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1.1. Introducción 

CAPITULO I 
GENERALIDADES 

El Consejo de Administración de la Cooperativa de Ahorro y Crédito "Educadores de 
Chimborazo" Ltda., en uso de las atnbuciones que le confiere lo señalado en los 
nurnerales 3, 4 y 5 del Articulo 34 del Reglamento General de la ley Orgánica de la 
Economfa Popular y Solidaria y del Sector Finan~lero Popular y Solidarlo y el Articulo 
22 numeral 3, 4 y S del Estatuto social, considerando que es necesario establecer 
las políticas crediticias en armonía con las disposiciones legales QIJe rigen para el 
efecto, Resuelve ex~1edlr el presente Manual de Crédito, Gestión de Cartera y 
Cobranzas. 
El presente documento registra las clisposlciones y regulacoones ernitodas por los 
organismos de control, que permitirán evaluar, gestionar y controlar técnicamente la 
gestión y rlesgo crediticio por lo que constot uye una fuente de Gonsulta para todos 
los usuarios Involucrados en los procesos de crédoto. 

1.2. Objetivo General 

Mitigar el riesgo crediticio de la Cooperativa de AhOrro y Crédito Educadores de 
Chimborazo Ltda., a través de la creación de políticas y procedimientos que 
constit\Jyen los lineamientos principales para administrar la cartera de créditos 
correctamente. 

1.3. Objetivos Especificas 

• Establecer politlcas y procedimientos de crédito, estandaoizados, claros y de 
fácil comprensión para el personal de la cooperativa. 

• Generar productos crediticios para los socios de la Cooperativa enmarcados 
en las necesidades del mercado objetivo 

• Fomentar procesos eficientes de colocación, recuperación y administración de 
crédito. 

• Colocar créditos de calidad, tanto en el servicio brindado a los socios como 
para el personal de la cooperativa. 

• Fortalecer y coordinar con el person;;~l relacionado a la administración del 
crédito. 

• Dennir criterios metodológicos para un manejo eficiente de la cartera. 

1.4. Marco Legal 

• Código Orgánico Monetario y Financiero. 
• Ley de Economia Popular y Solidaria y su Reglamento. 
• Normas para la Gestión ael Riesgo de Crédito en las Cooperativas de Ahorro 

y Crédito, emitido por la Junta de P<olítlca y Regulación Monetaria y Fmanciera 
y la Superintendencia ele Economía Popular y Solidaria. 

• Estatuto social de la Cooperativa de Allorro y Crédito Educadores de 
Chimborazo. 

1.4.1. Mercado Objetivo: Titvlo Segundo- Oe Los Socios (Estatuto Social) 
ARTICULO 6: SóCIOS: Son Socios de la Cooperativa, las personas legalmente 
capaces y personas jurídica$ que cumplan con el vinculo común de servidores 
Públicos del Sistema Educativo de la Provincia de Cllimborazo, cónyuges e 
hijos ton dependen~la económica; jubilados del sost<1ma educativo y 
empleados con reglamento especoal , además de los requisitos y 
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procedimientos especíncos de Ingreso que constaran en el Reglamento 
fnterno. 

1.5. Definiciones Básicas - Glosario de Términos 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

Calificación de Cartera. - Se sustenta en la Calificación de Créditos por Cllyo 
instrumento se permite medir o ponderar el nivel de riesgo del total de la cartera. 
Sirve para establecer el nivel de saneamiento de la misma en un determinado 
momento permitiendo conocer el nivel y características de riesgos que puedan 
afectar la cartera y por ende al patrimonio de la Cooperativa a través de las 
pérdidas contables de las Provisiones de cartera. 
Capacidad de Pago: Es la garantía declarativa sustentada en documentos 
entregados por el socio que demuestran la capacidad que el socio tiene para 
cubrir cleudas a corto, mediano y largo plazo. 
Cartera qu e no devenga intereses: Es aquel saldo del créd ito, una vez que se 
ha producido cuotas morosas. 
Cartera Vencida: Son todas la.s operaciones de crédito con cuotas morosas por 
cuyos vencimientos se clasifican las provisiones de acuerdo a lo establecido en 
la norma emitida por la Superintendencia de Economía Popular y Solidarla. 
Crédito: Es un activo, mediante el cual la Institución financiera asume el riesgo 
de su recuperación. Toda operación de crédito estará Instrumentada mediante 
lós documentos vigentes y establecidos por los órgano!; de conLrol y por la 
Cooperativa. 
Crédito Castigado: son todos ros créditos liquidados contra la provisión de 
cartera, que se hayan eliminado clel activo por estar en mora. Debiendo dejarse 
el valor de$ 1 en cartera vencida. 
Crédito Directo: Incluye el monto total de todas las operaciones de créd•to que 
puede tener un socio como deudor principal en la Instit ución y en otras 
instituciones del Sistema Flnanciero y Comercial. 
Crédito Indirecto: Incluye el monto de las operaciones garantizadas dentro y 
fuera de la Jnstltuclón para el pago de obligaciones de terceras personas. 
Crédito Inmobílíario: es el otorgado con garantía hipotecarla a personas 
natLirales para la aciqulsición de bienes inmuebles destinados a la construcción 
de vivienda propia no categorl7.ados en el segmento de créd ito de Vivienda de 
Interés Público, o para la construcción, reparación, remodelaCión y me¡ora de 
inmuebles pro pi os. 
Crédit o de Consumo: Son créditos otorgados a personas naturales destinados 
al pago de bienes, servicios o gastos no relacionados con una actividad 
producti va, cuya fuente de pago es el ingreso neto mensual promedio del deudor, 
entendiéndose por éste el promedio de los ingresos brutos mensuales del núcleo 
familiar menos los gastos familiares estimados mensuales obtenidos de fuentes 
estables como: sueldos, salarios, honorarios, remesas y/o rentas promedio. 
Generalmente se amortizan en función de un sistema de cuotas periódicas. 
Son personas naturales asalariadas las personas que trabajan en relación de 
dependencia sea en el sector público o privado y reciben un pago por su trabajo 
sea sueldo, salario, jornal o remuneración. Son personas naturales rentistas 
aqlJeilas personas que no trabajan (económicamente Inactlva) pero perciben 
ingresos periódicos provenientes de uti lidades de un negocio, empresa, alquiler 
u otra inversión 
Crédito de Consumo Ordinario: es el otorgado a personas naturales, cuya 
garantía sea de naturaleza prendaria o fiduciaria, con excepción de los créditos 
pre-ndarlos de joyas. Se incluye los anticipos de efectivo o consumo con tarjetas 
de crédito corporativas y de personas natura les, cuyo saldo adeudado sea 
superior a USD 5.000,00 con excepción de los efectuados en los establecimientos 
médicos y educativos. 
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• Crédito de Consumo Prioritario: Es el otorgado a personas naturales, 
destinado a la compr-a de bienes, servicios o gastos no relacionados con una 
actividad productiva, comercial y otras compras y gastos no Incluidos en el 
segmento de consumo ordinario, Incluidos los créditos prendarios de joyas. 
Incorpora los anticipos de efectivo o consumos con tarjetas de crédito 
corporativas y de personas naturales, cuyo saldo adeudado sea hasta 5000 uso 
con excepción de los efectuados en los estat;Jeclmientos educativos. Comprende 
los consumos efectuados en los establecimientos médicos cuyo saldo adeudado 
por este concepto sea superior a USO 5.000. 

• Crédito de Vivienda de Interés Público: Es el otorgaclo con garantía 
hl potecaria a personas natura les pa ril la adquisicíón o construccí6n de vi vlenda 
única y de primer uso, concedido con la finalidad de transferir la cartera generada 
a un fideicomiso de titularización con participación de Banco Central del Ecuador 
o el sistema financiero públ ico, cuyo valor comercial sea menor o ig\Jal a USO 
70.000,00 y cuyo valor por metro cuadrado sea menor o Igual a USO 890,00. 

• Crédito Renovado: Es aquella operación que se realiza cuando el socio l1a 
cancelado oportunamente sus cuotas de un porcenlaje del monto adeudado 
incluyendo capilal e intereses. 

• Codeudor: Persona que juntamente con otra se obligan al pago de una deuda y 
que además recibe los beneficios del préstamo. 

• Destino del Crédito: Es la necesidad de inversión que tiene el solicitante de un 
crédito, cuya actividad para lo cual ha recibido el financiamiento el deudor ha 
sido Identificada por la Cooperativa. 

• Deudor: Se define como deudor a la persona natural o jurídiC<l que adquiere la 
obligación de cancelar la operación financiera de manera directa o Indirecta. 

• Encaje: Es la base de apalancarnlento para el otorgamiento de un crédito 
exclusivamente en una cuenta del pasivo y/o Patrimonio. 

• Endeudamiento Total: Corresponde a las deudas direct<lS e indirectas de un 
socio dentro y fuera de la Institución, 111c1uyendo capital, Intereses y otros 
recargos. 

• Evaluación In Situ: evaluación que se realiza cuando el oficial de crédito se 
traslada al negocio y domicilio del socio para realizar el reconocimiento y 
verificación. 

• Garante: Persona que frente a un tercero asume la garantía o fianza solic:Jaria, 
garantizando el cumplimiento de una obligación a cargo de otra persona llamada 
deudor principal. 

• Garantía Hipotecaria: Se refiere al respaldo real de pago de obl igaciones 
crediticias por medio de bienes Inmuebles de propiedad del deudor cuya escrlt~Jra 
hipotecaria es debidamente otorgada e Inscrita a nombre de la Cooperativa en el 
Registro de la Propiedad. 

• Garantía Pignorada (Depósitos a Plazo): Se refiere a los fondos Invertidos 
en depósitos a plazo no comprometidos que tiene el asociado en la Cooperativa 
o en otras el)tidades financieras, que garantl~n el pago obligaciones crediticias 
del asociado. 

• Garantía Prendaria: Es aquella q\Je está constituida con la prenda de bienes 
muebles, que sean propiedad del solicitante o que se compren con el recurso del 
crédito. 

• Garantia Quirografaria: Consiste en el respaldo que se da a los préstamos por 
medio de garantía personal (firmas), procurando respaldar de manera suficiente 
el pago del crédito soli ci tado, observando de manera especial la moral, capacidad 
de pago, la estabilidad socio - econórn1ca de los garantes y las variables que la 
Institución considere para el análisis y concesión del crédito. 

• JRPM: Junta de Regulación y Politica Monetaria, forma parte de la función 
ejecutiva del estado ecuatoriano y es respons<1ble de la formulación de las 
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polítkas públicas, fa regulación y supervisión monetaria, crediticia, cambiarla y 
financiera de seguros y v<~l ores. 

• Microcrédito: Es el otorgado a una persona natural o ¡urídica con un nivel ele 
ventas inferior o lgu¡¡l a USO 100.000,00 o a un grupo de prestatarios con 
garantía sol i~aria, destinado a financiar actividades de producc1ón y/o 
comerclallzacion en pequeña escala, cuya fuente principal de pago la constituye 
el producto de las ventas o ingresos generados por dichas actividades, 
verificados adecuadamente por la cooperativa. 
Para el microcrédlto se establecen los siguientes sub segmentos de crédito: 
a) Microcrédlto minorista: operaciones otorgadas a solicitantes de crédito 

cuyo saldo adeudado en microcrédilos a las entidacles del sistema nnanciero 
nilcional, sea menor o igual a USO 1.000,00, Incluyendo el monto de la 
operación solicitada. 

b)Microcrédíto de acumulacíón simple: operaciones otorgadas a soHCitantes 
de c:rédilo cuyo sa ldo adeudado en m1c::rocréditos a las entidades del sistema 
fi'nanciero nacional sea superior a USD 1.000,00 y hasta USO 10.000,00, 
incluyendo el monto de la operación solicitada. 

e) Microcrédito de acumulación ampliada: operaciones otorgadas a 
solicitantes ele crédi to cuyo saldo acleudado en microcredltos a las entidades 
del sistema fi nanciero nacional sea superior a USO 10.000,00, incluyenrlo el 
monto de la operación solicitada. 

• Monto liquido: Es el valor que el socio recibe después de efectuadas las 
deducciones autorizadas por los organismos de control. 

• Monto Financiado: Es el valor solicitado por el socio y que financiará la 
Cooperativa. 

• Mora: Es el incumplimiento del deudor en el pago de sus cuotas según lo 
establecido en la tabla de amortización. 

• Microempresa: Son pequeñas unidades económicos destin<~das a realizar 
actividades de comercio, producción y servicios. Sus propietarios gener-almente 
tienen la necesidad de capital de trabajo y activos f·tjos. 

• Microempresa De Comercio: Son negocios dedicados a la compra y venta de 
mercancíils obteniendo al final del proceso una ganancia adicional . 

• Microempresa De Producción: Son negocios especializados en la 
transformación de materi.a prima, para obtener productos terminados. 

• Microempresa De Servicios: Son negocios donde el principal valor agregado 
se encuentra en el servicio otorgado. 

• Pago de crédito: Se entiende por pago de crél1ito, al valor que la cooperativa 
debita de la cuenta de ahorros, a fln de cancelar la o las cuotas del crédito. 

• Plazo: Es el tiempo que se pacta con el deudor para el pago de un qedlto. 
• Pre cancelación de Crédito. - Es a la acción de cancelar el saldo total de crédtto 

vigente antes de la féct1a de su vencimiento. 
• Promoción: La promoción es la primera actividad de campo que realiza un 

Oficial de Crédito en procura de captar socios que utilicen los productos 
desarrollados por la Cooperativa. 

• Provisión de cartera: es prever y reconocer el riesgo constante de no poder 
recuperar esa cortera, la cooperativa mensualmente hace una provisión sobre el 
valor de la cartera, que según análisis del comportamiento de sus deudores, 
considera que no es posit¡le recuperar, y por taneo debe aprovisionar. El 
valor aprovisionado di'sminuye el v.;lor de la cartera y se reconoce como gasto, 
de 1110do que su contabilización será un crécflto a la cuenta provisión ele cartera 
y un débito a la cuenta de gastos. 

• Recepción y Verificación de Información: Actividad realizada con el nn de 
recepta r y veriFicar la autenticidad de la Información proporcionada por el socio 
y el garante en las soliCitudes respectivas. 
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• Rutero: Documento en el que se registra las actividades realizadas por el óficial 
de crédito. 

• Semovientes: Los bienes semovl entes dicen referencia de 1 os ganados y 
animales de cualquier especie. Es decir, pueden referirse a ganado vacuno, 
ganado equino, ganado ovino entre otros, 

• SEPS: Superintendencia de Economía Popular y Solidaria, ente regulador de las 
organizaciones que componen la Economia Popular y Solidaria, en donde las 
Cooperativas de Ahorro y Cr.édlto son parte. 

• Socio activo. - Socio activo de la Cooperativa es quien posea valores mínimos 
en certificados de aportación y ahorro libre (ahorro a la vista) y sus cuentas de 
ahorro se encuentrl!n en estado activo, pasará a ser inactivo, cuando su 
inactividad supere los 6 meses. 

• Socio estratégico: es el socio que cumple con características especiales y 
contribuye a la gestión promociona! a la Cooperativa. 

• Suma Total de Cuotas: Son los valores que el socio debe cancelar en el período 
convenido, los cuales incluyen capital, intereses, seguro de desgravamen y en 
caso de que las cuotas del crédito no sean canceladas en las fechas pactadas se 
cobrará el correspondiente interés de mora. 

• Tasa de Interés: Es el porcentaje al que esta Invertido un capital en una unidad 
de tiempo, determinando lo que se refiere corno "el precio del dinero en el 
mercado flnancrero". 

• Venta Fría: Es la promoción que se 1 a realiza de manera 1 ndivldual y 
personalizada. 

• Vínculo directo: son todos los docentes y personal administrativo del sistema 
educativo, en base al artículo 6 del Eslatuto de la Cooperativa de Ahorro y Crédito 
Educadores de Chlmborazo. 

• Vinculo indirecto: son todos los hijos y cónyuges de docentes y personal 
administrativo del sistema educativo, en base al artículo 6 del Estatuto de la 
Cooperativa Educadores de Chimborazo. 

2.1. Políticas Generales 

CAPITULO II 
POLÍTICAS DE CRÉDITO 

a} El Consejo de Administración aprobará los limites máximos por tipos de crédito. 
b) La determinación de políticas, requisitos, montos, plazos, tasas de interés, 

garantías adecuadas, destino, base de apalancamiento, forma de pago y demás 
parámetros de tos créditos; serán propuestos por la gerencia conjuntamente con 
el ánea de crédito; al Consejo de Administración para su aprobación, sobre lo 
cual se basarán los niveles de aprobación de los créd itos, de acuerdo a la 
evaluación del perfil del riesgo del socio y según las características de los 
mercados donde opera la Cooperativa y los productos de crédito que ofrece, 
resumidos en la Matriz de productos. 

e) El comlté de activos y pasivos, evaluara pem1anentemente la razonabilidad, 
variabilidad y competitividad de las tasas de interés activas, otros cargos, los 
costos operativos y financieros basados en normativas, resoluciones y entorno 
de mercado; así como referencia las publicaciones mensuales del Banco Central 
del Ecuador en sus indicadores Macroeconómicos, 

d) La Cooperativa ofrece a sus socios los siguientes productos de crédito: Consumo 
Prioritario, Consumo Ordinario, Jnmoblllario y Mic;:rocrédito; más de los que se 
puedan lnduir con aprobación del Consejo de Administración. 
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e) El Consej o de Administración aprobará los niveles de aprobación 
descentralizados de la decisión credRicia, analizados y revisados por la Gerencia 
y propuestos por la Jefatura de Negocios. 

f} El Gerente General es responsable sobre la Administración del riesgo crediticio 
asumido por él y su equipo gerencial. l.a Geren~la General recomendará las 
estrategias para mitigar el riesgo, y propondrán las medidas adecuadas 
Incluyendo provisiones adicionales si fuera de! caso; ajustadas a las Leyes 
correspondientes. 

g) Todos los gastos de la legalización de un crédito según su metodologia, correrán 
por cuenta del pres.tatarlo o socio. 

h) El área de crédito presentará a la Gerencia General un informe proyectado 
mensual de colocaciones y el mismo departamento emlt1r<l cada mes el fluJO de 
caja y cupo de crédito a desembolsar. 

i) El crédito concedido se acreditará en la cuenta de ahorro libre (ahorro a la vista) 
del socio, debiendo retirar su dinero en el área de Cajas. 

j) El monto de crédito a otorgarse a un socio será de acuerdo a la capacidad y 
volunta<;l de pago de deudores y codeudores. 

k) Para el análisis de capacidad de pago se considerarán unlcamente tos ingresos 
netos que se encuentren respaldados por los documentos vigentes que lo 
justifiquen. 

1} El tiempo de vigencia de un crédito a pro!Jado s1 n desembolsar será de 30 días 
laborables (sobre firmas y garantía real) luego de este tiempo se desactivará en 
el sistema. 

m) No se podn.\ otorgar un crédito en la cooperativa en ningún r-aso que exceda el 
doscientos por ciento (200%} ele! patrimonio del sujeto de crédito e,, créditos de 
consumo y el cien por ciento (lOO%) en microcréditos. En créditos Inmobiliarios 
no será condicionante este porcentaje. 

n) El Jefe de Negocios realizará el seguimiento permanente de las operac1ones de 
crédito concedidas en toda la Cooperativa, siendo el onctal de Crédito el 
encargado de realizar la promoción, recopilaCIÓn, análisis y recomendación de 
créditos, así como el seguimiento y recuperación de su cartera de crédito vigente 
y vencida que le corresponda y la que sea asignada; así como la post venta del 
producto crediticio. 

o) Los créditos vinculados serán aprobados por el Consejo de Administración, 
siempre que se cumplan los limites establecidos en la Ley Orgánica de Economía 
Popular y Sol idari¡¡ y Estatuto ele la Cooperativa. Los créditos vinculados en 
conjunto no pueden sobrepasar el 10% del Patrimonio de la Institución 
correspondiente a diciembre del ejercicio anterior. Y, en forma Individual no 
pueden otorgarse créditos rn<!yores al 1% del Patrimonio Técnico; as[ como no 
podrán superar los 400 salarios básicos unificados. 

p} Los Funcionarios y Empleados que participen en la calificación y aprobación e 
Instrumentación de un crédito, tendrán responsabilidad legal y pecuniaria frente 
a la Cooperativa, en aquellos casos que Incurrieren en violación a normativas y 
procedimientos establecidos. 

q} Para todos los tipos de crédito, la InformaCión relacionada a lngresos debe ser 
debidamente sustentado y justificado con los documentos de respaldo 
correspondientes, tanto para deuoor, codeudor y garantes. 

r} Para la asignación del producto se deberá tomar en consideración si es socio con 
vinculo directo el segmento será consumo prioritario, ordinario o inmobiliario; en 
caso ele ser vínculo indirecto (cónyuges e hijos} se deberá analizar la fuente de 
pago de la operación, pues dicho Factor es fundamental para Identificar el riesgo 
Implícito y fundamentar la operación como n'licrocrédito, consumo prioritario, 
ordinario o inmobiliario. 

s) Los socios con vínculo indirecto deberán realizar aportes mensuales, cuando la 
la fuen'te de pago sea del comercio, producción o servicios se deberá calificar 
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como microcrédito en su subsegmentacion (subsistencia, acumulación simple o 
ampliada dependiendo del análiSis) aplicara el mismo factor de aportes o tasa 
diferenciada. 

t) En el caso de socios con vínculo Indirecto, si el sujeto de crédito presenta más 
de una fuente de pago, se considerará primero la más importante (la mayor) del 
núcleo familiar; y, en caso de Igualdad de Ingresos fijos y varlab)es, usar como 
segunda referencia el destino del crédito para la clasificación de la operación. 

u) la Cooperativa podrá conceder créditos para compra de pasivos onerosos, 
cartera; para lo cual se sujetará a las políticas establecidas en el presente Manual 

v) No se podrán castigar créditos considerados como Vinculados según establezca 
la normativa. 

w) la colocación de crédito deberá evitar la concentración en pocos socios, en 
sectores o actividades susceptibles al riesgo de Incumplimiento, previo a un 
análisis del mercado y el riesgo inl1erente que mantenga. 

x) El monto máximo de endeudamiento por unidad raml liar será del 200% del 
monto máximo fijado para créditos de consumo priorilario, consumo ordinario y 
microcrédlto. En créditos Inmobiliarios los socios podrán terler 1 crédito por 
unidad familiar. 

y) Los anexos del presente manual podrán modificarse y/o actualizarse, en base a 
las necesidades, proyecciones institucionales cambios en el mercado, factores 
del entorno, las mismas que serán aprobadas por Gerencia General y dadas a 
conocer al Consejo ele Admlnlstrilclón 

z) L¡¡s tasas de Interés que serán aprobadas por el Consejo ele Administración, 
propuestas por la Comisión de Activos y Pasivos, y en con corda ncla ¡¡ las 
publicaciones del Banco Central del Ecuador y serán reajustadas cada trimestre 
una vez analizado los factores Internos y externos según corresponda al 
desarrollo financiero de la cooperativa y podrán ser diferenciadas para establecer 
beneficios a los socios del vínculo común directo e Indirecto. 

2.2. De los Sujetos de Crédito 

Sujeto de crédito es toda persona natural o j urídica que sea socio activo de la 
Cooperativa, que haya sido evaluado a través de un análisis técnico crediticio y que 
cumpla con los siguientes requisitos: 

2.2.1. Vínculo directo 

Persona natural: 
a) Ser servidor público del sistema educativo de la Provincia de Chimboraz.o, 

jubilados del sistema educativo y empleados con reglamento especial. 
b) Generar proceso de cobro de rol en la instituciÓn. 
e) Ser ecuatoriano por nacimiento .o naturalizado, con cónyuge ecuatoriano o 

extranjero. Mayor de 20 años y la edad max;ma será hasta 70 años, para socios 
mayores de 70 años hasta 79 años, 11 meses y 29 días una vez cumplido el 
plazo del créd;to, debera aplicar a lo establecido en la cobertura del seguro de 
desgravamen. 

d) capaz de contratar y obli~arse, conforme lo determina las leyes del Ecuador. 
e) Para sohotantes s1n historial crediticio en el sector financiero formal, el primer 

crédito no deberá ser mayor a$ lO.OOO.oo y necesariamente deberán presentar 
garante; Para montos superiores a 10.000 dólares deberilll jusllficar patrimonio 
en un 200% en relación al monto de crédito y estabilidad laboral minlma de 2 
años consecutivos, necesariamente deberá presentar garante. 
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Persona Jurídica 

a) Pertenecer al sistema educativo de la Provincia de Chimborazo. 
b) Documentos actuali~ados de constitución y existencia legal. 
e) Nombramiento vigente, debidamente Inscrito, del o de los representantes legales 
d) Autorización del organismo com pet.ente que de acuerdo con el estatuto social le 

corresponda otorgarla para la contratación del préstamo, Indicando monto y 
destino. 

e) Monto máximo de crédito el 80% del patrimonio sin que exceda el monto máxtmo 
aprobado por el consejo de administración. 

2.2.2. Vínculo indirecto (cónyuges e hijos) 

2.2.2.1. Dependiente: 
a) Generar proceso de cobro de rol en la Institución, opcional. 
b) Ser ecuatoriano por nacimiento o natural izado, con cónyuge ecuatoriano o 

extranjero. Mayor de 20 años y la edad máxima será hasta 70 años una vez 
cumplido el plazo clel crédito, se podrá conceder a mayores de 70 años hasta 80 
años una vez cumplido el plazo del crédito, cuando aplique a la cobertura del 
seguro el e tlesgravamen. 

e) Capaz de tor\tratar y obligarse, conforme lo determina el respectivo código civil 
ecuatoriano. 

d) Poseer nombramiento o contrato de trabajo, documento determinante para 
detem1inar el plazo del crédito . 

e) Tener una antigüedad en el lugar de t rabajo mínima de 6 meses y con una 
continuidad de al menos 1 año. 

f) Para solicitantes sin historial crediticio en el sector finandero formal, aplicará a 
lo establecido en las políticas de cada producto. 

