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1. OBIJETIVO

Describir de forma ordenada, sencilla y simplificada las actividades a seguir para el andlisis, aprobaciodn,
instrumentacion y desembolso de créditos de segundo piso.

2. ALCANCE

Desde:
(IF1).

Incluye:
Hasta:

No comprende:

Recepcién de solicitud de crédito de segundo piso por parte de la Instituciéon Financiera Intermediaria

Aprobacidn o devolucion de la solicitud, instrumentacion, desembolso.

Envio del expediente al archivo general.

e Seguimiento del crédito de segundo piso.

3. ROLES Y/O RESPONSABLES

ROLES Y/O CARGOS DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES
® Recibir y asignar solicitud de crédito de segundo piso.
Gerente de Sucursal Mayor / e Devolver documentos a la IFI, de ser el caso.
Gerente de Sucursal Menor e Suscribir Acuerdo de Aprobacion.
e Solicitar a la IFI, mediante oficio Quipux, que Justifique la coincidencia
encontrada del BF.
Niveles de Aprobacién e Revisar, .o,bservar y aprobar el Formulario de Aprobacién o Tramite de
Aprobacidn.
Subgerente de Instrumentaciény | ® Recibir y asignar la operacion de crédito de segundo piso para su
Pagaduria/ Subgerente Regional instrumentacion.
de Operaciones Financieras / Jefe | ®  Aprobar y remitir trdmite, dentro del sistema Cobis — trdmites a la
Regional de Instrumentacidn de etapa de Finanzas para asignacion de recursos.
Operaciones de Crédito de Primer | o  Autorizar el trémite en el sistema Cobis-Tramites y remitirlo al drea de
Piso cartera para desembolso.
Gerente de Cumplimiento (Oficial | ¢ Generar reporte de Constancia de Verificacidn en Listas Nacionales e
de Cumplimiento) Internacionales.
e Verificar y notificar disponibilidad de recursos.
Especialista/ Analista de la e Rechazar tramite de manera parcial, de ser el caso.
Subgerencia de Tesoreria e Asignar recursos, remitir y registrar tramite.
e Ejecutar la autorizacion de recursos.
e Emitir informe de Operaciones del BF.
Analista de Cartera / Jefe e Contabilizar desembolso en el sistema Cobis.
Regional de Cartera Operativa | @ Verificar documentos y generar archivo para desembolso.
e Comunicar desembolso y remitir documentacién.
e Revisar solicitud de crédito y documentos de soporte.
Oficial de Crédito e Solicitar documentacion a la IFl, de ser el caso.
e Verificar cumplimiento de condiciones, en operaciones de segundo
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piso concedidas previamente al BF.

e Consultar si el BF mantiene riesgos con CFN B.P.

e Verificar el cumplimiento de condiciones especiales de créditos de
primer piso.

e Ingresar tramite al sistema Cobis y generar formularios.

e Recomendar solicitud de crédito de segundo piso.

e Completar y remitir documentos necesarios para instrumentar los
créditos de segundo piso.

e Recibir notificacion de desembolso por parte del area de operaciones.

e Comunicar Acuerdo de Aprobacidn a la IFI.

e (lasificar documentos en la carpeta.

e Enviar expediente de crédito al archivo general.

e Solicitar Reporte de Constancia de Verificacion en Listas Nacionales e
Internacionales.

e Revisar el Reporte de Constancia de Verificacion en Listas Nacionales e
Internacionales.

e Analizar tipo de coincidencia en Listas Nacionales e Internacionales.

e Gestionar reversidon de operaciones.

e Aplicar la politica de aceptacidon de clientes, de ser el caso.

e Revisar documentacién para instrumentacién de operacién de crédito
de segundo piso.

Técnico / Oficial de e Solicitar documentacién adicional al Oficial de Crédito, de ser
Instrumentacidn necesario.
e Generar solicitudes de desembolso y custodia.
e Entregar Documentacién a custodia y cartera.
Técnico de Pagaduria e (Cargar archivo generado al Banco Central del Ecuador.

4. BASE LEGAL

4.1. Junta de Politica y Regulacion Monetaria y Financiera.

4.1.1. Reforma Codificacion Resolucion Junta Politica Monetaria. Libro Primero Tomo VII, Resolucion de
la Junta de Politica Monetaria y Financiera 385, Registro Oficial Suplemento 44, 24/07/2017
Resolucién de la Junta de Politica de Regulacién Monetaria y Financiera 402 Registro Oficial 90 de

29-sep.-2017.

4.1.2. Codificacién de Resoluciones Monetarias, Financieras, de Valores y Seguros, Libro I: Sistema
monetario y financiero, Capitulo XXI: Categorizacidn y valoracion de las garantias adecuadas.

4.2. Codificacion de Resoluciones de la Superintendencia de Bancos

4.2.1. Codificacién de las normas de la Superintendencia de Bancos Libro I: Normas de control para las
entidades de los sectores financiero publico y privado, Titulo Il: De la constitucidon y emisién de la
autorizacion para el ejercicio de las actividades financieras y permisos de funcionamiento de las

entidades de los sectores financieros publico y privado,

Capitulo I: Procedimiento para el

otorgamiento de autorizaciones para el ejercicio de las actividades financieras, Seccién Il: De los
requisitos, Art. 4.
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4.2.2. Codificacién de las normas de la Superintendencia de Bancos Libro I: Normas de control para las
entidades de los sectores financiero publico y privado, Titulo II: De la constitucion y emisidn de la
autorizacion para el ejercicio de las actividades financieras y permisos de funcionamiento de las
entidades de los sectores financieros publico y privado, Capitulo I: Procedimiento para el
otorgamiento de autorizaciones para el ejercicio de las actividades financieras, Seccién Ill: Del
proceso de otorgamiento del crédito, Art. 13.

4.2.3. Codificacién de las normas de la Superintendencia de Bancos Libro I: Normas de control para las
entidades de los sectores financiero publico y privado, Tomo Ill, Titulo X: Del control interno,
Capitulo Ill: Normas para las entidades de los sectores financieros publico y privado sobre
prevencion de lavado de activos, y del financiamiento de delitos como el terrorismo, Seccién V:
De la debida diligencia y sus procedimientos, Art. 15.

4.3. Codigo Organico Monetario y Financiero

4.3.1 Titulo I - preliminar: disposiciones comunes, Capitulo 2: De las entidades,
= Seccion 3: De la Superintendencia de Bancos,
= Seccion 4: De la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria,
= Seccidon 5: De la Superintendencia de compafiia de valores y seguros,

4.3.2 Titulo Il: Sistema Financiero Nacional, capitulo I: Actividades Financieras,
= Seccidn 1: de las actividades financieras y su autorizacion,
= Seccion 4: de la solvencia y prudencia financiera,
= Seccion 5: de las operaciones, seccién 6 de los limites de crédito y provisiones,
= Seccion 10: prohibiciones.

4.3.3 Titulo II: Sistema Financiero Nacional, Capitulo 5 Sector Financiero privado,
= Seccion 1: Constitucién, denominacién, organizacion y liquidacion,
= Seccion 6: de las operaciones del sector Financiero Privado,
= Seccion 8: de las prohibiciones.

4.3.4 Titulo Il: Sistema Financiero Nacional, Capitulo 6 Sector Financiero Popular y Solidario,
= Seccion 2 de las Cooperativas de ahorro y crédito,
= Seccion 3 de las entidades asociativas o solidarias, cajas y bancos comunales y cajas de ahorro,

= Seccion 5 de las cajas centrales.
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5. POLITICAS

5.1. Generalidades

5.1.1 El rol Oficial de Crédito, cuyas actividades se describen dentro del proceso de analisis, aprobacién,
instrumentacion y desembolso de crédito de segundo piso puede ser desempeiiado por los
siguientes cargos, segun Distributivo de Cargos de la CFN B.P.: Especialista de Crédito de Segundo
Piso, Oficial de Crédito de Segundo Piso, Analista de Supervisién de Crédito de Segundo Piso 2, Oficial
de Precalificacion de Crédito de Primer Piso 2, Analista de Supervision 2, Oficial de Crédito de
Transporte 2, Oficial de Crédito Primer Piso 2, Analista de Contabilidad, Cartera y Custodia 2, Oficial
de Precalificacién de Crédito de Primer Piso 2, Analista de Supervisién Financiera de Crédito de
Primer Piso 3, Analista de Supervisiéon Técnica de Primer Piso 3, Analista de Créditos Especiales 3,
Oficial de Crédito Primer Piso 3, Oficial de Analisis de Crédito de Transporte 2, Analista de
Supervisién Financiera de Crédito de Primer Piso 2, Oficial de Crédito de Primer Piso 3, Técnico de
Supervisién, Analista de Sucursales y Oficinas 2, Especialista de Crédito Primer Piso, Controller de
Supervisién, Analista de Créditos Especiales 2, Analista Financiero de Comercio Exterior 1, Oficial de
Precalificacion 1, Especialista de Crédito de Primer Piso, Analista de Apoyo al Cliente de Crédito de
Primer Piso 2, Analista de Supervision 3. Adicionalmente, el Gerente de Sucursal Mayor o Gerente de
Sucursal menor, puede designar las actividades de Oficial de Crédito descritas en este manual, a
servidores bajo su cargo.

5.1.2 Todo oficio y/o memorando generado por cualquiera de las areas de CFN B.P., debe ser elaborado y
formalizado por medio del Sistema de Gestion Documental Quipux.

5.1.3 El modo de operacién de crédito entre CFN B.P. y la IFl puede darse a través de los productos que
constan en el Manual de Productos Financieros en la Politica de Operaciones Activas y Contingentes
(Normativa CFN B.P., Libro |: Operaciones, Titulo |: Operaciones Activas y Contingentes) y en el
portafolio de Productos y Servicios de la CFN B.P. (Normativa CFN B.P., Libro Preliminar, Titulo Il:
Lineas de negocio CFN, Subt II: Portafolio de productos y servicios institucionales).

5.1.4 Las modalidades de crédito para los productos de crédito de segundo piso pueden ser las siguientes:

MODALIDADES DE CREDITO DE SEGUNDO PISO

Redescuento | Operacion 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.

Anticipo Operacién 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 redescuentos.

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

5.1.5 En el caso que la IFl solicite la modalidad “Préstamo corporativo”, el Oficial de Crédito debe consultar
la disponibilidad de cupo en el sistema Cobis tramites.

5.1.6 La IFl debe entregar el registro de firmas de los funcionarios autorizados para suscribir los
formularios (asi como también las delegaciones de ser el caso), que se utilizan para las solicitudes de
crédito de segundo piso.

5.2. Consideraciones para el financiamiento
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5.2.1. Los cupos de crédito de segundo piso deben guardar concordancia con el Plan Operativo Anual
(POA).
5.2.2. Se considera un solo sujeto de crédito al BF de acuerdo a lo establecido en el Cédigo Organico
Monetario y Financiero.
5.2.3. El formulario R-GCC-SP-08 "Solicitud de Precancelacion de Operaciones de cartera" y R-GCC-SP-09
"Solicitud de abonos parciales" pueden ser utilizados durante la vigencia de la operacién de crédito y
a solicitud del BF o IFI.
5.2.4. El formulario R-GCC-SP-10 "Nota de Aceptacion de Cesion", solo puede ser utilizado cuando Ia
escritura de Hipoteca no contemple la cldusula de cesién.
5.2.5 Para aquellos casos en que una IFl necesite realizar modificaciones o incorporaciones al texto del

pagaré, el mismo podra realizarse previo informe favorable del drea Juridica de la CFN B.P.

5.3. Cupos e instancias de aprobacion de Crédito de Segundo Piso

531
53.2

5.3.3.

534

535

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

Los niveles e instancias de aprobacién para créditos de segundo piso estan detallados en la Politica
de Operaciones Activas y Contingentes, numeral 4.22: Cupos e Instancias de Aprobacidn, Sub-
numeral 4.22.2: Operaciones de Segundo Piso”.

Para aquellas operaciones que requieran firma de una instancia de aprobacidn superior, fuera de su
jurisdiccion (en lo referente a desembolsos de las operaciones), se acepta el “Formulario de Tramite
o Tramite para Aprobacion” (Cobis-Tramites) con la firma escaneada de los niveles de aprobacion.
Posteriormente, este documento debe regularizarse mediante el archivo del documento original
firmado en el expediente de crédito donde se origind la operacion.

Los “Formularios de Tramite o Tramite para Aprobacion” (Cobis-Tramites ) de las operaciones deben
ser suscritos conjuntamente por los funcionarios segln el nivel de aprobacion (Politica de
Operaciones Activas y Contingentes, Numeral 4.22: Cupos e Instancias de Aprobacidn, Sub-numeral
4.22.2: Operaciones de Segundo Piso), siempre y cuando no exista entre ellos una vinculaciéon con
personas juridicas en las cuales los administradores y servidores que aprueban operaciones de
crédito tengan participacidn accionaria directa o indirectamente de mas del 3% del capital de dichas
sociedades; con los conyuges, convivientes o parientes dentro del segundo grado de consanguinidad
y/o parientes hasta el primer grado de afinidad de los administradores de la CFN B.P.; con parientes
en tercer y cuarto grado de consanguinidad y/o parientes del segundo grado de afinidad de los
administradores de la CFN B.P.; asi como tampoco relacidn por segundo grado de consanguinidad o
primero de afinidad con funcionarios de la CFN B.P. que aprueben las operaciones de crédito; ni con
personas juridicas en las que los cdnyuges, convivientes y/o parientes dentro del segundo grado de
consanguinidad o primero de afinidad de los administradores o de los funcionarios que aprueban
operaciones de crédito de la CFN B.P., que posean acciones por un 3% o mas del capital de dichas
sociedades. De producirse dicha vinculacidn, los “Formularios de Tramite o Tramite para Aprobacion”
deben ser suscritos por el funcionario del area requirente y por el funcionario orgdnicamente inferior
del area requerida que no se encuentre inmerso en la antedicha vinculacion.

Para la sumatoria de riesgos y consideracién del nivel de aprobacién que corresponda, sélo se
consideran los riesgos de crédito que el Beneficiario Final (o grupo econdmico) mantenga por
Segundo Piso. Los riesgos que mantengan en los diferentes productos de CFN B.P. sdlo deben
incluirse en el “Formulario de Tramite o Tramite para Aprobacion” (Cobis-Tramites) de manera
informativa, considerando que la Gerencia de Riesgos es el que evalla a la IFl y no al Beneficiario
Final.
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5.4. Desembolsos

5.4.1.

5.4.2

Los desembolsos parciales pueden realizarse Unicamente durante el periodo de gracia y deben ser
solicitados por la IFl con 10 dias de anticipacién al (los) vencimiento(s) de la operaciéon de que se
trate.

En casos que el BF mantenga operaciones con la CFN B.P por primer piso, el cliente debe estar al dia
en el cumplimiento de las condiciones especiales de sus operaciones con la CFN B.P. previo al
desembolso (de CFN B.P a IFl).

5.5. Lavado de activos

5.5.1.

5.5.2.

5.5.3.

