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CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO ‘ RESPONSABLE
Se actualiza integramente el documento a fin de que contemple los
procedimientos relacionados con la concesién de crédito en la
modalidad “Préstamo Corporativo” a través de recursos
provenientes de fondos propios y fondos de multilaterales.
Se elimina el procedimiento “REDESCUENTO: Andlisis, aprobacién y
desembolso” con base en el redisefio del producto “Financiamiento
Productivo” que consta en el Manual de Productos Financieros.
Se actualizan los siguientes formularios:
e R-GCC-SP-04 Solicitud de crédito de segundo piso
e R-GCC-SP-14 Acta de entrega recepcion de documentos para
instrumentar créditos de segundo piso
e R-GCC-SP-24 Formulario de firmas autorizadas para solicitar y
justificar créditos de segundo piso
e R-GCC-SP-25 Requisitos para firma de convenio de
participacion
Se incorporan los siguientes formularios:
e R-GCC-SP-26 Solicitud de no objecién del SGAS
e R-GCC-SP-27 Reporte indice MIPYME
e R-GCC-SP-28 Herramienta de validacidon de elementos de
gestion ambiental y social de la IFI
Se eliminan los siguientes documentos:
e R-GCC-SP-03 Requisitos para Financiamiento Productivo —
Segundo piso

e R-GCC-SP-05 Solicitud de crédito del BF Soraya Bajafia

e R-GCC-SP-13 Registro de entrega de documentacion al Cottallat,
02 . . Subgerente
Archivo de Segundo Piso.
L Lo . . General de
Se eliminan los siguientes documentos a fin de incorporarlos en el .
Negocios

Manual de procedimientos para seguimiento del crédito de segundo
piso:

e R-GCC-SP-06 Justificativo de Inversiones

e R-GCC-SP-08 Solicitud de Pre-cancelacién de Operaciones de
Cartera

e R-GCC-SP-09 Solicitud de abonos parciales

e R-GCC-SP-10 Nota de Aceptacion de Cesion

Se actualizan los siguientes anexos:

e Convenio Global de Participacién para la Intermediacién
Financiera en las Operaciones con la Corporacién Financiera
Nacional B.P. (MIPYMES-BM).

Se incorporan los siguientes anexos:

e Documentos a obtenerse del sistema, su tramite y desglose.

e Directrices Anticorrupcion aplicables a los beneficiarios del
subpréstamo.

e Directrices Anticorrupcién del Banco Mundial (Traduccién no
oficial).

e PAGARE —Tabla Francesa, Capital Variable, Tasa Variable

e PAGARE — Tabla Alemana, Capital Fijo, Tasa Variable.

e Acta de entrega recepcion convenio global de participacion

e Convenio de Participacidon para la Intermediacién Financiera
de los Recursos proporcionados por la Corporacién
Financiera Nacional B.P.
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e Anexo del Convenio de Participacion para la Intermediacién
Financiera de los Recursos proporcionados por la
Corporacion Financiera Nacional B.P.

Se eliminan los siguientes anexos:

e Convenio Global de Participaciéon para la intermediacién
Financiera en las Operaciones con la Corporacién Financiera
Nacional B.P. (Bancos — Segundo Piso)

e Convenio Global de Participacion para la intermediacion
Financiera en las Operaciones con la Corporacién Financiera
Nacional B.P. (COOP — Segundo Piso).

e Pagaré Financiamiento Productivo (Vencimientos sucesivos
con tasa Fija).

e Pagaré Financiamiento Productivo (tasa reajustable)

e Pagaré Financiamiento Productivo (Pagos de dividendos
iguales)

e Pagaré Financiamiento Productivo (Un solo pago al
vencimiento)

e PAGARE - Tabla Francesa, Capital, Tasa Fija.

e PAGARE - Tabla Alemana, Capital Fijo, Tasa Fija.

Se ajusta el documento por expedicion del manual ARLAFDT. Javier Jarama
Se incorpora el procedimiento: Jarama, Gerente de
e  Gestion para Firma de Convenio Global de Participacién. Calidad
Se reforma el procedimiento:
e REDESCUENTO: Anilisis, aprobacion y desembolso.
Se eliminan los procedimientos:
e PRESTAMO CORPORATIVO: Anélisis, aprobacién y desembolso.
e ANTICIPO: Anélisis, aprobacion y desembolso.
Se reforman los formularios:

e R-GCC-SP-04 Requisitos para solicitar créditos de Segundo Piso.

e R-GCC-SP-24 Solicitud de crédito de Segundo Piso.

e R-GCC-SP-05 Aplicacién — Financiamiento Productivo.

e R-GCC-SP-06 Justificativo de inversiones.

e R-GCC-SP-14 Solicitud de precancelacién de operaciones de
cartera.

01 27 de marzo e R-GCC-SP-09 Solicitud de abonos parciales.
de 2021 e R-GCC-SP-28 Registro de entrega de documentacién al Archivo
de Segundo Piso.

e R-GCC-SP-29 Requisitos para instrumentar créditos de segundo
piso.

Se incorporan los formularios:

e R-GCC-SP-24 Formulario de firmas autorizadas para solicitar y
Justificar Créditos de Segundo Piso.

e R-GCC-SP-25 Requisitos para firma de convenio Global de
participacion.