2.2.2.2. Independiente 

a) Ser ecuatoriano por nacimiento o naturali7-ado, con cónyuge ecuatoriano o 
extranj ero. Mayor de 20 años y la edad máxima será hasta 70 años. 

b) Capaz de cont ratar y obligarse, conforme lo cletermlna el respectivo código civil 
ecuatoriano. 

e) Desarrollar una actividad microempresarial esta sea de cornerclo, producción o 
servicios que le permita demostrar su capacidad y voluntad de pago. 

d) Tener una .an tigüedad mí nima de 1 año como mlcroempresarlo en el sector y 
mínimo 1 año y 6 meses de experiencia en la actividad. 

e) Para solicitantes sin historial crecliticlo en el sector financiero formal, el primer 
crédito no deberá ser mayor a $ 3.000 y necesariamente deberán presentar 
garante. 

f) Todo credito con destino Microempr esa deberá presentar garante yf o garantías 
con solvencia económica 

2.2.3. Restricción de Sujetos de Crédito 

a) No se otorgarán créditos a titulares o a garantes, que tengan créditos castigados 
o que mantengan créditos en ejecuciones legales o sentenciadas del sistema 
financiero público o privado. 

b) No tener más de· una cuenta cerrada én el sistema financiero durante los dos 
últimos años. 
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e) No se otorgará créditos aquellos soc1os - cónyuges 1 garantes - cónyuges, que 
se encuentren reg1strados en la base de vinculados del CONSEP o rmpedrmento 
legal de cualquier naturaleza. 

d) Personas que mantengan juicios de coactivas vigentes. 
e) En caso de vinculo indirecto para socios independientes que mantengan negocios 

que atenten contra la moral, la salud publica y las buenas costumbres rte la 
comunldnd (night clubs, motele~. bares, j uegos de video, juegos de a7ar, 
cantinas), cleros religiosos y clérigos, que sus Ingresos dependan exclusivamente 
ele esta actividad, negocios que perj udiquen al medio ambiente, como: 
t:xplotación forestal, explotación de minas y canteras, ex tra<.:clón de madera. 

2.3. De las Garantías 

a) L" Cooperativa procurara que las garantías reales sean las de fácil reall7acl6n, 
que protejan los intereses Institucionales. 

b) Todo bien que sea entregado en garantía a la Cooperativa (excepto las 
constituidas por títulos valores, cerbficados de aportación o saldos retenidos en 
libretas de ahorro) deberá estar respaldadas por un avalúo comercial. 

e) La Jefatura de Negooos realizará el seguimiento permanente sobre el control y 
mantenimiento de los valores en garantías comprometidas con la Cooperabva. 

d) Se aceptarán hasta 1 garantía cru1ada por socio. 
e) Para créditos hipotecarios y/o prendarlos, el desembolso se efectuará cuando las 

;¡arantías se encuentren legalmente constituidas, e inscritas en el Registro 
Mercantil o de la Propiedad e Ingresado a Custodia. 

2.3.1. Tipos de Garantía 

2.3.2.2. Garantía Qui rografaria 

Constituye la que es garantizada por el titular de la deuda, quien deberá cumplir lo 
establecido en la política de cada producto. 

2.3.2.3. Garantía Personal 

Una persona puede ser garante de hdsta 3 operaciones de cn?dlto en la Cooperativa, 
siempre y cuando tenga el respaldo patrimonial y la cilpacidad de pago 
(contemplando todas las cuotas de las operaciones que corresponde la garantía). 
Para garantes de créditos mayores de USD $5.000.oo si el titular no tiene un bien 
Inmueble o vehículo, el garante debe presentar respaldo (fotocopia) de documento 
que acredite la propiedad de un bien Inmueble o vehículo, o que goce ele estabilidad 
laboral en el caso de vínculo drrecto 
La edad máxim.r para ser garantes seréÍ ~rasta los 75 años cumplidos. 

2.3.2.4. Garantía Hipotecarla 

Constituida sobre bienes Inmuebles, tales como: terreno, casa, departamento, 
edifido, finca, etc.¡ los cuales se encuentren ubicados, únicamente, dentro del radio 
de lnftuencia operativa de la Cooperativa. El gravamen que se constlluya en favor 
de la Cooperativa sobre un Inmueble deberá ser siempre primera hipoteca. También 
se considerará como Fiador Hipotecarlo, ¡,quella persona natural o jurídica que 
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constituya en favor de la Cooperativa hipoteca sobre un bien Inmueble de su 
propiedad, para garantizar operaciones <Jjenas. 
La Cooperativa no aceptará segunda hipoteca sobre un mismo bien y al mismo tiempo 
solo constituirá hipotecas abiertas, es decir aquel las que garantizan todas las 
obligaciones presentes o ruluras del deudor. 
El va lor ele l a~ garantías reales cubrirá el 140% del créclilo a otorgarse, para lo cual 
el bren debera ser avalado por un perito calificado por el organismo pertinente, para 
los casos de créditos ínrnobllíarios la relación de garanlia será en 11ase a la antigüedad 
del bien Inmueble y destino del crédito . 

2.3.2.5. Garantía Prendaria 

la prenda que respalde el crédito será siempre prenda industrial y podrá cor~stltulrse 
sobre un automotor. El proP.iet¡;¡rio deberá acreditar su propiedad y que esté libre de 
todo gravamen. Este proceso Incluirá el certificado de gravamen emttldo por la 
Dirección Nacional de Tránsilo de la Policía Nacional. 

2 .3.2.6. Garantía Auto liquidable 

la garantía autoliquldable es la pignoración ele depósitos a plazo fijo, misma que 
respalda a una operación de crédito. El depósito a plazo fijo puede ser de la propia 
Institución o de otra instllución financiera. 

2.4. Base Referencíal de Apalancamiento - Encaje y Relación 

El encaje/relaciór~ base de apalancamlento del crédito, se establecerá en b<>se a las 
caracterí~tlcas de cada producto, será propuesto por la Jefatura de Negocios, 
<lnalizado por la Gerencia General y aprobado por el Consejo de Administración en la 
matriz de productos. 
El encaje de créditos permanecerá en la cuenta "Ahorro ene<!Je" creada únicamente 
depositar estos valores y permanecerán bloqueados en su totalidad hasta que el 
crédito otorgado sea cancelado. 

La Cooperativa pod r<\ fl nanciar a sus socios el encaje 1 relación base de 
apalancamiento del crédito a otorgarse. 

2.5. Del Monto de Crédito 

No se podrá conceder crédit os ni asumir riesgos por más del diez por ciento (10%} 
del patr imonio con una misma person¡¡ natural y/o jurídica, Incluyendo obligaciones 
directas e lndire(tas. 

El monto minlrno y máximo a concederse en la cooperativa será aprobado por el 
Consejo de Administración y constará en la matriz ele productos. 

2.6. Del Plazo 

La Cooperativa mantendrá un equilibrio J)ern1anente entre el plazo de su captación 
de recursos y el ele su colocación procurando tener mayor rotación de cartera y evitar 
riesgos de descalce entre activos y pasivos. Para determinar los plazos de las 
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operaciones de crédito, se considerará la capacidad de pago y el destino del crédito; 
serán determinados en la matriz de productos. 

2.7. De la Tasa de Interés 

Se apliCara la tasa de interés vrgente no supenor a la máxirna emrtida por el Banco 
Central del Ecuador, en el momento del desembolso detem11nada por el órgano de 
control y aprobado por el Comité de Activos y Pasrvos¡ estas entrarán en vigencra 
hasta el quinto di a laborable de cada mes. 
A Los socios que Incurran en mora se les aplicará la tasa ne interés máxima 
determinada por órgano de control y la reposición de los gastos que se hubieran 
incurrido en su cobro será de acuerdo a lo regulado por la Superintendencia de 
Economía Popular y Solidaria. 

2.8. De las Formas de Pago 

La Cooperativa Educadores de Chlmborazo acepta como tom1a de pago de créditos 
de sus socios: dinero en efectivo o cheque depositados en ventanilla, si el pago se 
reall7a con c11eque deberá estar· emltido o endosado a nombre del titular de la deuda, 
o a favor de la Cooperatlva y reall¿ar el depósito en la cuenta respectiva, 
transferencia a las cuentas que la Cooperativa que mantiene en los Bancos, depósitos 
en efectivo en las cuentas que la Cooperativa mantiene en los Bancos, en estos casos 
el socio debe llamar a Informar el valor, numero de depósito, fecha, nombre y 
número de cuenta a acreditar. 
Los pagos realizados en cada cuota de créditos tendrán la siguiente reladón de cobro: 
gastos judiciales, costas judiciales, tabla de gastos por administración de cartera, 
interés de mora, Interés ordinario y capital. 

2.9. Del destino del crédito 

En la evaluación n<! créditos el destino del mismo constituye una variable de gran 
importancia, la misma que deberá basarse pr incipalmente en lo siguiente: 

TIPO DE CRÉDITO 

Crédito de consumo 
prioritario 

Crédito de consumo 
ordinario 

M icrocréditos 

Inmob.iriario 

DESTINO 
Compra de b'lenes, -s:;rVIéros ó gastos no 

relacionad·os·ton una actividad prod uetl va 
y/o comercie[; otras compras no definidas 

y/o gastos en g~eral 
Adquisición de vellÍC~Jios livianos de 

combustión fósil. 
Actividades de producción, servicios y/o 
comercialización a pequeña escala, cuya 

fuente de pago proviene de dichas 
actividades. 

Adqulslción, construcción y o 
mejoramiento de una vivienda propia, 
adqulslclón de terrenos destina dos a la 

construcción de una vivienda propia, 

El destino del crédito estará estrechamente lrgado con la capacidad de pago y 
voluntad de pago, según la matnz de productos. 

2.10. De los descuentos en créditos 
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E;n base a lo que establece la Resolución 127-2015F de la Junta de Política y 
Regulación Monetaria en su articulo 1: "Las cooperativas de ahorro y crédito, previa 
aprobación de sus Consejos de Administración, podrán requerir de sus socios /lasta 
el 3% del monto del crédito desembolsado a su favor que se destinará a fortalecer el 
Fondo lrrepartible de Rese1va Legal ... Para créditos con plazo menos a un año el 
cálculo del porcentaje que se destine al fondo rrrepartible de Re;;erva Legal será en 
forma anuallzada. Si el plazo es superior a un año el cálculo se efectuará por una 
sola vez Y se calculará sobre el monto de la operación y no en forma <mua/izada ". 
En base a lo desc;rito, la Cooperativa establecerá en la matriz de productos y fichas 
el porcentaje a descontar en base a lo dispuesto, por cada producto de credito. 

Además, se descontará lo solicitado por los entes de control, descuentos que deberan 
l'.star registrados en las respectivas fichas de productos y matrl.t de productos. 

2.:11. . De Jos pagos de dividendos de créditos 

2 .11.1. Del pago de dividendos mensuales 

a} El pago de dividendos de socios con vínculo directo será descuento por rol. 
b) SI el socio con vínculo directo solfcitara pago por ventanilla, deberá justificar los 

motivos, considerándo5e que la cooperativa podrá determinar si el crédito 
pertenece a otro segmento. 

e) Los socios con vinculo Indirecto podrán pagar sus dividendos sea por descuento 
directo (cuar\do cobren sus roles en la cooperativa) o pago por venlanllla. 

el) Cuando un dividendo se encuentre vencido, la cooperativa podrá disponer de los 
valores de ahorro prpgramados obligatorio y opcional, siempre que se demuestre 
el cumplimiento de la matriz de recuperación de cartera (gestiones según los 
días de vencimiento) y además se cumpla la normativa establecida en cada 
prodlrcto de captación. 

e} Cuando el socio demuestre que su capacidad de pago disminuyó y se encuentre 
en calificación E, la jefatura de negocios podrá presentar un Informe sustentado 
de las acciones de cobra11za generadas y sol icitar al Consejo de Administración 
el cierre de cuenta para disponer de los Certificados de Aportación para cancelar 
la obligación crediticia. 

2.11.2. De las Pre-cancelaciones de Crédito 

Las pre-c:ancelaclones de crédito se re¡¡lizarán, cuando el socio solicite la misma, 
siendo responsabiiidali del .3rea de negocios que los créditos no se pre-cancelen er1 
gran volumen debido a que afecta al crecimiento de la cartera. 

Las pre- cancelaciones podrán aceptarse hasta el dla 10 de cada mes con la 
autorización de la jefatura de negocios y cuando en la operación de crédito a cancelar 
se haya cubierto al menos 6 dividendos en las fechas previstas; se podrá aceptar 
pre-cancelaciones de crédito fuera del tiempo establecido cuando se trato de cartera 
vencida y/o pérdida de capacidad o fuente de pago. 

Para realizar una pre-cancelación de crédito se deberá seguir el siguiente proceso: 
a) El socio deberá solicitar la prc-cancelación de crédito mediante una solicitud 

dirigida al Gerente General de la Insti tución en donde deberá detallar el motivo 
y origen de los valores para la pre-cancelaclón justificadamente. 
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b) luego de aprobada la sollcllud por la Jefatura de Negocios se soiiGitará el 
depósito del valor a pre-cancelar en la cuenta de ahorros del socio y se procederá 
a su pre· canc:elacíón. 

e) Se emitirá mensualmente un repo1te de las pre·cancelaciones a Gerencia General 
y áreas de control cuando estos lo requieran mediante una solicitud por cualquier 
vla . 

2.11.3. De los abonos extraordinarios 

Se aceptara abonos extraordinarios, tanto para reducir valor de la cuota a pagar en 
el mismo plazo estableCidO en la tabla de amo1tización o para reducir número de 
cuotas a pagar; bajo las siguientes condíctones. 

a) El pnrner abono lo puede realizar después de haber pagado normalmente 
cuotas. 

b) Un socio podrá realizar abono extraordinario al capital en un máximo de 2 veces 
por créd1to, s1empre y cuando entre estos abonos exista un mínimo de l• cuotas 
pagadas normalmente. 

e) El porcentaje máximo de abono extraordinario es del 25% del capital pactaclo. 
d) Cuando un socio ha realizado abonos extraordinarios al cre<llto, no podrá realizar 

pre-cancelaclones del mismo. 
e) Para realizar un abono extraordinario el socio deberá realizar el mismo proceso 

de u na precancel aciones. 

2.1.2. Del archivo de los expedientes de Crédito 

El Oficial de Crédito es el responsable del archivo, custodia y mantenimiento de los 
expedientes de crédito activos y pasivos, los mismos que tienen el carácter de 
corTfldenclal y no podrán ser retirados ni entregados a ningún empleado, funcionario 
o terceras personas sin la autorización de la Jefatura de Negocios con c.onocimiento 
de la Gerencia General. 

Se mantendrá un archivo "activo", en donde se ubicaran los créditos de cada socío 
en un solo file, ordenados por número de socio en orden ascendente. Los archivos 
pasivos (créditos c;;~ncelados) se ubicaran tJajo la misrna modalidad de archivo que 
los ''activos", pero físicamente separados; y reposarán según establezca l.;~s 
normativas vigentes. 

Los créditos en el file del socio serán archivados según su fecha de concesión en 
orden ascendente. La forma correcta de archivar el expediente de crédito de un socio 
sea personas natural o jurídica, es el que se detalla en el Check List. 

2.13. Del seguimiento, reasignación de carlera y su recuperación 

la Jefatura de Negocios realizará el seguimiento y monitoreo de las operaciones de 
crédito concedidas por oficial, producto y antigüedad de la mora. Así mismo, realizará 
la reaslgnación de cartera en los eventos de ingreso, salida, de los oficiales de crédito, 
la misma que será responsabilidad de la Jefatura de Negocios. 

El oficial de crédito está encargado de administrar la cartera desde el momento de la 
concesión, en base a la matriz de segUimiento, tomará una muestra ele los créditos; 
Una ve1 concedido el crédito el Oficial respectivo deberá verificar que no exista desvío 
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en el destino del crédito para lo cual se aplicará la política de seguimiento respect1va, 
de encontrar observaciones planteará de forma oportuna soludones efecbvas que 
permitan que el sodo cancele sus cuotas de forma oportuna para Que no se Incurra 
en mora. 

El oficial de crédito estará a cargo de la administración Integral de su cartera desde 
el primer día de concesión, vencido hasta que el mismo sea cobrado en su totalidad 
o castigado. 

2.14. De fa reaJperación de Cartera Vencida 

Se entiende por recuperación de cartera vencida todas las acciones preventivas y 
posteriores al vencimiento de una cuota que la Cooperativa realltd con el fin de que 
las cuotas sean pagadas puntualmente, procurando mantener los menores niveles 
de cartera vencida posibles. 

El ob¡etivo será, que, a través de un adecuado análisis y seguimiento previo, la 
Cooperativa destine el menor tiempo pOSible a esta gestión. 

La gestión preliminar de recuperación de cartera vencida estará bajo la 
responsabilidad del OOcial de Crédito en los tramos especificados en la Matriz de 
Recuperación de Cartera, (encuentr<l detalla en el anexo 1.7), quien reall1:ará las 
acciones de recuperación de la misma. (Cj. Llamada telefónica o visita al deudor y/o 
garante etc.) , las mismas que deberán ser ' eglstradas en el módulo de cobranzas del 
core fl nanciero. 

La gestión de Cobranzas se divide en las siguientes etapas: 

Preventiva: Gestiones realizadas previas al vencimiento de la cuota. Se deberá 
dejar mensajes claros al soc1o en todas las etapas prelímlnares, es decir: 1nspecc16n, 
Desembolso, Verificación de la lnverslón, como constancia de que está operando con 
una entidad seria, organizada y que cumple sus compromisos. 

Administrativa: Se refiere a la acdón que realiza la Cooperativa con el nn de 
receptar los pagos de los socios en caja. El cajero será una persona con gran calidad 
de atención que motivará al soda cuando cumple puntualmente con sus cuotas, 
Invitándole a provlslonar sus pagos, a través de su cuenta de ahorros. 

Operativa: Acción que la realila el oficial de crédito, una vez que un socio ~~a 
quedado en mora en una de sus cuotas. Esta acción inicia el primer dfa de atraso, 
hasta el dfa ~o. 

EKtrajudicial: Gestiones realizadas por los oficiales de crédito, con el fin de obtener 
el pago de las cuotas vencidas del socio, evitando el Iniciar una acción judicial. En 
esta etapa, desde los 31 días hasta los 170 (créditos de consumo y micro) y 450 días 
(créditos de vivienda), el oficial de crédito, deberá ir agotando las Instancias 
respectivas de recuperación, para Que las rnisma.s no se agoten de Inmediato. 

Prejudicial: Gestiones realizadas por el ofldal de crédito y la jefatura de negoc:1os 
entre los 121 días a 150, en donde se le Informa al sooo med1ante un comunicado 
escrito que se inldará la etapa judidal; en caso de que el socio no genere acciones 
positivas hacia la deuda como un compromiso de pago o abono, se dará 1n1C10 
formalmente con la etap¡¡ judicial 

Judicial: Inicio de demanda y/o medlaclór1, y demás gestiones legales pertrnentes 
con el fin de obtener la recuperación de los v<Jiores adeudados, se mantendrá en 
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etapa prejudicial o extrajudicial a socios que se encuentren vencidos, pero realizando 
abonos y(o cumpliendo sus compromisos de pago. 

2.15. De las Novaciones de Crédito 

La Cooperativa podrá conceder novaciones o ampliaciones del valor ele crédito, a los 
socios que mantengan obligaciones de crédito vigentes con la Institución, que 
cumplan con el porcentaje aprobado por el Consejo de AdministraCión en la matriz 
de productos. 

Los socios que deseen novar su crédito deberán presentar una solicitud dirigida al 
Gerente General solicitando la novación del crédito. El Incremento de moni:o 
dependerá del historial crediticio que mantengan en la Institución. 

Todos los créditos novados, deberán ser apr·obados por el nivel que corresponda y 
sustentar con nueva documentación del file de crédito, nuevo análisis y evaluación 
de crédito, sea que realice del mismo monto, Inferior o superior, en caso de créditos 
con garantías reales, estas deberán Incorporarse a las nuevas operaciones. La 
novación se instrumentará con la emisión de un nuevo Pagaré en J¡:¡s <;ondíciones 
establecidas, entendiéndose que la operación original queda cancelada y vigente la 
nueva operación. 

En novaciones de créditos de consumo prioritario, no requiere verificación in situ, 
siern pre y cuando no exista excepciones. 

Mensualmente la ¡efatura de negocios generara un reporte de novaciones y será 
remlt1do a los oficiales de crédito a fin de que se realicen el contacto Inicial o 
acercamiento a los socios producto. 
No se podrá realizar novaciones de crédito en mora, reflnanclados o reestructurados, 
créditos del segmento consumo ordinario y del segmento inmobiliario. 

2.16. De los Refinanciamientos 

El rennanclamlento procederá cuando se prevea probabilidades de incumpllmienlo de 
una operación vigente, esta medida se considerará excepcional para regularizar el 
comporta miento de pago del socio y no deberá convertirse en un proceso de 
recuperación de cartera vencida de la cooperativa. 

Una operación de crédito al ser rennandada, dejará insubsistente la línea de crédito 
anterior, y en caso de que un socio posea varías deudas en la Institución, deberán 
consolidarse, salvo el caso de que las otras operaciones de crédito se encuentren sin 
vencimientos y con fuentes de pago diferentes e Independientes. 

En el caso de que un socio solicite refinanclamiento deberá presentar una categoría 
de riesgo de hasta B2, presentar un flujo de caja Favorable, realizar una solicitud por 
escrito dirigida al gerente general de la Institución y esta operación sera aprobada 
por el nivel superior que autorizó el crédito original. El valor de Intereses vencidos y 
mora no podrá ser financiado por la cooperativa. 

Para realizar un refinanciamlento deberá comprobarse el carácter de pago del socio 
mediante el cumplimiento de compromisos de pago previos. 
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2 .17. De las Reestructuraciones 

Las reestructuraciones de crédito en la cooper·ativa procederán cuando el deudor 
presente graves inconvementes con su capacidad de pago y se hayan agotado otras 
alternativas de repago de la operación de crédito. Las reestructuraciones deberán 
considerarse una medida excepcronal para regularizar el comportamiento de pago de 
un socio y no en una medida para reducir los indicadores de cartera vencida. 

El socio que sol iclte una reestructuración deberá presentar u na categorla de riesgo 
superior a B2, tener voluntad de pago, mantener un flujo de caja favorable en el 
horizonte del tiempo del crédito a reestructurar, solicitar formalmente por escrito al 
gerente gener·al. Las solicitudes de reestructuración, cuando sean inferiores al 2% 
del patrimonio técnico del mes Inmediato anterior, serán aprobadas por el nivel 
superior que aprobó la operación original, cuando sean Iguales o superiores al 2% 
sercin conodclas y aprobadas por el Consejo de Adrnl nlslradón. 
Una operación de crédito al ser reestructurada, clejará insubsistente la línea de 
crédito anterior, y en caso de que un socio posea varias deudas en la institución, 
deberán consolidarse, salvo el caso de que las otras operaciones de crédito se 
encuentren sin venci m lentos y con fuentes de pago diferentes e lndepend lentes. 

No podrá conced.;!rse más de una reestructuración para LJn mismo préstamo, salvo 
aprobación excepcional del consejo de administración, previo Informe favorable de la 
jefatura de negocios y de la unidad de riesgos. 

Una operación reestructurada mantendrá la categoría de riP.sgo que tuviere al 
momento de implementar dicha operación durante 3 meses y será calificada con la 
categoría de riesgo que corresponda cuando durante este periodo haya realizado 
puntualmente sus pagos. Si una operación reestructurada ha incumplido el pago 
durante 3 meses deberá declararse de plazo vencido y proceclerá a su castigo. 

Para hacer efectivo una reestructuración deberá comprobarse eJ carácter de pago del 
socio mediante el cumplimiento de compromisos de pago previos. 

2.18. De los Cré ditos a Dire ctivos y Funcionarios 

Todos los directivos de In institución, principales y suplentes, y funcionarios que se 
vinculen con los procesos de aprobación de créditos se denominar, vinculados, más 
sus familiares y parientes, hasta cuarto grade consanguinidad y segundo de afinidad, 
en base a la siguiente tabla : 

CONSANGUINIDAD 
Prh..,;..;, sé~Undo, ..:en:;;,. Y 
Ctrart"o. Orndo 

AFINIDAD 
Prim~ro y SOQundo Grado 

PARENTES CO 
·Pad'res,· HIJÓs, Hermano.s, Abuelos, Medios Hermano~, 
I'J:fl!tqs, Sobrl nós, TíQs y Primos. 
PARENTESCO 
Cónyuge, ~uegros, yernos, nueras, ent!"nadss y 
cuñado~ 

Tanto directivos como funcionarios, deberán registrar una vez por año un formularte, 
denominado "registro de vinculados", en el que se detalla todos sus familiares y 
parientes en los grados que establece la ley. L.a Jefatura de Negocios, será la 
encargada de actualizar la información de vinculados en coordinación del oficial de 
Cl,lmplimiento, conforme el lnrJreso o salida de funcionarios y jo directivos, utilir.ando 
el formato establecido en el anexo 7 .8. 
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Los vinculados que son socios de la Institución, deberán ser registrados en el core 
financiero y actualizados conforme lo comuniqué la Jefatura de Negocios al área de 
sistemas. 

2.19. Del cupo para créditos vinculados: 

El cupo de crédito para el grupo no podrá ser superior al diez por ciento (lO%) ni el 
limite individual superior al dos por ciento (1%} del patrlmonlo calculado al cierre del 
ejercicio anual inmediato anterior al de la aprobación de los créditos. 

Se otorgará un cupo Individual que será el resultado de dividir el cupo total para el 
número de personas vinculadas, considerando que mensualmente el valor drsmmuye 
por la ·amortltación de los crédrtos y aumenta por nuevos créditos, la diferenCia entre 
lo concedrdo y el cupo total será drvidrdo para el número total de vinculados y 
sumandos al saldo del rnes inmedrato antenor. 

El cupo maxrmo rndividual será actualizado en el momento que exista vinculación o 
desvinculacrón de funcionarios y/o directivos. 

La Jefatura de negocios será la encargada de revisar si existe cupo para un vinculado 
y la gerencia general de certlncar dicho procedimiento. Cuando el solicitante es la 
Jefatura de Negocios, o la Gerencia y su grupo de vinculados respectivamente, 
deberán delegar un back up para ejecutar los procesos correspondientes. 

2.20. De las Excepciones 

Las excepciones en créditos serán evaluildas en IJase a los requisitos de cada 
producto' y a los puntajes mínimos de análisis determinado en cada tipo de producto; 
se podrá conceder máximo una excepción por operación de crédito, la mlsma que 
deberá ser solicitada por el oficial de crédito al presidente de I<J comisión de activos 
y pasivos. La comisión de activos y pasivos será quien evalúe la excepción en base 
al file de crédito presentado y a la recomendación de oficial de crédito. 

2.21. De Jos niveles de aprobación 

Los niveles de aprobación serán aprobados por el Consejo de Administración y 
propuestos por-la Jefatura de Negocios, los mismos que estarán ligados al monto del 
crédito y al riesgo que Implica cada uno de ellos en base al destino de la operación 
crediticia . Los niveles de aprobación estarán registrados en la "matriz de niveles de 
aprobación" detallados en el anexo 7.16. Los créditos que se aprueben con un nivel 
de aprobación no generarán acta de aprobación, la responsabilidad de este nivel será 
la constancia de quien realizó la operación de crédito. 

