiso Mercantil de Administracion flujos,
cuyo objetivo sea asegurar el pago del total de la deuda con la Corporacion Financiera Nacional B.P.
a lo largo del tiempo. Adicionalmente, el fideicomiso debe remitir reportes mensuales de
administracion de flujos a la Gerencia de Sucursal Mayor/Menor respectivamente.
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5.13.3.

5.13.4.

La Gerencia de Riesgos debe analizar el porcentaje de facturacidén o cartera del cliente con la que
debe conformarse el fideicomiso, asi como las condiciones de la retencién del flujo de la operacion
y su consecuente liberacidn a favor del cliente.

Adicional al fideicomiso de administracidn de flujos, y a las garantias que el sujeto de crédito que
hubiere solicitado la reestructura mantenga ante la CFN B.P., al igual que las de sus relacionadas
gue posean operaciones con la institucidn, el cliente deberd constituir un fideicomiso en garantia
con la finalidad de respaldar las obligaciones adquiridas.

Para la conformacion del fideicomiso en garantia se debe considerar la vivienda principal del cliente
y de sus accionistas. Estos bienes inmuebles deberan pasar a formar parte de los bienes del
fideicomiso en garantia.

Para la valorizacion de todos los bienes inmuebles que se aportardn al fideicomiso, se tomara en
cuenta el valor de realizacion de un avallo actualizado realizado por un perito calificado por la
Superintendencia de Bancos y registrado en la CFN B.P., de conformidad con las politicas y normas
de crédito de esta ultima.

Para las operaciones de primera y segunda reestructura por montos de deuda total entre USD
5,000,000.01 a USD 10,000,000.00, el cliente debe constituir un Fideicomiso Mercantil de
Administracion flujos, cuyo objetivo asegurar sea el pago del total de la deuda con la Corporacidn
Financiera Nacional B.P. a lo largo del tiempo. Adicionalmente, el fideicomiso debe remitir reportes
mensuales de administracion de flujos a la Gerencia de Sucursal Mayor/Menor respectivamente.

Para este caso, el 100% de la cartera de facturacion del cliente debe conformar el fideicomiso. La
Gerencia de Riesgos tiene la responsabilidad de evaluar las condiciones de la retencidon del flujo de
la operacion y su consecuente liberacién a favor del cliente.

Adicional al fideicomiso de administracidn de flujos, y a las garantias que el sujeto de crédito que
hubiere solicitado la reestructura mantenga ante la CFN B.P., al igual que las de sus relacionadas
gue posean operaciones con la institucidn, el cliente deberd constituir un fideicomiso en garantia
con la finalidad de respaldar las obligaciones adquiridas.

Para la conformacion del fideicomiso en garantia se debe considerar la vivienda principal del cliente
y de sus accionistas. Estos bienes inmuebles deberan pasar a formar parte de los bienes del
fideicomiso en garantia.

Para la valorizacion de todos los bienes inmuebles que se aportardn al fideicomiso, se tomara en
cuenta el valor de realizacion de un avallo actualizado realizado por un perito calificado por la
Superintendencia de Bancos y registrado en la CFN B.P., de conformidad con las politicas y normas
de crédito de esta ultima.

Para operaciones de primera y segunda reestructura con montos de deuda total desde USD
10,000,001.00 en adelante, el cliente debe constituir un Fideicomiso Mercantil de Administracion
flujos, cuyo objetivo sea asegurar el pago del total de la deuda con la Corporaciéon Financiera
Nacional B.P. a lo largo del tiempo. Adicionalmente, el fideicomiso debe remitir reportes mensuales
de administracion de flujos a la Gerencia de Sucursal Mayor/Menor respectivamente.
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5.13.5.

Para este caso, el 100% de la cartera de facturacion del cliente debe conformar el fideicomiso. La
Gerencia de Riesgos tiene la responsabilidad de evaluar las condiciones de la retencidon del flujo de
la operacion y su consecuente liberacién a favor del cliente.

El fideicomiso en mencién debe incluir a las empresas del grupo econdmico, donde la persona
juridica tenga a su vez acciones por mas del 50% de participacidon accionaria y/o donde los
accionistas con mas del 20% de participacion junto con sus familiares hasta el segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad, conviviente en unién de hecho y/o conyuge (incluso después
de disolucién de la sociedad conyugal) posean en total mas del 50% de participacién accionaria.

En el caso de que la disolucion de la sociedad conyugal se haya realizado en razén de un divorcio, el
ex conyuge no esta obligado a formar parte del fideicomiso mencionado en el parrafo anterior,
siempre y cuando se cumplan las siguientes condiciones:

1) El ex conyuge no haya participado de la operacién como codeudor o garante; vy,
2) Que el ex cényuge no tenga injerencia directa o indirecta dentro de la administracion de
la empresa ni que participe del patrimonio de la misma.

Posterior a la aprobacion de la primera o segunda reestructura, en caso de que los accionistas y/o
sus relacionados de acuerdo a las definiciones precedentes que conformaron el fideicomiso
constituyan nuevas compafiias, estas deben formar parte del Fideicomiso antes mencionado. El
cliente tiene la obligacién de informar la constitucion de dichas compafiias a la Corporacién
Financiera Nacional B.P. hasta 30 dias calendario posterior a dicho evento, el incumplimiento de
esta politica es considerada causal de plazo vencido.

Adicional al fideicomiso de administracidn de flujos, y a las garantias que el sujeto de crédito que
hubiere solicitado la reestructura mantenga ante la CFN B.P., al igual que las de sus relacionadas
gue posean operaciones con la institucidn, el cliente deberd constituir un fideicomiso en garantia
con la finalidad de respaldar las obligaciones adquiridas.

Para la conformacion del fideicomiso en garantia se debe considerar la vivienda principal del cliente
y de sus accionistas. Estos bienes inmuebles deberan pasar a formar parte de los bienes del
fideicomiso en garantia.

Para la valorizacion de todos los bienes inmuebles que se aportardn al fideicomiso, se tomara en
cuenta el valor de realizacion de un avallo actualizado realizado por un perito calificado por la
Superintendencia de Bancos y registrado en la CFN B.P., de conformidad con las politicas y normas
de crédito de esta ultima.

Para todos los casos en que se constituya un fideicomiso, la fiduciaria que administre dicho
fideicomiso debe llenar el formulario RPOC-29 “Certificado de control preventivo de lavado de
activos para administradoras de fondos y fideicomisos”, adjuntando copia de resolucién de
calificacion del Gerente de Cumplimiento (Oficial de Cumplimiento) y entregarlo a la Corporacion
Financiera Nacional B.P. a través del Oficial de Crédito - Administrador, para que repose en el
expediente y le sea comunicado a la Gerencia de Cumplimiento, para que esta a su vez pueda
verificar que los constituyentes de dicho fideicomiso que posean un 20% o mas de participacién, no
tengan coincidencias exactas en las listas de sancionados nacionales e internacionales, en cuyo
caso se deberad cumplir con lo que establece la politica de aceptacion de clientes del Manual de
Prevencion de Lavado de Activos y del Financiamiento de Delitos.
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5.13.6. El Gerente de Sucursal Mayor o Gerente de Sucursal Menor segun corresponda, a través del

administrador del crédito debera:

1. Realizar seguimiento y monitoreo de los “Fideicomisos Mercantiles de Administracion de Flujos”
con el fin de precautelar y asegurar la cancelacién de las obligaciones del cliente, debiendo remitir
a la Gerencia General un informe mensual de las gestiones realizadas.

2. Realizar seguimiento de los informes de rendicién de cuentas mensuales emitidos por las
fiduciarias, a efecto de informar a la Gerencia General el cumplimiento de las clausulas
contractuales.

3. Informar a la Gerencia General sobre las acciones emprendidas por la entidad ante las juntas de
fideicomiso a efecto de hacer prevalecer sus derechos.

5.14. Condiciones especiales posteriores a instrumentacion

5.14.1.

5.14.2.

5.14.3.

Para las operaciones de Refinanciamiento, como parte de la supervisién de las operaciones, se
debe realizar un andlisis de comportamiento financiero del cliente considerando los estados
financieros presentados, mismos que deben incluir las Declaraciones de Impuesto a la Renta e
Impuesto Valor agregado, presentadas para la calificacién de cartera. Asi mismo, para este analisis
se debe solicitar el flujo de efectivo anual.

Para Operaciones de Primera y segunda reestructura, como parte de la supervision de las
operaciones, se debe realizar un analisis de comportamiento financiero del cliente considerando
los estados financieros presentados, mismos que deben incluir las Declaraciones de Impuesto a la
Renta e Impuesto Valor agregado, presentadas para la calificacién de cartera. Asi mismo, para este
analisis se debe solicitar el flujo de efectivo anual. Se debe generar el respectivo informe de andlisis
de comportamiento financiero del cliente para conocimiento del Gerente de Sucursal
Mayor/Menor.

No se puede aplicar o solicitar liberaciones parciales durante la vigencia de la reestructura cuando
exista un componente prendario de garantia, indistintamente de su porcentaje de cobertura. En el
caso de las prendas, se puede solicitar su reemplazo o liberacién en caso de detectarse
obsolescencia verificada técnicamente, siempre que se mantenga el nivel de cobertura en funcién
de la aprobacién del crédito.

Solo para clientes del segmento PYMES se pueden aceptar solicitudes de liberaciones parciales de
garantias cuando exista un componente prendario de garantia acorde a la normativa vigente, segin
el respectivo andlisis financiero y de garantias.

Para Operaciones de Primera y segunda reestructura se pueden aceptar solicitudes de liberacién
parciales de garantias hipotecarias, siempre que la finalidad de esta sea el cierre de una venta de
dicho bien inmueble a terceros y que los valores correspondientes a dicha transaccién sean
abonados directamente, y en un solo pago a la CFN B.P., al saldo adeudado del cliente relacionado
con la garantia.

El valor relacionado con la liberacién de la garantia hipotecaria, el de venta a terceros y el del
abono correspondiente al saldo de la deuda del cliente ante la CFN B.P. debera ser mayor o igual al
valor de realizacion que conste en el avallo que respaldd la garantia a liberarse. Como resultado
final luego de la liberacidn, el porcentaje de cobertura de las garantias restantes deberan mantener
los mismos niveles de garantia requeridos por las normas y marco juridico existente, asi como
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5.14.4.

5.14.5.

también mantener la misma proporcién de garantia hipotecaria existente respecto del total
garantizado que prevalecia antes de la liberacién.

Se podra presentar un avallo actualizado en caso de que se pretenda justificar una reduccién del
valor de realizacion respecto del ultimo avalto. El valor de realizacion del avalto actualizado no
podrd ser inferior al 80% del valor de realizacién del ultimo avaluo.

Es responsabilidad de la instancia de aprobacién de la liberacidon el disponer las condiciones
especificas que aseguren la cobertura de garantia por el saldo de capital adeudado, asi como el
cumplimiento del pago de la obligacion, la liberaciéon y la transferencia de dominio del bien en un
mismo acto.

Para Operaciones de Segunda reestructura, Clientes Empresariales y Corporativos deben
mantener garantias que cubran el porcentaje establecido en la normativa interna; su componente
hipotecario (de ser mayores al 50%) debe mantener al menos el 50%; en ningln caso se puede
desmejorar la cobertura hipotecaria ya existente, manteniéndose por toda la vigencia del crédito
reestructurado.

Para Operaciones de Primera y Segunda reestructura, sobre las que se hayan constituido
fideicomisos de flujos, al cierre de cada ejercicio fiscal el cliente podrd solicitar ante el Gerente
General de CFN B.P. o su delegado, la autorizacidn para reinvertir sus utilidades y/o repartir las
mismas a sus accionistas.

Para aquellos casos en donde todas o parte de las utilidades sean repartidas a sus accionistas,
dichos recursos deben formar parte del mismo fideicomiso de flujos.

CFN B.P. autorizara la reparticién de utilidades y/o destino de las mismas conforme a las politicas
y/o normas que se establezcan para el efecto. Mientras no exista tal autorizacién los recursos
provenientes de los dividendos en el fideicomiso en mencidn, no podran ser repartidos a sus
accionistas, pero si invertidos en el sistema financiero nacional o utilizados para abonar o
precancelar las operaciones activas y contingentes vigentes con CFN B.P.

Adicionalmente en caso de que la persona natural o juridica o alguna(s) de la(s) persona(s)
naturales o juridicas que forman parte del fideicomiso de administracion de flujos requiera vender
o ceder activos fijos cuyo valor sea mayor o igual a 125 SBU de acuerdo a los registros contables
durante el ultimo afio fiscal, debera solicitar la autorizacion del Gerente General de CFN B.P. o su
delegado.

Lo mismo aplicara en aquellos casos cuando alguna de las personas juridicas que forman parte del
fideicomiso de administracién de flujos, pero que no sean deudoras ante la CFN B.P., requieran
efectuar cambio de accionistas.
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6. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
6.1. Analisis y aprobacion de Novacion, Refinanciamiento o Reestructura.

ACTIVIDAD DESCRIPCION

INSUMO/ ENTRADA

RESPONSABLE PRODUCTO/SALIDA

Entrada 1: Corporaciéon Financiera Nacional B.P.
contacta al cliente cuando se prevea probabilidades de
incumplimiento de la obligacion vigente.

