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Al culminar una de nuestras metas más anheladas queremos dar nuestros más
sinceros agradecimientos a las personas, que hicieron posible que este sueño
se hiciera realidad:

A Dios Porque nos brinda la fuerza necesaria para continuar en la vida

A nuestros Padres Por el amor que nos brindan y por haber hecho de
nosotras, unas personas profesionales.

A nuestras Compañeras de Tesis ya que a pesar de estar en grupos
diferentes hemos permanecido unidas a largo de este último semestre de
preparación.

Shirley, Alexandra y Andrea
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Desde lo más profundo de nuestro corazón dedicamos a nuestos padres
porque ellon han sabido guiarnos por el buen camino, gracias por sus consejos
y apoyo en todo lo que hemos necesitado.
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La responsabilidad de los hechos, ideas y doclrinas expuestas en esta Tesis de
Grado nos corresponden exclusivamente; y el patrimonio intelectual de la
m¡smo al PROTCOM (Programa de Tecnologia en Computación de la Escuela
Superior Politécnica del Litoral).

(Reglamentos de Exámenes y Titulos Profesionales de la ESPOL)
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1 BANCO DEL L¡TORAL S.A.

1.1 ¿QUrÉNES SOMOS?

El Banco del Litoral S.A. es una instituc¡ón que se caracteriza principalmente
por ser intermediarios en el mercado financiero, captando recursos del público
para obtener fondos a través de depósitos o cualquier otra forma de captación,
con el objeto de utilizar los recursos así obtenidos, total o parc¡almente, en
operaciones de crédito e inversión.

EAIO E- uICn !
Banca para Crecer

Sol¡dez, Seguridad y Ef¡ciencia

1.2 RESEÑA HISTÓRICA

El origen de este banco se encuentra en la liquidación del Banco de
Descuento. Alrededor de 1985, Carlos Julio Arosemena Monroy, dándose
cuenta de que el Banco de Descuento, institución fundada por su padre, no
abriria las puertas, a pesar de las gestiones que habían hecho para
rehabilitarlo, decidió promover nuevo banco, para poder llamarlo el Nuevo
Banco de Descuento.

Después de meses de trabajo y de intensas negociaciones con capitalistas
ecuatorianos, Arosemena Monroy logró levantar los fondos y pensó que habia
formado un grupo homogéneo de accionistas. Entre ellos se encontraban sus
amigos y clientes además de Alvaro Noboa Pontón y la familia Miranda Alcivar,
encabezada por Carlos Julio Miranda Alcivar. Esta familia formaba parte de un
importante grupo empresarial de la zona conocida como Bahia.

El Banco del Litoral (BDL) se constituyó en 1988 con un capital autorizado de
2000 millones de sucres y pagado de 500 millones de sucres, monto que lo
ubicó entre los bancos más pequeños del País.

En el período preoperativo, la atención se centró en definir el mercado que
debía captar, las estrateg¡as a seguirse y el lugar desde donde operaria la
citada institución. También el Directorio contrató a profesionales para que
ayudaran al Directorio a planificar y organizar el BDL. Entre ellos Mercedes
Begué, Roque Salcedo, Rubén Mantilla y Guillermo Arosemena Arosemena.

Antes de que abriera las puertas al público, se presentaron divergencias entre
los principales accionistas y fue necesario que Noboa Pontón adquiriera más
del 90% del capital social para terminar con los problemas presentados. El

PROTCOM Capítulo 1-Pdgina 1 ESPO¿
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BDL comenzó sus operaciones en 1989, desde un local ubicado en Malecón
514 e lmbabura. La organización estuvo dirigida por Noboa Pontón quien
ocupó el cargo de Presidente Ejecutivo.

El BDL fue pionero en el uso de la publicidad testimonial, en la que el
presidente ejecut¡vo apareció en los comerciales invitando a las personas a
abrir cuentas. Si bien el BDL logró captar recursos del público, Noboa Pontón,
optó por salirse de la banca personal y ható de convertir al BDL en un banco de
inversiones.

1.3 VrSrÓN

Precautelar los intereses de los clientes sin deiar a un lado los de sus
accionistas, promoviendo las captaciones que den como resultado una mayor
utilidad y beneficio para ambas partes; tomando en cuenta siempre la
seguridad, confianza y prestigio de la institución,

1.4 MtStON

Lograr el progreso del Ecuador mediante la vigorización de su economia, con
especial énfasis en la agroexportación, en la producción de alimentos vilales,
en la industria y en el comercio que acerca a los hombres sin explotadores ni
explotados; para ello efectuará todos los actos, contratos y negociaciones
permitidas por la Ley General de lnstituciones del S¡stema Financiero.

1.5 POL|TICAS GENERALES Y FILOSOF¡A

Actuar de conformidad con las Leyes de la República, de la Ley General de
lnst¡tuc¡ones del Sistema Financiero, por ello se ha ido creando manuales de
politicas y procedimientos para el crecimiento sin generar malestar ó
incredibilidad en aquellos depositantes que entregan su dinero a esta
lnstitución, conf¡ando plenamente en la filosofía de confianza, eficiencia y
honradez que hemos practicado a lo largo de estos años.

1.6 SERVICIOS

Los servicios que brinda el Banco del Litoral son los siguientes

PROTCOM Capítulo 1-Página2 ESPOL

¡ Créditos a favor de clientes y empresas de los sectores product¡vos.
. Captación de lnversiones y Depósitos a Plazos.
. Captac¡ón de Depósitos a la Vista (Cuentas de Ahorros y Corrientes).
. Casilleros de Seguridad y traslado via blindados.
o Transferencias entre cuentas tanto a nivel local como internacional.
. Giros al exterior.
. Cobranzas al exterior.
. Sobregiros ocasionales y contratados en Cuentas Corrientes.
. Colocación de acciones u obligaciones.
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1.7 DIRECTORIO TELEFÓNICO

Commutador Matriz Banco del Litoral S.A.

Departamento: GerenciaGqneral
Gerente General
Extensión:-.........

Gerente de Crédito
Extensión:................
Oficial de Crédito
Extensión:................
lnformes de Crédito
Extensión:................
Custodia
Extensión:................

....2313-151

)o

............20-22-26

30

40

16

27

18

......35

34

14

Cargo

Departa mento: Crédito
Cargo:

Cargo:

Cargo :

Cargo:

DeDartamento: Operaciones
Cargo

Cargo

Cargo

Cargo

Cargo

Cargo

Departamento: Administrativo
Cargo

Cargo

Cargo

Departamento: Sistemas

Sub-Gerente de Operaciones
Extensión:.................
Jefe de lnversiones
Extensión:........
Jefe de Cartera
Extensión:........
Cajera General
Extensión:..... ..

Sub-Gerente Administrativo
Extensión:.......
Jefe de Servicios Generales
Extensión........
Proveed uría

Jefe de Cuentas Corrientes/Ahorros
Extensión:....... ............13
Contadora General
Extensión:....... ............32

25

€
19¡

F(
17

s-P¿

's)I
'' f/;l

;
- i¡r'J)
,i¡aAs /

Extensión

Sub-Gerente de Tesorería
Extensión........

Cargo : Sub-Gerente de Sistemas
Extensión

PROTCOM Capítulo 1-Página3

Departamento: Tesorería
Cargo:

ESPOL



Manual de Organización

Oepartamento: Auditoria
Cargo:

Cargo:

Departamento: Controllnterno
Cargo

Oepartamento: Leqal
Cargo

Cargo

Sucursal Quito
Cargo.

Cargo

Cargo

Cargo

Auditora
Elensión:... -.... . .

Jefe de Auditoria
Extensión:-..-......

Jefe de Control lnterno
Extensión:.......

Abogados
Extensión:.

Jefe de Agencia
Directo:.. ... ...... ..

Subgerente
Directo:.... ..

Subgerente
Directo:... ...

Subgerente
Directo:......

Subgerente
Directo:.... ..

...37

.....24

JÓ

15-21

.........580-572

022-253090

..07-936707

03-809665

0Á21432

1.8 LA ESTRUCTURA ORGANIZAC¡ONAL

r.8.1 ¿ CÓMO ESTÁ LEGALMENTE CONSTITUIDO?

El Banco del Litoral S.A. se encuentra legalmente constituida por el Presidente,
Vice - Presidente y Directorio.

1.8.2 NIVEL JERÁROUICO

Este organigrama de la Matriz y Agencia del Eanco del Litoral representa las
relaciones departamentales con sus respectivos responsables como se
muestra en la figura 1.1, Cada Gerencia tiene las responsabilidades fijas con

PROTCOM Capítu\o1-Página4 ESPO¿
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Sucursal Latacunqa

Sucursal Manta
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las que ayudarán al logro de sus objelivos, es decir al progreso y desarrollo de
la lnstitución. Adicionalmente a éste, presentamos el Organigrama que
muestra la estructura funcional de las Sucursales Quito, Machala, Latacunga y
Manta que posee el Banco del Litoral S.A. como se muestra en la figura 1.2
de este Manual.

ORGANIGRAMA DE LA MATRIZ Y AGENCIA DEL BANCO DEL

Aúdlor lntemo

Abogados Elemos

Audior Elemo

Dopartarñe¡to Legal

Sacrelana do
Gerenc€

Figura 1.1
Organignma General de la Matriz y Agencia del Banco del Litonl S.A

{,,$I.9¿
1" 2' - \llti ,. ti

.A

P¿kAS

Departamento de
Control lntemo

Junta General de Accionistas

Drredono

C'€rencrá Génerál

SubGerenoa
de Sislomas

Subcerencra
Admin¡slralwa

Subcerenc¡a
de Operac¡ones

G6reñqa de
Crédito

Subcerenqa
de fesoreria

Agenc¡a
d6 Molinera

Dpto de
Sistemas

Dpto de
Pelsonal

Opto de
Cr&io

Dpto de
Tes016ria

Dplo. dc
CaJa

Opto. de
lnve15lones

lProveodurie

Olic¡abs de
Cróddo

Opto. de
Carlera

Archivo
General

lnlormes de
Crédrto

Dgto do
Conlábldad

Personal de
Servic¡o

cu§odia
de

Valores

Dpto de CaJa

Opto. dc Ctas
Cles. Y Aho

Ap€rtura de Cuenla

CaFro lntemo

Cámara

Microfilm
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ORGANIGRAMA DE LAS SUCURSALES DEL BANCO DEL
L]TORAL S.A.

Aboqados Exlernos

Figum 1 .2
Oeanignma General de las Sucursa/es del 8a nco del Litoral S.A

1.8.3 ESTRUCTURA FUNCIONAL

1.8.3.1 JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

Es el órgano supremo, formado por los accionistas del Banco del Litoral S.A.

Sus facultades son las de resolver todos los actos relativos a los negocios
sociales y sus atr¡buc¡ones son las siguientes:

Deliberar y resolver sobre los informes del Directorio, el Gerente
General, Auditores externos e ¡nternos.

Deliberar y resolver sobre el balance anual y el destino de las utilidades.

Junta General d€ Acc¡onrstas

Drr€ctono

Gerencia de OperacionesGerenc¡a de Créd¡to

Gerenc¡a d6 Sucúrsales

Jef€ Operativo de
Suculsales

Dplo de
Crédilo

Custodia
de Valores

Dpto d6
lnvelslones

Dpto. de
Ctas. Ctos

Opto. de
Caia

Ca,ero
lntemo

D€legados
de Cámara

Operadores
Microlllm
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a Elegir a los vocales del Directorio, tanto principales como suplentes; así
como removerlos.

Formular y modificar el reglamento interno de la institución

Dictar reglamentos para las diversas operaciones del Banco.

Conocer y aprobar el presupuesto anual de gastos

Presentar a la Junta General de Accionistas las ternas para la elecc¡ón
de Auditor interno y externo.

Presentar a la Junta General de accionistas.

. Balance general con corte al 31 de diciembre.

. Estado de resultados con corte al 31 de diciembre.

. lnforme de los Auditores externo e interno.

. lnforme sobre el estado económico, financiero,
administrativo del 8anco.

operacional y

1.8.3.2 DTRECTORIO

Es el principal ente que conforma la administración del banco, estará integrado
por no menos de 5 ni más de 15 vocales principales con sus correspondientes
alternos, que serán elegibles anualmente por la Junta General de Accionistas;
de entre estos se elige al Presidente y Vice - Presidente dentro del Directorio.

Sus funciones son

Establecer y dirigir la política financiera, crediticia, administrativa y
económica del banco y vigilar su cumpl¡miento.

Disponer la publicación del balance del Banco

Convocar a la Junta General de Accionistas

Proponer el reparto o destino de ut¡l¡dades

PROTCOM Capítulo1-Página7

. Elegir al Gerente General y removerlo.

. Elegir al Auditor externo, así como removerlo.

. Elegir al Auditor interno de una terna presentada por el Directorio y
removerlo.

. Acordar el aumento de capital autorizado y reformar el Estatuto.

ESPO¿
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Emitir opinión, bajo su responsabilidad, sobre los estados financieros y
el informe de auditoría interna, que deberá incluir la opinión del Auditor,
referente al cumplimiento de los controles para evitar el lavado de
dinero.

La opinión del Directorio deberá ser enviada a la Superintendencia de
Bancos siguiendo las instrucciones que éste determine.

Conocer y resolver sobre el conten¡do y cumplimiento de las
comunicaciones de la Superintendencia de Bancos referentes a
disposiciones, observaciones, recomendaciones o iniciativas sobre la
marcha de la lnstitución.

1.8.3.3 DEPARTAMENTO LEGAL

Los conformantes de este departamento serán profesionales en Derecho;
serán nombrados por el Gerente General.

Sus funciones son

El Departamento Legal se encarga de ejecutar las acciones y diligencias
necesarias para el cumplimiento de las leyes, reglamentos, resoluciones
de Junta Bancaria, Superintendencia de Bancos, Directorio del Banco
Central u otros que nos rigen.

Revisión de la documentación suscrita por el Representante Legal,
precautelando los intereses de la lnstitución.
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r Autorizar poderes espec¡ales del Gerente General a otros funcionarios o
empleados del Banco o a terceros.

. Analizar y pronunciarse sobre los informes de riesgo crediticio,
proporcionalidad y vigencia de las garantias otorgadas por nuestros
clientes.

. Analizar y pronunciarse, en lo que sea aplicable, con las operaciones
activas y pasivas que excedan el 2o/o del patrimonio técnico.

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas de esta ley, de la
Superintendencia de Bancos, de la Junta General y del mismo
Directorio.

. Proponer el aumento de capital autorizado.

. Conceder licencia a los funcionarios de su competencia.

. Designar firmas autorizadas.
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Revisión de la documentación suscrita por nuestros cl¡entes en v¡rtud de
las obligaciones de crédito contratadas.

Revisión de documentos habilitantes de transacciones efectuadas con la
lnstitución.

lniciar las acciones legales pertinentes contra quienes atenten al
b¡enestar y buena imagen de la lnstitución.

lniciar oportunamente las acciones judiciales de recuperación de
obligaciones de créditos contratados.

Mantener actualizados sus registros de disposiciones legales vigentes

Evita que el Banco pueda exponerse a pérdidas directas por fraude; o
que la confianza al púbico y su estabilidad sea afectada por publicidad
adversa como consecuencia de la filtración de clientes indeseables.

Controla diariamente todas las operaciones de clientes que realicen:
depósitos, retiros, inversiones, transferencias internas o externas,
créditos que sobrepasen de los US$s.000.00.

como son

. Registros oficiales.

. Actualización sobre reformas legales, tributarias y laborales.

. Resoluciones de la Junta Bancaria, Superintendencia de Bancos y
Regulación del Directorio del Banco Central del Ecuador.

1.8.3.4 DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO

Se encarga de prevenir aquellas operaciones que de acuerdo a Ia Legislación
Ecuatoriana y a las recomendaciones internacionales, se considera
provenientes de actos ilicitos.

Los objetivos de este departamento son:

. Proteger el buen nombre del Banco del Litoral dentro y fuera del país.

Facilitar los medios necesarios para que el empleado pueda conocer
me.jor al cliente y de esta manera evitar que se perjudique al Banco con
dinero proveniente de actividades ilícitas.

g!P
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I.8.3.5 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
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Se encarga del control del han¿are, software y las comunicaciones entre la
agencia y sucursales con la matriz del Banco del Litoral S.A.
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Ha rdware

Control del mantenimiento prevent¡vo y correctivo de los equipos de la
red.
Control del funcionamiento de las redes locales en las oficinas del
Banco.
Análisis de los requerimientos de los usuarios y solicitud de la
adquisición de nuevos equipos.