2.21.1. Responsabílidades de los Niveles De Aprobación 

Del Consejo de Administración 
a) Aprobar las operaciones de crédito y contingentes de socios vinculados. 
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b) Reportar al consejo de vigilancia las operaciones de crédito y contingentes con 
personas vinculadas, el estado de los mismos y el cumplimiento del cupo 
establecido. 

e) Aprobar reflnanci a m ienlos y reestructuraciones. 
d) Aprobar las op~raciones de crédito por sobre los limites establecidos para la 

adml nistración. 
e) Conocer el in forme de gestión de crédito presentado por el área de crédrto. 
f) Aprobar el manual de crédito presentado por la Gerencia. 
g) Definir los límites oe endeudamiento sobre la capacidad de pago de los 

empleados de la entidad. 
11) Conocer y disponer la implementación de las observaciones y 

recomendaciones emitidas por la Superintendencia de Economía Popular y 
Solidaria. 

1) Las demás establecidas en los estatutos de la entidad, nom1ativas y 
resoluciones emitidas por la entidad de control. 

Del Gerente: 
a) Aprobar, suspender o negar aquellas operaciones de credito dentro de su cupo 

asignado. 
h) Vela r por el cumplimiento normativo de las tasas de interés en los créditos 

vigentes y nuevos de la cooperativa. 
e) Vigilar la adecuada administración de la cartera de crédito y la gestión de 

cobranza 
d} Velar porque los documentos de crédito estén actualizados, cumplan con la 

normativa legal vigente y las políticas de la cooperativa. 
e) Actualizm los anexos del Manual ele Crédito, que el Consejo dP. Administración 

le permita y vigilar Sll regularización en un plazo prudencial. 
f) Recomendar al Consejo de Administración la actualización y ajustes del 

manual de crécllto, los procedim ientos y las políticas de crédito. 
g) Velar para que los funcionarios de c•'édito ·cuenten con los medios y 

llerramientas suficientes para cumplir con el seguimiento y recuperación de 
la cartera. 

11) Vigilar que el proceso de avalúo se realice de forma adecuada, cumpliendo 
con las condiciones establecidas en la normativa legal vigente y dentro de los 
plazos previstos. 

De la Jefatura de Negocios: 
a) Evaluar las solicitudes de credl to y aprobar, suspender o negar aquellilS dentro 

de su cupo asignado. 
b) Administrar adecuadamente la cartera y gestionar con su equipo la cobranza, 

con el fin <le manl ener un bajo nivel de morosidad. 
e) Proponer excepciones a la polftlca de credllo según el caso presentado 
d) Llevar un control de las posibles excepciones y los plazos en que deben ser 

regularizadas. 
e) Velar para que los funcionarios de crédito ejecuten todas las acciones 

pertinentes y oportunas para cumplir con el seguimiento y recuperadón de la 
cartera. 

f) Establecer un sistema permanente de análisis de su cartera, bajo 
conocimiento del Gerente, con el fin de determinar potendales riesgos e 
Implementar correctivos Inmediatos a posibles factores de riesgo de la 
cartera. 

g) Analizar y proponer aju~tes al manual de crédito, los procedimientos y las 
políticas de crédito 

Del oficial de crédito: 
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a) Revisar, analizar las solicitudes de crédito y el entorno, con el objetivo de 
aseg.urar los pagos puntuales y determinar los posibles riesgos. 

b) Demostrar la capacidad de pago del solicitante de crédito y de sus garantes 
si los tuviere. 

e) Analizar el destino de crédito, de acuerdo a la poiltica y segmento ele crécllto. 
d) Respaldar cada operación con la documentación completa. 
e) Recomendar la aprobación, suspensión o neqación de las operaciones, 

sustentando en un documento su recomendación. 
f) Administrar Integralmente la cartera de credito desde la concesión hasta la 

cancelación de la operación. 

De todos los niveles de aprobación: 
Son responsabilidades de todos los nlv.eles de aprobación, sin perjuldo de las 
disposiciones legales y estatutarias: 

a) Cumplir y hacer cumplir los requisitos reglamentarios y legales, en el proceso 
de aprobación de créditos. 

b) Aprobar o negar las solicitudes de crédito de acuerdo a los montos asignados 
por el Consejo de Administración y a la normativa legal vigente. 

e) R.espetar y mantener el carácter confidencial de la lnfom1ación. 
d) Mantener la objetividad en su anál isis, evaluación y decisión, es decir, evitar 

establecer condiciones de crédito que favorezcan a determinados socios. 
e) Mantener las actas de aprobación por fecha de las operaciones apr:obadas y 

mantener actualizado el archivo de las mismas. 

2.22. De la comisión de crédito 

La comisión de crédito estará conformada en base a lo que establece la normativa ele 
la Cooperativa Educadores de Chimborazo, y será la encargada de informar al consejo 
de administración sobre las operaciones crediticias otorgadas en la cooperativa, o a 
Sll vez delegará un representante de los empleados. Las comisiones de crédito en 
con)unto con la gerencia general serán quienes evai(Jen el cumplimiento de políticas 
y soliciten la actualizadón de las misma. 

2.23. Del seguro de desgravamen 

Todas las operaciones de crédito estarán cubiertas por el seguro de desgravamen, a 
excepc1ón del crédito "anticipo ele sueldo'', el mismo que será cubierto con ahorro, 
en los casos de socios fallecidos. El seguro de desgrava meo será cancelado por el 
soc1o durante toda la operación de crédito y deberá tener un pago Inicial de máximo 
35 días luego de concedido el créd ito. 

La póliza de seguro de desgravamen deberá ser un anexo del presente manual, 
considerándose que si la póliza se actualizará o c;ambi<Jrá sus línearnlentos deberá 
actualizarse al presente documento. 

CAPITULO III 
CARTERA DE CRÉDITO 

3.1. De los Créditos de Consumo Prioritario 
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la cartera de consumo prioritario estará compuesta por las operaciones de crédito 
otorgadas a socios con vínculo directo y a socios con vinculo indirecto que posean 
relación de dependenci¡¡ Las características, requisitos y condiciones de los 
productos del segmento "consumo priorit<J rio" seran propuestas por la Comisión de 
Activos y Pasivos y aprobadas por el Consejo de administración, las mismas q1.1e se 
encon tra rán en la matriz de productos. Los productos de crédito de este segmento 
se encuentran deta llados en los anexos 7.1. 

3 .1.1. Politlcas de los créditos de Consumo Prioritario 

a) Un crédito de consumo prioritario será el que la fuente de Péi!JO sea 
exclw;ivamente de un Ingreso fijo con relación de dependencia. 

b) En caso de socios con ingresos fijos con honorarios profesionales, se deberá 
determinar cómo consumo prioritario cuando predomine eJ intelecto a la mano 
de obra en sus actividades comerciales. 

3.1.2. Del análisis de créditos de Consumo Prioritario 

El análisis de créditos de Consumo Prioritar io, se basará en la metodología PHECC, 
la misma que abarca el análisis del patrimonio, historial creditiCio, capacidad de 
pago y condiciones. Cada variable recibe una ponderación, calificándole al SUJeto 
de crédito sobre 100 puntos: 

Variable Ponderacíón 
p Pat rimonio 20 

H ~listoria l credit icio 20 
E Endeudamiento 10 

e Capatidad de pago 30 

~ Condiciones 20 
Puntaje 100 

PATRIMONIO: En la evaluación del Patrimonio se consideran los activos y 
pasivos d el sujeto de créd ito. El pa trimon io recibe una ponderación 

A<:th·os: cuantifica tudo lo que d sujelo d!i! crédito JX-ISee )' es comprnbahlc. 
Acti\'os <'OITie-ntt>s: son los ai.:livvs que el sujeto de crédito (J<'Isee en efectlvo o se convienen <.~n l'feclivo 
hasw en 12 mese.~. 
Efcclivo: Dlncm en efectivo <:ou el que c uenta ~1 sujeto d~ crCdito al rnomcnto tic: str evaluado 
Bancos: Valvrcs qm.· el ~ujctu Uc t:.•rédiiO nmmien~ eu In ino;:titucióñ (ahonu rcstringitlo, certillcados th: 
aJlClrtt'lcion) y en ntTns in:;tirucioncs Jinanckras. dt·mustradns con 1111 dncumen[o a~·nlizndn }-
lnvon~ioncs: Vnlores que el t;uje.•o de crédito prescnU1 en dcpósítos íl plaL.O i1Jo e u In lnstiru..:¡ión y en otras 
instiluciom:s Ontmcir:ras con un dvcumen1o aval izado. 
Inventarios: Se rc'gislrará co los t:asos quo el sncill presente una acLividad oomerc.iul Húh~jont\1 y .se 
demuestre la cxisrencia de makrifl prima. pn)dnctos en pr(>ccso y.:o mcrcadcria disponible dc-luegocio 
¡¡nali:tado. l\~cesariamen1e deberá >resentar infom1aciün tinanciera del ne_~ocio. 
Activos fiJos: son todos lo~ biene-5 que e l sujeto de c rédito posc.-e y no se conviem~n en elbctivo en el 
e<> no plazo. 
tvtueblcs y enseres: St~ ~.:~ . .H1s idt;ril lo q ue posee el sujeto de crédito en su domit;iUo. como: juCgtl tlt sala, 
co~nedot', línea hlanca, dormilo rios. 
Lquipos de CQmputaci6n: bienes dt" computo que d Slljeto de créditn llOSee= estos bic:ncs deberán s~r 
re~ aJdadM con filcturM de compra o con la \'criiicacióll tld oficial de cré-dito. 
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que posee· que :;et• 
cou hi m:urftJuJa d!!l vehículo y r~gislrlldo <.:tt la cvaluuciún <:on t.::l uún1cro d<: pla~.>a . mttrcu y modelo. 
Terreno!>: s~ rcg.ismm el o los lt:rtcnos ttttc posca el sujew d~.· t.:rédilO. dcb<:.rft st:r r~tsp.aldado con la copia 
de la cscriturü dcJ bren inmueble. 
l .ditic~ciOlle:¡.: CQrre~mol)de n casas. departament.;:•s~ c-diGcios que poseR (:-1 suje10 de crcJho. las mismas 
~JUC ~er!m comprobctbk'!t con el ducumcntv de pn:d.Jo. 
Scmcwicntcs: se considera o la~ especies menore-s que mantiene un socio, como: g;ll linas, -cuyes. COJif:ÍOS. 

Pntrimonin: Es lai difcn..'T!ci~ c lUN el Activo y el Pasivo. 

EJ Patrimonio se evalitn eon base nl saldo ohtenidCl }' In relación ;,.l momo ele crédito soJicitndo: 

Reladón Patrimoni() J Crédito Potcd~ ración 
1003$ o 
lOO',I(l 1 

~~f!!<. 2 
C'JO',¡ 4 

250% G 

:JOO'J<i ID 

3~0'~ l.S 
400%+ 20 

HISTORIAL CREDITICIO: Corresponde al endeudamiento histórico que el sujeto 
de crédito ha obtenido en operadones crediticias. 

HlSTORICO CACECH 
'\'1iottro fJ,, upcn.tcioues tr~diticia.s históricas: n:gir-:tra In' operacion~s que un suoio ha realizado en la 
coopcrdftva. cxc<.:pcionando los créditos an1icipos. de sueldo y lus crC<.lilos que: se descuenten 
Hutom&tlcameme del ahorro restringido t 'l dcpósi"IO a 
l)ins 

Promedio días mora Ponderación 
o 5 

Número de créditos Ponderación 1·3 4 
o o 4·6 3 
1 1 7·9 2 

2·5 3 10· 15 1 
MAS DE 6 5 MAS DE 15 o SIN CREDITOS o 
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Buro crediticio Ponderación 
No registra 4 
001-99 D!S 1 

100 - 199 O!S 2 
200 • 299_ P!S 3 
300 • 3¡¡g O!S 4 
400 · 499 ots 5 
500 - 599 pts 6 

~qó-699pts 7 
700-799 pts 8 
800 - 899 pts 9 
900-999 O!S 10 

ENDEUDAMIENTO: define el nivel de endeudamiento más el monto solicitado de los 
socios con relación a sus actl vos. 

Nivel de endeudamiento Ponderación 

0% 10 
1-lO% g 

21-40% 6 
41 - 60% 4 

61 -80% 2 
81 · 100% o 

CAPACIDAD DE PAGO: Corresponde al porcentaje máximo de cuota en relación a 
la liquidez del sujet.o de crédito. 

Capacidad de pago Ponderación 

50-60% 30 
61 - 70% 20 

71 - 80% 10 

más de) 60% o 

CONDICIONES: corresponde a las var iables propias del sujeto de crédito que 
condicionan su econornia: estado civil, edad, vivienda, cargas famil iares, tipo de 
contrato. 

Edad Ponderación 
18- 25 1 

Estado civll Ponderación 26- 40 ~ 

Union de hecho 1 41 - 50 4 
0 11.0rci¡¡do 2 51 - 60 3 

Soltero 3. 
61 - 70 2 Casádo 4 

Viudo 2 71 - 80 1 
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Cargas familiares Ponderadón 
o 4 

1-2 4 

Vivienda Ponderación 3-4 3 

Propia 4 5-6 2 

Familiar 2 fr7 1 

Arrendada 1 mas de 7 o 

"Tipo de contrato Pondcradón 
Nombramiento 4 

Contrato rndefin1ao 4 
CO!'II'BlO C:OT 3 

Nornbratmento otu\lll:ilonal 2 
Contrato ocasional 2 

Jubilado 4 

En el análisis PHECC se tomará un puntaje mínimo estahlecido en la matriz de 
productos o tablas de cada prodiJCto que establece el para metro Inicial ele otorg.acl6n. 

3.2. De los créditos de consumo ordinario 
La cartera de consumo ordinario eslará compuesta por las operaciones de crédit o 
otorgadas a socios con vinculo directo e Indirecto, que cumplan con las condiciones 
establecidas en la matriz de productos en donde se detallan las características, 
requisitos y condiciones de este tipo de productos, que serán aprobadas por el 
Cal,sejo ele administración y propuestos por la Jefatura de Negocios. ~os productos 
de este tipo de segmento se encuentran detallados en los anexos 7.2. 

3.2.1.Politícas de los créditos de Consumo Ordinario 

a) El crédito de consumo ordinario tendrá destino exclusivo la adquisición de un 
vehículo nuevo. 

b) El crédito de consumo ordinario no podra mantener destinos diferentes de crédito 
al de adquisición de auto nuevo. 

e} El crédito de consumo ordinario mantendrá la prenda a Favor de la cooperativa 
hasta la completa cancelación del crédito . 

el) Las ¡Jrecancelaclones de crédito de consumo ordinano se regirán a lo establecido 
en el ftem de precancelaciones de éste manual. 

3.2.2. Del análisis de créditos de Consumo Ordinario 

El análisis de créditos de Consumo Ordmario, se !Jasara en la metodología PHECC, la 
mlsm¡¡ que abarca el anáhs1s del patrimonio, historial crediticio, capacidad de pago y 
condiciones. Cada vanable rec1be una ponderación, calificándole al sujeto de crédito 
sobre 100 puntos: 
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Variable Ponderación 

~ ~~rlmonio 10 
H lti.storial crediticio 20 
E f::ndeudamiento 20 
e Capad dad de pago 30 
e Cor'ldidones 20 

Puntaje 100 

PATRIMONIO: En la evaluación del Patrimonio se consideran los activos y pasivos 
del sujeto de crédito. El patrimonio recibe una ponderaclón 

El Patrimonio se evai(Ja en base al saldo obtenido y la relación al monto de credlto 
solicitado: 

Rel:td6n P..,lrlmonlo 1 Crédito ~onder..clón 

H.l(:% o 
lC(I'.l:; 1 --IS(!')f 2 

"""' 3 
2>1l% 5 
3(!0":1!, 7 

35!.l-'K 9 
1100~ ! 10 

HISTORIAL CREDITICIO: Corresponde al endeudamiento histórico que el sujeto 
de crédito 11a obtenido en operaciones crediticias. 

HISTORICO CACECH 
Número de opernc-ion~ c•·editicins histó•·icns: t•eg.istra las operaciones que un coocio ha reali?;;'ldo en In 
cu-opc:nuiva. t'XCéptk,uimdú los crédito~ ttntjc~ipo~ de ~uddo y los crétlitt'S qUI.! st descuenten 
aulomáticsmcntc del ahorro o depósito a 

Promedio días mora Pondmclón 
o S 

1·3 • Número de créditos· Ponderadón 
H 3 

l 1 7-9 2 
2-5 3 10.15 l 

MAS D• S 5 M/J,$ DE 15 o 
Bu ro crediticio Ponderación 

No registra ~ 
001-99 pts 1 

100 - 199 ots 2 
200 -299 ots 3 
300 - 399 ots 4 
400 · 499 PIS 5 
500-599 pts 6 
600 - 699 P.ts 7 
700-799 ots 8 
800-899 ots 9 
900-999 nts 10 
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ENDEUDAMIENTO: define el nivel de endeudamiento más el monto solicitado de los 
socios con relarlón a sus activos. 

Nivel dt! ond~ud .. mlento Ponderación 1 

<m 20 
1· }00( ~~ 

21- 11 

41 - S 

61-~ 4 

81 1001< o 

CAPACIDAD DE PAGO: Corresponde al porce11taje maximo de cuota en reladón a 
la llqutdez del sujeto de crédito. 

rJ=apacidad de pago Ponderación 

50.60% 30 
61 - /0% 20 -
71-80% 10 

másdel80% o 

CONDICIONES: corresponde a las variables propias del sujeto de crédito que 
condicionan su econornla: estado ovil, edad, vivienda, cargas familiares, tipo de 
contrato. 

-
Edad Ponderación 

18 25 1 
Estado civil Ponderación 26-40 4 

lJnion de hecho l 
t-

41 so 4 
Dii<Xc.ado 2 t-

51 60 3 
Soltero 3 . 61-70 2 Casado 4 
Viudo 2 71-80 1 

- Cargas familiares Pondera ción 

o 4 

1·2 4 -
Vivienda Ponderación 3-4 3 -

Propia 4 56 2 
Familiar 2 6-7 1 

Arrend3d3 1 mas de 7 o 

Tipo de contrato Ponderación 
Nombramiento 

4 c.;.;..:;,;,c 

Contrato indefinido 4 
Contrato COT 3 

Nomlxamiento DrO\oiStonal 2 
Contrato ocasiOnal 2 

Jubilado 4 
'C'DT C'odogo ,1< lNbu¡o 
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En el análisis PHECC se tomará un puntaje niínlmo establecido en la rnatnz de 
productos o tablas de cada producto que est¡¡blece el parámetro inicial de otorgac1ón. 

3.2.3.0e los convenios con concesionarias de autos 

La Cooperativa gener<~rá convenios con concesionarias de autos para el 
financiamiento d e· vehículos livianos, estos convenios estarán enmarcados en los 
Intereses institucionales y por ende de sus socios. 
Las concesionarias podrán estar ubicadas geográficamente dentro de la zona de 
influencia de la cooperativa de Educadores de Chimi.Jorazo. 

3 .2.4.Del registro del bien 

La concesionaria de autos será responsable de generar el proceso de legalización y 
constitución de la garantfa prendarla, luego de realizado el desembolso. Los socios 
serán quienes cubran los costos de estos valores que podrán ser parte del 
financiamiento. Una vez finalizado el proceso la concesionaria deberá enviar el 
documento que certifique el bien está Inscrito a favor de la cooperativa, hasta el pago 
total del financiamiento. 

3.2.5.Del seguro de vehículos 

Todos los créditos de este segmento deberán contar con el seguro para vehículos por 
el lapso mfnimo.de la duración del crédito, los valores del seguro formarán parte del 
fi nanciamiento de la operación creditlcl a. 

3.3. De los Microcrédítos 

La ca1tera de Mlcrocrédito estará compuesta por todas las operaciones de crédito 
realizadas a socios con vínculo indirecto e ingresos variables, cuyas ventas sean 
iguales o inferiores a 100.000 (den mil) dólares anuales; el de!>tino sea para capit.al 
de t rabajo o capi tal de Inversión destinado para actividades comerciales, servicios y 
1 o producción. Se considerará microcrédito a las operaciones que socios con vinculo 
directo destinen para actividades de emprendimiento. Los productos de este tipo de 
segmento se encuentran detallados en los anexos 7.3. 

3.3.1 . Polít icas de los microcréd it os 

a) El análisis financiero y de carácter del socio se realizará in situ en la 
microempresa y determinará el riesgo de otorgar el crédito. 

b) La selección de las garantías que respa lden las operaciones de Mlcrocrédito 
deben estar de acuerdo al nivel de riesgo asumido por la cooperativa, reflejado 
principalmente en el monto del crédito a través de la capacidad de pago, el 
historial crediticio del socio y por 1<~ información que respalda la solicitud. 

e) El flujo socio econón1ico levantado en la microempresa "matriz: análisis 
microcrédito• debe retlejar la real situación nnanciera de la misma, en base a la 
cua l se determinarán los montos y plaz:os del crédito a otorgar en virtud de las 
polftlcas establecidas en este manual. 

d) El producto de mlcrocrédito otorgará montos pequeños en plazos corto¡¡, 
teniendo un crecimiento escalonado, lo que ayudará a mitigar el riesgo de la 
institución, por lo cual se han establecido parámetros, los mismos qLJe tendrán 
fiel cumpl imiento por el personal Involucrado en este proceso. No obstante, de 
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lo enunciado se considerará la capacidad de pago de la microempresa para 
conceder un determinado monto. 

e) l.os socios con vinculo directo que soliciten créditos de emprendlmlento, deberán 
realizar un plan dé negocios. 

f) La Cooperativa contará con un modelo de plan de negocios para créditos de 
ernprendl miento. 

g) El plan de negoc1os tendrá acompañamiento y seguimiento de la cooperativa 
desde su construcción hasta la otorgación del crédito . 

3.3.2. De la zonificación 

• La zonificación estará determinada por la zona geográfica de Influencia de la 
cooperativa de ahorro y crédito Educadores de Chimborazo. 

• La wna total será dividida para el nümero de oficiales de crédito que posea la 
Institución, con el fin de planlf1car visitas de la zona, esto permite la optimización 
eJe tiempo del Oficial de Crédito en campo y mantiene un mejor seguimiento de 
las actividades de colocación y recuperación de crédito. 

• los oficiales de crédito, en sus salidas a campo, manejaran IJn " rutero" 
herramienta Indispensable para su organización, en el que se deberá detallar las 
actividades de: evaluación, recuperación y verificación; así corno las actividades 
complementarlas de promoción y seguimiento. 

• Para el buen manejo de la zona, el Oficial de crédito debe conocer la competencia 
que tiene en su sector, e informar a la Jefatura de Negocios, sobre las condiciones 
en que está operando la misma dentro de su zona, con el fin de tomar las 
acciones pertinentes. Dentro de la Información de la competencia se debe 
considerar los montos, pla¡os y tasas de Interés, los requisitos para la obtención 
del crédito tales como garantías, encajes y respaldos adicionales solicitados. 

3.3 .3 . De la promoción de microcréditos 

La promoción sera realizada con el oficial de crédito en campo y orrcina, en las 
Instituciones educativas, administraciones dlstlitales y con socios estratégicos 

El Oficial de crédito seleccionará y prospectará a las mstituciones educativas que 
visitará y direcciones dlsl rltales y los registrará en su reporte de visitas y 
planificación. Todas aquellas personas que no n1\Jestren Interés por el producto 
deberán ser registrados en la base de datos de la Cooperativa, con su respe.ctiva 
razón del por qué no desea el producto, para poder llevar una estadística. 

El Oficial de crédito debe enfatizar en los beneficios de la promoción: Crédito 
adecuado a las necesidades, la facilidad y agil idad en el acceso al crédito, la 
flexibilidad ele los requenrnientos, el rapído desembolso, las renovaciones 
automáticas, créditos concedidos para el mantenimiento o ampliación de negocios, 
destinados para capi tal de trabaj o, materia prima, adquisición de activos Fijos y 
pasivos onerosos. 

El ofioal de crédito promocionará en los socios· de vinculo directo los créditos de 
emprend1m1ento con el fin de mejorar la economia del hogar e Incrementar la fuente 
de 1 ngresos. 
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3.3.3.1 . Estrat egia de promoción : 

• Mencionar primero y brevemente el programa de crédito que más se adecua a sus 
necesidades y los requisitos necesarios. En segundo lugar, mencionar el programa 
que no se ajusta a las necesidades del potencial socio. 

• SI el potencial socio muestra Interés es necesario entregar la Información completa 
acerca de la forma de operar con la Cooperativa y cerrar el negocio, allf mlsrno se 
debe llenar la Solicitud de Crédito utilizada para el efecto. 

• En el caso de que la persona no muestre Interés por el crédito, se. tem11nará la 
promoción, entregando volantes informativos, además de invitarlo a que se 
acerque a la oficina si requiere de más Información, utilizados para el efecto. 

• En la promoción con socios activos, se deberá considerar que el servicio de alta 
calidad genera autopromoción, se deberá motivar al socio a promover el programa 
de crédito con sus compañeros de trabajo, llijos y cónyuge. Pensar siempre que: 
"Un socio bien atendido, trae más socios" . 

3.3.4. Verificación in situ de microcréditos 

El oficial de crédito :.erá quien realice las visitas In situ, tomando en cuenta lo 
siguiente: 

a) Deberá determinar las condiciones socio-económicas-finanCieras del 
solicitante, del negocio y de su unidad familiar, además de su capacidad de 
pago para cumpli r con la obligación. Es 1mporta11te dar énfasis en la 
investigación del nivel de endeudamiento total que el solicitante tiene en ese 
momento. 

b) Se debera Indagar las referencias de vecinos, dueños de casa (si es 
arrendado), empleados, proveedores del socio, movilizándose al negocio del 
microempresario, ésta Información determina la calidad de persona. 

e) Visitar la microempresa y presentarse indicando que va a realizar la Inspección 
y la evaluación económica del negocio. la matriz: Guía de Preguntas para la 
Inspección Económica, servirá como base para el levantamiento de la 
lnfomJaclón cuantitativa. 

d) llenar el formulario de verlflcáclón y croquis {negocio y domicilio), a través 
del cual podrá obtener informacfón y a su vez verificarla visualmente y 
confrontarla contra la document ación de respaldo, de lo contrario deberá 
argumentar la oegativa de la solicitud de crédito. 

e) Reali.zar una Inspección visual de las variables c.uallt<Jtlvas que puedan 
contribuir a la eva luación del riesgo ele la operación. 

f) Evaluar el aspecto familiar - cualltallvo: número de años en el lugar de 
residencia, número de dependientes (analizando las edad€s y el estado de 
salud}, referencia de otr<Js fuentes de Ingresos alternativas para poder pagar 
la cuota en .el caso de que se presenten problemas en el ne¡¡ocio. 

