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CAPITULO I ANTECEDENTES DE COOPMEGO
1.1. Antecedentes

1.1.1. Constitucion de CoopMego.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Vicentina “Manuel Esteban Godoy Ortega”
Ltda., CoopMego, es una cooperativa financiera controlada por Ila
Superintendencia de Bancos y Seguros, se encuentra constituida con domicilio
en la ciudad de Loja, cantén Loja, provincia de Loja, con ilimitado nimero de
socios y no menos de cincuenta, la misma que se rige por las disposiciones
contenidas en la Ley General de Instituciones del Sistema Financiero, en el
Decreto Ejecutivo No. 354, que contiene el Reglamento para la constitucion,
organizacion, funcionamiento y liquidacién de las cooperativas de ahorro y
crédito que realizan intermediacion financiera con el publico, sujetas al control
de la Superintendencia de Bancos y Seguros, publicado en el Registro Oficial
No. 79, de 10 de Agosto de 2005, las normas expedidas por la
Superintendencia de Bancos y Seguros y la Junta Bancaria, aplicables al
sistema cooperativo de ahorro y crédito.

Responsabilidad.- La Cooperativa de Ahorro y Crédito Vicentina “Manuel
Esteban Godoy Ortega” Ltda., CoopMego, es una sociedad de personas, de
responsabilidad limitada. La responsabilidad personal de cada socio estara
limitada a su capital en certificados de aportacion obligatorios pagados como
tales, y la responsabilidad de la cooperativa estara limitada al total de su

patrimonio.
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Duracion.- La Cooperativa de Ahorro y Crédito Vicentina “Manuel Esteban
Godoy Ortega” Ltda., CoopMego, tendrd una duracién indefinida, sin embargo
podré disolverse o liquidarse voluntariamente o forzosamente por las causales
y forma prevista en la Ley General de Instituciones del Sistema Financiero, el
Decreto Ejecutivo No. 354, las normas expedidas por la Superintendencia de
Bancos y Seguros y la Junta Bancaria y el presente estatuto.

Objeto social.- La Cooperativa estd autorizada a realizar operaciones de
intermediacion financiera y prestar servicios financieros a sus socios y a
terceros, en el marco de la Ley General de Instituciones del Sistema
Financiero y el Reglamento contenido en el Decreto Ejecutivo No. 354.
Objetivos de la cooperativa.- Los objetivos de la cooperativa son:

u Promover el desarrollo socioeconémico de sus asociados y de la
comunidad, mediante la prestacion de servicios financieros a socios y clientes
en el marco de las operaciones permitidas en el articulo 51 de la Ley General
de Instituciones del Sistema Financiero, con las excepciones contempladas en
la misma Ley, en cuanto compete a las cooperativas de Ahorro y Crédito que
realizan intermediacion financiera con el publico en general;

u Fomentar el ahorro en la comunidad a través de operaciones de
captacion de recursos como depdsitos de ahorro, depdsitos a plazo y otros
productos que se pudieren creatr;

u Conceder préstamos a sus asociados y a terceros, de conformidad a las
normas y procedimientos que establezca la institucion, los mismos que estaran
fundamentados en las Leyes y Reglamentos emitidos por los organismos de

control;
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u Fomentar, a través de sus servicios, los principios de autoayuda,
autogestion y autocontrol como base fundamental del funcionamiento y
desarrollo de la Cooperativa;

u Promover su relacién e integracién con otras entidades nacionales y/o
extranjeras vinculadas o no al sistema cooperativo, en procura de mantener
convenios de cooperacion y/o asociacion que contribuyan al fortalecimiento de
la Institucion y del sistema cooperativo;

u Obtener fuentes de financiamiento interna y externa, que fueren
necesarias y convenientes, para el desarrollo institucional de sus asociados;

u Establecer otros servicios y actividades que estén encuadradas en las
leyes aplicables al sector cooperativo y financiero, y que contribuyan al

mejoramiento social y econémico de sus miembros; vy,

a Promover la ampliacion del namero de socios y clientes de la
Cooperativa, tendiente a su consolidacion y desarrollo, dentro de su ambito
operacional.

Los principios cooperativos.- Los principios cooperativos son:

a Adhesion abierta y voluntaria;

u Control democrético de los socios;

a Participacién econdmica de los socios;

u Autonomia e independencia;

u Educacion, entrenamiento e informacion;
u Cooperacion entre cooperativas; y,
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u Compromiso con la comunidad.

1.1.2. Organizacion.

La estructura organica de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Vicentina “Manuel

Esteban Godoy Ortega” Ltda., esté integrada por los siguientes niveles:

u Directivo

u Ejecutivo

u De Negocios
u De Control
U De Asesoria

u De Apoyo

En cumplimiento a las regulaciones de los organismos de control y con el
proposito de administrar los riesgos propios de la intermediacion financiera, se
ha incorporado en la estructura organizacional las unidades especiales y/o

comités siguientes:

U Comité de Auditoria

a Comité de Administracion Integral de Riesgos;
a Comité de Cumplimiento;

U Comité de Credito;

a Comité de Gestion de Activos y Pasivos;

a Comité de Tecnologia;

u Tribunal Electoral;

U Auditoria Interna;

u Unidad de Riesgos;
u Unidad de Cumplimiento; y,
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U Unidad de Servicio de Atencion al Cliente.

La relacién entre los diferentes niveles esta dada por el siguiente diagrama de

estructura:
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Fuente: Manual Orgéanico Funcional COOPMEGO

DEL COMITE DE CREDITO

ARTICULO I.- Del Comité de Crédito
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CONSEJO DE
ADMINISTRACION

Comité de Crédito

Fuente: Manual Organico Funcional COOPMEGO
Misién
Resolver sobre las solicitudes de crédito en el marco de las politicas, niveles y
condiciones determinadas por el consejo de administracién, y de las personas
vinculadas a la institucion de acuerdo a los criterios constantes en la Ley y en
la normativa aprobada por la Junta Bancaria.
Integracion
Esta integrado por:
a) Dos miembros designados por el consejo de administracién de entre los
funcionarios de la entidad; vy,
b) El Gerente General, quien lo presidira.
Relaciones de Dependencia
El Comité de Crédito depende del Consejo de Administracién, por lo tanto
reporta a este mismo organismo.
Funciones
Son funciones del Comité de Crédito:
a) Resolver las solicitudes de crédito en el marco de las politicas, niveles y
condiciones determinados por el consejo de administracion en el manual y

reglamento de crédito;
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b) Analizar las solicitudes de crédito de los vocales del consejo de
administracién, de los comités, del gerente general, y de los demas
funcionarios vinculados con la cooperativa y de las personas vinculadas de
acuerdo a los criterios constantes en la Ley y en la normatividad aprobada por
la Superintendencia de Bancos y Seguros y por la Junta Bancaria; vy,

C) Entregar al organismo de control cuando lo solicite un informe sobre el

estado de los créditos aprobados por el Comité, registrados en el literal

anterior.
DE LA DIRECCION DE NEGOCIOS
MIRFCGCIECH SR
R
[ \
L -TH | s L O
LS B =T TS R R
[ I
Cealiratss oedhe LR Tt WE )
A ihvo de

rLrédin

Fuente: Manual Organico Funcional COOPMEGO

ARTICULO I.- De la Direccién de Negocios

Misién

Asegurar la eficiente prestacion de servicios y productos financieros de
captaciones (ahorros, depdsitos a plazo, etc.), crédito y la generacion de
servicios complementarios, bajo criterios de calidad, oportunidad,

competitividad, seguridad y rentabilidad, contribuyendo al crecimiento
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sostenido y cobertura de mercado, de acuerdo a los objetivos corporativos y a

la consolidacion de la imagen institucional.

Areas de Responsabilidad

Bajo su dependencia se encuentran:
a Crédito y Cobranzas;

u Captaciones;

a Archivo de Crédito; y,

U Oficinas Comerciales.

Funciones de la Direccién de Negocios:

Son funciones las detalladas a continuacion con los diferentes departamentos:

Con el Departamento de Crédito y Cobranzas

a) Dirigir la preparacion de los planes operativos y presupuestos del area
de crédito, por oficina operativa y a nivel consolidado;

b) Identificar la oportunidad de negocios de crédito dentro de los diferentes
sectores econdmicos y areas geograficas de intervencion;

C) Evaluar el comportamiento del sector financiero y en particular de las
entidades identificadas como competidores directos a fin de proponer reformas
a politicas y productos que consoliden la participacion de la institucion;

d) Disefar, implementar, evaluar y mejorar los procesos/metodologias de

concesion y recuperacion de crédito, y capacitar al personal del area;
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e) Cumplir y supervisar la aplicacion de normas, reglamentos, politicas y
procedimientos de crédito;

f) Evaluar el cumplimiento de las metas de colocacién y productividad del
area de crédito, de manera global; por oficina; por Asesor; y por producto;

g) Preparar los reportes e informes relativos al area;

h) Coordinar con la Direccion de Gestion y Desarrollo los procesos de
investigacion de mercados actuales y potenciales; y el desarrollo de nuevos
productos; v,

i) Proponer mejoras a las politicas, reglamentos, normas y productos de

crédito.

Con el Departamento de Captaciones

a) Dirigir la preparacion de los planes operativos y presupuestos del area
de captaciones de ahorro, plazo fijo, etc.;

b) Disefiar, implementar, evaluar y mejorar los procesos de captaciones,
ahorro e inversion;

C) Administrar y supervisar los vencimientos de las captaciones;

d) Identificar oportunidades de negocios de captaciones con clientes
potenciales dentro de los diferentes sectores econémicos y areas geogréficas
de intervencion;

e) Cumplir y supervisar la aplicacion de normas, reglamentos, politicas y

procedimientos de captaciones;
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f) Evaluar el cumplimiento de las metas de captacion y productividad del
area de captaciones, por oficina, por Asesor, por producto, y de manera
consolidada;

9) Identificar y brindar atencién especial a los socios y clientes con
depdsitos a plazo y ahorros de mayor monto;

h) Formular propuestas de mejoramiento de las estrategias, politicas y
reglamentacién del servicio de captaciones y nuevos productos;

i) Generar convenios con instituciones y empresas para la prestacion de
servicios complementarios (manejo de roles, cobro de servicios basicos, etc.);
Y,

)] Participar en la preparacion del Plan de Negocios, para la apertura de
nuevas oficinas y la creacion o redisefio de productos financieros.

Con el Archivo de Crédito

a) Administrar y custodiar los documentos que respaldan las operaciones
de crédito (pagarés, contratos de préstamo, documentos de garantia e
hipotecas);

b) Custodiar las claves de tipo administrador de los servidores, sistemas y
bases de datos; y,

c) Custodiar respaldos de Base de Datos.

Gestion de Oficinas Comerciales (A cargo de la Direccién de Negocios)

a) Apoyar en la colocacién y recuperacion de crédito y captaciones de las

Oficinas Comerciales;
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b) Supervisar el cumplimiento de metas de captaciones y colocaciones de
las Oficinas Comerciales;

C) Implementar y supervisar el cumplimiento de procesos/metodologias de
captaciones y colocaciones; vy,

d) Apoyar la identificacion de oportunidades de negocios en las Oficinas

Comerciales.

Funciones del personal del departamento de crédito y cartera.

Del Jefe de Crédito y Cobranzas
a) Liderar la planificacion estratégica y operativa del departamento;
b) Organizar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos de concesion,

recuperacion y cobranza de créditos;

C) Administrar y realizar el seguimiento de la cartera de crédito;

d) Supervisar el cumplimiento de los objetivos anuales y mensuales;

e) Dirigir, organizar y supervisar el personal a su cargo;

f) Identificar los niveles de atencion, riesgo y oportunidad de negocios

dentro de los diferentes sectores econémicos;

Q) Preparar los reportes exigidos por los organismos de regulacién y
control, de acuerdo a las especificaciones y plazos enmarcados en la
legislacion vigente;

h) Formular propuestas para perfeccionar las estrategias, politicas y

reglamentacién del servicio de crédito y nuevos productos;
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i) Preparar y presentar los informes de crédito para el andlisis y
aprobacion del Jefe de Negocios, Gerente General, Comité General de Crédito
y Consejo de Administracion; vy,

)] Administrar los files de crédito.

De los Oficiales de Creédito

a) Identificar potenciales socios o clientes;

b) Promocionar los productos y servicios de crédito de la Cooperativa en
los diferentes segmentos de atencién, buscando la captacion de nuevos socios
o clientes;

c) Difundir a socios y clientes los requisitos que la Cooperativa exige para
la otorgacion de créditos, asi como los requisitos legales pertinentes;

d) Asesorar a los socios y clientes de crédito en sus requerimientos de
financiamiento, en concordancia con las politicas de la Cooperativa;

e) Conocer profundamente el negocio y las actividades de los socios y
clientes; asi como, vigilar su desarrollo y desenvolvimiento, a través de la
ejecucion de visitas periddicas;

f) Analizar las caracteristicas personales y financieras de cada solicitante,
a fin de presentar su propuesta de crédito ante el respectivo organismo
resolutivo de crédito;

9) Administrar la cartera de créditos bajo su responsabilidad,
precautelando que la misma se mantenga dentro de los niveles de calidad y

riesgo permitidos;
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h) Presentar propuestas de politicas y procedimientos de crédito dirigidos
al mejoramiento de la calidad de atencion a socios y clientes y la calidad de
cartera de la institucion;

i) Mantener buenas y permanentes relaciones con los socios y clientes;

)] Identificar oportunamente sobre cualquier riesgo por incumplimientos;
asi como, la evolucion de la fuente de repago;

k) Realizar el seguimiento de las obligaciones y recuperar las facilidades
de crédito otorgadas. Especial énfasis se aplicara a partir del primer dia en
que incurra la morosidad; todo ello a través de visitas personales y llamadas
recurrentes;

) Mantener actualizados los archivos y files de crédito de los socios o
clientes bajo su responsabilidad;

m) Conocer sobre estudios de mercado, analisis de riesgo y estudios
sectoriales relacionados con el mercado atendido;

n) Revisar el reporte de “Calificacion de Riesgos de la Cartera de Créditos”
bajo su responsabilidad,;

0) Revisar el reporte de “Créditos sujetos a castigo” bajo su
responsabilidad; vy,

p) Elaborar el reporte de créditos potenciales de ser castigados.

Si un Oficial de Crédito estuviere ausente, ya sea por vacaciones, enfermedad

o licencia mayor a 24 horas, las operaciones de dicho Oficial seran distribuidas

de manera equitativa entre los Oficiales que se encuentren habiles.
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Operativos de Crédito

a) Apoyar en la identificacion de potenciales socios o clientes;

b) Promocionar los productos y servicios de crédito de la Cooperativa en
los diferentes segmentos de atencién, buscando la captacion de nuevos socios
o clientes;

c) Difundir entre socios y clientes los requisitos que la Cooperativa exige
para otorgar créditos, asi como los requisitos legales pertinentes;

d) Apoyar en la recepcién de las solicitudes de crédito y la documentacion
de respaldo presentada por los socios o clientes;

e) Apoyar en la verificacion de la informacién y referencias comerciales,
personales, financieras y central de riesgos de los socios o clientes;

f) Preparar la documentacion de respaldo del crédito, pagarés, contratos,
garantias y demas documentos legales;

g) Receptar la firma en los pagarés por parte del deudor y garantes,
verificando que la misma sea igual a la registrada en la cédula de ciudadania;
h) Generar el file de crédito de los socios o clientes, con toda la
documentacion requerida y presentada;

i) Elaborar el reporte para ingreso de pagarés a custodia; asi como, el
reporte de créditos cancelados para su devolucién a los socios o clientes;

)] Mantener buenas y permanentes relaciones con los socios y clientes;

k) Apoyar en el seguimiento de las obligaciones y recuperacion de los
créditos mediante la emisidn de los reportes de vencimiento y morosidad;

)] Compulsar la minuta y protocolo para la constitucion de hipotecas;

m) Tramitar el levantamiento de hipotecas; v,
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n) Preparar las notificaciones de cobranza administrativa.

Oficial de Cobranzas

Es el responsable de la cobranza de créditos probleméticos. Tratara de
optimizar, en todo momento, la recuperacion de los valores en mora, reforzar
las garantias del crédito; analizard la viabilidad econdmica y financiera del
sujeto de crédito, en base de lo cual decidird la factibilidad de proponer la
reestructuracion de las deudas; y, agotara todas las gestiones que permitan la
recuperacion de los valores prestados, antes de enviar el crédito a su
recuperacion por via judicial.

Por insignificante que sea el monto del crédito problematico, es necesario y
fundamental que la institucién brinde sefiales claras a sus socios y clientes,
gue no esté dispuesta a perder el dinero que le han confiado sus depositantes.