Aplica para el beneficiario final, lo establecido en la politica de Aceptacion de clientes (Libro I:
Operaciones. Titulo V: Lavado de Activos, Subtitulo I: prevenciéon de lavado de activos, Capitulo I:
Manual de prevencién de lavado de activos y del financiamiento de delitos, 4: Politicas y procesos de
control interno, 4.3: Politica conozca a su cliente, 4.3.2: Aceptacidn de clientes).

La IFI tiene la obligacion de ejercer medidas de control adecuadas y suficientes, orientadas a prevenir
y evitar el lavado de Activos y Financiamiento de Delitos.

En el caso en que la CFN B.P., detecte que un BF presenta coincidencias exactas (nombres, apellidos,
cédula de ciudadania, etc.) con las listas nacionales e internacionales, que maneja la institucion, el
Gerente de Sucursal Mayor o Menor segun corresponda debe comunicar mediante Quipux a la IFl de
dicha novedad y disponer que justifique la observacidon en un término de hasta 20 dias. De no
subsanarse la observacion dentro del término indicado, la CFN B.P. debe proceder a la devolucién de
la solicitud.

5.6. Utilizacion de los recursos

5.6.1.

5.6.2.

La IFI debe justificar el 100% del crédito otorgado mediante el formulario R-GCC-SP-06 “Justificativo
de Inversiones” en caso de Redescuentos. En caso que la IFl no justifique y/o evidencie la utilizacién
total o parcial de los recursos del crédito, conforme lo indicado en cada producto de crédito, la CFN
B.P. debe proceder con la reduccién del monto no justificado a través del mecanismo establecido en
el Convenio Global de Participacién, mas los correspondientes intereses calculados a la tasa de
desvio o sancidn, desde la fecha del desembolso del redescuento o anticipo hasta la fecha de
recuperacion.

El formulario R-GCC-SP-23 "Justificacidn de créditos con cargo al Préstamo Corporativo", debe ser
entregado por la IFl, posterior a recibido los recursos, de acuerdo al numeral 8: “Condiciones para los
productos de segundo piso” que consta en la Normativa de CFN B.P., libro I: Operaciones, Titulo I:
Operaciones Activas y Contingentes, Subt. II: Manual de Productos Financieros.

5.7. Revision del contrato

57.1

5.7.2

La revision del contrato abarca la revisiéon de: Convenio Global (R-GCC-SP-01 o R-GCC-SP-02), base
legal, politicas, el producto de crédito de segundo piso y su modalidad.

El Convenio Global de Participacién debe contener: las condiciones, obligaciones, responsabilidades
de ambas partes (IFl y CFN BP). Este convenio se activa con la presentacidon de cada una de las
solicitudes de crédito por parte de la IFl, anexando los requerimientos referidos en este manual.

5.8. Excepciones en caso de modificaciones a las condiciones generales de Crédito de Segundo Piso

5.8.1

La CFN B.P., debe respetar las condiciones vigentes a la fecha de la recepcién de la Solicitud de
crédito de la IFl en CFN B.P.
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6. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

6.1.

ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

REDESCUENTO: Analisis, aprobacion y desembolso.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Recibir y asignar
1.| solicitud de crédito
de segundo piso.

¢ R-GCC-SP-03
Requisitos para
solicitar créditos
de Segundo Piso.

* R-GCC-SP-04
Solicitud de
crédito de
segundo piso.

* Pagaré entre BF e
IFl, endosado a
CFN.

e Certificado de
desembolso o
comprobante
contable, de la IFI.

Recibir solicitud de crédito de segundo piso,
del Oficial de Crédito de la IFl, junto con la
documentacion de respaldo.

Reasignar solicitud al Oficial de Crédito
(Responsable) mediante memorando y remitir
los documentos de soporte del BF.

Gerente de Sucursal
Mayor / Gerente de
Sucursal Menor

e Memorando de
asignacion de
solicitud via
Quipux.

Revisar solicitud de
créditoy
documentos de
soporte

¢ Memorando de
asignacion.

¢ R-GCC-SP-03
Requisitos para
solicitar créditos
de Segundo Piso.

¢ R-GCC-SP-04
Solicitud de
crédito.

* Pagaré entre BF e

documentos recibidos e
formulario R-GCC-SP-03
solicitar créditos de

e Revisar los
indicados en el
“Requisitos para
Segundo Piso”.

e Revisar documentacion en base al numeral
8: “Condiciones para los productos de
segundo piso” que consta en la Normativa
de CFN B.P., libro I: Operaciones, Titulo I:
Operaciones Activas y Contingentes, Subt. II:
Manual de Productos Financieros.

Oficial de Crédito

e Documentacién
revisada.
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

IFl, endosado a
CFN.

e Certificado de
desembolso o
comprobante
contable.

e Revisar la firma autorizada que la IFl
mantiene con CFN B.P., contra el registro de
firmas autorizadas entregado por la IFl.

e Revisar en Cobis - cartera si el BF mantiene
otras operaciones generadas por segundo
piso a nivel nacional.

e Revisar el monto desembolsado por la IFI al
BF.
2.1. ¢lainformacion esta completay

correcta?
Si: Dirigirse a la decisién 2.2.
NO: Dirigirse a la actividad 3.
2.2. (Esviable la operacion?
Si: Dirigirse a la decisién 2.3, a la
actividad 6 y 37.
NO: Dirigirse a la actividad 4.

2.3. ¢Mantiene operaciones con CFN B.P.
por segundo piso?
Si: Dirigirse a la actividad 5.
NO: Dirigirse a la actividad 9.

Solicitar
3. documentacién
adicional a la IFI

e Documentacién
revisada.

Solicitar  documentaciéon completa y/o
corregida a la IFl mediante oficio via Quipux.
Custodiar la documentacion restante hasta
gue esta sea regularizada.

Nota: Cuando la informacién esté completa,
dirigirse a la actividad 2.

e Solicitud de
documentacion a la
IFI mediante oficio
via Quipux.

Oficial de Crédito

Devolver
documentos a la IFI

e Documentacion
revisada.

Devolver documentos a la IFl mediante oficio,
indicando los motivos y justificativos de la

e Oficio a la IFl via
Quipux.

Gerente de Sucursal
Mayor / Gerente de
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

devolucidon. Esta justificacion debe estar
suscrita por el Gerente de Sucursal Mayor o
Menor.

¢ Fin del proceso.

RESPONSABLE PRODUCTO/SALIDA

Sucursal Menor e Documentacion.

Verificar
cumplimiento de
condiciones en
operaciones
concedidas
previamente al BF
por segundo piso

¢ Cobis - Garantias.
¢ Cobis - Cartera.

¢ Expediente de
crédito.

Verificar el cumplimiento de condiciones de las
operaciones concedidas previamente al BF por
segundo piso, revisando en el sistema Cobis
Carteray en el expediente del BF.

Nota: Si el cliente tiene operaciones generadas
en otras oficinas a nivel nacional, se debe
realizar la consulta mediante correo
electronico, para verificar si el cliente ha
cumplidos con las condiciones de sus
operaciones concedidas previamente por
segundo piso.

5.1 ¢Cumple con condiciones por segundo
piso?
Si: Dirigirse a la actividad 9.
NO: Continuar con “Manual de

procedimiento para seguimiento de
crédito de segundo piso".

¢ Expediente de
crédito IFI,
revisado.

Oficial de Crédito

Consultar si el BF
mantiene riesgos
con CFN B.P.

e Documentacidén
revisada.

Consultar, via memorando (Quipux) al area de
Cartera, si el BF mantienen riesgos en los
diferentes productos de CFN B.P. por primer
piso; tanto de los deudores, codeudores,
garantes y accionistas; asi como también del
grupo econdémico de ser el caso, e indicar si

e Memorando a

Oficial de Crédito , .
cartera via Quipux.
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

estan al dia en el pago de sus obligaciones.

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

N Emitir informe de Cartera mediante Analista de
Emitir informe de | ¢ Memorando a . . ¢ Informe de
7. . , . memorando (Quipux), con el resultado | Cartera/lefe Regional .
Operaciones cartera via Quipux. i e . operaciones
obtenido de la verificacién. de Cartera Operativa
Verificar si  los deudores, codeudores,
garantes, accionistas y/o sus relacionadas
mantienen operaciones con CFN B.P.
i Inf q 8.1 ¢Mantiene riesgos con la CFN B.P.?
8. op\(/e(::cilgires ;pr;r:::rir;ie: Si: Dirigirse a la decisién 8.2 Oficial de Crédito e Verificacion.
’ ’ NO: Dirigirse a la actividad 9
8.2 ¢Se encuentra al dia en sus operaciones
con CFN B.P.?
Si: Dirigirse a la actividad 9
NO: Dirigirse a la actividad 4
Elaborar el formulario R-GCC-SP-11 "Registro ¢ R-GCC-SP-11
e Anexo 13.2 de Revision del Contrato”, mismo que se anexa Registro de
Documentos a a cada una de las solicitudes de crédito Revision del
Ingresar tramite al obtenerse del aceptadas. Contrato, firmado.
9. sistema Cobis y sistema, su Ingresar el tramite de la operacién al sistema Oficial de Crédito e Formularios de
generar formularios tramite y Cobis - Tramite y generar “formularios de aprobacion o
desglose. aprobacion o Tramite de Aprobacion” de Tramite de
¢ COBIS — Tramite. acuerdo al Anexo 13.2, “Documentos a Aprobacién de
obtenerse del sistema, su trdmite y desglose". Cobis Tramite.
¢ Formularios de Recomendar solicitud por el Oficial de Crédito e Tramite de
10. Recomendar aprobacion o (dentro del sistema Cobis-tramites), para Oficial de Crédito Aprobacion o

solicitud de crédito

Tramite de
Aprobacién de

aprobacion.
Revisar niveles e instancias de aprobacién en

Formulario de
Aprobacion,
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COLOCACIONES DE CREDITO

PRODUCTIVO

ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

Cobis- tramite.
* Cobis- tramite.

DESCRIPCION

las Politica de Operaciones Activas vy
Contingentes, Numeral 4.22: Cupos e
Instancias de Aprobacidn, Sub-numeral 4.22.2:
Operaciones de Segundo Piso”.

Imprimir el “Formulario de aprobaciéon o
Tramite de Aprobacidon” para recoleccidon de
firmas.

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

firmado.

Revisar Formulario
de Aprobacidén o

* Tramite de
Aprobacién o
Formulario de

Ill

Recibir y revisar el “Formulario de Aprobacién
o Tramite de Aprobacion”.
11.1 ¢Se aprueba “Formulario de Aprobacion

e Tramite de
Aprobacion o

11. Tramite de er:\c;lze;aon o Tramite de Aprobacién”? Niveles de Aprobacion Formulario de

Aprobacion ) Sl: Dirigirse a la actividad 13. Aprobacion.

* Documentos L .
o NO: Dirigirse a la actividad 12.
habilitantes.

Observar * ;rarrzgaec?;n o * Tramite de
Formulario de FcF:rmuIario de Observar “Formulario de Aprobacion o Tramite Aprobacién o
12, Aprobacién o de Aprobacién”. Niveles de aprobacidn Formulario de

Tramite de
Aprobacidn

Aprobacioén.
e Documentos
habilitantes.

e Dirigirse a la actividad 9.

Aprobacién
observado.

Aprobar Formulario
de Aprobacidén o

* Tramite de
Aprobacién o
Formulario de

Aprobar “Formulario de Aprobacion o Tramite

e Tramite de
Aprobacién o

13. Tramite de Aprobacioén. de Aprobacién”. Niveles de aprobacion Formular|lo de
. Aprobacién
Aprobacién * Documentos aprobado
habilitantes. P '
14, Completar e Tramite de Completar el formulario  R-GCC-SP-14 Oficial de Crédito e R-GCC-SP-14

documentos y

Aprobacién o

"Requisitos para instrumentar créditos de

Requisitos para
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COLOCACIONES DE CREDITO

PRODUCTIVO

ACTIVIDAD

remitir aprobacion

INSUMO/ ENTRADA

Formulario de
Aprobacién,
aprobado.

¢ R-GCC-SP-14
Requisitos para
instrumentar
créditos de
segundo piso.

¢ Cobis tramites.

DESCRIPCION

segundo piso.”, para su pase a etapa de
instrumentacion.

Remitir “Formulario de Aprobacién o Tramite
de Aprobacién” en el sistema Cobis tramites
mas los documentos habilitantes al area de
instrumentaciéon de acuerdo al Anexo 13.2,
“Documentos a obtenerse del sistema, su
trdmite y desglose”.

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

instrumentar
créditos de
segundo piso.

e Tramite remitido
en Cobis - Tramites.

Subgerente de
Instrumentacion y
Pagaduria/

* R-GCC-SP-14 _ . .
.. Recibir el R-GCC-SP-14 “Requisitos para | Subgerente Regional
- . Requisitos para . Ly R .
Recibir y asignar la . instrumentar créditos de segundo piso”, y de Operaciones . .
15. .- instrumentar . sy . - . . ¢ Asignacion.
operacion . asignar su revision al técnico/Oficial de Financieras / Jefe
créditos de . . .
. instrumentacion. Regional de
segundo piso. 9
Instrumentacidn de
Operaciones de
Crédito de Primer Piso
¢ R-GCC-SP-14 Recibir y revisar que los documentos fisicos
Requisitos para entregados, coincidan con lo registrado en el
red P gad o TeBIsH « R-GCC-SP-14
instrumentar formulario R-GCC-SP-14  “Requisitos para ..
. . [ . Requisitos para
. créditos de instrumentar créditos de segundo piso”. L. - .
Revisar . . “ . . Técnico / Oficial de instrumentar
16. segundo piso. Revisar el “Formulario para seguimiento de

documentacién

¢ Tramite de
Aprobacién o
Formulario de
Aprobacion,

condiciones”, en caso de que el BF mantenga
operaciones vigentes de segundo piso.

Instrumentacién

créditos de
segundo piso,
revisado.
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COLOCACIONES DE CREDITO

PRODUCTIVO

ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

aprobado.
e Pagaré Original.

16.1 ¢Esta completa la documentacion?
Si: Dirigirse a la actividad 18.
NO: Dirigirse a la actividad 17.

* R-GCC-SP-14
Solicitar Requisitos para Solicitar al Oficial de Crédito que remita -
., . ., .. .. - e Solicitud de
documentacién instrumentar documentacién adicional. Técnico / Oficial de . .,
17. " . . -, informacioén
adicional al Oficial créditos de Instrumentacion adicional
de Crédito segundo piso, e Dirigirse a la actividad 14 ’
revisado.
Realizar las siguientes actividades dentro del
sistema Cobis-Tramites:
a) Emitir solicitud de desembolso
b) Elaborar la “Solicitud de Custodia” para la -
. . e Solicitud de
Generar solicitudes entrega del pagaré original y tabla de . -
. _ . Técnico / Oficial de desembolso
18| de desembolsoy ® Cobis Tramites amortizacion de la IFl, de acuerdo al . ..
. , Instrumentacion e Solicitud de
custodia pagaré. .
Custodia

c) Remitir el tramite al Gerente de Sucursal
menor / Jefe Regional de Instrumentacion
de Operaciones de Crédito de Primer Piso,
para aprobacion en Cobis.

19.

Aprobar y remitir
tramite en Cobis

e Solicitud de
desembolso.

e Solicitud de
Custodia.