3 .3.5.Análisis y evaluación de m icro créditos 

El análisis Crediticio debe realizarse dependiendo del grado de desarrollo y riesgo de 
la actividad, debe profundizar la evaluación, lo. que le permite realizar un análisis 
adecuado ;;1 tamaño, estacionalidad y complej idad del negocio. Al mismo tiempo se 
debe tomar en cuenta que el grado de complejidad del análisis (mayor información, 
estados financieros, balances, etc.) debe estar de acuerdo al riesgo del monto que 
se otorgará como crédito. Básicamente esta etapa del Análisis Crediticio consiste en 
evaluar y analizar la información proporcionada por el solicitante, apl icando el buen 
j uicio y la prudencia, a efectos de establecer la solvencia económica del socio y poder 
tomar la decisión adecuada para su aprobación o recomendación. Al mismo tiempo 
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se debe Interpretar con ObJetividad la conststenda de la solidtud de crédito, de la 
entrevista personal y del perfll crediticio presentado. El anális1s de créd1to debe hacer 
énfaSIS en la med1dón de variables cualitativas antes que en la reahzadón de análisls 
ftnanderos profundos Para la reallución de ésta evaluadón se considera el modelo 
de las • Cinco C". 

a) Car ácter: El análisis de carácter se refiere a las condiciones o caracterisllcas 
del suJeto de crédito, esludidndo cuáles son sus condiciones de honestidad, 
moral de pago (hislori.;l crediticiO con el sistema financiero y on la 
Cooperativa, buen histcwlctl de pago de cuentas de servicios básicos, otras 
deudas y proveedores y que no presente antecedentes de mala contlucta o 
problemas judiciales), ética e Integridad. 

h) Capacidad: Se refiere a la capacidad para pagar el préstamo, tomando en 
consideración las deudas y gastos del socio. Se evalúa la proporción entre las 
deudas y los ingresos, es decir, se realiza una comparac1ón entre lo que debe 
y lo que gana. Cuanto menor sea esta reladón, es un buen indicador. 

c) Capital: Se refiere a su valor neto, el valor de los activos menos los pasivos. 
En ténninos sencillos, cuánto vale lo que tiene el socio (por ejemplo, un 
vehlculo, propiedades inmoblllanas, dinero en efectivo e lnverstones) menos 
lo que debe. 

d) Colateral: Son la fuente secundarla de pago. Todo crédito deberá contar con 
las garantías adecuadas, las mismas que deberan ser evaluadas, anali7ando 
su liquidez o costo de reposición para el socto. Es de vital imporlancld, el 
mantener un registro actualizado de las garantías, que permita controlar el 
Inventario de las mismas, protección y tasación cuando corresponda. No 
existe garantía slifi<;iente que permita Id concesión de un crédllo a un mili 
deudor. Por más onerosa que sea una garantía, esta no cubre las utilidades 
consumidas por los créditos morosos. Las garantías son complementarlas al 
proceso crediticio y constllLiyen la cobertura de riesgo por lo que el control de 
las mismas debe mdntcnerse ac:tuall7ado y coincidente con los registros 
contables. Además, deben estar plenamente constituidas y debidamente 
Inscritos en el reg1stro correspondiente, s1endo de responsab1hdad del oficial 
de crédito y jefe de negocios, el seguimiento respectivo. 

e) Condiciones: Se ref1ere al entorno social y económico en donde se 
desenvuelve el Individuo: donde vive, trabaja, la acttvidad a la que se dedtca 
o políticas de ajuste por parte del gobierno. 

Variable Ponderación 
e Capital 30 
e Carácter 20 
e Colateral 20 
e Capacidad de pago 20 
e Condiciones 1.0 

Puntaje 100 
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3.3.6.Seguimiento y verificación del uso de microcréditos 

El Oficial rte crédito debe realizar esta actividad de manera continua y constante con 
el objetivo ele cumplir con el cronograma de pagos, que el destino del crédito sea 
utilizado de manera adecu~da, dar seguimiento a la situación económica y fmanciera, 
y el estado de conservaclon de las garantías en caso de ser reales. La puntualidad 
del pago de sus cuotas, el manej o eficiente del capital de trabaJO y el crecimiento 
económico del negocio serán tomados como elementos para evaluar la s1gu1ente 
opetación de crédito. El seguimiento es la herramienta que permite la posibilidad de 
minimizar el riesgo de las operaciones, ya que aunqUe un crédito está bien colocado, 
esto no cubre las contingencias que puedan ocurrir en el transcurso del tiempo, por 
lo tanto el seguimiento vermite tomar medidas preventivas ante cualquier posible 
riesgo de la Institución. El seguimiento y verificación tendrá el siguiente proceso y 
se registrará en la rn<Jtrlz; "seguimiento y verificación de microcredltos": 

a) Cumplimiento con el cronograma de pago: Jmprimir y analizare! reporte del 
comportamiento de pagos del deudor y dejar en el expediente como constancia. 

b) Destino del crédito: dejar constancia de haber verificado que los fondos 
otorgados fueron invertidos y/o aplicados al obJeto para el cua l solicitó el socio. 

e) Situación económica y financiera : Evaluar en general la situación económica 
y financiera. En caso que haya sido afectada negativamente se deben tomar 
medidas preventivas, como por ejemplo solicitar mayores garantías o considerar 
la posibilidad de reestructurar el crédito con el fin de disminuir el monto de las 
cuotas. 

d ) Verificación de las garantías: En el caso de los créditos con garantías reales, 
el Informe debe mencionar el estado de conservación de las garantías y si estas 
cubren el riesgo credit icio. En caso de no cubrir se debe solicitar garan tfas 
adicionales, las cuales pueden ser: personales o reales. 

e ) Evolución del negocio del socio: Se debe. evaluar el crecimiento del socio con 
respecto a la Llltima evaluación, especialmente en la composición de sus activos 
y en el nivel de endeudamiento. 

f) Calificación de cartera y nivel de provisión: También se debe evaluar la 
calificación de cartera y el nivel de provisión de cada una de l¡¡s operaciones. 

El proceso de seguimiento y verificación se realizará en base a ro siguiente: 
• Verificación del uso del crédito desembolsado (Inversión). (Hasta 30 días después 

del desembolso) 
• Seguimiento de la primera cuota (mínimo 7 días antes del vencimiento) 

3 .3.7. Plan de negocios e n créditos de emprendimiento 

Los socios que presenten solici tudes para créditos de emprendlrn1ento deberán 
presentar un plan de negocios en el que recibirán asesoría por parte de la cooperativa 
para su construcción e implementación. 

La cooperativa buscará alianzas estratégicas para generar capacitaciones de 
emprendímlento y generación de plan de negocios para los socios. 

3.4. De los crédítos Inmobiliarios 

Los créditos inmobiliarios son los otorgados con garantía hipotecarla para la 
construcción, reparación, remodelación y mejora de Inmuebles propios del socio; 
para la adquisición de terrenos destinados a la construcción de vivienda propia; y 
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para la actqulsic;ión de vlvíencta terminada para el uso del socio y su famil ia. Los 
productos de este tipo de segmento Sé! encuentran detallados en los anexos 7.4. 

3.4.1.Políticas de los créditos inmobiliarios 

a) La vivienda podrá ser financiada en cualquier territorio de influencia de la 
cooperativa. 

b) Los desembolsos del crédito podrán ser parcia les cien su totalidad. 
e) Para el avalúo se considerará el .;valúo por obra Futura terminada; cuantificada 

sumando la inversión a realizar en el bien 1nmueble con el valor actual (iniCial) 
del mismo. 

d) Para los casos de mejoramiento y construcción en terreno propio en las zonas 
urbanas, determinada por el GAD, no se considerará el avaluó del terreno para 
el e á lculo del Monto. 

e) El destino de un crédito de vivienda es para la adquisición de vivienda, 
construcción en terreno propio, Mejoramiento, remodelación y¡o ampliación. 

f) Para este Upo de crédito no se aplfca periodos de gracia y la frecuencia de pagos 
es mensual. 

g) La tasa de Interés estará sujeto a la regulación emitido por el Banco central clel 
Ecuador, para el segmento de inmobiliario. 

h) La garantía es hipotecarla o derechos fiduciarios. Derechos fídudarios hasta el 
momento r,le la constitución de las garantías hipoteca rias de cada vivienda. 

3.4.2. De la póliza de seguro contra incendios y lineas aliadas 

El socio deberá contratar un seguro contra Incendios y lineas aliadas por el tiempo de duración 
del c:réd lto. 

3.4.3.De la valuación de Bienes: 

Los peritos avaluadores deberán ser personas naturales o j uridrcas, estñr avalizados y 
calificados por la Superintendencia de Bancos o la SEPS. 
a) Los requisitos que deben cumplrr los peritos avaluadores a si como las exclusiones 1 

Impedimentos para la prestación de servicios constan en las Codificación de las 
Resolucicmes Bancarias de la Superintendencia de Bñncos y Seguros, Capitulo U Normas 
para la califlcad6n de Registro de peritos a va luadores. 

b) En concordancia con la disposición do lo SBS, la misma que establece que la actualizacion 
entregada a los peritos evaluadores tiene validez hasta el Jl de marzo de cada año, la 
Jefatura de Negocio,;, exig rrá a los peritos avaluadores que están trabajando para la 
Institución, presenten la documentación que certifique que están debidamente califica{los 
o actualizados por este organismo de control. 

e) Los peritos avaluadores que trabajen para la Cooperativa, deberan mantener la reserva 
de la Información que se le,s l1a proporcionado para su trabajo. 

d) Los peritos avaluadores serán respons¡¡bles del contenido tótal y parcial de los Informes 
avalúo, los rnlsmos que deberán estar de acuerdo con lo que estipula las Codificación de 
las Resoluciones Bancarras de la Superintendencia de Bancos y Seguros, Capitulo JI 
Normas para la calificación de Registro de peritos avaluadores, seccr6n IV del Informe de 
peritos y de los manuales. 

e) la cooperativa exigirá a los peritos el nombre y firma de los técnicos que actuaron en la 
elaborac:Jón del Informe finñl, base para la calificación de créditos otorgados. 

f) El departamento de negocios mñntendrá los archivos referente " fa documentación tot<~l 
de los peritos avaluadores que trabajan con la Cooperativa. 
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3.4.4.Del análisis de créditos inmobiliarios 

Los créditos inmobiliarios se evaluaran con el análisis PHECC: 

-
Variable Ponderación 

p Patrimonio 5 
H l·hsto11 al c:redrtido 30 
E Endeudamier1tO 30 
e Capatidad de ·pago -~ e Condiciones S 

Puntal• 100 

1 Heladoo , l<<iidao 

f- ·l(Jil'ló o 

"'"" 5 
,;oo; 5 -
lOO~ 5 
2.;(1>,< 5 

"'"" 1 

"'"" S 

'"'""' S 

Promedio dfas mora Ponderación 
o S 

1-3 4 
Número de créditos Ponderación 4-6 3 

1 3 7-9 2 

2·5 10 10.15 1 
MAS DES 15 MAS DE15 o 

Buro crediticio Ponderación 
No registra 4 

001-100 pts o 
101 · 200 pts 1 
201 · 300 pts 1 
301 · ~00 pts 1 

401 · 500 pts S 
501 · 600 pts 6 
601· 700 pts 7 
701· 800pts 8 

801 - 900 pts 9 

901 - 999 pts 10 
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Nivel de endeudamiento Ponderación 

O"A. 30 
1 - 20% 25 
21 · 40% 20 

41 · 60% 15 
61 - 80% 10 

8l.. 1.00% {) 

Capacidad de pago Ponderación 

50-60% 30 
61 70% 20 

71· 80% 10 
mas del80% o 

Edad Ponderación 

18-25 0.4 

Estado civil Ponderacíón 26 -40 1 
Union de hecho 0.4 41-50 0.8 

OilorclmJo 0.6 
Soltero 0.8 
casado 1 

51- 60 0.6 

61 · 70 0.4 

VIuda 0.6 71 · 80 o 

cargas familiares Ponderación 

o 1 
1-2 1 

Vivienda Ponderación 3-4 0.6 
Propia 1 5-6 0.4 

Familiar O .S 6-7 0.2 
Arrendada 0.2 mas de 7 o 

Tipo de contrato Ponderaciór 
Nombramiento 1 

Contrato Indefinido 1 
Contrato COT 1 

Nombramiento proiAsional 0.5 

1-
Contrato ocasional 0.5 

Jubilado 1 
CDT Código de Trabajo 

3.5. De las provisiones de cartera de crédito 

Los análisis iniciales de las provisiones de cartera serán presentados por la Jefatura 
de Negocios a la Comisión de Call ficadón de Activos de Riesgo, de una forma 
mensual, por niveles de r iesgo en base a los tipos de productos. El Comité de 
Calificación de Activos de Riesgo determrnara el porcentaje de provisión ·según los 
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niveles de riesgo y tipos de cartera y serán dados a conocer al Consejo de 
Administración. 

3.5.1. Cali ficación del r iesgo: 

La calificación de la cartera de crédito, se definirá en la reunión de la Comisión de 
Activos Y Pasivos, sin embargo la Jefatura de Negocios , cada mes se realizará dos 
procesos de califi(;aclón; el primero que se llevará a cabo entre el 20 al 2S de cada 
rnes, cuyos resultados serán c:omunicados a la GerenCia General, con el propósito de 
conocer el valor aproximado de provisiones que se requerirá para el mes y considerar 
dichos valores en la proyección del Balance de Pérdidas y Ganancias; el segundo 
proceso d<~ calificación se llevará a cabo siempre el ültlmo día laborable del mes, los 
resultados de dicho proceso deben ser validados por la Gerencia General, quien 
realizará las pruebas necesarias para establecer que los resultados sean los correctos 

Se clasiFicará la cartera en base al nivel d~ riesgo que presentan, sea rl~sgo nom1al, riesgo 
potencial, rie.sgo defictente, ríesgo de dudoso recaudo, y pérdida. Asi también se considera el 
llpo de segmento de crédito, la calificación estará sujeta a lo que establece la normallva 
regulatoric1 respectiva y se actualizará en base a la misma, registrando estos valores en el 
Anexo 7.5. 

3.5.2. oe la Com isión de Acti vos y Pasivos 

l a comisión de activos y pasivos, estará integrada por el Gerente General, Contador, 
Administrador de Riesgos y Jefe de Negocios. 
El Gerente General presidirá la comisión e informará al CAlR (Comité Integral de 
Riesgos) . l..<l comisión será la responsable de la calificación de los activos de r1esgo, 
proceso que se efectuará sobre cada operación, pa~a los créditos de consumo 
prioritario, consumo ordrnarlo, microcrédito o inmobiliario. Adicionalmente se 
calificarán las cuentas por cobrar, inversiones, bienes realizables, adjudicados por 
pago, otros activos¡ y, contingentes, observando para ello las normas señaladas en 
esta, además, otros factores que la respectiva institución contemple dentro de los 
manuales operativos y de crédito. El informe para el CAIR se lo realizará de forma 
rnensual. la copla de la respectiva acta, con los resultados de la calificación, deberá 
ser remitida al CA!R, junto con un ejemplar del Informe de callfic<~ción, con la firma 
original de los miembros de la cornfslón. 

La comisión efectuará un seguimiento de los activos de riesgo, y verificará que el 
nivel de provisiones requerido por la Cooperativa permita a la lnstltución protegerla 
frente a eventuales pérdidas por lncoprabilldad. En el Informe que presente la 
comisión de calificación de activos de riesgo deberá hacer constar el cumplimiento 
de las polftlcas definidas y aprobadas por el Consejo de Administración. 

La calificación correspondiente al 31 de diciembre de cada año, seré presentada por 
la Comisión de Activos de Riesgo para el dictamen del auditor extenw, el cual 
expresará un pronunciamiento sobre el cumplimiento de las nortnas relativas ¡¡ la 
callficación y constitución de provisiones. 

3.5.3.oe las Excepción de provisiones 

Se exceptuará la constitución de provisiones cuando la cartera de crédito cuente con 
garantías autoliquldables que cubran el 100% del saldo del crédito otorgado, tales 
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como p1gnoraaon sobre depósitOS de dinero en efectivo u otras Inversiones 
financieras, sean de la cooperallva o de otras lnstituaones del sistema financiero, 
s1empre cuando el porcentaje provlsionado de la cartera no sea el limite Inferior. 

Se consti tuirá provisiones del 60% del monto neto de operaciones de crédito que 
cuenten con garantía hipotecarla, debidamente constituida a favor de la cooperativa, 
avaluada por un perito calificado por la 565 o SEPS. Si la ca liticoción de estas 
operaciones se encuentra en o o en t:, se nrovlsionará el 100%, slernpre cuando el 
f)orccntaje provísionado de la ca1tera no sea el lfmlle Inferior. 

3.5 .4 .De las Constitución de provisiones 

En base a lo estabie<ido en la normdtlva de los ente.s de regulación, la cooperativa 
definirá los porcentajes de provisión, asl como también en base a la med1ctón 
respectiva del riesgo por segmento de crédito y condiciones de la cartera de créd1to. 
Los porcentaJes se encuentran en el anexo 7.6. 

3.6. De los Castigos de cartera 

El ca5tlgo de la operaclon no extingue la nbligadón crediticia, m suprime las ar..clones 
JUdiciales de cobro que la cooperativa deberá perseguir hasta agotar todas las 
Instancias que franquea la ley. Se castigarán las operaciones que se encuentren en 
wllflcaclón E, que se encuenlre provislonada en un l.OO%, y se hayan efceluado 
todas las accione.s necesarias pdrct su rec\,lperaclón tanto exLraj udlc1alcs corno 
judiciales. Se realizará un tnforme acerca de las gestiones judiciales y extrajudiciales 
que se efectuaron para la recuperación de los castigos. Las operac1ones que se 
encuentren vencidas por más de tres afios deberán ser cast1ga.das mmedlatamente. 
No se podrán castigar operaciones que hayan sido declaradas como vinculadas. 

la notificación y la solicitud de castigo de créd1tos, deberán ser sohcltada por la 
Jefatura de Negocios a la comisión de Aet1vos de Riesgo, la m1sma que emitirá una 
resoluctón del castigo, para que por med1o del CAIR sea Informado al Consejo de 
Admtnlstraclón y se autonce el respectivo castigo. 

La cooperativa hará constar en su contabilidad, en las respectivas cuentas de origen 
y por un valor figurativo de un dólar de los Estados Unidos de América (US$ 1) los 
activos castigados, debiendo mantener el deb1do control dentro del grupo de cue11tas 
de orden. Las recuperaCiones que se originen por concepto de cua lquiel' activo 
casllgado, se reg1strarán como un Ingreso dentro de la cuenta recuperaciones. 

t !lS pagarés, permanecerán en la cooperativa hasta que sean devueltos o:1 los 
<leudares, una vez que hayan cancelado sus deudas, o hasta que haya pres<.rlto la 
accaón JUdicial de cobro. 

CAPITULO IV 
DE lA GESTIÓN DEL RIESGO CREDITICIO 

4.1. De la definición y origen del riesgo crediticio 
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Es la posibilidad ele pérdida debido al incumplimiento del prest~rarío o la contraparte en 
operaciones directas, lndlrettas o de derivados que conlleva el no pago, el pago parcial o la 
falta de oportunidad en el pago de las obligaciones pactadas 

La gestión de administración del riesgo de crédito tiene los siguientes ob¡et1vos: 
a) Definir esquemas efidentes de administración y control del rlesgl) de crédito al que se 

eJ<pone la Cooperativa. 
b) Contar con mecanismos y procesos fonnalrnente establecidos de administración del riesgo 

de crédito que asegure y determine la ca lidad del portafolio de crédito. 
e) Determinar las posibles pérdidas que se derivan de la actividad crediticia, directa y 

contingente. 
d) l:;stablccer las ret.pectívas provisiones de acucndo a los niveles de riesgo de los créditos en 

función de la antigüedad de la mora y patrimonio técnir.o. 
e) Asegurar que lo·s recursos ele ahorro de los socios sean colocados con responsabilidad, 

seguridad y rentabilidad, 
f) Facilitar a Audltoria la evaluación de le gestión crediticia. 

4.2. Del manejo del r íesgo de c rédi to 

4.2. 1. De los límites y concentrac ión del r iesg o crediticio 

l.a concentracíón en los créditos 11a sido identlficadi1 como una de las fuentes 
principales de r iesgo de crédito, para controlar este riesgo, se debe fijar Hmites a los 
montos de créd ito en cada $egmento del negocio. En la Cooperativa de Ahorro y 
Crédito Educadores de Chimborazo, la administración de riesg.os está orientada al 
monit areo de los limites de Riesgo que se han establecido según los siguientes 
criterios: 

a) Concentración de cartera por sujeto de crédito, de tal manera que el saldo del 
crécllto de cada socio no supere el limite den nido 

b) Concentración ele cartera por producto 
e) Concentración de ca1tera por tipo de producto 
d) El monto individuul y de grupo de créditos vinculados en relación al Patrimonio 

Técnico 
e) Calidad de los activos cuando la calidad de los activos se aproxírne • un límite previo 

definido, se deberá ejecutar acciones que permitan controlar el deterioro identificado, en 
cualquiera de los procesos sea de, otorg·arniento, seguimiento y recuperación de la cartera. 

f) Relación entre activos liqujdos y las obligaciones con el público 

Con la flnalfdad de evitar la concentradón de cartera en un determinado número de socios, no 
se podra superar los límites que establezca el consejo de administración. 

4 .2.2. De la identificación de los Mayores deudores 

La cooperativa rnantendrci claramente identificados a sus principales deudores en 
un 1 istado que rna ntenga lo siguiente. 
a) Iden ti ficación 
b) Núm ero de cuenta del socio y antigüedad 
e) Domicilio actualizado 
d) Saldo total de crédit os vigentes otorgados 

4.3. Del riesgo operativo en créditos 
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El riesgo operativo en créd1tos, es la posibilidad de que se produzcan pérdidas debido 
a eventos originados en fallas o lnsufldencia de procesos, personas, sistemas 
Internos, tecnología, y por la presencia de eventos externos Imprevistos. Agrupa 
nesgas reladonados con deficiencias de control interno; s1stemas, procesos y 
procedimientos inadecuados, errores humanos y fraudes, fallas en los sistemas 
lnformát1cos, ocurrencia de eventos externos o internos adversas. 

Fl riesgo operativo Inherente a credltos, se orlg In a en el volumen de operllciones. La 
necesidad de procesar con exacti tud altos voh.ime11es de operaciones d~ntro dt' cortes Pllriodos 
O<' tiempo, requiere el uso de te~nologia ep1·op1ada, evidenciando los riesgos siguiente~: 

/ Errores a pequeña y gran escala por fallas de co11trol . 
.t P6rdh1¡¡ de datos originados por rallds en los sistemas informáticos . 
.t AlterdCIÓn de datos originada por Interferencia no autonzada en el sistl!ma. 
,. Falta de procesamrento de operaciones en los tiempos requeridoS, oenerando 

problemas para el procesam1ento o desembolso de dichas op<!racrones 

El nesgo operat.Jvo lilmbién puede presentarse por dispersión geográfica, en donde la 
reallzacrón de operaciones en diferentes cantones, con dispersión geográfica del 
procesam1emo y de los controles de las opcr<lclones, puede generar una exposición agregada 
par ...c10 y par producto que no pueda ser debrdamente confinmada. 

CAPITULO V 
DE LOS CONTROLES 

5.1. Revisiones mensuales 

5.1.1. Documentación completa por parte del Socio 

Revisión de un grupo representativo de F1les de Socios y controlar que se encuentren 
archivados con la documentadón cx1glda para el otorgamiento de un Crédito. ld 
falta de documentos debe encontrarse excepcionados por el nivel de aprobadón 
correspondiente. 

5.1 .2. Excepciones autorizadas por el nivel de aprobación 
correspondiente 

Revis<~r que las excepciones a las polltlcas credit1c1as dictadas en este Manual se 
encuentren aprobadas por escrito por la Gerencia General o nivel de <J probaclón 
correspondiente. 

5.1.3. Nivel de aprobación 

Verificar que los créditos sean aprobados correctamente y existan las firmas de 
aprobación respectivas. 

5.1.4 . Valores acreditados, pagos realizados 

Venflcar con una muestra represent.atlva de créditos, los valores acreditados, pagos 
realizados y pre cancelaciones realizados se ajusten con los rubros y requisitos 
establecidos. 
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5.1.5.Prueba Departamental: 
Es responsabi lidad del Departamento de Contabilidad realizar las pruebas 
departamentales correspondien tes sobre este manual. 

5.2. Revisiones trimestrales 

El Departamento de C<mtabilidad verificará el cuadre, existencia, archivo de 
Garantías que abalizaron todas las operaciones. 

