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REGULACION DIR-035-2020

EL DIRECTORIO DE LA
CORPORACION FINANCIERA NACIONAL BANCA PUBLICA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucion establece el principio de legalidad, mismo que sefala: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las
personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley.”.

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

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

Que, la Subgerencia General de Calidad y Desarrollo, mediante memorando Nro. CFN-B.P.-SGCD-
2020-0118-M de fecha 21 de mayo de 2020, sefala:

“Adjunto al presente se servird encontrar el documento “MP-GCC-01-AC ANALISIS Y
APROBACION DE CREDITO DE PRIMER PISO” (v9) y sus documentos relacionados, con la
finalidad de que se incluya en el orden del dia para conocimiento y aprobacién del Directorio
Institucional.

Adjunto también para el efecto, el memorando Nro. CFN-B.P.-SASL-2020-0788-M, mediante el
cual la Gerencia Juridica emite su pronunciamiento: "Dentro del ambito estrictamente legal, asi
como de acuerdo a los principios de legalidad y seguridad juridica, tipificados en los articulos
226 y 82 de la Constitucion de la Republica del Ecuador respectivamente; se concluye que
corresponde poner a conocimiento del Directorio de nuestra institucion, el documento “Manual
de Analisis y Aprobacion de Crédito de Primer Piso” y sus respectivos registros operativos, de
acuerdo a su facultad de: “aprobar el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos de la Corporacion y los reglamentos internos correspondientes”, establecida en el
apartado h del literal b del numeral 1.1.1 del articulo 13 del Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de nuestra institucion."”
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La Gerencia de Calidad mediante memorando Nro. CFN-B.P.-GECA-2020-0242-M informa:
‘Se procede a expresar la conformidad de la propuesta planteada como anexo al presente
informe.”

Que, el economista Pablo Patifio Rodriguez, Gerente General, dispone dentro de la agenda de
Directorio, se envie para conocimiento y aprobacion del Directorio, la Reforma al Manual de
procedimientos para analisis y aprobacion de crédito de primer piso, en atencién al memorando
Nro. CFN-B.P.-SGCD-2020-0118-M de fecha 21 de mayo de 2020.

RESUELVE:

ARTICULO 1.- Aprobar la Reforma al Manual de procedimientos para andlisis y aprobacion de
crédito de primer piso.

ARTICULO 2.- Reemplazar en la Normativa de la Corporacién Financiera Nacional B.P.:
Documentos institucionales Controlados; Manuales de Procesos; "ll. Procesos Sustantivos"; los
siguientes documentos:

MP-GCC-01-AC Andlisis y Aprobacion de Crédito de Primer Piso.
R-GCC-AC-17 Lista de Requisitos Persona Natural

R-GCC-AC-18 Lista de Requisitos Persona Juridica

R-GCC-AC-54 Lista de Requisitos Factoring Electrénico Persona Natural
R-GCC-AC-55 Lista de Requisitos Factoring Persona Juridica
R-GCC-AC-61 Lista de Requisitos Persona Juridica Pyme Xpress
R-GCC-AC-62 Lista de Requisitos Persona Natural Pyme Xpress
R-GCC-AC-65 Solicitud de Financiamiento Persona Natural Pyme Xpress
R-GCC-AC-66 Solicitud de Financiamiento Persona Juridica Pyme Xpress
R-GCC-AC-75 Lista de Requisitos Juntos Persona Natural

R-GCC-AC-77 Informe Basico del Cliente Persona Juridica

ARTICULO 3.-. Incorporar en la Normativa de la Corporacion Financiera Nacional B.P.:
Documentos institucionales Controlados; Manuales de Procesos; "ll. Procesos Sustantivos",

“Gestién de colocaciones de crédito”; “Concesion de crédito”; “Aprobacion Crédito 1er piso”; los
siguientes documentos:

¢ R-GCC-AC-79 Lista de Requisitos CT Persona Juridica
¢ | R-GCC-AC-80 Lista de Requisitos CT Persona Natural

ARTICULO 4.- CONTENIDO:
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1. OBJETIVO

Describir en forma ordenada, sencilla y simplificada las actividades a seguir para el analisis y
aprobacion de las solicitudes de financiamiento del proceso de Colocacion de Crédito de Primer
Piso.

2. ALCANCE

Desde: La recepcion de la documentacion del cliente o potencial cliente para su respectiva
verificacion.

Incluye: Los procedimientos Verificacion de Cupo Maximo-Producto “Juntos”, “Andlisis y
aprobacion de crédito de primer piso” y “Analisis y aprobaciéon de crédito de primer piso Pyme
Xpress.”

Hasta: Envio de documentacion correspondiente a la unidad de Archivo.

No comprende: El detalle del procedimiento de Instrumentacion, el mismo que debe ser
consultado en su respectivo manual de procedimientos.

3. ROLES Y/O RESPONSABLES

e Conocer, resolver y aprobar las
solicitudes de financiamiento de
acuerdo a los cupos de aprobacion
establecidos.

e Generar el Informe de Constancia de

Gerente de Cumplimiento Revision de Listas Nacionales e
Internacionales.

¢ Evaluar las condiciones del proyecto,
realizar el andlisis economico y
financiero del mismo y elaborar el

Gerente de Riesgos/Subgerente de Riesgo informe de Riesgos.

de Crédito/Oficial de Riesgo de Crédito o Elaborar y remitir el informe de
Precalificacion.

o Elaborar y remitir el informe de
Verificacién de Cupo Maximo.

e Revisar solicitud de financiamiento
observada previo al Comité de

Junta de Cliente Negocios respectivo.

e Suscribir acta de sesion indicando los
resultados obtenidos.

e Convocar al Comité de Negocios
respectivo  para  resolver las

Secretario General solicitudes de financiamiento.

o Elaborar y notificar resolucion
aprobatoria.

Comité de Negocios
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e Elaborar y remitir el informe Legal

Subgerente de Asesoria Legal/Subgerente (Sujeto de crédito y Garantias) del

Regional Juridica/Analista Legal cliente o potencial cliente a través de
memorando via Quipux.

Subgerente de Cartera y Garantias/ e Elaborar y suscribir el informe de

Subgerente Regional de Operaciones Operaciones mediante memorando

Financieras/Delegado via Quipux.

e Notificar al cliente o potencial cliente a
traves de oficio via Quipux las
observaciones presentadas a su solicitud
en la Etapa de Validacion documental.

e Notificar al cliente o potencial cliente a
través de oficio via Quipux la devolucion
de su tramite por inconsistencias en la
documentacion presentada o  por
incumplimiento en la entrega de
descargos o por politicas de control
interno. Para el caso de clientes de la

Gerente de Servicios No Financieros / entidad con operaciones vigentes, incluye

Subgerente Regional de Servicios No Ias. gausales de devolucion . |qmed|ata
. . definidas en el presente procedimiento.
Financieros

e Notificar la entrega del expediente fisico
al Gerente de Sucursal a través de
memorando via Quipux. En caso del
producto “Pyme Xpress”, comunicar a las
areas de Legal y Riesgos para que
procedan con la elaboraciéon de los
informes correspondientes.

e Notificar al cliente o potencial cliente la
continuidad de su solicitud de
financiamiento a la etapa de
administracion a través de oficio via
Quipux.

e Notificar al cliente o potencial cliente a
través de oficio via Quipux el inicio de la
etapa de analisis y presentacion a Comité
de negocios.

e Notificar al cliente o potencial cliente a
través de oficio via Quipux la devolucion
de la documentacion por observaciones
generadas durante las etapas de
administracion y analisis.

Gerente de Sucursal Mayor e Revisar y suscribir el informe de
Resumen de la solicitud de financiamiento
y de Recomendacion.

e Notificar al cliente o potencial cliente a
través de oficio via Quipux la resolucion
de su solicitud de financiamiento emitida
por el Comité de Negocios respectivo.

e Aprobar solicitud de crédito en el sistema
informatico COBIS Expediente conforme
la aprobacion de los distintos comités.
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e Notificar al cliente o potencial cliente a
través de oficio via Quipux, la
precalificacion (en caso del producto
“Pyme Xpress”).

e Notificar al cliente o potencial cliente a
través de oficio via Quipux, la recepcién
de la documentacién luego de la
verificacion de documentacion por parte
de los Analistas de Negocios.

e Asignar el expediente entre los Analistas
de Negocios.

e Notificar al cliente o potencial cliente a
través de oficio via Quipux las
observaciones presentadas a su solicitud
en la Etapa de Validacion documental.

e Notificar al cliente o potencial cliente a
través de oficio via Quipux, el inicio de la
etapa de administracion, analisis vy
presentacion a Comité.

e Notificar al cliente o potencial cliente a
través de oficio via Quipux las
observaciones detalladas durante la Junta

de Cliente.
e Notificar al cliente o potencial cliente a
Gerente de Sucursal Menor través de oficio via Quipux, la devolucién

de la documentacién por observaciones
generadas durante las etapas de
Validacién documental, Administracion y
Analisis.

e Reasignar el expediente entre los
administradores de crédito de cada
equipo para la atencion de la solicitud de
financiamiento y notificar la entrega del
mismo a través de memorando Vvia
Quipux. En caso del producto “Pyme
Xpress”, comunicar a las areas de Legal y
Riesgos para que procedan con la
elaboracion de los informes
correspondientes.

e Revisar y suscribir el informe de
Resumen de la solicitud de financiamiento
y de Recomendacion.

e Notificar al cliente o potencial cliente a
través de oficio via Quipux la resolucion
de su solicitud de financiamiento emitida
por el Comité de Negocios respectivo.

e Aprobar solicitud de crédito en el sistema
informatico COBIS Expediente conforme
la aprobacion de los distintos comités.

e Notificar al cliente o potencial cliente a

Responsable de Equipo de Servicios No través de oficio via Quipux, la recepcién

Financieros de la solicitud de Verificacion de Cupo

Maximo -Producto “Juntos”.
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Notificar al cliente o potencial cliente a
través de oficio via Quipux, los resultados
de la precalificacion “Pyme Xpress” y de
la Verificacion de Cupo Maximo -Producto
“Juntos”

Notificar al cliente o potencial cliente a
través de oficio via Quipux, la recepcion
de la documentacion Iluego de la
verificacion de documentacién por parte
de los Analistas de Negocios.

Asignar el expediente entre los Analistas
de Negocios de forma aleatoria.

Notificar al cliente o potencial cliente a
través de oficio via Quipux, la no
recepcion de la documentacion por no
contar con los requisitos completos
establecidos en las listas de verificacion,
luego de la verificacion de documentacion
por parte de los Analistas de Negocios.

Responsable de Equipo Crédito

Reasignar el expediente entre los
Oficiales de Crédito-Administracion de
cada equipo para la atencion de la
solicitud de financiamiento.

Revisar y suscribir el informe de
Resumen de la solicitud de financiamiento
y de Recomendacion.

Aprobar solicitud de crédito en el sistema
informatico COBIS Expediente conforme
la aprobacion de los distintos comités.

Oficial de Crédito

Recibir y revisar los informes Legal
(Sujeto de crédito/Garantias), Técnico,
Seguros, Riesgos de Crédito, segun
aplique.

Elaborar informe de Cumplimiento de
condiciones especiales en caso de
clientes con operaciones vigentes.

Crear la solicitud en el sistema
informatico COBIS Expediente.

Coordinar cita con el cliente o potencial
cliente para presentar las observaciones
presentadas en su solicitud ante la Junta
de Cliente.

Elaborar el acta de sesion de Junta de
Cliente.

Revisar descargos remitidos por el cliente
o potencial cliente.

Solicitar alcances a los informes
observados segun corresponda.

Elaborar los informes de Resumen de la
solicitud de financiamiento y de
Recomendacion y realizar las
correcciones necesarias.

Elaborar la presentacion de la propuesta
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para exponer ante el Comité de Negocios
o instancia de aprobacion.

e Presentar el caso ante el Comité de
Negocios respectivo.

e Elaborar el registro operativo R-GCC-AC-
12 Carta de Aceptacion de Términos de
resolucion aprobatoria de financiamiento
y/o Factoring.

e Actualizar los datos de planeacion y
registrar las tareas en el sistema COBIS.

e Entregar la documentacion
correspondiente a la unidad de Archivo.

e Verificar que los requisitos generales y
especificos por proyecto o producto
financiero para el acceso a un crédito de
la Corporacion Financiera Nacional B.P.,
estén completos utilizando los registros
operativos “Lista de Verificacion de
Requisitos” correspondientes.

e Comunicar la recepcion o devolucion de
documentacion al cliente o potencial
cliente.

e Generar ID de Tracking en el sistema
informatico institucional y registrarlo en el
registro operativo “Lista de Verificacion de
Requisitos”, imprimir, solicitar firma del
cliente o potencial cliente y entregar una
fotocopia del mismo al cliente.

e Revisar si el cliente o potencial cliente
posee usuario en el sistema de Gestion
Documental Quipux. En caso de que no
posea, solicitar su creacion.

Analista de Negocios e Elaborar oficio de comunicacion que se
seran remitidos por el Responsable de
Equipo de Servicios No Financieros y/o
Gerente de Sucursal Menor.

e Elaborar arbol de Relacionados

e Elaborar informe de Verificacién de Plan
de Inversiones.

e Consultar el cumplimiento de obligaciones
con el Estado por parte del cliente o
potencial cliente.

e Realizar las debidas validaciones de la
informacion proporcionada por el cliente o
potencial cliente y generar el respectivo
perfil no financiero.

e Registrar en el sistema informatico
COBIS Explorer MIS los datos del cliente
o potencial cliente.

e Generar el expediente en el sistema
informatico COBIS Expediente.

e Solicitar, recibir y revisar el informe de
Operaciones; Informe de Constancia de
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Revision de Listas nacionales e
internacionales; Consulta de
Cumplimiento  de  Justificacion  de
Inversiones y Cambio de Composicion
Accionaria; e, informe de Riesgos (en
caso de Factoring electronico.

Validar la consistencia de la
documentacion presentada por el cliente
o potencial cliente.

Recopilar las observaciones presentadas
en la validacion de documentacion, en el
Informe de Constancia de Revision de
Listas nacionales e internacionales e
informe de Operaciones e informe de
Riesgos (en caso de Factoring
electronico.

Elaborar organizadamente el expediente
fisico y digital del cliente o potencial
cliente conforme lo establece el Anexo 1
“Estructura del Expediente de Crédito de
Primer Piso” del presente documento.
Generar los memorandos y/o oficios
establecidos en el presente
procedimiento, que seran suscritos por el
Responsable de Equipo de Servicios No
Financieros / Gerente de Servicios No
Financieros / Subgerente de Servicios No
Financieros / Gerente de Sucursal Menor.
Archivar en los expedientes fisicos y
digitales las verificaciones, memorandos,
oficios u otros generados en Etapa de
Validacién documental.

Solicitar documentos habilitantes para
Verificacion de Cupo Maximo-Producto
“Juntos”.

Solicitar la elaboracion del informe de
Verificacion de Cupo Maximo-Producto
“Juntos” al Gerente de Riesgos a través
de memorando via Quipux.

Generar precalificacion para el producto
“Pyme Xpress” y comunicar resultados al
cliente o potencial cliente.

Revisar si el cliente o potencial cliente
posee usuario en el sistema de Gestion
Documental Quipux. En caso de que no
posea, solicitar su creacion.

Generar oficio de resultados de pre-
calificaciéon y de Verificacion de Cupo
Maximo-Producto “Juntos” a ser suscrito
por el Responsable de Equipo de
Servicios No Financieros, Subgerente de
Servicios No Financieros o Gerente de
Sucursal Menor.
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o Solicitar asignacion de oficial de crédito a
través de correo electronico.

o Realizar visita técnica.

o Elaborar y remitir el informe técnico de la

Técnico visita realizada dirigido al Responsable de

Equipo de Crédito o Gerente de Sucursal

Mayor o Gerente de Sucursal Menor.

 Remitir mediante oficio via Quipux, el tipo

Especialista Técnico en Seguros/ Analista de poliza de seguro que el sujeto de

Técnico de Seguros crédito debe contratar para los bienes
puestos en garantia.

o Recibir al cliente o potencial cliente y
dirigirlo a las areas pertinentes acorde a
su necesidad.

o Crear usuario para el cliente o potencial
cliente en el sistema de Gestidn
Documental Quipux.

Asistente Administrativo

4. BASE LEGAL
4.1. Codigo Organico Monetario y Financiero.

4.2. Codificacion de Resoluciones Monetarias, Financieras, Valores y Seguros, expedida por la
Junta de Politica y Regulacion Monetaria y Financiera.

4.2.1. Libro |.- Normas de control para las entidades de los sectores financiero publico y
privado.
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5. POLITICAS
5.1. Normativa Corporacion Financiera Nacional B.P
5.1.1. Libro Preliminar

5.1.1.1.  Titulo Il: Lineas de Negocio CFN B.P., Subtitulo II: Portafolio de Productos y
Servicios.

5.1.2. Libro I: Operaciones

5.1.21. Titulo I: Operaciones activas y contingentes, Subtitulo I: Politica de
Operaciones Activas y Contingentes.

5.1.22. Titulo I: Operaciones activas y contingentes Subtitulo II: Manual de
Productos Financieros.

5.1.2.3. Titulo IV: Administracion de Riesgos, Subtitulo Il: Riesgo de Crédito,
Capitulo Il: Metodologia de Riesgo de Crédito.

5.1.2.4. Titulo V: Lavado de Activos: Subtitulo I: Prevencién de Lavado de Activos:

Capitulo I: Manual de prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento de
Delitos.

5.1.3. Libro Il: Administracion

5.1.3.1.  Titulo I: Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la
Corporacién Financiera Nacional B. P.

5.1.3.2. Titulo VI: Atencion al Usuario Financiero.
5.1.3.3. Titulo IV: Recursos Humanos, Subtitulo IIl: Codigo de Ftica, Capitulo I:
Cddigo de Etica.
5.1.4. Libro V: Normas Generales
5.1.4.1. Titulo I: Politica Ambiental y Social de CFN B.P.
51.4.2. Titulo Ill: Manual SARAS para Crédito de Primer Piso.

5.2. Generales

5.2.1. El presente procedimiento se divide en las etapas siguientes:
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Validacion documental: Inicia desde la recepcién de la solicitud de financiamiento con sus
respectivos requisitos hasta la asignacion del expediente al Oficial de Crédito.

Administracion de solicitud: Inicia desde la recepcion del expediente del cliente o potencial
cliente hasta la recepcion del informe de Riesgos.

Analisis de solicitud: Inicia desde la revisién de informes hasta la notificacion de inicio de la
etapa de Presentacion a Comité.

Presentacion a Comité: Inicia desde la elaboracion de los informes de Resumen de la
solicitud de financiamiento y Recomendacion hasta la generacion de la resolucion del
Comité respectivo.

Notificacion: Inicia desde la notificacion de la resoluciéon del Comité respectivo hasta la
aprobacion de la solicitud en el sistema institucional.

5.2.2. El rol Analista de Negocios que se menciona en este procedimiento comprende a todo
aquel asignado para ejecutar actividades dentro del proceso de analisis y aprobacion
de crédito durante la etapa de Validacion documental, entre los cuales, tenemos los
siguientes cargos dentro del Distributivo de Cargos de la Corporacion Financiera
Nacional B.P. : Oficial de Credito 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
Supervision, 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, Jefe de
Apoyo al Cliente de Crédito de Primer Piso.

5.2.3. El rol Oficial de Crédito que se menciona en este procedimiento comprende a todo
aquel asignado para ejecutar actividades dentro del proceso de analisis y aprobacion
de crédito, entre los cuales, tenemos los siguientes cargos dentro del Distributivo de
Cargos de la Corporacién 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 Supervisidon 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 Supervision, 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.

5.2.4. El rol Técnico que se menciona en este procedimiento comprende a todo aquel
asignado para ejecutar actividades relacionadas a la emisién del informe técnico dentro
del proceso de analisis y aprobacion de crédito, entre los cuales, tenemos los
siguientes cargos dentro del Distributivo de Cargos de la Corporacion Financiera
Nacional B.P. : Analista de Supervision Técnica de Crédito de Primer Piso 3,
Especialista de Ingenieria Técnica de Operaciones de Crédito de Primer Piso, Jefe de
Supervision Técnica de Primer Piso Ingeniero/a o Arquitecto/a de Servicios Técnicos
Especializados (Denominacion de los Ingenieros Externos).
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5.2.5.

5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

El rol Responsable de Equipo de Servicios No Financieros que se menciona en este
procedimiento comprende a todo aquel asignado para ejecutar actividades dentro del
proceso de analisis y aprobacion de crédito desde la etapa de Precalificacion,
Verificacion de Cupo Maximo-Juntos y Validacion documental, entre los cuales,
tenemos los siguientes cargos dentro del Distributivo de Cargos de la Corporacion
Financiera Nacional B.P.: Jefe Supervisor del Proceso de Asistencia Técnica y
Cooperacion Internacional, Jefe de Apoyo al Cliente de Crédito de Primer Piso,
Especialista de Crédito de Primer Piso.

El rol Responsable de Equipo Crédito que se menciona en este procedimiento
comprende a todo aquel asignado para ejecutar actividades dentro del proceso de
analisis y aprobacion de crédito desde la etapa de Administracion de solicitud hasta la
Notificacion, entre los cuales, tenemos los siguientes cargos dentro del Distributivo de
Cargos de la Corporacion Financiera Nacional B.P.: Especialista de Crédito de Primer
Piso, Jefe de Supervision Financiera de Primer Piso, Jefe Supervisor del Proceso de
Sucursales y Oficinas, Jefe de Supervision Financiera de Primer Piso, Jefe Regional de
Pequefia Empresa.

Los Responsables de Equipo de Crédito, Gerente de Sucursal Mayor y Gerente de
Sucursal Menor, son los responsables de la asignacion de la carga de trabajo para los
Oficiales de Crédito.

En las sucursales Guayaquil y Quito, el Gerente de Servicios No Financieros y
Subgerente Regional de Servicios No Financieros o los respectivos Responsables de
Equipo de Servicios No Financiero son los responsables de la asignacion de la carga
de trabajo para los Analistas de Negocios.

En las sucursales, el Gerente de Servicios No Financieros, Gerente de Sucursal Mayor
y Gerente de Sucursal Menor son quienes designan a los equipos con los roles de
Responsable de Equipo de Servicios No Financieros, Responsable de Equipo de
Crédito, Analista de Negocios y Oficial de Crédito siendo responsables de que los
mismos cuenten con las debidas asignaciones y responsabilidades acorde a los roles
que intervienen en este procedimiento.

5.2.10. Son causales de inmediata devolucion de la solicitud con sus respectivos requisitos (sin

validacién documental):

Si durante la etapa de Validacion documental se detecta que el deudor, codeudores
y/o fiador hipotecario / prendario en la solicitud de crédito, que sean clientes activos de
Corporacion Financiera Nacional B.P., presentan:

= Incumplimiento con el pago de sus obligaciones con la entidad; se excluyen a las
solicitudes de solucion de obligaciones con incremento de riesgo (crédito nuevo);

= En caso de que, resultado de las consultas realizadas a los portales de
informacién de la Superintendencia de Compafiias (Sector Societario y Mercado
de Valores), no se pueda llegar a conocer la identificacion de las personas
naturales propietarias de las acciones o participaciones o la identidad de quien
tiene el control final del cliente o potencial cliente persona juridica, fideicomiso u
otra figura legal; y, estas no hayan sido declaradas en el formulario de Informe
Basico del Cliente.

= En caso de que durante el proceso de actualizacion de la informacién del deudor
y/o codeudores en COBIS Explorer MIS, se detecte que ha habido cambios en
la composicién accionaria o de participacion de una empresa (en funcion de lo
reportado por la Superintendencia de Companias en su portal de informacion) y el
Oficial de Crédito, dentro de la respuesta generada de “Consulta de Cumplimiento



Registro Oficial — Edicién Especial N° 726 Jueves 2 de julio de 2020 — 17

de Justificacion de Inversiones y Cambio de Composicidon Accionaria —
Administracion de Crédito”, notifique que no se han efectuado los protocolos
establecidos para que una persona juridica realice cambios en la composicidon
accionaria o de participacion de una empresa.

* En caso de que el Scoring determine que la aplicacion a la linea Factoring
electronico no es viable. Para proceder con la devolucion inmediata se debe
contar con todos los informes requirentes en la etapa de Validacién documental
como son: Operaciones, Informe de Constancia de Revisién en Listas Nacionales
e Internacionales e Informe de Scoring Factoring Electronico de ser el caso.

= En el caso de que el cliente o potencial cliente (persona natural o persona
juridica) se encuentre vinculado directa o indirectamente con los administradores
de la CFN B.P., se debe suspender el tramite de la solicitud de financiamiento y
comunicar al cliente o potencial cliente de su condicion de parentesco y de la
prohibicion establecida de efectuar operaciones activas, pasivas, contingentes y
de servicios, con vinculados con la administraciéon. Los miembros del Directorio y
el Gerente General seran considerados los administradores de la CFN B.P.

En la notificacion al cliente (solicitante del crédito) se debe especificar las causales de
devolucién, dejando constancia que la validacion de la documentacion se realizaria en
caso de realizar el reingreso de la solicitud considerando que deben haberse
subsanado las observaciones causales de la devolucion.

5.2.11. Todos los registros operativos deben contener el formato fecha dia, mes y ano
(dd/mm/aa).

5.2.12.La eleccién de la notaria para los tramites del cliente o potencial cliente debe ser de
libre eleccion. Se prohibe a los funcionarios referir o dirigir a los potenciales clientes
hacia alguna notaria en especial.

5.2.13. Se deben utilizar todos los medios posibles para asegurar que el cliente o potencial
cliente reciba las comunicaciones generadas durante este procedimiento, como oficio
en formato digital y/o fisico, correo electronico, llamada telefénica y demas que se
consideren pertinentes. Los oficios remitidos via Quipux deben ser enviados a través
de correo electronico adjuntando el oficio en mencién.

5.2.14.Las observaciones detalladas en los oficios al cliente o potencial cliente y en los
memorandos para la solicitud de informes internos deben ser redactadas de forma
clara, concisa y ordenada.

5.2.15.En los casos que el cliente o potencial cliente requiera que la validacion,
administracion, analisis y aprobacion de su solicitud de financiamiento sea realizada en
una sucursal cuya competencia administrativa sea distinta al sitio donde se va a
desarrollar el proyecto o donde cuente con una oficina debidamente registrada ante el
Servicio de Rentas Internas y/o la Superintendencia de Compafnias, a peticion de parte,
se debe contar con la aprobacién del Subgerente General de Negocios o Gerente
Regional o su delegado.

El cliente o potencial cliente debe solicitar por escrito la aceptacion del Subgerente
General de Negocios o Gerente Regional o su delegado, indicando la causal de dicha
solicitud y soportando la misma de forma documental con al menos una planilla de
servicios basicos del solicitante del crédito o de los accionistas para el caso de una
persona juridica, donde se refleje una direccion en territorio de la competencia
administrativa de la sucursal mayor o menor donde requiere ser atendido.

5.2.16. Toda devolucion de solicitud de financiamiento con sus respectivos requisitos
(generada durante las etapas posteriores a la fase de Validacién documental) debe ser
comunicada en las sucursales mayores, al area de Servicios No Financieros; mientras
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que en Tas sucursales menores es responsabilidad del Gerente de Sucursal Menor
mantener un control de las solicitudes devueltas.

5.2.17.Se prohibe a todos los funcionarios que intervienen dentro de este procedimiento,
solicitar informacion adicional que no se encuentre detallada en el presente documento,
sus respectivos anexos y Registros Operativos. De tratarse de casos particulares, se
deben detallar como observaciones en los informes correspondientes.

5.2.18. El Gerente de Sucursal Mayor, Gerente de Sucursal Menor, Gerente de Servicios No
Financieros, Subgerente Regional de Servicios No Financieros o Responsable de
Equipo de Servicios No Financieros son los responsables de aprobar los accesos a las
carpetas de expedientes digitales de lectura y escritura asi como del control y orden de
los expedientes digitales de las solicitudes de créditos aprobadas y devueltas, los
cuales deben ser archivados en diferentes carpetas compartidas, con el fin de depurar
la ruta compartida de los expedientes.

5.2.19. Toda devolucion de solicitud de financiamiento debe notificarse al cliente o potencial
cliente para que, en un plazo no superior a 30 dias calendario, se acerque a las
oficinas de la Corporacion Financiera Nacional B.P. (donde ingres6 su solicitud) a
retirar su documentacion. La entidad no se responsabiliza por expedientes no retirados
posterior al plazo indicado.

5.2.20. Se debe indicar al cliente o potencial cliente en toda comunicacién verbal y escrita que
los tramites en la Corporacion Financiera Nacional B.P. son gratuitos.

5.2.21.Prevalece lo establecido en el presente procedimiento en el caso de que exista
contraposiciéon con la Normativa de la Corporacion Financiera Nacional B.P. y no
contravenga a lo establecido en las Normas de la Superintendencia de Bancos.

5.2.22.Las solicitudes de financiamiento para solucion de obligaciones junto con un
incremento de riesgo (crédito nuevo) deben regirse a este procedimiento. Por lo que el
cliente debe presentar todos los requisitos necesarios para la nueva solicitud de
financiamiento de primer piso e incluir el registro R-GCC-NR-01 “Solicitud de
Obligaciones Persona Natural” o R-GCC-NR-02 “Solicitud de Obligaciones Persona
Juridica” segun corresponda.

La Gerencia de Riesgos dentro de su analisis financiero debe analizar en conjunto
ambas operaciones y, de la misma forma, ambas deben presentarse al Comité de
Negocios para su aprobacion. En caso, de que el Comité resuelva aprobar ambas
operaciones o0 apruebe unicamente la solucion de obligaciones deben remitirse al
proceso de “Instrumentacion” correspondiente.

5.2.23. Durante las etapas de administracion y analisis, en caso de que el cliente o potencial
cliente presente procesos judiciales que lo imposibiliten como sujeto de crédito y no
entregue los justificativos requeridos en el tiempo establecido posterior a la Junta de
Cliente, se debe devolver el expediente al cliente o potencial cliente y comunicar a las
unidades de control competentes tales como Legal y Cumplimiento para que procedan
con las gestiones respectivas.

5.2.24.La Gerencia de Calidad y la Gerencia de Riesgos son responsables de la actualizacion
y administracion de las plantillas financieras elaboradas por la Corporacion Financiera
Nacional B. P. que se encuentran disponibles en la pagina web institucional, las
mismas que son utilizadas por el cliente o potencial cliente para la presentacion de su
informacion financiera.

5.2.25. Es responsabilidad de todos los funcionarios que participan en los distintos procesos
de crédito el dar cumplimiento a los aspectos relacionados al control de lavado de
activos del sujeto de crédito, accionistas, representantes legales, administradores,
conyuges/conviviente, garantes, codeudores, fiadores hipotecarios, constituyentes y
beneficiarios finales para el caso de fideicomisos respectivamente, conforme a lo
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establecido en el Manual de Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento de
Delitos, acorde a las instancias que les corresponden.

5.2.26. Es responsabilidad de todos los funcionarios que participan en los distintos procesos
de crédito dar cumplimiento a la “Politica Conozca a su cliente”, establecida en el
Manual de Prevencion de Lavado de Activos y del Financiamiento de Delitos.

5.2.27.Para los casos que el informe de Constancia de Revision en Listas Nacionales e
Internacionales presente coincidencias en listas restrictivas (que requieran Ila
autorizacion correspondiente en concordancia a lo establecido en la Politica de
Aceptacion de clientes del Manual de Prevencion de Lavado de Activos y del
Financiamiento de Delitos), la misma debe ser gestionada por el Oficial de Crédito, una
vez que cuente con los respectivos descargos o justificativos por parte del cliente o
potencial cliente. La autorizacién para el inicio o continuacion de la relacién comercial
se debe notificar mediante memorando a la Gerencia de Cumplimiento adjuntando los
soportes respectivos, y solicitar de ser el caso el "Pase a lista de aceptados”, para el
control y administracion de las listas nacionales e internacionales; el incumplimiento de
esta politica se sometera a los procesos sancionatorios establecidos en el referido
manual.

5.2.28. El Oficial de Crédito es el responsable de solicitar la aprobacion de inicio de relacién
comercial con un PEP al Gerente General.

5.2.29.Las causales de la devolucién de una solicitud en cualquier etapa debe ser clara y
detallada, a fin de que el cliente conozca los motivos por los cuales no se pudo dar
continuidad a su tramite o las causas de su no viabilidad.

5.2.30. Toda solicitud de financiamiento puede ser devuelta a peticion del cliente o potencial
cliente independientemente de la etapa en la que se encuentre.

5.2.31.Una vez se ejecute una actividad, ésta debe ser registrada en el sistema informatico
institucional, de tal manera que la misma se refleje en la pagina web de Seguimiento de
Solicitud en Linea y pueda ser visualizada oportunamente por el cliente.

5.2.32. Toda solicitud de crédito para el producto “Pyme Xpress” tiene atencion prioritaria en
las diferentes etapas del procedimiento de Analisis y Aprobacién de Crédito de Primer
Piso.

5.2.33. Todos los informes habilitantes para presentacién a Comité, deben ser enviados al
Oficial de Crédito en formatos que permitan extraer la informacion, de tal manera que
dicha informacion pueda ser utilizada por parte del Oficial en la elaboracion del
memorando de Recomendacion, procurando evitar errores de transcripcion.

5.234.En caso de que los clientes o potenciales clientes presenten solicitudes de
financiamiento y estos no se encuentren al dia en sus obligaciones con cualquier
institucion del estado, su solicitud de financiamiento puede ser objeto de analisis e
incluso de aprobacién, siempre que conste como condicidon previa a la instrumentacion
de la operacion la obligatoriedad de encontrarse al dia con las entidades antes
mencionadas, las mismas que deben ser verificadas antes de instrumentar los
desembolsos aprobados.

5.2.35.Los aportes son la contribucién del cliente o potencial cliente en la ejecucion del
proyecto presentado que complementa el financiamiento en la Corporacién Financiera
Nacional B.P., por lo que podra considerarse:
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- Evidencias de fondos monetarios en cuentas bancarias debidamente soportadas con
estados de cuenta y certificados bancarios; asi como, certificados de inversion con su
soporte contractual y certificado de saldo actual (ejemplo: pdlizas o activos financieros
equivalentes). Estos pueden ser nacionales o del exterior.

- Para el caso de bienes inmuebles o muebles que formen parte del Plan de Inversién
del proyecto, cuya adquisicion haya sido realizada en un periodo inferior a un afio o
se hayan realizado anticipos, se podra soportar con escritura de compraventa,
escritura de promesa de compraventa, declaracion juramentada por parte del
vendedor de que se encuentra en negociaciéon de compraventa con el solicitante del
crédito, factura, nota de venta RISE, liquidaciones de compra, contrato con
reconocimiento de firmas o cualquier forma de transferencia de dominio, segun
corresponda. Los soportes antes mencionados deberan estar siempre acompafiados
de: cheque pagado o comprobante de transferencia. Ademas, para facturas
internacionales debera adjuntar copia del swift bancario. Debera incluir en todos los
casos, soporte de estados de cuenta bancaria o de tarjeta crédito que valide el pago
realizado. Las facturas o contratos se deberan detallar en el formato R-GCC-AC-60
“Detalle de Inversiones Ejecutadas” que debe ser presentado en fisico y digital. En los
casos que aplique, presentar los comprobantes de retencion respectivos para validar
el valor total de la factura.

- Para el caso de bienes inmuebles o muebles que formen parte del Plan de Inversién
del proyecto, cuya adquisicion haya sido realizada en un periodo superior a un afo,
se podran soportar con Avaluo realizado por un perito calificado por CFN B.P. en el
que consten la antigiiedad de las inversiones tanto de terreno como de obra civil. El
valor registrado en el Plan de Inversion debera considerar el valor mas bajo del
Avaluo (valor de realizacion u oportunidad).

- Para el caso de Capital de Trabajo Operativo, se podra soportar con factura, nota de
venta RISE, liquidaciones de compra o contrato con reconocimiento de firmas que
deberan estar siempre acompafiados de: cheque pagado o comprobante de
transferencia. Ademas, para facturas internacionales debera adjuntar copia del swift
bancario. Debera incluir en todos los casos, soporte de estados de cuenta bancaria o
de tarjeta crédito que valide el pago realizado. Las facturas o contratos se deberan
detallar en el formato R-GCC-AC-60 “Detalle de Inversiones Ejecutadas” que debe ser
presentado en fisico y digital. En los casos que aplique, presentar los comprobantes
de retencion respectivos para validar el valor total de la factura.

- En caso de aporte al rubro de Capital de Trabajo Operativo, Mano de Obra Directa e
Indirecta, como justificativo se debera presentar: Consolidado de Planillas del IESS y
soporte donde se evidencie el cargo del personal con firma de responsabilidad del
cliente y contador (este ultimo en caso de que aplique), junto con el R-GCC-AC-71
"Detalle de Personal Operativo" (Formato CFN) en fisico y digital con firma de
responsabilidad del cliente y contador (este ultimo en caso de que aplique).

- En el caso de actividades econdmicas en las que aplique la contratacion de obreros
agricolas, jornaleros o destajeros, cuya remuneracion sea cancelada en efectivo,
conforme lo establecido en el Codigo de Trabajo, se podra soportar con estado de
cuenta en el que se evidencie el retiro de recursos para el pago de los obreros
(coincidencia con fecha del pago); listado de obreros en la que conste como minimo:
fecha de pago, periodo al que corresponde el pago, nombres y apellidos, numero de
identificacion, monto pagado y firma del beneficiario; y, copia del documento de
identidad para validar la informacién consignada en la lista presentada. Ademas, se
debera presentar el formato R-GCC-AC-71 "Detalle de Personal Operativo" (Formato
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CFN) en fisico y digital con firma de responsabilidad del cliente y contador (este ultimo
en caso de que aplique).

- En proyectos de ampliacion, el aporte del cliente o potencial cliente podra ser
financiado con pasivos financieros con la documentacion de soporte que aplique al
caso, siempre que, luego del analisis financiero se determine que exista capacidad de
pago. En proyectos nuevos, el aporte del cliente o potencial cliente no puede ser
financiado con pasivos financieros.

5.2.36. Es responsabilidad de las Gerencias de Sucursal Menor hacer cumplir a su personal lo
establecido en el este procedimiento, asi como también el monitoreo constante de que
se aplique lo dispuesto en cada sucursal durante todas las etapas del proceso; desde
la Validacién documental hasta la Notificacion.

5.2.37.El Gerente General, en caso de estados de emergencia de cualquier indole y estados
de excepcion, debidamente declarados mediante decreto ejecutivo; y, que interfieran
con la prestacion normal y continua de los servicios de CFN B.P., asi como de
entidades publicas o privadas que emitan algun requisito necesario para el analisis de
crédito, puede generar las directrices necesarias para la operatividad del procedimiento
de analisis y aprobacién de créditos. Asi mismo, podra establecer nuevos plazos para
las subsanaciones de observaciones que deban realizar los clientes durante el
procedimiento de analisis y aprobacion de crédito.

5.2.38.En caso de estados de excepcién debidamente declarados conforme lo menciona el
numeral anterior, los clientes podran regularizar y cumplir con las condiciones
especiales y previas establecidas en las resoluciones de crédito vigentes hasta 90 dias
posteriores al levantamiento del estado de excepcion previamente sefalado.

5.3. De la Validacion documental

5.3.1. El responsable de la validacién documental debe ser diferente del Analista de Negocios
que recepta el expediente. Por lo que el Responsable de Equipo de Servicios No
Financieros, Subgerente Regional de Servicios No Financieros y Gerente de Sucursal
Menor, son los responsables de la asignacion del expediente del cliente o potencial
cliente entre los analistas de su equipo, salvaguardando la aleatoriedad en la
asignacion. La asignacion del expediente al nuevo Analista de Negocios debe
realizarse el mismo dia en el que se realiza la recepcién de la solicitud con sus
respectivos requisitos. Aquellas recepciones en las que su finalizacién coincida con el
horario de salida pueden ser notificadas al cliente o potencial cliente hasta el mediodia
del siguiente dia laboral.

5.3.2. Se debe llevar un control de atencion a clientes o potenciales clientes utilizando el
registro operativo R-GCC-AC-50 “Registro de atencion a potenciales clientes”,
incluyendo todas las atenciones realizadas en etapa de Validacion documental (No
Recepcién, Recepcién, Comunicacion de Observaciones, Consultas sobre
Observaciones, Entrega de Descargos, Retiro de Documentacion). Para ello, el
Gerente de Sucursal Menor, el Gerente de Servicios No Financieros y Subgerente
Regional de Servicios No Financieros deben coordinar y disponer dicho control a los
Analistas de Negocios.

5.3.3. El cliente o potencial cliente puede autorizar a un tercero que no mantenga relaciéon de
dependencia con él para que realice el seguimiento de la solicitud de financiamiento a
través del registro operativo R-GCC-AC-16 “Carta de Autorizacion a Terceros” que se
encuentra en la pagina web de la entidad. Para estos casos, el cliente o potencial
cliente, persona natural o representante legal en el caso de personas juridicas debe
asistir de forma presencial una vez en la etapa de Validacién documental.
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5.3.4. Cuando se trate de proyectos nuevos, el RUC que presente el cliente o potencial
cliente debe incluir la nueva actividad que desea emprender, el mismo que debe ser
presentado como requisito para el analisis de la solicitud de financiamiento.

5.3.5. El Analista de Negocios es el responsable de la estructuracién fisica y digital del
expediente de crédito y de que el mismo se encuentre completo con las firmas
correspondientes y organizado en las pestafias respectivas, de acuerdo al orden
establecido en el Anexo 13.1 del presente documento.

5.3.6. El Gerente de Servicios No Financieros, Subgerente Regional de Servicios No
Financieros y Gerente de Sucursal Menor pueden otorgar un plazo maximo de diez
dias habiles o cinco dias habiles (en caso de Pyme Xpress) para que el cliente o
potencial cliente justifique las observaciones presentadas durante la etapa de
Validacion documental. La comunicacion donde se detallan las observaciones
encontradas y la fecha maxima de entrega de los justificativos debe ser a través de
oficio generado en el sistema documental Quipux.

5.3.7. Para establecer controles preventivos de lavado de activos y del financiamiento de
delitos se determina el nivel de riesgo del cliente o potencial cliente con base en la
informacion ingresada en los sistemas disponibles, por lo que se deben registrar en el
sistema COBIS Explorer MIS los datos de cliente o potencial cliente acorde a lo
registrado en el Anexo 13.19, como: Nombre o Razén Social, Identificacion, Provincia
de residencia, Oficina, Pais y Tipo de Persona y las variables de Producto, Patrimonio
y Actividad econdmica en el COBIS Expediente, de tal manera que se asegure la
confiabilidad de los reportes correspondientes dentro de este procedimiento.

La informacion registrada en el Anexo 13.19 “Datos para solicitar revision en bases
reservadas” debe verificarse por medios fehacientes, determinando la coherencia de la
informacion declarada y presentada por el cliente o potencial cliente, siendo de estricta
responsabilidad de quien lo elabora y aprueba. Dicho anexo debera contar con las
respectivas firmas de responsabilidad para la solicitud del informe de revision de
constancia en listas nacionales e internacionales.

5.3.8. La Subgerencia de Cartera y Garantias y la Subgerencia Regional de Operaciones
Financieras deben coordinar con las gerencias de sucursales menores para determinar
quiénes son los designados a emitir el informe de Operaciones, de acuerdo con los
lineamientos y politicas emitidos por la Gerencia de Operaciones Financieras.

5.3.9. El informe de Operaciones debe incluir informacién sobre operaciones de
financiamiento de bienes rematados, subastados y certificados de pasivos
garantizados.

5.3.10. Todos los oficios emitidos durante la fase de validacion documental deben ser
revisados por el Responsable de Equipo de Servicios No Financieros (o delegado por
la Gerencia de Servicios No Financieros) previo a la suscripcion del Gerente de
Servicios No Financieros y/o Subgerente Regional de Servicios No Financieros
mientras que en las Sucursales menores, el Gerente de Sucursal Menor debe revisar y
suscribir los oficios emitidos.

5.3.11. El expediente del cliente o potencial cliente tanto fisico y digital, previo a ser enviado a
la etapa de administracion de la solicitud, debe contener todos los requisitos solicitados
al cliente o potencial cliente acorde a los registros operativos “Lista de Verificacion de
Requisitos” correspondientes, informes internos solicitados, comunicaciones y todos los
documentos originales que se generen durante la etapa de Validacion documental.

