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1. OBJETIVO

Definir las actividades a seguir para la atencién de solicitudes de liberacién total o parcial de garantias de
las operaciones de crédito de primer y segundo piso.

2. ALCANCE

Desde: Recepcion de la solicitud del cliente para liberar total o parcial de las garantias constituidas a favor

de la Corporacion Financiera Nacional B.P. de primer y segundo piso.

Incluye: los procedimientos de:

* Anilisis de la liberacién parcial o total de garantias de operaciones de crédito de primer y

segundo piso.

* Anadlisis por parte del drea de Riesgo de Crédito de la liberacion parcial de garantias de

operaciones de crédito de primer piso que no se encuentren en la resolucién de crédito.

* Devolucién de los documentos por la liberacién parcial o total de garantias de la operacion de

crédito de primer y segundo piso que se encuentran en el drea de Custodia.

* Realizar ajustes o cancelacidn por la liberacién parcial o total de garantias de operaciones de

crédito de primer y segundo piso.

* Elaboracién de documentos de cancelacion de contratos o minutas por parte del area Juridica.

Hasta: Entrega del documento de cancelacion de contrato de prenda, minuta de cancelacién de garantia

hipotecaria o pagaré al cliente para las operaciones de primer y segundo piso.

No comprende: Los casos de liberacion de garantias de primer y segundo piso que se encuentren en

proceso de coactiva, ni los casos de sustitucion de garantias.

3. ROLES Y/O RESPONSABLES

ROLES Y/O CARGOS

Delegado de la Gerencia General

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Suscribir la matriz de escritura publica.

Gerencia Sucursal Mayor
Gerente de Sucursales
Jefe de Equipo de Crédito

Asignar la solicitud de liberacion de garantia al
Oficial de Administracién de Crédito.

Solicitar al Subgerente de Riesgo de Crédito el
informe correspondiente a la liberacion de
garantia.

Revisar y  suscribir el informe de
recomendacién para la liberacion parcial de
garantias, en caso de no estar prevista en la
resolucion de crédito o documento legal
habilitante.

Emitir el memorando para la liberacién parcial
de la(s) garantia(s) del cliente al Gerente
Juridico/ Subgerente de Asesoria

CORPORACION FINANCIERA NACIONAL B.P. SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO PARA OTRO PROPOSITO
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

legal/Subgerente Regional Juridico,
Subgerente de Cartera y Garantia/ Subgerente
Regional de Operaciones Financieras.

e Emitir el memorando para la liberacion total
de garantias de acuerdo a lo solicitado por el
cliente al Subgerente de Cartera y Garantia/
Subgerente Regional de  Operaciones
Financieras.

e Suscribir el formulario RG-GCC-LB-02 de
liberacion parcial o total de garantia de
segundo piso.

e Suscribir el documento de cesion de derechos
hipotecarios de las liberaciones parciales o
totales de las operaciones de segundo piso.

e Emitir Oficio para la entrega de documentos
de las operaciones de segundo piso a la IFl.

e Recibir la solicitud del cliente para la
liberacion parcial o total de garantias de las
operaciones de primer y segundo piso.

e Verificar el cumplimiento de requisitos vy
condiciones especiales.

Liberacion de garantias de operaciones de

Primer Piso

e Validar que el cliente cumpla con las
condiciones para realizar la liberacion de
garantias (parcial o total).

e Elaborar el memorando de liberacion parcial
de las garantias para el analisis de la
Subgerencia de Riesgo de Crédito, en caso de
no estar prevista en la resolucion de crédito o
documento legal habilitante.

e Elaborar el informe de recomendacion de
liberacion parcial de garantia para revision de
la instancia de aprobacion, en caso de no estar
prevista en la resolucion de crédito o
documento legal habilitante.

e Solicitar los certificados de cancelacion de
deuda del cliente al Jefe Regional de Cartera
Operativa.

e Elaborar el memorando para remitir al
Gerente Juridico/ Subgerente de Asesoria legal
/Subgerente Regional Juridico, Subgerente de
Cartera y Garantia/ Subgerente Regional de
Operaciones Financieras la liberacion parcial

de la(s) garantia(s) del cliente.

- e Elaborar el memorando para remitir al

Oficial de Crédito-Administracion
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ROLES Y/O CARGOS DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Subgerente de Cartera y Garantia/ Subgerente

Regional de Operaciones Financieras la

liberacion total de garantias de acuerdo a lo

solicitado por el cliente.

¢ Verificar la consistencia de la informacién en el
documento/minuta de cancelacién y matriz de
escritura publica.

e Coordinar la revision con Juridico y Ila

suscripcion de la matriz de escritura publica

por el delegado del Gerente General.

Liberacion de garantias de operaciones de

segundo piso.

e Solicitar los certificados de cancelacion de
deuda del cliente al Jefe Regional de Cartera
Operativa.

e Elaborar el formulario RG-GCC-LB-02
Liberacion Parcial o Total de Garantias de
Segundo Piso.

* Elaborar oficio para la entrega de documentos
a la Institucién Financiera.

* Enviar documentos a la Institucion Financiera.

e Mantener archivado los documentos de
soporte de entrega a la Institucidn Financiera.

® Recibir las solicitudes de liberacién de
garantias del cliente y asigna a un Oficial de
Riesgo de Crédito para realizar el respectivo
analisis.

* Revisar y suscribir el informe de riesgos que
contiene el andlisis de la liberacion Parcial
solicitada por el cliente.

* Emitir el memorando con el informe de riesgos
que contiene el andlisis de la liberacién Parcial
solicitada por el cliente.

