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Nombre: Cecilia Alexandra Santillan Berrones

Cargo: Subgerente General de Calidad y Desarrollo
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Pronunciamiento Gerencia Juridica CFN-B.P.-GEIU- 03 de febrero
2025-0063-M de 2025

Aprobado
por:

CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

e Eliminacién de lineamientos y procedimientos referente al

Sistema de Gestion Ambiental y Social (SGAS) de la IFI.

e Actualizacién de los procedimientos:
e Gestionar la Firma del convenio de Participacion y/o Anexos.
e Préstamo Corporativo: Andlisis, aprobacién, instrumentacion y
desembolso.
e Actualizacién de formularios:

e R-GCC-SP-25 Requisitos para firma de convenio de
participacién-Anexo (Bancos).

e R-GCC-SP-29 Requisitos para firma de convenio de
participacion / Anexo (Cooperativas).

e Eliminacion de los formularios:

e R-GCC-SP-26 Solicitud de no objecion del SGAS.

e R-GCC-SP-28 Herramienta de validacién de elementos de
gestion ambiental y social de la IFI.

e Actualizacién de los anexos:

e Anexo al Convenio de Participaciéon para la Intermediacién
Financiera de los Recursos proporcionados por la Corporacion
Financiera Nacional B.P. - Proyecto de “Acceso a
Financiamiento Productivo para MIPYMES” financiado con
recursos del Banco Internacional de Reconstruccion y Fomento
(BIRF) — financiamiento adicional.

e Anexo 13.10 Informe Legal.

e Eliminacidn del anexo:

e Anexo 13.11. Informe juridico para presentar al Directorio de

CFN B.P.

05

_ RESPONSABLE

Maria Isabel
Moncayo Espinosa,
Subgerente
General de
Negocios

e Actualizacién de los Lineamientos y Procedimientos.
05 de agosto ° Incorp.ora?l’on de |nd|Fa(1!ores de gestlon..
04 de 2024 e Actualizacién de los siguientes formularios:

e R-GCC-SP-04 Solicitud de crédito de segundo piso
e R-GCC-SP-24 Formulario de firmas autorizadas
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e R-GCC-SP-25 Requisitos para firma de convenio de Maria Isabel
participaciéon / Anexo — (Bancos) Moncayo Espinosa,
e R-GCC-SP-26 Solicitud de no objecién del SGAS Subgerente
e R-GCC-SP-27 Reporte indice MIPYME General de
e R-GCC-SP-28 Herramienta de validacién de elementos de Negocios

gestion ambiental y social de la IFI

Incorporacion del siguiente formulario:

e R-GCC-SP-29 Requisitos para firma de convenio de
participacion / Anexo — (Cooperativas)

Eliminacion de los siguientes anexos:

e 13.2. Convenio Global de Participacion para la Intermediacion
Financiera en las Operaciones con la Corporacion Financiera
Nacional B.P. (MIPYMES-BM).

e 13.9. Anexo al Convenio- Programa Crecer: Crédito para
crecimiento Empresarial y Recuperacion del BID.

Actualizacién de los siguiente anexos:

e 13.5. Pagaré (tabla francesa, capital, tasa variable)

e 13.6. Pagaré (tabla alemana, capital fijo, tasa variable)

e 13.8. Convenio de participacion para la intermediacidn
Financiera de los Recursos proporcionados por la
Corporacion Financiera Nacional B.P.

e Anexo al Convenio de Participacién para la Intermediacién
Financiera de los Recursos proporcionados por Ila
Corporacion Financiera Nacional B.P. - Proyecto de “Acceso a
Financiamiento Productivo para MIPYMES” financiado con
recursos del Banco Internacional de Reconstruccidon y
Fomento (BIRF) — financiamiento adicional.

e Anexo al Convenio de Participacion para la Intermediacién
Financiera de los recursos proporcionados por la Corporacion
Financiera Nacional B.P. - Programa Crecer- Crédito para
Crecimiento Empresarial y Recuperacion Financiado por
Banco Interamericano de Desarrollo (BID).

Incorporacion de los siguientes anexos:

e 13.10. Informe legal de validacién documental

e 13.11. Informe juridico para presentar al Directorio de CFN
B.P.

e Anexo al Convenio de Participacién para la Intermediacién
Financiera de los recursos proporcionados por la Corporacion
Financiera Nacional B.P. - Programa “Green Recovery
Program en el arco de la pandemia COVID-19 en el Ecuador”
financiado con recursos de KfW.

03

07 de febrero
2024

Actualizacién del Procedimiento 6.3. Préstamo Corporativo:

Analisis, aprobacidn, instrumentacién y desembolso.

Actualizacién de los siguientes formularios:

e R-GCC-SP-26 Solicitud de no objecién del SGAS

e R-GCC-SP-28 Herramienta de validacion de elementos de
gestion ambiental y social de la IFI.

Actualizacién de cuenta en la seccidn contabilizaciones.

Incorporacién de términos en el glosario.

Virna Rossi Flores
Subgerente
General de

Negocios
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Se actualiza integramente el documento a fin de que contemple los
procedimientos relacionados con la concesién de crédito en la
modalidad “Préstamo Corporativo” a través de recursos
provenientes de fondos propios y fondos de multilaterales.
Se elimina el procedimiento “REDESCUENTO: Analisis, aprobacién y
desembolso” con base en el redisefio del producto “Financiamiento
Productivo” que consta en el Manual de Productos Financieros.
Se actualizan los siguientes formularios:
e R-GCC-SP-04 Solicitud de crédito de segundo piso
e R-GCC-SP-14 Acta de entrega recepciéon de documentos para
instrumentar créditos de segundo piso
e R-GCC-SP-24 Formulario de firmas autorizadas para solicitar y
justificar créditos de segundo piso
e R-GCC-SP-25 Requisitos para firma de convenio de
participacion
Se incorporan los siguientes formularios:

e R-GCC-SP-26 Solicitud de no objecién del SGAS Soraya Bajafia
e R-GCC-SP-27 Reporte indice MIPYME Cottallat,
e R-GCC-SP-28 Herramienta de validacién de elementos de Subgerente

General de

gestion ambiental y social de la IFI
Negocios

Se eliminan los siguientes documentos:

e R-GCC-SP-03 Requisitos para Financiamiento Productivo —
Segundo piso

e R-GCC-SP-05 Solicitud de crédito del BF

e R-GCC-SP-13 Registro de entrega de documentacion al
Archivo de Segundo Piso.

Se eliminan los siguientes documentos a fin de incorporarlos en el
Manual de procedimientos para seguimiento del crédito de segundo
piso:

e R-GCC-SP-06 Justificativo de Inversiones

R-GCC-SP-08 Solicitud de Pre-cancelacidon de Operaciones de
Cartera
R-GCC-SP-09 Solicitud de abonos parciales
e R-GCC-SP-10 Nota de Aceptacion de Cesion
Se actualizan los siguientes anexos:

e Convenio Global de Participacién para la Intermediacién
Financiera en las Operaciones con la Corporacién Financiera
Nacional B.P. (MIPYMES-BM).

Se incorporan los siguientes anexos:

e Documentos a obtenerse del sistema, su tramite y desglose.

e Directrices Anticorrupcion aplicables a los beneficiarios del
subpréstamo.

e Directrices Anticorrupcién del Banco Mundial (Traduccién no
oficial).

e PAGARE —Tabla Francesa, Capital Variable, Tasa Variable

e PAGARE — Tabla Alemana, Capital Fijo, Tasa Variable.

e Acta de entrega recepcion convenio global de participacién

e Convenio de Participacién para la Intermediacién Financiera
de los Recursos proporcionados por la Corporacién
Financiera Nacional B.P.

02 12 julio 2023
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e Anexo del Convenio de Participacion para la Intermediacién
Financiera de los Recursos proporcionados por Ia
Corporacion Financiera Nacional B.P.

Se eliminan los siguientes anexos:

e Convenio Global de Participacién para la intermediacién
Financiera en las Operaciones con la Corporacién Financiera
Nacional B.P. (Bancos — Segundo Piso)

e Convenio Global de Participacién para la intermediacién
Financiera en las Operaciones con la Corporacién Financiera
Nacional B.P. (COOP — Segundo Piso).

e Pagaré Financiamiento Productivo (Vencimientos sucesivos
con tasa Fija).

e Pagaré Financiamiento Productivo (tasa reajustable)

e Pagaré Financiamiento Productivo (Pagos de dividendos
iguales)

e Pagaré Financiamiento Productivo (Un solo pago al
vencimiento)

e PAGARE - Tabla Francesa, Capital, Tasa Fija.

e PAGARE - Tabla Alemana, Capital Fijo, Tasa Fija.

Se ajusta el documento por expedicion del manual ARLAFDT.
Se incorpora el procedimiento:
e  Gestidn para Firma de Convenio Global de Participacién.
Se reforma el procedimiento:
e REDESCUENTO: Anilisis, aprobacion y desembolso.
Se eliminan los procedimientos:
e PRESTAMO CORPORATIVO: Anélisis, aprobacién y desembolso.
e ANTICIPO: Andlisis, aprobacion y desembolso. Javier Jarama
Se reforman los formularios: Jarama, Gerente de

e R-GCC-SP-04 Requisitos para solicitar créditos de Segundo Piso. Calidad

e R-GCC-SP-24 Solicitud de crédito de Segundo Piso.

e  R-GCC-SP-05 Aplicacién — Financiamiento Productivo.

e R-GCC-SP-06 Justificativo de inversiones.

e R-GCC-SP-14 Solicitud de precancelacién de operaciones de

27 de marzo ca.rt‘era. .
01 de 2021 e R-GCC-SP-09 Solicitud de abonos parciales.

e R-GCC-SP-28 Registro de entrega de documentacién al Archivo
de Segundo Piso.

e R-GCC-SP-29 Requisitos para instrumentar créditos de segundo
piso.

Se incorporan los formularios:

e R-GCC-SP-24 Formulario de firmas autorizadas para solicitar y
Justificar Créditos de Segundo Piso.

e R-GCC-SP-25 Requisitos para firma de convenio Global de
participacion.

Los siguientes formularios se transforman en anexos:

e R-GCC-SP-01 Convenio Global de Participacién para la
intermediacion Financiera en las Operaciones con
la Corporacion Financiera Nacional B.P. (Bancos —
Segundo Piso).

e R-GCC-SP-26 Convenio Global de Participacién para la
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intermediacion Financiera en las Operaciones con
la Corporacioén Financiera Nacional B.P. (COOP —
Segundo Piso).

e R-GCC-SP-30 Pagaré Financiamiento Productivo (Vencimientos
sucesivos con tasa Fija).

e R-GCC-SP-27 Pagaré Financiamiento Productivo (tasa
reajustable)

e R-GCC-SP-25 Pagaré Financiamiento Productivo (Pagos de
dividendos iguales)

e R-GCC-SP-28 Pagaré Financiamiento Productivo (Un solo pago al
vencimiento)

Se eliminan los formularios:

e R-GCC-SP-07 Detalle de Operaciones - Financiamiento
Productivo.

e  R-GCC-SP-09 Registro de revision de contrato (solicitudes)

e R-GCC-SP-08 Solicitud de revision en listas nacionales e
internacionales - BF

e R-GCC-SP-33 Pagaré Financiamiento Productivo (Anticipo).

e R-GCC-SP-29 Pagaré Financiamiento Productivo (Préstamo
Corporativo).

e R-GCC-SP-30 Pagaré Financiamiento Productivo (Préstamo
Corporativo) Tasa Fija - Hasta un afo plazo.

e  R-GCC-SP-22 Pagaré Financiamiento Productivo (Préstamo
Corporativo - pagos de dividendos iguales).

e  R-GCC-SP-23 Justificacidon de créditos con cargo al préstamo
corporativo.

Elaboracién del procedimiento documentado para andlisis, Rubén Dario

09 de octubre

00 de 2019

aprobacidn, instrumentacién y desembolso de crédito de segundo
piso.

Montesdeoca /
Gerente de Calidad
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1. OBIETIVO

Describir de forma ordenada, sencilla y simplificada las actividades a seguir para la firma del Convenio de
Participacidn para la intermediacién financiera en las operaciones con la Corporacién Financiera Nacional
B.P. para la canalizacidn de recursos provenientes de fondos propios o fondos de multilaterales, asi como
para la recepcidon de la solicitud de la Institucién Financiera Intermediaria (IFl), el analisis, aprobacion,
instrumentacién y desembolso de créditos de segundo piso.

2. ALCANCE

Desde: La gestidn para la firma del Convenio de Participacidn.
Incluye:

e Recepcion, andlisis, aprobacidon o devolucién, instrumentacidon, desembolso de las solicitudes de
crédito recibidas de la IFI.

Hasta: El envio del expediente al archivo general.

No comprende:
e El seguimiento del crédito de segundo piso.
e Manuales Operativos de proyectos de financiamiento de multilaterales.

3. ROLES Y/O RESPONSABLES

3.1. Comité de Negocios / Directorio CFN B.P.

3.2. Subgerente General de Negocios o su delegado.

3.3. Gerente de Sucursal o su delegado.

3.4. Gerente de Riesgos / Subgerente de Riesgo de Mercado y Liquidez o su delegado.
3.5. Gerencia de Cumplimiento.

3.6. Unidad Administrativa responsable de la debida diligencia de la IFI.

3.7. Secretario General.

3.8. Subgerente de Asesoria Legal / Subgerente Regional Juridico.

3.9. Subgerente de Cartera y Garantias.

3.10. Subgerente Regional de Operaciones Financieras.

3.11. Subgerente de Instrumentacion y Pagaduria.

3.12. Subgerente de Patrocinio.

3.13. Subgerente de Fomento Empresarial.

3.14. Subgerente de Riesgo de Mercado y Liquidez.

3.15. Jefe Regional de Instrumentacion de Operaciones de Crédito de Primer Piso o su delegado.
3.16. Jefe Regional de Cartera Operativa.

3.17. Jefe Regional de Cartera Microcrédito y Transporte.
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3.18.
3.19.
3.20.
3.21.
3.22.

4.1. Base Legal

4.2,

Especialista/ Analista de la Subgerencia de Tesoreria.
Analista de Cartera.

Oficial de Crédito de Segundo Piso (segun su jurisdiccion).
Técnico / Analista de Pagaduria.

