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CAPITULO I
GENERALIDADES

1.1. Introduccién

El Consejo de Administracion de la Cooperativa de Ahorro y Crédito "Educadores de
Chimborazo” Ltda., en uso de las atribuciones gue le confiere |lo sefialado en los
numerales 3, 4 v 5 del Articule 34 del Reglamento General de la Ley Organica de |a
Economla Popular v Solldaria v del Sector Financiero Popular v Solldario v el Articulo
22 numeral 3, 4 y 5 del Estatuto Social, considerando que es necesario establecer
las politicas crediticias en armonia con las disposiciones legales que rigen para &l
efecto, Resuelve expedir el presente Manual de Crédito, Gestién de Cartera v
Cobranzas.

El presente documento registra las disposiciones y regulaciones emitidas por los
organismaos de contrel, que permitiran evaluar, gestionar y controlar técnicamente |la
gestion y rlesgo crediticio por 1o que constituye una fuente de consulta para todos
tos usuarios nvolucrados en los procesos de credito,

1.2, Objetive General

Mitigar el riesgo crediticio de la Cooperativa de Ahorro v Crédito Educadores de
Chimborazo Ltda., a través de la creacion de politicas y procedimientos gue
constituyen los lineamientos principales para administrar la cartera de créditos
correctamente,

1.3. Objetivos Especificos

¢ Establecer politicas v procedimientos de crédito, estandarizados, claros v de
facil comprensidn 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 colocacion, recuperacion y administracion de
credito.

« Colocar creditos de calldad, tarto en el servicio brindado a los socios como
para el personal de |la cooperativa.

« Fortalecer y coordinar con el personal relacionade a la administracian del
crédito.

= Deflnir criterios metodolégices para un manejo eficiente de la cartera.

1.4. Marco Legal

= Codigo Organico Monetario v Financiero.

» Ley de Economia Popular vy Solidaria v su Reglamentao.

=  MNormas para la Gestidgn del Riesgo de Crédito en las Cooperativas de Ahorro
y Crédito, emitido por la Junta de Politica y Regulaclon Monetarla v Financlera
y la Superintendencia de Economia Popular v Solldaria.

» Estatuto social de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Educadores de
Chimborazo.

1.4.1. Mercado Objetivo: Titulo Segundo - De Los Socios (Estatuto Social)
ARTICULD 6: 50CI05: Son Socios de |a Cooperativa, las personas legalmente
capaces y personas juridicas que cumplan con el vinculo comin de servidores
Publicos del Sistema Educative de la Provincia de Chimborazo, conyuges e
hijos con dependencia econdmica; jubilados del sistema educative y
empleados con reglamento  espedal, ademas de los requisitos vy
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procedimientos especificos de Ingreso que constaran en el Reglamento
Interno.

Definiciones Basicas - Glosario de Términos

Falifi:aciﬁn de Cartera. - Se sustenta en |a Calificacion de Créditos PoOr cLyo
|r|_|5trurnentn se permite medir o ponderar el nivel de riesgo del total de |a cartera.
Sirve para establecer el nivel de saneamiento de la misma en un determinado
momento permitiendo conocer el nivel y caracteristicas de riesgos que puedan
atieclgar la cartera y por ende al patrimonio de la Cooperativa a través de las
perdidas contables de las Provisiones de cartera.

Capacidad de Pago: Es la garantia declarativa sustentada en documentos
entregados por el socio que demuestran la tapacidad aue el socio tiene para
cubrir deudas a corto, mediano v largo plazo.

Cartera que no devenga intereses: Es aquel saldo del crédito, una vez gue se
ha producido cuotas morosas.

Cartera Vencida: Son todas las operaciones de crédito con cuatas morosas por
cuyos vencimientos se clasifican las provisiones de acuerdo a lo establecldo en
la norma ermitida por la Superintendencia de Economia Popular v Solidaria,
Crédito: Es un activo, mediante el cual Ia Institucién financiera asume el riesgo
tle su recuperacion. Toda operacion de crédito estard Instrumentada medlante
los documentos vigentes y establecidos por los drganos de contrel v por la
Cooperativa,

Crédito Castigado: Son tedos los créditos liquidados contra la provision de
cartera, gue se hayan eliminado del 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 crédito que
puede tener un socio como deudor principal en la institucion v en otras
instituciones del Sistema Financiero ¥y Comercial,

Crédito Indirecto: Incluye el monte de las operaciones garantizadas dentro v
fuera de la Tnstitucion para el pago de obligaciones de terceras parsonas.
Crédito Inmobiliario: e¢s el otorgado con garantia hipotecarla a personas
naturales para la adquisicion de bienes inmuebles destinados a la construceldn
de vivienda propia no categorizados en el segmento de crédito de Vivienda de
Interes Publico, o para la construccién, reparacion, remodelacion y mejora de
inmuebles proplos.

Crédito de Consumo: Son créditos otorgados a personas naturales destinados
al pago de blenes, servicios o gastos no relacionados con una actividad
productiva, cuya fuente de pago es 2l ingreso neto mensual promedio del deudar,
entendiendose por este el promedio de los ingresos brutos mensuales del nucleo
familiar menos los gastos familiares estimados mensuales obtenidos de fuentes
estables como: sueldeos, salarios, honorarios, remesas yfo rentas promedio.
Generalmente se amortizan en funcion de un sistema de cuctas periadicas.

Son personas naturales asalariadas las personas gque trabajan en relacion de
dependencia sea en el sector piblice o privado y reciben un pago por su trabajo
sea sueldo, salario, jornal o remuneracién. Son personas naturales rentistas
agquellas personas que no trabajan (economicamente inactiva) pero perciben
ingresos periddicos provenientes de utllidades de un negoclo, empresa, alquiler
u otra Inversian

Crédito de Consumo Ordinario: es el otorgado a personas naturales, cuya
garantia sea de naturaleza prendaria o Adudiaria, con excepcion de los créditos
prendarios de joyas. Se incluye los anticipos de efective o consumo con tarjetas
de credito corporativas y de personas naturales, cuyo saldo adeudado sea
superior a LUSD 5.000,00 con excepcion de los efectuados en |os establecimientos
médicos vy educativos,
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+ Crédito de Consumo Prioritario: Es el otorgado a personas naturales,
destinado a la compra de blenes, servicios o gastos no relacionados con una
actividad productiva, comercial y otras compras y gastos no incluidos en el
seqmentn de consumo ordinario, incluidos los créditos prendarios de joyas.
Incorpora los anticipos de efective o consumaos can tarjetas de credito
corporativas y de personas naturales, cuyo saldo adeudado sea hasta 5000 USD
con excepclan de los efectuados en los establecimientos educatives. Comprende
los consumaes efectuados en |os establecimientos médicos cuye saldo adeudadn
por este concepto sea superior a UsSD 5.000.

« Crédito de Vivienda de Interés Pulblico: Es el otorgado con garantia
hipotecaria a personas naturales para la adquisicion o construccidn de vivienda
Unica y de primer uso, concedido con la finalidad de transferir 13 cartera generada
a un fideicomise de titularizacién con participacién de Banco Central del Ecuador
o el sistema financiero pablico, cuya valor comercial sea menor o igual a UsD
70.000,00 v cuyo valor por metro cuadrade sea menor o igual a UsD 890,00,

= Crédito Renovado: Es aquella operacién que se realiza cuando el socio ha
cancelado oportunamente sus cuctas de un porcentale del monto adeudado
incluyendo capiltal e intereses.

+« Codeudor: Persona que juntamente con otra se obligan al pago de una deuda y
gue ademas recibe |os beneficios del préstamo.

« Destino del Crédito: Es la necesidad de inversién gue tiene el solicitante de un
credito, cuya actividad para lo cual ha recibido €l financiamiento el deudor ha
sido (dentificada por la Cooperativa.,

« Deudor: Se define como deudor a la persona natural o juridica gque adquiere la
obligacian de cancelar la operacion financiera de manera directa o Indirecta.

« Encaje: Es la base de apalancamignto para el otorgamiento de un crédito
exclusivamente en una cuenta del pasivo y/a Patrimonio.

« Endeudamiento Total: Corresponde a |las deudas directas e indirectas de un
socio dentro v fuera de la Institucién, incluyendo capital, Intereses y otros
recargos.

« Evaluacion In Situ: evaluacion que se realiza cuando el oficial de crédito se
traslada al negocdo vy domidcillo del socio para realizar el reconocimiento vy
verificacion.

« Garante: Persona que frente & un tercero asume la garantia o fianza salidaria,
garantizancdo el cumplimiento de una obligacion a cargo de otra persona llamada
deudor principal.

» Garantia Hipotecaria: Se refiere al respaldo real de pago de obligaciones
crediticias por medio de blenes inmuebles de propiedad del deudor cuva escritura
hipotecaria es debidamente ctorgada e inscrita a nombire de la Cooperativa en el
Registro de |a Propledad.

« Garantia Pignorada (Depositos a Plazo): Se refiere a los fondos invertidos
en depositos a plazo no comprometides que tiene el asociado en la Cooperativa
o en olras entidades financieras, que garantizan el pago obligaciones crediticias
del asociado.

= Garantia Prendaria: Es aquella que estd constituida con la prenda de bienes
muebles, gue sean propledad del solicitante o que se compren con el recurso del
credito,

+  Garantia Quirografaria: Consiste en el respaldo que se da a los préstamos por
medio de garantia personal (firmas), procurandoe respaldar de manera suficiente
el pago del credito solicitade, observando de manera especial la moral, capacidad
de pago, la estabilidad socio- economica de los garantes vy las varlables que la
Institucion considere para el analisis y concesion del crédito.

s+ JRPM: Junta de Regulacidn y Politica Monetaria, forma parte de la funcion
ejecutiva del estado ecuatoriano vy es responsable de la formulaciaon de las
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politicas plblicas, la regulacién y supervision monetarla, crediticia, cambiaria y
ﬁr!an::ierfu de seguros y valores,
Microcredito: Es el otorgado a una persona natural o juridica con un nivel de
ventas inferior o igual a USD 100.000,00 o a un grupo de prestatarios con
garantia sclidarfa, destinade & finandar actividades de produccion  y/fo
comercializacién en pequeha escala, cuya fuente principal de pago la constituye
el producto de las ventas o ingresos generados por dichas actividades,
verificados adecuadamente por |a cooperativa.

Para el microcredilo se establecen |os siguientes sub segmentos de crédito:

a) Microcrédito minorista: operaciones otorgadas a sollcitantes de crédito
cuyo saldo adeudado en microcrédilos a las entidades del sistema financiero
nacicnal, sea menor o igual a USD 1.000,00, incluyends el monto de |a
uperacion salicitada.

b) Microcrédito de acumulacién simple: operaciones otorgadas a sollcitantes
d_e credito cuyo saldo adeudado en microcréditos a las entidades del sistema
financiere nacional sea superior a USD 1.000,00 y hasta USD 10.000,00,
incluyendao el monto de |a operacion solicitada.

c) Microcrédito de acumulacién ampliada: operaciones otorgadas a
solicitantes de crédito cuyo saldo adeudado en microcréditos a las entidades
del sistema financiero nacional sea superior a USD 10.000,00, incluyendo el
monte de la operacion 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 financiara la

Cooperativa,

Mora: Es el incumplimiento del deudor en el pago de sus cuotas seqguin o

establecido en la tabla de amortizacian.

Microempresa: Son pequefias unidades economicas destinadas a realizar

actividades de comercio, produccion y servicios. Sus propietarios generalmente

tienen la necesidad de caplital de trabajo v actives fijos,

Microempresa De Comercio: Son negocios dedicados a la compra v venta de

mercancias obteniendo al final del proceso una ganancia adiclonal,

Microempresa De Produccién: Son negocios espedalizados en la

transformacion de materia prima, para obtener productos terminadas.

Microempresa De Servicios: Son negocios donde el principal valor agragacdo

se encuentra en el servicio otorgado.

Pago de crédito: Se entlende por pago de crédito, al valor que la cooperativa

debita de la cuenta de ahorros, a fin de cancelar la o las cuotas del crédito.

Plazo: Es el tlempo que se pacta con el deudor para el pago de un crédito.

Pre cancelacidn de Crédito. - Es a |la accidn de cancelar el saido total de credito

vigente antes de la fecha de su vencimienta,

Promocion: Lé promocidn es la primera actividad de campo que realiza un

Dficial de Crédito en procura de captar socios que utilicen los productos

desarrollados por la Cooperativa.

Provision de cartera: es praver y reconocer el riesgo constante de no poder

recuperar esa cartera, la cooperativa mensualmente hace una provision sobre el

valor de 13 cartera, que segln analisis del comportamiento de sus deudores,
considera gue no es posible recuperar, y por tanto debe aprovisionar. El
valor aprovisionado disminuye el valor de |la cartera v se reconoce como gasto,
de modo que su contabilizacion sera un crédito a la cuenta provislan de cartera

y un débito a |la cuenta de gastos,

Recepcion y Verificacion de Informacion: Actividad realizada con el fin de

receptar y verificar la autenticidad de la Informacion proporcionada por el soclo

v el garante en lgs solicitudes respectivas,
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Rutero: Documento en el que se registra las actividades reallzadas por el oficial

de crédito,

Semovientes: Los bienes semovientes dicen referencia de los ganados vy

animales de cualguier especie. Es decir, pueden referirse a ganado vacuno,

ganadeo equino, ganado ovino entre otros,

s SEPS: Superintendencia de Economia Popular v Solidaria, ente regulador de las
organizaciones que componen la Economia Popular v Solidaria, en donde las
Cooperativas de Ahorro v Crédito son parte.

+« Socio active. - Socio activo de la Cooperativa es guien posea valores minimas
en certificados de aportacidon y aherro libre (aghorro a la vista) v sus cuentas de
ahorro se encuentrén en estado activo, pasara a ser inactivo, cuando su
inactividad supere los 6 meses.

« Socio estratégico: es el socio que cumple con caracteristicas espediales y
contribuye a la gestion promacional a la Cooperativa,

= Suma Total de Cuotas: Son los valores que el socio debe cancelar en el perindo

convenldo, los cuales incluyen capital, intereses, sequro de desgravamen y €n

caso de que las cuotas del credito no sean canceladas en las fechas pactadas se
cobrara el correspondiente interés de mora.

Tasa de Interés: Es el porcentaje al que esta Invertido un capital en una unidac

te tlempo, determinande lo que se reflere como "el precio del dinero en el

mercado financiern”.

Venta Fria: Es la promocion que se la realiza de manera individual v

personalizada.

Vinculo directo: son tedos los docentes v personal administrative del sistema

educativo, en base al articulo & del Estatuto de la Cooperativa de Ahorro y Crédito

Educadores de Chimborazo,

Vincule indirecto: son todos |os hijos y cinyuges de docentes y personal

administrativo del sistema educativo, en base al articulo 6 del Estatuto de la

Cooperativa Educadores de Chimborazo.

_ CAPITULO IX
POLITICAS DE CREDITO

2.1. Politicas Generales

a) El Consejo de Administracion aprobara los limites maximos por tipos de crédito.

b) La determinacion de politicas, requisites, montos, plazos, tasas de interés,
garantias adecuadas, destino, base de apalancamiento, forma de pago v demas
parametros de los créditos; seran propuestos por la gerencia conjuntamente con
el drea de crédito; al Consejo de Administracién para su aprobacion, sobre lo
cual se basaran los niveles de aprobacion de los crédites, de acuerdo a la
evaluacion del perfil del riesgo del socio y segin las caracteristicas de los
mercados donde opera la Cooperativa y los productos de crédito gue ofrece,
resumidos en la Matriz de productos.

c) El comite de activos y pasivos, evaluara permanentemente la razonabilidad,
variabilldad y competitividad de las tasas de interés activas, otros cargos, |los
costos operativos y financieros pasados en normativas, resoluciones y entorno
de mercado, asi como referencia las publicaciones mensuales del Bance Central
tlel Ecuador en sus indicadores Macroeconomicas,

d) La Cooperativa ofrece a sus socios |os sigulentes productos de crédito: Consumo
Prioritario, Consumo Ordinario, Inmobillario y Microcrédito; mdés de los que se
puedan incuir con aprobacion del Consejo de Administracidn,
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n)

o)

P)

q)

s)

El Cunse_jﬂ de Administracion aprobard los niveles de aprobacion
descentralizados de la decision crediticia, analizados v revisados por la Gerencia
¥ propuestos porla lefatura de Megocios,

El Gerente General es responsable sobre la Administracian del ri esgo crediticio
asumido por &l y su equipo gerencial. La Gerencla General recomendara las
estrategias para mitigar el riesgo, vy propondrén las medidas adecuadas
incluyendo provisiones adicionales si fuera del caso; ajustadas a las Leyes
correspondientes.

Todos los gastos de la legalizacion de un crédito segin su metodologia, correran
por cuenta del prestatario o socio.

El area de credito presentard a la Gerencla General un informe provectado
mensual de colocaciones y el mismo departamento emitird cada mes el flujo de
caja y cupo de crédito a desembolsar.

El credito concedido se acreditara en la cuenta de ahorro libre (ahorro a 1a vista)
del socio, debiendo retirar su dinero en el area de Cajas,

El monto de crédito & otorgarse a un soclo serd de acuerdo a la capacidad v
voluntad de pago de deudores y codeudaores.

Para el analisis de capacidad de pago se consideraran unicamente los ingresos
netos que se encuentren respaldados por los documentos vigentes que lo
justifiquen.

El tiempo de vigencia de un crédito aprobado sin desembolsar serd de 30 dias
laborables (sobre firmas y garantia real) luego de este tiempo se desactivara en
el sistema.

Mo se podra otorgar un crédito en la cooperativa en ningln caso que exceda el
doscientas por clento (200%) del patrimonio del sujeto de crédito en créditos de
consuime y el clen por ciente (100%) en microcreditos. En créditos inmobiliarios
no sera condiclonante este porcentaje.

El Jefe de Negoclos reallzara el seguimiento permanente de las operaciones de
crédite concedidas en toda la Cooperativa, siendo el Oficlal de Crédito el
encargado de realizar la promocion, recopilacion, analisis y recomendacion de
creditos, asi como el seguimiento y recuperacion de su cartera de crédito vigente
y vencida que |e corresponda ¥ la que sea asignada; asl como la post venta del
producto crediticio.

Los créditos vinculados seran aprobados por el Consejo de Administracion,
siempre que se cumplan los limites establecides en |a Ley Qraanica de Economia
Popular vy Solidaria y Estatuto de la Cooperativa. Los créditos vinculados en
conjunto no pueden sobrepasar el 10% del Patrimonio de la Institucion
correspondiente a diciembre del ejercicio anterior. Y, en forma individual no
pueden otorgarse créditos mayores al 1% del Patrimonio Técnico; asl comao no
podran superar los 400 salarios basicos unificados,

lLos Funcionarios ¥y Empleadeos gue participen en la calificacion y apraobacian e
instrumentacion de un crédito, tendran responsablilidad legal y pecuniaria frente
a la Cooperativa, en aguellos casos gue Incurrleren en violacion a normativas v
procedimientos establecidos,

Para todos los tipos de crédito, 1a informacion relacionada a Ingresos debe ser
debidamente sustentado vy justificado con los documentos de respaldo
correspondientes, tante para deudor, codeudor y garantes,

Para la asignacion del producto se debera tomar en consideracion si es socio con
vinculo directo el segrmenta serd consuma prioritario, ordinario o inmabliliario; en
caso de ser vinculo indirecto {conyuges e hijos) se deberd anallzar la fuenie de
pago de la operacion, pues dicho facter es fundamental para [dentificar el riesgo
Implicito vy fundamentar la operacién como microcrédito, consumo prioritario,
ordinaric o inmobiliario.

Los socios con vinculo indirecto deberan realizar aportes mensualas, cuando Ia
la fuente de pago sea del comercie, produccion o servicios se debera calificar
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t)

x)

)

z)

2.2,

como micracrédito en su subsegmentacion {subsistencia, acurmulacidn simple o
ampliada dependiendo del analisis’ aplicara el mismo factor de aporfes o tasa
diferenclada.

En el caso de socios con vincule Indirecto, si el sujeto de crédito presenta mas
de una fuente de pago, se considerard primero la mas importante {la mayor) del
nuclea famillar; y, en caso de lgualdad de ingresos fjos v variables, usar comao
segunda referencia el destine del crédito para la clasificacion de la operacidn,
La Cooperativa podrd conceder créditos para compra de pasivos onerosos,
cartera; para lo cual se sujetara a las politicas establecidas en el presente Manual
Mo se podran castigar creditos considerados comoe Vinculados segln establezea
la normativa,

La colocacian de credito debera evitar la concentracion en pocos socios, en
sectores o actlvidades susceptibles al riesgo de Incumplimiento, previo a un
andlisis del mercado v el riesgo inherente gue mantenga.

Bl monte maximo de endeudamiento por unldad familiar sera del 200% del
moanto maximo fijado para créditos de consumao priorilario, censumo ordinario y
microcrédito.  En créditos inmobillarios los socios podrén tener 1 crédito por
unidad familiar.

Los anexos del presente manual podran modificarse y/o actualizarse, en base a
las necesidades, proyecciones institucionales cambios en el mercado, factores
del entorng, las mismas fue seran aprobadas por Gerencia General v dadas a
canocer al Conseja de Administracian

Las tasas de interés gue serdn aprobadas por &l Consejo de Administracion,
propuestas per la Comision de Activos y Pasivos, vy en concordancla g las
publicaciones del Bance Central del Ecuador y serdn reajustadas cada trimestre
una wvez analizade los factores internos v externos segln corresponda al
desarrollo financiero de |a cooperativa y podran ser diferenciadas para establecer
bensaficios a los soclos del vinculo comun directo e indirecto,

De los Sujetos de Crédito

Sujeto de crédito es toda persona natural o juridica gue sea socio activo de la
Conperativa, que haya sido evaluado a través de un analisis técnico crediticia v que
cumpla con los sigulentes requlsitos;

2.2.1. Vinculo directo

Persona natural:

a}

b)
=

)
&)

Ser servidor publico del sistema educative de la Provinda de Chimboraze,
jubilados del sistema educative vy empleados con reglamento especial,

Generar proceso de cobro de rol en la institucion,

Ser ecuatorlane por nacimiento o naturalizado, con conyuge ecuatoriano o
extranjero. Mayor de 20 afos y la edad maxima sera hasta 70 afios, para socios
mayores de 70 afios hasta 79 anos, 11 meses y 29 dias una vez cumplido el
plazo del crédito, debera aplicar a |o establecido en la cobertura del seguro de
desgravamen.

Capaz de contratar y obligarse, canforme lo determina las leyes del Ecuador.
Para solicitantes sin historial crediticlo en el sector financiero formal, el primer
crédito no debera ser mayor a $ 10.000.00 y necesariamente deberan presentar
garante; Para montos superiores a 10.000 dalares deberan justificar patrimonio
en un 200%: en relacion al monto de crédito y estabilidad laboral minima de 2
anos consecutivos, necesariamente debera presentar garante,
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Persona Juridica

a)
b)
c)
d)

€]

Pertenecer al sistema educativo de la Provincla de Chimborazo.

Documentos actualizados de constitucion vy existenda legal.

Nembramiento vigenle, debidamente Inscrito, del o de los representantes legales
Autorizacion del organisrmo competente que de acuerdo con el estatuto social le
corresponda oforgarla para la contratacidn del préstamo, indicande monto v
destino.

Manto maximo de crédito el 80% del patrimonio sin gue exceda el monte maximo
aprobado por el consejo de administracion.

2.2.2. Vinculo indirecto (conyuges e hijos)

2.2.2.1. Dependienie:

aj
b}

¢)
d}
&)

f)

Generar proceso de cobro de rol en la institucion, opcional.