Los siguientes formularios se transforman en anexos:

e R-GCC-SP-01 Convenio Global de Participaciéon para la
intermediacion Financiera en las Operaciones con
la Corporacidn Financiera Nacional B.P. (Bancos —
Segundo Piso).

e R-GCC-SP-26 Convenio Global de Participacion para la
intermediacion Financiera en las Operaciones con
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la Corporacioén Financiera Nacional B.P. (COOP —
Segundo Piso).
e R-GCC-SP-30 Pagaré Financiamiento Productivo (Vencimientos
sucesivos con tasa Fija).
e R-GCC-SP-27 Pagaré Financiamiento Productivo (tasa
reajustable)
e R-GCC-SP-25 Pagaré Financiamiento Productivo (Pagos de
dividendos iguales)
e R-GCC-SP-28 Pagaré Financiamiento Productivo (Un solo pago al
vencimiento)
Se eliminan los formularios:
e R-GCC-SP-07 Detalle de Operaciones - Financiamiento
Productivo.
e R-GCC-SP-09 Registro de revision de contrato (solicitudes)
e R-GCC-SP-08 Solicitud de revision en listas nacionales e
internacionales - BF
e R-GCC-SP-33 Pagaré Financiamiento Productivo (Anticipo).
e R-GCC-SP-29 Pagaré Financiamiento Productivo (Préstamo
Corporativo).
e R-GCC-SP-30 Pagaré Financiamiento Productivo (Préstamo
Corporativo) Tasa Fija - Hasta un afo plazo.
e R-GCC-SP-22 Pagaré Financiamiento Productivo (Préstamo
Corporativo - pagos de dividendos iguales).
e  R-GCC-SP-23 Justificacidon de créditos con cargo al préstamo
corporativo.
Elaboracidon del procedimiento documentado para andlisis, Rubén Dario
00 09 de octubre aprobacidn, instrumentacion y desembolso de crédito de segundo Montesdeoca /
de 2019 ) .
piso. Gerente de Calidad
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PROCESO: CONCESION DE CREDITO TIPO DE PROCESO: SUSTANTIVO CRITICIDAD:

OBIJETIVO

Describir de forma ordenada, sencilla y simplificada las actividades a seguir para la firma del Convenio Global
de Participacién para la intermediacién financiera en las operaciones con la Corporacion Financiera Nacional
B.P. para la canalizacién de recursos provenientes de fondos propios o fondos de multilaterales, asi como
para la recepcidon de la solicitud de la Institucién Financiera Intermediaria (IFl), el analisis, aprobacion,
instrumentacion y desembolso de créditos de segundo piso.

ALCANCE

Desde: La gestidn para la firma del Convenio Global de Participacion.
Incluye:

e Revisidn del Sistema de Gestién Ambiental y Social (SGAS) de la IFI.
e Recepcién, andlisis, aprobacién o devolucidn, instrumentacion, desembolso de las solicitudes de
crédito recibidas de la IFls.

Hasta: El envio del expediente al archivo general.

No comprende:
° El seguimiento del crédito de segundo piso.
. Manuales Operativos de proyectos de financiamiento de multilaterales.

ROLES Y/O RESPONSABLES

ROLES Y/O CARGOS \ DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Procedimiento 6.3 PRESTAMO CORPORATIVO: Andlisis, aprobacion,
instrumentacion y desembolso.

e Conocer y resolver operacidn de crédito propuesta.

Procedimiento 6.2 Revision de SGAS de la IFI.

Comité de Negocios /
Directorio CFN B.P.

Subgerente General de e Recibir documentos solicitados de la IFl y remitir para revision.
Negocios o su delegado e Comunicar No Objecién Parcial al SGAS a la IFI.
e Sociabilizar pronunciamiento de No Objecion al SGAS.
Gerente de Riesgos / Procedimiento 6.1 Gestion para firma de Convenio de Participacion.
Subgerente de Riesgo de e Remitir cuadro de riesgos de IFls.
Mercado y Liquidez o su e Emitir informe de Operatividad de la IFI.
delegado

Procedimiento 6.1 Gestion para firma de Convenio de Participacion.
e Solicitar a Riesgos el listado de IFIs elegibles.
e Reuvisar listado de IFls elegibles y realizar primer acercamiento.
e Solicitar a la IFI requisitos para evaluacion de criterios de elegibilidad y fecha
para visita de Riesgos.
Gerente de Sucursal o su e Comunicar observaciones de Riesgos a la IFI.
delegado e Recibir requisitos observados de la IFl y remitir a Riesgos.
e Solicitar requisitos para Debida Diligencia a la IFI.
e Comunicar no continuidad de proceso para firma de convenio.
e Solicitar a la IFI requisitos para firma de convenio.
e Gestionar Firma de Convenio de Participacién entre IFl y CFN B.P.
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CRITICIDAD:

ROLES Y/O CARGOS

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Procedimiento 6.2 Revision de SGAS de la IFI.

e Remitir requisitos Ambientales y Sociales.

e Recibir documentos solicitados de la IFl y remitir para revision.
Procedimiento 6.3 PRESTAMO CORPORATIVO: Analisis,
instrumentacion y desembolso.

e Recibiry asignar solicitud de crédito de segundo piso.
Comunicar a la IFl no continuidad del proceso.

Validar Informe de Recomendacién y presentacion.

Suscribir Informe de Recomendacion.

Revisar y suscribir memorando para conocimiento y aprobacién del Directorio.
Revisar tramite.

Aprobar tramite y rutear para impresion documentos.

aprobacion,

Gerencia de Cumplimiento

Procedimiento 6.1 Gestion para firma de Convenio de Participacion.
e Informar sobre vigencia de la documentacion de la Debida Diligencia de la IFI.

Unidad Administrativa
responsable de la Debida
Diligencia de la IFI

Procedimiento 6.1 Gestion para firma de Convenio de Participacion.
e Remitir documentacion de la Debida Diligencia aplicada a la IFI.

Secretario General

Procedimiento 6.3 PRESTAMO
instrumentacion y desembolso.

e Realizar convocatoria a Directorio.
e Generar resolucion.

CORPORATIVO: Analisis, aprobacion,

Subgerente de Asesoria
Legal / Subgerente Regional
Juridico

Procedimiento 6.1 Gestion para firma de Convenio de Participacion.
e Emitir Informe Legal y generar el Convenio de Participacidn a ser suscrito.

Subgerente de Patrocinio

Procedimiento 6.1 Gestion para firma de Convenio de Participacion.
e Emitir el informe sobre la revisién en Péaginas Judiciales (Consejo de la Judicatura
y Fiscalia General del Estado).

Subgerente de Fomento
Empresarial

Procedimiento 6.2 Revision de SGAS de la IFI.

e Recibir y revisar SGAS.

e Elaborar comunicado de No Objecidn Parcial.

e Elaborar comunicado de pronunciamiento de No Objecidn.