Son funciones generales del Oficial de Cobranzas:

a) Gestionar la recuperacion de créditos probleméaticos;
b) Incentivar el cobro de créditos castigados;
c) Supervisar las gestiones de cobro por parte de los abogados, de los

créditos que se encuentran en proceso judicial; y,

d) Actualizar el cobro de los valores correspondientes a gastos judiciales.
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CAPITULO II: ANALISIS DE LOS PROCESOS OPERATIVOS ACTUALES DEL

DEPARTAMENTO DE CREDITO.

2.1 Politicas de Crédito.

Las politicas de crédito establecidas en la cooperativa

u De la Codificacion de la Ley General de Instituciones del Sistema
Financiero:
u Del Reglamento de Constituciéon, Organizacién, Funcionamiento y

Liquidacibn de las Cooperativas de Ahorro y Crédito que realizan
intermediacion financiera con el publico, sujetas al Control de la
Superintendencia de Bancos” (Decreto Ejecutivo No. 2132):

u De la Codificacién de Resoluciones de la Superintendencia de Bancos y
Seguros y Junta Bancaria:

a Ver anexo # 1.

DISPOSICIONES LEGALES EN EL AMBITO DE CREDITO

Los funcionarios de la Cooperativa, especialmente aquellos relacionados con el
area de crédito y/o de riesgos deben cumplir y hacer cumplir, de manera
estricta, las disposiciones legales, asi como sus enmiendas futuras,
establecidos en las Leyes, reglamentos y resoluciones que norman las

operaciones de las instituciones financieras.
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2.2 Segmentos de Credito.
Los créditos que la Cooperativa puede otorgar se agrupan conforme a la
actividad y perfil de los clientes, el destino, fuente de repago y considerando lo

establecido en el Titulo (VIl) “De los Activos y de los Limites de Crédito”,

Subtitulo 11 “De la calificacién de activos y constitucion de provisiones”, Capitulo

| “Calificacién de activos de riesgo y constitucién de provisiones por parte de

las instituciones controladas por la Superintendencia de Bancos”; en las

siguientes categorias:

a) Créditos Comerciales

b) Créditos de Consumo

C) Créditos para la Vivienda

d) Créditos Microempresariales o Microcréditos

2.2.1 Créditos Comerciales

Se entiende por créditos comerciales, todos aquellos otorgados a personas
naturales o juridicas, cuyo financiamiento esta dirigido a las diversas
actividades productivas que demanda la economia. Las caracteristicas de esta
clase de créditos son:

Estan dirigidos al fortalecimiento de la actividad productiva de pequefia
y mediana escala, de personas naturales o juridicas, de los sectores de
comercio, servicios profesionales, servicios de transporte, turismo, industria,
manufactura, exportacion, construccién, comunicaciones, agricultura,
ganaderia y otras actividades.

Orientados a solventar las diversas necesidades financieras
empresariales, solventar capital de trabajo y/o proyectos de inversion en
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activos fijos tales como adquisiciébn de maquinaria y equipos, instalaciones
empresariales, locales comerciales.

Contempla también:

Los orientados a la adquisicion, construccion, reparacion, remodelacion,
mejoramiento de vivienda, adquisicion de terrenos no utlizados como

residencia por el solicitante.1

2.2.2 Créditos de Consumo

Se entiende por créditos de consumo, a los otorgados a personas naturales
gue tengan por destino la adquisicion de bienes de consumo, adquisicién de
vehiculos de uso privado o pago de obligaciones y servicios, que generalmente
se amortizan en funcibn de un sistema de cuotas periddicas. Las
caracteristicas de esta clase de créditos son:

La fuente de repago puede provenir de la remuneracion, salario o renta
fija periédica del deudor y/o de los ingresos provenientes de su actividad
economica.

Orientados a:

o Nivelar el presupuesto familiar.
0 La compra de muebles, vestuario y/o artefactos del hogar.
0 Adquisicién de vehiculo de uso privado.

o Financiar gastos de salud, estudios, vacaciones, viajes u otros.

! Titulo (VII) “De los Activos y de los Limites de Crédito”, Subtitulo Il “De la calificacion de activos y
constitucion de provisiones”, Capitulo | “Calificacion de activos de riesgo y constitucién de provisiones por
parte de las instituciones controladas por la Superintendencia de Bancos, Seccién 2, “Elementos de la
Calificacion de Activos de Riesgo y su Clasificacion, Articulo 1, Numeral 1..3

Péagina 18



Propuesta de reingenieria de procesos operativos para el area de crédito de CoopMego

2.2.3 Créditos para la Vivienda

Se entiende por créditos para la vivienda, los otorgados a personas naturales
para la adquisicion, construccién, reparacion, remodelacion y mejoramiento de
vivienda propia, adquisicion de terrenos, siempre que se encuentren
amparados con garantia hipotecaria y hayan sido otorgados al usuario final del
inmueble.

En el caso de dirigirse al financiamiento de bienes que no seran utilizados

como residencia del solicitante del crédito, se consideraran como comerciales.

2.2.4 Créditos Microempresariales o Microcréditos

Es todo crédito concedido a un prestatario, persona natural, 0 a un grupo de
prestatarios con garantia solidaria, destinado a financiar actividades en
pequefia escala, de produccién, comercializacion o servicios, cuyo monto no
excede los USD $. 20,000.00 (VEINTE MIL DOLARES AMERICANOS) y cuya
fuente principal de pago constituye el producto de las ventas o0 ingresos
generados por dichas actividades.

Las caracteristicas de esta clase de créditos son:

Estan dirigidos al fortalecimiento de la actividad productiva en pequefia
escala de las personas naturales o juridicas de los sectores de comercio,
servicios profesionales, servicios de transporte, turismo, industria y
manufactura, exportacion, construcciébn, comunicaciones, agricultura,
ganaderia y otras actividades.

Orientados a solventar las diversas necesidades financieras

empresariales como requerimientos para adquisicibn de materia prima,
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productos para la comercializacién, insumos, mantenimiento de equipos y
maquinas, gastos operativos, etc. (microcrédito capital de trabajo).

Orientados a financiar proyectos de inversion, ampliaciones vy
adecuaciones, adquisicion de maquinaria, equipos o en general activos fijos
para la empresa (microcrédito inversion).

La fuente principal de pago constituye el producto de las ventas o
ingresos generados por la actividad productiva, de servicios o comercial,

determinada a través del andlisis del flujo del negocio.

2.3. Procesos Actuales

2.3.1. CREDITOS COMERCIALES

Perfil de los Clientes de Créditos Comerciales

Pueden ser las personas naturales o juridicas que operan en los sectores de
comercio, servicios profesionales, servicios de transporte, turismo, industria y
manufactura, exportacion, construcciébn, comunicaciones, agricultura,
ganaderia y otras actividades productivas, que presenten las siguientes
caracteristicas administrativas y de funcionamiento de su negocio:

a) Dispone de Registro Unico de Contribuyentes RUC y mantiene al dia
sus obligaciones tributarias ante el Servicio de Rentas Internas.

b) Dispone de Patente Municipal del Negocio.

C) El negocio o empresa se encuentra en operacion al menos un afio
continuo.
d) En el caso de personas juridicas, se encuentra legalmente inscrita la

sociedad y el nombramiento del Representante Legal.
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e) No se encuentra inmersa en la definicion de Operaciones de Crédito
Restringidas, establecidas en el Capitulo 3, Politicas Generales de Crédito,

numeral 3.5.

Requisitos y documentacion a presentar para el tramite del Crédito Comercial
Para el tramite de un crédito comercial, la persona natural o juridica solicitante,
debe presentar una copia de la documentacion que respalde la informacién
proporcionada a través de la Solicitud de Crédito y la Declaracién Patrimonial y
el cumplimiento de las siguientes obligaciones:

El proyecto de inversion en el formato establecido por la Cooperativa en
los casos de operaciones de crédito que superen los USD $. 20,000.00
(VEINTE MIL DOLARES AMERICANOS).

Balance General y Estado de Resultados actualizados y documentados.
En el caso de personas juridicas los estados financieros deberan estar
debidamente suscritos por un Contador Autorizado y el Representante Legal;
preferentemente  deberan estar auditados o refrendados por la
Superintendencia de Compafias. En caso de personas naturales, de no
disponer los estados financieros debidamente suscritos por un Contador
Autorizado, el Oficial de Crédito se encargara de la estimacion de estos
estados financieros en los formatos preestablecidos por la Cooperativa
mediante la visita directa al negocio, requiriéndose de la firma de
responsabilidad del solicitante.

Copia del Registro Unico de Contribuyentes RUC y de la dltima

declaracién de Impuesto a la Renta.
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Copia de la declaracion y rendicion del Impuesto al valor agregado IVA
de los dltimos 6 meses.

Copia de la Patente Municipal del Negocio.

Copia de la Cédula de Ciudadania y certificado de votacion, notariados,
del Representante legal de la sociedad, en el caso de personas juridicas.

Nombramiento del representante legal y debidamente inscrito en el
Registro Mercantil.

Certificacion de la Junta Directiva autorizando la tramitacion del crédito.

Detalle de los accionistas (incluyendo su participacion accionaria),
directores y funcionarios.

Copia de titulos de propiedad de los bienes declarados, con certificacion
de encontrarse libres de todo gravamen.

Certificado del Registrador de la Propiedad actualizado del bien a
hipotecar.

Certificaciones de su situacion y movimiento de saldos de las

instituciones bancarias y financieras con que opera.

Politicas a cumplir en el Proceso de Créditos Comerciales

Subproceso: Promocién

8 Las caracteristicas, condiciones de otorgamiento, requisitos Yy
documentos necesarios para la tramitacion de los créditos comerciales seran

informados a través de medio escrito (folleto ver anexo 2).
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8 En funcion de los planes de marketing, la gerencia podra establecer
estrategias de venta de los productos mediante la visita directa a potenciales

clientes de los créditos comerciales.

Subproceso: Recepcion de solicitud y documentacion.

8 Para asignar el nUmero de expediente y por tanto iniciar el tramite de la
solicitud de crédito serd indispensable contar con toda la documentacion
exigida para los créditos comerciales. El Oficial o funcionario responsable
informara al solicitante del particular.

8 Toda solicitud de crédito debera estar firmada por el solicitante o
representante legal en caso de personas juridicas.

§ En un primer crédito es obligatoria la presentacion de la documentacion
sefialada en los créditos comerciales.

8 La solicitud de crédito y Declaracion Patrimonial debera ser llenada
directamente por el solicitante.

8 Al receptar la solicitud de crédito, el Oficial de Crédito o responsable de
la Cooperativa, verificara que la misma contenga la informacion completa y
complementara la informacion faltante durante la entrevista con el solicitante.

8 En siguientes operaciones, el Oficial de Crédito determinara la
informacion necesaria a actualizar en caso de cambios en la representacion o
estructura societaria de la empresa. En todo caso, sera obligatoria la
actualizacion de la siguiente documentacion:

Balance General y Estados de resultados.
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Copia de la ultima declaracion de impuesto a la renta (si fuese un
periodo diferente al existente en la carpeta de crédito).
Copia de la declaracién del Impuesto al valor agregado IVA de los
altimos 6 meses.
8 Todo casillero del cual el solicitante no disponga de informacién o no
sea aplicable, sera llenado con una raya horizontal.
8 Toda solicitud de crédito debe especificar con claridad el destino que
tendra el mismo.
8 Toda solicitud debera contemplar el diagrama de ubicacién del negocio
y del domicilio del solicitante en caso de personas naturales. En los créditos
posteriores, en caso de vigencia de la misma direccién se sefialara mensaje
“mantiene direccion registrada en archivos”, caso contrario sera obligatorio el

diagrama de ubicacion.

Subproceso: Verificacion e Inspeccion

8 En la primera operacion de crédito, es obligatorio realizar el proceso de
inspeccidn y verificacion in situ del negocio del cliente, actividad que sera de
responsabilidad del Oficial de Crédito encargado de administrar la cuenta del
cliente. El Oficial de Crédito podra delegar la ejecucion de la inspeccion, sin
embargo mantendré la responsabilidad de la misma.

8 Es decision y responsabilidad del Oficial de Crédito el establecer la
necesidad de realizar la inspeccion en las posteriores operaciones de crédito;

en todo caso, sera obligatorio realizarla si el monto de la nueva operacion es
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mayor en un 30% o si ha transcurrido mas de un afio desde la Gltima solicitud

de crédito.

8 Toda accién de inspeccion serd registrada y reportada en el formato

respectivo y formara parte del expediente de crédito.

8 La inspeccion tendrd como propdésito el confirmar la validez de la

informacion presentada por el solicitante, prestando especial atencién a:
Operacionalidad de la empresa: direccion, nivel de funcionamiento y
utilizacion de la capacidad instalada, riesgos fisicos existentes.
Existencia y estado de los bienes declarados y en especial de
tratarse de bienes a entregarse en garantia.
Razonabilidad y consistencia de los datos proporcionados en la
Declaracion Patrimonial y estados financieros presentados.
Consistencia del destino de crédito declarado en la solicitud de
crédito

8 Para toda operacién de crédito se consultara e imprimira la situacion del

cliente en la Central de Riesgos y/u otros Burds de Crédito a los cuales tenga

acceso la Cooperativa y la base de datos del Consejo Nacional de Control de

Sustancias Estupefacientes y Psicotropicas CONSEP, reportes que se

adjuntaran al expediente de crédito.

Subproceso: Andlisis — Evaluacion y Resolucion
8 Todos los créditos deberan contener el Informe de Analisis de Riesgo y
Propuesta del Oficial de Crédito, luego de lo cual la solicitud se trasladara a la

instancia resolutiva respectiva en funcién del monto solicitado. EI Subcomité o
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Comité responsable de la decisibn tiene la potestad de pedir mayor
informacion, negar la solicitud, condicionar la aprobacion, reducir el monto
solicitado, etc.
8 La resolucion de las solicitudes de crédito de los clientes nuevos,
independientemente del monto, correspondera al Comité General de Crédito.
8 Se establece como condicion obligatoria que el Oficial o Analista de
Crédito responsable por la operacion deberd participar siempre en la
presentacion del caso.
8 Es obligatorio el calculo de proyecciones financieras, flujos de caja e
indices financieros de la empresa por parte del Oficial de Crédito en los
formatos establecidos para este fin.
8 Cada etapa de evaluacién deberd estar respaldada por la firma del
Oficial quien recomendara las condiciones de otorgamiento del crédito en
cuanto a monto, plazo, tipo de garantia y forma de pago. El informe debera
estar respaldado por la firma del Oficial y fecha de analisis.
8 La instancia final de resolucion del crédito determinara las condiciones
de otorgamiento de la operacion, contemplando monto, plazo, forma de pago,
periodo de gracia si lo hubiere, garantia exigida y tasa de interés. La decision
se respaldara con la firma de todos los integrantes de la instancia.
8 Todas las propuestas de financiamiento con las caracteristicas
indicadas a continuacién deberdn ser resueltas por el Comité General de
Crédito:

Las de aquellos socios/clientes que mantengan operaciones de crédito

directas o solidarias (conyuges) vigentes con la Cooperativa.
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Las de aquellos clientes con incumplimientos en su comportamiento
de pago de créditos anteriores.

Las que por alguna razén no cumplan con todos los requisitos
establecidos.

Las solicitudes de reestructuracion de deuda.

Las solicitudes de prorroga.

Las solicitudes de periodos de gracia, independientemente del monto.

Subproceso: Otorgamiento — Desembolso

8 Previo al desembolso, toda operacion de crédito superior a los USD $.
20,000.00 (VEINTE MIL DOLARES AMERICANOS) requerira el control previo
de la Unidad de Auditoria Interna sobre el cumplimiento de las normas y
procedimientos establecidos en el Manual y Reglamento Interno, la existencia
de toda la documentacion de respaldo, la correcta legalizacion de garantias,
contratos y pagarés; registrando con su firma la verificacion.

8 Para la formalizacion de la operacion el responsable de Ila
instrumentacion del crédito requerira la presentacion de la cédula de identidad
actualizada del solicitante, cdnyuge y garantes, a fin de verificar la firma. Bajo
ningun concepto se autorizara la firma de pagarés fuera de las oficinas de la
Cooperativa.

8 Toda operacion de crédito superior a los USD $ 2,000.00 (DOS MIL
DOLARES AMERICANOS) requerira la declaracion firmada por parte del

deudor sobre el uso licito de los recursos, en el formato establecido por la
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Cooperativa y conforme a las normas establecidas por el Consejo Nacional de
Control de Sustancias Estupefacientes y Psicotropicas CONSEP.

8 El desembolso de los recursos se procedera exclusivamente una vez
firmados y legalizados todos los documentos de respaldo del crédito y las
garantias constituidas a favor de la Cooperativa.

8 El desembolso de los recursos se efectuard mediante acreditacion a la

cuenta de ahorros del solicitante.