Ser ecuatorlano por nacimiento o naturalizado, con conyuge ecuatoriano o
extranjerc. Mayor de 20 afios y la edad maxima sera hasta 70 anos una ves
cumplido el plaza del crédito, se podra conceder a mayores de 70 afos hasta 80
afios una vez cumplido el plazo del crédito, cuando aplique a la cobertura del
sequro de desgravamen.

Capaz de contratar y obligarse, conforme o determina el respectivo codigo civil
ecuatoriano.

Posear nombramiento o contrato de trabajo, documento determinante para
determinar el plazo del crédito.

Tener una antigiiedad en el lugar de trabajo minima de 6 meses v con una
continuidad de al menos 1 afio,

Para solicitantes sin historial crediticio en el sector financliere formal, aplicara a
lo establecido en las politicas de cada producto.

2.2.2.2. Independiente

f)

Ser ecuatorianc por nacimiento o naturalizado, con conyuge ecuatoriano o
extranjero. Mayor de 20 afios v la edad méxima sera hasta 70 afios.

Capaz de contratar y obligarse, confarme lo determina el respective cadigo clvil
ecuatariana.

Desarrollar una actividad microempresarial esta sea de comerclo, produccion o
servicios que |e permita demostrar su capacidad y voluntad de pago.

Tener una antigledad minima de | afio como microempresarlo en el sector v
minimo 1 afio y 6 meses de experiencia en la actividad,

Para solicitantes sin historial crediticio en el sector financiero formal, el primer
cradito no deberd ser mayor a ¢ 3.000 v necesariamente deberan presentar
garante.

Todo credito con destino Microempresa deberd presentar garante v/ o garantias
con solvencia econdmica

2.2.2. Restriccion de Sujetos de Crédito

a) Nose otorgardn crédilos a tilulares o a garantes, que tengan créditos castigados

b)

o gue mantengan créditos en ejecucionss legales o sentenciadas del sistema
financiero plblico o privado.

No tener mas de ung cuenta cerrada en el sistema financlero durants los dos
ultimos afios.
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c) Mo se otorgard créditos aguellos socios - conyuges / garantes — conyuges, gue
se ercuentren registrados en la base de vinculados del CONSEP o impedimento
legal de cualguier naturaleza,

d) Personas que mantenagan julcios de coactivas vigentes.

e) Encaso de vinculo indirecto para socios independientes que mantengan negocios
fgue atenten contra la moral, la salud publica y las buenas costumbres de a
comunidad {night clubs, moteles, bares, juegos de video, juegos de azar,
cantinas), cleros religiosos y clérigos, que sus Ingresas dependan exclusivamente
tle esta actividad, negocios que perjudiguen al medio ambiente, como:
explotacion forestal, explotacion de minas y canteras, extraccion de madera,

2.3. De las Garantias

a) La Cooperativa procurara que las garantias reales sean las de faci| realizacion,
gue protejan los intereses Institucionales,

b) Todo bien gue sea entregado en garantia a la Cooperativa (excepto las
constituidas par titulos valores, certificados de aportacion o saldos retenidos en
libretas de ahorra) deberd estar respaldadas por un avallo comercial.

¢} La Jefatura de Negocios reallzard el sequimiento permanente sobre el conbral y
mantenimiento de los valores en garantias comprometidas con la Cooperativa.

d) Se aceptardn hasta 1 garantia cruzada por soclo.

e) Para créditos hipotecarios y/o prendarios, el desembolso se efectuara cuando las
garantias se encuentren legalmente constituidas, e inscritas en el Registro
Mercantil o de la Propiedad e Ingresado a Custodia,

2.3.1. Tipos de Garantia

2.3.2.2. Garantia Quirografaria

Constituye la que es garantizada por el titular de 1a deuda, guien deberd cumplir fo
establecido en la politica de cada productao.

2.3.2.3. Garantia Personal

Una persona puede ser garante de hasta 3 operaciones de credito en la Cooperativa,
slempre y cuando tenga el respaldo patrimonial vy la capacidad de pago
(contemplando todas |as cuotas de las operaciones gue corresponde |a garantia).
Para garantes de créditos mayores de USD $5.000.00 si el titular no tiene un bien
inmueble o vehiculo, &l garante debe presentar respaldo (fotocopia) de documento
que acredite la propiedad de un bien Inmueble o vehiculo, o que goce de estabilidad
laboral en el caso de vinculo directo

La edad maxima para ser garantes serd hasta los 75 afios cumplidos,

2.3.2.4. Garantia Hipotecaria

Constituida sobre bienes [nmuebles, tales comd: terreno, casa, departamento,
edificlo, finca, etc.; los cuales se encuentren ubicados, dnicamente, dentro del radio
de Infiuencia operativa de |a Cooperativa. El gravamen que se constituya en favor
de la Cooperativa sobre un inmueble debera ser siempre primera hipoteca. También
se considerard como Fiador Hipotecario, aquella persona natural o juridica que

| Paging L4 de B8 | ARCHIVO: Consejo de Administracian y Gerencia




constituya en favor de la Cooperativa hipoteca sobre un bien Inmueble de 5L
propiedad, para garantizar operaciones ajenas.

La Cooperativa no aceptara segunda hipateca sobre un mismo bien y &l mismao tiempo
solo constituira hipotecas abiertas, es decir aguellas que garantizan todas las
obligaciones presentes o futuras del deudor.

El valor de las garantias reales cubrird el 140% del crédito a otorgarse, para lo cual
el bien debera ser avalado por un perito calificado por el organismo pertinente, para
los casos de créditos inmobiliarios la relacidn de garantia sera en base a la antigiiedad
del bien inmueble v desting del crédito.

2.3.2.5. Garantia Prendaria

La prenda que respalde el crédito sera siempre prenda industrial v podra constituirse
sobre un automotor, El propietario deberd acreditar su propiedad y que esté libre de
todo gravamen. Este proceso incluird el certificado de gravamen emitido por |a
Direccion Nacional de Transito de la Policia Nacional.

2.3.2.6. Garantia Auto liquidable

La garantia autoliquidable es la pignoracion de depositos a plazo fijo, misma que
respalda a una operacion de crédito. E| depdsito a plazo fijo puede ser de |a propia
Institucion o de otra institucion financiera,

2.4. Base Referencial de Apalancamiento — Encaje y Relacién

El encajefrelacion base de apalancamiento del crédito, se establecerd en base a las
caracteristicas de cada producto, serda propussto por la Jefatura de Negocios,
analizado par la Gerencia General v aprobado por &l Consejo de Administracion en la
matriz de productos.

El encaje de créditos permanecera en la cuenta “Ahorro encaje” creada unicamente
depositar estos valores y permaneceran bloqueados en su totalidad hasta que el
crédito otorgado sea canceladn,

La Cooperativa podrd fnanciar a sus socios el encaje [/ relacion base de
apalancamiento del crédito a ctorgarse.

2.5. Del Monto de Crédito

Mo se podra conceder créditos ni asumir riesgos por mas del diez por ciento (10%)
del patrimenio con una misma persona natural y/o juridica, incluyendo obligaciones
directas e indirectas.

El monto minimo y maximao a concederse en la cooperativa sera aprobado por el

Consejo de Administracion y constara en la matriz de productos,

2.6, Del Plazo

La Cooperativa mantendra un equilibrio permanente entre el plazo de su captacion
de recursos y el de su colocacian procurando tener mayor rotacion de cartera y evitar
riesgos de descalce entre activos y pasives. Para determinar los plazos de las
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operaciones de crédito, se considerard la capacidad de pago y el destine del craditoe;
seran determinados en la matriz de productos,

2.7. Dela Tasa de Interés

Se aplicara |a tasa de interés vigente no superior a la maxima emitida por el Banco
Central del Ecuador, en el momento del desembolso determinada por el organo de
control y aprobado por el Comité de Activos y Pasivos; estas entraran en vigencia
hasta =l quinto dia laborable de cada mes.

& |os socios que incurran en mora se les aplicara la tasa de interes maxima
determinada por organo de control y |a reposicion de |os gastos gue se hubieran
incurrido en su cobro serd de acuerdo a lo regulado per la Superintendencla de
Economia Popular y Solldaria.

2.8. Delas Formas de Pago

La Cooperativa Educadores de Chimborazo acepta como forma de pago de créditos
de sus sacios: dinero en efective o chegue depositadas en ventanilla, si el pago se
realiza con cheque debera estar emitido o endosado a nombre del titular de la deuda,
o a favor de la Cooperativa vy realizar el depoisito en |8 cuenta respectiva,
transferencia a las culentas que la Cooperativa que mantiegne en los Bancos, depdsitos
en efectiva en las cuentas que la Cooperativa mantieng en los Bancos, en estos casos
el socio debe |lamar a informar el valor, numero de deposito, fecha, nombre v
numern de cuenta a acreditar.

Los pagos realizados en cada cuota de créditos tendran |a siguiente relacion de cobra:
gastos judiciales, costas judiciales, tabla de gastos por administracidon de cartera,
interés de mora, interés ordinario v capital,

2.9. DPel destino del crédito

En la evaluacion de créditos el destino del mismo constituye una variable de gran
importancia, la misma que deberd basarse principalmente en lo siguiente:

TIPO DE CREDITO DESTINO.
Compra de bienes, servicios o gastos ro
Crédito de consumo relacionados con una actividad productiva
prioritario y/o comercial; otras compras no definidas
y/0 gastos en general
Crédito de consumo Adguisicion de vehiculos livianos de
ordinario combustian fosil,

Actividades de preduccion, serviclos y/o
comercializacion a pequefia escala, cuya
fuente de pago proviene de dichas
actividades.

Adquisicion, construccion y o
mejoramiente de una vivienda propia,
adquisicion de terrenos destinados a la
construccion de una vivienda propia,

Microcréditos

Inmobiliario

El destino del credito estara estrechamente ligado con la capacidad de pago y
voluntad de pago, seglin la matriz de productos.

2.10. De los descuentos en créditos
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En base a lo que establece |a Resolucion 127-2015F de |a Junta de Politica y
Regulacion Monetaria en su articulo 1: “Las cooperativas de ahorre v crédito, previa
aprobacion de sus Consejos de Administracion, podran requerir de sus socios hasta
el 3% del monto del crédito desembolsado a su favor gue se destinaré a fortalecer el
Fqnda Irrepartible de Reserva legal.. Para créditos con plazo menos a un aioc af
célculo del porcentaje que se destine al Fondo Irrepartible de Reserva Legaf sera en
forma anualizada, Si el plaza es superfor a un afio e calculo se efectuars por una
sofa vez y se calculard sobre ef monto de fa operacion v no en forma anualizada. .
En base a lo descrito, |a Cooperativa establecerd en la matriz de productos y fichas
el porcentaje a descontar en base a lo dispuesto, por cada producto de crédito.

Ademas, se descontara lo solicitado por los entes de control, descuentos que deberan
estar registrados en las respectivas fichas de productos y matriz de productos.

2.11. De los pagos de dividendos de créditos

2.11.1. Del pago de dividendos mensuales

a} El pago de dividendos de socios con vinculo directo serd descuento por rol.

b} Sl el socio con vinculo directo solicitara pago por ventanllla, debera justificar los
mativos, considerandose que |la cooperativa podra determinar s| el crédito
pertenece a otro segmento.

£} Los socios con vinculo indirecto pedrdn pagar sus dividendos sea por descuento
directe {cuando cobren sus rales en la cooperativa) o pago paor ventanilla.

d) Cuando un dividendo se encuentre vencido, |a cooperativa podra disponer de los
valores de ahaorro programados obligatorio y opcional, slempre que se demuestre
el cumplimienta de la matriz de recuperacién de cartera {gestiones segln los
dias de vencimiento) y ademds se cumpla la normativa establecida en cada
producto de captacion,

e} Cuando el socio demuestre que su capacidad de pago disminuyd y se encuentre
en calificacion E, la jefatura de negocios podra presentar un informe sustentado
de |as acciones de cobranza generadas y solicitar al Consejo de Administracién
el cierre de cuenta para disponer de los Certificados de Aportacion para cancelar
la obligacidn crediticla.

2.11.2. De las Pre-cancelaciones de Crédito

Las pre-cancelaciones de credito se realizaran, cuandg el socio solicite [a misma,
siendo responsabilidad del area de negocios que los créditos no se pre-cancelen en
gran volumen debido a que afecta al crecimiento de la cartera.

Las pre-cancelaciones podran aceptarse hasta el dia 10 de cada mes con la
autorizacion de la jefatura de negocios y cuando en la operacion de crédite a cancelar
se haya cubierto al menos & dividendos en las fechas previstas; se podra aceptar
pre-cancelaciones de crédito fuera del tiempo establecido cuando se trate de cartera
vencida y/o pérdida de capacidad o fuente de pago.

Para realizar una preé-cancelacidn de crédito se deberd seguir el siguiente proceso:

a) El socio deberd solicitar la pre-cancelacion de crédito mediante una solicitud
dirigida al Gerente General de la institucién en donde deberd detallar el motive
v arigen de los valores para la pre-cancelacién justificadarmente,
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b) Luego de aprobads la solictud por la lefatura de Megocios se solicitara el
depasito del valor a pre-cancelar en la cuenta de ahorros del sodo v se procederd
a su pre-cancelacion.

c) Seemitira mensualmente un reporte de las pre-cancelaciones a Gerencia General
y areas de control cuande estos lo requieran madiante una sollcitud por cualquier
via.

2.11.3, De los abonos extraordinarios

Se aceptara abonos extraordinarios, tanto para reducir valor de la cuota a pagar n
el mismo plazo establecido en la tabla de amortizacién o para redudr nimero de
cuctas a pagar; bajo las siguientes condiciones,

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

B Un socio podra realizar abono extraordinario al capital en un maximo de 2 veces
por credito, siempre y cuando entre estos abanos exista un minimao de © cuotas
pagadas normalmente.

c}  El porcentale maximo de abono extraordinario es del 25% del capital pactado.

d) Cuande un soclo ha realizado abonos extraordinarios al crédito, no podré realizar
pre-cancelaciones del mismo.

g} Para realizar un abono extraordinario el socio debera realizar el mismo proceso
de una precancelaciones.

2.12. Del archivo de los expedientes de Crédito

El Oficial de Crédito es el responsable del archivo, custodia v mantenimiente de los
expedientes de crédito activos y pasivas, los mismaos que tienen el cardcter de
confidencial y no podran ser retirados nl entregados a ningdn empleado, funcionario
0 terceras personas sin la autorizaclion de la Jefatura de Negocios con conocimiento
de la Gerencla Gerneral,

Se mantendra un archivo "activa”, en donde se ubicaran los créditos de cada socio
en un solo file, ordenados por nimero de soclo en orden ascendente.  Los archivos
pasivos (créditos cancelados) se ubicaran bajo la misma modalidad de archive que
los “activos”, pero fisicamente separados, y reposaran segln establezea las
normativas vigentes.

Los créditos en el file del socio seran archivados seglin su fecha de concesidn en
orden ascendente. La forma correcta de archivar el expediente de crédito de un socio
sed personas natural o juridica, es el que se detalla en el Check List.

2.13. Def seguimiento, reasignacion de cartera y su recuperacion

La Jefatura de Negocios realizara el seguimiento v monitoren de |as operaciones de
credito concadidas por ofidal, producto v antigiiedad de |a mora. Asi mismo, realizars
la reasignacion de cartera en los eventos de ingreso, sallda, de los oficlales de crédito,
la mlsma que sera responsabilidad de la Jefatura de Negocios.

El oficial de crédito estd encargado de administrar la cartera desde el momento de la
concesion, en base a la matriz de seguimiento, tomara una muestra de los créditos;
Una vez concedido el crédito el Oficial respective deberd verificar gue no exista desvio
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en el destino de| crédito para lo cual se aplicard |a politica de seguimiento respectiva,
de encontrar observaciones planteara de forma oportuna soluciones efectivas que

permitan que el soclo cancele sus cuotas de forma oportuna para que no se incurra
2n mora.

El m"i_c:al dg crédito estard a cargo de la administracian Integral de su cartera desde
el primer dia de concesion, vencido hasta que el mismo sea cobrado en su totalidad
o castigado,

2.14, De la recuperacion de Cartera Vencida

Se entiende por recuperacion de cartera vencida todas las acciones preventivas vy
posteriores al vencimiento de una cuota que |la Cooperativa realiza con el fin de gue
las cuotas sean pagadas puntualmente, procurando mantener los menores niveles
de cartera vencida paosibles.

El objetivo serd, gue, a través de un adecuado analisis vy seguimiento previo, la
Cooperativa destine el menor tiempo posible a esta gestian.

La gestion preliminar de recuperacion de cartera wvencida estaréd bajo |a
responsabilidad del Oficial de Crédito en los tramos especificados en la Matriz de
Recuperacion de Cartera, (encuentra detalla en el anexo 7.7), quien realizara fas
acciones de recuperacion de la misma. (Ej, Llamada telefénica o visita al deudor y/o
garante etc. ), las mismas que deberdn ser registradas en el modula de cobranzas del
core financlera.

La gestion de Cobranzas se divide en |as sigulentes etapas:

Preventiva: Gestiones realizadas previas al vencimiento de la cuota, Se deberd
dejar mensajes claros al socio an todas las etapas preliminares, es decir; Inspeceian,
Desembalso, Verificacion de |a Inversion, como constancia de que estd operando con
una entidad seria, organizada y que cumple sus compromisas.

Administrativa: Se refiere a la accldn que realiza la Cooperativa con el fin de
receptar los pagos de los socios en caja. El cajero sera una persona con gran calldad
de atencion gue motivara al socio cuande cumple puntualmente con sus cuotas,
invitandole a provisionar sus pagos, a través de su cuenta de ahorros,

Operativa: Accion gue 3 realiza el oficial de crédito, una vez que un socio ha
guedado en mora en una de sus cuotas. Esta accidn inicia el primer dia de atraso,
hasta el dia 30.

Extrajudicial: Gestiones realizadas por |os oficiales de crédite, con el fin de obtener
el pago de |as cuotas vencidas del socio, evitando el iniclar una accion judicial. En
esta etapa, desde los 31 dias hasta los 120 (créditos de consumo y micro) y 450 dias
{créditos de wvivienda), el oficial de crédito, debera ir agotando las Instancias
respectivas de recuperacion, para gue las mismas no se agoten de inmediate.

Prejudicial: Gestlones realizadas por el oficial de crédito v la jefatura de negocios
entre los 121 dias a 150, en donde se le informa al socio mediante un comunicado
escrito gue se inlciard la etapa judiclal; en caso de gue el socio no genere acciones
positivas hacia la deuda como un compromise de pago o abono, se dara inicio
formalmente con la etapa judicial

Judicial: Iniclo de demanda y/o mediacion, y demas gestiones legales pertinentes
con el fin de obtener la recuperacion de los valores adeudados, se mantendra en
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etapa prejudicial o extrajudicial a socios que se encuentren vencidos, pero realizando
abonos yfo cumpllendo sus compromisos de pago.

2.15, De las Novaciones de Crédito

La Cooperativa podra conceder novaciones o ampliaciones del valor de crédito, a los
socios que mantengan obligaciones de crédito vigentes con la institucion, que
cumplan con el porcentaje aprobado por el Consejo de Administracion en la matriz
de productos,

Los socios que deseen novar su credito deberan presentar una solicitud dirigida al
Gerente General solicitande 12 novacian del crédite.  El incremento de monto
dependerd del historial crediticio que mantengan en |a institucion.

Todos los créditos novados, deberdn ser aprobados por el nivel que correspoinda v
sustentar con nueva documentacion del file de crédite, nuevo analisis v evaluacian
de crédito, sea que realice del mismo monto, inferior o superior, en caso de créditos
can garantias reales, estas deberan incorporarse a las nuevas operaciones, La
novacion se instrumentara con la emision de un nueve Pagare en las condiciones
establecldas, entendiendese que |a operacion arlginal queda cancelada y vigente la
nueva operacion.

En novaciones de créditos de consumeo prioritario, no reqgulere verificacion in situ,
siempre y cuando no exista excepciones,

Mensualmente |la jefatura de negocios generara un reporte de novaciones y sera
remitido a los oficiales de créedite a fin de que se reallcen el contacto (niclal o
acercamiento a los socios producto,

Mo se podra realizar novaciones de crédito en mora, refinanciados o reestructurados,
creditos del segmento consumao erdinario v del segamento inmobiliario.

2.16. De los Refinanciamientos

El refinanciamiento procedera cuando se prevea probabilidades de incumplimiento de
una operacion vigente, esta medida se considerara excepcional para regularizar el
comportamiento de pago del socio y no debera convertirse en un proceso de
recuperacicn de cartera vencida de |a cooperativa.

Una operacion de crédito al ser refinandada, dejard insubsistente la linea de crédito
anterior, y en caso de gue un socio posea varias deudas en la Institucion, deberan
consolidarse, salvo el caso de que las otras operaciones de crédito se encuentren sin
vencimientos v con fuentes de pago diferentes e independiertes.,

En el caso de que un socio solicite refinanciamiento deberd presentar una categoria
de riesgo de hasta B2, presentar un flujo de caja favorable, realizar una solicitud por
escrito difalda al gerente general de la Institucidén y esta operacion sera aprobada
por el nivel superior que autorizd el crédito original. El valor de intereses vencidos y
mora no podra ser financiado por la cooperativa.

Para realizar un refinanciamiento debera comprobarse el caracter de pago del socio
mediante el cumplimiento de comproemisos de pago previos.
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2,17, De las Reestructuraciones

Las reestructuraciones de crédito en la cooperativa procederan cuando el deuder
presente graves inconvenientes con su capacidad de pago v se hayan agotado otras
alter_nativaE de repage de la operacion de crédito, Las reestructuraciones deberdn
cmnmda_erarse una medida excepcional para regularizar el compeortamiento de pago de
LN sodio v no en una medida para reducir los indicadores de cartera vencida.

El socio que solicite una reestructuracion deberd presentar una categoria de riesgo
superior a B2, tener voluntad de pago, mantener un flujo de caja favorable en g
horizonte del tiempo del crédito a reestructurar, solicitar formalmente por escrito al
gerente general, Las solicitudes de reestructuracion, cuando sean inferiores al 2%
del patrimonio técnico del mes inmediato anterior, serén aprobadas por el nivel
superior que aprobé la operacién original, cuande sean Iguales o superiores al 2%
seran conocidas y aprobadas por el Cansejo de Administracion.

Una operacion de crédito al ser reestructurada, dejard insubsistente la linea de
crédito anterior, v €n caso de que un socio posea varias deudas en la insttucion,
deberan consolidarse, salvo el caso de que las otras operaciones de crédito se
encuentren sin vencimientos y con fuentes de pago diferentes e independ|entes,

No podra concederse mas de una reestructuracion para un mismo préstamo, salvo
aprobacion excepcional del consejo de administracidn, previo informe favorable de la
jefatura de negocios v de la unidad de riesgos.

Una operacion reestructurada mantendrd la categoria de riesgo que tuviers al
momento de implementar dicha operadcion durante 3 meses vy sera calificada con la
categoria de riesgo que corresponda cuando durante este periodo haya realizado
puntualmente sus pagos. Si una eperacion reestructurada ha incumplide el pago
durante 3 meses deberd declararse de plazo vencido v procederd a su castigo.

Para hacer efectivo una reestructuracian deberd comprobarse el caracter de pago del
sacio mediante el cumplimiento de compromisos de pago previos,

2.18. De los Créditos a Directivos y Funcionarios

Todos los directivos de la Institucion, principales y suplentes, v funcionarios gue se
vinculen con los procesos de aprobacion de créditos se denominan vinculados, mas
sus familiaras v parientes, hasta cuarto grade consanguinidad v sequndo de afinidad,
en base a la siguisnte tabla;

CONSANGUINIDAD PARENTESCO
Primera, Sequndo, Tercery  padres. Hijos, Hermanos, Abuelos, Medlos Hermanos,

Cuarta Grado Mietos, Sobrinos, Tios v Primos.