Software

Control de la explotación de los sistemas de información que el Banco
posee:

. Servicios bancarios, contabilidad y nóminas.

. Administración de las redes LAN y WAN del Banco.

. Control de respaldos de la información, cuando el caso amerite

Este centro de procesos se encargará de revisar que los procedimientos hayan
sido efectuados adecuadamente, de conformidad a políticas establecidas;
recabar todos los soportes y documentos habilitantes de las transacciones que
procesa; hasta que efectúa un registro contable de conformidad a las normas
establecidas en el Catálogo Único de Cuentas de la Superintendencia de
Bancos.

1.8.3.6 DEPARTAMENTOADMINISTRATIVO

Este departamento es el encargado de la administración del personal, realiza
las siguientes funciones:

. Reclutamiento y selección del personal.
o Capacitación y entrenam¡ento.
. Roles de Pagos.

Este departamento se agrupa de la siguiente manera:
. Proveeduría.
o Archivo General.
o Personal de Servicio.

Proveeduria

Este departamento será el encargado de cotizar los equipos y útiles de oficina
indispensables para el normal desenvolvimiento de la entidad.

Las compras serán aprobadas directamente por la Gerencia General

PROTCOM Copítulo 1 - Página 1O ESPO¿
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Las funciones de este departamento son

Mantener un adecuado stock de equ¡pos de útiles de oficina

Efectuar cot¡zaciones considerando que la calidad de los elementos por
adquirir sea óptima.

Conciliar por los menos mensualmente su inventario contra los saldos
contables.

Llevar un control de kárdex de los ingresos y egresos de inventario.

Este departamento recibe la documentación en los diferentes medios de
archivo para su custodia durante el tiempo que la administración estime
conveniente.

Este archivo deberá mantener ordenada y clasif¡cada la información, con el
propósito de mantener información ágil y oportuna.

El encargado del archivo general deberá cumplir las siguientes funciones:

. Mantener un inventario adecuado de la información archivada.

Mantener el archivo ordenado cronológicamente y por tema, para la
facilidad en el acceso de la información.

Establecer los controles necesarios
información extraída del archivo.

para lograr la restitución de

Este departamento se encarga de enviar la correspondencia interna y externa,
además brinda mantenimiento y limpieza en cada una de sus áreas o
departamentos.

1.8.3.7 DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

Este departamento implementa operat¡vamente las diversas negociaciones y
operaciones que se efectúan en el Banco del Litoral S.A.

PROTCOM Capítulo 1- Págína 11 ESFO¿

o Mantener control sobre sus existencias.

Archivo General

Personal de Servicio

Supervisa las siguientes áreas operativas:
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. lnversiones.

. Cartera.

. Contabilidad.

. Caja.
r Cuentas Corrientes y Ahonos.

Procesará la apertura, renovación o cancelación de depósitos
efectuados por clientes.

Departamento de lnversiones

a plazo

Sus funciones son:

Registro cronológico de los documentos emitidos.

Mantenimiento de expediente por cada cliente con su información básica
e historial de hasta un año atrás, para evitar la acumulación de papeles.

Actualización contable y operativa diaria de los registros que afecten
este rubro.

Elaboración de reportes de clientes que deberá contener como min¡moa

. No. del depósito.
o Nombre del cliente.
¡ ldentificación (édula, pasaporte o Ruc).
. Valor del depósito.
. Tasa pactada.
. Plazo.
. lnterés al vencimiento.
. lnterés devengado.
. lnterés mensual o provisión del mes.

Utilizar adecuadamente cada uno de los formatos diseñados para las
operaciones que se realicen, asi como verificar que contengan los vistos
buenos de aprobación y firmas autorizadas del Banco del Litoral S.A.

Observar las normas eslablecidas en los manuales de procedimientos
para evitar periuicios a nuestros clientes y a la lnstitución.

Actuar con absoluta transparencia en el manejo de estas operaciones

a
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Este departamento rec¡be todas las operaciones del Departamento de Crédito,
las procesa y registra conforme lo determina las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Procesar y reg¡strar las operaciones del departamento de crálito.

Llevar un archivo por operación de crédito que contenga

. Pagaré, contrato de mutuo, leka (copia)

. Tabla de amortización (copia).
o Abonos efectuados (soportes).
r Cancelaciones de dividendos (soportes)
o Liquidación de cartera.

. No. de la operación.
o ldentificación del cliente (cédula, pasaporte o RUC).
. Nombre del cliente.
. Valor de la operación.
o Tasa pactada-
. Plazo.
. lnterés al vencimiento.
o lnterés acumulado.
o lnterés devengado.
¡ lnterés del mes - provisión del mes.

+Fl9¿
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Este reporte en todo momento debe ser conciliado con los saldos del
Departamento de Contabilidad.

Atiende los requerimientos efectuados por la Superintendencia de
Bancos, Banco Central del Ecuador y demás entidades autorizadas
legalmente,

Oepartamento de Contabilidad

Encargado de la ejecución de todo el proceso contable de las operaciones que
reallza el Banco:

Jornallzación, mayorización, preparación de estados financieros, balances de
comprobación contable, así como expone su criterio sobre la aplicación del
plan de cuentas de las diversas operaciones que el Banco efectúa.

PROTCOM Capítnlo1-Página13 ESP()¿

Departamento de Cartera

Sus funciones son:

. Elaborar el reporte de Cartera de Crédito que deberá contener mínimo lo
siguiente:
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El sistema de registro contable se orig¡na desde los departamentos operat¡vos,
quienes se encargan de efectuar los comprobantes contables y su ingreso en el
sistema informático de contabilidad del Banco.

Se encarga de canalizar el ingreso y egreso del efectivo que fluye a través de
las ventan¡llas de atención al público por los depósitos y retiros del Banco
Central del Ecuador.

Oepartamento de Cuen Co rrientes v Ahorros

La tarea fundamental, especifica, del área de Ctas. Ctes. y Aho. es el
procesamiento de cheques y depósitos de cuentas corrientes; retiros de
ahorros y depósitos en cuentas de ahorros de clientes.

Este departamento es responsable del manejo de los fondos y dinero de los
clientes.

Está distribuido de la siguiente manera
dsP,0]

Apertura de Cuentas

Cajero lnterno

Delegados de Cámara.

Microfilm

Esta diskibución permite que el proceso de las operaciones de Cuentas
Corrientes y Ahorros tenga una adecuada fluidez y por lo tanto un ágil servicio
a nuestros clientes.

Cada área cuenta con personal adecuado y capacitado, quienes se encuentran
bajo la supervisión de la Subgerencia de Operaciones.

1.8.3.8 DEPARTAMENTO DE CREDIÍO

Le corresponde la administración de la Cartera de Crédito del Banco del Litoral
S.A

Sus funciones son

Coordinar el normal desarrollo de la operación de crédito desde su
solicitud hasta su recuperación efectiva.

tr ¡\S
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Extender las políticas necesarias y difundir los preceptos establec¡dos en
el manual de crédito para ¡mpedir defraudación a la lnstitución.

Establecer y coord¡nar los procedimientos jud¡ciales y extrajudiciales
necesarios para lograr la recuperación efectiva de las operaciones de
créditos concedidos.

Cumplir con todas las reglas y políticas que gobiernan la concesión de
crédito en el Banco del Litoral S.A., establecidos por el D¡rector¡o y
Manual de Crédito.

Mantener archivos actualizados y organizados de la información de
todos nuestros suietos de crédito, en cumplimiento con normas dicladas
por la entidad de control.

Evaluar la cartera de crédito en conjunto con el Comité designado al
respecto para establecer las provisiones necesarias de cartera
incobrable.

a

Coordinar directamente entre las diferentes oficinas del Banco
presentación de las operaciones de créditos propuestas para
analizadas por los departamentos y comites que el caso amerite.

la
ser

Departamento de lnfonEgg delIédilq

Este departamento debe efectuar la verificación de toda la información
presentada por los solicitantes de operaciones de crédito.

Las características básicas de sus funciones son:

. Trabajoinvestigativo

. Raciocinio.
c Yeraz.
o Actual.
. Oportuno.
. Transparencia.
. Fidelidad.
. lndependencia.
. Ordenado.
. Disciplinado.

f¿9.(
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. Aprobar como parte del Comité de Crédito del Banco, las operaciones
de créditos planteadas, considerando los parámetros establecidos en el
Manual de Crédito.
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La información recibida, luego de su evaluac¡ón y confirmación es entregada al
oficial de crédito para su presentac¡ón a la Gerencia de Crédito.

Este departamento gobierna documentos o titulos valorados provenientes de
negociaciones efectuados por el Banco como son:

. Cédulas Hipotecarias.

. Avales-

. Bonos.

. Certificados de depósitos,
o Portafolio de terceros.
. Pagarés.

1.8.3.9

Administra y controla los recursos del Banco, buscando en todo momento
obtener una rentabilidad adecuada considerado para la toma de decisiones.

Los principios básicos que debe primar en las decisiones de negociación son:

¡ Facilidad de realización - Alta convertibilidad.
. Adecuada rentabilidad.
. Emitido por lnstitución solvente - Respaldado adecuadamente
. Plazo apropiado a la estructura de nuestras captaciones.

Todas las negociaciones deberán cerrarse con la autorización expresa de la
Gerencia General, quien suscr¡b¡rá conjuntamente con la representante del
área de Tesorería la documentación pertinente.

1.8.4.0 AGENCIA f,IOLINERA

La Agencia Molinera fue creada con la finalidad de brindar servicios a las
diferentes empresas del Grupo Noboa tales como: lndustrial Molinera,
Exportadora Bananera Noboa, Dispacif, El Café, Chocolates Noboa,
Ultramares, Sistecom, MercaNoboa, Frutera Jambeli, Transportes Marítimos
Bolivarianos, Ferpacific, etc. ubicados al sur de la ciudad; para que sus
empleados puedan realizat con mayor agilidad y comodidad sus diversas
transacc¡ones como: retiros, depósitos, pagos de cheques, transferencias
entre cuentas y depósitos a plazo.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA
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Las funciones que realizan los encargados del manejo de las operaciones en
las sucursales son las m¡smas que se efectúan en la Matriz Principal.

1.9 RECURSOS HUMANOS

1.9.1 LA GENTE

El Banco del Litoral S.A., se ha preocupado siempre por el bienestar
económico e intelectual de sus empleados, motivo por el cual se ha creado un
proceso exhaustivo en la selección de su personal, el mismo que, debe poseer
cualidades destacadas de honradez, responsabilidad, eficiencia y capacidad
para ser desarrollada en esta lnstitución.

Los resultados que se esperan deben redundar en utilidades y beneficios
tangibles e intangibles, para sus accionistas y compañeros de labores.

I.9.2 POLITICAS DEL PERSONAL

.I.9,2.1 HOR.ARIO DE TR.ABAJO Y ASISÍENCIA

Art 1 El horario de trabajo al que tienen que sujetarse los
empleados del banco, es de doble iornada y específicamente de 8h55 a '14h00

y de 15h00 a 17h55. Las excepciones que deben producirse en función del
trabajo que desempeñe el empleado será tratado individual e ¡nternamente.

Art.2 El Banco, cuando lo creyere conveniente podrá establecer
variaciones en el horario y calendario de trabajo mencionado en el Articulo
anterior; sujetándose a las disposiciones legales y contractuales pert¡nentes.

Art. 3 Para el control del cumplimiento del horario de trabajo, los
empleados estarán obligados a registrar la hora de entrada y salida, utilizando
para el efecto los sistemas que el Banco establezca (Reloj, registro, etc.).

PROTCOM Capítulo1-Pdgina17 ESP()¿

1.8.4.1 SUCURSALES

El Banco del Litoral S.A. en cumplimiento a lo dispuesto en el Art.No.63 del
Código del Trabajo, expide el siguiente Reglamento lnterno de Trabajo como
uno de los instrumentos gue regulará las relaciones laborales de sus
trabajadores en general, que presten sus servicios en las sucursales que tiene
o que llegare a tener en la República.
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Art.4 La suplantación de f¡rmas en los registros de asistencia o la
alteración en cualquier forma de los mismos, será considerada para los efectos
legales como desobediencia grave al presente reglamento.

Cuando por error un empleado marcare una tarjeta que no le
corresponda, deberá avisar de inmediato por escrito a la oficina de personal; lo
mismo deberá hacer la persona que encuentre marcada su tarjeta,

Art.S Una vez registrada la asistencia en cualquiera de las
formas mencionadas, el empleado deberá de ingresar al lugar de su trabajo
para el cumplimiento de sus obl¡gac¡ones; de no proceder asi, se considerará,
para los efectos establecidos en el articulo anterior, como alteración al sistema
de control de regisko de asistencia.

Art 6 Las violaciones al horario de trabajo establecido en lo que
refiere a atrasos o abandono del trabajo antes de las horas establecidas serán
sancionadas con un descuento de hasta el 10% de la remuneración diaria.

Art 7 Cuando los atrasos o abandono al trabajo antes de las
horas establecidas se produjeren en un número mayor a 5 en un mes, se
considerarán como faltas repetidas de puntualidad para efectos de lo
determinado en el artículo número 171 del Código de Trabajo en vigencia
(Numeral 1).

Art. 8 La ausencia del trabajo sin previo aviso, ni justificación dará
lugar a que el Banco proceda al descuento respectivo de las remuneraciones
del empleado, aplicando lo dispuesto en los Articulos 53 y 58 del Código del
Trabajo,

Cuando las faltas fueren repetidas e injustificadas por un tiempo mayor
de tres días consecutivos en un período mensual, las mismas se considerarán
como causal para que el Banco pueda solicitar el V¡sto Bueno de acuerdo a lo
establecido en el Art. 171 de Código de Trabajo.

Art 9 Será responsabilidad de los jefes inmediatos, el control de
la permanencia y desempeño de los empleados en los lugares de trabajo.
Siendo su obligación comunicar a las respect¡vas Oficinas de Personal las
novedades que al respecto se presenten. El incumplimiento de esta obligación
aca¡reará las sanciones pertinentes contra el jefe respectivo.

Art. l0 Los permisos para no asistir al trabajo se tramitarán a
través de la Oficina de Personal, de la siguiente forma:

SSP!/
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Por el Jefe de División respectivo, previo el Visto Bueno del Jefe inmediato,
debiendo comunicar del particular a la Oficina de Personal.

Art 11 Los permisos que solicilare el empleado y que no se
debieren a circunstancias de caso fortuito o fueza mayor, deberán solicitarse
de acuerdo a la forma establecida en el Articulo anterior, con un minimo de dos
días de anticipación.

Af 12 Los empleados a cuyo cargo se entreguen valores o dinero,
cuando por cualquier c¡rcunstancia deban abandonar su puesto aún cuando
sea por pocos minutos deberán dejar con las debidas seguridades los valores o ,
dinero a su cargo y bajo su responsab¡lidad personal y pecuniaria. Se prohibe
el encargo de valores o dinero s¡n autor¡zación.

Art 13 En caso de faltantes, de dinero en efectivo u otros, el
personal del área respectiva no podrá retirarse del Banco mientras no se haya
balanceado tales efectos y el Jefe responsable haya acordado que el trabajo
está concluido o autorice la salida.

Art '14 Todos los permisos concedidos para no asistir al trabajo,
cuando éstos sean por asuntos personales se descontarán de las vacaciones
de los empleados.

Art. t5 Las horas laboradas por los empleados fuera de la jornada
normal de trabajo establecidas serán pagadas con los recargos legales
pert¡nentes, siempre y cuando ellas hubieren sido trabajadas con previa
autorización del Jefe de División respectivo o el Gerente correspondiente.

Art 16 En aplicación de lo establecido en el Art. 57 del Código de
Trabajo, el Banco no considerará como trabajo suplementario el realizado en
horas que excedan de la jornada ordinaria por los Gerentes y demás
funcionarios hasta nivel de Jefe de Departamento.

Aft. 17 La ejecución de trabajo fuera de la jornada normal sin la
correspondiente autorización, no será reconocida por el Banco.