Subgerente de Riesgo de Crédito

* Realizar el analisis de la solicitud de liberacion
parcial de las operaciones de primer piso.
Oficial de Riesgo de Crédito e Elaborar y emitir el informe de riesgos que
contiene el andlisis de la liberacion Parcial de
operaciones de primer piso.
Y,
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ROLES Y/O CARGOS DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

e Recibir y reasignar las solicitudes de liberacion
parcial o total de garantias de las operaciones
de primer piso.

e Remitir el memorando para la liberacién total
de las garantias a Juridico y Custodia.

e Aprobar el formulario RG-GCC-LB-01 de
liberacion total de garantias.

e Emitir oficio a la IFI por las devoluciones de los
pagares.

Subgerente de Cartera y Garantia/ Subgerente
Regional de Operaciones Financieras.

e Recibir y reasignar las solicitudes de liberacion
parcial o total de garantias de las operaciones
de primer piso.

e Remitir el memorando para la liberacién total

Jefe Regional de Cartera de Microcredito y de las garantias a Juridico y Custodia.

Transporte e Revisar la informacion del formulario RG-GCC-
LB-01 de liberacion total de garantias y firmar
el mismo.

e Revisar y firmar el formulario de Solicitud de
Custodio, en el caso de ajustes de valores.

e Verificar que la documentacién concuerde con
la descripcion de la garantia a ser liberada |
parcial o total en el Sistema Cobis.

e Validar el tipo de liberacion parcial de la
garantia solicitada por el cliente.

e Ajustar los valores de la garantia en caso de

Analista/Especialista de Garantias requerirlo, generando el formulario de
Solicitud de Custodia correspondientes con las
firmas respectivas.

e Elaborar memorando para solicitar Ila
liberacion total a Juridico con copia a Custodia.

e Elaborar formulario RG-GCC-LB-01 Formulario
de Liberacion Total de Garantias Cliente.

e Custodiar los documentos originales de las
garantias por las operaciones de crédito de los
clientes.

e Reasignar memorando de solicitud de
liberacidn de las garantias reales y/o no reales
para la liberacion total, parcial y devolucion de

Jefe de Supervision de Procesos de Custodia documentos solicitada por el cliente, o
establecida mediante resolucion.

e Autorizar formularios “Solicitud de Devolucion
de Custodia”, la salida de los documentos de
garantias reales o no reales.

e Recibir y reasignar el reporte de cartera
cancelada para devolucion de pagareés.
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CRITICIDAD:

ROLES Y/O CARGOS DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

* Reasignar oficio a la IFl por las devoluciones de
los pagarés a la Subgerencia de Cartera vy
Garantia.

* Custodiar los documentos originales de las
garantias por las operaciones de crédito de los
clientes.

e Examinar la informacion requerida del
Expediente del cliente.

e Realizar las cancelaciones en el sistema Cobis
Garantia por la liberacion solicitada.

* Generar el formulario “Solicitud de Devolucién
de Custodia”.

e Entregar los documentos originales para la
liberacion total de garantias a Juridico.

* Entregar documentos de las garantias no
reales al drea de Crédito.

* Realizar el endoso de los pagarés a ser
devueltos a la IFl o al cliente.

e Elaborar oficio a la IFI por las devoluciones de
los pagarés.

e Enviar los pagarés en sobre cerrado a la IFI.

* Mantener el archivo de los soportes de
entrega de los documentos.

Analista/Técnico de Custodia

¢ Asignar al Analista/Especialista Legal para que
elabore la minuta de liberacién y, o contrato
de cancelacion de prenda.

e Suscribir los contratos de cancelacion de
prenda industrial abierta/minuta de
cancelacion de garantia hipotecaria y cesion de
derechos hipotecarios.

® Emitir memorando para la entrega de los
documentos de cancelacion de hipoteca.

Subgerente de Asesoria legal /Subgerente
Regional Juridico.

e Validar que los contratos de cancelacion de
prenda industrial abierta/minuta de
cancelacion de garantia hipotecaria y cesion de
derechos hipotecarias se encuentren correctos
para la suscripcion del delegado del Gerente
General.

Jefe Supervisor del Procesos Legal.

¢ Recibir la escritura de hipoteca y, o contrato
de prenda con los respectivos documentos

Especialista/Analista/Asistente legal soportes para elaborar la minuta de liberacién
y, 0 contrato de cancelacién de prenda.

® Elaborar la minuta de liberacién y, o contrato
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RO_I.ES Y/O CARGOS DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES
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de prenda, luego de verificar los documentos

habilitantes proporcionados para la
cancelacion de gravamenes.

|  Entregar el formulario Unico de sorteo para
notaria.

e Elaborar la cesion de derechos hipotecarios de
las operaciones de segundo piso.

e Elaborar memorando para la entrega de los
documentos de cancelacion de hipoteca.

e Entregar los documentos de cesion de
derechos hipotecarios de las operaciones de
segundo piso al drea de Crédito para la firma
del delegado del Gerente General/Gerente de
Sucursal Mayor.

e Generar los reportes de cartera cancelada con
corte a fin de mes.

¢ Verificar el estado de cuenta de los clientes
que solicitan la liberacién de garantias.

Jefe Regional de Cartera Operativa

4. BASE LEGAL

4.1. Resolucién de la Junta de Politica Monetaria y Financiera 385, CAPITULO XXI CATEGORIZACION Y
VALORACION DE LAS GARANTIAS ADECUADAS, SECCION | CATEGORIZACION DE LAS GARANTIAS

4.2. Normativa CFN B.P., Tit. | Operaciones Activas y Contingentes, Subt. | Politica de Operaciones Activas y
Contingentes, Punto 4.22.1 Operaciones de financiamiento, contingentes.