Subproceso: Seguimiento y Recuperacion
8 El seguimiento y recuperacion de los créditos sera de responsabilidad
exclusiva del Oficial de Crédito. Por lo tanto debera estar pendiente de los
vencimientos, cupos utilizados y remanentes, a fin de evitar desembolsos no
autorizados.
8 Es obligacién del Oficial de Crédito planificar y ejecutar un plan de
seguimiento del negocio, bajo los siguientes lineamientos y objetivos:
Identificar posibles factores que puedan alterar el normal
funcionamiento y estabilidad del negocio, el nivel de ingresos y por
ende la capacidad de pago del negocio.
Identificar posibles situaciones y variaciones en las condiciones del
negocio que pudieren generar un incremento del riesgo del crédito.
Requerir informacioén financiera para mantener actualizada la carpeta

del cliente.
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Supervisar la permanencia de las garantias del crédito; maquinas y
equipos en prenda, bienes hipotecados, y la vigencia de sus valores
de cobertura.
Identificar los factores que hayan afectado el nivel de cumplimiento, en
caso de estar la obligacién en mora. Es importante que se determine
el caracter del incumplimiento: el solicitante “no quiere pagar” por
haber destinado sus ingresos a otros fines 0 “no puede pagar” por un
insuficiente nivel de ingresos, lo que posiblemente justifica una
reestructuracion de la deuda.
8 Toda actividad de seguimiento sera reportada por el Oficial de Crédito
en el formato correspondiente y formara parte del expediente de crédito.
8 La responsabilidad por la calidad de la cartera sera del Oficial de
Crédito quien establecerd un control y seguimiento de la recuperacion de los
créditos a través de los reportes emitidos por la Cooperativa a fin de mantener
el indice de morosidad bajo el limite maximo establecido.
8 El Oficial de Crédito, como estrategia operativa, realizard notificaciones
telefénicas de aviso previas al vencimiento de un pago, pudiendo
complementarlas con visitas directas al negocio.
8 En caso de no pago, al dia siguiente de vencimiento, el Oficial de
Crédito deberd realizar una notificacion telefonica de requerimiento de pago.
De no procederse al pago, dentro de los cinco (5) dias siguientes, se iniciara la
accion administrativa de cobranza a través de visita personal, concediendo un

plazo de 8 dias para arreglar su situacion.
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8 La primera notificaciébn se emitira al no atender el socio al requerimiento
verbal, y en la misma se brindara un plazo de 8 dias para arreglar su situacion.
8 La segunda notificacion se extendera tanto al socio como a los

garantes.

Criterios de calificacion de las solicitudes de Créditos Comerciales.

8 La estabilidad del negocio y experiencia del propietario sera un factor
determinante en la decision del Oficial de Crédito.

8 La estimacion de gastos debe cubrir todos los conceptos e importes
significativos. Se sugiere adicionar como minimo un 10% para las cuestiones
imprevistas.

8 Para la determinacién de los otros ingresos (netos) que proceden de
fuentes secundarias de repago, solamente deben considerarse los otros
ingresos netos, verificables, que se mantendran estables durante el plazo
propuesto para el crédito.

8 El nivel de endeudamiento (Pasivos o deuda total / Total Activos) del
solicitante (incluyendo la operacion en analisis) no debe superar el 67%.

8 Para la determinacion de la capacidad de pago del sujeto de crédito se
establece una relacion del 70% del Flujo Neto de Caja.

8 Mantener una calificacion A o B, tanto en obligaciones directas o
indirectas en la Central de Riesgos de la Superintendencia de Bancos u otros

burés de Crédito.
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2.3.2. CREDITOS DE CONSUMO

Perfil de los clientes de Créditos de Consumo

Son las personas haturales cuya fuente principal de ingresos puede provenir de
su remuneracion o salario de su trabajo en relacion de dependencia con el
sector publico o privado. Comprende también aquellas personas que disponen
de una renta fija comprobable proveniente de su jubilacion laboral o rentistas y
aquellas cuyos ingresos provienen de una actividad econdmica productiva
propia. Los clientes de créditos de consumo presentaran a mas de las

caracteristicas sefialadas en el Capitulo 3 “Politicas Generales de Crédito”,

Titulo 3.6 “Elegibilidad y Requisitos de los Sujetos de Crédito”, las siguientes:

Para los empleados publicos o privados:

a) Disponer de nombramiento o contrato permanente de trabajo. En el
caso de empleados privados, justificar una permanencia minima en la
empresa, de al menos 12 meses.

b) No se encuentre inmerso en la definicion de Operaciones de Crédito
Restringidas, establecidas en el Capitulo 3, “Politicas Generales de Crédito”,

Titulo 3.5.

Requisitos y documentacion a presentar para el tramite de Créditos de
Consumo
Para el trAmite de un crédito de consumo, la persona natural solicitante debe

presentar una copia de la documentacién que respalde la informacion
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proporcionada a través de la solicitud de crédito y la Declaracién Patrimonial,
comprendiendo:

Para los empleados publicos o privados:

a) Certificado laboral otorgado por la empresa o institucion en que trabaja,

en el que conste el tiempo de servicio, los ingresos y retenciones que

mantiene.

b) Copia del rol de pagos o liquidacion de su sueldo del dltimo mes.

C) Copia de la cédula de ciudadania o identidad actualizados.

d) Copia del certificado de votacion actualizada (para el caso de personas

obligadas a votar).

e) Copia de pago del Impuesto Predial de uno de los bienes inmuebles
declarados.

f) Copia de los titulos de propiedad de los bienes declarados.

s)] Planillas de pago de energia eléctrica, agua potable o teléfono del
altimo mes.

Para los jubilados:

a) Copia del documento de pago de la jubilacién.

b) Copia de la cédula de ciudadania.

c) Copia de certificado de votacién actualizada (para el caso de personas
obligadas a votar).

d) Copia de pago del Impuesto Predial de uno de los bienes inmuebles
declarados.

e) Copia de un titulo de propiedad de los bienes declarados.
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f) Planillas de pago de energia eléctrica, agua potable o teléfono del
altimo mes.

Para los rentistas:

a) Copia del o los contrato (s) de alquiler del (de los) bien (es) inmueble (s)
generadores de los ingresos.

b) Copia de la cédula de ciudadania o identidad actualizada.

c) Copia de certificado de votacién actualizada (para el caso de personas
obligadas a votar).

d) Copia de pago de Impuesto Predial de los bienes inmuebles

arrendados.

e) Copia de los titulos de propiedad de los bienes declarados.

f) Planillas de pago de energia eléctrica, agua potable y/o teléfono del
altimo mes.

g) Informacién y documentacion de respaldo de las garantias presentadas.
h) Para quienes tienen como fuente de ingresos un negocio privado, micro

0 pequefia empresa, la documentacion a presentar serd similar a la exigida

para el caso de créditos Microempresariales.

Politicas a cumplir en el Proceso de Crédito de Consumo

Subproceso: Promocién

8 Las caracteristicas, condiciones de otorgamiento, requisitos Yy
documentos necesarios para la tramitacion de los créditos de consumo seran

informados a través de medio escrito (folleto ver anexo 2).
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8 En funcion de los planes de marketing, la gerencia podra establecer
estrategias de venta de los productos mediante la visita directa a empresas
publicas o privadas en las que laboren potenciales clientes de los créditos de
consumo Yy formalizar Convenios Institucionales mediante los cuales la
empresa publica o privada se compromete a la retencion de los pagos para la

amortizacién de los créditos.

Subproceso: Recepcion de solicitud y documentacion.

8 Para asignar el nUmero de expediente y por tanto iniciar el tramite de la
solicitud de crédito serd indispensable contar con toda la documentacion
exigida para los créditos de consumo. El Oficial o funcionario responsable
informara al solicitante del particular.

8 Toda solicitud de crédito y Declaracién Patrimonial debera estar firmada
por el solicitante.

§ En un primer crédito es obligatoria la presentacion de la documentacion
sefialada en los Créditos de Consumo.

8 La Solicitud de Crédito y Declaracion Patrimonial deberan ser llenadas
directamente por el solicitante.

8 Al receptar la Solicitud de Crédito, el Oficial de Crédito o responsable de
la Cooperativa, verificara que la misma contenga la informacién completa y
complementara la informacion faltante durante la entrevista con el solicitante.

8 En siguientes operaciones, el Oficial de Crédito determinara la
informacion necesaria a actualizar. En todo caso, sera obligatoria la

actualizacion de la siguiente documentacion:
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Declaracion Patrimonial del solicitante.
Certificado de ingresos y retenciones laborales (empleados publicos o
privados).
Contratos de arrendamiento (rentistas).
8 Todo casillero del cual el solicitante no disponga de informacién o no
sea aplicable, sera llenado con una raya horizontal.
8 Toda solicitud de crédito debe especificar con claridad el destino que
tendra el mismo.
8 Para el caso de créditos que no estén respaldados con Convenios
Institucionales de retencién del pago, toda solicitud deberd contemplar el

diagrama de ubicacion del domicilio del solicitante

Subproceso: Verificacion e Inspeccion

8 Para los créditos bajo la modalidad de Convenio Institucional de
Retencion de Pago no serd necesario el realizar la inspeccion y verificacion in
situ del domicilio del cliente, salvo criterio contrario del Oficial de Crédito.

8 Es obligatorio realizar el proceso de verificacion de toda la informacién
proporcionada por el cliente en la Solicitud de Crédito y Declaracion
Patrimonial. Esta actividad sera de responsabilidad del Oficial de Crédito
encargado de administrar la cuenta del cliente, quien determinard los
mecanismos mas adecuados para la verificacion. La ejecucion de la
verificacion podra ser delegada, sin embargo el Oficial de Crédito mantendra la

responsabilidad de la misma.
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8 Toda accion de verificacion sera registrada y reportada en el formato
respectivo y formara parte del expediente de crédito.

8 La verificacion tendra como propésito el confirmar la validez de la
informacion presentada por el solicitante, prestando especial atencién a:

Permanencia y Operacionalidad de la empresa o institucion en
gue labora.

Veracidad de la direccién domiciliaria proporcionada.

Validez y razonabilidad de los certificados laborales entregados
u otras fuentes de ingreso (jubilados y rentistas).

Expectativa de estabilidad laboral (existencia de potencial
renuncia al trabajo, migracién u otro factor que altere la permanencia en
el trabajo).

Confirmacién de las referencias personales, bancarias y
comerciales proporcionadas.

Validez de los documentos de respaldo de los bienes declarados
y en especial de tratarse de bienes a entregarse en garantia.

Razonabilidad y consistencia de los datos proporcionados en la
Declaracion Patrimonial.

Consistencia del destino de crédito declarado en la solicitud de
crédito.

8 Para toda operacion de crédito se consultara e imprimir4 o reportara la
situacion del cliente en la Central de Riesgos y/u otros Burds de Crédito a los

cuales tenga acceso la Cooperativa y la base de datos del Consejo Nacional de
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Control de Sustancias Estupefacientes y Psicotropicas CONSEP, reportes que

se adjuntaran al expediente de crédito.

Subproceso: Analisis — Evaluacion y Resolucion

8 Todos los créditos deberan contener el Informe de Analisis de Riesgo y
Propuesta del Oficial de Crédito, luego de lo cual la solicitud se trasladara a la
instancia resolutiva respectiva en funcion del monto solicitado. El Subcomité o
Comité responsable de la decision tiene la potestad de pedir mayor
informacion, denegar la solicitud, condicionar la aprobacion, reducir el monto
solicitado, etc.

8 La resolucion de las solicitudes de crédito de los clientes nuevos que no
estan bajo la modalidad de Convenio Institucional para Retencién de Pagos,
independientemente del monto, correspondera al Comité General de Crédito.

8 Se establece como condicion obligatoria que el Oficial o Analista de
Crédito responsable por la operacion debera participar siempre en la
presentacion del caso ante la instancia correspondiente.

8 La evaluacibn contemplara los comentarios, valoraciones vy
observaciones realizadas por el Oficial sobre la voluntad y capacidad de pago
del solicitante, determinados a través de la informacion proporcionada por el
cliente, informacién recopilada por la Cooperativa y experiencia crediticia con la
institucion. El oficial recomendara las condiciones de otorgamiento del crédito
en cuanto a monto, plazo, tipo de garantia y forma de pago. El informe
contendra la fecha de andlisis y debera estar respaldado por la firma del Oficial.

8 Los créditos de consumo no son sujetos de periodos de gracia.
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8 La instancia resolutiva de crédito, determinard las condiciones de
otorgamiento de la operacion, contemplando monto, plazo, forma de pago,
garantia exigida y tasa de interés. La decision se respaldara con la firma de
todos los integrantes.
8 Todas las propuestas de financiamiento con las caracteristicas
indicadas a continuacion deberan ser resueltas por el Comité General de
Crédito:
Las de aquellos socios/clientes que mantengan operaciones de crédito
directas o solidarias (conyuges) vigentes con la Cooperativa.
Las de aquellos clientes con incumplimientos en su comportamiento de
pago de créditos anteriores.
Las que por alguna razén no cumplan con todos los requisitos
establecidos.

Las solicitudes de reestructuracion de deuda.

Subproceso: Otorgamiento — Desembolso

§ Previo al desembolso, toda operacion de crédito superior a los USD $
20,000.00 (VEINTE MIL DOLARES AMERICANOS) requerira el control de la
Unidad de Auditoria Interna sobre el cumplimiento de las normas y
procedimientos establecidos en el Manual y Reglamento Interno, la existencia
de toda la documentacion de respaldo, la correcta legalizacion de garantias,
contratos y pagarés; registrando con su firma la verificacion.

§ Para formalizar la operacién el responsable de la instrumentacién del

crédito, requerira la presentacion de la cédula de identidad del solicitante,
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conyuge y garantes, a fin de verificar la firma. Bajo ningin concepto se
autorizara la firma de pagarés fuera de las oficinas de la Cooperativa.

§ Toda operacion de crédito superior a los USD $. 2,000.00 (DOS MIL
DOLARES AMERICANOS) requerira la declaracion firmada por parte del
deudor sobre el uso licito de los recursos, en el formato establecido por la
Cooperativa y conforme a las normas establecidas por el Consejo Nacional de
Control de Sustancias Estupefacientes y Psicotropicas CONSEP.

§ El desembolso de los recursos se procedera exclusivamente una vez
firmados y legalizados todos los documentos de respaldo del crédito y las
garantias constituidas a favor de la Cooperativa.

§ El desembolso de los recursos se efectuard mediante acreditacion a la

cuenta de ahorros del solicitante.

Subproceso: Seguimiento y Recuperacion

§ El seguimiento y recuperacion de los créditos sera de responsabilidad
exclusiva del Oficial de Crédito, quién deberd estar pendiente de los
vencimientos.

§ Es obligacién del Oficial de Crédito planificar y ejecutar un plan de
seguimiento, bajo los siguientes lineamientos y objetivos:

§ Identificar posibles factores que puedan alterar el funcionamiento y
estabilidad de la empresa en que labora el solicitante y por ende la
estabilidad laboral e ingresos del cliente.

§ Supervisar la permanencia del solicitante en la localidad y domicilio

declarados.
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§ Requerir informacion personal para mantener actualizada la Declaracién
Patrimonial y carpeta del cliente.

§ Supervisar la permanencia de las garantias del crédito; maquinas y
equipos en prenda, pélizas de seguros, bienes hipotecados, y la
vigencia de sus valores de cobertura.

§ Identificar los factores que hayan afectado el nivel de cumplimiento, en
caso de estar la obligacion en mora. Es importante que se determine el
caracter del incumplimiento: el solicitante “no quiere pagar” por haber
destinado sus ingresos a otros fines o “no puede pagar’ por un
insuficiente nivel de ingresos, lo que posiblemente justifica una
reestructuracion de la deuda.

§ Toda actividad de seguimiento sera reportada por el Oficial de Crédito
en el formato correspondiente y formara parte del expediente de crédito.

§ La responsabilidad por la calidad de la cartera sera del Oficial de
Crédito, quien establecera un control y seguimiento de la recuperaciéon de los
créditos a través de los reportes emitidos por la Cooperativa a fin de mantener
el indice de morosidad bajo el limite maximo establecido por la Institucion.

§ El Oficial de Crédito, como estrategia operativa, realizard notificaciones
telefénicas de aviso previas al vencimiento de un pago, pudiendo
complementarlas con visitas directas al cliente.

§ En caso de no pago, al dia siguiente de vencimiento, el Oficial de
Crédito debera realizar una notificacion telefonica de requerimiento de pago.
De no procederse al pago, dentro de los cinco (5) dias siguientes, se iniciara la

accion administrativa de cobranza a través de notificaciones escritas o visita
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personal, dando un plazo de 8 dias para arreglar su situacion. De no atender el
cliente a este requerimiento, se pasara una segunda notificacion con copia a
los garantes.

§ Si con la segunda notificacion no se da cumplimiento al pago, se
remitira el expediente al Oficial de Cobranza para que realice la accion

prejudicial y judicial, segun sea el caso.

Criterios de calificacion de las solicitudes de Créditos de Consumo.

8 Que el monto de la cuota para la amortizacion del crédito no supere el
70% de los ingresos declarados, con excepcion de los Créditos bajo Convenio
en donde podra superar este porcentaje.