1.9.2.2 OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

Art. 18 Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en el Art. 44 y
otros del Código de Trabajo, los mismos gue se entienden expresamente
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incorporados en este reglamento, los empleados del Banco estarán
especialmente obligados a:

a) Ejecutar el trabajo asignado con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados, en la forma, tiempo y lugar ordenado.

b) Cumplir con las normas de higiene y seguridad; seguir los
procedimientos que para el efecto establezca el Banco.

c) Defender los intereses del Banco evitando los posibles perjuicios y
daños que puedan ocasionarse.

d) Guardar escrupulosamente las ¡nformaciones confidenciales, técnicas,
comerciales. administrativas, etc. del Banco.

e) Atender al público que requiera de los servicios del Banco con la mayor
cortesia, educación y diligencia posible.

0 Utilizar los uniformes que el Banco proporciona en los casos que se
determinen. El personal masculino durante la atención del público
deberá util¡zar corbata y vestimenta adecuada.

g) Responder personal y pecuniariamente por la pérdida de dinero, útiles,
¡nstrumento de trabajo, etc. ocasionados por su negligencia.

h) Cuidar debidamente los equipos y máquinas a su cargo con el ob.jeto de
conservarlos en perfecto estado de funcionamiento y dar aviso a su
superior de cualquier desperfecto que hubiere en los mismos.

i) Entregar todos los b¡enes y la información necesaria al funcionario
respectivo al separarse de
vacaciones.

la lnstitución o al hacer uso de licencia o

j) Acatar las disposiciones y recomendaciones emanadas de las unidade
de control del Banco.

k) Obedecer y sujetarse estrictamente a las órdenes, instrucciones, etc.
que impartan las respectivas autoridades del Banco. El empleado será3it
responsable de los perjuicios que su desobediencia ocasione.

l) Comportarse moralmente y con propiedad dentro del Banco

m) Los empleados que tuvieren a su cargo la conducción de vehículos del
Banco, serán responsables de su mantenimiento y conservación.

f,s.l%si, - \':!
[i }¡+ i.i
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El empleado deberá comunicar a su jefe inmediato cualquier
circunstancia que impida el cumpl¡miento mencionado; considerándose
el ocultamiento de esta anormalidad como falta grave al presente
reglamento.



@ BANCO DEL LM)RAL S.A

Manual de Organización

1.9.2.3 PROHIBICIONES PARA LOS EMPLEADOS

Art 19 Además de las prohibiciones constantes en el Código de
Trabajo, especialmente en el Art. 45, asi como las especiales que constan en la
Ley General de lnstituciones Financieras, prohib¡ciones éstas que se deben
tener incorporadas a este reglamento; al empleado le está especialmente
prohibido:

a) Recibir por terceras personas pagos o recompensas en dinero o
especies por el cumplimiento de sus deberes y obligaciones.

c) Abandonar las labores sin causa justificada.

d) Presentarse al trabajo en eslado etílico o bajo la acción de
estupefacientes.

e) lngerir licor o usar estupefacientes en los lugares de trabajo.

g) Realizar actividades ajenas a sus específicas, dentro de las horas de
traba.io.

h) Negarse a la prestación de servicios a los que está obligado de acuerdo
a las funciones de su puesto.

i) Actuar en forma descortés y negligente en sus relaciones con las demás
personas de la lnstitución o con el público.

j) Realizar trabajos apartándose de las instrucciones técnlcas y ordenes
impartidas por sus superiores, o poniendo en peligro vidas o
propiedades del Eanco o Terceros.

D0¿
is
/.:j

\u'

k) Facilltar o
lnstitución.

permitir por acción u omisión que se perjudique a la

l) Pedir, aceptar o ¡ntentar cobrar directamente o ¡nd¡rectamente en
concepto de pago u otro concepto d¡nero o especies para ocultar una
transgresión de las normas o procedimientos del Banco.

m) Exigir o recibir dinero o recompensa por el hecho de cumplir sus
funciones con prontitud y ef¡c¡encia o por prestación de servicios que el
Banco realice a sus clientes.

n) Utilizar el servicio telefónico del Banco en gestiones distintas a los
asuntos de la entidad o utilizar para trabajos distintos al Banco las
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o) Suspender el serv¡c¡o de turno sin antes haber entregado al serv¡cio al
turno reemplazante. En caso de que éste no se presentare, el empleado
deberá continuar en su trabajo hasta que el Jefe respectivo al cual el
empleado deberá notificar de inmediato, llene la ausencia del
correspondiente turno.

p) Encomendar a otra persona el trabajo que tuviere a su c¿rrgo

q) Alterar, suplantar, sustraer o destruir registros, comprobantes u otros
documentos del Banco.

r) Firmar a nombre del Banco sin autorización, así como utilizar en asuntos
personales sobres, papeles, etc., que lleven el sello o membrete del
mismo.

s) Realizar en las Oficinas del Banco sin autorización del Gerente de la
Oficina actos aienos al trabajo.

t) Hacer afirmaciones falsas o tendenc¡osas sobre el Banco, sus
funcionarios o sus actividades-

u) Llevar a efecto el denominado "juego de cheques"o permitir que se haga
(fingir existencia de dinero en varias cuentas corrientes a base de
depósitos de cheques sin fondos para retirar fraudulentamente dinero).

v) Pedir garantías o préstamos a clientes del Banco

w) Servir de intermediarios de clientes en sus transacciones con el Banco

x) Cometer cualquier acto gue signifique abuso de confianza, fraude u
otros que impliquen comisión de delito, contravención penal o
constiluirse en cómplice o encubridor de los mismos.

El Banco se reserva el derecho en estos casos de ejercer las acciones
civiles y legales que la Ley señale, sin perjuicio de la sanción laboral que
corresponda.

1.9.2.4 DERECHOS DE LOS EMPLEADOS

Art. 20 Los empleados del Banco del Litoral S.A. gozarán de los
siguientes derechos

PROTCOM ESPOL

máquinas, veh¡culos, enseres, materiales, etc., de propiedad de la
lnstilución o emplearlos en uso distinto de aquellos que por su
naturaleza están destinados, o movilizar arbitrariamente los muebles de
la lnstitución o disponder de ellos.

r
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a) Estabilidad de acuerdo con las prescr¡pciones legales y contractuales en
vigencia.

b) Percibir a cambio de la prestación de sus servicios la remuneración
correspond iente.

c) Ser promovido o asc¡ndido de acuerdo a los procedimientos y
reglamentos que establezca el Banco.

f) Los demás que establece el Código de Trabajo.

1.9.2.5 LA DISCIPLINA Y LAS SANCIONES

ñA 21 Con el objeto de precautelar el aspecto disciplinario y el
correcto cumplimiento de las obligaciones por parte de los empleados del
Banco, se establece como sanciones las siguientes:

a) Amonestación verbal.

b) Amonestación escrita

c) Multa.

d) Terminación de contrato de kabajo previo el trámite legal respectivo.

A¡L 22 Las sanciones indicadas en el Articulo precedente se
impondrán en relación a la magnitud de la falta cometida por el empleado.

Art. 23 Se considerará como desobediencia grave al presente
reglamento para efectos de lo estabecido en el Art. 171 del Código de Trabajo,
y, consecuentemente será causal para que el Banco pueda solicitar el Visto
Bueno para dar por terminada las relaciones de trabajo, el incumplimiento de
las obligaciones constantes en los literales: a, b, d, j, k, ldel artículo No. 18 de
este reglamento.

Ar1. 24 lgualmente se considerará como desobediencia grave al
presente reglamento para fines establecidos en el Art 171, del Código de
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d) Participar en los programas de adiestramiento y capacitación de acuerdo
con los procedimientos pertinentes.

e) Disfrutar de sus vacaciones de acuerdo con las disposiciones del Código
de Trabajo y en acatam¡ento al calendario respectivo que elaborará el
Banco-
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Trabajo, la violación de las prohibiciones constantes en los literales: a, b, e, h, j,

k, I, m, q, r, u, v, x, del Artículo No. 19 del presente reglamento.

Art 25 Se considerará como desobediencia grave al presente
reglamento el haber comelido durante el lapso de un mes, dos faltas
disciplinarias o más que hubieren sido sancionadas con multa de acuerdo al
presente reglamento y en concordanc¡a con lo dispuesto en el numeral 2 del
Art. No. 171 del Código de Trabajo.

Art. 26 Las sanciones de amonestación verbal, amonestación
escrila y multas se impondrán de acuerdo a la gravedad de la falta cometida,
cuando esto signifique un incumplimiento de las obligaciones o una violación de
las prohibiciones establecidas en este reglamento o el Código de Trabajo o
más leyes pert¡nentes.

A¡1. 27 De igual forma se considerará como causales para dar por
terminadas las relaciones de trabajo previo el Visto Bueno, las constantes en el
Código de Trabajo.

1.9.2.6 DISPOSICIONES GENERALES

Art 28 Con el objeto de conceder agilidad y lograr una mejor
gestión administrativa, el Banco podrá realizar las reestrucluraciones o
reorganizaciones administrativas que fueren del caso; y cuando estos procesos
signifiquen modificación de las distribuciones de labores entre el personal,
tomando en cuenta su rendim¡ento y las necesidades del Banco, manteniendo
la categoría que tenga el empleado y sin disminuir su remuneración, estas
modificaciones, no se considerarán como cambio de ocupación actual.

De igual forma podrá realizar las movilizaciones de puestos dentro de las
oficinas de la misma ciudad, sin que tampoco pueda considerarse como
cambio de ocupación actual.

Art. 29 Será obligación de los Jefes departamentales velar por el
cumplimiento del presente reglamento, e informar a la respectiva oficina de
personal las violaciones al m¡smo.

Art. 30 Los empleados para ingresar a la prestacrón de sus
servicios y previa la celebración del Contrato de Trabajo, deberán presentar en
la Oficina de personal respectiva la siguiente documentación:

Cédula de ldentidad.
Carnet de afiliación al l.E.S.S (si fuere el caso)

,SSPO¿
1
.t.¡:>

1

2
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Libreta Militar (para los varones).
Certificado de votación.
Partida de Nacimiento (del empleado).
Documentación sobre educación y preparación profesional
Certificado de antecedentes personales.
Certificado Médico.
Dos fotografias (tamaño carnet).
Certificado de trabajos anteriores.

Si tiene carqas familiarqs:

1) Partida de Matrimonio.
2) Partidas de nacimiento (hijos).
3) lnformación sumaria de los hijos mayores que estudien y que

se encuentren a c¿¡rgo del empleado.
4) La documentación que fuere del caso para justifcar la carga

declarada.

Art 31 Los empleados que actualmente presten sus servicios al
Banco y que no hubieren presentado la documentación indicada en el Articulo
anterior, deberán hacerlo en un plazo de 30 días a partir de la fecha de
aprobación de este reglamento.

Art 32 En todo lo que no estuviere expresamente prescrito en este
reglamento, se aplicarán las disposiciones del Código de Trabajo.

3)
4)
5)
6)
7)
8)
e)
10)

)

J
,J
J
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1.10 ORGANIGRAMA DE PUESTOS Y PLAZAS

El Banco del Litoral esta dirigido por el Gerente General, quien ha realizado
una selección m¡nuciosa de su personal y que considera que tener
profes¡onales de alta calidad significa estar en capacidad de encontrar
soluciones con efectividad y brindar excelente servicio.

De esta manera el personal de esta lnstitución está distribuido como muestra el
siguiente Organigrama de Puestos y Plazas Fig 1.3

d"Et'u¡

Dpto. de Control
lntgmo

Jefe 1

3

Opro. L6g6l

Abogados 2

Asistenles 2

_,.,.

' . r:f,

:'. ' ,l
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PEHAS
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Figura 1.3
Otgan¡grama de Puestos y Plazas
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1.11 ESCRIPCIÓN DE FUNCIONES POR PUESTO

Bfove Oescripclón:
Es el representante legal del 8anco, designa func¡ones, cárgos a los empleados y
contratia al personal necesario. Ejecuta todes las operaciones y aclos necesarios
para el cumplim¡ento de sus objet¡vos sociales.

Gerencia General.

D¡rectorio del 8anco.

Departamento Legal, Departamento de Control lnterno y Abogados Extemos.

Subgerencia de Sistemas, Subgerencia Administret¡va, Subgerencia de
Operaciones, Subgerencia de Tesorerfa y Gerencia de Crédito.

Departamento:

Reporta a:

Coordina con:

SuporYisa a:

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

. Responde por la caia, valores y bienes que manera la lnstituc¡ón.

. Da sobregiros y llneas a clientes en cuentas corrientes.

. Vela por el cumplimiento de las disposic¡ones legales reglamentanas y de los
estatutos.

o Confirma depós¡tos de cheques de otras plazas.
. Autoriza créditos y débitos en cuentas a favor de las empresas.
. Aprueba vales de ceja.
. Concede anticipos a los empleados.

. Firma junto con el Contador y Auditor los diferentes formularios requeridos
por la ent¡dad de Sup€rvisión y Control como son: Balance General, Estado
de Resultados, lnforme Económ¡co Fananc¡ero, Operacional y Administrativo.

. Aprueba créd¡tos junto a la Gerenc¡a de Crédito.

. Dirige y asiste a reuniones de Direcfono y Acc¡onistas del Bánco.

. Aprueba préstamos a los empleados.

. Autoriza la compra de suministros. muebles y equipos de oñcina para la
lnstitución.

Realiza visitas a las diferentes áreas o sucursales del banco

Permanentes:

Periódicas:

Esporád¡cas:

REQUISITOS:

Educación:

Exp€riencia:

Aptitudes:

anificación coordinación

L
Titulo universrtaño en lngenierla Comercial

5 años

Ca ad de ización

Don de mando.
D¡screción y confi ab¡lidad
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CARGO: SECRETARIA OE GERENCIA

Br€ve Descflpclón:
Es la persona que planifica, organiza y coordina la agenda del Gerente General
tanto en lo p€rsonal como laboral.

Oepartamento:

Reporta a:

Coordina con:

Supervisa a:

Gerenc¡a General.

Gerencia Generel.

Gerente General.

Mensajero o conserje

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

REQUISITOS:

. Puntual.

. Responsable.

. Amable y cortés.

. Excelente presenc¡a.

. lniciativa e improvisación.

. Excelente ortografla, redacción y dominio del computador

I

/

Tf tulo universitario Secretariado Ejecutivo

'l a 2 años

Educación:

Exper¡encia:

Aptitudes:

Permanentes:

Periód¡cas:

Esporádicas:

Contesta el teléfono.
Coordina citas y reuniones de negocios.
Envla fax a las d¡ferentes empresas del Grupo Noboa.
Recibe y envia conespondencia por coneo electrónico.
La correspondencia que recibe va con su visto bueno o sello de recepción
Real¿a cartas tanto personales como laborales del Gerente General.
Distribuye correspondenc¡a a los diferentes departamentos.
Responsable de los equipos que se encuentran en su departamento.
Archava documentac¡ón intema y extema.

. Organiza reuniones de Directorio.

. Realiza informes sobre Juntas del Directoflo

. Cuida el mantenimiento de los archivadores.

. Elabora estadisticas de sobregiros @asionales o contratados por el cliente

. Coordana eventos como ap€rtura de sucursales o agencias.
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CARGO: ABOGADO

Brevo Descripción:
Es el encargado de ejecutar las acciones y diligencias necesarias para el
cumpl¡miento de las leyes, reglamentos, resoluciones de la Junta Bancaria
Superintendenc¡a de Bancos, D¡rectorio del Banco Central u otros que nos r¡gen.

Departamento Legal

Gerenc¡a General.

Gerente de Crédito.

Asistente Legal.

Departamento:

R€porta a:

Coord¡na con:

Supervisa a:

FUNClONES O RESPONSABILIDADES:

REQUISITOS:

,,Á

Nivel superior Licenciado en leyes

4 años

Educación:

Exporienc¡a:

Aptitudes:
. Honesto.
. Leal a la lnstiluc¡ón
. Rapidez p€rcept¡va
. Fluidez verbal.

4 3P0¿

",i-xst', . 1-3
--l I

Permanentes:

Per¡ód¡cas:

Esporádicas:

. Aprueba o niega sol¡c¡tudes por aperturas de cuentas con¡entes y ahorros de
personas naturales o.luridicas.

. Rev¡sa poderes, escrifuras, estatutos, nombramientos, ruc.

. lmplementación de contratos de Prendas, Hipotecas. Directorio de 8anco.

. Lleva el control legal de la lnstitución.

Firma junto con el Contador y Auditor los diferentes formularios requeridos
por la entidad de supervisión y conlrol como son: Balance General, Estado
de Resultados, lnforme Económ¡co Financiero, Operacional y Admin¡strativo.
lnicia acciones legales pertinentes contra quienes atenten al bienestar y
buena ¡magen de la hstitución.
ln¡cia acciones judiciales por recuperación de obligaciones de créd¡tos
contratados.