Técnico / Oficial de Instrumentacidn.

BASE LEGAL/NORMATIVA CFN B.P.

4.1.1. Constitucién de la Republica del Ecuador.

4.1.2. Cédigo Organico Monetario y Financiero.

4.1.3. Ley de Comercio Electrénico, Firmas y Mensajes de Datos.

4.1.4. Codificacion de Resoluciones Monetarias, Financieras, de Valores y Seguros de la Junta de Politica
y Regulacién Financiera, Libro I: Sistema Monetario y Financiero, Titulo Il: Sistema Financiero
Nacional.

4.14.1.

4.1.4.2.

4.1.4.3.

Capitulo I: Constitucidn, organizacidon y emision de la autorizacion para el ejercicio de las
actividades financieras y permisos de funcionamiento de las entidades de los sectores
financiero publico y privado.

Capitulo VII: Politica para la gestion integral y administracién de riesgos de las entidades de
los sectores financieros publico y privado.

Capitulo XXIII: Norma de aplicacién para la determinacién de vinculacién de las personas
naturales y juridicas por propiedad, administracidon o presuncion, con las entidades de los
sectores financieros publico y privado.

4.1.5. Codificacion de las Normas de la Superintendencia de Bancos, Libro |I: Normas de control para las
entidades de los sectores financiero publico y privado.

4.1.5.1.

4.1.5.2.
4.1.5.3.

Titulo II: De la constitucién y emisidn de la autorizacién para el ejercicio de las actividades
financieras y permisos de funcionamiento de las entidades de los sectores financieros
publico y privado.

Titulo VI: Del gobierno y de la administracion.

Titulo IX: de la Gestidén y Administracion de Riesgos.

4.1.6. Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN-ISO 37001 (Sistemas de Gestidén Antisoborno — Requisitos
con orientacion para su uso (ISO 37001:2016, IDT).

4.1.7. Acuerdos de Préstamo suscritos entre CFN B.P. y Organismos Multilaterales.

Normativa de la Corporacion Financiera B.P.

4.2.1. Libro Preliminar, Titulo II: Lineas de Negocio CFN, Subtitulo Il: Portafolio de Productos y Servicios
Institucionales

4.2.2. Libro I: Normativa sobre Operaciones

4.2.2.1.

Titulo I: Operaciones Activas y Contingentes
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4.2.2.1.1. Subtitulo I: Politica de Operaciones Activas y Contingentes.
4.2.2.1.2. Subtitulo Il: Manual de Productos Financieros.
4.2.2.2. Titulo lll: Gestidn de Finanzas.

4.2.2.2.1. Subtitulo Ill: Gestién de Captaciones, Capitulo I: Manual Operativo del Proyecto
“Proyecto de Acceso a Financiamiento Productivo para Mipymes” financiado con
recursos del Banco Internacional de Reconstruccién y Fomento (BIRF).

4.2.2.2.2. Subtitulo lll: Gestion de Captaciones, Capitulo II: Reglamento Operativo del Programa
CRECER “Crédito para Crecimiento Empresarial y Recuperacién” financiado con
recursos del Banco Interamericano de Desarrollo (BID).Titulo IV: Administracion de
Riesgos.

4.2.2.2.3. Subtitulo lll: Gestién de Captaciones, Capitulo Ill: Manual Operativo del Programa
“Green Recovery Program en el Marco de la pandemia COVID-19 en el Ecuador”
Financiado con recursos de KFW.

4.2.2.3. Titulo IV: Administracién de Riesgos.

4.2.2.3.1. Subtitulo II: Riesgo de Crédito, Capitulo Il: Metodologia de Riesgo de Crédito, Seccidon
[ll: Metodologia de Riesgo de Crédito.

4.2.2.4. Titulo V: Lavado de Activos.
4.2.2.4.1. Subtitulo I: Prevencion de Lavado de Activos: Capitulo I: Manual de ARLAFDT.
4.2.3. Libro Il: Normativa sobre Administracion.

4.2.3.1. Titulo I: Estatuto Organico de Gestidon Organizacional por Procesos de la Corporaciéon
Financiera Nacional B.P.

4.2.3.2. Titulo X: Gobierno Corporativo,

4.2.3.2.1.  Subtitulo Il: Politica de Gestion Antisoborno de la Corporacidn Financiera Nacional
B.P.

4.2.3.2.2. Subtitulo lll: Manual del Sistema de Gestidon Antisoborno (SGA) de la Corporacién
Financiera Nacional B.P.

4.2.3.3. Titulo XV: Politica de Gestién Documental, Organizacién y Mantenimiento de Archivo de la
Corporacién Financiera Nacional B.P.

4.2.4. Manual de procedimientos para la verificacion en listas nacionales e internacionales previa
vinculacion y continuacion de la relacién comercial, contractual o de negocios para prevenir el
lavado de activos y el financiamiento de delitos, como el terrorismo.

4.2.5. Manual de metodologia para la determinacion del perfil de riesgo de lavado de activos vy
financiamiento de delitos, como el terrorismo para las Instituciones Financieras.

4.2.6. Manual de metodologia para asignacidn de limites maximos de exposicidon para Intermediarios
Financieros.

4.2.7. Manual de procedimientos para la gestidn de archivo de expedientes.

4.2.8. Manual de Procedimientos para actualizar informacion de IFIS, Casas Valores y Entidades
Financieras de Economia Popular y Solidaria.
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5.

4.2.9.

Manual de Procedimientos para la Gestion del Riesgo Ambiental y Social.

LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Generales

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.

El rol Oficial de Crédito de Segundo Piso que se menciona en este manual comprende a todo
aquel servidor asignado para ejecutar las actividades dentro del proceso de concesidn,
seguimiento y administracién integral de la cartera de IFP asignadas.

Los roles Jefe Regional de Instrumentacion de Operaciones de Crédito de Primer Piso, Jefe
Regional de Cartera Operativa, Analista de Cartera, Técnico / Analista de Pagaduria y Técnico /
Oficial de Instrumentacidon que se mencionan en este procedimiento comprende a todos aquellos
asignados para ejecutar las actividades definidas para dichos roles dentro del proceso de
concesion de crédito relacionadas con el mecanismo de Crédito de Segundo Piso y que son
responsabilidad de la gestidon de Operaciones Financieras.

Los roles Jefe Regional de Cartera Operativa / Jefe Regional de Cartera de Microcrédito y
Transporte/ Analista de Cartera que se mencionan en este procedimiento comprende a todos
aquellos asignados para ejecutar las actividades definidas para dichos roles dentro del proceso de
desembolso relacionados con el mecanismo de Crédito de Segundo Piso y que son
responsabilidad de la gestién de Operaciones Financieras.

Los roles de Especialista/ Analista de la Subgerencia de Tesoreria que se mencionan en este
procedimiento comprende a todos aquellos asignados para ejecutar las actividades definidas para
dichos roles dentro del proceso de concesién de crédito relacionadas con el mecanismo de
Crédito de Segundo Piso y que son de responsabilidad de la gestion de Negocios Financieros y
Captaciones.

La Alta Gerencia en coordinacién con la Subgerencia General de Negocios, determina las
estrategias institucionales para la gestion comercial de los productos financieros del mecanismo
de Crédito de Segundo Piso, asi como los responsables de su aplicacién.

La eleccion de la notaria para los tramites del cliente o potencial cliente debe ser de libre eleccion.
Se prohibe a los servidores referir o dirigir a los potenciales clientes hacia alguna notaria en
especial. Los valores resultantes de los tramites con notarias son asumidos por la IFP.

Las observaciones detalladas en comunicaciones a la IFP y en los memorandos para la solicitud y
emision de informes internos deben ser redactadas de forma clara, concisa y ordenada.

Los informes generados por las diferentes unidades administrativas deben ser concluyentes a fin
de determinar la viabilidad de la operacién.

La Subgerencia de Asesoria Legal / Subgerencia Regional Juridica deben emitir los respectivos
informes relacionados con la validacidon sobre la suficiencia legal de los documentos, en el
ambito de sus competencias conforme se establece en el Procedimiento “6.1. Gestionar la firma
de Convenio de Participacion y/o Anexos relacionados”.

5.1.10. La Subgerencia de Patrocinio debe emitir el informe relacionado a la revisiéon de las paginas

judiciales, causas judiciales y providencia judiciales, en el cual se determine el estado de la causa
o proceso (Consejo de la Judicatura, Fiscalia General del Estado y Providencia Judicial),
considerando la definicion de estados que se encuentran establecidos en el “Manual de
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ARLAFDT” en los “Procedimientos relacionados con verificacion en pdginas judiciales”, el
informe debe contemplar, al menos, los siguientes puntos:

e Informacién registrada en el Sistema Automatico de Tramite Judicial Ecuatoriano del Consejo
de la Judicatura — SATJE.

e Informacidn registrada en la Pagina de Noticias de Delito de la fiscalia General del Estado.
e Las Providencias Judiciales de la Superintendencia de Bancos.

e Conclusion.

5.1.11. La Subgerencia de Asesoria Legal / Subgerencia Regional Juridica deben emitir el

Pronunciamiento Juridico respecto a la competencia del Directorio de la CFN B.P., el cual debe
contener, al menos, los siguientes puntos:

e Antecedente.
e Base legal.

e Pronunciamiento.

5.1.12. Las causales de la devolucién de una solicitud en cualquier etapa deben ser claras y detalladas, a

fin de que el cliente conozca los motivos por los cuales no se pudo dar continuidad a su tramite
o las causas de su no viabilidad.

5.1.13. La Gerencia de Riesgos puede mantener contacto con las IFl, realizar visitas y reuniones de

trabajo a fin de conocer informacidn respecto a su manejo de riesgos, que permitan determinar
criterios cualitativos a fin de contar con un informe de evaluacidn integral de la IFl, para lo cual
se debera coordinar con la Gerencia de Sucursal respectiva.

Se debe evitar solicitar informacién publicada en las paginas publicas o que haya sido
compartida previamente a la Institucion.

5.2. Generales relacionadas con ARLAFDT.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

Es responsabilidad de todos los servidores que participan en los distintos procesos de crédito, el
dar cumplimiento a los aspectos relacionados a la prevencidn de lavado de activos, conforme a lo
establecido en el “Manual de ARLAFDT”, considerando entre estos aspectos, las funciones y
responsabilidades establecidas dentro del proceso de prevenciéon de lavado de activos para la
Subgerencia General de Negocios, Gerencia Regional y Gerencia de Sucursal, las politicas y
procedimientos de control interno, “Politica Conozca a su Cliente — Emisor”, y otras politicas de
debida diligencia establecidas.

La informacidén registrada del sujeto principal y sus relacionados debe verificarse por medios
fehacientes, confiables y fidedignos determinando la coherencia de la informacion declarada y
presentada por la IFl, siendo de estricta responsabilidad de quien lo elabora y aprueba. El anexo
establecido en los procedimientos de debida diligencia debe contar con las respectivas firmas de
responsabilidad.

La Gerencia de Cumplimiento, con periodicidad anual realiza el calculo del nivel de riesgo de
LAFDT de la IFl, de acuerdo al MM-PLV-01-NP-07 “Manual de metodologia para la determinacidn
del perfil de riesgo de lavado de activos y financiamiento de delitos, como el terrorismo para las
Instituciones Financieras”, resultado que debe constar en la “Matriz de Seguimiento IFl Debida
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5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

Diligencia”, a fin de que el responsable de la relacion con la IFl, aplique una debida diligencia de
acuerdo al nivel de riesgo, segun lo establecido en el “Manual de ARLAFDT”.

La Gerencia de Cumplimiento remite mediante correo institucional a las areas responsables de la
debida diligencia con las IFIS, la “Matriz de Seguimiento IFl Debida Diligencia”, la cual contiene el
seguimiento de la documentacion requerida para el cumplimiento de la Debida Diligencia
Simplificada y la constancia de Revisidn de Listas Nacionales e Internacionales relacionada con la
verificacion en paginas judiciales, conforme lo establecido en el MP-PLV-03-IF “Manual de
Procedimientos para actualizar informacién de IFIS, Casas Valores y Entidades Financieras de
Economia Populary Solidaria”.

El Oficial de Crédito de Segundo Piso debe verificar en la “Matriz de Seguimiento IFI Debida
Diligencia”, el estado de la aplicacion de las politicas, procesos y procedimientos de Debida
Diligencia. En caso de que se mantenga una relacidon comercial, contractual o de negocios, con la
IFl revisada, se debe gestionar conforme lo establecido en el procedimiento “6.1. Gestionar la
firma de Convenio de Participacion y/o Anexos relacionados”, a fin de que no se dupliquen
procesos operativos.

La unidad administrativa responsable de la debida diligencia conforme se establece en la “Matriz
de Seguimiento IFl Debida Diligencia”, debera realizar la actualizacidon anual de la informacién y/o
documentacion; conforme lo establecido en el MP-PLV-03-IF “Manual de Procedimientos para
actualizar informacién de IFIS, Casas Valores y Entidades Financieras de Economia Popular y
Solidaria”.

El incumplimiento de las Politicas de Vinculacién y Continuidad de las Relaciones Comerciales,
Contractuales o de Negocios, se sometera a los procesos sancionatorios establecidos en el
“Manual de ARLAFDT”.

5.3. Lineamientos Generales relacionados con el Sistema de Gestion Antisoborno

5.3.1.

5.3.2.

Es responsabilidad de todos los servidores que participan en los distintos procesos de crédito, el
dar cumplimiento a lo establecido en la Politica y Manual del Sistema de Gestidn Antisoborno, en
lo referente a “Socios de Negocios”.

El responsable de la relacion comercial con las IFI como socios de negocios, debe gestionar con
las mismas, la suscripcién del compromiso a prevenir el soborno en su institucién; conforme lo
establecido en los compromisos antisoborno del “Manual del Sistema de Gestidon Antisoborno
(SGA) de la CFN B.P”.

En el caso de que se detectare algun indicio, presuncién de soborno o incumplimiento a la Politica
del Sistema de Gestidon Antisoborno por parte de los socios de negocio, el responsable de la
relaciéon comercial deberd reportar de manera inmediata a la Funcién de Cumplimiento
Antisoborno de la CFN B.P., a fin de que sea puesto en conocimiento del Comité de Cumplimiento
y se resuelva o se establezcan las acciones a tomar.