Subgerente de Riesgo de
Mercado y Liquidez

Procedimiento 6.3 PRESTAMO CORPORATIVO: Andlisis, aprobacién y desembolso.
e Remitir informe de Operatividad de la IFI.

Subgerente de Carteray
Garantias / Subgerente
Regional de Operaciones
Financieras

Procedimiento 6.3 PRESTAMO CORPORATIVO:
instrumentacion y desembolso.
e Asignar responsable de emitir Informe de Obligaciones de la IFI.

Andlisis, aprobaciodn,

Subgerente de
Instrumentacion y
Pagaduria/ Subgerente
Regional de Operaciones
Financieras / Jefe Regional
de Instrumentacion de
Operaciones de Crédito de
Primer Piso o su delegado

Procedimiento 6.3 PRESTAMO
instrumentacion y desembolso.

e Recibir operacion para instrumentacién y entregar al Técnico / Oficial de
Instrumentacion.

e Aprobary rutear trdmite a etapa de Tesoreria.

e Autorizar archivo cargado en el BCE.

CORPORATIVO: Analisis, aprobacion,
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ROLES Y/O CARGOS DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Procedimiento 6.3 PRESTAMO CORPORATIVO: Andlisis, aprobacion,
instrumentacion y desembolso.

Jefe Regional de Cartera e Emitir Informe de Obligaciones de la IFI.
Operativa / Analista de e Verificar documentos, generar archivo en COBIS Cartera y remitir a Pagaduria.
Cartera e Revisar estado de cuenta BCE, contabilizar desembolso e informar a

instrumentacion la acreditacion.
e Entregar planillas contables y soportes a la Gerencia de Contabilidad.

Procedimiento 6.3 PRESTAMO CORPORATIVO: Andlisis, aprobacion,
instrumentacion y desembolso.

Verificar la disponibilidad de recursos.

Notificar la no disponibilidad de recursos al solicitante.

Validar el monto solicitado.

Rechazar tramite de manera parcial.

Asignar recursos, registrar tramite, remitir a Cartera y comunicar asignacion de
recursos a instrumentacion.

Especialista/ Analista de la
Subgerencia de Tesoreria

Procedimiento 6.1 Gestion para firma de Convenio de Participacion.

e Solicitar Informe de Riesgos de Elegibilidad de la IFl y confirmar fecha para visita
a la IFl.

e Verificar estado de Debida Diligencia de la IFI.

e Solicitar documentacién y consultar estado de la Debida Diligencia realizada a la
unidad administrativa responsable del diligenciamiento a la IFl y a la Gerencia de
Cumplimiento, respectivamente.

e Revisar la documentacidn remitida y vigencia informada de la Debida Diligencia
ala IFl.

e Revisar el Informe de Elegibilidad de la IFl emitido por Riegos.

e Comunicar resultado del Informe de Riesgos al Gerente Sucursal o su delegado.

Comunicar al Gerente Sucursal o su delegado el estado de la Debida Diligencia

de la IFI.

Revisar requisitos para Debida Diligencia remitidos por la IFI.

Gestionar la Debida Diligencia.

Comunicar resultado de la Debida Diligencia aplicada.

Revisar requisitos para firma de convenio recibidos de la IFI.

Comunicar observaciones a requisitos para firma de convenio al Gerente

Sucursal o su delegado.

e Solicitar Informe legal y Convenio de Participacién para firma de la IFI.

e Revisar Informe Legal y convenio de participacién generados.

e Comunicar resultado de la revision de Informe Legal al Gerente Sucursal o su
Delegado .

e Solicitar Reconocimiento de Firmas a la IFI.

e Enviar originales del Convenio de Participacion a la IFl y a Custodia.

Procedimiento 6.3 PRESTAMO CORPORATIVO: Analisis, aprobacion,

instrumentacion y desembolso.

e Revisar solicitud de crédito y documentos requeridos.

e Gestionar documentacioén con la IFl para evaluar elegibilidad.

e Solicitar Informe de Operatividad de la IFI.

e Revisar Informe de Riesgos.

e Solicitar Informe de Obligaciones de la IFI.

e Revisar viabilidad de la operacién.

e Generar Informe de Recomendacion y presentacion.

e Suscribir memorando de recomendacion para aprobacion del Comité de
Negocios y gestionar voto.

Oficial de Crédito de
Segundo Piso (segun su
jurisdiccidn)
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e Regularizar Informe de Recomendacidn y presentacion.

e Generar memorando para conocimiento y aprobacién del Directorio.

Ingresar tramite al sistema Cobis y generar pagaré y tabla de amortizacion para
firma de la IFI.

Recibir pagaré y tabla de amortizacién firmados por la IFI.

Revisar informacién en Cobis y Rutear tramite.

Generar documentacion para firmas.

e Rutear tramite a la etapa de instrumentacion.

e Recibir notificacion de desembolso.

e Comunicar Aprobacion a la IFI.

e Archivar documentos en el expediente.

Procedimiento 6.3 PRESTAMO CORPORATIVO: Andlisis, aprobacion,
instrumentacion y desembolso.

e Cargar archivo en el BCE para desembolso.

Procedimiento 6.3 PRESTAMO CORPORATIVO: Andlisis, aprobacion,
instrumentacion y desembolso.

e Revisar documentacién para instrumentacion.

e Rechazar tramite en el sistema.

e Generar solicitud de desembolso y custodia.

e Entregar documentacion a Custodia y Cartera.

e Comunicar desembolso y entregar documentacion a crédito.

Técnico / Analista de
Pagaduria

Técnico / Oficial de
Instrumentacién

BASE LEGAL

4.1.Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, Publicada en el Registro Oficial Nro. 449 de fecha 20
de octubre de 2008.

4.2.Codigo Organico Monetario y Financiero.
4.3.Ley de Comercio Electronico, Firmas y Mensajes de Datos.

4.4.Codificacion de Resoluciones Monetarias, Financieras, de Valores y Seguros de la Junta de Politica y
Regulacion Financiera, Libro |_Sistema Monetario y Financiero, Titulo Il: Sistema Financiero Nacional.