4.3. Normativa CFN B.P., Tit. | Operaciones Activas y Contingentes, Subt. |l Manual de Productos
Financieros.

4.4. Normativa CFN B.P., Libro | (Normativa Sobre Operaciones), Titulo IV (Administraciéon De Riesgos),
Subtitulo Il (Riesgo De Crédito), Capitulo Il (Metodologia De Riesgo De Crédito (Dir-003-2015)), Il
Metodologia De Riesgo De Crédito, 3.1 Modelo Riesgo De Concesion (Niveles De Aceptacion y Perfil De
Riesgo), 3.1.6 Garantias.

4.5. Libro 1, Nomas de Control, para las Entidades de los Sectores Financieros Publicos y Privados, de la
Superintendencia de Bancos, seccion Il de los procedimientos generales.

4.6. Normativa CFN B.P., Tit. | Operaciones Activas y Contingentes, Subt. Il Manual de Productos
Financieros, numeral 9.7 Garantia de polizas y seguros

4.7. Normativa CFN, Tit. | Operaciones Activas y Contingentes, Subt. | Politica de Operaciones Activas y
Contingentes, 4.22.2 Operaciones de Segundo Piso.

i/
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5. POLITICAS

5.1. Generales

S0,

5.1.2.

5:1:3:

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

El rol Oficial de Crédito-Administracién que se menciona en este procedimiento comprende a
todo aquel asignado para ejecutar actividades dentro del proceso de liberacion de garantias,
entre los cuales, tenemos los siguientes cargos dentro del Distributivo de Cargos de la
Corporacion Financiera Nacional B.P. : Oficial de Crédito de Segundo Piso, Analista de Supervision
2, Oficial de Crédito de Transporte 2, Oficial de Crédito Primer Piso 2, Analista de Contabilidad,
Cartera y Custodia 2, Oficial de Precalificacion de Crédito de Primer Piso 2, Analista de Supervision
Financiera de Crédito de Primer Piso 3, Analista de Créditos Especiales 3, Oficial de Crédito Primer
Piso 3, Oficial de Analisis de Crédito de Transporte 2, Especialista de Crédito de Segundo Piso,
Analista de Supervision Financiera de Crédito de Primer Piso 2, Oficial de Crédito de Primer Piso 3,
Técnico de Supervision, Analista de Sucursales y Oficinas 2, Especialista de Crédito Primer Piso,
Controller de Supervisién, Analista de Créditos Especiales 2, Analista Financiero de Comercio
Exterior 1, Oficial de Precalificacién 1, Especialista de Crédito de Primer Piso, Analista de Apoyo al
Cliente de Crédito de Primer Piso 2, Analista de Supervisién 3.

El rol Jefe de Equipo de Crédito que se menciona en este procedimiento comprende a todo aquel
asignado para ejecutar actividades dentro del proceso de liberacién de garantias, entre los cuales,
tenemos los siguientes cargos dentro Distributivo de Cargos de la Corporacién Financiera Nacional
B.P.: Especialista de Crédito de Primer Piso, Jefe de Supervision Financiera de Primer Piso y Jefe
Regional de Pequefia Empresa.

El rol Analista/Técnico de Custodia que se menciona en este procedimiento comprende a todo
aquel asignado para ejecutar actividades dentro del proceso de liberacion parcial o total de
garantias, entre los cuales, tenemos el siguiente cargo dentro Distributivo de Cargos de la
Corporacion Financiera Nacional B.P.: Analista de Cartera, Contabilidad y Custodia, Analista de
Custodia 2.

El rol Analista/Especialista de Garantias que se menciona en este procedimiento comprende a
todo aquel asignado para ejecutar actividades dentro del proceso de liberacién parcial o total de
garantias, entre los cuales, tenemos el siguiente cargo dentro Distributivo de Cargos de la
Corporacién Financiera Nacional B.P.: Especialista de Crédito de Primer Piso, Analista de
Contabilidad, Cartera y Custodia 1.

Los requerimientos de liberacién parcial o total de la(s) garantia(s) de la(s) operacién(es) de
primer o segundo piso de Instituciones Financieras cerradas son solicitadas por el cliente por
medio de una carta o con el formulario de Solicitud de Liberacién Total de Garantias, en caso de
Instituciones Financieras abiertas la solicitud la realiza la misma IFI.

El Analista/Especialista de Garantias, en un término de hasta 2 dias, contados a partir de la
recepcion de todos los documentos habilitantes, procede con la gestion operativa de la solicitud
del cliente.

El Analista/Técnico de Custodia, en un término de hasta 1 dia, contado a partir de la recepcion de
todos los documentos habilitantes, procede con la entrega de los documentos a las areas
pertinentes.
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5.1.8. Los registros de Solicitud de Custodia y Solicitud de Devolucién de Custodia que se generan desde

51.9.

5.1:10.

5111

5.1:12.

oo 1 .

5.1.14.

5:1:15;:

el sistema Cobis, deben ser llenados en su totalidad y se registra la firma de responsabilidad del
custodio, superior jerarquico y del area que envia o recibe el documento.

Los servidores que requieran acceso a la unidad asignada a Custodia para visualizar los
documentos digitalizados de las garantias de los clientes, debe solicitar por medio de memorando
el permiso de lectura a dicha unidad al Subgerente de Cartera y Garantias/Subgerente Regional de
Operaciones Financieras/Gerente Sucursal menor.

La Gerencia Juridica, Subgerencia de Asesoria Legal o Subgerencia Regional Juridica, segun sea el
caso, en un plazo de 4 dias laborables, contados a partir de la recepcién de los documentos
habilitantes, procede con la preparacién del documento de cancelacion de contrato de prenda,
minuta de cancelacion de garantia hipotecaria o cesion de derechos hipotecarios.

La Gerencia Juridica, Subgerencia de Asesoria Legal o Subgerencia Regional Juridica, segun sea el
caso, dispone a un Analista/Especialista legal para que proceda a la elaboracion de la minuta,
contados a partir de la recepcion de todos los documentos habilitantes. Para el efecto, el
Analista/Especialista legal verifica que la minuta se encuentre dentro de los parametros con la
matriz elaborada por la respectiva notaria, previa la firma de Gerente General o su delegado.