Realiza v¡sitas a las d¡ferentes áreas o Sucursales del Banco
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CARGO: ASISTENTE DEL OEPARTAMENTO LEGAL

Breve Doscripc¡ón:
Se encarga de ayudar a revisar la documentac¡ón que los Abogados le
encomiendán.

Departamento:

Reporta a:

Coordina con:

Departamento Legal

Abogado.

Abogado.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
. Revisa minuciosamente las solicitudes de aperturas de cuentas corrientes y

Ahorros de personas naturales o jur¡dicas para luego ser aprobadas por el
abogado.

. Realiza seguimiento de los.lu¡cios que se encuentran en la Corte de Justicia.

. Realiza nombramientos de los jefes departamentales de matriz y sucursales.

. Elabora contratos de Prenda e H¡potecas Abierta.

. Maneja el archivo de documentos legales tanto de la lnstitución como de los
clientes de crédlto.

Periódicas:
. Realiza trám¡tes jud¡clales.
. Mantiene actualizados los registros oficiales
. Elabora ¡nformes de las Reformas Legales. Tributarias y Laborales para los

diferentes departamentos.
Esporád¡cas:

Reporte a la Gerenc¡a General de los clientes que se encuentran en juicios

REQUISITOS:

Educación:

Experiencia:

Aptitudes:

Nivel superior Licenciado en leyes
{r ,'-- ¡

\
2 años

. Velocidad y precisaón en la captación de detalles

. Memoria visual.

. Afán investigativo.

. Leal a la lnstitución.

. Rapidez perceptiva.

. Fluidez verbal.

. Honesto.
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CARGO: JEFE DE CONTROL INTERNO

Brave Doacripclón:
Se encarga de prevenir aquellas operaciones que de acuerdo a la Legislac¡ón
Ecuatoriana y a las recomendaciones lnternacionales que se cons¡deran
provenientes de actos ilicitos.

Departamento:

Reportá a:

Goordina con:

Sup€rvisa a:

Control lnterno.

Gerencia General.

Subgerente de Operaciones, Auditoria y Gerente General

Area Operativa y Asistentes.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
Supervisa la conciliac¡ón bancaria.
Aprueba repoñes de los lndices de l¡quide¿ del Banco.
Genera reportes para ¡dentiñcar cuentas que podrlan ser usadas para el
lavado de dinero u otras actividades sospechosas.

Periód¡cas:
. Supervisa reportes de contribuc¡ón a la AGD.
. Verifica fomularios de la Central de Riesgo.
. Entrega formularios de Pesivos.
. Revisa reportes de operaciones de divisas pDr montos mayores a US$10.000

enviados a la CONSEP.
Esporád¡cas:

Elabora reportes de c€ptacrón por monto

REQUISITOS:

Educación:

Experiencia:

Aptitudes:

N¡vel superior CPA Contador Público Autorizado

1año

. Responsable

. D¡námico.

. Don de mando
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CARGO: ASISTENTE DE CONTROL INTERNO

Breve D6cripción:
Se encerga de realizar reportes para luego ser aprobados por el Jefe de Control
lntemo.

Oepartamento:

Reporta a:

Coordina con:

Control lnterno.

Jefe de Control lntemo

Area Operativa.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
. Conñma que los depósitos sean compatibles con la naturaleza y actividad del

negoc¡o del cliente.
. Veriñca si las inversiones canceladas sirven para las operaciones de créd¡to.
. Realiza reportes de los Ind¡ces de liquidez del 8anco.
. Conf¡rma que los depósitos no se encuentren dentro de las señales de alerla

dadas a conocer por el CONSEP.
Periódicas:

. Real¡za reportes de contribución a la AGD

. Ejecuta formularios de la Central de Riesgo.

. Elabora fomularios de Pasivos.

. Realiza reportes de operac¡ones de divisas FDr montos mayores a US$10 000
enviados a la CONSEP.

Esporádicas:
Elabora reportes de captación por monto

REQUISITOS:

Educación:

Erp6ricncia:

Actitudes:

Nivel superior CPA Contador Público Autorizado

1año

. Buenasrelacionesinterpersonales.

. Responsable.

. D¡screto.

. Conñable.

. Capaz de organizar, planiñcar y coo[d¡nar
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CARGO: SUBGERENTE DE SISTEMAS

Brave Doscripc¡ón:
Administración del centro de cómputo del Banco del Litoral S.A

Departamento:

Roporta a:

Coordina con:

Supervisa a:

Sistemas.

Gerenc¡a General.

Subgerente de Op€raciones y Auditorfa

Jefe y As¡stentes.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Pefmanentes:
Supervisa el control de respaldos diarios.
Controla los procesos de transacciones d¡arias en agenc¡a y sucursales.
Elabora reportes para los organ¡smos de control.

Periód¡cas:

Esporádicas:

Supervisa el control de procesos por acreditación de sueldos a las diferentes
empresas del Grupo Noboa.
Revisa los respaldos elaborados en fln de mes.

lmplementa nuevos procesos en los sistemas y equ¡pos de computación

REQUISITOS:

Educac¡ón:

Experienc¡a:

Aptitudes:

r Nivel Superior en lngenierfa o Anális¡s en S¡stemas.

. En el manejo de s¡stemas ¡nformáticos y administración de procesos
computacionales mlnimo 4 años.

. Oiscrec¡ón.

. Conñabilidad.
e Oon de mando.

' Buenas relaciones interpersonales con los superiores y subaltemos.
. Capacidad de trabaiar bajo presión.
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CARGO: JEFE DE SISTEMAS

Breve Descrlpción:
Administra el Hardware y Software de los equipos de computac¡ón en Matriz,
Agencia y Sucursales del Banco.

Departamento:

Roporta a:

Coordina con:

Supervba a:

Sistemas.

Subgerencia de S¡stemas.

Subgerente d€ Sistemas y asistentes

Asistentes.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
Elabora un ¡nforme de impuestos para el SRl.
Superv¡sá el respaldo de las transácc¡ones diarias.
Recibe información por correo electrónico de la Superintendencia de Bancos
y la distribuye a los d¡ferentes departamentos.
Reacüva las cuentas bloqueadas por protestos de las cuentas corrientes de
los clientes generados por insuñc¡enc¡a de fondos.
Supervisa acreditaciones de sueldos para las empresas

. Realiza ol cobro d€l estado de cuenta de los clientes.
o Realiza el cobro por mantenim¡ento de cuenta de los clientes.
. Realiza la impres¡ón de los estados de cuentas.
. Realiza los débitos de sobregiros ocasionales en cuentas conientes.
. Actualiza la central de nesgo y narcolavado.
. Actualiza las cuentas cerradas reportadás por la Superintendencia de

Bancos.
Esporád¡cas:

. Ejecuta el crédito a favor de la Junta de Beneficiencia

. Eiecuta la capitalizac¡ón de las cuentas de Ahorros (¡ntereses)

REQUISITOS:

Educaclón:

Exp€ri€ncia;

Aptitudes:

N¡vel Superior en lngenierla o Análisis en Sistemas

. 2 años

. Creativo.

. Responsable,
o Puntual.
. lniciativo.
. Precisión en la ceptacaón de detalles

c§!90
; '\§
Í. .,-.'i- -.: :,
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CARGO : ASISTENTES DE SISTEMAS

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:

Per¡ód ¡cas:

Esporád¡cas:
r Elabora reportes de cuentas vencidas sobregiradas.
. Elabora reportes de cuentas bloqueadas ,udicialmenle

REQUISIfOS:

Educac¡ón:

Exp€r¡oncia:

Aptitude6:

Nivel Superior en lngenierfa o Anál¡sis en Sistemas

2 años
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I

lB¡eve Deacapc¡ón: I

I arindan soporte de Hardware y Software de los equrpos de computación en los 
J

I drferentes departamentos. 
I

I Departamonto: I

I s¡stemas. I

lRepoña a: I

I lefe y Subgerente de Sistemas. 
I

lCoordina con: r

I Lefe de sistemas. 
I

I

l

. Brinda soporte de Hardware y Software a lás diferentes áreas o 
I

departamentos de la Matriz. 
I. Realiza el respaldo de las transacciones diarias en matriz. 
Io Realiza los posteos en las libretas de ahoros. 
I

' Cop¡a transacciones de servicios bancarios de matriz, agencia y sucursales. 
I. Realiza la impresión de la cámara de cheques sin fondos de los cfienles. 
I. Realiza acreditac¡ones de sueldos a las empresas. 
I

¡ Emite listados de impuestos solicitados por el Departamento de Operaciones. 
I. Realiza un ¡nforme de los clientes reportados a la CONSEP para el 
I

Oepartamento de Control lntemo. 
I. Crea operadores para ingresar al sistema del Banco. 
I¡ Crea Usuarios para el coneo de los diferentes departamentos 
I. Elabora reportes mensuales de cl¡entes que han ten¡do cheques prolestados. 
I

I

I

. Creativo.

. Responsable.
¡ Puntual.
. Capaz de Organizar. planiñcar y coordinar.
. Memoria visual, discrec¡ón y confiabilidad.

I

I
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CARGo : SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

Breve Descripción:
Se encarga de controlar y dirigir al personal del banco como al personal de
seguridad.

Departamento:

Reporta a:

Coordlna con:

Supervisa a:

Adm¡n¡strativo.

Gerencia General.

Subgerente de Operac¡ones y Gerente de Crédito

Jefe de Personal y Asistente.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanenles:
. Supervisa a los mensaieros del banco.
. Controla el ingreso del personal.
. Controla la movilizac¡ón de los vehiculos del Banco
. F¡rma vales de gastos.
. CotÉa aneglos para el banco.

Per¡ódicas:
. Elabora ¡nformes de cobro de com¡siones a las Empresas del Grupo por

transporte vfa blindado.
o Elabora liquidac¡ones de cartera de los créditos BCE.
. Revisa un correcto funcionamiento de las alarmas.
. Realiza el control de los vehfculos entregados en dación.

Elabora reportes de multas a los empleados

REQUISITOS:

Educac¡ón:

Experi€ncia:

Aptitudes:

Nivel Super¡or en Lcdo. En Sicología

2 años
j

. Creativo.

. Responsable.

. Puntual.

. lniciativo.

. Precisión en la captación de detalles
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CARGO: JEFE DE PERSONAL

Breve Descripc¡ón:
Se encarga de conlrolar la entrada y salida de los empleados. de los programas
de ¡nducción para un correcto desenvok¡miento en sus funclones.

Departamento:

Reporta a:

Coo¡dina con:

Supervisa a:

Administraüvo

Subgerencia Adm¡nistrativa.

Subgerente Adminstrativo y asistentes

Asistente, encargado de la Proveedurfa, encargado del Archivo General, y
personal de servicio.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
Elabora el ¡nforme de las horas extras de cada uno de los empleados.
Mantiene al dla los datos personales de los func¡onarios y empleados de la
lnstitución.

Périód¡cas:
. Realiza el reclutam¡ento y selección del personal.
. Planiñca la capacitación y entrenamiento al personal
. Supervisa los roles de pagos.
. Elabora reportes para el pago del IESS.

Esporádicas:
lmplementa un plan de Canera

REQUISITOS:

Educación:

Exporienc¡a:

Aptitudaa:

Nivel Superior en Administración de Empresas

2 años t
. Creativo.
. Responsable.
¡ Puntual.
. lniciativo.
. Velocidad y precisión en la captación de detalles

.it'ie.

PÉNA:
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Breve D€scrlpclón:
Asiste al iefe de Personal en cuanto a evaluac¡ones para el ingreso de nuevo
personal al Banco, coordina o real¡za charlas de capacitación al personal.

Depaftamento:

Reporta a:

Coordina con:

Adm¡nistrativo.

Jefe de Personal y Subgerenc¡a Adminastrativa

Jefe de Personal.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
Reporte de los empleados que ingresaron tarde a laborar
Reporte del personal que ingreso mal uniformado.

Periódicas:
. Acredita anticipos para los empleados
¡ Acredita préstamos sin interés solicitados por empleados o funcionarDs.
r Acre<lita préstamos con interés de acuerdo al sueldo que recib€ el empleado

o func¡onarios.

Esporádicas:
Realiza reporte de empleados cuando sobrepasan sus horas laborales

REQUISITOS:

Educac¡ón:

Experienc¡a:

Apt¡tudes:

Estudiante Un¡versitario en Admin¡stración de Empresas

. 1año t

. Creativo.

. Responsable.

. Puntual.

. ln¡c¡ativa, improvisación.

. Velocidad y precisión en la captación de detalles
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CARGO: COMPRAOOR OE PROVEEDURiA

Breve D€8cripción:
Está encargado de proveer a ceda uno de los departamentos de la matriz,
agencia y sucursales los suministros y materiales de oficina.

Departamento:

Roporta a:

Coordlna con:

Proveedurla.

Subgerencia Administrativa.

Jefe de Personal y Gerente General

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
Realiza la contabilrzación de todos los suministros y materiales de of¡cina que
ingresan al Banco.
Veriñca diariamente el stock que tiene por med¡o de Kardex.

Periód¡cas:
Sol¡cita al Gerente General la autorizac¡ón para comprar sum¡nistros o
materiales que los departamentos, agencias y sucursales requ¡erao.
Real¡za la entrega de las solicitudes de cada uno de los departamentos,
ageocias y sucursales.

Esporádicas:
Rea¡iza p€rsonalmente la compra de suministros o materiales de oficina

REQUISITOS:

Educación:

Exporienc¡a:

Actltudes:

Estudio Superior en lngenieria Comercaal

1año

. Precavido.

. Responsable

. Ordenado.

. Honrado

. Cumplido

. Ef¡ciente.

. Agil
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CARGO: CONSERJE

Breve Oescr¡pc¡ón:
Se encarga de la limpieza intema y externa del banco en cada uno de los
departamentos o áreas.

Departamento:

Reporta a:

Coord¡na con:

Administrativo.

Jefe de Personal y Subgerencia Adm¡nistrativa

Jefe de Personal.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
. Limpia el piso del mezzanine, del área operativa, del áree de tesorerfa. del

área administrativa.
. Asea cada uno de los báños de empleados y clientes.
. Sacude los escritor¡os y todo lo que se encuentre sobre ellos.

Per¡ód¡cas:
. Ensera el piso.
. Limpia las ventanas del benco
. Limpia y encera las escaleras.

Esporád¡cas:
Ayudan a los guard¡as de segundad del banco

REQUISITOS:

Educación:

Erper¡enc¡a:

Aptitudos:

Bachrller f

t'
t,

1,,

t
l

I

1año

. Responsable

. Puntual.

. Agit.

. Honesto.
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Manual de Organi.zrtció n

CARGO: MENSAJERO

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
. Real¡za la entrega de cártas a la Superintendenc¡a de Bancos y al Banco

Central del Ecuador.
. Real¡za la entrega de la conespondencia intema.
. Realiza la entrega de chegues devueltos a los c¡ientes donde ellos d¡spongan.

Periód¡cas:
. Realiza la entrega de los estados de cuentas.
. Ayudan en el Banco Central del Ecuador con el reconteo del dinero para lá

Matriz.

Esporád¡cas:
Realizan trám¡tes personales

REQUISITOS:

Educac¡ón:

Exporioncia:

Apt¡tudss:

Bachiller

1año

. Responsable

. Puntual

. Agil

. Honesto.

. Respetuoso. _ . ---iAgt¿{ -
. . .: :jul

¿-Éiü§§
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lBreve Descdpción: 
I

I Se encerga de repartir la conespondencia inlema y extema del Banco de acuerdo I

I a cada departamento I

lDepartamento: I

I Administrativo 
1

lReporta a: 
i

I Jefe de Personal y Subgerencia Administrativa. 
I

lcoordlna con: I

I Jefe de Personat 
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§# BANCO I)EL LTTORAL S.A

M anu al d e O r g aniz,actó n

CARGO: SUBGERENTE DE OPERACIONES

Br6ve Oescrlpción:
Administra. supervisa y dispone de las aclividades del personal que brindan su
servic¡o en las áreas operativas del Banco. Sus labores serán encam¡nadas a
lograr el normal desarrollo de las actividades operativas del Banco. para lo cual
debe mantenerse instruido de las dispos¡ciones legales y regulatorias que emitan
las instituciones gubernamentales

Depadamento:

Reporta a:

Coordina con:

Supervisa a:

Operaciones.