8 El nivel de endeudamiento personal, incluyendo la operacion solicitada,

no supere el 200% del patrimonio personal declarado.

2.3.3 CREDITOS DE VIVIENDA

Perfil de los clientes de Créditos de Vivienda

Pueden ser:

a) Las personas naturales cuya fuente principal de ingresos y por tanto de
pago, constituye su remuneracién o salario proveniente de su trabajo en

relacion de dependencia con el sector publico o privado.
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b) Las personas naturales dedicadas a actividades de micro, pequefa y
mediana empresa, de produccion, comercializacién o servicios que mantienen
como principal fuente de pago los ingresos generados por el negocio.

En el caso de las personas naturales que son empleados publicos o privados,
deberan cumplir con las caracteristicas referidas para este segmento en

“Tecnologias  Crediticias”, Titulo “Perfil de los Clientes de Créditos de

Consumo”.
En el caso de las personas naturales dedicadas a la micro, pequefia y mediana
empresa, deberan cumplir con las caracteristicas referidas para estos

segmentos en “Tecnologias Crediticias”, Titulos “Perfil de los Clientes de

Créditos Comerciales” (personas naturales) y Titulo “Perfil de los Clientes de

Microcrédito Individual”.

Requisitos y documentacion a presentar para el tramite de Créditos de
Vivienda

Para el tramite de un crédito de vivienda, el solicitante, ademas de lo
establecido en funcibn del segmento al que pertenece, empleado
publico/privado o micro, pequefio 0 mediano empresario, debera presentar:

a) Cotizacién, Acuerdo o promesa de compraventa, para los casos de
adquisiciéon de inmueble o terreno.

b) Detalle de los trabajos a realizar y presupuesto de obra para los casos
de reparacion, remodelacion y mejoramiento de la vivienda.

c) Planos de la construccion a realizar y presupuesto de obra, en el caso

de construccién de vivienda.
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d) Presentar el certificado del Registrador de la Propiedad, historiado de
15 afios, que sefiale que el bien a hipotecar esta libre de todo gravamen.

e) Copia notariada de las escrituras de compraventa del bien a hipotecar.

f) Copia certificada por un Notario de las cédulas de ciudadania y
certificado de votacion actualizadas del solicitante, conyuge y del propietario
del bien a hipotecar.

)] Certificado de avallos y catastros, conferido por el Departamento de

Catastros del Municipio, de que el bien a hipotecar se encuentra catastrado.

h) Certificado de no adeudar al Municipio relacionados con el bien a
hipotecar; vy,
i) Certificado de no adeudar al H. Consejo Provincial

Politicas a cumplir en el Proceso de Créditos de Vivienda

Subproceso: Promocién

8 Las caracteristicas, condiciones de otorgamiento, requisitos Yy
documentos necesarios para la tramitacion de los créditos de vivienda, seran

informados a través de medio escrito (folleto ver anexo 2).

Subproceso: Recepcion de solicitud y documentacion

8 Para asignar el nUmero de expediente y por tanto iniciar el tramite de la
solicitud de crédito, serd indispensable contar con toda la documentacion
exigida para los créditos de vivienda. El Oficial o funcionario responsable

informara al solicitante del particular.
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8 Toda solicitud de crédito y Declaracion Patrimonial del solicitante y
garantes debera estar firmada por los intervinientes.
§ En un primer crédito es obligatoria la presentacion de la documentacion
sefialada en Créditos de Vivienda.
8 La Solicitud de Crédito y Declaracion Patrimonial deberan ser llenadas
directamente por el solicitante.
8 Al receptar la Solicitud de Crédito, el Oficial de Crédito o responsable de
la Cooperativa, verificara que la misma contenga la informacion completa y
complementara la informacion faltante durante la entrevista con el solicitante.
8 En siguientes operaciones, el Oficial de Crédito determinara la
informacion necesaria a actualizar. En todo caso, sera obligatoria la
actualizacion de la siguiente documentacion:
Declaracion Patrimonial del solicitante.
Re-avallo del bien hipotecado, a cargo del perito valuador, en el caso
gue el avalto anterior sea mayor a un afo.
Certificado de Registrador de la Propiedad sobre el estado del bien
hipotecado. No se aceptard que el bien mantenga gravamenes
adicionales al de la Cooperativa.
8 Todo casillero del cual el solicitante no disponga de informacién o no
sea aplicable, sera llenado con una raya horizontal.
8 Toda solicitud de crédito debe especificar con claridad el destino que
tendra el mismo.
8 Ser& criterio y responsabilidad del Oficial de Crédito, determinar la

necesidad de requerir el diagrama de ubicacion del domicilio del solicitante.

Péagina 44



Propuesta de reingenieria de procesos operativos para el area de crédito de CoopMego

Subproceso: Verificacion e Inspeccion
8 Es obligatorio realizar el proceso de verificacion de toda la informacién
proporcionada por el cliente en la Solicitud de Crédito y Declaracion
Patrimonial. Esta actividad sera de responsabilidad del Oficial de Crédito
encargado de operativizar el crédito y administrar la cuenta del cliente, quien
determinard los mecanismos mas adecuados para la verificacion. La ejecucion
de la verificacion podra ser delegada, sin embargo el Oficial de Crédito
mantendré la responsabilidad de la misma.
8 Toda accion de verificacion sera registrada y reportada en el formato
respectivo y formara parte del expediente de crédito.
8 La verificacion tendra como propésito el confirmar la validez de la
informacion presentada por el solicitante, prestando especial atencion a:
Veracidad y consistencia del destino de crédito sefialado por el
solicitante.
Permanencia y estabilidad de la fuente de ingresos del
solicitante.
Veracidad de la direccién domiciliaria proporcionada.
Validez y razonabilidad de los certificados laborales entregados y
las fuentes de ingreso declaradas (rentas, negocio).
Validez y razonabilidad de la informacion financiera y estimacion
de ingresos y gastos declarados por los solicitantes que mantienen una

actividad de micro, pequefia y mediana empresa.
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Expectativa de estabilidad laboral (existencia de potencial
renuncia al trabajo, migracién u otro factor que altere la permanencia en
el trabajo) y de estabilidad del negocio (en el caso de clientes que
mantienen actividades de micro, pequefia y mediana empresa).

Confirmacién de las referencias personales, bancarias y
comerciales proporcionadas.

Validez de los documentos de respaldo de los bienes declarados
y en especial de tratarse de bienes a entregarse en garantia.

Razonabilidad y consistencia de los datos proporcionados en la
Declaracion Patrimonial.

8 Para toda operacion de crédito se consultara e imprimir4 o reportara la
situacion del cliente en la Central de Riesgos y/u otros Burds de Crédito a los
cuales tenga acceso la Cooperativa y la base de datos del Consejo Nacional de
Control de Sustancias Estupefacientes y Psicotropicas CONSEP, reportes que

se adjuntaran al expediente de crédito.

Subproceso: Analisis — Evaluacion y Resolucion

8 Todos los créditos deberan contener el Informe de Analisis de Riesgo y
Propuesta del Oficial de Crédito, luego de lo cual la solicitud se trasladara a la
instancia resolutiva respectiva en funcion del monto solicitado. El Subcomité o
Comité responsable de la decision tiene la potestad de pedir mayor
informacion, denegar la solicitud, condicionar la aprobacion, reducir el monto

solicitado, etc.
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8 Se establece como condicion obligatoria que el Oficial o Analista de
Crédito responsable por la operacion debera participar siempre en la
presentacion del caso ante la instancia correspondiente.

8 La evaluacibn contemplara los comentarios, valoraciones vy
observaciones realizadas por el Oficial sobre la voluntad y capacidad de pago
del solicitante, determinados a través de la informacion proporcionada por el
cliente, informacién recopilada por la Cooperativa y experiencia crediticia con la
institucion.

8 En el caso de financiamiento de construccién de vivienda, en funcién del
monto y la etapa a financiar, se puede considerar un plan de desembolsos del
crédito.

8 El oficial recomendara las condiciones de otorgamiento del crédito en
cuanto a monto, plan de desembolso del crédito, plazo, tipo de garantia y forma
de pago. El informe contendr& la fecha de andlisis y debera estar respaldado

por la firma del Oficial.

8 No se podra contemplar periodos de gracia para los créditos de
vivienda.
§ La instancia resolutiva de crédito, determinara las condiciones de

otorgamiento de la operacion, contemplando monto, plan de desembolsos si se
requiriere, plazo, forma de pago, garantia exigida y tasa de interés. La decision
se respaldara con la firma de todos los integrantes.

8 Todas las propuestas de financiamiento con las caracteristicas
indicadas a continuacion deberan ser resueltas por el Comité General de

Crédito:
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Las de aquellos socios/clientes que mantengan operaciones de crédito
directas o solidarias (conyuges) vigentes con la Cooperativa.

Las de aquellos clientes con incumplimientos en su comportamiento de
pago en créditos anteriores.

Las que por alguna razén no cumplan con todos los requisitos
establecidos.

Las solicitudes de reestructuracion de deuda.

Subproceso: Otorgamiento — Desembolso

§ Previo al desembolso, toda operacion de crédito superior a los USD $.
20,000.00 (VEINTE MIL DOLARES AMERICANOS) requerira el control previo
de la Unidad de Auditoria Interna sobre el cumplimiento de las normas y
procedimientos establecidos en el Manual y Reglamento Interno, la existencia
de toda la documentacion de respaldo, la correcta legalizacion de la garantia
hipotecaria, contratos y pagarés; registrando con su firma la verificacion.

§ Para la formalizacion de la operacion el responsable de Ila
instrumentacion del crédito requerira la presentacion de la cédula de identidad
del solicitante, conyuge y garantes, a fin de verificar la firma. Bajo ningin
concepto se autorizar4 la firma de pagarés fuera de las oficinas de la
Cooperativa.

§ Toda operacion de crédito superior a los USD $. 2,000.00 (DOS MIL
DOLARES AMERICANOS) requerira la declaracion firmada por parte del

deudor sobre el uso licito de los recursos, en el formato establecido por la
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Cooperativa y conforme a las normas establecidas por el Consejo Nacional de
Control de Sustancias Estupefacientes y Psicotropicas CONSEP.

§ La Orden de Operacién y el posterior desembolso de los recursos se
procederd exclusivamente una vez firmados y legalizados todos los
documentos de respaldo del crédito y las garantias hipotecarias constituidas a
favor de la Cooperativa.

§ En el caso de créditos para construccion de vivienda con plan de
desembolsos, las posteriores entregas de fondos requerirdn el informe
favorable de avance de la obra del Oficial de Crédito responsable de la
operacion vy la autorizacion del Jefe de Crédito.

§ El desembolso de los recursos se efectuard mediante acreditacion a la

cuenta de ahorros del solicitante.

Subproceso: Seguimiento y Recuperacion
§ El seguimiento y recuperacion de los créditos sera de responsabilidad
exclusiva del Oficial de Crédito, quién debera estar pendiente del cumplimiento
del plan de desembolsos y remanentes, a fin de evitar entregar mas de lo
autorizado, y de los vencimientos.
§ Es obligacién del Oficial de Crédito planificar y ejecutar un plan de
seguimiento, bajo los siguientes lineamientos y objetivos:

§ Supervisar, dentro de los 30 dias siguientes al otorgamiento, la correcta

aplicacion de los fondos en el destino establecido en la solicitud de

crédito.
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Supervisar el avance de obra en el caso de financiamiento de
construccion de vivienda como requisito previo para aprobar los
posteriores desembolsos.

Supervisar el normal funcionamiento y estabilidad de la empresa en que
labora el solicitante o negocio que dispone el deudor, identificando
posibles factores que puedan alterar su funcionamiento y por ende la
estabilidad de ingresos y capacidad de pago del cliente.

Supervisar la permanencia del solicitante en la localidad y domicilio
declarados.

Requerir informacion personal para mantener actualizada la Declaracién
Patrimonial y carpeta del cliente.

Supervisar la permanencia de los bienes hipotecados y la vigencia de
sus valores de cobertura.

Identificar los factores que hayan afectado el nivel de cumplimiento, en
caso que la obligacion esté en mora. Es importante que se determine el
caracter del incumplimiento: el solicitante “no quiere pagar” por haber
destinado sus ingresos a otros fines o “no puede pagar’ por un
insuficiente nivel de ingresos, lo que posiblemente justifica una
reestructuracion de la deuda.

Toda actividad de seguimiento sera reportada por el Oficial de Crédito

en el formato correspondiente y formara parte del expediente de crédito.

La responsabilidad por la calidad de la cartera sera del Oficial de

Crédito quien establecera un control y seguimiento de la recuperacion de los
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créditos a través de los reportes emitidos por la Cooperativa a fin de mantener
el indice de morosidad bajo el limite maximo establecido.

§ El Oficial de Crédito, como estrategia operativa, realizard notificaciones
telefénicas de aviso previas al vencimiento de un pago, pudiendo
complementarlas con visitas directas al cliente.

§ En caso de no pago, al dia siguiente de vencimiento, el Oficial de
Crédito deberd realizar una notificacion telefonica de requerimiento de pago.
De no procederse al pago, dentro de los cinco (5) dias siguientes, se iniciara la
accion administrativa de cobranza a través de notificaciones escritas o visita
personal, dando un plazo de 8 dias para arreglar su situacion. De no atender el
cliente a este requerimiento, se pasara una segunda notificacion con copia a
los garantes.

§ Si con la segunda notificacion no se da cumplimiento al pago, se
remitira el expediente al Oficial de Cobranzas para que realice la accion

prejudicial y judicial, segun sea el caso.

Criterios de calificacién de las solicitudes de Créditos de Vivienda.

8 Que el solicitante mantenga una estabilidad laboral minima de 12
meses.
8 Que el monto de la cuota para la amortizacion del crédito no supere el

70% de los ingresos declarados.
8 El nivel de endeudamiento personal (solicitante y cényuge) incluyendo

la operacion requerida, no supere el 200% del patrimonio personal declarado.
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8 Que la propiedad a adquirir no se encuentre en zonas de riesgo
geoldgico, informadas por el Perito.
8 Que no se visualicen problemas legales respecto a la propiedad del

bien.

2.3.4. MICROCREDITO

Perfil de los clientes de Microcrédito

Pueden ser las personas naturales que:

c) Operan en los sectores de comercio, servicios profesionales, servicios
de transporte, turismo, manufactura, construccion, comunicaciones, agricultura,

ganaderia y otras actividades que puedan catalogarse como productivas.

d) El negocio se encuentra en operacién al menos un afio continuo.

e) Ejercen su actividad en un lugar fijjo y/o cuentan con estabilidad
domiciliaria.

f) No se encuentra inmersa en la definicion de Operaciones de Crédito

Restringidas, establecidas en las Politicas Generales de Crédito.

Requisitos y documentacion a presentar para el tramite de Microcrédito

Para el trdmite de un Microcrédito, la persona natural solicitante debe presentar
una copia de la documentacion que respalde la informacion proporcionada a
través de la solicitud de crédito y la Declaracién Patrimonial y el cumplimiento

de las siguientes obligaciones:
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) Solicitud de Crédito, Declaracion Patrimonial e Informacion Econémica
del Negocio debidamente firmadas, como respaldo de la veracidad de la
informacion proporcionada y la conformidad con los estados financieros del
negocio preparados por el Oficial de Crédito.

k) Copia del Registro Unico de Contribuyentes RUC (no obligatorio para
microempresarios informales), debidamente notariada.

) Copia de la Patente Municipal del Negocio o0 permiso de
funcionamiento.

m) Copia del certificado de votacion actualizada del solicitante y su
conyuge (para el caso de personas obligadas a votar).

n) Copia de pago de Impuesto Predial de los bienes declarados o
certificado del Registrador de la Propiedad.

0) Copia de los titulos de propiedad de los bienes declarados

(electrodomésticos, herramientas y equipos).

p) Planillas de pago de energia eléctrica, agua potable y/o teléfono del
altimo mes.

q) Informacién y documentacion de respaldo de las garantias requeridas.

r) Copia de 3 facturas recientes de compra a proveedores.

s) Declaracion jurada de bienes en el formato establecido por la

Cooperativa (en los casos de operaciones que no dispongan de garantia
personal o hipotecaria).
t) Declaracién Patrimonial y documentos de identificacion y respaldo de

los garantes personales.
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Politicas a cumplir en el Proceso de Microcrédito

Subproceso: Promocién
8 Las caracteristicas, condiciones de otorgamiento, requisitos Yy
documentos necesarios para la tramitacion de los Microcréditos seran
informados a través de medio escrito (folleto ver anexo 2).
8 La promocion del servicio y captura de los clientes puede darse bajo las
siguientes modalidades:
a) Promocién que realizan los Oficiales de Crédito puerta a puerta;
b) Promocién que realizan los Oficiales en reuniones de trabajo con
gremios organizados del sector;
c) Cuando el cliente se acerca a las oficinas operativas de la
Cooperativa sea por efecto de referencia de otros clientes o las
campafas de publicidad que efectla la Cooperativa;

d) Visita directa a clientes referidos por otros clientes.