El Analista/Especialista Legal notifica mediante memorando al Oficial de Crédito-Administracion la
entrega de la minuta al cliente, indicando el procedimiento a seguir para la liberacion de la
garantia.

Para las operaciones canceladas en las cuales el cliente solicita la devolucion de documentos
(garantias, pagaré, contratos y de ser el caso pdlizas), el area de Crédito solicitard a la Subgerencia
de Cartera y Garantia la devolucion de estos y notifica al cliente el retiro de los mismos; en el caso
de no ser retirados en el término de 15 dias se remiten por parte del Oficial de Crédito-
Administracion responsable de la operacion al Archivo General.

Para el caso de las polizas de seguro originales cuya vigencia ha cumplido el plazo de cobertura,
correspondiente a créditos vigentes, el drea de Custodia procederd a dar de baja dichos
documentos y a remitir los mismos al archivo pasivo de la institucion.

El Jefe Regional de Cartera Operativa es responsable de certificar en un plazo de 2 dias laborables,
que el cliente solicitante de la liberacion total/parcial de garantias cancelo o no el total del pago
de la operacion vigente.

5.2. Liberaciones parciales de garantias de créditos de primer piso.

5:241,

Si la liberacion parcial de garantias no esta prevista en la resolucion de crédito o documento legal
habilitante, el Oficial de Crédito-Administracién solicita mediante memorando el informe de
Riesgo de Crédito que se remite a la Subgerencia de Riesgo de Crédito.
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CRITICIDAD:

5.2.2. Lasubgerencia de Riesgo de Crédito en un término de 4 dias remite por medio de memorando su
pronunciamiento sobre la liberacién parcial solicitada por el cliente, en caso de que no esté
prevista en la resolucion de crédito o documento legal habilitante.

5.2.3. El analisis de la Subgerencia de Riesgo de Crédito, determina si se libera preferiblemente las
prendas y posteriormente las hipotecas.

5.2.4. Los clientes que soliciten liberacion parcial de garantias deben contar con la documentacion
posterior a la instrumentacion vigente, los mismos se encuentran detallados en el Anexo F2 y F1
del Titulo | Operaciones Activas y Contingentes, Anexo Subtitulo II Manual de Productos
Financieros de la Normativa de la CFN B.P.

5.2.5. Para toda liberacion parcial de garantias, el cliente debe de estar al dia en sus obligaciones vy
cumplir con todas las condiciones especiales establecidas en la(s) resolucion(es) de
aprobacion(es).

5.2.6. Para el caso de las liberaciones parciales de garantias que se encuentren establecidas en la
Resolucion de Crédito, el Oficial de Crédito-Administracién en un término de hasta 2 dias remite
mediante memorando la solicitud del cliente al Gerente Juridico/Subgerente Regional Juridico,
Subgerencia de Carteras y Garantias/Subgerencia Subgerente Regional de Operaciones
Financieras/Responsable en Sucursales menores, adjuntado los siguientes documentos:

e  Resolucion de crédito.
e  (Carta de solicitud del cliente.

5.2.7. No se puede tramitar la solicitud de liberacién parcial mientras el cliente se encuentre en periodo
de gracia, no aplica para proyectos de construccion para la venta.

'r-

5.2.8. Si un cliente solicita la liberacién parcial de un bien mueble o inmueble que forma parte del
proceso productivo, necesariamente se requiere un informe técnico que establezca la
conveniencia o no de liberar dicho bien.

5.2.9. En caso de la liberacion parcial de garantias, el cliente debe mantener los avaltios con una
vigencia no mayor a 360 dias antes de la solicitud de liberacién y las polizas de seguro deben
encontrarse vigentes.

5.2.10. El Oficial de Crédito-Administracién es responsable de elaborar en un término de 3 dias el informe
de recomendaciones que se presenta a la instancia de aprobacién de la liberacion parcial de
garantias que no se encuentre en la resolucion de crédito o documento legal habilitante, contiene
los siguientes enunciados:

e Base normativa.
e Antecedentes.
e Normativa con la cobertura.
¢ Solicitud del cliente.
e Analisis de la solicitud.
e Estado actual de las operaciones vigentes con la CFN B.P., estado de avaltios y polizas de
Seguro.
e Comparativo.
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¢ Analisis financiero.
e Conclusiones.
e Recomendaciones.

5.2.11. Las instancias de aprobacion para liberacion parcial de garantias para las operaciones de credito
estan definidas en la Politica para Operaciones Activas y Contingentes de la Normativa CFN B.P. y
en el Titulo VIl Comités Ambito Operativo, Capitulo XVII Comité de Negocios CFN B.P.

5.2.12. Se podra realizar liberacion parcial de garantia a clientes que se encuentren con facilidad de pago,
la misma que cabe hasta antes de la emisidon de la orden de pago, y al no haberse emitido
medidas cautelares sobre los bienes caucionados, debiéndose considerar que dicha liberacion
parcial debe darse siempre que de la misma se paguen simultdineamente los valores que se
adeuden a la institucion, asi como la conveniencia de aquella, para cuyo efecto, es
responsabilidad de la Instancia de Aprobacion disponer las condiciones especificas que evidencien
el cumplimiento del pago de la obligacion, la liberacién y trasferencia del bien.