5.4. Convenio de Participacion

5.4.1.

5.4.2.

El Convenio de Participacidon debe contener: las condiciones, obligaciones, responsabilidades de
ambas partes (IFl y CFN B.P.).

El Convenio de Participacidon para la intermediacidn financiera de los recursos proporcionados por
la Corporacién Financiera Nacional B.P., y los Anexos al Convenio pueden ser ajustados en su
contenido, de acuerdo a la particularidad requerida por las IFl, siempre que el ajuste no
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contraponga las politicas y normativas vigentes de la Corporacion Financiera Nacional B.P., dicho
ajuste debe ser revisado y contar con la conformidad de las unidades administrativas de la
Institucion en el dmbito de sus competencias previo conocimiento y aprobacion de la Gerencia
General.

5.4.3. En caso de que la IFl haya suscrito el Convenio de Participacion para la Intermediacién Financiera

de los recursos proporcionados por la Corporacién Financiera Nacional B.P. y requiera acceder a
un nuevo programa de financiamiento, podrd suscribir un nuevo Anexo al Convenio de
Participacién.

5.5. Expediente del cliente

5.6.

5.7.

5.5.1.

5.5.2.

El Oficial de Crédito de Segundo Piso asignado debe incluir de forma ordenada, los documentos
generados como resultado de la ejecuciéon de politicas y procedimientos para la firma del
Convenio de Participacién con la IFl, el andlisis de las solicitudes de crédito, su aprobacion,
desembolso y administracion, de ser el caso; asi como de mantener actualizada la informacién del
expediente de la IFl; considerando para el efecto lo establecido en el anexo para estructura del
expediente de crédito de segundo piso contenido en el MP-GCC-02-AE “Manual de
Procedimientos para Archivo de Expedientes”, precautelando la integridad de la documentacién
del expediente que reposa en el archivo.

El expediente de la IFP debe guardar de manera clara y ordenada la informacidn para una correcta
identificacion de los usuarios de la informacién (auditores internos o externos, entes de control).

Cupos e instancias de aprobaciéon de Crédito de Segundo Piso.

5.6.1.

5.6.2.

Todas las Operaciones de Crédito de Segundo Piso deben ser propuestas por el Oficial de Crédito
de Segundo Piso.

Los niveles e instancias de aprobacién para créditos de segundo piso estan detallados en la
Normativa de la CFN B.P., Libro I: Normativa sobre Operaciones, Titulo |: Operaciones Activas y
Contingentes, Subtitulo I: Politica de Operaciones Activas y Contingentes, en la seccién de “Cupos
e Instancias de Aprobacién”, “Operaciones de Segundo Piso”. Considerando que previamente el
Directorio de la CFN B.P. ha conocido y aprobado los limites de exposicion de cada Institucion
Financiera, la instancia de aprobacién de las operaciones de crédito de segundo piso
correspondera al monto individual de cada una de ellas. Unicamente aquellas operaciones que
individualmente superen el 2% del patrimonio técnico de la CFN B.P. serdn aprobadas por el
Directorio de la entidad, conforme lo establecido el Art. 375, numeral 5, del Cddigo Organico
Monetario y Financiero.

Consideraciones para la firma de convenio de participacion.

5.7.1.

5.7.2.

5.7.3.

La IFl debe contar con un informe de Operatividad por parte de la Gerencia de Riesgos,
considerando el cumplimiento de los criterios financieros de elegibilidad.

La IFI podra suscribir el convenio de participacion considerando los criterios de elegibilidad,
inclusive cuando el Sistema de Gestion Ambiental y Social se encuentre en desarrollo o
implementacion por parte de la IFI.

Las IFI que deseen acceder al financiamiento “Green Recovery Program”, deben contar previo a la
firma del convenio de participacion con el informe comercial de la IFl, informe ambiental y social,
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y la no Objecién a los instrumentos ambientales y sociales; a fin de que KfW emita el
pronunciamiento favorable a la IFI.

5.8. Consideraciones generales para desembolsos

5.8.1.

5.8.2.

5.8.3.

5.8.4.

5.8.5.

Validar que el ultimo Indicador Mipyme presentado por la IFP registre la misma fecha de corte de
informacién de los demas criterios financieros de elegibilidad, lo cual serda validado con la
Subgerencia de Riesgo de Mercado y Liquidez.

Previo al desembolso se deberd contar con la NO objecidn de los instrumentos Ambientales y
Sociales.

El Oficial de Crédito de Segundo Piso debe notificar a la Gerencia de Negocios Financieros y
Captaciones / Subgerencia de Tesoreria, la fecha y monto a desembolsar a la IFl y programa o
proyecto al que corresponda el desembolso, con una anticipacion de al menos tres (3) dias
término, a fin de que se gestione la disponibilidad de recursos sean propios o de otras fuentes.

Todo desembolso de una operaciéon de crédito debe contar con la documentacién soporte,
revisada y aprobada por las instancias correspondientes.

El Oficial de Crédito de Segundo Piso debe generar en el sistema Cobis — Tramites:
5.8.4.1. Pagaré e imprimir en papel de seguridad.

5.8.4.2. Tabla de amortizacion e imprimir para la firma de aceptacion y/o recepcidn por parte de
la IFP, para confirmar y asegurar que la IFP conoce y aprueba el detalle, fechas y valores
descritos en referido documento.

5.8.4.3. Acuerdo de aprobacion, para la firma de aceptacion y/o recepcién por parte de la IFP,
para confirmar y asegurar que la IFP conoce y aprueba las condiciones de la operacidn.

El Oficial de Crédito de Segundo Piso debe generar el Formulario de Tramite, en el Sistema Cobis -
Tramites, el cual debe ser suscrito y aprobado acorde a las siguiente consideraciones:

5.8.5.1.Para las operaciones que la instancia de aprobacién correspondan al Directorio
Institucional: Debe ser suscrito por el Oficial de Crédito de Segundo Piso y el Gerente de
Sucursal; y, detallar el numero y fecha de la Resolucién aprobatoria.

5.8.5.2. Para las operaciones que la instancia de aprobacién no correspondan al Directorio
Institucional: Debe ser suscrito por el Oficial de Crédito de Segundo Piso y aprobado por
los miembros del Comité de acuerdo a lo establecido en la “Politica de Operaciones
Activas y Contingentes”, en la seccién de “Cupos e Instancias de Aprobacion”, numeral
“Operaciones de Segundo Piso”.
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ACTIVIDAD

Revisar  cuadro de
riesgos de las IFl vy
realizar primer
acercamiento.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

INSUMO/ ENTRADA

elListado de IFls elegibles
recibido.

DESCRIPCION

Revisar los criterios de elegibilidad incluidos en el
cuadro de riesgos de las IFl remitido por la Gerencia
de Riesgos y el cumplimiento de los criterios acorde a
la Normativa Institucional.

Realizar acercamiento con la IFl e informar de las
ventajas de los créditos de segundo piso que oferta la
Corporacion Financiera Nacional B.P.

1.1. é{La IFl esta interesada en trabajar con la CFN
B.P.?
Si: Dirigirse a la actividad 2.
No: Fin del procedimiento.

6.1. Procedimiento para gestionar la firma de Convenio de Participacion y/o Anexos relacionados.

RESPONSABLE

Subgerente General
de Negocios o su
delegado/ Oficial de
Crédito de Segundo
Piso (segun su
jurisdiccion).

PRODUCTO/SALIDA

e Interés por parte de la IFI,
con respecto a los
productos de segundo
piso.

Solicitar a la IFI
requisitos para firma de
convenio o Anexo.

eRequisitos para firma de
Convenio de
Participacién y/o Anexo
al convenio de
participacion.

eAnexo 13.1 Requisitos
ambientales y sociales.

Solicitar para la firma de Convenio de Participacién a
la IFI los requisitos que constan en el formulario R-
GCC-SP-25 “Requisitos para firma de
convenio/Anexo-(Banco)” o R-GCC-SP-29 “Requisitos
para firma de convenio/Anexo-(Cooperativas)”’, y el
Anexo 13.1 “Requisitos ambientales y sociales” del
Manual de Procedimiento para la Gestion del Riesgo
Ambiental y Social.

En caso de que corresponda, el Oficial de Crédito de
Segundo Piso debe solicitar a la IFI mediante
comunicacion escrita se adjunten los documentos
actualizados o la ratificacion de la vigencia de los
documentos actuales.

Oficial de Crédito de
Segundo Piso (segun
su jurisdiccién)/
Gerente de Sucursal.

e Solicitud de requisitos para
firma de convenio de
participacion y/o Anexo al
convenio de participacidn
y requisitos ambientales y
sociales, remitidos a la IFI.
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

eRequisitos para firma de

DESCRIPCION

Revisar los requisitos para firma de Convenio de
Participacidn y/o Anexo al Convenio de Participacion
recibidos de la IFl, considerando lo establecido en el
formulario R-GCC-SP-25 “Requisitos para firma de
convenio/Anexo-(Banco)” o R-GCC-SP-29 “Requisitos

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Revisar requisitos para Convenio y de | para firma de convenio/Anexo-(Cooperativas)”. . .
firma de convenio / Participacién y/o Anexo - . Oficial de Crédito de e Requisitos para firma de
nexo al convenio de al Convenio de | Los .r<.aqU|S|tos : establecidos en el Anexo 13.1 Segundo Piso (segin Convenio de Participacion
Articioncion  recibidos Participacién y ReqU|5|'t0§ ambientales y ‘s'oaales‘del Man.ual de sug'urisdiccic’m) g recibidos de la IFI,
Z | IIE)I requisitos ambientales y | Procedimiento para la Gestion del Riesgo Ambiental y J : revisados.
elalrl sociales, recibidos de la Social” deben ser remitidos al Especialista Ambiental
IFL. y Social.
3.1. ¢Existen observaciones a subsanar por la IFI?
Si: Dirigirse a la actividad 4.
No: Dirigirse en paralelo a la actividades 5 y 8.
. eRequisitos para firma . . - . eCorreo electrénico con
Comunicar : Comunicar observaciones a requisitos para firma de .
. de Convenio de . . - . observaciones a los
observaciones a convenio a la IFl para que subsane las mismas. Oficial de Crédito de

requisitos para firma de
convenio / anexo al
convenio a la IFI.

Participacion y/o
Anexo al Convenio de
Participacion, recibidos
de la IFl revisados.

Dirigirse a la actividad 3.

Segundo Piso (segln
su jurisdiccion).

requisitos para firma de
Convenio de Participacién
y/o Anexo al Convenio de
Participacion, emitido.

Solicitar informe de
operatividad de la IFI.

eRequisitos para firma de

Convenio de
Participacién y/o Anexo
al Convenio de

Participacion, revisados.

Solicitar mediante memorando a la Gerencia de
Riesgos el informe de operatividad de la IFI.

Oficial de Crédito de
Segundo Piso (segln
su jurisdiccion).

e Memorando con solicitud

de informe de
operatividad de la IFl,
enviado.

Emitir informe de
Operatividad de la IFI.

e|nforme
de Riesgos de
emitido.

Operatividad
IFI,

Emitir Informe de Operatividad de la IFI.

Gerente de Riesgos.

eInforme de Operatividad
de la IFl, remitido.
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ACTIVIDAD

resultado del
de

Revisar
7.| Informe
Operatividad de la IFI.

INSUMO/ ENTRADA

e|nforme de
Operatividad de la IFI.
Remitido.

DESCRIPCION

Revisar Informe de Operatividad de la IFI.

7.1. ¢En el informe se encuentra favorable?
Si: Dirigirse a la actividad 17.
No: Dirigirse a la actividad 16.

RESPONSABLE

Oficial de Crédito de
Segundo Piso (segun
su
jurisdiccidn)/Gerente
de Sucursal.

PRODUCTO/SALIDA

e Informe de Operatividad
de la IFI, revisado.

Verificar estado de
8. | Debida Diligencia de la
IFI.

eAsignacion de IFls para
revision previa.

Verificar en la “Matriz de Seguimiento IFlI Debida
Diligencia”, el estado de la Debida Diligencia a la IFI
consultada, y la unidad administrativa responsable
del diligenciamiento.

En el caso de no existir una relacion comercial,
contractual o de negocios previa con la IFl, se debe
validar la informacién solicitada en los formularios R-
GCC-SP-25 “Requisitos para firma de
convenio/Anexo-(Banco)” o R-GCC-SP-29 “Requisitos
para firma de convenio/Anexo-(Cooperativas)”

8.1. ¢Es responsabilidad del diligenciamiento a la IFI
la Gerencia de Sucursal?
Si: Dirigirse a la condicional 8.2.
No: Dirigirse a la actividad 12.

8.2. ¢El informe generado por la Subgerencia de
Patrocinio en relacion a la revision de las
paginas judiciales, causas judiciales y
providencias judiciales se encuentra vigente?
Si: Dirigirse a la actividad 11.

No: Dirigirse a la actividad 9.

Oficial de Crédito de
Segundo Piso (segun
su jurisdiccion).

eEstado de Debida Diligencia
de la IFl, verificado.

Solicitar informe de
revision de las paginas

de
de la

Debida
IFI,

eEstado
Diligencia

Solicitar a la Subgerencia de Patrocinio / Subgerencia
Regional Juridica (segun su jurisdiccién) el informe en

Oficial de Crédito de
Segundo Piso (segun

e Solicitud de

remitida.

informe,
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ACTIVIDAD

judiciales, causas
judiciales y providencias
judiciales.

INSUMO/ ENTRADA

verificado.

DESCRIPCION

relacion a la revision de las paginas judiciales, causas
judiciales y providencias judiciales.

RESPONSABLE

su jurisdiccion).

PRODUCTO/SALIDA

10.

Remitir  informe en
relacién a la revisién de
las paginas judiciales,
causas judiciales vy
providencias judiciales.

eSolicitud de informe.

Remitir al Oficial de Crédito de Segundo Piso (segun
su jurisdiccion) el informe en relacién a la revision de
las paginas judiciales, causas judiciales y providencias
judiciales.

En el caso de existir novedades en el informe, se
deberd aplicar lo establecido en el “Manual de

Subgerente de
Patrocinio /
Subgerente Regional
Juridica (segun su
jurisdiccion.