5.3.12. En el caso de que el cliente o potencial cliente reingrese una solicitud de financiamiento
junto con sus requisitos respectivos, el Analista de Negocios debe validar la atencion
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de las observaciones realizadas en la ultima devolucion efectuada (de Junta de Cliente
y de Devolucién), teniendo en cuenta lo establecido en el acapite 5.2.16. Se debe
considerar que la validacion correspondera a aquellas observaciones relacionadas con
los criterios a ser considerados en la etapa de Validacion documental, mas no las que
estén relacionadas con un analisis a ser realizado en las etapas de Administracion y
Analisis.

5.3.13.Los resultados obtenidos durante la verificacion del perfii no financiero son
verificaciones internas por lo que en caso de devolucion, deben archivarse como
constancia de la atencién del caso. Estos documentos son confidenciales y no deben
ser entregados al cliente.

5.3.14.En los casos de Factoring Electronico, el Scoring del cliente o potencial cliente debe
ser solicitado en la etapa de Validacion documental a la unidad de Riesgos junto con
los informes de Operaciones y Cumplimiento. El cupo establecido debe ser
comunicado al cliente para que ratifique el monto solicitado en un término de 10 dias.

5.3.15.Si como resultado de la validacién de consistencia se tienen observaciones a la
informacion consignada en la solicitud de financiamiento de deudor, garante(s) y/o
codeudor(es), al momento de que el cliente o potencial cliente presente los descargos
a las observaciones emitidas, el Analista de Negocios asignado a la validacion del
expediente, debe verificar que la fecha de la solicitud sea consistente con la fecha en la
que se recepto la solicitud inicialmente y firmar la recepcion de la solicitud con la fecha
en la que se presentaron los descargos; incluyendo en el campo de observaciones la
nota “Se receptd solicitud con correcciones atendiendo observaciones emitidas
mediante Oficio (colocar numero de oficio)”.

5.3.16. Para el registro en COBIS Explorer MIS y COBIS Expediente de la informacién de
Ventas/Ingresos Mensuales que permite la definicién de la Tasa de Interés se debera
considerar lo siguiente:

Persona Juridica:

e Proyecto Nuevo: Ventas proyectadas que consten en el Flujo
Proyectado del afio completo inmediato siguiente.

e Proyecto Ampliacion: Ventas conforme Balances Auditados o
Declaracion de Impuesto a la Renta del afio inmediato anterior.

Persona Natural

Proyecto Nuevo: Ventas proyectadas que consten en el Flujo Proyectado del afio completo
inmediato siguiente.

Proyecto Ampliacién: Ventas conforme Declaracion de Impuesto a la Renta del afio inmediato
anterior.

5.3.17.Para el registro en Cobis Explorer MIS y Cobis Expediente de la informacién del
Patrimonio para analisis de Riesgo en la generacion del Reporte de Constancia de
Revision de Listas Nacionales e Internacionales, se debe considerar lo siguiente:

e Persona Juridica: Patrimonio conforme Balances Auditados o Declaracion de
Impuesto a la Renta del afio inmediato anterior. En caso de no contar con el soporte
antes mencionado, se considera el Patrimonio que conste en el Balance General
Interno del afio inmediato anterior.
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e Persona Natural: Patrimonio conforme Declaracion de Impuesto a la Renta del afio
inmediato anterior. En caso de personas naturales no obligadas a llevar contabilidad,
se debera registrar el Patrimonio que conste en el Balance General Interno del afio
inmediato anterior, salvo que se haya entregado Declaracion Patrimonial presentada
al SRI.

5.4. De la Administracion de la solicitud

5.4.1. Los expedientes fisicos y digitales del cliente o potencial cliente que presenten
documentacion incompleta acorde a los requisitos en los registros operativos “Lista de
Verificaciéon de Requisitos” no deben ser considerados dentro de la etapa de
administracion de la solicitud.

En caso de que en la fase de Administracion de la solicitud se recepte un expediente
incompleto, el Gerente de Sucursal Mayor y Gerente de Sucursal Menor deben
tomar las medidas pertinentes para asegurar que el expediente del cliente o
potencial cliente presente todo lo requerido para dar inicio a la fase respectiva.

5.4.2. En caso de que el cliente o potencial cliente requiera informaciéon del avance en su
solicitud de financiamiento durante la fase de administracion, el Gerente de Sucursal
Mayor o Gerente de Sucursal Menor es el responsable de la atencion al cliente o
potencial cliente. En su ausencia, en el caso de las sucursales mayores, puede ser el
Responsable de Equipo de Crédito.

5.4.3. Si el cliente o potencial cliente requiere actualizar su solicitud de financiamiento cuando
ya se encuentra en la etapa de administracion, se debe proceder con la devolucion de
la solicitud a través de oficio generado en Quipux, el mismo que debe ser emitido por el
Gerente de Sucursal Mayor o Gerente de Sucursal Menor.

En los casos de devolucién se debe comunicar al cliente o potencial cliente que si
desea ingresar nuevamente su solicitud de financiamiento debe dirigirse a la etapa
inicial del proceso “Validacion documental’.

5.4.4. En caso de que el cliente o potencial cliente o sus accionistas o representantes legales
sean considerados personas politicamente expuestas, se debe indicar al area de
Riesgos dentro del memorando de solicitud del informe de Riesgos para que se efectue
el respectivo analisis de los justificativos entregados por el cliente o potencial cliente, a
fin de determinar si el origen de los fondos y patrimonio del cliente o potencial cliente,
guardan relacién con las actividades y capacidad econdmica de éste.

5.4.5. En los casos de Factoring Internacional, el informe de Seguros aplica tanto para
garantias reales como para pdliza de seguro de crédito a la exportacion.

5.4.6. El Oficial de Crédito es el responsable de revisar que los informes Técnico y de Legal
(Sujeto de Crédito y Garantias) contengan la estructura descrita en las politicas
relacionadas al contenido de dichos informes (5.4.8.2 y 5.4.9.9) previo a la solicitud del
Informe de Riesgos. En caso, de que no conste alguna informacion en las secciones
establecidas en el informe legal (5.4.7.3.), el Oficial de Crédito debe solicitar la
complementacion o aclaracion de los mismos notificando las novedades encontradas,
proporcionando para ello los documentos necesarios y suficientes para la validacién
legal.

5.4.7. Del informe Legal:
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5.4.7.1. Se debe adjuntar el informe de Operaciones y el Reporte de Constancia de
Revision de Listas Nacionales e Internacionales como parte de los requisitos
para la solicitud del informe Legal, de tal manera que en los casos que
presente observaciones, el Subgerente de Asesoria Legal o Subgerente
Regional Juridico analice las observaciones segun el marco legal
establecido.

5.4.7.2. El area Legal debe verificar en las paginas judiciales si el cliente o potencial
cliente o sus relacionados estan vinculados a procesos judiciales por delitos
relacionados con el Lavado de Activos y debe establecer el estado de los
mismos, en caso de ser posible, en su informe Legal para la toma de
decision del inicio o mantenimiento de la relacion comercial, en
concordancia con la politica de Aceptacion de clientes establecida en el
Manual de Lavado de Activos y del Financiamiento de Delitos.

5.4.7.3. Elinforme Legal de Sujeto de Crédito debe contemplar, al menos, el analisis
de la siguiente informacion:

5.4.7.3.1.  Superintendencia de Compafias.
5.4.7.3.2. Estatuto Social:

5.4.7.3.2.1. Constitucion de la compaiiia, a fin de verificar:
e Fecha de constitucion,
e Plazo,
e Domicilio y Direccion principal; y,

e Representacion Legal y limitaciones
estatutarias a la administracion.

5.4.7.3.2.2. Ultimo acto societario realizado por la compafiia, a fin
de poder determinar que no se encuentre en
disolucion o liquidacion.

5.4.7.3.2.3. Verificacion del certificado de obligaciones vy
existencia legal de la compafdia.

5.4.7.3.2.4. Verificacion del certificado de paquete accionario, de
tal forma que podamos analizar al accionista

5.4.7.3.3. Acta de Junta General.
5.4.7.34. Servicio de Rentas Internas.
5.4.7.3.4.1. Verificacion de obligaciones tributarias.

5.4.7.3.4.2. Verificacion de obligaciones en firme, impugnadas o
en facilidades de pago.

5.4.7.3.5. IESS.

5.4.7.3.5.1. Verificacion de obligaciones patronales.
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5.4.7.3.6. Analisis al accionista mayoritario, representante legal (facultad
legal para comparecer y obligar a la persona juridica) y
garante/codeudor.

54.7.3.7. Revision procesal del deudor, representante legal, accionista
mayoritario y garante/codeudor, en la pagina web del consejo
de la judicatura y fiscalia.

5.4.7.3.8. Analisis y/o Conclusiones sobre la suficiencia de la persona
juridica para obligarse frente a la CFN B.P.

5.4.7.4. Elinforme Legal de Garantias debe contemplar, al menos, el analisis de la
siguiente informacion:

¢ Solicitud de crédito

e Carta propuesta de garantia

e Copia de escritura publica

e Copia de la informacién juridica del bien mueble y/o inmueble
e Copia del pago del impuesto predial

e Otros documentos segun el bien propuesto en garantia

e Observaciones del analisis

e Conclusion sobre la situacion juridica del bien o de los bienes para
constituirse en garantia frente a la CFN B.P.

En los casos de Factoring internacional, el informe Legal de Garantias
aplica unicamente cuando existan garantias reales.

5.4.7.5. Para los casos de predios rusticos, que al inicio del tramite no cuenten con
el Certificado de No afectacion, en el informe legal de garantias constara
que la verificacion de la factibilidad de constituir gravamenes, se efectuara
previo al proceso de Instrumentacion y debera ser considerada dentro de las
condiciones previas a Instrumentacion de la solicitud a ser administrada por
el Oficial de Crédito, quien debera requerir el informe legal para lo cual
acompanfara el indicado certificado de No afectacion.

54.7.6. Toda documentacion recibida fisicamente por parte del Especialista y/o
Analista Legal debe contar con la fecha, hora de recepcion, la firma e
identificacion de la persona que lo recibe.

5.4.7.7. Toda solicitud que no cumpla con los requisitos establecidos en la lista de
verificacion para la elaboracién del Informe Legal, debe ser devuelta al area
requirente.

5.4.7.8. En los casos de garantias prendarias, si el informe Legal es favorable, por
haber contado con el correspondiente certificado de gravamenes respecto a
los bienes muebles propuestos o constiuidos en garantia, no se requerira la
actualizacion de dichos certificados de Registro Mercantil de los bienes, no
debe constar como condicidon necesaria para la instrumentacion de la
operacion.

5.4.7.9. Elinforme legal se referira de forma clara y concluyente a la capacidad legal
del solicitante y sus codeudores y/o garantes para contraer obligaciones por
sus propios v personales derechos o por los que representaren (en caso de
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personas juridicas), en el caso de sujeto de crédito, y respecto a la
factibilidad juridica de gravar los bienes a favor de la CFN B.P. para
respaldar las obligaciones crediticias del solicitante.

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

Para los casos en que el cliente o potencial cliente presente procesos
relacionados con los delitos antes descritos, detectados en la revision de las
paginas de la funcioén judicial y fiscalia, dicha situacion debe ser expuesta en
la Junta de Cliente al interesado, a fin de que los potenciales clientes
presenten los descargos emitidos por el 6rgano competente, al respecto de
la exclusidon, desvinculacion o archivo del proceso, considerando lo
establecido en la Politica de Aceptacion de Clientes del Manual de
Prevencion de Lavado de Activos y del Financiamiento de Delitos. Si el
cliente o potencial cliente no presenta los documentos requeridos en el
tiempo establecido, se debe devolver el expediente al cliente o potencial
cliente, en aplicacion de las politicas de control interno antes mencionadas.

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

5.4.7.12. En caso de que para el producto “Pyme Xpress” la garantia propuesta no
sea susceptible de ser gravada segun el informe legal emitido en base a la
documentacién proporcionada para el analisis, se debe comunicar la
novedad al cliente mediante memorando via Quipux, estableciendo que al
término de 30 dias debe presentar una nueva garantia, caso contrario, la
aprobacion del crédito queda sin efecto.

Si el cliente o potencial cliente requiere un aumento en el plazo otorgado, el
mismo debe ser revisado y motivado por el Gerente de Sucursal Mayor y/o
Gerente de Sucursal Menor.

5.4.7.13. En caso de que en el informe legal de garantias se indique que la garantia
propuesta se encuentra prendada o hipotecada a favor de otra entidad del
sistema financiero y la solicitud de financiamiento no corresponda al
producto Apoyo productivo, la confirmacion de que si el bien es susceptible
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‘a ser gravado a favor de la Corporacion Financiera Nacional B.P. puede
emitirse previo a Instrumentacion, siempre que sea el unico gravamen que
pese sobre el bien.

5.4.7.14. Para el producto Juntos, el contrato consorcial puede ser presentado previo
a Instrumentacion, posterior a lo cual se requiere un nuevo informe legal
para su analisis.

Dentro del informe legal de sujeto de crédito del producto “Juntos”, se debe
analizar si el contrato consorcial cumple con los siguientes requisitos:

e Designacion de un administrador del consorcio que sea miembro
consorcial y que para su designacion hayan estado presente todos
los miembros, mediante el otorgamiento de un poder general.

e Limitacion expresa de nombrar mas de un administrador consorcial.

e No existencia de limitacién de responsabilidad de cualquier clase
entre los miembros consorciales, la responsabilidad debera ser
solidaria.

e Limitacion de los socios consorciales para actuar individualmente a
nombre del consorcio; el consorcio debe actuar por medio de su
administrador para contraer obligaciones, prohibiendo a cada
consorciado que por si solo pueda obligar al consorcio.

¢ Que el objeto del proyecto consorcial guarde relacion con la actividad
econdmica constante en el RUC.

5.4.7.15. Las gerencias de sucursal mayor y menor, deben dirigir las solicitudes de
“Informes legal de sujeto de crédito” e “Informe legal de Garantias” al area
Juridica, de acuerdo a la siguiente distribucion.

* Sucursal Mayor Guayaquil * Sucursal Mayor Quito

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

* Sucursal Menor Machala * Sucursal Menor Ambato

* Sucursal Menor Loja * Sucursal Menor Esmeraldas

5.4.7.16. En caso de que existan observaciones que puedan ser justificadas previo a
Instrumentacion, como novedades en el Acta de Junta General, la Gerencia
Juridica debe notificarlas en la seccién de “Observaciones a comunicar al
cliente” dentro del informe legal, de tal manera que puedan ser subsanadas
por el cliente en dicha instancia.

5.4.7.17. Es responsabilidad del analista legal generar los documentos “Escritura de
constitucion de la compania” y “Nombramiento Legal del Representante
Legal” desde el portal de la Superintendencia de Companias, Valores y
Seguros para la elaboracion del informe Legal de Sujeto de crédito para el

producto “Pyme Xpress” y “Capital de Trabajo para proyectos enmarcha”.

5.4.7.18. En los casos en que para el para el producto “Pyme Xpress” se presenten
garantias reales que son analizadas posterior a la aprobacién del crédito y
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se requiera corregir la resolucion aprobatoria para actualizar valores o
informacion de la garantia, este cambio se realizara mediante una dispensa
aprobada por el gerente de sucursal correspondiente.

5.4.8. Del analisis técnico:

5.4.8.1.

5.4.8.2.

5.4.8.3.

5.4.8.4.

El analisis técnico comprende:
e Analisis ambiental
¢ Analisis de capacidades

¢ Analisis de infraestructura. No aplica para solicitudes de “Capital
de Trabajo para proyectos en marcha”.

El informe técnico debe incluir como minimo:

e Analisis de estructuras de costos del proyecto, desde la
perspectiva técnica en analisis (industria, construccion,
agropecuaria, bidloga, naval y/o forestal, segun aplique). No
aplica para solicitudes de “Capital de Trabajo para proyectos en
marcha”.

e Capacidad de produccion y productividad del proyecto desde la
perspectiva técnica en analisis (industria, construccion,
agropecuaria, bidloga, naval y/o forestal, segun aplique).

e Detalle de referencias de fuentes de informacién por producto o
linea de producto para determinar estandares de comparacion de
productividad, costos, etc. No aplica para solicitudes de “Capital
de Trabajo para proyectos en marcha”.

e Recomendaciones del cronograma y del plan de desembolsos a
ser validado posteriormente por Riesgos. No aplica para
solicitudes de “Capital de Trabajo para proyectos en marcha”.

e Validacidon de precios por productos a ser utilizados en la
proyeccion de ingresos realizado por Riesgos. No aplica para
solicitudes de “Capital de Trabajo para proyectos en marcha”.

e Detalle de costos unitarios por productos o linea de producto,
desglosados en costos directos e indirectos, a ser utilizados en la
proyeccion de costos por Riesgos.

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

Las observaciones detalladas en el informe técnico con relacién a la
informacion remitida por el cliente o potencial cliente deben ser claras y
estar sustentadas técnicamente. Se debe establecer parametros de
referencias en cuanto a los datos observados para que el area de Riesgos
pueda elaborar su informe.

En caso de que existiere dudas con relacion a los avalluos entregados por el
cliente, se debe proceder de acuerdo a lo estipulado en la clausula tercera
del libro | Normas de Control para las entidades de los sectores publicos y
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privados., Titulo XVII de las calificaciones otorgadas por la Superintendencia
de Bancos, Capitulo IV Normas de Control para la calificacion y registro de
los peritos valuadores de las entidades de los sectores publicos y privados,
de las disposiciones generales.

Para los casos de Factoring internacional, se requiere validacion técnica del
avaluo cuando presente garantias reales.

5.4.8.5. Para efectos de mayor precision en el informe técnico se puede recurrir a
otras fuentes de informacion formales, sin que esto implique solicitar
informacion adicional al Oficial de Crédito o al cliente.

5.4.8.6. Ningun técnico puede solicitar requisitos adicionales al cliente o potencial
cliente que no se encuentren detallados dentro de los registros operativos
“Lista de Verificacion de Requisitos”.

54.8.7. En caso de ser necesario requisitos adicionales se debe comunicar dicha
necesidad en el informe Técnico como observaciones para ser expuestas en
la Junta de Cliente, sin que esto implique la no ejecucién del informe o
devolucion del mismo.

5.4.8.8. Con el proposito de optimizar tiempo y recursos, en los créditos bajo la
modalidad “Comercial” y en cualquier crédito en donde no se genere un
proceso productivo o no se afada valor agregado, y que por ende no
requiera una visita técnica en terreno, no es necesario el Informe Técnico de
capacidades.

5.4.8.9. Para proyectos como restaurantes, maquinaria pesada (alquiler), el cliente o
potencial cliente debe fijar sus flujos y proyecciones con base a los
historicos declarados al Servicio de Rentas Internas (SRI).

5.4.8.10. En los proyectos de tipo comercial que excedan el monto establecido en el
Plan Estratégico de Gestion Ambiental y Social se debe emitir el respectivo
informe ambiental y/o civil segun corresponda.

5.4.8.11. El Gerente de Sucursal Menor, Responsable de equipo de crédito y/o
Gerente de Sucursal Mayor, segun corresponda, solicita mediante
memorando generado en Quipux a la Jefatura de Supervision Técnica de la
regional que corresponda, la visita técnica del proyecto, para lo cual debe
remitir la informacién proporcionada por el cliente o potencial cliente de
acuerdo al tipo de proyecto a evaluar segun los registros operativos “Lista de
Verificacion de Requisitos”.

5.4.8.12. La elaboracion de informes técnicos puede ser gestionada a través de la
contratacion de técnicos por la modalidad de servicios profesionales, en
caso de existir la necesidad institucional.

Los técnicos contratados no deben constar en la lista de peritos calificados
por la Corporacion Financiera Nacional B. P.

5.4.8.13. Toda informacién que no cumpla con los requisitos establecidos en la lista
de verificacion para la elaboraciéon del Informe Técnico, debe ser devuelta al
area requirente.

5.4.8.14. EIl area técnica debe realizar la revision de las prendas a adquirir que han
sido entregadas como garantias, por ejemplo, en caso de que sea una
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5.4.8.15.

5.4.8.16.

5.4.8.17.

5.4.8.18.

5.4.8.19.

5.4.8.20.

magquinaria verificar que la serie, modelo, marca y valor sean los mismos
detallados en el avaluo.

En el caso de que el cliente o potencial cliente desee ingresar nuevamente
su solicitud de financiamiento y se encuentra dentro de los tres meses
siguientes a la fecha de la emision del informe, el area técnica puede
rectificar o ratificar los informes emitidos siempre y cuando no haya cambios
en las condiciones del crédito detalladas en la solicitud inicial.

En los casos de reembolsos, el area técnica debe verificar la consistencia o
detalle de las facturas entregadas por el cliente o potencial cliente.

En los casos de solicitudes de crédito del producto “Juntos”, no se requiere
informe técnico, por lo que no se requiere la visita técnica al cliente o
potencial cliente.

Dentro del informe técnico, como resultado de su revision se debe confirmar
que el codigo ClIU (a 6 digitos) y la descripcion de la actividad econdmica
especificada por el cliente o potencial cliente en la solicitud de
financiamiento son correctos. Ademas, debe validar que lo detallado en el
Capital de Trabajo y Activo Fijo en el Plan de Inversién (tanto Aporte CFN y
Aporte Cliente) corresponden al proceso productivo o actividad econémica a
ser financiada por CFN B.P., considerando como insumo los soportes al
Plan de Inversion que constan el expediente.

El Informe Técnico debe incluir el analisis del periodo pre-operativo del
proyecto.

El informe técnico para la solicitud de “Capital de Trabajo para proyectos en
marcha” aplica Unicamente para personas naturales o juridicas que
requieran financiamiento superior a USD 500.000,00 y que no mantengan
operaciones crediticias vigentes con CFN B.P.

5.4.9. Del analisis financiero:
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5491 'La Subgerencia de Riesgo de Crédito es la encargada de revisar y validar la
informacion proporcionada por el cliente o potencial cliente en los modelos o
herramientas financieras para realizar el analisis financiero respectivo.

5.4.9.2. EI Oficial de Riesgo de Crédito debe realizar las debidas validaciones de la
informacion proporcionada por el cliente o potencial cliente:

e Obtener Bur6 de crédito del cliente o potencial cliente /conyuge,
accionistas/conyuge, codeudores y garantes.

e Verificar informacion crediticia en los sistemas informaticos
institucionales del cliente o potencial cliente /conyuge, sus
accionistas/cényuges y empresas relacionadas cuando conforman un
grupo econdémico y de los constituyentes en caso de Fideicomisos.

e Verificar el estado de las garantias constituidas en los sistemas
informaticos institucionales.

e Validar el plan de inversiones con relacién al Informe de Verificacion del
Plan de Inversiones y el informe Técnico. Para las solicitudes de
“Capital de Trabajo para proyectos en marcha” no aplica debido a que
no se exige la presentacion de un plan de inversiones. Para estos
casos, en consecuencia, no se debe validar aporte del cliente ni
porcentajes maximos de financiamiento segun riesgo sectorial o de
actividad economica.

e Revisar las cuentas activos, pasivos y patrimonio del Informe Basico
del Cliente con la declaracion de impuesto a la renta o el balance
interno del ultimo afo fiscal presentado o balances auditados segun
aplique.

e Validar que la garantia presentada cubra con lo indicado en la
Normativa.

e E| Oficial de Riesgo de Crédito puede proponer, en caso de ser
necesario, el escalonamiento de garantias al cliente o potencial cliente.

5.49.3. El informe de Riesgos debe ser claro y concluyente, no debe prestarse a
ambigledades y debe servir para la toma de decisiones del Comité de
Negocios correspondiente.

5.49.4. El informe de Riesgos determina si la propuesta debe continuar a la etapa
de Presentacion al Comité de Negocios correspondiente.

5.4.95. Se pueden establecer cuando apliquen, medidas de mitigaciéon que
corresponden a condiciones que se deben establecer durante la vigencia de
la operacién asi como sugerencias de modificacion de flujos proyectados,
estructura de pagos, escalonamiento de garantias, entre otros, resultado del
analisis financiero realizado.

5.49.6. En los proyectos de Construccion, el informe de Riesgos debe contener
indicadores y cuadros (punto de equilibrio, margen de contribucion).

5.4.9.7. Para clientes de la entidad y casos de solucion de obligaciones, el informe
de Riesgos debe incluir el analisis del impacto en provisiones segun la
calificacion de la cartera de clientes.
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5.4.9.8. Para el calculo del VAN, la tasa de descuento a utilizar debe ser del 12%. La
TIR y VAN a evaluar deben corresponder a las del proyecto; es decir,
calcularse a partir de los flujos operacionales sensibilizados.

Para las solicitudes de “Capital de Trabajo para proyectos en marcha” no es
necesario calcular TIR ni VAN, unicamente se debe evaluar la capacidad de
pago del sujeto de crédito con base a sus flujos proyectados y el
financiamiento requerido segun sus registros histéricos de ciclos de caja o
de conversion del efectivo.

Para las proyectos de construccion, en el calculo del VAN la tasa de
descuento a utilizar debe ser también del 12%. Sin embargo, si la evaluacion
con esta tasa no resulta favorable, se podra evaluar con la tasa de interés
del producto al que se encuentra aplicando el cliente o potencial cliente y de
ser favorable, la operacion podra ser recomendada a Comité de Negocios.
Dentro de la evaluacion se debe considerar en la recuperacion de las
inversiones, el valor del avaluo de realizacién para bienes inmuebles
adquiridos hace mas de un ano y el valor de la escritura de compraventa

para bienes inmuebles adquiridos hace menos de un afo, contando este
periodo de tiempo desde la presentacion de la solicitud.

5.4.9.9. Elinforme de Riesgos puede contener los siguientes resultados y analisis:
5.4.9.9.1. Informacion general
¢ Perfiles de Riesgo
¢ Analisis de Codeudores y Garantes
e Exposicion de Riesgo Actual
e Analisis de variacion patrimonial
5.4.9.9.2. Estructura accionarial del solicitante y de sus relacionados
5.4.9.9.3. Propuesta del cliente o potencial cliente
5.4.9.94. Garantias
¢ Detalle de hipotecas y prendas
5.4.9.9.5. Nivel de Endeudamiento
5.4.9.9.6. Estructura Financiera
e Balance general (Analisis horizontal), segun aplique

o Graficos de tendencia
- Activos Corrientes
- Pasivos Corrientes

e Estado de Resultados Integrales (Analisis vertical), segun
aplique
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o Gréficos de tendencia
- Ventas Netas
- Costo de Ventas
- Gastos Operativos
- Utilidad Neta

e Indicadores Financieros (segun aplique)

o Composicion de activos
- Activo corriente/activos totales
- Activo fijo/activos totales

o Apalancamiento
- Pasivos totales/activos totales
- Pasivos corrientes/activos totales
- Patrimonio/activos totales

o Liquidez
- Flujo operacional
- Flujo no operacional
- Flujo neto generado
- Saldo final de caja
- Capital de trabajo
- Indice de liquidez (prueba acida)

- Indice de solvencia

o Retorno
- Tasa interna de retorno (TIR)
- Valor actual neto (VAN)
- Periodo de recuperacion (nominal)

o Rentabilidad y Otros
- Utilidad neta/patrimonio (ROE)
- Utilidad neta/activos totales (ROA)
- Utilidad neta/ventas
- Punto de equilibrio
- Cobertura de intereses

o Gréficos de tendencia (se requiere minimo tres afos de
informacion financiera)
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- Indice de Liquidez

- Indice de Endeudamiento
- Indice de Apalancamiento
- Indice de Rentabilidad

o Indicadores del Proyecto
5.4.9.9.7. Plan de Inversiones
5.4.9.9.8. Limites de Crédito
5.4.9.9.9. Flujo del Proyecto y Supuestos

¢ Flujo de Caja Proyectado — Propuesta cliente o potencial
cliente

e Estado de Resultado Proyectado — Propuesta cliente o
potencial cliente.

e Supuestos del flujo sensibilizado
o Capacidad utilizada y proyectada
o Estado de Resultado Proyectado

o Seccion de ventas, precios y cantidades (por linea de
negocio), costos y gastos.

o Andlisis y conclusiones

5.4.9.9.10. Consideraciones Informe Técnico

5.4.9.9.11. Propuesta de Desembolsos de la Operacion junto con su
cronograma.

5.4.9.9.12. Riesgos Asociados y/o Externos
5.4.9.9.13. Riesgo Sectorial
5.4.9.9.14. Sector Econdmico
e Informe sectorial
5.4.9.9.15. Medidas de Mitigacion

e |dentificacion de condiciones previas a cada desembolso, debe
incluir el destino de cada desembolso.

¢ Propuesta de cambio de condiciones para consideracion del
cliente o potencial cliente.

¢ Propuesta de escalonamiento de garantias para consideracion
del cliente o potencial cliente.
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'5.4.9.9.16. Firmas de Responsabilidad

5.4.9.10. El informe debe contener las siguientes aclaraciones las cuales deben
marcarse como “SI” o “NO” segun corresponda:

elLa TIR cumple con lo minimo requerido por la Corporacion
Financiera Nacional B.P. No aplica para solicitudes de “Capital
de Trabajo para proyectos en marcha”

¢ El VAN presenta un valor positivo. No aplica para solicitudes de
“Capital de Trabajo para proyectos en marcha”

e El periodo de recuperacion es menor al solicitado por el cliente
o potencial cliente. No aplica para solicitudes de “Capital de
Trabajo para proyectos en marcha”

eEl modelo financiero cubre los dividendos de la solicitud
presentada por el cliente o potencial cliente.

¢ Existe viabilidad financiera para que esta operacion pueda ser
presentada ante el Comité de Negocios correspondiente.

5.4.9.11. El anadlisis financiero debe considerar las tasas vigentes fijadas
periédicamente por el Comité de Activos y Pasivos (ALCO).

5.4.9.12. El analisis financiero debe estar soportado en los balances auditados y
balances declarados, considerando que exista la obligacion legal de
llevarlos. De existir diferencias entre los balances declarados y los balances
auditados o de no estar obligados a mantener estos balances, el analisis de
la solicitud de financiamiento se realiza en el siguiente orden:

5.4.9.12.1. Balances Auditados.
5.4.9.12.2. Balances declarados.
5.4.9.12.3. Balances Internos.

5.4.9.12.4. Registros de ingresos y gastos para personas no obligadas a
llevar contabilidad.

5.4.9.13. Para el analisis de proyectos nuevos donde no existe informacion financiera
historica y el cliente o potencial cliente sea una persona juridica, se debe
evaluar la informacion crediticia de los accionistas, beneficiarios o
constituyentes en el caso de fideicomisos. La evaluacién financiera debe
evaluarse con la capacidad de pago presentada en el flujo de caja
proyectado.

5.4.9.14. En caso de que el cliente o potencial cliente aun no haya presentado los
balances auditados o no haya realizado su declaracién ante el Servicio de
Rentas Internas (SRI) por encontrarse dentro del plazo permitido para su
presentacion, se puede realizar el analisis con un balance interno
desagregado.
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5.4.9.15. En los casos de créditos para adquisicion de bienes importados, los valores
de desaduanizacion y de fletes deben constar como aportes del cliente o
potencial cliente dentro de las plantillas financieras, los mismos que deben
estar debidamente sustentados.

5.4.9.16. El Oficial de Riesgo de Crédito debe verificar que el producto financiero
solicitado por el cliente o potencial cliente cumpla con lo dispuesto en la
normativa interna y que se encuentre alineado al portafolio de productos. En
los casos que aplique, puede recomendar un nuevo producto al cliente o
potencial cliente durante la Junta de cliente, siempre y cuando sea en su
beneficio.

5.4.9.17. El Oficial de Riesgo de Crédito puede tener contacto con el cliente o
potencial cliente Uunicamente durante la Junta de Cliente, por lo que se
prohibe el contacto con el mismo fuera de la instancia indicada.

5.4.9.18. En caso de que el Oficial de Riesgo de Crédito detectare que existe una
relacion de parentesco hasta cuarto grado de consanguinidad con el cliente
o potencial cliente, debe abstenerse de realizar el analisis financiero del
solicitante y comunicar a su jefe inmediato para que proceda con la
reasignacion del caso a otro oficial.

5.4.9.19. En caso de que los sustentos entregados por el cliente o potencial cliente no
justifiquen la variacion patrimonial detectada, el Oficial de Riesgo de Crédito
debe solicitar al cliente o potencial cliente, los justificativos pertinentes
durante la Junta de Cliente. Si el cliente o potencial cliente no presenta los
justificativos en el tiempo establecido o dichos sustentos se consideran
invalidos, es obligacion del Oficial Riesgo de Crédito, comunicar a la unidad
de Cumplimiento para que proceda con el analisis correspondiente.

5.4.9.20. En caso de ser necesario para el analisis financiero, el area de Riesgos
puede solicitar dentro de la Junta de Cliente, la presentacion de los balances
auditados de los tres ultimos afios de las empresas que pertenecen a grupos
econdémicos y/o a empresas relacionadas con participacion accionaria
superior al 20%.

5.4.9.21. En caso de que en la etapa de administracion y analisis se detectare el
incumplimiento de los puntos indicados en los parrafos anteriores, dichos
incumplimientos deben ser comunicados al cliente o potencial cliente en la
Junta de Cliente y los mismos deben ser subsanados previo a Comité.

5.4.9.22. En caso de que los clientes o potenciales clientes presenten solicitudes de
financiamiento y estos mantengan incumplimientos en las condiciones
especiales de otros créditos vigentes, su solicitud de financiamiento puede
ser objeto de analisis e incluso de aprobacioén, siempre que conste como
condicién previa a la instrumentacion de la operacion la obligatoriedad del
cumplimiento de las condiciones especiales de todas las operaciones
vigentes, las mismas que deben ser verificadas antes de instrumentar los
desembolsos aprobados.

5.4.9.23. Es responsabilidad del area de Riesgos la verificacion final de que el cliente
o potencial cliente puede aplicar al producto indicado en la solicitud de
financiamiento y que el producto, monto y destino cumple con lo establecido
en la Normativa de CFN B.P., considerando como insumo los informes
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generados por el area Técnica y el Informe de Verificacion del Plan de
Inversion.

5.4.9.24. En caso de que existan observaciones que puedan ser justificadas previo a
Instrumentacion, el area de Riesgos debe notificar en la seccion de
Observaciones a comunicar al cliente que pueden ser subsanadas en dicha
instancia.

5.5. Del Analisis de la solicitud

55.1.

5.5.2.

5.5.3.

5.5.4.

5.5.5.

5.5.6.

La Junta de Cliente es un espacio para que la entidad comunique al cliente o potencial
cliente las observaciones encontradas en su solicitud de financiamiento. La reunion
debe ser cordial y amable, centrada en proporcionar toda la informacion necesaria al
cliente o potencial cliente con respecto a las observaciones emitidas y evitando todo
tipo de controversias con él o con los miembros de la Junta; por lo que se debe evitar
solicitar informacion adicional a otra area de la entidad durante la sesion con el cliente
o potencial cliente.

Los delegados presentes de la entidad en todo momento deben mantener una postura
serena, paciente y cordial con el cliente, a su vez deben evitar discutir entre ellos,
detalles de las observaciones y usar la “Junta de Cliente” como un medio de
interpelacion.

Cualquier discusion o debate entre los funcionarios de la entidad presentes con
respecto a las observaciones comunicadas al cliente o acerca de los comentarios u
observaciones que este haga al final de la junta estan terminantemente prohibidos.
Cualquier tema que se necesite aclarar sobre lo antes indicado debe ser tratado antes
o después de la junta, segun como corresponda.

La Junta de Cliente esta conformada por los representantes de las unidades de
Riesgos, Juridico, Gerente de Sucursal Mayor o Gerente de Sucursal Menor, participan
ademas los responsables de los informes observados, el cliente o potencial cliente y el
Oficial de Crédito encargado del caso. El Oficial de Crédito cumple la funcién de
secretario de la Junta. Cuando se analice el caso de una sucursal, la sesién se puede
realizar a través de videoconferencia desde las instalaciones de la Corporacion
Financiera Nacional B.P. y los participantes en Guayaquil y Quito mediante la misma
modalidad.

En las sucursales menores, el Gerente de Sucursal Menor es quien debe exponer las
observaciones técnicas durante la Junta de Cliente, debido a que los informes técnicos
son elaborados por personal externo a la entidad.

Para los proyectos observados, en caso de que el cliente o potencial cliente incumpla
la fecha acordada para la entrega de justificativos, se notifica la devolucion de su
solicitud de financiamiento a través de oficio generado en Quipux (Anexo 13.16. “Oficio
de devolucion por incumplimiento de descargos”).

La asistencia del cliente o potencial cliente a la reuniéon con la Junta de Cliente es
obligatoria, en caso de persona juridica puede asistir el representante legal y dos
acompanantes, (accionista, apoderado, empleado en relacion de dependencia y los
terceros autorizados de acuerdo al punto 5.3.3. en compafia de los antes
mencionados).

La convocatoria a reunion para la revision de una solicitud de financiamiento observada
en la Junta de Cliente debe ejecutarse hasta maximo cinco dias habiles de realizarse la
comunicacion al cliente o potencial cliente de que se requiere una reunion con él para
exponer las observaciones encontradas en su proyecto.
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5.5.7. En los casos observados, el analisis, generacién y entrega de alcances a los informes
deben realizarse durante los cuatro dias habiles siguientes a la solicitud realizada a
través de memorando por parte del Oficial de Crédito. En la solicitud de alcances a
informes se debe adjuntar los descargos recibidos.

5.5.8. Se debe considerar que las solicitudes de financiamiento solo pueden presentarse ante
la Junta de Cliente por una unica ocasion. El Gerente de Sucursal Mayor o el Gerente
de Sucursal Menor deben llevar un control de las solicitudes de financiamiento llevadas
ante la Junta de Cliente.

5.5.9. En caso de que participen funcionarios a través de videoconferencia se debe colocar
en el registro operativo R-GCC-AC-46 “Acta de sesion Junta de Cliente”, en el campo
Firmas “A través de videoconferencia”.

5.5.10. En caso de que el cliente o potencial cliente requiera informacién del avance en su
solicitud de financiamiento durante la fase de analisis, el Gerente de Sucursal Mayor y
Gerente de Sucursal Menor son los responsables de la atencién al cliente, en su
ausencia puede delegar al Responsable de Equipo.

5.5.11. Sobre las observaciones del Informe de Riesgos presentadas al cliente o potencial
cliente en la Junta de Cliente:

5.5.11.1. En los casos en que el cliente o potencial cliente tenga los elementos
necesarios para justificar las observaciones generadas, de tal forma que su
propuesta planteada en la solicitud de financiamiento altera las condiciones
como plazo, monto y periodos de gracia, se debe generar un alcance al
informe de riesgos inicial para analizar los descargos realizados e identificar
la pertinencia de presentar la operacion ante el Comité de Negocios
correspondiente.

5.5.11.2. El Subgerente de Riesgo de Crédito u Oficial de Riesgo de Crédito debe
exponer detalladamente, al cliente o potencial cliente, las observaciones
generadas en su informe basado en la informacién recibida y el informe
técnico emitido por el area técnica; y debe presentar su propuesta con las
medidas de mitigacion sugeridas, incluyendo el flujo de caja sensibilizado
con su periodo de recuperacion. En caso de que difiera de la propuesta del
cliente o potencial cliente, se puede justificar o presentar alternativas.

Si el cliente o potencial cliente opta por considerar las medidas de mitigacion
planteadas por la Subgerencia de Riesgo de Crédito en su respectivo
informe, debe presentar en los plazos establecidos durante la Junta de
Cliente, su nueva propuesta junto con un alcance a la solicitud de
financiamiento y demas documentos que sufran modificaciones o ajustes de
tal forma que la informacion concuerde con las medidas indicadas.

5.5.12. En los casos observados, se otorga un plazo de quince dias habiles para que el cliente
o potencial cliente presente los justificativos necesarios para absolver las
observaciones encontradas, los mismos que son contabilizados a partir del dia habil
posterior al oficio de comunicacion.

De no remitirse los documentos que justifiquen las observaciones de la Junta de
Cliente, se debe realizar la devolucion de los documentos de conformidad con lo
establecido en el cuadro de actividades del presente documento. No se debe entregar
al cliente o potencial cliente los documentos generados internamente por la
Corporacion Financiera Nacional B.P. como parte del analisis realizado por cada area
involucrada.

5.5.13. La Gerencia de Riesgos, Juridica y de Sucursal deben exponer sus observaciones por
medio de una presentacion que permita al cliente o potencial cliente visualizar
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daramente Ilas implicaciones de dichas observaciones con respecto a la viabilidad
financiera de su proyecto.

5.5.14.La Gerencia de Riesgos debe contar con el pronunciamiento sobre la viabilidad
financiera del proyecto previo a la Junta de Cliente. En caso de falta de informacion
incluida en la solicitud de crédito o por la generalidad de la misma, se debe agotar las
instancias de coordinacién con las demas areas involucradas (tanto técnico o legal)
para poder asi presentar un informe concluyente.

5.5.15. La “Junta de Cliente” debe ser grabada. La grabacion debe ser debidamente archivada
en un medio magnético por cliente y operacion y dicha acciéon debe ser comunicada al
cliente al iniciar la Junta.

5.5.16.Cuando un area correspondiente comunique sus observaciones, los delegados
presentes de las demas areas de la entidad no podran intervenir de ninguna forma.
Salvo el Gerente de Sucursal, siempre que no transmita discrepancias internas al
cliente o potencial cliente.

5.5.17.Si el cliente, después de escuchar las observaciones comunicadas por el area
correspondiente, expone argumentos sobre estas observaciones o sobre cualquier otro
tema relacionado a la solicitud, los delegados presentes de las diferentes areas de la
entidad (incluido el Gerente de Sucursal) no pueden realizar juicios de valor sobre la
informacion o argumentos presentados.

5.5.18. Si el cliente requiere una explicacién mas precisa sobre el alcance de la observacion
comunicada, el delegado del area correspondiente de la entidad debe profundizar en el
contenido de la observacion con el fin de que el cliente tenga claro el sentido de la
misma.

5.5.19. En caso de que existan novedades con el soporte del plan de inversiones (conforme el
Informe de Verificacion de Plan de Inversiones y la revisién del area técnica y de
Riesgos, las mismas deben ser comunicadas al cliente o potencial cliente por el Oficial
de Riesgo de Crédito en la Junta de Cliente.

5.6. De la Presentacién a Comité

5.6.1. Es responsabilidad de las unidades correspondientes proporcionar la suficiente
informacion dentro de los informes solicitados para que el oficial de crédito pueda emitir
de forma adecuada el correspondiente informe de Resumen de la solicitud de
financiamiento.

5.6.2. En los casos en que durante la elaboracion del informe de recomendacion de la
solicitud de financiamiento se detectare contraposiciones normativas o técnicas, el
Gerente de Sucursal Mayor y/o Gerente de Sucursal Menor puede, previo a
recomendar la operacion, solicitar al area generadora del informe, la ratificacion o
rectificacion de su contenido.

5.6.3. En los casos de devoluciones de solicitud de financiamiento al cliente o potencial
cliente, por no presentar las justificaciones producto de la Junta de Cliente, no se debe
elaborar el informe de Resumen de la solicitud de financiamiento.

5.6.4. El delegado de la Subgerencia de Riesgos de Crédito, es quién debe presentar el
informe sensibilizado realizado, indicadores del proyecto, indicadores financieros,
analisis de garantias e informacion financiera histérica y proyectada ante el Comité de
Negocios pertinente.

5.6.5. El responsable de la presentacion del caso al Comité de Negocios respectivo es el
Oficial de Crédito.

5.6.6. La presentacion al Comité debe contener como minimo:
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5.6.6.1. Datos del cliente o potencial cliente

5.6.6.2. Fecha de ingreso y aceptacion de solicitud
5.6.6.3. Destino del crédito

5.6.6.4. Presentacion de empresa

5.6.6.5. Informacion accionaria y de administradores
5.6.6.6. Informacion de referencias bancarias y comerciales
5.6.6.7. Burd de crédito

5.6.6.8. Datos del proyecto

5.6.6.9. Registro fotografico

5.6.6.10. Aspectos Técnicos

5.6.6.11. Operacion propuesta

5.6.6.12. Plan de Inversiones

5.6.6.13. Garantias vs Riesgos

5.6.6.14. Informacion financiera historica y proyectada (flujo de caja y estado de
pérdidas y ganancias). Debe presentarse también en Excel.

5.6.6.15. Indicadores Financieros
5.6.6.16. Resumen Opinién de Riesgos

5.6.6.17. Cualquier informacion adicional que se considere relevante para la toma de
decisiones.

5.6.7. El Secretario General antes de convocar al Comité debe validar que cada solicitud de
financiamiento a ser tratada cuente con los siguientes informes:

¢ Informe Legal de Sujeto de Crédito

¢ Informe Legal de Garantia

¢ Informe de Recomendacién

¢ Informe de Riesgos

¢ Informe de Operaciones

¢ Reporte de Constancia de Revision en listas nacionales e internacionales
e Avaluos

e Burd de crédito del cliente actualizado

5.6.8. El Comité de Negocios puede observar un caso cuando los informes emitidos por las
unidades presenten errores u omision de detalles relevantes para la toma de decisién
del comité y que requieran de aclaracién o ampliacion por parte del area emisora, sin
que estos impliquen la solicitud de informacion adicional al cliente o potencial cliente.