Gerencia General.

Gerente de Crédito, Subgerente de Tesorerla y Subgerente Administrativo

Area Operaüva.

Permanentes:
Revisa. veriñca y sumilla dando un visto bueno a las diferentes operacrones que
se tramitan en el Eanco
Analiza y efectúa consultas con los departamentos que conespondan sobre las
d¡spos¡ciones legales que se emitan.
Controla a través de reportes los diferentes departamentos operativos, para que
mantengan debidamente cuadradas y reg¡stradas sus partidas contables.
Controla el envio oportuno de los formularios a los d¡ferentes organ¡smos de
control: Superintendenc¡a de Bancos, Banco Central del Ecuador. CONSEP. SRl,
etc.

Real¡za controles periódicos necesarios para lograr un desanollo eñciente de las
act¡vidades operativas y contables del Banco.
Realiza los proced¡mientos necesarios para una eñc¡ente atenc¡ón a nuestros
cIentes.
Realiza revisiones periódices en las diferentes sucursales y agenc¡a del 8anco,
observando el cumplim¡ento de las d¡spos¡c¡ones politicas establecidas.
Promoverá la cápacilación de sus subaltemos para el profesional desanollo de
las responsabilidades encomendadas.

Demás func¡ones y responsabilidades que la Gerencia General le asrgne

Per¡ód¡cas:

Esporád¡cas:

Nivel Sup€rior en Contador Público autorizado (C.P.A)

Mhima 3 años en áreas contables.

Don de Mando y Responsable.
Capacidad de Organización, Planificac¡ón y Coord¡nación

Educación:

Experiencia:

Aptitudes:
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CARGO : ASISTENTE DE OPERACIONES

Breve De8cr¡pc¡ón:
Es la persona encargada de velar por el func¡onam¡ento operacional de los
departamentos como respaldo a la Subgerencia de Operaciones.

Departamento:

Reporta a:

Coordina con:

Supervisa a:

Operac¡ones

Subgerenc¡a de Operaciones.

Subgerente de Operaciones.

En caso de ausencia del Subgerente, supervisará el área operativa

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
. Elabora formularios para los diferentes organismos de control: Superintencia

de Bancos. Banco Central del Ecuador, Consep, etc.
. Supervisa el movimiento de depósitos de otras plazas en Matr¿ y Sucurseles.
. Supervisa la emisión de estados de cuentas.
. Realiza el seguimiento del cobro por emisión de estado de cuenta a cada una

de las empresas del Grupo Noboa.
Per¡ód¡cas:

. Solicita reportes de comisiones a las Sucursales y Agencia del Banco

. Elabora estadisticas de los pagos al SRl.
Esporádicas:

Visita sucursales y agencias para observar su rend¡m¡ento y func¡onamiento

REQUISITOS:

Educación:

Experienc¡a:

Aptiludes:

Nivel Superior en lngen¡eria Comerc¡al

. 2 años
üí. Creat¡vo

. Responsable.

. Puntual.

. lniciativa, improvlsación.

. Velocidad y precisión en la captación de detalles

_/

816.::.. ; la
ca i,1-,- Üs

PENAS'
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I BANCO DEL LTTORAL S.A

M anu al d e Org aniz.ació n

CARGO: JEFE DE INVERSIONES

Brove Doscripcaón:
Se encarga de brindar la tasa de interés más alta en el mercado para logrer asi
cápter mayor cant¡dad de clientes.

Departamonto:

Reporta a:

Coord¡na con:

Sup€rvisa a:

lnversiones.

Subgerencia de Operaciones y a la Subgerénc¡a de Tesorerfa

Subgerente de Operac¡ones y al Subgerente de Tesorerfa.

Al as¡stente.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
Supervisa la contab¡lización diaria de los Depósitos a Plazo.
Autoriza la emisión de CertrÍicados F¡nancieros o Depósrtos a Plazo
Supervisa a clientes cuyas inversiones sean mayores a US$5.000.00
Reporta a la Consep transacciones mayores a US$5.000.00.

Periódicas:
. Supervisa el reporte de Tasas.
. Supervisa la retención a la fuente en todos los deñsitos
. Supervisa el reporte de personas vfnculadas.
. Aprueba el reporle de Patrimonio Técnico.

Esporádicas:
. Aprueba la recompra de Certificádos Financ¡eros.
. Veriñce reportes a le Corporación Fananciera Nacional

REQUISITOS:

Educac¡ón:

Experiencia:

Aptitudes:

Navel Superior en Economla

2 años.
{

L

. Honesto.

. Responsable.

. Oispuesto a trabajar bajo pres¡ón
o Poder de convencimiento.
o Facilidad de palabra.
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CARGO: ASISTENTE DE INVERSIONES

Brev€ Os6cripción:
Asiste al jefe de lnverciones cuando éste no se encuentra presente, en cuento a
la aprobación de la emiskrn de Certificados de Depósitos a plazo, lntegraciones
de Capital, Repos, etc.

Oepartamento:

Reporta a:

Coord¡na con:

lnvers¡ones.

Jefe de lnversiones

Jefe de lnvers¡ones

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
Realiza la contab¡lización diaria de Ios Oepósitos a Plazo.
Reahza la emisión de Certificados F¡nanc¡eros o Depósitos a Plazo.
Emite reportes a la Consep por transacciones mayores a US$5.000.00

Per¡ód¡cas:
. Real¡za el reporte de tasas.
. Real¡za la retenc¡ón a la fuente en todos los depós¡tos
¡ Realiza el reporte de personas vfnculadas.
. Realiza el reporte de patrimonio técnico

Esporádicas:
. Ejecuta la recompra de Certficados Financ¡eros.
o RealÉa reportes a la Corporación Financ¡era Nacional

REQUISITOS:

Educación:

Experlencia:

Aptitudes:
. 1año osl'.o¿

* (' -,^- ,' io Creativo.
. Responsable.
. Puntual.
. lniciativa,¡mprov¡sac¡ón.
o Velocidad y prec¡sión en le captac¡ón de detalles li':. -

PROTCOM Copítulo 1-Página45 ESPOL

I

I

I

I

Estudiante Universitario en Economia.

I

I



@ BANCO DEL LITORAL S.A
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CARGO: JEFE DE CARTERA

Breve Descrlpción:
Se encarga de llevar operacionalmente los créditos aprobados por el Comité de
Crédato.

Departamento:

Reporta a:

Coo¡dina con:

Cartera.

Subgerencia de Operaciones.

Oñciales de Crédito, Custodia y Auditorla

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
Realiza reportes de estadisticás, revisión y cobranzas del exterior.
Elabora rev¡s¡ones de liquidac¡ones de clientes que se encuentran en carlera
Superv¡sa la contabilización diar¡a y Operac¡ones de Crédito.

Periódicas:
Supervisa el ingreso de cllentes a la Central de Riesgo
Realiza reportes de los créditos por recuperar.
Emite formularios a la Superintendencia de Bancos.

Esporádicas:
. Supervisá el pago de impuesto único a SOLCA.
. Realiza revisiones de clientes reportados en el departamento legal

REQUISITOS:

Educación:

Exporionc¡a:

Aptitudos:

Estudiante Universilario en Economia

2 años
{

. Creativo.

. Responsable.

. Precávido.

. Puntual.

. Paciente.

. Dispuesto a trabatar baio presión
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PTHA$

CARGO: ASISTENTE DE CARTERA

Brovo De6cripclón:
Asiste al Jefe de Cartera cuando éste no se encuentra, y realiza las mismas
funciones.

Departamsnto:

Reporta a:

Coordina con:

Cartera

Jefe de Cartera.

Jefe de Cartera, Contadora General y Oñciales de Crédito

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:

P6riódicas:
Elabora la central de Riesgo de cada uno de nuestros clientes.
Elabora formularios para la Superintendencia de Bancos

Esporádicas:
. Realiza el pago del impuesto único a SOLCA
o Realiza reportes al departamento legal.

REQUISITOS:

Educac¡ón:

Exper¡enc¡a:

Aptitudes:

Estudiante Univers¡tario en lngen¡erla Comerc¡al

1año
gsl.^g{,

b*(:.:2,]
. Creativo.
. Responsable.
. Puntual
. lniciat¡va, improvisac¡ón
o Velocidad y precis¡ón en la captac¡ón de detalles
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Se encarga de elaborar las l¡quidaciones con su respectivo tormato para ta 
I

cancelac¡ón de créditos 
I

Crea a cada cliente uná carpeta con su respectivo historial de créd¡tos, 
I

lnversiones e Hipotecas. 
I

Elabora liqu¡dac¡ones de cl¡entes de crédito. 
I

Realiza la contabil¡dad de los créditos aprobados en el transcurso del dia. 
I
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@ BANCO DEL LITORAL S.A

Manual d.e Organización

CARGO : CONTADORA GENERAL

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
Elabora la cuadratura de las cuentas tanto en Sucursales, como en Agencie y
Matriz.
Archiva balances diar¡os del cuadre de las cuentas.

Sol¡c¡ta listado de cuentas inmovilizadas para su cuadratura

Esporád¡cas:

REQUISITOS:

Educaclón:

Exp€ri€nc¡a:

Aplitudes:

Nivel Superior en Economia

2 años

. Creativo.

. Responsable.

. Puntual.

. Honrado.
o Precavido
. Capaz de traba.iar bajo pres¡ón

($1"0.{,
\,ü
i;l

.. ...7,_ S
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I Brove Oe3cripción: 
I

I Elabora los estados ñnancieros del Banco como mayorización y balances 
II contables. I

lDepartamonto: IContabilidad. 
I

lRoporta a: I

I Subgerencia de Operaciones. I

lCoord¡na con: I

I Subgerente de Operaciones. Sucursáles y Agenc¡a. I

iPeriódicas:

I

I

Real¡za los débitos para los diferentes pagos de lmpuestos

:
I
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CARGO: CAJERAGENERAL

Breve Do6crlpción:
Es la persona que se encarga de la administración del dinero en efectivo que se
encuentra en la Mveda matriz, el m¡smo que es proporc¡onado mediante
solicitudes al Banco Central del Ecuador.

Oepartamento:

Reporta a:

Coord¡na con:

Supervisa a:

Caja.

Subgerencaa de Operac¡ones y Gerencia General

Subgerente de Operaciones.

La Supervisora y Cajeras.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
Cuadre de la Bóveda Extema.
Cuadre de la Bóveda Principal.
Envio de dinero a la Agencia.
Realiza pedidos al Banco Central del Ecuador y envia dinero a la Sucursal
Machala.

Periódicas:
. Envla dinero a las ventan¡llas del Café. Puerto Marltimo, Transmabo.
. Paga radicaciones, reportes del Banco Central del Ecuador por los saldos de

Bóveda.
Esporádicas:

REQUISITOS:

Educación:

Experi6nc¡a:

Aptitudes:

N¡vel Supenor CPA Contador Públ¡co Autorizado

2 años. 1

. Creativo.

. Responsable.

. Puntual.

. lniciat¡va, improvisación.
o Velocidad y precisión en la c€ptación de detalles
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Conñrma con los cl¡entes el pago de cheques de US$1,000.00 al
us$5,000.00 |
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CARGO: SUPERVISORA DE CAJA

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

. Lleva la contabilización de Ca,a.

. Realiza el ¡ngreso de la numeración de los b¡lletes mayores a US$50.00

. Cuadra los depósitos y retiros de los cl¡entes en cada una de las cajas.
o Realiza el cuadre del efectivo de cada una de las caieras.

Per¡ódicas:
. Elabora reportes de descuadres en ca.ia.
. Elabora reportes de billetes l¿lsos y procede a perforarlos
. Realiza funclones de cajera.

Esporádicas:
Realiza llamadas a clientes para verificar el pago de sus cheques por
cantidades superiores a los US$1,000.00.

REQUISITOS:

Educac¡ón:

Experienc¡a:

Aptitudes:

Bachiller en Contabilidad

2 años

. Precav¡do.

. Responsáble.

. Paciente.

. Colaborador.

. Oispuesto a traba¡ar ba.io presión
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lBreve Deccripción: 
II Se encarga de supervisar y cuadrar los depósitos. retrros y además el dinero de II r"; á;;"'..

I Departam€nto:
I ca¡a
I Reporta a:
I caiera General. I

I Coordina con:
I cajera General.

JSupervba a: 
I

I Caieros. 
I

Pormanontos:
L

I

I
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Ereve Deccrlpción:
Persona que se encarga de realizar las diferentes transacc¡ones tanto en cuenles
de ahonos como en con¡entes.

Dopartamento:

Roporta a:

Goordina con:

Caja.

Superv¡sora

Supervisora

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
Recibe depósitos en cuentas conientes y ahonos
Realiza retiros de cuentas de ahorros.
Real¡za pagos de cheques.
Real¡za la certificeción de cheques.

Periód¡cas

Esporádicas:
Colabora con los demás departamentos cuando alguien se ausenta ya sea por
enfermedad o por vacaciones.

REQUISITOS:

Educac¡ón:

Experioncia:

Apt¡tudes:

Bachrller

Sin experienc¡a ya que el Banco se encárgará de capacitalo

. Honesto

. Responsable.

. Colaborador.

. Dispuesto a trabajar bajo pres¡ón

. Ráp¡do.

. Amable.
o Cortés.
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CARGO: CAJERAS

I

o Realiza estadisticas mensuales de depósitos y pago de cheques realizados 
I

en el mes. 
I. Recibe vfa blindado depós¡tos fuertes de TRANSMABO. 
I

I

I
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CARGO: JEFE DE CUENTAS CORRIENTES Y AHORRO

Brevo Do6crlpc¡ón:
Este departamento se encarga de c€nalizar todos los depósitos que se realizan
en el die, pera luego ser acreditados en sus respectivas cuentas.

Departamento:

Reporta a:

Coordina con:

Supervisa a:

Cuentas Conientes y Ahono.

Subgerencia de Operaciones.

Subgerenc¡a de Operec¡ones.

Delegados de Cámara, Operadores de Macrofilm, Aperturas de Cuentas y Caiero
lnterno.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
Supervisa el cuadre de cuentas.
Verifica el reporte de sobreg¡ros de clientes.
Supervisa la contabilidad de los departamentos a su c¿rgo y su resf¡ectivo
cruce con otros departamentos.

Periód¡cas:
. Supervisa el reporte de cuentas contables.
. Supervisa el reporte al SRl.
. Real¡za la supervisión de reportes a Junta de Beneficenc¡a

Esporád¡cas:
Supervisa el cobro de intereses de cuentas castigadas por sobregrros

REQUISITOS:

Educación:

Experioncia:

Apt¡tudes:

Nivel supenor en Contabil¡dad

2 años
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. Precavido.

. Responsable.

. Paciente.

. Dispuesto a trabajar bajo pres¡ón

. Honrado.

. Honesto

I
I

I
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CARGO: GERENTE DE CRÉDITO

Brevo Oercripclón:
Hacer que se cumplan a cabalidad los requisitos para la aprobación de nuestros
créditos.

Oepartamento:

Reporta a:

Coordlna con:

Sup€rvlsa a:

Crédito.

GerencÉ General y Auditoria.

Jefe de Cartera y Custodia.

Oficiales de Crédito, Departamento de lnformes de Crédito y Custodia

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
Revisa solicitudes de crédlto.
Activa cuentas ¡nmov¡l¡zadas de cl¡entes
Aprueba apertura de cuentas de Ahorros y Corr¡entes.

Per¡ód¡cas:
. RealEa v¡sitas a cl¡entes asp¡rantes a crédilos.
. Reel¡za reuniones en comité para aprobar o negar solic¡tudes de créd¡to.
. Firma notas de débitos de cheques devueltos en cuenta ahorro y corriente.

Esporád¡cas:
Autoriza la el¡minación de protestos después de cumplrr un año de haber sido
efectuados.

REQUISITOS:

Educación:

Experienc¡a:

Actitud6s:

Nivel Super¡or en Econom¡a

En Banca. 3 años

. Precaviclo

. Responsable.

. Paciente.

. Ordenado.
r Honrado
. Dispuesto a trabajar bájo presión

eg,q*
t(,,y,3

J5

r Llrl\5
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CARGO: SECRETARIA DE CRÉDITO

Brevo Doacrlpclón:
Es la persona que planiñca, organiza, coordina y mane¡a la agenda personal del
Gerente de Crédito.

Departamento:

Reporta a:

Coord¡na con:

Crédito.

Gerente de Crédito.