4.4.1 Capitulo I: Constitucion, organizaciéon y emision de la autorizacién para el ejercicio de las
actividades financieras y permisos de funcionamiento de las entidades de los sectores financiero
publico y privado.

4.4.2 Capitulo VII: Politica para la gestidn integral y administracion de riesgos de las entidades de los
sectores financieros publico y privado.

4.4.3 Capitulo XXIll: Norma de aplicacién para la determinacién de vinculaciéon de las personas
naturales y juridicas por propiedad, administracion o presuncién, con las entidades de los sectores
financieros publico y privado.

4.5. Codificacion de las Normas de la Superintendencia de Bancos, Libro I: Normas de control para las
entidades de los sectores financiero publico y privado.

4.5.1. Titulo Il: De la constitucién y emisidn de la autorizacién para el ejercicio de las actividades
financieras y permisos de funcionamiento de las entidades de los sectores financieros publico y
privado.

4.5.2. Titulo VI: Del gobierno y de la administracién.
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4.5.3. Titulo IX: de la Gestion y Administracion de Riesgos.

4.6. Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN-ISO 37001 (Sistemas de Gestion Antisoborno — Requisitos con
orientacién para su uso (ISO 37001:2016, IDT).

4.6.1. Primera edicién 2017-07, con adaptacién idéntica a la traduccion oficial de la Norma Internacional
ISO 37001, Resolucion No. 17362 de 27 de junio de 2017 y Registro Oficial No. 47 de 31 de julio
de 2017.

4.7. Acuerdos de Préstamo suscritos entre CFN B.P. y Organismos Multilaterales.

5. POLITICAS

5.1. Normativa de la Corporacion Financiera Nacional B.P.

5.1.1. Libro Preliminar, Titulo II: Lineas de Negocio CFN, Subtitulo Il: Portafolio de Productos y Servicios
Institucionales

5.1.2. Libro I: Normativa sobre Operaciones
5.1.2.1. Titulo I: Operaciones Activas y Contingentes
5.1.2.1.1. Subtitulo I: Politica de Operaciones Activas y Contingentes
5.1.2.1.2. Subtitulo Il: Manual de Productos Financieros
5.1.2.2. Titulo Ill: Gestidn de Finanzas

5.1.2.2.1. Subtitulo Ill: Gestién de Captaciones, Capitulo I: Manual Operativo del
Proyecto “Proyecto de Acceso a Financiamiento Productivo para
Mipymes” financiado con recursos del Banco Internacional de
Reconstruccion y Fomento (BIRF)

5.1.2.3. Subtitulo Ill: Gestidn de Captaciones, Capitulo Il: Reglamento Operativo del Programa
CRECER “Crédito para Crecimiento Empresarial y Recuperacion” financiado con
recursos del Banco Interamericano de Desarrollo (BID).Titulo IV: Administracion de
Riesgos

5.1.2.3.1. Subtitulo Il: Riesgo de Crédito, Capitulo Il: Metodologia de Riesgo de
Crédito, Seccién lll: Metodologia de Riesgo de Crédito

5.1.2.4. Titulo V: Lavado de Activos, Subtitulo I: Prevencidon de Lavado de Activos: Capitulo I:
Manual de Administracién del Riesgo de Lavado de Activos y del Financiamiento de
Delitos, como el Terrorismo (ARLAFDT)

5.1.3. Libro Il: Normativa sobre Administracion.

5.1.3.1. Titulo I: Estatuto Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos de la Corporacion
Financiera Nacional B.P.

5.1.3.2. Titulo X: Gobierno Corporativo,

5.1.3.2.1. Subtitulo II: Politica de Gestién Antisoborno de la Corporacion
Financiera Nacional B.P.

5.1.3.2.2. Subtitulo lll: Manual del Sistema de Gestion Antisoborno (SGA) de la
Corporacion Financiera Nacional B.P.
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5.2.

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

5.1.3.3. Titulo XV: Politica de Gestion Documental, Organizacién y Mantenimiento de Archivo
de la Corporacién Financiera Nacional B.P.

Libro V: Normas Generales
5.1.4.1. Titulo I: Politica Ambiental y Social de CFN B.P.

5.1.4.2. Titulo VII: Sistema de Gestion Ambiental y Social (SGAS) de los Subcomponentes 2B,
2C y Componente 3 del Proyecto de acceso a financiamiento productivo para micro,
pequenas y medianas empresas.

Manual de procedimientos para la verificacién en listas nacionales e internacionales previa
vinculacion y continuacion de la relacién comercial, contractual o de negocios para prevenir el
lavado de activos y el financiamiento de delitos, como el terrorismo.

Manual de metodologia para la determinacion del perfil de riesgo de lavado de activos y
financiamiento de delitos, como el terrorismo para las Instituciones Financieras.

Manual de metodologia para asignacion de limites maximos de exposicidon para Intermediarios
Financieros.

Manual de procedimientos para la gestion de archivo de expedientes.

Generales

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.

El rol Oficial de Crédito de Segundo piso que se menciona en este manual comprende a todo
aquel servidor asignado para ejecutar las actividades dentro del proceso de concesién de crédito
relacionadas con el mecanismo de Crédito de Segundo Piso.

Los roles Jefe Regional de Instrumentacion de Operaciones de Crédito de Primer Piso, Jefe
Regional de Cartera Operativa, Analista de Cartera, Técnico / Analista de Pagaduria y Técnico /
Oficial de Instrumentacidon que se mencionan en este procedimiento comprende a todos aquellos
asignados para ejecutar las actividades definidas para dichos roles dentro del proceso de
concesion de crédito relacionadas con el mecanismo de Crédito de Segundo Piso y que son
responsabilidad de la gestion de Operaciones Financieras.

Los roles Jefe Regional de Cartera Operativa / Jefe Regional de Cartera de Microcrédito y
Transporte/ Analista de Cartera que se mencionan en este procedimiento comprende a todos
aquellos asignados para ejecutar las actividades definidas para dichos roles dentro del proceso de
desembolso relacionados con el mecanismo de Crédito de Segundo Piso y que son
responsabilidad de la gestién de Operaciones Financieras.