5.6.9. En los casos observados por el Comité de Negocios, el Secretario del Comité debe
notificar en maximo 24 horas, las acciones o decisiones tomadas por los miembros del
Comité, a través de correo electronico al Oficial de Crédito y a las areas que deban
absolver lo observado, sin perjuicio del proceso de elaboracion de actas y resoluciones.

5.6.10. La aprobacién de solicitudes de crédito para el producto “Pyme Xpress” debe realizarse
a través de la modalidad de Comité Virtual, el cual tendra una duracién maxima de
cuatro horas laborales.



42 — Jueves 2 de julio de 2020 Edicién Especial N° 726 — Registro Oficial

.....

de Ventas/Ingresos Mensuales, Patrimonio, condiciones del crédito e informacion de
garantias, conforme a la resolucion aprobatoria de crédito en el sistema COBIS
Explorer MIS y COBIS Expedientes de ser el caso. En caso de existir cambio en el
Patrimonio considerado para la generacion del Informe de Constancia de Revisién de
Listas Nacionales e Internacionales en etapa de Validacion documental, se debe
mantener en el expediente fisico y digital junto con la solicitud de dicho informe, la
informacion financiera que soporté dicha variable inicialmente ingresada en COBIS
Expediente.

5.7. De la Notificacion

5.7.1.

5.7.2.

5.7.3.

5.7.4.

La notificacion de la resolucién aprobatoria a los potenciales clientes se realiza
conforme los registros operativos disefiados para el efecto, al igual que el detalle de las
condiciones previas generales al desembolso y condiciones durante la vigencia del
crédito, contenidas en los anexos del Manual de Productos Financieros.

Toda resolucién aprobatoria o de negacion debe ser generada en un plazo maximo de
48 horas.

En caso de requerirse varios desembolsos, la resolucién aprobatoria debe establecer el
cronograma en meses para cada uno de ellos, contados a partir de la fecha del primer
desembolso, indicandose como referencia el mes asociado al proyecto en el que se
deba realizar cada desembolso.

El Gerente de Sucursal Mayor y Gerente de Sucursal Menor deben remitir
mensualmente para conocimiento del Directorio de la Corporacién Financiera Nacional
B.P. un informe con el detalle de créditos aprobados que requirieron de una aprobacion
de inicio de relacion comercial con Personas Politicamente Expuestas (PEP’s).

5.8. De los Grupos econémicos

5.8.1.

5.8.2.

5.8.3.

Es responsabilidad del area de Riesgos, identificar las relaciones financieras,
administrativas y/o de participacion significativa en el patrimonio, entre los deudores
con operaciones activas y contingentes.

Es responsabilidad del area de Riesgos, mantener un control adecuado de los limites
para dichas operaciones, que permita evitar el riesgo de concentracién crediticia, con
personas naturales o juridicas de un mismo grupo econémico.

Segun lo establecido en el articulo 213 del Cédigo Organico Monetario y Financiero:
Presuncién de un solo sujeto de crédito:

“Para efectos de los limites determinados en el articulo 210, se presumira que
constituyen un solo sujeto las personas naturales o juridicas individuales cuando:
Sean accionistas directa o indirectamente en el 20% o mas del capital de una misma
persona juridica;

Existan relaciones de negocios, de capitales o de administracion que permitan a una
0 mas de ellas ejercer una influencia significativa y permanente en las decisiones de
las demas;

Existan datos o informacion fundada de que diversas personas mantienen relaciones
de tal naturaleza que conforman de hecho una unidad de interés econémico; y,

Las demas que defina el organismo de control mediante norma’.

Identificacion, registro y control de integrantes de grupos econémicos.
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5.8.3.1. Para el andlisis, identificacién, registro y control de las operaciones activas y
contingentes, de integrantes de Grupos Econdmicos, se observan las
politicas institucionales en los aspectos relativos a los requisitos de
informacion, niveles de endeudamiento, cobertura de garantias, y la
determinacién del Resumen de la solicitud de financiamiento de la propuesta
del cliente o potencial cliente, para verificar si presentan excesos a los
limites de crédito individual y como grupo econdmico.

5.8.3.2. Los informes se presentan conforme el registro operativo Informe de
Resumen de la solicitud de financiamiento, en el que se muestra la suma de
las operaciones activas y contingentes que el conjunto de empresas
integrantes del grupo econdmico mantienen vigentes en la Corporacion
Financiera Nacional B.P., asi como su posicion financiera individual y de

grupo.

5.9. De la Precalificacion para el producto “PYME XPRESS”

5.9.1.

5.9.2.

5.9.3.

La precalificacion tiene una vigencia de 30 dias habiles, dentro de los cuales se
otorgan diez dias habiles al cliente o potencial cliente para el ingreso de la solicitud,
posterior a este plazo para proceder con la recepcion de la solicitud y documentacion
requerida acorde a los registros operativos “Lista de Requisitos”, se debe generar
nueva precalificacién al cliente o potencial cliente, durante la etapa de Validacion
documental.

En los casos en los que, al generar una nueva precalificacion, el cupo maximo a
financiar varie respecto del inicialmente notificado al cliente o potencial cliente, el
Analista de Negocios debe solicitar la actualizacion del monto en la solicitud de crédito
dentro de la comunicacién al cliente “Observaciones en etapa de Validacion
documental”, sin que esto implique la No recepcién de la solicitud y su documentacion
completa en ese momento.

Las Gerencias de Sucursal, en coordinacion con la Gerencia de Riesgos, deben
verificar que la informacion del cliente esté actualizada previo a la generacion de la
Precalificacion masiva de clientes.

La Gerencia de Riesgos es responsable de generar la precalificacion masiva para los
clientes con operaciones vigentes en la Institucion segun la frecuencia establecida por
dicha gerencia y de informar al Gerente de Sucursal Mayor y/o Gerente de Sucursal
Menor para efecto de la ejecucion de las acciones comerciales pertinentes.

5.10. De la Verificacién de Cupo Maximo-Producto “Juntos”

5.10.1. El informe de Verificacion de Cupo Méaximo tiene una vigencia de 30 dias habiles,

dentro de los cuales se otorgan 15 dias habiles al cliente o potencial cliente para el
ingreso de la solicitud, posterior a este plazo para proceder con la recepcion de la
solicitud y documentacién requerida acorde a los registros operativos “Lista de
Requisitos” correspondientes, se debe solicitar un nuevo informe al area de Riesgos.
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6. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

6.1. Anélisis y Aprobacion de Crédito de Primer Piso -Verificacion de Cupo Maximo-Producto “Juntos”

¢ R-GCC-AC-69 Lista

2. | Quipux del cliente 0
potencial cliente

o Nimero de cédula y
Nombre del cliente 0
potencial cliente.

Quipux.

2.1 ;Tiene usuario en Quipux?
Si: Dirigirse a la actividad 5.
No: Dirigirse a la actividad 3.

Analista de Negocios

de Requisitos de
Verificacion de Cupo | Solicitar al cliente o potencial cliente los
Maximo-Producto | documentos hailtantes acorde alregistro
Solictar documentos | “Uos” operaio ‘Requisios d Verfcacén de Cupo | * Documentos
E habilitantes ) R-GQC-A(;-M Méximo-Producto “Juntos”. nalsta de Negocos | - habiltanies
Autorizacion para Reu , recibidos.
Verficacion evisar los documentos y comunicar
Crediticia - novedades en caso de existir.
Verificacion de Cupo
Méximo.
Revisar i el cliente o potencial cliente posee
usuario en el sistema de Gestion Documental
Verificar usuario o Verificacién en

sistema de Gestion
Documental Quipux.

Solicitar creacion de

o Nimero de cédula y
Nombre del cliente 0

Solicitar a la Asistente Administrativa de
Recepcin a través de correo electrénico, la
creacion de usuario para el cliente o potencial

o Correo electronico
con solicitud de

creacion de usuario

Quipux. Previo a la creacion de dichos

3. . . S Analista de Negocios 9 _
usuario en Quipux potencial cliente. cliente en el sistema de Gestién Documental creacion de usuario
+ Correo electrénico. Quipur. en Quipux.
. i Crear usuario para el cliente o potencial .
4 Cearusuaipen | * Correo|_e!f C;rgmw cliente eneel siztema de Gestiés Documental Asiterte v Usuari creado en
: . n solici A )
Quipux con solilud e Administrativo Quipux.
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en Quipux.

usuarios se debe veriicar que los mismos
o estén creados en el sistema (bajo el
nimero de Cédula de Identidad del
solicitante).

o “Anexo 13.24: Oficio

Elaborar oficio de comunicacion de recepcion
de solicitud de Verificacion de Cupo Méximo-

correspondiente que se encuentra en la ruta
de acceso:
X\MatriZ\GDCRISNCP\Concesion Creditol

de comunicacion de | Producto ‘Juntos” al cliente o potencial cliente
Flaborar oficode | 'ecepcion de afravés de oficio via Quipux. . .
comuricacin soiciud d Analista de Negocios | » Oficio reasignado.
Verificacion de Cupo | Reasignar oficio al Responsable de Equipo de
Maximoparael | Senyicios No Financieros o Gerente de
producto"Junios' | gy Menor,
Responsable de
Notficar recepcion de Notficar al cliene o potencial liente a través | Equipo de Servicios
solctud de de oficio via Quipux,la recepcion de soliciud | NoFinancieros | 4 fico remitido a
Verficacion de Cupo |« Oficorechido. | de Verficacion de Cupo Méximo -Producto | Subgerente Regional | cliente o ptencia
Méximo-Producto “Juntos”. de ServiciosNo | cliente.
“Juntos’ Financieros/Gerente
de Sucursal Menor
Archivar fisica y digitalmente fa notificacion y
los documentos en el expediente digital del
cliente 0 potencial cliente ubicado en la
.| Archivar notfiicacion | e Qficios remitidos. | carpeta digital de la sucursal Analista de Negocios |* Documentos

archivados.
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Expedien redi

+ Requisitos para la

Solicitara elaboracion del informe de
Verflicacion de Cupo Méximo-Producto
“Juntos” al Gerente de Riesgos a través de

Servicios No Financieros o Gerente de

9 memorando via Quipux.
elaboracion de
Verficacion de Cupo : :
Solctarifomede | i Producy P Cgrgar los anexos requeqdos pqr la Unidad de
Verficacen de Cuoo | e Riesgos para la elaboracion del informe en la .
8 |l carpeta d asucursal orespondente que | Al deNegocios | * SVIEAU e rfome
| MasimoProducto |« “Anexo 13.27 Ofio | A d _ \ de Precalificacion.
“Juntos’ de Solicitud de se encuentra en [a carpeta compartida
Informe de Anexos Solicitud |.R. ubicada en la ruta de
Verificacion de Cupo | acceso:
Maximo -Juntos.
X:\MatriziGDCRISNCP\Concesion Credito)
Anexos Solicitud LR
+ RUC del potencial icial de Ri
Elalb.orarl!nformede diente p Elaborar informe de Verfcacion de Cupo Of!mlal GeRESRO 0 | e g
g Verificacion de Cupo | Mo Produdo o diee CrédtolCerente de | Verificacion de Cupo
| MaxmoProducto | A:grlzig\?igignd'ente ol dierte Riesgos/ Subgerente | Maximo-Producto
“Juntos” Ermada. d ' e Riesgo de Crédito | “Juntos”
| Elaborar oficio de comunicacion de
v “Anexo 13:28 Ofico- | eifeacign de Cupo Méximo-Producto
Elaborar oficio de de c|(imdun|c;uon e “Juntos” al cliente o potencial cliente a traves
10. - TR e ofio ia Quipux Analita de Negocios |+ Oficio reasignado.
comunicacion Verlicacion de Cupo '
hjlmrg: froducto Reasignar oficio al Responsable de Equipo de
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Sucursal Menor.

Responsable de
Notficar al potencialcente a fravés de oficio | Equipo de Servicios
via Quipux los resuitados obtenidos en la No Financieros' | 4 0ficio remitido a
11, | Notficar resutados |« Oficio recibido. Verficacion de Cupo Maximo-Producto Subgerente Regional cliente 0 potencial
“Juntos”, de SenviciosNo | Clente.
Financieros/Gerente
de Sucursal Menor
Archivar fisica y digitalmente la nofficacion y
¢l informe e Verficacion de Cupo Maximo-
Producto“Juntos” en el expediente digital del
cliente 0 potencial cliente ubicado en la
12. | Archivar notificacion | » Oficios remitidos. carpetadigal dela sucursal Analsta de Negocios | * Docgmentos
correspondiente que se encuentra en la ruta archivados.

de acceso:
X:\Matriz\GDCRI\SNCP\Concesion Credito\
Expedien redi
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6.2. Andlisis y Aprobacion de Crédito de Primer Piso

+ Documentacion del | e que los requisios generales y + Conocimienfo
g::z::z OPOIENCiel | ecoeeifens eniregados por el clete o gfg;ggtlodel
» RGCCACS potencial cliente, considerando la + Docurentacion
Carta de actividad econdmica a financiar, verficada
Autorizacigna | producto al que aplica y destino del o R-GCC-AC-16
Terceros crédito, se encuentren completos Carta de
o Listade utlizando los registros operativos ‘Lista Autorizacion a
Verifcacion de | de Verficacion de Requisttos” Terceros
Requsios | coprespondientes. Registar s ' Lstade
gepﬁggadgtsoy jeegtrnr:) verificaciones realizadas en los \ézgﬁfsanc(';n %
Jl activida,d registros indicados. Las observaciones Generalesy segin
econémica a deben registrarse de forma clara, el prodcto, destino
Verficar requisitos financiar. R-GCC- | concisa y ordenada en los registros Arlisa deNegocios ylo a(,;tivlidad
AC-17/R-GCC-AC- | correspondientes, los mismos que econdmica a
;{8 (/; Fégigé\%g/ deben estar debidamente fimnados por R’gq?ﬂ{ ECGSE\C
el T el Analista de Negocios el cliente 0 EAedd
gggﬁggg/; | potencil clente (0 en su caso un ;{Sé%é; f\g/;%ég/
GCC-AC38/R- | terceroque cuente con la respectiva GCCAC3YR-
GCC-AC-39/R- | Carta de Autorizacion). GOC-AC-37/R-
gggﬁg% E -Verificar que se encuentren los gggﬁggg? E
GCC-AC-42/R- | archivos digitales especificados en las GCC-AC-40/R-
GCC-AC44/R- | listas de requisitos, conforme el formato GCC-AC-41/R-
gggﬁggz E de extension especicada. En ¢l caso gggﬁgjﬁ; E
TR | de planos en formato AutoCAD 2011, G
gggﬁgggﬁ E considerar que a extension del archivo gggﬁggi /F;_
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GCC-AC-T5/R-
GCC-AC-TY/ R-
GCC-AC-80

es DWG.

-En las observaciones de ser necesario
identificar el documento que el cliente
entrega por el requisito solicitado por
CFNB.P. (en caso de que el nombre
del documento entregado no coincida
con el que consta en laista de
requisitos).

Verificar si el proyecto esté en la lista
de exclusion de las actividades que no
puedan financiarse.

- Veerificar que ¢! Monto minimo o
maximo solicitado corresponde alo
establecido en normativa.

- i es un refinanciamiento de pasivos
identificar la deuda que requiere
refinanciar.

- Considerar TODO lo establecido en
los anexos para la Validacion de
Consistencia: " de Requisitos (13.31
13.36) respecto a que deberd verificar
el Analista de Negocios responsable
de la recepeion de la documentacion al
momento de la ejecucion de la
presente actividad del procedimiento.
En caso del subprograma Juntos se

GCC-AC-55// R-
GCC-AC-62/ R-
GCC-AC-T5/R-
GCC-AC-TY/ R-
GCC-AC-80
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debe verificar [a vigencia de los
documentos digitales entregados para
la“Verificacion de Cupo Méximo”,

1.1 ¢La documentacion esta
completa?

Si: Dirigirse a la actividad 3.

No: Dirigirse a la actividad 2.

Comunicar No
2 | recepeion de
documentos

+ Documentacion
verificada

o Listade
Verificacion de
Requisitos seguin el
producto, destino
ylo actividad
economica a
financiar; R-GCC-

AC-17/R-GCC-AC-

18 /R-GCC-AC-29
|R-GCC-AC-31/R-
GCC-AC-33/R-

GCC-AC-37/R-
GCC-AC-38/R-
GCC-AC-39/R-
GCC-AC40/R-
GCC-AC-41/R-
GCC-AC-42/ R-
GCOC-AC-44/R-
GCC-AC-45R-
GCC-AC-54/R-
GCC-AC-55/R-
GCC-AC-62/ R-

Comunicar al cliente o potencial cliente
la no continuidad del proceso de
crédito, exponiendo los motivos del
caso, suscribir los registros operativos
‘Lista de Verificacion de Requisitos™
correspondientes y solicitar su firma
como constancia de fa verficacion de
documentos realizada.

Archivar isica (determinado por
Responsable del area) y digitalmente,
el Informe Basico del Cliente, las
solicitudes de financiamiento, las listas
de verificacion suscritas, la
Autorizacion para Verificacion
Crediticia-Accionistas y la carta de

autorizacion a terceros (de ser el caso).

El expediente digital del cliente o
potencial cliente se encuentra ubicado
en la carpeta digital de la sucursal
correspondiente la ruta de acceso:

Analista de Negocios

+ Documentacion
devuelta.

+ Copia Lista de
Verificacion
suscrita de
Requisitos
Generales y segin
el producto, destino
ylo actividad
gconomica a
financiar: R-GCC-
AC-17/ R-GCC-AC-
18/R-GCC-AC-29
| R-GCC-AC-31/
R-GCC-AC-33/ R-
GCC-AC-37/ R-
GCC-AC-38/ R-
GCC-AC-39/ R-
GCC-AC-40/ R-
GCC-AC41/R-
GCC-AC-42/ R-
GCC-AC-44/ R-

GCC-AC45R-

GCC-AC-64/ R-
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GCC-AC-T5/ R-
GCC-AC-TY/ R-
GCC-AC-80

+ Copia R-GCC-AC-
16 Carta de
Autorizacion a
Terceros

+ Copia Informe
Basico del Cliente:
R-GCC-AC-76/R-
GCC-AC-T7

+ Copia Solicitudes
de Financiamiento:
R-GCC-AC-01/R-
GCC-AC-02/R-
GCC-AC-03/R-
GCC-AC-04

+ Copia del R-GCC-
AC-64, en caso de
aplicar

X:\Matriz\GDCRISNCP\Concesion
Creditol Expedientes de Credito.

Devolver a documentacion incluyendo
una fotocopia de los registros
operativos ‘Lista de Verficacion de
Requisitos” correspondientes, donde se
detallan las observaciones.

Dirigirse  la actividad 4.

GCC-AC-55/ R-

GCC-AC-62/ R-

GCC-AC-T5/ R-

GCC-AC-TY/ R-
GCC-AC-80

+ Copia R-GCC-AC-
16 Carta de
Autorizacion a
Terceros

+ Copia Informe
Basico del Cliente:
R-GCC-AC-76/R-
GCC-AC-T7

+ Copia Solicitudes
de Financiamiento:
R-GCC-AC-01/R-
GCC-AC-02/R-
GCC-AC-03/R-
GCC-AC-04

+ Copia del R-GCC-
AC-64, en caso de
aplicar

Comunicar
-+ recepeion de
documentacion

+ Documentacion
verificados

Comunicar al cliente o potencial cliente
(ue Su expediente contiene la
documentacion requerida para dar
continuidad al proceso, suscribir los
registros operativos ‘Lista de
Verificacion de Requisitos’
correspondientes.

Generar ID de Tracking en el sistema
informatico institucional y registrarlo en

Analista de Negocios

+ Copia Lista de
Verificacion
suscrita de
Requisitos
Generales y segin
el producto, destino
ylo actividad
economica a
financiar; R-GCC-
AC-17/R-GCC-AC-
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las observaciones del registro operativo
“Lista de Verificacion de Requisitos’,
imprimir, solicitar firma del cliente 0
potencial cliente y entregar una
fotocopia del mismo al cliente 0
potencial cliente.

18/R-GCC-AC-29
| R-GCC-AC-31/R-
GCC-AC-33// R-
GCC-AC-37/R-
GCC-AC-38/ R-
GCC-AC-39/ R-
GCC-AC-40/ R-
GCC-AC-41/R-
GCC-AC-42/ R-
GCC-AC-44/ R-
GCC-AC-45 R-
GCC-AC-54/ R-
GCC-AC-55/ R-
GCC-AC-62/ R-
GCC-AC-T5/R-
GCC-AC-T9/R-
GCC-AC-80
o Generacion de ID
de Tracking

Verificar usuario
4 | Quipux del cliente
potencial cliente

+ Informe Bésico del
Cliente

o Solicitud de
financiamiento:
(ndmero de
identificacion (RUC,
cédula de identidad
0 Ciudadania),
nombre del cliente
0 potencial cliente,
(nombres apellidos
0 razn social
completa), nombres

Revisar si el cliente o potencial cliente
posee usuario en el sistema de Gestion
Documental Quipux (bajo el nimero de
RUC o cédula de identidad del
solicitante)

En caso de que la informacion del
cliente 0 potencial cliente que registra
el Quipux no corresponde a la
informacion proporcionada en el
Informe Basico del Cliente y solicitud
de financiamiento, a fin de que las

Analista de Negocios

o Verificacion en
sistema de Gestion
Documental Quipux
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apellidos del comunicaciones estén dirigidas de

representante legal | manera correcta a quien ests

coreo electronico) presentando la soliitud, deber
solicitarse [a regularizacion de la
informacion del usuario a Secretaria
General o de ser el caso soporte de
Quipux
(soporte@gobiernoelectronico.gob.ec).
4.1 ; Tiene usuario en Quipux?
Si: Dirigirse  la actividad 7.
No: Dirigirse a la actividad 5.

o Solicitud de

financiamignto:

(numero de

identificacion (RUC, | , o

cédula de identidad | Solictar a la Asistente Adminisirativa a

Solicar creacion | O ciudadania), | tiaves de correo electronico, fa + Correo electronico

en Quipux (Datos

la creacion de dichos usuarios se

5 | de usuarioen nombredel c[|ente creacion de usuario para el cliente o Analsta e Negocios cons‘o’hcnuddel
Quipux 0 potencial cliente, potencial cliente en el sistema de creacion de usuario
(nombres apelidos | ogtin Documental Quipus. en Quipur
0 razon social
completa), nombres
apellidos del
representante legal
correo electrénico)
+ Correo electénico | Crear usuario para el cliente o
Crear usuario en ic otencial cliente en el sistema de . _ i
5 ' con sp!|0|tud de | p b | | Asistente Administativo | ® Usyarlo creado en
Quipux creacion de usuario | Gestion Documental Quipux. Previo a Quipux
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proporcionados del | debe verificar que los mismos no
cliente o pofencial | estén creados en el sistema (bajo e
clente) nimero de RUC o cédula de
identidad del solicitante).

o Anexo 13.4: Oficio | Elaborar oficio de comunicacion de
de comunicacion | recepeidn 0 no ecepeion de la
de 1eCepcion g | gorymentacion lclente o potencial
slciug cliente a través de oficio via Quipux

o Anexo 13.5: Oficio |~ . NN
de comunicacién adjuntando los registros operativos
de no recepcign de | Lista de Requisttos” correspondientes
solcitud debidamente suscritos, la carta de

o Lista de verfficacion | autorizacion a terceros (de ser el caso)
de requisitos yla Autorizacion para Verficacidn
grnre(:j:?cstg ZZ%EEO Credticia - Accionistas, como

il e i s L L

econémica a !
financiar de [a propuesta inicial presentada se
escancadas: R- | debe anexar el Informe Basico del
GCC-ACT/R- | Cliente (R-GCC-AC-T6/ R-GCC-AC-
GCC-AC8/R- 1 77).la solictud de financiamiento de
GCC-ACG-28/R- Deudor y Garante / Codeudor, sea
gggﬁgg? //FE- Persona Natural o Persona Juridica (R-
COCACIYR. | OCC-AC-01/R-GCC-AC-02/R-GCC-
GCC-AC37/R- | AC-03/R-GCC-AC-04).
GCC-AC-38/ R-
GOCAC39/R- | Reasignar oficio al Responsable de
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GCC-AC40/R- | Equipo de Servicios, No Financieros,
GCC-AC41/R- | Subgerente Regional de Senvicios No
GCC-ACAZR- | Financieros o Gerente de Sucursa
GCC-AC-44 R- Venor
GCC-AC-45 R-
GCC-AC-54/ R-
GCC-AC-55/ R-
GCC-AC-62/ R-
GCC-AC-T5
o o Responsable de Equipo
Notificar al cliente o potencial cliente la de Senicios No
Notificar recepcion B , recepméno‘n’o recepc]én de Ia Financieros / Subgerente
8 onorecepein |° Oficios reasignados doqumentamonatravesde oficio via Regional de Senviios o | Oficio remiidos
Quipur Financieros/Gerente de
Sucursal Menor
Archivar fisica y digitaimente, el
Informe Basico del Cliente, las
solicitudes de financiamiento, Carta de
autorizacion a terceros (de ser el caso),
Autorizacion para Verificacion Crediticia
- Accionistas, Lista(s) de Verificacion
g Archivar + Ofiios reids de requisitos correspondientes, y oficio Analista de Negocis | ° Notificaciones

notificacion de comunicacion de Recepeion o No archivadas
Recepcion. El expediente digital del

A potencial cliente o cliente se encuentra
ubicado en la carpeta digital de la
sucursal correspondiente que se
encuentra en la ruta de acceso:

X:\MatriZ\GDCRISNCP\Concesion
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r—

Credito\ Expedientes de Credito

El archivo fisico y digital de las No
Recepciones se mantendra dentro del
expediente que se mantiene del cliente
0 potencial cliente en el drea.

9.1 ;Notificacion de devolucion?

i Fin de procedimiento.

No: Dirigirse a la actividad 10.

111 4Es Factoring Electronico?
Si: Dirigirse a la actividad 12.
No: Dirigirse a la actividad 14,

Responsable de Equipo
DS OEETe | Epaent e Asignalrexpedientedel cliepteo | deIServicios No et G
o ahvisade ' cl?epnetelznpiteicial potencial de cliente al Analistade | Financieros/ Subgerente | * cl?(gnetelf)np?:teicial
) . Negocios via correo electronico. Regional de SenviciosNo | " """
Negocios Cliente o cliente asignado
Financieros/Gerente de
Sucursal Menor
Organizar a documentacion receptada
conforme el anexo “13.1 Estructura del
expediente de crédito de primer piso”
debidamente clasificadas en pestafias.
Eireger | * Expedinte dd Entregar expediente organizado al | |+ Expediente de
1 enpedient cl@enteopotencial Analsta de Negocios asignado parala | Analsta de Negocios cl@enteopotgncial
cliente asignado | yalidacion de la documentacion. cliente organizado
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Solicitar ala Subgerencia de Riesgo de
Crédito el Scoring en los casos de
Factoring Electronico detallando los
anexos incluidos en la carpeta digital
de la sucursal correspondiente que se
encuentra en la ruta de acceso:
X\MatriziGDCR\SNCP\Concesion
Creditol Expedientes de Credito.

- Informe Basico del Cliente
-R-GCC-AC-63  Solicitud ~ de

Financiamiento Factoring
- (N6mina de Accionistas.) -
Solicitud Scoring -RUC. + Oficio a |
12| Factoring Solctud de Scoring | - Ficha simplfcada (Daio Seguro) el | pnalta e Negocios | SUDOErenciace
Elecbnioo Representante Legal. R|e§go de Crédito
-R-GCC-AC-57  Detalle de los enviado

proveedores totales de la compafiia

- R-GCC-AC-56 Detalle de los activos
fijos liores de Gravamen

- Plantila Financiera Factoring.

-Estados ~ Financieros ~ (Balance
General y Estados de Resultados)
Internos de los Gltimos tres afios y
del afio en curso.

- Balances Auditados de los Ultimos
tres afios, en caso de aplicar.

- Certificado de  Cumplimiento  de
Obligacion Patronales.

- Certificado de  Cumplimiento  de

| Obligaciones y Existencia Legal.




58 — Jueves 2 de julio de 2020

Edicion Especial N° 726 — Registro Oficial

- Declaraciones del Impuesto a la
Renta de los tltimos tres afios
- Declaraciones del [VA de los ltimos
6 meses 0 semestral.
Las actividades 13 y 14 se ejecutan

de forma paralela.

Generar Score de la linea de Factoring
Electronico con el puntaje obtenido,

+ Otros soportes
relacionados con la
debida diligencia
realizada.

funcion de la documentacion que
consta en el expediente. Ademas, en
caso de que como accionistas directos
0 indirectos se tengan sociedades o

Generar Scoring R Memorandpa in§i§ando Si cqmpleono oon ellpuntaje Subgerencia ds Riesgo | Score’dg Factoring
13 Factoring Subgerenciade | minimo requerido por la normativa de Crédito Electronico
Electronico Riesgo de Crédito | internay de ser el caso, el cupo generado
aprobado.
Dirigirse a la actividad 28.
+ Documentaci6n del | Obtener el &rbol de relacionados
gxpeq@nte” |dent!f|cand0a|os siguientes “ o RGCCACT3
(dentficacion d& | relacionados oon el Deudor uizando ‘Detalle de
(lacionadts) | ) fymato R.GCC-AC-T2 Detalle e Relacionados
+ Resultados de , -
Relacionados’, teniendo como base los + Soportes de
Consultas en los .
ootles ds resultados obtenidos de las Consultas EGSUhﬁdOS di las
) . ; : onsultas en los
Eiborardrbolde | SUperendencia enlos port?!es dela Supen.ntenldenaa | | s el
14 ) de Compatitas de Compafiias (Sector Societario y Analista de Negocios . .
Relacionados o , Superintendencia
(Sector Societario y | Mercado de Valores) y DINARDAP, asf de Compaias |
Mercado de como, ofos soportes relacionados con DINARDAP.
\Iélall\l(;{eRSI%XP la debida diigencia realizada en + Otros soportes

relacionados con la
debida diligencia
realizada.
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fideicomisos domiciliados en el
extranjero y que mediante informacion
publica no se pueda llegar ala
identificacion de las personas naturales
propietarias de las acciones 0
participaciones, se debera considerar la
informaci6n consignada en el
formulario Informe Bésico del Cliente
enla seccion ESTRUCTURA
ACCIONARIA /PROPIETARIOS /
SOCIOS / BENEFICIARIOS, asi
también, para el caso de que el deudor
mantenga ofras figuras legales.
Adicionalmente, se debera considerar
la informacion consignada por el cliente
0 potencial cliente en la seccion
‘PRINCIPALES DIRECTIVOS /
ADMINISTRADORES'.

Deudor (Persona Natural,
Persona Juridica,
Fideicomiso u otra figura
legal™)

Garante / Codeudor.

Fiador Hipotecario y/o
Prendario.

En caso de que el Deudor,
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Garante | Codeudor ylo
Fiador  Hipotecario  sea
persona natural, considerar
al Cdnyuge | conviviente
(Union ~ de  Hecho)".
Identificar si se mantiene
disolucion de la sociedad
conyugal ~ (conyuge) 0
liquidacion de sociedad de
bienes (conviviente).

En caso de que el deudor corresponda
a otras personas [uridicas™ tales como:
cooperativas no financieras,
asociaciones, fundaciones,
federaciones, comunidades,
corporaciones, efc., establecidas bajo
las normas del Cddigo Civily que se
encuentren legalmente reconocidas por
la instancia competente, se debe contar
con informacion de los representantes
legales, Directiva, propietarios ola
figura que aplique de acuerdo al caso,
considerando que se debe identificar a
los relacionados por propiedad y
administracion (cuerpo colegiado que
toma decisiones dentro de la persona
juridica), de los cuales se debe realizar
las identificaciones que apliquen segun
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juridicas.

sean estos personas naturales o

Cuando el fitular de la operacion

(Deudor) sea Persona Juridica se debe

identificar a los siquientes relacionados:

Gerente ylo Presidente ylo
cargos jerdrquicos
equivalentes  conyuges |/
convivientes*  (Union  de
Hecho).

Todos los accionistas del
deudor independientemente
del  porcentaje  de
participacion accionaria que
fengan dentro de la
compafiia. Considerar que
se deberd identificar los
accionistas indirectos hasta
llegar a la (s) Persona (s)
Natural (es) detrds de a
compafifa.  Se  deberd
identificar a los conyuges /
convivientes®  de  los
accionistas ~ directos 0
indirectos con participacion
igual o mayor al 20% en el
capital de la compafiia y si
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se mantiene disolucion de
la sociedad conyugal |/
liquidacion de la sociedad
de bienes.

Propietarios o la figura que
aplique en el caso de que
se tenga como deudor ofras
Personas ~ Juriclicas™
establecidas  bajo  las
normas del Codigo Civil y
Que  se encuentren
legalmente reconocidas por
la instancia competente. Se
deberd identficar a o
conyuges/  convivientes
(Unidn de Hecho)* de los
accionistas ~ drrectos 0
indirectos con participacion
igual o mayor al 20% en el
capital de la compafiia y si
se mantiene disolucion de
la sociedad  conyugal
liquidacion de la sociedad
de bienes.

Apoderados en caso de las
Personas juridicas
domicliadas  en el
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extranjero  que  sean
accionistas ~ directos 0
indirectos de la compaiifa
Deudora.  También, se
debera considerar en caso
de que los accionistas
tengan apoderado.

Cuando el fitular de la operacion

(Deudor) sea un Fideicomiso:

Constituyentes y
Beneficiarios el
Fideicomiso. Se  debera
identificar a los conyuges/
convivientes  (Union ~ de
Hecho) * de o
beneficiarios con
participacion igual o mayor
al 20% y si se mantiene
disolucion de la- sociedad
conyugal.

Compafiia Fiduciaria
administradora el
Fideicomiso.

Representante (5) Legal
(es) de la Compafiia
Fiduciaria  administradora




64 — Jueves 2 de julio de 2020 Edicion Especial N° 726 — Registro Oficial

del Fideicomiso.

En caso de que los
beneficiarios sean personas
juridicas:

oldentificacion de las  personas
naturales  propietarias  de  las
acciones 0 participaciones 0 la
identidad de quien tiene el control
final del cliente o potencial cliente
persona juridica, fideicomiso u otra
figura legal. Se debera identificar a
los conyuges /convivientes de los
beneficiarios [ accionistas  con
participacion igual o mayor al 20%
en el capital de la compafiia y i se
mantiene disolucion de la sociedad
conyugall liquidacion de la sociedad
de bienes.

Cuando el Garante / Codeudor sea
Persona Juridica:

Accionistas  directos con
participacion mayor al 20%
en el captal de fa
compafifa. Identificar a sus
conyuges/  convivientes
(Unién de Hecho)* ysise
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mantiene disolucion de la
sociedad  conyugal |
liquidacion de la sociedad
de bienes.

Qtros relacionados:

Fideicomiso interviniente en
el proyecto.

Compafila Fiduciaria
administradora del
Fideicomiso interviniente en
el proyecto.

Representante (s) Legal
(es) de la Compafia
Fiduciaria ~ administradora
del Fideicomiso
interviniente en el proyecto.

Constructor en casos de los
Productos del Portafolio de
Construccion.

|dentificacion de empresas
relacionadas con el Deudor

por Propiedad:

oldentificar las empresas donde el
deudor (sea este persona natural 0
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juridica) es accionista con el 20% o
més de participacion en  dichas
empresas.

|dentificacion de empresas
relacionadas con el Deudor

por Administracion:

oldentificar las empresas donde el

deudor persona natural es Gerente
ylo  Presidente ylo  cargos
jerdrquicos equivalentes.

*Conyuge  Conviviente: Aunque
presente disolucion de la sociedad
conyugal o acta de liquidacion de
sociedad de bienes deberd identificarse
en el arbol de relacionados, incluyendo
lanota en el Tipo de Relacion de
‘mantiene disolucion de fa sociedad
conyugal / liquidacidn de Sociedad de
bienes”.

Notas:

-En caso de que la situacion legal de
los accionistas personas juridicas del
Deudor ylo Garante/Codeudor, no esté
como ‘ACTIVA', se deberd incluir en el
Anexo 13.19 entre paréntesis debajo
del nombre, la situacion legal actual
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que reporta la Superintendencia de
Compafifas.

-Encel caso de las compafiias
relacionadas por propiedad o
administracion no se deberan
considerar [as compaiias que no se
encuentren activas.

En caso de que resultado de las
consltas realizadas a los portales de
informacion de la Superintendencia de
Compatias (Sector Societario y
Mercado de Valores) no se pueda
llegar a conocer la identficacion de las
personas naturales propietarias de las
acciones o participaciones o
identidad de quien tiene el control final
del cliente o potencial cliente persona
juridica, fideicomiso u ofra figura legal;
Y, estas no hayan sido declaradas en
el formulario de Informe Basico del
Cliente, se debera proceder con la
devolucion del expediente.

141 ;Se puede llegar a conocer la
identificacion de las personas
naturales propietarias de las
acciones o participaciones?

Si: Dirigirse a la actividad 17.
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No: Dirigirse a la actividad 15.

15

Elaborar oficio de
comunicacion

o Anexo 13.9: Oficio
de devolucion en
etapa de Validacion
documental

Elaborar oficio de comunicacion al
cliente 0 potencial cliente a través de
oficio via Quipux utiizando el formato
de comunicaciones: Anexo 13.9 “Oficio
de devolucion en etapa de Validacion
documental”.

Reasignar oficio al Gerente de
Senvicios No Financieros 0 Subgerente
Regional de Servicios No Financieros o
Gerente de Sucursal Menor.

Analista de Negocios

o (ficio reasignado

16

Notificar
devolucion

+ Oficio recibido

Notificar al cliente o potencial cliente a
través de oficio Quipux la devolucin de
la documentacion.

Fin del procedimiento.

Gerente de Servicios No
Financieros/ Subgerente
Regional de Servicios No
Financieros/Gerente de
Sucursal Menor

+ Oficio remitido a
cliente 0 potencial
cliente

17

Consultar
cumplimignto de
obligaciones con el
Estado

+ Informe Basico del
Cliente

o Solicitud de
financiamiento

Revisar el cumplimiento de
obligaciones con el Servicio de Rentas
Internas (SRI), Superintendencia de
Compafias, Valores y Seguros,
Senvicio Nacional de Aduana del
Ecuador (SENAE) y en el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social
(IESS) del fitular de la operacion de
crédito (persona natural o persona

Analista de Negocios

+ Soportes de
Verificacion de
cumplimiento de
obligaciones con el
Estado
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juridica) y los siquientes relacionados:

- Garante o Codeudor;

- Fiador Hipotecario ylo Prendario;

- Constituyentes y Beneficiarios de
Ficeicomiso (Titular de la operacion,
Garante, ~ Codeudor,  Fiador
Hipotecario o Prendario), éstos
(ltimos con participacion accionaria
igual o superior al 20%;

- Gerente /o Presidente ylo cargos
jerérquicos equivalentes (Titular de la
operacion, Garante, Codeudor, Fiador
Hipotecario o Prendario).

- Propietarios o la figura que aplique en
el caso de que se tenga como deudor
ofras Personas Juridicas establecidas
bajo las normas del Codigo Civil y
que se encuentren legalmente
reconocidas  por  la  instancia
competente. En caso de estar
declarado en el Informe Bésico del
Cliente el porcentaje de participacion,
considerar aquellos que tengan 20%
0 superior.

-Accionistas  Directos ~ (Personas
Naturales ylo Personas Juridicas

1 incluidos  Fideicomisos) ~ con
participacion  accionaria igual o
superior al 20% en el Deudor, y,

-Las empresas relacionadas por
propiedad Y administracion
identficadas en el formato R-GCC-
AC-72 Detalle de Relacionados”,
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- Ademés, considerar los conyuges/
convivientes  (Union de  Hecho),
excepto en los casos de disolucion de
la sociedad conyugal,

En caso de que el cliente 0 potencial

cliente presente solicitudes de
financiamiento y éste o sus
relacionados, no se encuentren al dia
en sus obligaciones con cualquier
institucion del estado, pueden ser
objeto de andlisis de su solicitud, e
Incluso de su aprobacion, siempre que
conste como condicion previa a la
instrumentacion de la operacion, la
obligatoriedad de encontrarse al dia
con [as entidades antes mencionadas.
Las observaciones deben ser
informadas al potencial cliente a través
del oficio “Observaciones en la fase de
Validacion documental”

Archivar los documentos generados
hasta este punto en el expediente fisico
del potencial cliente y en el expediente
digital ubicado en [a carpeta digital de
la sucursal correspondiente que se
encuentra en la ruta de acceso:
X\MatriZ\GDCRISNCP\Concesion
Creditol Expedientes de Credito
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Realizar las siguientes validaciones
considerando la informacién
proporcionada por el cliente o potencial
Cliente:

-Verficar el Perfil Credticio en el
sistema informatico PCIE Riesgos de
fitlar de la operacion y sus
relacionados.
-Obtener Burd de crédto del potencial
cliente y sus relacionados. Se debe
considerar que esta verficacion sdlo
podré realizarse teniendo firmada a
autorizacion para verificacion de datos,
o Informe Basico del | que se encuentra contenida en ¢l
Cliente fomulario ~ de solicitud  de
o Solicitud de financiamiento y en el R-GCC-AC-64. | Analista de Negocios
fnanciamiento~ FEn caso de Perfl No Adecuado
proceder acorde a lo establecido en fa
Normativa Libro | Normativa sobre
Operaciones, Titulo IV Administracion
de Riesgos, Subtitulo Il Riesgo de
Crédito, Capitulo I Metodologia de
Riesgo de Crédito y en la matriz de
excepciones y dispensas. En caso que
dentro de las novedades s encuentre
lainhabiitacion en el sistema
financiero, para conocer los mofivos de
la misma y poder comunicarlo al cliente
0 potencial clientes, se debe
considerar también consultar en el
portal de informacion de fa
Superintendencia de Bancos.

» Soportes de la
Veriicacion de
perfl no financiero

Verificar perfil no

18 o
financiero
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Para estas validaciones, como
relacionados al ttular de la operacion
se deberan considerar los siguientes:

- Garante 0 Codeudor,

- Fiador Hipotecario o Prendario;

- Gerente ylo Presidente ylo cargos
jerdrquicos equivalentes del Titular de
la operacion (deudor) y Garante
[Codeudor).

- Constituyentes y Beneficiarios de
Fideicomiso (Titular de la operacion,
Garante, ~ Codeudor,  Fiador
Hipotecario 0 Prendario), ~éstos
Ultimos con- participacion accionaria
igual o superior al 20%;

- Propietarios oa figura que aplique en
el caso de que se tenga como deudor
ofras Personas Juridicas establecidas
bajo las normas del Codigo Civil y
que se encuentren legalmente
feconocidas  por la  instancia
competente. En caso de estar
declarado en el Informe Bésico del
Cliente el porcentaje de participacin,
considerar aquellos que tengan 20%
0 superior;

- Accionistas  Directos ~ (Personas
Naturales ylo Personas Juridicas
incluidos  Fideicomisos) ~ con
participacion accionaria iqual o
superior al 20% en el Deudor y en el
Garante / Codeudor y,




Registro Oficial — Edicién Especial N° 726 Jueves 2 de julio de 2020 — 73

- Ademas, considerar los conyuges/
convivientes  (Union de Hecho),
excepto en los casos de disolucion de
la sociedad conyugal .

Las observaciones deben ser

informadas al potencial cliente a través
del oficio 13.8 “Oficio de comunicacion
de observaciones en la etapa de
Validacion documental”,

Archivarlos documentos generados
hasta este punto en el expediente fisico
del cliente y en el expediente digital
ubicado en [a carpeta digital de la
sucursal correspondiente que se
encuentra enla ruta de acceso:
X\Matriz\GDCRISNCP\Concesion
Creditol Expedientes de Credito
Solicitar ¢l informe de Operaciones a
través de memorando via Quipux del
fitular de la operacion de crédito
(persona natural o persona juridica) y

los relacionados identicados en el » Oficio Soliitud
Solctar inome de | * Anex0 136: formato R-GOC-AC-72 “Detalle de| Analistade Negocios | informe de
19 . Solicitud informe de — -
| Operaciones ) Relacionados’. Operaciones
Operaciones , i
Se exceptia a los Apoderados en enviado

caso de las personas
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juridicas domiciliadas en el extranjero
que sean accionistas directos 0
indirectos de la compafiia Deudora.
También, seexceptian @ los
apoderados de los accionistas y que
dichos apoderados no figuren como
Garantes / Codeudores.