Subproceso: Recepcion de solicitud y documentacion.

8 Para asignar el nUmero de operacion y por tanto iniciar el trdmite de la
solicitud de crédito serd indispensable contar con toda la documentacion
exigida.

8 Toda Solicitud de Crédito, Declaracién Patrimonial y Formato de
Informacion Econdémica del Negocio debera estar firmada por el solicitante

como respaldo de la veracidad de la informacion presentada.
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§ En un primer crédito es obligatoria la presentacion de la documentacion
sefialada en Microcrédito.
8 En el caso de clientes que se acercan directamente a las oficinas
operativas de la Cooperativa, la Solicitud de Crédito podra ser llenada por el
responsable de Atencidn al Cliente o Asistente de Operaciones de Microcrédito,
complementando con la informacion basica de ubicacion y actividad del
negocio. El Operador de Microcrédito asignara estas solicitudes al Oficial de
Crédito que se encargara de la operacion en funcién de la cartera administrada.
8 Si el solicitante, por las caracteristicas del sector microempresarial, no
dispone de informacion econémica organizada de su negocio, el Oficial de
Crédito debera levantarla y prepararla en los formatos establecidos para el
efecto, para lo cual prevera la visita directa al negocio y domicilio. El propdésito
de esta actividad es reducir el riesgo de crédito, apoyada en el andlisis de
informacion que brinde un juicio objetivo sobre la situacion econémica del
negocio, del nucleo familiar, del empresario, de empresas similares y del
entorno. La evaluacion de la informacion permitira a su vez determinar la
factibilidad y condiciones de otorgamiento del crédito solicitado.
8 En siguientes operaciones u operaciones recurrentes, el Oficial de
Crédito determinara la informacién necesaria a actualizar. En todo caso,
mediante la visita directa al negocio, sera obligatoria la actualizacion de la
siguiente informacién y/o documentacion:

Informacion Econdmica del Negocio.

Declaracion jurada de bienes
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8 Todo casillero del cual no se disponga de informaciébn o no sea
aplicable, sera llenado con una raya horizontal.

8 Toda solicitud de crédito debe especificar con claridad el destino que
tendra el mismo.

8 Toda solicitud debera contemplar el diagrama de ubicacién del negocio
y del domicilio del solicitante. En los créditos posteriores, en caso de vigencia
de la misma direccion se sefialara mensaje “mantiene direccion registrada en

archivos”, caso contrario sera obligatorio el diagrama de ubicacion.

Subproceso: Verificacion e Inspeccion

8 En toda operacion de crédito, nueva o recurrente, es obligatorio realizar
el proceso de inspeccion y verificacion in situ del negocio y domicilio del cliente,
actividad que sera de responsabilidad del Oficial de Crédito encargado del
cliente.

8 El Oficial de Crédito responsable de la operaciéon procurard el contacto
con las referencias presentadas por el solicitante. Las consultas se podran
hacer por via telefénica o0 en caso contrario visitando a las personas y/o
empresas referidas en la solicitud. En caso de visitas personales este paso se
podria llevar a cabo antes de visitar al cliente para su evaluacion, a fin de
disponer de alguna informacion que pueda corroborarse al momento de la
evaluacion. Toda la informacion proporcionada deberda quedar registrada de
manera detallada en el formato de Andlisis de Riesgo y Propuesta de Crédito.

8 En caso de microcréditos cuyo solicitante prepare y presente por si la

Solicitud de Crédito, Declaraciéon Patrimonial e Informacién Econdmica del
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Negocio, la visita de verificacion-inspeccion tendra como propdsito el confirmar
la validez de la informacién presentada por el solicitante., prestando especial
atencion a:
Operacionalidad de la empresa: direccion, nivel de funcionamiento y
utilizacion de la capacidad instalada, riesgos fisicos existentes.
Existencia y estado de los bienes declarados y en especial de tratarse
de bienes a entregarse en garantia.
Razonabilidad y veracidad de los datos proporcionados en la
Declaracion Patrimonial e Informacién Econdémica del Negocio.
Consistencia del destino de crédito declarado en la solicitud de crédito.
Entorno en el que se desenvuelve el negocio: perspectivas de desarrollo
del sector, nivel de competencia.
8 Para toda operacién de crédito se consultara e imprimira la situacion del
cliente y garantes en la Central de Riesgos y/u otros Buros de Crédito a los
cuales tenga acceso la Cooperativa y la base de datos del Consejo Nacional de
Control de Sustancias Estupefacientes y Psicotropicas CONSEP, reportes que

se adjuntaran al expediente de crédito.

Subproceso: Andlisis de Riesgo y Resolucién

8 Todos los créditos deberan contener el Informe de Analisis de Riesgo y
Propuesta de Crédito, comprendiendo: comentarios sobre evaluacion de
referencias, situacion y antecedentes crediticios del solicitante y garantes,
situacion sobre vinculacion, datos sobre depdsitos que mantiene en la

Cooperativa, calculo de proyecciones financieras, flujos de caja, indices
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financieros, capacidad de pago, comentarios y observaciones sobre la voluntad
moral de pago, evaluacion de garantias y la propuesta de crédito preparadas
por parte del Oficial de Crédito.
8 El Informe de Andlisis de Riesgo y Propuesta de Crédito con firma de
respaldo del Oficial se trasladara a la instancia resolutiva respectiva en funcion
del monto solicitado. ElI Subcomité o Comité responsable de la decisién tiene la
potestad de pedir mayor informacién, denegar la solicitud, condicionar la
aprobacion, reducir el monto solicitado, etc.
8 Se establece como condicion obligatoria que el Oficial o Analista de
Crédito responsable por la operacion, debera participar siempre en la
presentacion del caso.
8 La propuesta de crédito presentada por el Oficial comprende las
condiciones de otorgamiento del crédito en cuanto a monto, plazo, tipo de
garantia y forma de pago.
8 La instancia final de resolucion del crédito determinara las condiciones
de otorgamiento de la operacion, contemplando monto, plazo, forma de pago,
periodo de gracia si lo hubiere, garantia exigida y tasa de interés. La decision
se respaldara con la firma de todos los integrantes de la instancia resolutiva de
crédito.
8 Todas las propuestas de financiamiento con las caracteristicas
indicadas a continuacion, deberan ser resueltas por el Comité General de
Crédito:

Las de aquellos socios/clientes que mantengan operaciones de crédito

directas o solidarias (conyuges) vigentes con la Cooperativa.
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Las de aquellos clientes con incumplimientos no justificados en su
comportamiento de pago de créditos anteriores.

Las que por alguna razén no cumplan con todos los requisitos
establecidos.

Las solicitudes de reestructuracion de deuda.

Las solicitudes de periodos de gracia, independientemente del monto.

Subproceso: Otorgamiento — Desembolso

§ Para la formalizacion de la operacion el responsable de Ila
instrumentacion del crédito requerira la presentacion de la cédula de identidad
del solicitante, conyuge y garantes, a fin de verificar la firma. Bajo ninguin
concepto se autorizar4 la firma de pagarés fuera de las oficinas de la
Cooperativa.

§ Toda operacion de crédito superior a los US $ 2°000,00 (Dos mil délares
americanos) requerira la declaracion firmada por parte del deudor sobre el uso
licito de los recursos, en el formato establecido por la Cooperativa y conforme
a las normas establecidas por el Consejo Nacional de Control de Sustancias
Estupefacientes y Psicotropicas CONSEP.

§ El desembolso de los recursos se procedera exclusivamente una vez
firmados y legalizados todos los documentos de respaldo del crédito y las
garantias constituidas a favor de la Cooperativa.

§ El desembolso de los recursos se efectuard mediante acreditacion a la

cuenta de ahorros del solicitante.
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Subproceso: Seguimiento y Recuperacion

§ El seguimiento y recuperacion de los créditos sera de responsabilidad
exclusiva del Oficial de Crédito. Por lo tanto deberd estar pendiente de los
vencimientos.

§ Es obligacién del Oficial de Crédito planificar y ejecutar un plan de
seguimiento del negocio, bajo los siguientes lineamientos y objetivos:

§ Supervisar el normal funcionamiento y estabilidad del negocio,
identificando posibles factores que puedan alterar su funcionamiento, el
nivel de ingresos y por ende la capacidad de pago del negocio.

§ Identificar posibles situaciones y variaciones en las condiciones del
negocio que pudieren generar un incremento del riesgo del crédito.

§ Requerir informacion del negocio para mantener actualizada la carpeta
del cliente.

§ Supervisar la permanencia de las garantias del crédito; maquinas y
equipos en prenda, bienes hipotecados, y la vigencia de sus valores de
cobertura.

§ Identificar los factores que hayan afectado el nivel de cumplimiento, en
caso de estar la obligacion en mora. Es importante que se determine el
caracter del incumplimiento: el solicitante “no quiere pagar” por haber
destinado sus ingresos a otros fines o “no puede pagar’ por un
insuficiente nivel de ingresos, lo que posiblemente justifica una
reestructuracion de la deuda.

§ Toda actividad de seguimiento sera reportada por el Oficial de Crédito

en el formato correspondiente y formara parte del expediente de crédito.
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§ La responsabilidad por la calidad de la cartera serd del Oficial de
Crédito quien establecerd un control y seguimiento de la recuperacion de los
créditos a través de los reportes emitidos por la Cooperativa a fin de mantener
el indice de morosidad bajo el limite maximo establecido.

§ El Oficial de Crédito, como estrategia operativa, realizard notificaciones
telefénicas o visitas directas de aviso previas al vencimiento de un pago.

§ En caso de no pago, al dia siguiente de vencimiento, el Oficial de
Crédito deberd realizar una notificacion telefonica de requerimiento de pago.
De no procederse al pago se iniciara la acciébn administrativa de cobranza a
través de visita personal para arreglar su situacion.

§ La primera notificacién se emitira al no atender el socio al requerimiento
verbal, y en la misma se brindara un plazo de un dia para arreglar su situacion.

§ La segunda notificacion se extender4 tanto al socio como a los

garantes.

Criterios de calificacion de las solicitudes de Microcrédito

8 Se determinaran los gastos e ingresos, del flujo de caja integral de la
unidad familiar, considerando inclusive los gastos e ingresos que se generan
fuera del &mbito del negocio.

8 La estabilidad del negocio y experiencia del propietario sera un factor
determinante en la decision del Oficial de Crédito.

8 Se considera miembro de la Unidad Familiar, a todas las personas que
habitan en el mismo domicilio, y/o personas cuyos gastos son cubiertos, total o

parcialmente, con los ingresos de cualquier otro miembro. De esta forma, la
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evaluacion debe incluir una apreciacion sobre la interrelacién entre los
miembros de la unidad familiar y los probables riesgos de un alto gasto familiar.
8 La estimacion de gastos debe cubrir todos los conceptos e importes
significativos. Se sugiere adicionar como minimo un 10% para las cuestiones
imprevistas.

8 Para la determinacién de los otros ingresos (netos) que proceden de
fuentes secundarias de repago, solamente deben considerarse los ingresos
netos que se mantendran estables durante el plazo propuesto para el crédito.

8 El analista debe solicitar referencias, mayormente verbales, de
personas, proveedores, cooperativas, bancos, con los cuales el solicitante se
relaciona. Para determinar la moral de pago del solicitante no bastan las
referencias escritas, sino sobre todo, la investigaciéon de la red social del
solicitante.

8 El nivel de endeudamiento (Pasivos o deuda total/Total Activos) del
solicitante (incluyendo la operacion en analisis) no debe superar el 67%.

8 Para la determinacion de la capacidad de pago del sujeto de crédito se
establece una relacion del 70% del Flujo Neto de Caja (incluyendo la unidad

familiar).

2.3.5 PROCESO DE CREDITO?%

2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CREDITOS Y COBRANZAS DE LA
COOPMEGO.
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Instrumentacién de créditos

Socio o cliente

Asesor de Crédito o quien haga sus veces en agencias

Asist. de verificacion (1) o
quien haga sus veces en
agencias

Inicio <

Solicita
informacion, indica

Refiere
caracteristicas y

monto y plazo
solicitado

Deposita valor
correspondiente a

A

condiciones de
otorgamiento

v

Entrega formularios de
solicitud y declaracion
patrimonial de
deudores y garantes

v

Indica documentacién

requerida de acuerdo

al producto de crédito
solicitado

v

Informa sobre
valores a

aportes

I

Llena y presenta
formularios y

depositar para
completar aportes

Verifica Central de
Riesgos de

documentacion
soporte

NEGOCIOS

deudor(es) y
garante (s)

Imprime certificados de
central de riesgos y
adjunta al expediente
de crédito

Realiza tramite
para solicitar
avallo a perito

Recepta avaltio

Elabora tabla de
amortizacion
presuntiva, evalia

> NO
Garantia

ertificado DPE

Recibe al socio o cliente el
certificado DPF original
otorgado por la CoopMego

A

capacidad de pago y
garantias presentadas

*

Comprueba que
documentacién de
expediente de crédito
esté correcta y
completa

|

Envia
documentacién para

Confirma telefonicamente,
datos personales,

verificacion de datos
personales

referencias, direccion y
telefonos registrados por
el deudor

I

Devuelve
expediente de
crédito
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Instrumentacion de créditos
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Instrumentacidn de créditos
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Instrumentacion de créditos
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2.3.5.1 TIEMPOS Y COSTOS DEL PROCESO:

Instrumentacion de craditos
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Instnumentacian de créditas
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Propuesta de reingenieria de procesos operativos para el area de crédito de CoopMego

Instrumeantacitn de créeditos
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Instrumentacidn de créditos

NEGSCIOS

Agziztente de Cartera
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2.3.5.2 RESULTADOS:

Al realizar el andlisis de los costos y de los tiempos empleados en los procesos
actuales de crédito se ha podido obtener la siguiente informacién: Para los créditos
hipotecarios: Un tiempo de 5 horas con 56 minutos y 50 segundos, lo que
representa un costo de $ 32.99089.

Para los créditos con certificado de depdsito: Un tiempo de 2 horas con 36 minutos
y 50 segundos, lo que representa un costo de $ 21.42839.

Para los créditos sobre firmas: tiempo de 2 horas con 44 minutos y 50 segundos, lo

gue representa un costo de $ 21.92839.
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CAPITULO lIl: PROPUESTA DE LA REINGENIERIA EN EL AREA DE CREDITO DE
LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “MANUEL ESTEBAN GODOY

ORTEGA COOPMEGO”.

3.1. Reorganizacion en los Procesos Realizados.

La planificacién de los cambios en el Area de Crédito, se realiz6 en base a una
coordinacion ejecutada conjuntamente con los departamentos designados por
Gerencia, los cuales son principalmente el Director de Negocios representando al Area
de Crédito y Auditoria Interna, posteriormente se emitié un informe, el cual se detallara
a continuacién, plasmado en la Reingenieria elaborada en este capitulo.

Es muy importante destacar la colaboracion por parte del personal involucrado, en
este cambio de procesos, ademas la correcta difusion y capacitacion con respecto a la
nueva propuesta.

El Area de Crédito, ha considerado pertinente que la implementacion de la

Reingenieria, se efectle de la siguiente manera:

3.1.1. Promocién.

La promocién en esta etapa del Proyecto es muy importante, debido a que al
momento de realizar la reingenieria, la Cooperativa estara en la capacidad de
tramitar una mayor cantidad de préstamos, debido a que los tiempos en los
cuales son efectuados estos, se disminuy0; brindando de esta manera un mejor
servicio a la colectividad, en base a la rebaja de los costos, al momento de

efectuarlos.
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La promocion estara coordinada por el Director de Negocios, debido a que las
estrategias tomadas para captar un nuevo segmento de mercado, deben estar

direccionadas para que de esta manera exista un mejor resultado.

3.1.2. Andlisis de la Estructura Organizacional.

En base a un informe preparado conjuntamente entre los Asesores de Crédito
y la Autora de esta Reingenieria, bajo la supervisién del Director de Negocios,
se realizé una exposicién de los cambios en los procesos, al Gerente de la
Cooperativa. Obteniendo una respuesta positiva del mismo, se procedié a
capacitar al personal involucrado en el proceso, a través de talleres, en las

nuevas responsabilidades a realizar (ver Anexo 3).

Analizando la Estructura Organizacional, vigente en la Cooperativa, se observa
gue esta se acopla de manera adecuada a la Reingenieria propuesta en este
capitulo, debido a que los cambios que se realizaron son en cuanto a
responsabilidad de los procesos y no influye para el cambio de la estructura
organizacional, verificando con Auditoria Interna el cumplimiento de las
normas, sobre el manejo de la informacion financiera; ademas los procesos
gue se realizaban en forma repetitiva, fueron eliminados o mejorados,
garantizando que la implementacién permita obtener resultados positivos, tanto
organizacionalmente como en la disminucién de los costos, al momento de

realizar dichos procedimientos.