Realizar las siguientes actividades dentro del
sistema Cobis-Tramites:

a) Revisar y suscribir la solicitud de
desembolso.

b) Aprobar el trdmite en el sistema Cobis-
tramites.

c) Remitir el tramite a la etapa de Finanzas
para asignacion de recursos con la

Subgerente de
Instrumentacion y
Pagaduria/
Subgerente Regional
de Operaciones
Financieras / Jefe
Regional de
Instrumentacion de

e Tramite aprobado
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

siguiente informacion: Operaciones de
e Datos del tramite, Crédito de Primer Piso
e Monto,
e Tipo de producto,
e (liente
e Otra informacion requerida por la
unidad de Finanzas para la asignacion
de recursos.
. Verificar la disponibilidad de recursos: . .
Verificar la e . P Especialista/ Analista e s
. . A 20.1 ¢Existen recursos? . e Verificacién de
20| disponibilidad de | e Tramite aprobado. P L de la Subgerencia de
FeCUISOs Sl: Dirigirse a la actividad 22. Tesoreria recursos.
NO: Dirigirse a la actividad 21.
. e . . Especialista/ Analista | e Notificacion de
Notificar al e Verificacion de Notificar al solicitante y permanecer en la P / . . .
21, - L . ) de la Subgerencia de disponibilidad de
solicitante recursos. actividad 20 hasta la existencia de recursos. ,
Tesoreria recursos.
e Tramite aprobado. | Validar en el sistema “Cobis” el monto
* Notificacion de solicitado. Especialista/ Analista
22| Revisar el tramite. disponibilidad de 22.1 ¢Esta correcto el monto? de la Subgerenciade | e Tramite revisado.
recursos. Si: Continuar a la actividad 24. Tesoreria
¢ Cobis Tramites. No: Continuar a la actividad 23.
Rechazar el trdmite de manera parcial, con la . .
. . e Especialista/ Analista e s
Rechazar tramite L . respectiva justificacion y devolverlo a su . e Justificacién del
23, . * Tramite revisado. . de la Subgerencia de
de manera parcial remitente. , rechazo.
L . Tesoreria
* Dirigirse a la actividad 18.
. ¢ Tramite revisado Escoger cuenta de la que saldrdn los recursos e . . * Tramite remitido.
Asignar recursos, . .. - . Especialista/ Analista .
. . ¢ Cobis Tramites. indicar el origen de esos recursos (fuente de . * Registro en el
24 remitiry registrar p . . de la Subgerencia de "
- ¢ Excel: “Reporte de | financiamiento). , Reporte de ruteos
tramite L . L . Tesoreria o
ruteos diarios de Registrar el trdmite ruteado en el registro de diarios de
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INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Tesoreria”. control interno. Archivo Excel: “Reporte de Tesoreria".
ruteos diarios de Tesoreria”.
Subgerente de
Instrumentaciéon y
Pagaduria/
. L. Autorizar el tramite en el sistema Cobis- | Subgerente Regional -
Autorizar el tramite L. . . . e Tramite
. . _ , Tramites y remitirlo al drea de cartera. de Operaciones .
25| en Cobis y remitirlo | e Tramite remitido. . . Autorizado.
Al 4rea de cartera Financieras / Jefe
Dirigirse a las actividades 26 y 27 en paralelo. Regional de
Instrumentacion de
Operaciones de
Crédito de Primer Piso
Ejecutar la . L Especialista/ Analista | e Ejecucion de
o L. . Ejecutar la autorizacién de recursos para el . . -
26 autorizacién de e Tramite remitido. . . . de la Subgerencia de disponibilidad de
desembolso en el sistema Cobis — Tramites. ,
recursos Tesoreria recursos.
Completar la Solicitud de custodia.
* Documentos P .
Entregar el pagaré original a la unidad de
detallados en el R- .. N
GCC-SP-14 Custodia junto con la tabla de amortizacién
Entregar . que genera del sistema Cobis — tramites. . - * Acuse de recibido
. Requisitos para . Técnico / Oficial de .
27| Documentacién a . Entregar a Ila unidad de cartera los - de solicitud de
. instrumentar - Instrumentacidn .
custodia y cartera créditos de documentos indicados en el R-GCC-SP-14 custodia.
. “Requisitos para instrumentar créditos de
segundo piso, ., L
) segundo piso” y el Acuse de recibido de
revisado. . .
solicitud de custodia
Verificar ¢ Documentos Recibir documentacién del desembolso .
documentos detallados en el R- | instrumentado ara verificar informacion Analista de Cartera /
28. y » P Jefe Regional de e Archivo generado.

generar archivo
para desembolso

GCC-SP-14
Requisitos para

fisica anexada contra la informacion en el
sistema Cobis Cartera. Verificar:

Cartera Operativa
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

INSUMO/ ENTRADA

PRODUCTO/SALIDA

instrumentar
créditos de
segundo piso,
revisado.

e Existencia de la operacién ruteada en el
sistema, para la revisién con la
documentacion recibida.

¢ Valor de desembolso.

¢ Cuenta ingresada correctamente para su
acreditacion.

e Tasa y margen.

Generar archivo de Cobis cartera, para
desembolso a través del BCE, por medio del
sistema TPL.

Remitir, mediante correo institucional, al area
de pagaduria, informando: monto, cliente y
tipo de desembolso.

Cargar archivo

Comprimir los archivos recibidos (Txt y CMD5).

29, generado al banco | ¢ Archivo generado. ) Técnico de Pagaduria | e Archivo Cargado.
g g Cargar archivo generado al BCE. & &
central
Revisar estado de cuenta en el BCE, para
Contabilizar e Estado de cuenta | corroborar que se realizd. Analista de « Operacion(es)
30. desembolso de CFN B.P en el Contabilizar el desembolso en el sistema Cobis | Cartera/Jefe Regional vipente
BCE Cartera, donde se genera el Numero de | de Cartera Operativa g '
obligacion.
Comunicar desembolso al area de crédito, e Comunicado de
. para que se envie el “Acuerdo de Aprobacién” desembolso.
Comunicar . L
desembolso y « Tramite alaIFl. Analista de e Solicitud de
31. remitir instrumentado Remitir la copia de solicitud de desembolso y | Cartera/lefe Regional desembolso.
., ) el acuse de recibido de la Solicitud de Custodia | de Cartera Operativa | ® Acuerdo de
documentacion . L
(por la entrega de los documentos originales Aprobacion.

del BF), al Oficial de Crédito, considerando que

¢ Acuse de recibido
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PRODUCTIVO

ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

el area de crédito es responsable de remitir el
expediente del BF con la documentacion
completa al Archivo General.

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

de solicitud de
Custodia.

e Copia de
Transferencia BCE
de fondos CFN-IFI.

Recibir notificacion

e Comunicado de
desembolso.

¢ Solicitud de
desembolso.

Recibir memorando del area de Operaciones
via Quipux notificando que se ha realizado el
desembolso de la operacién de Crédito de
Segundo Piso, adjuntando los siguientes
documentos:

a. (Original y copia) Solicitud de Desembolso
firmada.

e Acuerdo de

32. de desembolso * Acuerdoﬁe b. Solicitud de Custodia, con el acuse de Oficial de Crédito éprobacmn
Aprobacién. L . impreso.
- recibido de custodia.
¢ Acuse de recibido S
. c. Acuerdo de Aprobacion impreso, para la
de solicitud de . . . .
. firma por parte del Funcionario del drea de
Custodia. -
Crédito.
Nota: El nombre y cargo debe estar digitado
en el sistema Cobis Tramites por el Oficial de
instrumentacion.
Suscribir Acuerdo | Acuerdo de Suscribir Acuerdo de Aprobacidn, el mismo | Gerente de Sucursal * Acuerdo de
33, Aprobacién que debe ser enviado a la IFI para su Mayor / Gerente de Aprobacion

de Aprobacion

Impreso.

conocimiento.

Sucursal Menor

firmado.

34,

Comunicar Acuerdo
de Aprobacién ala
IFI

e Acuerdo de
Aprobacién
firmado.

Elaborar oficio de comunicacion para la IFl via
Quipux, adjuntando el Acuerdo de Aprobacion
original firmado para el cumplimiento de
condiciones.

Oficial de Crédito

e Oficio via Quipux.
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PRODUCTIVO

ACTIVIDAD INSUMO/ ENTRADA DESCRIPCION RESPONSABLE
- e Anexo 13.3 Clasificar la documentacidon que debe constar
Clasificar . .
Documentosque |en la carpeta segin el Anexo 13.3 - . e Expediente de
35| documentos en la " Oficial de Crédito . 4
carpeta deben constar en Documentos que deben constar en la crédito del BF
P la carpeta. carpeta”.
Enviar carpeta con documentos completos de
e R-GCC-SP-13 la operacién aprobada e instrumentada al
Enviar expediente Registro de entrega | Archivo  General, utilizando el registro e Documentacién
36. de crédito al de documentacion operativo “R-GCC-SP-13 “Registro operativo de Oficial de Crédito detallada en el R-
archivo general al Archivo de entrega de documentos al archivo de segundo GCC-SP-13.
Segundo Piso. piso”.
e Fin del proceso.
R.GCC-SP-04 Solicitar el Reporte de Constancia de
Y - - -
- o~ Verificacion en  Listas  Nacionales e * R-GCC-SP-12
Solicitar Reportede |  sqlicitud de i .
; , Internacionales. Formulario para
Constancia de crédito de - L
e, - s solicitud de revisién
37| Verificacion en segundo piso. o ) Oficial de Crédito i ional
. : X Nota: Para solicitar el Reporte de Constancia en listas nacionales
Listas Nacionales e | o pagaré entre BF e ) . )
: de verificacion de listas nacionales e e internacionales —
Internacionales IFl. endosado a
! internacionales, de acuerdo al R-GCC-SP-12 BF.
CFN B.P. P ) . . .
Formulario para solicitud de revision en listas
nacionales e internacionales — BF”.
* R-GCC-SP-12
Generar reporte de Formulario para Verificar al BF y sus relacionados en las bases ¢ Reporte de
Constancia de solicitud de listas nacionales e internacionales reservadas. Gerente de Constancia de
38. .Verlflcac.lon en revision en listas Elaborar y suscribir el reporte de Constancia Cumpllmlen.to.(OflaaI \/.er|f|caC|o.n en
Listas Nacionales e nacionales e de Cumplimiento) Listas Nacionales e

Internacionales

internacionales —
BF.

de Verificacion en Listas Nacionales e
Internacionales con el resultado obtenido.

Internacionales.
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Revisar si en el reporte de Constancia de
Revisar el Reporte | * Reporte de verificaciéon ~ en  Listas  Nacionales e * Reporte de
de Constancia de Constancia de Internacionales, reporta coincidencias. Constancia de
e e - 4 Verificacién en
39| Verificacion en Verificacion en 39.1 ¢Existen coincidencias en Listas Oficial de Crédito Listas Nacionales e
Listas Nacionales e Listas Nacionales Nacionales e Internacionales? Internacionales
Internacionales e Internacionales. Si: Dirigirse a la actividad 40. revisado. ’
NO: Dirigirse a la actividad 9.
Analizar tipo de coincidencia.
40.1 (Existen coincidencias en listas de PEP,
« Reporte de Homoénimo y/o providencias « Reporte de
Analizar tipo de Constancia de l‘fd'c_'afl?S? o Constancia de
40. coincidencia en Verificacion en Sl: I-Dlr!g.lr.se ala act|V|.d‘a,d 41. Oficial de Crédito Verificacion en
Listas Nacionales e Listas Nacionales e NO: Dirigirse a la decision 40.2 Listas Nacionales e
Internacionales Internacionales, 40.2 ¢Existen coincidencias en listas de Internacionales,
revisado. caracter reservado? revisado.
Si: Dirigirse a las actividades 42.
NO: Dirigirse a la actividad 9.
Solicitar a la IFl, mediante oficio Quipux, que
Justifique la coincidencia encontrada del BF,
¢ Reporte de . . ,
. comunicandole que tiene 20 dias laborables
- Constancia de e - . .
Solicitar e s para justificar la coincidencia, caso contrario la | Gerente de Sucursal - .
P Verificacién en g . * Oficio emitido a la
41,  justificativo de . . operacion del BF sera reversada. Mayor / Gerente de
.. . Listas Nacionales e ) - .. . IFI
coincidencias . 41.1 ¢La IFl justifica la coincidencia dentro del sucursal menor
Internacionales,
revisado plazo?
' Si: Dirigirse a la actividad 9.
NO: Dirigirse a la actividad 4.
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Aplicar lo establecido en la politica de
aceptacion de clientes del Manual de

* Reporte de , .
P prevencion de lavado de activos vy

Constancia de

Aplicar la politica e financiamiento de delitos. e Policita de
L Verificacién en - . L
42, de aceptacién de . . . . .. Oficial de Crédito aceptacion de
. Listas Nacionales e | 42.1 ¢Se mantiene la relacion con el BF a . )
clientes . 3 clientes aplicada.
Internacionales, través de la IFI?
revisado. Sl: Dirigirse a la actividad 9.

NO: Dirigirse a la actividad 4.
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6.2. PRESTAMO CORPORATIVO: Analisis, aprobacién y desembolso.

ACTIVIDAD

INSUMO/
ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Recibir y asignar
1. | solicitud de crédito
de segundo piso

R-GCC-SP-03
“Requisitos para
solicitar créditos

7

de Segundo Piso”.

R-GCC-SP-04
Solicitud de
crédito de
segundo piso.
Pagaré entre IFl y
CFN B.P. (R-GCC-

Recibir solicitud de crédito de segundo piso y
reasignarla al Oficial de Crédito (Responsable)
mediante memorando.

Gerente de Sucursal
Mayor / Gerente de
Sucursal Menor

e Memorando de
asignacion.

SP-20 o R-GCC-
SP-21 o R-GCC-
SP-22).
¢ Memorando de e Revisar los documentos recibidos e indicados
asignacion. en el formulario R-GCC-SP-23 “Requisitos
¢ R-GCC-SP-03 para solicitar créditos de Segundo Piso”
“Requisitos para |e Revisar el numeral 8: “Condiciones para los
solicitar créditos productos de segundo piso” que consta en la
Revisar solicitud de de Segundo Piso”. Normativa de CFN B.P., libro I: Operaciones,
5 créditoy o R—G'C'C—SP—O4 Titulo I: Operaciones Activas y. Cont'ingentes, Oficial de Crédito * Revision de
documentos de Solicitud de Subt. Il: Manual de Productos Financieros. documentos
soporte crédito de e Revisar las operaciones que la IFl mantenga

segundo piso.
Pagaré entre IFl y
CFN B.P. (R-GCC-
SP-20 o R-GCC-
SP-21 o R-GCC-

por modalidad de préstamo corporativo y
verificar que la operacidn en andlisis, sumada
con las operaciones anteriores bajo esta
misma modalidad, no exceda el cupo
otorgado a la IFl, de acuerdo a la metodologia
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ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE PRODUCTO/SALIDA

SP-22).
® Cobis - Tramites

e Revisar

de riesgos.

e Revisar si la IFl ha justificado operaciones

anteriores modalidad  “Préstamo
Corporativo”.
la firma autorizada que la |IFI
mantiene con CFN B.P. contra el registro de
firmas autorizadas entregado por la IFI.
2.1 ¢Ha justificado operaciones anteriores de
Préstamo corporativo?
Si: Dirigirse a la actividad 4.