5.3. Revisiones Independientes 

Auditoría Interna evaluará el cumplimiento de esle Mi:lnual y las políticas de 
cada producto, informando a la Gerencia General y Consejo de Administrac1ón 
sus resul tados. 
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CAPITULO VI 

DE LOS PROCESOS DE CRÉDITO Y COBRANZAS 

6.1. Del Procedimiento de Concesión de créditos de Consumo 
Prioritar io: 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Jefatura de 
Negocios y Oficia les 
de crédito 

Oficial de Crédit o 

Oficial de crédito 

Oficial de crédito 

Oficial de arédito 

Oficial de crédito 

Oficial de crédito 

Promoci ón: ·en las instituciones educatJvas y administraciones 
.dlstrltales, se pl'omocforlatá todos los pro¡:Juctos del segmento con sus 
respectivas cara,teristlcas. Adic.ipn'al se Jl'romóclona.rá a .Lrav5 de 
socios estratégicos. 
Entrevista Preliminar·: e n la misma que s~ conoce y s imula lea 
operación de crédito a otor garse así como la entrega al socio de los 
costos fmancteros y req\-lisitos para el crCdito, se revisa buró de cr€:dito, 
paginas judi~l~le~ y vinculados. . . . . 
Recopilación de requisitos: En base a lo solicitado se re!llsar<Í los 
dl>e~Jrpentos entregados p.ór el socio, .los mismos que de5E!n en~ontrarse 
actualixados acorde a lo solicitado en requisitos por tipo de pro'ducto. 
Vis ita in situ Socio 1 Garante: El proceso de veriticación t iene ID 
caractcrist ica fundamental de constatar in sltu de forma efectiva la 
lnforrnac16n de domicilio que el socio ha detallado en la .solicitud de 
crédito y demás bases de datos de la Cooperativa que f<Jrman parte de 
su pa trimonio; y constituye parte imprescindible p<Jra el análisis y 
aprobación del crédito. L~s datos de la verifir.ar.ión scr~n registrados 
e.n el forrnulano de '\verificación socios consumo prioritario" y se 
adjuntará al expediente de crédito. En créditos renovados que no 
mantengan excepciones se omitirá este paso. 
Análi'!i~ y ev<!luación de .. créd-itos d.e c<;nsumo pr io ritar io: Para 
eval.uar los ctéd.Jtós de "<:onsumó prio¡itaric¡" se u~illzará el análiSis 
PHECC . 
Estructurar expediente de créd it o : La solicitud de crédito más los 
documentos básicos. de respaldo, incluido la verificación y croquis de 
ubi~oción del domicilio constituyen el exped iente de credito, motivo de 
eva luación y base para la calificación del sujeto de crédito. 
Las verificaciones de Buró de Crédito, Vinculados y Providencias 
Judicia les, se las realizará con el apoyo del área de cumplimiento y se 
detallar-á en la Hoja Comentarios del Oficial, cualQuier omisión d" <'Stas 
validaciones será de estricta responsabil idad del Oficial de crédit-o. 
Et oficial de crédito resumirá 1~ operación de crédi to en: comentarios 
del oficial y evaluación nnancierd (matriz amilisis de consumo 
prioritario), en el cual se detalla el monto, plazo, garantía,;, tasa y forma 
de pago. Con el infom1e técnico sustentado y recomendado por el 
Oticlal de Crédito, será sometido al nlv~l de aprobación que 
corresponda. 
Se deberá generar un check list que contendrá los do.nrmentos que 
contiene el file para presentaci6n y los documentos que deberán ser 
impresos en el momento de desembolso, estos úl timos se deberá 
generar un chek manual . 
Actualizacióñ de cii.tos del socio en el core f inanciero: todos los 
socios gue se encuentre en el proceso de cr.édito; el ¡:>ficlal de, crédito. 
deber,¡ ~ctuallzar los datos en el cqre 'fihaliciero, correspondiente lás 
siguientes va rla~lés: fugi!r déf domidllo, números trilefón·icós de 
cont-acto¡ lu~<>r de. trab~jo, ltlgreses { rol y otros Ingresos), actl.vos y 
pasivos. 
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l O Oficial de crédito 

l:l Of icial de crédito 

Actualización de datos del garante 1 creación de garante: de Igual 
Forma que al socio se actua lizar.3n los datos del garante en el e ore 
financiero, actualizando: lugar del domicilio, números telefónicos de 
contacto, lugar de trabajo, Ingresos (rol y otros Ingresos), activos y 

1 

pasivos._ En caso de no ser socio se creará al º arante con la información 
necesana. 

Generación d~ solicitud en el <'!ore financiero: Una vez que el 
solicitante ha entregado tOda la do~.umentación requerida para aplicar 
al cníclito, el oflclaf de crédito valldac.rá la autenticidad y consistencia de 
la documentación, pondrá su sello, f irma y fecha de recepción e 
lngn:sará la solicitud en 1;'1 core flnamc:ler.o para ctue sea evaluad¡¡ por el 
nivel ~e aprobación que _corresP.onda. 
Nivel de aprobación: Una vez que el Oficial de Crédito ha realltado el 
análisis y recomendación del crédito, el trámite se direccionará al nivel 
de aprobación correspondiente, estos niveles con sus respectivos 
montos de aprobaciÓn, se encontsa rán rey 1strados t:n el Sistema de 
acuerdo a la ' 'matrlt de nivel de aprobación". Las resoluciones de 
aprobación, negación u observaciones de 11na solicitud de crédito 
deberán constar por escrito en el Acta De Resoluciones por Nivel de 
Aprobación con sus respectivas ri1bricas de todos los Integrantes, según 
corresponda, si un Integrante está en desacuerdo con la aprobación de 
un crédito, deberá verificar, en el acta de aprobación, que se ha 
registrado su expreso desacuerdo. Un nivel administrativo superior 
podrá solicitñr las explicaciones necesarias sobre un crédito que ha sido 
negado. 
En el Acta De Aprobac1on, se registrará la firma correspondiente de 
quien ha participado en el proceso de crédito, junto a cada nombre se 
debe registrar la fecha, firma de responsabilidad y sello 
correspondiente. 
Las personas que Integran los niveles de aprobación se reunirán las 
veces que sean nece-sarias a fin de conocer y resolver aquellos créditos 
que se encuentren pendientes y que a criterio del Jefe de Negocoos yjo 
Oficial d~ Crédito deben ser ;oprobados. 
Impr~siÓn de documentos de de.st¡>mbolso: todas ias- operi\ciones 
dé rntcrocrédlto déberán lie,$pald.arse con los glg,ulentes documentos: 
Aceptacióñ seguro desgravamen: todas las operaciones de consumo 
prlorll'anó,. deberá·n respaldarse ~n la autor~zaclón ex,presa del soci1:1 
Paril el descuento del porcentaje o:stablecldo deJ segtlro dé 

· oesgravarnen. 
Aceptación descue1itos autoriz-a<tos por la SEPS y JRPM: en todas 
l.as o¡>era€1om:s de consumo prioritaño se lrhpñrnlrá un documento en 
donde se 'estabiE!ce los porcentajes de des€Ucnto de l monto del cr(\dito, 
v.¡¡lor qve s«rá des~lnad<l a los rul>ro~ autorizados por la-.SE¡>S y JRPM. 
Licitud de fondOS! Todas las operacton~ de creétitp de consumo 
P.Tioritario, qu.e S)J¡;>eren el mon~o :éstablecldo p_or el área de 
~)Jrtlpllmleoto deb~rá11 generar un documento •ucitod ile fondos'' en el 
gue•se-debera registra• la lnformacfón de oligen y destino del crédito y 
Í1m1ado por ·el socio. 
Tabla de pagos: !;e deb~rá Imprimir dos tablas de arnortlzaciorl, un 
ejemplar de . eStO~ dos d9éUmentos seril entregailo :al sociO c:OmD 
constancla di: conocer y -ac,eptar la~ eo.ndk lores del credlto otorgado. El 
o\r.o ejemplar de los doGlln]entos debida rnéntc flrmadCils. por el -sotlo y 
por el oficial·de ar~dito, f.or¡narán parte del expediente de crédito. 
Pagare: ~1 Oficial de Crédito verlficymi l0s datos que contlene el Pag<>ré 
soon lós correctos en cuanto a monto, plazo y da,tos del socio; posterior 
s.e :sóllcltara las firmas de mular, c.odeudor y garante (seg(m lo que 
correspoAda por tfPQ de crédito'; el Oficial da Crédito valtdará las firmas 
<egístradas.po¡· éfsoclo f garantes y <lÓnyll'g:c con el original de la cédula 
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16 Oficial de crédito 

de cludadanla. SI las firmas son lnconformes, generará nuevos 
documentos y solicitará al socio 1 garantes nuevamente registrar las 
nrmas. Ademá~. debe validar que los nombres números de cédula& 
regJstrado sean los correctos. Los Pilgorés que estén sus~entados por 
un poder generdl o ~speclal de~eran wntener cláusulas especiales que 
autoncon a su mandatario a contraer obligaciones, suscribir pagarés y 
así como constituir gravámenes sobre los bienes de S\1 propiedad. En 
ambos casos los poderes deberán ser rev1sados y autonzados por el 
Departamento Legal . Sin embargo, el Pagaré deberá estar firmado por 
el representante qve redbe el dinero. No se podrán Imprimir Pagarés 
en blanco, de incumplir, el Ofi~iaJ de crédito será ~omebd<110 sanoones 
lnmed1atas. 
Revisión de documentos y requisitos extras por tipo de crédito: 
En los créditos que sea necesano el"'encaje", se deberá revisar que los 
valores se encUCI1trcn depositados; en QSO de que la JrtSl •tuctón 
Financie e>te encaje, se debera realizar el desembolso antes de estf! 
punto. t:n los créditos que sea con plgllordc:lón, ~e deberá revisar q11c 
la pÓIILa origin"l tic cncu<:ntrc anexada ~1 pQg~n". 

Tratándose de créditos con garantías reates, se procederá al trámite de 
suscnpci6n e lnscrtpci6n ante el Registro de la Propiedad, según 
corresponda. Cumplidos los uámites de legall:ac•ón, se procederá al 
desembolso de los valores aprobados. la custodia de esta 
docvmentadón será de responsabilidad del Custodio que corresponde a 
la Jefatura de Operaciones. 

Desembolso: Diariamente los originales de los Pagarés deberJn ser 
enviados o la Jel'oLura de Negocios, Quien lrtcumpl~ este procedimiento 
sera sancionado de forma inmediata por el nivel .Jerárquico que 
corresponda. 
Se podrá desembolsar créditos hast• el último día del mes, salvo c~sos 
excepcionales autorizados por gerencia general. 
Revisión de documentos: quien comprobará que se encuentren todos 
los pagarés de operaciones desembolsadas y enviará al custodio con el 
formularlo respectivo. En caso de garantías realies se enviara al 
custodio el documento de hipoteca. 

Archivo del file 

6.2. Del proceso de concesíón de créditos "anticipo 
de sueldo" 

1 Entrevista Preliminar • SOlicitud: revisará en los descuentos del Olio al de credlto 1 
B:alcón de servidos socio si posee llqulde2 para soltdtar un anticipo de sueldo. 

Oficial de crédito 1 2 Recopilación de requisitos: Fn base a lo solicitado se rcvis~rá los 
Balcón de servicios 

Oficial dt' r.rcc;llto 1 

documentos entregados por el socio, los mismos que. deben encontrarse 
actuallzaqos acorcJe a lo s<Jiicitado en requisitos por t1po de producto. 

3 Actuan%ac;tón de datos dét socio en el core financiero: deberá 
Balcón de servicios actualizar los datos en el core financiero, correspon~lente lás siguientes 

variables: lugar del domicllfo, números telefónicos de contacto, lugar de 
trabajo, ingnesos (rol y otros rngresos), act ivos y pasivos. 

Oficial de crédtto 1 4 Gener ación de solicitud en el core f inanciero: validará la 
Balcón de servicios 

Oficial de crt!d•to 1 

autentiddad y consistencia de la docurnentaclón, pondrá su sello, firma 
y fecha de recepc:i6n e Ingresará la soltctlvd t!n el core financiero. 

S Nivel de aprobacíón: El nivel de aprobad6n de los créditos •anticipo 
Balcón de servicios de~ueido" :;~rán aprobados por la pen;l)na que ejecuta el proceso desde 
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su etapa inlc1al, pudi~ndo ·ser; •servjcfo al cliente" o el ' oficl;;l de 
crédit o''. 
Impro;sión de documentos de desembolso: l_os antj€opos de sueldo, 
deber~n respald;;rse con ros sig\ller¡tes document tJs; 
Aceptación descuentoS" autor iiados por la JRPM: en todos l¡;¡s 
antlcopos., -se i¡nprlm1rií un dotume.nto en c:lopde se establece. ros 

· P.~rtentajes· de <tesc;uento del monto del cré.d fto, valor que será 
destinad!!>ª lo.s rubros autori:¡;¡dos por la JP.PM. 
Tal>la de Ragos: E;p j:'a.so de que el antlciP9 de sueldo se desc;uente. en 
más de un pagó, deberá Imprimirse· tabla í:Je pagos por dUplicado, para 
E;!ntr<;:garse 11na. a l socio y u tia sl! archivará en oJ. filo> del socio. 
Pagare: verllieará los dato11 que contiene .el Paganl sean los correctos 
en éuailto a monto, ¡:¡lazo y datos del socio; posterior se solicitará la 
fírmas ·del trtular deJa óeudá, posterior se validará la firma reglstraclas 
por el socio con el original de la céqula dé d udada nía. 
Desembolso: Diariamente los orfglnales de los Pagarés deberán ser 
archivados en conjunto con el expediente de crédito, debiendo el oficial 
de crédito Ingresar a la carpeta de socoos como crédito activo y retirar 
l¡¡s a'1t(ciP.O!!. d!" sueldo cancelados y pa sados al archivo pasivo. 
R'<w[$i6n dé_anti<;i1~ds desembolsados 
Archi vo d~l file -

6.3. Del proceso de concesión de créditos de consumo 
ordinario 

2 

3 

4 

y 

Oficial de créd lto 1 
Concesionaria de autos 

Conc~onarl~ d.e aut<is 

Oficial de cn~dito 1 
Conceslonarla de autos 

i' Oficia l de áédito 

y distritale~, toaos. productos del segmento con 
sus n!$péc;tlvaS' caracter1stl""s, @dicíonal $C -gencrar<i promoc[6n con 
socios estratégicos. _ · . 
Entrevista Preliminar : podrá realizarse en la cooperativa a en la 
concesionaria de autos. En caso de realizarse en la cooperativa se le 
informará al socio las concesionarias de autos con las que la Institución 
mantiene los convenios. En caso de realizarse en la concesionaria de 
autos se le Informará de los requisitos para reallzar el crédito "rnl auto 

1 

CACECH''. En cualquiera de los dos casos se deberá revisar buró de 
crédito, verificar Que t-~1 socio no tenga Inconvenientes con provldenc1as 
judiciales yfo se encuentre en listas de control; odemás se deberá 
vcríficar si es "'so.,:io vinculado". 
Pr!)Claljfícación; se reallza'r<Í en las concesioparias de autos, en basE!­
a lo establecido en la "matr it de pretallftcaclóh', er~ caso' de una 
précalificaclón posit iva, -se dcberá·generar una simulación de pagos en 
tíag.a !a qopaci~l!it.de pagg del socoo y .alvehJculo <1 adquirir, . 
Recopilación de requisitos: en base a la "rnatrlz de productos". Los 
requisitos para este producto pueden ser entregados en la 
concesionao·ía de autos o en las Instalaciones de la cooperativa, en 
cualquiera de los dos casos, se deberá revisar que se encuentren 
actualizados. En caso de ser entregados en la cooperatova, en los 
requisitos debera constar: la " precalificaclón", realizada en la 
concesionaria, la mismo que tendrá validez por un determinado tiempo, 
que estará establecido en la matriz de productos; una simulación de 
crédito con fechas tentativas de pago y plazo, rnlsma que deberá ser 
firmada y aceptada por el socio. En caso de ser entregados en la 
<;oncesionarla, deberán ser enviados a la cooperativa para su respectiva 
~OI)fir_Q)~fl.Q.n. ~ 
Confirmación de lnformació.n: se realizara de todos· lo;¡ dáEos del 
solfcitante, asegurando·cj\lela lnform~ci6n proporcionada sea feal, Este 
procesq.C)eberá ser realizado pór el personal de la- cooperaliiva. 
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Calificación (análisis y evatuaci6n} de créditos de consumo 
ordinario: se utilizará el análisis PI-IECC. 
Estructurar expeiliéntede.crédl.to: La solicitud de crédito más los 
documentos básicos ckl rcspalclo, lnGiuido la confirmación de d¡¡tos, 
v~r!Oc:ación en buro de .crédito, ilst'as de control1 vinculados; 
cons~ltuye·~ el éxpediente·de créi:l!to, motivo de Ji'Villuaclón y base pa'ra 
la· c:allf¡cadón de f. ·sujeto de crédito . El oflélal de Gtéd i~o. re.~umh:á la 
oporación·de crédite en: cCi>mentarios clel oficial y evaluación fina·nciera, 
en el cual S!! detalla· el monto, pl~zo, 9arantfas, tasa.y forrna de pago 
(slm1Jiadon) y la pr:etallficactón réallzada· par la cil.rÍceslonarla. c;on el 
Informe técnico 'sust«nl:lldo y recomendado por el Oficiill de Cr~dlto, 
sera SQmctido·al nivel de. aprobación Qlle ~orresponda. 
se· deberá' genérar un theck lrst que contendrá los documentos que 
contiene el lile para presentación Y. los documentos que deber.án ser 
Impresos el't el momento de desembolso, estos últimos se debera 

. gcn~rar' un-·chek ¡nanuar. .. 
' Actualización de datos del socio en el core financiero: todos los 

sodos qu~ se encuentre en ~~ procesó de crédito, el ofic:ial de crédito 
deberá actualizor los datos en el core financiero, correspondiente las 
Siguientes vanables; lugar del dom1c1ho, nUmeros telefónicos de 
contacto, lugar de trabajo, ingresos (rol y otros Ingresos), activos y 
pasivos. 
Gener.u;ión de soUcitud én ·el core finan'Ciero: el ' oficial de créditC> 
ll'tgresar<l la solicitud en el core finantiero para que sea evaluada por el 
nivel de aprobadón que corresponda. . < • .. 

Nivel do aprobación: Una vez que el Oficial de Crédito ha realizado el 
anális1s y recomendación del crédito, el trámite se direccionará al nivel 
de aprobación correspondiente, estos niveles con sus respectivos 
montos de aprobación~ se encontrarán registrados en el sistema de 
acuerdo a la ''matriz de nivel de aprobación". Las resoluciones de 
aprobación¡ negaciÓn u observaciones de una solicitud de crédito 
deberán constar por escrito en el Acta De ResoluCiones por Nivel de 
Aprobación con sus respe·ctivas rúbricas de todos los íntegrantes, ~egún 
corresponda, si un integrante está en desacuerdo con la aprobación de 
un crédito, deberá v<~riñcar, en el acta de aprobación, que se ha 
registrado su expreso deSiiCUer'do. un nivel administrativo superior 
podrá sol~e1tar las explicaciones necesarias sobre un créd ito que ha sido 
negado. 
En el Acta De Aprobación, se registrará la fi rma correspond iente de 
quien ha p<~rticlpado en el proceso de cr&.dito, junto a cada nombre se 
debe registrar la fecha, firma de responsabilidad y sello 
correspondiente. 
Las personas que integran los niveles de aprobación se reunirán las 
veces que sean necesarias a fin de conocer y resolver aquellos crédi tos 
que se encuentren pendientes y que a criterio del Jefe de Negocios yfo 
Dflcial de Crédito deben ~er aP.robados. 
Desembolso: el' oficial 'de erédlto· realiZará el de!~eml;>olso del crédito, 
en base a los datos proporcionados por el socio en la slmulatlón de 
crédito. El desembolSa se real izará acorde a las c:qndiqones pactadas 

1 c:on las ton~el¡lori~[i!S ~~~ los _re~pec~lvos convenio~. 
Documentos de desembolso: los documentos de desembolso, 
deberán ser impresos por el oficial de crédito en base a lo aprobado por 
el nivel de aprobación correspondiente y se generará un file de 
desembolso, que dcbera s~r enviado a la respectiva concesionaria de 
autos: 
Aceptación seguro desgravamen: toda!. las operaciones de crédito 
de consumo ordinurlo, deberán respaldarse con la autorización exp resa 
del socio para el descuento del porcentaj e establecido del seguro de 
desgrav¿¡men. 
Aceptación descuentos autorizados por la SEPS y JRPM: en todas 
las operaciones d~ cro!dlt() _?e Imprimirá un dOCIJfll(!!~to f;!n donde se 
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Jefatura de negoc1os 
Qonces).onaria d~ .~ut(.S 
Jefatura de negocios 

Ofltlal de cr~<:fi to 

establece los porCentajes de descuento del monto del crédito, valor que 
será destinado a los rubros autorizados por la JRPM. 
Licitud de fondos: Todas las operaciones de crédito de consumo 
ordinario, que superen el monto establecido por el área de 
cumplimiento deberán generar un documento "licitud de fondos" en el 
que se deberá registrar la información de ongen y destino del crédito y 
firmado por el socio, 
Tabla do pagos: Se deberá imprimir dos tablas de amortización, un 
ejemplar de estos dos d<:~cumentos será entregado "1 s<:~cio como 
constancia de conocer y aceptar las condiciones del crédito otorgado. 
El otro ejemplar de los documentos debidamente firmados por el socio 
y por el oficial de crédito, formarán parte del expediente de crédito. 
Pagare: El OOc:lal de Crédito verificará los datos que con llene el P~garf. 
sean ii)S correctos en cuanto a monto, plazo y datos del socio; postenor 
se solicitará las firmas de titular y codeudor. En los convenios con las 
concesionarias de autos, deberá constar lñ responsabilidad de revis1ón 
de F~rmas en los documentos de desembolso, inclUido el pagaré. No se 
podrán imprimir Pagares en blanco, de Incumplir, el Oficial de Credlto 
será sometido a sanciones inmed latas. 
Registro del b1en: La conccstoaária· de alttos será respor~Sable de 
generar el proceso de - legalfza.trón y amstltudón de lE> garantla 
pren.d~ria, luego de realll<~do el desembolso. Los socios Sl'lrán quienes 
cubran lo.s c'.Ostos de estos vaiqres LJUe podrán ser parte del 
flnanciamlento Una ve~ fl11alizado· el prc\Ceso la cancésfonarra deberá 
enviar el documento Qlie certifique el bien está insqltn a favor de la 
~ooperatlva, hasta el pago t-otal del financiamiento. 
Una vez firmados los documentos en las concesionarias, deberán ser 
enviados a la cooperativa con una conflrmactón electrónica y fls1ca, los 
mismos que deberán ser enviados con los respectivos controles y 
segurid.ad, P.!!Ct<!dl)s <:>,n los cpnvenios. 
Recepción de \locu·ment~~s y entrega de paliaré a la Jeratura de 
Negocios, a través del formulario respectivo en el cual· constaran !irma 
fech'a y hor<i de fa entrega 7 r-ecepción, con el rormu1ario respectivo. 
~u~orizac_ión a CQnceSI(1naria entrega de vehículo. 
¡;l)ttega fje v.ehkulo_ a. so~ro .. . 
Revisión de documentos: la Jefatura de Negocios comprobará que se 
encuentren todos los pagarés de operaciones desembolsad~s 
diariamente y enviará al cu_stodlo 
Í:Írcli'ivo:· El oficial ·de crédito, -será quien se encargue de archivar 
respectos files de crédito. 

6.4. Del proceso de concesión del segmento 
M icrocréd ito 
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• RESPONSABLE ACTIVIDAD 
Ofld al de 
crédito 

Ofidal de 
crédito 

Oficial de 
crédito 

Oficial de 
crédito 

Oficial d"' 
crédito 

Oficial d"' 
crédito 

Oficial d"' 
crédito 

Entrevista Preliminar: el oficial de Crédito, ser.i el responsable de realizar la 
entrevista preliminar, en la mism~ que se conoce v simula la operaoón ele 
cr<:d1to a otorgarse, asi como la entrega al SOCIO de los costos nnanderos v 
requlsllo~ para el crédito. Se revisara buró de crédito, pag1nas JUdiCiales y 
vinculados. 
Recopilación de requisitos: En base a lo sol lcll~do s~ revisará los 
documentos ent.rPgados por el socio, los mismos que deben encontrarse 
actuall7ados acorde a lo solicitado en requisitos por t ipo de produuo. 
Visita In sltu: todos los créditos d€ntro de este segmento deberán ser 
verificados, tanto nuevos como renovacíon~s. en donde se deberá levantar la 
información cualitativa y cuantitativa de la mlcroompresa y el mlcro~mpresarlo, 
solicitar y registrar la lnfomnación económica y financiero de su negocio, rcalfzar 
el AnáliSIS Financiero correspondiénte que no:s pnrmlta determinar la real 
posibilidad de pago del socio. . 
Análisis y evaluación de microcréditos: El dnáhsis del mkrocmpresarlo y 
de la mlcroempresa, no se sustenta en la información f1nanc1erd formal s1no en 
la informac16n tom~da por el Ofic1al de crédrto (IN SITU). Cl analls1s y 
evaluación de m1crocréd1tos se realizará en base a las Se> de créd1to . 
Estructurar expediente de crédito: ld solidtud de aédlto mas los 
documentos básicos de respaldo. lndutdo la veritlcaclón y croquis de ubicaciÓn 
del domldllo conMituyen el expediente de crédito, mobvo de evaluación y base 
para la callricaclón del sujeto de créd¡to. Las verificadones de Buró de Créd1to, 
Vlnwlados y Providencias Judiciales, s~ las realizará con el apoyo del área de 
cumplimiento y se det<>lf<trá en la Ho¡a Comcntorlos del Oficial, CIJalqufer 
omisión de estas validaciones será de estricta respon~abllldad del oncral de 
crédito. El of1c1al d~ crédito resumirá la operación de crédito ~n: comentarios 
del oficial y evaluaciÓn financiera {matriz: análisis y eva!uac1ón de 
rnlcrocrlidl lo), en el cual se detalla el monto, plazo, gara ntías, tasa y forma de 
pago. Con el Informe técnico sustentado y recomcnd~do por 1!1 Oñclal de 
Crédito, ~rá sometido al nivel de·· aprobación que corresponde. Se debetá 
generar un check llst que contendrá los documentos que contiene el me para 
presentación y los documentos que deberán ser Impresos en el momento de 
desembolso, estos últimos se deberá g_enerar un chek manual. 
Actualización de datos del socio en el core financiero: todos los socios 
que se encuentre en el proceso de crédito, el oficial de crédito deberá actual~zar 
los datos en el corc financiero, correspondiente las slgu1entes variables: lugar 
del domicilio, números telefónicos de contacto, lugar de trabajo, Ingresos ( rol 
y otros Ingresos), activos y pas1vos. 
Generación de solicitud en e l e-ore fiñanciero: Una vez que Cll solic1tante 
ha entregado toda 1~ documentación requerida para aplicar al cn!d1to, el oficial 
de crédito validará la autenticidad y c0nslstenda de Ja documentación, pondrá 
su sello, nrma y fecha de recepción e ingresará la solicitud en el corc nnanclero 
para q1¡o sea evalu~da por el nivel de aprobación que correspond~. 
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Nive l de aprobación: Una vez que el Oficial de Crédito ha realizado el analisis 
Y recomendación del crédito, el trámite se direccionará al nivel de aprobac1ón 
correspondiente, estos niveles con sus respectivos montos de aprobación se 
encontrarán registrados en el sistema de acuerdo ~ la •matriz de niveÍ de 
aprobad6n". Las resoluciones de aprobación, nega.cfón u observaciones de una 
solicitud de credito deberán constar por escrito en el Acta De Resoluciones por 
Nlv~l de Aprobación con sus respectivas rllbrlcas de todos los Integrantes, 
segun corresponda, si un Integrante está en desacuerdo con la aprobación de 
un crédito, deberá verif icar, en el acta de ¡¡probación, que se ha registrado su 
expreso desacuerdo. Un nivel administrativo superior podrá solicitar las 
explicaciones necesarias sobre un cred ito que ha sido negado. En el Acta De 
Aprobación, se registrará la firma correspondiente de quien ha participado en 
el proceso de crédito, junto a cada nombre se debe registrar la fecilü, firma de 
responsabilidad y sello correspondi;,nte . Las personas que Integran los niveles 
de aprob¡¡ción se reun~rán las veces que sean necesarias a fin de conocN y 
resolver aquellos créditos que se encuentren pendientes y que a criterio del 
Jefe de Negocios y jo Oficial de Cré'dito de!Jer1 ser aprobodos. 