AFINIDAD PARENTESCO

Hetiakiay Sagunda SR Cényuge, Suegros, yernps, nueras, entenados y
cufiados

Tanto directivos como funcionarios, deberén registrar una vez por afo un formulario,
denominado “registro de vinculados®, en el que se detalla todos sus famlliares y
parientes en los grados que establece la ley. La Jefatura de Negocios, sera la
encargada de actualizar la informacian de vinculados en coordinacion del eficial de
cumplimiento, conforme el ingreso o salida de funcionarios y/o directivos, utilizando
el formato establecido en el anexo 7.8.
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Los vinculados que son socios de la institucion, deberdn ser registrados en el core
financlero y actuallzados conforme lo comunigue la lefatura de Megocios al area de
sistemas,

2.19. Del cupo para créditos vinculados:

El cupo de crédite para el grupo no podra ser superior al diez por ciento (10%) ni el
limite Individual superior al dos por clento {1%) del patrimaonio calculado al clerre del
ejerciclo anual inmediato anteror al de la aprobacion de los creditos,

Se otorgara un cupo individual que serd el resultado de dividir el cupo total para el
numero de personas vinculadas, considerando gue mensualmente el valor disminuye
por la amortizacian de los créditos v aumenta por nuevos creditos, la diferencia entre
lo concedide v el cupo total serd dividido para el nimero total de vinculados y
sumandos al saldo del mes inmediato anteriar.

El cupo maximo individual sera actualizado en el momento que exista vinculaclén o
desvinculacian de funcionarios y/o directivos,

La jefatura de negocios sera la encargada de revisar si existe cupo para un vinculado
y la gerencla general de certificar dicho procedimiento. Cuando el solicitante es la
jefatura de MNegocios, o la Gerencia y su grupo de vinculados respectivamente,
deberan delegar un back up para ejecutar los procesos correspondjentes.

2.20. De las Excepciones

Las excepciones en créditos seran evaluadas en base a los requisitos de cada
producto v a los puntajes minimos de analisis determinade en cada tipo de producto;
se podra conceder maxime una excepcién por operacion de crédito, la misma que
debera ser solicitada paor el oficial de crédito al presidente de la comision de activos
¥ pasivos,  La comisidn de activos v pasivos sera quien evalle la excepcion en base
al file de credito presentado v a la recomendacion de oficial de crédito.

2.21. De los niveles de aprobacién

Los niveles de aprobacion seran aprobados por el Consejo de Administracion vy
propuestos por la Jefatura de Negocios, |os mismaos que estaran ligades al monto del
crédito y al riesgo que implica cada uno de ellos en base al destino de la operacidn
crediticia. Los niveles de aprobacion estaran registrados en la “matriz de niveles de
aprobacion” detallados en €l anexo 7.16. Los créditos que se aprusben con un nivel
de aprobacion no generaran acta de aprobacion, |a responsabilidad de este nivel serd
la constancia de quien realizd Ia operacion de crédito.

2.21.1, Responsabilidades de los Niveles De Aprobacion

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

Aprobar refinanciamientos y reestructuraciones.

Aprobar |las operaciones de credito por sobre los limites establecidos para la
administracion.

Conocer el informe de gestion de crédito presentado por el drea de crédito.
Aprobar el manual de credito presentado por la Gerenda,

Definir los |limites de endeudamiento sobre la capacidad de page de los
empleados de la entidad.

Conocer y disponer |a implementacion de las observaciones vy
recomendaciones emitidas por la Superintendencla de Economia Popular v
Solidaria,

Las demas establecidas en los estatutos de la entidad, normativas v
resoluciones emitidas por la entidad de control,

Del Gerente:

a}
b)
c)
d)
e)
f

a)

R}

Aprobar, suspender o negar aguellas operaciones de credito dentra de su cupo
asignado.

Velar por el cumplimiento normative de |las tasas de interés en los créditos
vigentes y nuavos de la cooperativa,

Vigilar la adecuada administracion de la cartera de crédito v la gestion de
cobranza.

Velar porque los documentos de crédito estén actualizados, cumplan con la
normativa legal vigente y las politicas de |a cooperativa.

Actualizar los anexos del Manual de Crédito, que el Consejo de Administracion
le permita y vigilar su reaularizaclon en un plazo prudencial.

Recomendar al Consejo de Administracion la actualizacion y ajustes del
manual de crédito, los procedimientos y las politicas de crédito.

Velar para que los funcionarios de crédito cuenten con los medios v
herramientas suficientes para cumplir con el seguimiento v recuperacion de
la cartera.

Vigilar que el proceso de avallo se realice de farma adecuada, cumpliendo
con las condiclones establecidas en la normativa legal vigente y dentro de los
plazos previstos,

De la Jefatura de Negocios:

a)
b)

)
d)
e)

F

g)

Evaluar las solicitudes de crédito y aprobar, suspender o negar aguellas dentro
de su cupo asignado.

Administrar adecuadamente |a carlera y gestionar con su equipo la cobranza,
con el fin de manlener un bajo nivel de morosidad.

Proponer excepciones a |a politica de credito seqln el caso presentado
Llevar un control de las posibles excepciones y los plazos en que deben ser
reqularizadas.

Velar para que los funcienarios de créedito ejecuten todas las acciones
pertinentes y oportunas para cumplir con el seguimiento ¥ recuperacion de |a
cartera,

Establecer un sistema permanente de andlisis de su cartera, bajo
conocimiento del Gerente, con el fin de determinar potenciales riesgos e
implementar correctivos inmediatos a posibles factores de riesgo de s
cartera,

Analizar y proponer ajustes al manual de crédito, los procedimientos y las
politicas de crédito

Del oficial de crédito:
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a) Revisar, analizar |as solicitudes de crédito y el entormo, con el objetive de
asequrar los pagos puntuales y determinar los posibles riesgos.

by Demostrar |a capacidad de pago del soligtante de credito vy de sus garantes
5i los tuviere,

¢y Analizar el destino de crédito, de acuerdo a la politica v seamento de crédito.

d} Respaldar cada operacion con la decumentacion completa,

e) Recomendar la aprobacion, suspension o© negacion de las operaciones,
sustentando en un documento su recomendacion,

fy  Administrar integralmente |a cartera de credito desde la concesion hasta la
cancelacion de la operacion.

De todos los niveles de aprobacion:
Son responsabilidades de todos los niveles de aprobacion, sin perjuicio de las
disposiciones legales vy estatutarias:
a) Cumplir y hacer cumplir los requisitos reglamentarios y legales, en €l proceso
de aprobacian de créditos,
by Aprobar o negar las solicitudes de crédito de acuerdo a los montos asignados
por el Consejo de Admiinistracion v a la normativa [egal vigente.
c} Respetar y mantener el caracter confidencial de |a informacian.
d) Mantener la objstividad en su analisis, evaluacian v decision, es decir, evitar
estahlecer condiciones de credito que favorezcan a determinados socios.
g) Mantener las actas de aprobacion por fecha de las operaciones aprobadas y
mantener actualizado el archivo de las mismas.

2.22, De fa comisién de crédito

La comisian de crédito estard conformada en base a lo que establece la normativa de
la Cooperativa Educadores de Chimborazo, y serd la encargada de informar al consejo
de administracion sobre |las operaciones crediticias otorgadas en |la cooperativa, o a
su vez delegara un representante de los empleados. Las comisiones de crédito en
conjunto con la gerencia general seran quienes evallen el cumplimiento de politicas
y soliciten |a actualizacion de |las misma.

2.23, Del segquro de desgravamen

Todas las operaciones de credito estaran cubiertas por el sequro de desgravamen, a
excepcion del crédito “anticipo de suelda”, el mismo que sera cubierto con shorro,
en |los casos de soclos fallecidos. El seguro de desgravamen serd cancelado por el
socio durante toda la operacion de crédito y deberd tener un pago Inicial de maximo
35 dias luego de concedido el crediteo.

La poliza de seguro de desgravamen deberd ser un anexo del presente manual,
considerandose gue si la pdliza se actualizard o cambiard sus lineamlentos debera
actualizarse al presente documento.

CAPITULO III
CARTERA DE CREDITO

3.1. De los Créditos de Consumo Prioritario
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La cartera de consumo prioritario estard compuesta por las operaciones de crédito
otorgadas a socios con vinculo directo y a socios con vinculo indirecto que posean
relacion de dependencia. Las caracteristicas, requisitos y condiciones de los
productos del segmento “consumo prigritario” serdn propuestas por la Comislén de
Activos f*aEims y aprobadas por el Consejo de administraciaon, las mismas gue se
encontraran en la matriz de productos. Les productes de crédito de este segmentn
se encuentran detallados en los anexos 7.1.

3.1.1.Politicas de los créditos de Consumo Prioritario

a)  Un crédito de consumo prigritario serd el que la fuente de pago sea
exclusivamente de un ingreso fijo con relacion de dependencia.

b}  En caso de socios con ingresos fijos con honorarios profesionales, se debera
determinar como consumeo prioritario cuande predomine el intelecto a la mano
de obra en sus actividades comerciales.

3.1.2.pel analisis de créditos de Consumo Prioritario

El analisis de créditos de Consume Priaritario, se basara en la metadologia PHECC,
la misma que abarca el analisis del patrimonio, historlal crediticio, capacidad de
pago vy condiciones. €ada variable recibe una ponderacion, califlcandole al sujeto
de crédito sobre 100 puntos:

Variable Ponderacion

P | Patrimonio 20
H | Historial crediticio 20
E |Endeudamiento 10
C |Capacidad de pago 30
C | Condiclones 20
| Puntaje “ 100 |

PATRIMONIO: En la evaluacion del Patrimonio se consideran los actives vy
pasivos del sujeto de crédito. El patrimonio recibe una ponderacion

Activos: cuantifica tedo fo gue ¢l sijeto-de crédito posee ¥ es comprobable

Activos corrientes: son los actives que el sujeto de crédito posee en efectivo o se convierlen en electivo

hasta en |2 meses.

Efective: Dinero en efective con el que cuenta el sujeto de crédito al momento de ser evaluado,

Bancos: Yalores que el sujelu de erédito mantiene =n In institucion (thormo restringido, certilicades de

aportacion) ¥ en otras instituciones lnancicras demostradas con un documento avalizado ).

Inversiones: Valores que el sujetn de crédito presents en depisitos i plazo fijo en la Institucish y en otras

instiluciones lnancieras con un documento avalizado.

Inventarios: S registrard ¢n los casos que el socin presente una actividad comercial adicional v se

demuestre la existencia de muteria prima. priductos en proceso /o mercaderia disponible del negocio
analizado, Necesariamente deberd presentar informacion lnanciera del negocio,

Actives fijos: son twdos 1os bienes que ol sujeto de erédito posee ¥ no se convierten en efectivo en ¢l

corto pluza.

Muehles ¥ enseres: Se considera lo que posee el sujeto de erédito en su domicilio, como: jusgo de sala,

comedor. linea blanca, dormitorios.

Lquipos de computacidn: bignes de computo que ¢l sujeto de créditn posee, estos bicnes deberin ser

respaldados con facturas de compra o con la verificacion del oficial de credito.
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Vehiculos; se registran los vehiculos que posee el sujeto de erédito, mismo que deberd ser respaldado
con bi matricula del vehiculo v registrado en la evaluaeion con ¢l nimero de placa, marea y modelo,
Terrenos: se registran ¢l o los lerrenas gue posea el sujelo de crédilo, debérd ser respaldado con la copia
de ba cscriturn del bren inmueble:

dificaciones: corresponde a casas. departamentos, edificios que posen el sujeto de eredite, las mismas
que seran comprobables con el documento de predio,

Semevientes: se considera o las especies menores que mantiene un socio;, como: gallinas, cuyes, conepos,
sanado boving ¥ vacuno, aplica al sector rural y deberin ser verificados por el oficial de crédi,

Pasivos: corresponde 3 las. obhzaciones crediticias pendientes gue mantienes el sujeto de orédito.
Pasivo a corto plazo: son todas las deodas que el sujeto de crédito posee hasta el vencimiento de 12
meses contunde desde la fecha de seliciiud.

Pasivo a largo plazo: corrosponde a las deodas def sujeto de crédite con vencimientos mavores a 12
TILSTES.

fatvimonio: Es 13 diterencia entre el Activey el Pasivi.

El Patrimonio se evaliia en base al saldo obtenido v la relacidn al moato de crédito salicitado:

Redacidn Patrimaonio f Crédito Ponderacion
00

L0

13t

20

250%

T

_350%

A+

BlRlE|m =ikl |o

HISTORIAL CREDITICIO: Corresponde al endeudamiento historico que el sujeto
de credito ha ebtenido en operaciones crediticias.

HISTORICO CACECH
Nimero de operaciones crediticias histdricas: registra Ins operacionss que un socio ha realizade en la
cooperdlivie excepeionando los créditos anticipos de sueldo v los crédilos que se descuenten
autonmaticamente del ahorro restringido o depdsilo o plazoe.

Digs mora: regisira el promedio de dias mora en el dltimocrédito realizado por el soeio.
BURO DE CREDITO
Eegistra el puntaje obtenido por el sujeto de crédito obtenido en una plataforma de Buro Crediticio.

Promedio dias mora Ponderacidn
4 5
Mamero de créditos Ponderacidn 1.3 4
4] a 4-B i
1 1 7-8 2
i) 3 B 10-15 i 1
MAS DE & 5 | MAS DE 15 o SIN CREDITOS 0
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Buro crediticio Panderacidn
Mo registra 4

001-599 pls
100 - 199 pls
| 200-299 pls
| 300 - 399 pis
| 400 - 4508 pis
B0 - 599 pts
G - 6949 pis
TFO0- 799 pis
800 - 839 pts
900 - 999 pls

[ [ | = [ e s | b | —

—
]

ENDEUDAMIENTO: define el nivel de endeudamiente mas el monto solicitade de los
s0Ci0s con relacion a sus activos.,

Nivel de endeudamiento | Ponderacién
0% 10
1-20% &
21 - 40% b
41 - 60% 4
61 - 80% 2
81 - 100% ¥]

CAPACIDAD DE PAGO: Corresponde al porcentaje maxime de cuota en relaclén a
la liquidez del sujeto de crédito.

_Capacidad de pago | Ponderacidn
50 - 60% 30
61 - 70% 20
71-80% 10
mas del 80% 0 |

CONDICIONES: corresponde a las variables propias del sujeto de crédito gue
condicionan su economia: estado civil, edad, vivienda, cargas famillares, tipo de
contrato.

Edad Ponderacion
18-25 1
Estado civil Ponderacidn 26- 40 4
Lnian de hecha 1 A1 - 50 4
Diorciada 1‘-‘. 51-60 3

Saltem 3

Casado 4 b1- 70 — 2
Viuda > 71-80 1
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Cargas familiares Ponderacidn

0 4

1-2 4

Vivienda Ponderacion 3-4 4

Propia 4 5-6 2

Famlliar 2 6-7 1

_Arrendada 1 mas de / 0

Tipo de contrato Ponderacion

Nombramiento 1
Caontrato indefinda 4
Contrato COT 3
Mombramiento prowsional p
Contrato oeaslonal 2
Jubilada | 4

BT Chdipo de trabajo

Er el andlisis PHECC se tomara un puntaje minimo establecide en la matriz de
productos o tablas de cada producto que establece el parametro inicial de otorgacian,

3.2. De los créditos de consumo ordinario

La cartera de consumo ordinario estard compuesta por las operaciones de crédito
otorgadas a socios con vinculo directo e indirecto, que cumplan con las condiciones
establecidas en la matriz de productos en donde se detallan las caracteristicas,
requisitos v condiciones de este tipo de productos, gue seran aprobadas por el
Conselo de administracion y propuestos por |la lefatura de Negocios, Los productos
de este tipo de segmento se encuentran detallados en los anexos 7.2,

3.2.1.politicas de los créditos de Consumo Ordinario

a) El credito de consumo ordinario tendra destine exclusiva la adquisicion de un
vehiculo nuevo.

b) Bl crédito de consumo ordinario no podra mantener destines diferentes de crédito
al de adquisiclon de auto nueve,

c) El credito de consumo ordinarlo mantendra |a prenda a favor de la cooperativa
hasta |a completa cancelacion del crédito.

i) Las precancelaclones de crédito de consumo ordinario se regiran a lo establecido
en €l item de precancelaciones de éste manual.

3.2.2.pel analisis de créditos de Consumo Ordinario

El analisls de créditos de Consumo Ordinario, se basard en la metodologia PHECC, |a
misma que abarca el andlisis del patrimenio, historial crediticio, capacidad de pago y
condiclones. Cada vanable recibe una ponderacion, calificdndale al sujeto de crédito
sobre 100 puntos:
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Variable Pon deracidn
P |Patrimonio a1
H |Historial erediticio 20
E |Fndeudamiento Elj
C |Capacidad de pago 30
C |Condicionas 20

Puntaje 1|I.;I:I:I

PATRIMONIO: £n la evaluacion del Patrimonio se consideran los activos v pasivos
del sujeto de crédito. Bl patrimenio recibe una ponderacion

El Patrimonic se evalla en base al saldo obtenido v la relacldn al monto de crédito
solicitado:

Relacitn Patrimonio / Crédito i_!n.l;_a;_r_a_c_lpn
100 _ o
100 1
1508 2
S0P 3
LS 3
00 T
Anli 9
AB 1

HISTORIAL CREDITICIO: Corresponde al endeudamlento histrico que el sujeto
de crédito ha obtenido en operaciones crediticias.

HISTORICO CACECH
Nimern de operaciones crediticias histdricas: registra las operaciones que un socio ha realizado en la
cooperaliva. excepcionando los créditos anticipos de suelde v los eréditos que se descuenten

autométicamente del shorro restringido o depdsito a plazg,
Dias mora: reeisira ¢l promedio de dias mora en el dllime erédito realizado por el socio,
BLURO DECREDITO

Registra ¢l puntaje obtenido por el sujets de erédito obtenide en una platalvrma de Buro Crediticio.

| Promedic dias mora Ponderacion
'_—u S |
Nomero de créditos | Ponderacian = :
1 1 = i
5 3 115 1
MASDES 5 | MasDEls 0
Buro crediticio Ponderacidn
Mo ragistra 4
0O1-99 pls 1
100 - 189 pis 2
200 - 289 pis 3
300 - 389 pis 4
400 - 499 pls ]
500 - 584 pts 5]
B00 - 699 pis I
700- 798 pts g
B0 - B89 pts g
900 - 999 pts 10
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ENDEUDAMIENTOD: define ¢l nivel de endeudamiento mas el monto solicitado de los
sacios con relacion a sus activos,

Mivel de erdeudamiento | Ponderacion |
o 20
1 208 K 15
21 0% = o |
41 - B B
&1 - A% ' 4
5L - 100% a

CAPACIDAD DE PAGO: Corresponde al percentaje maximo de cuota en relacion a
la liquidez del sujeto de crédito.

| Capacidad de pago Ponderacion
50 -60% _ 30
b1- /0% 20
71-80% 10
mas del 80% 0 l

CONDICIONES: corresponde a las variables propias del sujeto de crédito gue
condicionan su economia: estado cvil, edad, vivienda, cargas familiares, tipo de
contrato,

Edad Panderacion
B 18- 25 1
Estado civil Ponderacion 26-40. 4
Union de hecho 1 i 41 - 50 4
Dhivorciada ! 2 51- 60 3
Solterc 3
Casado 4 61-70 2
Viudo g 71-80 1
Cargas familiares Ponderacion
0 4
) 1-2 4
Vivienda Eqnderaciﬁn 34 3
Propia 4 5.0 2
Familiar Pl 67 1
Arrendada 1 mas de 7 0
Tipo de contrato Ponderacion
Nombramiento 4 |
Contrato indefinido 4
Contrato COT 3
Mombramienta provisional 2
Contrato ocasional 2
Jubilada 4

TODT Codigo de trabujo
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En el analisis PHECC se tomard un puntaje minimo estableddo en la matriz de
productos o tablas de cada producto que establece el pardmetro iniclal de otorgacian.

3.2.3.De los convenios con concesionarias de autos

La Cooperativa generard convenios con concesionarias de autos para &
financiamiento de vehiculos livianos, estos convenios estaran enmarcados en los
Intereses institucionales v por ende de sus socios,

Las concesionarias podran estar ubicadas geograficamente dentra de la zona de
infiuencia de la cooperativa de Educadores de Chimborazo.

3.2.4.pel registro del bien

La concesionaria de autos sera responsable de generar el proceso de legalizacion v
constitucion de la garantia prendaria, luego de realizado el desembolso. Los socios
serdn quienes cubran los costos de estos valores que podran ser parte del
financiamiento. Una vez finalizado el proceso la concesionaria debera enviar el
docurmento gue certifique el bien esta Inscrito a favor de |a cooperativa, hasta el pago
total del financlamiento.

3.2.5.pel seguro de vehiculos

Todos los créditos de este segmento deberdn contar con el seguro para vehiculos por
el lapso minimo de la duracion del crédito, los valores del seguro formaran parte del
financiamiento de la operacion crediticia.

3.3. De los Microcréditos

La cartera de Microcrédito estara compuesta por todas las operaciones de crédito
realizadas a socios con vinculo indirecto e ingresos variables, cuyas ventas sean
iguales o inferiores a 100.000 (cien mil) dédlares anuales; el destino sea para capital
de trabajo o capital de Inversidn destinado para actividades comerciales, servicios y
/ o produccion. Se considerara microcredito a las operaciones que socios con vinculo
directo destinen para actividades de emprendimiento. Los preductos de este tipo de
segmento se encuentran detallados en los anexos 7.3.

3.3.1.Politicas de los microcréditos

a) El analisis financieros v de cardcter del soclo se reallzard in situ en la
microempresa vy determinara el riesgo de otorgar el crédito.

b) La seleccion de las garantias que respalden las operaciones de Microcrédito
deben estar de acuerdo al nivel de rlesgo asumido por la cooperativa, reflejado
principalmente en el monto del credito a traves de la capacidad de pago, el
historial crediticio del socio v por |la informacion gue respalda la solicitud.

c} El flujo socio econdmico levantado en la microempresa “matriz; andlisis
microcredito” debe reflejar la real situacion financiera de la misma, en base a la
cual se determinaran los montos v plazos del crédito a otorgar en virtud de las
politicas establecidas en este manual.

d) El producto de microcrédito otorgara montos pequefios en plazes cortos,
teniendo un crecimiento escalonado, lo que ayudard a mitigar el riesge de |a
institucion, por lo cual se han establecido parametros, los mismeos que tendran
flel cumplimiente por el personal invelucrade en este proceso. No abstante, de
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lo enunciado se considerara la capacidad de pago de la microempresa para
conceder un determinado monto,

e) Los socios con vinculo directo que soliciten crédites de emprendimiento, deberdn
reallzar un plan de negocios,

' La Cooperativa contara con un modelo de plan de negocios para créditos de
emprendimiento.

g) El plan de negocios tendra acompafiamiento y seguimiento de |a cooperativa
desde su construccion hasta |a otorgacion del crédita.

3.3.2.De la zonificacion

« La zonificacion estara determinada por la zona geografica de Influencia de la
cooperativa de ahorro v arédito Educadores de Chimboraza.

= |La zona total serd dividida para el namere de oficiales de crédito que posea la
institucidn, con el fin de planificar visitas de |la zona, esto permite la optimizacion
de tiermpo del Oficial de Créditc en campo y mantiene un mejor seguimiento de
las actividades de colocacion y recuperacion de crédito.

«  Los ofidales de crédito, en sus salidas a campo, manejaran un “rutere”
herramienta (ndispensable para su organizacion, en el que se debera detallar las
actividades de: evaluacion, recuperacidn y verificacion; asi como las actividades
comiplementarias de promecidn y seguimiento.