NO: Dirigirse a la actividad 3

en

Devolver los documentos a la IFl, mediante
oficio, indicando los motivos y justificativos de

Gerente de Sucursal ¢ Oficio de

Devolver e Documentacion la devolucién. Esta justificacion debe estar ..
3. . . Mayor / Gerente de devolucion a la IFI.
documentos a la IFI revisada. suscrita por el Gerente de Sucursal Mayor o el
Sucursal Menor
Gerente de Sucursal Menor
¢ Fin del proceso.
e R-GCC-11 Registro
de Revision del
Contrato
Ineresar tramite al (Solicitudes). Ingresar el trdmite de la operacién al sistema « Formularios de
sgistema Cobis * Anexo 13.2 COBIS - Tramite y generar “formularios de aorobacién o
4, enerar ¥ Documentos a aprobacion o Tramite de Aprobacién” de Oficial de Crédito Tfémite de
fo%mularios obtenerse del acuerdo al anexo 13.2, “Documentos a Abrobacién
sistema, su obtenerse del sistema, su tramite y desglose". P ’
tramite y
desglose.

® Cobis — Tramite.
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ACTIVIDAD

Recomendar
solicitud de crédito

INSUMO/

ENTRADA

e Formularios de
aprobacion o
Tramite de
Aprobacion.

¢ Cobis- tramite.

DESCRIPCION

Recomendar solicitud por el Oficial de Crédito
(dentro del sistema Cobis-tramites), para
aprobacion.

Revisar niveles e instancias de aprobacidn en las
Politica de Operaciones Activas y Contingentes,
Numeral 4.22: Cupos e Instancias de
Aprobacién, Sub-numeral 4.22.2: Operaciones
de Segundo Piso”.

Imprimir el “Formulario de aprobaciéon o
Tramite de Aprobacién” para recoleccién de
firmas.

RESPONSABLE

Oficial de Crédito

PRODUCTO/SALIDA

eTramite de
Aprobacidon o
Formulario de
Aprobacion,
impreso.

Revisar Formulario
de Aprobacién o
Tramite de
Aprobacién

e Tramite de
Aprobacién o
Formulario de
Aprobacioén.

e Documentos
habilitantes.

Recibir y revisar el “Formulario de Aprobacion o
Tradmite de Aprobacion”.
6.1 ¢Se aprueba “Formulario de Aprobacién o
Tramite de Aprobacién”?
Si: Dirigirse a la actividad 8
NO: Dirigirse a la actividad 7

Niveles de aprobacion

e Tramite de
Aprobacidén o
Formulario de
Aprobacion,
aprobado.

Observar
Formulario de
Aprobacidén o

Tramite de
Aprobacién

e Tramite de
Aprobacién o
Formulario de
Aprobacioén.

e Documentos
habilitantes.

Observar “Formulario de Aprobacién o Tramite
de Aprobacién”.
¢ Dirigirse a la actividad 4.

Niveles de aprobacion

e Tramite de
Aprobacién o
Formulario de
Aprobacion,
observado.

Aprobar
Formulario de
Aprobacion o

Tramite de
Aprobacién

* Tramite de
Aprobacién o
Formulario de
Aprobacion.

e Documentos

Aprobar “Formulario de Aprobacién o Tramite
de Aprobacién”.

Niveles de aprobacion

* Tramite de
Aprobacién o
Formulario de
Aprobacion,
aprobado.
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ACTIVIDAD

INSUMO/
ENTRADA

habilitantes.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

e Tramite de
Aprobacién o
Formulario de
Aprobacion,

formulario R-GCC-SP-14
instrumentar créditos de
para su pase a etapa de

Completar el
"Requisitos para
segundo piso.”,
instrumentacion.

Completar aprobado. . . ., - - .
P P Remitir “Formulario de Aprobacién o Tramite - - e Tramite remitido
9. documentosy ¢ R-GCC-SP-14 e . . L Oficial de Crédito . .
o - .. de Aprobacién” en el sistema Cobis tramites en Cobis tramites.
remitir aprobacién Requisitos para , o .
. mas los documentos habilitantes al area de
instrumentar . .
. instrumentacién de acuerdo al Anexo 13.2,
créditos de " .
. Documentos a obtenerse del sistema, su
segundo piso. tramite y desglose"
* Cobis tramites. y aesg ’
Subgerente de
Instrumentacion y
Pagaduria
« R-GCC-SP-14 . o gaduria/
.. Recibir el R-GCC-SP-14 “Requisitos para | Subgerente Regional
-~ . Requisitos para . L - . .
Recibir y asignar la . instrumentar créditos de segundo piso” 'y de Operaciones . .
10. - instrumentar . L L . . . ¢ Asignacion.
operacion . asignar su revision al técnico/Oficial de Financieras / Jefe
créditos de . iy :
. instrumentacion. Regional de
segundo piso. L
Instrumentacion de
Operaciones de
Crédito de Primer Piso
o R-GCC-SP-14 Recibir y revis'ar .que los docum‘entos fisicos . R—GC'C—'SP—14
Requisitos para entregados, coincidan con lo registrado en el Requisitos para
Revisar . q P formulario R-GCC-SP-14  “Requisitos  para Técnico / Oficial de instrumentar
11. instrumentar

documentacién

créditos de
segundo piso.

instrumentar créditos de sequndo piso”.
11.1 ¢Esta completa la documentacion?
Si: Dirigirse a la actividad 13.

Instrumentacién

créditos de
segundo piso,
revisado.
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COLOCACIONES DE CREDITO

PRODUCTIVO

INSUMO/ .
ACTIVIDAD ENTRADA DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO/SALIDA
NO: Dirigirse a la actividad 12.
* R-GCC-SP-14
Solicitar Requisitos para Solicitar al Oficial de Crédito que remita -
L . ., . .. - e Solicitud de
documentacion instrumentar documentacion adicional. Técnico / Oficial de . .,
12. .. . . iy informacion
adicional al Oficial créditos de Instrumentacion adicional
de Crédito segundo piso, e Dirigirse a la actividad 9. )
revisado
Realizar las siguientes actividades dentro del
sistema Cobis-Tramites:
a) Emitir solicitud de desembolso « Solicitud de
Generar solicitud b) Elaborar la " Solicitud de Custodia" para la L. -
. L . Técnico / Oficial de desembolso.
13. de desembolsoy | e Cobis Tramites entrega del pagaré original de la IFI. . .
. T . Instrumentacidon e Solicitud de
custodia c) Remitir el trdmite al Gerente de Sucursal Custodia
Menor/ Jefe Regional de Instrumentacion de )
Operaciones de Crédito de Primer Piso, para
aprobacion en Cobis.
Realizar las siguientes actividades dentro del
sistema Cobis-Tramites: Subgerente de
a) Revisar y suscribir la solicitud de Instrumentacién y
desembolso. i
e Solicitud de L . . Pagadurla/.
b) Aprobar el tramite en el sistema Cobis- | Subgerente Regional
. desembolso. L .
Aprobar y remitir . _ Tramites. de Operaciones ..
14. . . ¢ Cobis Tramites. i . . . . * Tramite aprobado
tramite en Cobis « Solicitud d c) Remitir el tramite a la etapa de Finanzas Financieras / Jefe
olct u' € para asignacion de recursos con la siguiente Regional de
Custodia. . L. .
informacion: Instrumentacién de
e Datos del trdmite, Operaciones de
e Monto, Crédito de Primer Piso
e Tipo de producto,
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ACTIVIDAD

INSUMO/

ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

o |FI

e Otra informacién requerida por la
unidad de Finanzas para la asignacién
de recursos.

Verificar la disponibilidad de recursos:

Verificar la . . Especialista/ Analista e
. . e Tramite 15.1 ¢Existen recursos? P / . e Verificacion de
15. disponibilidad de PN L de la Subgerencia de
aprobado. Sl: Dirigirse a la actividad 17. , recursos.
recursos o . Tesoreria
NO: Dirigirse a la actividad 16.
. e . - Especialista/ Analista | e Notificacion de
Notificar al e Verificacion de Notificar al solicitante y permanecer en la P / . . .
16. - . . . de la Subgerencia de disponibilidad de
solicitante recursos. actividad 15 hasta la existencia de recursos. ,
Tesoreria recursos.
* Tramite . .
Validar en el sistema “COBIS” el monto
aprobado.

17. | Revisar el tramite.

¢ Notificacion de
disponibilidad de
recursos.

¢ Cobis Tramites

solicitado.
17.1 ¢Esta correcto el monto?
Si: Continuar a la actividad 19.
No: Continuar a la actividad 18.

Especialista/ Analista
de la Subgerencia de | e Tramite revisado.
Tesoreria

Rechazar tramite

18. .
de manera parcial

* Tramite revisado.

Rechazar el trdmite de manera parcial, con la
respectiva justificacion y devolverlo a su
remitente.

¢ Continuar con actividad 13.

Especialista/ Analista
de la Subgerencia de
Tesoreria

e Justificacion del
rechazo.

Asignar recursos,
19. remitir y registrar
tramite

* Tramite revisado.

¢ Cobis Tramites.

¢ Excel: “Reporte
de ruteos diarios
de Tesoreria”.

Escoger cuenta de la que saldran los recursos e
indicar el origen de esos recursos (fuente de
financiamiento).

Registrar el tramite ruteado en el registro de
control interno. Archivo Excel: “Reporte de

* Tramite remitido.
Especialista/ Analista | e Registro en el

de la Subgerencia de "Reporte de ruteos
Tesoreria diarios de
Tesoreria".
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INSUMO/
ENTRADA

DESCRIPCION RESPONSABLE

ACTIVIDAD

ruteos diarios de Tesoreria”.
Subgerente de
Instrumentacion y
Pagaduria/
Autorizar el . _ . . Subgerente Regional -
- . Autorizar el tramite en el sistema Cobis- & . 8 e Tramite
tramite en Cobis y _ .. L. . . de Operaciones .
20. . . e Tramite remitido. | Tramites y remitirlo al drea de cartera. . . Autorizado.
remitirlo al drea de . . Financieras / Jefe
Dirigirse a las actividades 21y 22 en paralelo. .
cartera Regional de
Instrumentacidn de
Operaciones de
Crédito de Primer Piso
Ejecutar la . s Especialista/ Analista | e Ejecucion de
o . . Ejecutar la autorizacion de recursos para el . ! o
21. autorizacion de e Tramite remitido. . . .. de la Subgerencia de disponibilidad de
desembolso en el sistema Cobis — Tramites. ,
recursos Tesoreria recursos.
¢ Documentos Completar la Solicitud de custodia.
detallados en el Entregar el pagaré original a la unidad de
R-GCC-SP-14 Custodia junto con la tabla de amortizacién que ¢ Acuse de recibido
Entregar .. . . L I - .
., Requisitos para genera del sistema Cobis — tramites. Técnico / Oficial de de solicitud de
22. | Documentacion a . . L 2 )
custodia v cartera instrumentar Entregar a la unidad de cartera los documentos Instrumentacion custodia del R-GCC-
y créditos de indicados en el R-GCC-SP-14 “Requisitos para SP-14.
segundo piso, instrumentar créditos de segundo piso” y el
revisado. Acuse de recibido de solicitud de custodia
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ACTIVIDAD

INSUMO/

ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibir  documentacion del desembolso
instrumentado, para verificar informacion fisica
anexada contra la informaciéon en el sistema
Cobis Cartera. Verificar:
e Existencia de la operacién ruteada en el
e Documentos . L
sistema, para la revisién con la
detallados en el documentacion recibida
Verificar R-GCC-SP-14 ’ .
documentos Requisitos para ¢ Valor de desembolso. Analista de
23. .y . q P ¢ Cuenta ingresada correctamente para su Cartera/lefe Regional | e Archivo generado.
generar archivo instrumentar o .
. acreditacion. de Cartera Operativa
para desembolso créditos de
segundo piso e Tasa y margen.
revisado ! Generar archivo de Cobis cartera, para
) desembolso a través del BCE, por medio del
sistema TPL.
Remitir, mediante correo institucional, al area
de pagaduria, informando: monto, cliente y tipo
de desembolso.
Cargar archivo . I . -
¢ Archivo Comprimir los archivos recibidos (Txt y CMD5). L. , . .
24. | generado al banco . Técnico de Pagaduria. | ¢ Archivo subido.
generado. Cargar archivo generado al BCE.
central
Revisar estado de cuenta en el BCE, para
Contabilizar ¢ Estado de cuenta | corroborar que se realizé. Analista de « Operacion(es)
25. de CFN B.P en el Contabilizar el desembolso en el sistema Cobis | Cartera/Jefe Regional 'p
desembolso , . vigente.
BCE Cartera, donde se genera el Numero de | de Cartera Operativa
obligacion.
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ACTIVIDAD

INSUMO/

ENTRADA

DESCRIPCION

Comunicar desembolso al drea de crédito, para
gue se envie el “Acuerdo de Aprobacién” a la
IFI.

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

e Comunicado de
desembolso.

e Solicitud de
desembolso.