Las actividades 20y 21 se ejecutan de
forma paralela.

/A

Elaborar informe
de Operaciones

+ Oficio Solicitud
Informe de
Operaciones
enviado

o Anexo 13.7:
Informe de
Operaciones

Verficar si el cliente o potencial cliente
ylo sus relacionados mantienen
operaciones vigentes con [a entidad,
operaciongs de financiamiento burséti,
Factoring y revisar el estado de las
mismas Uflizando la hemamienta | Subgerente de Carteray |~
informética dispuesta para el gfectoo | Garanties/ Subgerente | * Ofco nforme d

. . . . Operaciones
cualquier fuente de informacion Regional de o
disponible que le permita Operaciones Financieras

complementar la verficacion.

Elaborar y suscribir el informe de
Operaciones mediante memorando via
Quipux con ¢l resultado obtenido de la
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verificacion realizada.

Registrar en el sistema informatico
COBIS Explorer IS los datos del
potencial cliente y sus relacionados.

En caso de clientes CFN s debera
actualizar la informacion conforme
conste en el expediente fisico del
cliente.

En caso de que se trate de accionistas
extranjeros, se debe crear al accionista
exirajera persona natural con tipo

Crear potencial i identificacis . . ial ¢l
. p . . Dogqmentamon identificacion Pasaporte (P), salvo que Analista de Negocios |* Potemal Clientey
clientelrelacionado |  recibida del la misma sea residente por o que se relacionados

s en sistema potencial cliente | debe crear con tipo de identicacion creados
Cédula de Identidad (C) y al accionista
persona juridica con tipo de
identificacion Extrajera (E).

En caso de que durante el proceso de
actualizacion de la informacion del
deudor ylo codeudores en COBIS
Explorer MIS, se detecte que ha habido
cambios en la composicion accionaria o
de participacion de una empresa en
funcion de lo reportado por la

* Superintendencia de Compariias en su

2

—
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portal de informacion; se debera
proceder a consultar al Oficial de
Crédito utiizando el formato de
solicituc Anexo 13.22 “Consulta de
Cumplimiento de Justiicacion de
Inversiones y Gambio de Composicidn
Accionaria - Administracion de Crédlto”

En caso de generarse alertas por
Coincidencia en Listas Nacionales e
Internacionales en el sistema
informatico, se deberd realizar las
capturas de pantalla de las mismas a
fin de que éstas se anexen ala
solicitud del Informe de Constancia de
Revision de Listas Nacionales e
Internacionales.

211 ;Es Factoring?
§i: Dirigise a la actvidad 23,
No: Dirigirse a la actividad 22.

Generar el expediente en el sistema
v Creacion de informético COBIS Expediinte, se debe
Cenerar potencil Ingresar las pestafias:

2 - Clientefrelacionados | -Cliente Prospecto
Opedente 0 Actualizacion de | - Direccion y Contactos

clientelrelacionados | . Actividad Productiva
-Proyecto de Créalto

Analista de Negocios | o Expediente
ingresado
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En caso de que el cliente o potencial
cliente requiera financiamiento para
varias actividades econdmicas en un
mismo tramite, se debera generar un
expediente en el sistema informatico
por cada una de ellas.

En caso de generarse alertas por
Coincidencia en Listas Nacionales
Internacionales en el sistema
informatico, se deberd realizar las
capturas de pantalla de las mismas a
finde que éstas se anexenala
solicitud del Informe de Constancia de
Revision de Listas Nacionales e
Internacionales.

Registrar las fechas de tareas en el
sistema.

Nota: No aplica para las lineas de
Factoring.

2

[FE]

Solcitar Informe de
Constancia de
Revision de Listas
Nacionales
Internacionales

o Anexo 13. 19 Datos
para solicitar
Revision de Listas
Nacionales e
Internacionales

¢ Anexo 13.29
Solicitud de Informe
de Constancia de
Revision de Listas

Solicitar el Informe de Constancia de
Revision de Listas Nacionales e
Internacionales a través de memorando
via Quipux. Para solicitar el Reporte de
Constancia de Revision de Listas
nacionales e internacionales, se debe
enviar el anexo 13.19 “Datos para
solicitar Revision de Listas Nacionales

Analista de Negocios

o (ficio a
Cumplimiento
enviado

o Anexo 13. 19 Datos
para solicitar
Revision de Listas
Nacionales e
Internacionales

+ Qtros soportes de
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Nacionales e ¢ Internacionales’, incluyendo a todos la debida diigencia
Internacionales | los identficados en el en el formato R- realizada.
GCC-AC-T2 ‘Detalle de Relacionados”.
En caso de que al momento de la carga
enlos sistemas informéticos se
presente un mensaje de Alerta por
coincidencia en listas restrictivas, la
misma que requiera la autorizacion
correspondiente en concordanciaalo
establecido enla Politica de Aceptacion
de Cligntes del Manual de Prevencion
de Lavado de Activos y del
Financiamiento de Delitos, se deberd
exponer la novedad en el memorando
de solicitud y anexar [a captura de
pantalla de la alerta del sistema. En
este caso se debera copiar al Gerente
de Servicios No Financieros 0
Subgerente Regional de Servicios No
Financieros 0 Gerente de Sucursal
Menor.

En todos los casos, el memorando
deber ir con nivel de sequricad

confidencial,
Generar Informe | o Memorandoa | Verificar al cliente o potencial cliente y o Informe de
de Constancia de |  Cumplimiento sus relacionados en las listas Gerente de Constancia de
4 Revision de Listas nacionales ¢ internacionales de Cumplimiento Revision de Listas

Nacionales & acuerdo ala informacion proporcionada Nacionales e
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Internacionales en el memorando de solicitud y anexo Infernacionales
13.19. “Datos para solicitar Revision de
Listas Nacionales e Intemacionales’.

Elaborar y suscribir el Informe de
Constancia de Revision de Listas
Nacionales & Internacionales mediante
memorando via Quipux con el
resultado obtenido.

En caso de coincidencia en Listas
Nacionales e Internacionales,
dependiendo del tipo de coincidencia,
en el informe se recomendard la
aplicacion de la debida diligencia
ampliada o la aplicacion de los
protocolos establecidos en el manual
de prevencion de lavado de activos,
normativa legal vigente y manuales de
procedimignto respectivos.

Recibir el informe de Operaciones y
revisar resultados del mismo.

Recibir y revisar . Lo Informe de
1% infomede |° Igforrmeid: 25.1 ; Tiene operaciones vigentes? AratadeNegocs Operaciones
Operaciones perGCones Si: Dirigirse a la actividad 26. revisado
No: Dirigirse a la actividad 28.
% Consuttar |+ Informe de Consuttar a través de memorandovia | Analista de Negocios | Memorando

Cumplimientode |  Operaciones Quipux, el cumplimignto de remitido
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Justificacion de
Inversiones y
Cambio de
Composicion
Accionaria

o Anexo 13.22
Consulta de
Cumplimiento de
Jusfificacion de
Inversiones y
Cambio de
Composicion
Accionaria -
Administracion de
Crédio

Justficacion de Inversiones de las
operaciones vigentes utizando el
formato de solcitud Anexo 13.22
“Consulta de Cumplimiento de
Justficacion de Inversiones y Cambio
de Composicion Accionaria -
Administracion de Crédito”, de aquellos
clientes GFN con operaciones vigentes
reportados en el Informe de
Operaciones, considerando si es el
deudor (persona natural o persona
juridica) ylo'os siguientes
relacionados.

- Garante o Codeudor,

- Fiador Hipotecario y/o Prendario;

- Gerente ylo Presidente ylo cargos
jerarquicos equivalentes del Ttular de
la operacion y Garante / Codeudor.

- Constituyentes y Beneficiarios de
Fideicomiso (Titular de la operacion,
Garante, ~ Codeudor, ~ Fiador
Hipotecario ylo Prendario), éstos
(imos con participacion- accionaria
igual o superior al 20%;

- Propietarios o fa figura que aplique en
¢l caso de que se tenga como deudor
otras Personas Juridicas establecidas
bajo las normas del Codigo Civil y
Que se encuentren legalmente
reconocidas por la instancia
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competente. En caso de estar
declarado en el Informe Bésico del
Cliente el porcentaje de participacion,
considerar aquellos que tengan 20%
0 Superior;

- Accionistas  Directos ~ (Personas
Naturales ylo Personas Juridicas
incluidos ~ Fideicomisos) con
participacion  accionaria igual 0
superior al 20% en el Deudor y en el
Garante / Codeudor; y,

- Ademas, considerar los conyuges/
convivientes  (Union  de  Hecho),
excepto en los casos de disolucion de
la sociedad conyugal).

-Las empresas relacionadas por
propiedad  y administracion
identficadas en el formato R-GCC-
AC-72 “Detalle de Relacionados'.

En caso de que durante el proceso de
actualizacion de la informacion del
deudor y/o codeudores en COBIS
Explorer MIS, se detecte que ha
habido cambios en la composicion
accionaria o de participacion de una
empresa en funcion de lo reportado por
la Superintendencia de Compafiias en
su portal de informacidn; enla consulta
al Oficial de Crédito se debe soliciar la
confirmacion de que se han efectuado




82 — Jueves 2 de julio de 2020

Edicion Especial N° 726 — Registro Oficial

los protocolos establecidos en la
Normativa de CFN B.P. vigente en ¢l
¢aso (e que una persona juridica
realice cambios en a composicion
accionaria o de participacion de la
empresa. La confirmacion debe estar
debidamente documentada
(aprobacion por a instancia
competente),

2

Recibiry responder
consulta

o Memorando
recibido

+ Anex0 13.30
Consulta de
Cumplimiento de
Justificacion de
Inversiones y
Cambio de
Composicién
Accionaria -
Administracion de
Crédito

Recibir, revisar y responder consuta
de Cumplimiento de Justificacion de
Inversiones y Cambio de Composicion
Accionaria - Administracion de Crédto
através de memorando via Quipux
utlizando el formato de respuesta
Anexo 13.30 “Consuta de
Cumplimiento de Justficacion de
Inversiongs y Cambio de Composicion
Accionaria - Administracion de
Crédito”,

En caso de cambio de composicion
accionaria, la confirmacion de que se
han efectuado lo protocolos
correspondientes debe encontrarse
debidamente documentada (aprobacion
por la instancia competente) y debe
realizarse Una vez que se haya
regularizado el cambio correspondinte

Oficial de Crédito

+ Oficio remitido
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en el sistema COBIS Explorer MIS.

2

oo

Recibir informes

+ Oficio Consulta de
Cumplimiento de
Justificacion de
Inversiones y
Cambio de
Composicion
Accionaria -
Administracion de
Crédito recibido

» Informe de Scoring
de Factoring
Electronico de ser
el caso

o Informe de
Constancia de
Revision de Listas
Nacionales e
Internacionales

Recibir y revisar [a respuesta de la
Consutta de Cumplimignto de
Justficacion de Inversiones y Cambio
de Composicion Accionaria por parte
del Oficial de Crédito y el Informe de
Scoring de Factoring Electronico de ser
el caso.

Recibir y revisar el Informe de
Constancia de Revision de Listas
Nacionales e Internacionales.

En caso de ser PEP solicitar al cliente 0
potencial cliente, los documentos
adicionales que se detallan en el
registro operativo ‘Lista de Verificacion
de Requisitos’”. En caso de ser
Homénimo solicitar al potencial cliente
que presente un certficado de la
Unidad de Andlisis Financiero y
Econdmico (UAFE)

Si se detectare que el cliente 0
potencial cliente y sus familiares hasta
sequndo grado de consanguinidad y
primer grado de afinidad o sus
accionistas, representantes legales son
personas politicamente expuestas, el

Analista de Negocios-
Recepcion

o Informes revisados
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r

Analista de Negocios debe solcitar los
requisitos adicionales al inferesado a
traveés del Anexo 13.8 “Ofcio de
comunicacion de observaciones en la
etapa de Validacion documental’ y
acorde al registro operativo R-GCC-
AC-17 “Lista de Verificacion de
Requisitos Generales Para Crédito
Directo Personas Naturales”,

Para otro tipo de coincidencias, s
deberan gestionar las mismas
conforme a las politcas establecidas
en el Manual de Prevencion de Lavado
de Activos y del Financiamiento de
Delitos, normativa legal vigente y
manuales de procedimigntos
respecivos.

28.1 ;Requiere devolucion
inmediata?

§i: Dirigirse a la actividad 29,
No: Dirgirse ala actividad 32.

Anexo 13.9: Elaboralrloﬂcm (Iie comuncad dg
n devolucion al cliente o potencial cliente
Elaborar oficio de Vi 4o o (i via ()
B i | SOLEOED alaesde ooV QUK N80 | s o oo |4 s e
etpa de Valdaci de que existan causales de devolucion

documental inmediata acoderala politica 5.2.10.
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Reasignar oficio al Gerente de
Senvicios No Financieros o Subgerente
Regional de Servicios No Financieros 0
Gerente de Sucursal Menor.
Gerente de Servicios No
Noficar Notficar a devolucidn de la solctud a Fmanaerog |
10 devolucion al + Ofis e cliente o potencial cliente a traves de Subgesrzrrm\:iediziznal * -
chenteC |fiJea?éenmal oficio via Quipu, — Oficios remitidos
Gerente de Sucursal
Menor
Archivar isica y digitalmente la solicitud
e financiamiento, carta de autorizacion
afterceros (de ser el caso), listal(s) de
verificacion y oficio de comunicacion en
el expediente digital del potencial
Archivar Cliente bicado enla carpeta digital . , T
M e | * OTO0STEmidos | de a sucursal conespondiente quese | et de Negocis . zlr%tm:g?:es
encuentra en la ruta de acceso:
X:\MatriZ\GDCRISNCP\Concesion
Credito) Expedientes de Credito
Fin de procedimiento.
Validar | Validarla documentacion del
consistencia dgla |* DOCHMENZEON | eyocione conforme I establecidoen | Analisa de Neqocios |+ Doumentaciin
K documentacion del remb@a ene lo anexos para la Validacion de revisada
, expediente _ .p »
| expediente Consistencia de Requisitos (13.31 a
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13.36) en Etapa de Validacion
documental”.

32.1 ;Existen observaciones?
Si: Dirigirse a la actividad 33.
No: Dirigirse a la actividad 40.

o Anexo 13.8 Oficio

Elaborar oficio de comunicacion al
potencial cliente a través de oficio via
Quipux utilizando el formato de
comunicaciones: Anexo 13.8 “Oficio de

terceros (de ser el caso), lista(s) de
verificacion y oficio de comunicacion en

Elabora oo d de comunicacion | comunicacion de observaciones en la
anorar olicio 0 | de observaciones | etapa de Validacion documental”. ; ; SR
33 comunicacion on b etapa g Analista de Negocios | » Oficio reasignado
Validacion Reasignar oficio al Gerente de
documental Servicios No Financieros o Subgerente
Regional de Servicios No Financieros o
Gerente de Sucursal Menor.
3 _ . Gerente de Servicios No
aiar Nohﬁca:jr al ]Ehgnte o pot;enmal cliente a Financiros! Subgerente | fco remido
34 . + Oficio recibido traves € ollco Quipux las Regional de Servicios No | cliente o potencial
observacones observaciones presentadas. Financieros/Gerente de | cliente
Sucursal Menor
Archivar fisica y digitalmente el Informe
Archivar Basico del Cliente, la solicitud de Notfcac
» " R o ; ; + Notificaciones
35 nofficacién o Oficios remitidos | financiamiento, carta de autorizaciona | Analista de Negocios archivadas
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el expediente digital del potencial
cliente ubicado en a carpeta digital
de la sucursal correspondiente que se
encuentra en la ruta de acceso:
X:\Matriz\GDCRISNCP\Concesion

35.1 ; Faltan soportes para Informe
de Verificacion de Plan de
Inversiones?

Si: Dirigirse a la decision 35.2

No: Dirigirse a la actividad 40.

35.2 ; Presenta justificativos en
tiempo establecido (10 dias
habiles)?

Si: Dirigirse ala actividad 36.

No: Dirigirse a la decision 37.
Revisara documentacion presentada
por el potencial clignte.

En caso de que los montos del Plan de
Inversiones no se encuentren

Revisar | Justiicativos ebidamente soportados o la Analisa de Negocios | Justictios

justficativos | rechidos documentacion presentada no se revisados
encuentre conforme lo establecido en

requisitos, se deberdn inclui estas
observaciones en el Informe de
Verficacion de Plan de Inversiongs a
fin de que sean comunicadas en

3
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instancia de Junta del Cliente, por o
que no constituye una causal de
devolucion en efapa de Validacion
documental.

36.1  Se justificaron las
observaciones?

Si: Dirgirse a la actividad 40.
No: Dirigirse a [a actividad 37.

Elaborar oficio dg comunicacion al
potencial cliente a través de oficio via
Quipux utiizando el formato de
comunicaciones: ‘Anexo 13.9; Oficio de

» Anexo 13.9: Oficio | devolucion en etapa de Validacion
Elaborar oficiode | de devolucion en

comunicacion | etapa de Valdacion
documental Reasignar oficio al Gerente de
Senicios No Financieros o Subgerente
Regional de Servicios No Financieros o
Gerente de Sucursal Menor.

3 documental”. Analista de Negocios |+ Ofico reasignado

Notficar al cliente o potencial cliente | Gerente de Servicios No
mediante oficio via Quipux a no Financieros! Subgerente | 4 pnexo 13.9: Ofico
confinuidad del proceso de crédto | Regional de Senvicios No | de devolucin en
adjuntandola lista de verificacion Financieros/ Gerente de | etapa de Validacion
escancada. Sucursal Menor | documenta
Archivar o Archivar los documentos generados
nofficacén | Cfes s hasta este punto en el expediente

; Notficar | Qbservaciones no
devolucion Justificadas

+ Notificaciones

4 archivadas

o

Analista de Negocios
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digital del potencial cliente ubicado en
la carpeta digital de a sucursal
correspondiente que se encuentra enla
futa de acceso:
X\Matriz\GDCRISNCP\Goncesion

Creditol Expedientes de Credito

Devolver la documentacion a
excepcion de los resultados obtenidos
durante la etapa de Validacion
documental,

Fin de procedimiento.

40

Elaborar Informe
de Verficacion de
Plan de
Inversiones

o Plantila financiera

o R-GCC-AC-3
Informe de
Verificacion del
Plan de Inversiones

+ Documentos de
soporte

Elaborar Informe de Verificacion de
Plan de Inversiones utilizando como
formato el R-GCC-AC-73.

Elaborar Informe de Verificacion de
Plan de Inversiones, con base a las
consideraciones establecidas para la
emision de este informe en los anexos
para la Validacion de Consistencia de
Requisitos (13.31a 13.36).

Suscribirinforme, escanear y archivar
fisico y digitalmente en el expediente
del cliente 0 potencial cliente. EI
expediente digital se encuentra ubicado
en la carpeta digital de la sucursal
correspondiente que se encuentra enla

Analista de Negocios

o R-GCC-AC-73
Informe de
Verificacion de Plan
de Inversiones
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ruta de acceso:
X\MatriZlGDCRISNCP\Concesion

Creditol Expedientes de Credito

Digitalizar el expediente del cliente 0
potencial cliente considerando el Angxo
13.1 Estructura del Expediente de
Crédto de Primer Piso. El archivo

Doz * Documentacion el | digtl debera serncido e a carpeta | - -oicr o Negocios v Expediente digta
4 ool potencialciente | de la sucursal correspondiente esucuaoy
ubicada en la uta de acceso: verfcado
XMatriz GOCRISNGP\Congesion
Creditol Expedientes de Credito
Solicitar asignacion de oficial de crédto
l Responsable de equipo
Crédito/Gerente de Sucursal Menor a "
) A b ot | teore s el | s
de oficial de crédto ficgial e i
Las actividades 43 y 44 se ejecutan de ’
forma paralele.
+ Anero 13.10: Oficio | E/aborar oficio e comunicacion de
de comunicacion | Incio de etapa de Administracion al
Flaborar ofco de | (€ niciode etapa | clinte o potencil clente a raves de | |
43 - deAdmﬁnistracién oficio via Quipux, Analsta de Negocios | » Oficios reasignados
e solcitud
+ Anexo 13.11: Oficio | Elaborar oficio de comunicacion de
(e comunicacion | Entrega de expediente a Créto
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Oe entrega de
expediente a
Crédito

comunicar a Crédito, Legal y Riesgos
(drea técnica, Sequros en caso de que
aplique), para que procedan con fa
elaboracidn y emision del informe
correspondiente.

En caso del producto “Juntos”, no se
requiere informe técnico y de no aplicar
garantias hipotecarias o prendarias no
requiere informe Legal de Garantias ni
de Seguros.

En del producto “Factoring’, no se
requiere informe técnico y requerira
informe Legal de Garantas y de
Sequros i presenta garantias
hipotecarias 0 prendarias.

Cargar los anexos requeridos en la
carpeta de la sucursal
correspondiente que se encuientra enla
carpeta compartida ubicada en [a ruta
e acceso:

X:\MatriziGDCRISNCP\Concesion
Credito)

Eniregar expediinte fisico a Crédlto el
mismo dia que se envia la nofificacion.
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Reasignar oficio al Gerente de
Servicios No Financieros 0 Subgerente
Regional de Servicios No Financieros o
Gerente de Sucursal Menor.

Reasignar oficio al Responsable de
Senvicios No Financieros/Subgerente
Regional de Senvicios No Financieros,
afin de controlar los tramites en
proceso. En caso de las Sucursales
Menores, al Gerente de Sucursal
Menor.

El Responsable de Equipo de Servicios
No Financieros deberd reasignar al
Gerente de Servicios No Financieros 0
Subgerente Regional de Servicios No
Financieros, procurando la calidad de
las comunicaciones generadas.

Asignara atencion de fa solicitud de
financiamiento entre los

A d Responsable de equipo | o Oficialde crédto
A ficial de | * Solictud de i, iy |
" Slgngf%f'a e asignacin e adm|n|stradore§decred|t?decada CrédolGereniede | asignado
e ofcelde riglo | €0uPO. Comunicara s decoreo | g eney
electrénico al Analista de Negocios.
Noicarniciode. | ¢ Anex0 13:10: ORI | normar a lente o potenci cliene a :;;T;i;ssemcgfemz + Anexo 13.10: Of
45| etapade depgrr_rumcamon continuidad de su solictud ala etapa . .g. depgmumcamon
Administracion deinciode el de Administracin través de oficio via RegoraldeSenicus No |- e o de ez
de Administracion Financieros/ Gerente de | de Administracion
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de solicitud

Quipux.

Sucursal Menor

de solicitud remitido

4

[=>]

Notificar entrega
de expediente a
Crédito

+ Expediente fisico y
digital del potencial
cliente

o Anexo 13.11: Oficio
de comunicacion
de entrega de
expediente a
Crédito

Notificarla entrega del expediente
fisico al Gerente de Sucursal,
Subgerente de Asesoria Legal,
Subgerente Regional Juridico, Gerente
de Riesgos, Subgerente de Riesgo de
Crédito, Técnico, Especialista Técnico
en Sequros/ Analista Técnico de
Sequros y Oficial de crédito asignado y
en copia al oficial de crédito de
sequimiento de solicitudes de crédito a
través de memorando via Quipux para
que procedan con fa recepeion y
elaboracion de los informes de
Seguros, Técnico, Legal y Riesgos
respectivamente. En el memorando
incluir [a ruta de acceso donde se
encuentra el expediente digital del
potencial cliente.

Se debera anexar en PDF conla
captura de pantalla de la constancia del
expediente digital en la ruta
correspondiente, en la que se evidencie
(ue se encuentran todas las pestafias
del expediente.

Gerente de Servicios No
Financieros/ Subgerente
Regional de Servicios No
Financieros/ Gerente de
Sucursal Menor

o Expediente fisico y
digital del potencial
cliente

o Anexo 13.11: Oficio
de comunicacion
de entrega de
expediente a
Crédito remitido




94 — Jueves 2 de julio de 2020

Edicion Especial N° 726 — Registro Oficial

Las actividades 47, 50, 51, 53y 55 se

Crédito -Cliente

ejecutan de forma paralela.
v Aneo 10 inc(ijo % | Archivaras notficacones en el
N ;?Q:z:aectg);a dee expediente fisico y digital del potencial
R’ Cliente.
nofficaciones en | Administracion de | . T
0| evedertofisce. | SOIcremiico | . At de Negocios | * Extped|e(;1tef|3|co
.XP IEN(E Tisico- v Anero 11: Ofciode Verificar que el expediente fisico y enlregaao
dgil yenregara | - oo g | Ggtalseencuentre complet,
Crédio
entrega de
expegiente ] Entregar expediente fisico a Crédito.
Crédito remitido
Receptar el expediente del potencial
Receptar , » . . "
4 . Casoasignado | cliente. Oficel de Crédto | o Expedients recbido
+ Informe de
Cumplimiento de
condciones Elaborar el informe de Cumplimiento de
| zzﬁ;f:jlgs condiciones previas y especiales - W rfomede
Elaborarnforme ooz | Adtad e Ofialde Credtol | oymiimiento de
p de Cumplimiento | * ANEXO 19, Responsable de Equio | condiciones previs
de condiciones I(r)]lfj(r)rr]mliem(::nto " Guardar informe en formato POFy | de Crédito/ Gerente de | especiales-
especiales Condﬁciones Word en el expedfente dighaldelciente |~ Sucursal Menor | Administcion de
especiales -
Administracion de
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Remitir mediante via Quipux, el tipo de
poliza de seguro que el potencial
cliente debe contratar para los bienes
puestos en garantia. El informe debe

Remitir ¢l informe a través de Quipux al
Oficial de Crédito con copia al
Responsable de Equipo de Crédito o
Gerente de Sucursal Menor.

Juridico/Analista Legal

| | serenviado en formato PDF y Especialista Técnico en
0 Elaborar informe | s Solicitud de informe escaneado con firmas. Sequrosl Aralsta | * Inforrlnede Sequros
de Sequros de Sequros Técnin d Sequrs remitido.
Remitir el informe a través de Quipux al
Oficial de Crédito con copia al
Responsable de Equipo de Crédito o
Gerente de Sucursal Menor.
Elaborar el informe legal del cliente o
potencial cliente, el mismo que debe
contener el andlisis y la recomendacion
en el ambito estrictamente legal. El
informe debe ser enviado en formato ,
. Subgerente de Asesoria
Elaborar Informe | 4 Solicitud de Informe | POF ¥ escaneado con firmas, LeqelSubgerene | ° Informe Legal de
51 Legal de Sujetode |  Legal de Sujeto de Regord Sujeto de crédito
crédito crédito remitido

52

Elaborar Informe
Legal de Garantias

o Solicitud de Informe
Legal de Garantias

Elaborar el informe legal del potencial
cliente y de las garantias presentadas,
el mismo que debe contener el andlisis
y la recomendacion en el ambito

Subgerente de Asesoria
LegallSubgerente
Regional
Juridico/Analista Legal

o Informe Legal de
Sujeto de crédito
remitido

o Informe Legal de
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estrictamente legal. El informe debe ser Garantias remitido
enviado en formato PDF y escaneado
con firmas.

Remitir el informe a través de Quipux al
Responsable de Equipo de Crédito o
Gerente de Sucursal Menor,
Subgerente de Riesgo de Crédito.

Realizar [a visita técnica, la misma que
debe comprender al menos las
siguientes actividades:

- Verficar fa ubicacion exacta de la
empresa, vias de acceso e
infraestructura y servicios basicos.

- Verficar fa organizacion de la
empresa, procesos — productivos,
capacidad instalada y utiizada de

e | o Solicitud de visita inari o
. Realizar visita B a planta, estado de la maguinaria _— o Visita écrica
técnica A yequpo. , realizada
tecnico - Verificar  inventarios, materias

primas Y producto ~ terminado,
medios y costos de transporte,
disponibilidad y costo de mano de
obra.

- Analizar factores ambientales, de
ser el caso. Aplcar el
procedimiento  “Procedimiento
Sistema de  Administracion ~ de
Riesgos Ambigntales y Sociales
(SARAS)'
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- Costo y disponibilidad del terreno,
topografia del suelo.

- Demds informacién relevante que
aude al  andlsis  de
financiamiento.

Elaborar Informe

+ Visita técnica

Elaborar el informe técnico de la visita
realizada, el mismo que debe ser
revisado por el Responsable de equipo
Técnico en las sucursales mayores y
en las sucursales menores por el
Gerente de Sucursal Menor, Elinforme

o Informe Técnico

mismo.

54 - ' debe ser enviado en formato PDF y Téenico M
técnico realizada scaneado oon firmas. remitido.
Remitir el informe a través de Quipux al
Responsable de Equipo de Crédito o
Gerente de Sucursal Menar,
Subgerente de Riesgo de Crédito.
Analizar el riesgo asociado a la
operacion propuesta, utiizandola
o Solicitud de Informe | Metodologia de riesgo de crédito de la .
de Riesgos Corporacion Financiera Nacional BP. | Ofcial e Riesgo de ' Rllzfsog(r)nse rdeiniti "
Flaborar informe | * Documentacion | ispuesta paa el fecto. Créclto/Gerente de |4 RPOC.2
® de Riesgos requer@a (Informe . e Riesgos/ Subgerente de | “Formulario de
de Verfficacion de | Realizar el analisis financiero; evaluar ) » Son drea d
Plan de las condiciones del proyecto, realizar e ResgodeCredlo | reMonaea e
) crédito
Iversiones| andlisis econdmico y financiero del
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Elaborar el informe de Riesgos,
formulario RPOC-21, suscribir
mediante memorando via Quipux y
remitirlo al Responsable de Equipo de
Crédito o Gerente de Sucursal Menor.

Recibir los informes a traves de
memorando via Quipux, notficar a la
unidad de Riesgos que los informes s

o Memorando de

mismo {ramite, se deberd generar una
solicitud en el sistema por cada
expediente creado previamente en
etapa 1.

Nota: No aplica para las lineas de

Recibir y notfi i i . »
5% £l |rynol||car o Informes ;em|t|dos encueptranen Ialcarpetad|g|talldel Oficial de Crédio nofficacon de
informes a Riesgos | porlas unidades | expediente del ciente 0 potencia nfomes a Resgs
cliente, se deben quardar los informes
con firmas y en formato PDF (editable).
Crearla solcitud en el sistema
informatico COBIS Expediente.
Imprimir ¢l reporte “Control de
verificacion de datos solicitud de
financiamiento”, suscribir y archivar en + Reporte “Cortol de
el expediente fisico y digtal, Verficacion de
Crear soliciud de | » Documentacion del S datos soliciud de
e A i i ficial o
T édtoensisema | poencilderte ENcaso de que el  poiencel lceldeCetlo. | rnciminty
cliente requiera financiamiento de suscrtoy
varias actividades econdmicas en un archivado.
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Factoring.

Recibir y revisar el informe de Riesgos.

Tipo de informes:

o Alcances a Informes
58.1 ; Existen observaciones?

Que S& encuentra en la ruta de acceso:
X:MatriZ\GDCRISNCP\Concesion

Credito| Expedientes de Credito

Devolver la documentacion a

5 Re0|b|r.|nforme G |+ ifomes FBMILdOs | . iigrse ala achidag 50, Ofical de Créto | Informes revisados
Resgos prles undaes No: Dirigirse a la actividad 60.
o Informes iniciales
59.2 ; Existen observaciones?
Si: Dirgirse a la actividad 61.
No: Dirigirse  la actividad 60.
Notificar al cliente o potencial cliente
mediante oficio via Quipux la no
continuicad del proceso de crédito
adjuntando la lista de verficacion
escaneada.
Avchivar los documentos generados ' G\nexo 13.16: Oficio
Nolicar |+ Acance 2 s | eslepuroer ; expedientelﬂsico Gerente Sucursal Mayor/ dZ gg?olfﬂlcﬁglggr
' oo | osenados | oo polencRclenteyenelenetirte | o il lenor | obsnagioesen
digital ubicado en la ena carpeta (acance a)
digital de la sucursal correspondiente informes
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excepcion de los documentos
generados hasta esta efapa.

Requerir el cambio de estado de la
solicitud de financiamiento generada en
¢l sistema a estado devuelta.

Fin del procedimignto.

Notficar al cliente o potencial cliente [a
continuidad de su solicitud de

e oficio via Quipux, el inicio e la
etapa de Andlisis de Solictud, la
fecha, hora y lugar de fa reunion.

Noficar rico de fivanciamiento afa etapa de » Aneio 1315 Ofco
0 pace o Infomes remidos | Presenacin a Comié a e gp | Oerene SucursalMayor gg mgr;gﬁg);a
PresCe:rt:izon a | favorables ofiovia Qipur, Gerente Sucursal Menor o Presenaciona
Comitg
Dirigirse a la actividad 66.
Coordinar reunion con el cliente 0
potencial cliente para presentar el
proyecto ante [a Junta de Cliente y con + Ao 13 1 o
Notfica Etapa de s s que enin bservaiones de Notficacin de
Al acorde a su disponibilidad. Asi como Fiapa de Andsis y
Lo también, en caso de que aplique la Convocatoria a
Coordinarcita | nformes e .
bt " . ohsenados reserva de salas con conexion por Oficel d Crédto | Junta de Clente
videocorferencia v Anexo 13.25: Ofici
caso en Junta de -
) de convocatoria a
Clent Noficar lpotencil cliene a avés Junta de Clienfe 2

equipo interno




Registro Oficial — Edicién Especial N° 726 Jueves 2 de julio de 2020 — 101

Esta convocatoria debe ser enviada
por correo electronico. En este oficio
0 ¢ debe copiar a las areas que
han generado observaciones. Al
momento de realizarse la "Junta de
Cliente" el Oficial e Crédito debe
solicitar [a firma del cliente 0
potencial cliente en el oficio (Quipux)
de convocatoria remitido para
regisirar [a constancia del recibido, el
mismo que debe ser archivado en el
expediente del proceso.

Notificar la convocatoria a la ‘Junta
de Cliente” alos representantes de
las dreas que han emitido
observaciones a traves de
memorando via Quipux. Esta
convocatoria debe ser enviada por
correo electrnico y debe incluir
fecha, hora y lugar de a misma, En
este memorando no se debe copiar
al cliente o potencial cliente.

Revisar solicitud de financiamiento

Reist |+ iomes observgda prewolal Comité de | | o ROCCAC45Ads
62 . Negocios; comunicar las observaciones | Junta de Cliente de sesion de Junta
observaciones | - observados , \
encontradas y el plazo de tres dias de Cliente

habiles para entregar los justificativos o Anexo 13.14: Oficio
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Necesarios. de comunicacion
de observaciones

Suscribir acta de sesion indicando revisadas en Junta

acuerdos y compromisos, a través del de Cliente

acta de sesion de Junta de Cliente(R-
GCC-AC-46), la misma que debe ser
firmada al finalizar la reunidn.

Notificar al potencial cliente a través
de oficio via Quipux los acuerdos
establecidos, adjuntando de sesion
de Junta de Cliente (R-GCC-AC-46).
El oficio debe contener fas
observaciones remiticas en los
informes remitidos por las areas
correspondientes y debe ser enviado
también a través de correo
electronico y puesto en conocimiento
al cliente 0 potencial cliente a través
de una llamada telefonica. E! Oficial
de Crédlto deberd recoger [a firma
del cliente o potencial cliente en el
Quipux remitido para registrar fa
constancia del recibido el cual debera
reposar en el expediente del proceso.

El oficio puede ser remitido hasta el
siguiente dia habil del cual se dio la
“Junta de Cliente”, lo cual no implica
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que fas fimas en el acta de sesidn
e Junta de cliente deban realizarse
al dia siguiente. La contabilizacin de
los dias para a presentacion delos
(escargos correrd desde su
nofficacion. Considerar ademas que
0 debe ser puesto en copia de as
dreas que emiten observaciongs.

62.1 ;Entrega descargos en tiempo
establecido?

§i: Dirgirse aa actividad 64,

No: Dirgirse & la actividad 63.

Informer al cliente o potencial cliente
mediante ofico la no continuidad del
proceso de crédto adjuntandola lista
e verficacion escanead.

Archivar los documentos generados
hasta este punto en el expedient fisico
del potencial clente y en ¢ expediente Anero 13.13:Ofico
digtal uicado en fa campta digtalde | Gerente Sucursal Mayor! | de devoluion por
lasucursal comespondiente quese | Gerente Sucursal Menor | incumpimiento de
encuentra en la ruta de acceso: descargos
XMiatriZ\GDCRISNCP\Concesion
Creditol Expedientes de Credito
Devolver la documentacion a
excepcion de los documentos
generados hasta esta etapa.

Notficar | Observaciones sin
63 devolucién justficar en tiempo
establecido
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Requerir el cambio de estado de la

solicitud de financiamiento generada en
el sistema a estado devuelta.

Fin del procedimiento.

Revisar los descargos remitidos por el
cliente o potencial cliente.

» Descargos
recibidos

o Descargos

b )
revisados

~

Revisar descargos 64.1 ; Presenta descargos de todas Oficial de Crédito
las observaciones?

Si: Dirigirse a las actividades 47, 50,
51,53 095 seqin corresponda.

No: Dirigirse a la actividad 65.

Notificar al cliente o potencial cliente
mediante oficio la no continuidad del
proceso de crédito.

Archivar los documentos generados
hasta este punto en el expediente fisico

S il i + Anexo 13.15: Oficio
» Observaciones sin | del potencial cliente y en el expediente Gerente ScusANey! | el

Gerente Sucursal Menor | incumplimignto de
descargos

Nofif
g5 otfeer justficar en tiempo | digial ubicado en [a carpeta digital de

Cerolcon establecido la sucursal correspondiente que se
encuentra en la ruta de acceso:
XMatriZ\GDCRISNCP\Concesion
Creditol Expedientes de Credito
Devolver la documentacion a
excepcion de los documentos
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generados hasta esta etapa.

Requerir el cambio de estado de
solicitud de financiamiento generada en
el sistema a estado devuelta.

Fin del procedimiento.

Elaborar el informe de Resumen de la o RGCCAC10R-
solicitud de financiamiento de acuerdo GCC-AC-11
. al registro operativo R-GCC-AC-10 0 R- Informe de
Eleborar forme GCC-AC-11 Informe de Resumen de Resumen de f
t Resumen de a solctud de inanciamiento Persona | Sleiudce
66/  solicitudde | Informes recibidos Netural o Juridica, segin conesponda Oficial de Crédito financiamiento
financiamiento y elaborado
Recomendacin Elaborar informe de Recomendacion de v Informe de
la solicitud de financiamiento Zzggrrna%r;damon
propuesta.
Revisar el informe de Resumen de la
. ESCC.%%WR solcitud de inanciamiento de acuerdo + RGCCAC-1OR-
. Informe de al registro operativo R-GCC-AC-10 0 R- SLLACA
Valar infome o Resumendele | GCC-AC-11 o de Resumen dela | Responsatle de equipo gizrunr]:e(rj]ede ,
. R‘:Z::Ejr:jzeela zsgﬂtcl::n%mo solciud de ianciamiento Pesona | il Gerentede | s de

Natural o Juridica, segin comesponda. | Sycursal Mayor/Gerente | financiamiento

inanciami elaborado i
fnanciamiento y de Sucursal Menor | Tevisado

Recomendacign | * nforme de Revisar el informe de Recomendacion.

Recomendacion . EL%LTneeﬂgacién
elaborado ; Exi ? '
67.1 ;Existen novedades? revisado

Si: Dirigirse a la actividad 68.
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No: Dirigrse ala actvidad 69,
+ R-GCC-AC-10R- o R-GCC-AC0R-
Regaio GCC-AC-1 GCC-AC-11
e Informe de Informe de
Re|:umen &la Regqmen lel Justficar as observaciones realizadas Re§qmen ek
R N o, OfildeCrto | IO CE
solictudde | financiamignto ' financiamiento
fianciamientoy | - revisado reqularizado
Recomendacion | * Iforme de o Informe de
Recomendacion Recomendacion
revisado reqularizado
Suscribir memorando Quipux mediante
el cual se recomignda fa operacion de
créalto aa instancia de aprobacion
 REOCACHOR: corespondiente, conforme lo establece
ﬁ%?mi%y l normgtiva vigepte “Politicg e . | reprstiteouio
| oy | OO
o e Dirgi ¢l memorando al Presidente del | Sucursal Mayor/Gerente .
Recomendacidn | financiamiento N - suserito
- Comité o delegado, en conocimientoa | de Sucursal Menor
Recomendacign | Secretaria General, agjuntar ol mismo
reqularizado | ¢l Inorme de Resumen de l solictud
de financiamiento & informes de las
diferentes unidades de ser el caso.
aborr | * MEMORIOOCE v vsentaiondef solud | Presentacitn
m presentacin SRSSC;?:ndaC'OH ara exponer ante el Gomité o instancia O e o elaborada
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o R-GCC-AC-10IR- | de aprobacion.
GCC-AC-11
Informe de
Resumen de la
soliitud de
financiamiento
Convocar a Comité conforme o
! y lece iva vigente ‘Polti - .
o Realizar |+ Presentacidn Zs%b e gnorr:at:ya Voente Folfca Secretario » Convocatoria a
convocatoria | elaborada ¢ perac:ones civas General sesion
Contingentes’”.
Conacer, resolver y aprobar las
operaciones de crédito de acuerdo a Oecisindl o
o y + Decision del acto
7| Revisarprojecto |° Convocatoria a Iostc;po;y amb:tos t a[t)lrobalmont, Conite administrativo;
sesin eslallecicos en ia normativa Vgente Directori Aprobado INegado
“Poltica de Operaciones Activas y 0 Suspendido
Contingentes”.
Elaborar y noficar resolucion de
crédito.
o 73.1 ; Comité aprobd?
» Decision delacto | "¢~ . - ”
73 Generar resolucion administrativo: Si Dlrlglrseala actividad 75. Sécretarllo ' Ret'sf(')lufjlon
aprobedo No: Diigirse a la actividad 74, enera notficade.
| Caso observado: Dirigirse a las
actividades 47, 50, 51, 53 0 55 sequn
corresponda.
Notficar Notificar al clignte o potencial cliente - Ofic
74 devolucional | E:riﬁlgdén e mediante oficio via Quipux la no geerrz:tteez:itrrssaall ?\/mrr/ . S\eniﬁ?nﬁ.gcgnm
potencial cliente continuidad del proceso de crédito de devolucion por
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adjuntandola lista de verificacion o aprobacion del
escangaa Comité de
Archivar los documentos generados Negocios
hasta este punto en el expediente fisico
el potencial cliente y en el expediente
digital ubicado en la carpeta digital de
la sucursal corespondiente que s
encuentra en la ruta de acceso:
X:\MatriZ\GDCRISNCP\Concesion
Devolver la documentacion a
excepeion de los documentos
generados hasta esta etapa.
Requerir el cambio de estado de la
solicitud de financiamiento generada en
¢l sistema a estado devuelta.
Fin del procedimiento.
Notficar al cliente 0 potencial cliente fa ¢ R-GCC-AC-12
decision del acto administrativo o Carta de
o Decision del acio | Tesolucion de crédito. Para notficar Aceptacon de
Notficr administrativo: resolucion de crédito aprobado, I:;g?:l?gnde
B kg | 0 ot el regogpro RGCC- gerente 2“0Uf33||’:\/|/|a)’0f/ -
potenciel clente Egzgﬁjngg]m A2 Cartade ceplaoinde et S Heno frendairto. o
> Terminos de resolucion aprobatoria de Factoring,
oficad financiamiento ylo Factoring. o Anexo 13.18: Oficio
de comunicacion
Archivar digitalmente fa resolucion del de aprobacion del
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‘Instrumentacion y Desembolso®

Sucursal Menor

Comité y Carta de Aceptacion en el Comité de
expediente digital del potencial cente Negocios
Ubicado en la carpeta digital de la + Resalucion e
sucursal correspondiente que se Comﬁg te
Negocios
encuentra en la ruta de acceso:
X.\Matriz\GDCRISNCP\Concesion
Credito| Expedientes de
Credito
Actualzar datos de Ingresar al COBIS Expediente y » Datos de
) gty ‘TSGR | e |
: registro de tareas.
registro de tareas actialzados
Aprobar[a solicitud de crédito en el
— sistema informafico COBIS Expediente. | Responsable de Equipo S
. o (0 | ¢ Solcitud de créito
L decedo || S0l do e Dirigirse al Subproceso de b el Geret aprobada
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6.3. Andlisis y Aprobacion de Crédito de primer piso - PYME EXPRESS

631, Precalificacion de Clientes PYME EXPRESS

e

o RUC/ Nimero de
Cédula de Idenfidad
0 Ciudadania. Solicitar autorizacion a cliene para/a revision
T RGUC-AGE3 1 denfomacon en Bud e Crédito, Formulari
- Cut%ruag[on Péfa 1402 Declaracin de Impuesto a a renta del — ' Eoﬁre?ms
. p eAcatin (ltimo afio (Persona Natural)y Carta de : ADanes
Precalificacion Crediticia Norzzdine T camloCF rechidos.
Precalfcacion Utorizacion a Terceros (Formato CFN), en
o RGOC-ACH6 Carta | €380 (e requerrse.
de Autorizacion a
Terceros.
Generar precalficacion al cliente o potencia
v RUCINmerode | cliente en ¢ sistema informatioo de
Cédula de Identidad | et g,
Gerllgrar” oCmdadgma. |21 ;Cliente o Potencial cliente Analista de Negocios | « Precalficacion.
Precalficacion | o Autorizacion a cliente "
. precalificado?
para larevision . N
— §i: Dirgirse ala actividad 4,
No: Dirgirse a la actividad 3
Comunicar al cliente o potencial ciente que de
acuerdo a las condiciones establecidas del
producto y al andliis generado, su calificacion o
Comunicar resultados | o Precalficacion, | &l momento no cumple lo minimo requerido | Analista de Negocios 'E{;‘ﬂg’cam
para acceder al producto ‘Pyme Xpress”, Sin '
embargo puede acceder a cualquier otro de
los productos y servicios financieros que [a
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Insttucion ofrece.