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

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

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

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

5.3. Liberacion parcial de garantias de operaciones de proyectos de construccién para la venta.
5.3.1. Para la liberacion parcial de garantias de proyectos de construccion el cliente debe presentar a la

CFN B.P. la Solicitud de liberacion, en la cual se indica:

monto financiado. ‘\&[\
i\

<N
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e EL precio en el cual se estd pactando la venta, para determinar la recuperacion sobre el
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5.3.2. la liberacion parcial de garantias de proyectos de construccién para la venta es autorizada por

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

RPORACION

Gerente Sucursal Mayor Quito, Gerente Sucursal Mayor Guayaquil o Gerente de Sucursal Menor
respectivamente, mediante el informe aprobatorio de liberacién parcial.

Para la aprobacion de liberaciones parciales de proyectos de construccion para la venta, el cliente
debe encontrarse al dia tanto en los pagos de crédito como en las alicuotas de las liberaciones.

Si la liberacion parcial de garantias esta prevista en la resolucion de crédito o documento legal
habilitante, el Oficial de Crédito-Administracion en un plazo de 2 dias laborables, realiza el
informe que contiene los siguientes enunciados:

e Solicitud del cliente.

e Analisis del riesgo del cliente.

e Cuadro de garantia actual antes de la liberacion.

» Cita de las partes de la resolucion donde menciona la condicién parcial de la liberacién de la
garantia.

* Detalle de la liberacion en donde se indica el costo por la liberacién y valor de la garantia a
descontar.

e Cuadro de garantia con la cobertura final de la liberacion.

e Analisis financiero.

¢ Base legal de la normativa.

e Conclusiones.

* Recomendaciones.

De haberse recibido por parte del cliente una solicitud de liberacion parcial de garantias,
exclusivamente aplicable al Sector de la Construccién, el Oficial de Crédito-Administracién verifica
tnicamente:

* Que la cobertura de garantias se mantenga de acuerdo a la normativa, Y,

* Que el cliente se encuentre al dia en sus obligaciones con la Corporacién Financiera
Nacional B.P.

* Que el cliente se encuentre al dia en el cumplimiento de condiciones especiales (Pago de
liberaciones anteriores).

Ademads, para la liberacion parcial de garantia para créditos del sector de la Construccidn, el
Gerente Sucursal Mayor Quito o Guayaquil o Gerente de Sucursal Menor remite mediante
memorando a la Gerencia Juridica/Subgerente Regional Juridico, Subgerencia de Carteras y
Garantias/Subgerencia Subgerente Regional de Operaciones Financieras/Responsable en
Sucursales menores, los siguientes documentos:

¢ Informe aprobatorio de liberacién parcial firmado.
e (Carta de solicitud del cliente.

En caso de que el cliente no esté al dia en sus obligaciones se realiza la devolucién de la solicitud

mediante oficio emitido por la Gerente Sucursal Mayor Quito, Sucursal Mayor Guayaquil o
Gerente de Sucursal Menor por medio del Sistema de Gestion Documental Quipux‘dﬁ
11
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5.4. Liberaciones totales de garantias de crédito de primer piso.

5.4.1. Para las liberaciones totales de bienes constituidos en garantia a favor de la Corporacion
Financiera Nacional B.P., las autoriza el Subgerente de Cartera y Garantias/Subgerente Regional
de Operaciones Financieras/Gerente de Sucursales Menores.

5.4.2. Llas liberaciones totales cuando el/los bienes se encuentran prendados/hipotecados a la
institucion, no registrados en el sistema Cobis Garantias, el proceso de liberacion de las garantias,
estara a cargo del area de Crédito, quien serd la encargada de proporcionar todos los documentos
habilitantes, al area Legal para que proceda con la elaboracién de la minuta de liberacion; toda
vez, que dichos documentos no ingresaron a Custodia.

5.4.3. Las liberaciones totales cuando el/los bienes se encuentran prendados/hipotecados a la
institucion, registrados en el sistema Cobis Garantias y cuyos documentos hayan sido ingresados a
Custodia, habiéndose realizado o no el desembolso, el proceso de liberacién de las garantias
estara a cargo del area de Garantias.

5.4.4. Esresponsabilidad del Analista/Especialista de Garantias entregar el formulario “RG-GCC-LB-01 de
Liberacién Total de Garantias del Cliente” original a la Subgerencia de Asesoria Legal/ Subgerencia
Regional Juridico, manteniendo como soporte una copia del mismo.

5.5. Liberaciones de garantias de crédito de segundo piso.

5.5.1. Cuando el &area de Cartera remita el reporte de operaciones de crédito canceladas, el
Analista/Técnico de Custodia adjunta la R-GCC-SP-10 Nota de Aceptacion de Cesion en el caso de
ser operaciones de redescuento conjuntamente con el pagaré cancelado y coordinara
la devolucion directa a la Institucion Financiera.

5.5.2. Para el caso de Instituciones Financieras (IFl) por cancelacion de operaciones de segundo piso,
Custodia recibe de forma quincenal por parte del Jefe Regional de Cartera Operativa, el reporte
de la cartera cancelada de pagarés por medio del Sistema de Gestion Documental Quipux.

5.5.3. Para las liberaciones de garantias de créditos de segundo piso de Instituciones Financieras
cerradas o en liquidacidn, el area de Cartera verifica por medio de memorando con el liquidador
designado por el Organismo Competente que el cliente no cuente con valores pendientes de
pago.

5.5.4. Las liberaciones y/o cesiones de garantias, que no se encuentren ingresados en Custodia, ni
registrado en el sistema Cobis Garantias, el drea de Crédito es la encargada de solicitar a la
Institucion Financiera el certificado de gravamen actualizado emitido por el Registrador de la
Propiedad para evidenciar que el bien solicitado esta hipotecado e inscrito a favor de la CFN B.P. ,
dicho documento es entregado al area Legal para que proceda con la elaboracién de la cesion de
derechos hipotecarios.