Los roles de Especialista/ Analista de la Subgerencia de Tesoreria que se mencionan en este
procedimiento comprende a todos aquellos asignados para ejecutar las actividades definidas para
dichos roles dentro del proceso de concesién de crédito relacionadas con el mecanismo de
Crédito de Segundo Piso y que son de responsabilidad de la gestion de Negocios Financieros y
Captaciones.

La Alta Gerencia en coordinacién con la Subgerencia General de Negocios, determina las
estrategias institucionales para la gestion comercial de los productos financieros del mecanismo
de Crédito de Segundo Piso, asi como los responsables de su aplicacion.

La eleccion de la notaria para los tramites del cliente o potencial cliente debe ser de libre eleccion.
Se prohibe a los servidores referir o dirigir a los potenciales clientes hacia alguna notaria en
especial. Los valores resultantes de los trdmites con notarias son asumidos por la/las IFIS.
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5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

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

Los informes generados por las diferentes unidades administrativas deben ser concluyentes a fin
de determinar la viabilidad de la operacion.

La Subgerencia de Asesoria Legal / Subgerencia Regional Juridica/Subgerencia de Patrocinio
deben emitir los respectivos informes en el ambito de sus competencias conforme se establece en
el Procedimiento “6.1 Gestion para firma de Convenio de Participacién”. Se debe verificar en las
paginas judiciales (Fiscalia General del Estado, Consejo de la Judicatura, Providencias Judiciales de
la Superintendencia de Bancos) si el cliente o potencial cliente o sus relacionados estan vinculados
a procesos judiciales por delitos relacionados con el Lavado de Activos y debe establecer el estado
de los mismos, de acuerdo a la informacidn disponible en las paginas del Consejo de la Judicatura
y Fiscalia en concordancia con las Politicas de Vinculaciéon y Continuidad de las Relaciones
Comerciales, Contractuales o de Negocios del manual de administracion del riesgo de lavado de
activos y del financiamiento de delitos, como el terrorismo (ARLAFDT).

5.2.10. Las causales de la devolucion de una solicitud en cualquier etapa deben ser claras y detalladas, a

fin de que el cliente conozca los motivos por los cuales no se pudo dar continuidad a su tramite
o las causas de su no viabilidad.

5.2.11. En caso de devolucién de la solicitud, no se debe entregar al cliente o potencial cliente, el

informe basico del cliente IFI, la solicitud de crédito y los documentos generados internamente
por la Corporacion Financiera Nacional B.P. en las diferentes etapas del proceso, conforme lo
establecido en el MP-GCCC-02-AE Manual de Procedimiento para la Gestion de Archivo de
Expedientes” .

5.2.12. La Gerencia de Riesgos puede mantener contacto con las IFIS para conocer informacion respecto

a su manejo de riesgos, realizar visitas y reuniones de trabajo que permitan determinar
cualitativos para contar con un informe de evaluacion integral de la IFl. Se debe coordinar con la
Gerencia Sucursal respectiva y evitar solicitar informacién publicada en las paginas publicas o
que haya sido compartida previamente a la Institucion.

5.2.13. El Oficial de Crédito de Segundo Piso debe gestionar y receptar la documentacion requerida en

el “Manual de Metodologia para Asignacion de Limites Maximos de Exposicion para
Intermediarios Financieros”, en la periodicidad establecido en el mismo, la cual debe ser
remitida a la Gerencia de Riesgos a través de correo electrénico u otros medios digitales, para la
gestidn pertinente y archivo.

5.3. Generales relacionadas con la Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y Financiamiento de
Delitos, como el Terrorismo.

5.3.1.

5.3.2.

Es responsabilidad de todos los servidores que participan en los distintos procesos de crédito, el
dar cumplimiento a los aspectos relacionados a la prevencién de lavado de activos, conforme a
lo establecido en el “Manual de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y del
Financiamiento de Delitos, como el Terrorismo (ARLAFDT)”, considerando entre estos aspectos,
las funciones y responsabilidades establecidas dentro del proceso de prevencion de lavado de
activos para la Subgerencia General de Negocios, Gerencia Regional y Gerente de Sucursal, las
politicas y procedimientos de control interno, politica “Conozca a su Cliente — Emisor”, y otras
politicas de debida diligencia establecidas.

La informacidn registrada del sujeto principal y sus relacionados debe verificarse por medios
fehacientes, confiables y fidedignos determinando la coherencia de la informacién declarada y
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5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

presentada por el cliente o potencial cliente, siendo de estricta responsabilidad de quien lo
elabora y aprueba. El anexo o formulario establecido en los procedimientos de debida diligencia
para la revision en Listas Nacionales e Internaciones debe contar con las respectivas firmas de
responsabilidad.

La Gerencia de Cumplimiento, con periodicidad anual realiza el cédlculo del nivel de riesgo de
LAFDT de la IFIl, de acuerdo al “Manual de metodologia para la determinacion del perfil de riesgo
de lavado de activos y financiamiento de delitos, como el terrorismo para las Instituciones
Financieras”, resultado que debe constar en la “Matriz de Seguimiento IFls Debida Diligencia”, a
fin de que se aplique una debida diligencia de acuerdo al nivel de riesgo, segun lo establecido en
el Manual ARLAFDT.

La Gerencia de Cumplimiento remite a la Gerencia de Sucursal, la “Matriz de Seguimiento IFls
Debida Diligencia”, a fin de que ésta la ponga en conocimiento a los Oficiales de Crédito de
Segundo Piso.

El Oficial de Crédito de Segundo Piso debe verificar en la “Matriz de Seguimiento IFls Debida
Diligencia”, el estado de la aplicacidon de las politicas, procesos y procedimientos de Debida
Diligencia. En caso de que se mantenga una relacidon comercial, contractual o de negocios, con la
IFl revisada, se debe gestionar conforme lo establecido en el procedimiento “6.1. Gestion para
firma de Convenio de Participacidn”, a fin de que no se dupliquen procesos operativos.