Olic¡ales de Crédito

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
¡ Realiza las labores de infomes de crédito.
. Elabora cártas para solicitar al Departamento Legal la elaborac¡ón de

Manutas.
. Realaza llamadas a cl¡entes por sobregiros ocas¡onales.
. Confirma con el cl¡ente el valor del cheque a pagar.
o Verifica la cámara.
. Elabora referencias Bancarias para los clientes.
. Arch¡va lic¡tudes y declaraciones a favor de la CONSEP.
. Confirma saldos con las empresás.

Pe r¡ód icas:
. Responde ofic¡os de la Superintendencia de Bancos
. Elabora solic¡tudes de préstamos a favor de los empleádos del Banco.
. Confirma referencia bancaria, comercaal y personal de los aspirantes a

crédito.
Esporádicas:

Realiza bloqueos de cuentas por orden de la Superintendenc¡a de Bancos

REQUISITOS:

Educación:

Exper¡encia:

Actitudes:

Bachiller, Secretaria elecutiva

1año

. Precav¡do.

. Responsable.

. Paciente.

. Ordenado.

. Honrado

. Dispuesto a trabajar bajo presión

\
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CARGO: OFICIAL DE CREDITO

Brovo D6scripción:
Bnnda información sobre los créd¡tos que el Banco ofrece

D6partamento:

Roporla a:

Coordina con:

Crédito.

Gerencia de Crédrto.

Gerente de Crédito y Jefe de Cartera

FUNC¡ONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
Sol¡c¡ta documentac¡ón a clientes
Realiza llamadas a cl¡entes para solic¡tar información
Elabora renovacrones de créd(os

Per¡ódicas:
. RealÉa visitas a cl¡entes.
. Elabora pagarés, tablas de amortÉación y ordenes de operación

Esporád¡cas:
Reahza renovac¡ones de Pól¡zas de Seguros

REQUISITOS:

Educación:

Experienc¡a:

Actitudes:

Nivel superior en Market¡ng o Carreras afines

1año

. Dominio de carácter.

. Precavido.

. Responsable.

. Paciente.

. Ordenado.
o Honfado
. Dispuesto a trabejar bejo presión

<;(,)
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CARGO: CUSTODIO

Breve De€crlpción:
Está encárgado de custodiar todos los valores que representan ¡ngresos para el
Banco.

Oepartamento:

Reporta a:

Goordina con:

Custodia.

Gerencia de Crédito.

Of¡ciales de Crédito, Jefe de Cartera

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
Rec¡be documentos de clientes como: Avalúos. Hipotecas, Seguros. Pagarés,
Ordenes de Op€ración.
Elabora Tickets de débitos y créd¡tos, por los documentos de los clientes para
contabilizarlos.
Elabora la contablhzacaón d¡aria de documentos que ingresan al
departamento.

Periód¡cas:
. Elabora reportes de todos los documentos de cl¡entes que han ingresado por

créditos nuevos en el mes.
. Realiza reportes de préstamos sin interés de empleados y func¡onarios.
. Realiza reportes de préstamos con interés de empeados y func¡onarios.

Esporád¡cas:
. Elabora reportes de clientes reprogramados
. EJecuta repoñes de valores lduciarios.

REQUISITOS:

Educación:

Experisncia:

Actitudes:

Nivel superior CPA. En Economia

. 2 años minimo en área contable

. Prec€vido.

. Responsable.

. Paciente.

. Ordenado.

. Honrado

. Dispuesto a trabajar baio presión
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CARGO: SUBGERENTE DE TESORERIA

Br€ve Doscripc¡ón:
Gestiona y administra los fondos que cuenta el Banco, el m¡smo que deberá de
disponer de una mejor forma.

Departamento:

Reporta a:

Coordina con:

Sup€rvisa a:

Tesorerla.

Gerencia General.

Subgerente de Operaciones, Subgerente de S¡stemes, Gerente de Crédito

Jefe y secretarie.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
o Realiza un sondeo de mercado, sobre tasas ofeladas y demandadas para

efectuar operaciones.
. Revisa cuentas que mantiene el Banco tanlo en el ¡nterior como el elerior.
. Realiza negoc¡ac¡ones con el mercado: Títulos, Valores y fondos.

Periódicas:
. Adm¡nistra el requerim¡ento de encaje bancano.
. Supervisa la captación de recursos del público, como Depósito a Plázo,

Certificado de Deñs¡to de Ahorros.
. Realiza reportes de clientes que se encuentran reportados en CONSEP.

Esporád¡cas:
Realiza transferencias de cuentas de clienles naturales con el exterior

REQUISITOS:

Educación:
Nivel Superior de lngenierla Comercial o (C.P.A) Contador Público
Autorizado.

Exp€riencia:

Actiludes:
2 años

. Dominio de Carácter.

. Precavido.

. Responsable.

. Paciente.

. Ordenado.

. Honrado.

. Daspuesto a trabajar bajo pres¡ón
¡

..
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CARGO: JEFEDETESORERiA

Breve D6cripc¡ón:
As¡ste al Subgerente de tesorerfa, cuando este no se encuentra maneiando
transferencias con el exterior.

Departamento:

Reporta a:

Coordina con:

Supervisa a:

Tesoreria.

Subgerencia de Tesoreria

Subgerente de Tesorerla.

Secretaria.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:

Periód icas
Veriñca las divisas que se exceden a US$5,000.00.
Atiende los requerimientos que la Superintend€ncia de Bancos. Banco
Central del Ecuador u otras actividades autorizadas demanden.

Esporád¡cas:
Capta ¡nvers¡ones fuera de¡ pals

REOUISITOS:

Educación:

Exp6rioncia:

Actiludes:

Nivel superior en Economia o cárreras añnes

2 años

. Precavido.

. Responsable.

. Paciente.

. Ordenado.
o Honrado
. D¡spuesto a trabajar balo presión

(

{
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Io Efectua captación de recursos del públ¡co como son: Deñsitos a Plazo.
Certificados de Depós¡tos de Ahorro, Depósitos de Ahono Contfnuo y 

I

Operacrones.
. Realiza un reg¡stro actual¿ado de las ¡nversiones que el Banco haya 

I

efectuado de manera cronológ¡ca. 
I. Coordina el cobro o reahzación efectiva de las negoc¡aciones pactadas. 
I

I

I
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2. T{ANUAL DE REGLAS, PROCEDIMIENTOS Y POLINCAS
DEL DEPARTAUENTO OE CRÉDITO

AA}CO D€L LffCNA¡

Elaborado por

Aprobado por

Fecha de aprobac¡ón

Fecha última revisión

CONTENIDO

2.1 Objetivo

2.2 Alcance

2.3 Autorización Y Responsable

2.4 Bitácora de Revisión Y Modificaciones

2.5 Simbología Y Codificación

2.6 Reglas, Procedimientos Y Políticas

2.7 Lista de Distribución

Andrea Campos V.
Alexandra Campos V.
Shirley Delgado M.

Eduardo Martinez Santos

08t10t02

24t09102
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PAR,A USO OEL AREA DE CREOITO

No. ReYisión Responsable Fecha de emisión

1 Eduardo Martinez Santos 't7 t09t02
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2.1 oB.JET|VOS

El manual de reglas, procedimientos y polít¡cas tiene como objetivo los
siguientes puntos.

Servir como herramienta de apoyo para el personal que labora en los
departamentos de operaciones y coord¡nan con el Area de Crédito.
Capac¡tar, a través de su utilización, el nuevo personal que ingrese a formar
parte de Area de Crédito.
Definir los trámites por los que pasan cada una de las operaciones para
luego ser ejecutada en el Area de Crédito.
Conocer específicamente el uso de los formatos para otorgar un crédito.

2.2 ALCANCE

Este manual esta d¡rig¡do al Area de Crédito, responsables de realizar un
trabajo eficiente y veraz de acuerdo a las necesidades diarias que se presenten
en el Banco.

2.3 AUTORIZAGIÓN Y RESPONSABILIDADES

El Gerente de Crédito es la persona encargada de revisar, aprobar y velar por
el cumplimiento de las diferentes funciones que se realicen, previa autorización
del Gerente General.

Las personas que pueden consultar el manual son las personas que están
involucradas de una u otra forma con el Area de Crédito

2.¡I BITACORA DE REVISIONES Y MODIF¡CACIONES á" \

O R IGINAL REvrstóx 1 REvrsróH 2

Autores Andrea Campos
Shirley Delgado
Alexandra Campos

Fecha

No. Pág¡nas

Pág¡nas quo salen

Páginas que ontran

Pág¡nas que 8e modifica

Fecha/Rovisión

05/09/2002

63

01t10t2002
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2.5 SI]TBOLOG¡A Y COD¡FICACÉN

Todos los documentos que se encuentran en este Manual están ¡dentificados
por un código, los mismos que constan de tres secciones:

PRIMERA SECCION

ldentifica los documentos que aparecerán en el Manual:

SEGUNDA SECCION

ldentifica el área donde se genera el documento, y está representado por dos
caracteres, así:

CR
PI
CU
AR
CT

Reglas
Procedimientos
Pol¡ticas
Diagrama de Flujo
Anexo

Crédito
Préstamos lnternos
Custodia
Archivos
Cuentas Corrientes ó de Ahonos

TERCERA SECCION

Ejemplos

PR.Pt.01

Número de procedimiento secuencial

Préstamos lnternos.

Procedimiento.

os.Io¿
fi''.*H

Ü(ii.r i i;cr¡
§:rj;'i§
'Fes({s
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lndica el número consecutivo de documentos dentro de las dos áreas.

RG
PR
PL
DF
AX
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PR.CU.01

Número de procedimiento secuencial

Custodia.

Procedimiento.

2.6 REGLAS, PROCEDIMIENTOS Y POL¡NCAS

Este manual consta de las siguientes reglas, procedimientos y politicas

Reglas

1. Reglas para extender un Crédito

Procedimientos

2. Guía para apertura de Ctas. Ctes. y de Ahorros........

3. Pasos para tramitar Créditos

4. Trámite para solicitar un Préstamo lnterno.......

. Gerencia General
o Gerente de Crédilo
. Oficiales de Crédito
. Secretaria de Crédito
. Custodia

5. Custodia de documentos . .....PR.CU.05

Políticas

6. Mantenimiento de los archivos de Crédito PL.AR.O6

2.7 LISTA DE D¡STRIBUGÉN

Cada vez que se realicen cambios a este Manual de Reglas, Procedimientos y
Pol¡ticas se deberá distribuir de la siguiente manera:

Códigos

RG.CR.01

... PR.CT.o2

. .... PR.CR.o3

PR. P t.04
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a ¡co 0€L ulmar

Elaborado por: Andrea Campos V.

Alexandra Campos V

Shirley Delgado M.

REGLAS PARA EXTENDER GREDITOS

RG.CR.0r

Firma:

F¡

F¡

Aprobado por: Eduardo Martínez S. Firma:

CONTENIDO

Pág
1 . Objetivos

2. Alcance ..

o+

64

3. Responsabilidades 64

4. Reglas

5. Lista de distribución 6B

PARA USO DEL ÁREA OE CRÉDITO
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a

REGLAS PARA EXTENDER CRÉD|TOS
RG.CR.0l Pá9. I de 5

1. OBJETIVOS

Dar a conocer los lineamientos que se deben realizar para la em¡sión de
Créditos ya sea naturales o jurÍdicos.

Hacer énfasis en puntos importantes como documentación crediticia,
información exhaustiva de datos tomados como necesarios y un efectivo
control de todo los valores de los Créditos proporcionados, tales como:
Prendarios e Hipotecarios.

2. ALCANCE

Estas políticas están dirigidas al Gerente General, Gerente de Crédito y en
especial a los Oficiales de Crédito, siendo ellos los que día a día tienen un
contacto direclo con los clientes y son los encargados de proporcionar toda la$
información necesaria e incentivar al pequeño y gran inversionista a que elija la I
opción que más le convenga a él y a la lnstitución 

É

3. RESPONSABILIDADES

Las personas responsables de modificar, revisar las reglas para extender un
Crédito es el D¡rector¡o

Además de las autorizaciones definidas para este manual será únicamente, el
personal que trabaja en el Area de Crédito autorizadas a dar uso y hacer
cumplir este procedim¡ento.

4. REGLAS PARA EXTENDER UN CRÉDIO

Como regla general el personal que trabaje en esta área deberá tener pleno
conocimiento de los lineamientos que rigen un crédito.

APROBACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN
La aprobación de créditos del t¡po que fuese, tiene que quedar evidenciada en
el medio de aprobación por las firmas o iniciales de los miembros del Comité de
Crédito que actúa de acuerdo a los límites establecidos por el Directorio y la
Ley General de las lnstituciones del Sistema Financiero. Como regla general no
se aceptarán excepciones respecto de la documentación requerida para la
concesión de créditos. Si se diese tal circunstancia, la excepción será
autorizada por la Gerencia General, o nivel Superior. Cambios en los términos,
condiciones o requerimientos de un crédito a los pactados originalmente tienen
que ser aprobados por el mismo nivel de crédito o superior.

{9¿

E,Lr-''r . :.CA

9:\¡s
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REGLAS PARA EJXTET{DER CREDITOS
RG.CR.0t Pá9. 2 de 5

COMITÉ DE CRÉDITO
Este cuerpo colegiado es el único autorizado a conceder créditos.
Las decisiones del Comité son tomadas siempre, por unanimidad. Una sola
opinión en contrario de cualquiera de los Miembros en el Comité, anula la
operac¡ón.

La única excepción en la concesión de crédito, a título personal, la constituyen
los sobregiros, y líneas de crédito sobre fondos no confirmados, que son
manejados a sola firma por el Gerente General.

Deberá estar conformado al menos por tres funcionarios: Gerente General,
Gerente de Crédito, Jefe de Crédito o el Oficial de Crédito de mayor
experiencia y conocimiento, podrán agregarse otros funcionarios que
participarán en la del¡beración de las aprobaciones con voz sin voto.

CUPO OE APROBACIÓN
El cupo para aprobación de operaciones de crédito será otorgado por el
Directorio del Banco.

Los créditos de nuevas modalidades a las usualmente otorgadas por el Banco,
requieren de la autorización del Directorio previa su instrumentación.

DISPOSICIONES GENERALES DE DOCUMENTACIÓN
Todo crédito otorgado por el Banco del Litoral S.A. tiene que estar soportado
en

Documentación General

1. Solicitud de Crédito.
2. Estado de Situación Financiera del deudor y garante (personas neutrales).
3. Fotocopia de Cédula de ldentidad, Pasaporte o Ruc del deudor, Balance de

Situación, Estado de Pérdidas y Ganancias.
4. Anexos e indicadores financieros (negocios o personas juridicas) 

.,- 
.

\1,

Documentación específica

Sólo si se trata de personas juridicas

1. Escritura de Constitución y Reformas de Estatutos.
2. Nombramiento de Representantes Legales.
3. Cédula de identidad de Representantes Legales o pasaporte

,r,l
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4. Certificado de cumplimiento de obligaciones extendidos por la
Superintendencia de Compañías

La concesión de crédito implica automáticamente la apertura de las siguientes
carpetas de clientes:

1. Carpeta de Crédito
2. Carpeta Legal y Garantias

Contendrán información detallada de la codificación de Resoluciones de la
Superintendencia de Bancos y Junta Bancaria.

REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN
Toda documentación relacionada con los créditos concedidos tiene que ser
sujeta a revisión por el Departamento Legal del Banco, el mismo que la
evidenciará mediante estampado del visto bueno en la orden de operación
correspond iente. Esta rev¡sión cubre:

1. Que la transacción se encuentre dentro de la Ley y que los niveles de
aprobación se cumplan.

2. Que el pagaré haya sido tipeado correctamente.
3. Que los firmantes del pagaré sean los adecuados, desde el punto de vista

legal.
4. Que la firma sea nitida (igual que a la de la cédula de ciudadania o

identidad).
5. Que las garantías estén legalmente cedidas al Banco.
6. Que las pólizas de seguro hayan sido contratadas, por los montos

requeridos.
7. Que los endosos de seguros estén a favor del Banco.
8. Que los contratos que sean ne@sar¡os hayan cumplido sus respectivos

trámites de inscripción, notarización, etc.

GARANTIAS
Toda garantía requerida por el Banco, deberá tener las siguientes
características:

1. Los documentos que evidencien la garantia cedida como colateral debe
estar bajo la custodia del Banco, en el Area de Custodia.