= Para el buen manejo de |a zona, el Oficial de crédito debe conocer la competencia
fue tiene en su sector, e informar a la Jefatura de Negocios, sobre las condiciones
grn aue esta ocperando la misma dentro de su zona, con el fin de tomar las
acclones pertinentes. Dentro de la informacién de la compelencia se debe
considerar los montos, plazos y tasas de Interés, los requisitos para la obtencion
del crédito tales como garantias, encajes y respaldos adiclonales solicitados.,

3.3.3.De la promocién de microcréditos

La promocion sera realizada con €l ofidal de crédito en campo y oficina; en las
instituciones educativas, administraciones distritales y con socies estratégicos

El Oficial de crédito seleccionara y prospectard a las instituciones educativas que
visltara y direcclones distritales y los registrara en su reporte de visitas vy
planificacion. Tedas aquellas personas que no muestren Interés por el producto
deberan ser registrados en la base de datos de la Cooperativa, con su respectiva
razon del por qué no desea el producto, para poder |levar una estadistica.

El Oficial de credito debe enfatizar en los beneficios de la promocion: Crédito
adecuadn a las necesidades, la facilidad vy agilidad en el acceso al crédito, la
flexibilldad de los requerimientos, el rdpido desembolso, las renovaciones
automaticas, créditos concedidos para el mantenimiento o ampliacion de negocios,
destinados para capital de trabajo, materia prima, adquisicion de activos fijos y
PasSivOSs OnNerosos.,

El oficial de crédito promecionard en los socios de vinculo directd los créditos de
emprendimiento con el fin de mejorar la economia del hogar e incrementar la fuente
de ingresos.
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3.3.3.1. Estrategia de promocién:

« Mencianar primero ¥ brevemente el programa de crédito que mas 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.

« 5l el potencial soclo muestra Interés es necesario entregar la informaclian completa
acerca de |a forma de eperar con la Cooperativa y cerrar el negocio, alll mismo 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 terminara |a
promocion, entregando volantes informativos, ademds de invitarlo a que se
acerque a |a oficina si requiere de mas Informacion, utilizados para el efecto.

= En la promocion con socios activos, se deberd considerar que el servicio de alta
calidad genera autopromocion, se debera motivar al soclo a promover el programa
de credito con sus compaferos de trabajo, hijos y cényuge. Pensar siempre que:
"Un socio bien atendido, trae mas soclos",

3.3.4.verificacién in situ de microcréditos

El oficial de crédito sera quien realice las wvisitas in situ, tomando en cuenta lo
siguiente:

a) Deberd determinar las condiciones sodo-economicas-financieras del
solicitante, del negoecio v de su unidad familiar, ademas de su capacidad de
pago para cumplir con la obligacién. Es importante dar énfasis en la
investigacion del nivel de endeudamiento total que el solicitante tiene en ese
momento,

b} Se deberd indagar las referencias de vecinos, duefios de casa (s es
arrendado), empleados, proveedores del socio, movilizandose al negocio del
microgmpresario, ésta informacidn determing la calldad de persona.

c) Visitarla microempresa y presentarse indicando que va a realizar la Inspeccion
v la evaluacion economica del negocie. La matriz: Guia de Preguntas para la
Inspeccion Econdmiica, servira como base para el levantamiento de la
informacion cuantitativa.

d) Uenar el formulario de verificacion v croquis (negocio v domicllio), a traves
del cual podra obtener informacion y a su vez verificarla visualmente vy
confrontarla contra la documentacion de respaldo, de lo contrario debera
grgurmentar la negativa de |a solicitud de crédito.

e) Realizar una inspeccion visual de las variables cualitativas que puedan
contribuir a la evaluacion del riesgo de |a operacian.

fy Evaluar el aspecto famillar - cualltativo; ndmero de afios en el lugar de
residencia, numero de dependientes {analizando las edades y el estado de
salud), referencia de ptras fuentes de ingresos alternativas para poder pagar
la cuota &n el caso de que se presenten problemas en el negodio,

3.3.5. Analisis y evaluacion de microcréditos

El analisis Crediticio debe realizarse dependiendo del grado de desarrollo y rlesgo de
la actividad, debe profundizar la evaluacian, lo que le permite realizar un analisis
adecuado al tamafio, estacionalidad v complejidad del negocio, Al mismo tlempo se
debe tomar en cuenta que el grado de complejidad del andlisis (mayor informacion,
estados financleros, balances, ete.) debe estar de acuerdo al riesgo del monto que
se otorgard como crédite. Basicamente esta etapa del Analisis Crediticio consiste en
evaluar y analizar la informacion proporcionada por el solicitante, aplicando el buen
juicio y la prudencia, a efectos de establecer |a solvencia economica del socio y poder
tomar la decision adecuada para su aprobacidn o recomendacion. Al misme tiempo
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se debe Interpretar con objetividad la consistencia de la solicitud de crédito, de la
entrevista personal y del perfil crediticio presentade. El andlisis de crédito debe hacer
énfasis en la medicion de variables cualitativas antes que en la realizacian de analisis
financieros profundos. Para la realizacidn de ésta evaluacian se considera €l modelo
de las " Cinco C".

a) Caracter: El analisis de caracter se refiere 3 las condiclones o caracteristicas

c)

d)

&)

del sujeto de crédito, estudiande cusles son sus condiciones de honestidad,
moral de pago (historial crediticio con el sistema financiers vy en la
Cooperativa, buen historial de pago de cuentas de servicios bdsicos, otras
deudas y proveedores y que no presente antecedentes de mala conducta o
problemas judiciales), etica e integridad.

Capacidad: Se refiere a la capacidad para pagar el préstamo, tomando en
consideracion las deudas y gastos del socio. Se evalla la proporcion entre las
deudas y los ingresos, es decir, se realiza una comparacion entre lo que debe
y lo que gana. Cuanto menor sea esta reladidn, es un buen indicadar.
Capital: Se refiere a su valor neto, el valor de los activos menos los pasivos.
En términos sencillos, cudnto vale lo gue tiene el socio (por ejemplo, un
vehicula, propiedades inmaobiliarias, dinere en efectivo e inversiones) menos
lo gue debe.

Colateral: Son la fuente secundaria de pago. Todo crédito debera contar con
las garantias adecuadas, las mismas que deberan ser evaluadas, anallzando
su liguidez o costo de reposicion para el socio, Es de vital importancia, el
mantener un registro actualizado de las garantias, que permita controlar el
inventario de las mismas, proteccidon y tasacion cuando corresponda. Mo
existe garantia suficiente que permita la concesion de un crédito a un mal
deudor. Por mas onerosa que sea una garantia, esta ro cubre las utilidades
consumidas por los créditos morosos. Las garantias son complementarias al
proceso crediticio y constituyen la cobertura de riesgo por lo gue el cantrol de
las mismas debe mantenerse actualizado v coincidente con los registros
contables. Ademas, deben estar plenamente constifuidas v debidamente
inscritos en el registro correspondlente, slendo de responsabilidad del oficial
de crédito y jefe de negocios, el seguimiento respectivo.

Condiciones: Se refiere al entorno social y econémico en donde se
desenvuelve el individuo: donde vive, trabaja, la actividad a la gue se dedica
o politicas de ajuste por parte del gobierno.

Variable Ponderacidn
C Capital 30
C Caracter 20
C Calateral 20
C Capacidad de pago 20
C Condiciones 10

Puntaje 100
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3.3.6.Seguimiento y verificacion del uso de microcréditos

El Oficial de crédito debe realizar esta actividad de manera continua v constante con
el objetive de cumplir con el cronograma de pagos, que el destino del crédito sea
utilizado de manera adecuada, dar seguimiento a la situacion econdmica y financiera,
¥ el estado de conservacion de las garantias en caso de ser reales. La puntualidad
de| pago de sus cuotas, el manejo eficiente del capital de trabaio vy el crecimiento
economico del negocio seran tomados como elementos para evaluar la siguiente
aperacion de crédito. El seguimienlo es la herramienta que permite |a posibilidad de
minimizar el riesgo de |las operaciones, ya que aunque un crédito esta bien colocado,
esto no cubre las contingencias que puedan ocurrir en el transcurso del tempo, por
lo tanto el sequimiento permite tomar medidas preventivas ante cualquier posible
riesgo de la Institucion. El seguimiento v verificaclion tendra el siguiente proceso v
se registrara en la matriz: “seguimiento y verificacion de microcréditos”:

a) Cumplimiento con el cronograma de pago: Imprimir y analizar el reporte del
comportamiento de pagos del deudor v dejar en el expediente como constancia.

b) Destino del crédito: dejar constancia de haber verificado que los fondos
otorgados fueron invertidos y/o aplicades al objeto para el cual solicitd el socio.

¢) Situacion econémica y financiera: Evaluar en general la situacion economica
y financiera. En caso que haya sido afectada negativamente se deben tomar
medidas preventivas, comao por ejemplo solicitar mayores garantias o considerar
la posibilidad de reestructurar el crédito con el fin de disminuir el monto de las
cuotas.

d) Verificacion de las garantias: En el caso de los creditos con garantias reales,
el informe debe mencionar el estado de conservacion de las garantias v si estas
cubren el riesgo crediticio, En caso de no cubrir se debe solicitar garantias
adicionales, las cuales pueden ser: personales o reales.

e) Evolucién del negeocio del socio: Se debe evaluar el crecimiento del socio con
respecto a la Oltima evaluacion, especialmente en la composicion de sus activos
y en ¢l nivel de endeudamiento,

f) Calificaciéon de cartera y nivel de provision: También se debe evaluar la
calificacion de cartera v &l nivel de provision de cada una de las operaciones.

El proceso de seguimlento v verificacion se realizard en base a lo siguiente;

» Verificacion del uso del crédito desembolsado (inversidn). (Hasta 30 dias después
del desembolso)

« Seguimiento de la primera cuota (minimo 7 dias antes del vencimiento)

3.3.7. Plan de negocios en créditos de emprendimiento

Los socies que presenten solictudes para créditos de emprendimiento deberan
presentar un plan de negocios en el que recibiran asesoria por parte de |a eooperativa
para su construccidn e implementacian,

La cooperativa buscarda alianzas estratégicas para denerar capacitaciones de
emprendimiento v generacién de plan de negocios para los socios.

3.4. De los créditos Inmobiliarios

Los creditos inmobiliarios son los otorgados con garantia hipetecaria para la
construccion, reparacion, remodelacion y mejora de Inmuebles proplos del soclo;
para la adquisicion de terrenes destinados a la construccion de vivienda propia; v
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para la adquisicion de vivienda terminada para el uso del soclo y su familia.  Los
productos de este tipo de segmento se encuentran detallados en los anexos 7.4,

3.4.1.Politicas de los créditos inmobiliarios

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)

La wvivienda podrd ser financiada en cualquier territorio de influencia de la
cooperativa,

Los desembaolsos del credito podran ser parciales o en su totalidad,

Para el avallo se considerara €l avallo por ebra futura terminada; cuantificada
sumande la inversian a realizar en el bien inmueble con el valor actual {inicial)
del mismo.

Para los casos de mejoramiento y construccion en terreno proplo en las zonas
urbanas, determinada por €l GAD, no se considerara el avalud del terreno para
el cdlculo del Monto.

El destino de un crédite de vivienda es para la adquisicion de vivienda,
construccidn en terreno propio, Mejoramiento, remodelacion y/o ampliacian,
Para este tipo de crédito no se aplica periodos de gracia y la frecuencia de pagos
es mensual.

La tasa de interes estara sujeto a la regulacion emitido por el Banco central del
Ecuador, para el seamento de inmabiliario.

La garantia es hipotecaria o derechos fiduciarios. Derechos fiduciarios hasta el
momento de la constitucion de las garantias hipotecarias de cada vivienda.

3.4.2.De |a poliza de seguro contra incendios y lineas aliadas

Fl sncio deberd contratar un seguro contra incendios v lineas aliadas por el tiempo de duracién
del erédito.

3.4.3.De la valuacion de Bienes:

Los peritos avaluadores deberan ser personas naturales o juridicas, estar avalizados vy
calificadas por la Superintendencia de Bancos o la SEPS.

a)

b}

d)

e)

f)

Los requisitos gue deben cumplir los peritos avaluadores asi como las exclusiones f
Impedimentos para la prestacion de serviclos constan en las Codificacion de las
Resoluciones Bancarias de la Superintendencia de Bancos y Seguros, Capituls 11 Normas
para la calificacion de Registro de peritos avaluadores,

En concordancia con la disposicion de la SBS, |a misma gue establece que la actualizacidn
entregada a |os peritos evaluadores tiene validez hasta el 31 de marzo de cads afio, la
lefatura de Negocios, exigira a los peritos avaluadores que estan trabajando para la
Institucién, presentan la documentacidn que certifique que estdn debldamente calificados
o actualizados por este organismo de control.

Los peritos avaluadores que trabajen para la Cooperativa, deberan mantener la reserva
de la Informacton que se les ha proporcionado para su trabajo.

Los peritos avaluadores seran responsables del contenido total v parcial de los Infarmes
avalta, los mismos que deberan estar de acuerdo con |o que estipula las Codificacion de
las Resoluclones Bancanas de la Superintendencia de Bancos y Seguros, Capitulo 11
Mormas para la callficacion de Registro de peritos avaluadores, seccidn IV del Informe de
peritas y de los manuales.

Le cooperativa exigird a las peritos el nombre y firma de los técnicos que actuaron en la
elaboracion del inferme final, hase para |a callficacidn de eréditos atorgados,

El departamento de negocios mantendra los archivas referente a la documentacian total
de |os peritos avaluadores que trabajan con |z Cooperativa,

Pagina 36 de 86 ARCHIVO: Consejo de Admimstracian v Gerenciz




3.4 .4.pel analisis de créditos inmobiliarios

Los créditos inmabiliarios se evaluaran con &l analisis PHECC

Variable Ponderacion |
P |Patrimonie g
H |Histon al crediticie 30
E |Endeudamiento a0
C |Capacidad de pago 0]
C |Condiciones 5
Puntaje 100|
Helacidn Pnirln!-nnio_,i Critdita Ponderaclén
i -0 o
1004 5
| L5 E
| 20 5 =i
| 25004 5
| a0 5
| k2l i
A0 5

— e

Promedio dias mora

Ponderacion

0

1-3

5

Numero de créditos

Ponderacion

A-f

1

3

-9

-5

10

10-15

MAS DES

15

MAS DE 15

foee Bl PR P WY 9

Buro crediticio

Ponderacion

Mo registra

i

001-100 pts

101 - 200 pts

201 - 300 pts

301 - 400 pts

A01 - 500 pts

501 - 800 pis

6l - 700 pts

701- 800 pts

801 - 900 pts

901 - 999 pts

et
]
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Mivel de endeudamiento | Ponderacion
0% 20
1- 2086 25
21 - 405 20
41 - 6054 15
61 - 80% 10
81 - 100% 0
Capacidad de pago Ponderacién
50 - 60% 30
61 - 70% 20
71 - B0% 10
mas del 80% 0
Edad .Punqef;:iﬁ
1#-25 0.4
Estado civil  |Ponderacian 26-40 1
Union de hecho (1.4 A1-50 0.8
Ciharciado 0.6
Saltaro 08 o1- 60 5
_[_f._asadu" =y 1 I 61-70 0.4
WViuda 0.6 71-80 0
Cargas familiares | Ponderacian
: S
_ 1-2 1
Vivienda Ponderacion 34 | 0.6
Propia 1 5-6 i)._d_—
Familiar 05 67 02
Arrendada 0.2 . masde 7 ID
Tipo de contrato Ponderacidn
Mombramianta 1
Contrato indefinido 1
Cantrato COT 1
Mombramiento provsional 0.5
Contrata ocasional 0.5
: Jubilado 1T
COT Cadigo de Trabajo

3.5. De las provisiones de cartera de crédito

Los analisls inlciales de las provisiones de cartera seran presentados por la Jefatura
de Negocios a la Comision de Calificacidn de Actives de Riesgo; de una forma
mensual, por niveles de rlesgo en base a los tipos de productos. El Comité de
Callficacion de Actlves de Rlesgo determinara el porcentaje de provisian segun los
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niveles de riesgo y tipos de cartera y serdn dados & conocer al Consejo de
Administracion.

3.5.1.calificacion del riesgo:

La calificacién de la cartera de crédito, se definird en la reunién de la Comision de
Activos y Pasivas, sin embargo la lefatura de Negocios , cada mes se realizara dos
procesos de calificacion; el primero que se llevard a cabo entre el 20 al 25 de cada
mes, cuyoes resultados seran comunicados a la Gerencia General, con el proposito de
conocer el valor aproximado de provisiones que se requerira para el mes y considerar
dichos valores en la proyeccion del Balance de Pérdidas y Ganancias; el segundo
proceso de calificacion se llevara a cabo siempre el Ultime dia laborable del mes, los
resultados de dicho proceso deben ser validados por la Gerencia General, quien
realizara las pruebas necesarias para establecer que los resultados sean los correctos.

Se clasificara la cartera en base al nivel de riesgo que presentan, sea riesgo normal, riesgo
potencial, riesgo deficiente, riesgo de dudoso recaudo, v pérdida. Asitambién se considera el
Lipo de segmenta de crédito, La calificacidn estard sujets & lo que establece | normativa
regulatoria respectiva v se actualizard en base a la misma, registrando estos valores en el
Anexo 7.5,

3.5.2.De la Comisién de Activos y Pasivos

La comislon de actives v pasivos, estara integrada por el Gerente General, Contador,
Administrador de Riesgos y Jefe de Negocios.

El Gerente General presidira la comision e informara al CAIR (Comité Integral de
Riesgos). La comisian sera la responsable de la calificacién de los activos de riesgo,
proceso que se efectuara sobre cada operacion, para los créditos de consumo
prigritario, consurmo ordinarlo, microcrédite o inmobiliario. Adicionalmente se
calificaran las cuentas por cobrar, inversiones, bienes realizables, adjudicados por
pago, otros activos; vy, contingentes, observando para ello las normas senaladas en
esta, ademas, otros factores que la respectiva institucidn contemple dentro de los
manuales operativos v de credito.  El informe para el CAIR se lo realizara de forma
mensual. La copia de la respectiva acta, con los resultados de la calificacion, debera
ser remitida al CAIR, junto con un ejemplar del informe de calificacion, con la firma
original de los miembros de la comisian,

La comisidn efectuara un seguimiento de los activos de riesgo, y verificara que &l
nivel de provisiones requerido por la Cooperativa permita a fa Institucion protegeria
frente a eventuales pérdidas por Incobrabilidad. En el informe que presente |z
comisian de calificacion de activos de riesgo debera hacer constar el cumplimiento
de las politicas definidas y aprobadas por el Consejo de Administracian.

La calificacion correspondiente al 31 de diclembre de cada afio, sera presentada por
la Comision de Activos de Riesgo para el dickamen del auditor externo, el cual
expresara un pronunciamiento sobre el cumplimiento de las normas relativas 3 |a
calificacion y constitucion de provisiones.

3.5.3.De las Excepcion de provisiones

Se excepluard la constitucian de provisiones cuando |a cartera de credito cuente con
garantias autoliquidables que cubran el 100% del saldo del crédito otorgado, tales

Faging 39 e BE ARCHIVO: Consejo de Administracion y Gerencla




como pignoracion sobre depositos de dinero en efectivo u otras inversiones
financieras, sean de |a copperativa o de otras institucones del sistema financiero,
siempre cuando el porcentaje provisionado de la cartera na sea el limite inferiar.

Se constituird provisiones del 60% del monto neto de operaciones de credito que
cuenten con garantia hipotecaria, debidamente constituida a favor de la cooperativa,
avaluada por un perito calificado por la SBS o SEPS, 5 la calificacion de estas
operaciones se encuentra en O o en E, se provisionara el 100%, siempre cuando el
porcentaje provisionado de la cartera no sea el Iimite inferior,

3.5.4.De las Constitucion de provisiones

En base a lo establecido en la normativa de los entes de regulacion, la cooperativa
definird los porcentajes de provision, as/ como también en base a la medidon
respectiva del riesgo por segmento de crédito v condiciones de la cartera de crédito.
Los porcentajes se encuentran en el anexo 7.6,

3.6. Delos Castigos de cartera

El castigo de la operacion no extingue la obligaciéon crediticia, ni suprime las acciones
judiciales de cobro gue la cooperativa deberd perseguir hasta agotar todas las
instancias que franguea la ley, Se castigaran las operaciones que se encuentren en
calificacian E, que se encuentre provisionada en un 100%,; ¥ se hayan efectuado
todas las acciones necesarias para su recuperacion tanto extrajudiciales como
judiclales. Se realizara un informe acerca de |las gestiones judiciales y extrajudiciales
que se efectuaron para la recuperacion de los castigos. Las operaciones que se
encuentren vencidas por mas de tres afos deberan ser castigadas inmediatamente.
Mo se podran castigar operaciones que hayan sido declaradas como vinculadas.

La notificaclon v la solicitud de castioo de créditos, deberdan ser solicitada por la
Jefatura de Negocios a la comision de Actives de Riesago, la misma gue emitira una
resolucion del castigo, para que por medio del CAIR sea Informado al Consejo de
Administracion y se auterive el respectivo castigo.

La cooperativa hard constar en su cantabllidad, en las respectivas cuentas de origen
v por un valor figurative de un délar de los Estados Unidos de América (US$ 1) los
activos castivados, debiendo mantener el debido control dentre del grupe de cuentas
de orden. Las recuperaciones que se originen por concepto de cualguier activo
castigado, se registraran como un ingreso dentro de |a cuenta recuperaciones,

Los pagarés, permaneceran en la cooperativa hasta que sean devueltos a los

deudores, una vez que hayan cancelado sus deudas, o hasta que haya prescrito la
accion judicial de cobro.

_CAPITULO IV
DE LA GESTION DEL RIESGO CREDITICIO

4.1. De fa definicién y origen del riesgo crediticio
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Es la [:IDS|bi|idad de pérdida debido al incumplimiento del prestatario o |a contraparte en
aperaciones directas, indirectas o de derivados que conlleva el no pago, el pago parcial o |a
falta de oportunidad en el pago de las obligaciones pactadas

La gesl_:i:':_nn de administracion del riesgo de crédito tiene los siguientes objetivos:

a) Definir esguemas eficientes de administracian y control dal riesgo de crédito al que se
expone la Cooperativa.

b) Ccntalr con mecanismos y procesos formalmente establecidos de administracién del riesgo
de crédito que asegure v determine |a calidad del portafolio de crédita.

c) Determinar las posibles pérdidas que se derivan de la actividad crediticla, direcka
contingenta.

d) Estal:lrlecer las respectivas provisiones de acuerdo a los niveles de riesgo de los créditos en
funcion de la antigiedad de la mora y patrimonio técnico,

e) Asegurar gue los recurses de ahorro de los sacios sean colocados con responsabllidad,
seguridad v rentabilidad,
1 Facilitar a Auditoria la evaluacian de la gestion crediticia.