¢ Informe generado.

ARLAFDT”, “Procedimientos Relacionados con
verificacidn en paginas judiciales”.
Solicitar a la Gerencia de Cumplimiento:
Solicitar Informe de e Vigencia de la documentacién de la debida e Solicitud de Informe de
Cumplimiento y | *Estado de  Debida diligencia. Oficial de Crédito de Cumplimiento y consulta
11.| consultar vigencia de la Diligencia de la IFI, o Vigencia del Reporte de verificacién en Listas Segundo Piso (segun de vigencia de la Debida
Debida Diligencia verificado. Nacionales e Internacionales. su jurisdiccion). Diligencia realizada,
realizada. o Nivel de riesgo de la entidad. remitida.
Dirigirse a la actividad 14.
Solicitar documentacion . Solicitar al area responsable la documentacidn de la - - * Solicitud ., de
. . esEstado de Debida j s . . . . Oficial de Crédito de documentacion y consulta
y consultar vigencia de . . Debida Diligencia, y la Gestién Antisoborno realizada, . . . . .
12. . . . Diligencia de la IFI, . . Segundo Piso (segln de vigencia de la Debida
la Debida Diligencia o mediante memorando, con copia al Gerente Sucursal L . . .
. verificado. su jurisdiccion). Diligencia realizada,
realizada. o su Delegado. .
remitida.
Revisar  vigencia de | eSolicitud de | Verificar la vigencia de la documentacién | Unidad e Memorando con
13, docymentacién ' .de !a docgmentacién ' .de !a correspondiente a la Debida Diligencia: Administrativa dOCL'Jment'a'cién . de. la
Debida Diligencia | Debida Diligencia responsable de Ia Debida Diligencia aplicada

aplicada a la IFI.

realizada, remitida.

e Si la documentacién se encuentra actualizada,

debida diligencia de

a la IFl, remitida.
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

remitir al Oficial de Crédito de Segundo Piso,
mediante memorando (Nivel de Seguridad:
Confidencial), en el término de dos (2) dias, con
copia al Gerente Sucursal

e Si la documentacidn no se encuentra vigente,
remitir a la Gerencia de Cumplimiento, mediante
memorando la documentacién de la Debida
Diligencia aplicada a la IFP conforme normativa
vigente: “Reporte de constancia de revisién en
Listas Nacionales e Internacionales” y la
documentacion resultante de la gestion de
coincidencias en caso de que aplique.

En caso de que se encuentre pendiente validacion de
documentacién por parte de la Gerencia de
Cumplimiento, se debe incluir dicha observacion en
la respuesta.

la IFI.

Informar sobre vigencia
de la documentacién de

oSolicitud de estado de

Informar a la Unidad Administrativa responsable
mediante memorando (Nivel de Seguridad:
Confidencial), en el término de 2 dias:

Gerencia de

eMemorando informando
vigencia de la

informada de la Debida
Diligencia a la IFI.

Incluir la documentacidon en el expediente fisico y

14. . . . la Debida Diligencia . . ., Cumplimiento o su documentacion de la
la Debida Diligencia de . o e Vigencia de la documentacidn. . . .
realizada, remitida. L . . delegado. Debida Diligencia de la IFI,
la IFI. e Reporte de verificacion en Listas Nacionales e remitido
Internacionales. '
e Nivel de riesgo de la entidad.
Revisar la | *Documentacion de la | Revisar la documentacion de la Debida Diligencia
documentacién Debida Diligencia | remitida por la Gerencia de Cumplimiento o Unidad | oficial de Crédito de | *Documentacién y vigencia
15, remitida y  vigencia aplicada a la IFl, | Administrativa responsable de la debida diligencia de | segundo Piso (segtn de la Debida Diligencia
recibida. la IFI.

su jurisdiccion).

aplicada a la IFI, revisada.
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MACROPROCESO: GESTION DE LAS
COLOCACIONES DE CREDITO

PROCESO: CONCESION DE CREDITO

ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION
digital de la IFI verificada.
15.1. ¢Se puede continuar con el proceso?

Si: Dirigirse a la actividad 17.
No: Dirigirse a la actividad 16.

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

16.

Comunicar no
continuidad de proceso
para firma de convenio.

eInformes Internos de las
areas correspondientes
con observaciones.

Comunicar a la IFl la no continuidad del proceso de
firma de convenio.

Fin del procedimiento.

Gerente Sucursal o
su Delegado.

e Comunicacion a la IFl
emitida.

17.

Solicitar Informe Legal y
Convenio de
Participacién y/o
Anexos al Convenio de
Participacion para firma
de la IFL.

eRequisitos Legales para

firma del convenio
detallados en los
formularios R-GCC-SP-

25 o R-GCC-SP-29 /
Anexos al Convenio de
Participacion, recibidos.

Solicitar mediante memorando, a la Subgerencia de
Asesoria Legal / Subgerencia Regional Juridica (segun
su jurisdiccion) con copia al Gerente Sucursal, lo
detallado a continuacion:

1) Informe Legal relacionados con la validacion
sobre la suficiencia legal de los documentos
entregados por la IFl para la firma del Convenio
de Participacion con la CFN B.P.

2) Convenio de participacién y/o Anexos a ser
suscrito entre la IFl y la CFN B.P.

Oficial de Crédito de
Segundo Piso (segun
su jurisdiccion).

eSolicitud de Informe Legal y
Convenio de participacidn
y/o Anexos al Convenio de
Participacion.

sRequisitos para firma de
convenio de participacion
/ Anexo al Convenio de

Participacion del R-GCC-
SP-25 o R-GCC-SP-29,
remitidos.

18.

Emitir Informe Legal y
generar el Convenio de
Participacion a  ser
suscrito.

oSolicitud de Informe
legal y Convenio de
participacion.

eRequisitos para firma de

convenio de
participacion / Anexos al
Convenio de
Participacion del R-GCC-
SP-25 o R-GCC-SP-29,
recibidos.

Emitir Informe Legal sobre la suficiencia legal de los
documentos entregados proporcionados por la IFI
para la suscripcién del Convenio de Participacion y/o
Anexo al Convenio de Participacién, mismo que es
realizado por Subgerente de Asesoria Legal /
Subgerente Regional Juridico, segun su jurisdiccion.

Se debe generar la versién final del Convenio de
Participacién y/o Anexo al Convenio de Participacion
a ser suscrito entre la IFl y la CFN B.P.

Subgerente de
Asesoria Legal /
Subgerente Regional
Juridico.

e Informe legal, emitido.

eConvenio de participacion
y/o Anexo al Convenio de
Participacion, generado.
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ACTIVIDAD

Revisar Informe Legal,
Convenio de
Participaciéon y/o Anexo

INSUMO/ ENTRADA

eInforme legal, emitido.
eConvenio de
Participacién y/o Anexo

DESCRIPCION

Revisar el Informe Legal y Convenio de Participacion
y/o Anexo al Convenio de Participacion.

19.1. ¢Existe impedimento para continuar con el

RESPONSABLE

Oficial de Crédito de
Segundo Piso (segun

PRODUCTO/SALIDA

e Informe Legal y Convenio
de Participacion y/o Anexo
al Convenio de

al Convenio de | al Convenio de p’roc.efo.? . su jurisdiccion). Darticibacién. revisados
Participacion. Participacién, generado. Si: Dirigirse a la actividad 16. i ’ :
No: Dirigirse a la actividad 20.
eInforme de
Cumplimiento.
¢ Informe Legal. ) o .
Gestionar Firma de | eInforme de Operatividad Coordinar la  suscripcion del Convenio de _ o
; del Participacién y/o al Anexo al Convenio de *Convenio de Participacion
Convenio de e lalFl. oo Oficial de Crédito de /o Anexo al Convenio de
20 Participacién y/o Anexo | sinforme Ambiental 'y Part.|C|p.aIC|on entre el Gerente General de fa Segundo Piso (segln \F/’artici acion, firmado
1 al Convenio de | Social (en caso de que | InstitucionylaIFi. gundo T 8 P ‘o 3
S . su jurisdiccion). con reconocimiento de
Participacion entre IFly | aplique). Solicitar a la IFI que realice el Reconocimiento de firmas.
CFN B.P. *Convenio de | Firmas ante notario publico.
Participacién y/o Anexo
al Convenio de

Participacion.

21.

Enviar originales del
Convenio de
Participacién y/o Anexo
al Convenio de

Participacién a la IFl y a
Custodia.

e Convenio

de
Participacién y/o Anexo
al Convenio de
Participacion  firmado,
con reconocimiento de
firmas.

e Formulario Solicitud de

Custodia

e Remitir el primer original del Convenio de
Participacién y/o Anexo al Convenio de
Participacién a la IFI.

e Remitir el segundo original a custodia,
mediante el formulario “Solicitud de custodia”.

e Mantener una Copia del convenio de
participacion en el expediente de la IFI.

Fin del procedimiento.

Oficial de Crédito de
segundo piso (segun
su jurisdiccion).

eActa entrega Recepcién de
Convenio de Participacién
y/o Anexo al Convenio de
Participacién, firmada.

eConvenio de Participacidon
y/o Anexo al Convenio de
Participacion firmado vy
remitido a Custodia.
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6.2.

Procedimiento para el PRESTAMO CORPORATIVO: Analisis, aprobacién, instrumentacién y desembolso.

ACTIVIDAD

Recibir 'y asignar
solicitud de crédito
de segundo piso.

INSUMO/ ENTRADA

eConvenio de
suscrito.

ePronunciamiento de no
objecion al SGAS de la IFP,
emitido.

e R-GCC-SP-04 Solicitud de
crédito de Segundo Piso.

participacion,

DESCRIPCION

Recibir solicitud de crédito y asignar operacién al
Oficial de Crédito de Segundo Piso responsable,
adjuntando el R-GCC-SP-04 “Solicitud de Crédito de
Segundo Piso”.

Dirigirse a la actividad 2 y 4 en paralelo.

RESPONSABLE

Gerente de Sucursal

PRODUCTO/SALIDA

e Memorando de
asignacion.

® R-GCC-SP-04 Solicitud de
Crédito de Segundo Piso,
recibida.

e Memorando de asignacion.

Validar que el monto del Acta de Directorio de la IFP
cubra la operacion de crédito.

validar  Acta  de Oficial de Crédito de
o _Sp- ici i i e Acta de Directorio de la
Directorio de IFP. - (,;C-C -0t Selldiu ‘de 2.1. ¢El Acta de Directorio de la IFP esta correcta? ‘seg‘un'do‘ % piso. (segun su IFP. validada
Crédito de Segundo Piso, S L jurisdiccién). ’ 0
ibida Si: Dirigirse a la actividad 8.
recl : No: Dirigirse a la decisién 3.
T SoIicitar a I.a IFP mediante corr_e,o electronico el Acta | oficial de Crédito de .
—— « Acta de Directorio, validada. de Directorio acorde a la operacion. segundo piso (segin su | ® Corr.e.o electrénico,
jurisdiccion). remitido.
Dirigirse a la actividad 6.
Consultar a la IFP mediante correo electrénico la
persona autorizada para suscribir los documentos de
A é la operacion.
Consultar a la IFP | ° Memorando de asignacion. Oficial de Crédito de _
responsable de firma | eR-GCC-SP-04  Solicitud de | 4.1. jLos documentos para desembolso seran | Segundo piso (segin su | ° Corfieo electrdnico,
de desembolso. Crédito de Segundo Piso, firmados por el Representante Legal Titular de la jurisdiccidn). enviado.
recibida. IFP?

Si: Dirigirse a la actividad 8.
No: Dirigirse a la actividad 5.

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

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

e Nombramiento, cédula vy
certificado de  votacion
vigente de Representante
Legal, con su respectiva
calificacion de Idoneidad
Legal de la Superintendencia
de Bancos.

Revisar solicitud de

e Memorando de asignacion.

g | crédito Yy | ® R-GCC-SP-04 Solicitud de
documentos Crédito de Segundo Piso,
requeridos. recibida.

Revisar que la IFP cuente con los siguientes

documentos vigentes:

e Convenio de participacion y Anexo (de ser el caso)
suscrito entre la IFP y la CFN B.P.

e Pronunciamiento o Ratificacion de no objecién al
SGAS de la IFP.

e Acta de Directorio de la IFP en el que se autoriza la
operacion (de ser el caso).

e Nombramiento, cedula y certificado de votacion
vigente de Representante Legal o persona
autorizada, con su respectiva calificacion de
Idoneidad de la Superintendencia de Bancos.

e R-GCC-SP-24 “Formulario de Firmas autorizadas”,
con la Ficha Simplificada de Datos del Ciudadano
disponible en las plataformas de consulta
correspondiente para el efecto.

e Formulario R-GCC-SP-27 “Reporte indice MIPYME”,
elaborado por la IFP con firma de responsabilidad
de la Unidad de Riesgos de la IFP o su equivalente,
de ser el caso®*.

*Considerar lo establecido en el lineamiento 5.8.1.

e Vigencia de la debida diligencia.

e Informacion financiera, vigente.

Oficial de Crédito de
segundo piso (segun su
jurisdiccidn).

e Documentacién
revisada.
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

8.1. ¢{La documentacion cumple con lo requerido?
Si: Dirigirse a la actividad 10.
No: Dirigirse a la actividad 9.