Impfesión de docunientc>S de desembolso: totles las operaciones de 
microcrédito deber'án res¡;>Qidarsa con los sl~uientes documentos : 
Aceptación seguro desgravamcn: todas las operaciones de microcrédlto, 
cfeb~rán respqldarse con la autorización expresa del socio ¡¡ara el descuento del 
porcentaje estábl~c]dcl del seguro de éle!;gf allaméh. 
Acep.tación ~escuentos autorizados por h.l SEPS y .1RPM: en ·tc.das la~ 
·operaciones de micro crédito se jmprfmká un documén~ en donde so establece 
los porcentajes de· descuento del monto del tl'éditll, valor que será destinado i, 
los rubros autorizados por la JRPM . 
Licitud de. fondos: Toqas las opera dones de crédito ¡le l)'ll~rocré!l lto, que 
superen el monto_ establecido por el área ·de cumplirn1ento deberán ~enerar un 
doéumento "·li;:iWd de·fondos" en el que Sé d~b'erá reg1~trar la lnf<im1aclót'J d'e 
origen y destino del'credltC> y firmado por el soGio·. 
Tabla de pagos; Se-deberá imprimir dos tablas de amortiz-aclán, un ejemplar 
d~ estos dos po~tiñlentos será entreg<>do al socio como constancia de conoc~r 
y aceptar las ·condicior(~ élel créglto ote~rgado. El c.tro ej~mpfar de los 
documentos debid·amante firmados por el sodo ·y por el oflcfal de crédítC!, 
forma-rán p~rte del expediente de crédi tO, 
Pagare: El Oficial de Crt\d ito verlficatá los datos -que cont iene el Pagaré sean 
los c~rrectos en cua n~o a monto, P.la~0 y 4atos del ~ocio; postenor se soilc1tará 
l~s firma~ de titular, codet!dory garante {según lo que corresponda por blpo EJe 
crédito; el Oficial de Ctédlto validará las firmas regtstratl~s por el s(lcio 1 
gara!'ltcs ·y c.ónyuge con el orlgfn';;l de la cédula de ci~dadaní~. Sl fas nrmas so11 
lnconrormes, ger1erará nuevos documentos y solicitará .al socio f garantes 
nu~vamente. r<::gistrar las firmas. Además, debe. valid~r que los nombres 
números dedd\llas registrado sean los correctos . 
Lo!. Pagarés.q4e .estén sustenlacfos Qor un P.oder gen~ral o especial de berán 
·conteroer cláu~Úiás especiales que autortcen .a su mandatario a CQntri:rer 
obligaciones, suscribir págarés y <isf como cónstlttJir gravál'(lenes sobre los 
bieoes de su propréUacf. Én ambos caso!> los: poderes deberán ser rcvl:><~dos y 
autqrl¡:_ados por e l Beportamento Legal. Sin emba rgo, el Pagaré deberá estar 
firmado pQr el representante que recibe el dinero. 
No se podrán"fmplirnlr Pagarés en blanco, de lncump[lr, el Oficial ele Crédito 
serácsoñletldo a sanclon~.s inmediatas" 
R~~isión de documentos y req uisitos extras por tipo de crédito: En los 
créd1tos que sea necesario el "encaje", se deberá revisar que los valores se 
encuentren depositados; en caso de que la Institución financie este cnca¡e, se 
deberi1 realizar el desembolso antes de este punto. En los créditos que sea mn 
pignoración, se deberá revisar que la póliza original se encuentre anexa al 

~ pagaré. 
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11 Desembolso Desembolso: El proceso de ~ desembolso es re~p"msabfliclad del Oficial de 
Crédlto DlarJamentl? los or iginales de los Pagar~.s deb.erán ser env•ados a la 
Jefatura dq Negocios, a travé~ del fQrrnulario respectivo en el cual -constaran 
flrrna fecha y hó~ .efe la entrega - recepción, la Jefatura de Negoclo~ 
comprobara que se e¡¡cuentren todos los pagarés de operaciones 
desembolsadas diariamente y enviará al custodio -cori cJ.fonnutario respectivo. 
Quien ·Incumpla este procedjmiento será sancionado de for-ma inmediata por el 
nlver ~rárqul~o que correspo nda. 
Tratan!,I\Íse de crédito¡¡ ron garant[a~ realés, se procederá al tramite de 
suscrlpciól1 e inscripción ante el Registro de- la Propiedad, según corresp'onda~ 
tumplldtfs los trámites de legalltaclón, se procederá al ·desembolso de los 
valores aprobados. l;(} custodiá .de cst-a~documentaci6n será de responsabilidad 

12 

t3 

14 

6.4.1. 

Jnfe 
Negocio~ 
or;.,tal de~ 

crédito 
Oficial de 
crédito 

d e l Custodia que corresponde a la Jefatura de Operaciones 
Revisión d e documeritac;:ión 

Archivo del file 

Seguimiento a l d esembolso del crédito 

Del proceso de concesión de créditos de microcrédito- emprendí miento 
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lile de 
e.ntrévlsta preliminar, en la misma que se c:o·nl;)ce y slmufa la operaot.6n de 
crédito a otorgarse, así como la entrega al socio de los costos financieros y 
requ)sl tos p~ra el cre.dito. Se revisará buró de- crédito, paginas judiciales y 
vinculados. 
Aseson lmiento a socio para plan de negocios : El ónclal de crédito 
asesorará al socio sobre la construcción del plan de negocios Esta actividad 
podrá ser realizada en campo .u oncinª 
Entrega de plan de negocios 

Eval uación v revisión del plan de negocios: la jeratura de hegoclos 
revisará el plan de negocios propuesto por el soc1o con sus deb1dos anexos, 
revisando que la Información proporcionada por el socio sea verificable en 
f~1en_tes est<!di~tica,!i o de opinión. 
Recopilació·n dé requisitos: En base a lo sollcit<roo se revisará los 
d<;>_<;,umcnto& entr~ados por el socio incluyendo el plan de negocios 

1 
A.nál isis v evaluación de microcréditos - emprendirniento: el anáhs1s y 
evalu. ación se realizará en base a las ventas proyectadas del socio entregadas 
en el plan de negocios, utilizando la matriz de evaluación de mlcrocrcdlto. 
Estructurar·. expediente de • crédito: La so!ldtud de erédlto mas los 
documento~ 1¡¡\stcos ele respalcfo, lnduldo la veríflc~clón y croquis de ublcatiQn 
del domlc[flo constituyen el expedlelll'e de crédito, rrtotl\io de evaluación y base 
!)ara la calificación del suj eto de crédito. Las verificaciones de Buró de Crédito, 
Vin4!ladós y .Providencias Judlc)<~le.s, se los realizará con el apoyo del á re¡¡ de 
cumplimiento y se detollá.rá en la Hoja Comentarlos del Oficial, cualquier 
ornis(ón· de estas valltlat lone$ se'=.;\ de estricta responsabllldad del oncr~1 de 
ctédlto. El ~fic.lal de cré.tlíto resumirá 1~ operación de créc,llto en: Oórnentariós 
del oñcl"'l i¡ evaluadón Rnanclenl (matriz: análiSis y e'laluadón de 
mícrocr.é<!ito), en el. rual se de~aU~ el monto, plazo, garantias·, tasa y fo.rma da 
pag.o. Con el Informe técnko suster]tad.o y recomendado por el Oficial de 
Crédito, será sometido a[ nivel ¡;le aprob<>CI6n que corresponda. $e ¡;lebE:rá 
generar un '<;heck !1st que conténdrá los documentos que contiene el file para 
present a<;I(Ín "y los docornentos que deE>erán ser impresos" én el momento de 
desembolso, estos tÍit liilos se deberá generar un C'hek m¡mtlal. 
Actuafi zación de datos del socio en el core financiero: todos los socios 
que se encuentre en el proceso de crédito, el oficial de crédito deberá actualizar 
los datos en el core financiero, correspond iente las siguientes variables: lugar 
del domicilio, números telefónicos de contacto, lugar de trabajo, Ingresos (rol 
y otros ing¡~sos), a.~l'{QS..Y pasivos. 
GeneraciÓn de solicitud en-el core financiero: Una vez que el solicitante 
ha entregado toda la d.o<;umeni:aclón requerida p~ra aplicar al créolro, el oficl~l 
de, eréd lfO· v¡¡ JI dará ll! ~tJrentfcl.dad y \lOI'lSistencia d<! la documentaciÓn¡ pondrá 
su sello, firhlá y -tei:ha ~e rike¡:i~iórl ~ 111gresara la Sl'llfcitud en el core·flr¡~ndero 
PEri! qu>e sea ~Y'¡IIuada por~ nivel de aproba~;i6n que corréspcmda. 
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N ivel de aprobación: Una ve:r que el Oficial de Crédoto ha reah7ado el análisis 
y recomendaciÓn del crédito, el trámote se dorr.ccionara al nivel de aprobación 
correspondiente, estos nlwles con sus respecbvos montos de ~probación, se 
encontraran registrados en el sostema de acuerdo a la •matroz de novel de 
aprobacl6n". Las resolucionC!S de aprobación, neg<>coón u observaciones de una 
solicitud de crédito deberán constar por escrito en el Acta De Resoluciones por 
Nivel de Aprobación con sus respectivas rúbrocas de todos los lntegr<mtes, 
segun rorrcsponda, si un Integrante está en des<Jcuerdo con la aproi>ación de 
un créd ito, d~ber6 vc:rin"'r, en el acta de aprobacoón, que '>e ha registrado su 
expreso desacuerdo. U11 novel administrativo superior podr~ soliclt;•r las 
explicaclone~ rlecesarlas sobre un crédito que hd sido neg8do. En el Acta De 
Aprobación, •e registrara Id firma correspondiente de c¡ulen hd participado en 
el proceso de crédito, junto a cada nombre se debe registrar ID fecha, nrma de 
responsabilidad v sello correspondiente. Las pcrson<JS c¡ue lrotegr.m los niveles 
de aprobación se reunoran las veces que sean necesaroas a fin de conocer y 
ri!SOlver aquellos crédotos que se encuentren pendientes y que a criterio del 
Jefe de NegoCios y/o Oficial de Crédito deben ser aprobados. 

lmpresión de documentos de desembolso: todas las operaciones de 
mlcrocrédito deberán respaldarse con los siguientes documentos: 
Aceptación seguro desgravamen~ todas las operaciones de mocrocrcdito, 
deberán respalclarse con la autorlzadón expresa del sooo para el descuento del 
pon:entaje cst<lbleddo del Sejjuro de desgravamen. 
Aceptación descuentos autorizados por la SEPS y JRPM: en todas las 
operacoones do mlcrocr~dllo se Imprimirá un documento en donde sa establece 
los porcentajes de descuento del mont-o del crédito, valor que será destinado a 
los rubros autorl7ados por la J RPM. 
Ucltud de fondos: Tod~s las operaciones de crédito do mlcrocré<,Jito, que 
supereN el monto establecido por el área de cumpllrroleroto clobcran generar un 
documento "llcllud de fondos" en el qu·e se deberá registrar la Información de 
origen v destino del crédito y firm<~do por el sodo. 
Tabla de pagos: Se deberá imprlmor dos tablas de amortlzacióro, un ejemplar 
de estos dos documentos será entregado al socio como constiiOcla de conocer 
y <Keptar las condiciones del crédito otorgado. El otro e¡emplar de los 
documentos debodamente firmados por el sodo y por el oncral de crédito, 
formarán parte del expediente de eredito. 
Pagare: El Oficial de Crédito verificará los datos que contoene el Pagaré sean 
los correctos en cuanto a monto, plazo y datos del soCJO; posterior se sollc.tará 
las firmas de titular, codeudor y garante (según lo que corresponda por tipo de 
crédito; el Oficial de Crédito validará las firmas registradas por el sooo ¡ 
garantes y cónyuge con el original de la cédula de ciudadanía. So las firmas son 
incoroforrnes, generará nuevos documentos y sollcllllrá al socio 1 garantes 
nuevsmento registrar las formas. Además, debe validar que los nombres 
números de cédulas registrado sean lqs-correctos. 
Los Pagarés que estén sustentados por un poder g~neral o especial deberán 
contener ctálos<¡ l~s especiales que a'U_toricen a su manclotllrlo a contraer 
obUgaciones, suscribir pagarés y asi como constituir gr~v6mcnes sobre los 
ble.nes de su propiedad. En ambos casos los poderes dcDeráfl ser revisados y 
auloriZ<IdOS por el Departamento legal. Sin embargo, el Paqnr~ deberá estar 
firmado por (!1 rcp~sentante que recibe el dinero. 
No se podrán Imprimir Pagarés en blanco, de Incumplir, el Oficial de Crédito 
será sometido e sanciones Inmediatas. 
Revisión de documentos y requisitos extras por tipo de crédito: En los 
crédotos que sea necesario el •encaJe•, se deberá revisar QO.OC los valores se 
encuentren depoSitados; en caso de que la onstJtuOón financie este encaje, se 
deber.; reali7ar el desembolso antes de este punto. En los credltos que sea con 
pigrooración, se deberá revisar que la póliza origin~l se encuentre anexa al 
pagaré. 
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Desemb~;>lso: El i:lro<;eso de desef"!lboiso es responsabilidad del Oficial ele 
Créi:lito_. Diariamente los orlg)nales de !Qs p~garé$ deberá11 ser enviados a lo 
Jéf~tu ra de Ne.9oc1o.s, a tri'Yé.s d~t Formul~r19 r~spectlvo en el OJi-'1 coostaran 
lirma f-ech~ y hora· de la entrega - recepción, ·la Jefatura de Negocios 
comprobara que se encuentren todos ros pagarés de operaGlones 
desembolsadas dlanaf1!ente y envi.ará al custodto con el forrnularoo respett!Vó. 
Q1Jien Incumpla este procedimfent~ será sanclon~do de rorr:na Inmediata p<>r el 
nl\<el jerárquiCO' que cortespon.da. 
Tratá'ndose dé orédit<>s con 'garantlas réales, se procederJ. al trámite tje 
~use<lpci6n e inscripción ánte el Registro de la Propiedad, según corresponda. 
Cumplido$ los ttamlté,¡ de Jegali?.ación, se ;:>rocedeo:J al desembolso de les 
valores aprob.ados. La cus.tod1a de ~.sta dpa.Jm~ntacíén s.erá de respoflSabJJidad 
sJgl <;:ustof)l~_gu_e'cor~spqnde a la J:e@Lura dé.OJ?eraclones 
Revisión de documentación 

Archivo del fÍie 

'"s eguimiento af crédito desembolsado en relación al plan de negocios 
propuestos: el seguimiento de los créditos EMPRENDE CACECH, se 
realizarán según lo siguiente: 
Verificación de destino del crédito 

Nivel de ventas actual vs nivel de ventas proyectado 
Nivel de deudas actual vs n1vel de deudas detalladas en el 
análisis de crédito 
Cumpll miento de cuotas pactadas 

El seguimiento de los créditos EMPRENDE CACECH se los realizará 
m inlmo en 2 instancias: 

a) A los 15 días del desembolso (verificación de la inversión) 
b) A los 30 dias del desembolso {verlncación de la inversión) 
e) Al cumplirse 3 cuotas pagadas 
d) Al cumplirse el 25% del péogo de crédito (cuotas) 
e) Al cumplirse el 50% del pago de crédito {cuotas) 

6 .5. Del proceso de concesión de créditos Inmobiliarios: 

2 

3 Oficial 
cryidlto 

4 Of1cial 
crédito 

S ; Qf!cial 
' tr~clito 

~on IQS SOCI$ 

de Entrevista preliminar: El oficial de Crédito, será el responsable de realozar la 
entrevista prelim!Mr, en ta misma que se conoce y simula la operaci6n de 
crédito a otorgarse, así como la entrega al socio de los costos financieros y 
requ isitos pora el créditó, se revisa buró de crédito, paginas judiciales y 
vinculados. 

de 

de 

de 

Precaiit[.?ati6n: La preeaUñcació'n la realiZ(!.rá él oficial M crédfto, en base a 1 
·análisls.l'H.ECC. . 
Recopilación de requisitos: Una vez realizada fa precatlfi~aclón se solicitará 
los requisitos al socio, en base a la "matriz de productos". se debera revisar 
que todos los documentos se encuentren actualizados, 

éonf!r ma,dón d<;! lnfi>tinaciÓn: El prgct!so de conffrmát:l6n <l~ lnformaaón se 
reáltzará e.n base a la ''il'lahjz t;le confirmación", la misma que élebarii ser 
ri:alitada en todas las o¡iérac:iones de cr,édito a-seguran¡lo que la rnfoTTTlOclórl 
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proporcionada .sea real . ESte .'pr~<;'eso denerá ser realiza.do. p0r el (lfk;ial d!! 
'rédito. 
Avalúo de la propiedad: El socio deberá presentar el avaluo del bien 
inmueble, sea para adquisición o mejoramiento. El avalúo deberá ser realizado 
por un perito calificado por la Superintendencia de Bancos o la 
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria. Adicional, en el caso de ser 
para mejoramiento y/o construcción, el soda debera adjuntar al avalúo, el 
cronograma de obroi! y planos a probado por el municipio ele la localidad. Los 
gastos de avalúo correrán por cuenta del socio1 así rnismo las actualizacic)nes 
de avalúo del bien hipotecado que establecen o establezcan las d1sposit1one• 
leg.ª les VIgentes y las polítltasde la CooRerat1va. . ... 

de CaiTflcación (anáUsis v evaluación} de créditos inmobiliarios: Para 
é'italuar lós cré(litos del segmento "inmobifi~rio" se utlll2ara la malrl2 "anállsls 
de créditos inmobiliarios• ·en donde consta los activos· y pasivos del sujeto de 
crédito cepre.sentado en un balanGe general y los ingresos y egresos familiares 
reP.reser~tados en ún fiujo de c.aJ¡~. 

de Estructurar expediente de crédito: la solídlud de créditó más los 
documentos básicos de respaldo, incluirlo la confirmación de datos, verificadón 
en buro de crédito, listas de control, vinculados; constituyen el expediente de 
crédito, motivo de evaluac16n y base para la calificación del sujeto de crédito. 
El oficial de crédito resumirá la operación de crédito en: comentarios del oficial 
y evaluación financiera, en el cual se detalla el monto, plaw, garantías, tas<~ y 
forma de pago (simul~ción) y la precallflcacl6n realizada por la concesionaria. 
Con el mforrne técnico sustentado y recomendado por el Oficial de Crédito, sera 
sometido al nivel de aprobación que corresponda. 
Se deberá generar un check list que contendrá los documentos que cor~tiene el 
file ra ra presentación y los documentos que deber~n ser impresos ef) el 
momento de desem~ol~o, est9s _l)ltim9~ se .d!!b~ra 9.enerar un c~ek manu•l. 

de Actualizació11 de datos del socio en el core financiero: todos los socios 
q~e se encuentre en.el proceso de crédito, el oficial de crédito deberá ac·túallzar 
los datos en el core financiero, correspondient~ las sigUientes variables: lugar 
del domttllí9, nJmeros telef9nko>; de contacto, lug~r de trabajo,.lngresos ( ról 
y otrbs lnjlresos), actlvos vllaslvos. 

10 Oficial de GeneraciÓn de solicitud en el core financiero: el o.ficlal de crédito ingresará 
crédito la solicitud en el core financiero para que sea evaluada por el nivel de 

aQrobación gue corresponda. 
11 Nivel de Nivél de aprobaciórt: Una vez que. el Ofiélal ile Cr~tllto ha r<;!aliz.:ido el análisis 

aprollacr6n y récomendacf0n del crédito, el trámite se dlreccion<>rá. al nivel de a prollación 
COrrespondiente, estOS niVeles COt\ SUS re•pectiVOS montos-de aprobacl6r'l, St! 

encon.trarán reg1s~rados <;D ~1 :sistema de acuerdo· a la "rnalriz de nivel de 
aprob~C::ión". Las resoluciJloes·de ap•o'baGióh, negación u observacione~ de 1,10a 
sotltltud d~i crédito' deberán coqs~ar por !!SCCilo en el Aota O.e ,R,;!soluciones por 
Nivel de Aprobacfón con sus respectivas rubricas de todos los Integrantes, 
según corres¡:~onda, si ún 'lntcgrlirite está en desacuerdo con la ·aprobación de· 
U') c;redito,. deberá verificar, en '" acta do aprobacióll; qlle se ha rei¡.istrado su 
~preso desacuerdo. Un nivel administrativo superior podrá sQiicltar las 
e ><plkaciones necesariasspbre.ul'l .Ct~dlte que ha sido negado. 
Ep el Acta De ,'\pfobadón, se registrará 1¡¡· firma correspondi!'ntc de quien ha 
participado· en ei proceso:' de crédlt<¡, junto a ~adu nombfe se. d"l!tie r<>;~i$'"'' la 
fecha, firma de responsabllidad y sello ccorrespondlénte. 
las personas q~;~e ll)tegran los nlyeles ~e aprr;¡baci!>n se r~unirán las veces.quc 
s~an necesarias a nn de conocer y r~lver aquell.os créllitos que se encuentren 
pendientes y que a criterio del )efe d" Ne.99cio.s y(o:onclal de Crédito deben 
ser aprobados. 

12 Asesor Legal Legalizací6n- constitución de la hipoteca: Una vez aprobada la solicitud 
de crédito, se procederá con la elaboración de la minuta a cargo del /\sesor 
legal de la Institución, elaborada la rninuta se envía conjUI1tamente con 
documentos habllltantes a la notaria pa"' la elaboración de la escritura de 
hlp<n~~a. la ga rantia hip<:>te~arla 5\! constituirá ~omo !'!lpot~g~ abierta . S.e 

Págu1a 56 de SS ARCHIVO: COnsejo dP. A<.lrl'l ini~i:ración y Gerencia 



·~3 oñ,lal 
crédíto 

14 Oficial 
crédito 

proced~rá. a Inscribir en el R~g1stro de la Prop1edad de la JuriSdiCCión 
correspondiente del bien Inmueble hlpotecado a cargo del asesor legal de la 
institudón. Todos los gastos de otorgamiento de escritura pública, los de 
registro, lnscripc;ónf honorarios de abogado

1 
impuestos, derechos· serán 

cubiertos por el socio y por lo lanto la Cooperativa podrá cargarlo a 1; cuenta 
del socio. 

de · Desembols!): Una vez Inscrita la propieda<;l se procederá .a desembols.ar la 
operación de··creditó, el de~emt)olso ~()rá responsabilidad del oñdal de crédito 
y se generará Jos. slgúientes doCLlmehtos l]abllitantes ~ 
Acept;lclón segur<> desg•avamen: lodas las opera.;rones de mlcr'ocrédito, 
deberá~ respaldarse con la autorizaciÓn expte$·a del SOCIO para el descuento del 
porcentaje establ~cld() del seg·uro de des.gr-avamen. 
AceptacT6n .r·cséuentos autorlzad.<>s por la SEPS y JRP!'I: era todas las 
operaciones de rnlcrocf~dlt,ó s.e hnprimfrá un documénta en donde se estable~ 
los po""enta]e'S de dés'cll~nto del ·m.onto J:lel crédito, v¡,.lor que será d~stlnado a 
los I'Ubros· autorizados .por la lRPM . 
licitud de fondos: TÓdas las operaciones de crédito ·da mrcrocrédlto, que 
svperen el monto establecido por el area ele Cl.lmplimlenoo deberán generar un 
docum~nt() "tltitud de fondos• e~ el que se debe@ reglstr;rr la rnrormactón " " 
origen y de.st[no del ~rédito ·Y firmado por el ¡¡ocio, 
Tabla de pagos: Se debet á Imprimir dos tablas deamortlzatlón, lm e)cmPiill' 
de e.s~os dos documentos 5er~ entregado al socio comó constancia de conoce• 
y aceptar las condlciones· del crédltp otor,gado. El otro ¡;¡emplar dt; lo.s 
documentos debi'damente flrmadós j:lor al socio .Y .por el afleial de credjto, 
feyrmarán pilrte del eitpedl~nte de cn!dito. 
Pagare: Ef Ofk;ílli de CrédiÍo ''erifi<;llroi los dotO's que ·COntiene el Pagaré sean 
.los comKto.s (111· cuanto a monto, plazo y datos del socíoi posterior se solic:itará 

, las firmas de t itular, codeudor y g~rante (según lo que corresponda por tipo de 
' .céédlto; el Ofitlal de C.r.i!dlla validará las. nrrnas reglst;radas por el soda 1 

.g·arantes y éónyuge con el origin~l de la cedufa de ciudadanía. SI las nrmas son 
lnconJprmes, generará nuevos dacumenlos y solicitará al sbclo 1 gar<lnteS 
I'IUevamente registnir tas firnias. ..,demás, dc)Je valtdar que los AOmbrcs 
númeres pe cédulas .r~gistrad,o sean tos cprtect0S. 
Los Pagarés que es't~,n süstentados por un poder general o especial del>erán 
contener cláuSulas especlaiM ~¡ue aUtoricen a ~ mandatariG a éa'nlraer 

. i:tbf!ga.ciones, suscribir pa·gar~s y <¡sf como constituir ,gravámenes sobn! Jos 
blení!!s de su propiedad. En ~mbos casos los pod¡¡res debe~án ser r.evisados y 
·autorizados por el D~part¡¡mento LegaL Sin embargo, el Pagaré deberá estar 
f irmado por el represept~ rí\1!' que red be oel dlnera. 