4.2. Del manejo del riesgo de crédito

4.2.1. De los limites y concentracion del riesgo crediticio

La concentracién en los creditos ha sido identificads como una de |las fuentes
principales de riesgo de credito, para controlar este riesgo, se debe fijar limites a |os
montos de crédito en cada segmento del negocle, En la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Educadores de Chimborazo, la administracion de riesgos esta orientada al
maonitoren de los |Imites de Riesgo gue se han establecido segin los sigulentes
criterios;

a) Concentracion de cartera por sujeto de crédito, de Lal manera que 2| saldo del
crédito de cada socio no supere el limite definido

b) Concentracion de cartera por producto

£} Concentracion de cartera por tipo de producto

d) El rmonte individual y de grupo de crédites vinculados en relacion al Patrimonio
Técnico

e} Calidad de los activos cuando la calidad de los activos se aproxime & un limite previo
definido, se deberd ejecutar acciones que permitan contralar el deterioro identificado, en
cualquiera de los procesos sea de, otorgamiento, seguimiento y recuperacion de la cartera.

i) Relacion entre actives liquidos v las obligaciones con el pUblico

Con la finalidad de evitar la concentracion de cartera en un determinads nimero de socios, no
se podrd superar los limites que establezca el cansejo de administracion,

4.2.2. De la identificacién de los Mayores deudores

La cooperativa mantendra cdaramente identificados a sus principales deldores en
un listado gue mantenga lo siguiente.

a) Identificacion

b} Nimero de cuenta del soclo y antigiedad

¢} Domicilio actualizado

d} Salde total de créditos vigentes otorgados

4.3. Del riesgo operativo en créditos
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El riesgo operativo en créditos, es la posibilidad de que se produzcan pérdidas debido
a eventos originades en fallas o Insuficiencia de procesos, personas, sistemas
internos, tecnologia, v por la presencia de eventos externos imprevistos.  Agrupa
riesgos relacionados con deficiencias de control interno, sisternas, procesos v
procedimientos inadecuades, errores humanos y fraudes, fallas en los sistemas
informaticos, ocurrencia de eventos externas o internas adversaos,

El riesgo operativo inherente a créditos, se origina en el volumen de operaciones. La
necesidad de procesar con exactitud altos valdmenes de operaciones dentro de cortos periodos
de tiempo, requiere el uso de tecnologia apropiada, evidenciando los riesgos siguientes;

< Errores a pequefia y gran escala por fallas de control.

+  Pérdida de datos originades por fallas en los sistemas informiaticos.

< Alteracion de datos ariginada por interferencia no autorizada en el sistema.

v  Falta de procesamiento de operaciones en los tiempas requeridos, generando

prablemas para el procesamients o desembaolso de dichas pperaciones,

El riesgo operativo tambien puede presentarse por dispersion geografica, en donde [
realizacion  de  operaciones en  diferentes cantones, con  dispersion geografica  del
procesamiento ¥ de los controles de |as operaciones, puede generar una exposicion-agregada
por soclo vy por producto que no pueda ser debidamente confirmada.

CAPITULO V
DE LOS CONTROLES

5.1. Revisiones mensuales

51.1. Documentacion completa por parte del Socio
Revisidn de un grupo representativo de Files de Socios y controlar que se encuentren
archivados con la documentacian exiglda para el otorgamiento de un Crédito, La

falta de documentos debe encontrarse excepcionados por el nivel de aprobacion
correspondiente,

5.1.2. Excepciones autorizadas por el nivel de aprobacion
correspondiente

Raevisar que las excepclones a las politicas crediticias dictadas en este Manual se
encuentren aprobadas por escrito por la Gerancia General o nivel de aprobacion
correspondiente,

5.1.3. Nivel de aprobacion

Werificar que |os créditos sean aprobados correctamente v existan |as firmas de
aprobacién respectivas.

5.1.4. Valores acreditados, pagos realizados

Verficar con una muestra representativa de crédilos, los valores acreditados, pagos
realizados y pre cancelaciones realizados se ajusten con los rubros y requisitos
establecidas.
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5.1.5.Prueba Departamental:

Es responsabilidad del Departamento de Contabilidad realizar las pruebas
departamentales correspondientes sobre este manual.

5.2. Revisiones trimestrales

El Departamento de Contabilidad verificara el cuadre, existencia, archivo de
Garantias que abalizaron todas las operaciones.

5.3. Revisiones Independientes

Auditoria Interna evaluara el cumplimiento de este Manual y |las politicas de
cada producto, informando a la Gerencia General y Consejo de Administracion
sus resultados.
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CAPITULO VI

DE LOS PROCESOS DE CREDITO Y COBRANZAS

6.1. Del Procedimiento de Concesion de créditos de Consumo
Prioritario:

Jefatura de
Negocios y Oficiales
de crédito

2 Oficial de Crédita

3 Oficial de crédito

L Oficial de crédito

5 Oficial de crédito

6 Oficial de crédito

7  Dficial de crédito

Promocion: en las instituciones educativas vy administraciones

-distritales, se promocionard todos los productos del segmento con sus

respectivas caracteristicas.  Adicional se promocionard’ a través e
soclos estratégleos.

Entrevista Preliminar: en |la misma que se conoce y simula |a
aperacion de crédito a otorgarse asi coma la entrega al socio de los
costos financieros v requisitos para ¢l credito, se revisa burd de crédito,
paginas judiciales v vinculadas, _ _

Recopilacién de requisitos: En base a lo solicitado se revisara los
documentos entregados por el sodo, los mismos que deben encontrarse
actualizados acorde & lo solicitado en requisitos por tipo de producto.
Visita in situ Socio / Garante: El proceso de verificacion tiena Ia
caracteristica fundamental de constatar in situ de forma efectiva la
informacion de domicilio que el socio ha detallade en la selicitud de
credito v demas bases de datos de la Cooperativa que forman parte de
su patrimonio; ¥ constituye parte imprescindible para el analisis y
aprobacion del crédito. Los datos de la verificacion serdn registrados
en &l formulario de “verificacion socios consumo prioritaria” v se
adjuntara al expediente de crédito. En créditos renovados que no
mantengan excepciones se omitird este pasa. [
Analisis y evaluacion de créditos de consumo prioritario: Para
evaluar los crédjtﬂrs de "consumo priotitario” se utilizard el analisis
PHECC _

Estructurar expediente de cradito: La solicitud de crédito mas los
documentos basicos de respaldo, incluido la verificacion y croquis de
ubicacion del domicllio constituyen el expediente de crédita, motivo de
evaluacion v base para la calificacidn del sujeto de credito.

Las werlficaciones de Buro de Crédito, Winculados v Providencias
Judiciales, se las realizard con el apoyo del drea de cumplimiento vy se
detallard en la Hoja Comentarios del Oficial, cualguier omision de estas
validaciones sara de estricta responsabilidad del Oficial de crédito.

El oficial de crédito resumira la operacion de crédito en: comentarios
del oficial vy evaluacidn Tinanciera (matriz andlisis de consuma
prioritario), en el cual se detalla el monto, plazo, garantias, tasa v farma
de pago. Con el informe técnico sustentado v recomendado por el
Oficial de Crédito, serd sometido al nivel de aprobacion que
corresponda.

Se deberd generar un check list que contendra |os dacumentos que
cantiene el file para presentaciin y los documentos que deberdn ser
impresos en el momento de desembolso, estos Oltimos se deberd
generar un chelk manual, _

Actualizacién de datos del socio en el core financiero: todos |os
socios gue se encuentre en e procesa de crédita; el oficlal de crédito:
deberd actualizar los datos en €| core financiern, cnrrespundlente las
siguientes wariables: lugar del domicilio,. narmeras telefdnicos de

- contacte, lugar de trabajn, ingresos {rol y otros ingresos), activos y

pasivos,
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8 Oficial de crédito

9  Oficial de crédito

10 Oficial de crédito

11 Oficial de crédito

Actualizacién de datos del garante / creacian de garante: de igusl
forma que al socio se actualizaran los datos del garante en el core
financlero, actualizando: lugar del domicilio, nimeros telefdnicos de
contacto, lugar de trabajo, Ingresos (rol v otros ingresos), activos v

pasivos. Encaso de no sersocio se creard al garante con |3 Informacian
necesaria.

 Generacién de solicitud en el core financiera: Una vez que el

solicitante ha entregado toda la documentacién requerida para aplicar
al crédito, el oficial de crédito validara la autenticidad v consistencia de
la documentacion, pondra su selle, firma vy fecha de recepoion e
ingresara |a snllr_ltuﬂ en el core financlero para que sea evaluada por e
nivel de aprobacion que corresponda.

Nivel de aprobacion: Una vez que el Oficlal de Crédite ha realizado &l
analisis ¥ recomendacion del crédito, el trdmite se direccionara al nivel
de aprobacion correspondiente, estos niveles con sus respectlvos
mantas de aprobacion, se encontraran registrados en el sistema de
acuerdo. @ la "matriz de nivel de aprobacidn™, Las resoluciones de
aprobacian, negacién U observaciones de una solicitud de crédito
deberan constar por escrito en el Acta De Resoluciones por Nivel de
Aprobacion con sus respectivas ribricas de todos los Integrantes, seglm
carresponda; si un integrante esta en desacuerdo con la aprobacion de
un credite, debera wverificar, en el acta de aprobacion, que se ha
registrado su expreso desacuerdo. Un nivel administrative superior
padra salicitar las explicaciones necesarias sobre un crédito aue ha sldo
negado.

En el Acta De Aprobacian, se registrara la firma correspondiente de
quien ha participado en el proceso de crédlto, junto a cada nombre se
debe registrar la fecha, firma de responsabilidad vy  sello
carrespondiante,

Las personas gue integran los niveles de aprobacion se reuniran 1as
veres que sean necesarias a fin de conocer v resolver aguelios créditos
que se encuentren pendientes y que a criterio del Jefe de Negocios yio
Oficial de Crédite deben ser aprobados,

Impresion de documentos de desembolso: tadas las operaciones
de microcrédito deberan respaldarse con los siguientes documentos:
Aceptacién seguro desgravamen: todas [as operaciones de consumos

- prioritario, deberdn respaldarse con la autorizacion expresa del socio
| para el descuento del porcentaje  establecido del seguro de
desgravamen,

Aceptacion descuentos autorizados por la SEPS y JRPM: en todas

 las operaciones de consumo prigritario se Imprimird un documento en
donde se establece los porcentajes de descuento del maonto del crédito,

- valor que sera destinado a los rubros autorizados por la SEPS y IRPM.

- Licitud de fondos: Todas las operaciones de crédito de consumo

_ prioritario, gue superen & monto establecids por el area de

I tumpllmiento deberan generar un dacumenta "licitud de fondoz" en &l

que se debera registrar la infarmacién de origen g destino del crédito v

firmado por-el socio,

- Tabla de pagos: Se debera imprimir dos tablas de amortizacion, un

- ejemplar de estos dos documentos serd entregado al socio como

constancia de conocer v aceptar las condiciones del crédito Dtﬂrgadu El

| otro ejemplar de lbs documentos debidamente firmados por el sodio y
| por el ehicial de crédito, formarédn parte del expediente de eredito.

Pagare: El Oficial de Crédito verificara los datos que contienc el Pagare
sean los correctos en cuanto a monto, plazo y datos del socla; posterior
se sallcitard las firmas de titular, codeudor v garante (segun lo gue
corresponda por tipo de crédito; el Oficial de Crédito validara las firmas
registradas por el socio / garantes v conyuge con el original de fa cédula
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12

13

14

15

16

Oficial de crédito

Socio

Oficial de crédito

Jefe de Negocios

Oficial de crédito

de’ ciudadania. Si las Armas Zon Incanformes, generarg nuevos
documnentos v solicitara al socio / garantes nuevamente registrar las
firmas. Ademds, debe validar gue |ps nombres nimeros de cédulas
registrado sean los comectos, Los Pagarés que estén sustentados por
un poder general o Espemal debemn contengr clausulas esr.*remalea que
autoricen a sU mandatario a contraer obligaciones, suscribir pagarés y
sl como constituir gravamenes sobre los bienes de su propiedad. En

ambos casos los poderes deberan ser revisados y autorizados por-el

Departamento Legal, Sin embargo, «l Pagare debera estar firmado por
el representarite gue recibe ¢l diners. No se podran imprimir Pagarés
en hlanco, deincumplir, el Oficial de Crédito serd sometido a sanciones
inmedizatas.

Revision de documentos y requisitos extras por tipo de crédito:
En los créditos gue sea necesario el "encaje”, se deberd revisar que los
valores se encuentren depositados; en caso de gue la institucian
financie este encaje, se debera realizar el desembaolsa antes de esta
punta. En los créditos gue sea con planoracion, se debera revisar que
la pdliza original se encuentre anexada al pagare,

Tratandose de créditos con garantias reales, se procedera al tramite de
suscripcion e inscripcion ante el Registro de la Propiedad, segun
carrespanda; Cumplidos los tramites de legalizacion, se procedera al
desembolso de |os wvalores aprobados, La custodia de esta
documentacion serd de rasponsabillidad del Custodio gue correspande a
la lefatura de Operaciones.

Desembolso: Disriamente fos originaies de los Pagarés deberan ser
enviados o fa Jefatura de Megocdios, Quien incumpla este procedimienta
sera sancionado de forma inmediata por el nivel jerarguico que
correspanda.

Se podra desembaolsar créditos hasta el dltime dia del mes, salvo casos
excepcionales autorizados por gerencia general,

Revisitn de duﬂumﬂntns' quien comprobara ue se encuentren todos
los pagares de operaciones desembolsadas v enviara al custodio con el
formulario respective, En caso de garantias realies se enviara al
custodio el decumento de hipoteca.

' Archivo del file

6.2. Del proceso de concesion de créditos “anticipo
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Oficial

| Oficial

| Oficial

de sueldo”

Balcon de servicios

Oficial de credito
Balcon de serviclos

Cficial de crédito
Balcan _rie servicios

de crédito
Balcin de servicios

; de . crédito
Balcdn de servicios

de crédito [/ Entrevista Preliminar - Solicitud: revisard en los descuentos del

socio 5| posee llguidez para solicitar un anticipo de sueldo.

Recopilacion de requisitos: Fn base a o solicitado se revisard los
documentos entregados per el socio, los mismos que deben encontrarsa

| actualizados acerde a |o selicitado en requisitos por tipo de products.

_ Actualizacién de datos del socio en el core financiera: debers
| actualizar los datos en el core fi nanciero, correspandiente [as siguientes
| variables: lugar del domicilio, niimeros telefénicos de contacta, lugar de
| trabaje; ingresos (rol v otros ingresos), activos v pashos,

Generacion de solicitud en el core financiero: validara la
autenticldad v consistencia de la documentacion, pondra su sello, firma
y fecha de recepcidn e Ingresara la solicitud en el core financiero,

Nivel de aprnhamén El nivel de aprnbaclun de los créditos “anticipa
de sueldn” serdn aprobados por la persona que ejecuta el proceso desde
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gu-etapa inlclal; pudiendo ser: "servicio al cliente” o el “oficial de
crédita’,

Impresion de documentos de desembolse: |os anticipos de susldo,

- deberan respaldarse con los siguientes documentos:
- Aceptacién descuentos autorizados por la JRPM: en todos |0

anticipos, =se imprimird un documento en donde se establece las

funrcentaje:; de descuento del monto del crédito; valor fue sera
destinado a los rubros autorizados por la JRPM.

Tabla de pagos: En caso de que &l anticipo de suelde se descusnte an
mas de un pago, deberd imprimirse tabla de pagos por duplicadso, para
entregarse una al socio ¥ una se archivara en el file del sacio.

Pagare: verificara los datos que contiene el Pagaré sean los correctos
en cuanto a monto, plazo y datos del sacio; posterior se solicitard la
firmas del titular de 1a deuda, posterior se vall:dara la firma registradas
por el socio con el original de la cédula deé ciudadania,

Desembolso: Diariamente los originales de |los Pagarés deberdn se
archivados en conjunto con el expediente de crédite, deblendo el aficlal
de crédito ingresar a |a carpeta de socios como crédito actlve v retirar
los anticipos de sueldo cancelados y pasarlos al archivo pasiva.
Revision de anticipos desembolsados

Archivo del file

6.3. Del proceso de concesion de créditos de consumo

ordinario

| Jefatura de negocios y

: oficiales de crédito

2 Oficial de crédita /
Concesionara de autos

3 Concesionaria de autos

4 | Oficial de crédito [
Concesionaria de autos

5  Oficial de crédito

Promocion: promocionar los productos en las instituciones educativas

Ly administraciones distritales, todos los productos del segmento con

su% respectivas caracteristicas, adicional se generard promocion con
socios estratégicos.

Entrevista Preliminar: pudra realizarse en la cooperativa o &n la
concesionaria de autos. En caso de realizarse en la cooperativa se e
informard al soclo las concesionarias de autas con las que la Institucian
mantieng los convenios. En caso de realizarse en la concesionaria de
autos 4e le informara de los requisitos para realizar el crédito "mi auto
CACECH". En cualguiera de los dos casos se deberd revisar burd de
crédito, verificar que el socle no tenga Inconvenientes con providencias
judiciales y/o se encuentre en listas de control; ademas se deberd
verificar si es "sacio vinculada”,

Precalificacion: se realizara en las concesionarias de autos, en base
a_lo establecide en la “matriz de precalificacion”, en casg de una
precalificacion positiva, se deberd generar una simulacion de pagos en
base a la capacidad de pago del socio v-al vehiculo a adgulrin,
Recopilacion de requisitos: en base a la "matrlz de productos”, Los
requisitos para este producto pueden ser entregados en 1
concesionaria de autos o en las Instalaciones de la cooperativa, on
cualqulera de los dos casos, se deberd revisar que se encuantren
actualizados. En caso de ser entregados en la cooperativa, en los
reguisitos debera constar; la “precalificacion”, realizada en la
concesionaria, la misma que tendra validez por un determinado tempa,
gue estard establecido en la matriz de productos; una simulacion de
cridito con fechas tentativas de pago v plazo, misma que debera ser
firmada vy aceptada por el socio. En caso de ser entregados en la
concesionaria, deberdn ser enviados a la cooperativa para su respectiva
confirmacidn.

" Confirmacion de informacién: se realizara de todos los datos del

solicitante, asegurando que la informacion proporcionada sea real, Este
procese deberd ser realizado por el personal de |z cooperativa.
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G Cficial de crédito Calificacion (analisis y evaluacion) de crédites de consumo
ordinario: se utilizara el analisis PHECC.

7 Oficial de crédito Estructurar expediente de credito: La solicitud de crédito mas los
documentes baslcos de respaldo, incluide la confirmacién de datos,
verificacion en buro de crédito, listas de control, vinculados;
constituyen el expediente de crédito, motiva de evaluaclon y base para
la calificacian del sujeto de crédito, El oficlal de crédito resumira la

operacion de crédite en! comentarios del oficial y evaluacion financiera,
- en el cual se detalla el monto, plazo, garantias, tasa y forma de pago
(simulacidn) v la precallficacién realizada por la concesianaria. Con el
| Infarme técnico sustentado y recomendado por €l Oficial de Credito,
| sera sometido-al nivel de aprobacion glie corresponda.
Se deberd generar un check list gue contendra los documentos que
contiene el file para presentacion y los documentos que deberdn ser
Impresos en el maments de desembolso, estos Oltimes se debers
generar unchek manual.

8 Cicial de crédito Actualizacién de datos del socio en el core financierao: todos los
socios gue s€ enclentre en el proceso de crédite, el oficial de credito
debera actualizar los datos en el core financiers, correspondiente las
siguientes wvariables; |ugar del domicilio, nomeros telefonicos de
contacto, lugar de trabajo, ingresos {rol v otros Ingresos), ackivos ¢
pasivas,

9 Oficial de credito Generacion de solicitud en el core financiero: el oficlal de crédito
ingresars la solicitud en el core financiéro para que sea evaluada por &
nivel de aprabacion que corresponda; _ :

10 | Nivel de aprobacion Nivel de aprobacion: Una vez que <l Oficial de Crédito ha realizado el
analisis ¥ recomendacion del crédito, el tréamite se direccianard al nivel
de aprobacion correspondiente, estos niveles con sus respectivos
montos de aprobacidn, se encontraran registrados en el sistema de
acuerdo a la "matriz de nivel de aprobacidn®, Las resoluciones de
aprobacién, negacidon u observaciones de una solicitud de crédito
deberan constar por escrito en el Acta De Resoluciones por Mivel de
Aprobacion can sus respeckivas ribricas de todos los integrantes, segan
corresponda, sl un integrante estd en desacuerdo con la aprabacidn de
un credite, deberd verificar, en el acta de aprobacidn, gue se ha
registrado su expreso desacuerdo. Un nivel administrativo superior
podra solicitar las explicaciones necesarias sobre un crédite gue ha sido
negado,

En el Acta De Aprobacion, se registrard la firma correspondients de
guign ha participado en el proceso de crédito, junto a cada nombre se
debe registrar la  fecha, firma de responsabllidad v sello
correspondiente.

Las personas que integran los niveles de aprobacion se reuniran las
VECES qUe sean necesarias a fin de conocer v resolver agquellos créditos
fue se encuentren pendientes y que a criterio del Jefe de Negocios /o
Oficial de Crédito deben ser aprobados,

11 Oficial de crédito Desembolso: el oficial de crédito realizara el desembalso del crédito,
en base a los datos proporcionados por el socio en la simulacidn de
crédito, El desembeolso se realizard acorde a las condiciones pactadas

| eon las concesionarias en los respectivos convenjos,

12 Oficial de crédito Documentos de desembolso: los documentos de desembolso,
deberan serimpresos por el oficial de crédito en base a lo aprobada por
el nivel de aprobacion correspondiente y se generard un file de
desembolso, que debera ser enviado a la respectiva concesionaria de
autos:

Aceptacidn seguro desgravamen: todas las operaciones de crédito
de consuma ordinario, deberdn respaldarse con la autorizacidn expresa
del socio para el descuento del parcentaje establecido del seguro de
desgravamen.

Aceptacion descuentos autorizados por la SEPS y IRPM: e todas
las operaciones de crédito se imprimird un documento en donde se
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13 Concesionaria de autos

14 Concesionaria de autos

15 Oficial de crédito

16 J_éfé'tura de negocies

17  Concesionaria de autos
18 | lefatura de negocios

19  Oficial de crédito

establece los porcentajes de descuento del monte del crédito, valor que
serd destinado & los rubras autorizados por la JIRPM.

Licitud de fondos: Todas las cperaciones de crédito de consumo
ordinario, que superen el monto establecido por el area  de
cumplimiento deberan generar un documenta "licitud de fondes” &n &
gue s deberd registrar la informacion de origen v destino del crédito v
firmadeo por el socio,

Tabla de pagos: Se daberd imprimir dos tablas de amartizacion, un
ejemplar de estos dos documentos sera entregado &l socio como
constancia de conocer y aceptar las condiciones del crédito otorgado,
El otro ejemplar de los documentos debidamente firmadas por &l socio
y por el oficial de crédito, formardn parte del expediente de crédito.
Pagare: El Oficlal de Crédito verificard los datos aue contiene el Pagars
sean los correctos en cuanto a manto, plazo y datos del socio; pasterior
se solicitara las firmas de Etular v codeudor, En los convenios con las
concesionarias de autos, deberd constar la responsahilidad de revisian
de firmas en |os documentos de desembolso, incluido el pagaré, No se
padran imprimir Pagarés en blanco, de incumplir, el Oficial de Crédito
sera sometido @ sanciones inmediatas.

Registro del hien: La concesionaria de autos serd résponsable de
generar el proceso de legalizacién y constitucion de & garantia
prendaria, luego de realizado el desembolso. Los socios serdn quienss
cubran |os costos de estos valores gue podran ser parte del
financiamiento. Una vez finalizado el proceso la concesionaria debers
enviar el documento gue certifique el blen esta Inscrite a favor de la
caoperatiyva, hasta el pago total del financiamisnto.

Una vez firmados los documentos en las concesionarias, deberan ser
enviados a la cooperativa con una confirmacian electrénica y fisica, los
mismos que deberan ser enviados con los respectivos controles v
seguridad, pactados en los convenios,

Recepcion de documentas v entréga de pagaré & la Jefatura de
Megocios, a través dal formulario respectivo en el cual constaran firma
fecha y hora de la entrega — recepcion, con-ef foarmulario respectivo.

| Auterizacion a concesionaria entrega de vehiculo,

Entrega de vehiculo a socio =

Revision de documentos: la Jefatura de Negocios comprobara que se
encuentren todos los pagares de operaciones  desembolsadas
diariamente y enviara al custodio

Archivo; E| oficial de crédito, sera quien se encargue de archivar
respectos files de crédito,

6.4. Del proceso de concesion del segmento

Microcreédito
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HESPONSA E!LE ACTIVIDAD:

Oficial de
credito

Oficial de
créadito

Oficial de
crédito

Oficial de

crédito

Oficial de
crédito

Oficial de
cridito

Oficial de
crédito

Entrevista Preliminar: el oficial de Crédito, sera e reﬁpunsablp de realizar la
entrevista preliminar, en la misma gue se conocg y simula la operacion de
credito a otorgarse, asi como la entrega al socio de los costos financleros y
rafulsitos para el credito. Se revisara burd de crédito, paginas judiciales v
vinculados,

Recapilacion de requisitos: En basc a lo solictads se revisara los
documentos entregadeos por el socio, los mismos que deben encortrarse
actualizados acorde a lo solicitado en requisitos por tipo de producto.