Péagina 73



» . . .-
%‘ Propuesta de reingenieria de procesos operativos para el area de crédito de CoopMego

3.1.3. Determinacién de los Cuellos de Botella.

Durante el estudio del Flujo de Procesos anterior, establecimos los cuellos

de botella, procediendo a mejorar estos campos o sectores del flujo.

El cambio principal se realizo en el puesto del Asesor de Crédito, debido a
gue era la persona encargada de todo el proceso, con lo cual todos los
créditos se acumulaban, ubicando como responsable de algunos procesos,
al Asistente de Verificacion (quien haga sus veces en Agencias), tales como:
ingreso al sistema de la informacion, confirmacion de datos, envio de
informacion; debido a que son actividades de menor importancia, los cuales
le restaban tiempo importante al Asesor, con lo cual se acumulaban tanto los

clientes, como los créditos por aprobar.

Otro cuellos de botella era la legalizacion de los documentos, por parte del
Asistente de Cartera, debido a que se realizaba esta actividad de acuerdo a
la presentacion de los clientes, sin tomar en cuenta la fecha de ingreso del
crédito, con lo cual se acumulaban los procesos; designandole esta
actividad al Asesor de Crédito, debido a que es la persona que esta en

continuo contacto con los clientes, realizando esto de manera mas rapida.

3.1.4. Diagramas de Flujo de Procesos.

El diagrama del flujo de procesos, que se va a implementar, nos determina

claramente que los cambios realizados en el proceso, por el cual se autoriza
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un crédito, es dinamico, obteniendo una respuesta positiva de la

implementacion.

Las actividades repetitivas por las cuales debia pasar el cliente, se han
eliminado en un gran porcentaje, debido a la delegacion de funciones, al

momento de establecer los cuellos de botella y corregirlos.

a) Importantes Cambios en el Flujo de Procesos.

El Cliente es el punto de inicio en todo el proceso de crédito, al momento de
solicitar toda la informacion correspondiente al producto crediticio; el Asesor
de Crédito, es la persona encargada de brindar toda la informacion
disponible, a fin de disipar las dudas, tales como monto, plazo, cuota y el

cumplimiento de todos los requisitos exigidos por la Cooperativa.

Detallaremos a continuacion los cambios mas significativos realizados en el
nuevo proceso por el cual deben realizarse todos los créditos de la
Cooperativa, sin importar el producto financiero al cual el cliente desea
acceder. El otorgamiento de un crédito, se basa principalmente en el Manual
de Procesos, debido a que todas las actividades estan detalladas en el

mismo.

Uno de los cambios efectuados al momento de establecer el nuevo flujo de
procesos, es que se incrementan actividades operativas al Asistente de

Verificacion (Operativo de Crédito), el mismo que adicionalmente a las
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funciones que se encuentran detalladas en el Manual y Reglamento de Crédito
y Cobranzas, tales como: confirmar telefonicamente datos personales,
referencias, direccion y teléfonos proporcionados por el solicitante del crédito,
etc., realizara otras funciones operativas que eran realizadas por el Oficial de
Crédito restando tiempo que podria ser utilizado en la realizacion del analisis
de la operacién crediticia y en la atencion de potenciales, lo cual gener6 la
existencia de un cuello de botella en este proceso, aumentando los costos de
manera significativa.
Con el nuevo flujo de procesos, el Asistente de Verificacion realizara las
siguientes actividades:
@ Creacion y/o actualizacion en el sistema transaccional de la Cooperativa
de los datos del deudor, codeudor y garantes (nimero de ente)
@ Tramite de solicitud de crédito y garantias.
@ Revision de Vinculacion Directa o Indirecta;
@ Verificaciéon de Ingresos, Capacidad de Pago, Flujos de Caja.
@ Consulta e impresion de la Central de Riesgo (deudor, codeudor y/o
garantes)
@ Ingreso de Garantias (Personales, Hipotecarias o Prendarias).
@ Historial Crediticio, Obligaciones Directas o Indirectas del Deudor y de
los Garantes.
Se eliminaran de las funciones vigentes del Asistente de Verificacion las

siguientes actividades:
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@ Receptar la firma en los pagarés por parte del deudor y garantes,
verificando que la misma sea igual a la registrada en la cédula de
ciudadania;

@ Generar el file de crédito de los socios o clientes, con toda la

documentacion requerida y presentada;

Otro de los cambios realizados es la legalizacién del documento que de
acuerdo al nuevo flujo de procesos debera ser realizada por el Asesor de
Crédito, debido a que es quien estd en continua comunicacién con el
Solicitante, por la realizacion de la negociacion del crédito, de esta manera
se evitan problemas tales como confrontacion de identidad y falta de

documentos.

Como funciones del Asesor de Cartera se incluyen:
@ Preparar la documentacion de respaldo del crédito, pagarés, contratos,
garantias y demas documentos legales;
@ Verificar firmas y desembolsar el crédito realizando la acreditacion a la

cuenta del Deudor.

Es muy importante, resaltar el cambio en la instancia final en la cual el
Supervisor de Cartera, devuelve el expediente al Asesor de Crédito, debido
a que el puede de esta manera llevar un mejor control de los créditos

otorgados y desembolsados, mejorando de esta manera sus metas.
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Instrumentacién de Créditos

Paginas: 1 de 2

Socio / Cliente

Asesor de Crédito o quien haga
sus veces en Agencias

Asistente de Verificacion (1) o quien
haga sus veces en Agencias

Asistente de
Verificacion (2)

Jefe de Crédito

Instancia Resolutiva

Asistente de Cartera

Supervisor de Cartera

INICIO

Solicitar informacion y
proporciona datos del crédito

Asesorar y documentar

Cliente
No. decide
solicitar
crédito

Si

Receptar requisitos, entregar
formularios de solicitud y
declaracién patrimonial de

deudores y garantes e informar
sobre los valores a depositar
para completar aportes

L

Anélisis del Sujeto de
Crédito

l

Revisar que la
documentacién este
completa y correcta

1

Confirmar telefénicamente datos
personales, referencias, direccion
y teléfonos proporcionados por el
solicitante del crédito
Ingreso de solicitud de Deudores
y Garantes, Hipoteca, Nimero
Ente y Numero de Solicitud

Crédito es en

Matriz

I Enviar Informacién

Receptar documentacion,
verificar que los datos hayas
sido ingresados
correctamente y direccionarlo | |
a la instancia resolutiva que
corresponda

Revisar expediente de
crédito, evaluar
solicitud y emitir
criterios sobre las

condiciones en las que

se emitira la operacién
de crédito
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Instrumentacion de Créditos

Paginas: 2 de 2

Socio / Cliente

Asesor de Crédito o quien haga
sus veces en Agencias

Asistente de Verificacién (1) o quien
haga sus veces en Agencias

Asistente de
Verificacién (2)

Jefe de Crédito

Instancia Resolutiva

Asistente de Cartera

Supervisor de Cartera

Rubricar documento

Gestionar legalizacion del
documento.
Impresién de documentos,
pagares, tabla de pagos,

Receptar expedientes verificar
que se encuentre
debidamente instrumentado y

seguro, verificacion de
documentos y anexos

\_/—\

Receptar documento y
adjuntarlo al

expediente de crédito

l

Gestionar

remitirlos a la agencia de
origen

Devolver expedientes al
Asesor que corresponda o al
Asistente de Verificacion 2
para el caso de agencias

desembolso del
crédito

Receptar expediente y

]

L

Receptar documentos y
verificar firmas

Desembolsar crédito a
cuenta del Deudor,
adjuntar documentos a
expediente y entregarlo
para verificacion

Verificar que la
documentacién este acorde a
normativa interna,
disposiciones legales y
organismos de control

Verificar que el
desembolso haya sido
realizado
correctamente

Inconsistencias

\l:Si

Notificar
novedades
encontradas y
solicitar
correcciones

entregar pagaré para
custodio

FIN

Devolver expediente al
Asesor de Crédito
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Instrumentacidn de Créditos
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Instrumentacidén de Créditos
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b) Tiempos, Costos del Proceso y Evaluacion.
De acuerdo al nuevo flujo de procesos implementado los tiempos disminuyeron
de manera considerable, asi mismo lo hicieron los costos debido a que las
personas que intervenian en los mismos pueden realizan un mayor nimero de

créditos, brindando de esta manera un servicio de manera efectiva y eficaz.

Durante el desarrollo del presente proyecto, se ha analizado a fondo el
Departamento de Crédito y cada uno de los productos ofertados por el mismo,
evidenciando una clara falta de la Reingenieria, la cual se ha propuesto en esta
tesis; es por esto que consideramos necesario enumerar 0 enunciar los
diferentes beneficios, a los cuales se ha aportado a través de una exhaustiva

investigacion y analisis previo a la elaboracion de la misma.

Una de las ventajas de implementar la Reingenieria, es que se lo hace en una
Institucién consolidada en el Sur del Pais, debido a esto el personal con el que
cuenta es el idoneo, para realizar las actividades que requieren un equipo de

trabajo unificado.

Entre los beneficios obtenidos podemos resaltar:
Ahorro de tiempo en la ejecucion de procesos.
Disminucién en costos.

Delegacion y responsabilidad de funciones.
Eliminacion de los cuellos de botella.

Uso productivo de los recursos (humanos y econdmicos).
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Mejor atencién al cliente.

Mayor control en la otorgacion de créditos.

En el transcurso de la ejecucion de este proyecto es importante resaltar que los
responsables de los procesos, poseen ahora un adecuado concepto y listado
de las actividades que tienen que realizar, debido a que existian procesos que
se duplicaban, razén por la cual era un poco complicado establecer

responsabilidades.

Estableciendo un nuevo flujo de procesos, podemos evidenciar las mejoras
alcanzadas en el departamento de crédito, debido a la diminucién de los
tiempos de ejecucion de los procesos; obteniendo de esta manera los
siguientes tiempos de acuerdo al producto ofrecido:
U En el crédito de Garantia DPF, actualmente posee 1 hora 54 minutos y
36 segundos, con un costo de $ 16.03038, evidenciando una mejora
con el tiempo anterior de 2 horas 36 minutos 50 segundos con un costo
de $ 21.42839; determinando wuna disminucion relativamente
considerable, debido a que se puede tramitar un mayor numero de
créditos diarios.
U En el crédito Sobre Firmas actualmente posee 2 horas 06 minutos 36
segundos con un costo de $ 17.83646 y anteriormente 2 horas 44

minutos 50 segundos con el costo de $ 21.92839.
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U En el crédito Hipotecario con un tiempo de 3 horas 07 minutos 12
segundos a un costo de $ 28.53403 y anteriormente 5 horas 56

minutos 50 segundos con el costo de $ 32.99089.

Analizando todos los nuevos tiempos y costos la reduccion mayor se la obtuvo
en los créditos Hipotecarios, debido a que eran los que mas tiempo demoraban
por motivos de duplicidad de funciones, ademas al momento de encontrar
errores era un poco complicado establecer responsables, debido a que los

procesos se repetian.

Es por esto que consideramos necesario establecer el Riesgo Operativo,
debido a esto la Cooperativa se debe basar en los indicadores establecidos por
la Superintendencia de Bancos; ademas es importante resaltar que se
estableceran controles de manera semanal, quincenal o mensual de acuerdo a
las politicas internas establecidas en la organizacion, para lo cual al Jefe de
cada departamento se le pediran informes de los controles realizados a los
empleados bajo su responsabilidad, los cuales deberan cumplir las funciones
anteriormente descritas y asignadas, tomando en consideracion las metas

propuestas basadas en las planificaciones integrales de la Institucion.

Péagina 84



e

i,

» . . .-
%‘ Propuesta de reingenieria de procesos operativos para el area de crédito de CoopMego

CAPITULO IV: IMPLEMENTACION DE LOS PROCESOS DE CREDITO.

Socializacion y Capacitaciéon de los nuevos Procesos.

El presente proyecto se constituye en un gran adelanto por parte de la Cooperativa en
colaboracién con la autora de esta propuesta, basicamente debido a que es un paso
preciso, en el adelanto de esta Institucion Financiera, que se ha consolidado en la
regién Sur de Pais, como una de las Cooperativas con excelente confianza por parte

de sus clientes.

En concordancia con el objetivo de la Reingenieria se procederd a socializarla e
implementarla en el Area de Crédito, de una manera evolutiva, para que se realice

una correcta retroalimentacion en el transcurso de la aplicacion.

Con el fin de garantizar, la puesta en marcha de esta Reingenieria, aplicando los
controles respectivos, basados en los manuales de procedimientos, se recomienda

ejecutar, la Reingenieria de acuerdo al siguiente esquema empleado:

Capacitacion.- Es muy importante difundir los grandes beneficios, que
tiene la nueva Reingenieria, en la cual se establecen las nuevas o
diferentes responsabilidades, de los empleados que estan encargados
de realizar los distintos procesos, basados en una planificacion
adecuada por dependencias o departamentos.

Es importante destacar que al momento de realizar la Reingenieria, los
manuales con los que contaba la Cooperativa, eran de gran calidad,
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pero su difusion era baja o nula, debido a esto la mayoria del personal
solo conocia los procedimientos, en base a la experiencia obtenida al
momento de ejecutar el cargo, o cuando un compafero de trabajo le
capacitaba para desempefiarse en el puesto de este, razén por la cual

no existia una correcta retroalimentacion, con los demas departamentos.

Reunién General.- Es muy importante reunir a todos los involucrados en
la Reingenieria e indicarles paso a paso, cuales son los cambios a
implementarse en las diferentes areas, ademds indicar los beneficios
gue se obtienen, de esta manera se disminuye el impacto negativo al
nuevo flujo de procesos a poner en marcha. En la presentacion
estuvieron el Director de Negocios y el Jefe de Crédito, los cuales
previamente analizaron los puntos a exponer.

Iniciada la exposicion se procedio a explicar el nuevo flujo de procesos,
determinando cuales eran los principales cambios a realizar en el Area
de Crédito; especialmente en lo concerniente a la elaboracién, manejo,
monitoreo y evaluacion de los distintos productos crediticios que tiene la
Cooperativa; posteriormente se realiz6 un taller tedrico-practico de cémo
funcionara el nuevo proceso. Las experiencias de este taller, son muy
importantes, debido a las recomendaciones realizadas por los
involucrados, las cuales contribuyeron a mejorar el flujo, ademas
aportaron con incalculables conclusiones, las cuales ayudaron a

enriquecer este trabajo.
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Impresion y Publicacion del Documento.-- Una vez concluida la
capacitacion al personal a través de los talleres, es realmente importante
tener archivos impresos de este trabajo, el cual fue elaborado en
conjunto entre algunos departamentos mencionados anteriormente, de
esta manera estaremos constituyendo una base bibliogréfica la cual
beneficiar4 a los empleados al momento de realizar procesos; ademas
se deben enviar archivos digitales a todos los involucrados en los
procesos que han sido mejorados a través de la Reingenieria, de esta
manera se puede obtener una retroalimentacion adecuada entre los
distintos departamentos, convirtiendo al Area de Crédito en un equipo
eficiente y unido de trabajo, que caminard junto para obtener el anhelo
deseado de consolidar a la “Cooperativa de Ahorro y Crédito Manuel
Esteban Godoy Ortega COOPMEGO”, como una de las instituciones

financieras mas importantes de la Region Sur del Pais.
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CONCLUSIONES.

U La Estructura Organizacional de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Manuel
Esteban Godoy Ortega COOPMEGOQ”, se mantuvo de manera invariable, ya
gue los cambios propuestos en la Reingenieria, se basan en el cambio de las
funciones en la ejecucion de los procesos operativos del Departamento de

Crédito, eliminando los procesos que eran realizados de manera repetitiva.

U Para realizar el levantamiento de la informacion requerida para la Reingenieria,
fue imprescindible realizar entrevistas al personal de Crédito, debido a que
ellos estan involucrados en el proceso, el cual fue objeto de cambio en el
presente trabajo; pero al momento de realizarlas la colaboracion por parte de
este personal fue nula debido a que temian que esta propuesta conllevaria a
cambios organizacionales, provocando de esta manera despidos. Razoén por la
cual se solicit6 ayuda al Jefe de Negocios el cual procedié a realizar la

respectiva explicacion de la repercusion del presente.

U Al momento de aplicar la Reingenieria en el taller de prueba que se organizé de
manera informal, tuvo un gran impacto debido a que la mayoria del personal
solicité que se realice la distinta capacitacion en las diferentes funciones, las

cuales fueron afectadas o modificadas con la Reingenieria.

U Se han eliminado los cuellos de botella en el proceso de crédito, obteniendo un

mayor numero de solicitudes aprobadas y adjudicadas, evidenciando un alto
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grado de efectividad el cual irA mejorando con la aplicacién y seguimiento

adecuado.

U La Reingenieria aportd la disminucién en los costos, al momento de efectuar
los créditos, es importante resaltar que la cantidad ahorrada corresponde
Gnicamente a un proceso realizado en un dia, por lo cual para tener una vision
mas clara del ahorro global se debe inferir este valor, por el nimero de

operaciones realizadas en un tiempo determinado.