Solicitar fima de recepcion y entregar
precalficacion original al cliente o potencia
Cliente.

Comunicar al o potencial cliente que de
acuerdo a las condiciones establecidas del
producto ylo al andlisis generado, aplica a este
producto.

Dirigir al cliente o potencial cliente ala pagina

Comunicar resultados o . . ficacis
o |* Pl | vebelatn pamlarisnde | s egui ' E:;Zzl;ﬂcamon
& requisitos requeridos para la aplicacion a '

producto “Pyme Xpress'”.
Solicitar fima de recepcion y entregar
precalficacion original al cliente o pofencia
Cliente.
Revisar si el ciente o potencial cliente posee
usuario en el sistema de Gesfion Documental
i LRI N e Quipux (bajo el nimero de RUC o Cédula de + Vedcasinen
erificar usuario i N . .
i Céua e i | CETNA0 B sl Analsta de Negocios | - sistema de Gesfion
0 Ciudadania). 51 Tiei ustaro en Quipux? Documental Quipux.
Si: Dirigirse a actividad 8.
No: Dirigirse a la actividad 6.

Sl s e + Nimero e Solicitar a a Asistente Administrativa de + Correo elctronco
e denfcacon RUC, | pecenion a raves de comeo dletoncn, la | Anlisade Negoci | °on Sl &

usuario en Quipux | - Cédula de Identidad et de suaro e el scencil e en creacion de usuario

0 Ciudadania). VALATO pare€1p en Quipux
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+ Nombre del cliente 0
potencial cliente
(Nombres Apelidos
0 Razén Socil
completa).

+ Nombres Apelldos
del Representante
Legal.

» Correo electronico.

el sistema de Gestion Documental Quipux.

+ Correo electronico

Crear usuario para el cliente o potencia
cliente en el sistema de Gestion Documental
Quipux. Previo aa creacion de dichos

Crearusuarioen | consofctudde | usuarios se debe verficar que los mismos Asisente | Usuario creado en
Quipux creacion de USUano | no estén creados en el sitema (bajo el Administratio | Quipux.
en Quipu. nimero de RUC o Cédula de ldentidad del
solictante).
Elaborar oficio de comunicacion de
. Precalficacion al ciente o potencial ciente a
+ Copia de e .
. través de oficio via Quipux, adjuntando copia
Precalficacion N
g fimada dela precaificacion firnada.
Habor oo g A 1'21' fici Analista de Negocios | » Oficio reasianad
comunicacen | * e 3'. '.Q'C'O Reasignar oficio al Responsable de Equipo de 90005 | v Ulioeasignado
de comunicacion de Seniios N Fnancieos. Sttt
resulads de er\{mos 0 mapqeros, .u gelrene
Procalficacion. | Regional de Senvicios No Financieros 0
Gerente de Sucursal Menor.
Nofficar al cliente o potencial ciente a traves
Notfcar resuitados de de oficio via Quipux FI)os resulados obtenidos Rgsponsable d © |+ Oioreniioa
iy | * Olo0rEdbid R Equipo de Sevicos | cliente o potencial
d enla prcalfcaoin NoFnancieros/ | cliente.
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Subgerente Regional
de Servicios No
Financieros/Gerente
de Sucursal Menor

Archivar fisica y digitalmente a nofficacion y la
precalficacion firmada en el expediente digita
el cliente o potencial cliente ubicado en la
carpeta digital de la sucursal

10. | Archivar noffficacion | o Oficios remitidos. Correspondiente Que se encuentraenlaruta Analista de NGgOCiOS
e acceso:
X:\Matriz\GDCRISNCP\Concesion Credito)

Expedientes de Credito

+ Documentos
archivados.
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6.3.2. Andlisis y Aprobacion de la solicitud para Pyme Xpress

Verficar
1| precalficacion en
¢l sistema

» RUC del potencal
cliente/Cédula de
|dentidad

Verificar si ¢l cliente o potencial cliente esta
registrado en la Consulta de Clientes
precalificados del sistema informético
institucional y si el ingreso de su solcitud
esta dentro del tiempo establecido.

1.1 ;Entrega de solicitud en tiempo
establecido?

Si: Dirigirse a la actividad 3.

No: Dirigirse a la actividad 2.

Analista de
Negocios

» Verificacion de
clintesfpotenciales
Clientes
precalificados

Generar
Precalificacion

» RUC del potencial
cliente/Cédula de
Identidad

Generar precalificacion al cliente o potencial
cliente en el sistema informético de [a
institucion.

2.1 ;Cliente precalificado?

Si: Dirigirse a la actividad 4.

No: Dirigirse a la actividad 3.

Analista de
Negocios

+ Precalficacion
generada

Comunicar
resultados

o Precalficacion
generada

Comunicar al cliente o potencial cliente que
e acuerdo alas condiciones establecidas
del producto ylo al andlisis generado, su
calficacion al momento no cumple lo
minimo requerido para acceder al producto
‘Pyme Xpress”. Sin embargo puede
acceder a otro de los productos y servicios
financieros que fa Institucion ofrece.

Analista de
Negocios

+ Comunicacion de
resultados a cliente
0 potencial cliente
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Solicitar fima de recepcidn, escanar y
entregar precalficacion original al cliente 0
potencial cliente.

Fin de procedimiento.

4 | Verificar requisitos

+ Documentacion del
potencial cliente

o R-GCC-AC61/R-
GOC-AC-E2

o R-GCC-AC-16
Cartade
Autorizacion a
Teroeros

Verficar que los requisios entregados por
el cliente o potencial cliente estén
complefos utiizando los regstros aperativos
‘Lista de Verficacion de Requisitos”
correspondientes. Registrar las
verfficaciones realizadas en los registros
indicados. Las observaciones deben
registrarse de forma clara, concisa y
ordenada enlos registros correspondintes,
los mismos que deben estar debidamente
firmados por el Analista de Negocio y el
cliente 0 potencial cliente (0 en s caso un
tercero que cuente cona respectiva Carta
de Autorizacin).

Enlas observaciones de ser necesario
identiicar el documento que el cliente
entrega por el requisito solicitado por CFN
B.P. (en caso de que ¢l nombre el
documento entregado no coincida con ¢l
Que consta ena ista de requisios)

Verificar si el proyecto estd ena ista de
exclusion de as actividades que no puedan
financiarse.

Analista de
Negocios-Recepcidn

+ Documentacion
verficada

o R-GCC-ACH1/R-
GOC-AC62
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- Considerar TODQ lo establecido en los
anexos para la Validacion de Consistencia
de Requisitos (13.31a 13.36) respecto a
que deberd verficar el Analista de Negocios
responsable de la recepcion de la
documentacion al momento de la ejecucion
de la presente actividad del procedimiento.
4.1 ; La documentacion esta completa?
Si: Dirigirse a la actividad 6.

No: Dirigirse  la actividad 5.

Comunicar no
5| recepcion de
documentacion

+ Documentacion
verificada

+ Copia Lista de
Verificacion
suscrita de
Requisitos R-GCC-
AC-61/R-GCC-AC-
62

+ Copia R-GCC-AC-
16 Carta de
Autorizacion a
Terceros

+ Copia Informe
Basico del Cliente
(-GCC-AC-T6/R-
GCC-AC-TT)

+ Copia Solicitudes
de Financiamiento:
R-GCC-AC-65/ R-
GCC-AC-66/ R-
GCC-AC-03/R-

Comunicar al cliente o potencial cliente la
no continuicad del proceso de crédito,
exponiendo los motivos del caso, suscribir
los registros operativos ‘Lista de
Verificacion de Requisitos”
correspondientes y solicitar su firma como
constancia de la verificacion de documentos
realizada.

Archivar fisica (determinado por
Responsable del area) y digitalmente, el
Informe Bésico del Cliente, las solicitudes
de financiamiento, las listas de verificacion
suscritas, la Autorizacion para Verificacion
Credlticia-Accionistas y la carta de
autorizacion a terceros (de ser el caso). I
expediente digital del cliente o potencial
cliente se encuentra ubicado en la carpeta
digital de la sucursal correspondiente a

Analista de
Negocios

+ Documentacion
devuelta.

o Copia Lista de
Verificacion
suscrita de
Requisitos R-GCC-
AC-61/ R-GCC-AC-
62

+ Copia R-GCC-AC-
16 Carta de
Autorizacion a
Terceros

+ Copia Informe
Basico del Cliente
(-GCC-AC-T6/R-
GCC-AC-TT)

o Copia Solicitudes
de Financiamiento:
R-GCC-AC-65/R-
GCC-AC-66/ R-
GCC-AC-03/R-
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GCC-AC-04

+ Copia del R-GCC-
AC-64, en caso de
aplicar

ruta de acceso:
X:\MatriZ\GDCRISNCP\Concesion Creditol

Expedientes de Credito.

Devalver [a documentacion incluyendo una
fotocopia de los registros operativos ‘Lista
de Verificacion de Requisitos”
correspondientes, donde se detallan las
observaciones.

GCC-AC-04

+ Copia del R-GCC-
AC-64, en caso de
aplicar

Comunicar
recepcion de
documentos

+ Documentacion
verificados

Comunicar al cliente o potencial cliente que
su expediente contiene la documentacion
requerida para dar continuidad al proceso,
suscribir os registros operativos ‘Lista de
Verficacion de Requisitos™
correspondientes.

Generar ID de Tracking en el sistema
informético institucional y registrarlo en las
observaciones del registro operativo ‘Lista
de Verfficacion de Requisitos”, imprimi,
solicitar firma del cliente 0 potencial cliente
Y entregar una fotocopia del mismo al
cliente 0 potencial cliente.

Analista de
Negocios

+ Copia Lista de
Verificacion
suscrita de
Requisitos R-GCC-
AC-61/ R-GCC-AC-
62

Elaborar oficio de
comunicacion

o Anexo 13.4: Oficio
de comunicacion
de Recepcion de
solicitud

o Anexo 13.5: Oficio
de comunicacion

Elaborar oficio de comunicacion de
recepcion o No recepcion de la
documentacion al cliente o potencial cliente
através de oficio via Quipux, adjuntando
los registros operativos ‘Lista de Requisitos”
correspondientes debidamente suscritos, la

Analista de
Negocios

+ Oficio reasignado
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r—

de No Recepcion
de soliitud

carta de autorizacion a terceros (de ser el
¢aso) y la Autorizacion para Verificacion

' Lsade Crectticia - Accionistas, como constancia de
Venﬂgqcmn % o i relzace, A también, para
Requslos ntar con [a trazabilidad de fa propuest
esencal e coa conla trazabilidad dela propuesta
GCCACHYR. | Mcidl presentada se debe anexer, ¢
G0C-AC62 Informe Besico del Cliente, la solicitud de

+ Precalficacin | financiamignto de Deudor y Garante/
escaneada Codeudor, sea Persona Natural o Persona

Juridica (R-GCC-AC-65 /R-GCC-AC-66/
R-GCC-AC-03/ R-GCC-AC-04).
Reasignar oficio al Responsable de Equipo
de Senvicios No Financieros, Subgerente
Regional de Servicios No Financieros o
Gerente de Sucursal Venor.

Responsable de
Equipo de Servicios
Nofficar al potencial clente atiavésde | NoFmanceros/ |
Notfcar recepeion s Ofcoretidg |10V QuburlereepiBh oo Subgererte  * ?llcr:?erzmglti?];al
0 No ecepoin rcepeidnde fadocumentacion, Regonede |~ o1 p
Senvicios No
Financieros/Gerente
de Sucursal Menor
Archivar fisica y digitalmente el Informe
. Bésico del Cliente, las soliitudes de Nelade |+ Noficaiones
., o Ofioremiido | financiamiento, Carta de autorizacion a . )
notficacion Negocios archivadas

terceros (de ser el caso), Autorizacion para
Verficacion Credftcia - Accionistas, Lista(s)
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de Verficacion de requisitos
correspondientes, y oficio de comunicacion
de Recepcion o No Recepcidn. El
expediente digital del potencial cliente se
encuentra ubicado en [a carpeta digital
de la sucursal correspondiente que se
encuentra en la ruta de acceso:
X\MatriZ\GDCR\SNCP\Concesion Credito)

Expedientes de Credito

El archivo fisico y digital de las No
Recepciones se mantendra dentro del
expediente que se mantiene del cliente o
potencial cliente en el drea.

9.1 ; Notificacion de devolucion?

Si: Fin de procedimiento.

No: Dirigirse a la actividad 10.

Responsable de
Equipo de Servicios
[Y——— | Asignar expediente del cliente o potencial | No Financigros/ .
oneren v Expediente del | 4o cente ol Analista de Negocios Vi Subgerente | * Expediente del
10| aAnaistade | cliente o potencia i . cliente 0 potencial
. . correo electranico. Regional de W
Negocios cliente » cliente asignado
| Senvicios No
Financieros/Gerente
de Sucursal Menor
g | Expedente del | Organizar la documentacion receptada Nalsade | * Etpedientedel
M oedente cliente 0 potencial | conforme las secciones establecidas en las Nedocios dliente 0 potencial
d cliente asignado | Listas de Requisitos debidamente g cliente organizado
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clasificadas en pestafias.

Eniregar expediente organizado al Analista
de Negocios asignado para [a validacion de
la documentacion.

Elaborar &rbol de
Relacionados

+ Documentacin del
expediente
(identiicacion de
relacionados)

+ Resultados de
Consultas en los
portales de la
Superintendencia
de Compafiias
(Sector Societario y
Mercado de
Valores) y
DINARDAP.

+ Otros Soportes
relacionados con la
debida diligencia
realizada.

Obtener el &rbol de relacionados
identificando a los siguientes relacionados
con el Deudor utiizando el formato R-GCC-
AC-72 “Detalle de Relacionados”, teniendo
como base los resultados obtenidos de las
Consultas en los portales de la
Superintendencia de Compafias (Sector
Societario y Mercado de Vilores) y
DINARDAP, asi como, ofros soportes
relacionados con la debida diigencia
realizada en funcion de la documentacion
que consta en el expediente. Ademas, en
¢aso de que como accionistas directos 0
indirectos se tengan sociedades o
fideicomisos domiciliados en el extranjero y
que mediante informacion plblica no se
pueda llegar a a identficacion de las
personas naturales propietarias de las
acciones o participaciones, se deberd
considerar la informacidn consignada en el
formulario de Informe Basico del Cliente en

Analista de
Negocios

o R-GCOC-AC-T3
‘Detalle de
Relacionados’

» Soportes de
Resultados de las
Consultas en los
portales de la
Superintendencia
de Compafias y
DINARDAP.

» Qtros soportes
relacionados con la
debida diligencia
realizada.
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la seccion ESTRUCTURA ACCIONARIA/
PROPIETARIOS /SOCIOS /
BENEFICIARIOS, asf también, para el caso
e que ¢l deudor mantenga ofras figuras
legales. Adicionalmente, se debera
considerar a informacion consignada por
cliente 0 potencial liente ena seccion
‘PRINCIPALES DRECTVOS |
ADMINISTRADORES',

Deudor (Persona Natural,
Persona Juridica, Fideicomiso u
otra figura legal®)

Garante / Codeudor.

Fiador Hipotecario ylo
Prendario

En caso de que el Deudor,
Garante | Codeudor ylo Fiador
Hipotecario sea persona natural,
considerar -l Conyuge |
conviviente (Unidn de Hecho)".
Identficar i se  manfiene
disolucion de fa  sociedad
conyugal  (conyuge) o
liguidacion de ~ sociedad de
bienes (conviviente).
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En caso de que el deudor corresponda a
ofras personas juridicas™ tales como:
cooperativas no financieras, asociaciones,
fundaciones, federaciones, comunidades,
corporaciones, efc., establecidas bajo las
normas del Cadigo Civil y que se
encuentren legalmente reconocidas por la
instancia competente, se debe contar con
informacion de los representantes legales,
Directiva, propietarios o la figura que
aplique de acuerdo al caso, considerando
que se debe identificar alos relacionados
por propiedad y administracion (cuerpo
colegiado que toma decisiones dentro de la
persona juridica), de los cuales se debe
realizar las identificaciones que apliquen
segin sean estos personas naturales o
juridicas.

Cuando el titular de la operacin (Deudor)
sea Persona Juridica se debe identificar a
los siquientes relacionados:

Gerente ylo Presidente ylo
cargos jerdrquicos equivalentes
conyuges / convivientes® (Union
de Hecho).

Todos los accionistas del
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deudor independientemente del
porcentaje  de participacion
accionaria que tengan dentro de
la compafifa. Considerar que se
deberé identificar los accionistas
indirectos hasta llegar a la (s)
Persona (s) Natural (es) detrds
de la compafiia. Se debera
identificar a los conyuges /
convivientes® de los accionistas
directos o indirectos con
participacion igual o mayor al
2% en el capital de I
compafiia y si se mantiene
disolucion  de la  sociedad
conyugal / liquidacion de 1l
sociedad de bienes.

Propietarios o la figura que
aplique en el caso de que se
fenga como deudor ofras
Personas Juridicas™
establecidas bajo las normas
del Codigo Civil y que se
encuentren legaimente
reconocidas por la instancia
competente.  Se  deberd
identificar a los conyuges/
convivientes (Unién deHecho)*
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de los accionistas directos o
indirectos con participacion igual
0 mayor al 20% en el capital de
la compafiia y si se mantiene
disolucion de la  sociedad
conyugall liquidacion de I

sociedad de bienes.

Apoderados en caso de las
personas juridicas domiciliadas
en el exranjero que sean
accionistas directos o indirectos
de la compafiia Deudora,
También, se debera considerar
en caso de que los accionistas
tengan apoderado.

Cuando ! fitular de Ia operacion (Deudor

sea un Fideicomiso:

Constituyentes y Beneficiarios
del Fideicomiso. Se deberd
identficar a los  conyuges/
convivientes (Unidn de Hecho) *
de los beneficiarios con
participacion igual o mayor al
20% y si se mantiene disolucion
de la sociedad conyugal.

Compafiia Fiduciaria
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administradora del Fideicomiso.

Representante (s) Legal (es) de
la Compafila  Fiduciaria
administradora del Fideicomiso.

En caso de que los beneficiarios
sean personas juridicas:

oldentificacion de las personas naturales
propietarias  de las  acciones 0
participaciones 0 la idgntidad de quien
tiene el control final del cliente o
potencial cliente persona  juridica,
fideicomiso u ofra figura legal. Se deberd
identificar a los conyuges /convivientes
de los beneficiarios / accionistas con
participacion iqual o mayor al 20% en el
capital de la compafifa y si se mantiene
disolucion de la- sociedad conyugal
liquidacion de la sociedad de bienes.

Cuando el Garante / Codeudor sea Persona
Juridica:

Accionistas ~directos oo
participacion mayor al 20% en el
capital de la  compafifa
Identiicar & sus  conyuges
convivientes (Unidn deHecho)*
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y i s mantiene disolucion de la
sociedad conyugal / liquidacion
e [a sociedad de bienes.

Otros relacionados:

Fideicomiso interviniente en el
proyecto.

Compafifa Fiduciaria
administradora del Fideicomiso
interviniente en el proyecto.

Representante (5) Legal (es) de
la Compaiia  Fiduciaria
administradora del Fideicomiso
interviniente en el proyecto.

Constructor en casos de los
Productos del Portafolio de
Construccion.

Identiiicacion de relacion por
Propiedad):

oldentficar donde el deudor (persona
natural o juridica) es accionista con el
20% o més de participacion en otras
personas juridicas.

Identificacion de relacion por
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Admiistraion

oldentificacion donde el deudor persona
natural es Gerente ylo Presidente ylo
cargos jerarquicos equivalentes.

*Conyuge / Conviviente: Aunque presente
disolucion de la sociedad conyugal o acta
de liquidacion de sociedad de bienes
Geberd identiicarse en el érbol de
relacionados, incluyendo la nota en el Tipo
e Relacion de ‘manfiene disolucin de fa
sociedad conyugal /liuidacion de Sociedad
(e bienes', pero no e realizara la
identiicacion de los relacionados por
propiedad (Identiicacidn del Grupo
Econdmico) de este conyuge lconviviente.
Nofas:

En caso de que la situacion legal de los
accionistas personas juridicas del Deudor
ylo Garante/Codeudor, no esté como
‘ACTIVA' se debera incluir en el Anexo
13.19 entre paréntesis debajo del nombre,
la situacion legal actual que reporta la
Superintendencia de Compafis.

-En el caso de las compafias relacionadas
por propiedad o administracion no s
eberén considerar as compafias que no
e encuentren acfivas.
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En caso de que resultado de las consultas
realizadas a los portales de informacion de
la Superintendencia de Compafias (Sector
Societario y Mercado de Valores) no s
pueda llegar a conocer la identificacion de
las personas naturales propietarias de las
acciones 0 participaciones o la identidad de
quien tiene el control final del cliente o
potencial cliente persona juridica,
fideicomiso u otra figura legal; y, estas no
hayan sido declaradas en el formulario
Informe Basico de! Cliente, se deberd
proceder con la devolucion del expediente.

121 ;Se puede llegar a conocer la
identificacion de las personas naturales
propietarias de las acciones o
participaciones?

Si: Dirigirse a la actividad 15.

No: Dirigirse a la actividad 13.

Elaborar oficio de comunicacion al cliente 0
potencial cliente a través de oficio via
o Anexo 13.9: Oficio | Quipux utilizando el formato de

Elaborar oficio de i6 icaciones: “Ofici Analista de
13 Oeio de devolumop en” comunlc?mones. Anexo 13'.9 Qf,'C'o de . + Ofico reasignado
comunicacion etapa de Validacion devolucion en etapa de Validacion NGQOCIOS
documental documental”.

Reasignar oficio al Gerente de Servicios No
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Financieros o Subgerente Regional de
Servicios No Financieros o Gerente de
Sucursal Menor.

Gerente de
Notificar al cliente o potencial cliente a Servicios No
B través de oficio Quipux la devolucion de la Financieros/ + Ofcio remiido a
W M o regbido | documentacin PG 1 et o ptencil
devolucion Regional de diente
Fin del procedimiento. Servicios No
Financieros/Gerente
de Sucursal Menor
Revisar el cumplimiento de obligaciones
con el Servicio de Rentas Internas (SRI),
Superintendencia de Compaiiias, Valores y
Seguros, Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador (SENAE) y en el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) del
Consultar | 4 nforme Baisico del :;utljrra?z ; operac.iér} (-je cré?ito (lper'sona + Soportes de
cumplimientode | Cliente | persona juridica) y los siguientes Analista de Ver|f|9a9,on de
5 obligaciones con el | o Solicitud de relacionados Negocios cumphmento te
Estado fnanciamiento - Garante o Codeudor; obligaciones con el

- Fiador Hipotecario y/o Prendario;

- Constituyentes y  Beneficiarios ~ de
Fideicomiso (Titular de la operacion,
Garante, Codeudor, Fiador Hipotecario o
Prendario), éstos dltimos con participacion
accionaria igual o superior al 20%;

- Gerente ylo Presidente ylo cargos
jerarquicos equivalentes (Titular de la

Estado
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operacion, Garante, Codeudor, Fiador
Hipotecario o Prendario),

- Propietarios o a figura que aplique en el
caso de que se tenga como deudor otras
Personas Juridicas establecidas bajo las
normas del Codigo Civil y que se
encuentren legalmente reconocidas por fa
instancia competente. En caso de estar
declarado en el Informe Bésico de! Cliente
¢l porcentaje de participacion, considerar
aquellos que tengan 20% o superior,

- Accionistas Directos (Personas Naturales
ylo Personas  Juridicas  incluidos
Fideicomisos) con participacion accionaria
igual o superior al 20% en el Deudor; y,

- Las empresas relacionadas por propiedad
yadministracion  identficadas en el
fomato  R-GCC-AC-72 “Defalle  de
Relacionados”.

- Ademds,  considerar los  conyuges/
convivientes (Union de Hecho), excepto
en los casos de disolucion de la sociedad
conyugal.

En caso de que el cliente o potencial cliente

presente solicitudes de financiamiento y

éste 0 sus relacionados, no se encuentren

al dia en sus obligaciones con cualquier
institucion del estado, pueden ser objeto de
andlisis de su solicitud, e incluso de su
aprobacion, siempre que conste como

condicion previa a la instrumentacion de la
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operacion, la obligatoriedad de encontrarse
al dia con las entidades antes
mencionadas. Las observaciones deben
ser informadas al potencial cliente a través
del oficio “Observaciones en la fase de
Validacion documental

Archivar los documentos generados hasta
este punto en el expediente fisico del
potencial cliente y en el expediente digital
Ubicado en la carpeta digital de la
sucursal correspondiente que se encuentra
enla ruta de acceso:
X.\MatriZ\GDCRISNCP\Concesion Creditol
Expedientes de Credto.

Verificar perfil no
financiero

o Informe Basico del
Cliente

o Solicitud de
financiamiento

Realizar [as siguientes validaciones
considerando la informacion proporcionada
por ¢l cliente o potencial cliente:

-Verificar el Perfil Crediticio en el sistema

informético PCIE. Riesgos de titular de la
operacion y sus relacionados.

-Obtener Burd de crédito del potencial

clignte y sus relacionados. Se debe
considerar que esta verificacion solo podra
realizarse teniendo firmada la autorizacion
para verficacion de datos, que se
encuentra contenida en el formulario de
solicitud de financiamiento y en el R-GCC-
AC-64.

- En caso de Perfil No Adecuado proceder

acorde a lo establecido en la Normativa

Analista de
Negocios

+ Soportes de la
Verificacion de
perfil no financiero
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Libro I: Normativa sobre Operaciones,
Titulo IV Administracion de Riesgos,
Subtitulo Il Riesgo de Crédito, Capitulo
Metodologia de Riesgo de Crédito y en la
matriz de excepciones y dispensas. En
caso que dentro de las novedades se
encuentre la inhabilitacion en el sistema
financiero, para conocer los mofivos de la
misma y poder comunicarlo al cliente o
potencial clientes, se debe considerar
también consultar en el portal de
informacion de la Superintendencia de
Bancos.

Para estas validaciones, como relacionados

al fitular de la operacion se deberan
considerar los siguientes:

- Garante 0 Codeudor,

- Fiador Hipotecario o Prendario;

-Gerente ylo Presidente ylo cargos
jerarquicos equivalentes del Titular de a
operacion  (deudor) y  Garante
[Codeudor).

- Constituyentes  y  Beneficiarios ~ de
Fideicomiso (Titular de la  operacion,
Garante, Codeudor, Fiador Hipotecario 0
Prendario), éstos (timos con participacion
accionaria igual o superior al 20%;

- Propietarios o a figura que aplique en el
caso de que se tenga como deudor ofras
Personas Juridicas establecidas bajo las
normas del Cddigo Civil y que se
encuentren legalmente reconocidas porla
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instancia competente. En caso de estar
declarado en el Informe Bésico el
porcentaje de participacion, considerar
aquellos que tengan 20% o Superior

- Accionistas Directos (Personas Naturales
ylo Personas Juridicas  incluidos
Fideicomisos) con partcipacion accionaria
igual o superior al 20% en el Deudor y en
¢l Garante / Codeudor,y,

- Ademds,  considerar los  cnyuges/
convivientes (Unidn de Hecho), excepto
en los casos de disolucion de la sociedad
conyugal)

Las observaciones deben ser informadas al

potencial cliente a ravés del oficio 13.8

“Oficio de comunicacion de observaciones

enla etapa de Validacion documental”,

Archivar los documentos generados hasta

este punto en el expediente fisico del

cliente y en el expediente digital ubicado

enla carpeta digital de la sucursal

correspondiinte que se encuentra enla ruta

e acceso:

XMatriz\ GDCRISNCP\Concesion Creditol

Expediintes de Credito

Solicitar informe de
Operaciones

o Anexo 136:
Solicitud Informe de
Operaciones

Solicitar el informe de Operaciones a traves
de memorando via Quipux del titular de la
operacion de crédto (persona natural o
persona juridica) y los relacionados
identificados en el formato R-GCC-AC-T2

Analista de
Negocios

o Anexo 13.6:
Solicitud Informe de
Operaciongs
enviado




134 — Jueves 2 de julio de 2020

Edicion Especial N° 726 — Registro Oficial

‘Detalle de Relacionados”. Se exceptia a
los Apoderados en caso de las personas
juridicas domiciiadas en el extranjero que
sean accionistas directos o indirectos de la
compariia Deudora. Tambin, se exceptian
alos apoderados de los accionistas y que
dichos apoderados no figuren como
Garantes / Codeudores.

Las actividades 18y 19 se ejecutan de
forma paralela.

Verficar si el potencial cliente ylo sus
relacionados mantienen operaciones
vigentes con la entidad, operaciones de
financiamiento bursétl, Factoring y revisar

¢l estado de las mismas utilizando la Subgerente de
herramignta informdtica dispuesta para el | Cartera y Garantias!
Elaborar nforme | * Anex0 136 efecto o cualquier fuente de informacion Subgererte | * ATXO 13T
B Operaciones g(:)hecrzlé?olnnef(s)rmede disponile que e pemita complementarle | Regional de g‘foerrr;‘sig:es
verificacion. Operaciones P
Elaborar y suscribir el informe de Fenceres
Operaciones mediante memorando via
Quipux con ¢! resultado obtenido de fa
verificacion realizada.
.C rear potgnual + Documentagon | pecistaren o sitema informético COBIS Anahstg i » Potencial clente
19/ cliente/relacionado |  recibida del o Negocios
: e Explorer MIS los datos del potencial cliente creado
s en sistema potencial cliente
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J relacionados.

En caso de clientes CFN se debera
actualizar la informacion conforme conste
en el expediente fisico del cliente.

En caso de que se trate de accionistas
exiranjeros, se debe crear al accionista
extrajera persona natural con tipo
identificacion Pasaporte (P), salvo que la
misma sea residente por lo que se debe
crear con tipo de identificacion Cédula de
Identided (C) y al accionista persona
juridica con fipo de identficacion Extrajera
)

En caso de que durante el proceso de
actualizacion de la informacion del deudor
ylo codeudores en COBIS Explorer MIS, se
detecte que ha habido cambios en la
composicion accionaria o de participacion
de una empresa en funcion de lo reportado
porla Superintendencia de Compafifas en
su portal de informacion; se debera
proceder a consultar al Oficial de Crédito
utizando el formato de solictud Angxo
13.22 *Consulta de Cumplimiento de
Justficacion de Inversiones y Cambio de
Composicion Accionaria - Administracion
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de Crédito”

En caso de generarse alertas por
Coincidencia en Listas Nacionales e
Internacionales en el sistema informatico,
se debera realizar las capturas de pantalla
de las mismas a fin de que éstas se anexen
ala solicitud del Informe de Constancia de
Revision de Listas Nacionales e
Internacionales.

Generar el expediente en el sistema

informatico COBIS Expediente, se debe

ingresar las pestafias:

-Cliente Prospecto

- Direccion y Contactos

- Actividad Productiva

-Proyecto de Crédito

En caso de que el cliente o potencial cliente
Generar + Creacion de requiera financiamiento para varias

expediente potencial cliente | actividades econdmicas en un mismo

tramite, se debera generar un expediente

en el sistema informtico por cada una de

ellas.

En caso de generarse alertas por

Coincidencia en Listas Nacionales e

Internacionales en el sistema informatico,

se deberé realizar las capturas de pantalla

de las mismas a fin de que éstas se anexen

Analista de

Negocios | * Expediente

2 aprobado
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ala solicitud del Informe de Constancia de
Revision de Listas Nacionales e
[nternacionales.

Registrar las fechas de tareas en el
sistema.

2

—

Solicitar Informe de
Constancia de
Revision de Listas
Nacionales e
Internacionales

o Anexo 13. 19 Datos
para solicitar
verificacion en
bases reservadas

Solicitar el informe de Constancia de
Verificacion en Listas Nacionales e
Internacionales a través de memorando via
Quipux. Para solicitar el Informe de
Constancia de Revision de Listas
nacionales e internacionales, se debe
enviar el anexo 13.19 “Datos para solicitar
verificacion en bases reservadas’,
incluyendo a todos los identificados en el en
el formato R-GCC-AC-72 “Detalle de
Relacionados”.

En caso de que al momento de la carga en
los sistemas informaticos se presente un
mensaje de Alerta por coincidencia en listas
restrictivas, la misma que requiera la
autorizacion correspondiente en
concordancia a lo establecido en la Politica
de Aceptacion de Clientes del Manual de
Prevencidn de Lavado de Activos y del
Financiamiento de Delitos, se debera
exponer la novedad en el memorando de
solicitud y anexar la captura de pantalla de

o Oficioa
Cumplimiento
enviado

o Anexo 13. 19 Datos
para solicitar
verificacion en
bases reservadas

o Captura de pantalla
de la alerta del
sistema, de ser
caso.

Analista de
Negocios




138 — Jueves 2 de julio de 2020

Edicion Especial N° 726 — Registro Oficial

|a alerta del sistema. En este caso se
debera copiar al Gerente de Servicios No
Financieros o Subgerente Regional de
Servicios No Financieros o Gerente de
Sucursal Menor.

En todos los casos, &l memorando debera ir
con nivel de seguridad confidencial.

2

NS

Generar Informe
de Constancia de
Verificacion en
Listas Nacionales e
Internacionales

¢ Memorando a
Cumplimiento

Verificar al cliente o potencial cliente y sus
relacionados en las listas nacionales e
internacionales de acuerdo a la informacion
proporcionada en el memorando de
solicitud y anexo 13.19.

Elaborar y suscribir el Informe de
Constancia de Verificacion en Listas
Nacionales e Internacionales mediante
memorando via Quipux con el resultado
obtenido.

En caso de coincidencia en Listas
Nacionales e Internacionales, dependiendo
del tipo de coincidencia, en el informe se
recomendaré la aplicacion de la debida
diligencia ampliada o la aplicacion de los
protocolos establecidos en el manual de
prevencion de lavado de activos, normativa
legal vigente y manuales de procedimiento
respectivos.

Gerente de
Cumplimiento

o Informe de
Constancia de
Verificacion en
Listas Nacionales e
Internacionales
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Recibir informe de Operaciones y revisar
resultados del mismo.

operacion y Garante / Codeudor.

- Constituyentes  y  Beneficiarios  de
Fideicomiso (Titular de la operacion,
Garante, Codeudor, Fiador Hipotecario
ylo  Prendario), éstos Ultimos con
participacion accionaria igual o superior al
20%;

. Analista de o Informe de
23 Regt;gr'::(;:lide . g{)gg;:;es 23.1 ; Tiene operaciones vigentes? Negocios Operaciones
Si: Dirigirse a la actividad 24. revisado
No: Dirigirse a la actividad 26.
Consultar a través de memorando via
Quipux, el cumplimiento de Justificacion de
Inversiones de las operaciones vigentes
utilizando el formato de solicitud Anexo
13.22 “Consulta de Cumplimiento de
Justificacion de Inversiones y Cambio de
+ Informe de Composicion Accionaria — Administracién
Operaciones de Crédito”, de aquellos clientes CFN con
Copsyltar * Anexo 13.22 operaciones vigentes reportados en el
C“mP!'m'e_{“O de | Consutade Informe de Operaciones, considerando si es ,
Justificacion de |~ Gumplimiento de Analista de
, Justificacién de el deudor (persona natural o persona . « Memorando
A Inverspnes y Inversiones y juridica) y/o los siguientes relacionados: Negocios remitido
Cambp de Cambio de
Composicion Composicion - Garante o Codeudor;
Accionaria Accionaria - - Fiador Hipotecario y/o Prendario;
Administracion de | - Gerente  ylo  Presidente y/o cargos
Crédito jerarquicos equivalentes del Titular de la
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- Propietarios 0 la figura que aplique en el
caso de que se tenga como deudor ofras
Personas Juridicas establecidas bajo las
normas del Codigo Civl y que se
encuentren legalmente reconocidas por la
instancia competente. En caso de estar
declarado en el Informe Bésico del Cliente
¢l porcentaje de participacion, considerar
aquelos que tengan 20% o superior

- Accionistas Directos (Personas Naturales
ylo  Personas  Juridicas  incluidos
Fideicomisos) con participacion accionaria
igual o superior al 20% en el Deudor y en
¢l Garante / Codeudor y,

- Ademés,  considerar  los  conyuges/
convivientes (Union de Hecho), excepto
en los casos de disolucion de la sociedad
conyugal).

- as empresas relacionadas por propiedad
Y administracion  identficadas en el
formato  R-GCC-AC-72 Detalle  de
Relacionados”.

En caso de que durante el proceso de

actualizacion de la informacion del deudor
ylo codeudores en COBIS Explorer MIS, se
etecte que ha habido cambios en la
composicion accionaria o de participacion
e una empresa en funcion de lo reportado
por la Superintendencia de Compaiias en
su portal de informacion, se debera inclui [
consulta al Oficial de Crédito, a fin de contar
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con la confirmacion debidamente
documentada de que se hayan efectuado
los protacolos establecidos en la Normativa
de CFN B.P. vigente.

¢ Memorando

Recibir, revisar y responder consulta de
Cumplimiento de Justificacion de
Inversiones y Cambio de Composicion
Accionaria - Administracion de Crédito a
través de memorando via Quipux utilizando
el formato de respuesta Anexo 13.30

Cambio de

rechido
o Anexo 1330 ‘Consulta de Cumplimiento de Jusfificacin
Consulta de de Inversiones y Cambio de Composicion
o ; Cumplimiento de | Accionaria - Administracion de Crédito’.
ECIDI"y FESpONaer | Justificacion de » i TR—
& consulta Inversiones y En caso de cambio de composicion Ofclde Cetfo |« Gfoeiid
Gambio de accionaria, la confimacion de que se han
Composicion efectuado o protocolos correspondientes
Accpngna y debe encontrarse debidamente
Administracion de y N
Crédito documentada (aprobacion por la instancia
competente) y debe realizarse una vez que
se haya reqularizado el cambio
correspondiente en el sistema COBIS
Explorer MIS.
+ Oficio Consultade | Recibir y revisar la respuesta de la Consulta
Cumplimiento de | de Cumpiiniento de Justficacion de Analisa de
26| Rechirinformes | Jusficacion de | Inversiones y Cambio de Composicion | Negocios-Recepeion | o Informes revisados
Inversiones y | Accionaria por parte del Oficialde Creto
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Composicion Recibir y revisar el Informe de Constancia
Accionaria - de Revision de Listas Nacionales e
Administracion de | |vtermacionales.
Crédito recibido

o Informe de En caso de ser PEP solicitar al cliente 0
Constancia de | ntencial cliente, los documentos
Rev!smn de Lists adicionales que se detallan en el registro
Nacionales e . v
Intermacionales | OPerativo Lista de Verificacion de

Requisitos”. En caso de ser Homonimo
solicitar al potencial cliente que presente un
certificado de fa Unidad de Andlisis
Financiero y Econdmico (UAFE).

Si se detectare que el cliente o potencial
cliente y sus familiares hasta segundo
grado de consanguinidad y primer grado de
afinidad o sus accionistas, representantes
legales son personas politicamente
expuestas, el Analista de Negocios debe
solicitar los requisitos adicionales al
interesado a través del Anexo 13.8 “Oficio
de comunicacion de observaciones en la
etapa de Validacion documental” y acorde
al registro operativo R-GCC-AC-17 “Lista de
Verificacion de Requisitos Generales Para
Crédito Directo Personas Naturales”.

Para ofro tipo de coincidencias, se deberan
gestionar las mismas conforme a las
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politicas establecidas en el Manual de
Prevencion de Lavado de Activos y del
Financiamiento de Deltos, normativa legal
vigente y manuales de procedimientos
respectivos.

26.1 ;Requiere devolucion inmediata?
Si: Dirigirse a la actividad 27.
No: Dirigirse a la actividad 30.

Elaborar oficio de comunicacion de
devolucion al cliente o potencial cliente a
través de oficio via Quipux en caso de que

A”eng??'géj existan causales de devolucion inmediata
Elaborar oficio de 0% acorde alapolfica 5210, Analista de .
a comunicacion deiolucion en Negacios » Ofiosreasignados
efapa de Validacion | Reasignar oficio al Gerente de Servicios No
documental Financieros o Subgerente Regional de
Senvicios No Financieros o Gerente de
Sucursal Menor.
Gerente de
Servicios No
" N . N Financieros/
Notificar Notificar la devolucidn de la solicitud al
devolucidn al liente 0 potencial cliente a través de ofici Subgerene
L cliente o potencial cliente a través de oficio :
B |+ Oficios reasignados Regional d& | eios rent
o O cios remiticos
cliente 0 potencial via Quipux. Senicios No
cliente -
Financieros/
Gerente de Sucursal

Menor
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9

Archivar
notificacion

o (ficios remitidos

Archivar fisica y digitalmente, el Informe
Basico del Cliente, la solictud de
financiamignto, carta de autorizacion a
terceros (de ser el caso), lista(s) de
verificacion y oficio de comunicacin en el
expediente digital del potencial cliente
ubicado en [a carpeta digital de la
sucursal correspondiente que se encuentra
enla ruta de acceso:
X.\MatriZ\GDCRISNCP\Goncesion Creditol

Expedientes de Credito

Fin de procedimiento.

Analista de
Negocios

+ Notificaciones
archivadas

0

Validar
consistencia de a
documentacion del

expediente

+ Documentacion
recibida en el
expediente

Validar la documentacion del expediente
conforme lo establecido en los anexos para
la Validacion de Consistencia de Requisitos
(13.31a 13.36) en Etapa de Vialidacion
documental"

301 ;Existen observaciones?
Si: Dirgirse a la actividad 31,
No: Dirigirse a la actividad 37.

Analista de
Negocios

+ Documentacion
revisada

3

Elaborar oficio de
comunicacion

o Anexo 13.8 Oficio
g comunicacion
e observaciones
enla etapa de
Validacion
documental

Elaborar oficio de comunicacion al potencial
cliente través de oficio via Quipux
utiizando el formato de comunicaciongs:
Anexo 13.8 “Oficio de comunicacion de
observaciones en la etapa de Vilidacion

Analista de
Negocios

+ Oficio reasignado
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documental’.

Reasignar oficio al Gerente de Servicios No
Financieros o Subgerente Regional de
Senvicios No Financieros o Gerente de
Sucursal Menor.

en laruta de acceso:
X:\MatriZ\GDCRISNCP\Concesion Credito\

Expedientes de Credito

33.1 ; Presenta justificativos en tiempo
establecido (5 dias habiles)?

Gerente de
Senvicios No
Notificar al cliente o potencial cliente a Financieros/ -
0 Notifigar + Ofcorechig | 24éS € 0o Quipu s obsenaiones Subgerrle ' 3{3?;2?'(2@?];6'
observaciones presentadas. Regional de dette
Senvicios No
Financieros/Gerente
de Sucursal Menor
Archivar fisica y digitalmente el Informe
Basico del Cliente, la solicitud de
financiamiento, carta de autorizacion a
terceros (de ser el caso), lista(s) de
verificacion y oficio de comunicacion en el
expediente digital del potencial cliente
0 Arclhivalr + Ol emidos | ca00en a carpeta dighel el Mraisiade o Noffcaciones
notficacion sucursal corespondiente que se encuentra | Negocios archivadas
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§i: Dirgirse a la actvidad 34,
No: Dirigirse a a decision 35.

U

Revisar
Justificativos

o Justificativos
reciidos

Revisar la documentacion presentada por el
potencial cliente.

En caso de que los montos del Plan de
Inversiones no se encuentren debidamente
soportados 0 la documentacion presentada
o se encuenire conforme lo establecido en
requisitos, se deberén inclui estas
observaciones en el Informe de Verificacin
de Plan de Inversiones a fin de que sean
comunicadas en instancia de Junta del
Cliente, por lo que no constituye una causal
e devolucion en efapa de Validacion
documental,

34.1 ;Se justificaron las observaciones?
§i: Dirgirse  la actvidad 38.
No: Dirgirse ala actividad 35.