Visita in situ: todos los créditos dentro de este segmento debeardn ser
verlﬂt:adns, tanto nuevos como renavacionses, en donde se debera levantar la
informacian cualitativa y cuantitativa de la microempresa ¥ el microempresario,
solicitar y registrar la informacion Emnﬂmlca v financiera de sy negocio, realizar
el Analisis Financlers correspondisnte que nos permita determinar la real
posibilidad de pago del socio.

Analisis y evaluacion de microcréditos: El analisis del microempresario y
de la microempresa, no se sustenta en la informacién financiera formal sing en
la informacian tomada por el Ofidal de credito {IN SITUL.  El analisis v
evaluacion de microcréditos se realizard an base a |as Scs de crédita.
Estructurar expediente de crédito: La solicitud de crédite mas los
documentos basicos de respaldo, incluide |3 verificacidn v croguis de ubicacion
del demicllio constituyen el expediente de crédito, motivo de evaluacian y base
para la calificacion del sujeto de crédito, Las verificaciones de Burd de Crédito,
Vinculados y Providencias Judiciales, se |as realizard con el apoyo del drea de
tumpllsmlentu y se detallard en la Hoja Comentarios del Oficial, cualquier
omision de estas validaciones serd de estricta responsabilidad dei Oficial de
crédito. El oficial de crédito resumird la operacian de crédito en: comentarios
del oficial y ewvaluacion financiera (matriz: andlisis y evaluacion de
microcrédito), en el cual se detalla el manto, plazo, garantias, tasa y forma de
pago. Con El informe técnico sustentada y recomendado por el Oficial de
Crédito, sera sometido al nivel de aprobaciin que corresponda. Se deberd
generar un check list que contendra los documentos que contiene el file para
presentacion y los decumentos que deberan ser impresos en &l momento de
desembolso, estos dltimos se deberd generar un chek manual,

Actualizacian de datos del socio en el core financiero: todos los socios
gue se encuentre en el proceso de crédito, el oficial de credito deberd actualizar
los datos en el core financiers, correspondiente las siguientes variables: lugar
del domicilic, nimeros telefonicos de contacts, lugar de trabajo, Ingresas (rol

| ¥ olros Ingresos), activos y pasivas,

Generacién de solicitud en el core fi nnnclera' Una vez qgue el solicitante
ha entregado toda la documentacidn requerida para aplicar al crédito, el oficial
de crédito validara ta autenticidad v consistencla de Ja":f;j_cumentachfar'}, pondra
su seflo, firma y fecha de recepoidn e ingresara la solicitud en &l care financiero
para que sea evaluada por el nivel de aprobacion que corresponda.
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Nivel de aprobacién: Una vez que el Oficial de Crédito ha realizade el analisis
¥ recomendacidn del crédito, el trdmite se direccionarg al nivel de aprobacian
carrespondiente, estos niveles con sus respectivos montas de aprobacian, se
encontrardn registrados en el sistema de acuerdo 3 la "matriz de nivel de
aprobacian”, Las resoluciones de aprabacion, negacian u ohservaciones de una
solicitud de erédito deberdn constar por escrito en el Acta De Resaluciones por
Mivel de Aprobacidn con sus respectivas ribricas de todos los Integrantes,
seglin corresponda, si un integrante esta en desacuerdo con la aprobacion rju
un credito, deberd verificar, en el acts de aprobacion, que se ha registrado su
expreso desacuerde. Un nivel administrativo superior podra solicitar las
explicaciones necesarias sobre un erédito que ha sido negado. En el Acta De
Aprabacitn, se registrara la firma correspondiente de quien ha participado en
el procesn de crédito, junto a cada nombre se debe reglstrar la fecha, firma de
respansabllidad y sello correspondiente.  Las personas que integran los niveles
de aprobacion se reuniran las veces gue sean necesarias a fin de conocer y
resolver aquellas créditos que se encuentren pendientes v que a criterio del
Jefe de Negocios y/o Oficial de Crédito deben ser aprobadas.

Impresion de documentos de desembolso: todas las operaciones de
microcrédito deberan respaldarse con los siguientes documentos,

Aceptacion seguro desgravamen: tadas |as operaclones de microciédito,
deberdn respaldarse con la autorizacian expresa del socio para el descuento del
porcentaje establecido del seguro de desaravamen.

Aceptacion descuentos autorizados por la SEPS y JRPM: en todas las

‘operaciones de microcrédito se jmprimird un documento en donde sk establece

los parcentajes de descuento del monto del crddito, valor que sera destinado a
los rubres auterizados por |a JREM.

- Licitud de fondos;: Todas las operaciones de crédito de microcrédito, qus

superen el monto establecido por el drea de cumplimiento deberdn generar un
documenta “licitud de fondos” en el gue se debera registrar la Informacian de

 origen y destino del erédito y firmada par 2l socia,

Tabla de pages: Se debera imprimir dos tablas de amortizacion, un ejermplar

ide estos das documentos s_eré_ entregado al socio como constancla de conocer

|y aceptar las condiciones del crédito otorgado. El otro eiemplar de los
documentos debidameante firmados por &l socio v por el ofical de crédita,

_formaran parte del expediente de crédito,

-~ Pagare: £l Oficial de Credito verificara las dates que contieng el Pagaré sean

los correctas en-cuanto @ manto, plazo y datos del socio; posterior se solicitara

- |as firmas de titular, codeudor ¥ garante {segin lo que corresponda por tipo de
crédito; el Oficial de Crédite validard las firmas registradas por @l socio /

garantes y conyuge con el original de |a cédula de ciudadania. Si las firmas son

¢ inconformes, gensrard nuevos documentos y solicitard al soclo [ garantes

nuevamente registrar las firmas. Ademas, debe validar que los nombres
nimeros de cédulas registrado sean los correctos,

Los Pagarés quo estén sustentaﬂn5 por un poder general o especial deberdn
_contener clausulas Espéc:laltas que autaricen a su mandatario a contraer
obllgaciones, suscribir pagarés y asi como constituir gravamenss sobre los
‘bienes de su propiedad. En ambos casos los poderes deberan ser revisados y

autorizados por el Bepartamento: Legal. Sin embargo, el Pagaré deberd estar

| firmado por gl representante que recibe el dinero,

Mo se podran imprimir Pagarés en blanco, de incumplir, &l Oficial de Crédito

| serd sometido a sanclones inmediatas.

Revision de documentos y requisitos extras por tipo de crédito: En los
creditos que sea necesario el "encaje”, se deberd revisar que los valores =e
encuentren depositados; en case de que la Institucion financie este encaje, se
deberd realizar el desembolso antes de este punto. En |los creditos gue ses con
pignaracion, se deberd revisar que la pdliza original se encuentre anexa al
pagare.

Fagina 51 de BE | ARCHIVO: Consejo de Administracion y Gerencia




11

12

14

6.4.1.

Desembolso

nivel jerarquico que carresponda,

Tratandose de crédites con garantias reales, se procederd al trdmite de
suscripcian e mscripcian ante el Registro de la Propiedad, segun correspanda.
Curnplides los tramites de legalizacion, se procedera al desembolse de los
valores aprobados. La custodia de esta documentacion sera de responsabilidad

-del Custodio que corresponde a la lefatura de Operaciones

Jafe Revision de documentacion

Negocios

Oficial de Archivo del file

crédito

Oficial de Saguimiento al desembolso del crédito
cradito

Del proceso de concesion de créditos de microcrédito — emprendimiento

Desembolso: El procesa de desembelso es respansabilidad del Oficial de
Crédito. Diarlamente los originales de los Pagarés deberdan ser enviados a la
Jefatura de Negocios, @ traves del farmulario respectivo en el coal constaran
firma fecha ¢ hora de la entrega - recepcian, la Jefatura de Negocios
comprobard que se encuentren  todos  |os  pagarés  de opéraciones
desembolsadas diariamente v enviard al custadic con el formulario respectiva,
uien ncumpla este procedimiento sera sancionado de forma inmediata por el
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Sacio
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2 Oficial de
crédito

4 Oficial de
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5  Oficial de
crédito

& | Oficial de
crédito

7 _ Oficial de
| credito

- RESPONSABLE  ACTIVIDAD
- Entrevista Preliminar: el oficial de Crédito, serd el responsable de realizar la

entrevista preliminar, en la misma que se contee v simula 1o operacidn de

| crédilo @ otorgarse, asi como |3 entrega al socio de los costos financieros v
| requisitos para el credito. Se revisara burd de credito, paginas judiciales y
- vinculados.

Asesoramiento a socio para plan de negocios: El oficlal de crédito
asesorard al socio sobre la construccidn del plan de negocios, Esta actividad
podra ser realizada en campao u oficina

Entrega de plan de negocios

Evaluacion y revision del plan de negocios: Lo jefatura de negocios
revisara el plan de negocios propuesto por ) socio con sus debidos anexas,
revisando que |la informacion proporcionada por el socio sea verificable en
fuentes estadisticas o de opinidn,

Recopilacion de requisitos: En hase ‘& o sollcitade se revisara los
documentos entregados por el socio incluyende el plan de negocios

Analisis y evaluacian de microcréditos — emprendimianto: ¢l analisis v
evaluacion se realizara en base a las ventas provectadas del socio entregadas

| enel plan de negocios, utilizando la matriz de evaluacion de microcrédito.

Estructurar expediente de crédito: La solicilud de crédite mas las
documentos basicos de respaldo, Incluido a verificacion y eroguis de ublescion
del domicliio constituyen el expediente de crédito, motiva de evaliacidn v base
para |3 calificacion dal sujeto de crédito:  Las verificacianes de Burd de Crédita,

- Vincutados v Providencias Judiciales, se las realizara con el apoyo del area de

cumplimiente y se detallara en la Hoja Comentarios del Oficial, cualguler

- omision de estas validaciones serd de estricta responsabilidad del Sficial de

crédito,  El eficial de crédito resumira a operacion de crédito en: comentarios
del oficial vy evaluacidn financera (matriz: analisis y evaluacion de
micracrédito), enel cual se detalla el manto, plazo, garantiss, tasa y forma de
pago. Con el Informe téchice sustentade y recomendado por el Oficial de
Crédito, seré sometido al nivel de aprobacidn que corresponda. Se deberd
generar un check sk que ::antendré los documentos que contiene el file para
presentacitn ¥ los documentos que deberan ser impresos en &l momento de

| desembolso, estos ultimos se deberd generar un chek manual.

Actualizacién de datos del socio en el core financiero: todos los socios
gue sk encuentre en el proceso de crédito, el oficial de crédito deberd actualizar
los datos en el core financiero, correspondlente |las siguientes variables: lugar
del domicilio, nimeros telefonicos de contacto, lugar de trabajo, (ngresos (rol
y otros ingresos), activos y pasivos.

Generacian de solicitud en el core financiera: Una vez que el solicitante
fha entregado toda la documentacion requerida pars aplicar al crédito, el oficial
de crédito validara la autenticidad y consistencia de la documentacion, pondra
su sello, firma y fecha de recemnén e Ingresard |a solicitud en el core financiero
para que sea evaluada por el nivel de aprobacian que corresponda.
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Nivel de aprobacion: Una vez que el Oficial de Crédito ha realizado el analisis
y recomendacion del crédito, el tramite se direccionara al nivel de aprobacion
correspondiente, estos niveles con sus respectivos montos de aprabacidn, se
enconktraran registrados en el sistema de acuerda a la "matriz de nivel de
aprobacidn”. Las resolucianes de aprobacidan, negacion u observaciones de una
salicitud de crédito deberdn constar por escrito en el Acta De Resoluciones por
Mivel de Aprobacion con sus respectivas ribricas de todos los Integrantes,
sequn corresponda, sl un integrante estad en desacuerdo con la aprobacion de
un crédito, deberd verificar, en el acta de aprobacion, gue se ha registradao su
expreso desacuerdo. Un nivel administrativo superior podrd solicitar las
gxplicaciones necesaras sobre un crédito gue ha sido negado. En el Acta De
Aprobacion, se registrara la firma carrespondiente de quien ha participado en
¢l proceso de crédito, junta & cada nembre se debe registrar la fecha, finma de
responsabilidad y sello correspandiente.  Las parsonas que integran los niveles
de aprobacion se reuniran las veces que sean necesarigs a fin de conocer y
resolver aquellos créditos que se encuentren pendientes vy que -a criterio del
Jefe de Negaocios y/fo Oficial de Crédito deben ser aprobados,

Impresion de documentos de desembolso: todas las operaciones de
microcrédito deberan respaldarse con los siguientes documantos:

Aceptacion seguro desgravamen: todas las operaciones de microcrédite,
deberan respaldarse con la autorizacion expresa del socio para el descuento del
porcentaje establecido del seguro de desgravamen.

Aceptacidn descuentos autorizados por la SEPS y JRPM: en todas las
operaciongs de microcredito se imprimira un documento en donde se establece
los porcentajes de descuento del monto del crédite, valor que serd destinado a
los rubros autorizados por la JRPM, x

Licitud de fondos: Todas las operaciones de crédito de microcrédito, que
superen el monto establecido por el drea de cumplimiento debaran generar un
documento "licitud de fondas” en el que se deberd realstrar la informacion de
origen y destino del crédito v firmado por el socio.

Tabla de pagos: Se debera imprimir dos tablas de amortizacion, un ajemplar
de estos dos documentos sera entregado al socio como constancla de conocer
y aceptar las condiciones del crédito otorgado. El otro ejemplar de los
documentos debidamente firmados por e sodo ¥ por el oficlal de crédito,
formaran parte del expediente de crédito,

Pagare: Bl Oficial de Crédito verificard los datos que contiens el Pagareé sean
los correctos en cuanto a monto, plazo y datos del socio; pasterior se sollcitara
las firmas de titular, codeudor y garante {segtn lo que corresponda por tipo de

; cradifo; el Oﬂc]al de Crédito validara las firmas registradas por el soclo /
garantes y conyuge con el original de la cédula de ciudadania. Silas firmas son

inconformes, generara nuevos documentos v solicitara ‘al socio [ aarantes
ridevamente registrar las firmas. Ademds, debe validar que los nombres

| mameras de cédulas registrado sean los-correctos.

Los Pagares que estén sustentadas por un poder general o especial deberdn
contener cldusulas especiales que autoricen a su mandatario a contraer
obligaciones, suscribir pagarés y asi como: constituir gravamenes sobre |os
blenes de su propiedad. En ambos casos los poderes deberdn ser revisados y
gutorizados paor el Cepartamento. Legal, Sin embargo, el Pagare deberd estar
firmado par el representante que recibe el dinero,

No se podran imprimir Pagarés en blanco, de incumplir, el Oficlal de Crédito

| serd sametido a sanciones inmediatas.

Revision de documentos y requisitos extras por tipo de cradito: En los
creditos que sea necesario el "encaje”, se deberd revisar que los valores se
encuantren depasitadas; en caso de que la institucion financie este encaje, se
debera realizar el desembaolsn antes de este punto, En los créditos que sea con
pignur_aciim, se debera revisar que la péliza original se encuentre anexa al
pagare.
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11 Oficial de Desembolso: E| proceso de desembolso es responsabilidad del Oficial de
crédito Crédito. Diariamente los originales de los Pagarés deberan ser enviados a |a
Jefatura de Negocios, a través del rnmulana respectivo en el cual constaran
firma fecha y hara de la entrega - recepcion, fa Jefatura de Negocios
comprobard  gue se - encuentren todos los pagarés de opEragiones
desembolsadas diariamente y enviara al custodio con el formulario respectiva.
Quien Incumpla este procedimianto serd sancionado de forma inmediata por al
nivel jerdrquico que corresponda.
Tratdndose de créditos con garantias reales, se pmcedera al trarpite de
suseripcidn e inscripcian ante el Registro de la Propiedad, sealn correspanda,
*Lumplrdu»s los trémites de legalizacion, se procedera al desembolso de log
valores aprobados. La custodia de esta documentacion serd de responsabilidad
: del Custodio que corresponde a la Jefatura de Dperaciones
12 | Jefe Revisién de documentacion

Megocios

13 Oficial de _ Archivo del file
criadito

14 ﬂf!!.‘.iiﬂ de Seguimiento al crédito desembolsado en relacion al plan de negocios
credito propuestos: ¢| seguimiento de los créditos EMPRENDE CACECH, se

realizaran segin o sigulente:
Verificacion de destino del credito
Wivel de ventas actual vs nivel de ventas proyvectado
Mivel de deudas actual vs nivel de deudas detalladas en el
analisis de credito
- Cumplimlento de cuotas pactadas
El seguimiento de los créditos EMPRENDE CACECH se los realizara
minime en 2 instancias:
a) A los 15 dias del desembaolso (verificacion de |a inversion)
b) A los 30 dias del desembolse (verificacion de la inversian)
c) Al cumplirse 3 cuotas pagadas
d) Al cumplirse el 25% del page de credito (cuctas)
e} Al cumplirse el 50% del pago de crédito (cuctas)

6.5. Del proceso de concesion de créditos Inmobiliarios:

No. Responsable Actividad

Ix Jefatura  de Promocibén: La promocién se realizara en las diferentes instituciones
negocios y educativas y en administraciones distritales, apoyandonos con los socios
Oficiales  de = estratégicos.

crédito e _
2 Oficial de Entrevista preliminar: E| oficial de Crédito, serd el responsable de realizar la
credito entrevista preliminar, en la misma gque se conoce ¥y simula la operacion de
crédito a otorgarse, asi como la entrega al socio de los costos financieros y
requisitos para el crédito, se revisa burd de crédito, paginas judiciales y
vinculadaos,
3 Oficial de Precalificacién: La precalificacion |3 realizara el oficial de crédito, en base al
cradito _analisis PHECC. >
4 Oficial de Recopilacion de requisitos: lUna vez realizada la precalificacion se solicitara
credito las requisitos al socla, en base g la "matriz de productos”, se debera revisar
gue todos los documentos se encuentren actualizados,
5 | Oficial de Confirmacion de informacion: El proceso de confirmacion de informacion se
crédito realizard en base a la “matriz de confirmacion”, la misma que deberd ser

realizada en todas las operaciones de crédito asegurando que la informacian
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<] PFerito
calificado

7 Oficial e
cridito

8 Ofictal de
credito

9 Cficial de
credito

10 Oficlal de
credito

i1 Nivel de
aprobacion

12 | Asesor Legal
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proporcionada sea real. Este proceso deberd ser realizade por el oficial de
crédito,

Avalilo de la propiedad: El socio debera presentar el avalioo del bien
inmuehle, sea para adguisicion o mejoramiente, El avalda deberd ser realizado
por  un  perite  calificade por la  Superintendencia de Bancos o a3
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria. Adicional, en el caso de ser
para mejorarmiento y/o construccidn, el socio deberd adjuntar al avalio,
cronegrama de obra v planos aprobado por el municipio de 13 localidad, Los
gastos de avalle correrdn por cuenta del socio, asi mismo las actualizaciones
de avaluo del bien hipotecado que establecen o establezcan las disposiciones
ieqales vigentes vy las politicas de la Cooperativa. :

Calificacion (analisis y evaluacion) de créditos inmobiliarios: Para
evaluar los créditas del segmento "inmabiliario” se utilizard la matriz "andlisis
de créditos inmabiliarids” en donde consta los activos y pasivos del sijeto de
credito representado en un balance general y les ingresos v egresos familiares
representados en un Aujo de caja.

Estructurar expediente de crédito: La solicitud de crédite mds los
documentos basicos de respaldo, incluide 15 confirmacion de datos, verificacian
en buro de credito, listas de control, vinculados, constituyen el expediente de
credite, motivo de evaluacion y base para la calificacion del sujeto de crédito,
El oficial de crédito resumird la operacidn de crédito en: comentarias del oficial
y evaluacion financiera, en el cual se detalla &l maonto, plazo, garantias, tasa v
forma de pago (simulacién) v la precalificacion realizada por la concesionaria,
Can gl informe técnico sustentado v recomendada por el Oficial de Crédito, sera
sometide al nivel de aprobacion que corresponda,

Se deberd generar un check list que contendrd los documentos gue contiene &l
file para presentacidn y los documentos que deberdn ser impresos en el
momento de desembolso, estos Oltimas se deberd generar un chek manual,
Actualizacion de da'l:us del sacio en el care financiero: todos los 50Ci0s
que se encuentre en el proceso de crédito, el oficial de crédito debera actualizar
los datos en el care financiero, correspondiente |as siguientes variables: lugar
del domicilie, ndmeros telefinicos de contacto, lugar de trabajo, ingresos (ral
y otros ingresas), actives vy pashvos.,

Generacién de solicitud en el core financiero: el oficial de crddito ingresara
la solicitud en el core financlers para que sea evaluada por el nivel de
aprobacidn que corresponda.

Nivel de aprobacion: Una vez que el Oficial de Crédita ha realizado el andlisis
y recomendacion del crédito, €| tramite se direccionard al nivel de aprobacion

| correspondiante, estos niveles con sus respectivos montos de aprobacion, se

encontraran registrados en el sistema de acuerdo a la "matriz de nivel de
aprobacian”. Las resoluciones de aprobacion, negacién u observaciones de una
solicitud de crédito deberan constar por escrito en el Acta De Resoluciones por
Nivel de Aprobacién con sus resperj.was ‘rabricas de todos im-‘- Integrantes,
segln corresponda, sl un integrante esta en desacuerdo con |8 aprobacidn de
un credito, debera verificar, en el acta de aprobacian, gue se ha registrado su
EXpreso desacuerdu Un nivel administrative superior podrg solicitar las
explicaciones necesarias sobre un crédite que ha sido negado.

En el Acta De Aprobacidn, se registrard la firma correspondiente de quien ha
participsdo en el proceso de crédite, junto a cada nombre se debe registrar |a
fecha, firma de responsabilidad y sello correspondiente.

Las personas que integran los niveles de aprobacion se reunirdn las veces que
sean necesariasa fin de conocery resolver aguellos créditos que se encuentren
pendientes y que a criterio del lefe de Negocios y/o Oficlal de Crédite deben
ser aprobadas.

Legalizacion — constitucion de la hipoteca: lina vez apmbadé la solicitud
de credito, se procederd con la elaboracion de la minuta a cargo del Asesor
Legal de la Instituclon, elaborada la minuta se envia conjuntaments con
documentos habilitantes a la notaria para la elaboracion de |a escritura de
hipoteca. La garantia hipotecaria se constituird como hipoteca abierta. Se




13 | Oficial
crédito

14 Oficial
credito

de

de

procederd a Inscribir en el Registro de la Propiedad de |z Junsdiccidn
correspandiente del bien inmueble hipotecads a cargo del asesor legal de la
institucion, Todos los gastos de otprgamiento de escritura poblica, los de
registro, Inscripcidn, honorarios de abouado, impuestos, derechos: seran
cubiertos por el socio y por lo tanto la Cooperativa podra cargarlo a |a cuenta
del socio,

Desembolso: Una vez inscrita la pmpledad se procederd a desembolsar fa
operacion de crédita, &l desembolso séra responsabllidad del oficial de crédito
¥ =& generard |os slggientes documentos habilitantes:

Aceptacion seguro desgravamen: lodas las operaciones de microcrédito,
deberan respaldarse con la autorizacién expresa del socle para el descuenta del
porcentaje establecide del seguro de desgravamen.