1 No se podrán frnprimlr Pagarés en blanco, de Incumplir, <:1 Qfi,eial de Crédito 
sefá sométido a sanciones. Inmediatas. 
Ola rlarnénte los orlglna[es de lo~ Pa!i.!ltés ,eicl¡erán ser erwfadós a la 'Jefatura de 

' Negocios, a través del formularlo respectivo ~n ~1 cua l !=()nstaran ñrma fecha y 
hora de la entrega - recepción, fa Jefatura de Negocios comprobará que ~e 
encuentren todos los p,;¡garés de operaciones desembolsadas diarlam~nte y 
enviará al custodio con el Fórmlllario rCSP.ectivo. Qulen incumpla este 
prqceo fmientó será. sanc1qnado de fórma Inmediata por el nllieljerarqufco q!Je 
corrésponda. · · 
F.n el' caso de adquiSición de vivienda o terreno el valor de crédito s<;rá 

¡ acreditado en su totallda.d en una cuenta bancaria la mi~¡¡ q\le deberá ser 
régistrad" en el d'oc~mentg ' •prom~s.a de compra - venták; en el paso d~ 

i riíe}orarnlento de vlvlendn se ~~~redltará en t,(¡ tot~1ldi!d a lil cuenta · del socio, 

1 mismo que será bloqueado· temporalmente ~n ba:;e al cropograrna 'de 
deserrrbólso que. se· ftr.mará en el tnoment<> ~el despacho d'el cn!dlto; en este 
caso el socio deber.i pr<~,sentar documentación soporte de destino d'll crédito 
para r!!-ªll?,ar.L~ ~ubsj~¡y[én(e? ¡a!Jr~~ Q.~ di~ep;>. 

de r Seguimiento de créditos I nmobiliario: En los casos del destino: 
rnejoramlenlo de vivienda, el seguimiento estará a cargo del Oficial de Crédito 
o quien destine la Jefatura de Negocios y, en concordancia al cronograma de 
obras yjo desembolso, adjunto al FILE de créditos, el Oficial de Crédito debe 
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15 

16 Ofic1al 
credlto 

realizar inspecdoncs In sltu a la obra en constrtJCCIÓn. Se deberá velificar las 
facturas de los rubros que Invirt ió en la vivienda. 
Fn los casos de adquisición de v1v1enda o terreno, deberá verificarse la 
adquisición, en base a 1~ •matrl7 de scguimie.nto: crédi tos Inmobiliarios" 

d~ Revisión de documentos 

d~ Archivo del file 

6.6. Del p roceso de concesión de creditos vinculados 

2 de 
NegOCIOS 

3 Olio al de 
O'éd1to 

4 Jefe de 
NegOCIOS 

S Jefe de 
Negocios 

6 Gerencia 
General 

7 Consejo de 
Adminlstrarlón 

8 Secretaria de 
consejo de 
adrnlnlstraclón 

9 Jefe de 
Negocios 

10 Oficial de 
crédito 

Rev1soón de cupo para vinculado, en caso de que el solicitante s<¡a 
el Jefe de Negoc1os o alqún familiar perteneciente a su grupo deberá 
reahzar esta actividad el backup que Id Jefatura dt' Negocios 
designe. 
Una vez que se confinno el cupo, el ofidal de crédoto sohotara los 
requisitos en ba!.l! a lo que establece cada producto. 
Revisión de cumplimiento de requtsotos y condidoncs por tipo de 
producto. En caso de que sea el j ete de negocios quien lo sol idte o 
sus familiares, este paso lo deberá realizar el gerente general. 
G¡meraciÓn d~ documento aball~ando el cupo dirigida al ~erente 
general. En caso de que sea el Jefe de 11egoclos quien lo solicite " 
sus familiares, este paso lo deberá realizar el b<~C!<up de la jefatura 
de negocios. 
Rev1s1ón y envio de lo solicitado por la jefatura de negocios d1ngida 
al consejo de ddrmnostraoón. En caso de que el solicitante sea el 
Gerente General o sus familiares Este paso lo deberá realozar el 
Gerente Subrogantc. 
Aprobao6n del file de crédito de sodo vinculado y registro de 
numero de act-a y firmas en 1~ rnrpe!;ª d~l solicitante. 
entrega de file de crédito con las respectivas finnos al área de 
co·edito para su desembolso 

Archivo del acta de aprobación 

Desembolso en base a lo que establece cada tipo de producto 
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CAPITULO VII 
ANEXOS 

7.1. Anexo Fichas de productos de consumo prioritario 

7 .1.1. Anexo ficha de producto de crédito Anticipo de sueldo 

CODIGO t)E PRODUCTO 

DESTINO 

CONOJCIONES. 

ENCAJE 

MONTO 

PLAZO 

DESCUENTOS 
. . 

PERIODOS DE GRACIA 

AMORTIZACIÓN 

TAS,A DE INTERÉS 
FIRMAS 

GARANTÍAS 
RENOVACIÓN 
RELACIÓN CUOTA 1 

l 
LJQUIDE? . _ 
ENDEUDAMIENTO 
Al'!'lolANCAMIENTO 
MONTO MAX/PATRIMONIO 

SEGUROS 

REQUISITOS 

03 
Crédito inmediato, con el linde cubrir necesidades de 
consumo de socios que se encuentran dentro de 
planillas de rol en la institución. 
Cobrar su su~!ld'6 e-n la CÓÓperatlva y sus ingre5ps 
deberán ,ser en relaclón· de dcpendenda (flj\15). 

NA 

Máximo 
Mlnimo 
Máximo 
Mlnimo 
Fondo Irrepartlble de reserva 
SOL CA 
SI 

Mensual 
No.minal 
Individual 
QuJrog rafa ria 
No 
NA 

NA 
NA 
NA 

$ (i00.00 
$ 100.00 
6 meses 
1 meses 
l,Ooo/o 
0,50% 

1 

12.50% 
Titular 

. NA (Res['aldo de ahorros en caso de fallecimiento) 
i Copia de éédula I dentidad 
! Cppia ae Papeleta de Votación, para socios cqn 

1 
edad Igual o mayor a 65 años, no será requisito 
indh;¡¡¡ensable, 

7 .1.2. Anexo ficha de producto de crédito Emergencia 

CQDIGO DE PRODUCTO 

DESTINO / DESCRfPCIÓN 

02 

1 

Créclito inmediato, destinado a personas naturales para 
la compra de bienes., servicios, gastos no relac;onados 
con una actividad productiva, comemal y otras compras 
o gastos. Podrán aplicar socios con relación de 
dependencia o ingresos fojps {contrato indefinido). 
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NÚMERO DE APORTES 1 
MÍNIMO 
ENCAJE 3% 

BURO DE CRÉDITO 

MONTO 

PLAZO 

DESCLJ ENTOS 

PERIODOS DE GRACIA 

AMORTIZACIÓN 

TASA DE iNTERÉS 

F!RMAS 

GARANTÍAS 

RENOVACJÓN 
RELA~ÓN CUOTA 1 
UQUIDEZ 
PUNTAJE PHECC 
MONTO MAX/PATRlMONIO 

SEGUROS 

REQU1SITOS 

DESTINO 

NÚMERO DE APORTES 
MÍNIMO 

ENCAJE 

BURO DE CREDTTO 

Mtnimo 400 pts 

Para ,.ocios s1n historial crediticio aplica si cobran su 
sueldo en la cooperdliva 

Mál<lmo 

Mfnlmo 
Máldmo 

Mímmo 
Fondo lrrepartible de reserva 

SOLCA 

SI 

Mensual 
Normnal 

Conjuntas 

Qutrografar1a 

Si 

Desgr;wa m en 

70% 

Mínimo 50 
200% 

Copia de Cédula Identidad 

Copia de Papeleta de Votadón, para 
socios con edad Igual o mayor no será 
requlsllo Indispensable. 
Servicio básico 

$5.000.00 

$601.00 
24 meses 

3 meses 
1,00% 
0,50% 

1 

12.SG% 

Titular y 
cónyuge 

SO x mil 
Titular y 
cónyuge 
Titular y 
cónyuge 

·-
1 

Rol de pagos 1 Mecanizado 1 Cert ificado 1 
de trubajo 

Crédito destinado a personas naturales para la compra 
de bienes, servrcios, gastos no relacionados con una 
actividad productiva, comercial y otras compras y 
gastos. Podrán aplicar a este tipo de crédito los socios 
que no mantengan nombramiento y sus Ingresos sean 
fijos y de contrato ocasional o temporal. Para créditos 
mayores a 5000 el socio deberá garantizar un mínimo ele 
12 meses conseCLitlvos de ingresos. 
Créditos hasta ~s.ooo - 1 

Créditos desde $5.001 a $8.000 3 

-3% 

Minlmo 400 pts 
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MONTO 

PlAZO 

DESCUENTOS 

PERlODOS DE GRACIA 

AM<iÍJ:tTIZACIÓN 

TASA DE JNTERES 

FI:RMAS 

GARANTÍAS 

~REN0VÁCIÓN 
RElACIÓN CUOTA / 
LJ_QUIDEZ 
PUNTAJ~ PHECC 
MONTO MAX/PATRIMONIO 

SEGUROS . •.· 

REQUISITOS 

RE;QUlSrtOS GARANTE 

Pa,ra !;oeios sin hlstorial creditir::ro aplica si cobran su 
sueldo en la cooperativa 

Máximo 

Mínimo 
Máximo 

~1inlmo 

Fondo lrrepartible de reserva 

SOl CA 

SI 

Mensual 

Nominal 
C.onjuntas 

Personal 

SI 
r-

Desgravamen 

70% 

Mínimo so 
200% 

Copia de Cédula Identidad 

cOpia cie Papeleta de votadón, para 
5ocios con ed·ad ig1,1al .o mayor a {)5 
:t~ños no ~erá requisito indispensable. 
Servicio básico 

Contrató 
Rol de pagos 
--- ""' . . . ~ ~ ~ 
CopJa de m¡;¡tncul a de yehr culo para 

l
j\.1-ªtifl'a r R_atrl rt1o[1io . . 
Copla de predio para ju~i:lflcar 

. p¡¡trlmonio 

. Copla de Cédula Identidad 

i' . ... 
Copla de Papeleta de Votación. Para 
garantes mayores a 65 años, no es 
indispensable. 
Servh:ío básico 

• - + - -

Rol de pagos 1 Mecanizado Iess 

Revlstbn de buro crediticio 

$8.000.00 
$ 10(}.00 

42 meses 

3 mes.es 
1,00% 

0,50% 

1 

12.50% 
Tlttllar y 
cónyuge 

1 

so x mil 
Titular y 
~ónyu9e 
Titular y . . 
conyuge 

1 

1 
1 

1 

1 

Garante y 
~ogarante 
Garante y 
cogarante 

1 

1 

No r~glstrar 
tleudas 

venddí:JS 

Crédito para socios con relación de dependencia, que se 
·encuentren con inconvenientes en el sistema nnanciero 
Ecuatoriano formal, presentando una baja calificación en 
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NÚMERO DE APORTES 
MÍN1~10 

E;I'JCAJE 

BURO DE CRED!TO 

MONTO 

PlAZO 

DESCUENTOS 

PERIODOS DE GRACIA 

AM ORTIZACT ÓN 

TASA DE !NTERES 

FIRMAS 

GARANTÍAS 

RENOVACIÓN 

RElAOÓN CUOTA 1 
UQUIUEZ 
PUNTAJE PHECC 

MONTO MAX/PATRlMONIO 

SEGUROS 

REQUISITOS 

·t 

el buro credltioo. Este crédito será de desuno exclusivo 
"pago de deudas" y se podrcl conceder para otro destino 
siempre que el monto a otorgilr cubra las deudas 
establecidas en el buro credlllclo, en caso de que las 
deudas sean mayores al monto máximo de este trpo de 
crédito no se poclrá otorgar. Las obligaciones crediticias 
con estado "castigado" deberán presentar excepción 
aprobada en la comisión de activos y pasivos. En este 
tipo de crédito los sodos deberán cobrar en la 
cooperativa. 
Créditos hasta $:,.ooo 1 

Créditos desde ~.5.001 a $8.000 3 

3% 

NA 

Máximo 
Mínimo 

Máximo 
Mínimo 

Fondo Irrepartlble de reserva 

SOLCA 

SJ 
Mensual 
Nominal 

Conjuntas 

Personal 

No 

Desgrava m en 

50o/o 

60 
. lOO% 

Copla de Cédula Identidad 

Copla de Papeleta de Votadón, para 
socios con edad Igual o mayor a 65 
años, no será requisito indispensable. 
Servicio básico 

Contrato 
Rol de pagos 

$8.000.00 

$ 100.00 
42 meses 

3 meses 
1,00% 

0,50% 
1 

12.50% 
Ti luJar y 
cónyuge 

1 

so >e mil 

Titular y 
CÓO\'!!ge 
Tttular y 
cónyuge 

1 

1 
3 

Copla de matrí cola de vehfculo para 1 
justificar patrimonio 
Copla de predio para justificar 1 
_patrimonio 
Estados de cuenta de tarjetas de 
crédito o tablas de amortizactón de 
credttos en casos de que los valores 
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REQUISITOS GARANTE 

levantados en el análisis sean 
diferentes a los del buro creditiCio. 
Copla ele Cédula Identidad 

Copla de Papelctá de Votación Para 
garantes mayores a 65 años, no es 
indispensable. 
Servicio básico 

Rol de pagos 1 Mecanizado Iess 
Revisión de bu ro creditido 

Garante y 
cogarante 
Garante y 
cogarante 

1 

1 
Mín. 400 pts 
no presentar 

deudas 
vencidas 

7.1.5. Anexo fich11 de producto de c ré dito listo CACECH 

COOJGO DE PRODUCTO 

DESTINO 

NÚMERO DE APORTES 
Mlfo!!MO 
NUMERO DE CREDJTOS 
HI?TÓRICOS MÍNIMO 
% fNCREMENTO CREDITO 
ANTERIOR (0 MONTO MAS 
ALTO) 
PROMEDIO DIAS MORA MAX 

ENCAJE 

BURO DE CRI:DITO 

MONTO 

PLAZO 

DESCUENT OS 

PERIODOS DE GRACIA 

AMORTIZACIÓN 

TASA DE INTERÉS 

FIRMAS 

GARANTÍAS 

RENOVACfÓN 

30 
Crédito destmado a personas naturales para la comprd 
de bienes, servlc1os, gastos no relacionados con una 

. actividad productiva, comercial y otrCJs compras y 
gastos. Crédito Inmediato, para todos los socios 
antiguos con relación de dependencle~ o Ingresos fijos, 
considerando soc:lo A, con el fin de Incentivar la ñdelld¡¡d 
de los socios y sus pagos puntuales. 
12 

1 

SO% 

3 . 
3 % 
Minlmo 700 pts 

No aplica para sodos sin historial credltlcio 

Máximo S 10.000.00 

Mlnlmo $ 5001 .00 
·Máximo 

Minlmo 
Fondo lrrepartJble de reserva 

SOLCA 

SI 

Mensual 
Nominal 

Conjuntas 

Quirogrararla 

SI 

42 meses 
3 meses 

1,00% 

0,50% 

1 

12.50% 
Titular y 
cónyuge 
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RELACIÓN CUOTA/ 
UQUJOEZ 
ENDEUDAMIENTO 
MONTO MAX/PATRIMONJO 
SEGUROS 

REQUISITOS 

Desgravamen 

70% 

g()% 
NA 

Copla de Cédula Identidad 

Copla de Papeleta de Votac1ón, pura 
socios con edad Igual o mayor no sera 
requisito Indispensable. 
Servicio básico 

Rol de pagos 1 MecaniU~do 1 Certificado 
de trabajo 
Copla de pred10 para )ustiftcar 
patrimonio . 
Copla de matricula de vehículo para 
jUStificar pat rimonio. 

50 x mil 

ntular y 
cónyuge 
Titular y 
cónyuge 

l 

1 

1 

l 

7 .1.6 Anexo ficha de producto de crédito Ordinario 

CODIGO DE PRO!)UCTO 

DESTINO 

NÚMERO DE APORTES 
MiNIMOS 

ENCAJE 

BURO DE CREDITO 

MONTO 

PLAZO 

DESCUENTOS 

PERIODOS DE GRACIA 
AMORTIZAClÓN 

TASA DE INTERÉS 

01 
Crédito destinado a personas naturalc~ para 1¡¡ compra 
ele IJiencs, servl el os, gastos no relaclon<Jdos con una 
acllvldad productiva, comercial y otras compras y gastos 
Podrán acceder los socios con relación de dependencia e 
Ingresos fijos. En los casos de socios con vinculo 
Indirecto (cónyuges e hijos) podrán acceder a este 
producto cuando sus ingresos sean fijos y en su act1v1dad 
económica predomine el intelecto a la mano de obra, 
todas las demás actividades serán tramitadas a t ravés 
del segmento de m~erocréd1to. 
Montos desde SS.OOl a $10.000 3 

Montos desde $10.001 a $15.000 6 

Montos desde$ 15.001 a $ 35.000 12 

3% 
Mínimo monto de $5.001 a $15.000 ~00 pts 
Mínimo mo11to de $15.001 a $35000 500 pts 
Máximo $ 35.000.00 
Mlnlmo $ 5.000.00 
Maximo 72 meses 
Mínimo 12 meses 
Fondo l rrepartibfe de reserva 1,00% 
SOLCA 0,50% 
sr 1 
Mensual 

Nominal 12.50% 
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FIRMAS 

GARANTÍAS 

RENOVACIÓN 
RElACfÓN CUOTA 1 
UQUIDEZ . 
~l}NTAJE PHECC 
MONTO MAX/PATRI I'v)ONÍ Q 

SEGUROS 

REQUJSJTQS 

REQUISITOS GARANTE 

Conjuntas 

Personal 

HlpQtecaria 
Si 

Desgrava rnen 

Monto $5.001 a $:15.000 

Monto $15.001 a $35.000 

Monto $5.001 a ·$.3.5.000 

70% 

Mínimo 50 
ioo% 

Copia de c édula ldentldad 

Copia de Papeleta de Votación, para 
socios con edacl lgual o mayor a 65 años, 
I lO sera requisi to Indispensable. 
Servicio básico 

Nombramiento 1 Certificado jubilación 

Rnl de P<~Qas 1 Mecanlzádo 1 Certificado 
de t r:;¡baja (para créditos mayores a 
15000 és neté_sário r'of de pagos) . 

Copia de matrícula de vehiculo para 
j usti fi car patrimoni_o 
Cóplá de .predlo p¡Jra justificar 
pa~rlmo.nio · 1 Copia de Cédula Identidad 

copia .de Pá pelete¡ de Votación, para 
socios con edad Igual o mayor a 65 años, 
ns> _s·erci ée€Ju~sito lndls¡¡~ensable. 
Servicio básico 

Rol de pagos 1 Mecanizado less f 
Cef1ifj~do _de trabilla 
Copia predio para montos superiores a$ 
~S.QOO, al menos 1 de los 2 g_arantes. 

1 R.elllsión de buro credltlclo 

REQUISITOS DE GARANTIA ( Cettificacio de registro cie la propiedad 
HJPOTECARIA ( la legal ización _(libre de gravámen~s) _ 
de la hipoteca se realizará en r Copla del impuesto predial vigent-e 
base a lo que establece el copla de las escrituras 
proceso en créditos 
inmobiliarios). Avái·ÚQ de la propiedad re¡¡ !Izada por un 

Perltg .,:al(fíc:,a"tlo por la SEPS o SBS 

7 .1.7 .Ane xo ficha de producto de crédito Cash colateral 
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TILular y 
cónyuge 

1 

2 

1 

so x mli 
Ti tular y 
cónyuge 
Titular y 
cónyuge 

1 

l 

1 .Créditos 
hasta 15 .000 

3 CrédJ~os 
mayores a 

1? 000 
1 

1 

Garante y 
q>garante 
Garante y 
coga~ante. 

1 
1 

1 

No re:;¡fstrar 
deui;las 

venddas 
1 

1 

1 

1 



CODIGO DE PRODUCfO 

DESTINO 

ENCAJE 

BURO DE CREDITO 

MONTO 

PLAZO 

DESCUENTOS 

PERIODOS DE GRACIA 
AMORTIZACI ÓN 

TASA DE INTERÉS 

FIRMAS 

GARANTÍAS 

RENOVACIÓN 
RELACIÓN CUOTA J 
liQUIDEZ 
ENDEUDAMIENTO -- - -
APAL:ANCAMlENTO 
MONTO MAX/PATRIMONIO 

SEGUROS 

REQUISITOS 

REQUISITOS GARANTÍA 

2.7 
Crédito destinado para cubrir necesidades de 
consumo o adqu1sicíón de bienes, para socios 
Inversionistas de la institución, qui~nes garantizan 
la obligación crediticia con un depósito a plazo fijo 
de la institución o de cualquier ot ra del sistema 
financiero, la forma de pago podrá ser rnensu?~l o al 
vencimiento del depósito a plazo fijo que garantiza 
la operación y el monto a conceder no podrá 
sugerar el 80% de la garan~ía. 
NA 

NA 
Máxim<> 
Mínimo 
Máxim·o 
Mínimo 
Fondo Jrrepart1ble. de reserva 
SOLCA 

SI 
Mensual 1 Al vencimiento 
Nominal 
Individuales 
DPf 

Si 

. . -
$ 35.0QO.O~ 

$ 100.00 
72 mesf¡!s 
3 meses 
~,OOo/a 
0,50% 

1 

9.50% 
Titu lar 

1 

70% en caso de pagos mensuales 

NA 
NA 

NA 

Desgravamen 
Copia de Cédula Identidad 

Copla de- Papeleta de votación, 
para secios con edad igual o mayor 
.n2..~á r~quj_sítq lndi~pensabl~ .• 
Servicio básico 
Rel de p.ag.os en caso de ·pa!iJos-
m.ensuale~. , . 
Depósito a p lazo fijo orlgin;:ll 

50 x mil 
Titular y 
cónyuge 
Titular y 
Gónyuge 

1 
1 

7.1.8 Anexo ficha de producto de crédito Cnsh cnutiv.o 
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DESTINO 

Crédito destinado para cubri r necesidades fortuitas 
o de fuerza mayor, personales o famil iares, para 
socios de la institución, quienes garantizan la 
obligación credi ticia con su ahorro cautivo. 

ENCAJE NA ~ 

BURO DE CREDITO 

MONTO 

PLAZO 

DESCUENTOS 

NA 
Máximo 
Mínimo 
M~xinio 
Mínimo 
Fondo lrrepartible de reserva 
SOLCA -

PERIODOS DE GRACIA NA 
AMORTIZACIÓN 
TASA DE INTERÉS 
FIRMAS 

GARANTÍAS 

Mensual 
Nominal 
Individuales 
Ahorro Ca utivci 

RENOVACIÓN No 
RELACIÓN-CUOTA / NA 
qQI,!I9EZ . . 
ENDEUDAMIENTO NA 
APALANCAMIENTO NA 
MONTO MAX/PATRIMúNIO NA 

, SEGUROS 

~:;Ul~ITOS 
REQUISITOS GARANTIA 

Des.gravamen 
Copia de Cédula Identidad 
Copia c!e Papeléta de Votación, 
para socio.s con edad igual o mayor 
no será re.qulslto Jndispepsable. 
Mantener el ahorro caut ivo con un 
monto mayor 1J Igual~ a 20~0_slj>lares. 

7.2. Fich~s d~ J)rO,hJctos de consumo ordinn.-io 

7.2.1. Anexo ficha~. producto ~e crédito ."ti ,\ulo CACI':Cn 

$ 5 .000.00. 
$ 200.00 
24 meses 
2 meses 
1,00% 
0,50% 

6.00% 
Tltular 

so x mil 
Titular 
Titular 

1 COotGO DE PRODUCTO 

DESTINO 

31 
6 ·édii:o des tinado pára adquisición ele auto liviano nuevo, 
dirigido para socios con vinculo directo e Indirecto. Se 
podrá flnang ar el 100% del valor del vehículo. 

ENCAJE 

BURO DE CREDITO 

MONTO 

PLAZO 

NA 

Mlnlmo 
~Máximo 

Minlmo 
fViáícimo 
Mínimo 
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500 
.$ 35 .000.00 

$ 100.0'0 

72 meses 
3 meses 



DESCUENTOS 

PERIODOS DE GRACIA 

AMORTIZACIÓN 
TASA DE INTERÉS 

FIRMAS 

GARANTÍAS 

RENOVACIÓN 
RELACIÓN CUOTA 1 
UQUIDEZ 
PUNTAJE PHECC 

MONTO MAX/f>ATRIMON10 
PORCENTAJE DE 
FINANCIAMIENTO 

SEGUROS 

REQUISITOS 

REQUISITOS GARANTÍA 
PRENDARlA 

Fondo lrrepartlble de reserva 
SOLCA 

sr 
Mensual 

Nominal 

Conjuntas 

Prendarla 

SI 

NA 
Máximo 

Desgravamen 

Seguro de vehículo 

60% 

Minimo SO 

Precallficación y proforma en 
concesionaria de autos. 
Copla de Cédula Identidad 

Copla de Papeleta de Votación, para 
socios ton edad lgual o m,ayor no será 
requisito Indispensable. 
Servicio básico 

Rol de pagos 1 Mecanizado f 
Certificado de trabajo (para créditos 
mayores a 15000 es necesario roles) 

Preforma de concesionaria 
La generación de la prenda la realizará 
directamente la concesionaria del 
vehículo. 

1,00% 

0,50% 
1 

12.50% 
Titular y 
Cónyuge 

1 

100% 

50 x mil 
Contratado por 

SOCIO 

1 

Titular y 
cónyuge 
Tltuli)r y 
cónyuge 

l 

l créditos 
hasta 15000 

3 créditos 
mayores a 

15000 
1 

7 .. t Fi<'hns ele productos Microcrédito 

7.J.I ¡\noxu ficha M producto de •' rMIIo¡ ""'rwentle CACECI-I 

DESTINO 

ENCAJE 

1 Pag•n• 68 rJe 88 

32, 33 
acumulación simple) 
Crédito destinado para emprender un negodo, dirigido a 
sooos, que cobran sus haberes en la cooperativa, con el 
objetivo de meJorar su economía familiar. El socio 
necesariamente deberá contar con un Ingreso fijo como 
respaldo para cubrir gastos no reladonados con el 
emprendimiento. 
5% 

1 ARCHIVO: Consejo de Adrnlr~lstración y Gcrencl;., -------------------------



BURO DE CREDITO 

MONTO 

1 PU),ZO 

DESCUENTOS 

PERIODOS DE GRACIA 
AMORTIZACIÓN 

TASA DE: INTÉitÉs 
FIRMAS 

GARANTiAS 

RENOVACIÓN 
RS.ACIÓN. CUOTA/ 
LIQUJDEt 
f>I.JNTAJE ANÁLISIS 
MONTO M~/PATRIMONIO 
PORCENTAJE DE 
FINANCIAM IENTO DEL 
N~GOCIO 

¡.SEGUROS 

REQUISITOS 

REQUISITOS GARANTE 

Mínimo 
Máximo 

Mínimo 
Máximo· 

Mínimo 

Fondo lftepartible d~< re.s.erva 
SOL CA 

SL 
Mensual 

Nónli,nal 
fnclividuates 

PersoÓal o HiflOfec¡~rla (l4Óo/6) 

NO 

iOOQ/o 
Máximo 

D!!:sgravame·n 

60% 

Mfnlmo 50 

Copia de Cédula Identidad 

Capta de. P.apeléta de Votación, para 
socin¡; con edad igual o n,ayor n o sera 
réqLtisito indisp~nsable, 
Servicio básico 

Rol de pagos 1 Mecanizado 1 Certiflt ado 
deJ rabajo 
Taller: construcción plan de negocio 
Plan de. negocio 

Copia de Cédula Identidad 

Cppta dé. Pilpeleta cde Votac;Jón 

Rol l:le pag6s 1 Mecanlza~o Iess 
Copia predio l
Servicio básico con v. lgencla de hasta 
el mes inmediato anterior. 