¢ “Informe
Trimestral de Contactar a los clientes que se encuentren dentro del
Calificacidn “Informe Trimestral de Calificacién Coyuntural y Futura * Oficio: Anexo
. Coyuntural del Desempeio de las Actividades Econdmicas y/o - ‘1 13.1.
Dar seguimiento y y ” pena . i v/ Oficial de Crédito S
. Futura del Productos”, mediante correo electronico, comunicando . L, Comunicacién
al cliente . T : ., -Administracion .
Desempefio de la posibilidad de aplicar a una novacién o un preventiva de
las Actividades refinanciamiento previo al deterioro de su operacion. operaciones.
Econdmicas y/o
1.1 ¢Requiere asesoria?
Productos”. 9
Si: Dirigirse a la actividad 2.
No: Dirigirse a la actividad 3.
Entrada 2: El cliente solicita asesoria
Consultar al cliente acerca de su situacion, el motivo de
su solicitud y el justificativo de la misma, para evaluar el
tipo de solucion (novacién, refinanciamiento o
Reestructura) al cual podria acogerse, segln sea el caso.
., . - - e Oficio: Anexo 13.2
Asesorar al L Levantar acta de reunidon y compromisos (de ser el | Oficial de Crédito L,
. e Peticidn. . ., Comunicacion de
cliente caso). -Administracién

Nota: Previo emitir el “Anexo 13.2 Comunicacion de
requisitos”, el Oficial de Crédito - Administrado, debe
consultar los documentos existentes en la carpeta u
expediente del cliente, con el objetivo de no pedir
documentacién que ya se encuentre en la misma vy, que
de acuerdo a su fecha de emision, puedan ser utilizados

requisitos.
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

para gestionar la solucion.

Es muy importante que el cliente tenga claro los
documentos que debe entregar, para que no se
generen atrasos o devoluciones una vez que dichos
documentos ingresen a la etapa de validacion
documental.

Entrada 3: El cliente presenta la solicitud de solucién de
obligaciones y sus requisitos.

Recibir la solicitud para solucidon de obligaciones del
cliente junto con sus documentos adjuntos y revisar si

* R-GCC-NR-01 ; let
Solicitud (PN) / R- se encuentran completos.
Receptary GCC-NR-02 Nota: En caso de clientes que hayan recibido asesoria,
. .. i i ; ‘4 Analista de e Solicitud y
revisar solicitud Solicitud (PJ). (actividad anterior) estos también deben presentar el s e
3. junto con « R-GCC-NR-04 oficio “Anexo 13.2 de comunicacion de requisitos”, Negocios - requisitos,
requisitos Requisitos (PN) / | €°M© justificativo para la no entrega de requisitos que Recepcion revisados.
R-GCC-NR-05 ya consten en su carpeta u expediente de crédito y que
Requisitos (PJ). puedan ser usados durante el proceso.
3.1 ¢Estan completos los requisitos?
Si: Dirigirse a la actividad 6
No: Dirigirse a la actividad 4
Elaborar comunicado de devolucién de documentos, de .
“ L . e Quipux: Anexo
Elaborar - acuerdo al Anexo 13.3 “Comunicacion de no recepcion . .,
. e Solicitud y e . Analista de 13.3 Comunicacién
comunicado de . de documentacion” y reasignarlo al Jefe de Apoyo al . iy
4. P . requisitos, . - . . . Negocios - de no recepcidn
no recepcién . Cliente de Crédito de Primer Piso o Subgerente Regional .. .
e revisados. .. . . Recepcidn de solicitud,
de solicitud de Servicios No Financieros o Gerente de Sucursal claborado

Menor, segun su jurisdiccion
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Emitir

e Quipux: Anexo

Devolver documentaciéon al cliente, indicando |Ia
informacién / documentacién que debe completar,

Jefe de Apoyo al
Cliente de Crédito
de Primer Piso /

¢ Oficio: Anexo 13.3

. 13.3 Comunicacién | segun lo indican los formularios de requisitos. Subgerente C
comunicado de i . Comunicacion de
5 “ ., de no recepcion . . , Regional de .
: no recepcion . Comunicar al cliente que puede pasar por asesoria, para . no recepcioén de
s de solicitud, . . Servicios No . -,
de solicitud absolver cualquier inquietud. ; . solicitud, emitido.
elaborado. Financieros /
Fin de procedimiento Gerente de
Sucursal Menor
Elaborar oficio comunicando la recepcion de la
solicitud, junto con sus requisitos, de acuerdo al anexo
13.4 Comunicado de recepcion de documentos. ¢ Quipux: anexo
Armar la carpeta del cliente y entregarla (al Jefe de 13.4 ComL.J,nlcado
. . . ) de recepcién de
- Apoyo al Cliente de Crédito de Primer Piso / Subgerente
Elaborar oficio . . - . . . documentos,
. e Solicitud y Regional de Servicios no Financieros /Gerente de Analista de
comunicando la . . L . elaborado.
6 L requisitos, Sucursal Menor) para su reasignacion. Negocios-
' recepcion de la revisados Recepcion e Carpeta del
solicitud ) Generar ID de Tracking por solucién de obligaciones en P . P
. . e . cliente.
el sistema informatico institucional y registrarlo en el
formulario R-GCC-NR-04 Requisitos (PN) o en el R-GCC- * Generacién de ID
NR-05 Requisitos (PJ), dependiendo él caso. Adjuntar de Tracking
este informe en el memorando anexo 13.4.
Continuar con actividades 7 y 8, de forma paralela.
Jefe de Apoyo al

Emitir oficio al
cliente,

7. | comunicado de

recepcion de su
solicitud

e Quipux: anexo
13.4 Comunicado
de recepcién de
documentos,
elaborado.

Emitir Oficio: anexo 13.4 Comunicado de recepcidn de
documentos.

Fin de procedimiento.

Cliente de Crédito
de Primer Piso /
Subgerente
Regional de
Servicios No
Financieros /

e Quipux: anexo
13.4 Comunicado
de recepcién de
documentos,
emitido.
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Gerente de
Sucursal Menor

Revisar consistencia de la solicitud del cliente, junto con
sus requisitos.

8.1 ¢lasolicitud y sus requisitos es consistente?

Si: Dirigirse a las actividades 13.

Verificar la Analista de
. . e Carpeta del - . . e Carpeta del
8 consistencia de . No: Dirigirse a la decisién 8.2. Negocios- . -
: I solicitud cliente. Recencidn cliente, verificada.
8.2 ¢El cliente ha recibido observaciones por P
inconsistencia previamente?
Si: Dirigirse a la actividad 11.
No: Dirigirse a la actividad 9.
Elaborar moderando Quipux, comunicando al cliente « QuipuX: Anexo
gue su solicitud y/o requisitos presentaron pux: .
. ) . . . . 13.5 Comunicado
Elaborar e Carpeta del observaciones y/o inconsistencias, mismas que deben Analista de .
. . , . de observaciones
9. comunicado de cliente, ser subsanadas dentro de 5 dias laborables, caso Negocios- or
inconsistencias verificada. contrario su solicitud serd devuelta formalmente, Recepcion p . .
. - ” ) inconsistencias,
mediante oficio, de acurdo al anexo 13.5 “Comunicado
. . . ., elaborado.
de observaciones por inconsistencias”.
Jefe de Apoyo al

Emitir
10. | comunicado de
inconsistencias

e Quipux: Anexo
13.5 Comunicado
de observaciones
por
inconsistencias,
elaborado.

Emitir comunicado de inconsistencias, de acuerdo al
anexo 13.5 “Comunicado de observaciones por
inconsistencias”.

10.1 ¢El cliente subsana inconsistencias dentro del
plazo?

Si: Dirigirse a la actividad 8.

No: Dirigirse a la actividad 11.

Cliente de Crédito
de Primer Piso /
Subgerente
Regional de
Servicios No
Financieros /
Gerente de
Sucursal Menor

e Oficio: Anexo 13.5
Comunicado de
observaciones por
inconsistencias,
emitido.
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ACTIVIDAD

Elaborar

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

Elaborar comunicado de devolucidén, de acuerdo al
anexo 13.6 “Comunicacion de devolucion por

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

e Quipux: anexo
13.6

Comunicacion | e Carpeta del . . . . Analista de L
., . inconsistencias”, y reasignarlo al Jefe de Apoyo al . Comunicacion de
11. | dedevolucion cliente, . . . . . Negocios- -
o Cliente de Crédito de Primer Piso / Subgerente Regional 9 devolucidn por
por verificada. . . . Recepcion . . i
. . . de Servicios No Financieros / Gerente de Sucursal inconsistencias,
inconsistencias
Menor. elaborado.
Jefe de Apoyo al
. Cliente de Crédito .
- * Quipux: anexo . . * Quipux: anexo
Emitir 13.6 de Primer Piso / 13.6
comunicacion Comunicacion de | Emitir Comunicacién de devolucion por inconsistencias. Subgerente Comunicacion de
12. | dedevolucion - Regional de .
bor devolucién por « Fin del procedimiento. Servicios No devolucién por
. . . inconsistencias, . . inconsistencias,
inconsistencias Financieros / o
elaborado. emitido.
Gerente de
Sucursal Menor
e Armar la carpeta fisica del cliente y entregarla al
Oficial de crédito — Administrador.
e Escanear los documentos, armar una carpeta digital ¢ Quipux: anexo
del cliente y entregarla al Oficial de crédito - 13.7 Comunicado
Administrador, mediante correo institucional, con de pase a etapa
Elaborar « Carpeta del copia al “Jefe de Apoyo al Cliente de Crédito de Analista de de
13 comunicado de cliente Primer Piso” o “Subgerente Regional de Servicios No Negocios- administracion,
" | pase a etapade verificada. Financieros” o “Gerente de Sucursal Menor”, seguin Recepcién elaborado.

administracion

su jurisdiccion.

e Elaborar oficio formal al cliente, comunicando el
pase de su solicitud a etapa de analisis, de acuerdo
al anexo 13.7 “Comunicado de etapa de

administracion” y reasignarlo al Jefe de Apoyo al
Cliente de Crédito de Primer Piso / Subgerente

e Carpeta del
cliente, verificada
(fisica y digital).
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

Regional de Servicios No Financieros / Gerente de
Sucursal Menor, para su emision.

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Emitir

e Quipux: anexo
13.7 Comunicado

Jefe de Apoyo al
Cliente de Crédito
de Primer Piso /

e Quipux: anexo
13.7 Comunicado

. . - “ . Subgerente
comunicado de de pase a etapa Emitir Oficio: anexo 13.7 “Comunicado pase a etapa de Re i)nal de de pase a etapa
14. pase a etapa de de administracion”. g. . de
. L . L Servicios No . L
administracion administracion, ; . administracion,
Financieros / "
elaborado. emitido.
Gerente de
Sucursal Menor
e Quipux: anexo
13.7 Comunicado . . o - .
Asignar la carpeta del cliente, verificada (fisica y digital)
de pase a etapa - . -
] de al Oficial de Crédito que administra la carpeta del Gerente de e Carpeta del
A5|gr.1:j.1r carpeta administracion cliente que solicita la solucion, o a un funcionario | sycyrsal Mayor / cliente, verificada
15. | verificada del emitido ’ | designado, en casos excepcionales. Gerente de (fisica y digital) y
cliente . .
Continuar con las actividades 16, 18, 20 y 22 en Sucursal Menor reasignada.
e Carpeta del aralelo
cliente, verificada P '
(fisica y digital).
Solicitar informe técnico de capacidades, al drea técnica
(de ser necesario) de acuerdo a las politicas de este
manual, detallando los dias de mora de la operacién del
Solicitar informe . cliente y la calificacion del mismo al momento de la o o e Memorando de
.. e Carpeta Fisicay solicitud Oficial de crédito -
16. | técnico (de ser - solicitud para

necesario)

digital del cliente.

16.1 ¢Requiere visita técnica?
Si: Dirigirse a la actividad 17.

No: Dirigirse a la actividad 22.

- Administrador

informe técnico.
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

Revisar la documentacidon requerida para realizar la
visita técnica, dependiendo del proyecto, segun se
describe en los Requisitos técnicos descritos R-GCC-NR-
04 “Requisitos para novacion, refinanciamiento o
reestructura para persona natural” / R-GCC-NR-05

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

e Solicitud de “Requisitos para novacion, refinanciamiento o
informe técnico, | reestructura para persona Juridica”.
Realizar visita e | ® Requisitos El Jefe del Area Técnica designa al Especialista técnico y Especialista * RPSU-07 B?gistro
17. | informe técnico | técnicos comunica al Oficial a cargo del caso, y a su Jefe Técnico de Spre"rwsmn
descritos en el: R- | inmediato, mediante correo electrdnico, la revision de Tecnica™.
GCC-NR-04 / R- la documentacidn, previa visita.
GCC-NR-05. . e
Realizar visita técnica.
Elaborar y remitir, mediante memorando, un “RPSU-07
Registro de Supervision Técnica", el mismo que debera
ser revisado por el Jefe de equipo Técnico.
Dirigirse al actividad 22
e Carpeta del Solicitar un Informe de Operaciones del cliente y sus ¢ Quipux: anexo
Solicitar informe cliente, verificada | relacionados, mediante memorando a la Subgerencia | Oficial de crédito 13.8 Solicitud de
18. | de operaciones (fisica y digital)y | de Cartera y Garantias, segun anexo 13.8 “Solicitud de | - Administrador informe de
reasignada. informe de operaciones”. operaciones.
Verificar si el cliente y/o sus relacionados mantienen
« Quipux: anexo operaciones vigentes con la entidad, operaciones de Subgerente de -
Elaborar . financiamiento bursatil, Factoring y revisar el estado de * Quipux: anexo
. 13.8 Solicitud de Carteray
19. informe de las mismas utilizando la herramienta informatica 13.9 Informe de

Operaciones

informe de
operaciones.

dispuesta para el efecto o cualquier fuente de
informacidn disponible que le permita complementar la
verificacidn.