Aceptacion descuentos autorizados por la SEPS y JIRPM: en todas las
operaciones de mlcrucnéﬂlt_n se imprimira un documento en donde se establece
los porcentales de descuento del ‘monta del crédita, valor gue sera destinadd a
los rubros autorizados por la JREM. j

Licitud de fondos: Todas las operaciones de crédito de microcrédite, que
superen el monto establecids por el drea de cumplimiente deberdn generar un
decumenta "licitud de fondos” en el que se deberd reaistrar la informaclén de
arigen y desting de| crédito y firmado por el socio.

Tabla de pagaos: Se debera imprimir dos tablas de amortizacion, Un ejemplar

| de estos dos documentos sera entregado al socio como constancla de conocar

y aceptar las cendiciones del crédito otorgado. El atro siemplar de |os
documentas ti_ehijdamﬂnte firmados -por el socio v por el oficlal de crédito,
formaran parte del expediente de crédito.

Pagare: E|l Oficial de Crédito verificara los datos que contiene el Pagaré sear

los correctos en cuanto a monto, pté.zo v datos del socio; posterior se solicitara
| las firmas de titular, codeudar y garante {seogun lo que corresponda por tipo de
i crédito; el Oficlal de Cradita valldara las firmas registradas por el socio

garantes y conyuge con el ariginal de |a cédula de ciudadania. Si las firmas son
inconformeas, generard nuevos documentos y solicitars al socio [ garantes
nuevamente registrar las firmas. Ademas, debe validar que los nombres
NUMEros _t:la cédulas rems_l_:rad.n sean los corractos.

Laos Pagarés que estén sustentados por un pader general o especial deberan
contener cldusulas eapezlales fjLie autnrinen a sy mandatarie & contraer

~ohligacianes, suscribir pagares y asi como constitulr gravamenes sobre los

blenes de su propledad. En ambos casos los poderes deberdn ser revisados y

autorizados por el Departamenta Legal. Sin embarge, el Pagare debera estar
| firmado por el representante que recibe el dinero,

- No se podrdn imprimir Pagarés en blanco, de incumplir, €l Oficial de Credits
| serd sometido a sanciones inmediatas.

- Diariamznte los originales de los Pagarés deberan ser enviados a |5 Jefaturs de
| Negocios, & través del formulario respectivo en &l cual constaran firma fecha y
| hora de la entrega - recepcion; la Jefatura de Negocios comprobara que se
Cencuentren todos los pagarés de operaclones desembolsadas diarlamente y

enviard al custodle con el formulario respective, Quien jncompla este

- procedimiento sera sancionado de forma inmediata por el nivel jerdrguico que
| corresponda,

| En el caso de ‘adqmsmufm de wvivienda o terreno el valor de crédito sem
i acredtado en su totalidad en una cuenta bancaria la misma que debera ser

registrada en el documento: “pramesa de compra = venta”; en el case de

! méjoramiento de vivienda se acreditara en so totalidad & la CUEI'IEI ‘del socio,
“mismo gue serda blogueado temporalmente en base al cronograma de
. desembaolso que se firmard en el momento del despacho del credito; en este
| caso el socio deberd presentar dm:urnentamﬁn soparte de desting del crédito

Segmmlentu de crEl:Iltus Inmobiliario: EH los casos del desting:
mejoramiente de vivienda, el sequimiento estara a cargo del Oficial de Crédito
¢ quien desting |a Jefatura de Negocios y, en concardancia al cronograma de
abras y/o desembolso, adjunto al FILE de créditos, el Oficial de Crédito debe
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realizar inspecciones in situ a la obra en construccidn, Se debera verificar las
facturas de los rubres que invirtid en |3 vivienda.
En los casos de adguisicion de vivienda o terreno, debera verificarse la

adquisiclén, en base a la “matriz de sequimienta: créditos inmobiliarios".

15  Jefatura de Revision de documentos
MNegooios
16  Oficial de  Archivo del file
credito
6.6. Del proceso de concesion de créditos vinculados

No. Responsable Actividad

1 Socio Generacian de requerimiento de crédito
winculado ' '
2 Jefe de | Rewision de cupo para vinculado, en caso de gue el solicitante sea
MNegocios el Jefe de Negocios o algin familiar perteneciante a su grupo debers
realizar esta actividad el backup gue la Jefatura de MNegocios
| designe.
3 Oficial de Una vez gue se confirme el cupo, el aficlal de crédito solicitara los
| credita requisitos en base a |o que establece cada producto.
4 Jefe de Revision de cumplimiento de regquisites y condiciones por tipo de
Negocios producte. En caso de que sea ol jefe de negocios quien lo solicite o
{ 515 I’arnillares gste paso lo deberd realizar el gerente general.
5 Jefe de Generaclﬁn de documento abalizando el cupo dirigida al gErentf:'
Nedoclos general. En caso de que sea el jefe de negocios quien lo solicite o
sus familiares, este paso lo debera realizar el backup de la jefatum.
| de negacios, :
6 Gerencla Revision y envio de lo solicitada por |a jefatura de negocios dirigida
General al conseje de administracion. En caso de que el solicitante sea ¢l

Gerente General o sus familiares, Este paso lo deberd realizar el
| Gerente Subrogante.

7 Consejo de

Apmbacmn del file de crédito de socio vinculado v registro de

Administracion | numerao de acta y firmas en la carpeta del solicitante.
8 Secretaria de Entrega de file de crédito con las respectivas firmas al drea de
CONSejo de | credito para su desembolso

administracion |

9 | lefe de  Archive del acta de aprobacién
Negocios: =

10 | Oficlal de Desembolso en base & lo que establece cada tipo de producto
cradito
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7.1,

CAPITULOD VII
ANEXOS

Anexo Fichas de productos de consumo prioritario

7.1.1. Anexo ficha de producto de crédito Anticipo de sueldo

CODIGO DE PRODUCTO

DESTING

CONDICIONES.
ENCAJE

MONTO
PLAZO

DESCUENTOS

PERIODOS DE GRACIA
AMORTIZACION

TASA DE INTERES
FIRMAS

GARANTIAS
RENOVACION
RELACION CUQTA /
LIQUIDEZ
ENDEUDAMIENTO
APALANCAMIENTO

MONTO MAX/PATRIMONIO

SEGUROS

REQUISITOS

Crédito inmediato, con el fin de cubrir necesidades de
consumo de socios que se encuentran dentro de
planillas de rol en la institucion.

Cobrar su sueldo en la Cooperativa y sus ingresos
deberan ser en relacion de dependencia (fijos).

NA

Maximo % 600.00
Minimo % 100.00
Maximo 6 meses
Minirno 1 meses
Fondo Irrepartible de reserva 1,00%
SOLCA 0,50%

' SI 1
Mensual
Nominal 12.50%
Individual Titular
Quirografaria

‘No
A
A
A
A

- NA (Respaldo de ahorros en caso de fallecimiento)

Copia de Cédula Identidad

Copia de Papeleta de Votacién, para socios con

edad igual o mayor a 65 afios, no sera reguisito

| indispensable.

7.1.2. Anexo ficha de producto de crédito Emergencia

‘CODIGO DE PRODUCTO

DESTINO / DESCRIPCION

02

Crédito inmediato, destinado a personas naturales para
la compra de blenes, serviclos, gastos no relacionados
con una actividad productiva, comercial v otras compras
o gastos. Podran aplicar socios con relacion de
dependencia o ingresos fijos (contrato indefinido).
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NUMERQ DE APORTES
MINIMO
ENCAIE

BURO DE CREDITO

i

3%
Minima

400 pts

Para socios sin historial crediticio aplica si cobran su

sueldo en la cooperativa

Maximo % 5.000.00
MANLE Minimo 4 601,00
- Maxime 24 meses
PLAZO Minirmo 3 meses
Fondo Irrepartible de reserva 1,00%
DESCUENTOS SOLCA 0,50%
PERIODOS DE GRACIA SI 1
AMORTIZACION Mensual
TASA DE INTERES Norminal 12.50%
FIRMAS Conjuntas l’ét#:i;z
GARANTIAS Quiroarafaria
RENOVACION Si
RELACION CUGTA / 70%
LIQUIDEZ
PUNTAIE PHECC Minimo 50
MONTO MAX/PATRIMONIO 200%
SEGUROS Desgravamen 50 = mil
Copia de Cédula ldentidad 'ﬂ*t'uia'r %
conyuge
Copia de Papeleta de Votacian, para T[tularw,r
REQUISITOS | ::;;ILﬂ;iESTHE?:;EI]'IQSI;?}L; mayor no serd | .:.:onz..ruge
Servicio bdsica T
Rol de pagos / Mecanizadoe / Certificado ' 1

de trabajo

7.1.3 Anexo ficha de producto de crédito De contrato

CODIGO DE PRODUCTO 26

Credito destinado a personas naturales para la compra
de bienes, servicios, gastos no relacionados con una
actividad productiva, comercial y ofras compras y
gastos. Podran aplicar a este tipo de crédito los socios
fug no mantengan nombramiento ¥ sUs Ingresos sean
fijos v de contrato ocasional o temporal. Para créditos
mayores a 5000 el socio debera garantizar un minimo de
12 meses conseculivos de ingresos.

Créditos hasta $5.000

DESTING

NUMERC DE APORTES

MINIMO Créditos desde $5,001 a $8.000 E
ENCAIE 3%
BURD DE CREDITO Minimo 400 pts
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MONTO
PLAZO

DESCUENTOS

PERIODOS DE GRACIA
AMORTIZACION
TASA DE INTERES

FIRMAS

GARANTIAS

RENOVACION

RELACION CUOTA /
LIQLJIDEE

PUNTAIE PHECC

MONTO MAX/PATRIMONIO

SEGUROS

REQUISITOS

REQUISITOS GARANTE

Para socios sin historial crediticio-aplica si cobran su
sueldo en la cooperativa

Maximo $ 8.000.00
Minimo % 100.00
Ma’ximn_ 42 meses
Minimo 3 meses
Fondo Irrepartible de reserva 1,00%
SOLCA 0,508
51 1
Mensual
Mominal 12.50%:
Conjuntas Titular v
conylge
Personal 1
5
F0%
Minimio 50
20084
Desgravaimen 50 % mi
Copia de Cédula Identidad Titular v
. . conyuge
Copia de Papeleta de Votacion, para Titutar y
socios con edad igual o mayor a &5 conyuge
afios no serad requisito indispensable.
Servicio basico 1
Contrato 1
Rol de pagos y !
Copia de matricula de vehiculo para 1
justificar patrimonio
Copla de prediec para Jjustificar 1
patrimanio
~Copla de Cédula Identidad Garante ¥
a . cogarante
| Copia de Papeleta de Votacion. Para Garante y
garantes mayores a 65 afios, no es cogarante
indispensable.
- Servicio bésico 3:
Ral de pagos / Mecanizado less 1
Revision de buro crediticio No registrar
deudas
vencidas

7.1.4 Anexo ficha de irndu:tn de cradito De inclusion:

| CODIGO DE PRODUCTO

CESTING

25

Crédito para socios con relacion de dependencia, que se
encuentren con inconvenientes en al sistema financiero
Ecuatoriano formal, presentando una baja calificacion en
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NUMERD DE APORTES
MINIMO

ENCAJE

BURO DE CREDITO

MONTO
PLAZO

DESCUENTOS

PERIODOS DE GRACIA
AMORTIZACION
TASA DE INTERES

FIRMAS

GARANTIAS

RENOVACION

RELACION CUOTA /
LIQUIDEZ
PUNTAJE PHECC

MONTO MAX/PATRIMONIO
SEGUROS

REQUISITOS

el buro crediticio. Este crédito sera de deslino exclusivo
"pago de deudas” v se podra conceder para otro desting
siempre que el monto a otorgar cubra las deudas
establecidas en el buro crediticio, en caso de que las
deudas sean mayores al monto maximo de este bijpo de
crédito no se podrd otorgar. Las obligaciones craditicias
con estado “castigado” deberan presentar excepcion
aprobada en la comision de activos y pasivos. En este
tipo de credita los socios deberdn cobrar en la
cooperativa.

Créditos hasta $5.000 1
Créditos desde $5.001 a $8.000 I
3%
MNA
Maximo £ 8.000,00
Minimo % 100.00
Maximo 42 meses
Mimimo 3 meses
Fondo Irrepartible de reserva 1,00%
SOLCA 0,50%
ST 1
| Mensual
- Nominal 12.50%
Conjuntas Titular y
_ conyuge
Personal i i
Mo .
B0%
B0
-100%
Desgravamen 50 % mil
Copia de Cédula Identidad Titular y
; conyuge
Copia de Papeleta de Votacion, para Titular v
socios con edad igual o mayor a 65 conyuge
anos, no sera requisito indispensable. |
Servicio basico ' ; 1
Contrato 1
kol de pagos 3
Copla de matricula de vehiculo para 1
justificar patrimonio |
Copla de predio para justificar 1

patrimonio

Estados de cuenta de tarjetas de
crédito o tablas de amortizacion de
créditos en casos de que los valores
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REQUISITOS GARANTE

levantades en el andlisis  sean
diferentes a los del bure crediticio.

Copla de Cédula Identidad Garante vy
cogarante
Copla de Papeleta de Votacion. Para Garante v
garantes mayares a 65 afios, no es cogarantea
indispensable,
- Serviclo basico i
| Rol de pagos / Mecanizado Iess 1
Revision de buro crediticio Min. 400 pts
' no presentar
deudss
vencldas

7.1.5. Anexo ficha de producto de crédito Listo CACECH

CODIGO DE PRODUCTO

DESTING

NUMERO DE APORTES
MINIMO

NUMERO DE CREDITOS
HISTORICOS MINIMO

% INCREMENTC CREDITO
ANTERIOR (O MONTD MAS
ALTO) £

PROMEDIO DIAS MORA MAX

ENCAIE

BURD DE CREDITO
MONTO
PLAZO

DESCUENTOS

| PERIODOS DE GRACIA
AMORTIZACION
TASA DE INTERES
FIRMAS
GARANTIAS
RENOVACION

| actividad productiva,

30

Credito destinado a personas naturales para la compra
de blenes, servicios, gastos no relacionados con una
comercial y otras compras vy
gastos. Crédite Inmediato, para todos los socios
antiguos con relaclon de dependencia o ingresos fijos,
censiderando soclo A, con el fin de incentivar |a fidelldad
de los socios y sus pagos puntuales,

12
I
' 50%
3
3%
Minimo 700 pts
Mo aplica para socios sin historial crediticio
| Maximo $ 10.000.00
Minimo $ 5001.00
Maximo 42 meses
Minimo 3 meses
Fondo Irrepa.rtllﬁle de reserva 1,00%
SOLCA 0,50%
| 1
:__Mensua_l
Mominal 12.50%
' Conjuntas Titular y
conyluge

' Quirografaria
5
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RELACION CUOTA /
LIQUIDEZ
ENDEUDAMIENTO

MONTO MAX/PATRIMONIO

SEGUROS

REQUISITOS

A%
B0%
MNA
Desgravamen 50 x mil
Copia de Cédula Identidad Titular y
_ conyuge
Copia de Papeleta de Votacidn, para Titular v
sacios con edad igual o mayor no sera conyuge
reguisite indispensable. _ _
Servicio hasico 1
Rol de pagos / Mecanizado / Certificado 1
de trabajo
Copia de predio para justificar 1
patrimeonio _
Copla de matricula de wvehiculo para 1

justificar patrimonio.

7.1,6 Anexo ficha de preducto de crédito Ordinario

CODIGO DE PRODUCTO

DESTING

NUMERO DE APORTES
MINIMOS

ENCAIE

BURD DE CREDITO
MONTO

PLAZO

DESCUENTOS

PERIODOS DE GRACIA
AMORTIZACION
TASA DE INTERES

g1

Crédito destinado a personas naturales para la compra
de blenes, servicios, gastos no relacionades con una
actividad productiva, comercial v otras compras vy gastos
Podran acceder los socios con relaclon de dependencia e
Ingresos fijos. En los casos de socios con vinculo
Indirecto {(conyuges e hijns) podréan acceder a este
producto cuando sus ingresos sean fijos y en su actividad
econdmica predomine el Intelecto a la mano de obra,
todas las demas actividades seran tramitadas a través
del segmento de microcrédito.

Montos desde $5.001 a $10.000 3
' Montos desde $10.001 a $15.000 f
Montos desde 4 15.001 a $ 35.000 112
3%
Minimo monto de $5.001 a $15,000 400 pts
Minimo monto de $15.001 8 $35000 500 pts
Maximo '$ 35.000.00
Minime $ 5.000.00
Maximo 72 meses
Minimo . 12 meses
Fondo Irrepartible de reserva | 1,00%
SOLCA . 0,50%
5 1
Mensual [
Neminal 12.50%
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FIRMAS

GARANTIAS

RENOVACION

RELACION CUOTA /
LIQUIDEZ

PUNTATF PHECC

MONTO MAX/PATRIMONIO
SEGUROS

REQUISITOS

REQUISITOS GARANTE

REQUISITOS DE GARANTIA |
HIPOTECARTA (la legalizacion

de |a hipoleca se realizara en
base a lo que eslablece el
Process en creditos
inmabiliarios),

Cong untas

Monta $5.001 a $15.000

Monto $15.001 a $35,000

H_qutea:aria Monto $5.001 5 £35.000
5i

Persanal

70%

Minima 50
200%:
Desgravamen
Copia de Cédula Tdentidad

Copia de Papeleta de Votacidn, para
socios con edad igual o mayor a 65 afias,
no sera requisito indispensable.

Servicio basico

Mombramiento / Certificado jubilacion

Rol de pagos / Mecanizado / Certificado
de trabajo (para créditos mayores a
15000 es necesario rol de pagos).

Copia de matricula de wvehiculo para
justificar patrimonio

‘Copla de predio para  justificar
- patrimonio

Copia de Céduls Identidad

Copia de Papeleta de Votacidn, para
soclos con edad igual o mayor a 65 anos,
rno sera requisito Indispensable.

Servicio basico

Rol de pagos / Mecanizado less /[
Certificado de trabajo

Copia predio para montos superiores a %
15.000, al menos 1 de los 2 garantes.

Revision de burp crediticio

Certificado de registro de la propledad
(libre de gravamenes)

Copia del impuesto predial vigente
Copia de las escrituras

Avaltio de la propledad realizada por un
perito calificado por 13 SEPS o SBS

7.1.7 .Anexo ficha de producto de cridite Cash colateral

Titular y
conyuge
]

2
!

50 = mil
Titular y
conyuge
Titular vy
conyuge

i
1

1 Creditos
hasta 15.000
3 Créditos
mayores a
15000
1

i

Garante y
cogarante
Garante y
cogarante

1
1

1

Mo registrar
deudas
vencidas
1

1
1
1
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CODIGO DE PRODUCTO

DESTIND

ENCAIJE
BURO DE CREDITO

MONTO
PLAZO

BESCUENTOS

PERIODOS DE GRACIA
AMORTIZACION

TASA DE INTERES
FIRMAS

GARANTIAS

RENOVACION

RELACION CUDTA /
LIQUIDEZ
ENDEUDAMIENTO
APALANCAMIENTO
MONTO M&X{PATRIMDNED
SEGUROS

REQUISITOS

REQUISITOS GARANTIA

27

Credito destinado para cubrir necesidades de
consumo o adquisicion de bienes, para socios
inversionistas de la institucion, quienes garantizan
la obligacion crediticia con un depésito a plazo fijo
de la institucion o de cualquier otra del sistema
financiero, |a forma de pago podra ser mensual o al
vencimiento del depdsito a plazo fijo que garantiza
la operacion y el monto a conceder no podra

superar el 80% de la garantia.

MNA
MNA
Maximo $ 35.000.00
Minimo 4 100.00
Maximo 72 meses
Minimo 3 meses
Fonda Irrepartible de reserva 1,00%
SOLCA 0,50%
51 1
Mensual / Al vencimiento
Nominal 9.50%
Individuales Titular
DPF 1
s .
70% en caso de pagos mensuales
NA
NA
MA
Desgravamen 50 x mil
Copia de Cédula Identidad Titular y
B conyuge
Copia de Papeleta de Votacién,  Titulary
para socios con edad igual o mayor conyuge
no sera requisito indispensable..
Servicio basico 1
Rol de pagos en caso de pagos
mensuales.

Depdasito a plazo fijo original

T.1.5 Anexo ficha de producto de crédito Cash cautive

CODIGO DE PRODUCTO

28
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DESTING

ENCAJE
BURO DE CREDITO

MONTO
PLAZO

DESCUENTOS

PERIODOS DE GRACIA
AMORTIZACION

TASA DE INTERES
FIRMAS

GARANTIAS

RENOVACION
RELACION CUOTA /
LIQUIDEZ
ENDEUDAMIENTO
APALANCAMIENTO

MONTO MAX/PATRIMONIO

 SEGUROS

REQUISITOS

REQUISITOS GARANTIA

Credito destinado para cubrir necesidades fortuitas
o de fuerza mayor, personales o familiares, para
socios de la institucion, quienes garantizan |a
obligacion crediticia con su ahorro cautivo.

NA

A,
Maximo 4.5.000.00
Minimo $ 200.00
Maximo 24 meses
Minimo 2 meses
Fondo Irrepartible de reserva 1,00%
SOLCA 0,50%
MA
Mensual
Naminal 6.00%
Individuales Titular
Ahorro Cautivo

No
NA
MNA
MNA
MNA
Desagravamen 50 x mil
Copia de Cédula Identidad Titular

Copia de Papeleta de Votacion, Titular

 para socios con edad igual o mayor

no sera requisito indispensable.
Mantener el ahorro cautivo con un
monto mayor ¢ Igual a 200 dolares.

Tk Fichas de productos de eonsumoe ordinario

7.2.1.  Anexo ficha de producto de erédito Mi Aulo CACECH

 CODIGO DE PRODUCTO

DESTING

| ENCAJE
BURO DE CREDITO

MONTD

PLAZO

31

Cradito destinade para adquisiclon de auto liviano nuevo,
dirlgldo para socios con vinculo directo e Indirecto, Se
podrd financiar el 100% del valor del vehicule.

A

Minimo 500
- Méximo % 35.000.00
Minimo % 100.00
' Maximo 72 meses
' Minimo 3 meses

!
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Fondo Irrepartible de reserva 1,00%

DESCUENTOS SOLCA 0,50%
PERIODOS DE GRACIA SI +
AMORTIZACION Mensual
TASA DE INTERES Nominal 12.50%
Canjuntas Titutar y
FIRMAS Cényuge
GARANﬁHS Prendaria 1
RENOVACION S|
RELACION CUQTA / 60%
LIQUIDEZ
PUNTAJE PHECC Minimo 50
MONTO MAX/PATRIMONIO A
PORCENTAIE DE Maximo 100%:
FINANCIAMIENTO
Desgravamen 50 x mil
SEGUROS Seguro de vehiculo Contratado por
Socio
Precalificacion v proforma en 1
concesionaria de autos,
Copia de Cédula Tdentidad Titular y
_conyuge
Copia de Papeleta de Votacidn, para Titulary
socios con edad igual o mayor no sera | conyuge
reguisito indispensable,
REQUISITOS Servicio basico 1
: 1 créditos
Rol de pagos / Mecanizado / hasta 15000
Certificado de trabajo (para créditos 3 créditos
mayaores a 15000 es necesario roles) mayores a
L 50ne
Proforma de concesionaria 1

La generacion de |a prenda |a realizara
directamente la concesionaria del
vehiculo,

REQUISITOS GARANTIA
PRENDARIA

7.3 Fichas de productos Microcrédito

730, Anexo ficha de producto de erédito Emprende CACECH

32, 33 (32 Microcrédito minorista y 33 Microcrédito
“acumulacion simple) :

Crédito destinado para emprender un negocia, dirigido a

socios, que cobran sus haberes en |a cooperativa, con el

objetive de mejorar su economia familiar.  El socio

CODIGO DE PRODUCTO

DESTING 4 : ; e
necesariamernte debera contar con un ingreso fijo como
respaldo para cubrir gastos no relacionados con el
emprendimiento.