)
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7. FLUJOGRAMAS
7.1.Liberacién parcial de garantias de operaciones de crédito de primer piso, incluidas las operaciones
con facilidad de pago

1. Recibirla solicitud 2. Elaborary emitir .
-] de liberacidn parcial ¢l oficio v Cu!wu_!
i del cliente del{los) informativo del ‘::::;w:t:v:;m
7 bien(es) en garantia requerimiento b ol

Inicio

7. Emitir ¢l oficio al
cliente indicando
que no procede |2

3 Reclbiry .
reasignar el oficlo | |
informativo de Ia i
solicituddel cliente

Quipux solicitud
informativo Hin CQuipux, ofdo
reasignado erviado

Gerente de Sucursal Mayor/Gerente | Témico de expediente de

de Sucmsales/ Jefe de Equipo de Créd

S 1Procedeel
requerimiento

S. Revisar
documentacidny
verificar el
cumplimiento de las

4 Recibiry revisar
¢l oficio informativo
de la solicitud del

6. Elaborar oficio al
cliente indicando que
no procede [a solicitud

2 liente.
£ il politicas internas. prssena;
.E Quipus, ofico
-4 reasignado
B Revisar queenlia
<
-] ~§ resolucidn de
§ 3 crédito
o ;
B
¥ |3
2 <
] s 7N B.1La operacidn e
E g ++. o d 9. Analizary elaborar l' 4 encuentrs enfacihdad de
E P ¢l Informe de N L
% recomendaciones 7
'§ § :";‘""‘; B 2En la resolucién de crédito
X Lot —< ) conternpla la liberacidn
2 S parcial de la garantia
5
E l\ B.3Esunaliberacidn paroal de un
2 / \) producto de lalinea de
| ! N,/ onstruccidn para laverta
£ No
]
=
P~
-]

14, Emitir el
memorando

10 Revisary firmar
el informe de LR :
recomendaciones. D

Sucursales/ Jefe de Equipo de Crédito

4

-

2

! Infarme

-] aprobado
a Quipux
¥ 101 Se encuentra HEmoranto
K S’ emdado

correctoel y—_—
informe N 5
No
12 1Esunaliberacidn parcial
'§ L de un producto de la linea de
: | construccidn para la venta i
Al ::: Lt 12 Realizarla 13 Elaborary L
"“I“ ;| ‘T;"m:’ digitalizacién de la reasignar -3
nm::rr:: A documentacidn memorando
1 3 Culpux

-] memorando
g reasignado
=

-3
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7.1.Lliberacion parcial de garantas de operaciones de credito de primer piso

18.1Esta de acuerdo
& . G con el anakns?
g o 15. Recibir &l 1;3. Remsar,;ermhr ~
= {(mp ) memorando y e ® "“"f‘fr.and °| Es 1
5 : reasignar. . apalisizae.a g Si
° 5 solicitud, No
B AR B
& . <
&
o !
= |
g | 19, Devolver
u L memoranda para
[ ailii ; los cambios
g 5 Quipux respectivas,
E memarando memorando
5}, reasignado analisis
e N
B e 17.Revisary elaborarel
| & 1 |
= ‘ m&e::z::; memorando con el _
g | : andlisisde la solishd, | -
§ | s | L Zupu,
| f -f;)i memorando
| = | analisis
2| I—
= |
S |
<3
By
&w
Le 20, Recibi
-8 20, Recibiry &
=2 reasignar el
= e memorando,
® T -
£ £l 23, Emitir el 26, Recibir el —
g :.- » memorando para memorando con la 4B )
2% | aprobacidn, resolucidn negatona, =
°E
'g 3 Cuipux
<3 memoranda
o v
-] recomendacion
= 21.1 El analiss
2 es favarabile,
= -
: s | N | T
g memorando, N /5 eneacn B
: " aprobaciany resignar,
& No o
= Quipux
o memarando
ﬁ recomedacin
o
3 |
= |
5

4.1 ;Aprueba
I3 solicitud?

£ 24, Revisaranlisis de N 25. Elaboraryemibr

® 13 solicitud cela 4 : resolucion

a liberacian pardsl. N negatoria.

§

3 >

2 27, Elabiorar yemitir el B

E . ) 1, ..{ memorndoconia (f’ hil

2| Quipue | - resolucién ) Quipux
memarando | |’ s aprobatonia memarando
resolucion | resclucidn
sporbatona neqgatorns
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|

02N

-
i
-
3% v
53 39, Recibirel #
glﬁ memorando y
-
g 3 reasignar. Quipux
> ; memoranda
‘E = reasignado
41.1la 41.2 Es unaliberacion pargal de la
documentaddn es garantia,
41 Revisarel tipo | consistente? 3
40, Recibir el & 43 Verificar la
de liberacién
correo electrénico informacién del
Wit p parcial dela lente
¢ Garantias garantia ) clien

Analista/Técnico de Custodia

42 Notificar a
los respansables
para su correcci

44 Registrar
cancelacidn de
garant{as

45. Obtener solicitud
de devolucidn de
Custodiay buscar el
expediente del cliente.

Solicitud de
Devolucidn de
Custodia

46 Revisar
informacién para la
liberacién parcial de
|a garanta,

7.1.liberacion parcial de garantias de operaciones de crédito de primer piso

lete de Supervision de Procesos de Custodia

r 46.1 ;Es correcta la
informacidn?

47 Solicitar ajustes
y devolver para su
correccién.

48, Firmar
Solicitud de
Devolucién de
Custodia.

Solicitud de
Devolucidn de
Custodia

43, Entregar Solicitud
de Devolucién con
original de |a garantia.

¥ Solicitud ge
*2 Devolucién de
. Custodia
Documentos
ariginales de ias
| garantiasrealesy
noreales

Analista/ Técnico de Custodia

LV

i 49.1E5 una devolucion de
documentos de operadones
canceladas.