Garantias / Oficial
de operaciones

operaciones.
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Elaborar y suscribir el informe de Operaciones mediante
memorando via Quipux con el resultado obtenido de la
verificacion realizada.
Contestar la solicitud de informe de operaciones,
conforme al anexo 13.9 “Informe de operaciones”.
Dirigirse a la actividad 22.
e Copia de
o ; e Memorando de
Solicitar informe | comunicado de . " . e L
legal de recepcion de Solicitar un "Informe de sujeto de crédito" e "Informe solicitud de
& , legal de garantias", al drea legal, mediante memorando, | Oficial de crédito informe legal de
20 garantias y documentos, , - . . . (-
: suieto de emitido. detallando los dias de mora de la operacion del clientey | - Administrador sujeto de crédito
J . la calificacion del mismo al momento de la solicitud. e informe de
crédito * Carpeta Fisicay garantias.
digital del cliente.
Revisar al cliente/cényuge, sus accionistas y empresas
relacionadas cuando conforman grupo econémico.
e Memorando de Revisar el cumplimiento de obligaciones con el SRI, . « Informe Legal de
solicitud de Superintendencia de Compafiias e IESS. Gerente Juridico/ Sujeto de crédito
N . Subgerente de .
51 Emitir informe informe legal de | Elaborar el "Informe de sujeto de crédito" e "Informe Asesoria Legal / remitido,
' legal sujeto de crédito | |egal de garantias”, el mismo que debe contener el Subgerencia * Informe Legal de
e informe de anélisis y la recomendacién en el dmbito estrictamente ; ‘i Garantias
, Regional Juridica .
garantias. legal. remitido.
Responder la solicitud de informe legal.
Dirigirse a la actividad 22
Generar e Carpeta del : T o o ofGaldeeradt ¢ Informe periddico
) . L Generar el informe periddico de supervision de crédito ICial de credito .,
22. informe cliente, verificada .- L Administrador de supervision de
o . .. de acuerdo a la politica 5.3.7. ini ="
periddico de (fisica y digital) y crédito
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

supervision de reasignada.
crédito
¢ Informe Legal de
Sujeto de crédito
remitido,
¢ Informe Legal de
Garantias Receptar los informes de operaciones, técnicos y e Quipux; anexo
Elaborar remitido. legales. 13.10
53 comunicado de | Informe de Elaborar memorando de pase a etapa de anélisis, de | Oficial de crédito Comunicado de
* | paseaetapade operaciones. acuerdo al anexo 13.10 “Comunicado de pase a etapa | -Administrador pase a etapa de
analisis de andlisis” y remitirlo al Gerente de sucursal Mayor / analisis,
* RPSU-07 Gerente de sucursal Menor, para su emision. elaborado.
“Registro de
Supervision
Técnica" (de ser
el caso).
¢ Quipux: anexo -
Quip * Oficio: anexo
. 13.10 . . - Gerente de
Comunicar pase Comunicado de Comunicar al cliente que su solicitud ha pasado a la sucursal Mayor / 13.10
24 a etapa de etapa de analisis, mediante anexo 13.10 “Comunicado Y Comunicado de
: . pase a etapa de e e w Gerente de
analisis e de pase a etapa de andlisis”, pase a etapa de
analisis, sucursal Menor e i
analisis, emitido.
elaborado.
* Requisitos Solicitar a la Gerencia de Riesgos a través de
detalladosen R- | memorando Quipux, la elaboracién del informe de
Solicitar informe GCC-NR-04/ GCC- riesgos del crédito, detallando los dias de mora de la | oficial de crédito | - Solicitud de
25. de Riesgos NR-05. operacién del cliente y la calificacién del mismo al | _ Agministrador informe de
momento de la solicitud. resgos.

Informe
periddico de
supervision de

Los anexos requeridos por la Gerencia de Riesgos para
la elaboracién del informe deben ser cargados en la
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

crédito. carpeta de la sucursal correspondiente que se
encuentra en la carpeta compartida.
Analizar el riesgo asociado a la operacidn, utilizando la
metodologia de riesgo de crédito Corporacion
Financiera Nacional B.P. dispuesta para el efecto y la
normativa vigente. Gerente de
Elaborar e Solicitud de Realizar el andlisis econémico y financiero; y evaluar las Riesgos /
26 Informe de informe de condiciones del proyecto. Subgerente de | o In.forme de
: . . Riesgo de Riesgos.
Riesgos riesgos. Emitir informe de riesgos via memorando al Oficial Crédito/ Analista
responsable del caso. de Riesgos
Nota: Es importante que el informe de riesgos cuente
con una seccidn de “observaciones a ser comunicadas al
cliente”, en caso de existir observaciones.
Recibir y revisar informe de Riesgos.
Revisar informe | e Informe de 27.1 éExisten observaciones? Oficial de crédito | * Informes
27. de Riesgos riesgos. Si: Dirigirse a la actividad 28. - Administrador revisados.
No: Dirigirse a la actividad 31.
* Oficio: anexo
Coordinar junta | ¢ Informes Coordinar junta de cliente, mediante oficio: anexo | Oficial de crédito 13.11
28. de cliente revisados. 13.11 “Convocatoria a junta de clientes”. - Administrador convocatoria a
junta de clientes.
Gestionar el levantamiento de un acta de reunion, para Gerente de « Oficio: anexo
S constancia de los compromisos creados. Sucursal Mayor
Presidir junta de | * Informes P Gerente (;Ie / 13.12 ]
29. cliente revisados. Comunicar formalmente las observaciones revisadas y Comunicado de

los plazos para cumplirlas, mediante oficio: anexo 13.12
“Comunicado de Observaciones y plazos para

Sucursal Menor
(o su delegado)

Observaciones y
plazos para
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

justificarlas”. justificarlas.
29.1 ¢El cliente entrega descargos dentro del plazo?
Si: Dirigirse a la actividad 30.
No: Dirigirse a la actividad 31.
o Revisar los justificativos y/o descargos entregados por
* Justificativos y el cliente dentro del plazo.
Revisar descargos L ) Oficial de crédito | e Justificativos
30. descargos entregados por el | 30-1 éSe justifican las observaciones? - Administrador revisados.
cliente. Si: Dirigirse a la actividad 16.
No: Dirigirse a la actividad 31.
Elaborar oficio acerca de la no continuidad del proceso
de solucion, justificando las razones por la devolucion )
Elaborar Oficio de su solicitud, de acuerdo a las politicas establecidas * Quipux: anexo
por devolucién o en este manual y la normativa vigente. o o 13.13 o
de solicitud por e Justificativo de ) o N B Oficial de crédito Comunicacion de
31. observacionpes devolucién. Arc.hlva.r digitalmente la solicitud de solucion de | _ administrador devolucién por
R obligaciones. observaciones,
injustificadas
Nota: Los documentos generados hasta este punto elaborado.
deben ser archivados fisica y digitalmente, y deben ser
cargados en la carpeta de la sucursal correspondiente.
itir Ofici e Quipux: anexo e Oficio: anexo
E;n't'rl Iclo gor 13.13 Emitir Oficio dirigido al cliente, comunicando la Gerente de 13.13
sivlic::it’:szmore Comunicacién de | devolucién de su solicitud por motivo de observaciones | sycursal Mayor / Comunicacion de
32. P devolucién por | injustificadas dentro del plazo. Gerente de devolucién por
observaciones } .
o observaciones, Fin del procedimiento sucursal Menor observaciones,
injustificadas . i
elaborado. emitido.
Elak.)orar « Informes Elaborar comunicado de pase de tapa de presentacién a Oficial de crédito * Quipux: anexo
33 | comunicado de revisados comité, segln anexo 13.14 “Comunicacién de inicio de | —, . 1314
pase a etapa de : etapa de presentacion a comité”. Comunicacion de
Presentacion a pase a etapa de
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ACTIVIDAD

Comité

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

presentacion a
comité,
elaborado.

e Quipux: anexo
13.14

¢ Oficio: anexo

Comunicar pase L, Gerente de 13.14
Comunicacion de _ - . . L
a etapa de Emitir un oficio comunicando al cliente el pase de su | sucursal Mayor / Comunicacidn de
34. . pase a etapa de . . o
Presentacidén a . solicitud a etapa de presentacién a comité. Gerente de pase a etapa de
. presentacion a .
comité o sucursal Menor presentacién a
comité, o -
comité, emitido.
elaborado.
Elaborar el informe de resumen de la solicitud de
solucion de obligaciones, de acuerdo al registro
¢ Informe legal de . “
. , . operativo R-GCC-NR-06 “Informe de resumen de la
sujeto de crédito. . . Lo ” ¢ R-GCC-NR-06 o R-
solicitud de solucidon de obligaciones — Persona Natural GCC-NR-07
¢ Informe legal de | o R-GCC-NR-07 “Informe de resumen de la solicitud de
, L L e Informe de
Elaborar garantias. solucion de obligaciones — Persona Juridica” Informe de o o resumen —
informe de - resumen — solucién de obligaciones - Persona Natural o | Oficial de crédito
35 * Informe Técnico Persona Juridica, seglin corresponda - Administrador elaborado.
resumen de capacidades ) 5€8 P '
. L L ¢ Informe de
(de ser el caso). Elaborar informe de Recomendacion de la operacion .,
ropuesta Recomendacién
¢ Informe de prop ) elaborado.
Riesgos. El informe de recomendacién debe indicar, ademas, los
dias de mora de la operacidn que requiere solucién y la
calificacion actual del cliente.
® R-GCC-NR-06 o R- | Revisar el “R-GCC-NR-06 Informe de resumen de la Gerente de * Fé_CG CC CN_FI{\I 5_706 oR-
Revisar informe GCC-NR-07 solicitud de solucidn de obligaciones — Persona Natural” | sucursal Mayor / Inf o d
36. de resumen Informe de 0 “R-GCC-NR-07 Informe de resumen de la solicitud de Gerente de ntorme de
resumen — solucion de obligaciones — Persona Juridica” Informe de | sucursal Menor reSl.Jmen
elaborado. revisado.

resumen — solucién de obligaciones - Persona Natural o
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

e |nforme de
Recomendacioén
elaborado.

DESCRIPCION
Persona Juridica, segun corresponda.
Revisar el informe de Recomendacion.

36.1 éExisten observaciones?
Si: Dirigirse a la actividad 35.
No: Dirigirse a la actividad 37.

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

¢ Informe de
Recomendacion,
revisado.

e R-GCC-NR-06 o R-

Suscribir memorando Quipux mediante el cual se
recomienda la operacién de crédito a la instancia de

GCC-NR-07 aprobacion correspondiente, conforme lo establece la
_ Informe de normativa vigente “Politica de Operaciones Activas y Gerente de
Suscribir ) ” ¢ Informe de
resumen — Contingentes”. sucursal Mayor / .
37. | memorando de . recomendacion
: L revisado. - . Gerente de .
Recomendacién El memorando debe ser dirigido al Presidente del suscrito.
¢ Informe de np . . sucursal Menor
» Comité de Negocios o delegado, en conocimiento a
Recomendacion, , )
. Secretaria General, y debe adjuntar el Informe de
revisado. L . . .
recomendacion e informes de las diferentes unidades,
de ser el caso.
e Memorando de
Recomendacion
suscrito.
Elaborar e R-GCC-NR-06 o R- | Elaborar presentacién de la solicitud para exponer ante | Oficial de crédito | e Presentacion
38. presentacion GCC-NR-07 el Comité de Negocios o instancia de aprobacion. - Administrador elaborada.
Informe de
resumen —
revisado.
Realizar Convocar a Comité de Negocios conforme lo establece
convocatoria de | ¢ Presentacion la normativa vigente “Politica de Operaciones Activas y Secretario * Convocatoria a
39. Comité de elaborada. Contingentes”. General sesion.
Negocios
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

Conocer las operaciones de crédito, de acuerdo a los

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

¢ Decision del acto

Revisar T L. . . .
propuesta de e Convocatoria a cupos y ambitos de aprobacion, establecidos en la Comité de administrativo:
40. solucién de sesion. normatlva V|§ente Politica de Operaciones Activas y Negocios/ Aprobado
obligaciones Contingentes”. Directorio /Negado o
Suspendido.
. Elaborar y notificar resolucién de crédito.
Generar e Decisidn del acto '
41. resolucion administrativo: 41.1 ¢Comité de Negocios aprobo? Secretario « Resolucion.
Aprobado. Si: Dirigirse a la actividad 42. General
No: Dirigirse a la actividad 43.
Notificar al o . L, . . .
liente de Ia Notificar al cliente de la decisién del acto administrativo e Oficio: anexo
c L .
decisién del o resolucion de crédito. Gerente de (1:3.15 o g
42 acto e Resolucion. Los documentos deben ser cargados en la carpeta de la | sucursal Mayor / omu.nllca((juon e
administrativo o sucursal correspondiente. Gerente de zjlguac(i:(l;ndee
. sucursal Menor
reszl)u;'i(zg de Fin del proceso. obligacion.
Notificar al cliente la decision del acto administrativo o
resolucién de crédito. * R-GCC-NR-08 -
Carta Aceptacion
Notificar EIaborar”eI regls:cro 'operatlvo R-GC'C'—NR—08 Cart'a de Gerente de de Términos,
aprobacién al « Resolucion aceptacion de términos de resolucion aprobatoria de | sucursal Mayor/ | e Oficio: anexo 13
43. . L L ” -ane .
cliente solucion de obligaciones”. Gerente de 16 Comunicado
Notificar la resolucién al cliente y colectar su firma. sucursal Menor de aprobacion de
solucidén de
Los documentos det‘>en ser cargados en la carpeta de la obligaciones.
sucursal correspondiente.
" Enviar ¢ Documentacion Entregar la documentacién no requerida dentro del | Oficial de crédito | o pocumentacion

documentacién

para archivo.