2. Encontrarse debidamente inscritos por el Registro Legal que corresponda
(Registro de la Propiedad, Registro Mercantil, Comisión de Tránsito del
Guayas).

3. Sea de fácil convertibilidad.
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4. Posea margen respecto de la deuda (mínimo dos a uno). Este acápite,
cuando la garantía es un certificado de depÓsito en moneda nacional o
extranjera, puede reduc¡rse hasta una de riesgo, por uno de garantía.

Cuando los principales act¡vos del prestatario están localizados en otra
jurisdicción es necesario consultar con el Departamento Legal, con el propÓsito

de determinar la necesidad de tomar medidas especiales y/o obtener
documentos, acuerdos separados o adicionales que permitan acceso efectivo a
las cortes que tengan jurisdicción en éstas localidades.

Las garantías que estén en un idioma distinto al castellano, son obligatorias su
traducción y la asesoria legal.

Pagarés, avales, letras por cobrar tomados en garantia, requieren endoso a
favor del Banco, aviso a los Tenedores y Registro Legal.

INSPECCIÓN OE LAS GARANTIAS
Una idónea administración de crédito exige una revisión periódica de las
garantías entregadas al Banco, en respaldo de créditos concedidos.

La frecuencia de las inspecciones dependerá del tipo de bien que está
garantizando el crédito. Puede el Banco contratar al personal especializado
para las inspecciones o delegar a su propio personal para efectuarlas.
En todo caso, los costos que éstas demanden serán por cuenta del deudor.

Los Oficiales de Crédito solicitarán recibo de pago de los impuestos prediales
de los bienes hipotecados y matrículas de los vehiculos prendados.

La buena conservación o deterioro del bien gravado, obliga al funcionario de
crédito que maneja la relación, a actuar y tomar medidas si el resultado de la
inspección fuese contrario a los intereses del Banco.

AVALUOS
Como regla deben practicarse una vez al año, aunque esta regla es flexible, en
orden y atención al tipo del bien gravado.

CONCLUSION
Lo indicado anteriormente hace énfasis en algunos puntos ¡mportantes
referentes a la documentac¡ón crediticia, en sentido general. La lista no es
exhaustiva por lo que los funcionarios de Crédito deben asegurarse que la
documentación completa y legalmente ejecutable, en el caso de cada
transacción sea obtenida y mantenida, adecuadamente, en el departamento de
custodia, separada la documentación en carpeta individual por cliente.
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Los funcionarios de Crédito y el Area de Custodia, son responsables de
mantener actualizadas las Pólizas de Seguro que respaldan a los bienes e
inmuebles que el Banco haya tomado en garantía, mediante el seguimiento
continuo a nuestros sujetos de crédito.

Los activos fijos, platas. equipos tomados en garantía requieren de Hipotecas o
Prendas debidamente estructurada a favor del Banco, que pueden ser
ejecutadas en el sitio donde están localizados los activos,

5. L¡STA DE DISTRIBUCÉN

Cada vez que se realicen camb¡os a este Manual de Reglas para extender
Créditos, se deberá distribuir de la siguiente manera:

. Gerencia General

. Gerente de Crédito

. Oficiales de Crédito
¡ Secretaria de Crédito
. Custodia

Original
Copia
Copia
Copia
Copia

0e??e
[i'yih

,¡t
¡:itf.¿-. ' - i. .r..' l¡

¡; ¡t¡5

PROTCOM Capíütlo2-Página68 ESN)L

RG.CR.OI Pá9. 6 de 5



@ I]ANCO DEL LITORAL S.A

Manual de Procedimiento s

f,..pír ¡
B^lO 0A- LfrGAt

Elaborado por: Andrea Campos V.

Alexandra Campos V.

Shirley Delgado M.

Aprobado por: Blanca Salcedo P

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA DE CUENTAS
CORRIENTES Y DE AHORROS

PR.CT.02

Firma:

Firm

Firma

Firma: t< éz

4

Pág
.70
.70
.70
.70
.71

I

1

2
3
4
5
6

Objetivo
Alcance .. ....... .

Responsabilidades ....
Políticas . ..

UNO:
DOS:
TRES:
CUATRO:
CINCO:
SEIS:
SIETE:
OCHO:

Procedimiento
Lista de Distribución .. ..72

ANEXOS
Diagrama de Flulo......
Solicitud de Apertura de Cuenta Corriente.... ..

Solicitud de Apertura de Cuenta de Ahorro...........
Declaración juramentada sobre inversiones ...... ...
Estado financiero personal para Cta. Cte. y de Ahorro
Registro de firmas de Cta. Cte. Y Ahorro
Formulario de información sobre transacciones . .........
Papeleta para la emisión de chequera......... .,.....,80

PARA USO DEL ÁREA OE CUENTAS CORRIENTES Y AHORRO

No. Revisk5n Responsable Focha de em¡slón

1 Blanca Salcedo P 17 t09to2

... .. .73

.........74
.75
.76

.............77

.............78

.............79

PROTCOM Capltulo2-Página69 ESPOL

\ - -r.-'..

]



(#
Manual de Procedimie ntos

PROCEDITIENTO PARA I-A APERruRA DE CUEiTTA CORR¡E}'TE YAHORRO
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1. O&JETTVO

Dar a conocer los pasos para aperturar una Cuenta Corriente o de Ahorro

2. ALCANCE

Este procedim¡ento es aplicable para el área de Cuentas Corrientes vinculada
directamente con el Departamento de Crédito; por su relación, al tener que
aperturar una Cuenta de Ahono o Corriente por el préstamo adquirido a
personas naturales o jurídicas

3. RESPONSABILIDADES

La persona encargada de realizar cambios a este manual es el Subgerente de
Operaciones prev¡a autorización del Gerente General.

4. POL¡NCAS

Las politicas para el procedimiento de la Apertura de Cuenta Corriente o Ahorro
son las siguientes:

PL.CT.01 mínimo 3 entre. Bancaria, Comercial y

PL.CT.02 Solicitar el Estado de Situación Personal
Superintendenc¡a de Bancos.

requerido por la

PL.CT.03 No deberá tener cuenta cerrada salvo el caso de que presente la
carta de rehabilitación de la Superintendencia de Bancos. De
estar reportado en la Central de Riesgo solo se procederá con la
apertura si su calificación es "A".

PL.CT.04 Antes de proceder con la apertura de la cuenta revisar si el cliente
se encuentra reportado por la CONSEP (Consejo Nacional de
Sustancias Estupefacientes y Psicotrópicas). Si se encuentra
reportado notificar al oficial en cumplimiento para que este
proceda a los trámites pertinentes.

Referencias como
personal.

PROTCOM Copítulo2-PdginaTO ESP()¿
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5. PROCEDIUIENTO

Recepcionista.-
Entrega paquete de Solicitud de Apertura de Cuenta Corriente o Ahorro,
que consta de:

1

. Solicitud de Cuenta Corriente natural o jurídica.
o Solicitud de Cuenta de Ahono natural o juridica.
. Declaración juramentada sobre inversiones lícitas.
. Estado Financiero Personal para Cta. Cte. y Ahono
. Formulario de información sobre transacciones.
. Papeleta para emisión de chequera.

(Vea anexo dos, t/ps, cuatro, cinco, sret€, ocrro,,

I

I

Persona Juridica: Corriente o Ahorros, solicita los siguientes requisitos: Ruc,
Nombramientos, Estatutos, Carta de la Compañia indicando s¡ las firmas serán
individuales o conjuntas, Copia de Cédula de ldentidad vigente y Certificado de
Votación de cada uno de los firmantes, planilla de agua, luz o teléfono de la
compañía y tres referencias entre comerciales, bancarias o taietas de crédito.

Cliente.-
2. El Cliente como persona natural o juridica llena la solicitud ya sea de

ahorros o corrientes que contiene: Estado Financiero ¡vea anexo cinco),
cinco Tarjetas para el Registro de Firmas (vea anexo serg y Solicitud de
Chequera en el caso de Cuenta Corriente (vaa dnaxo ocr,o). Una vez listo el
paquete de solicitud de apertura se lo entrega a la recepcionista.

Recepcionista.-
3. Recibe la solicitud, verifica que no falte ningún documento. Si todo esta

correcto envía los documentos al Departamento Legal y le notifica al cliente
que el trámite para ser aprobado demora 24 horas. Caso contrario lo
regresa al cliente.

Leoal.-
4. Revisa minuciosamente, si todo está conecto estampa su visto bueno en la

parte superior en la solicitud, caso contrario se devolverá a la recepcionista.

PROTCOM Capítulo 2 - Página 71 E.SPO¿

Persona natural: Cuenta corriente o ahorros, solicita los requisitos como: Copia
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Secrstaria de Crédito.-
6. Se encarga de verifcar las referencias de los solicitantes además de

revisar los organismos de control como son: Central de riesgo, Cuentas
Cerradas reportadas en la Superintendencia de Bancos, Consep y Juicios
Coactivos. Luego de haber realizado dicha revisión procede a estampar su
visto bueno en la solicitud y envía documento a la Gerencia de Crédito.

Gerente de Crédito.-
7. Si aparece reportado en el organismo de control o si su firma fuese

inconforme éste será devuelto a la recepcionista. Si no hay inconveniente
alguno procederá a comparar con la cédula de identidad las tarjetas de
registros de firmas, colocando al reverso de las mismas su firma como
aprobado. Luego estampa su firma en la parte inferior derecha de la
solicitud y envía documentación a la recepcionista.

Cliente.-
9. Se acerca a la ventanilla y efectúa el respectivo depósito ya sea para su

Cuenta de Ahorros o Corrientes. En el caso de cuentas corrientes en 48
horas se hará la entrega de la chequera.
Fin del Procedimiento.

6. LISTA DE DISTRIBUCÉN

Cada vez que se realicen cambios a este Manual de Proced¡mientos para la
Apertura de Cuentas Corrientes y Ahorros se deberá distribuir de la siguiente
manera:

. Gerencia General
o Gerente de Crédito
o Secretaria de Crédito
. Departamento Legal
. Recepc¡on¡sta

Original
Copia
Copia
Copia
Copia
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La recepcion¡sta
5. Entrega la documentación a la Secretaria de Crédito.

Recepcionista.-
8. Se encargará de ingresar todos los datos personales del nuevo cliente al

sistema del Banco. Una vez ingresado los datos, el sistema anojará un
número secuencial automático como cód¡go de cuenta para el nuevo
cliente.
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ANEXO UNO

OIAGRANA DE FLi}'O

DF.CT.01

Recepcionista Cliente Abogado Secretaria
De Crédito

Gerente
De Crédito

¡nÉio

1 Entrega la
solc(ud al

clÉnte

B

Bueoo

Sr

5 Envia a
Secrelána

6 Revisa
organ¡gños
de control

Brreno

No

S

aq
§'

<

jr\
,i
3
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ANEXO DOS

SOUCM,,O PARAAIDERN'RA DE GUENTA CORR¡ENIE

AX.CT.02

BANCO DEL L¡TORAL S.A.
MO¡, DG CUf,S() LÉG^¡. ( )

SOLICI'TT'D PAR/t AI'IRTURA DE CUT,NTA CORRIf NTE
FEh¡,

1,- OA¡O! rÉito¡ tEt

Ci¡ul. d. ¡d.trtlC..,

2.. DOütCltto
DrGsróñ P.rtrcot.r

R. U.C

C¡ud.d:-S.clorrB.?tro: I.Lto.o d6¡crl.o; C.tlll.l

3.. AGTIYIDAD ACTUAL
Nomb.. Eñpr... o Eñf'..6o.

Ir¡.lur.r.r, d.l t{.9oclo:

C.reoqú.d-ñFñ. :

Oi..cclóñ Co.ñ.rcl¡r l

ciod..l.- &ctor, Barrlo: 

- 

Tclalb.o dornlollto: 

- 

c..lll¡: 

-

¿!.. Rt¡tREXCtAS
B.ncrrl¡3 : 

- 

Sucur¡l

5.- OfñO5 0ATOS

ch{u.r. . 

--- 

26eh.{r¡.r 

--O.rco qu. nr E rt¿d o d. cq.nti .cn corl¡d6 r.

gomtclllo P5.dcul.r: Olr.coróñ c.tr.rcrJl

I n rtn¡cclo ncr cip.3l.l§./coñralll e.loa r

Orrcr.l d. cródno A.rsn.úo

¡.. lai^ uto txcLutavo DEL laLco
Ésf^ COPIA OE6E 5ÉR OIRIC¡OA E ¡¡ICIALADA POi
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ANEXO TRES

SOLICITUO PARA APERTURA DE CUENTA DE A}IORRO

AX.CT.03

S,sPo¿

Í
(.

I

BANCO DEL LITORAL S,A
¡loN. ot G utt9 L¡(iAll ) MON. ¡¡rt r¡&a( )

§OLICITUD PA¡A APERTURA DE CU8,N?A D! AITORRO
:.ch¡

OATOS PERAOÑALE8

Itoñl¡r!
l^F¡l¡-'.¡.ñ!F¡¡-ir

Hñ¡-.d'Fdi'

Cadula dc ldonlrd¡d

2 - OOMTCTLtO

O¡Ecc¡ón P.rtlcul..: 

-_-

Ciud.d:-- 8oclor I E .tio fclalon o .to.n¡ca l ro: 

- 

Caalll.:

I - ACfrVr0AO ACTUAL

Xoñbr Eñtó.¡ o Eñpl..a,o.: _
¡.tsr.l..¡ d.l ñ69oc¡oi --
C¡rgoeu.d...mp.ñ¡:
O¡ñcc¡ór Corn.rcl.l: _.= 

---cru¿¡d:-- a.otor, g..fo | 

-

a . RE.¡ERENCT^S

B.trcrñ¡. :---=- Sücu7¡.1

f.lólo¡o dohr4lllo.-C¡.irl¡

cucnt¡ Lo. 

-
I . O,ROS DATOS

Oo,n¡cltlo P¡rllcul..

- 

orrrcclóñ Coñr¿c¡.¡

Prrr.ñr.do por i-- _ _ --o.pó.rto ¡ñ¡cl.l

¡nrt u..lon.. E.pec¡¡lñ, Coñ.ñrrno. :--

6 , PARA USO E¡CI,USIVO OE¡. BANCO FIRI'A CUE'{fAHORRISfA

oocuMExf^cloN co¡fRoL oE frRa^s CRED. F¡LE
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AX.CT.U

DECTJTRACTONET SOtsRE Í¡¡VERSIONE§ CI'E.¡TAS CONRENTES Y AI{)RRO EN EL BANCO

DfL uToR^r s a (PAn^ PERSO § Jt RIDICIS).

LI-,C^R Y !'ECHA:

SE¡ORES
BÁ¡{CO DEL LITORA! SI"
ctt DAD.

YO,

L'i¿ lrll C^IIDAD DE REPITESENTANTE LEO^L DE

BA'O ruRAMEÑIO Y EN COI¡@IMIENTO DE lTS COITSECIJENCI,AS, IMPOR,TA}'¡CIA Y DE I]\
RESPONSAIILI DAD OTJE TIENE}d REAI.IZO r-{S SIGUIENTES I»CT.\R^CIONES:

QIJE REPRE§BTIO LEGAI.MENIE A LA EMPRESA; QUE ESTOY AUIOI,IZq.OO PA.R,1 REAII.¿A¡
OPER^CIONES F¡N.,\NCISRA§ Y EN GENERAL PA¡^ ADMIMSTRAR LO§ FONDO6 DE t-^
EMTREEA RECIBI R V^If}RE§ ORD€NES DE PA@, ETC

QUE EN VIRTI D DE LA PnESETTE DEO-A¡^OON LA t!§TrrLC¡Ot{ BAXC^RrA ANTES
SEÑAIIDA HA ACEPTADO QUE R8áI-lCf, DTCHAS OPERACIONES E I¡ÍVERSÍONES.

qJE ME OBLTOO A COML/N¡CAR flJAI-QUIER C^MBrc QUE SE PRODUJEn^ RES?ECTO DE LA
CA¡ACIDA.D LECAL PARA EL MANE'O D€ LOA FONDG LG MISMOS QTJE SURTBÁN ETECTO
LTJEGO DE QI"E EL B^NCO ¡IUBIERE TOMAM NOTA DE LOS MISIIG.