51, Devolver los
documentos por la
operaddn cancelada

50. Archivar
documentos de la
devolucidn parcial de
las garantias.

Solicitud de Devolucidnde
Custodia entregado

Documentos originales delas
garantias no reales
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L 52 Recibir memoranda | 'I":"'?"":-'

< ] .i¢ de Criditay | ressganda

; H s netficacidn de ,E‘ ,

E g Custodia A
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53 Analizar, estructurar
y preparar documentn
de cancelacién

Daoc
de

54, folicitar
documentas
faltantes

53 1 Documtntos
completos P

Cspecialistal Analista/Asistente legal

Cupu,

I

memorando

reatignidn

umento/ minuty
ancelaodn.
€0 Elaborar el

memarando

62 Entregar el

documenta de
cancelacidn

Dacumento/ mnuty

J

e cancelacibn,

Farmuatan o wha
para torten de
rictariy

r

T |

S5 Recibiry revisar
documento de

cancelacidn

SE Solicitar|a

S5 1 Esisten

observaciones

correccion del

docurrenta de
cancelacién

Jefe Supervisor del Procesos Legal.

| Mo

sk Cocumento/ minuts
de cancelazion

57 1 ¢Esta
de acuerdo?

§7 verificarel
documento [/
minuta e
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9. CONTABILIZACIONES

No aplica

DESCRIPCION

CUENTA

10. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

e Sistema Cobis mddulo Garantias.

e Sistema Cobis mddulo Cartera.

e Sistema de Gestion Documental Quipux.
e Correo electrénico de la institucion.

11. DOCUMENTOS RELACIONADOS

No aplica.

CODIGO

NOMBRE

12. FORMULARIOS

LUGAR Y
RESPONSABLE DE
ALMACENAMIENTO

ORDEN Y
FORMA

CODIGO NOMBRE

TIEMPO DE
CONSERVACION

Formulario de | Archivo General | Anexo 1: | Vigencia del
RG-GCC-LB-01 | liberaciéon  total de | (expediente de | Estructura del | expediente  del

garantias clientes. cliente). expediente de | cliente.

Crédito

Formulario de FYR—

Liberacion  Parcial o | Archivo General Estructu.ra del Vigencia del
RG-GCC-LB-02 | Total de Garantias de | (expediente de : expediente del

. . expediente de :
Operaciones de | cliente). i cliente.
Segundo Piso Ciegito
N .
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13. ANEXO

13.1. Formulario de Solicitud de Liberacion Total de Garantias Persona Juridica

Guayaquil,

Sefores
Corporacién Financiera Nacional

Presente. -

De mi consideracion.

Yo portador de la cédula de ciudadania

Representante Legal de la empresa

corresponda realice el proceso de liberacidon total de la(s) garantia(s) constituida(s) y devolucion de

documentos suscritos a favor de la Corporacion Financiera Nacional, por la(s) obligacion(es) de credito

solicito a Usted, autorice a quien

otorgada(s) a favor de mi representada, el(los) cual(es) se encuentra(n) cancelado(s) en su totalidad.

Para el efecto, adjunto remito la siguiente documentacion:

Copia del nombramiento del representante legal
Copia del RUC

Copia de la matricula (para el caso de créditos de transporte)
Otro.

OOoond

Por la atencion que dé a la presente le anticipo mis agradecimientos.

Atentamente,

G
Telf. Convencional:
Telf. Celular:

Correo:
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13.2. Formulario de Solicitud de Liberacién Total de Garantias Persona Natural

Guayaquil,

Sefores
Corporacién Financiera Nacional
Presente.-

De mi consideracion.

Yo portador de la cédula de ciudadania No

Solicito a Usted, autorice a quien corresponda realice el proceso de liberacion total de

la(s) garantia(s) constituida(s) y devolucién de documentos suscritos a favor de la Corporacion Financiera
Nacional, por la(s) obligacién(es) de crédito otorgada(s) a mi nombre, el(los) cual(es) se encuentra(n)

cancelado(s) en su totalidad.

Para el efecto, adjunto remito la siguiente documentacién:

|:| Copia de la matricula (para el caso de créditos de transporte)

(] Otro.

Por la atencion que dé a la presente le anticipo mis agradecimientos.

Atentamente,

c.c.

Telf Convencional:
Telf Celular:
Correo:
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13.3. Formato de Memorando para Solicitar Certificacion de Cartera por parte de Crédito.

¥

Para: Jefe Regional de Cartera Operativa

Asunto: Certificacion de Cartera del Cliente xxxxxxx
De mi consideracion:

Previo a la solicitud de liberacion total solicitada, sirvase certificar que la(s) operacion(es) de crédito
(incluyendo las histdricas) otorgada(s) a favor del cliente detallado a continuacién, se encuentra(n)
cancelada(s) en su totalidad, favor confirmar la forma de pago del cliente.

Nombre del cliente: XxxxxxxXxxx

Numero de cédula: XXXXXXXXXXX

Se requiere remitir las tablas de amortizacion de las operaciones canceladas del cliente.
Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente
XXXXXXX
GERENTE DE SUCURSAL MAYOR/GERENTE SUCURSAL MENOR

Anexos:

- Solicitud de liberacion total de garantia del cliente.

Copia:
ficial de Crédito-Administracion
P

/
|/

/
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13.4. Formato de Memorando Respuesta de la Solicitud de Certificacién de Cartera (Favorable).

Para: Gerente Sucursal Mayor/Gerente Sucursal Menor
Asunto: Respuesta de Certificacion de Cartera del Cliente xxxxxxx
De mi consideracién:

En atencién al memorando CFN-B.P.-XXXX, con fecha DD/MM/AAAA, comunico, luego de la revision
en las bases de datos que la operacién detallada a continuacién, mantiene Cancelada sus obligacion
con CFN B.P., por lo cual no registra valores pendientes de pago.