Subproceso de Instrumentacién a la unidad de Archivo.

- Administrador

entregada a
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ACTIVIDAD INSUMO/ ENTRADA DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO/SALIDA

a Archivo Dirigirse al proceso de instrumentacion de la solucion Archivo.
de obligacidn.
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6.2.

Instrumentacion de la Novacidn, Refinanciamiento o Reestructuracion

ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

Verificar el cumplimiento de las condiciones previas a la
instrumentacion.

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

¢ R-GCC-NR-09
Checklist de

Entregar ® Resolucién de Remitir o informar a Cartera del pago del cliente previo a
L g . ., . .. - - documentos para
documentacion aprobaciony la instrumentacién del tramite de Novacién, | Oficial de Crédito . .
1. . . ) o o la instrumentacion
a etapa de Modificatoria de | Reestructura o Refinanciamiento. -Administrador de solucion de
instrumentacion ser el caso. Adjuntar R-GCC-NR-09 “Checklist de documentos para la obligaciones
instrumentacion de solucion de obligaciones" y remitirlo & o
. . * Requisitos.
al area de Operaciones.
* R-GCC-NR-09
. Gerente de
Checklist de
Asignar documentos para Sucursal Menor /
. & . P Recibir y asignar el “R-GCC-NR-09 Checklist de | Jefe Regional de . L,
instrumentacion la . . . . ¢ Asignacion de
2. . . documentos para la instrumentacion de solucion de | Instrumentacion .
de documentos instrumentacion . " L - i o . operacion.
o - obligaciones" al Técnico / Oficial de instrumentacién. de Operaciones
recibidos de solucién de o
S de Crédito de
obligaciones. . .
. Primer Piso
e Requisitos.
Revisar si constan todos los documentos requeridos, que
constan en el R-GCC-NR-09 “Checklist de documentos
¢ R-GCC-NR-09 para la instrumentacion de solucion de obligaciones".
Checklist de Revisar resolucidn y verificar el cumplimiento de las
documentos para | condiciones previas a la instrumentacion. - P
. . iy , Oficial / Técnico .
3 Revisar la 3.1. ¢éLla documentacion esta completa? de e Requisitos
' documentacion instrumentacion Si: Dirigirse a la decisién 3.2 revisados.

de solucién de
obligaciones.
e Requisitos.

No: Dirigirse a la actividad 4

éSe cumplieron condiciones previas a la
instrumentacion?

Si: Dirigirse a la Decisién 3.3

3.2.

No: Dirigirse a la actividad 4

Instrumentacion
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

3.3. ¢Requiere pagar intereses a la deuda original?
Si: Dirigirse a la decisiéon 5
No: Dirigirse a la actividad 6

Solicitar al usuario financiero que complete el(los)

Solicitar requisito(s) faltante(s) y/o condicion(es) previa(s) a la « Correo
cumplimiento | ¢ Requisitos instrumentacidn, de ser el caso. Oficial de Crédito L.
4, . . . . o ., . electrénico u
de requisitos al revisados. Cumplidos los requisitos, remitir documentacion -Administrador oficio
cliente adicional al Técnico / Oficial de instrumentacién. )
e Dirigirse a la actividad 3.
Coordinar pago de intereses de la deuda original con el
cliente, de acuerdo al tipo de solucidon de obligaciones - s
P L & Y| Oficial de crédito
. tomando en cuenta la normativa vigente. .
Coordinar pago . - - Administrador y
. - Tomar en cuenta que los intereses del crédito a - . ¢ Intereses pagado
de intereses de | e Requisitos L ) Oficial / Técnico
5. . extinguirse se deben pagar en la fecha que se firmen los de acuerdo ala
la deuda revisados. . L de ., .
. documentos y se instrumente la solucidn. . solucidn aplicada.
original Instrumentacion

Tomar en cuenta que se incurren intereses por cada dia
que transcurre y la obligaciéon anterior no se suspende
mientras existan intereses por pagar.

y Analista legal

Instrumentar la
6. operacion en
Cobis tramites

¢ Cobis tramites.

Proceder a instrumentar la operacion en Cobis tramites,
obteniendo los siguientes documentos al terminar su
proceso:

e Pagaré

e Tabla de amortizacion

e Autorizacion de debito

Oficial / Técnico
de
Instrumentacion

* Pagaré,

¢ Tabla de
amortizacion,

e Autorizacion de
débito.

Entregar
e Documentos
7. documentos a .
adjuntos.
legal

Entregar documentacion al analista legal mediante
memorando, adjuntando lo siguiente:
e Tabla de amortizacion.
e Pagaré.
e Resolucion de aprobacién y Modificatoria de ser el
caso.

Oficial / Técnico
de
Instrumentacion

e Documentos
entregados a
legal.
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

e Autorizacion de débito.

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Elaborar Contrato de novacion / Refinanciamiento /
reestructuracién, para la nueva operacion.

Firmar documentacién legal conjuntamente con el e Contrato
Elaborar cliente. Novacion/
e Documentos e Contrato Novacion/ Refinanciamiento/ . Refinanciamiento
contratoy L . Especialista /
8. . entregados a Reestructuracién, firmado y notariado. ] /
firmarlo con las . L . . Analista Legal .
artes legal. Coordinar reconocimiento de firmas con un notario. Reestructuracion.
P e Pagaré firmado. ¢ Documentacion
e Autorizacidn o débito firmada firmada.
Entregar documentos firmados al Técnico/Oficial de
Instrumentacion.
Recibir documentacion legal del area juridica.
Ingresar Ingresar la informacién al sistema Cobis tramites para Oficial / Técnico | e Informacion
9. documentos al | e Cobis Tramites. revision y aprobacion del Gerente de Sucursal Menor / de ingresada a Cobis
Cobis tramites Jefe Regional de Instrumentacion de Operaciones de Instrumentacion | Tramites
Crédito de Primer Piso
Terminar el
roceso de . . . L . Oficial / Técnico | e Operacidn
. P _, | * Registro Legal. Terminar el proceso de instrumentacién en el sistema / . P
10. instrumentacion . L . (. de instrumentada en
. ® Cobis Tramites. Cobis Tramites. . e
en el sistema Instrumentacion | el Cobis Tramites.
Cobis Tramites
Gerente de
Sucursal Menor /
Verificar Jefe Regional de | e Tramite
11. proceso para e Cobis Tramites. Revisar y aprobar tramite en el sistema Cobis Tramites. Instrumentaciéon | aprobado en el
tramite de Operaciones | Cobis tramites.

de Crédito de
Primer Piso
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ACTIVIDAD INSUMO/ ENTRADA DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO/SALIDA
e Correo
electrénico de
e Operacion - L entrega de la
e . P . . . Oficial / Técnico & -,
12 Remitir tramite instrumentada Remitir tramite al Analista de Cartera, mediante correo de documentacion
) a cartera en el Cobis electrénico, para su validacién. L para la activacion
L. Instrumentacion -
Tramites. del tramite y
Cancelacion de la
operacion anterior.
Proceder a la activacion (desembolso) de la nueva
. operacion y a la cancelacidon de la operacién anterior ¢ Operacién nueva
Ejecutar nueva ., . . .
., ¢ Correo (Reestructura, Novacién o Refinanciamiento), dentro del . activada.
operaciony .. . . - . Analista de .,
13. . electrénico. sistema informatico Cobis Cartera. e Operacion
terminar la . e . - , . cartera .
anterior ¢ Cobis Cartera. Verificar si la operacion estd en estado Judicial. En caso antigua
de estarlo, se comunicara al area de coactiva, para su desactivada.
conocimiento.
Enviar los documentos legales a Custodia mediante
formulario de "Solicitud de custodia”, para la puesta en
vigencia de los contratos y pagarés.
e Autorizacion de La Solicitud de custodia deberd adjuntar: e Doc. Adjuntos.
Entregar débito original. e Autorizacidn de débito original Oficial / Técnico | e Correo
14. documentacion | e Tabla de e Tabla de amortizacidon de electrdnico.
a Custodia amortizacion. e Pagaré Instrumentacién | e Solicitud de
* Pagaré. e Contrato custodia.
Solicitar mediante correo electrénico, la cancelacién de
los contratos, pagarés y otros documentos legales
previos a la reestructura, novacion o refinanciamiento.
Entregar copia de los documentos legales de la nueva - . e R-GCC-IP-03 Acta
Entregar L. L - .. Oficial / Técnico .,
., e Documentacion operaciéon y documentacién cancelada, al Oficial de entrega-recepcion
15. documentacion . . .. . . de
. del cliente. Crédito — Administrador, mediante registro R-GCC-IP-03 L de documentos
a Crédito » ., ) R Instrumentacion .
Acta entrega-recepciéon de documentos para el cliente”. para el cliente.
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

® R-GCC-IP-03 Acta

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Informar al entrega * Oficio / correo
cliente la g” Informar mediante Quipux al cliente la vigencia de la | Oficial de crédito L
16. ., recepciéon de - . electrdénico
operacién nueva operacion. — Administrador | . .
. documentos para informativo.
instrumentada .
el cliente.
Entrecar « Documentos bara Elaborar el RPOP-17 “Registro de entrega de
& ., . P documentos” en donde consten los documentos de | Oficial / Técnico | ® RPOP-17 Registro
documentacion el expediente del .
17. . . Operaciones. de de entrega de
al archivo cliente . .
. . Incorporar los nuevos documentos al expediente del | Instrumentaciéon | documentos.
general financiero.

cliente en el archivo.
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7. FLUJOGRAMAS
7.1. Analisis y aprobacion de Novacion, Refinanciamiento o Reestructura.
Recepcion >
= Mnexo 13,1,
e Comunicacidn preventia
de operaciones

Entrada 1: CFM E.P 1.1 ;Requiere

c
e

3

=

B

E Contacta al cliente de asesorfa’t

= mantera preventiva, 1. Dar A MO

% seguimiento al ¢ 3

] cliente

T

B

=]

) A N

= Entrada 2: ElCliente

= . solicita asesona

5 i 2. Asesoraral | = Anexo 13.2

Comunicacidn
de requisitos

L

5 cliente
(S reee

o| 3-Receptary

revisar solicitud

Entrada 3: Elcliente presenta
solicitudy requisitos
directamente,

[gLe] .

4, Elabarar
comunicado de “no
recepcion de
solicitud”

............................. [Tz 33y
requisitos . Solicitudy
requisitos,
.f,f = R-GCC-MR-01 Solicitud [PM) / R- rewisados,
4 GCC-MR-02 Solicitud [P
(-] = FB-GCC-MR-0 Requisitos [PM) £
w P
R-GCC-MR-05 R tas (P
;‘; Egsik ] E &. Elaborar oficio
2 314Estan 7 3l comunicando la A
-3 completos los recepcion de la
z requisitos? 3 solicitud
©
2
=]
=
£
=

= Quipux: anexo 13.4
Comunicado de recepcion de
documentos, elaborado,

= Carpeta del cliente,
sGeneracion de 1D de Tracking

7.1. Analisis y aprobacion de Movacion, Refinanciamiento o Reestructura

7. Emitir oficio al

5. Emitir comunicade
de “no recepcion de
solicitud”

cliente,
comunicado de
recepcion de su

Jefe de Apoyo al Cliente
de Crédito de Primer
Piso / Subgerente
Regional de Servidos Mo
Financieros / Gerente de
Sucursal Menor

Jefe de Apoyo al Cliente de C.PPf Subg. Reg.
SNF [ G. Sucursal Menor

solicitud

= Quipu Shnexo 13,3
Comunicacion de no
recepcian de solicitud,
elaborado,

= Quipux anexo 13,4
Comunicadao de recepcidn
de docurnentos, emitido,
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Validacion documental >

14, Emitir
comunicado de
pase a etapa de
administracion

Jefe de Apoyo al Cliente de C.P.P/
Subg. Reg. SNF | G. Sucursal Menor

8.1 lasolidghudy
sUs requisios es
consistente?

13. Elaborar i

e S comunicado de
3 pase a etapa de
administracion

8. Verificar la
consistencia de
la salicitud

E
o

2 * MO

E = QUipux anexa 13,7

= Comunicada de pasea

- e i
D . 8.2 JEl cliente ba /Y\ G :’lc:hpz;g:dmmlstramn,
- i / " ;

5 Dhserrirgglljizs D;-._ y « Carpeta del cliente,

= C ta del : ¥ _p i werificada [fisica wdigital)
& nArpetatie incansisenda O g
s cliente, previamente?

=

=

=

=

11. Elaborar
Comunicacion de
devolucion par
inconsistencias

9. Elaborar
comunicade de
inconsistencias

10, Emitir 12, Emitir
comunicado de E comunicacion de
inconsistencias

devolucion por
inconsistencias

7.1. Analisis y aprobacion de Novacion, Refinanciamiento o Reestructura

= ficio: Anexo 13,5
Comunicado de
observaciones por
inconsistendas,
emitida.

sl N Mo

10,1 2 El cliente subsana
inconsistencias dentro del plazo? = QuipLx anexo 13,6
Comunicacidn de dewaluddn
porinconsistencias, emitido,

Jefe de Apoyo al Cliente de C.P.P/ 5ubg. Reg. SNF / G. Sucursal
Menor
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Sucursal Menor

= Quipux anexo 13,7
Comunicado de pasea

emitida,
= Carpeta del cliente,

Gerente de Sucursal Mayor [ Gerente de

15. Asignar
carpeta
verificada del
cliente

etapa de administracidn,

werificada [fisicaydigital).