Comunicar Remitir la copia de solicitud de desembolso y el . e Acuerdo de
. [ . ) Analista de .
desembolso y e Tramite acuse de recibido de la Solicitud de Custodia . Aprobacién.
26. . . . Cartera/Jefe Regional -
remitir instrumentado. (por la entrega de los documentos originales del de Cartera Operativa | ° Acuse de recibido
documentacion BF), al Oficial de Crédito, considerando que el P de solicitud de
area de crédito es responsable de remitir el Custodia.
expediente del BF con la documentacién e Copia de
completa al Archivo General. Transferencia BCE
de fondos CFN-IFI.
Recibir memorando del drea de Operaciones via
Quipux notificando que se ha realizado el
desembolso de la operacién de Crédito de
. Segundo Piso, adjuntando los siguientes
e Comunicado de
desembolso documentos:
. ' a. (Original y copia) Solicitud de Desembolso
e Solicitud de )
Recibir notificacidn desembolso firmada * Acuerdo de
27. ' b. Solicitud de Custodia, con el acuse de Oficial de Crédito aprobacion

de desembolso

¢ Acuerdo de
Aprobacion.

e Solicitud de
Custodia.

recibido de custodia
c. Acuerdo de Aprobaciéon impreso para la
firma por parte del Funcionario del 4rea de
Crédito.
Nota: El nombre y cargo debe ser digitado en el
sistema Cobis Tramite por el Oficial de
instrumentacion.

impreso.
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ACTIVIDAD

Suscribir Acuerdo

INSUMO/
ENTRADA

¢ Acuerdo de

DESCRIPCION

Suscribir Acuerdo de Aprobacion, el mismo que

RESPONSABLE

Gerente de Sucursal

PRODUCTO/SALIDA

e Acuerdo de

28. ., Aprobacién . . Mayor / Gerente de Aprobacidn
de Aprobacidn P debe ser enviado a la IFl para su conocimiento. yor/ .p
Impreso. Sucursal Menor firmado.
. Elaborar oficio de comunicacion para la IFl, via
Comunicar * Acuerdo de Quipux, adjuntando el Acuerdo de Aprobacion
29. Acuerdo de Aprobacién . p ! J. . p Oficial de Crédito e Oficio Quipux.
. . original  firmado para el cumplimiento de
Aprobacidn ala IFI firmado. .
condiciones.
Clasificar la documentacién que debe constar
Clasificar e Anexo 13.3 en la carpeta segun el Anexo 13.3 "Documentos
Documentos que | que deben constar en la carpeta”. - .- * Expediente de
30. | documentos enla - Oficial de Crédito -
carpeta deben constar en | Resguardar la documentacion hasta que la IFI crédito del BF

la carpeta.

justifique el préstamo corporativo.
¢ Fin del proceso.
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PRODUCTIVO

6.3. ANTICIPO: Analisis, aprobacién y desembolso.

ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Recibir y asignar

R-GCC-SP-03
“Requisitos para
solicitar créditos de
Segundo Piso
R-GCC-SP-04
Solicitud de crédito

Recibir solicitud de crédito de segundo piso y

Gerente de Sucursal

1. SO“,CIFUd de de segundo piso. reasignarla al Oficial de Crédito (Responsable) Mayor / Gerente de * M_emor.alndo de
credito d_e ® R-GCC-SP-19 Pagaré | mediante memorando. Sucursal Menor asignacion.
segundo piso . o
Financiamiento
Productivo (Anticipo
- Redescuento -
Préstamo
Corporativo).
¢ Memorando de e Revisar los documentos recibidos e indicados
asignacion en el formulario R-GCC-SP-03 “Requisitos
¢ R-GCC-SP-03 para solicitar créditos de Segundo Piso”
“Requisitos para e Revisar el numeral 8: “Condiciones para los
solicitar créditos de productos de segundo piso” que consta en la
Revisar solicitud Segundo Piso” Normativa de CFN B.P., libro I: Operaciones,
5 de créditoy . R—G‘C'C—SP—04 - Titulo I: Operaciones Activas y Contingentes, Oficial de Crédito e Revision de
documentos de Solicitud de crédito Anexos Subt. Il: Manual de Productos documentos.
soporte de segundo piso. Financieros.
® R-GCC-SP-19 Pagaré | e Revisar la firma autorizada que la IFl

Financiamiento
Productivo (Anticipo
- Redescuento -
Préstamo

mantiene con CFN B.P. contra el registro de
firmas autorizadas entregado por la IFI.

e Revisar que la IFl ha justificado operaciones
de anticipo anteriores.
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PRODUCTIVO

ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Corporativo).
e Cobis — Tramites

2.1 ¢Esviable la operacién?
Si: Dirigirse a la actividad 4
NO: Dirigirse a la actividad 3

Devolver
3. | documentos ala
IFI

¢ Documentacioén
revisada.

Devolver los documentos a la IFl, mediante
oficio, indicando los motivos y justificativos de
la devolucidn. Esta justificacion debe estar
suscrita por el Gerente de Sucursal Mayor o el
Gerente de Sucursal Menor.

¢ Fin del proceso.

Gerente de Sucursal
Mayor / Gerente de
Sucursal Menor

¢ Oficio de
devolucion a la IFI.

Ingresar tramite
al sistema Cobis

e Anexo 13.2
Documentos a
obtenerse del

Elaborar el formulario R-GCC-SP-11 "Registro de
Revision del Contrato”.
Ingresar el trdmite de la operacién al sistema

e R-GCC-SP-11
“Registro de
Revisién del
Contrato” firmado.

4, . L COBIS - Tramite y generar “formularios de Oficial de Crédito e Formularios de
y generar sistema, su tramite y . A ey L
. aprobacion o Tramite de Aprobacién” de aprobacion o
formularios desglose. " L.
(. acuerdo al Anexo 13.2 “Documentos a Tramite de
e COBIS — Tramite. . L. " .,
obtenerse del sistema, su tramite y desglose". Aprobacidn de
Cobis-Tramite.
Recomendar solicitud por el Oficial de Crédito
(dentro del sistema Cobis-tramites), para
. aprobacion. L.
* Formularios de P . . . . . eTramite de
. Revisar niveles e instancias de aprobacidn en las .
Recomendar aprobacion o . . . . Aprobacién o
.. L. Politica de Operaciones Activas y Contingentes, - . .
5. solicitud de Tramite de . Oficial de Crédito Formulario de
. ., Numeral 4.22: Cupos e Instancias de .
crédito Aprobacion. Aprobacion

¢ Cobis- tramite.

Aprobacién, Sub-numeral 4.22.2: Operaciones
de Segundo Piso”.

Imprimir el “Formulario de aprobaciéon o
Tramite de Aprobacién” para recoleccién de

impreso.
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PRODUCTIVO

No. ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

firmas.

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Revisar
Formulario de
6. Aprobacién o
Tramite de
Aprobacidn

e Tramite de
Aprobacion o
Formulario de
Aprobacion.

e Documentos
habilitantes.

Recibir y revisar el “Formulario de Aprobacion o
Tramite de Aprobaciéon”.
6.1 ¢Se aprueba “Formulario de Aprobacién o
Tramite de Aprobacién”?
Si: Dirigirse a la actividad 8
No: Dirigirse a la actividad 7

Niveles de aprobacion

e Tramite de
Aprobacién o
Formulario de
Aprobacion.

Observar
Formulario de
7. Aprobacién o
Tramite de
Aprobacidn

e Tramite de
Aprobacidén o
Formulario de
Aprobacién.

e Documentos
habilitantes.

Observar “Formulario de Aprobacién o Tramite
de Aprobacién”.
e Dirigirse a la actividad 4.

Niveles de aprobacion

e Tramite de
Aprobacién o
Formulario de
Aprobacién
observado.

Aprobar
Formulario de
8. Aprobacién o
Tramite de
Aprobacidn

e Tramite de
Aprobacidén o
Formulario de
Aprobacidn.

e Documentos
habilitantes.

Aprobar “Formulario de Aprobaciéon o Tramite
de Aprobacién”.

Niveles de aprobacion

e Tramite de
Aprobacién o
Formulario de
Aprobacién
aprobado.

Completar
documentos y
remitir
aprobacién

* Tramite de
Aprobacion o
Formulario de
Aprobacién
aprobado.

¢ R-GCC-SP-14
Requisitos para
instrumentar
créditos de segundo

formulario R-GCC-SP-14
instrumentar créditos de
para su pase a etapa de

Completar el
"Requisitos para
segundo piso.”,
instrumentacion.
Remitir “Formulario de Aprobacién o Tramite
de Aprobacién” en el sistema Cobis tramites
mas los documentos habilitantes al area de
instrumentacion de acuerdo al Anexo 13.2,
“Documentos a obtenerse del sistema, su

Oficial de Crédito

¢ Tramite remitido
en Cobis - Tramites.
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PRODUCTIVO

ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

piso.
¢ Cobis tramites.

DESCRIPCION

tramite y desglose".

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Subgerente de
Instrumentaciéon y
Pagaduria/

¢ R-GCC-SP-14 - .. .
. Recibir el R-GCC-SP-14 “Requisitos para | Subgerente Regional
- . Requisitos para . - . .
Recibir y asignar . instrumentar créditos de segundo piso” y de Operaciones . .
10. . instrumentar . s L . . - ¢ Asignhacion.
la operacién s asignar su revision al técnico/Oficial de Financieras / Jefe
créditos de segundo | . . .
. instrumentacion. Regional de
piso. 9
Instrumentacidn de
Operaciones de
Crédito de Primer Piso
Recibir vy FEVIS:';\F .que los docum‘entos fisicos « R-GCC-SP-14
¢ R-GCC-SP-14 entregados, coincidan con lo registrado en el Requisitos para
. Requisitos para formulario R-GCC-SP-14  “Requisitos  para . - . g P
Revisar . . L. -, Técnico / Oficial de instrumentar
11. ., instrumentar instrumentar créditos de segundo piso”. ., .
documentacion . ez ‘s Instrumentacion créditos de
créditos de segundo | 11.1 ¢Esta completa la documentacion? .
. PRI I segundo piso,
piso. Sl: Dirigirse a la actividad 13. revisado
NO: Dirigirse a la actividad 12. ’
Solicitar e R-GCC-SP-14 . - - .
L . Solicitar al Oficial de Crédito que remita -
documentacion Requisitos para . . . - ¢ Solicitud de
L. . documentacion adicional. Técnico / Oficial de . ..
12. adicional al instrumentar . informacién
- 4 Instrumentacion .
Oficial de créditos de segundo oL - adicional.
. . . e Dirigirse a la actividad 9
Crédito piso, revisado
Generar Realizar las siguientes actividades dentro del e Solicitud de
solicitud de . o sistema Cobis-Tramites: Técnico / Oficial de desembolso.
13. ¢ Cobis Tramites .\ - - -
desembolso y a) Emitir solicitud de desembolso Instrumentacion e Solicitud de
custodia b) Elaborar la " Solicitud de Custodia" para la Custodia.
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ACTIVIDAD INSUMO/ ENTRADA DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO/SALIDA

entrega del pagaré original de la IFI.

c) Remitir el trdmite al Gerente de Sucursal
Menor/ Jefe Regional de Instrumentacion de
Operaciones de Crédito de Primer Piso, para
aprobacion en Cobis.

Realizar las siguientes actividades dentro del

sistema Cobis-Tramites:

d) Revisar y suscribir la solicitud de

desembolso. Subgerente de
e) Aprobar el trdmite en el sistema Cobis- Instrumentacién y
» Tramites. Pagaduria/
Aorob ° jd'c'tll‘od Ide f) Remitir el trdmite a la etapa de Finanzas | Subgerente Regional
Pfo alr y. esc_am c,’s?' para asignacién de recursos con la siguiente de Operaciones L
14. | remitir tramite | e Cobis Tramites. . Lo . . e Tramite aprobado.
X - informacién: Financieras / Jefe
en Cobis ¢ Solicitud de - .
. e Datos del tramite, Regional de
Custodia. .
e Monto, Instrumentacidn de
e Tipo de producto, Operaciones de
o |FI Crédito de Primer Piso

e Otra informacién requerida por la
unidad de Finanzas para la asignacién
de recursos.

Verificar la disponibilidad de recursos:
15.1 ¢Existen recursos?
Si: Dirigirse a la actividad 17.
NO: Dirigirse a la actividad 16.

Verificar la
15. disponibilidad | e Tramite aprobado.
de recursos

Especialista/ Analista
de la Subgerencia de
Tesoreria

e Verificacion de
recursos.

Especialista/ Analista ¢ Notificacion de
de la Subgerencia de disponibilidad de
Tesoreria recursos.

Notificar al e Verificacion de Notificar al solicitante y permanecer en la

16. . - . .
solicitante recursos. actividad 15 hasta la existencia de recursos.
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PRODUCTIVO

ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

e Tramite aprobado. Validar en el sistema “COBIS” el monto
Revisar el  Notificacion de solicitado. Especialista/ Analista
17. - disponibilidad de 17.1 ¢Esta correcto el monto? de la Subgerencia de | e Tramite revisado.
tramite. p . . ,
recursos. SlI: Continuar a la actividad 19. Tesoreria
¢ Cobis Tramites No: Continuar a la actividad 18.
Rechazar el tramite de manera parcial, con la . .
Rechazar . e, P Especialista/ Analista e .
L L. . respectiva justificacion y devolverlo a su . e Justificacion del
18. tramite de e Tramite revisado. . de la Subgerencia de
. remitente. , rechazo.
manera parcial o - Tesoreria
e Dirigirse a la actividad 13.
L. . Escoger cuenta de la que saldran los recursos e - i
. e Tramite revisado. . . e Tramite remitido.
Asignar o indicar el origen de esos recursos (fuente de . . .
... | * Cobis Tramites. ) . Especialista/ Analista | e Registro en el
recursos, remitir " financiamiento). . "
19. . e Excel: “Reporte de . I . de la Subgerencia de Reporte de ruteos
y registrar o Registrar el tramite ruteado en el registro de , o
. ruteos diarios de . . " Tesoreria diarios de
tramite . » control interno. Archivo Excel: “Reporte de ‘o
Tesoreria”. . . Tesoreria".
ruteos diarios de Tesoreria”.
Subgerente de
Instrumentacion y
Pagaduria/
Autorizar el . - . . Subgerente Regional -
L . . . Autorizar el trdmite en el sistema Cobis- & . & e Tramite
trdmite en Cobis | ¢ Tramite remitido. L. o , de Operaciones .
20. . Tramites y remitirlo al area de cartera. . . Autorizado.
y remitirlo al . . Financieras / Jefe
. Dirigirse a las actividades 21y 22 en paralelo. .
area de cartera Regional de
Instrumentacidn de
Operaciones de
Crédito de Primer Piso
Ejecutar la . o Especialista/ Analista | e Ejecucién de
o A - Ejecutar la autorizacién de recursos para el . . o
21. | autorizacidon de | e Tramite remitido. . . (- de la Subgerencia de disponibilidad de
desembolso en el sistema Cobis — Tramites. ,
recursos Tesoreria recursos.
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

e Acuse de recibido
- . de solicitud de
Completar la Solicitud de custodia. .
e Documentos L . custodia.
Entregar el pagaré original a la unidad de
detallados en el R- . L e Documentos
Entregar Custodia junto con la tabla de amortizacién que
., GCC-SP-14 . . (. . - detallados en el R-
Documentacion - genera del sistema Cobis — tramites. Técnico / Oficial de
22. . Requisitos para . . GCC-SP-14
a custodiay . Entregar a la unidad de cartera los documentos Instrumentacion -
instrumentar - P . Requisitos para
cartera o indicados en el R-GCC-SP-14 “Requisitos para .
créditos de segundo | . - . instrumentar
. . instrumentar créditos de segundo piso” y el .
piso, revisado. - . . créditos de
Acuse de recibido de solicitud de custodia .
segundo piso,
revisado.
Recibir  documentacion del desembolso
instrumentado, para verificar informacion fisica
anexada contra la informacion en el sistema
Cobis Cartera. Verificar:
e Existencia de la operacion ruteada en el
Documentos sistema, para la revisién con la
Verificar detallados en el R- documentacion recibida.
documentos y GCC-SP-14 ¢ Valor de desembolso. Analista de
23. | generar archivo Requisitos para ¢ Cuenta ingresada correctamente para su Cartera/Jefe Regional | e Archivo generado.
para instrumentar acreditacion. de Cartera Operativa
desembolso créditos de segundo ¢ Tasa y margen.
piso, revisado. Generar archivo de Cobis cartera, para
desembolso a través del BCE, por medio del
sistema TPL.
Remitir, mediante correo institucional, al area
de pagaduria, informando: monto, cliente y tipo
de desembolso.
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PRODUCTIVO

ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

Cargar archivo

Comprimir los archivos recibidos (Txt y CMD5).