Solicitar mediante correo electrénico a la IFP los

— o Oficial de Crédito de -
g. | Solicitar a ”Ia IFP | o Documethauon con | documentos. Segundo Piso (seglin su e Correo c.electromco. 'con
documentacion. observaciones S observaciones, remitida.
Dirigirse a la actividad 10. jurisdiccion).
Verificar la instancia de aprobacion de la operacion,
considerando el monto del crédito solicitado
conforme lo establecido en la “Politica de Operaciones
Verificar instancia de Activas y Contingente”. Oficial de Crédito de ; 7
10. | aprobacion de la | e Documentacidn revisada Dirigirse a la actividad 11 y 13 en paralelo. Segundo Piso (segln su . Ins’Fa.nua deRapiebaelol
operacion. jurisdiccidn). IR
10.1. ¢La Instancia de aprobacion de la operacion de
crédito corresponde al Directorio?
Si: Dirigirse a la actividad 16.
No: Dirigirse a la actividad 18.
e R-GCC-SP-04  Solicitud de
Crédito de Segundo Piso,
recibida.
e R-GCC-SP-27 Reporte indice | Solicitar mediante memorando al Gerente de
1177 solicitar Informe MIPYME. Riesgos/Subgerente de Riesgo de Mercado y Liquidez, | Oficial de. Crédit? de ‘SOHCitU.d. de Informe de
Operatividad de la | ® No Objeci6n SGAS. informe de operatividad de la IFP (en caso de que no .Seg'un.do” Piso (segin su OF’e""'f‘t'V'dad de la IFP
IFP. e Informe de calificadora de | se encuentre vigente). jurisdiccién). remitida.
Riesgos.
e Estados Financieros
auditados (ultimo afio).
12. | Remitir informe de | ® Solicitud de informe de Remitir mgdiantg memorando al (?fi.cial de Crédito de Gerente de  Riesgos/ | e Memorando de Informe
Operatividad. operatividad, recibida. Segundo Piso, el informe de operatividad. Subgerente de Riesgo de | de Operatividad de la IFP,
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Nota: En caso de requerir informacién adicional,
previo a remitir el informe de operatividad, se
solicitara al Oficial de Crédito de Segundo Piso para su
gestion con la IFP.

Dirigirse a la actividad 18.

Mercado y Liquidez.

enviado.

Solicitar Informe de
13. Obligaciones de la

eSolicitud de informe de
Obligaciones de la IFP.

® R-GCC-SP-04  Solicitud de
Crédito de Segundo Piso
recibida.

Solicitar Informe de Obligaciones de la IFP mediante
memorando a la Subgerente de Cartera y Garantias/
Subgerente Regional de Operaciones Financieras, de la

Oficial de Crédito de
Segundo Piso (segln su

*Solicitud de Informe de
Obligaciones de la IFP

IFP. Lo L, jurisdiccion). itida.
e Detalle de accionistas con IFl'y sus accionistas con participacién > 20%. jurisdiccién) emitida
participacién > 20%.
Asignar resoonsable Asignar responsable.de emitir Informe de Obli.gaciones Subgerente de Cartera y
14 degemitir Ian:)rme de eSolicitud de Informe de | de !a IFP: Jefe Regional de Cartera .Operajuv.a/ Jefe | Garantias/ Subgerente «Asienacion realizada
: Obligaciones, recibida. Regional ~ de  Cartera de  Microcrédito vy | Regional de Operaciones & )

Obligaciones.

Transporte/Especialista/Analista de Cartera.

Financieras.

Emitir Informe de

LS. Obligaciones.

oSolicitud de Informe de
Operaciones, recibida.

eAsignacion responsable de
emitir Informe de
Operaciones, realizada.

e Verificar si la IFP y/o sus relacionados mantienen
operaciones vigentes con la entidad y su estado,
que debe incluir informacidn sobre las operaciones
de financiamiento, Portafolio de Financiamiento
Bursatil y certificados de pasivos garantizados;
utilizando la herramienta informatica dispuesta
para el efecto o cualquier fuente de informacion
disponible que le permita complementar la
verificacion.

e Elaborar y remitir al Oficial de Crédito de Segundo
Piso, el informe de Operaciones mediante
memorando con el resultado obtenido de Ia
verificacién realizada, con copia a la Subgerente de

Jefe Regional de Cartera
Operativa / Jefe Regional
de Cartera de Microcrédito
y Transporte/ Especialista/
Analista de Cartera.

eMemorando con Informe
de Operaciones enviado.
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Cartera y Garantias/ Subgerente Regional de
Operaciones Financieras.
Dirigirse a la actividad 18.
Solicitar * R-GCC-SP-04  Solicitud  de | solicitar mediante memorando al Subgerente de e Solicitud de
pronunciamiento de Crédito de Segundo Piso | psesoria Legal/Subgerente Regional Juridico | Oficial de Crédito de ronunciamiento de
16. | competencia del recibida. pronunciamiento respecto a la competencia del Segundo Piso (segun su (F:)ompetencia del
Directorio e Patrimonio Técnico de CFN | pirectorio Institucional para conocer y aprobar la jurisdiccion). Directorio. remitido
Institucional. B.P. solicitud de crédito. ’ .
e Solicitud de pronunciamiento
= de competencia del o T
Remitir Directorio ® Pronunciamiento juridico
pronunciamiento de . o Remitir pronunciamiento respecto a la competencia Subgerente de Asesoria respecto a la
. del | ® R-GCC-SP-04  Solicitud de I/ Sub ional .
17. | competencia € sdi <o | del Directorio Institucional para conocer y aprobar la | Legal/ Subgerente Regiona competencia del
. . Crédito de Segundo Piso L . . "
Directorio recibida solicitud de crédito. Juridico. Directorio, remitido
Institucional. o o
e Patrimonio Técnico de CFN
B.P.
e Informe de
Obligaciones, revisado.
eInforme de Obligaciones. Revisar que los informes solicitados se encuentren . Prongunciamiento de “No
ePronunciamiento de “No | favorables a fin de verificar la viabilidad de Ia Obiecién” al SGAS de Ia
Objecidn” al SGAS de la IFP. | operacion. IFl Jrevisado
eInforme de Cumplimiento. | f' ’ q
)
Informe de Operatividad. 18.1. ¢Es viable la operacién? - - ntorme o
. N o R . Oficial de Crédito de Cumplimiento, revisado.
Revisar viabilidad de | ®R-GCC-SP-04 Solicitud de Si: Dirigirse a la decision 18.2. . .
18. - 1 . o . Segundo Piso (segun su | e Informe de
la operacion. Crédito de Segundo Piso. No: Dirigirse a la actividad 19. IR - .
o e jurisdiccion). Operatividad, revisado.
e Pronunciamiento  Juridico | 18.2.éLa operacion requiere aprobacion del * tgzi-jp-oje50|lsc;tu:n:§
respecto a la competencia Directorio de CFN B.P.? Piso. revisado &
del Directorio de la CFN B.P. Si: Dirigirse a la decisién 20. o inf ’ legal ’
(de ser el caso). No: Dirigirse a la actividad 29. frorme ‘egé ! o
e Pronunciamiento Juridico
respecto a la
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competencia del
Directorio de la CFN B.P.
(de ser el caso)

Comunicar a la IFP la

Comunicar a la IFP la no continuidad del proceso,
mediante oficio, indicando los motivos vy justificativos
de la devolucién de lo solicitud de crédito y devolver a
la IFP los documentos que apliquen, el Oficial de

- -, . Crédito de Segundo Piso debe archivar Ia ¢ Oficio de devolucién a la
19. | no continuidad del | ¢ Documentacidn revisada. - . ) Gerente de Sucursal.
proceso. documentacién de la IFP considerando I.o gstableudo IFP.
en el MP-GCC-02-AE “Manual de Procedimientos para
la Gestion de Archivo de Expedientes”.
Fin del procedimiento.
Elaborar informe de Recomendacion, el cual debe
e Informe de Obligaciones, | estructurarse como minimo considerando lo siguiente:
revisado.
e Pronunciamiento de “No e Base Normativa (la relacionada con cupos e
Objecién” al SGAS de la IFI, instancias de aprobacién).
revisado. e Antecedentes (Incluir informacién del Convenio
e Informe de Cumplimiento, de Participacidn suscrito, informacién relacionada
revisado. con la IFP). - —
20 Elaborar informe de | e Informe de Operatividad, e Limites Maximos de Exposicidn y Calificacion de ?(::l:ildo dliisocr(i(::gn Sj ¢ Informe y de
| Recomendacidn. revisado. Riesgo. Lo recomendacion,
jurisdiccion). elaborado.

e R-GCC-SP-04 Solicitud de
Crédito de Segundo Piso,
revisado.

e Informe legal.

e Pronunciamiento  Juridico
respecto a la competencia
del Directorio de la CFN B.P.

e Analisis de la solicitud de crédito.

¢ Informes Habilitantes.

e Recomendacion, incluyendo las condiciones de la
operacién, que corresponda al programa o
proyecto de financiamiento bajo el cual se va a
aprobar la operacién.

e Generar presentacion (diapositivas).
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Nota: El informe debe estar codificado, con las hojas
numeradas, fecha de elaboracién y firma de
responsabilidad.

Considerar lo establecido en lineamiento 5.8.5.

Validar Informe de
21. | recomendacion y
presentacion.

e Informe de recomendacion,

generado.

Presentacion, generada.

Validar Informe de Recomendacidn y presentacion.

21.1. ¢Existen observaciones?
Si: Dirigirse a la actividad 22.
No: Dirigirse a la actividad 23.

Gerente de Sucursal.

e Informe de
Recomendacién,
revisado.

* Presentacion, revisada.

Regularizar Informe
22. | de Recomendacion y
presentacion.

e Observaciones recibidas al
Informe de Recomendacidén y
presentacion.

Regularizar Informe de Recomendacion y presentacion
de acuerdo a observaciones del Gerente de Sucursal.

Dirigirse a la actividad 21.

Oficial de Crédito de
Segundo Piso (segln su
jurisdiccidn).

e Informe de
Recomendacidn,
regularizado.

e Presentacion,
regularizada.

Suscribir Informe de

¢ Informe de Recomendacion

Suscribir Informe de Recomendacién de la operacidn

eInforme de

Informe Legal, de ser el caso.

Directorio, reasignado.

23. Iy de crédito para conocimiento aprobacién del | Gerente de Sucursal.
Recomendacion. y presentacion, generados. ) ) para Y ap Recomendacién, suscrito.
Directorio Institucional.
Generar memorando para conocimiento y aprobacién
del Directorio Institucional, y remitir a la Gerencia de
Sucursal, adjuntando los siguientes documentos:
Generar memorando - A eMemorando ara
ara conocimiento 1. Informe de Recomendacién. Oficial ~de Crédito de L P
47 P Y | « Memorando de - Segundo Piso (segin su | conocimiento y
M . obacion del ., 2. Informe de Operatividad de la IFP. .
p recomendacién, generado. 3 f de Obligaci del jurisdiccion). aprobacion del
Directorio. . Informe de igaciones de la IFP.
4,
5.

Pronunciamiento de “No Objecién” al SGAS de la
IFI.
6. Informe de Cumplimiento.
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7. R-GCC-SP-04 Solicitud de Crédito de Segundo Piso.
8. Presentacién (diapositivas).
9. Informe Juridico (respecto a la competencia del
Directorio Institucional para conocer y aprobar la
solicitud de crédito).
Suscribir memorando Suscribir memorando para conocimiento y aprobacion « Memorando ara
para conocimiento y eMemorando para | del Directorio Institucional, y remitir a la Gerencia . P
25. . .y i5 I i ‘ I adi Gerente de Sucursal. conocimiento y
aprobacién del conocimiento y aprobacidn | General con copia a Secretaria General, adjuntando aprobacion del
Directonol del Directorio, revisado. Informe de Recomendacién, presentacion vy DFi)rectorio emitido
documentos habilitantes. ’ )
Realizar convocatoria | ® Memorando para . |
26. a Directorio. conocimiento y aprobacién | Convocar al Directorio CFN B.P. Secretario General. e Convocatoria a Sesion.
del Directorio recibido.
. ., Conocer y resolver sobre la operacién de crédito
e Convocatoria a Sesién de s, . .
Conocer y resolver Directorio propuesta. eDecision del Directorio
- - ) ) . emitida.
27. | operacion de crédito | ¢ Memorando para . . . . ‘s Directorio CFN B.P.
. ., 27.1. ¢El Directorio aprobé la operacion propuesta?
propuesta. conocimiento y aprobacién PR .
del Directorio emitido Si: Dirigirse a la actividad 28.
’ No: Dirigirse a la actividad 19.
Elaborar y comunicar al Gerente de Sucursal con copia
oy : ; al Oficial de Crédito de Segundo Piso la resolucién de 7 o
o e Decision del Directorio CFN 1 . : . : ® Resolucién emitida vy
28. | Generar resolucion. B.P crédito, en la misma debe constar las condiciones de | Secretario General. comunicada
- la operacion, entre ellas, el programa o proyecto de :
financiamiento bajo el cual se aprueba la operacion.
e R-GCC-SP-04 Solicitud de | Ingresar la informacion de la operacién al sistema - _ e Pagaré original enviado
Ingresar tramite al Crédito de Segundo Piso. COBIS — Tramites, verificando que las condiciones a Oficial de. Crédito  de (en. caso de que
29 sistema Cobis. e Resolucién del Directorio (de | Sef cumplidas por la IFP guarden relacién con lo Segundo Piso- (segin su aplique).
ser el caso) establecido en la normativa vigente. jurisdiccién). e Tabla de amortizacion
) impresa enviada (en
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

Nota: Considerar lo establecido en los lineamientos
5.8.4.y 5.8.5.

29.1.¢El  nivel
corresponde a una
Directorio?
Si: Dirigirse a la decision 30.
No: Dirigirse a la actividad 32.

de aprobacion de la operacion
instancia diferente al

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

caso de que aplique).

e Acuerdo de Aprobacion
(en caso de que
aplique).

e Formulario de Tramite.

Conocer y resolver sobre la operacion de crédito
propuesta.

Conocer y resolver . (o L . e Formulario de Tramite
., o e Formulario de  Tramite Comité de Negocios . L
30. | operacién de crédito suscrito 30.1. ¢EI Comité de Negocios respectivo aprob la | respectivo. suscrito por el Comité de
propuesta. ' operacién propuesta? Negocios y remitido via
Si: Dirigirse a la actividad 31. correo electronico.
No: Dirigirse a la actividad 19.
Generar en el sistema Cobis -Trdmite los siguientes
- — documentos: — —
e Formulario de  Tramite Oficial de Crédito de
Generar documentos . . . , e Documentos generados
31. . suscrito por el Comité de o ; Segundo Piso (segun su .
en el sistema. . e Pagaré impreso en papel de seguridad. L del sistema
Negocios. ., jurisdiccién).
e Tabla de amortizacion.
e Acuerdo de aprobacion.
e Pagaré impreso en papel q :
8 : P — - - ¢ Pagaré original enviado.
= de seguridad. -, , _ L Oficial de Crédito de .
Remitir documentos oy Remitir pagaré original, tabla de amortizacién y . . eTabla de amortizacion
32. e Tabla de amortizacion. . . Segundo Piso (segun su . .
ala IFP. ., Acuerdo de Aprobacién a la IFP para la firma | > .~ ., impresa enviada.
e Acuerdo de aprobacion. . jurisdiccién). —
respectiva. e Acuerdo de Aprobacidn.
Recibir 'y verificar | ® Pagaré original firmado. Recibir y verificar, pagaré, tabla de amortizacién y e Pagaré original
pagaré, tabla de | ¢ Tabla de  amortizacién | 3cuerdo de aprobacién firmados por la IFP y verificar Oficial de Crédito de verificado.
33. | amortizacién y firmada. las firmas contra el formulario R-GCC-SP-24 | Segundo Piso (segin su | e Tabla de amortizacién
acuerdo de | e Acuerdo de aprobacion. “Eormulario de Firmas Autorizadas”. jurisdiccion). verificada.
aprobacion. e R-GCC-SP-24 Formulario de e Acuerdo de aprobacién
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

Firmas Autorizadas.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA
firmado por IFP.