Facilidad:

N° de operacion:

Monto:

Deudor:

Fecha de desembolso:

Saldo Capital:

Saldo Total Deuda:

Fecha de Ultimo pago:

Forma de Pago:

Coactiva:

Cabe indicar que de acuerdo a las consultas realizadas a los analistas de los procesos contables,
certifican que el cliente en mencion NO mantiene ni registra valores pendientes por procesar.

Se deja constancia de que en el futuro aparecieran valores impagos a cargo del solicitante, como
resultado de un analisis de los registros contables de la Corporacion Financiera Nacional B.P., se
realizaran las gestiones de cobro correspondientes.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,
Documento firmado electrénicamente

XXXXXXX
JEFE REGIONAL DE CARTERA OPERATIVA/SUBGERENCIA DE CARTERA Y GARANTIA/
SUBGERENTE REGIONAL DE OPERACIONES FINANCIERAS

Anexos:
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- Salicitud de liberaciéon total de garantia del cliente.
Copia:

Jefe de Equipo de Crédito
Oficial de Crédito-Administracion

13.5. Formato de Memorando Respuesta de la Solicitud de Certificacion de Cartera (No Favorable).

Para: Gerente Sucursal Mayor/Gerente Sucursal Menor
Asunto: Respuesta de Certificacion de Cartera del Cliente xxxxxxx

De mi consideracion:

En atencién al memorando CFN-B.P.-XXXX, con fecha DD/MM/AAAA, comunico, luego de la revision
en las bases de datos que la operacion detallada a continuaciéon, mantiene No Cancelada sus
obligacion con CFN B.P., por la cual registra valores pendientes de pago.

Facilidad:

N° de operacion:

Monto:

Deudor:

Fecha de desembolso:

Saldo Capital:

Saldo Total Deuda:

Fecha de Ultimo pago:

Forma de Pago:

Coactiva:

Cabe indicar que de acuerdo a las consultas realizadas a los analistas de los procesos contables,
certifican que el cliente en mencion S| mantiene y registra valores pendientes por procesar.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,
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Documento firmado electrénicamente

XXXXXXX
JEFE REGIONAL DE CARTERA OPERATIVA/SUBGERENCIA DE CARTERA Y GARANTIA/
SUBGERENTE REGIONAL DE OPERACIONES FINANCIERAS

Anexos:
- Solicitud de liberacion total de garantia del cliente.
Copia:

Jefe de Equipo de Crédito
Oficial de Crédito-Administracion

14. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO DEFINICION

Garantia real, que concede al acreedor la seguridad acerca del
cumplimiento de una obligacion monetaria, mediante la constitucién
de una hipoteca sobre un bien inmueble. Tal bien pasara a propiedad
del acreedor si el deudor no cumple con su parte del contrato

Garantia hipotecaria

Alicuotas Valor por pagar por la liberacion de la garantia que esta realizando.

IFI Institucion Financiera

Son los documentos tales como pagaré, pélizas de seguros o contratos
de acuerdos mutuos.
IFI'S abiertas Clientes provenientes de la banca abierta.

Garantia no real

IFI'S cerradas Clientes provenientes de la banca cerrada.

Documento firmado por una o mas partes ante notario en el que se
Escritura recoge un acuerdo o los derechos y obligaciones que se adquieren
respecto a algo.

Se refiere cuando el cliente tiene en una misma garantia hipotecaria
varios lotes de terreno o en un contrato de prenda varios equipos y
solo requiere liberar una parte de ellos, por lo que en el sistema Cobis
Garantia, la garantia se mantiene en estado "V" vigente.

Liberacion parcial aplica a una
parte de wuna prenda /
hipoteca

Se refiere cuando el cliente tiene varias garantias hipotecarias o
Liberacion parcial aplica al | prendarias y se requiere liberar toda la garantia (todo el biind/prind),
total de una prenda / hipoteca | por lo que en el sistema Cobis Garantia, la garantia cambia a estado
A "C" cancelado (este cambio es realizado por Custodia).
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PAGINA 1 de 1
- DATOS GENERALES
Nombre del cliente:
Cl/RUC | No.(s) de operacion (es)
Actividad
Monto (S) original (es) US $
Descripelonteens (5)_- Eaantia (s) Fecha constitucién | Fecha inscripcién Valor avalio Fecha avalio
actual (es) = -
LIBERACION TOTAL
l?escrlpclén deya (s__) _-_gag'antaa B Fecha constitucion Fecha inscripcion Valor avalio Fecha avalto
liberarse
Total US S
CONFORME:
Elaborado por Revisado por Aprobado por
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& SEGUNDO PISO
CORPORACION FINANCIERA NACIONAL PAGINA 1 de 1
Liberacion de Garantia: Parcial Total

Nombre:

DATOS GENERALES DEL BENEFICIARIO FINAL

Cl:

RUC:

Control de Riesgo:

Actividad:

No.
Operacion

DETALLE DE LA OPERACION

IFl donde se originé
la operacion

Saldo pendiente
de pago a la fecha
(US §)

Cancelacion (C)
Abono (A)

No. operacién de la CFN

Descripcion

DETALLE DE GARANTIA

S EXISTENTES

Fecha del ultimo avalto

Valor Avalto

DETALLE DE GARANTIAS A LIBERA2

Descripcion

Valor (US $)

Cobertura actual (%):

A favor de :

Beneficiario Final

Total

RIESGO DEL BF-CFN (Garantias / Deuda)

Cobertura con liberacion (% ):

GARANTIAS A LIBERARSE

Institucion Financiera
Intermediarias

COMENTARIOS DEL ANALISTA DE SUPERVISION:

Elaborado por

Aprobado por

Nombre: Nombre:

Firma: Firma:
ha: Fecha:
i
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