El incumplimiento de las Politicas de Vinculacién y Continuidad de las Relaciones Comerciales,
Contractuales o de Negocios, se sometera a los procesos sancionatorios establecidos en el Manual
ARLAFDT.

5.4. Politicas Generales relacionadas con el Sistema de Gestion Antisoborno

5.4.1. Esresponsabilidad de todos los servidores que participan en los distintos procesos de crédito,

el dar cumplimiento a lo establecido en la Politica y Manual del Sistema de Gestidn
Antisoborno, en lo referente a “Socios a Negocios”.

5.5. Convenio de Participacion

5.5.1.

5.5.2.

5.5.3.

5.5.4.

El Convenio de Participacidon debe contener: las condiciones, obligaciones, responsabilidades de
ambas partes (IFl y CFN B.P.).

El Convenio de Participacidon puede ser ajustado en su contenido, de acuerdo a la particularidad
requerida por las IFls, siempre que el ajuste no contraponga las politicas y normativas vigentes de
la Corporacién Financiera Nacional B.P. Dicho ajuste debe ser revisado y contar con la
conformidad de la Gerencia Juridica en dmbito de sus competencias previo conocimiento y
aprobacion de la Gerencia General.

El anexo “Convenio Global de Participacidn para la Intermediacion Financiera en las Operaciones
con la Corporacion Financiera Nacional B.P. (MIPYMES-BM)” puede ser ajustado en su contenido,
siempre que el ajuste no contraponga las politicas y normativas vigentes de la Corporacion
Financiera Nacional B.P. Dicho ajuste debe ser revisado previamente por las unidades
administrativas de la Institucién que intervengan en el proceso de acuerdo a sus competencias
previo conocimiento y aprobacion de la Gerencia General.

En caso de que la IFl haya suscrito el Convenio Global de Participacion para la Intermediacion
Financiera en las Operaciones con la Corporaciéon Financiera Nacional B.P. (MIPYMES-BM) vy
requiera acceder a un nuevo programa de financiamiento, podra suscribir un nuevo Convenio de
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Participacidn, siempre que el ajuste no contraponga las politicas y normativas vigentes de la
Corporacién Financiera Nacional B.P. Dicho ajuste debe ser revisado y contar con la conformidad
de la Gerencia Juridica en ambito de sus competencias previo conocimiento y aprobacién de la
Gerencia General.

5.6. Expediente del cliente

5.6.1. El Oficial de Crédito de Segundo Piso asignado debe incluir de forma ordenada, los documentos
generados como resultado de la ejecucion de politicas y procedimientos para la firma del
Convenio de Participacién con la IFl, el analisis de las solicitudes de crédito, su aprobacion,
desembolso y administracidn, de ser el caso; asi como de mantener actualizada la informacion del
expediente de la IFl; considerando para el efecto lo establecido en el anexo para estructura del
expediente de crédito de segundo piso contenido en el “Manual de Procedimientos para Archivo
de Expedientes”.

5.6.2. El expediente de cliente debe guardar de manera clara y ordenada la informacién para una clara
identificacion de los usuarios de la informacién (auditores internos o externos, entes de control).

5.6.3. Para el manejo y control de los expedientes de los clientes se debe considerar lo establecido en el
“Manual de Procedimientos para Archivo de Expedientes”, precautelando la integridad de los
documentacion del expediente que reposa en el archivo.

5.6. Cupos e instancias de aprobacion de Crédito de Segundo Piso.

5.6.1. Todas las Operaciones de Crédito de Segundo Piso deben ser propuestas por el Oficial de Crédito
de Segundo Piso.

5.6.2. Los niveles e instancias de aprobacidon para créditos de segundo piso estan detallados en la
Normativa de la CFN B.P., Libro I: Normativa sobre Operaciones, Titulo |: Operaciones Activas y
Contingentes, Subtitulo I: Politica de Operaciones Activas y Contingentes, en la seccion de “Cupos
e Instancias de Aprobacién”, numeral “Operaciones de Segundo Piso”.

5.6.3. Los servidores que participan en el proceso de otorgamiento de operaciones no deben de tener
vinculacion por propiedad, administracién o presuncién con las IFls con las que se van a suscribir
convenios de participacion y otorgar recursos a través de operaciones de segundo piso, de
acuerdo a lo establecido en Codificacién de Resoluciones Monetarias, Financieras, de Valores y
Seguros de la Junta de Politica y Regulacion Financiera, Capitulo XXIII: Norma de aplicacidn para la
determinacién de vinculacion de las personas naturales y juridicas por propiedad, administracion
o presuncion, con las entidades de los sectores financieros publico y privado. De producirse dicha
vinculacion, el “Formulario de Tramite para Aprobacién” deben ser suscritos por el servidor
organicamente superior del area requerida que no se encuentre inmerso en la antedicha
vinculacion.

5.7. Consideraciones para la firma de convenio de participacion.
5.7.1. La IFl debe contar con un informe de Operatividad por parte de la Gerencia de Riesgos.

5.7.2. La IFI podra suscribir el convenio de participacion considerando los criterios de elegibilidad,
inclusive cuando el Sistema de Gestion Ambiental y Social se encuentre en desarrollo o
implementacién por parte de la IFl. Se debe considerar que previo al primer desembolso se
debera contar con la NO objecién del SGAS de la IFI.

5.8. Consideraciones generales para desembolsos

5.8.1. Se debe contar con el informe de operatividad de la IFl por parte de la Gerencia de Riesgos.
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5.8.2. El Oficial de Crédito de Segundo Piso debe notificar a la Gerencia de Negocios Financieros y
Captaciones / Subgerencia de Tesoreria, la fecha y monto a desembolsar a la IFl y programa o
proyecto al que corresponda el desembolso, con una anticipacién de al menos tres (3) dias
término, a fin de que se gestione la disponibilidad de recursos sean propios o de otras fuentes.

5.8.3. Todo desembolso de una operacidon de crédito debe contar con la documentacién soporte,
revisada y aprobada por las instancias correspondientes.
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6. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

6.1. Procedimiento para gestionar la firma de Convenio de Participacion

ACTIVIDAD INSUMO/ ENTRADA DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO/SALIDA

e Interés por parte de la IFI,
con respecto a los
productos de segundo
piso.