¢ R-GCC-SP-04 Solicitud de
Crédito de Segundo Piso.
¢ Pagaré original firmado.

Revisar informacion | eTabla  de  amortizacion | Revisar — que .Ia informacién se encuentre | oficial de Crédito de
34. | en Cobis y Rutear | firmada. correctamente !n.gresada en Cobis - Tramites, | segundo Piso (segin su | e Tramite Ruteado.
tramite. e Acuerdo de  aprobacién conforme a la SO|I.C’Itud de crédito y Rutear tramite a la jurisdiccion).
) etapa de aprobacion.
firmado.
* Resolucién del Directorio (de
ser el caso).
e Tramite Ruteado.
e R-GCC-SP-04 solicitud de
crédito de segundo piso. Revi la inf i6n del trémite iunt |
e R-GCC-SP-24 Formulario de | Revisar la |n ormacién del tramite junto con la
. . documentacion de soporte.
Firmas Autorizadas.
35. | Revisar tramite 5 original fi Gerente de Sucursal. * Tramite revisado.
’ * Pagare orlglnalflrmadf). L 35.1 ¢Existen observaciones al tramite?
e Tabla de amortizacién o .
firmad Si: Dirigirse a la actividad 34.
Ifmada. . L No: Dirigirse a la actividad 36.
e Formulario de Tramite.
e Resolucién del Directorio (de
ser el caso).
. Ami i ic — Trami i *Tramite revisado
36. | Rutear tramite. » Tramite ruteado. Rutear tramite en el sistema Cobis — Tramites al Oficial | Gerente de Sucursal. Y
de Crédito de Segundo Piso. ruteado.
eFormulario R-GCC-SP-14
* Documentos detallados en el | ¢ Revisar que se encuentren los documentos Acta de entrega
formulario R-GCC-SP-14 Acta ; ; «
- establecidos en el formulario R-GCC-SP-14 “Acta de ici 4di i4
Rutear tramite a la de entrega recepcion de n p | Oficial de Crédito de recepcion de
37. | etapa de documentos para entrega  recepcion € ocumentos  para | segyndo Piso (segln su documentos para
. ., instrumentar Créditos de Segundo Piso”. inriediceid ; A
instrumentacion. instrumentar  Créditos  de g jurisdiccion). instrumentar Créditos de

Segundo Piso.

e Imprimir dos originales del formulario R-GCC-SP-
14,

Segundo Piso generado
con la documentacion de
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ACTIVIDAD INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

o 1ler Original para Instrumentacion.

o 2do Original para Crédito (Con firmas de
responsabilidad por parte de
Instrumentacion).

e Rutear el trdmite en el sistema Cobis tramites a la
etapa de Instrumentacion.

e Entregar la documentacion fisica al
Instrumentacion.

area de

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

soporte.
e Documentacion
entregada.

fisica

S . Subgerente de
Recibir operacion Recibir el R-GCC-SP-14 “Acta de entrega recepcion de Instfumentacién
- p ) R-GCC-.S,P-14 Acta de entrega | documentos para instrumentar Créditos de Segundo Pagaduria/ Sub erentZ
iF:1strumentacién recep.aon de doc'ur.nentos Piso” Regional de O ericiones *Acuse de recibido def R-
38. entrecar al Técnicoj para mstru.mentar Créditos de Entregar acuse de recibido del R-GCC-SP-14, al Oficial Fingancieras / Jefz Regional GCC-SP-14 al area de
res Segundo Piso. de Crédito de Segundo Piso. neg Crédito.
Oficial de Entregar documentacién al Técnico / Oficial de de Instrumentacion de
Instrumentacion. ¢ Documentacion de soporte. Instrugmentacién Operaciones de Crédito de
' Primer Piso
Reasignar al Técnico / Oficial de Instrumentacién para
que realice la revision de los documentos fisicos
entregados, coincidan con lo registrado en el
formulario R-GCC-SP-14 “Acta de entrega recepcién de
documentos para instrumentar Créditos de Segundo *R-GCC-SP-14 Astla de
. . eR-GCC-SP-14 Acta de entrega Piso” y verificar contra la informacién registrada en el 5 entrega recepcion de
Revisar y reasignar -, sistema Cobis Tramites Jefe de Instrumentacién / documentos para
- recepcion de documentos : . .- . .-
39. | documentacién para . . Técnico / Oficial de instrumentar Créditos de
. -, para instrumentar Créditos . .
instrumentacion. Nota: En caso de considerarse un “rechazo de | Instrumentacién. Segundo Piso y

de Segundo Piso, recibido.

tramite”, previo a esta accion, el Técnico / Oficial de
Instrumentacién deberd comunicar los motivos
mediante correo Institucional, al Oficial de Crédito de
Segundo Piso, a fin de poder subsanarlas y evitar
reprocesos.

documentos de soporte,
revisado.
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39.1. ¢Existen observaciones no subsanables?
Si: Dirigirse a la actividad 40.
No: Dirigirse a la actividad 41.

Rechazar el tramite en el sistema Cobis -Tramites.

¢R-GCC-SP-14 Acta de entrega o . o
Rechazar tramite en recepcion de documentos | Nota: el Oficial de Instrumentacion debera justificar | t¢cnico  /  Oficial  de

40. . . P i i i i . ¢ Tramite Rechazado.
0 el sistema. para instrumentar Créditos | dicho rechazo en el sistema Cobis, en la opcion | |nstrumentacién.
de Segundo Piso, revisado. observaciones”.
Dirigirse a la actividad 35.
Realizar las siguientes actividades dentro del sistema
Cobis-Tramites:
a) Generar solicitud de desembolso (Imprimir dos
originales).
e ler original para Crédito.
e 2do original para Cartera (Soporte de Planillas
Contables).
Generar solicitud de oR-GCC-SP-14 Acta de entrega e -,
B desembolso recepcién de documentos | P) Gen.erar el forn.wularlo’ Sf)l'c't“d de Custodia”, en | t¢cnico  /  Oficial  de | o Solicitud de desembolso.
: ) y para instrumentar Créditos el sistema Cobis — Tramites, para la entrega del | |hstrymentacion. e Solicitud de Custodia.
custodia. de Segundo Piso, revisado. pagaré y la tabla de amortizacién originales

firmados por la IFP. (Imprimir tres originales del
formulario “Solicitud de Custodia”)
e ler original para Custodia.
e 2do original para Cartera (Soporte de Planillas
Contables).
e 3er original para Crédito.

c) Rutear el trdmite a la estacion del Jefe de
Instrumentacion Subgerente de Instrumentacién y
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INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

Pagaduria/ Subgerente Regional de Operaciones
Financieras / Jefe Regional de Instrumentacion de
Operaciones de Crédito de Primer Piso/Delegado.

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Realizar las siguientes actividades dentro del sistema
Cobis-Tramites:

a) Revisar y suscribir la solicitud de desembolso (firma

de aprobacidn). lSubgerente » de
b) Aprobar el tramite en el sistema Cobis-Tramites. nstrumgfntauon y
.. , Pagaduria/ Subgerente
Aorob ; c) Rutear el tramite a la etapa de Tesoreria. Regional de O :
|:3ro' ar 'y ruteary o Solicitud de desembolso. d) El oficial de Instrumentacion solicita el ruteo del .eglon.a € peraqones L
42. | tramite a etapa de . . - . o Financieras / Jefe Regional | e Tramite ruteado.
, e Solicitud de Custodia. tramite  mediante  correo Institucional al »
Tesoreria. s . . de Instrumentaciéon de
Especialista/ Analista de la Subgerencia de ; .
, L . S Operaciones de Crédito de
Tesoreria, con la siguiente informacion: : ; o
Primer  Piso/Oficial de
* Monto, Instrumentacién/Delegado
e  Facilidad gaco.
e Nombre de Institucion Financiera,
e Origen de recurso (Programa/Proyecto al que
pertenece).
Verificar la disponibilidad de recursos:
Verificar la
. - - . Especialista/ Analista de la e .,
43. | disponibilidad de | e Tramite ruteado. 43.1 ¢Existen recursos? P ./ , e Verificacion de recursos.
PR . Subgerencia de Tesoreria.
recursos. Si: Dirigirse a la actividad 45.
No: Dirigirse a la actividad 44.
N Notificar la no disponibilidad de recursos a la
giztlgrcl?brilida(l:la :IZ Subgerenc?a Regional de Ope.r,aciones Financ,ieras, Especialista/ Analista de la *Notificacion de no
44. P * Verificacién de recursos. Subgerencia de Instrumentacion y Pagaduria, al P ) , disponibilidad de
recursos al Técnico / Oficial de Instrumentacion. Subgerencia de Tesoreria. recUrsos
solicitante. )

Dirigirse a la actividad 42.
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ACTIVIDAD INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

Validar en el sistema Cobis el monto solicitado, versus
correo institucional remitido por la Subgerente de
Instrumentacién y Pagaduria/ Subgerente Regional de
Operaciones Financieras / Jefe Regional de

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Validar el monto e s Instrumentacion de Operaciones de Crédito/Técnico - | Especialista/ Analista de la e .
45. .. e Verificacion de recursos. .- L. . , e Tramite revisado.
solicitado. Oficial de Instrumentacion. Subgerencia de Tesoreria.
45.1 ¢Esta correcto el monto?
Si: Continuar a la actividad 47.
No: Continuar a la actividad 46.
. Rechazar el tramite de manera parcial, con la o .
ag| Rechazar tramite de | | Tramite revisado. respectiva justificacién y devolverlo a su remitente. Espeuallstfa/ Analista d,e la | ustificacion del rechazo.
manera parcial. Subgerencia de Tesoreria.
Dirigirse a la actividad 39.
a) Asignar recursos, escogiendo cuenta de la que
saldran los recursos e indicar el origen de esos
Asignar recursos, recursos (fuente de financiamiento).
registrar tramite, b) Registrar el tramite ruteado en el registro de _
L - . . . “ ¢ Tramite ruteado.
remitir a Cartera y | *Trdmite revisado control interno. Archivo Excel: “Reporte de . . . "
. y - o Especialista/ Analista de la | * Registro en el "Reporte
47. | comunicar eExcel: “Reporte de ruteos ruteos diarios de Tesoreria”. . , -
. - - . » . L Subgerencia de Tesoreria. de ruteos diarios de
asignacion de diarios de Tesoreria”. c¢) Ejecutar la autorizacion de recursos para el o
. . L. Tesoreria".
recursos a desembolso en el sistema Cobis — Tramites.
Instrumentacion. d) Remitir tramite al area de Cartera.
e) Comunicar mediante correo institucional al
Técnico / Oficial de Instrumentaciéon que los
recursos fueron asignados.
, L . e Solicitud de Custodia, con
Entregar Entregar el pagaré y tabla de amortizacion originales . - L
L . . . . . Técnico / Oficial de acuse de recibido (2
48. | documentacion a | ® Tramite ruteado. firmados por la IFP, a la unidad de Custodia mediante ., L
Instrumentacién. originales).

Custodia y Cartera.

formulario “Solicitud de Custodia”.

e Solicitud de desembolso
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PRODUCTIVO

COLOCACIONES DE CREDITO

ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

Obtener acuse de recibo del Dpto. de Custodia por los
documentos  ingresados mediante  Formulario
“Solicitud de Custodia”.

e ler original para Cartera.

e 2do original para Crédito.

Entregar a la unidad de Cartera:

e (1 original) Solicitud de Custodia, con acuse de
recibido.

e (1 original) Solicitud de desembolso original.

e Copia de pagaré firmado por la IFP.

e Copia de Tabla de amortizacién firmada por la
IFP.

e Copia de Acuerdo de aprobacion firmada.

e Copia del Medio de aprobaciéon del Comité de
Negocios o Resolucion del Directorio de CFN
B.P.

e Copias de Solicitud de Crédito,

e Copia de formulario de firmas autorizadas

e Copia de formulario de tramite de aprobacion,

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA
original (2 originales).

e Copia de pagaré firmado
por la IFP.

e Copia de
amortizacion.

e Copia de Acuerdo de
aprobacién.

e Copia del Medio de
aprobacion del Comité de
Negocios o Resolucidon
del Directorio de CFN B.P.

Tabla de

firmado.
o o e Recibir documentacién vy verificarla contra la

* (1 original) Solicitud de | informacion en el sistema Cobis Cartera.

Custodia, con acuse de Verificar:
Verificar I’ECIbId.O.. o o Existencia de la operacién ruteada en el | Jefe Regional de Cartera
documentos * (1 original) .Sf’l'c't“d de sistema, para la revision con la | Operativa / Jefe Regional Archivo  remitido  a

49, - desembolso original. documentacion recibida. de Cartera Microcrédito y )

generar archivo vy Pagaduria.

remitir a Pagaduria.

e Copia de pagaré firmado por
la IFP.

e Copia de Tabla de
amortizacién firmada por la
IFP.

o Valor de desembolso.

o Cuenta ingresada correctamente para su
acreditacion.

o Tasa y margen, periodicidad, tipo de tabla
(forma de pago).

Transporte / Analista de
Cartera.

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.
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TIPO DE PROCESO: SUSTANTIVO O
PRODUCTIVO

MACROPROCESO: GESTION DE LAS
COLOCACIONES DE CREDITO

PROCESO: CONCESION DE CREDITO

ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

e Acuerdo de aprobacién
firmado.

e Copia del Formulario de
Tramite (Comité de
Negocios) o Resolucién del

Directorio de CFN B.P.