Administracion

= Carpeta del
cliente, verificada
[fisicay digital]y
reasignada,

= Oficio: anexo
13,10 Comunicado
de pase aetapade
analisis, emitido,

24, Comunicar
pase a etapa de
analisis

20. Salicitar
informe legal de
garantias y sujeto
de crédito

Oficial de credito - Administrador

= Informe periodico de
administracian de
crédito

V_ 22, Generar 5
s informe periodico
| ] ey
- de supervision de

crédito

1lB.5|:|I|C|tar = Cuipux anexo

informe de 13.5 Solicitud de

operaciones infarme de
aperaciones,

161 ;Requiere

isita téchica?
16. Salicitar V'S';fcn":a Y 23. Elabarar
informe técnico . 8 :flf'_"':.:x comunicado de
(de ser " __:-;‘/' pase a etapa de
necesario) A analisis

= Cuipux anexo 13,10
Comunicadode pasea
etapa de analisis,
elabarada,

Especialista Técnico

= RPS-07 “Reqgistro de
Superdision TEchim”

17. Realizar visita

e infarme
técnico

7.1, Analisis y aprobacion de Novacion, Refinanciamiento o Reestructura

S

g5

E E 19. Elaborar

] E informe de

E_ 2 Operaciones J

e 2

2 ] 3 = Quipux anexo
G g TpREE 13.9Informe de
: e OPeraciones,
§5 ;

w

= y

b4

E

> 21. Emitir

;—’ E informe legal

&3

— & .

g5 .

-] : = Informe Legal de

‘_;: ] L. Sujeto de crédito

o remitida,

£ = Informe Legal de

g Garantias remitido,
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Analisis
E
25, Solicitar
informe de
Riesgos
= Requisitas ;
5 | detslladosenR-GCC- ém LS
® | MR-Dd/ GCC-MR-OS. EHAERELIaTEa: 33. Elaborar
% = [nforme de 27. Revisar __/"\\ ME comunicado de
= administracion del informe de 4 b pase a etapa de
- crédito. Rizzgos Presentacion a
f Comité i
2
g ®
B k
Ml
o a i
s 5 .23. Cnord.mar 5|
- = Jjuntadecliente
= k= = Salicitud de _‘ 31. Elaborar Oficio
= : . i
g & mforme de 30. Revisar N pordg.pJuC|cn de
= riesgos. e solicitud por
: g N observaciones
= 30,1, 5e justificn injustificadas
E las ohsenvadanes?
L] 1
2 = Oficio: anexo = Justificativasy
£ 13m ) descargos
S convacatoria a entregados porel
o junta de clientes, iente.
s
&
- o
o k-]
= =
@ ) iti i
b $% .1 2o presidir LA o
5 3 2 7 junta de cliente pordg{olucmn de
2 - T 5 e solicitud por
= 5 'g . sl chsemnvaciones
E = injustificadas
3 =8 A,
s i AN, NO
EF & <)
= = o L
.E g E s gt
S « Oficio: anexo 13.12 29,1 4El cliente = Oficio: anexo 13.13
7 : 5 Comunicado de entrega desmrgos Cnmumﬁacmn e
= é Ohservacionesy plazos para dentra del plazo? devnluuqn par
; justificarlas. observaciones,
3 emitida,
e
-]
E b
BE w
] g 26. Elaborar
-] Informe de
E E Riesgos
_“g’- Bl «salicitud de
S 8| infarmede
- c fiegsgos = Informe de
i Ri
& E iesgos,
5=
=3
&0
=8
[
o
]
2
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E Presentacion a comité >
@ « Oficioranexo 13,14
Comunicacion de pase
i a etapa de
34. Comunicar : presentacian a comité,
pase a etapa de | . ermitidao,

Presentacion a
comité

36,1 jExisten
observaciones?

36. Revisar P 37. Suscribir
A N, NO

informe de & . memaorando de

resumen N Recomendacion
5l

Gerente de sucursal Mayor / Gerente de sucursal Menor

b

35. Elaborar 38. Elaborar

presentacian o

informe de
resumen

= Presentacidn
elabarada,

s [nfarme legal de sujeto de
crédito,

= Informe legalde garantias,
= Informe Téchico de
capacidades [de serel casa).
s [nfarme de Riesgos,

s B-GCC-MR-06 0 R-GCC-MR-07
Infarme de resumen —elaborado,
= Informe de Recomendacian
elaborado,

Oficial de crédito - Administrador

\;‘1
39, Realizar
comvocatoria de
Comité de
MNegocios

7.1. Analisis y aprobacion de Movacion, Refinanciamiento o Reestructura

= Convocatoria
a sesion,

Secretario General

40, Revisar

propuesta de F
solucion de

obligaciones

= Decizsian del acto
administrativo
Aprobado Megado
o Suspendido,

Comité de Negodios/ Directorio
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F Presentacion a comité >

3

E | = Decisidn del 41.Gem.elrar

] — resolucion

3 3 Miniahghe: = Carpeta del cliente,

© Anrobado, :

B reasignada,

& .

A pCamité
£ 41,1 Comite 5l
“;" de Megocios ™ 4
E aproba? b
3 NO
-
=]
o
g |- b
i |88 i i 43, Notificar
- :E 42, Motificar al cliente ; e
E = z de la dedsiondel | . aprobacion al
£ Ba acto administratio o cliente
3 .y ie

5 g ] resclucion de comite « Oficio: anexo 13.15 e BGCC-MR-OR - Carts
e : Carmunicacidn de ACEFIt.ECiIfII"l de Términos,
:E E E negacian de soluddn 'Ofltloianexnﬁ.m
= T £ de obligacidn, Cumumczjdcu de )
E = E aprobacidn de soludan
-E 5 o de abligaciones,
b
8
% Y
; 44, Erwviar
;E documentacion a
£ Archivo
<
-
- » Documentacion

entregada a
Archivo,

Instrumentacion de laMovaddn,
Refinandamiento o
Reestrucuradon

Oficial de crédito - Administrador
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7.2. Instrumentacion de la Novacidn, Refinanciamiento o Reestructuracion

S|
k-]
= ¥
5
-E = Resolucidn de e ) . ;
© | aprobacidny 1. Entregar * Requisitas : : = Correo electrénico
= | Modificatoria ge | dOcUmentaciona | revisados, : : u oficia,
B ser el caso, ) etapa de”
c T instrumentacion 4, Solicitar
.8 b4 B £
= vl cumplimiento de
E 3 requisitos al ¢
= = cliente
= =
E | S :
o
I~
o
=
s |5
T 15 . 0 . I
= =3
c
| NS N
s 3 | = R-GCC-MR-09Checklist * R-GCC-MR-09 MO
= 7 de documentos para = Requisitos Fas .Y
i E ! Revi P | 41 1
5 P instrumentacidn de doSUE’u?r::;ién & <, —» ’ @ G
F 'g salucidn de obligaciones Vi v N/
- o
3 £ * Regquisitos . AL 3.2 45e 3.3, sRequiere
= E ..... documentacian cumplieran pagar intereses a
2 - estd completa? condiciones  la deuda arnginal?
L) .
E ] 2 2 previas @ la
2 5 rf\ﬁ?aul;sc::os instrumentadan?
o
T
E
= a
£ |2¢
= T v
Nojge= : Y
2% -RGLCNRDI [ 2. Asignar
B O| «Requisitos instrumentacian
5 3 de documentos
a & H recibidos
5 | k...
w &
T
Yo S iy
@ | =Asighacidn
(G

de operacidn,
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5. Coordinar pago
RN de interesesdela v,

deuda original.

=|ntereses pagado
deacuerdo ala
solucidn aplicada,

= Requisitos
rewisados,

Oficial de crédito-Administrador y Oficial f Técnico
de Instrumentacion y Analista legal

&. Elaborar
contrato y firmarlo

con las partes,

= Cantrato de mutuo
= Documentacidn firmada,

Especialista |
Analista Legal

= Documentos
entregados alegal

= Informacidn
ingresadaa

9, Ingresar

7.2. Instrumentacion de la Novacion, Refinanciamiento o Reestructuracion

Oficial f Técnico de Instrumentacion

documentos al

Cobis Tramites

« Cobis
tramites

= Documentos
adjuntos,

Cobis tramites.

= Registro

= Cohis
Tramites

= Corren electrdnico de entrega
deladocumentacidnpara la
activacidn del tramite y
Cancelacidn de la operaddn

& Instrumentar la
operacian en Cobis
tramites

7. Entregar
documentos a
legal.

= Cobis
Tramites

10. Terminar el
proceso de

= Cperacidn
instrumentada en
el Cobis Tramites,

= Operacidn

- ] : = Documentos .

. ?:3.?';9 i entregados a instrumentacion Instrumemfad_a Er

amortizacidn legal. en el sistema el Cobis Tramites,
Cobis Trdmites

D .......

anteriar,

12, Remitir
Tramite a
cartera

Reg. Instr. Oper. Créd. ler Piso

Gerente de Sucursal Menor [ Jefe

b
11. Verificar

proceso para
tramite

= Cobis
Tramites

= Tramite
aprobadoen el
Cobis tramites,
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H
E" ----- @
-
L - z
.% o = Correo ; . = Operacidn nueva
i ElECtEmm * [ 13. Ejecutar nueva ; activada, )
é z S : iy i :jclp?:? |:|En antigua
g 2 = | - terminar la SHAtMEea;
3 =< anterior
" e
b e
o » Cohis Cartera
o
% = Oficio o
16. Infoarmar al corren
g ! o
_g 25 oo im i cliente la electrdnioo
oS LRl T informativo,
% = instrumentada
= |gkE « B-GCC-IP-03 Acta i
: ] E entrega-recepddn
§ =< de documentaos
% para el cliente,
3
£ | 5
é § Fin
< E 14, Entregar 15. Entregar 17. Entregar
g E| | teee-e al documentacion documentacian a daocumentacion al
E E a Custodia Crédita archivo general
% ; sAutorizacidn de débitoorigingl - : :
o o | *Tabladeamartizacidn . *Doc Adjuntos . ;
= =FPacaré i . Carr?n. .
electronioo i
= *Solidtud de . p Goc P03 Acta entrega-
= custodia. tecepcidn de dacumentaspara el . ppopaT
% cliente,
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8. INDICADORES DE GESTION

N.° NOMBRE DEL FORMULA DE FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE DEL FRECUENCIA META RESPONSABLE DEL
INDICADOR CALCULO INDICADOR DE MEDICION ANALISIS
1. Tiempo de (B) - (A) - (tiempo | (A) Oficio: Anexo 13.4 Oficial de Crédito Mensual 9 dias Gerente de
aprobacion de del cliente) — (dias Comunicado de — Administrador laborables | sucursal mayor /
la solucién de no laborables) recepcién de Gerente de
obligaciones. documentos. sucursal menor
(B) Anexo 13.16 Comunicado
de aprobacion de
solucidén de obligaciones.
2. Etapa 1: (D) - (C) - (tiempo | (C) Oficio: Anexo 13.4 Oficial de Crédito Mensual 1 dias Gerente de
Validacion del cliente) — (dias Comunicado de — Administrador laborables | sucursal mayor /
Documental no laborables) recepcién de Gerente de

documentos.

(D) Oficio: Anexo 13.7
Comunicado de pase a

etapa de administracion.

sucursal menor

LA CORPORACION FINANCIERA NACIONAL B.P. SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS

O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB.