RECOMENDACIONES.
U La Estructura Organizacional debe ser revisada de manera trimestral, para
evitar la duplicidad de funciones o en su defecto la no participacion en la
Retroalimentacion de los distintos procesos que se realizan en la Cooperativa,

tanto en el Departamento de Crédito como en los otros Departamentos.

U Se recomienda realizar reuniones mensuales para exponer los distintos
asuntos concernientes tanto al ambito laboral como al personal, con la finalidad
de que todo el personal tenga conocimiento de los distintos procesos o
cambios a efectuarse en el Departamento, provocando de esta manera una
lluvia de ideas que puede ayudar a resolver los distintos conflictos que se

presentan de manera cotidiana.

U Realizar de manera constante la capacitacion al personal de la Cooperativa, en

todos los procesos mejorados o modificados, para que los distintos individuos
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involucrados los realicen de manera adecuada y Optima obteniendo indicados

de gestion efectivos.
U El Departamento de Crédito debe efectuar una planificacion basada en el

establecimiento de metas, las cuales deben ser socializadas con todos los

involucrados en el Proceso de la otorgacién del Crédito.
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ANEXQOS:

Anexo 1

DISPOSICIONES LEGALES EN EL AMBITO DE CREDITO

Los funcionarios de la Cooperativa, especialmente aquellos relacionados con el area
de crédito y/o de riesgos deben cumplir y hacer cumplir, de manera estricta, las
disposiciones legales, asi como sus enmiendas futuras, establecidos en las Leyes,
reglamentos y resoluciones que norman las operaciones de las instituciones

financieras.

De la Codificacion de la Ley General de Instituciones del Sistema Financiero:

a) Titulo (VII) “De los Activos y de los Limites de Crédito™:

§ Articulo 68.- se dispone que “... las instituciones del sistema financiero, a
efectos de reflejar la verdadera calidad de los activos, realizaran una
calificacion periodica de los activos y constituiran las provisiones que sean
necesarias para cubrir los riesgos de incobrabilidad o pérdida del valor de los

activos...”.
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Articulo 69.- “Provision es una cuenta de valuacion del activo que afecta a los
resultados y que se constituye para cubrir eventuales pérdidas por cuentas

incobrables...”

Articulo 70.- “El valor de todo préstamo, descuento o cualquier otra obligacién
cuyo deudor estuviese en mora tres afios, sera obligatoriamente castigado por

la institucion del sistema financiero.”

Articulo 71.- “La Superintendencia dictard las normas referentes a las
relaciones que deberan guardar las instituciones financieras entre sus
operaciones activas, pasivas y contingentes, procurando que los riesgos
derivados de las diferencias de plazos, tasas, monedas... se mantengan dentro

de rangos de razonable prudencia.”

Articulo  72.- “Ninguna institucion del sistema financiero podra realizar
operaciones activas y contingentes con una persona hatural o juridica por una
suma que exceda, en conjunto, el diez por ciento (10%) del patrimonio técnico
de la institucion...”

“En ningun caso la garantia adecuada podra tener un valor inferior al ciento
cuarenta por ciento (140%) de la obligacién garantizada”

“El conjunto de las operaciones activas y contingentes en ningan caso podra

exceder del doscientos por ciento (200%) del patrimonio del sujeto de crédito...”
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§ Articulo 73.- “... Para las cooperativas de ahorro y crédito, se establece un

§

cupo de crédito de grupo, al cual podran acceder los miembros de los consejos

de Administracion y Vigilancia, los administradores, empleados y las personas

naturales y juridicas vinculadas a éstos, asi como se establece un limite

individual de crédito para aquellas personas vinculadas por propiedad o

administraciéon. El cupo de crédito para el grupo no podra ser superior al diez

por ciento (10%), ni el limite individual superior al dos por ciento (2%) del

patrimonio técnico calculado al cierre del ejercicio anual inmediato anterior al

de la aprobacion de los créditos.”

Articulo 74.- Se consideraran como personas vinculadas a la propiedad o

administracién de la Cooperativa las siguientes:

a)

b)

c)

d)

“Las personas naturales o juridicas que posean, directa o indirectamente el
uno por ciento (1%) o mas del capital pagado...” de la Cooperativa.

“Las empresas en las cuales los representantes legales, administradores
directos o funcionarios posean directa o indirectamente mas del tres por
ciento (3%) del capital de dichas empresas”

“Los conyuges o los parientes dentro del segundo grado de consanguinidad
o primero de afinidad de los representantes legales, de los administradores
directos o funcionarios...” de la Cooperativa,;

“Las empresas en las que los cényuges, los parientes dentro del segundo
grado de consanguinidad o primero de afinidad de los representantes
legales, de los administradores directos o funcionarios ..., posean acciones

por un tres por ciento (3%) o méas del capital de dichas empresas”
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§ Articulo 76.- Para el calculo de los limites previstos en los articulos 72, 73y 75
se presumird que constituyen un solo sujeto, los deudores individuales que
sean personas naturales o juridicas, cuando:

a) Sean accionistas directa o indirectamente en el veinte por ciento (20%) o
mas del capital pagado de una compafiia;

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

c) Existan datos o informacion fundada de que diversas personas mantienen
relaciones de tal naturaleza que conforman de hecho una unidad de
intereses econémicos;

d) Se hayan concedido crédito a prestatarios 0 grupos prestatarios, en
condiciones preferenciales o desproporcionadas respecto del patrimonio del
deudor o de su capacidad de pago;

e) Se hayan concedido créditos no garantizados adecuadamente a deudores
0 grupos prestatarios sin antecedentes o domiciliados en el extranjero sin
informacion disponible sobre ellos;

f) Se hayan concedido créditos a prestatarios o grupos de deudores por
reciprocidad con otra entidad financiera; vy,

g) Cuando mantengan vinculacion entre si.

Del Reglamento de Constitucién, Organizacién, Funcionamiento y Liguidacién

de las Cooperativas de Ahorro y Crédito que realizan intermediacion financiera

Pagina 96



»
%‘ Propuesta de reingenieria de procesos operativos para el area de crédito de CoopMego

a)

b)

b)

con el publico, sujetas al Control de la Superintendencia de Bancos” (Decreto

Ejecutivo No. 2132):

Titulo (IV) “Del Régimen Econdmico”, Articulo 41 se dispone que “.. las

cooperativas de ahorro y crédito deberan presentar en todo tiempo una relacion
entre su patrimonio técnico y la suma ponderada” por riesgo de crédito “de sus

activos y contingentes no inferior al 12%...".

Titulo (V), “De las Operaciones”, Articulo 48 se dispone que “Las operaciones que

efectlen las cooperativas de ahorro y crédito con terceros no podran superar el

20% del total de operaciones activas.”

De la Codificacion de Resoluciones de la Superintendencia de Bancos y

Seguros y Junta Bancaria:

Titulo (VII) “De los Activos y de los Limites de Crédito”, Subtitulo | “Del Castigo de

Activos”, Capitulo | “Castigo de préstamos, descuentos y otras obligaciones por

parte de las instituciones controladas por la Superintendencia de Bancos”,

establece los lineamientos y procedimientos para el castigo de todo préstamo,

descuento o cualquier obligacién cuyo deudor se encuentra en mora.

Titulo (VII) “De los Activos y de los Limites de Crédito”, Subtitulo 1l “De la

calificacion de activos y constitucién de provisiones”, Capitulo | “Calificacion de

activos de riesgo y constitucion de provisiones por parte de las instituciones
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controladas por la Superintendencia de Bancos”, se establece los lineamientos,

limites y procedimientos para la calificacion de los activos de riesgo y constitucion

de provisiones por pérdidas potenciales en los activos.

c) Titulo (VII) “De los Activos y de los Limites de Crédito”, Subtitulo V “De los limites

de crédito”, en el Capitulo Il “Limite del 200% del patrimonio del sujeto de crédito”

se establece normas restrictivas y casos especiales para otorgar créditos a un

sujeto de crédito.

ESTABLECIMIENTO DE LA EXPOSICION DE UN SOLO SUJETO DE CREDITO

Con el propésito de determinar la exposicion de un soélo sujeto de crédito se debe
considerar:
Lo dispuesto en la Codificacién de la Ley General de Instituciones del Sistema
Financiero en los articulos 72, 73, 74, 75 y 76;
Lo establecido en la Codificacion de Resoluciones de la Superintendencia de

Bancos y la Junta Bancaria en el Titulo VII “De los Activos y de los Limites de

Crédito”, Subtitulo Il "De la Vinculacién", Capitulo Il “Grupos Econémicos”; “... se

entiende por grupo econémico al conjunto de dos o mas personas naturales o
juridicas, o una combinacion de ambas, entre las cuales se den vinculaciones de
negocios, de capitales, de administracibn o de cualquier otra naturaleza, que

conforman de hecho una unidad de intereses econémicos... ”.
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Todas las obligaciones directas e indirectas (fianzas o garantias otorgadas a otras
personas que tengan operaciones crediticias con la Cooperativa) que un sujeto de
crédito tenga en conjunto con todas las oficinas operativas de la Cooperativa.

La Cooperativa no podra concentrar con un solo cliente, obligaciones crediticias
directas e indirectas que excedan el 10% del patrimonio técnico de la Cooperativa
calculado al cierre del ejercicio anual inmediato anterior al de la aprobacién de los

créditos.

No se podra conceder créditos que superen el 200% del patrimonio del sujeto de
crédito. En el caso de que el conyuge del deudor y/o del garante, por cualquier
razon, no participen en la firma de los documentos legales de respaldo de una
operacion de crédito, se debera tomar en cuenta solamente el 50% del patrimonio

total de los mismos para la aprobacién del monto solicitado.

ESTABLECIMIENTO DE PERSONAS VINCULADAS

Se consideraran personas vinculadas:
Las inmersas en las definiciones establecidas en el articulo 74 de la Codificacion de
la Ley General de Instituciones del Sistema Financiero,
Las establecidas segun la Codificacion de Resoluciones de la Superintendencia de

Bancos y la Junta Bancaria en el Titulo VII “De los Activos y de los Limites de

Crédito”, Subtitulo V “De los limites de crédito”, Subtitulo Il "De la Vinculacion",

Capitulo | “Determinaciéon de Personas Vinculadas por Propiedad o Gestion con las

Instituciones controladas por la Superintendencia de Bancos”,
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Seré responsabilidad de la Unidad de Métodos y Procesos mantener actualizada la
lista de los miembros del Consejo de Administracién y Vigilancia (principales y
suplentes), los administradores y funcionarios que toman decisiones en las areas de
inversion y crédito; incluyendo una lista de coényuges y parientes hasta segundo
grado de consanguinidad y primero de afinidad y sobre su participacion accionarial o
inversiones de capital en sociedades.

Es obligacion de las personas mencionadas en el parrafo precedente proporcionar
el listado de sus parientes y las inversiones que tuvieren en empresas o sociedades
cuando la Unidad de Métodos y Procesos lo solicite.

Es responsabilidad de los oficiales de crédito marcar como vinculados, en las bases

de datos, a aquellas personas que se hayan determinado como tales.

OPERACIONES DE CREDITO A DIRECTIVOS, FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS Y

PERSONAS VINCULADAS

Las solicitudes de crédito de los directores principales y suplentes de los
consejos de administracion, de vigilancia, de los gerentes, auditor interno y de
los demés funcionarios de la Cooperativa y de las personas vinculadas a ellos
seran resueltas por el Consejo de Administracion. (Decreto Ejecutivo Nro.

2132, Articulo 31, inciso segundo).

OPERACIONES DE CREDITO RESTRINGIDAS

a) Las siguientes operaciones estan totalmente restringidas:
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Se sospeche vinculacion del cliente con narcotrafico, lavado de dinero o
cualquier actividad ilicita.

De personas que se encuentren en bancarrota, quiebra legal o insolventes.

A extranjeros cuya situacion o la de sus cényuges no se encuentre legalizada
en el pais.

De socios, clientes y/o sus cényuges que en la central de riesgos o burés de
crédito presentan cartera castigada en cualquier entidad del sistema financiero
0 empresa comercial.

De personas que hayan pagado créditos con bienes en dacién de pago.

Los préstamos dirigidos a una misma persona natural o juridica y cuyo monto
exceda del 10% (diez por ciento) del patrimonio técnico de la Cooperativa.

Los préstamos cuyo monto supere el 200% del patrimonio del sujeto de crédito.
Las solicitudes de personas naturales o juridicas que no demuestren capacidad
de pago.

Las solicitudes de personas naturales o juridicas que comercialicen o
produzcan equipos y/o materiales bélicos.

Las de asociaciones gque no tengan claramente determinada su naturaleza o su
constitucion.

Las de asociaciones de caridad o beneficencia.

Las de Organizaciones politicas o sindicales.

Las de casinos y night clubs.

Las de empresas intervenidas por la Superintendencia de Compafiias o en

proceso de liquidacion.
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Las que por su monto generen un endeudamiento del solicitante, incluido el
crédito a otorgarse, superior al setenta por ciento (70%) de su activo total.

Las solicitudes de operaciones o negocios que intentan aplicar los recursos
prestados en:

o Campafas politicas de cualquier indole.

o Destinos que contravengan disposiciones legales, regulativas o normativas.

0 Inversiones financieras especulativas.

b) Las siguientes operaciones requeriran de un analisis econdmico — legal, y la
aprobacion, en caso de proceder, provendra de la Comisién General de Crédito:

Las personas naturales o juridicas que:

o0 Mantengan operaciones de crédito directas o solidarias (cényuges) vigentes
con la Cooperativa, independientemente del monto.

o Mantengan relacién comercial con la Cooperativa y que de ella dependan la
mayor parte de sus ingresos.

o Los abogados, jueces, técnicos que presten servicios profesionales a la
Cooperativa.

o Tengan planes de migrar a otro pais o que hubieren regresado al Ecuador
sin planes de permanecer en él.

o Estén en mora con la Cooperativa por cualquier tipo de operacién (directa,
indirecta o contingente).

0 Hayan tenido juicios 0 se encuentren actualmente enjuiciadas por la
Cooperativa o cualquier institucion del sistema financiero ecuatoriano.

0 Tengan malas referencias personales, comerciales o financieras.
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o Sean merecedores, por obligaciones directas o indirectas de una calificacién
“C”, “D” 0 “E” en la central de riesgos de la Superintendencia de Bancos o
burés de crédito. Para el trdmite de su solicitud deberan presentar el

justificativo de levantamiento de la calificacion.

Las solicitudes de operaciones o negocios que intentan aplicar los recursos
prestados en:
0 Pago de obligaciones a otras instituciones del sistema financiero.

o Proyectos de investigacion, experimentales o creacion de nuevos negocios.
ELEGIBILIDAD Y REQUISITOS DE LOS SUJETOS DE CREDITO
Seran elegibles como sujetos de crédito, aquellos que cumplan con los

siguientes requisitos, y que no contravengan lo dispuesto en la Ley y lo

establecido en el Capitulo 3 “Politicas Generales de Crédito”, Titulo 3.5

“Operaciones Restringidas”, del presente Manual:

a) Las personas naturales duefias de micro, pequefias y medianas empresas que

demuestren las siguientes caracteristicas:

Ser mayores de 18 afos con capacidad legal para contratar.

Que ejerzan sus actividades empresariales en un lugar fijo y/o contar con

estabilidad domiciliaria, localizados dentro del area de influencia de la oficina
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operativa de la Cooperativa que recepta la solicitud de crédito, o zonas de
interés de operacion para la institucion.

Que desarrollen su actividad en los sectores de comercio, industria, servicios,
agricultura o ganaderia.

Que la empresa tenga como minimo 12 meses de antigiiedad, salvo el caso de
productos de crédito especificos para apertura o creacion de una actividad
empresarial.

Que la administracion y operacion del negocio esté a cargo del solicitante.

Ser socio o cliente de la Cooperativa.

Acreditar encaje o la base referencial de apalancamiento, segun las
condiciones del crédito a solicitar.

No ser garante o deudor solidario de prestatario en mora en la Cooperativa.

Acreditar capacidad de endeudamiento y pago.

b) Las personas naturales que trabajen en relacion de dependencia u otras
actividades que perciban una renta fija mensual comprobable (empleados,
jubilados y/o rentistas) con las siguientes caracteristicas:

Ser mayores de 18 afos con capacidad legal para contratar.

Que mantengan estabilidad domiciliaria, localizados dentro del area de
influencia de la oficina operativa de la Cooperativa que recepta la solicitud de
crédito, o zonas declaradas como de interés de operacion para la institucion.
En el caso de jubilados, que perciban su jubilacion de manera continua y
comprobable.

En el caso de rentistas, que tengan contratos de alquiler vigentes.
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Ser socio o cliente activo de la Cooperativa.

Acreditar encaje o la base referencial de apalancamiento, segun las
condiciones del crédito a solicitar.