ENCAJE 5%
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BURO DFE CREDITO Minimo 500

: Maximo :
MONTO - £ 5.000.00
Minimo $ 100.00
BLAZO Mierx:mr:' 48 meses
i : Minimo 3 meses
Fonde Irrepartible de reserva 1,08%
DESCUENTOS ZOLCA 0,50%
PERIODOS DE GRACIA =1 i
AMORTIZACION Mensual
TASA DE INTERES Nominal 13.50%
FIRMAS_ Individuales Titular
GARANTIAS Parsonal o Hipotecarla (140%) : 1
RENOVACION NO
RELACION CUOTA / 60%
LIQUIDEZ ;
PUNTAIE AMALISIS _ _ Minimo 50
MONTO MEKJPATR]MONIO 1009
PORCENTAIJE DE Maximo 80%
FINAMNCIAMIENTO DEL
NEGOCIO
{ SEGURDS Besgravamen 50 % mil
Copia de Cédula Identidad Titular y
conyuge
Copla de Papeleta de Votdcidn, para Titular y
socips con edad igual o mayor no sera conyuge
requisito indispensable,
REQUISITOS Servicio basico
Rol de pagos f Mecanizado / Certificado
de trabajo
Taller; construccion plan de negocio 1
Flan de negocio 1
Copia de Cédula Identidad Garante y
cogarante
Copia de Papeleta de Votacion Garante v
: : ‘cogarante
REQUISITOS GARANTE Servicio basico con vigencia de hasta 1
el mes inmedlato anterior.
Rol de pagos / Mecanizado Tess 1
Copia predio 1
REQUISITOS DE GARANTIA  Certificado de registro de la propledad . 1

HIPOTECARIA (la legalizacion  (libre de gravamenes)
de la hipoteca se realizard en Copia del impuesto predial

base a lo gue establece el Copia de las escrituras | 1

prc?ﬁenfgbtﬁ?aﬁrféltﬂs Avallio de la propiedad realizada por
: : un perito calificado por la SEPS o SBS

732, Anpexo ficha de producto de erédito Contige CACECH
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CODIGO DE PRODUCTO

DESTING

ENCAIE
BURO DE CREDITO

MONTO
PLAZO

DESCUENTOS

PERIODOS DE GRACIA
AMORTIZACION

TASA DE INTERES
FIRMAS

GARANTIAS
RENOVACION
RELACION CUOTA /

LIQUIDEZ
PUNTAJE ANALISIS

MONTO MAX/PATRIMONIO

SEGUROS

REQUISITOS

REQUISITOS GARANTE

34  (minonsta), 35 (scumulacion simple), 36
{acurnulacion ampliada).

Crédito destinado para inversion en negocio, con ventas
lguales o inferiores a 100,000 dolares. Para socios €on
vinculo indirecto o en &l caso de socios con vinculo
indirecto cuande el destino del credito sea para Inversion

an negocia.
5%
Minimo 500
Maximao $ 10,000.00
Minimo $ 100.00
Maximo 48 meses
Minirmo 3 meses
Fondo Irrepartible de reserva 1,00%
SOLCA 0,50%
SI 1
Mensual
Mormiinal 13.50%
Individuales Titular
Personal o Hipotecaria (140%) 1
MO

60%

Minima 50

100%
Desgravarmnean 50 % mil
Copia de Cadula Identidad Titular y

L R conyuge
Copia de Papeleta de Votacion, para Titular v
socios con edad igual o mayar no sera conyuge
requisito indispensablea.
Servicio basico 1
RUC / Patente / RISE 1
Recibos / facturas / declaraciones /  Minimo de 3

comprohantes de ingresos o compras Ulimos meses

Copia de predio, para Jjustificar 1
patrimonio. N
| Copla de Cédula Identidad Garante y
cogarante
Copia de Papeleta de Votacion Garante y
: cogarante
Servicio basico con vigencla de hasta i
el mes inmed|ato anterior.
Rol de pagos / Mecanizado less 1
Certificado de trabajo
Copla predio ; 1
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REQUISITOS DE GARANTIA | Certificado de registro de |a propiedad 1
HIPOTECARIA (la legalizacion | (libre de gravamenes)
de la hipoteca se realizard en | Copia del impuesto predial 1
base a |o gue establece el '

; Copia de las escrituras
proceso en créditos

Inmobiliarios), Avaluo de |a propiedad realizada por la 1
SEPS o SBS
T4, Fichas de productos de Inmuobiliarie

AL Anexo ficha de producto de erédite Mi casa CACECH

CODIGO DE PRODUCTO | 37
Crédito destinado para la construccion, reparacian,
remodelacion y mejora de Inmuebles propios, para la
adquisicion de terrenos destinados para la construccidn
DESTING B : i :
de una vivienda propia y para la adquisicion de vivienda
terminada para uso del socio y su famlilia, dirigido a
s0Cios que cobran sus haberes en la Institucian,

ENCAJE NA
BURO DE CREDITO Minimo _ 600
SERTO Maximo % 80.000.00
i Minimo $ 25.000.00
e Maximo 180 meses
; Minirmo 4B meses
SES PR Fondo Irrepartible de reserva 1,00%
NS SOLCA 0,50%
PERIODOS DE GRACIA 51 1
AMORTIZACION Mensual | |
TASA DE INTERES Nominal : 8.00%
FIRMAS Conjuntas Titular
GARANTIAS Hipotecaria 1
RENOVACION ' NO
RELACLON CUOTA / 50%
LIQUIDEZ | e e,
PUNTAIE PHECC _ Minimo 50
PORCENTAJE DE { Maximo 100%:
FINANCIAMIENTO '
Desgravamen 50 » mil
SEGUROS fncendios
Copla de Cédula ldentidad Titular v
conyuge
Copia de Papeleta de Votacion, para Titulary
REQUISITOS socios con edad igual o mayer no sera caryuge
i reguisito indispensable.
Servicio basico 1
i Roles de pado 3
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Proforma de compra (inmaobiliara, o 1
propletario directo)
REQUISITOS DE GARANTIA  Certificado de registro de |a propiedad 1
HIPOTECARIA (libre de gravamenes)
Copia del impuesto predial

Copla de las-escrituras

Avalio de la propiedad reallzada per [a
5EFS 0 SBS

Presentar cronograma de Obra vy
Planos Aprobados por el Municipio de
la localidad (para el caso de
constriccion  en  terreno.  propio Y
mejorarnierto, tendrd el caracter
opcional.)

7.5. Anexo parametros de Calificacién de cartera de crédito

En base a la normatlva enviada por la SEPS con oficio Nro. SEPS - SGO-1GT-2020-36013-0FC,
establece la inmediata aplicacidn de lo establecido por |a Junts de Palitica v Regulacion
Monetaria v Financiera con aficio JPRMF-2020-0515-0 v JPRMF-2020-0516-0, con fecha 24 de
diclermnbre de 2020, se establece lo siguiente para la calificacion de los actives de riesgo:

SEGMENTD : SEGMENTO ;
COMSUMD,MICROCREDITE  INMOBILIARID
y A1 ] Q
Riesgo Az 1-15 1~ 30
Normal :
A3 16 - 30 31 - 60
Riesgo Bl 31 —45 &1 - 120
potencial B2 46 - 60 121 - 180
Riesgo c1 Bl ?’5 181 - 210
deficiente c2 76 - 90 211 -270
Riesgo B 91 - 120 271 — 450
dudoso
recaudo . = =3
Riesgo E MAYOR A 120 MAYOR A 450
perdida
Y oen su disposicion séplin, establece: . “hasta el 30 de junio de 2021, fas entidades calificardn lo

carfera de orédite conforme Lo siguionte tabla":

SEGMENTO SEGMENTO

CONSUMO,MICROCREDITO  INMOBILIARIO
i Al 0-5 0
iesgo e —
s A2 6 - 30 1-30
A3 31 - 60 31 - 60
Bl 61 - 75 61 - 120
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Riesgo B2 75-90 121 — 180
potencial

Riesgo Ci 91 - 120 181 - 210
_deﬂl:lgﬁl;& . C_?! 121 - 150 211 - 270
Riesgo b 151 - 180 271 - 450
dudoso

recaudo

Riesgn E MAYQOR & 180 MAYOR & 450
péerdida

En base a lo que dicta la normativa, se estableee la tabla precedenie hasta junio 2021
7.6. Anexo Constitucion de provisiones

En base a la normativa enviada por la SEPS con oficio Nro. SEPS — SGD-1GT-2020-36013-0FC,
establece la inmediata aplicacion de lo establecido por la Junta de Politica y Regulaciin
Menetaria y Financiera con oficio JPRMF-2020-0515-0 y JPRMF-2020-0516-0, con fecha 24 de
diciembre de 2020, se establece lo sigulente para |a constitucion de provisiones, en su numersl
2, literal b ... "... hasta el 30 de junio de 2021, las entidades constituirdn provisiones
conforme la siguiente tabla™:

CATEGORIAS PORCENTAJE DE
PROVISION

Minimo Maximo
A-1 0.50% 3.00%
A-2 -2.00% 6.00%
A-3 4,00% 12.00%
B-1 8.,00% 20.00%
B-2 15.00% 60.00%
c-1 30.00% 100.00%
c-2 50.00% 100.00%
D 75.00% 100.00%

E 100%

7.7. Anexo Matriz de recuperacion de cartera

MICROCREDITO — CONSUMO GRDINIEI Y PRIORITARIO)

ETAPA : —EQUIPO — ACHviDAB - =

Preventiva 3 dias antes De oficina Mensajeria instantanea
Llamada telefonica
recordando el pago
Dia de pago De oficina Llamada telefonica

indicando que hoy es el dia
_ de pago.

Operativa Dial-5 Oficial de crédito Llamada a deudory

cadeudor (domicilio y/o
lugar de trabajo)
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Extrajudicial Diab—-14

Diz15—29
Socios primera
vez cuota
vernicida
Sodios
refterativos
cuotas vencidas
Dia30—44

Dia 45— 59

Dia 60 -89

De S0 -124

udicial Bia 125+

T2

INMOBILIARIO

3 dias antes

Prua
Dia de pago
Operativa Dia 130

Extrajudicial [ia 30 — 85

Dia 90— 119

Dia 120 — 149

Oficial de crédito

Oficial de Crédita

Oficial de Crédito

Oicial de cradito

lefe de negocios

Oficial de crédito
lefe de negocias

Oficial de cradito
Jefe de negocins

Oficial de crédito
lefe de negocios
Asesor legal
Oficial de crédita
Asesor legla

De icI na
De oficina
Oficial de crédito

(Micial de crédito

Oficial de Crédito

Oficial de cradito
Jefe de negocios

Llamada a deudory
codeudor (domicilio yfo
lugar de trabajo).
Liamada a garante y

~ referencias.
Wisita a deudoer y garante.

Visita a deudor y garante.
Visita nocturna.

Visita a deudor y garante,
Visita nocturna.

Visita a deudor y garante.
Visita nocturna,

Visita a deudor y garante.
Visita nocturna

Cabranza judicial

Mensajeria instantanea
Llamada telefénica
recordando el pago
Llamada telefonica

indicando que hoy es el dia
de pago.
Llamada a deudar y
codeudor (domicilio y/o
lugar de trabajo)
Llamada a deudor y
codeudor {domicilic y/o
fugar de trabajo),
Llamada a garante y
referencias.
Visita a deudor y garante.

Visita a deudor y garante.
Visita nocturna,

Recordatorio de
pago

Primera
notificacion
titular y garante

Segunda
notificacion
titular y garante
Tercera
natificacian
titular y garante
Cuarta
notificacidn
titular y garante
Notiticacion
prelegal

Recordatorio de
Pagn

Primera
notificacion
titular y garante
Sezunda
notificacion
titular y garante
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Judicial

Dia 150 - 179 Oficial de crédito
lefe de negocios

Dia 180 — 209 Oficial de crédito
lefe de negocios

Dia 210 — 269 Oficial de crédito
Jefe de negocios

Asesor legal

Da 270+ Nsesor legal

Visita a deudor v garante.

Visita nocturna.

Visita a deudor y garante.

Visita nocturna.

Visita a deudor y garante.

Visita necturna

Cobranza judicial
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7.8. Anexo Registro de vinculados

APELLIDOS ¥ NOMBRES CEDULA DE IDENTIDAD
EMPLEADO/DIRECTIVO
CONSANGUINIDAD
ABUELDS
PADRES
HERMANAS/DS

(MAYORES DE EDAD)

HLUIOS

NIETOS [MAYORES DE

EDAD)

TIOS

SOBRINGS

PRIMOS

AFINIDAD

CONYUGE

SUEGROS

YERNOS ¥ NUERAS

ENTENADOS

CUNADAS/OS

FIAMA EMPLEADO ; DIRECTIVO
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7.9. Anexo Verificacién consumo prioritario

CROQUIS DEL DOMICILI

Declare por mis propios derechaos y conscienta de las penas del perjuicio que me pueden acarraar, gue Lo infammacian
constante el este informe esta completamente apegada a laverdad asumo ta responsabilidad penal que fuere del casa,
por la informacion aqui declarada

FECHA DE VERIFICACION: HORA DE VERIFICACION:

FIRMA DEL VERIFICADOR FIRMA DEL CLIENTE
OFICINA:

ACTIVIDAD ECONOMICA: ] LUGAR DE TRABAIOD:

ALCTIVOS FAMILIARES
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Casa I:f lerreno I:! Departamenta

VEHICULD [s)
Tipo Marca AnRo Valor

EMNCERES:

felevision  Equipe Cormputador  Refrigerador Congelador Frigorifico

Lavadora Secadora Cocina Cocineta Microondas
fagquina de caser

Cros:

INGRESOS
Socio Conyuge Fuente

Suelda 5; s

Otros 5 - 5

Total Ingresas 5 5

INSTITUCION FINANCIERA CUOTA

Arriendo
Alimentacian
Servicios Publicos

Cuotas prestamos

fransporte

Educacion
Salud
Vestimenta
Otros
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7.10. Anexo Verificacion de microcrédito

CROQUIS DEL DOMICILIO

CROQUIS DEL NEGOCIO

Deeclara por mis propics derechos v conseiente de las penas del perjuicio que me pusdan acarrear, que |a informacian
conslante el este informe estd completaments apegada a la verdad asumo la responsabilidad penal que fusre del caso,
por lainformacian aqui declarada,

FECHA DE VERIFICACION: HORA DE VERIFICACION:
FIRMA DEL VERIFICADOR FIRMA DEL CLIENTE
OFICINA:

MNEGOCIO: ACTIVIDAD ECONOMICA: !

ACTIVOS FAMILIARES

Casa I:I Terrena I:I Departamento

VEHICULO {s)
Tipo Marca Afo Valor

Figina 79 de 88 | ARCHIVO: Consejo de Administracion y Gerencia




EMCERES:

Television Equipo Computadar _ Refrigerador _ Congelador  Frigorifico
Lavadora Secadora _ Cocina Codineta __ Microondas _ Méguina de coser
Ciros:
o ACTIVOS DEL NEGDCIO
DESCRIPCION VALOR DESCRIPCION VALOR
DESCRIPCION DE LAS VENTAS ¥ COMPRAS MAS INMPORTANTES
| VENTAS ~ lecant | PVU PT VENTAS CANT |PVU | PT
| | ikl
m: Frecuencia:
Clientes: Proveedores:
DEUDAS T GASTOS DEL NEGOCIO
INSTITUCION FINANCIERA CUOTA | TIPO TIPO DE GASTO Valor |
Arriendo, depdsito, almacenaje _
S.P. (=gua, luz, teléfono, internet, L, gas)
Tran&pnr‘tﬁ-s {fletas, mmbus[lble&]
Deudas {cuotas)
Impu astos {licencias)
Gastos de parsonal
Mdntenlmientu reparacion
Qtros
INVENTARIOS
Materia Prima Productos En Proceso
[CANT | DESCRIPCION V.U, CANT | DESCRIPCION V..
Productos Terminados ~ GASTOS FAMILIARES
CAMNT DESCRIPCION V.. Arrlendn

ﬁ.llmentacmn

Servicios Ful:llll:m

Cuntas presta Imos

Educacion

Salud

Vestimenta

Otros
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711, Anexo Rutero

FECHA:
RESPONSABLE:

Mo. | S0CIO LOCALIDAD |HORA DE VISITA | COMPROMISO | AVISO DE COBRANZA

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

PLAN DE NEGOCIOS
RESUMEN EJECUTIVO
DEFINICION DEL NEGOCIO
ESTUDIO DE MERCADO
ESTUDIO TECKICD
ESTRATEGIA DE VENTA Y MARKETING
ORGANIZACION DEL NEGOCIO
ESTUDI} DE LA INVERSION
L ESTUDIO DE LOS INGRESOS Y FGRESOS (PROYECCIONES)
9. ESTUDIO FINANCIERO
10. ANALISIS DE RIESGO (ESCENARIOS)

-

2 e

7.13. Anexo Seguimiento y verificacion de microcréditos = emprende CACECH
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SEGUIMIENTO DE CREDITOS EMPRENDE CACECH

Socio Fecha:
Monto Plazo
Destino:

Estado del crédito:

Detalle de la inversion

Nivel de ventas proyectado: _
15DDD 300DD 3cp 25% PGC  |50% PGC

Nivel de ventas real:
15DDD  |30DDD 3CP 25%PGC__ |50% PGC

Nivel de deudas en analisis inicial:
15 DDD EQDDD 3CP 25% PGC 50% PGC

Nivel de deudas actual: -
15 DDD 3ﬂ DDD jcp 2}'-% PGC 50% PGC

Firma Soclo:

Firma Respansable:

7.14. Anexo Seguimiento y verificacion de microcréditos —= CONTIGO CACECH
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SEGUIMIENTO DE MICROCREDITOS

Socio Fecha;
Monto Plazo
Destino:

Estado del crédito:

Detalle de la inversidn

MNivel de ventas analisis:

3230DDD 25% PGC |50% PGC

_!'!_I_g_e_:[_q_e ventas real:

15DDD 25% PGC 50% PGC

Nivel de deudas en andlisis inicial:

15DDD 25% PGC 505 PGC

Nivel de deudas actual;

15 DDD |25% PGC |50% PGC

Firma Socio;

Firma Responsable:
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7.15. Anexo Cronograma de desembolso de créditos inmobiliarios - destino,

construccion o mejeramiento de vivienda.

CRONOGRAMA DESEMBOLSO CREDITO INMOBILIARIO

50CI0:

VALOR CREDITO:

FECHA:

PRODUCTO:

RUBRO DE INVERSION

PRIMER SEGUNDO TERCER
DESEMBOLSO | DESEMBOLSO | DESEMBOLSO

FECHA |

Estudios, permisos

Com |_:!_r_e_1__r:_i_e terrenc

Compra de maguinaria

Compra de materiales

Construcciones

Instalacion de maguinaria

Acabados

Otros

| SUB TOTAL - &

PRIMER DESEMBOLSO

SEGUNDO DESEMBOLSO

TERCER DESEMBOLSO

TOTAL INVERSION / CREDITO

FIRMA SOCIO:

FIRMA OFCR: __

7.16. Anexo Matriz de Niveles de aprobacion / comités de crédito

TIPO DE PRODUCTOD NIVEL DE APROBACION

PESO SE APRUEBA CON
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Anticipos de sueldo

Emergencia
De contrato

De inclusion

i Cash colateral
Cash cautivo

Listo CACECH

Ordinario

| Mi auto CACEH

Emprende CACECH

Cantigo CACECH

Inmaobiliario

Vinculados

Oficial de crédita / Baledn de

servicios

Oficial de crédita {no
proponente)
Jefatura de Negocios
Oficial de crédito (po
proponente)
Jefatura de Negocios
Oficial de crédite (na
proponenta)
lefatura de Megocios
Gerente Ganeral
Oficial de créditn
(proponente)
Jefatura de Negocios
Oficial de credito
[proponente)
lefatura de Negocios
Oficial de crédito (no
proponente])
Jefatura de Negoclos
Gererte General
Ofictal de crédito (no
proponents)

letatura de Negocios
Gerente Ganeral
Oficial de credito (no
praponente)
Jefatura de Negocios
Gerente General
Oficial de credito (no
propanente ]
lefatura de Negacios
Gerente General
Oficial de crédito (no
proponente)
Jefatura de Negocios
Gerente General
Oficial de crédita {no
proponents)
lefatura de Negocios
Gerente General

Consejo.de Administracion

100%

4%,
B0%

0%,
B0%

20%

400%
400
40%:
60%

| 40%

608G
20%

4005

| 40%

20%

40%
40%

(200

40%
A0%

20%

40%n
40%

| 20%

40%
40%
20%

40%
A%
100%:
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100%

G0%

0%

60%

B60%,

&0%

G0%

B0%

60 %

FLR

| 60%

60%

100%




7.17. Anexc Acta de aprobacion de créditos

7.17.1.Anexo Acta de aprobacion en file de crédito

ACTA DE APROBACION (file)

SOLCITUD:
S0CI0:

MNOMBRES:

MONTO!

PLAZO:

GARANTE / GARANTIA:
TIFO DE CREDITD:

TASA DE INTERES:

_ RESOLUCION:

ACTANE....

TR | =o.1 (2] [, | S

SE APRUEBA POR UN MONTO DE: ..o, 2K TR s
N BN TR ICN st o i i P o e T i T
ENSESIONDEL ..o D E s siihier rn v bbb s o g e R DEL 20..
Para canstandcia firman:

Miembro 1 Miembro 2 Miembro
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7.17.2, Anexo acta de aprobacidn para archivo

ACTA DE APROBACICN
E=n saesion Idﬂ' los integrantes def nivel de aprobacion correspondiente, con fecha............de.. ...
de ... seginacta No............s&sién Noe, 5e detallan las solictudes de crédito presentadas por &
oficial de crédito Mirian Rosero:
_ SOLICITANTE
No. No. TIPO DE %% TASA
souciTuo | socio APELLIDOS Y NOMBRES CREDITQ | MONTO | PLAZO |
| TOTAL SOLICITUDES | TOTAL SOLICITUDES MONTO
DETALLE DE LA GARANTIA o '
No. TIPO DE NOMBRE GARANTE PERSONAL 1/ NOMBRE GARANTE PERSONAL 2/
SOLICITUD | GARANTIA* DETALLE DE GARANTIA DETALLE DE GARANTIA

RESOLUCIONES
No. W, TASA TIPQDE | .
soLICTUD APELLIDDS ¥ NOMBRES MONTD PLAZOQ ANUAL GARAMNTIA CREDITO | ESTADD
| -
*Esiede AF = Aprobado, OV = Devuello, MG = Negado

Se aprueba por el monto expuesto en las resoluciones segin recomendacionss proparcionadas por el

oficial de crédita, con un tatal de .. perunmentoda o solicitudes aprobadas, ... r un
momede e solicitudes devueltas y ......... por un monta de o solicitudes negadas.
ACTANC... ... ERes R BEBION N%.vidiniianin
Para constancia firman:

Miembro 1 Miembro 2 Miembro
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Certifico: Que el presente "Manual de Crédite de la Cooperativa de Ahorro vy Crédito
"Educadores de Chimbarazo” Lida con los productos financieros y actualizades por el CAIR™
fue sprobado por el Consejo de Administracion en |a Sesion Extraordinaria N°03, de acuerdo
a la Resoluclon Nao. 022 v consta en el Acta N°03 del 10 de febrem de 2021,

Riobamba, febrero 11 de 2021,

- !‘ I
Lic. Elviéf'IEaltus Urquizo
SECRETARLA DEL CONSEID DE ADMINISTRACION
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