24, do al Archi do. Técnico de Pagaduria. Archi bido.
generado a e Archivo generado Cargar archivo generado al BCE. écnico de Pagaduria. | e Archivo subido
banco central

Revisar estado de cuenta en el BCE, para
corroborar que se realizé. Analista de
Contabilizar ¢ Estado de cuenta de | Contabilizar el desembolso en el sistema Cobis . e Operacion(es)
25. , Cartera/lefe Regional .
desembolso CFN B.P en el BCE. Cartera, donde se genera el Numero de . vigente.
L de Cartera Operativa
obligacidn.
* Comunicado de
Comunicar desembolso al drea de crédito, para desembolso.
gue se envie el “Acuerdo de Aprobacién” a la e Solicitud de
IFI. desembolso.
Comunicar Remitir la copia de solicitud de desembolso y el . * Acuerdo de
. o . . Analista de .,
desembolsoy | e Tramite acuse de recibido de la Solicitud de Custodia . Aprobacioén.
26. L . . Cartera/Jefe Regional -
remitir instrumentado. (por la entrega de los documentos originales del de Cartera Operativa | ° Acuse de recibido
documentacién BF), al Oficial de Crédito, considerando que el P de solicitud de
area de crédito es responsable de remitir el Custodia.
expediente del BF con la documentacién e Copia de
completa al Archivo General. Transferencia BCE
de fondos CFN-IFI.
e Comunicado de Recibir memorando del area de Operaciones via
- desembolso. Quipux notificando que se ha realizado el
Recibir . L . e Acuerdo de
e i, e Solicitud de desembolso de la operacién de Crédito de - Ly L
27. | notificacion de . . L Oficial de Crédito aprobacion
desembolso. Segundo Piso, adjuntando los siguientes .
desembolso impreso.
¢ Acuerdo de documentos:

Aprobacion.
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/SALIDA

¢ Acuse de recibido de
solicitud de
Custodia.

a. (Original y copia) Solicitud de Desembolso
firmada.

b. Solicitud de Custodia, con el acuse de
recibido de custodia.

c. Acuerdo de Aprobacién impreso para la
firma por parte del Funcionario del area de
Crédito.

Nota: El nombre y cargo debe ser digitado en el
sistema Cobis Tramites por el Oficial de
instrumentacion.

Suscribir - L . Gerente de Sucursal e Acuerdo de
e Acuerdo de Suscribir Acuerdo de Aprobacion, el mismo que .
28. Acuerdo de ., . . Mayor / Gerente de Aprobacion
., Aprobacidn Impreso. | debe ser enviado a la IFl para su conocimiento. .
Aprobacidn Sucursal Menor firmado.
Comunicar Elaborar oficio de comunicacién para la IFl via
Acuerdo de Acuerdo de ipux, adjuntando el Acuerdo de Aprobacién - Ly - .
29. " ., * Acd e QQIPUX J.u ! . p ! Oficial de Crédito e Oficio Quipux.
Aprobacién ala Aprobacidn firmado. | original firmado para el cumplimiento de
IFI condiciones.
Clasificar la documentacién que debe constar
I 13.3"D
3 « Anexo 13.3 en la carpeta segun el Anexo 3"3 ocumentos
Clasificar que deben constar en la carpeta”. .
Documentos que P - - * Expediente de
30. | documentos en Resguardar la documentacidn hasta que la IFI Oficial de Crédito ‘4
deben constarenla | . 7. . . crédito del BF
la carpeta justifique el anticipo con una(s) operacién (es)

carpeta.

de redescuento.
* Fin del proceso.
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7. FLUJOGRAMAS

7.1. REDESCUENTO: Andlisis, aprobacion y desembolso.
"""""" S - Oficio a la IFlvia
Cuipuz,

1. Recibiry
asignar solicitud

s R-CC-5P-03 Requisitos = Documentacian,
para solicitar créditos de
Segundao Piso,

o R-GCC-5P-04 Salicitud de
crédito de segundopiso,

» Pagaré entre BF e IFI,
endosado a CFM, 1
= Certificado dedesembolson
comprobante contable, delalFl

= Memoarando de
azighacion de

d Sdito d . :
E credite de solicitudvia Quipus :

segundo piso.

Sucursal Menor

4, Devolver
documentos a
la IFI

Gerente de Sucursal Mayor / Gerente de

2. Revisar solicitud
de crédito v
documentos de

= Memorando de

= R-GICC-5P-12
Formulario para
solicitud de revisian

38. Generar reporte de
Constancia de
Verificacion en Listas
Macionales e
Internacionales

enlistas nacionalese
internacionales — BF,

Gerente de Cumplimiento
{Oficial de Cumplimiento)

i ' soporte = Documentacian
asigracian, revisada

= B-GCC-5P-03
9; Requisitos para
B solicitar créditos de 21 la 3. Solicitar
E Sequndo Piso, infarmacian documentacion
H = R-GCC-SP estd completa adicional a |a IF|
= Solicitud de crédito,  ycorrecta? » Solicitud de
) = Pagaré entre BF e sl documentacidn a
2 IFl, endosado a CFM, 13 IFl mediante
3 = Certificado de oficio wia QuipLe
2 desembolsoo 2.2, iEs MO
= - —
" 2 camprobante wiable la
ﬁ o contable. operadian? 2.3, Mantiene :
B @ . DpEraciones oon . By
p 3 s CFM B.P por . o
S = e H ; 5. Verificar = Cobis —Cartera,
s -] 37.Solicitar Reporte de 5 QUNEa piso? cumplimiento de
5 & Constancia de A condiciones en &N
- Verificacion en Listas E— operaciones
& Macionales e concedidas
= Internacionales [ Le] previamente al BF -
- por segundo piso » Expediente
~ . de crédito,

: H
6. Consultar si el
BF mantiene 5.1 sCumple con
riesgos com CFN condidones par MO
B.P. segunda pizo?

 B-GCC-5P-12 5l

Formulario para Subproceso para

solicitud de revisidn seguimiento del

enlistas nacionalese @ A cumplimiento de

interhacionales — BF. = Memarando a H condiciones espedales

carteravia Quipux.
h = Reporte de

Constancia de
Werificacian en Listas
Macionales &
Interniacionales,

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




E — MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ANALISIS, | oDiG0: MP-GCC01-5P

; APROBACION, INSTRUMENTACION Y DESEMBOLSO | VERSION: 00 PAGINA:
ANO:2019 44 de 70

SCAPORASION FINANSIENA RACIONAS

DE CREDITO DE SEGUNDO PISO.

MACROPROCESO: GESTION DE LAS " . TIPO DE PROCESO: SUSTANTIVO O
COLOCACIONES DE CREDITO PROCESO:CONCESION DE CREDITO PRODUCTIVO CRITICIDAD:

1]

r
& "

o
38
=
8% sy
=
]
U s .
- .
2z ﬁ * Memoranda 7. Emitir : = Informe de
Zo| @ cértera wia t,o, informe de A operaciones,
T E Quipu, Operacionss
-

L

-4

. &, Verificar 3.2 i 5e encuentra
Inf d operacionss. al dia en sus
. .
nrarme de operaciones oon

aperacianes, CFM B.P.7

5.1 ;Mantiene | MO
riesgos con la > @ I
CFM B.P.7

|
?
5

7.1.REDESCUENTO: Analisis, aprobacion y desembolso,

f'f'b'.st‘ : « R-GCC-5P-11 Registra de
ramite. Revisian del Contrato,
o firmado.
8.Ingresar tramite o = Formularios de aprabacidn
alsistemaCobsy | . o Tramite de Aprobacidn de
Iz E Cobis Tramite,
formularios
= Anexo 13,2
Doacurmentas a « Tramite de
obtenerse del Anrobacicn o
sisterna, su tramite 1D.R:3.c!:1|:mdezdar Fu:uprmularicu 4
desglose, SHlaLLLlalz o
yaesg crédito Aprobacion,
firmada,
11. Revisar Formulario de
Aprobacion o Tramite de
E Aprobacidon
E ¢ 13. Aprobar
=3 111 %e aprueba | Farmularia de
.E;L “Farmulario de Aprobacion o @ B
2 Aprobacion o Tramite Tramite de
L“"' de Aprobacian™? MO Aprobacion
[
= = Tramite de
z : Aprobacidn o
12. Observar Formulario . Formulatio de
de Aprobacion o Aprabacion
Tramite de Aprobadon aprobado,

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.




— ) CODIGO: MP-GCC-01-SP
E; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ANALISIS,
APROBACI()N, INSTRUMENTACION Y DESEMBOLSO VERS'()N: 00 PAGINA:
SOMPORASION FINANSIENA RACIONAL . ANO:2019 45 de 70
DE CREDITO DE SEGUNDO PISO. €
MACROPROCESO: GESTION DE LAS . . TIPO DE PROCESO: SUSTANTIVO O
COLOCACIONES DE CREDITO PROCESO:CONCESION DE CREDITO PRODUCTIVO CRITICIDAD:
S = RGOC-SP1d
............ . — B L. Requisitos pata

-] : T b, : instrumentar cré ditos

=z — B - _ : de segundo piso,

= = Tramite de &probacion o . C-I:II'J_IS - e . = Tramite remitido en

] Formulario de &probaddn, Trs 't_ Cahis - Tramites,

= aprabado, ramite. 14, Completar

T | WR-GCC-SP-14 Requisitos documentos y

5 parainstrumentar créditosde 1 remitir aprobadon

sequndo pisa,

g8
£
£ . . 15. Recibir y

z E_ .................. asignar |a
] .

3 E RSOOSR operacion
i i Fequisitos para

8 E‘g instrumentar créditos :

2 1 de segundao piso, .

s & E g 4 "

E |E¢g

" -

& . .

-] 5" » Asigrnacian,

- ]

c

B

L3

]

&

-4

B £ 16, Revisar
B | || Femersassass s ss s s s .

w S documentacion

= =2

3 |5

< € | -RGCC-SP-14 —

=] E Requisitos para . 17. Solicitar

E £ instrumentar 16.1 jEsta MO documentacion

= ] créditas de completa Ia R adicional al Oficial

E % segunda piso, documentacion? ‘ de Crédita

=) g = Tramite de — i

= l Aprobacidn o —

:: g Fu:urmulari:: de 1§.§enerar « Solicitud de
‘E Aprabacian, o solicitudes de desembalso
= apru:uhafdu:u. o Cu?hlls - desembaolso v = Solicitud de

= Pagareé CGriginal. Tramite., custodia Custodia
o
7]
-
-0
E =
ﬁ ; ________ 19, Aprobary c
& E remitir tramite
=
‘; s = Solicitud de
-g ﬁ desembalso,
- = Cobis Tramites,
gi = = Solicitud de
&5 Custodia,
e o
L ,
- = Tramite
& aprabadao

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




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ANALISIS,

CODIGO: MP-GCC-01-SP

S
g: _ APROBACION, INSTRUMENTACION Y DESEMBOLSO | VERSION: 00 | PAGINA:
DE CREDITO DE SEGUNDO PISO. ANO:2019 46 de 70
MACROPROCESO: GESTION DE LAS p . TIPO DE PROCESO: SUSTANTIVO O
COLOCACIONES DE CREDITO PROCESO:CONCESION DE CREDITO PRODUCTIVO CRITICIDAD:
= Tramite : 20. Verificar |a
aprobado, f e disponibiidad  l——— = e

= Tramite
aprobadao,

= Motificacian de
dizponibilidad de
FECLIFFO5

Especdialista/ Analista de la Subgerencia de Tesoreria

= Tramite revisado
w Excel: "Repotte de
ruteos diarios de

© 20.13Existen

de recursos

FECUFZOST

22, Revisar el
tramite.

22.1:Esta
correcto el
monta?

24, Asignar
recursos, remitir v
registrar tamite

= Motificacion de
disponibilidad de
FECLIFS05,

21. Motificar al
solicitante

23. Rechazar
tramite de 1
manera parcial

= Tramite remitida.

= Registro enel
"Reporte de ruteos
diarios de Tesareria®

7. 1.REDESCUENTO: Analisis, aprobacion y desembolso.

Tesareria™

§ N
-~ |  fTrrrcC . 25, Autorizar el . Tram_lte
E E . i m - Autorizado,
T L tramite en Caobis ¥
§' i remitirlo al area de
} E = Tramite cartera
$ | remitida,
= 3

g

26

-~ §' D
g ]
s E
£9
5‘ =

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.




CODIGO: MP-GCC-01-SP

g; ' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ANALISIS,

APROBACION, INSTRUMENTACION Y DESEMBOLSO | VERSION: 00 PAGINA:
ANO:2019 47 de 70

SCAPORASION FINANSIENA RACIONAS

DE CREDITO DE SEGUNDO PISO.

MACROPROCESO: GESTION DE LAS " . TIPO DE PROCESO: SUSTANTIVO O
COLOCACIONES DE CREDITO PROCESO:CONCESION DE CREDITO PRODUCTIVO CRITICIDAD:

]

= 2

-] .. - o

Z S ; :

e u : 26. Ejecutar la ) -

E - o + v e gutarizacion de b - - =Eiecucion de
T remitido, de recursos,
LT

g £

g3

. O
«J O~

=

= - )

i

3 « Documentas - -

‘; detallados en el R- 27. Entregar = AClse de
= GCC-5P-14 Requisitos Documentacion a f - - recibido de
E para instrunmetar custodia y cartera solicitud de
= créditos de segundo custodia,

piso, revisada, $

28. Verificar
documentos v
generar archivo
para desemboko

» Documentos detallados P
en el RB-GCC-5P-14
Requisitos para

instrumentar créditos de = Archivo generado,
segunda pisa, revisado,

7.1.REDESCUENTO: Analisis, aprobacion y desembaolso.

Analista de Cartera [ Jefe

Regional de Cartera Operativa

h 4

-] .
= 29, Cargar archivo
= | [ ..., F
= « « =« generado al banco @
= central
B
s |- Archiva
§ generada,
=
A4 » Archivo
=

Cargadao,

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.