(e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA NOVACION,

CODIGO: MP-GCC-03-NR

< P VERSION: 02 PAGINA:
e M LS REFINANCIAMIENTO Y REESTRUCTURACION DEL CREDITO ARNO:2020 54 de 80
MACROPROCESO: GESTION DE LAS COLOCACIONES . , TIPO DE PROCESO: SUSTANTIVO O
DEL CREDITO PROCESO: RECUPERACION Y COBRANZAS DEL CREDITO PRODUCTIVO CRITICIDAD:
3. Etapa 2: (F) - (E) - (tiempo | (E) Oficio: Anexo 13.7 Oficial de Crédito Mensual 3 dias Gerente de
administracién del cliente) — (dias Comunicado de pase a — Administrador laborables | sucursal mayor/
no laborables) etapa de administracion. Gerente de
(F) Oficio: Anexo 13.10 sucursal menor
Comunicado de pase a
etapa de analisis.
4. | Etapa 3: Andlisis | (H) - (G) - (tiempo | (G) Oficio: Anexo 13.10 Oficial de Crédito Mensual 3 dias Gerente de
del cliente) — (dias Comunicado de pase a — Administrador laborables | sucursal mayor /
no laborables) etapa de analisis. Gerente de
(H) Oficio: Anexo 13.14 sucursal menor
Comunicado de pase a
etapa de presentacién a
comité.
5. Etapa 4: (J) - (1) - (tiempo del | (I) Oficio: Anexo 13.14 Oficial de Crédito Mensual 2 dias Gerente de
Presentacién a cliente) — (dias no Comunicado de pase a — Administrador laborables | sucursal mayor /
comité laborables) etapa de presentacién a Gerente de
comité. sucursal menor
(J) Oficio: Anexo 13.15
Comunicacion de
negacion de solucién de
obligaciones. / Anexo
13.16 Comunicado de
aprobacién de solucién
de obligaciones.
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6. Etapa 5: (L) - (K) - (diasno | (K) R-GCC-NR-09 Checklist Oficial / Técnico Mensual 7 dias Gerente de
Instrumentacion laborables) de documentos para de laborables | Sucursal Menor /
instrumentacion de instrumentacion Jefe Regional de
solucidon de obligaciones. Instrumentacion
(L) R-GCC-IP-03 Acta de de Operaciones de
- Crédito de Primer
entrega de recepcion de .
" Piso
documentos".
7. Tiempo de (N) - (M) - (dias no | (M) Informe Técnico Jefe de Mensual 3 dias Gerente de
. atenC|or,1 d(.a laborables) (N) Memorando de solicitud Surl)er\./|5|on laborales sucursal mayor /
informe técnico . . Técnica / Gerente de
de informe técnico. o
Especialista sucursal menor
técnico
5. Tiempo de (P) - (O) - (diasno | (O) Memorando Quipux de Especialista / Mensual 3 dias Gerente Juridico/
atencién de laborables). solicitud de informe Analista legal laborables Subgerente de
informe legal legal. Asesoria Legal
(P) Informes legales
6 Tiempo de (R)-(Q) - (dias no | (Q) Memorando solicitando Especialista Mensual 3 dias Gerente de
atencion de laborables). informe de riesgos /Analista de laborables Riesgos /
|nf(?rme de (R) Informe de riesgos Riesgos Subgerente de
riesgos Riesgo de
Crédito/Analista
de Riesgos
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9. CONTABILIZACIONES
Novacion
CUENTA DESCRIPCION DEBE \ HABER OBSERVACION
14 Cartera de Créditos XXXX Registra el valor del capital novado
2990901002 Operaciones por liquidar cartera de créditos XXXX Cuenta transitoria
Reestructuracion
CUENTA DESCRIPCION DEBE \ HABER OBSERVACION
Capital
Registra el valor del capital
14 Cartera de Créditos XXXX reestructurado
2990901002 Operaciones por liquidar cartera de créditos XXXX Cuenta transitoria
Intereses
2990901002 Operaciones por liquidar cartera de créditos XXXX Cuenta transitoria
Registra el valor de los intereses
1615 Intereses reestructurados por cobrar XXXX reestructurados
Registra el valor de la provision
16990502 (Provisidn Intereses cartera) XXXX intereses reestructurados
Registra el gasto de la provision de
4403 Cuentas por cobrar XXXX intereses
2990901002 Operaciones por liquidar cartera de créditos XXXX Cuenta transitoria
Refinanciamiento
CUENTA DESCRIPCION DEBE \ HABER OBSERVACION
Capital
Registra el valor del capital
14 Cartera de Créditos XXXX refinanciado
2990901002 Operaciones por liquidar cartera de créditos XXXX Cuenta transitoria
Intereses
2990901002 Operaciones por liquidar cartera de créditos XXXX Cuenta transitoria
Registra el valor de los intereses
16140510 Pago por cuenta de interés refinanciado XXXX refinanciados
Registra el valor de la provision
16991002 (Provisién cartera cuentas por cobrar) xxxx |intereses refinanciados
Registra el gasto de la provision de
4403 Cuentas por cobrar XXXX intereses
2990901002 Operaciones por liquidar cartera de créditos XXXX Cuenta transitoria
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10. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
e Sistema informatico Cobis Tramites
e Sistema informatico Cobis Explorer.Net (Cobis MIS)
e Sistema informatico Cobis Cartera
e Sistema informatico Pcie Riesgos

e QlikView — Tablero Informacion Clientes.
11. DOCUMENTOS RELACIONADOS
No aplica.

12. FORMULARIOS

2 TIPO DE LUGAR Y TIEMPO DE
cOpIGO NOMBRE FORMA  ARcHIVO RESPONSABLE ‘ ORDEN CONSERVACION
Solicitud de Fisico Expediente Hasta la
Solucion de Activo Crédito de cliente cancelacion
R-GCC- Obligaciones de la solucién
NR-01 | Par@ Persona Expediente 10 afios
Natural Pasi Archivo de cliente | despuésde la
asvo cancelacion
de la solucion
Solicitud de Fisico Expediente Hasta la
Solucion de Activo Crédito de cliente cancelacion
R-GCC- Obligaciones de la solucion
NR-02 Para Persona Expediente 10 afos
Juridica Pasi Archivo de cliente | despuésde la
asvo cancelacion
de la solucion
Carta de Fisico Expediente Hasta la
autorizacion a Activo Crédito de cliente cancelacion
R-GCC- terceros para de la solucién
NR-03 seguimiento de Expediente 10 afios
solicitudes de . ) de cliente | después de la
Solucién de Pasivo Archivo cancelacién
Obligaciones. de la solucién
. Expediente Hasta la
Esj:ggr?,s para Activo Crédito de cliente cancelacic.')?
R-GCC- | refinanciamient Fisi - de la soNIuaon
NR-04 | oo reestructura Isico Exped'lente 10 ;?nos
para persona Pasivo Archivo decliente | despues de la
natural cancelacion
de la solucién
Requisitos para Expediente Hasta la
R-GCC- | novacién, . Activo Crédito de cliente cancelacion
NR-05 | refinanciamient | | °'<° de la solucion
0 o reestructura Pasivo Archivo Expediente 10 afios
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para persona de cliente | despuésde la
Juridica. cancelacion
de la solucién
Expediente Hasta la
Informe de . . . .,
Activo Crédito de cliente cancelacion
resumen de la de la solucién
R-GCC- | solicitud de .. - -
Fisico Expediente 10 anos

NR-06 | solucién de
obligaciones — Pasivo Archivo
persona natural

de cliente | después de la
cancelacion
de la solucién

Informe de Expediente Hasta la
Activo Crédito de cliente cancelacion
resumen de |a de la solucién
R-GCC- | solicitud de .. - -
Fisico Expediente 10 anos

NR-07 | solucién de
obligaciones — Pasivo Archivo
persona juridica

de cliente | después de la
cancelacion
de la solucién

Carta de Fisico Expediente Hasta la
aceptacion de Activo Crédito de cliente cancelacion
términos de de la solucion
R-GCC- . - ~
NR-0S resolucién Expediente 10 anos
aprobatoria de . . de cliente | despuésdela
L Pasivo Archivo .
solucién de cancelacién
obligaciones de la solucion
Fisico Expediente Hasta la
Checklist de . Ly P . L
Activo Crédito de cliente cancelacién
documentos de la solucion
R-GCC- | parala - =
. ., Expediente 10 anos
NR-09 Instrumentacion de cliente | despuésde la
de solucidn de Pasivo Archivo P .
. cancelacién
obligaciones .,
de la solucion
Fisico Expediente Hasta la
Requisitos Activo Crédito de cliente cancelacion
técnicos — de la solucion
R-GCC- ., - =
NR-10 solucion de Expediente 10 afos
obligaciones — . . de cliente | despuésdela
Pasivo Archivo .
flores cancelacion
de la solucién
ReqUisitos Fisico Expediente Hasta la
, q ) Activo Crédito de cliente cancelacion
tecnicos — de la solucién
R-GCC- | solucién de - =
Expediente 10 afios

NR-11 bligaci -
obligaciones de cliente | despuésde la

bananoy Pasivo Archivo L
, cancelacion
platano L
de la solucién
R-GCC Requisitos Fisico Expediente Hasta la
técnicos — Activo Crédito de cliente cancelacion
NR-12 - .,
solucion de de la solucién

LA CORPORACION FINANCIERA NACIONAL B.P. SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO PARA OTRO PROPOSITO
DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL
DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB.




— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA NOVACION, | CODIGO: MP-GCC-03-NR
E; REFINANCIAMIENTO Y REESTRUCTURACION DEL VERSION: 02 PAGINA:
CORPORACION FINANCIERA NACIONAL CREDITO ANO:ZOZO 59 de 80

MACROPROCESO: GESTION DE  LAS | PROCESO: RECUPERACION Y COBRANZAS DEL | TIPO DE PROCESO: SUSTANTIVO O [ oo o
COLOCACIONES DEL CREDITO CREDITO PRODUCTIVO )
. TIPO DE LUGARY TIEMPO DE
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obligaciones — Expediente 10 anos
cafia de azucar . . de cliente | despuésdela
Pasivo Archivo L
cancelacion
de la solucién
Fisico Expediente Hasta la
Requisitos Activo Crédito de cliente cancelacion
técnicos — de la solucién
R-GCC- - - =
NR-13 solucién de Expediente 10 afios
obligaciones — . . de cliente | despuésdela
, Pasivo Archivo L
agricola cancelacion
de la solucién
. Fisico Expediente Hasta la
Requisitos . s . L,
L. Activo Crédito de cliente cancelacion
tecnicos — de la solucién
R-GCC- | solucién de - =
. Expediente 10 afios
NR-14 obligaciones — . B
. . . de cliente | despuésdela
avicultura - Pasivo Archivo L
cancelacion
engorde .,
de la solucion
Requisitos Fisico Expediente Hasta la
técnicos — Activo Crédito de cliente cancelacion
solucion de de la solucion
R-GCC- | obligaciones — Expediente o
, . 10 afos
NR-15 ganaderia de de cliente después de |a
leche, de Pasivo Archivo P .
cancelacién
engorde y doble .,
- de la solucion
propésito
Fisico Expediente Hasta la
Requisitos Activo Crédito de cliente cancelacion
técnicos — de la solucion
R-GCC- ., - =
NR-16 solucion de Expediente 10 afios
obligaciones — . . de cliente | despuésdela
. . Pasivo Archivo ..
industrial cancelacion
de la solucion
Fisico Expediente Hasta la
Requisitos Activo Crédito de cliente cancelacion
técnicos — de la solucién
R-GCC- - - =
NR-17 solucién de Expediente 10 afios
obligaciones — . . de cliente | despuésdela
, Pasivo Archivo L
acuicola cancelacion
de la solucidn
Fisico Expediente Hasta la
Requisitos Activo Crédito de cliente cancelacion
técnicos — de la solucién
R-GCC- - - =
NR-18 solucién de Expediente 10 afios
obligaciones — . . de cliente | despuésdela
Pasivo Archivo L
naval cancelacion
de la solucién
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. TIPO DE LUGARY TIEMPO DE
Sotlcly) ROMBEE FORME ARCHIVO RESPONSABLE ‘ e/, CONSERVACION
Expediente Hasta la
Activo Crédito de cliente cancelacion
Acta entrega- -
., de la solucién
R-GCC- | recepcion de L. - =
Fisico Expediente 10 anos
IP-03 documentos . ,
. . . de cliente | despuésdela
para el cliente. Pasivo Archivo L
cancelacion
de la solucién
RPOP- Expediente Hasta la
17 Activo Crédito de cliente cancelacion
Registro de de la solucion
entrega de Fisico Expediente 10 afios
documentos. . . de cliente | despuésdela
Pasivo Archivo .,
cancelacion
de la solucién
RPOP- Expediente Hasta la
18 . Activo Crédito de cliente cancelacion
Registro de L
- de la solucién
solicitud de .. - -

. Fisico Expediente 10 anos
expedientes de de cliente | despuésde la
crédito Pasivo Archivo P ..

cancelacion
de la solucidn
Expediente Hasta la
Activo Crédito de cliente cancelacion
RPSU Registro de de la solucién
07 Supervisién Fisico Expediente 10 afios
Técnica . . de cliente | despuésdela
Pasivo Archivo .,
cancelacion
de la solucidn
Certificado de Expediente Hasta la
control Activo Crédito de cliente cancelacion
preventivo de de la solucion
RPOC- | lavado de , Expediente o
. Fisico . 10 afios
29 activos para de cliente después de |a
administradoras Pasivo Archivo P .,
cancelacion
de fondos y L,
. . de la solucién
fideicomisos
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13. ANEXOS

13.1. Comunicacion preventiva de operaciones.

PARA: (Nombre del cliente)

DE: (Oficial de crédito - Administrador)
CC:

ASUNTO: Gestion preventiva

EMPRESA: Razon Social de la Compaiiia
Estimado Sefor (a) NOMBRE Y APELLIDOS,
Reciba un cordial saludo de parte de quienes conformamos la Corporacidn Financiera Nacional B.P.

Como producto del seguimiento de su operacion de crédito y/o la publicacion del “Informe Trimestral de Calificacién
Coyuntural y Futura del Desempefio de las Actividades Econdmicas y Productivas”, me permito contactarlo preventivamente
para invitarlo a una asesoria con nuestros oficiales de crédito, mismos que le brindaran informacién que podria serle de
utilidad, en caso de tener dificultades en el cumplimiento de sus obligaciones crediticias.

Saludos cordiales,

(Pie de firma del funcionario responsable de la atencién)

Nota: Los anexos de formato de comunicacion son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido por el emisor, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta
modificacion no contraponga las politicas y normativas vigentes.

LA CORPORACION FINANCIERA NACIONAL B.P. SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO PARA OTRO PROPOSITO
DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL
DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB.




 p— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA NOVACION, | CODIGO: MP-GCC-03-NR
E; REFINANCIAMIENTO Y REESTRUCTURACION DEL VERSION: 02 PAGINA:
CREDITO ANO:2020 62 de 80
MACROPROCESO: GE?TI(')N DE LAS PR(?CESO: RECUPERACION Y COBRANZAS DEL | TIPO DE PROCESO: SUSTANTIVO O CRITICIDAD:
COLOCACIONES DEL CREDITO CREDITO PRODUCTIVO

13.2. Comunicacidn de requisitos.

PARA: (Nombre del cliente)

DE: (Oficial de crédito - Administrador)
CC:

ASUNTO: Informar requisitos

EMPRESA: (Razon Social de la Compafiia)
Estimado Sefior (a) NOMBRE Y APELLIDOS,

Reciba un cordial saludo de parte de quienes conformamos la Corporacidon Financiera Nacional B.P. Con el objetivo de
facilitar el proceso de gestion de su solicitud de Solucion de Obligaciones, sirvo en adjuntar el formulario R-GCC-NR-04 / 05
“Requisitos para novacién, refinanciamiento o reestructura, para persona (natural / juridica)” debidamente firmado, donde
indico como “requerido” aquella informacién que debe ser entregada junto con la solicitud al momento de la recepcién, que
no se encuentra en su expediente y/o no estd vigente para los fines de su solicitud.