Analista de
Negocios

o Justficativos
revisados

3

Elaborar oficio de
comunicacion

o Anexo 13.9: Oficio
de devolucion en
etapa de Validacion
documental

Elaborar oficio de comunicacin al potencia
cliente a traves de oficio via Quipux
utiizando el formato de comunicaciongs:
*Anexo 13.9: Oficio de devolucion en etapa
e Validacion documental”,

Reasignar oficio al Gerente de Servicios No
Financieros o Subgerente Regional de

Analista de
Negocios

+ (ficio reasignado
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Senvicios No Financieros o Gerente de
Sucursal Menor,
Gerente de
Senvicios No
Notiicar al cliente o pofencial cliente QEZ;Z:;Z/ }
% Notficar | o Qhservaciones no | mediante oficio via Quipux la no continuidad ool ' A“eX°13'9f,0f'C'°
devolucion Justficadas el proceso de créaito adjuntando la fista de g” dedevolucmn en”
rfcadin escaeada SeniciosNo | etapa de Validacion
Fiancieros| | documental
Gerente de Sucursal
Menor
Archivar os documentos generados hasta
este punto en el expediente digtal el
potencial cliente ubicado en [a carpeta
digital de la sucursal correspondlinte que
se encuentra en a ruta de acoeso:
Archivar o X:WMetiziGDCRISNCPConcesion Credtol | Anistade | 4 Notfeaciones
T oty | oesrenidos | Eypeiotes e Crt Negocios | archivadas
Devolver la documentacidn a excepcion de
los resutados obtenidos durante [a etapa
de Validacion documental
Fin de procedimiento.
.| Digtalzar el expediiente del cliente o .
Difelzr | DOCUMENCN Gl | e it consrand o Aneo Al |y Eneteredye
# expediente polrccent 13.1 Estructura del Expediente de Crédto Negocos estr#cttéradoy
1 e Primer Piso. Elarchivo digital deberd ser 0
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incluido en la carpeta de la sucursal
correspondiente ubicada en la ruta de
acceso:

X:\Matri2l GDCRISNCP\Concesion Credito\
Expedientes de Credito

Solicitar asignacion de oficial de crédito al
Responsable de equipo Crédito/Gerente de
Sucursal Menor a través de correo

de Riesgos y Legal para la elaboracion de
los informes en la carpeta de la sucursal
correspondiente que se encuentra en la

Solicitar asignacion . Analistade | * Solicitud de
o sitn | €lectronico. A
3 de oficial de crédito | * Soliitud de crédito Negocios asignacion <,je.
N , oficial de crédito
Las actividades 40 y 41 se ejecutan de
forma paralela.
Elaborar oficio de comunicacion de Inicio de
etapa de Administracion al cliente o
potencial cliente a través de oficio via
* Anexo 13.10: Oficio | Quipux.
de comunicacion
de iniciq qe etgga Elaborar oficio de comunicacion de Entrega
iy de Administracion | e expediente a Crédito, comunicar a Legal .
1 Elaborar oficio de de solicitud Riesqos bara que brocedan con |a Analista de Ofic anad
comunicacion |  Anexo 13.11: Oficio Yl X Y ”P q. ”P o Negocios o Oficios reasignados
de comunicacien | ©@ oramoq y emision del informe
de entrega de correspondiente.
dient . .
gggitf nea Cargar los anexos requeridos por la Unidad




Registro Oficial — Edicién Especial N° 726

Jueves 2 de julio de 2020 — 149

carpeta compartida Anexos ubicada en la
ruta de acceso:

X:\Matriz\GDCR\SNCP\Concesion Creditol
Anexos

Entregar expediente fisico a Crédito el
mismo dia que se envia la notificacion.

Reasignar oficio al Responsable de
Servicios No Financieros/Subgerente
Regional de Servicios No Financieros, a fin
de controlar los tramites en proceso. En
caso de las Sucursales Menores, al Gerente
de Sucursal Menor.

El Responsable de Equipo de Servicios No
Financieros debera reasignar al Gerente de
Servicios No Financieros o Subgerente
Regional de Servicios No Financieros,
procurando la calidad de las
comunicaciones generadas.

4

—

Asignar Oficial de
Crédito

o Solicitud de
asignacion de
oficial de crédito

Asignar la atencién de la solicitud de
financiamiento entre los administradores de
crédito de cada equipo. Comunicar a través
de correo electronico al Analista de
Negocios.

Responsable de » i
squipo . Of;mr?l ge crédito
Crédito/Gerente de asignado

Sucursal Menor
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Se deberd anexar en PDF con la captura de
pantalla de la constancia del expediente
digital en la ruta correspondiente, en la que
se evidencie que se encuentran todas las
pestafias del expediente.

Gerente de
Senvicios No
O Financieros/ (Y
Nofcar iciode | S\Qec)c()(r)nﬁnlgc g’f"’ Inforlma'r a chenteop.o'tenual dliente a Sitgeret ' g\giﬁnmcgcgamo
42 etapade de inicio de etapa cont|'nl'udad'qesu S?"C'tUd,a,'a e’tapa F*e Regional de de inicio de etapa
Adminisacion | de Adminisiacion | Adminisacion taves deofiiovia Qupur. | eerione | e Adminstacin
de solcitud Financieros/ de solicitud remitido
Gerente de Sucursal
Menor
Notificar la entrega del expediente fisico al
Gerente de Sucursal, Subgerente de
Asesoria Legal, Subgerente Regional
Juridico, Gerente de Riesgos, Subgerente
de Riesgo de Crédito, oficial de crédito
asignado y oficial de crédito de sequimiento | Gerente de
v Expediinte fisico y | de soltudes a raves de memorandovia | SeniciosNo | » Expediente fisico y
digital del potencial | Quipux para que procedan cona recepcion | Financieros/ digital del potencial
Nofficar entrega | Clente Y elaboracion de los informes de Legal de Subgerente cliente
B deepedenca |* Anexo13.l11:.incio Sujeto de Crédito y de Riesgos Regionelde | Anexo13.l11:Iincio
Crédito O COMUNCAOON | resoectivamente, Enel memorandoncir | Seryigigg N | € CPmUnIacion
te entlrega te la ruta de acceso donde se encuentra el inang te entyega te
expediente a oo o Finencerosl | gynediente
Crédito expediente digitaldel potencialclente. | Gerente de Sucursal | Crgto remiido
Menor
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o

+ hneto 10: Ofci e Archivarlas nofificaciones en el expediente
o ca'cién & fisico y digtal el potencial cliente.
At Z](limgtreat:%i (éee Verifcar que f expedient fisco y gl se |
notlfldclac?nﬁs'en i e | ETLEECOMpE Ahr;ahstg e |y Exfediegte fisico
expediente fisico- Bgocios entregado
“ p » Anexo 11: Oficio de T : :
digital y entregar a comunicacon de Eniregar expediente fisico a Crédito.
Crédito
222:3;&2 ] Las actividades 45, 47y 48 se ejecutan de
Crédito remitido forna paral.
Receptar el expediente del potencial cliente.
Receptar , . . » o o
45 eoediene » Casoasignado | Las actividades 47y 49 se ejecutan de Ofiial de Crédto |+ Expediente rechbido
forma paralela.
o Informe de
Cumplimiento & Elghorar e nforme de Cumplimiento de
ggnglcclg’lggs condiciones previas Y especiales -
Clbort Horme soIFi)citado Administracién de Crédto. o Informe de
' Cumplimiento de
de Cumplimeno | * ATEXO T iome e oty POFyWorden | oo e | condicones previas
46 » Informe de R ) , Oficial de Crédito !
de condiciones Cumpimienie | expedentedigel el et o polencl especales-
especiales Condiciones diente. Adlm|ln|stra0|on de
—_—- Crédito
especiales -
Administracion de
Crédito -Cliente
oo | * ATeX0 13:11:Ofi Analiza el iesgo asociado aa operacion | Ofical de Riesgode | o informe de Riesgos
47 . o de comunicacion | propuesta, utiizando la metodologia de Crédito/Gerente de | remitido
de Riesgos . . . .
deentregade | riesqo de crédito de la Corporacion Riesgos/ |+ RPOC-21
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e

B

Superintendencia

expediente a Financiera Nacional B.P. dispuesta para el Subgerente de “Formulario de
Crédito remitido efecto. Riesgo de Crédito revision area de
Documentacion crédito”
requerida Elaborar el informe de Riesgos y suscribir
mediante memorando via Quipux.
Remitir el informe a través de Quipux al
Oficial de Crédito con copia al Responsable
de Equipo de Crédito o Gerente de
Sucursal Menor.
o Anexo 13.11: Oficio
de comunicacion
de entrega de
expediente a
Crédito remitido
¢ Acta de Junta Elaborar el informe legal del potencial
General cliente, el mismo que debe contener el
» Nombramiento de | ansjgis y [a recomendacion en el ambito Subgerente de
Representante . Asesoria
Elaborar Informe | | egal vigente estrictamente legal. Legal/Subgerente | * Informe Legal de
48| Lega S,u!eto de |+ Ficha simpificada | pe vt o informe a través de Quipux al Regional Sujeto de crédito
credio del Representante | (. 4o Crédito con copia al Responsable | JuridcolAnalista | oCC
Legal, Accionista : 0 pia al Responsable uridico/Analista
mayoritario y de Equipo de Crédito o Gerente de Legal
Garante/Codeudor. | Sucursal Menor.
o Documentos de
verificacion en
paginas del
Servicio de Rentas
Internas (SRI),




Registro Oficial — Edicién Especial N° 726

Jueves 2 de julio de 2020 — 153

de Compafias,
Valores y Sequros
yen el Instituto
Ecuatoriano de
Sequridad Social
(IESS)

Crear la solicitud en el sistema informatico
COBIS Expediente.

Imprimir el reporte “Control de verificacion
de datos solicitud de financiamiento”,

» Reporte ‘Control de

et ol d | suscribiry archivar en el expediente fisico y vericacon de
gg OO T Dooumentacindel | g Ofde gt | A0S ol e
créditoensistema | potencial ciente. financiamiento
En caso de que el liente 0 potencial cliente susr?rltody
o rchivado.
requiera financiamignto varias actividades atnNeo
econdmicas en un mismo tramite, se deberd
generar una solicitud en el sistema por cada
expediente creado previamente en efapa 1.
Recibir y revisar los informes emitidos por
las unidaes.
Recibir y revisar i Eyi ; . i,
50 _fy ' |"f0:m95 (Zm('jt'dos 50.1 ¢Existen observaciones que pueden | (fiialde Crédto | Infomes reviados
NIOMES |~ POr1as UNGaces | yyctficarse previo a Instrumentacion?
Si: Dirigirse a la actividad 52.
No: Dirigirse a la actividad 91.
. Informar al cliente o potencial liente v Anexo 13.16: Ofico
y o Alcance ainformes | mediante oficio via Quipux la no continuidad 9y
51| devolucion e . Mayor/ Gerente | de devolucion por
- observados el proceso de crédito adjuntando la lista de :
potencial cliente e i Sucursal Menor | observaciones en
verificacion escaneada. (alcances 2
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Archivar digitalmente la solicitud de
financiamiento en el expediente digital del
potencial cliente ubicado en la carpeta
digital de la sucursal correspondiente que
se encuentra en la ruta de acceso:
X:\MatriZ\GDCRISNCP\Concesion Creditol

Expedientes de Credito

Devolver la documentacion a excepcion de
los documentos generados hasta esta
etapa.

Requerir el cambio de estado de la solicitud
de financiamiento generada en el sistema a
estado devuelta.

Fin del procedimiento.

Jinformes

Nofificar inicio de

Informar al cliente o potencial cliente la

o Anexo 13.13; Oficio

4 - | continuidad de su solicitud de Gerente Sucursal | de comunicacion
g C@page Iy Informes remitdos foenciamiento a a otana de Presentacibna | Mayorl Gerente | de inicio e efapa
Presentacion a favorables |nan§|am|enoa aegpa e re§en aciona ap
- Comité a través de oficio via Quipux. Sucursal Menor | de Presentacion a
Comité o
Comité
Elaborar Elaborar memorando de Presentacion a Vemorando de
memorando de itd ici inanciami » |
5 . o Informes recbidos Comité de la solicitud de financiamiento Oficial de Crédito Presentacion 2
presentacion a propuesta. Comité
Comité
Valdar v Memorando & | Revisar el Memorando de Presentacion a Re§ ponsabI? Qe + Memorando de
54| Memorandode |  Presentacion a N e equipo de Créditol | Presentacion a
) o Comité de la solicitud de financiamiento o
Presentaciona |  Comité Gerente de Sucursal | Comité revisado
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Comitg propuesta. Mayor/Gerente de
. Sucursal Menor
54.1 ;Existen novedades?
§i: Dirigrse a la actividad 55.
No: Dirgirse ala acfividad 5.
Regularizar
i . . )
Memorandode | * Memorando de Justficar as observaciones realizadas al Memorandg &
y , Oficlde Crédi Presentacion a
® Presentacion a fesilaing | e, pateLeim Comité
N Comité revisado :
Comite regularizado
Suscribir memorando Quipux mediante el
cual se presenta la operacion de crédito ala
instancia de aprobacin correspondiente,
conforme lo establece la normativa vigente
Suscri “Polica d Operaciones Acfas Responsabe e
+ Nemorando de N equipo de Créditl
Memorando de ing | Contingents’ v Memorando e
Presentacion a Gerente de Sucursal -
% Presentaciona | Comité GO - fresentaccn 2
y . Dirigir el memorando al Presidente del MayoriGerente de | Comité suscrito
Comite reqularizado . o
Comité o delegado, en conocimiento a Sucursal Menor
Secretaria General, adjuntar al mismo los
informes de las diferentes unidades de ser
¢l caso.
o Memoranco 08 | e vesertaion de b soliud para
ooy | reSenln 2 exponer ante el Comité o instancia de s o Presentacin
i presentacion Conie s bacio O e Gl elaborada
o Informes g s | 1OVACAN
diferentes unidades
" Realizar | Presentacidn Convocar a Gomité conforme lo establecefa|  Secrefario | v Convocatoriaa
convocatoria | elaborada normativa vigente ‘Politca de Operaciongs General sesion
|
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"—

Activas y Contingentes”.

Conocer, resolver y aprobar las operaciones
de crédito de acuerdo a los cupos y ambitos
+ Convocatoriaa | de aprobacion, establecidos en la normativa Comite/ + Decision del acto
sesion vigente “Politica de Operaciones Activas y Directorio administrafivo
Contingentes”.

59| Revisar solicitud

«©

Elaborar y notificar resolucion de crédito.

o Decision del acto | 60,1 ; Comité aprob6? Secretario + Resolucion

Generar resolucion A "
administrativo General notificada.

b

(==}

Si: Dirigirse a la actividad 62.

No: Dirigirse a la actividad 61.

Informar al cliente o potencial cliente
mediante oficio via Quipux la no continuidad
del proceso de crédito adjuntando la lista de
verificacion escaneada.

Archivar los documentos generados hasta
este punto en el expediente fisico del o Anexo 13.17: Oficio
) potencial cliente y en el expediente digital Gerente Sucursal | de comunicacion

6 Notificar ¢ Resolucion del ubicado en la carpeta digital de la Mayor Gerente de devolucion por
devolucion comité sucursal correspondiente que se encuentra | oo | 10 @probacion del
en la ruta de acceso: Comite de
X:\MatriZ\GDCR\SNCP\Concesion Creditol Negocios
Expedientes de Credito

Devolver la documentacion a excepcion de
los documentos generados hasta esta
etapa.

—_
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Requerir el cambio de estado de la solicitud
de financiamiento generada en el sistema a
estado devuelta.

Fin del procedimiento.

Notificar

62 )
aprobacion

o Decision del acto
administrativo:
Negado 0
Suspendido /
Resolucion
notificada

Notificar al cliente o potencial cliente a
decision del acto administrativo o resolucion
de crédito. Para nofificar la resolucion de
crédito aprobado, elaborar el registro
operativo R-GCC-AC-12 Carta de
Aceptacion de Términos de resolucion
aprobatoria de financiamiento ylo Factoring.

Archivar digitalmente la resolucion del
Comité y Carta de Aceptacion en el
expediente digital del cliente o potencial
cliente ubicado en la carpeta digital de a
sucursal correspondiente que se encuentra
en la ruta de acceso:
X\Matriz\GDCRISNCP\Concesion Credito)
Expedien redi

62.1 ; Requiere informe de Garantias y
Seguro?

Si: Dirigirse a la actividad 63.

No: Dirigirse a la actividad 65.

Gerente Sucursal
Mayor/ Gerente
Sucursal Menor

o R-GCC-AC-12
Carta de
Aceptacion de
Términos de
resolucion
aprobatoria de
financiamiento. ylo
Factoring.

o Anexo 13.18: Oficio
de comunicacion
de aprobacion del
Comité de
Negocios

+ Resolucion del
Comité de
Negacios
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Solicitar el informe Legal de garantias y
Sequros a través de memorando via
Quipux, con sus respectivos anexos de ser
+ Requisitos para | el caso.
Solictarinforme |~ Solitar el infome. |~ . * Solictud de Informe
63 Legal de Garantias de galralntlas Adjuln.t:,ar el Informe de lConstanua de Oficial de Crédito Leglall de Garantlas
Sequros 0 RGQUISItOS para Revision de Listas nacionales e o Solicitud de informe
de seguros
Las actividades 64 y 65 se ejecutan de
forma paralela.
Remitir mediante via Quipux, el tipo de
. dli ' ial | Especialista Técnico
" Elaborar informe |+ Solicitud de informe pﬁllz? dde ;egurotqt:e ¢ che:]te Elpotenmal enpSeguros/ Angistg | * Informe de Seguros
de Seguros de Seguros Cllente ebe coniratar para (05 DiENEs - remitido.
PUestos en garantia. Tecnico de Seguros
Elaborar el informe legal de las garantias
presentadas, el mismo que debe contener
el andlisis y la recomendacion en el &mbito | Subgerente de
estrictamente legal. Asesoria
& Elaborar Informe |+ Solicitud de Informe 5.1+ Existan obsarvaciongs? Legal/Subgerente | o Informe Legal de
Legal de Garantias |~ Legal de Garantias | - ¢ ’.“s eno sgryaclones. Regional Garantias remitido
Si: D|rllg|r.se ala actw@ad 6. JuridicolAnalsta
No: Dirigirse a la actividad 68. Lega
Nofficar |+ Observaciones | Notificar al cliente o potencial cliente a Gerente Sucursal | * Anexo 1321:
66 . ) . A Oficio de
observaciones | registradas través de oficio via Quipux, las Mayor/ Gerente o
comunicacion de
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observaciones presentadas en el informe
Legal de Garantias y el plazo maximo de 30
dias para subsanar dichas novedades.

66.1 ; Resuelve observaciones en el
tiempo establecido?

Si: Dirigirse a la actividad 65.

No: Dirigirse a la actividad 67.

Sucursal Menor de |  observaciones en
Sucursal Menor | Informe de
Garantias

67

Notificar
devolucion

o Observaciones sin
justificar en tiempo
establecido

Informar al potencial cliente mediante oficio
la no continuidad del proceso de crédito.
Archivar los documentos generados hasta
este punto en el expediente fisico del
potencial cliente y en el expediente digital
ubicado en la carpeta digital de la
sucursal correspondiente que e encuentra
en la ruta de acceso:
X:\MatriZ\GDCRISNCP\Concesion Creditol
Expedientes de Credito

Devolver la documentacion a excepcion de
los documentos generados hasta esta
etapa.

Requerir el cambio de estado de la solicitud
de financiamiento generada en el sistema a
estado devuelta.

Fin del procedimiento.

Gerente Sucursal | ¢ Anexo 13.15: Ofico
Mayor/ Gerente .de devqlugién por
Sucursal Menor incumplimiento de

descargos
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Actualizar datos de sl Ingresar al COBIS Expediente y actualizar ' Dlatos d.e,
B planeaciny ' a;;%:gﬂz los datos de planeacion y registro de tareas, | Oficial de Crédto Ee?;?set?ggg tyareas
registro de tareas actualizados
Aprobarla solicitud de crédito en el sistema
. inormatico COBIS Expeiente. Respansable d
" Aprobar solicitud v Sofcdde Equipo de Crédito/ | o Solicitud de crédito
de crédito Dirigirse al Subproceso de ‘Instrumentacion | Gerente Sucursal | aprobada
y Desembolso” Menor
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7.

PROCEDIENTO PARA £L ANALILS ¥ APROBAC N OF PR MER PRO- CREDITO “JUNTOS

FLUJOGRAMAS

71.

Maximo-Producto “Juntos”

R-GOC-AC-E¥Ustade -

Regquasites Verficsson
de Cupo Miumo-
Producto “antor™

L Documentos|
RIGOC-AC-TS Autonracdn
parals Verificasdn de
Cupo Miximo-Producto
“hrtos™

Verificacién de Cupo Mixdmo Productojuntos”

1 Solicitar
dotumertos
habdrantes

—" | "} 3

2 Vanfieer
usuano Ouipux
del cherte o
potencial clierte

2.1 {(Nerm usoano

i en Quipun ?

| No S

3 Selicitar

| craacion de $. Blaborar
UM an ofkio de
Quiput comuni cacidn
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7.2. Andlisis y Aprobacién de Crédito de Primer Piso

Expediente
r_ del clieie” "
——i : 1. Verifiear
Lista de Requiditos

requisitas

Liista de \erificacion

Docurmntacion
verificada

Recepeidn de solicitud

Documentos
entregados

il 2 Comunicar ;
POFPIOYEts o cumentacién astd
completa?
Copia Usta de Requisitos
suscrita
equi Sitos suscrits
1
g Copla Lista de
ia Ulsta Requisitos por
b rorectosucrta
proyecto suscrita
4.1 (Tiene usuario
on Quipur? 5. Salicitar
4, Verificar No creacién de 7 Eil:b\:y e
§ e b S notificacién
! Quipur comunicacion
: .
§ J de devolucitn
UIPUX Finde
: e No oracedimiento
E 11, Entregar
g expediente |
d 3 .
i3
6. Crear
% M usuarioen p——
E i Quipux
£ |3

Seivicies

B, Notificar
recepci6n o No

e

- recepcion
QUIPLIX

Analista de Negacios

10. Asignse
erpediente a
Analista de
Negocios
1116y B
factoring

electrbnica?

12, Salicitar
Scoring
Factoring
Electrinico

Subigerente de Riesqo de Crédito
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ANALEE Y APROBACIN DE CREDITO DE PRIMER PEO

Analista de Negodios

DINARDAP

[ potencial
' """ o chante/
! relacionados en
Documentos stema
recibidos >

COBIE EXPLORER
Mis

-‘} 21.1 €5
Factoring?
%

Recepcién de solicitud
B

14 Elaborar
Srbol de
Relacionados
14.1 ¢ Se puede llegar 15, Elaborar
oficio de
hasta |a persona
natural? comunicacidn

17.Consultar

cumplimiento
de obligaciones

con el Estado

18, Verificar
perfi No
financiern

s e

19, Solicitar el
informe de
Operaclones

Anexo 13.6 ~
Solicitud Informe De

Operaciones

21, Crear

22, Generar
expediente

Anexo 1319 03105 [ pvopnenTE
parasolicitar  eesiinen
verificacién en Ustas
Nacionales e
Irternacionales

23. Solicitar Informe
de Constancia de
Vari ficacién an
Listas Nacionales e
Internacionales

Gerente de Servicios No

16. Notificar
devolucién al

cliente o
potencial cliente

Fin de procedimiento

de Cantesa y

Operaciones

Anexo136: H
solicitud informe De « j\n'lto 137
Operacione; v ZEELLEEN Informe de
Operaciones o
20, Elahorar
infarme de

Gerente de

24, Genarar
Informe de
Constancia de

Verificacién en
Listas Nacionales
e Intemacionales

Reporte de Constancia de
revision en Listas Nacionales
einternacionales




164 — Jueves 2 de julio de 2020 Edicion Especial N° 726 — Registro Oficial

Recepcion de solicitud >
25.1 {Tiene
operaciones vigentes?
D
25 Recibir y No
@ revisac inf Ve
de Operaciones
c D
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-
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£
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Recopeién de tolicitud >
£
No
32.1 (Ensten
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35.1 ; Faltan soportes
§ para elaborar Informe
“\rlaw“:"‘ 40, Elaborar
33. Elaborar T e informe de
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Administraclén da b sallcitud >-
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Crédito
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Cendiciones - & recibidos S 5
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s Anillcis de Solicitud >
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de Resumen de la
solicitud de

financiamiento y

Recomendacion

66. Elaborar informe

Oficial de Crédito

Informe de
. Resumendela
solicitud de

. Financiamiento

B

Inforrme de
Recamendacidn

Presentacion a Comité

68, Regularizar

informe de
Resumen de la

solicitud de
financiamiento y
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Recomendacidn
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solicitud de
financiamiento y
Recomendacion

Informe de
Recomendacidn
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67.1 iExisten S
novedades?

Mo

\ Informe de
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soliciitud de

financiamientio

Informe de
Regomendacidn

Y 69, Suscrihir
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Gerente de Sucursal Mayorf Gerente de Sucursal Menor
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Secretario General

71 Realizar
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Miembros Comité de
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F Notificacion

Caso
observadn

| 73.1 iComité
aprobg? Ma 74, Motificar

b 4

devolucidn
Anexo 1318 Oficio de
comunicacidn de devalucidn
por no aprobacidn del
Cornité de Negzocios

S

T Carta de

" . Eceptacidn de
aprobacidn terminos

75, Motificar

Anexa 13,19 Ofida
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de aprobadon del
Comité de
Megocios

Gerente de Sucursal Mayorf Gerente de Sucursal Menor

77. Aprobar
salicitud de

crédito
Fin del

L procedimiento
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AMALEE Y APROBACIKON DE CREDITO DE PRMER PO

y Desembolso
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datos de
planeacian y
registro de tareas

Oficial de Crédito
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7.3. Analisis y Aprobacion de Crédito de Primer Piso- PYME XPRESS

7.3.1. Precalificacion
EXPRES

de Clientes

PYME

PROCEDFARKTG FARA L AHAL KE Y APRODACKSH (4 FRIVIR PEG- CRIDITO PYME TPRISS

Astrlente
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|3 rerta del (ftme afa
[Farsona Matural )

2. 12Mente a
Fotencial cliante
precalifcado? Si]

F‘ltl..akIItI:ll.':-'l

Frecalificacidn do clionton

1. Salicitar
documankos
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formada
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7.3.2. Analisis y Aprobacion de Crédito-Pyme Xpress

PROCED B EHTO PARA EL AMALEE ¥ APROBAC KR DE CREDITS DE PRMER PEO- FYME XPRESS
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precabificacitn
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PCIE Riesgos, Equifax,

cliante/ralacion
ados en sistema

s

20. Generar
expediente

Anexo 1319 Datos -
para solicitar

verificacion enen  *

Ustas Nacionalese |
Internacionales

21. Solicitar informe
de Constancia de
Ve ficaci6n en

Listas Nacionsles e
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12.1 Se puede llegar
hasta la persona
natural ?

DINARDAP
£ —
} L
: i
4 .
Anexo 136 CLaa.ad
Solicitud Informe De
Operaciones
Documertos 19. Crear
recibidos potencial

Recepcién de Amlleltml

12 .Elaborar
arbol de
Relacionados

13. Elaborar
oficio de
comunicacién

15.Consultar
cumplimiento
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con el Estado
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17, Solicitar el
informe de
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ANALES Y APROBACIKIN DE CREDITO DE PRIMER PISO-PYME XPRESS

[Gesente de Servicios No |
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Fin de procedimiento
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N " Operaciones
:g 18. Elaborar B
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3 ; Operaciones
§
22, Generar infome
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revisidn en Listas Nacionales
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Recepeién de solicitud P>

23.1 {Tiene
operationes vigentes?
73 Recibir y C
@—0 revisar informe b/\ —i@
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N 24, Consultar
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' 3L i3 Astifcacidn de
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ANALEE ¥ APROUACKS D (REDITO DI PRRER PEO
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g

i 28, Notificar
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$
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Recepeion de solicitud >
C
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comuricacién 6 !
No Ne
¥
1 ,
No } ) | 38 Oigitalizar
ipedente
g 341 5¢ justticaron las
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Administracién du la solicitud >
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AMALEE ¥ APROBAC KN DE CREDMO DE PAPAER PEO-PYME XPRESS
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ANMALEE ¥ APROBACIKON DE CREDITO DE PRMER PISO-PYME XPRESS

Oficial de Crédito
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8.

INDICADORES DE GESTION

(Fecha de
la Resolucio
resolucion n de Oficial de Gerente
Tiempo de de Comité— | Comité. Crédito Sucursal
P . Fecha de Sistema | /Respons 15 Mayor/
aprobacion Mensual .
- entrega de de able de dias Gerente
de crédito . - :
expediente | Gestién | equipo de Sucursal
a Crédito) - | Document | crédito Menor
dias no al Quipux
laborables
(Fecha de
la
resolucién | Resolucié
Tiempo de de Comité— n de Oficial de Gerente
POCe | Fechade | Comité. | Credito/ Sucursal
aprobacion entregade | Sistema | Responsa Mayor/
de crédito g P Mensual | 5 dias y
Pyme expediente de ble de Gerente
X yress a Crédito) Gestién | equipo de Sucursal
P de la Document | crédito Menor
solicitud) - | al Quipux
dias no
laborables
(Fecha de Gerente de
entrega de Servicios
expediente | Lista de , No
. e, 2 dias | _. .
. a Crédito — | verificacio - Financieros
Tiempo de Oficial de (Pyme
. Fecha de n de . /
recepcion . . Crédito / Xpres
. recepcion | requisitos Subgerente
de solicitud . Responsa S) .
. de Sistema Mensual . Regional
(sin ble de 6 dias
. documento de . de
observacion . equipo de (Otros .
s del Gestion L . Servicios
es) . crédito produ
potencial | Document No
. . ctos) . .
cliente)- | al Quipux Financieros
Dias no / Gerente
laborables. Sucursal
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Menor
(Fecha de Gerente de
entrega de Servicios
expediente | Lista de 4 dias No
Tiempo de a Crédito — | verificacio Oficial de (Pyme | Financieros
. Fecha de nde o Xpres | / Sugerente
recepcion . .. Crédito / .
. recepcion | requisitos s) Regional
de solicitud . Responsa
de Sistema Mensual 10 de
(con ble de . .
observacion documento de cquino de dias Servicios
s del Gestion g ’p. (Otros No
es) , crédito . .
potencial | Document produ | Financieros
cliente)- | al Quipux ctos) | / Gerente
Dias no Sucursal
laborables. Menor
Tiempo de | (Fechade
atencién de | atencion de
Informe de | requerimie .
. Sistema
Constancia nto — Gerente
., de Gerente de
de Revisién | Fecha de . de , .
_ . Gestion .. | Mensual | 1dia | Cumplimie
de Listas recepcion Cumplimi
. Document nto
Nacionales de al Quibux ento
e solicitud) — P
Internaciona dias no
les laborables
(Fecha de Subgerente
atencién de Técnico de Cartera
Tiempo de requerimie Sistema de . y ,
., nto — Operacio Garantias/
atencion de de
. Fecha de C nes/ . Subgerente
informe de L Gestion . Mensual | 1 dia .
. recepcion Analista Regional
Operacione Document
s de al Quipux de de
solicitud) — P Administr Operacione
dias no acion s
laborables Financieras
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(Fecha de
. atencién de Gerencia
Tiempo de .
- requerimie . de
atencién de Sistema
informe de nto - de Sucursal
- Fecha de . Oficial de . Mayor/
Cumplimient . Gestion . Mensual | 1 dia .
recepcion Crédito Gerencia
ode Document
- de . de
Condiciones - al Quipux
. solicitud) — Sucursal
-Crédito )
dias no Menor
laborables
(Fecha de
. atencion de 2 dias
Tiempo de -
- requerimie . (Pyme
atencién de Sistema -
. nto — Especialis Xpres
informe de
. Fecha de L ta/ s) Gerente
Legal Sujeto s Gestion . Mensual . .
1 recepcion Analista 4 dias Juridico
de Crédito y Document
de . Legal (Otros
de - al Quipux
, solicitud) — produ
Garantias )
dias no ctos)
laborables
(Fecha de
atencion de -
- Especialis
requerimie . Gerente
. Sistema ta
Tiempo de nto — . Sucursal
L de Técnico
atencién de | Fecha de L , Mayor/
) . Gestion | /Respons | Mensual | 4 dias
informe recepcion Gerente
. Document | able de
Técnico de al Quibux EqUino Sucursal
solicitud) — P q p Menor
] Técnico
dias no
laborables
Fecha de ,
( . 2 dias
atencion de (Pyme
Tiempo de requerimie | Sistema Xyres Gerente de
atenci%n de nto — de Oficial de Z) Riesgos/Su
. Fecha de Gestion | Riesgo de | Mensual . bgerente
informe de o o 8 dias :
. recepcion | Document | Crédito de Riesgo
Riesgos . (Otros .
de al Quipux de Crédito
- produ
solicitud) —
] ctos)
dias no
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laborables

(Fecha de
atencion de
requerimie .
qnto Sistema Gerente de
1 Tiempo de Fecha de de Oficial de Riesgos/Su
atencién de . Gestion | Riesgo de | Mensual | 3 dias | bgerente
1 : recepcion e :
Scoring Document | Crédito de Riesgo
de al Quipux de Crédito
solicitud) —
dias no
laborables
RPPP-09
Fech
(Fechade |~ \ gy
suscripcion
. Informe
de informe
. de
Tiempo de de
., Resumen
elaboracion Resumen -
. de la Oficial de Gerente
del informe de la . .
. solicitud Crédito Sucursal
de solicitud de
1 : . de /Respons , Mayor/
Resumen financiamie | .. L Mensual | 3 dias
2 financiami able de Gerente
de la nto - ento equipo de Sucursal
solicitud de Fecha de L
) . . PN/PJ Crédito Menor
financiamien | recepcion .
e Sistema
to de ultimo
. de
informe) — e
, Gestion
dias no
Document
laborables .
al Quipux
(Fecha de Especialis
. atencion de . ta
Tiempo de . Sistema .
- requerimie Técnico Subgerente
atencioén de de )
1 nto — ., en , de Bienes
Informe de Gestion Mensual | 1 dia .
3 . Fecha de Seguros/ y Servicios
tipo de s Document .
recepcion : Analista Generales
Seguro al Quipux -
de Técnico
solicitud) — de
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dias no Seguros

laborables

(Fecha de
Tiempo de | atencién de
atencion de | requerimie Sisterna Gerente de
Informe de nto — - .

e de Oficial de Riesgos/Su
Verificacion Fecha de . . .
. Gestion | Riesgo de | Mensual | 2 dias | bgerente
de Cupo recepcion o .

" Document | Crédito de Riesgo
Maximo de al Quipux de Crédito
Producto solicitud) — P
“Juntos” dias no

laborables

No Aplica.

9. CONTABILIZACIONES

ﬁ

10. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Sistema informatico COBIS MIS
Sistema informatico COBIS EXPEDIENTE

Sistema informatico COBIS Garantias

Sistema informatico PCIE Riesgos

Sistema informatico COBIS Cartera
Sistema informatico QLIKVIEW
Sistema informatico PCIE Cumplimiento

Sistema de Seguimiento de Solicitud de Crédito en Linea
Portal Interno Crédito Web

No Aplica.

11. DOCUMENTOS RELACIONADOS
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12. FORMULARIOS

Expediente
Solicitud de i
financiamiento Activo Crédito de sgﬁglal 4 meses
R-GCC- | Persona -
AC-01 | Natural IS1CO Expediente
(Original) Pasivo Archivo de pf)tenmal 5 afos
cliente
Expediente
Solicitud de i
financiamiento Activo Crédito de S?etr?:e cial 4 meses
R-GCC- | Persona -
AC-02 | Juridica ISICO Expediente
(Original) Pasivo Archivo de potencial | - 5 o6
cliente
Expediente
Solicitud de de potenCial
financiamiento Activo Crédito cliente 4 meses
R-GCC- | Persona
AC-03 gaturall / Fisico Expediente
arante .
. . de potencial .
Codeudor Pasivo Archivo cliente 5 afnos
Solicitud de Expediente
];Z?Q;aamlento Activo Crédito de ggﬁ,?e cial 4 meses
R-GCC- | Juridica o
AC-04 | Garante/ Fisico Expediente
Codeudor i
Pasivo Archivo de pgtenmal 5 anos
(Original) cliente
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Expediente
Capital de Activo Crédito de cF:)I?etrftne cial 4 meses
R-GCC- | trabajo
AC-05 | Importacién Fisico Expedients
Exportacion :
Pasivo Archivo de c?l?etremtne cial 5 afios
Carta de Expediente
Propuesta de . .y de potencial
, Activo Crédito . 4 meses
Garantias cliente
R-GCC- | Fiador N
AC-06 Hipotecario (o} Fisico Expediente
Prendario i
Pasivo Archivo de ggﬁ:emal 4 meses
(Original)
Informe de Expediente
Re§gmen de la Activo Crédito de pgtenmal 5 afos
solicitud de cliente
R-GCC- | financiamiento | |
AC-10 | Persona Fisico Expediente
Natural i
Pasivo Archivo de gic:stnemal 4 meses
(Original)
Informe de Expediente
Re.sgmen de la Activo Crédito de pgtenmal 5 afos
solicitud de cliente
R-GCC- | financiamiento |
AC-11" | Persona Fisico Expediente
Juridica i
Pasivo Archivo de g;)etitnemal 4 meses
(Original)
Carta Expediente
Ac’;ep’Famon Activo Crédito de p_otenC|aI 5 afos
R-GCC- | Términos de cliente
AC-12 | Resolucion Fisico
Aprobatoria Expediente
de Pasivo Archivo de 4 meses
Financiamien potencial
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to y/o cliente
Factoring
(Original)
Expediente
Ficha Activo Crédito de [)Igtetrm cal| 5 afios
R.GCC. | Técnica chiente
Forestal Fisi
AC-13 ISICo Expediente
(Original) Pasivo Archivo de p.oten0|a| 4 meses
cliente
Expediente
Carta de Activo Crédito de p)lgte: cal| 4 meses
R-GCC- | Autorizacion cliente
a Terceros isi
AC-16 Fisico Expediente
(Original) Pasivo Archivo de pptencnal 5 afos
cliente
Expediente
Lista de . L de potencial
Requisitos Activo Crédito dliente 4 meses
R-GCC- | Persona -
AC-17 | Natural IS1C0 Expediente
(Original) Pasivo Archivo de potencial | - 5 5
cliente
Expediente
Lista de . . de potencial
Requisitos Activo Crédito cliente 4 meses
R-GCC- | Persona -
AC-18 | Juridica ISIC0 Expediente
(Original) Pasivo Archivo de p.oten0|al 5 afios
cliente
R-GCC- | Expediente
Ficha . : 4 ;
AC-19 o Fisico | Activo Crédito de potencial | 4 meses
Técnica
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Agricola cliente
Pasivo Archivo de pgtenmal 5 afos
cliente
Expediente
Ficha i
Técnica Activo Crédito de g;:ﬁ; cial 4 meses
R-GCC- | Agricola -
AC-20 | Flores ISico Expediente
(Original) Pasivo Archivo de pgtenmal 5 afos
cliente
Expediente
Ficha .
Téorica Activo Crédito de é’lgﬁt”ec'a' 4 meses
R-GCC- | Aviculturade | _
AC-21 | Engorde Fisico Expediente
(Original) Pasivo Archivo de potencial | 5 ros
cliente
Expediente
_II:_i'cha. Activo Crédito de Cp“(;tre]tr; call 4 meses
écnica
i;;c.;gzc- Ganaderia Fisico
de Engorde Expediente
(Criginal) Pasivo Archivo de pf)ten0|al 5 afos
cliente
Expediente
Ficha '
Técnica Activo Crédito de gioetﬁtne cial 4 meses
R-GCC- | Ganaderia -
AC-23 | de Leche IS1C0 Expediente
(Original) Pasivo Archivo de pptenmal 5 afos
cliente
R-GCC- | F°ha Fisico | Activo Crédito Expediente | 1 eses
Técnica de
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AC-24 | Camardn potencial
o cliente
(Criginal) Expediente
Pasivo Archivo de pptenmal 5 afos
cliente
Expediente
Pasivo Archivo de pptenmal 5 afos
cliente
Expediente
Lista de Activo Crédito de ;)Igten0|al 4 meses
R-GCC- E.qusliﬁof. cliente
) idroeléctrica | Fisj
AC-29 ISICO Expediente
(Original) Pasivo Archivo de pf)ten0|al 5 afios
cliente
Expediente
Lista de . » de potencial
Requisitos Activo Crédito cliente 4 meses
R-GCC- | Avicultura N
AC-38 | Engorde Fisico Expediente
I . . de potencial .
(Original) Pasivo Archivo Cliente 5 afios
Expediente
Lista de Activo Crédito de plpte: ¢l 4 meses
R-GCC- CREGQUSH:O’S cliente
) anaderia Fisi
AC-39 Isico Expediente
(Original) Pasivo Archivo de pgtenmal 5 afios
Cliente
Lista de dExpedien’FeI
R-GCC- | Requisitos Activo |  Crédito ® potendial 4 meses
Acuicola isi Cliente
AC-40 u Fisico
(Original) Pasivo Archivo Exp%ilente 5 afos
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potencial
cliente
Expediente
Lista de Activo Crédito de p)lgte? cial 4 meses
R-GCC- (IR;equtisito§ ’ cliente
onstruccion isi
AC-41 Fisico Expediente
0 0 I H
(Original) Pasivo Archivo de pptenmal S anos
cliente
Expediente
Lista de Activo Crédito de plf)tetn cial 4 meses
R.GCC. :?un[[s.itols cliente
ndustria isi
AC-42 Fisico Expediente
(Original) Pasivo Archivo de pgtenmal S anos
cliente
Expediente
Lista de , . de potencial
Requisitos Activo Crédito dliente 4 meses
R-GCC- | técnicos- -
AC-44 | Naval Fisico Expediente
(Original) Pasivo Archivo de pgtenmal 5 afios
cliente
Expediente
Lista de Activo Crédito de pl.Otetn cial 4 meses
R-GCC- Eeq’uislitos cliente
) gricola isi
AC-45 Fisico Expediente
(Original) Pasivo Archivo de pgtenmal S anos
cliente
Acta de Expediente
R.GCC. | sesion de Activo Crédito de c?l?etremtne cal) 4 meses
AC-46 Junta d_e Fisico
Potencial
cliente Pasivo Archivo Exp%delente 5 afios
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(Original)
cliente
Expediente
Ficha . - de potencial
Técnica Activo Crédito diente 4 meses
R-GCC- | camarén N
AC-47 | (Laboratorio) | T sico Expediente
(Original) Pasivo Archivo desgﬁg cial 5 afios
Expediente
Ficha Activo Crédito de plfjte: cil 4 meses
. ﬁcn'ica cliente
) ilapia Fisi
AC-48 Isico Expediente
(Original) Pasivo Archivo de pgtenmal 5 anos
cliente
Registro de Servicios No Ano de
atencion a Activo | Financieros/Crédi | generacion 1 afo
R-GCC- | potenciales Siaital to
AC-50 | clientes 'gra Servicios No Afio de
- Pasivo | Financieros/Crédi | generacién 10 afios
(Original)
to
Expediente
Lista de . . de potencial
Requisitos Activo Crédito dliente 4 meses
R-GCC- | Ganado N
AC-51 | Porcino Fisico Expediente
(Original) Pasivo Archivo deé’lgﬁt’:'a' 5 afios
Fioh Expediente
icha .
Técnica Activo Crédito de pgtenmal 4 meses
R-GCC- Ganad cliente
AC-52 Pan? 0 Fisico
orcino Expediente
(Original) Pasivo Archivo de potencial | 5 afios
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cliente
Expediente
Solicitud de Activo Crédito de é)lgten0|a| 4 meses
R-GCC- finFan(iiar.nien lente
) o Factoring isi
AC-53 Fisico Expediente
(Original) Pasivo Archivo de &?eti?:lal 5 afios
Lista de Expediente
E:gttcjalrsilrfgs Activo Crédito de é)l?eti?:lal 4 meses
R-GCC- | Electrénico -
AC-54 | Persona isico Expediente
Natural -
Pasivo Archivo de EIZ[E,:; cial 5 afos
(Original)
Lista de Expediente
Requisitos Activo Crédito de glgten0|al 4 meses
R-GCC- Eactoring lente
) ersona Fisi
AC-85 Juridica Isico Expediente
(Original) Pasivo Archivo de gl?eti?:lal 5 afos
Expediente
Detalle de los Activo Crédito degl(l)eti?e(:lal 4 meses
R-GCC- | activos fijos
AC-56 | libres de Fisico Expediente
gravamen -
Pasivo Archivo de gl?;ﬁ?glal 5 afos
Detalle de los Expediente
proveedores . - de potencial
R-GCC- | totales de la N Activo Credito Cliente 4 meses
AC-57 | compaiiia Fisico
- . . Expediente .
(Original) Pasivo Archivo de 5 afos
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potencial
cliente
Expediente
Informe de potencial
Resumen de Activo Crédito p. 4 meses
-, Cliente
R-GCC- | Operacion
- F i isi
AC-58 actoring Fisico Expediente
Persona de potencial
Juridica Pasivo Archivo p. 5 afos
. Cliente
(Original)
Informe Expediente
Resum.e!w de Activo Crédito de pgtenmal 4 meses
Operacion Cliente
R-GCC- Factoring Fisico
AC-59 | Electronico Expediente
Persona Pasivo Archivo de thenC|aI 5 afios
Natural Cliente
(Original)
Expediente
. .- de potencial
Detalle de Activo Crédito Cliente 4 meses
R-GCC- Inversiones Fisico
AC-60 Ejecutadas Expediente
(Original) Pasivo Archivo de potencial | 5 soe
Cliente
Lista do do potenc
Requisitos Activo Crédito p. 4 meses
Cliente
R-GCC- | para Pyme
- X Fisi
AC-61 press 1910 Expediente
Persona de potencial
Juridica Pasivo Archivo p. 5 afos
- Cliente
(Original)
Lista de Expediente
R-GCC- Requisitos Activo Crédito de pgtenmal 4 meses
para Pyme Fisico Cliente
AC-62 Xpress-
Persona Pasivo Archivo Expediente 5 afos
Natural de
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(Original) potencial
cliente
Autorizacion feXp?)?;ir;::I
para Activo Crédito p. 4 meses
e, Cliente
R-GCC- | Verificacion
AC-63 Cl'edltI.C.Ia ) Fisico Expedients
Precalificacién de potencial
(Original) Pasivo Archivo Cliente 5 afnos
Expediente
Autorizacion Activo Crédito de pgtenmal 4 meses
para Cliente
R-GCC- | Verificacion Fisico
AC-64 Crediticia Expediente
Accionistas . . de potencial .
(Original) Pasivo Archivo Cliente 5 afos
Solicitud de Expediente
financiamiento Activo Crédito de potencial | oses
R.GCC. | Persona Cliente
) Natural Pyme | Fisi
AC-65 Xpress 18160 Expediente
. . de potencial ~
(Original) Pasivo Archivo Cliente 5 afos
Solicitud de Expediente
financiamiento Activo Crédito de potencial | 4 - oces
R-GCC. | Persona cliente
Juridica Pyme isi
AC-66 Xpress Fisico Expediente
. . de potencial 5 afos
(Original) Pasivo Archivo Cliente
Registro de Expediente
Responsable . o de potencial
R-GCC- s de Tareas - . Activo Crédito Cliente 4 meses
AC-67 Etapa de
Validacién . . Expediente ~
(Original) Pasivo Archivo de 5 afios
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potencial
cliente
Carta de Expediente
Autorizacién a Activo Crédito de pgtenmal 4 meses
Terceros Cliente
Recc. |
- . Fisi
AC-68 de Cupo Isico Expediente
Mé>.(ir_no Pasivo Archivo de pptenmal 4 meses
(Original) cliente
Lista de Expediente
Rqu|5|tc?§ Activo Crédito de pgtenmal 4 meses
Verificacion cliente
R-GCC- :AG,C_UPO
) aximo- Fisi _
AC-69 Producto 18I0 Expediente
“Juntos’ Pasivo Archivo de pgtenmal 4 meses
cliente
(Original)
Expediente
. - de potencial
Detalle de Activo Crédito cliente 4 meses
R-GCC- | Proformas .
AC-70 - Isico Expediente
(Original) de potencial
Pasivo Archivo p' 4 meses
cliente
Expediente
B Detalle de Activo Crédito de ;)Igten0|al 4 meses
_GCC- (P)ersonal cliente
) perativo isi
C-11 Fisico Expediente
(Original) Pasivo Archivo de pf)tenmal 4 meses
cliente
'R-GCC- | Detalle de Expediente
C-72 Relacionados | Fisico | Activo Crédito de potencial | 4 meses