F
L o e
. o S e mre W
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6.2. Procedimiento para la revision de SGAS de la IFI.
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6.3. Procedimiento para el PRESTAMO CORPORATIVO: Andlisis, aprobacion, instrumentacién y desembolso.

ACTIVIDAD INSUMO/ ENTRADA DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO/SALIDA

-Formulario R-GCC-SP-04 “Solicitud de crédito de
segundo piso,

-Formulario R-GCC-SP-24 “Formulario de Firmas
Autorizadas para solicitar y justificar créditos de
Segundo Piso”.

= Formulario R-GCC-SP-27 “Reporte indice
MIPYME”, elaborado por la IFl con firma de
responsabilidad de la Unidad de Riesgos de la IFl

0 su equivalente.
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7.3. Procedimiento para el PRESTAMO CORPORATIVO: Anilisis, aprobacién, instrumentacion y
desembolso

1. Recibir y
asignar solicitud

de crédito de
segundo piso

Gerente de Sucursal o su
delegado

2. Revisar solicitud

de crédito v
documentos @

requeridos 6.1 ;5e puede
continuar con
el proceso?
2.1 :5e encuentra dentro
del periodo de vigencia de 31 7. Solicitar Informe i
evaluacidn de los de Obligaciones de
indicadores de criterios la IFI MO

financieros de elegibilidad? MO

3. Gestionar
documentacion

con la IFl para
evaluar
elegibilidad

B. Revisar Infarme

de Riesgos

h .t

4. Solicitar Informe de
Operatividad de la IFI

Oficial de Crédito de Segunda Piso (segun su jurisdiccion)

= *Solicitud de Informme
de Riesgos de
ratificacion de
elegibilidad de lalF|
remitida,

5. Remitir informe
de Operatividad de
Ia IFl

ANALISIS, APROBACIﬁN. MSTRUMENTACION Y DESEMBOLSO DE CREDITO DE SEGUNDO PIS0

7.2.Procedimiento para el PRESTAMO CORPORATIVO: Analisis, aprobacion, instrumentacion y desembolso

Memoarando de Informe de
Riesqos de ratificacidn de
elegibilidad de lalFl
erviado,

Subgerente de Riesgo de
Mercado y Liquidez

11. Devolver

documentos a
la IFl

Gerente de Sucursal
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@

8 Aslgnar
responsable de

emitir Informe de
Operaciones

a de

Subgerente de Cartera y Gazanbiasf Subgerente

9 Emitir Informe
de Obligaciones
delaIrl

= Correo electrdnioo

(5'4)) con Informe de

o Qperaciones
enviado,

Jzfe Regional de Cartera
Operativa / Analista de Cantesa |

10. Revisar
viabilidad de

Y

18, Generar
memorando para
conocimiento y
aprobaclon del

Directorio

16, Regularizar
Informe de
recomendacion y
presentacion

operacidn

10.1. ;Ex s 12, Genarar Tramite
viable la de Aprobacién
operacion?

NO

12,1, ila
operacion

aprobacién del ® <1
Directorio de
CFN B.RT NO

13, Suscribir memoranda
de recomendacion pam
aprobacion del Comité de
Negoclosygestionar voto

Oficial de Crédito de Segundo Piso {segim su jrisdiccion)

1
©

ANALSE, APROBACION, INSTRUMENTACION Y DESEMBOLSO DE CREDITD DE SEGUNDO P50

4. Conocer y
resolver operacion

13. Procedimiento para el PRESTAMO CORPORATIVO: Andlisis, ap

de credito
propuesta

14.1.:El Comité

de Negocios Py
aprobd la < /:;'ﬂ‘)((l‘ ))
operacion N e
propuesta?
NO

Comité de Negocios respective

s
1501 JExisten

11. Comunicar a
Ia IFl no

15, Valldar

'.?;: Informe de R
- continuidad del recomendacian y _Sobservaciones?
proceszo. presentacion N6 e

Gerente de Sucursal o su
delegado

19, Ravisar y suscribir
memaorando para
conocimiento y
aprobacion del
Directorio

17, Suseribir
Informe de
recomendacion

Gerente de Sucwisal
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20. Realizar
. 22, Generar
convocatoria a >
resalucion

Directario

Secretario Gemeral

21. Conacer y
resolver operacion
de crédito
propuesta

244 ;H
Directorio
aprobo la
Operacion
propuesta?

Directorio CFM B.P.

k
23, Ingresar tramite al @

sistema Cobisy

generar pagare y tabia

de amortizacionpaa
firma de la IFl

28, Rutear tramite a
24, Recibir y verificar la etapa dE'
pagare ytabla de instrumentacion
amortizacion frmados
parlalfl

25, Revisar
informacian en
Cabis y Rutear
tramite

Oficial de Crédito de Segundo Piso (segun su jurisdiccion)

AMALISIS, APROBACION, NSTRUMEMNTACION ¥ DESEMBOLSO DE CREDITO DE SEGUNDO P50
T7.2.Procedimiento para el PRESTAMO CORPORATIVO: Analisis, aprobacion, instrumentacion y desembolso

27, Recomendar
y | tramite y rutear para
L

impresion
dotumentos

26, Revisar tramite

v

NO

26.1. ;Existen
observaciones
al trdmite?

Gerente de Sucursal
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(€D

29. Recibir
Operacidn parn
Instrumentacion

Yy entregar »l
Téeonico / Oficial

Subgesente de Instrumentacion y Pagadunial Subgerents Regional de Operaciones
Finandesas | Jefe Regional de nstrumentacion de Opesaciones de Crédito de Primer Piso

.
30, Revisar
documentacion
para
Instrumentacion
30.1 ;Existen

observaciones
no subsanables?