Para sus registros, adjunto también una copia digital del acta de reunidn levantada durante la asesoria (de ser el caso)

Los formularios y requisitos necesarios, mencionados en el formulario R-GCC-NR-04 / 05, los puede encontrar en el sitio web
de la institucion (https://www.cfn.fin.ec).

En caso de requerir informacién adicional o personalizada sobre soluciéon de obligaciones, le invitamos a visitar nuestras
oficinas donde podra recibir asesoria sin ningun costo.

Una vez mas le agradecemos por la confianza depositada en la Corporacion Financiera Nacional B.P.

iRecuerda que todo trdmite es gratuito!

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Saludos cordiales,

(Pie de firma del funcionario responsable de la atencion)

Nota: Los anexos de formato de comunicacion son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido por el emisor, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta
modificacion no contraponga las politicas y normativas vigentes.
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13.3. Comunicacion de no recepcion de solicitud.

PARA: (Nombre del cliente)

DE: (Jefe de Apoyo al Cliente de Crédito de Primer Piso / Subgerente Regional de Servicios No
Financieros / Gerente de Sucursal Menor)

CC: (Gestor de cobro, Oficial de Crédito Administrador)

ASUNTO: Comunicado de no recepcion de solicitud - Cliente (Nombre del cliente)

De mi consideracion:

Cumplo informar que la documentacidn presentada junto con su solicitud de solucion de obligaciones el __de __del 201_,
esta incompleta.

Las observaciones encontradas son:
1. (Se requiere de.....)
2. (Se requiere de.....)

3. (Se requiere de.....)

Por lo expuesto, no es viable receptar su solicitud de solucién de obligaciones; por lo que se procede a la devolucién de la
documentacion. Sirvase a retirar su documentacién en los préximos 30 dias en las oficinas de la Corporacién Financiera
Nacional B.P. La institucidon no se responsabiliza por el expediente no retirado, posterior al plazo indicado.

Se le recuerda que puede acercarse a las oficinas de la Corporacion Financiera Nacional B.P. y solicitar asesoria gratuita.

Agradecemos la confianza depositada en la Corporacidon Financiera Nacional B.P. para solventar sus requerimientos y
esperamos poder servirle una vez que se completen todos los requisitos.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Nota: Los anexos de formato de comunicacion son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido por el emisor, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta
modificacion no contraponga las politicas y normativas vigentes.
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CRITICIDAD:

13.4. Comunicado de recepcidn de solicitud.

PARA: (Nombre del cliente)

DE:

CC:

(Jefe de Apoyo al Cliente de Crédito de Primer Piso / Subgerente Regional de Servicios No
Financieros / Gerente de Sucursal Menor).

(Gestor de cobro, Oficial de Crédito Administrador)

ASUNTO: Recepcidn de documentacidn -Cliente (Nombre del cliente)

De mi consideracion:

Agradecemos la confianza depositada en la Corporacidn Financiera Nacional B.P. para Gestionar su solicitud de
solucion de obligaciones. Esperamos poder servirle de la mejor manera y contribuir al progreso de su actividad
economica.

Le informamos que se ha receptado su solicitud de Solucién de Obligaciones presentada el _ de  del 201_ de
manera efectiva.

Con el objetivo de ofrecer agilidad, transparencia e inclusion a nuestros clientes durante el proceso de la
solucidn, la Corporacién Financiera Nacional B.P. simplificd el Procedimiento para novacién, refinanciamiento y
reestructura en cinco etapas:

Etapa 1 Validacion documental: Desde la recepcion formal de la solicitud de soluciéon de obligaciones con
todos sus requisitos (incluyendo validacidn de consistencias de la solicitud), hasta la comunicacién de pase a
etapa de “Administraciéon” o devolucion de solicitud.

Etapa 2 Administracidn: Desde la solicitud del informe de las operaciones vigentes del cliente (Incluye:
verificacion técnica de ser el caso, verificacion legal del sujeto de crédito y garantias), hasta la comunicacion
de pase a etapa de “Analisis” o devolucidn de solicitud.

Etapa 3 Andlisis: Desde la solicitud del informe de Riesgos (Incluye: analisis del riesgo de otorgar la
solucidn, junta de cliente de ser el caso), hasta la comunicacidn de pase a etapa de “Presentacién a comité”
o devolucion de solicitud.

Etapa 4 Presentacion a Comité: Desde la elaboracién de informes de resumen, recomendacion de
aprobacion (incluye: presentacién a Comité de Negocios / Directorio), hasta la comunicacion de pase a

etapa de “Instrumentacién” o devolucién de solicitud.

Etapa 5 Instrumentacion: Desde la revision de documentos para instrumentacién, hasta Entrega de
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documentos al archivo general y comunicacidn al cliente.

Comunicamos que su solicitud, junto con su documentacién completa, fue recibida y esta siendo revisada por
nuestros Analistas de Negocios. Esta primera etapa de “Validacion documental” puede durar un promedio de dos
dias.

Etapa l
. P ., Etapa 2 Etapa 3 Etapa 4 Etapa 5
Validacion .. .. Cp s ., s ..
Administracién Analisis Presentacidon a comité Instrumentacion
documental
X

Se informa que podra realizar el seguimiento de su tramite en el siguiente link: https://sscenlinea.cfn.fin.ec/ con
el cédigo de seguimiento descrito al final del formulario R-GCC-NR-04 Requisitos (PN) / R-GCC-NR-05 Requisitos
(PJ). Para facilitar el acceso a la herramienta Tracking CFN, anexo al presente podra encontrar archivo PDF que
contiene instrucciones precisas sobre como ingresar a la misma.

Con sentimientos de distinguida consideracion

Adjunto:
® R-GCC-NR-04 Requisitos (PN) / R-GCC-NR-05 Requisitos (PJ) con No. tracking.

Nota: Los anexos de formato de comunicacion son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido por el emisor, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta
modificacion no contraponga las politicas y normativas vigentes.
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13.5. Comunicado de observaciones por inconsistencias.
PARA: (Nombre del cliente)
DE: (Jefe de Apoyo al Cliente de Crédito de Primer Piso / Subgerente Regional de Servicios No
Financieros / Gerente de Sucursal Menor)
CC: (Gestor de cobro / Oficial de crédito - Administrador)
ASUNTO: Comunicado de no recepcion de solicitud - Cliente (Nombre del cliente)

De mi consideracion:

Cumplo informar que la documentacidn presentada junto con su solicitud de solucion de obligaciones el __de __del 201_,
presenta las siguientes observaciones, mismas que deben ser subsanadas en un plazo no mayor a 5 dias laborables:

1. (Se requiere de.....)

2. (Se requiere de.....)

3. (Se requiere de.....)

Culminado el plazo para justificar dichas observaciones, su solucién de obligaciones ser devuelta formalmente mediante
oficio y usted podra retirar la documentacion que nos ha entregado.

Se le recuerda que puede acercarse a las oficinas de la Corporacion Financiera Nacional B.P. y solicitar asesoria gratuita.

Agradecemos la confianza depositada en la Corporacién Financiera Nacional B.P. para solventar sus requerimientos y
esperamos poder servirle una vez que se completen todos los requisitos.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Nota: Los anexos de formato de comunicacion son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido por el emisor, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta
modificacion no contraponga las politicas y normativas vigentes.
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13.6. Comunicacion de devolucion por inconsistencias.
PARA: (Nombre del cliente)
DE: (Jefe de Apoyo al Cliente de Crédito de Primer Piso / Subgerente Regional de Servicios No
Financieros / Gerente de Sucursal Menor)
CC: (Gestor de cobro / Oficial de crédito - Administrador)
ASUNTO: Comunicacion de Devolucion de solicitud-Cliente (Nombre del cliente).

De mi consideracién:
Agradecemos la confianza depositada en la Corporacién Financiera Nacional B.P., esperamos poder servirle de la mejor
manera y contribuir al progreso de su actividad econdmica, para fomentar el desarrollo productivo del pais.

Le informamos que su solicitud de solucién de obligaciones No. (Numero) ingresada el __ de __ del 201_, ha presentado las
siguientes observaciones:

1. (Se requiere de.....)
2. (Se requiere de.....)
3. (Se requiere de.....)

Por lo expuesto, no es viable atender su solicitud de solucién de obligaciones presentada; por lo que se procede a la
devolucion de la documentacién. Sirvase a retirar su documentacion en los préximos 30 dias en las oficinas de la
Corporacidn Financiera Nacional B.P. La institucidon no se responsabiliza por el expediente no retirado, posterior al plazo
indicado.

Esperamos poder servirle en otra oportunidad con cualquiera de los productos financieros disponibles que se acoplen a su
necesidad.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Nota: Los anexos de formato de comunicacion son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido por el emisor, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta
modificacion no contraponga las politicas y normativas vigentes.
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13.7. Comunicado de pase a etapa de administracidn.
PARA: (Nombre del cliente)
DE: (Jefe de Apoyo al Cliente de Crédito de Primer Piso / Subgerente Regional de Servicios No
Financieros / Gerente de Sucursal Menor).
CC: (Gerente de Sucursal Mayor / Gerente de Sucursal Menor, Analista de Negocios-Recepcion,

Gestor de Cobro, Oficial de crédito — Administrador del crédito).

ASUNTO: Recepcidn y validacién de documentacion -Cliente (Nombre del cliente)

De mi consideracion:

Agradecemos la confianza depositada en la Corporacién Financiera Nacional B.P. para gestionar su solicitud de solucién de

obligaciones y esperamos poder servirle de la mejor manera posible.

Le informamos que su solicitud de Solucidon de Obligaciones presentada el __ de __ del 201_ ha superado la
etapa de recepcién, al momento de la emisién de este oficio, su operacion mantiene ___ dias de mora.
ESTADO DE SU SOLICITUD
Et.apa'l’ Etapa 2 Etapa 3 Etapa 4 Etapa 5
Validacién . . . e Presentacion a <2
Administracion Analisis Instrumentacion

documental

comité

X

La etapa 2 de administracion, misma que debe tomar un tiempo aproximado de 4 dias laborables.

Con sentimientos de distinguida consideracion

Nota: Los anexos de formato de comunicacion son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido por el emisor, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta

modificacion no contraponga las politicas y normativas vigentes.
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13.8. Solicitud de informe de operaciones.

PARA: (Subgerente Nacional de Administracion de Cartera y Garantias)
DE: (Oficial de crédito — Administrador)

CC: (Analista de Operaciones)

ASUNTO: Informe de Operaciones de (Colocar nombre de cliente)

De mi consideracion:

Por medio de la presente comunico a usted que el cliente (colocar nombre del cliente) esta solicitando una solucién de
obligaciones, por lo cual se solicita nos remita el Informe de Operaciones de la compafiia y sus relacionados, para lo cual se
remite la siguiente informacién:

Al momento de la emisidn de este escrito, la operacidn del cliente (motivo de su solicitud) mantiene dias de mora, y su
calificacion es de lo que representa un Riesgo

Aspectos Generales de |la
compaiiia:

RUC:

Actividad a financiar:

Sector del Proyecto:
Representante Legal:

Cédula de Ciudadania:

(Colocar nombre de cliente)

Condiciones del crédito
Monto:

Plazo:

Destino

Accionistas
C.C./RUC Nombre o Razén Social % Participacion

Compaiiias relacionadas
C.C./RUC Nombre o Razén Social % Participacion

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Nota: Los anexos de formato de comunicacion son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido por el emisor, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta
modificacion no contraponga las politicas y normativas vigentes.
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13.9. Informe de operaciones.
PARA: (Oficial de crédito — Administrador)
DE: (Subgerente de Cartera y Garantias)
CC: (Analista de Operaciones)
ASUNTO: Informe de Operaciones de (Colocar nombre de cliente)
MODELO SI NO TIENE COINCIDENCIAS:
De mi consideracion:
CFN- - del (dia) de (Mes) del 201_, informo que, de la revision efectuada en nuestras bases de datos, el cliente

(colocar nombre del cliente) con RUC (colocar nimero del RUC), no registran obligaciones con la institucion y en las de emisor
PFB (Guayaquil/Quito), factoring electrénico e internacional, no se encontraron coincidencias sobre la empresa y personas
indicadas.

Cabe indicar que la informacidn aqui contenida es de caracter estrictamente confidencial, esta dirigida exclusivamente a su
destinatario, por lo que el uso que se dé a la misma es de responsabilidad de la persona a quien esta remitido.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

MODELO SI TIENE COINCIDENCIAS:
De mi consideracion:

CFN- - del (dia) de (Mes) del 201_, informo que, de la revision efectuada en nuestras bases de datos, el cliente
(colocar nombre del cliente) con RUC (colocar numero del RUC) registra la(s) siguiente(s) operacidn(es):

- - Primer piso (de ser el caso)

Estado

(Vigente / vencidas /
judicial / Castigada)

Saldo No Saldo

Facilidad | Operacion | Monto | Deudor | Inicio | Vencimiento | Saldo Capital i
Capital Total

- Emisor de PFB (Quito/Guayaquil) (de ser el caso)

PORTAFOLIO DE FINANCIAMIENTO BURSATIL — PFB-CFN B.P.