194 — Jueves 2 de julio de 2020

Edicion Especial N° 726 — Registro Oficial

(Original) cliente
Expediente
Pasivo Archivo de pgtenmal 4 meses
Cliente
. ] Expediente
nforme de i
Verificacion Activo Crédito degl?et?]?eclal 4 meses
R-GCC- | del Plan de B
AC-73 | Inversiones | Fisico Expediente
. . . de potencial
I
(Original) Pasivo Archivo Cliente 4 meses
Autorizacion Expediente
S/irr?:’icacién Activo Crédito de gl?:?glal 4 meses
R-GCC- Crediticia - Fisico
AC-74 Verificacion Expediente
de’ C.UPO Pasivo Archivo de pgtenual 5 anos
Maximo Cliente
(Original)
Expediente
Lista de Activo Crédito de pgtenmal 4 meses
Requisitos Cliente
R-GCC- para Juntos Fisico
AC-T5 | persona Expediente
Natural . . de potencial -
(Original) Pasivo Archivo Cliente 5 afos
Expediente
'”‘f°.”“e Activo Crédito de pgtenmal 4 meses
Basico del Cliente
R-GCC- Cliente Fisico
AC-76 | persona Expediente
Natural . . de potencial .
(Original) Pasivo Archivo Cliente 5 anos
R-GCC- Im"o.rme Fisico | Activo Crédito Expediente 4 meses
Basico del de
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AC-77 | Cliente potencial
Persona cliente
Juridica Expediente
(Original) Pasivo Archivo de potencial | 5 o6
Cliente
Expediente
Ficha Activo Crédito de pgtenmal 4 meses
- Cliente
R-GCC- | Técnica
AC-78 Medp Fisico Expediente
Ambiente de potencial
(Original) Pasivo Archivo Cliente 5 afios
2o e
Requisitos Activo Crédito p. 4 meses
. Cliente
R-GCC- | para Capital
- d ' isi
AC-79 e Trabajo Fisico Expediente
Persona de potencial
Juridica Pasivo Archivo p. 5 afos
i, Cliente
(Original)
2o o
Requisitos Activo Crédito p. 4 meses
. Cliente
R-GCC- | para Capital
AC-80 | de Trabajo Fisico Expediente
Persona de potencial
Natural Pasivo Archivo p. 5 afios
o Cliente
(Original)
13. ANEXOS

13.1. Estructura del Expediente de Crédito de Primer Piso.
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Informe Basico del Cliente

Solicitud de financiamiento deudor y garante/codeudor
Autorizacion para Verificacion Crediticia-Accionistas
Copia del RUC o RISE

Planilla de servicio basico

Movimiento de cuentas
Tablas de amortizacién
Referencias Bancarias originales firmadas y tarjetas de
crédito
Carta de Autorizacién a Terceros
Oficio de Aprobacion de Atencion en otra sucursal
Certificado laboral
Copia de la escritura de liquidacion de la sociedad
conyugal, capitulaciones matrimoniales

. Copia de escritura de constitucion Union de Hecho
Reporte de central de riesgos

Perfil cliente

Ficha simplificada

Certificados de cumplimiento de obligaciones con:

Superintendencia de Companiias, IESS, SRI, SENAE

(formularios) Certificado laboral

Registro de patentes y pago regalias

s. Registro de folios de carpetas de operaciones de primer
piso

t. Copia de pasaporte a color

u. Certificado de Buré de crédito del pais de origen o
COFACE

v. Declaracion de licitud de fondos

w. Certificado de existencia de la compania

x. Certificado de detalle de accionistas de la compania
domiciliada en el extranjero y porcentajes de participacion

y. Certificado de la Bolsa de Valores del pais de origen.

z. Certificacidn de la institucion publica en la cual ejerce el
cargo

aa. Declaracion Juramentada Contraloria General del Estado

bb. Declaracién anual del impuesto a la renta de la persona

que ejerce o ejercio el cargo publico.

SQ™ O 00T

— xS

Informacion
General del
1 Deudor,
Garante o
Codeudor

LT O 53
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a. Fotocopia Escritura de constitucion de la empresa y
reformas

b. Nombramientos de los representantes legales de la
empresa

c. Atribuciones y facultades de los directivos

d. Autorizaciones para la contratacion del crédito (junta
general, directorio) Acta del organismo competente (Junta
General o Directorio)

e. Fotocopia Titulo de propiedad (con el registro de

inscripcion)

Descripcion perteneciente al grupo econdémico, de ser el

caso

Certificados de ingresos

Certificado de gravamenes del bien (original)

Certificado de No Afectacion (MAG)

Fotocopia del impuesto predial del ultimo afio

Matricula de automotores, nave y/o aeronave

Certificado de la Superintendencia de Compafias sobre

conformacion de accionistas

m. Fotocopia del pagaré

—h

—xT T TQ

Propuesta de garantias Carta de propuesta de Garantias

. Fotocopia de constitucion de garantias

. Avaluo

Escritura del bien a comprar

Escritura de compraventa

Certificado de avaluos y catastro

Copia de escritura de propiedad del bien inmueble

. Certificado de Historia de Dominio y Gravamenes

. Declaracién juramentada por parte del vendedor de que

se encuentra en negociacion de compraventa

w. Poder Especial (Apoderado)

x. Certificacion de Control Preventivo de Lavado de Activos
(Formato CFN)

y. Calificacion del Oficial de Cumplimiento

z. Certificado de Registro ante la Unidad de Analisis
Financiero y Econémico (UAFE).

aa. RUC de la fiduciaria o de la entidad controlada por la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.

bb. Nombramiento del Representante Legal de la Fiduciaria o
de la entidad controlada por la Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria.

cc. Escritura de Constitucion del fideicomiso. Este requisito
no aplica en caso de accionistas y/o relacionada (s).

dd. Fotocopia del contrato de crédito

ee. Fotocopia de pdliza de seguro

ff. Formulario General para supervisar los créditos a los
clientes

gg. Formulario de liberacién/sustitucién de garantias

Documentos
Visitas, avallos
2. |y garantias

n
0
p
g.
r
legales s
t
u
v
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a. Estados Financieros internos (Balance General y Estados
de Resultados)

b. Estados Financieros (Balance General y Estados de
Resultados) internos originales con corte no mayor a 60

dias
c. Declaracion anual del impuesto a la renta o pagos del
. RISE
I.nform.acmn d. Declaracion del impuesto al valor agregado IVA
3. |financiera e. Declaracion patrimonial
histérica f. Estados Financieros auditados
g. Mayores auxiliares de las siguientes cuentas contables
h. Copias legibles de dichas empresas relacionadas
i. Balance de situacion
j- Estado de pérdidas y ganancias
k. Anexos: Estado e indicadores financieros
l. Informe trimestral de la calificacion de activos de riesgos
a. Fichas Técnicas
b. Contenido del proyecto (medio magnético) (Plan de
Negocios)
Provecto/ c. Cronograma valorado de ejecucion de obra
y d. Plantilla Financieras se debe incluir una copia en CD con

4. . . la que se aprueba la operacion.
Financiamiento ) . o .
Otros documentos: permisos y autorizaciones necesarios
para la ejecucion y financiamiento del proyecto
Certificado de No Afectacion
Certificado de No Interseccion
Proformas
Operaciones
Supervision (de ser el caso)
Reporte de Constancia de revision en bases reservadas
nacionales e internacionales.
Legal
Técnico (de ser el caso)
Seguros (de ser el caso)
Riesgos
Informe de Recomendacion
Resoluciones de los niveles de aprobacién
Modificatorios
Condiciones posteriores a la aprobacion
|.  Condiciones durante la vigencia del Financiamiento
m. Carta de aceptacion de términos de resolucion
aprobatoria de crédito
n. Registro de Cumplimiento de Condiciones Previas a la
Instrumentacion
0. j. Matriz de evaluacioén (de ser el caso)
p. Solicitud de custodia

@

o TplTa ™

5. Informes

xXT T o™ o
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Solicitud de desembolso del cliente

Solicitud de desembolso a Operaciones

Fotocopia de transferencia

Carta de autorizacién de débito y crédito original

Carta autorizacion de transferencia de incentivo forestal

Documentos
6. |contables

P20 T

Correspondencia | ---

13.2. Contenido Plan de Negocios

ADMINISTRACION Y PLANIFICACION DEL PROYECTO

La administracion

Organigrama

Distribucién de funciones y responsabilidades
Gobierno Corporativo

Plan estratégico: misién vision y objetivos estratégicos.
: Analisis FODA del proyecto

Para el caso de Persona Natural se solicitara:

"0 Q0o

Resumen Ejecutivo (breve presentacion del negocio)
Organigrama

Distribucion de funciones y responsabilidades

Analisis FODA del proyecto (Solo para proyectos en marcha)

aooow

ANALISIS DE MERCADO Y COMERCIALIZACION

a. Analisis del Macro entorno: Elementos externos que pueden
influir y afectar al proyecto (Analisis PESTEL: Variables
Politicas, Econémicas, Sociales, Tecnoldgicas, Ecoldgicas y
Legales)

b. Analisis del Mercado Especifico

i. Crecimiento del sector, principales materias primas y su
evolucion, principales destinos y su evolucion.

i. Demanda: Detalle de los principales clientes, linea de
producto (s), tipo de mercado (local, internacional), poder
de negociacion de los compradores (Importancia del
comprador en los resultados, sensibilidad del comprador
al precio, segmentos o0 nichos existentes, habitos de
compra, grado de fidelizacion.

ii. Proveedores: Detalle de los principales proveedores, linea
de producto (s), mercado (local, internacional), poder de
negociacion de los proveedores, fiabilidad empresarial y
técnica, disponibilidad de proveedores sustitutos, costos
del proveedor en relacion al precio del producto final.
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iv. Competidores: Detalle de principales competidores y sus
caracteristicas, estrategias de éxito (precio, promociones,
descuentos, calidad), amenaza de competencia potencial.

v. Amenaza de productos sustitutos
C. Analisis de las 5Ps
i. Producto
i. Precio
ii. Plaza (Canales de distribucion)
iv. Promocion
d. Zona de influencia del proyecto

e. Canales de distribucion (margenes, condiciones de
contratacion, garantias, etc.)

f. Estrategias de Ventas: Medios de los que se dispondran
para que el producto o servicio sea posicionado en los
clientes y canales de comercializacion.

g. Aranceles, mecanismos y permisos de exportacion (de ser el

caso)
Nota: Se puede realizar el analisis de mercado de fuentes secundarias
utilizando datos histéricos; estadisticas oficiales o de instituciones
especializadas que proporcionen informacién del producto a
comercializar; e, intenciones de compra (pre - contratos, acuerdos
comerciales o cartas de intencidon notarizadas). Se debera presentar el
soporte fisico de las fuentes utilizadas.

Para los siguientes casos, la investigacion de mercado implicara la
recoleccion de fuentes primarias:

- Cuando el proyecto de ampliacion esté dirigido a nuevos mercados.

- Cuando no se cuente con sustentos de las Intenciones de compra
(pre - contratos, acuerdos comerciales o cartas de intencidn
notarizadas).

Excepcion en caso de proyectos en marcha: Para el caso de
clientes CFN que solicitan financiamiento sélo para capital de trabajo,
no se requiere la presentacion de los literales a, b (v.) y f.

EVALUACION FINANCIERA DEL PROYECTO
a. Estructuracion financiera del proyecto
i. Plan de inversiones, clasificacién y fuentes de financiamiento
i. Programa y calendario de inversiones
ii. Politica de cobros, pagos y existencias
iv. Depreciaciones de activos fijos y amortizaciones y activos
diferidos
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v. Programa de produccion y ventas
vi. Costos de materias primas, materiales indirectos, suministros
y servicios, mano de obra directa e indirecta
vi. Gastos de administracion, ventas (Comisiones %) vy
financieros.
vii. Resumen de costos y gastos

ix. Capital de trabajo

x. Flujo de caja (comparativo con y sin financiamiento).

xi. Detalle de las proyecciones de ingresos (ventas proyectadas)
Nota: La informacion de este apartado debera presentarse anexando
las plantillas establecidas para el modelo financiero de la CFN B.P.,
mismo que debera presentarse de manera digital y fisica con las firmas
de responsabilidad del cliente , su contador y de un técnico
especializado en el area de ser el caso. La informacién a presentar

debe ser de los ultimos 3 afos.

El literal 3 (iii) no se encuentra en las plantillas financieras por lo que el
potencial cliente debera desarrollarlo en este apartado.

b. Evaluacion del proyecto
i. Principales criterios de evaluacion
i. Punto de equilibrio

i. indices financieros:

1. Liquidez
2. Retorno (VAN, TIR, ROE y ROA)
3. Eficiencia
4. Apalancamiento
5. Rotacion
6. Composicion de activos.
iv. Analisis de sensibilidad (dos escenarios con los supuestos
ajustados)
v. Determinacion del riesgo (detalle de los principales riesgos
implicitos)

c. Analisis del costo / beneficio
Nota: Para la evaluacion interna, el cliente podra realizar los analisis

de los literales b y ¢, por lo que su inclusién en el Plan de Negocios es
opcional, considerando que estos indicadores seran calculados por la
Corporacion Financiera Nacional B.P. durante el proceso de analisis y
aprobacién de crédito.

Excepcion solo aplica para proyectos en marcha: Para el caso de
clientes de la Corporacién Financiera Nacional B.P. que solicitan
financiamiento sélo para capital de trabajo, no se requiere la
presentacion de los literales b y c.

IMPACTO DEL PROYECTO DE INVERSION
a. Generacion de empleo
b. Generacion de divisas en caso de proyectos de exportacion
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13.3. Contenido Plan de Negocios Capital de Trabajo (Proyecto en marcha)

ADMINISTRACION Y PLANIFICACION

a. La administracion

b. Organigrama

C. Gobierno Corporativo

d. Plan estratégico: mision vision y objetivos estratégicos.

e. Analisis FODA
ANALISIS DE MERCADO Y COMERCIALIZACION
a. Analisis del Macro entorno: Elementos externos que pueden
influir y afectar al negocio(Analisis PESTEL: Variables
Politicas, Econdmicas, Sociales, Tecnolégicas, Ecolégicas y
Legales)
b. Analisis del Mercado Especifico (Analisis Porter)

i. Crecimiento del sector, principales materias primas y su
evolucion, principales destinos y su evolucion.

i. Demanda: Detalle de los principales clientes, linea de
producto (s), tipo de mercado (local, internacional), poder
de negociacion de los compradores. Proveedores: Detalle
de los principales proveedores, linea de producto (s),
mercado (local, internacional), poder de negociacion de
los proveedores.

ii. Competidores: Detalle de principales competidores

iv. productos sustitutos

C. Analisis de las 5Ps

i. Producto

i. Precio

ii. Plaza (Canales de distribucion)

iv. Promocién

v. Personas
d. Politica de cobros, pagos y existencias
e. Estrategias de Ventas

13.4. Oficio de comunicacion de recepcion de solicitud

PARA: (Nombre del cliente)

DE: (Responsable de Equipo de Servicios No Financieros/
Subgerente Regional de Servicios No Financieros/Gerente
de Sucursal Menor)

CC: (Gerente de Servicios No Financieros/Analista de Negocios)

ASUNTO: Recepcion de documentacion - (Apellidos Nombres o Razdén
Social completa del cliente o Nombre del Administrador del
Consorcio (Producto Juntos))

De mi consideracion:

Agradecemos la confianza depositada en la Corporacién Financiera
Nacional B.P. para financiar su emprendimiento, esperamos poder servirle
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de la mejor manera y contribuir al progreso de su actividad econdémica, para
fomentar el desarrollo productivo del pais.

Le informamos que se ha receptado su solicitud de financiamiento
presentada el xx de xx del 20XX para acceder al producto financiero
(Colocar Producto y Destino del Crédito. Ej. Crédito Directo para
Activo Fijo) por el monto de (USD). En los dias siguientes se procedera
con la validacion de la documentacion presentada, expediente compuesto
por (Colocar numero de carpetas) CARPETAS y (Colocar numero de CD)
CD.

(En caso de Pyme Xpress)

Le informamos que se ha receptado su solicitud de financiamiento
presentada el xx de xx del 20XX para acceder al producto financiero Pyme
Xpress por el monto de (USD), el cual fue obtenido a través de la
generacion de su precalificacion. En los dias siguientes se procedera
con la validacion de la documentacion presentada, expediente compuesto
por (Colocar numero de carpetas) CARPETAS y (Colocar numero de CD)
CD.

(En caso de Juntos)

Le informamos que se ha receptado su solicitud de financiamiento
presentada el xx de xx del 20XX para acceder al producto financiero
Juntos por el monto de (USD), el cual fue obtenido a través de la
Verificacion de Cupo Maximo. En los dias siguientes se procedera con la
validacion de la documentacion presentada, expediente compuesto por
(Colocar numero de carpetas) CARPETAS y (Colocar numero de CD) CD.
Por otro lado, le recordamos que con el objetivo de ofrecer agilidad,
transparencia e inclusién a nuestros clientes durante la solicitud de crédito,
la Corporacion Financiera Nacional B.P. simplifico el Procedimiento de
analisis y aprobacion de créditos en cinco etapas:

Etapa 1 Validacion documental: Se realiza la recepcion de la
documentacion, verificacion del perfil financiero y validacién de
consistencia de informacion.

Etapa 2 Administracion de la solicitud: Un técnico de la CFN B.P.
visita el lugar donde se desarrollara el proyecto y se evalua la
propuesta para analizar riesgos del crédito, riesgos legales y el
analisis financiero.

(No aplica para el producto “Pyme Xpress”) Etapa 3 Analisis de la
solicitud: Se revisan las evaluaciones realizadas en las instancias
previas. En caso de que no se requieran modificaciones, la solicitud
pasara directamente a la etapa de aprobacién. Si la propuesta tiene
observaciones, el cliente sera convocado para justificarlas ante el
equipo que analizo el proyecto en la Junta de Cliente. Tras un nuevo
analisis, se validara si el proyecto continia a la fase de
Presentacion al Comité.
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Etapa 4 Presentacion al Comité: Se recomienda la operacion al
Comité de Negocios respectivo, quien resolvera si se aprueba o no
la solicitud del cliente.

Etapa 5 Notificacion: Se emite resolucién sobre la operacion y se
comunica al cliente el resultado del mismo.

Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3 Etapa 4 Etapa 5

Validacion .. s re s . e cpr e
Administracion | Analisis Presentacion al Comité Notificacion

X (No
aplica
para
Pyme
Xpress)

Usted se encuentra actualmente en la etapa de Validacion de la solicitud y
requisitos, donde se validara la informacion presentada y en caso de que
existan observaciones, las mismas seran comunicadas en un plazo de
hasta 6 dias habiles/2 dias habiles (en caso de Pyme Xpress).

Se le informa que podra realizar el seguimiento de su tramite en el
siguiente link: https://sscenlinea.cfn.fin.ec/ con el cédigo de seguimiento
descrito en el casillero de observaciones de la lista de verificacion de
requisitos anexa al Oficio Nro. XXXXXX de comunicacién de Recepcién de
Solicitud emitido con fecha XX de XX de 20XX. Para facilitar el acceso a la
herramienta Tracking CFN, anexo al presente podra encontrar archivo PDF
que contiene instrucciones precisas sobre como ingresar a la misma.

Asi también, que puede autorizar a un tercero que no mantenga relacion de
dependencia con usted para que realice el seguimiento de la solicitud de
financiamiento a través del registro operativo “R-GCC-AC-16 Carta de
Autorizacién a Terceros” que se encuentra en la pagina web de la entidad.
Para estos casos, el cliente o potencial cliente, persona natural o
representante legal en el caso de personas juridicas debe asistir de forma
presencial al menos una vez en la etapa de Recepcion.

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

jRecuerde que todo tramite es gratuito!

Con sentimientos de distinguida consideracion.
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13.5. Oficio de comunicaciéon de No recepcion de solicitud

PARA: (Nombre del cliente)

DE: (Responsable de Equipo de Servicios No Financieros/
Subgerente Regional de Servicios No Financieros/Gerente
de Sucursal Menor)

CC: (Gerente de Servicios No Financieros / Analista de
Negocios)

ASUNTO: Documentacion incompleta para recepcion - (Apellidos
Nombres o Razon Social completa del cliente o Nombre del
Administrador del Consorcio (Producto Juntos))

De mi consideracion:

Le informamos que se ha procedido a revisar su solicitud de
financiamiento junto con la documentacion soporte, la misma que fue
presentada el xx de xx del 20XX con el objetivo de acceder al producto
financiero (Colocar Producto y Destino del Crédito. Ej. Crédito
Directo para Activo Fijo) por el monto de (USD). Pongo a su
conocimiento las observaciones presentadas:

(En caso de Pyme Xpress)

Le informamos que se ha procedido a revisar su solicitud de
financiamiento junto con la documentacion soporte, la misma que fue
presentada el xx de xx del 20XX con el objetivo de acceder al producto
financiero Pyme Xpress por el monto de (USD), el cual fue obtenido

a través de la generacion de su precalificacion. Pongo a su
conocimiento las observaciones presentadas:

(Las observaciones deberan ser expuestas considerando la lista de
requisitos y orden establecido en las listas de requisitos.)

(En caso de que el cliente o potencial cliente no haya presentado
documentos que son previos a instrumentacion, incluirlas a manera de
recordatorio en la seccion que corresponda a fin de que recuerde que
debera presentar a posterior dicho(s) requisito(s).

Requisito 1: (Acorde a la lista de requisitos)

1. (Colocar observacion detallada)

2. (Colocar observacion detallada)

3. (Colocar observacion detallada)

Requisito 1: (Acorde a la lista de requisitos)

1. (Colocar observacion detallada)

2. (Colocar observacion detallada)

3. (Colocar observacion detallada)
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(Demas requisitos)

REQUISITOS TECNICOS DE CONSTRUCCION

1. (Colocar observacion detallada)

2. (Colocar observacion detallada)

3. (Colocar observacion detallada)

NOTA: Considerar que al momento de la recepcién de la documentacion
se verifica que los requisitos y formatos se encuentren en la version
vigente a la fecha de presentacion de la solicitud, informaciéon que se
encuentra disponible para consulta y descarga en el sitio web de la
Corporacion  Financiera Nacional B.P. en el siguiente link:
https://www.cfn.fin.ec/credito/. Previo a la presentacion de Ia
documentacién, ademas verificar que los documentos presentados
consideren la vigencia establecida en los requisitos.

Para que la CFN B.P. proceda con la aprobacion de las solicitudes de
financiamiento, los proyectos deben contar con viabilidad financiera,
técnica, legal, ambiental y de mercado, asi como también con sus
respectivos sustentos.

Al no encontrarse la informacion completa y dando cumplimiento al
procedimiento de analisis y aprobacion de crédito de primer piso no se
procede a receptar la documentacion presentada. Se adjunta al presente
oficio el registro de verificacion de requisitos y precalificacion (en caso
de Pyme Xpress).

Se le recuerda que puede acercarse a las oficinas de la Corporacion
Financiera Nacional B.P. y solicitar asesoria gratuita sobre coémo
acceder a los productos y servicios que la institucion ofrece.
Agradecemos la confianza depositada en la Corporacion Financiera
Nacional B.P. para financiar su emprendimiento, esperamos poder
servirle una vez que se completen todos los requisitos.

iRecuerde que todo tramite es gratuito!

Con sentimientos de distinguida consideracion.
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13.6. Solicitud Informe de Operaciones

PARA: (Subgerente de Cartera y Garantias/Delegado)
DE: (Analista de Negocios)
CC: (Analista de Operaciones)/ (Responsable de Equipo de

Servicios No Financieros)

ASUNTO: Informe de Operaciones de - (Apellidos Nombres o Razbn
Social completa del cliente o Nombre del Administrador del Consorcio
(Producto Juntos))

De mi consideracion:

Por medio de la presente comunico a usted que la compafiia (colocar
nombre del cliente) esta solicitando un (colocar producto que solicita,
efemplo: crédito directo para Capital de Trabajo, Activo Fijo, Solucion de
Pago con incremento de riesgo), por lo cual se solicita nos remita el Informe
de Operaciones de la compaiiia y sus relacionados, para lo cual se remite
la siguiente informacion:

Aspectos Generales de la

. (Colocar nombre de cliente)
compaiia:

RUC:

Actividad a financiar:

Sector del Proyecto:

Representante Legal:

Cédula de Ciudadania:

Condiciones del crédito

Monto:

Plazo:

Destino:

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

Compaiiias relacionadas

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

Soluciones de Pago mas Incremento de Riesgo

Tipo de solucion:

Saldo de Capital:

Plazo que esta
solicitando la soluciéon de

pago:

Requiere
reestructuraciéon o]
refinanciamiento de
intereses:

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

13.7. Informe de Operaciones

PARA: (Analista de Negocios)
DE: (Subgerente de Cartera y Garantias/Delegado)
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CC: (Analista de Operaciones)
(Responsable de Equipo de Servicios No Financieros)

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

MODELO SI NO TIENE COINCIDENCIAS:
De mi consideracion:

En atencién al memorando CFN-xxxx-xxxx del ___ de___ del 201x,
informo que de la revision efectuada al cliente (colocar nombre del cliente)
con RUC (colocar numero del RUC), sus accionistas y sus relacionados en
nuestras bases de datos de primer piso, no registran obligaciones con la
institucion y en las de emisor PFB (Guayaquil/Quito), factoring electrénico e
internacional, no se encontraron coincidencias sobre la empresa y
personas indicadas.

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

Con sentimientos de distinguida consideracion.
Atentamente,

MODELO SI TIENE COINCIDENCIAS:

De mi consideracion:

En atencion al memorando CFN-xxxx-xxxx del _ de_ del 2018,
informo que de la revision efectuada en nuestras bases de datos, el cliente
(colocar nombre del cliente) con RUC (colocar nimero del RUC) registra
la(s) siguiente(s) operacion(es):

-Primer piso (En caso de contar):

Facilidad

Saldo Saldo

Operacion | Monto | Deudor | Inicio |Venci ., | No Saldo
. Capit .

miento al Capit | Total

al
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Nota: Incluir operaciones de financiamiento de bienes rematados,
subastados y de certificados de pasivos garantizados.

INFORME DE RIESGO PFB, FACTORING ELECTRONICO E
INTERNACIONAL

De la revision efectuada en la base de datos Emisor PFB, factoring
electrénico e internacional (con corte al 20XX-XX-XX). Se encontraron
coincidencias sobre las personas indicadas, conforme su solicitud.

PORTAFOLIO DE FINANCIAMIENTO BURSATIL - PFB-CFN B.P.
(colocar nombre del cliente
(colocar nimero del RUC)
INFORMACION AL (Colocar fecha de revisién)
FECHA | FECHA FECHA VALOR | VALOR | VALOR
EMISOR| DE |DE VENCIMIENTO | NOMINAL | NOMINAL | EN TIPO DE
EMISION| COMPRA| OPERACION | ACTUAL | ORIGINAL | LIBROS | PORTAFOLIO

No. DE
PORTAFOLIO

TOTAL GENERAL

FACTORING ELECTRONICO

(colocar nombre del cliente

(colocar nimero del RUC)
INFORMACION AL (Colocar fecha de revision)
No. DE

EMISOR OPERACIONES SALDO

TOTAL GENERAL

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

No. DE
CLIENTE OPERACIONES SALDO

TOTAL GENERAL

INFORME DE GARANTIAS

Informe que luego de la revision en el sistema Cobis Garantias, se verificd
que el cliente (Nombre del cliente) con RUC (Numero de RUC) Si/NO
mantiene garantias reales vigentes constituidas a favor de la entidad.

Detall
Cadigo Garantia eta ? Fecha avaluo | Valor actual
Garantia

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

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,
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13.8. Oficio de comunicacioén de observaciones en la etapa de Validacién

documental
PARA: (Nombre del cliente)
DE: (Gerente de Servicios No Financieros / Subgerente Regional
de Servicios No Financieros/Gerente de Sucursal Menor)
CC: (Analista de Negocios)

(Responsable de Equipo de Servicios No Financieros)

ASUNTO: Comunicacion de observaciones en etapa de Validacion
documental (Apellidos Nombres o Razén Social completa del
cliente o Nombre del Administrador del Consorcio (Producto
Juntos))

De mi consideracion:

Agradecemos la confianza depositada en la Corporacion Financiera

Nacional B.P. para financiar su emprendimiento, esperamos poder servirle

de la mejor manera y contribuir al progreso de su actividad economica, para

fomentar el desarrollo productivo del pais.

Le informamos que de la solicitud de financiamiento ingresada el xx de xx

del 20XX para acceder al producto financiero (Colocar Producto y
Dir ra Activo Fijo) por el monto

de (USD.), se ha procedido a realizar las verificaciones establecidas en la

etapa de recepcion a la documentacion presentada en el expediente

compuesto por (Colocar numero de carpetas) CARPETAS y (Colocar

numero de CD) CD y se han presentado observaciones que pongo a su

conocimiento:

(Las observaciones deberan ser expuestas considerando la lista de

requisitos y orden establecido en las listas de requisitos.)

Resultado de Score de Factoring Electronico:

(En los casos de Factoring Electronico, el cupo establecido debe ser

comunicado al cliente para que ratifique el monto solicitado en un término

de 10 dias).

Requisito 1: (Acorde a la lista de requisitos)

1. (Colocar observacion detallada)

2. (Colocar observacion detallada)

3. (Colocar observacion detallada)

Regquisito 1: (Acorde a la lista de requisitos)

1. (Colocar observacion detallada)

2. (Colocar observacion detallada)

3. (Colocar observacion detallada)
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(Demas requisitos)

REQUISITOS TECNICOS DE CONSTRUCCION

1. (Colocar observacion detallada)

2. (Colocar observacion detallada)

3. (Colocar observacion detallada)

A titulo informativo: Cabe indicar que la revision de la Documentacion
propuesta, esta enmarcada a los puntos enunciados en las Listas de
Requisitos Generales y Técnicos disponibles en la web, en caso de existir
observaciones adicionales seran comunicadas en la Junta de Cliente por
las areas en donde éstos constituyen el insumo de su analisis en la etapa
de Administracion.

Se le recuerda que se debera considerar los documentos que deberan ser
entregados previo o posterior Instrumentacion segun aplique. Se adjunta
anexo de requisitos para su revision (Secciones: “Requisitos que deben ser
presentados previo a Instrumentacion” y “Requisitos que deben ser
presentados posterior a Instrumentacién”.,)

VERIFICACION DE PERFIL

A titulo informativo: Detallar incumplimiento de Obligaciones con SRI,
Superintendencia de Compania, SENAE, e IESS.

Nota: En caso de que los clientes presenten solicitudes de financiamiento y
no se encuentre al dia en sus obligaciones con el Estado, pueden ser
objeto de andlisis de su solicitud, o incluso de aprobacion, sin embargo
debera encontrarse al dia previo a la instrumentacion de la operacion.

A partir del presente comunicado, se le otorga maximo 10 dias habiles/5
dias habiles (en casos de Pyme Xpress) para reunir la documentacion que
descargue las observaciones enumeradas anteriormente. Los descarqos

deberan entregarse mediante oficio detallando gue documentos se

presenta como justificativos a las observaciones emitidas.
Una vez que se complete lo solicitado, se analizara si cumple con las

condiciones y requisitos para continuar a la etapa de Administracion y
Analisis.

Asi mismo, se le recuerda que puede acercarse a las oficinas de la
Corporacién Financiera Nacional B.P. y realizar consultas respecto a

las observaciones emitidas en el presente oficio.
jRecuerde que todo tramite es gratuito!

Con sentimientos de distinguida consideracion.

13.9. Oficio de devolucién en etapa de Validacién documental

PARA: (Nombre del cliente)
DE: (Gerente de Servicios No Financieros / Subgerente Regional
de Servicios No Financieros/Gerente de Sucursal Menor)
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CC: (Analista de Negocios/Responsable de Equipo de Servicios
No Financieros)

ASUNTO: Devolucién en Etapa de Validacion documental — (Apellidos
Nombres o Razén Social completa del cliente o Nombre del Administrador
del Consorcio (Producto Juntos))

De mi consideracion:

(En caso de devoluciones porque no es posible conocer la identificacion de

las personas naturales propietarias de las acciones o participaciones o la
identidad de quien tiene el control final del cliente o potencial cliente
persona juridica):

Le informamos que de la solicitud de financiamiento ingresada el xx de xx
del 20XX para acceder al producto financiero (Colocar Producto y
Destino del Crédito. Ej. Crédito Directo para Activo Fijo) por el monto
de (USD), no se ha podido realizar las verificaciones correspondientes a la
Etapa de Validacién Documental, en razén de que no se cuenta con la
identificacion de las personas naturales propietarias de las acciones o
participaciones o la identidad de quien tiene el control final de (Razoén
Social del cliente o potencial cliente persona juridica u otra figura legal); v,
estas no han sido registradas en el formulario de solicitud de
financiamiento, considerando que (Indicar que no se conoce de la
estructura de la compania. Ej.: ...considerando que no se pudo conocer la
identificacion de los Beneficiarios y Constituyentes de los Fideicomisos que
constan como accionistas de ABC HOLDING TRUST, accionista con
participacion del 90% del capital en COMPANIA XYZ S.A.).

Por lo que, en caso de que se proceda con el reingreso de su solicitud,
debera registrar la informacion solicitada en el enunciado anterior en el
formulario de solicitud de financiamiento, de tal manera, que su solicitud
pueda continuar con la validacién de la documentacion presentada acorde
a las listas de requisitos establecidas por la Corporacién Financiera
Nacional B.P..

(En caso de devoluciones por incumplimiento en los pagos de operaciones
vigentes de Clientes CFN)/Justificacion de Inversiones/Cambio de
composicién accionaria):

Le informamos que de la solicitud de financiamiento ingresada el xx de xx
del 20XX para acceder al producto financiero (Colocar Producto y
Destino del Crédito. Ej. Crédito Directo para Activo Fijo) por el monto
de (USD ), se ha procedido a verificar el cumplimiento de pago/ justificacion
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de Inversiones /solicitud de aprobacién de cambios en la composicion
accionaria y actualmente se detecta el incumplimiento en el mismo de la
operaciones vigentes con CFN B.P. por parte de (Razén Social / Apellidos
Nombres del Deudor / Codeudores / Fiador Hipotecario y/o Prendario).
Cabe indicar que la validacion documental de los requisitos presentados
junto con la solicitud se realizara en caso de darse un reingreso de la
misma, por lo que se procede con la devolucion del expediente.

Para la regularizacién de lo antes expuesto, se recomienda contactar con
su Oficial de Administracién de Crédito asignado.

Cabe indicar que la validacion documental de los requisitos presentados
junto con la solicitud se realizara en caso de darse un reingreso de la
misma.

(En caso de devoluciones por score de Factoring Electronico):

Le informamos que de la solicitud de financiamiento ingresada el xx de xx
del 20XX para acceder al producto financiero (Colocar Producto y
Destino del Crédito. Ej. Crédito Directo para Activo Fijo) por el monto
de (USD), se ha procedido a realizar las verificaciones en Etapa de
Validacién documental y (Apellidos Nombres o Razén Social completa del
cliente) ha obtenido 76 puntos en el Score de la linea (nueva) de Factoring
Electrénico, por lo que no cumple con el puntaje minimo requerido por
normativa interna para acceder al producto conforme la aplicacion de la
metodologia de Factoring Electrénico a la presente fecha.

(En el caso de devolucion por no presentar justificativos en el tiempo
establecido):

De acuerdo a lo indicado en el oficio No. (Colocar numero) emitido el xx de
xx del 20XX donde se expusieron las observaciones presentadas a la
solicitud de financiamiento ingresada el xx de xx del 20XX para acceder al
producto financiero (Colocar Producto y Destino del Crédito. Ej. Crédito
Directo para Activo Fijo) por el monto de (USD ), y donde se establecio
un tiempo maximo de 10 dias habiles/5 dias habiles (en caso de Pyme
Xpress) para la presentacion de justificativos, me permito indicar que a la
fecha actual no hemos recibido dichos descargos por parte del cliente.

(En caso de que si se haya presentado los justificativos pero no subsanan
observaciones emitidas):

De acuerdo a lo indicado en el oficio No. (Colocar numero) emitido el xx de
xx del 20XX donde se expusieron las observaciones presentadas a la
solicitud de financiamiento ingresada el xx de xx del 20XX para acceder al
producto financiero (Colocar Producto y Destino del Crédito. Ej. Crédito
Directo para Activo Fijo) por el monto de (USD_), se ha procedido a
revisar y analizar la documentacion entregada como descargo el XX de XX
de 20XX, evidenciandose que aun mantiene observaciones que no han
sido subsanadas.

(Las observaciones deberan ser expuestas considerando la lista de
requisitos y orden establecido en las listas de requisitos.)
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Regquisito 1: (Acorde a la lista de requisitos)

1. (Colocar observacion detallada)

2. (Colocar observacion detallada)

3. (Colocar observacion detallada)

Requisito 1: (Acorde a la lista de requisitos)

1. (Colocar observacion detallada)

2. (Colocar observacion detallada)

3. (Colocar observacion detallada)

(Demas requisitos)

REQUISITOS TECNICOS DE CONSTRUCCION

1. (Colocar observacion detallada)

2. (Colocar observacion detallada)

3. (Colocar observacion detallada)

A titulo informativo: Cabe indicar que la revision de la Documentacion
propuesta, esta enmarcada a los puntos enunciados en las Listas de
Requisitos Generales y Técnicos disponibles en la web, en caso de existir
observaciones adicionales son comunicadas por las areas en donde éstos
constituyen el insumo de su analisis en la etapa de Administracion.

Se le recuerde que se debera considerar los documentos que tendran que
ser entregados previo o posterior Instrumentacion segun aplique. Se
adjunta anexo de requisitos para su revision (Secciones: “Requisitos que
deben ser presentados previo a Instrumentacion” y “Requisitos que deben
ser presentados posterior a Instrumentacion”.)

VERIFICACION DE PERFIL

A titulo informativo: Detallar Incumplimiento de Obligaciones con SRI,
Superintendencia de Compania, SENAE, e IESS:

Nota: En caso de que los clientes presenten solicitudes de financiamiento y
no se encuentre al dia en sus obligaciones con el Estado, pueden ser
objeto de analisis de su solicitud, o incluso de aprobacion, sin embargo
debera encontrarse al dia previo a la instrumentacion de la operacion.

Por lo expuesto, no es viable atender su solicitud de financiamiento
presentada; por lo que se procede a la devolucién de la documentacion.
Sirvase a retirar su expediente en los proximos 30 dias en las oficinas de
la Corporacién Financiera Nacional B.P. La institucion no se
responsabiliza por el expediente no retirado, posterior al plazo indicado.

Asi mismo, se le recuerda que puede acercarse a las oficinas de la
Corporacion Financiera Nacional B.P. y solicitar asesoria gratuita sobre
coémo acceder a los productos y servicios que la institucion ofrece.
Esperamos poder servirle en otra oportunidad con cualquiera de los
productos financieros disponibles que se acoplen a su necesidad.
jRecuerde que todo tramite es gratuito!

Con sentimientos de distinguida consideracion.
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13.10. Oficio de comunicacion de inicio de etapa de Administracion de
solicitud
PARA: (Nombre del cliente)
DE: (Gerente de Servicios No Financieros / Subgerente Regional
de Servicios No Financieros/Gerente de Sucursal Menor)
CC: (Analista de Negocios/Responsable de Servicios No
Financieros)
ASUNTO: Notificacién Inicio Etapa Administracion - (Apellidos

Nombres o Razén Social completa del cliente o Nombre del Administrador
del Consorcio (Producto Juntos))
De mi consideracion:

Agradecemos la confianza depositada en la Corporacion Financiera
Nacional B.P. para financiar su emprendimiento, esperamos poder servirle
de la mejor manera y contribuir al progreso de su actividad econdémica, para
fomentar el desarrollo productivo del pais.

Le informamos que la solicitud de financiamiento ingresada el xx de xx del

20XX para acceder al producto financiero (Colocar Producto vy Destino
del Crédito. Ej. Crédito Directo para Activo Fijo) por el monto de (USD

), ha superado la etapa de Validacion documental. Una vez realizada la
validacion de la documentacion recibida de acuerdo al listado de requisitos
y revisado el perfil financiero del cliente sin presentar novedades, se
procedid al ingreso de solicitud de financiamiento con numero (Colocar
(En el caso de que se realice cambio a la propuesta inicial como resultado
de las observaciones emitidas al cliente o potencial cliente):

Le informamos que la solicitud de financiamiento ingresada el xx de xx del

20XX para acceder al producto financiero (Colocar Producto y Destino
del Crédito. Ej. Crédito Directo para Activo Fijo) por el monto de (USD

), ha superado la etapa de Validacién documental. Una vez realizada la
validaciéon de la documentacion recibida de acuerdo al listado de requisitos
y revisado el perfil financiero del cliente sin presentar novedades, se
procedid al ingreso de solicitud de financiamiento con numero (Colocar
numero de solicitud).