DESCRIPCION

o Otros que se consideren pertinentes segun
aplique.

e Generar archivo para el desembolso.

e Remitir mediante correo institucional, a Técnico /
Analista de Pagaduria para que realice el
desembolso a través de los medios determinados
por la CFN B.P.

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

misma al Archivo de Expedientes de Crédito.

Realizar el L
50 desembolso en el | ¢ Informacién remitida a | Cargar la informacién a través de la plataforma | Técnico / Analista de * ll:formauon ;?;faafoarn(:g
““1 medio definido por la Pagaduria. definida por la CFN B.P. Pagaduria. .
. correspondiente.
Autorizar el registro Subgerente ) de
53 del desembolso en | Informacion careada Autorizar el registro del desembolso cargado a través Instrumgntacion Y | e Registro de desembolso
“| plataforma gada. de la plataforma correspondiente. Pagaduria/ Subgerente autorizado.
correspondiente. Regional de Operaciones
Financieras o su delegado.
(F:{j;/:tzr izt:ti%ilizcier . Rev|i'sa'r ?Ztado ielcuenta, para corroborar que se | jofe Regional de Cartera
desemi)olso e roa e -e- coeTR . ; | Operativa / Jefe Regional e Operacion(es) en estado
52| iar 5 | * Estado de cuenta de CFN B.P. * Contabilizar el desembolso en el sistema F’°b'5 de Cartera Microcrédito y | — =
' B Cartera, donde se genera el Nimero de operacion. | Transporte / Analista de gente.
instrumentacion e Informar a Instrumentacién de que se ha procedido | cartera.
acreditacion. con la aplicacién del desembolso.
Comunicar desembolso mediante memorando al * Solicitud de Cl..IS.tOdia,
Comunicar Oficial de Crédito de Segundo Piso adjuntando copia _ con acuse de recibido (1
desembolso y 5 de transferencia de fondos CFN-IFI, para que se envie | Subgerente Regional de original).
831 entregar 00[:.>eraaon(es) en  estado | o] “Acuerdo de Aprobacién” a la IFP y entregar | Operaciones !:manaeras /] SO|IC'It'ud de desembolso
documentacion a vigente. documentacién al Oficial de Crédito de Segundo Piso, | Jefe Regllonal de (1 or!glnal). '
Crédito. considerando que es el responsable de remitir la | Instrumentacion. * Copia de Transferencia

de fondos CFN-IFP.
e Memorando

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
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TIPO DE PROCESO: SUSTANTIVO O
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COLOCACIONES DE CREDITO

PROCESO: CONCESION DE CREDITO

ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

e Solicitud de desembolso (1 original). comunicado.
e Solicitud de Custodia (1 original).
Entregar lanill
cor:tziTes s’:)ao:'tzz «Operacion(es) en estado Entregar planillas contables y soportes a la Gerencia | Jefe Regional de Cartera | ePlanillas contables vy
54. y _p p de Contabilidad conforme lo detallado en la | Operativa / Analista de soportes, entregados a
a la Gerencia de vigente. “Instruccion para impresion de planillas contables Cartera Contabilidad
Contabilidad. . P P P Y ) ’
sustentos”.
eSolicitud de Custodia Recibir comunicacién de desembolso de la(s)
original). operacion(es) de Crédito de Segundo Piso, junto los . o -
Recibir notificacion | *Solicitud de desembolso (1 | siguientes documentos: Oficial de Crédito de | eMemorando recibido con
55. original) Segundo Piso (segun su los documentos del
de desembolso. ginal). N
eCopia de Transferencia de | e Solicitud de desembolso (1 original). jurisdiccion). desembolso.
fondos CFN-IFP. e Solicitud de Custodia (1 original).
¢ Memorando. e Copia de Transferencia de fondos CFN-IFP.
_ Enviar correo electrénico solicitando el acuse de
* Acuerdo de Aprobacion. recibo a la IFP, adjuntando:
e Tabla de amortizacion
Comunicar firmada por la IFP. e Acuerdo de Aprobacién firmado a la IFP. Oficial de Crédito de e Comunicacién a IFP
56. Aprobacién a la IFP. » Transferencia de fondos CFN- | ¢ Copia de la tabla de amortizacién firmada por la | Segundo Piso (segin su enviada.
IFP. IEP. jurisdiccidn)
* Resolucion de Directorio (de | o Copia de transferencia de fondos CFN-IFP.
ser el caso). * Oficio detallando las condiciones establecidas para
el producto y programa/proyecto.
Archivar la documentacién que debe constar en la
) * Documentos que deben | gxpediente y realizar la entrega de la misma al Archivo Oficial de Crédito de |  Documentos en el
57, Archivar documentos constar en la carpeta (segln | considerando lo establecido en el subproceso Segundo Piso (seglin su expediente de crédito y

en el expediente.

crédito de segundo piso).

estructura de expediente de

documentado “Archivo de Expedientes”.

Fin del procedimiento.

jurisdiccidn).

archivo general.

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
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7. FLUJOGRAMAS
7.1. Procedimiento para gestionar la firma de Convenio de Participacion y/o Anexos relacionados.

1. Revisar cuadro de
riesgas de las IFl y

realizar primar
acercamiento.

1.1, jLa IFl esta
interesada en trabajar
v canla CFMN BR?

——0

Crédito de Segundo Piso (segin su jurisdiccian)

sl

7.1, ;En el informe
v se encuentra
favorable?

2. 5olicitar a la IFI 7. Revisar

requisitos para firma fTr:}J‘:lr:i: :j:l:l ‘{;‘:\-
de convenio o Anexo. | i
Operatividad de Sy

la IFI

Oficial de crédito de Segundo Piso (segin su | Subgerente General de Negocios o su del/Oficial de
jurisdiccién)/Gerente de Sucursal

r

3. Rewisar reguisitos
para firma de
conveniafanexo al
canvenio de
participacidn recibidos
de la IFI.

3.1. jExisten observaciones
a subsanar por la [FI?

5. Solicitar informe
de operatividad de
la IFI.

7.1. Procedimiento para gestionar la firma de Convenio de Participacion y/o Anexos relacionados

4. Comunicar
ocbservaciones a
requisitas para firma de
canvenio / anexo al
convenio a la IFI.

Oficial de Crédito de Segundo Piso (segln su jurisdiccién)

&, Emitir informe
de Operatividad
dela IFl.

Gerente de Riesgos

LA CORPORACION FINANCIERA NACIONAL B.P. SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO PARA OTRO PROPOSITO
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= 8. Verificar estado
:(ﬂ de Debida
Nt

Diligencia de la IFI.

8.1, ;Es responsabilidad del
diligenciamiento a la IFl la
Gerendia de Sucursal?

12. Solicitar
documentacian y
consultar vigencia de la
Debida Diligencia
8.2 jElinforme generada realizada.
por la Subgerenciade 5|

Patrocinio se encuentra

vigente?

e

9. Solicitar informe de
revision de paginas
judiciales, causas
judiciales y pravidencias
judiciales.

—

11. Salicitar
documentacidn y
consultar vigencia

de la Debida
Diligencia realizada.

Oficial de Crédito de Segundo Piso (segin su jurisdiccion)

10. Remitir informe de
revision paginas
judiciales, causas

judiciales y
providencias
judiciales.

Regional Juridica (segin su jurisdiccion

Subgerente de Patrocinio / Subgerente

13. Revisar vigencia
de documentacidn de
la Debida Diligencia
aplicada a la IFl.

7.1. Procedimiento para gestionar la firma de Convenio de Participacion y/o Anexos relacionados

Unidad Administrativa responsable
de la debida diligencia de la IFI

14. Infarmar scbre
vigencia de la
"l

documentacion de la
Debida Diligencia de la

Gerencia de Cumplimiento o su
delegado

LA CORPORACION FINANCIERA NACIONAL B.P. SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO PARA OTRO PROPOSITO
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PRODUCTIVO COLOCACIONES DE CREDITO
15. Revisar la
T = documentacién 19, Revisar Informe 20, Gestlnnaf Firma de
9 o i 2 Convenic de
G :(D remitida y vigencia Legal, Convenio de ; .
) N informada de 1a Debida Participacién y/o Fartlcllpéacmn y}udhnem
:E Diligencia a la IFI. Anexo al Convenio de al Camenla cle
3 Participacion. Participacion,
] 15.1. ;5Se puede continuar
5 3
3 con el proceso? 19.1, jExiste
_%, impedimento para)
§ 2 continuar can el
= a procesa?
] ] -
8 -§ .CEN\“P 21, Enviar originales
z & = del Convenio de
| ﬁ 17. Solicitar Informe Participacion y/o Anexo
] = I/ = Legal y Convenio de al C_cnv_elnm de
= 2 ,_f,B ) Participacion yio Participacion a |a IF|
3 % e Anexos al Convenia
by [ para firma de IFI,
8 5
5 i
g §
-
(-9
&
k-]
2
5 )
5 L
o a
- E-]
= o
E | 2
= a
= 2 P 16. Comunicar no
= o Q) continuidad de
H g = proceso para firma de
] § convenio.
o I
£ 2
2 | §
£ | &
2
£
-]
g
2
a -1
- R
~ |83
i+
e r
E E 18. Emitir Infarme Legal |
a o y generar el Convenio
< E‘ de Participacion a ser
- o SUSCITO.
-
i
23
-1
E‘.ﬂ
S @
v
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7.2. Procedimiento para el PRESTAMO CORPORATIVO: Analisis, aprobacion, instrumentacién

desembolso.
]
14
H
5
@
= .
- 1. Recibir y
T asignar solicitud
E de crédito de
(L] segundo piso.

2, Validar Acta h e
de Directorio de +\ responsable de
IFP. [ 7 firma de
desembalso.

4.1. ;Los documentos
2.1. 4El Acta de 8. Revisar solicitud para desembolso serin
Directorio de la de crédita y firmados por el

IFP esta correcta? decumentos Representante Legal
recueridos. Titular de la IFP?

[ \ 5. Solicitar

3. Solicitar N documentacian
decumentas. para la firma
autorizada

Y

o B. Solicitar Informe
Legal.

—

Oficial de Crédite de Segundo Piso (segun su jurisdiccion)

7.2. Procedimiento para el PRESTAMO CORPORATIVO: Analisis, aprobacién, instrumentacién y desembolso

7. Emitir Informe

Legal.

Subgerente de Asesoria Legal /
Subgerente Regional Juridico
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8.1. ;La documentacion cumple
con lo requerido?

9. Solicitar a la
IFF
documentacion,

10, Verificar
instancia de
aprobacian de la
aperacion,

11. Solicitar 13, Solicitar
Infarme Informe de
Operatividad de Obligaciones de
Ia IFP.

10.1. jLa Instancia
de aprobacién de la
operacion de
crédito corresponde
al Directorio?

] |{:-§|\
Y Y

18. Revisar viabilidad de
la operacidn.

16. Salicitar
prnnunciamiguﬁn de 18.1. ;Es 18, Comunicar a
competencia del viable la la IFP la no

Directorio operacién? cantinuidad del
Institucional. proceso

Oficial de Crédite de Segunde Pise (segin su jurisdiccién)

51

18.2. ;La operacion

requiere aprobac

FQ‘. del Directorio de
e CFN B.P?

%
©

20. Elaborar

infarme de
Recomendacion.

7.2. Procedimiento para el PRESTAMO CORPORATIVO: Andlisis, aprobacién, instrumentacion y desembolso

Y

12. Remitir =

n (A~
f d 1D

nrorme de _}l%\f)

Operatividad.

Gerente de Riesgos/ Subgerente de
Riesgo de Mercado y Liquidez
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14, Asignar
'/'C_-%l 13 responsable de

I'\-_-."/ emitir Infarme
de Obligacianes.

Subgerente de Cartera y Garantias/ Subgerente|
Regional de Operaciones Financieras

15, Emitir

Informe de
Obligaciones.

Jefe Reg. Cartera Op / Jefa Reg. Cartera de

Subgerente Regional Juridico | Microcrédito y Transp/ Especialista / Analista Cartera

17. Remitir
,:F:D 16 pronunciamienta de P -.;1\
L - G
Wt competencia del |
Directorio S

Institucianal.

Subgerente de Asesoria Legal/

21.1. ;Existen
observaciones?

25. Suscribir

21. Validar
Informe de
recomendacion
¥ presentacién,

23. Suscribir
Inferme de
Recomendacian,

canadimiento y
aprabacion del
Directoric.

F

7.2. Procedimiento para el PRESTAMO CORPORATIVO: Analisis, aprobacién, instrumentacién y desembalso

memarando para P
G"‘ﬁ*.
N

Gerente de Sucursal
F
©)

r h
24. Generar

22 Regularizar
Informe de
Recomendacian
¥ presentacién.

memorando para
ConoCimients y
aprobacidn del
Directorio.

Oficial de Cradito de Segundo
Pisa (segun su jurisdiccion)
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8 2| 26 Realir pkono
e (1) convocatoria a
é N Directario.
g

27.1. ;El Directorio
aprobé la operacién

-

q ta?
; 27. Conocer y propues
5 resolver =
5 I o
2 operacion de K
5 crédito -y
§ propuesta.
a

infermacién en

dﬂz‘l":::::l En Cobis y Rutear
S tramite.
F

£

8 =, 182 29. Ingresar

8 @ tramite al a3

] = sistema Cobis, I

2,

§ 29.1. El nivel de -

2 aprobacion de la Ramiti 33. Recibir y
g operacién NO doi’il'_n:n":('::a s werificar
'E corresponde a una IFF pagaré, tabla de
& instancia diferente al amartizacion y
8 Directoria? F

=

3

on

o=

. si b

] -

2 31. Generar E0 (LT
=

2

7]

5

=

=

=

o

30. Conocer y
resolver
operacion de
crédite
propuesta.

30.1. (El Comité de
MNegocios respectivo
aprobd la operacién

propuesta?

7.2. Pracedimiento para el PRESTAMO CORPORATIVO: Anilisis, aprobacién, instrumentacién y desembolso

Comité de Negocios respective

35.1 ;Existen observaciones

g al tramite?