CODIGO: MP-GCC-01-SP

E;‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ANALISIS,

APROBACION, INSTRUMENTACION Y DESEMBOLSO | VERSION: 00 PAGINA:

DE CREDITO DE SEGUNDO PISO. ANO:2019 48 de 70

MACROPROCESO: GESTION DE LAS " . TIPO DE PROCESO: SUSTANTIVO O
COLOCACIONES DE CREDITO PROCESO:CONCESION DE CREDITO PRODUCTIVO CRITICIDAD:

L » Operacidn
:' > [es] wigente,

s Comunicado dedesemboalso,
« Lolicitud de desembaolso,

30. Contabilizar
desembalso

= Estado de
) wAcyerdo desprobacidn,
cuenta de CFR
E.p |ECE 31.C|:|mun|n:§r wAcuse derecibido de solicitud
TEnE LEEETILI de Custodia,
e = Copiade TransferenciaBCE de

documentacion fondos CFN-IF,

Analista de CarterafJefe Regional de Cartera
Operativa

32, Recibir
.+ - o notificacionde | [ proreee-
desembolso -

7.1.REDESCUENTOD: Analisis, aprobacion y desembolso.
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7.2.PRESTAMO CORPORATIVO: Andlisis, aprobacion y desembolso.
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7.2.PRESTAMO CORPORATIVO: Analisis, aprobacion y desembolso,
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7.2.PRESTAMO CORPORATIVO: Analisis, aprobacion y desembolso.
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7.1. ANTICIPO: Analisis, aprobacion y desembolso.

w
'E = Oficio de
5 | ||l fieeeieieans .. devolucidn a
E i i Iz IFI
- n -
S E . 1. Recibir y .
= n F- - | !
== R-GCC-SP.O3 "Requisitas asignar solicitud T = Memoranda
== para salicitar creditos de de crédito de - de asignacicn,
= ¥| SegundoPiso” o b 3. Devalver
S 2| »R-GCC-SP-045olicitud de segunco piso documentos a
2 @ créditode sequida piso, la IFI
& &| »R-GCC-SP-19 Pagaré
o Financiamiento Produdivo
] [Bnticipo - Redescuento-
g Préstamo Corporativa),
2. Revisar solicitud
................. . de crédito y
documentos de
soporte
g’ = Memorando deasignacidn +
s s R CC-5P-03 "Requisitos para
E solicitar créditos de Segundo 2.1 2Es wiable Ia M
] 2 | Piso” operacidn?
= 2 | = R-GCC-SPd Solicitud de
= . ) 3l
E‘ o credito de sequndopiso, ¢
. L) -
3 = | rRGLLSPIS Pagare 4, Ingresar tramite
2 = Financiamiento Produdhio II ot Cobis v
E £ | [Anticipo- Redescuentao- dlSIStema Lane y
£ Préstamo Carparativol, genera_r
- formularios
% = B-GCC-5P-11 "Registro de
E: Rewisidn del Confrato”
& 5. Recomendar firmada. . .
o salicitud de = Formularios deaprobacion
E rEdits o Tramite de &probacidn de
Z Cobis-Tramite,
<
: ¥
......... E. Revisar
. Farmulario de
. . Aprobacion o
= Tramite de Aprabacian o 'prrémitE de
Formulario de Aprobadon, W
Aprobacion
~E = Documentos habilitantes P
E
o 8. Aprobar
B 6.1 ;5e aprueba g P )
= . . Farmulario de
Farmulario de -
= . . Aprobacion o
o Aprobacion o Tramite e
2 de Aprobacian™? Ts]
=
=
(’.-’. Obszervar Formulario @ 1]
de &probacion o
L Tramite de Aprobacon
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2

B - "y

S | = Tramite defprobacidn o : = Tramite remitido en
& Farmulario de &probaddan, : 9. Completar Cobis tramites,

= aprabaco. Toees documentos y remitir

= = R-GCC-5P-14 Requisitos aprobacian

]

pata instrumentar créditos de
sequndo piso,

--------------

. 10, Recibir y
* asignar la
« R-GCC-5P-14 operacks
Fequisitos para
instrumentar créditos :
de sequndo piso, .

» Ssignacian,

Subg.inst.Pag.f5ubg.Reg.Ope.Fin./
Jefe Reg.inst.Ope.Créd.Primer Piso

7.2 ANTICIPO: Analisis, aprobacion y dese mbolso.

‘E -------------- 11. Bevisar

2 documentacian

= » B-GCC-5P-14 Requisitos

E pafrainstrumerﬂar 12, Solicitar

E créditos de sequndopisa, 11.1 2Esté Ts) documentacian

P . campleta Ia . adicional al Oficial

: ocumentacions: de Credito

2 5l

: !

.

e 13. Generar [ = Solicitud de

2 u 15 solicitud de ‘e desembalsa,

g desembalso y = Solicitud de
custodia Custadia,

14, Aprabary

remitir tramite

« Zolicitud de
desembalso,
= Solicitud de
Custodia,

= Tramite
aprabado

Subg.Inst.Pag./5ubg.Reg.Ope.Fin./ Jefe
Req.Inst.Ope.Cred.Primer Piso
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j q

« Tramite . 15. Verificar |a

aprabada, EEEEE disponibilidad  ——0u. Lt
de recursos 3

...... . = Motificacion de
~ 15.1;Existen 16. Matificar al disponibilidad de
. FRCLIFSOL,

T FECUFE0ST solicitante
= Tramite

aprobado,
= Motificacion de
disponibilidad de

FECUFSOS, . _
17. Revisar el

———e tramite.

Cobis — 17.1;Esta 18. Rechazar
Tramite. correcto el tramite de u
manta? manera parcial

Especialistal Analista de la Subgerencia de Tesoreria

= Tramite remitido,

Tramite revisad T 19, Asignar _
-Eran-:!ereuls:}: D.j recurss, remitir y :Reglstru en el

* Excel: "Reporte de registrar trémite Repnr‘tederutenf
ruteos diarios de diarios de Tesareria”

Tesaoreria™

1.3 ANTICIPO: Analisis, aprobacion y dese mbaolso.,

» Tramite

---------- v 20, Autorizar el v Autorizado.

- .| trémiteenCobisy
remitirlo al area de

» Tramite cartera

remitido.

Subg.Inst.Pag./Subg.Reg.Ope.Fin./ Jefe
Reg.Inst, Dpe.Créd.Primer Piso
=
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= 20
T

=2

m o — -

%8 .

e = . 21. Ejecutar la : _ »
E - o + v« o gutorizacionde b -+ = Ejiecucion de
£ @ remitido, de FeCuUrsos,
=g

2

£a

= Documentos

mentacion
.
ra
(]

Tecnico [ Oficial de

detallados en elR- S iz -.ﬂ-.n.:u.se de

GCC-5P-14 Requisitos Documentacion a | - - recibido de

para instrumentar custodia y cartera solicitud de
custodia,

créditos de segundo

pizo, revizado, i

23. Verificar
documentos v
generar archivo
para desembolso

» Documentos detallados .
en el R-GCC-5P-14 e
Fequisitos para

instrumentar créditos de

T.3.ANTICIPO: Analisis, aprobacion y desembolso.

Analista de Cartera [ Jefe

Regional de Cartera Operativa

sequndo piso, revisado, » &rchivo generado,
Y
-2 24, Cargar archivo
N R generado al banco @ T
-]
= central
-
B
= = Archivo
ﬂ generado,
=
- = Archivo
= Cargado,
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£
W 0 .
= Dperacian
i N > [es] wigente,
% ) 25 Contabilizar .
= = e desembolso
¥
E E sCamunicado dedesemboalso,
E @ | «Estado de = Solicitud dedesembolso,
E cuenta de CFM 36, Comunicar s Acyerdo de.ﬂ.«p.rcuhan:mn._ .
o E.Pen el ECE d bolso - . wAcuse derecihido de solicitud
. |e Es"-‘”"_t_ ¥ . de Custodia,
E o 4 rElet'r . = Capia de TransferenciaBCE de
: |2 OOETEniacES fondos CFN-IF]
E -
E =
=
4 ¥
c
‘% 27. Recibir
= ' notificacion de .
= desembolso .
& 2 -
) w Anexo 13,3
- .
BF v [ 0 cose
E :E s Comunicado de la carpeta *- - o documentos en -
pe Y | desembolsa, ' la carpeta
N = w Solicitud dedesembalso,
= 2 | =Acuerdo dedAprobadidn,
E E s Acuse derecibido de . s Expediente de
o solicitud de Custodia, s 23. Comunicar crédito del BF
= . Acuerdo de
..... y Aprobacioma la
= Acyerdo de Al
Aprobacidn firmado, \_ J
—
: E
o=
‘ o .
= 28, Suscribir
W e Acuerdo de
g « Aruerdo de Aprobacion
Aprobacidn
g ] firmado,
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COLOCACIONES DE CREDITO

PRODUCTIVO

8. INDICADORES DE GESTION

NOMBRE DEL

FORMULA DE CALCULO

FUENTE DE
VERIFICACION

RESPONSABLE DEL
INDICADOR

FRECUENCIA DE
MEDICION

RESPONSABLE DEL
ANALISIS

INDICADOR

Gerente de Sucursal

1 Tiempo de (Fecha de elaboracién | ¢ R-GCC-SP-04 Oficial de Crédito Mensual 3 dias M /G te d
analisis y de R-GCC-SP-11 “Solicitud de Crédito gyor Iere” €ade
decisién de la “Registro de Revision | de Segundo Piso” ucursal menor
SO|,ICI.tUd de del F(?ntrato” o R-GCC-SP-11
Crédito de [Solicitudes]”) — ‘o

. L, Registro de
Segundo Piso. (Fecha de recepcién .y
Revisidn del
del R-GCC-SP-04 y
. Contrato
documentos adjuntos) (Solicitudes)”
— (dias no laborables)

2 Tiempo de (Fecha de emisién ¢ R-GCC-SP-11 Jefe Regional de Mensual 1 dias Jefe Regional de
instrumentacién | Formulario de “Registro de Instrumentacién de Instrumentacién de
y desembolso Aprobacién o Tramite | Revision del Operaciones de Operaciones de
Crédito de de Aprobacidn Contrato Crédito de Primer Crédito de Primer

Segundo Piso.

generado en Cobis,
suscrito.) — (R-GCC-SP-
11 “Registro de
Revision del Contrato
[Solicitudes]”) — (dias
no laborables)

(Solicitudes)”

e Formularios de
aprobacion o
Tramite de
Aprobacidon de Cobis
- tramite

Piso / Técnico /oficial
de instrumentacion.

Piso
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9. CONTABILIZACIONES
CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
Operacion Original.
14 Cartera de Créditos XXXX
11030501  [Cuenta Unica (BCE) XXXX
10. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
e Cobis
11. DOCUMENTOS RELACIONADOS
¢ No aplica
12. FORMULARIOS
. TIPO DE
CODIGO NOMBRE FORMA ARCHIVO LUGAR Y RESPONSABLE ORDEN TIEMPO DE CONSERVACI
Subgerencia Nacional de - Hasta que cualquiera de las
. S, . . ., Alfabético / | partes, de manera expresay
Convenio global de participacién para la Activo Administracion de cartera 'y . . oo
intermediacién financiera en las tesoreria Cronoldgico | por escrito, manifieste(n) su
R-GCC-SP-01 ) A . Fisico voluntad.
operaciones con la corporacién financiera
nacional B.P. (bancos - segundo piso). . Archlyo General / S'u.bgere'r?ua Alfabético / )
Pasivo Nacional de Administracion . 10 afios
, Cronoldgico
de cartera y tesoreria
.Convenlo. glgbal de. part!C|paC|on para la Subgerencia Nacional de - Hasta que cualquiera de las
intermediacion financiera en las .. . e ., Alfabético / | partes, de manera expresay
R-GCC-SP-02 . o . Fisico Activo Administracién de cartera 'y . . .
operaciones con la corporacién financiera tesoreria Cronoldgico | por escrito, manifieste(n) su
nacional B.P. (COOP. -segundo piso). voluntad.
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cODIGO

NOMBRE

TIPO DE
ARCHIVO

LUGAR Y RESPONSABLE

ORDEN

TIEMPO DE CONSERVACI

FORMA

Archivo General / Subgerencia Alfabético /
Pasivo Nacional de Administracién . 10 afios
, Cronoldgico
de cartera y tesoreria
Subgerencia Nacional de " .,
. .g. ., Alfabético / Hasta la cancelacién total
Activo Administracién de cartera 'y . .
Requisitos para solicitar créditos de tesoreria Cronoldgico del crédito
R-GCC-SP-03 | o4 P Fisico
Segundo Piso - -
Archivo General / Subgerencia Alfabético /
Pasivo Nacional de Administracién . 5 afios
, Cronoldgico
de cartera y tesoreria
Subgerencia Nacional de " .,
. .g. ., Alfabético / Hasta la cancelacidn total
Activo Administracién de cartera 'y . .
tesoreria Cronoldgico del crédito
R-GCC-SP-04 | Solicitud de Crédito de Segundo Piso. Fisico
Archivo General / Subgerencia "
. . / . & -, Alfabético / N
Pasivo Nacional de Administracién . 5 afios
. Cronoldgico
de cartera y tesoreria
Subgerencia Nacional de " .,
. .g. ., Alfabético / Hasta la cancelacion total
Activo Administracion de cartera 'y .. Ly
tesoreria Cronoldgico del crédito
R-GCC-SP-05 | Aplicacion - Financiamiento Productivo. Fisico
Archivo General / Subgerencia
. . L . Alfabético .
Pasivo Nacional de Administracién . / 5 afios
. Cronolégico
de cartera y tesoreria
Subgerencia Nacional de " .,
. 'g. ., Alfabético / Hasta la cancelacién total
Activo Administracion de cartera 'y . .
tesoreria Cronolégico del crédito
R-GCC-SP-06 | lustificativo de Inversiones. Fisico
Archivo General / Subgerencia
. . L ., Alfabético .
Pasivo Nacional de Administracidn .. / 5 afos
, Cronoldgico
de cartera y tesoreria
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CODIGO

NOMBRE

TIPO DE
ARCHIVO

LUGAR Y RESPONSABLE

ORDEN

TIEMPO DE CONSERVACI

FORMA

Subgerencia Nacional de

Alfabético /

Hasta la cancelacién total

Activo Administracién de cartera 'y . .
Detalle de Operaciones - Financiamiento tesoreria Cronoldgico del crédito
R-GCC-SP-07 ae =P Fisico
Productivo. - -
Archivo General / Subgerencia .
. . L -, Alfabético / .
Pasivo Nacional de Administracion L. 5 afios
, Cronoldgico
de cartera y tesoreria
Subgerencia Nacional de " L,
. .g. ., Alfabético / Hasta la cancelacién total
Activo Administracion de cartera 'y . .
. -, , Cronoldgico del crédito
Solicitud de Pre-cancelacién de L tesoreria
R-GCC-SP-08 . Fisico
Operaciones de Cartera. - -
Archivo General / Subgerencia Alfabético /
Pasivo Nacional de Administracion L. 5 afios
. Cronoldgico
de cartera y tesoreria
Subgerencia Nacional de " .
. ‘g' ., Alfabético / Hasta la cancelacién total
Activo Administracién de cartera 'y . .
tesoreria Cronoldgico del crédito
R-GCC-SP-09 | Solicitud de Abonos Parciales. Fisico
Archivo General / Subgerencia
. . L . Alfabético .
Pasivo Nacional de Administracion .. / 5 afios
, Cronoldgico
de cartera y tesoreria
Subgerencia Nacional de " .,
. .g. ., Alfabético / Hasta la cancelacion total
Activo Administracion de cartera 'y . -
tesoreria Cronoldgico del crédito
R-GCC-SP-10 | Nota de Aceptacidn de Cesion. Fisico
Archivo General / Subgerencia "
. . / . g -, Alfabético / N
Pasivo Nacional de Administracion .. 5 anos
, Cronoldgico
de cartera y tesoreria
. L Subgerencia Nacional de L. L,
Registro de Revision del Contrato L. . .g. L, Alfabético / Hasta la cancelacion total
R-GCC-SP-11 . Fisico Activo Administracion de carteray L. -
(Solicitudes). Cronoldgico del crédito

tesoreria

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




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA ANALISIS, APROBACION,

CODIGO: MP-GCC-01-SP

 I—
@; INSTRUMENTACION Y DESEMBOLSO DE CREDITO DE SEGUNDO VERSION: 00 PAGINA:
COAPORACION FINANCIENA RACIONAL ANO:2019 64 de 70
PISO.
MACROPROCESO: GESTION DE LAS . . TIPO DE PROCESO: SUSTANTIVO O
COLOCACIONES DE CREDITO PROCESO:CONCESION DE CREDITO PRODUCTIVO CRITICIDAD:

CODIGO

NOMBRE

TIPO DE
ARCHIVO

LUGAR Y RESPONSABLE

ORDEN

TIEMPO DE CONSERVACI

FORMA

Archivo General / Subgerencia Alfabético /
Pasivo Nacional de Administracién . 5 afos
, Cronoldgico
de cartera y tesoreria
Subgerencia Nacional de " .,
. .g. ., Alfabético / Hasta la cancelacién total
Activo Administracién de carteray . .
- . . . , Cronoldgico del crédito
Solicitud de revisién en listas nacionales e .. tesoreria
R-GCC-SP-12 | | . Fisico
internacionales - BF - -
Archivo General / Subgerencia Alfabético /
Pasivo Nacional de Administracién . 5 afios
, Cronoldgico
de cartera y tesoreria
Subgerencia Nacional de - .,
. .g. ., Alfabético / Hasta la cancelacidn total
Activo Administracién de cartera 'y . .
. L, , Cronoldgico del crédito
Registro de entrega de documentacién al . tesoreria
R-GCC-SP-13 . . Fisico
Archivo de Segundo Piso. - -
Archivo General / Subgerencia "
. . . ., Alfabético / N
Pasivo Nacional de Administracion . 5 afios
, Cronoldgico
de cartera y tesoreria
Subgerencia Nacional de . .
. .g. ., Alfabético / Hasta la cancelacion total
Activo Administracion de cartera 'y .. Ly
Requisitos para instrumentar créditos de tesoreria Cronolcgico del crédito
R-GCC-SP-14 | [ ° qun e is‘; Fisico
& pIsO. Archivo General / Subgerencia Alfabético /
Pasivo Nacional de Administracién . 5 afios
. Cronolégico
de cartera y tesoreria
Custodia / Subgerencia (o .,
Acti Nacional d /Ad g istracio Alfabético / Hasta la cancelacién total
R-GCC-SP-15 Pagaré Financiamiento Productivo Fisico ctivo acional de Administracion Cronoldgico del crédito
(Vencimientos sucesivos con tasa Fija). de cartera y tesoreria
Pasivo N/A N/A N/A
- N . i ; Custodia / Subgerencia - .,
R-GCC-SP-16 | pagaré Financiamiento Productivo (tasa | Fisico Activo X / ge! . Alfabético/ | Hasta la cancelacién total
Nacional de Administracién
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TIPO DE

cODIGO [\[0]\]:13{3 FORMA ARCHIVO LUGAR Y RESPONSABLE (0]:{]3)'] TIEMPO DE CONSERVACI
reajustable). de cartera y tesoreria Cronoldgico del crédito
Pasivo N/A N/A N/A
Acti N CL.JStO(lj:: /AS:bge'rina?’ Alfabético / Hasta la cancelacidn total
R.GCC.Sp.17 | Pagaré Financiamiento Productivo (Pagos | .. ctivo acional de Administracion 1 o 1 o 6eico del crédito
de dividendos iguales). de cartera y tesoreria
Pasivo N/A N/A N/A
Acti N CL.JStO(lj:: /AS:bge'rina?’ Alfabético / Hasta la cancelacidn total
R.GCC.Sp.1g | Pagaré Financiamiento Productivo (Un | .. ctivo acional de Administracion 1 o 1 4 6eico del crédito
solo pago al vencimiento). de cartera y tesoreria
Pasivo N/A N/A N/A
Custodia / Sub i (s L.
Acti N us Ol : /A; ge'rincu':\l Alfabético / Hasta la cancelacion total
R.GCC.Sp.19 | P28aré Financiamiento Productivo Fisico ctivo acional de Administracion 1 o o1 o 6eico del crédito
(Anticipo). de cartera y tesoreria
Pasivo N/A N/A N/A
Acti N CL.JStocljlj /:(;Jbge'rinaél Alfabético / Hasta la cancelacién total
R.GCC.Sp.20 | P2garé Financiamiento Productivo Fisico ctivo aclonal de Administracion | - o 66ico del crédito
(Préstamo Corporativo). de cartera y tesoreria
Pasivo N/A N/A N/A
Custodia / Subgerencia - L
Pagaré Financiamiento Productivo Activo Nacional de Administracion élfabelt)Cf) /| Hasta IadcTnc?(Iﬁflon total
R-GCC-SP-21 | (Préstamo Corporativo) Tasa Fija - Hasta | Fisico de cartera y tesoreria ronologico el credito
un afio plazo.
Pasivo N/A N/A N/A
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cODIGO

NOMBRE

TIPO DE
ARCHIVO

LUGAR Y RESPONSABLE

ORDEN

TIEMPO DE CONSERVACI

FORMA

Custodia / Subgerencia

Alfabético /

Hasta la cancelacién total

Pagaré Financiamiento Productivo Activo Nacional de Administracién c 6i del crédit
R-GCC-SP-22 | (Préstamo Corporativo - pagos de | Fisico de cartera y tesoreria ronologico el credito
dividendos iguales).
Pasivo N/A N/A N/A
rencia Nacional
. Sul:fgf: € c.lé,] acional de Alfabético / Hasta la cancelacién total
Activo Administracién de carteray . .
Justificacion de créditos con cargo al tesoreria Cronoldgico del crédito
R-GCC-sP-23 | 1°° ) 8 Fisico
Préstamo Corporativo. - -
Archivo General / Subgerencia Alfabético /
Pasivo Nacional de Administracion , . 5 afios
Cronoldgico

de cartera y tesoreria
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13. ANEXOS

13.1. Plantilla guia para IFI

Plantilla guia para IFl, para el envio de informacidn en medio magnético o correo electrénico — Producto:
Financiamiento Productivo.

1. RUCCED Caracter 13 Cédula / RUC / Pasaporte

2. TIPBEF Caracter 1 Tipo Beneficiario Final
P = persona C = compaiiia

3. NOMCLI Caracter 25 Nombre Beneficiario

4. APEPAT Caracter 20 Apellido Paterno

5. APEMAT Caracter 20 Apellido Materno

6. VALCFN Numérico 12 Monto del Crédito CFN B.P 100%

7. PLADIA Numérico 4 Plazo (en dias)

8. FORPAG Numeérico 2 Forma de Pago (en dias)

9. GRADIA Numeérico 1 Gracia (en dias) Valor por defecto 0

10. FECPAG Fecha 10 Fecha de Pagaré IFI-BF (mm/dd/aaaa)

11. CODGEO Caracter 2 Cadigo Provincia (ver codigo CFN B.P.) Y

12. MONACT Numérico 12 Monto para Activos Fijos

13. CAPTRA Numeérico 12 Monto para Capital Trabajo

14, TASINI Numérico 6 Tasa de Interés al BF

15. TASIFI Numérico 6 Tasa CFN B.P — IFl

16. MARIFI Numeérico 6 Margen IFI

17. CODPRO Caracter 7 Cdadigo del Producto (Normativa de la CFN, Libro I: Normativa
sobre operaciones, TIT 1, Anexo Sub I, Anexo 1: Actividades
financiables.) CIUU Tabla 28

18. TIPRO Caracter 1 Tipo de Proyecto N (Nuevo) o A (Ampliacién)

19. DIRINV Caracter 12 Direccion de la inversion (localidad)

20. TPHS Caracter 5 Tipo de garantia PAD = pagaré

21. VALGAR Numérico 12 Monto de la garantia (pagaré)

22. CANT Numérico 4 Codigo del cantdn Y

23. PARR Numeérico 4 Cddigo de la parroquia Y

24, DIRBF Caracter 250 Direccidn del BF

25. TEL Numérico 12 Teléfono del BF

26. TIPO TABLA Numérico 1 Tipo de tabla de amortizacidn, (capital fijo) 1; (dividendo fijo) 2

27 DIA PAGO NUMErico 5 D“I'a de pago 1, 2, 3... de cada mes, o cuando no es dia de pago
fijo (0)
Tasa de interés reajustable:

28. REAJUSTABLE Caracter 1 (51) S, (NO) N

29, PERIODO NUmérico 5 Periodo reajustable: en caso de que sea reajustable (90); si no

REAJUSTABLE es reajustable (0)
30. Z’!ﬁ;i;os Numérico 100 Numero de empleos generados

L1 ver cédigo en el listado proporcionado por la Superintendencia de Bancos. (http://www.superbancos.gob.ec > Entidades controladas >

manuales de reportes> Manual de tablas >tabla 7: Cédigo de Cantén).
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13.2. Documentacién de Cobis.

Lista de documentos a obtenerse del sistema Cobis tramites.

DOCUMENTOS A IMPRIMIRSE TRAMITE Y DESGLOSE DE DOCUMENTOS

El Oficial de Crédito, una vez instrumentada la | El Oficial de Crédito desglosa la documentacién de
operacion, obtiene los siguientes documentos del | acuerdo a lo siguiente:
sistema Cobis tramites:

a. Tramite para aprobacion o Formulario de | a. Tramite para aprobacion o Formulario de
Aprobacion (Redescuento Automatico) de Aprobacion (Redescuento  Automatico) de
operaciones originales. operaciones originales (una vez aprobado)
= Dos (2) originales = 1ler. Original: Area de Instrumentacién

= 2do. Original: Carpeta de la operacidn

= 1lera. Copia: Archivo General

b. Acuerdo de Aprobacién b. Acuerdo de Aprobacion (una vez desembolsado)
= Dos (2) originales

Se envia al Archivo General para su numeracion y se
desglosa:

= ler. original : IFI

= 2do. original: Carpeta de la operacién

= 1ra copia : Archivo General

= 2da copia: Oficial de Crédito para seguimiento y

cumplimiento de condiciones de la IFI

c. En el caso de operaciones Anticipo, | c. Reporte de consulta de Redescuento por Anticipo
Redescuento, Financiamiento Productivo = 1ler. original: IFI
(Justificativos), conforme la IFl vaya| = 2do. original: Area de Instrumentacidn

presentando los documentos de respaldo: adjuntando los pagarés originales de los
Reporte de consulta de Redescuento por Anticipo !3en.ef|C|ar|os Finales con lO.S. cuales  se
justificaron los recursos del anticipo para su

= Tres (3) originales posterior ingreso a Custodia.

= 3er. original: Carpeta de la operacién.

d. Tabla de amortizacién del sistema Cobis, de|d. Tabla de amortizacién que genera del sistema
ser el caso : Cobis tramite:
= Dos (2) originales = 1ler. original: Area de Instrumentacidn

= 2do. original: Carpeta de |la operacién
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13.3. Documentos del Expediente de Crédito.

El Oficial de Crédito una vez concluido el tramite, debe ordenar los documentos que respaldan la operacién de
crédito, segun lo especificado para cada producto, de acuerdo a lo que se indica a continuacién:

1.
2.

5
6.
7.
8

9.

R-GCC-SP-11

“Registro de Revision del Contrato”.

Formularios de aprobaciéon o Tramite de Aprobaciéon de Cobis- tramite (Redescuento Automatico),
operaciones originales (Redescuento Individual), Acuerdo de Aprobacién, Copia de la transferencia BCE de

fondos CFN-IFI, memorando del area de Instrumentacién

operacion.

R-GCC-SP-04

dando a conocer el desembolso de Ia

“Solicitud de Crédito de segundo piso”.

Copia del Pagaré (excepto en Financiamiento Productivo cuando no excedan de 10 pagarés), de acuerdo
al producto y Modalidad aplicada, y con el respectivo membrete y/o sello de la IFI.

R-GCC-SP-05
R-GCC-SP-15
R-GCC-SP-16
R-GCC-SP-17
R-GCC-SP-18
R-GCC-SP-19
R-GCC-SP-20
R-GCC-SP-21

R-GCC-SP-22

R-GCC-SP-07

R-GCC-SP-08

R-GCC-SP-09
R-GCC-SP-10

“Aplicacion - Financiamiento Productivo”.

“Pagaré Financiamiento Productivo (Vencimientos sucesivos con tasa Fija)”.

“Pagaré Financiamiento Productivo (tasa reajustable)”.

“Pagaré Financiamiento Productivo (Pagos de dividendos iguales)”.

“Pagaré Financiamiento Productivo (Un solo pago al vencimiento)”.

“Pagaré Financiamiento Productivo (Anticipo)”.

“Pagareé Financiamiento Productivo (Préstamo Corporativo)”.

“Pagaré Financiamiento Productivo (Préstamo Corporativo) Tasa Fija - Hasta un afio
plazo”.

“Pagaré Financiamiento Productivo (Préstamo Corporativo - pagos de dividendos
iguales)”.

“Detalle de Operaciones - Financiamiento Productivo”, de acuerdo a el Anexo 13.1
Plantilla guia para IFl)”.

“Solicitud de Precancelacion de Operaciones de Cartera”, cuando el Beneficiario Final lo
solicite.

“Solicitud de Abonos Parciales”, cuando sea aplicado por el Beneficiario Final.

“Nota de Aceptacion de cesion”, en los casos que en la escritura de hipoteca no conste
dicha clausula.

Solicitud de desembolso o comprobante contable.

R-GCC-SP-06 “Justificativo de inversiones”, de ser el caso.

R-GCC-SP-23 “Justificacion de créditos con cargo al préstamo corporativo”, de ser el caso.

Documentos que respaldan el analisis de la operacidn, de incluirse.

Reporte de Informacién Crediticia (Burd de Crédito).

Nota: Si se trata un tipo de producto que por su naturaleza no cumple con alguno de estos requisitos, se debe
especificar que no aplica.
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14. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO DEFINICION

IFI Institucidn Financiera Intermediaria

BF Beneficiario Final

SB Superintendencia de Bancos

SPC Superintendencia de Compaiiias

TPL Sistema de Transferencia de paquetes en linea.

SEPS Superintendencia de Economia Popular y Solidaria

BCE Banco Central del Ecuador

ALCO Comité de Activos y pasivos (Assets Liability Comity, por sus siglas en inglés).
Redescuento 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 la CFN B.P.

Redescuento Automatico

La IFI presenta varias operaciones de redescuentos mediante la utilizacidon del anexo
1 Plantilla Guia para la IF

Anticipo

Operacién por la cual la CFN B.P. otorga recursos a la IFl a un plazo maximo de 45
dias, contra la entrega de un Pagaré de la IFl girado a la orden de CFN B.P. tiempo
durante el cual, la IFl debe canalizar estos recursos en operaciones de redescuentos.

Préstamo Corporativo

Operacién 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 IFl debe canalizar estos recursos en
operaciones de crédito a los BF.

Modalidad de crédito

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

Condiciones especiales

(En operaciones de primer piso) 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.

Region 1: Sucursales

Quito, Ibarra, Esmeraldas, Ambato y Riobamba.

Region 2: Sucursales

Guayaquil, Cuenca, Manta, Machala y Loja.

PEP

Persona politicamente expuesta: Es la persona que desempefia o ha desempefiado
funciones publicas destacadas en el pais o en el exterior, que por su perfil pueda
exponer en mayor grado a la entidad al riesgo de lavado de activos y financiamiento
de delitos, por ejemplo, jefe de Estado o de un Gobierno, politico de alta jerarquia,
funcionario gubernamental, judicial o militar de alto rango, ejecutivo estatal de alto
nivel, funcionario importante de partidos politicos. Las relaciones comerciales con, los
parientes dentro del segundo grado de consanguinidad o primero de afinidad y los
colaboradores cercanos de una persona politicamente expuesta. (Durante un afio
atras contado a partir de la fecha de presentacion de la presente solicitud).
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