Cabe indicar que la solicitud de financiamiento inicial para acceder al
producto financiero (Colocar Producto y Destino del Crédito inicial. Ej.
Crédito _Directo _para Activo_Fijo) por el monto de (USD inicial ) fue
ajustada como resultado de los descargos presentados el XX de XX del
20XX a las observaciones emitidas mediante Oficio Nro. XXXX del XX de
XX 20XX.
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Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3 Etapa 4 Etapa 5

Validacion | Administracion | Analisis | Presentacion | Notificacion
al Comité

X (No
aplica
para
Pyme
Xpress)

Superada la etapa de Validacién documental, su tramite ha iniciado la
etapa de Administracién a cargo del area de Crédito, en la cual un técnico
de la CFN B.P. visitara el lugar donde se desarrollara el proyecto y se
evaluara la propuesta para analizar los riesgos del mismo.

El tiempo estimado de este procedimiento es de 15 dias laborables/2 dias
laborales (en caso de Pyme Xpress) aproximadamente, los mismos que
inician a partir de la presente notificacion, y se contabilizan desde que el
cliente haya cumplido con las aclaraciones requeridas en las etapas
pertinentes.

Se informa que podra realizar el seguimiento de su tramite en el siguiente
link: https://sscenlinea.cfn.fin.ec/ con el cédigo de seguimiento descrito en
el casillero de observaciones de la lista de verificacion de requisitos anexa
al Oficio Nro. XXXXXX de comunicacion de Recepcion de Solicitud emitido
con fecha XX de XX de 20XX. Para facilitar el acceso a la herramienta
Tracking CFN, anexo al presente podra encontrar archivo PDF que
contiene instrucciones precisas sobre como ingresar a la misma.

jRecuerda que todo tramite es gratuito!

Con sentimientos de distinguida consideracion.

13.11. Oficio de comunicacion de entrega de expediente a Crédito.
PARA: (Gerente de Sucursal)
(Subgerente de Asesoria Legal/Subgerente Regional
Juridico)

(Gerente de Riesgos/ Subgerente de Riesgo de Crédito)
En caso de que aplique incluir también a:
Técnico
Especialista Técnico en Seguros/ Analista Técnico de
Seguros
DE: (Gerente de Servicios No Financieros / Subgerente Regional
de Servicios No Financieros/Gerente de Sucursal Menor)
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CC: Responsable de Equipo de Servicios No Financieros
(Analista de Negocios)
Responsable de Equipo de Crédito
Oficial de Crédito asignado
Oficial de Crédito de seguimiento de solicitudes

ASUNTO: Entrega de Expediente a Crédito - (Apellidos Nombres o
Razén Social completa del cliente o Nombre del Administrador del
Consorcio (Producto Juntos))

De mi consideracion:

Cumpliendo con lo dispuesto en el "Manual de Procedimiento de Analisis y
Aprobacion de Crédito de Primer Piso” y una vez realizada la validacion de
la documentacién presentada por el cliente de acuerdo al listado de
requisitos, junto con la solicitud y recepcion de los informes de las areas de
Operaciones y Cumplimiento, se realiza la entrega del expediente fisico
(Colocar numero de carpetas) CARPETAS y (Colocar numero de CD) CD y
digital del siguiente cliente:

Nombre del cliente:

Tipo de Persona:

Tipo de Proyecto: (Nuevo o Ampliacion)

Tipo de Cliente: (Cliente Nuevo / Cliente CFN)

Subsegmento de Crédito: (Microcrédito / Pyme / Empresarial /
Corporativo) Numero de solicitud:

Nimero de expediente:

RUC:

Producto al que aplica:

Destino del crédito:

Monto solicitado:

(En caso de que se tratase de Personas Politicamente Expuestas)

De acuerdo a la validacion realizada por la Gerencia de Cumplimiento, se
identificod que (Apellidos Nombres o Razén Social completa) quien figura
como (deudor, accionista, garante codeudor, conyuge, etc.) es una Persona
Expuesta Politicamente (PEP), por lo que se recomienda gestionar la
debida diligencia y la autorizacién de la alta gerencia o su delegado.

Se solicita a quien corresponda la elaboracién y emisiéon de los informes de
Legal y Riesgos (Seguros, Técnico, en caso de aplicar). Los requisitos
necesarios se encuentran en el expediente digital del cliente que se
encuentra en la carpeta compartida de expedientes.

(En caso Alerta de Coincidencia en Listas de Nacionales e Internacionales,
la misma que requiera la autorizacion correspondiente en concordancia a lo
establecido en la politica de aceptacion de clientes del manual de
prevencion de lavado de activos y del financiamiento de delitos) — Quipux
debe ir con Nivel de Seguridad Confidencial
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De acuerdo a la validacion realizada por la Gerencia de Cumplimiento, se
identificd que (Apellidos Nombres o Razén Social completa) quien figura
como (deudor, accionista, garante codeudor, conyuge, etc.) mantiene Alerta
(Tipo de Alerta), la misma que requiere la autorizacién correspondiente en
concordancia a lo establecido en la politica de aceptacion de clientes del
manual de prevencién de lavado de activos y del financiamiento de delitos,
por lo que ademas se debera gestionar la debida diligencia ampliada.
Ademas, la Gerencia de Sucursal Mayor / Menor debera poner en
conocimiento de la instancia correspondiente conforme lo establecido en la
politica de Aceptacion de Clientes del Manual de Prevenciéon de Lavado de
Activos y del Financiamiento de Delitos vigente, incluyendo el resultado de
los informes generados en Etapa de Analisis, a fin de que dicha instancia
tenga todos los elementos de juicio para autorizar o negar el inicio o
continuidad de la relacion comercial.

(En caso de Alerta de Coincidencia en Listas de Nacionales e
Internacionales sobre vinculacion del cliente o potencial cliente con la CFN)
De acuerdo a la validacion realizada por la Gerencia de Cumplimiento, se
identificd que (Apellidos Nombres o Razén Social completa) quien figura
como (deudor, accionista, garante codeudor, conyuge, etc.) mantiene
vinculacion con (Apellidos Nombres del funcionario CFN).

(Incluir otras alertas que puedan ser de relevancia para la consideracion de
las siguientes etapas)

Sirvase a encontrar el expediente digital en la carpeta compartida de
expedientes. Se anexa PDF con la constancia de que el expediente se
encuentra en la ruta correspondiente.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

13.12. Oficio de Notificacion de Inicio de Etapa Analisis y Convocatoria a
Junta de Cliente.

(No aplica para el producto “Pyme Xpress’)

PARA: (Nombre del cliente)
DE: (Gerente de Sucursal Mayor/Gerente de Sucursal Menor)
CC: (Administrador de Crédito)

ASUNTO: Notificacion de Inicio de Etapa Analisis y Convocatoria a
Junta de Cliente — Cliente (Nombre del cliente)
De mi consideracion:

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

Le informamos que luego de la recepcion de los informes internos
solicitados, la solicitud de financiamiento de su crédito No. (Numero de la
solicitud), ha superado la etapa de Administraciéon de Solicitud.

Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3 Etapa 4 Etapa 5
Validacion | Administracion | Analisis Presenta.czl’on Notificacion
al Comiteé
X

Superada la etapa de Administracion de Solicitud, ha iniciado la etapa de
Anadlisis de la Solicitud, y se han presentado observaciones, por lo que se
lo convoca a la Junta de Cliente a celebrarse el dia xx del xx del 20xx a
las xx:xx horas, en las oficinas de la Corporacion Financiera Nacional
B.P., con el objetivo de comunicarle detalladamente las siguientes
observaciones que presenta su solicitud, mismas que se anexan al
presente oficio y que deben ser justificadas posterior a la Junta de Cliente
para continuar con el andlisis de la solicitud.

jRecuerda que todo tramite es gratuito!

Con sentimientos de distinguida consideracion.

13.13. Oficio de comunicacion de inicio de etapa de Presentacion a Comité.
PARA: (Nombre del cliente)
DE: (Gerente de Sucursal Mayor/Gerente de Sucursal Menor)
CC: (Administrador de Crédito)

ASUNTO: Notificacién de Inicio de Etapa Presentacion a Comité -
Cliente (Nombre del cliente)

De mi consideracion:

Agradecemos la confianza depositada en la Corporacién Financiera
Nacional B.P. para financiar su emprendimiento, esperamos poder servirle
de la mejor manera y contribuir al progreso de su actividad econdémica, para
fomentar el desarrollo productivo del pais.

Le informamos que luego de la revision y analisis a su propuesta, segun
solicitud de financiamiento No. (Numero de la solicitud), ha superado la
etapa de Analisis de Solicitud.
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Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3 Etapa 4 Etapa 5
Validacion | Administracion | Analisis Presen?a’cmn Notificacion
al Comité
No aplica | X
para
Pyme
Xpress

Superada la etapa de Analisis de la Solicitud, ha iniciado la etapa de
Presentacion a Comité donde se procedera a recomendar la operacion al
Comité de Negocios respectivo, quien resolvera si se aprueba o no su
solicitud.

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

jRecuerda que todo tramite es gratuito!

Con sentimientos de distinguida consideracion.

13.14. Oficio de comunicacion de observaciones revisadas en Junta de
Cliente.
PARA: (Nombre del cliente)
DE: (Gerente de Sucursal Mayor/ Gerente de Sucursal Menor)
CC: (Oficial de Crédito- Administracion)

ASUNTO: Observaciones presentadas en la Junta de Cliente — Cliente
(Nombre del cliente)
De mi consideracion:

Al tiempo de expresarle un cordial saludo, le agradecemos su participacion
en la Junta de Analisis de Crédito celebrada el dia xx del xx del 20xx a las
xx:xx horas, en las oficinas de la Corporacion Financiera Nacional B.P. A
continuacion expongo los detalles de la misma:

Participantes:

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

Puntos tratados:
(Colocar punto tratado)
(Colocar punto tratado)
(Colocar punto tratado)
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Observaciones expuestas:
Las siguientes observaciones deben ser justificadas para continuar con el
analisis de la solicitud:

Legal
(Detallar observacion)
(Detallar observacion)
(Detallar observacion)
Técnica
1. (Detallar observacion)
2. (Detallar observacion)
3. (Detallar observacion)
Riesgos
1. (Detallar observacion)
2. (Detallar observacion)
3. (Detallar observacion)
Otros

(Detallar observacion)
(Detallar observacion)
(Detallar observacion)
Las siguientes observaciones pueden ser justificadas hasta previo a la

instrumentacion de la operacion en caso de aprobarse:

Legal
(Detallar observacion)
(Detallar observacion)
(Detallar observacion)
Técnica
1. (Detallar observacion)
2. (Detallar observacion)
3. (Detallar observacion)
Riesgos
(Detallar observacion)
(Detallar observacion)
(Detallar observacion)
Otros

(Detallar observacion)

(Detallar observacion)

(Detallar observacion)
Segun lo acordado en la Junta de Cliente, se otorga como plazo maximo de
(Numero _de dias) dias habiles para justificar las observaciones
enumeradas anteriormente.
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Una vez solventadas las mismas, se dara lugar nuevamente al analisis
pertinente, para posteriormente iniciar la etapa de la Presentaciéon al
Comité de Negocios correspondiente.

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

jRecuerda que todo tramite es gratuito!

Con sentimientos de distinguida consideracion.

13.15. Oficio de devolucion por incumplimiento de descargos.
PARA: (Nombre del cliente)
DE: (Gerente de Sucursal Mayor/ Gerente de Sucursal Menor)
CC: (Oficial de Crédito- Administracion)

(Gerente de Servicios No Financieros / Subgerente Regional
de Servicios No Financieros/Analista de Negocios)

ASUNTO: Devolucién por incumplimiento de descargos - Cliente
(Nombre del cliente)
De mi consideracion:

De acuerdo a lo indicado en el oficio No. (colocar nimero) emitido el xx de
xx del 20xx donde se expusieron las observaciones presentadas a la
solicitud de financiamiento No. (Colocar numero), y donde se establecié un
tiempo maximo de (ndmero) dias habiles para presentar los justificativos a
las observaciones, me permito indicar que a la fecha actual no hemos
recibido dichos descargos por parte del cliente.

En caso de que si se haya presentado los justificativos: se ha procedido a
revisar y analizar la documentacion entregada, y se han presentado
observaciones que pongo a su conocimiento:

1. (Colocar observacion detallada)

2. (Colocar observacion detallada)

3. (Colocar observacion detallada)

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

Asi mismo, se le recuerda que puede acercarse a las oficinas de la
Corporacion Financiera Nacional B.P. y solicitar asesoria gratuita sobre
cémo acceder a los productos y servicios que la institucién ofrece.
Esperamos poder servirle en otra oportunidad con cualquiera de los
productos financieros disponibles que se acoplen a su necesidad.
jRecuerda que todo tramite es gratuito!
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Con sentimientos de distinguida consideracion.

13.16. Oficio de comunicacién de devolucién por observaciones en (alcance
a) informes.
PARA: (Nombre del cliente)
DE: (Gerente de Sucursal Mayor /Gerente de Sucursal Menor)
CC: (Administrador de Crédito)

ASUNTO: Comunicacion de Devolucion -Cliente (Nombre del cliente)

De mi consideracion:

Agradecemos la confianza depositada en la Corporacién Financiera
Nacional B.P. para financiar su emprendimiento, esperamos poder servirle
de la mejor manera y contribuir al progreso de su actividad econdémica, para
fomentar el desarrollo productivo del pais.

Le informamos que la solicitud de financiamiento No. (Numero) ingresada
el xx de xx del 20XX para acceder al producto financiero (Colocar Destino
del Crédito. Ej. Activo Fijo) por el monto de (USD), se ha procedido a
revisar los (alcances a los) informes observados emitidos por las unidades
correspondientes y se han presentado las siguientes observaciones:

1. (Detallar observacion)
2. (Detallar observacion)
3. (Detallar observacion)
4. (Detallar observacion)
5. (Detallar observacion)
6. (Detallar observacion)

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

Asi mismo, se le recuerda que puede acercarse a las oficinas de la
Corporacion Financiera Nacional B.P. y solicitar asesoria gratuita sobre
cémo acceder a los productos y servicios que la institucién ofrece.
Esperamos poder servirle en otra oportunidad con cualquiera de los
productos financieros disponibles que se acoplen a su necesidad.
jRecuerda que todo tramite es gratuito!

Con sentimientos de distinguida consideracion.
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13.17. Oficio de comunicacion de devolucion por no aprobaciéon del Comité
de Negocios.

PARA: (Nombre del cliente)
DE: (Gerente de Sucursal Mayor/ Gerente de Sucursal Menor)
CC: (Administrador de Crédito)
ASUNTO: Notificacion de Negacion — Cliente (Nombre del cliente)
De mi consideracion:
Por medio de la presente notifico a usted que el (colocar nombre de Comité
de Negocios) de la Corporacion Financiera Nacional B.P; en sesién
celebrada el xx de xx de 2018, resolvioé negar la solicitud de financiamiento
a favor de la compainia (colocar nombre del cliente) bajo la linea de (colocar
linea) por $ (USD ), cuyo destino es (colocar actividad).
Por lo expuesto se procede a la devolucion de su documentacion. Sirvase a
retirar su expediente en los préximos 30 dias en las oficinas de la
Corporacion Financiera Nacional B.P. La institucién no se responsabiliza
por el expediente no retirado, posterior al plazo indicado.
Asi mismo, se le recuerda que puede acercarse a las oficinas de la
Corporacion Financiera Nacional B.P. y solicitar asesoria gratuita sobre
como acceder a los productos y servicios que la institucion ofrece.
Esperamos poder servirle en otra oportunidad con cualquiera de los
productos financieros disponibles que se acoplen a su necesidad.
jRecuerda que todo tramite es gratuito!
Con sentimientos de distinguida consideracion.

13.18. Oficio de comunicacion de aprobacion del Comité de Negocios.

PARA: (Nombre del cliente)
DE: (Gerente de Sucursal Mayor/ Gerente de Sucursal Menor)
CC: (Administrador de Crédito)

ASUNTO: Notificacién de Aprobacién — Cliente (Nombre del cliente)

De mi consideracion:

Por medio de la presente notifico a usted que el (colocar nombre de Comité
de Negocios) de la Corporacién Financiera Nacional B.P; en sesion

Edicién Especial N° 726 — Registro Oficial
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celebrada el xx de xx de 2018, resolvié aprobar la solicitud de
financiamiento a favor de la compania (colocar nombre del cliente) bajo la
linea de (colocar linea) por $ (USD ), cuyo destino es (colocar actividad).
Sirvase a retirar la Resolucion, donde se detallan los términos y
condiciones de la aprobacion, maximo en 48 horas, en las oficinas de la
Corporacion Financiera Nacional B.P.

jRecuerda que todo tramite es gratuito!

Con sentimientos de distinguida consideracion.

13.19. Datos para solicitar verificacion en bases reservadas

FECHA DE ENVIO

OFICIAL JERARQ AREA
21 e REQUIRIE
NEGOCIOS SUPERIO
NTE:
: R:
ACTIVIDA
FACILIDAD D
: ECONOMI
CA:
OFICINA
DONDE
ZE&DUCTO APLICA
EL
CREDITO:

Persona Juridica

Perona Natural [] Persona Juridica con Accionistas
extranjeros

NOMBRES y RAZON

APELLIDOS SOCIAL

IDENTIFICACIO IDENTIFICACI

| IN (CI/RUC) : ON (RUC) :

PERSONA FAMILIAY

EXPUESTA . PERSONAS ]

POLITICAMENTE sl LJ No L] RELACIONAD s LJ NO [

(PEP) AS

PAIS DE PAIS DE

NACIMIENTO el
AD

PROVINCIA DE PROVINCIA
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NOMBRE DEL
RELACIONADO

No.
IDENTIFICA
CION
(CUIRUC/PAS
APORTE)

TIPO
RELACI
ON

NACIMIENTO: DE
NACIMIENTO:
CANTON DE CANTON DE
NACIMIENTO: NACIMIENTO:
PAIS DE PAIS DE
RESIDENCIA RESIDENCIA
PROVINCIA DE ;';OV'NC'A
RESIDENCIA: N Er I
FECHA DE i
NACIMIENTO ;
ON
PATRIMONIO PATRIMONIO
ESTADO CIVIL:
EN CASO DE SER PERSONA NATURAL CON MAS DE UNA NACIONALIDAD
ol Numero de
NACIONALIDA
Y pasaporte

NACIONAL
IDAD

%PARTI
CIPACIO
N

Declaro que la informacion que se reporta, es la que coincide con los documentos
presentados por el cliente para un adecuado analisis de perfil de riesgos del cliente por

ELABORA
DO POR:

iarte de la CFN B.P.

REVISADO
POR:

Nota: Se deberan llenar todos los campos detallados: nombre del relacionado,

identificacion,

relacion,

nacionalidad y porcentaje de participacion del
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representante legal, accionistas (hasta llegar a la persona natural), garantes y demas
relacionados.

13.20. Oficio de comunicacion de Resultados de Precalificacion
PARA: (Nombre del cliente)
DE: (Responsable de Equipo de Servicios No Financieros/

Subgerente Regional de Servicios No Financieros/Gerente
de Sucursal Menor)

CC: (Analista de Negocios /Gerente de Sucursal Mayor)
Gerente de Servicios No Financieros/

ASUNTO: Resultados de Precalificacion -Cliente (Nombre del cliente)
De mi consideracion:

Agradecemos la confianza depositada en la Corporacién Financiera
Nacional B.P. para financiar su emprendimiento, esperamos poder servirle
de la mejor manera y contribuir al progreso de su actividad econémica, para
fomentar el desarrollo productivo del pais.

En caso de que el resultado fuera positivo:

Por medio de la presente le informamos que Usted tiene un cupo
precalificado de (USD) para el producto Pyme Xpress.

Para iniciar con el proceso de aprobacion se requiere el ingreso de su
solicitud en nuestras oficinas, adjuntando los requisitos solicitados en la
pagina web de la Institucion https:/www.cfn.fin.ec/credito/ seccion
“‘Requisitos para tu Crédito’-Requisitos Pyme Xpress hasta el (Colocar
fecha de vigencia de la precalificacion considerando que el cliente o
potencial cliente tiene 10 dias habiles para presentar su solicitud).
Para la recepcion de la solicitud posterior a la fecha indicada, se procedera
a generar una nueva precalificacion.

Es importante informarle que esta aprobacién esta sujeta al cumplimiento
de condiciones establecidas en el marco normativo que rige a la
Corporacion Financiera Nacional B.P.; por lo que, la Institucion se reserva
el derecho de aprobar el crédito una vez el cliente ingrese su solicitud fisica
en las oficinas administrativas de la entidad y se verifique dicho
cumplimiento.

En caso de que el resultado fuera negativo:

Le informamos que de acuerdo a las condiciones establecidas del producto
y/o al analisis generado, su calificacion al momento no cumple lo minimo
requerido para acceder al producto “Pyme Xpress”. Sin embargo se le
recuerda que puede acceder a otro de los productos y servicios financieros
que la Institucion ofrece.

jRecuerda que todo tramite es gratuito!
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Con sentimientos de distinguida consideracién.

13.21. Oficio de comunicacién de observaciones-Garantias
PARA: (Nombre del cliente)
DE: (Gerente de Sucursal Mayor/ Gerente de Sucursal Menor)
CC: (Oficial de Crédito)
ASUNTO: Comunicacion de observaciones- Garantias-Cliente (Nombre

del cliente)

De mi consideracion:

Agradecemos la confianza depositada en la Corporacién Financiera
Nacional B.P. para financiar su emprendimiento, esperamos poder servirle
de la mejor manera y contribuir al progreso de su actividad econdémica, para
fomentar el desarrollo productivo del pais.

Le informamos que de la solicitud de financiamiento aprobada el xx de xx
del 20XX para acceder al producto financiero (Colocar Destino del
Crédito. Ej. Activo Fijo) por el monto de (USD ), se ha procedido a revisar
el informe legal de Garantias y se han presentado observaciones que
pongo a su conocimiento:

1. (Colocar observacion detallada)

2. (Colocar observacion detallada)

3. (Colocar observacion detallada)

A partir del presente comunicado, se le otorga maximo 30 dias habiles para
reunir la documentacion que descargue las observaciones enumeradas
anteriormente. Una vez que se complete lo solicitado, se analizara si
cumple con las condiciones y requisitos nuevamente.

Asi mismo, se le recuerda que puede acercarse a las oficinas de la
Corporacion Financiera Nacional B.P. y solicitar asesoria gratuita sobre
como acceder a los productos y servicios que la institucién ofrece.
Esperamos poder servirle en otra oportunidad con cualquiera de los
productos financieros disponibles que se acoplen a su necesidad.

jRecuerda que todo tramite es gratuito!

Con sentimientos de distinguida consideracion.
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13.22. Consulta de Cumplimiento de Justificaciéon de Inversiones y Cambio
de Composiciéon Accionaria — Administracion de Crédito:

PARA: (Oficial de Crédito)
CC: (Responsable de equipo de Crédito)
(Responsable de Equipo de Servicios No Financieros)
DE: (Analista de Negocios)
ASUNTO: Consulta de Cumplimiento de Justificacion de Inversiones y

Cambio de Composicién Accionaria de (Colocar nombre de cliente)

De mi consideracion:

Por medio de la presente comunico a usted que la compafia (colocar
nombre del cliente) esta solicitando un (colocar producto y destino que
solicita, ejemplo: crédito directo para Capital de Trabajo, Activo Fijo,
Solucién de Pago con incremento de riesgo), por lo cual se solicita nos
informe si el cliente ha cumplido con la justificacién de inversiones de las
operaciones vigentes que debid haber realizado a la presente fecha.

Ademas, se requiere su confirmacién debidamente documentada de que se
hayan efectuado los protocolos establecidos en la Normativa de CFN B.P.
vigente cuando una persona juridica realiza cambios en la composicién
accionaria o de participacion de la empresa, dado que en el proceso de
actualizaciéon de la informacion de (Razén Social / Apellidos Nombres) en
COBIS Explorer MIS, se detecta que ha habido cambios en la composicion
accionaria en funcién de lo reportado por la Superintendencia de
Compainias en su portal de informacion.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

13.23. Informe de Cumplimiento de Condiciones previas y especiales —
Administracion de Crédito -Cliente:

PARA: Subgerente de Riesgo de Crédito
DE: Responsable de Equipo de Crédito / Gerente de Sucursal Menor
CC: Oficial de Crédito

ASUNTO: Informe de administracién de crédito sobre el cumplimiento
de condiciones previas a los desembolsos parciales y condiciones
especiales de (Colocar nombre de cliente)
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De mi consideracion:

Pongo a su conocimiento que (Colocar nombre del cliente) y sus
relacionados (en caso que aplique)

Mantienen operaciones de primer piso con la institucién, sobre las
cuales ha cumplido con todas las condiciones previas a los desembolsos
parciales y condiciones especiales establecidas en su(s) Resolucion(es)
de crédito(s) ya otorgado(s).

En caso de que mantenga condiciones previas a los desembolsos
parciales y/o especiales que no se encuentran dentro del plazo de
cumplimiento: (detallarlas e indicar la fecha de vencimiento del plazo).

Sobre el estado de su(s) operacion(es), se encuentra(n) al dia en sus
pagos segun sistema Cobis Cartera.

En caso de que no se encuentre al dia, (detallar el numero de operacion
y los dias de vencimiento).

Sobre el estado de los avaluos y pdlizas, debo indicar que se encuentran
vigentes segun sistema Cobis Garantia.

En caso de que no se encuentren vigentes, (detallarlas e indicar la fecha
de vencimiento del plazo).

13.24. Oficio de comunicacion de recepcion de solicitud de Verificacion de
Cupo Maximo-Producto “Juntos”

PARA: (Apellidos y Nombres de los miembros del futuro consorcio)

DE: (Responsable de Equipo de Servicios No
Financieros/Gerente de Sucursal Menor)

CC: (Gerente de Servicios No Financieros / Subgerente Regional

de Servicios No Financieros/Analista de Negocios)

ASUNTO: Recepcion de Solicitud de Verificacion de Cupo Maximo-
Producto “Juntos” (Apellidos y Nombres de los miembros del
futuro consorcio)

De mi consideracion:

Agradecemos la confianza depositada en la Corporacién Financiera
Nacional B.P. para financiar su emprendimiento, esperamos poder servirle
de la mejor manera y contribuir al progreso de su actividad econdémica, para
fomentar el desarrollo productivo del pais.

Le informamos que se ha receptado su solicitud de Verificacion de Cupo
Maximo-Producto “Juntos” presentada el xx de xx del 20XX para acceder



Registro Oficial — Edicién Especial N° 726 Jueves 2 de julio de 2020 — 233

al producto financiero “Juntos”. En los dias siguientes se procedera con la
notificacion de los resultados obtenidos.
Una vez mas, reiteramos el agradecimiento por la confianza depositada en
la Corporacion Financiera Nacional B.P.
jRecuerde que todo tramite es gratuito!

Con sentimientos de distinguida consideracion.

13.25. Oficio de convocatoria a Junta de Cliente a equipo interno.
PARA: (Subgerente de Riesgos de Crédito/Subgerente de
Asesoria Juridica)
DE: (Gerente de Sucursal Mayor/ Gerente de Sucursal
Menor)
CC: (Oficial de Crédito- Administracion)

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

Con el objetivo de dar a conocer el detalle de estas observaciones
realizadas, se convoca a la Junta de Cliente a celebrarse el dia (colocar
dia), (colocar fecha) a las (colocar hora), en la sala de reuniones (colocar
sala).

Del mismo modo se le recuerda que acorde a la politica 5.74 del manual de
analisis y aprobacion de crédito de primer piso vigente “La Gerencia de
Riesgos, la Gerencia Juridica y la Gerencia de Sucursal deberan exponer
sus observaciones por medio de una presentacion que permita al cliente
visualizar claramente las implicaciones de dichas observaciones con
respecto a la viabilidad financiera de su proyecto.”

Particular que se informa para los fines pertinentes.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

13.26. Contenido del Plan de Negocios Del Producto “Juntos”

Plan estratégico: misidn, vision, objetivos estratégicos

Modelo de negocio:

¢ Propuesta de valor: ;Qué valor se va a entregar al cliente?  Cuales de
los problemas del cliente se va a ayudar a resolver? ;Qué paquetes de
productos/servicios se va a ofrecer a cada segmento de clientes?
¢ Cuales necesidades del cliente se van a satisfacer?
Caracteristicas:
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Novedad, funcionamiento, personalizacion, disefio, marca/estatus,
precio, reduccion de costos, reduccion de riesgo, accesibilidad,
conveniencia/usabilidad, etc.

e Segmentos de cliente: ;Para quienes se esta creando valor? ;Quiénes
son los clientes mas importantes? Nicho de mercado, segmentado,
diversificado; sexo, edad, estereotipos, etc. (Si es un proyecto nuevo,
debe al menos tener identificado quienes serian sus clientes
potenciales).

e Canales: ;A través de qué canales el producto/servicio llegue al
segmento de clientes? ;Como se esta llegando a ellos actualmente?
¢, Como estan los canales integrados? 4 Cuales funcionan mejor?
¢ Cuales son mas costo-eficientes?

Fases de Canales:

Conciencia: ;Como crear conciencia sobre los productos/servicios de la
compania?

Evaluacion: ; Como ayudar al cliente a evaluar la propuesta de valor de
la compania?

Compra: ;Como permitir a los clientes que adquieran
productos/servicios especificos?

Entrega: ;Cémo entregar una Propuesta de Valor a los clientes?
Posventa: ;Como proporcionar atencién al cliente después de la
compra?

¢ Relaciéon con clientes: ;Qué tipo de relacion espera cada uno de los
segmentos de clientes que se establezca y se mantenga con ellos?
¢ Cudles se han establecido? ;Como estan integrados con el resto del
modelo de negocio? ;Qué tan costoso es?

Ejemplos: Asistencia personal, asistencia personal dedicada,
autoservicio, servicios automatizados, comunidades, co-creacion, etc.

e Recursos clave: ;Cudles son los elementos mas importantes que
requiere la proposicion de valor? ¢ El canal de distribucion? ¢ La relacion
con clientes? (estructura organizacional del proyecto, detallando los
cargos y los salarios previstos para cada cargo, con el fin de cuantificar
el valor mensual y anual de la ndmina).

Tipo de recursos
Financiero, intelectual (patentes, derecho de propiedad, informacién),
fisico, humano, etc.

e Actividades clave: ;Qué actividades mas importantes requiere el la
propuesta de valor? ;El canal de distribucion? ;La relacién con el
cliente? (Si el proyecto contempla un proceso productivo siendo esta su
actividad clave y dada la ausencia de informe técnico para este
producto, el plan de negocios debera contener estimaciones de
capacidades instaladas y proyecciones de capacidad utilizada, en
funcién del tipo de proyecto).

Categorias:
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Produccion, solucién de problema, plataforma/red

e Socios clave: ;Quiénes son los socios clave? ¢;Quiénes son los
proveedores clave? ;Cuales son los recursos mas importantes que se
adquieren de los socios? ;Qué actividades mas importantes que
realizan los proveedores?

Motivaciones para una asociacion: optimizacién y economia; reduccion

de riesgo e incertidumbre; adquisicién de recursos y actividades

particulares.

e Fuentes de ingreso: ; Como hacer para monetizar el producto/servicio?
¢ Por qué valor estan realmente dispuestos a pagar los clientes? ¢ Por
qué valor estan pagando actualmente? ;Como estdan pagando
actualmente? ;Como preferirian ellos pagar? ¢Cuanto contribuye cada
flujo de ingresos a los ingresos generales?

Tipos

Venta de activos, tarifa de wuso, tarifa de suscripcion,

préstamo/alquiler/leasing, licenciamiento, honorarios de corretaje,

publicidad.

Precio Fijo

Lista de precio, caracteristica del producto dependiente, segmento de

cliente dependiente, volumen dependiente.

Precio dinamico

Negociacion (regateo), manejo de rendimiento, mercado en tiempo real.

e Estructura de costos: ;Cudles son los costos mas importantes
inherentes al modelo de negocio? ¢ Cuales son los recursos clave mas
costosos? ¢ Cuales son las actividades clave mas costosas?

El negocio es mas:

v Orientado al costo (estructura de costos mas eficiente, propuesta de
valor de bajo precio,b maxima automatizacion, extensa
subcontratacion).

v" Orientado al valor (enfocado a la creacion de valor, propuesta de
valor Premium).

v’ Caracteristicas de muestra: Costos fijos (salarios, arriendo,
servicios basicos), costos variables, economias a escala, economias
de alcance.

Evaluacién financiera del proyecto

e Plan de inversiones.

e Cronograma de inversiones.

¢ Depreciaciones de activos fijos y amortizaciones y activos diferidos.

e Programa de produccion y ventas.

e Costos de materias primas, materiales indirectos, suministros y
servicios, mano de obra directa e indirecta.

e Gastos administrativos, ventas (comisiones) y financieros.

e Resumen de costos y gastos.
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¢ Capital de trabajo (Cuanto requiere en insumos por cada ciclo de
produccion segun el tipo de proyecto).

e Flujo de caja (comparativo con financiamiento)

e Detalle de ingresos proyectados (ventas proyectadas detallando precios
y productos o las diferentes lineas de negocios que conforman los
ingresos).

e Incluir Firmas de responsabilidad del administrador de consorcio y de los
codeudores.

13.27. Oficio de Solicitud de Informe de Verificacion de Cupo Maximo —
Juntos-

PARA: (Subgerente de Riesgos de Crédito)

DE: (Analista de Negocios)

CC: (Responsable de Equipo de Servicios No Financieros/
Subgerente Regional de Servicios No Financieros/Gerente de
Sucursal Menor)

ASUNTO: JUNTOS-Solicitud de Informe Verificacion de Cupo Maximo -
Cliente (Apellidos y Nombres los miembros del futuro consorcio)
De mi consideracion:

Por medio de la presente solicito el informe de Verificacion de Cupo
Maximo-Producto “Juntos” de los siguientes potenciales clientes:

(Detallar los apellidos y nombres de los miembros):

1. (Apellidos y Nombres)
2. (Apellidos y Nombres)
3. (Apellidos y Nombres)
4. (Apellidos y Nombres)
5. (Apellidos y Nombres)

De quienes se adjunta la documentacion requerida en la Lista de
Requisitos para la Verificacion de Cupo maximo - Producto "JUNTOS"
codigo R-GCC-AC-69, la cual puede ser encontrada en la ruta de acceso:

(Incluir ruta de la carpeta Ejemplo:
X:MatrizGDCRSNCPConcesionCreditoAnexosSolicitudl.RRegion2Guayaqu
iIJUNTOS)

Con sentimientos de distinguida consideracion.
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13.28. Oficio de comunicacion de Resultados de Verificacion de Cupo
Maximo-Producto “Juntos”

PARA: (Apellidos y Nombres de los miembros del futuro consorcio)

DE: (Responsable de Equipo de Servicios No Financieros/
Subgerente Regional de Servicios No Financieros/Gerente
de Sucursal Menor)

CC: (Analista de Negocios /Gerente de Sucursal Mayor/Gerente
de Servicios No Financieros)

ASUNTO: Resultados de Verificacion de Cupo Maximo-Producto

“Juntos” -Cliente (Apellidos y Nombres de los miembros del futuro

consorcio)

De mi consideracion:

Agradecemos la confianza depositada en la Corporacién Financiera
Nacional B.P. para financiar su emprendimiento, esperamos poder servirle
de la mejor manera y contribuir al progreso de su actividad econémica, para
fomentar el desarrollo productivo del pais.

Por medio de la presente le informamos que luego de la Verificacion de
Cupo Maximo-Producto “Juntos”, se obtuvo lo siguiente:

(Colocar la seccion de “Conclusion” del informe de Verificacion de Cupo
Maximo-Producto “Juntos” remitido por la unidad de Riesgos.)

(En caso de ser positivo)

Para iniciar con el proceso de aprobacion se requiere el ingreso de su
solicitud en nuestras oficinas, adjuntando los requisitos solicitados en la
pagina web de la Institucion www.cfn.fin.ec, seccion “Requisitos para tu
Crédito”-Requisitos Persona Natural hasta el (Colocar fecha de vigencia
de la Verificacion de Cupo Maximo-Producto “Juntos” considerando
que el cliente o potencial cliente tiene 15 dias habiles para presentar
su solicitud). Para la recepcién de la solicitud posterior a la fecha indicada,
se procedera a solicitar una nueva Verificaciéon de Cupo Maximo-Producto
“Juntos”.

Es importante informarle que esta aprobacion esta sujeta al cumplimiento
de condiciones establecidas en el marco normativo que rige a la
Corporacion Financiera Nacional B.P.; por lo que, la Institucién se reserva
el derecho de aprobar el crédito una vez el cliente ingrese su solicitud fisica
en las oficinas administrativas de la entidad y se verifique dicho
cumplimiento.

Los requisitos entregados en esta etapa, seran utilizados en la etapa de
validacién documental siempre y cuando los mismos mantenga la vigencia
requerida de los requisitos en la lista de requisitos Persona Natural, en
caso de que no mantengan la vigencia solicitada, debera presentar los
documentos actualizados para la recepcion de documentos en la etapa de
Validacién documental.
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jRecuerda que todo tramite es gratuito!

Con sentimientos de distinguida consideracion.

13.29. Solicitud de Informe de Constancia de Revision de Listas Nacionales e
Internacionales

PARA: (Gerente de Cumplimiento)

DE: (Analista de Negocios-Recepcion)

CC: (Jefe de Equipo de Servicios No Financieros)

ASUNTO: Informe de Constancia de Revision en Listas Nacionales e

Internacionales

de (Apellidos Nombres o Razén Social completa del cliente)

De mi consideracion:

Por medio de la presente comunico a usted que (Apellidos Nombres o
Razon Social completa del cliente), cuya actividad econémica es (codigo 6
digitos y descripcion conforme ClIU) esta solicitando financiamiento para
(colocar producto y destino que solicita, ejemplo: crédito directo para
Capital de Trabajo, Activo Fijo, Solucion de Pago con incremento de
riesgo), por lo cual se solicita se realice la revision en listas nacionales e
internacionales y niveles de riesgo del titular de la operacion y sus
relacionados, para lo cual se adjunta para su verificacion:

Anexo 13.19 en formato Excel y firmado.
Otros documentos relacionados con la debida diligencia realizada.

(En caso de que en el proceso de generacion del expediente se presenten
coincidencias en listas restrictivas, que requieran la autorizacion
correspondiente en concordancia a lo establecido en la politica de
aceptacion de clientes del manual de prevencion de lavado de activos y del
financiamiento de delitos, se debera ademas anexar la captura de pantalla
de la alerta del sistema. En este caso se debera copiar al Gerente de
Servicios No Financieros o Subgerente Regional de Servicios No
Financieros o Gerente de Sucursal Menor).

(El oficio debera ir con nivel de seguridad confidencial)

Con sentimientos de distinguida consideracion.
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13.30. Consulta de Cumplimiento de Justificacion de Inversiones y Cambio
de Composicion Accionaria — Administracion de Crédito:

PARA: (Analista de Negocios)

DE: (Oficial de Crédito)

CC: (Responsable de equipo de Crédito)
(

Responsable de Equipo de Servicios No Financieros)

ASUNTO:  Consulta de Cumplimiento de Justificacion de Inversiones y
Cambio de Composicion Accionaria de (Colocar nombre de cliente)

De mi consideracion:

En atencién al memorando N° (Colocar numero de Quipux) de fecha
(Colocar fecha), me permito informar que el cliente (Colocar Nombre del
cliente) SI/NO ha cumplido con la justificacién de Inversiones que debid
haber realizado a la presente fecha.

Ademas, cumplo en informar que SI/NO se han cumplido con los protocolos
establecidos en la Normativa de CFN B.P. vigente cuando una persona
juridica realiza cambios en la composicion accionaria o de participacion de
la empresa. Asi también, que se ha realizado la actualizacion
correspondiente en el sistema informatico COBIS Explorer MIS. Se anexa
(documentos de constancia de aprobacion de la instancia correspondiente
de ser el caso).

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,
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13.31. Anexo para la Validacion de Consistencia de Requisitos-Personas Juridicas
(Archivo Excel)

13.32. Anexo para la Validacion de Consistencia de Requisitos-Personas
Naturales (Archivo Excel)

13.33. Anexo para la Validacion de Consistencia de Requisitos Pyme Xpress-
Personas Juridicas (Archivo Excel)

13.34. Anexo para la Validacion de Consistencia de Requisitos Pyme Xpress-
Personas Naturales (Archivo Excel)

13.35. Anexo para la Validacion de Consistencia de Requisitos Factoring-
Personas Juridicas (Archivo Excel)

13.36. Anexo para la Validacion de Consistencia de Requisitos Factoring
Electrénico -Personas Naturales (Archivo Excel)

14. GLOSARIO DE TERMINOS

PEP Persona politicamente expuesta.

SARAS Sistema de Administracion de Riesgos Ambientales y
Sociales.

Validacién de Es una actividad de control de la informacion

informacién de proporcionada por el potencial cliente dentro de la

documentos documentacion recibida.

Junta de Cliente Es el equipo encargado de comunicar las
observaciones a los potenciales clientes con casos
observados.

Comité de Negocios Es el equipo encargado de analizar los proyectos y
decidir si se aprueba o no la operacion de crédito.

Datos de planeacion Los datos de planeacion son: Monto aprobado, fecha
de resolucion.

Perfil No Financiero Evaluacion de requisitos necesarios para ser
considerado un sujeto de crédito.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Se faculta al Gerente General, previo informe(s) favorable(s) de la(s)
unidad(es) administrativa(s) correspondiente(s), para que desde la entrada en
vigencia de la presente regulacion hasta el 31 de julio del 2020, pueda emitir
directrices operativas para el tratamiento de las solicitudes de crédito de primer piso
para capital de trabajo de proyectos en marcha, enmarcado siempre en las normas de
caracter general que expida el 6rgano de Regulacion y control respectivo. En caso de
que estas directrices operativas hayan permitido hacer mas eficiente el procedimiento,
el Gerente General debera presentar, entre el 1 y el 31 de julio de 2020 al Directorio
de la Institucion, la propuesta de procedimiento final que considere estas mejoras,
para su conocimiento y aprobacion.

Sin perjuicio de lo antes expuesto, las directrices que expida el Gerente General
amparado en lo que dispone el parrafo anterior, deberan ser puestas a conocimiento
del Directorio de la Institucion en el término de hasta 7 dias posteriores a su
expedicion.

SEGUNDA.- En el término de 10 dias posterior a la expedicién de la presente
regulacion, se debera poner a conocimiento del Directorio de la institucion las
directrices que hubiere sido emitidas con base en la facultad del Gerente General
otorgada en manuales de procedimientos, en los que se le facultd generar directrices
en caso de estados de emergencia de cualquier indole y estados de excepcion
debidamente declarados. En caso de que estas directrices operativas hayan permitido
hacer mas eficiente el procedimiento, el Gerente General debera presentar, entre el 1
y el 31 de julio de 2020, al Directorio de la Institucion la propuesta de procedimiento
final que considere estas mejoras, para su conocimiento y aprobacién.

TERCERA.- Para los casos de solicitudes de crédito que hubieren sido observadas
previo a la entrada en vigencia de la presente regulacion en la etapa de Validacion
Documental por no contar con requisitos que, acorde a los nuevos listados de
requisitos establecidos en la version 9 del manual de procedimientos “MP-GCC-01-AC
Analisis y Aprobacion de Crédito de Primer Piso", no sean requeridos o puedan ser
presentados previo o posterior a la instrumentacion, se debe continuar con el
procedimiento de analisis y aprobacion de crédito, debiendo notificarse a los clientes
que los requisitos observados no seran requeridos o seran requeridos posteriormente.
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente regulacién entrara en vigencia a partir de su suscripcién, sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

SEGUNDA.- Remitase a la Gerencia de Calidad para su difusién interna y a
Secretaria General para su envio al Registro Oficial.

TERCERA.- Encargar a Secretaria General notificar a la Gerencia General,
Subgerencia General de Negocios, Gerencia Juridica, Gerencia de Talento Humano,
Gerencia de Riesgos y Gerencia de Operaciones Financieras, a fin de que se dé
cumplimiento a lo dispuesto por el Directorio.

DADA, en la ciudad de Guayaquil, el 23 de mayo de 2020.- LO CERTIFICO.
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