5 _ _

. .{F’; 36, Rutear EE\\I-.
; | s tramite. tramite. —
€
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==, 36 37. Rutear tramite a la

C
L LL ) etapa de
Yot/ instrumentacion.

Piso (segtin su jurisdiccion)

r
38. Recibir operacion
para instrumentacion ¥
entregar al Técnico /
Oficial de
Instrumentacian.

de Op Fin / Jefe Reg de Inst de Op Primer Piso

Uefe de Instrumentacion / Técnico / |Subgerente de Inst y Pagaduria/ Subgerante Reg | Oficial de Crédito de Segundo

[
8
]
a r
3
E 46 39. Revisar y reasignar
£ @ documentacion para
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7.2. Procedimiente para el PRESTAMO CORPORATIVO: Andlisis, aprobacian, instrumentacién y desembalso

h

ﬁ\\ A4 42 Aprobar y rutear
N

\

v

] tramite a etapa de
Nt Tesareria.

Subg de Inst y Pag/ Subg Regde Op Fin / Jefe
Reg de Inst Op Créd PP/Oficial Inst/Delegado
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A7 Asignar recursos,
registrar tramite,
remitir a Cartera y

comunicar asighacion

de recursos a lnst

50. Realizar el

SIS VAT desembalse en el

documentacian a
Custadia y Cartara,
I

medic definida por
la CFM B.P.

Técnico / Oficial de
Instrumentacion

52. Revisar estado de
cuenta, contabilizar

49 Verificar
documentos, generar

desembolse e informar
a instrumentacidén la
acreditacion.

archiva y remitir a
Pagaduria.

7.2. Procedimiento para el PRESTAMO CORPORATIVO: Analisis, aprobacién, instrumentacion y desembolso

51. Autaorizar el
registro del

desembolso en
plataforma

Subg de Insty Pag/ Subg |Jefe Reg de Cartera Op/ Jefe Regde Cartera
Regde Op Fino su delegado | Microcrédito y Transp / Analista de Cartera
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53, Comunicar

-f’;i\i‘ desembalso v
N entregar

documentacidon a
Crédito.

Subgerente Regional de Operaciones
Financieras / Jefe Regional de Instrumentacion

54, Entregar
planillas contables y
sopartas a la
Gerencia de
Cantabilidad

\efe Regional de Cartera Operativa /
Analista de Cartera

v
55. Recibir
notificacion de

desembolso,

S

56, Comumnicar
Aprobacidn a la |FP.

—
PEENNE SN

57. Archivar
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—

7.2. Procedimiento para ¢l PRESTAMO CORPORATIVO: Andlisis, aprobacién, instrumentacién y desembalse

Oficial de Crédito de Segundo Piso (seghn su jurisdiccidn)
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8. INDICADORES DE GESTION

RESPONSABLE | FRECUENCIA

N NOMBRE DEL FORMULA DE FUENTE DE DEL DE RESPONSABLE
INDICADOR CALCULO VERIFICACION INDICADOR MEDICION DEL ANALISIS
Tiempo de . , Oficial de

1 analisis (Fecha de “b”) | a) R-GCC-SP-04 Gerente de Mensual 3 dias Crédito
) ’ . — (Fecha de Solicitud de Sucursal
instrumentacion | , ), , .

a”) — (dias no Crédito
y desembolso . .

- laborables) Financiamiento
Crédito de .
Segundo Piso Productivo

gu : MIPYMES-BM”

b) Formularios de
aprobacién o
Tramite de
Aprobacion de
Cobis - tramite
T I - , E iali
2 . lempo de (Fecha de “d”) | c) Solicitud de Gere.nte Mensual 3 dias speFla ista/
informe legal Juridico/ Analista Legal
) — (Fecha de Informe legal y
para la firma del “n , . Subgerente
. ¢”) - (dias no Convenio de .
convenio laborables) participacion Regional
Juridico /
d) Informe legal Subgerente de
Asesoria Legal

3. T|empo del (Fecha de “f”) ?) Solicitud de Gerente Mensual 3 dias Especialista
informe sobre la informe sobre /s Legal
revision en —(Fecha de revision en paginas Juridico/

Paginas Judiciales ‘e’) ~ (dias no judiciales P Subgerente de
& laborables) ) Patrocinio
f) Informe revision en
paginas judiciales
; ] £ _—

4, Tiempo C.IEI . (Fecha de “h”) | g)Solicitud de Gerente Mensual 2 dias speFlallsta/
pronunciamiento L /s Analista Legal
legal de |a — (Fecha de pronunciamiento Juridico/

& . “g”) —(dias no legal competencia Subgerente
competencia del . . )
. ) laborables) del Directorio Regional
Directorio para Y
N Juridico /
conocery h) Pronunciamiento
Subgerente de
aprobar la legal Asesoria Legal
solicitud de g
crédito

9. CONTABILIZACIONES

CUENTA DESCRIPCION DEBE ‘ HABER
Operacion Original.

14 Cartera de Créditos XXXX
*11 Fondos Disponibles XXXX

Nota: *Se aplicara la cuenta especifica de acuerdo al programa o proyecto del financiamiento.
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10. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

e Cobis

11. DOCUMENTOS RELACIONADOS

No aplica

12. FORMULARIOS

NOMBRE

TIPO DE
ARCHIVO

ORDEN

TIEMPO DE
CONSERVACION

coDIGO

FORMA

LUGAR Y RESPONSABLE

R-GCC-SP-04 | Solicitud de crédito Fisicoy | Activo Fisico: Gerencia de Alfabético / Hasta la
de segundo piso digital Operaciones Cronoldgico cancelacion total
Financieras/ del crédito
Responsable del Archivo
(Carpeta de cada IFP).
Digital: Carpeta
compartida accesible a
los Oficiales de Crédito
de Segundo Piso.
Pasivo Secretaria General/ Jefe Alfabético / 5 afios
Supervisor del Proceso Cronoldgico
de Documentacion vy
Archivo.

R-GCC-SP-14 | Acta de entrega Fisico Activo Fisico: Gerencia de Alfabético / Hasta la
recepcion de Operaciones Cronoldgico cancelacidn total
documentos para Financieras/ del crédito
instrumentar Responsable del Archivo
créditos de segundo (Carpeta de cada IFP).
piso Digital: Carpeta

compartida a los
Oficiales de Crédito de
Segundo Piso.
Pasivo Secretaria General/ Jefe Alfabético / 5 afios
Supervisor del Proceso Cronoldgico
de Documentacion y
Archivo.
R-GCC-SP-24 | Formulario de Fisicoy | Activo Fisico: Gerencia de Alfabético / Hasta la
firmas autorizadas digital Operaciones Cronoldgico cancelacion total
Financieras/ del crédito y/o
Responsable del Archivo actualizacion de
(Carpeta de cada IFP). la misma.
Digital: Carpeta
compartida accesible a
los Oficiales de Crédito
de Segundo Piso.
Pasivo Secretaria General/ Jefe Alfabético / 5 afios

Supervisor del Proceso Cronoldgico
de Documentacion vy
Archivo.

R-GCC-SP-25 | Requisitos para Fisico Activo Fisico: Gerencia de Alfabético / Hasta la

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.




IC/ 7

CORPORACIGN FINANCIERA NACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ANALISIS,
APROBACION, INSTRUMENTACION Y DESEMBOLSO

DE CREDITO DE SEGUNDO PISO

CODIGO: MP-GCC-01-SP

ANO: 2025

VERSION: 05

PAGINA:
55 de 57

PRODUCTIVO

TIPO DE PROCESO: SUSTANTIVO O

MACROPROCESO: GESTION DE LAS
COLOCACIONES DE CREDITO

PROCESO: CONCESION DE CREDITO

CODIGO

NOMBRE

firma de convenio
de participacion-
Anexo (Bancos)

FORMA

TIPO DE
ARCHIVO

LUGAR Y RESPONSABLE

Operaciones
Financieras/
Responsable del Archivo
(Carpeta de cada IFP).
Digital: Carpeta
compartida accesible a
los Oficiales de Crédito
de Segundo Piso.

ORDEN

Cronoldgico

TIEMPO DE
CONSERVACION
cancelacion total

del crédito

Pasivo

Secretaria General/ Jefe
Supervisor del Proceso
de Documentaciéon vy
Archivo.

Alfabético /
Cronoldgico

5 afos

R-GCC-SP-27

Reporte indice
MIPYME

Fisico

Activo

Fisico: Gerencia de
Operaciones
Financieras/
Responsable del Archivo
(Carpeta de cada IFP).
Digital: Carpeta
compartida accesible a
los Oficiales de Crédito
de Segundo Piso.

Alfabético /
Cronoldgico

Hasta la
cancelacion total
del crédito

Pasivo

Secretaria General/ Jefe
Supervisor del Proceso
de Documentacion vy
Archivo.

Alfabético /
Cronoldgico

5 afos

R-GCC-SP-29

Requisitos para
firma de convenio
de participacién /
Anexo
(Cooperativas)

Fisico

Activo

Fisico: Gerencia de
Operaciones
Financieras/
Responsable del Archivo
(Carpeta de cada IFP).
Digital: Carpeta
compartida accesible a
los Oficiales de Crédito
de Segundo Piso.

Alfabético /
Cronoldgico

Hasta la
cancelacién total
del crédito

Pasivo

Secretaria General/ Jefe
Supervisor del Proceso
de Documentacion vy
Archivo.

Alfabético /
Cronoldgico

5 afos
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13. ANEXOS

13.1. Documentos a obtenerse del sistema, su trdmite y desglose.

13.3. Directrices Anticorrupcién aplicables a los beneficiarios del subpréstamo.

13.4. Directrices Anticorrupcién del Banco Mundial (Traduccién no oficial).

13.5. PAGARE —Tabla Francesa, Capital Variable, Tasa Variable.

13.6. PAGARE — Tabla Alemana, Capital Fijo, Tasa Variable.

13.7. Acta de entrega recepcion convenio global de participacién.

13.8. Convenio de participacién para la intermediacion Financiera de los Recursos proporcionados por la
Corporacién Financiera Nacional B.P.

e Anexo al Convenio de Participacion para la Intermediacién Financiera de los Recursos proporcionados
por la Corporacién Financiera Nacional B.P. - Proyecto de “Acceso a Financiamiento Productivo para
MIPYMES” financiado con recursos del Banco Internacional de Reconstruccion y Fomento (BIRF) —
financiamiento adicional.

e Anexo al Convenio de Participacion para la Intermediacion Financiera de los recursos proporcionados
por la Corporacion Financiera Nacional B.P. - Programa Crecer- Crédito para Crecimiento Empresarial y
Recuperacién Financiado por Banco Interamericano de Desarrollo (BID).

e Anexo al Convenio de Participacion para la Intermediacion Financiera de los recursos proporcionados
por la Corporacion Financiera Nacional B.P. - Programa “Green Recovery Program en el arco de la
pandemia COVID-19 en el Ecuador” financiado con recursos de KfW.

13.10. Informe Legal.

14. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO
ARLAFDT

DEFINICION
Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo
y Financiamiento de Armas de Destruccién Masiva.

BID Banco Interamericano de Desarrollo.

BIRF Banco Internacional de Reconstruccién y Fomento.
BF Beneficiario Final.

CFN B.P. Corporacion Financiera Nacional B.P.

Condiciones especiales

Se refiere a las condiciones estipuladas a raiz de una aprobacién de solicitud de crédito y
que tienen que cumplirse en un determinado plazo.

Convenios

Acuerdo de voluntades entre dos o mas partes sobre un asunto en particular. Los
convenios pueden incluir Anexos con clausulas o normativas que las partes se
comprometen a cumplir.

Fondos propios

Recursos provenientes de CFN B.P.
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TERMINO
Fondos de multilaterales

DEFINICION
Recursos provenientes de organizaciones financieras internacionales, organismos
multilaterales de crédito, entre otros organismos, dirigidos a ofrecer lineas de
financiamiento, fondos no reembolsables y cooperacién técnica, a fin de contribuir al
progreso econdmico, social y medioambiental.

IFI

Institucién Financiera Intermediaria. Es la entidad, reconocida y supervisada por la
Superintendencia de Bancos o la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria,
establecida legalmente en el Ecuador, que opera en el pais, calificada por la Corporacion y
gue ha suscrito el presente Convenio de Participacion y que, para efectos del mismo, esta
facultada para recibir el pago y administrar la cartera de los beneficiarios finales.

IFP

Institucidn Financiera Participante. IFI que cumple con los criterios de elegibilidad descritos
en la normativa interna.

LAFDT

Lavado de Activos y Financiamiento de Delitos como el Terrorismo.

Modalidad de crédito

Forma de financiar actividades productivas y de servicios aprobadas por el Directorio de la
CFN B. P. estas pueden ser Préstamo Corporativo.

MYPIMES

Micro, Pequefia o Mediana Empresa (MIPYMES), conforme a la definicion oficial en el
Cdodigo organico de la Produccién, Comercio e Inversiones, COPCI (Libro IIl, Titulo I,
Capitulo I, Art.53) y su reglamento (Art.106) o su actualizacion.

“La Micro, Pequefia y Mediana empresa es toda persona natural o juridica que, como una
unidad productiva, ejerce una actividad de producciéon, comercio y/o servicios, y que
cumple con el numero de trabajadores y valor bruto de las ventas anuales, sefialados para
cada categoria, de conformidad con los rangos que se establecerdn en el reglamento del
Codigo”.

Préstamo Corporativo

Operacion por la cual la CFN B.P. otorga recursos a la IFl, contra la entrega de un Pagaré de
la IFl girado a la orden de CFN B.P. La IFI debe canalizar estos recursos en operaciones de
crédito a los BF.

Redescuento La modalidad de REDESCUENTO se define como una operacién por la cual la CFN B.P.
otorga recursos a la IFl que previamente hayan sido financiados y desembolsados por ésta
al BF, contra la entrega de pagarés suscritos por el BF, endosados con responsabilidad de
la IFl a favor de la CFN B.P.

RSC Risk Control Service.- por sus siglas en Ingles. Es un sistema aplicativo de verificacién en
listas que utiliza la Gerencia de cumplimiento.

SEPS Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.

SB Superintendencia de Bancos.

TPL Sistema de Transferencia de paquetes en linea.

Garantias adecuadas

Engloba garantias reales, adecuadas y suficientes.

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.