Jefe de nstrumentacién/Tmio |
Oficial de Instrumentacion

l 32, Generar .
solicitud de S
desembolso y j (‘:._‘—)

31, Rechazar custodia
tramite en el

sistema

stiumentacion

Temno | Oficial de

¥
D
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73 Procedimiento para el PRESTAMO CORPORATIO: Andlss, sprobiion, strumentaciony desembolso

. 4

33, Aprobar y
rutear tramite » L LW
B ]
etapa de ( .))
Tesoreria

v
L~

Subgesente de hstrumentarién y Pagaduria/ Subgerente Regienal de Operaciones Financieras |
Jefe Regional de Instrumentacion de Operaciones de Credito de Primer Piso/Delegado
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34, Verificar la

37. Rechazar
tramite de
manera parcial

dizponibilidad
de recursos

35, Motificar [a no
34.1;Existen disponibilidad de
recursos? recursos al
colicitante
33
36.1 ;Esta 36, Validar el
correcto el monto

monto? golicitado
51

- ™
38, Asignar recursos,
registrar tramite,
remitira Carterma y
comunicar asignacion
de recursos a
Instrumerntacian

Especialistaf Analista de la Subgerencia de Tesoreria

-

71.3.Procedimiento para el PRESTAMO CORPORATIVO: Analisis, aprobacion, instrumentacion y dese mbolso

Y

39, Entregar
documentacion a

Custodia y Cartera

AMNALISIS, APROBACION, INSTRUMENTACION ¥ DESEMBOLSO DE CREDITO DE SEGUNDOD PISO

Tecnico [ Oficial de Instrumentacion
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Ll
: ©)
= =
53 ©,
" oW
Y 43, Revisar estado de 45. Entregar
o= ) cuenta BCE, contabilizar planillas contables
= E <0 Verlﬁl-:ar desembaolso e informnar a ¥ SI:IpDrt_es ala
8 <| |documentasygenerar instrumentacian la Gerencia de
& ': archivo en COBIS acreditacion Cantabilidad
= = Cartera y remitir a
% E Pagaduria rFy
-
-3
(=]
T e
= -'g 44, Comunicar
§ ‘E desembolso y
- E entregar
2s documentacion
EE a Crédita
=
Mﬁ E

41. Cargar archivo
en 2| BCE para
desembaolso

de Pagaduria

42, Autorizar

archivo cargado
en el BCE

Subgerente de Instrumentacion y Pagadurial Subgerente | Técnico f Analista
Regional de Operaciones Financieras o su delegado

46, Recibir
notificacion de
desembalso

v

47, Comunicar
aprobacion a la IFl

v

48, Archivar
documentos en el
expedients
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7.3.Procedimiento para el PRESTAMO CORPORATIVO: Analisis, aprobacion, instrumentacion y desembalso

Oficial de Crédito de Segundo Piso (segin su jurisdiccion)
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8. INDICADORES DE GESTION

NOMBRE DEL FORMULA DE FUENTE DE RESPONSABLE FRECUENCIA RESPONSABLE

INDICADOR CALCULO VERIFICACION DEL INDICADOR

N.° DE META

MEDICION DEL ANALISIS

9. CONTABILIZACIONES

CUENTA DESCRIPCION DEBE ‘ HABER
Operacion Original.
14 Cartera de Créditos XXXX
11030501 Cuenta Unica (BCE) XXXX

10. TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
e Cobis

11. DOCUMENTOS RELACIONADOS
No aplica

12. FORMULARIOS

- TIPO DE TIEMPO DE
CODIGO NOMBRE FORMA ARCHIVO LUGAR Y RESPONSABLE ORDEN CONSERVACION
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13. ANEXOS

13.1. Documentos a obtenerse del sistema, su tramite y desglose.

13.2. Convenio Global de Participacion para la Intermediaciéon Financiera en las Operaciones con la
Corporacion Financiera Nacional B.P. (MIPYMES-BM).

13.3. Directrices Anticorrupcidn aplicables a los beneficiarios del subpréstamo.

13.4. Directrices Anticorrupcién del Banco Mundial (Traduccidén no oficial).

13.5. PAGARE —Tabla Francesa, Capital Variable, Tasa Variable.
13.6. PAGARE — Tabla Alemana, Capital Fijo, Tasa Variable.

13.7. Acta de entrega recepcion convenio global de participacion.

13.8. Convenio de participacion para la intermediacién Financiera de los Recursos Proporcionados por la
Corporacién Financiera Nacional B.P.

13.9. Anexo al Convenio- Programa Crecer: Crédito para crecimiento Empresarial y Recuperacién del BID.

14. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

DEFINICION

ARLAFDT Manual de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos y Financiamiento de Delitos
como el Terrorismo.

BCE Banco Central del Ecuador

BIRF Banco Internacional de Reconstruccién y Fomento.

BF Beneficiario Final

CFN B.P. Corporacion Financiera Nacional B.P.

Condiciones especiales

Se refiere a las condiciones estipuladas a raiz de una aprobacion de solicitud de crédito y
que tienen que cumplirse en un determinado plazo.

Fondos propios

Recursos provenientes de CFN B.P.

Fondos de multilaterales

Recursos provenientes de organizaciones financieras internacionales, organismos
multilaterales de crédito, entre otros organismos, dirigidos a ofrecer lineas de
financiamiento, fondos no reembolsables y cooperaciéon técnica, a fin de contribuir al
progreso econdmico, social y medioambiental.

IFI

Institucion Financiera Intermediaria. Es la entidad, reconocida y supervisada por la
Superintendencia de Bancos o la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria,
establecida legalmente en el Ecuador, que opera en el pais, calificada por la Corporacion y
que ha suscrito el presente Convenio de Participacidon y que, para efectos del mismo, esta
facultada para recibir el pago y administrar la cartera de los beneficiarios finales.

IFP

Institucion Financiera Participante. IFl que cumple con los criterios de elegibilidad descritos
en la normativa interna.

LAFDT

Lavado de Activos y Financiamiento de Delitos como el Terrorismo.

Manual ARLAFDT

Manual de Administraciéon del Riesgo de Lavado de Activos y del Financiamiento de
Delitos, como el Terrorismo (ARLAFDT)

Modalidad de crédito

Forma de financiar actividades productivas y de servicios aprobadas por el Directorio de la
CFN B. P. estas pueden ser Préstamo Corporativo.
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