No ser garante o deudor solidario de prestatario en mora en la Cooperativa.

Acreditar capacidad de endeudamiento y pago.

c) Las personas juridicas legalmente constituidas y con capacidad legal para
contratar, que cumplan las siguientes condiciones:

Que ejerzan sus actividades empresariales con domicilio comercial localizado
dentro del area de influencia de las oficinas operativas de la Cooperativa, 0
zonas de interés de operacion para la institucion.
Que desarrollen su actividad en los sectores de comercio, industria, servicios,
agricultura o ganaderia.
Que la empresa tenga como minimo 12 meses de operacion.
Disponer del Balance de Situacién, Estado de Pérdidas y Ganancias y anexos
a los estados financieros, debidamente suscritos.
Que la empresa se encuentre al dia en sus obligaciones tributarias,
evidenciado con la presentacion de la ultima declaracion de IVA e Impuesto a
la Renta.
Que cuente con el nombramiento debidamente legalizado de su representante
legal.
Que cuente con la autorizacién del estamento establecido en sus estatutos
para la contratacion y tramitacion del crédito.

Ser cliente activo de la Cooperativa.
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Acreditar encaje o la base referencial de apalancamiento segun las condiciones
del crédito a solicitar.
No ser garante o deudor solidario de prestatario en mora en la Cooperativa.

Acreditar capacidad de endeudamiento y pago.

MONTO DE LOS CREDITOS

El monto minimo de una operacion de crédito es de USD $. 100,00 (CIEN DOLARES
AMERICANOS) y el méaximo serd de USD $. 100,000.00 (CIEN MIL DOLARES
AMERICANOS), salvo disposicion expresa en la definicion de un producto de crédito.

El monto méximo de un solo sujeto de crédito no puede exceder el 10% del patrimonio

técnico conforme lo establecido en el numeral 3.2 del presente capitulo.

NIVELES DE APROBACION DE CREDITOS

El nivel de aprobacion de créditos, dota a comités y funcionarios de la Cooperativa la

facultad y delegacion para aprobar o negar créditos.
Funciones y Atribuciones de los Niveles de Aprobacién
El Consejo de Administracion establece a través del presente Manual la integracion de

los niveles de aprobacién que a continuacion se detallan, asi como delega las

facultades para aprobar créditos a los diferentes niveles.
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Consejo de Administracion

Ser& el responsable de resolver sobre las solicitudes de crédito de los directores
principales y suplentes de los consejos de administracién, de vigilancia, de los
gerentes, auditor interno y de los demas funcionarios de la Cooperativa y de las
personas vinculadas a ellos hasta el segundo grado de consanguinidad y primero de
afinidad de acuerdo a la Ley.

Comité General de Crédito

El Comité General de Crédito estara integrado por: el Gerente General, quien
lo presidira; el Jefe de Negocios y el Jefe de Crédito y Cobranzas. En caso de
ausencia temporal de algin miembro lo remplazara en su orden el Jefe
Financiero o el Contador General.

Adicionalmente debera participar el funcionario de crédito responsable de la
tramitacion de la solicitud, el que tendra voz pero no voto.

Las Solicitudes de Crédito (ver Anexo) y el Informe de Analisis de Riesgo y
Propuesta de Crédito deberan ser presentadas al Comité por el Oficial de
Crédito o la persona responsable de la tramitacion de la operacion.

El Comité debera reunirse por lo menos una vez a la semana. Las decisiones
seran por unanimidad y el resultado de las mismas se reflejaran a través de la
firma de cada uno de los miembros en el Formulario de Resolucion de Crédito,
el cual debe contener los términos y condiciones en que se aprueba la
propuesta. En las carpetas de los sujetos de crédito se archivaran las

solicitudes y sus respectivos informes de analisis y aprobacion.
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Ser& requisito indispensable elaborar el Acta del Comité de Crédito de las
reuniones para constancia de las decisiones tomadas, enlistando cada uno de
los créditos aprobados con la informacion de nombre del sujeto de crédito,
namero de socio/cliente, monto aprobado y el niumero de expediente. La
elaboracion de actas, informes y archivo de las mismas sera responsabilidad
del Jefe de Crédito y Cobranzas.

Los niveles de aprobacién otorgados al Comité no podran ser delegados a
funcionarios u otros organismos.

Esta autorizado a aprobar solicitudes desde USD $. 5,001.00 y hasta el 10%
del patrimonio técnico de la Cooperativa, establecido al cierre del ejercicio

inmediato anterior.

Subcomité Ejecutivo de Crédito

Integrado por el Jefe de Negocios, quien lo presidira, y el Jefe de Crédito y
Cobranzas. En caso de ausencia temporal de algin miembro lo remplazara en
su orden el Jefe Financiero o el Contador General.

Adicionalmente deberan participar los Oficiales de Crédito responsables de la
tramitacion de la solicitud los que tendran voz pero no voto.

Las solicitudes de crédito y su propuesta seran presentadas por el Oficial de
Crédito y su aprobacion sera por unanimidad. De surgir criterios divergentes
entre los miembros del subcomité ejecutivo de crédito, las opiniones se
registrardn en el Formato de Resolucion e inmediatamente dicha solicitud de

crédito debera elevarse al Comité General de Crédito.
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Serd requisito indispensable elaborar el Acta del Comité General de Crédito de
las reuniones para constancia de las decisiones tomadas, enlistando cada uno
de los créditos aprobados con la informacién de nombre del sujeto de crédito,
namero de cliente/socio, monto aprobado y el numero de expediente. La
elaboracion de actas, informes y archivo de las mismas sera responsabilidad
del Jefe de Crédito y Cobranzas..

Esta autorizado a aprobar solicitudes hasta USD $. 5,000.00 (CINCO MIL

DOLARES).

Subcomité de Crédito de Oficinas Operativas

Estara integrado por el Jefe de Oficina y el Contador de la misma. Sera
presidido por el Jefe de la Oficina. En caso de no contarse con Contador, lo
remplazara un empleado que no participe en el proceso de crédito.
Adicionalmente, en las Oficinas que cuenten con Oficiales de Crédito, el Oficial
responsable del crédito deberd participar en el Subcomité con voz pero sin
voto.

Las solicitudes de crédito y su propuesta seran presentadas por el Oficial de
Crédito y su aprobacion serd por unanimidad. De surgir criterios divergentes
entre los miembros del Subcomité de Crédito de la Oficina, las opiniones se
registrardn en el Formato de Resolucion e inmediatamente dicha solicitud de

crédito debera elevarse al Comité General de Crédito.
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Las solicitudes de crédito para considerarse autorizadas o recomendadas a la
Comisién General de Crédito, deberan contar con la opiniéon técnica del
Subcomité de Crédito de la Oficina.

En caso de ausencia de alguno de sus miembros, las solicitudes deberan ser
elevadas al Subcomité o Comité General de Crédito de la Cooperativa en
funcién del monto de la operacion.

Sera requisito indispensable elaborar el Acta del Comité General de Crédito de
las reuniones para constancia de las decisiones tomadas, enlistando cada uno
de los créditos aprobados con la informacién de nombre del sujeto de crédito,
namero de cliente/socio, monto aprobado y el numero de expediente. La
elaboracion de actas, informes y archivo de las mismas sera responsabilidad

del Jefe de Oficina.
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Anexo 2

Folleteria utilizada para la promocion de créditos en CoopMego.

s W, ;
m C O ()pl\l{} g (@] Cooperativa de Ahorro y Crédito Vicentina

“Manuel Esteban Godoy Ortega” Ltda., CoopMego

mas por usted... Caoperativa Financiers Controlada por |a Superintendencia de Bancos ¥ Seguros

SOLICITUD DE CREDITO Il rersona natuRAL [l PERSONA JURIDICA

NOMBRES ¥ APELLIDOS | RAZON SOCIAL ({DEUDOR):
CEDULA DE IDENTIDAD / PASAPGRTE / RUC - e

NOMBRESY APELLIDOS (cényugue): CEDULA DE IDENTIDAD (cényuge):
| LUGAR Y FECHA: SOCIO N* ASESOR RESPONSABLE =)
INFORMACION DEL CREDITO
: - — —
MONTO 5OLICITADO 5 | razo | '
FORMA DE PAGO: Diario [ | Semanal | | Quincemal [ Mensual Al vencimiento | |

DESTING DEL CREDITO:

DESTING GEOGRAFICO DEL CREDITO: Pais:__ Provineia: i Canton:
E

| SE ENCUENTRA ASEGURADA: |
s NO

| TIPO DE GARANTIA: WALOR DE LA GARANTIA:

FIRMAS [ RENDAl:l HIPOTECAI__I otRes || {

DESCRJPCICJN DELTIF’CP DE GhRANTIA

GARANTIAS OFRECIDAS
"ERSONAL: BE S Rl T

NOMBRES ¥ APELLIDOS €[] Pasaporte [ ] RU.C[ ]

[ PRENDAS: ; AT P— _ !

Descripcian de la prenda
__ _ Valor Aproximado § [ 7]
. ! Valor Aproximado $ |_ _|

TOTAL § I_ — 1
[ BIEN RAIZ 2 |

Descripcion del bien inmueble

Valor Aproximade %

Valor Aproximado $ L

Valor Aproximado % [ —|
1
|

il

£

FIRMA DEL DEUDOR FIRMA DEL CONYUGE
PARA USO EXCLUSIVO DE LA COOPERATIVA (REFERENTE AL DESTING DEL CREDITC)

SECTOR ECONOMICO _ DESTINO FINANCIERO |
ACT. ECONOMICA RECEPTORA: : SUB-SECTOR ACTIVIDAD

INTEGRAMTE DEL GRUPO ECONOMICD ]

Péagina 111



&

Propuesta de reingenieria de procesos operativos para el area de crédito de CoopMego

REQUISITOS PARA CREDITO

CREDITOS CON GARANTIA PERSONAL:
® Copias de cédula de ciudadania y certificado de votacion.
® Planilla de luz, agua o teléfono (del Gltime mes).
& Certificado de sueldos (ingresos-egresos=liquida).
® Copias de contrato de arrendamiento debidamente legalizado.
& Copias de giros del exterior.
® Copia del RUC actualizado.
& Copias de declaraciones al 5.R.1.
® Copias de facturas.
® Certificado simple del registro de propiedad (libre de gravamen).
® Permiso de funcionamiento del negocio.
& Certificado de no adeudar al Honorable Consejo Provincial,
® Otros:

CREDITOS HIPOTECARIOS
Ademds de los requisitos con garantia personal marcados,
agregue los siguientes: |
A
® Certificado historiado del Registrador de la Propiedad (15 afios
y libre de gravamen). ¢
® Copia notariada de las escrituras del bien a hipotecar
& Certificado de no adeudar al Municipio.
# Certificado del avaliio catastral emitido por el Municipio.
® hforme del Perito Avaluador:

® Otros

DEUDOR GARANTE

DEUDOR GARANTE

5

CREDITOS CON GARANTIA PRENDARIA
(FINANCIA LA ADQUISICION DE VEHICULOS)
Ademads de los requisitos con garantia personal marcados,
agregue los siguientes:

Financiamiento vehiculos nuevos (livianos o pesados):
e Preforma del vehicule adquirir.

Financiamiento vehiculos usados (livianos o pesados):

® Contrato de compra venta debidamente legalizado.

® Copia de la matricula del vehiculo a prendar.

® Certificado de la Policia Macional, que sefiale que el vehiculo
se encuentra matriculado.

® Certificado del Registrador Mercantil, que sefale que no
pesa gravamen alguno sobre el vehiculo.

® Otros:

é

DEUDOR GARANTE

N EEE B

1 NEE

MAPA DE UBICACION:

“Sea prudente en el manejo de su dinero, manteniéndose al dia
en el pago de sus cuotas y evite molestias en su historial crediticio”

INFORMACION IMPORTANTE

MONTO FINANCIADO: Monto aprobade;

MONTO LIQUIDO: Monto financiado menos comisién menos impuestos de ley;

CARGA FINANCIERA: Comision por asesoria mds intereses;

SUMA TOTAL DE CUOTAS: Suma de alicuotas de capital mis intereses.
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;Cuiles son los beneficios adicionales?

En caso de perdida total por chogque, seguro gratuito para
el nuevo vehiculo, hasta el misme valor del ante

= Sin depreciacion en caso de perdidas totales,
Cobertura de 2 AIR BAGS hasta 800 délares efu.

« Cobertura de Radio ¥ Parlantes hasta 800 dolares.

= Pélizas de accidentes personales para titular; entre otros.

MNuestras Oficinas

1 (593)07
) 9307 2487040
Loja v 18 de Maviermbr 593107 2200117
livar ¥ 10 de Agoste. PEX: (593107 2694544

Zamora Chinchipe: :
ra: 24 de Mayo entre Sexilia de Ore y Diego deVaca.
(593)07 2606230
rza: Ay, Ivan Riofrio entre 12 de fabrero y | de diciembre.
93)07 2300912

Azuay:
< Gonziles Suarez |38 y Huayna Capac. PBXC (593)07 2800518

El Oro: s
Bl Sucre entre Teodora Loayza y Jusn Hontalve

PEM(593)07 2517271

Loe T e e —————
Fax Generak / PBX: (593)07 2584800 ext. 201
A N e e -

Financiamos
la adquisicion de su

hiculo nuevo, usado, :
s liviano, semipesado C O OPMB gO

o pesado

COOPERATIVA FINANCIERA, COMTROLADA POR LA
SUPERINTENDEMCLA DE BANCOSY SEGURDS

iQueé Garantia requiere?

i{Coal es la cobertura del seguro?
= Prenda delVehicule a adquirir y poliza de seguro endosada

a faver de la Cooperartiva = R‘?II_’ parcial > Pavo por puentesy
= Un garante personal {si amerita). < Pérdida tatal del robo gabarras
i R . . Plazos = Choque parcial = Fenémenos de la
JQué ventajas tiene? o Pérdida total por choque naturaleza
« Rapidez y agilidad en los tramites. hasta = Wolcadura = Caida de puentes
= Tasa de interés competitiva. 5 anos = Incendic y/o rayo = Trdnsito por caminos no
= Mo necesita movimiento de cuenta. = Autocignicion entregados oficialmente al
= Mo requiere encaje. = Explosion uso publice
= Acceso a los servicios sociales de CoopMego; Farmacias y = Rotura de vidrios y = Robo y dafios durante el
Drispensaric Médico. cristales siniestre
= Financiamiento directo del Segure para el vehiculo a adquirir. = Motin, huelga, conmocion = Impacto de proyectiles u
= Se financia vehiculos usados cuya fabricacion sea desde 5 civil, incluyendo vandalismo objetos que caigan
afios atras. contados desde la fecha en la que se otorgara el = Danos Maliciosos
crédito.

Eudles son.ios requisitos Bisicos? iCudles son los amparos adicionales?

b s = RESPONSABILIDAD CIVIL POR EVENTO: $10.000
= Selicitud de crédito (lo proporcicona fa CoopMego) = MUERTE E INVALIDEZ (por ocupante): % 2.000
= Copia de cédulas de ciudadania y certificado de votacion . GASTOS MEDICOS (por ocupantel: $ 1.000
del dleudor PEOnYUEE, o . = AMBULANCIA (por ocupante): $ 200
+ Certificados o documentos que justifiquen los ingresos del « PAZ TOTAL Servicios cxequiales (por ocupante): $ 500
deudor.
= Copia d lanilla de servici Asi luz, .
r_elé)f:n;;_una Gyl reidloslasizoz iz aglate: iCudles son los valores agregados?

= Mantener calificacion positiva en la central de riesgos.

Poliza de Accidentes persanales para titular nombradao.
= Documentacion del garante (si amerita).

Asistencia Autotal (sin costo adicional).

Servicio de auxilo mecinico, wineha y ambulancia.
Estancia y desplazamiento por robe y accidente.
Transporte, depésita y custodia de vehiculo reparado o

o

]

Wehiculos nuevos:

- Proforma o factura del vehiculo a adqui

]

Vehiculos usados: recuperado.

. Certificado de la Policia Nacional, que sefiale que el = Transporte o repatriacion del pasajere fallecido y de los
wvehiculo se encuentra macriculado. demds acompanantes.

. Certificade del Registre Mercantil, sefialands que no pesa = Marcacion del vehiculo

@

gravamen alguno sobre el vehiculo. Red de Mecdnicas.

Financiamos el 70% del valor del vehiculo "

P ep—— ——
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Anexo 3

Temas de Capacitacion en el taller realizado en CoopMego.

Normativa vigente de los organismos de control, aplicada al proceso
de crédito.

Proceso de crédito actual de CoopMego: Reconocer la necesidad de
cambiar.

Nuevos procesos sugeridos: Capacitar al personal responsable de las
funciones que sufrieron variaciones.

Comentarios y sugerencias: Foro abierto para que fluyan lluvia de
ideas de los participantes con la finalidad de mejorar el trabajo de

investigacion.
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