(colocar nombre del cliente
(colocar numero del RUC)
INFORMACION AL (Colocar fecha de revision)

FECHA VALOR | VALOR | VALOR TIPO DE PORTAFOLIO
VENCIMIENTO [ NOMINAL [ NOMINAL |  EN
OPERACION | ACTUAL | ORIGINAL | LIBROS

No. DE FECHADE | FECHA DE
poRTAFOLIO | EMISOR EMISION | comPRA
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TOTAL GENERAL
- FACTORING ELECTRONICO(de ser el caso)
FACTORING ELECTRONICO
(colocar nombre del cliente
(colocar numero del RUC)
INFORMACION AL (Colocar fecha de revision)
No. DE
EMISOR OPERACIONES SALDO
TOTAL GENERAL
- FACTORING INTERNACIONAL (de ser el caso)
FACTORING INTERNACIONAL
(colocar nombre del cliente
(colocar numero del RUC)
INFORMACION AL (Colocar fecha de revision)
CLIENTE No. DE OPERACIONES SALDO

TOTAL GENERAL

De no aplicar alguno de los cuadros anteriores: “Adicionalmente, me permito informar que se revisd en la base de
datos Emisor PFB (Guayaquil/Quito), factoring electrénico e internacional a los demas relacionados, y no se encontraron
coincidencias a la (fecha de consulta).”

Cabe indicar que la informacidn aqui contenida es de caracter estrictamente confidencial, esta dirigida exclusivamente a su
destinatario, por lo que el uso que se dé a la misma es de responsabilidad de la persona a quien estd remitido.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Nota: Los anexos de formato de comunicacion son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido por el emisor, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta
modificacion no contraponga las politicas y normativas vigentes.
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13.10.Comunicado de pase a etapa de analisis.

PARA: (Nombre del cliente)

DE: (Gerente de sucursal Mayor / Gerente de sucursal Menor)
CC: (Oficial de crédito — Administrador)

ASUNTO: Pase a etapa de anilisis

De mi consideracion:

Agradecemos la confianza depositada en la Corporacion Financiera Nacional B.P. para gestionar su solicitud de solucion de
obligaciones y esperamos poder servirle de la mejor manera posible.

Le informamos que, luego de las etapas recepcion y administracién de su solicitud de Solucién de Obligaciones, esta pasa a

la etapa de andlisis. Al momento de la emisidn de este oficio, su operacién mantiene dias de mora.
Etapa 1 Etapa 4
P Etapa 2 Etapa 3 P Etapa 5
Validacion . . .. - Presentacion a ‘o
Administracion Anadlisis i Instrumentacion
documental comité
X

Revisada su solicitud, usted se encuentra actualmente en la etapa de Analisis, donde se revisara la viabilidad de la misma,
en un tiempo aproximado de 4 dias habiles.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Nota: Los anexos de formato de comunicacion son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido por el emisor, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta
modificacion no contraponga las politicas y normativas vigentes.
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13.11.Convocatoria a junta de clientes.

PARA: (Nombre del cliente)

DE: (Gerente de Sucursal Mayor / Gerente de sucursal Menor)

CC: (Oficial de crédito - Administrador)

ASUNTO: Convocatoria a Junta de Cliente — Cliente (Nombre del cliente)

De mi consideracion:

Al tiempo de expresarle un cordial saludo, le informamos que durante el analisis realizado a su solicitud de solucidn de
obligaciones, se han presentado observaciones.

Legal Riesgos
1. (Detallar observacion) 1. (Detallar observacicn)
2. (Detallar observacion) 2. (Detallar observacion)
3. (Detallar observacion) 3. (Detallar observacion)
Técnica Operaciones
1. (Detallar observacion) 1. (Detallar observacion)
2. (Detallar observacion) 2. (Detallar observacion)
3. (Detallar observacion)

Con el objetivo de darle a conocer el detalle de estas observaciones, se lo convoca a la Junta de Cliente, a celebrarse el dia
__del __del201_alas__: horas, en las oficinas de la Corporacién Financiera Nacional B.P.

Una vez expuestas las observaciones, las mismas podrdn ser justificadas por usted en un plazo maximo establecido, para dar
lugar nuevamente al andlisis pertinente.

Esperamos poder contar con su asistencia. Recuerde que la asistencia del cliente a la Junta de Cliente es obligatoria, en caso
de persona juridica puede asistir el representante legal, apoderado, Gerente Financiero (o el que haga sus veces) y los
terceros autorizados mediante el R-GCC-NR-03 “Carta de autorizacién a terceros para seguimiento de solicitudes de solucién
de obligaciones”.

jRecuerda que todo tramite es gratuito!

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Nota: Los anexos de formato de comunicacion son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido por el emisor, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta
modificacion no contraponga las politicas y normativas vigentes.
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13.12.Comunicado de Observaciones y plazos para justificarlas.

PARA: (Nombre del cliente)

DE: (Gerente de Sucursal Mayor / Gerente de sucursal Menor)

CC: (Oficial de crédito - Administrador)

ASUNTO: Observaciones y plazos para justificarlas. Cliente —(Nombre del cliente)

De mi consideracion:

Al tiempo de expresarle un cordial saludo, le agradecemos su participacion en la Junta de cliente celebrada el dia __ del __
de 201_alas __:__ horas, en las oficinas de la Corporacidn Financiera Nacional B.P.

A continuacién expongo los detalles de la misma:

Participantes:
1. (Colocar nombre)
2. (Colocar nombre)
3. (Colocar nombre)

Puntos tratados:
1. (Colocar punto tratado)
2. (Colocar punto tratado)
3. (Colocar punto tratado)

Observaciones expuestas:
Las siguientes observaciones deben ser justificadas para continuar con el andlisis de la solicitud:

Legal
1. (Detallar observacion)
2. (Detallar observacion)
3. (Detallar observacion)

Técnica
4. (Detallar observacion)
5. (Detallar observacion)
6. (Detallar observacion)

Riesgos
3. (Detallar observacion)
4. (Detallar observacion)
5. (Detallar observacion)

1. (Detallar observacion)
2. (Detallar observacion)
3. (Detallar observacion)

Las siguientes observaciones pueden ser justificadas hasta previo a la instrumentacidon de la operacidon en caso de
aprobarse:

Legal
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1. (Detallar observacion)
2. (Detallar observacion)
3. (Detallar observacion)

Técnica
1. (Detallar observacion)
2. (Detallar observacion)
3. (Detallar observacion)

Riesgos
1. (Detallar observacion)
2. (Detallar observacion)
3. (Detallar observacion)

1. (Detallar observacion)
2. (Detallar observacion)
3. (Detallar observacion)

Segun lo acordado en la Junta de Cliente, se otorga como plazo maximo de (# de dias) dias habiles para justificar las
observaciones enumeradas anteriormente.

Una vez solventadas las mismas, se dara lugar nuevamente al andlisis pertinente, para posteriormente iniciar la etapa de la
Presentacidn al Comité de Negocios correspondiente.

Se adjunta el acta de la celebraciéon de la Junta de Cliente.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Nota: Los anexos de formato de comunicacion son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido por el emisor, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta
modificacion no contraponga las politicas y normativas vigentes.
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13.13.Comunicacidn de devolucion por observaciones.

PARA: (Nombre del cliente)

DE: (Gerente de sucursal mayor / Gerente de sucursal menor)

CC: (Gestor de cobro / Oficial de crédito - Administrador)

ASUNTO: Comunicacién de Devolucion por observaciones-Cliente (Nombre del cliente)

De mi consideracion:

Le informamos que su la solicitud de solucion de obligaciones No. (Numero) ingresada el __de __ del 201_, ha presentado
las siguientes observaciones:

Legal
4. (Detallar observacion)
5. (Detallar observacion)
6. (Detallar observacion)

Técnica
7. (Detallar observacion)
8. (Detallar observacion)
9. (Detallar observacion)

Riesgos
6. (Detallar observacion)
7. (Detallar observacion)
8. (Detallar observacion)

Otros
4. (Detallar observacion)
5. (Detallar observacion)
6. (Detallar observacion)

Por lo expuesto y dado que dichas observaciones no fueron justificadas dentro del plazo otorgado, no es viable atender su
solicitud; por lo que se procede a la devolucion de la documentacion. Sirvase a retirar su documentacidn en los proximos
30 dias en las oficinas de la Corporacidn Financiera Nacional B.P. La institucién no se responsabiliza por el expediente no
retirado, posterior al plazo indicado.

Esperamos poder servirle en otra oportunidad con cualquiera de los productos financieros disponibles que se acoplen a su
necesidad.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Nota: Los anexos de formato de comunicacion son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido por el emisor, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta
modificacion no contraponga las politicas y normativas vigentes.

LA CORPORACION FINANCIERA NACIONAL B.P. SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO PARA OTRO PROPOSITO
DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL
DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB.




p— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA NOVACION, | CODIGO: MP-GCC-03-NR
E; REFINANCIAMIENTO Y REESTRUCTURACION DEL VERSION: 02 PAGINA:
CORPORACION FINANCIERA NACIONAL CREDITO ANO:ZOZO 77 de 80

MACROPROCESO: GESTION DE LAS | PROCESO: RECUPERACION Y COBRANZAS DEL | TIPO DE PROCESO: SUSTANTIVO O CRITICIDAD:

COLOCACIONES DEL CREDITO CREDITO PRODUCTIVO ’
13.14.Comunicacion pase a etapa de presentacion a comité.

PARA: (Nombre del cliente)

DE: (Gerente de Sucursal Mayor / Gerente de Sucursal Menor)

CC: (Gestor de cobro / Oficial de crédito - Administrador)

ASUNTO: Notificacidn pase a Etapa de Presentacidn a Comité — Cliente (Nombre del cliente)

De mi consideracion:

Agradecemos la confianza depositada en la Corporacion Financiera Nacional B.P. para gestionar su solicitud de solucion de
obligaciones y esperamos poder servirle de la mejor manera posible.

Le informamos que, luego de la validacién documental, administracién y andlisis de su solicitud de soluciéon de obligacién,
esta ha pasado a etapa de “Presentacién a Comité”. Al momento de la emisién de este oficio, su operacién mantiene
dias de mora.

Etapa l Etapa 4
P Etapa 2 Etapa 3 P Etapa 5
Validacion .. .. P Presentacion a .,
Administracion Analisis e, Instrumentacion
documental comité
X

Una vez mas, reiteramos el agradecimiento por la confianza depositada en la Corporacion Financiera Nacional B.P.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Nota: Los anexos de formato de comunicacion son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido por el emisor, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta
modificacion no contraponga las politicas y normativas vigentes.
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13.15.Comunicacion de negacién de solucion de obligacion.

PARA: (Nombre del cliente)

DE: (Gerente de Sucursal Mayor / Gerente de Sucursal menor)

CC: (Gestor de cobro / Oficial de crédito - Administrador)

ASUNTO: Notificacidn de Negacidn de solucién de obligacién — Cliente (Nombre del cliente)

De mi consideracion:

Por medio de la presente notifico a usted que el (colocar nombre de Comité de Negocios) de la Corporacidn Financiera
Nacional B.P; en sesion celebrada el __ de __ de 20__, resolvid negar la solicitud de Solucién de Obligacién a favor de
(colocar nombre del cliente).

Por lo expuesto se procede a la devolucion de su documentacion. Sirvase a retirar su documentacion en los proximos 30
dias en las oficinas de la Corporacion Financiera Nacional B.P. La institucidn no se responsabiliza por la documentacién no
retirada, posterior al plazo indicado.

Esperamos poder servirle en otra oportunidad con cualquiera de los productos financieros disponibles que se acoplen a su
necesidad.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Nota: Los anexos de formato de comunicacion son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido por el emisor, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta
modificacion no contraponga las politicas y normativas vigentes.
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13.16.Comunicado de aprobacion de solucidn de obligaciones.

PARA: (Nombre del cliente)

DE: (Gerente de Sucursal Mayor / Gerente de sucursal Menor)

CC: (Gestor de cobro / Oficial de crédito - Administrador)

ASUNTO: Notificacion de Aprobacién de solucién de obligaciones — Cliente (Nombre del cliente)

De mi consideracion:

Por medio de la presente notifico a usted que el (colocar nombre de Comité de Negocios) de la Corporacidn Financiera
Nacional B.P; en sesidn celebrada el __ de __ de 201 _, resolvié aprobar la solicitud de solucién de obligaciones a favor de
(colocar nombre del cliente).

Le informamos que, luego superadas las primeras cuatro etapas de su solicitud de Solucién de Obligaciones No. (Numero de
la solicitud), esta pasa a etapa de Instrumentacion.

Etapa 1l Etapa 4
R P ., Etapa 2 Etapa 3 P ‘s Etapa 5
Validacion . ‘. g Presentacion a L.
Administracion Anilisis iy Instrumentacion
documental comité
X
Sirvase a retirar la Resolucién Nro. CFN-B.P.-SEG-20__ - -R, donde se detallan los términos y condiciones de la

aprobacidn, en las oficinas de la Corporacién Financiera Nacional B.P.
Se adjunta R-GCC-NR-08 - Carta Aceptacion de Términos.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Nota: Los anexos de formato de comunicacion son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido por el emisor, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta
modificacion no contraponga las politicas y normativas vigentes.
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14. GLOSARIO DE TERMINOS.

TERMINO ‘ DEFINICION
MORA Tardanza en el cumplimiento del pago. El tiempo de dicha tardanza origina un interés por mora.
SARAS Sistema de Analisis de Riesgos Ambientales y Sociales.
UAFE Unidad de Andlisis Financiero y Econdmico

LA CORPORACION FINANCIERA NACIONAL B.P. SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO PARA OTRO PROPOSITO
DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL
DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB.