RiEQUISITÓS DE ~AJÜiNT1A . CertifÍcado-éJá. reglstFo !le la r;¡ropledad 
HIPOTECARiA (la legallzaéiciln ( libre de gravámenes) 
de la hlpotet:la se realizará eri Copia del impuesto pretllal 

l:lase .a lo que establece el Cópla de l¡¡s escritur!'ls 
pro.;:eso en créditos Avalt'io de la propiedad realizada por 

inmobiliarios). 
U.!!_Perito calificado por la SEPS o SBS 

7:3.2. Anexo licba de J>rí>duciO de erMilo Conei¡!o CACEf'll 
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500 
$ s.ooo.oo 
$ 100.00 

48 rn15es 
3 meses 

l ,úO% 
0,50% 

i 

13.50% 
Titular 

1 

50 ll mil 
Titular y 
c<?nyujje 
Trtular y 
t ónyuge 

1 

1 

1 

1 
Garante y 
wgarante 
Garante y 
~arant~ 

1 

J 

1 

1 

1 
1 
1 



CODlGO DE PRODUCTO 

DESTINO 

ENCAJE 
BURO DE CREDITO 

MONTO 

PLAZO 

DESCUENTOS 

PERlOOOS DE GRACIA 

AMORTIZACIÓN 

TASA DE JNTERES 

FIRMAS 

GARANTÍAS 

RENOVACIÓN 

RELAÓÓN CUOTA 1 
LIQUIDEZ 
PUNTAJE ANAUSIS 

MONTO MAX/PATRIMONIO 

SEGUROS 

REQUJSITOS 

REQUISITOS GARANTE 

34 (mi , 35 
{ac:urnulaclc)n ampliada). 
Crédito dest1nado para inversión en negocio, con ventas 
Iguales o Inferiores a 100.000 dólares. Para socios con 
vinculo Indirecto o en el caso de socios c:on vinculo 
mdirecto cuando el destino del crédito sea para inversión 
en negocio. 
So/o 

Mlnimo 
Máximo 
Minlrno 

Máximo 

Mínimo 
Fondo lrrepartlble de reserva 

SOL CA 

SI 
Mensual 

Nominal 
!ndlvldu;olos 

Personal o Hipotecaria (140%) 

NO 

100% 
Desgrava m en 

60% 

Mínimo 50 

Copia de Cédula Identidad 

Copia de Papeleta de Votación, para 
sodos con edad Igual o mayor no será 
requisito Indispensable. 
Servicio básico 
RUC / Patente/ RISE 

Reabos 1 facturas 1 dedaradones 1 
comprobantes de ingresos o compras 

Copla de predio, para justiOcar 
patrimonio 
CQpla de Cédula Jdenticiad 

Copla de Papeleta de Votación 

Serv1c10 básico con vlgenda de hasta 
el mes inmediato an_terior. 
Rol de pagos 1 Mecanizado less 1 
Certificado de trabajo ~ 
Copla predio 

500 
$ 10.000.00 

$ 100.00 
48 meses 

3 meses 
1,00% 

0,50% 

1 

13.50% 
Ti tular 

1 

SO x mil 
Titular y 
cónyuge 
Titular y 
cónyuge 

1 

1 

Mínimo de 3 
últimos meses 

1 

Gara:n~e y 
cog.ar.ante 
Garante y 
cog9rante 

1 

1 

i. 
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REQUISITOS DE GARANTIA 
HIPOTECARIA (la legalización 
de la hipoteca se realizará en 

base a lo que establece el 
proceso en créditos 

Inmobiliarios). 

Certificado de registro de la propiedad 
(libre de ~gravámenes) 
Copl.a del impuestcQ predial 

Copia ele las escrituras 

Avaluo de la propiedas realizada por la 
SEPS·o ses· 

1 

1 

1 
1 

7.4. FirhHS de productos <h.,. lnmobiH:u·in 

7A.l. A m•> O lk hn tle producto de nMitv Mi C:IS:l e ACECII 

CODI~O DE PRODUCTO 

DESTINO 

ENCAJE 
~· -

BURO DE CREDITO 

1'\ÓNTO 

PLAtO 

IDESCUENT'OS 

PEI;t10DOS -DE .GRACIA 

AMORTIZACIÓN 
TAsA DE iÑTERÉS 
FIRMAS 

GARANTÍAS 

RENOVACIÓN 

RELÁCrÓN CUOTA 1 
.J-;tQum~z ~~ .. 
PUNTAJE PHECC 
PORCENTAJE DE 
fENANCIAMlENTO. 

SEGUROS 

REQUlSlTOS 

37 
Crédito destinado para la construcción, reparación, 
remodelación y mejora de Inmuebles propios, para la 
adquisición de terrenos destinados paro la construcción 
de una vivienda propia y para 1¡¡ adquisición de vivienda 
terminada para uso del socio y su ramilla, dirigido a 
:;o.:i<?~ CJ.Ue cobran sus haberes en la lnsll tuclón. 
NA 

Mínimo 
Máximo 

Mínimo 
Máximo 

Mínimo 

Fondo IrreP.arllble de réserva - - > • 

SOLCA 

SI 
Mensual 

fllómlnal 
Conjuntas 

Hfpotecarla 

NO 

Máximo 

Desgravamen 

'lncendlos 

50% 
-·.. .. 

Mfnlmo 50 

Copla de Cédula ldentidad 

Cppla d.e Papeleta de Votáción, para 
.socios .Con edad Igual o rnayor no sera 
requisito in~r~pensa~l~ 

!.Servicio básico 
t Roles de pago 

600 
$80.000.00 

$ 25.000.00 
18Q. meses 
48 meses 

1,00% 
0,50% 

l 

8.09% 
Tttular 

1 

100% 

SO x mil 

lltular y 
cón~ge_ 
Titular y 
cónyuge 

l 

3 

Pcígina 71 de 88 ARCHIVO: Consejo de Administración y Gerencia 



REQUISITOS DE GARANTIA 
HIPOTECARIA 

Proforma de compra (Inmobiliaria, o 
propietario dlr'ªcto) 
Certificado de registro de la propiedad 
(lfbn~. de graván}eDes) 
Copla del Impuesto predial 
Copla de las escrituras 

1 

t 

1 

1 
Avalúo de la propiedad realizada por la 1 
SEPS o SBS 
Presentar cronograma de Obra y 
Planos Apro.badOs por el Mun iclpi<;J de. 

la Localidad (flara. el caso de 
cónst.ruc;clón en terreno propio. y 
mejoramiento, tendrá el carácter 
opcio._na l.) 

7.5. Anexo parámetros de Calificación de cartera de crédito 

En base a la normativa enviada por la SEPS con oficio Nro. SEPS - SGD-IGT-2020-36013-0FC, 
establece la inmediata apllcad6n de lo establecido por la Junta de Política y Regulación 
Monetaria y Financiera con oticio JPRMF-2020 · 0515· 0 y JPRMF•2020·0516·0, con fecha 24 de 
diciembre de 2<120, se establece lo siguiente para la calificación de los activos de riesgo: 

SEGME.NTO _SEGMENTO 
q:lN~U.MQ,MICROC!<ÉDITO I I'JMQ_BILJARW 

Al o o 
Riesgo A2 1 - 15 1 - 30 
Normal 

A3 16 - 30 31 - 60 

Riesgo Bl 31 - 45 &1 - 120 
pot en cial B2 46 - 60 121 - 180 

~iesgo Cl (il - 75 181-210 
deficiente C2 76 - 90 211 - 270 
Riesgo D 91 - 12.0 271 - 450 
d udoso 
recaudo 
Riesgo E MAYOR A 120 MAYOR A450 
pérdida 

\' en su di:e.ft<lsici._)rl séptl1nN, .:::~tub lccc: . . "ha.ttta el Ja de]unio il<' 102 J, las f!nlidade,o; L·alijicarán la 
c·url<'ru dt! créditrJ confi,rmc lo ,"'iguitmfe tub/11 ": 

CONSUMO, M ICROCRÉOJTO 
Al 0-5 

Riesgo A'2 6- ro 1 - 3o Normal 
A3 31-60 31 - .60 
Bl 61 - 75 61 - 120 
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Rie·sgo B2 75- 90 12 1 - 180 
pote[lcial 
Riesgo Cl 9'1 - 120 181 -210 
deficiente' C2 121 - 150 211 - 270 
Riesgo D 151 - 180 271 - 450 
dudoso 
recaudo 
Riesgo E MAYOR A 180 MAYOR A 450 
pérdida 

En ha$e a lo que diera la normativa. se cs1ablccc la tabla precerlewe hasta junio 202 1. 

7 .6. Anexo Constitución de provisiones 

En base a la normativa enviada porla SEPS con oficio Nro. SEPS - SGD-IGT-2020-36013·0FC, 
establece la Inmediata aplicación de lo establecido por la Junta de Política y Reguladón 
1\'lonetarla y Financiera con oficio JPRMF-2020-0515·0 y JPRMF-2020-0516-0, r.on fecha 24 de 
dicir~mbre de 2020, se establece lo siguiente para la constitu~ión de provisiones, en su numeral 
2, literal b: · ... " •.. hasta el30 de junio de 2021, las entidades constit uirán provisiones 
conforme la siguiente tabla": 

CATEGORÍAS PORCENTAJE DE 
PROVISIÓN 

Mínimo Máximo 

A-1 0.50% 3.00% 

A- 2 2.00% 6.Q\'l% 

A - 3 4.00% 12.00% 

B-1 .S,OO% 2().00% 

B-2 15.00% 60.00% 

C· l 3().00% JIJQ,O(I% 

C-2 50.00% 100.00% 

D 75.00% 100.00% 

E !00% 

7 .7. Anexo Matriz de recuperación de cartera 

Día de pago 

Operativa Día 1 -S 

De- oficin~ 

M ansajeria ~:,¿;;;;;-· 
llamada telefónica 
re~ordando .el pago 

Llamada telefónica 
indicando que hoy es el día 

de pago. 
Ofícl~l de qédlto llamada a deudory 

Godeudor (domtclllo·y/O; 
lugar de trabaJo) 
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Extrajudicial Ola 6 - 14 Oficial de crédito llamada a deudor y 
codeudor (domicilio v/o 

lugar de trabajo). 
Llamada a earante y 

referencias. 

Ola 15-29 Oficial de Crédito Visita a deudor y garante. 
SOCIOS primera 

vez cuota 
vencida 

Socios Oficial de Crédito 
reiterativos 

wotas vencidas 
ora 30-44 Oficial de crédito Visita a deudor y g~rantc. 

Jefe de negocios Vislta hocturna. 

ora 45-59 Olicíal de crédito Visita a deudor y garante. 
Jefe de negocios Visrta nocturna. 

Oia 60 · 89 Oficial de créd1to Visita a deudor y garante. 
Jefe de negocios Visita nocturna. 

Oe90 124 Oficial de crédito Visita a deudor y garante. 
Jefe de nep,oclos Visito nocturna 

Asesor lefial 

udidal Día 125+ Oficial de crédito Cobranza judicial 
Asesor legla 

7.7~ INMOBIUARIO 

w:· 1 lh 
Preventiva 3 dias ant~s Oe oficina M~nsajeria Instantánea 

llamada tt!lefónlca 
rc;,cordo ndo el pago 

or~ de pago De oflcir1a Llamada telefónica 
mdicando que hoy es el día 

de pago 
Operativa Oía 1 ·30 Ofidal de crédito llamada a deudor y 

codeudor (domicilio y/o 
lugar de trabajo) 

Extrajudicial Ola 30 89 Olicial!le crédito llamada a deudor y 
codeudor {domicilio y/o 

lugar de trabajo), 
Llamada a garante y 

refNenclas. 
Ola 90-119 Offclal de Crédito Visita a deudor y garante. 

Oia U0-149 Oficial de crédito Visita a deudor y garante. 
Jefe de negocio~ Visita noctuma. 
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Recordatorio de 
pago 

Primera 
notificación 

titular y garante 

Segunda 
notificación 

ti tu lar y garante 
Tercera 

notificación 
titular y gar~nte 

Cuarta 
notificación 

titular y garante 
Nollficación 

prelegal 

Recordatorio de 
pago 

Primera 
notificación 

titular y garante 
Segunda 

notificación 
titular y garante 



Oía 150- 179 Oficia 1 de crédito Vis-ita a deudor y garante _ TerGera 
Jefe de negocios Visita nocturna. n()tiflc~ción 

t!tu l~r y garante 
Día 1.80 - 209 Oficial de crédito Vis ita a deudor y garante- Cuarta 

Jefe de negocios V•slta nocturna. notilicac•ón 
titular y garante 

Día 210-269 Oficial de crédi t"o Visita a deudoi y garante. Notificación 
Jefe de r~egocios Visita nocturna prelegal 

Asesor legal 
Judicial Día 270+ Asesor leg•l Cobranza judicial 
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7 .8. Anexo Registro de vinculados 

APElliDOS Y NOMBRES 1 CfDUI.A Of IDENTIDAD 
EMPlEADO/OIRfCTlVO 1 _] 

CONSANGUINIDAD 

A8UfLOS 

PADRES 

HERMANAS/OS 
(MAYORfS DE EDAD) 

HUOS 

NIETOS (MAYORES DE 

EDAD) 

TlOS 

SOBRINOS 

PRIMOS 

AANIDAD 
CONYUGE 

SUEGROS 

VERNOS Y NUERAS 

ENTE.I'IADOS 

CUÑADAS/OS 

f fPMA EMPl!ADO / DIRECI'iVO 
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7.9. Anexo Verificación consumo prioritario 

[ (ROQUIS DEl DOJIIICRIO 
-¡ 

OC>clan.> por. mts propios derechos y consciente de las penas del perjuicio que me fli,Jeden ncarrem, que lll inrorm.lclón 
c;Qn:>t;lnte el esté infúrfl1é está Cú111p1Namcntc apcg'ada .:.la.verdad asumo la re-sponsabilidad penal Que fu<'re de! c:nw, 
por la lnformaet6n aqui deda1-ada. 

FECHA DE VERIFICACIÓN: _______ HORA DE VERIFICACIÓN: ___ _ 

FIRMA DEL VERIFICADOR FIRMA DEL CLIENTE 

OFICINA: 

ACTIVIDAD ECONÓMICA: _ ______ LUGAR DE TRABAJO:--------- -

ACTIVOS FAMILIARES 
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G:Jsa rerreno ___ _ Departamento 
.__ _ ___J 

VEHICULO (s) 

Tipo Marca Año 

ENCERES: 

reteviS!Ofl --EqUIPO -- Computador--- Refriger~dor __ Congt!lador -- Frigorífico 
1 ilvadora Secadora Cocll,a CoCinera Microondas 

Maquina de coser 
Otros: 

INGRESOS 

Socio Cónyuge ruellte 
Sueldo $. S 
Otros $. $ 
Total lngres~s S S 

INSTITUCIÓN FINANCIERA 1 CUOTA 

1 

-

1 

Arriendo 

Alimentación 

Servidos Públicos 

Cuotas préstamos 

rransporte 

Educacion 

Salud 

Vestimenta 
Otros 
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7.10. Anexo Verificación d e m icrocrédito 

~------------------------] 
tROQUIS DEL DOMICRIO 

CROQUIS DEL Nl60(10 

Declaro por mis propioo. Qerpeh~ y consdenu~ de las penas del per)Ulcio que me p1,1eden acam~ll(, que la 10formaaón 
coosl.mt~ e l csw 1nrorme está completamente apegatlil a lb verdad asumo la responsabilidad pen<}l qu~ tuNe dot cat.o, 
por la intorm:lCHln aqur d<:clcsrada. 

FECHA DE VERIFICACIÓN: ______ HORA DE VERIFICACIÓN: ___ _ 

FIRMA DEL VERIFICADOR FIRMA DEL CLIENTE 

OFICINA: 
NEGOCIO:--- - ------ ACTIVIDAD ECONÓMICA:--------

ACTIVOS FAMILIARES 
Casa Terreno ___ _ 

L_ _ __J Departamento ----l ___ _j 

VEHICULO (<) 
Tipo Marca Afio Valor 
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ENCERES: 
Televisión 
Lavadora 
Otros: 

1 DESCRIPCIÓN 

Equipo 
Secad oro 

Computador _ R~frlgerador _ Congelador Frtr,orlnco 
Cocina __ Coclnnt~ _ Microondas_ Máquina de coser 

ACTIVOS DEL NEGOCIO 

1 VALOR 1 DESCRIPCIÓN 

¡:~w· "' Wr:r~> rl'AA~:,_A_s ____ _¡.._c_A-NT- +P_.v_._u_II-P-T-

Fre·cuencra: __ _ 

Proveedores: 
GASTOS DEL NEGOCIO 

INSTITUCION FINANCIERA CUOTA TIPO DE GASTO 
Arriendo, delló>ito almacenaje 
S.P. (aguo, luz, t~lél'ol\00 interne!, Ba>) 
1 ranseortos (flotes, oombusllbles) 
Q.tudas {cuo~5) -lmeul!stos (llccnc:¡.-'ls) 
Gastos dc--P.!.!,rson,ll 
Mantenimiento~ rC~earacion 
Otros 

Productos En Ptoceso 
INVENTARIOS 
Maleóa Prima 
I CANT DESCRIPCION v.u. ~ ¡ M~'~"'-N'=-~~~~~+~1--_.::.v_.::c·_u~.-=._¡-ll 

Productos Terminado; GASTOS FAMILIARES 
CANT DESCRIPCIÓN 

1 

v.u. 
1 

,~. 

-4g:iendo 
Alimentación 
Servicio> Públicos 
Cuotas oréstamos 

~~· rducación 
Salud 
V~stlmenta 1 

Otros 1 
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7.11. Anexo Rutero 

FECHA: 

RESPONSABLE: 

No. SOCIO LOCALIDAD HORA DE VISITA COMPROMISO AVISO DE COBRANZA 

-

1---

7.12. Anexo Estructura del plan de negocios para créditos EMPRENDE CACECH 

PLAN DE XEGOCIOS 
l. RESI!MEN F..IF.CI ~TIVO 

2. OJWIXICIÓX DEL NEGOCIO 
3. ESTUDIO DE :\IERCADO 
4. tSTIITliO T(.;CI'(ICO 
5. t::STI~ATt:;GlA Dt:; Vl::i'\TA l' MAJtKETlNC 
6. ORGANIZACIÓN DEL i'\EGOCIO 
7. ESTUDIO DE LA 1:\'VF..RSIÓ'I 
8. t;S1llll10 fU' l.t)S lNGlti\SOS Y 1-:C'RF.SOS (I' ROVECC:IO<'iES) 
9. ESTLIDIO FIN;\NCIERO 
10. AI'(ALISIS DE RIESGO (ESCENARIOS) 

7.13. Anexo Seguimiento y verificad6n de mlcroctéditos- emprende CACECH 
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SEGUIMIENTO DE CRÉDITOS EMPRENDE CACECH 

Socio 
Monto 
Destino: 
Estado del crédito: 

Detalle de la Inversión 

Nivel de ve ntas proyectado: 

115000 130000 

Nivel de ventas real: 

115000 130000 

Fecha: 
Plazo 

p cP 

13CP 

Nivel de deudas en análisis inicial: 

115000 130000 13CP 

Nivel de deudas actual: 

115000 130000 13CP 

Firma Socio: 

Firma Responsable: 

12S%PGC ISO%PGCJ 

125%PGC ISO%PGC 

125%PGC ISO"A.PGg 

[25%PGC 150".4 PGC 

7.14. Anexo Seguimiento y verificación do mlcrncréditos - CONTIGO CACECH 
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SEGUIMIENTO DE MICROCRÉDITOS 

Socio 

Monto 

Destino: 

Fecha: 

Plazo 

Estado del crédito: 

Detalle de la inversión 

Nivel de ventas análisis: 

[3a30DDD 125%PGC 

Nivel de ventas real: 

115DDD 125%PGC 

Nivel de deudas en análisis inicial: 

Nivel de deudas actual: 

Firma Socio: 

Firma Responsable: 

ISO%PGC 

ISO%PGC 

150".-6 PGC 
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7.15. Anexo Cronograma de desembolso de créditos inmob iliarios - d estino, 
construcción o mejoramiento de vivienda. 

CRONOGRAMA DESEMBOLSO CRÉDITO INMOBILIARIO 

SOCIO: 

VALOR CRÉDITO: 

FECHA: 

PRODUCTO: 

RUBRO DE INVERSIÓN 
PRIMER SEGUNDO TERCE/1 

DESEMBOLSO DESEMBOLSO DESEMBOLSO 

FECHA --
Estudios. perrn •sos 

Com_r.ra de terreno 

Compra de maqu iroaria 

Compra de materiales 

Construcciones 

Instalación de maquinaria 

Acabados 

Otros 

$ $ 
SUB TOTAL - $ . -

PRIMER DESEMBOLSO 
$ 
-

SEGUNDO DESEMBOLSO 
$ 
-

TERCER DESEMBOLSO $ 
,_ -

TOTAL INVERSIÓN/ CRÉDITO ,l_ ·$--- --' 

FIRMA SOCIO: _ _____ ___ _ 

FIRMA OFCR: ---- ------

7.16. Anexo Matriz de Niveles de aprobación 1 comités de crédito 

UPO DE PRODUCTO NIVEL DE APROBACIÓN PESO SE APRUUA CON 

Paghla 84 tfe 88 ARCHIVO: C.:onse1o de. Administración y Gerencia 



Antic·ipos de sueldo Oficial de c,..;dlto 1 Balcón de 100% lOO% 
servicios 

Emergencia Oficial de cr~dlto {no 40% 60% 
proponente) 60% 

De contrato 
Jefatura de Negocios 
oncial de crédito {no 40% 60% 
proponente) 60% 

De inclusión 
Jefdtun~ de Negocios 
Oficial de c1édito (no 70% GO% 
propone me) 
Jefatura de Negocios 4Qo/c¡ 
Gen3nle Gen!!r<ol 40% 

Cash colateral Oficial de crédito 40% óO% 
(proponente) 60% 

Cash cautivo 
Jefatura de Negodos 
Ofidal de crP.dito 40% bO% 
(proponente} 60% 

Listo CACECH 
Jefatura de Negooos 
Ofioal de '-rédito (no 20% 60% 
proponente) 
Jefatura de Negocios 40% 
Gerente Generill 40% 

Ordinario Oficial de crédito (no 20% 60% 
proponente) 
Jefatura de Negocios 40% 
Gerente Gt!neral 40% 

MI auto CACEH Oficial ele crédito (nq 20% 60% 
propone11to) 
Jefatura de Negocios . 40% 
Gerente General 40% 

Emprende CACECH Oflctal de crédito (no 20% bO% 
proponente) 
Jefatura de Negodos 40% 
Gerente General 4Q.% 

Contigo CACECH Oficial de crédito {no 20% 60'\b 
proponente) 
lefíltul'il de Negocios 40% 
Gerente General 40°.1> 

Inmobiliario Oficial de crédito {no 20% 60% 
proponente) 
Jefalura de Negouos 40% 
Gerente General 40% 

VInculados ConseJO de Ad mlnfstrac1ón 100% 10()% 
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7.17. Anexo Acta de aprobación de créditos 

7.17.1.Ane)(o Acta de aprobación en file de crédito 

ACfA DE APROBACIÓN (file) 

SOLICITUD: 
5000: 

NOMBRES: 

MONTO 

PlAZO: 

GARANTE / GARANTlA: 

l1PO DE CREDITO: 

TASA DE INTERES: 

RESOlUCIÓ . .:.:N.:....: -------------~---------, 
ACTA N~ .................... SESION N9 ......................... . 

SE APRUEBA POR UN MONTO DE: .... .......••... •• PLAZO . . ....... IA'\.11 ........................... . 

COMENTARIO:... .. ...... 

EN SESION DEL ................. DE .... - .... .......... ............... .... DEL 20 .. . 

Par~ CCinC.l{li'Cia ru rnan: 

Miembro 1 Miembro2 M iembro 
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7.17.2. Anexo acta de aprobación para archivo 

ACTA DE APROBACION 

En sesión de tos integrantes del nivel de aprobación correspondiente, con fecha ........... de ............ .. 
de .. .. según acta No ........... .. sesión No ............. se detallan las soliértudes de crédito presentadas por el 
oficial de crédito Mirlan Rose ro: 
SOLICITANTE ----

No. No. 
APELLIDOS Y NOMBRES TIPO DE %TASA 

SOLICITUD SOCIO CRÉDITO MONTO PLAZO 
ANUAL --

-

TOTAL SOLICITUDES 1 TOTAL SOLICITUDES MONTO 

DETALLE OE LA GARAN TA 
--

No. TIPO DE NOMBRE GARANTE PERSONAL 11 . -·NOMBRE GARANTE PERSONAL 21 
SOLICITUD GARANTIA' ----- DETALLE DE GARANTfA DETALLE DE GARANTIA 

-~-·· .. ... - - - - -1ipo de Gal3ntta. QR - Ou lcgralana, PS - Pe<sonal. AL A!Jtoliqu daole, PN Ptendana, HP - Htpa.eoana 
RESOLUCIONES 

No. APELLIOOS Y NOMBRES MONTO 
1 

PLAZ O %TASA GARANTIA TlPO PE 
SOLICITUD ANUAL CRÉDITO 

1 

. .. 'Eslooo: AP ·Aprobado. D•: : Devuelo. NG - Negá'Jo 

ESTADO' 

Se aprueba por el lnonto expuesto en las resoluciones según recomendaciones proporcionadas por el 
oficial de crédito, con un total de ... . por un monto de .. .. .. .. .. .. .. .... solicitudes aprobadas, .. .... por un 
monto de .................. solicitudes devueltas y .. ....... por un monto de .... , ....... solicitudes negadas. 

ACTA N• .. ....... ... .............. SESION N• ... ...... ................... .. 

Para constancia firman: 

Miembrol Mlembro 2 Miembro 
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Ccrtiñco: Que t'l pr~sonte "Manual de Crédito de la Cooperallva d!! Ahorro y Crédito 

"l:ducadores do Chlrnborazo• Ltda con los productos fl11onc!eros V <Jclualllados por el CAlR" 

fue aprobado por el C:onse¡o de AdmmtStracion en 1~ Sesión Extraordinoria N°03, de <Jcuerdo 

a la Resolución No. 022 y consld en el Acta N°03 del lO de febrero de 2(121 

Rlobamba, febrero ll de 2021. 

uc. Elvia Saltos Urqu,zo 

SECRETARIA DEL CONSIUO DE ADMINI5TRAOÓN 
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