F¡RM^

c.L

)¿
, ,,\

¡¡.\S
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ANEXO CUATRO

OECLARAC6il JUR/\TENTAOA SOBRE INVER$OI'ES

)

Q{JE TOD6 LOS VA]¡RES Y FONDOG QUE MI REPRESENTADA I}fvfE.NTA O DSFGIIE EN EL
B^NCO DEL LTTOR^L S.Á- TANIO EN MONEDA D8 C1JRSO LEOAL Y OTRAS MG.IEDA§
TIENE}¡ ORIGEN UCITO Y EN NINCUN CASO PROVIENEN Y ESTAN REI.ACIONADAS COT'¡
clJlrwo, pRoDUcc¡ó¡{ A¡JACEHAMrENÍo, tr^}6poRTE o rR^rr@ DE
ESTUPEFAC¡EXTES O SUSTAIIC¡,AS SICOIIOPIC^S o s¡J coi,IERCUlZ¡C¡ÓN O
MOVfLIZ¡CION DE DINERO D8 D¡CI{AS ACTMDADG.S.
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ANEXO CINCO

ESTADO FINANG¡ERIO PERSOI{AL

AX.CT.05

ESTADO FINANCIERO PERSONAL

CONFIDENCIAL

r0u8RE:

Ed¿d 

- 

€¡Ho Ciül 0crp-nn

liornbr! dil C&y'¡0a

ACTr!0 P^gYO

co¡nE[E

.tkirot Brrü

.q¡tapdcd¡

CffiEIE

.O¡'úpa. hl¡
(II!¡ú¡i a.,l g¡raa 

-

.Cá¡,8ql.' ¡!úr¡-

.t!1li 

-§

- Pllirño t$ó(¿m

o!*hdo Cúir¡t 

- 

t
BP
.IirE BSaa

. Eti¡
-Wi¡¡ó

on6lclIra
. EÉrü d liotr

. &aa

Tgla 0a rfi¡D

dunco¡J&

'PÉltrc¡Ea.bi

i
.ür 

-t

CAFI¡LIPIII!ÉiP i
ún¡- o€ t§ro §

s_
[6nsGrIJ¡r.E
.!&io, C..i.i(r¡1 hi#r.
. rr!ü ükC¡le
.lffi

Ettaq9jttJl wqp RA Er 9¡r{c0

rof[ !rexEso ¡riJrl

r!f{ 0€ 0§m§ lllut¡s
SA,Ml€IOTT'^r

s

catfto qr d &blu y l¡ iloíÉ«n ¡ífu F!F.ri,.¡¡ nrú¡ Srot ni rlEcih ftlrr¡a ¡ b frd¡ ¡&lo irfu¡ y .g¡rEo , BüCo

t,El- UfqA !f¡ c tr¡l.. b irÉq.doüa q¡ r¡dn r¡(ñn-

fur-
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ANEXO SE]S

TARJETAS DE REGISTRO DC FIRHAS CUENTA CORRIENIE Y A}IORRO
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ANEXO SIETE

FORTULARIO DE INFORIACÉTT SOERC IRANSAGGIO}IES
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ANEXO OCHO

SOLICITUD DE CHEQIJERA
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1. OBJETIVO

2. ALCANCE

Aplicable para el área de Crédito y en especial a los Ofic¡ales qu¡enes están en
contacto direclo a d¡ario con los clientes.

3. RESPONSABILIDADES

El Oficial de Crédito tiene la responsabilidad de dar información completa y
verificar que todos los datos del cliente se encuentren en orden.

Es responsabilidad del Comité de Crédito aprobarlo o negarlo.

4. POLINCAS

Las políticas del procedimiento para tramitar un crédito son las siguientes

PL.CR.01 Se otorga crédilo solo a ciertos sectores de la ciudad clasificados
como aprobados por el Directorio.

PL,CR.O2 Se otorgará crédito cuando el solicitante de.le como garantía algo
tangible, tales como: Terrenos, propiedades, vehiculos,
haciendas.

PL.CR.O3 Para el caso de vehiculos deberá ser con cinco años de
antigüedad, en adelante.

PL.CR.04 En el caso de terrenos, el banco enviará a su Perito Avaluador
para determinar el valor de la garantía.

PL.CR.05 Todo crédilo que se otorga es por el 50% del avalúo efectuado a
la garantía real máximo 5 años plazo.
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5. PROGEDIMIENTO

Oficial de Crádito.-
1. Proporciona al Cliente la solicitud de Crédito Nea anexo dos,), el Estado de

Situación Personal (vea anexo cuatro), Declaración Juramentada sobre
inversiones (vea anexo cincq para que lo llene. Si desea sol¡citar un Crédito
Automotriz (vea anexo tres).

C liente.-
2. Adjunta a los documentos anteriores cop¡a de la édula, certificado de

votación, los tres últimos cortes del estado de cuenta corriente o tarjetas de
crédito y los entrega al Oficial de Crédito.

Oficial de Crédito.-
3. Recibe y revisa la documentación luego, entrega a la Secretaria de Crédito

para su respectivo trámite.

Secretaria de Crédito.-
4. Confirma referencias bancarias, comerciales, personales; comprueba que

el solicitante no:

) Se encuentra en la Central de Riesgo, clasificado adversamente.
) Ha tenido Cuentas Cerradas en el sistema financiero.
) Se encuentra inmerso en el Narcolavado de Divisas.
) Tiene juicios pendientes con el Banco Nacional de Fomento.

Para ello estampa un sello en la solicitud conteniendo lo indicado y envía
documentación al Gerente de Crédito.

Ger€nte de Crédito.-

A
B
C
D

{,$
$,

Ji§!

RA5

5. Recibe todos los documentos y verifica la viabilidad de la solicitud
revisado envía la documentación indicando:
. Aprobada: continuará con su respectivo trámite-
. Negada: informa al cliente, fin de procedimiento.

Una vez

Oficial de Crédito.-
6. Analiza la documentación presentada, procede a visitar al cliente en su

residencia y negocio (en caso de haberlo) y elabora un reporte de visita.
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De necesitar alguna otra información, ésta deberá ser solicitada al cliente.
Una vez en su poder todos los elementos de juicio envia informe al Comité
de Crédito.

Comité de Crédito.-
7. Analiza la solicitud junto con el Oficial de Crédito, el cual deberá ceñirse a lo

que estipulan LAS REGLAS PARA EXTENDER UN CREDITO. De ser
negada, procederá a devolver la documentación al Oficial de crédito y de
ser aprobada envía a la a la Gerencia de Crédito para su respectivo trámite.

Gerencia de Crédito.-
8. Solicita que se efectúe el avalúo a la garantía y se lo envía al Oficial de

Crédito

Oficial de Crédito-
9. De estar de acuerdo a lo que estipulan las normas del Banco, se procederá

a informar al cliente que su solicitud ha sido debidamente aprobada. El
Oficial responsable entrega los documentos a la Recepcionista.

Oficial de Crédito-
1 1 . El Oficial de Crédito recibe, verifica la documentación y la envia al

Departamento Legal.

Departamento Leqal.-
12.Con la información y documentación proporcionada por el Area de Crédito,

procederá a elaborar la Minuta de Hipoteca Abierta ó el Contrato de Prenda

13.Citará al ó los firmantes al banco para que en su presenc¡a estampen las
firmas correspondientes, Una vez obtenidas las firmas, continuará con los
trámites tendientes a obtener la inscripción legal del bien dejado en
garantía.
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Recepcionista.-
10. Procede con la apertura de la cuenta ya sea de Ahorro o Corriente. En esta

cuenta el cliente podrá rcalizar depósitos y retiros diarios. El Banco
realiza¡á débitos automáticos por el dividendo correspondiente a su
préstamo. Una vez aperturada la cuenta la Recepcionista reenvía la
documentación con el número de cuenta al Oficial de Créd ito para su
respectivo trámite.
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Una vez obten¡da, la Escritura o Conlrato de Prenda, debidamente inscrito,
se remite al Oficial de Crédito quien continuará con el trámite de la
operación solicitada.

Oficial de Crédito.-
14. Procederá a

a) Solicita al intermediario de seguros, la emisión de la póliza sobre el bien
dejado en garantia.

b) Adjunta a la Orden de Operación debidamente aprobada, los siguientes
documentos:

1. Pagaré debidamente firmado por el solicitante por el valor y plazo por
lo que fue aprobada la operación.

2. Contrato de Mutuo con su respectiva tabla de amortización, de ser en
una opefaciÓn a pagarse con abonos (en triplicado)

3. Escritura de Hipoteca Abierta o Contrato de Prenda, en original,
4. Original del endoso de la póliza de seguros junto con una copia

fotostática de las "Condiciones Particulares" de la póliza,

c) Estampar un sello en la Orden de Operación en el que se indique el
número de la operación que se contabilizará.

d) Obtiene del Departamento Legal la revisión y aprobación de toda esta
documentación.

e) Procede a hacer m¡crofilmar el pagaré. La persona encargada
estampará en él copia fotostática del pagaré, sacada para el efecto, i¡n
sello con la indicación de haberse ejecutado la microfilmación.

'15. Lleva al Departamento de Custodia la siguiente documentación

. Original del Pagaré

. Original del Conkato de Mutuo con su respectiva tabla de amortización,
si la hubiere

. Original de la Escrilura de Hipoteca Abierta ó del Contrato de Prenda
indebidamente inscritos, dependiendo si la garantía es un bien mueble o
inmueble.

. Copia fotostática del avalúo del bien dado en garantia,

. Original del Endoso de Seguros a favor del Banco del Litoral.
o Original de Carta de Retención cuando la operación haya sido aprobada

mediante este s¡stema.
. Copia fotostática de la orden de Operación.
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Oepartamento de Custodia.-
16. Recibe la documentación original y estampa su firma de recibido en el

espacio destinado para el efecto en la Orden de Operación y cop¡a al Oficial
de Crédito.

Oficial de Crédito.-
17. Lleva al Departamento de Cartera la siguiente documentación: El original,

dos copias de la Orden de Operación y copia fotostática del Pagaré.

Depa rta me nto de C¡ rte!a.:
lS.Realiza las verificaciones que su Manual le exige, procederá a contabilizar

la operación y realiza el respectivo crédito a la cuenta del cliente a su vez
envía copia a la Secretaria de Crédito.

Secretaria de Crédíto.-
19. Recibe una copia de la Orden de Operación indicando la fecha de

procesamiento y el vencimiento de la operación para su archivo.
Fin del Procedimiento.

6. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que se realicen cambios a este Manual de Procedimientos para
tram¡tar un Crédito se deberá distribuir de la siguiente manera:

. Gerencia General
r Gerente de Crédito
. Oficial de Crédito
. Secretaria de Crédito
. Departamento Legal
. Departamento de Custodia
. Departamento de Cartera
. Recepcionista

Original
Copia
Copia
Copia
Copia
Copia
Copia
Copia
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DIAGRATA DE FLI'JO
DF.CR.01

Oficial
de Crédito Cliente

Secretaria
de Crédito

Gerente
de Crédito

Comité
de Crédito

2. Adiunta
requE¡los

4 Co¡ñrma
ref€renoas

5. Rec¡be y
veriñca

vlabilrdad

Bu('rx)

ENAS

8. Soli6ita
avalúo de
garantia

19 Recrbe
coplas con

lecha de vcto
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DF-CR.01

Oficial de
Crédito

Recepcionista Lega I Custodia Cartera

I

I

I

)

PROTCOM Capítnlo2-Página88 ESPO¿

PROCEOITIEI{TO PARA TRAilITAR UN CRÉD.ITO
PR.CR.03 Pá9.7 de l1

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

II

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I
I

I

I

I

I

I

'10 Apertur¿ de
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documentacrón

12. Elabora
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13 Cda a

firmantes

16 Recibe
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15 Envia a
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ANEXO DOS

SOUCMJD DE CRETXTO

AX.CR.02

Banco del Litoral S. A
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SOUCM.ID DE CREIXTO AUTOTOTRIZ
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AX.CR.03

Solicitud de Crédito Automotriz
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ANEXO CUATRO

ESTADO FINANCIERO PERSO{AL

AX.CR.U
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AX.CR,O5

t
ANEXO CINCO

DECLARACIÓ}¡ JURATENTADA SOBRE INVERSIOT{ES

DECUX^CrcñiES SOBRE IHVERSTONES CIJENTAS CORruENTES Y AI{ON,RO EN EL BANCO
DEL UTOR^L S,T OANA PERSONAS JUruDTO{S).

LLÚAR Y ¡EC}14:

sdoBrs
BANCO DEL LITORAL S,A
CIUDAD.

YO,

EN MI CALIDAD DE REPRESENTA}.TTF, LECAL DE

EAJO JURAME¡¡TO Y EN CO¡OC]MIE}ITO DE t.{S CINSECTJENCLAS. IMPORTA}.¡CTA Y DE LA
RESPONSABILI OAD QL¡E T¡ENEN, REALIZO t-AS S¡G.,IISNTE.S OECLA.RACIONES:

QUE RE¡RESEXÍO I¡O^LMENTE A L^ EMPRESA; QUE ESTOY AüTORIZiDO PARA RE^¡lzÁ¡
OfEN.ACTONES FÍNAXCTERA§ Y EN CENERJ\L PARA ADMIMSTRAR I.O§ FONDO6 DE t"A
EIIIPRE6¡\ RECIBI R VAIORE§ Of,DENES DE PAGO, ETc.

QUE TODO6 LOS VAIOX,ES Y FONDOS Q'JE MI REPRESENTADA ¡}MERTA O DEPG¡TE EN EL
BA¡¡CO DEL LTTOR L S,A TANTO EN MONEDA DE CURSO LEOAL Y OTRAS M(»¡EDA§
¡ rÉ¡¡!.-_* ORIGEN UCIrO Y EN NINOUN CASO PROV¡ENEN Y ESTAX REIáCIONADAS CON
cuLfwo. pRoDuccló¡¡, Au^cBr l,{B¡ro, TRA)§¡oRIE o rR^nco DE
EsrupErAqENTEs o strsT^NctAs sl@TRoptc^s o s¡, coitERcrAltz^oóN o
MOVILSáCION DE DINEXO IE DICTTAS ACTrVIDADBS,

QUE EN llRTlJD Df, rJr PIESE}aTE DE(II¡AOON L^ I}§TITUCIOi{ MNC^fl^ ANTES
sdAIlDA HA ACEPTADO QtE REÁLICE DICTI^S OPER^C¡O|IE§ E rNVE¡S!CF{ES.

FTRMA

c¡.
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TNÁMTE PARA SOLICITAR UN PRESTATO INTERNO
PR.Pl.O¿l Pá9. I de 10

1. OBJET¡VO

Dar a conocer el proceso a seguir en los préstamos que el empleado puede
solicitar en el Banco,

Este proceso es aplicable para el área de Crédito específicamente Préstamos
lntemos y de especial interés para los empleados o funcionarios del Banco.

3. RESPONSABILIDADES

La persona encargada de realizar camb¡os a este manual es el Gerente
General previa autorización del Directorio del Banco.

,s,i
ñ

{ ¡

§

PL.Pt.02 Se otorga
prestamos:

como préstamo a los empleados dos tipos de
Un sueldo básico sin interés (Facilidad Financiera)
Un sueldo básico con interés (Préstamo)

PL.P|.03 A los empleados se les cobra solo el 15% de interés

5. PROCEDIMIENTO

Empleado.-
1. El empleado o funcionario del Banco elaborará una carta solicitando un

préstamo (vea anexo seis,f, la que presentará al Departamento de Personal,
encargado de verificar si el valor que se solicita esta dentro del cupo
establecido como reglamento interno.

PROT«)M Capítulo2-Página94 ESP()L
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2. ALCANCE

¡r. PoLlncAS

Las politicas para solicitar un préstamo interno son las siguientes:

PL.PI.01 Un año minimo de labor en la lnstitución.
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Jefe de personaL
2. Yerifica cupo de préstamo y envía Carta de Sollcitud de Préstamo al

Gerente General.

Gerente General.-
3. Decide si lo aprueba o rechaza. Si es préstamo no es aprobado se notif¡ca

al empleado y fin del procedimiento. Si el Préstamo es aprobado lo envía a
la Secretar¡a de Gerencia de Crédito

Secretaria de Gerencia de Crédito.-
4. Se encarga de llenar Pagaré Noa enexo dos), Tabla de Amortización con

lnterés fyea anaxo trs^s), Tabla de Amortización sin interés (Vea anexo cuatto) y
Orden de Operación (Yea anexo crnco) con los datos que proporciona el
empleado.

Empleado.-
5. El empleado se acerca, firma el Pagaré y la Tabla de Amortización le

entrega a la Secretaria de Gerencia de Crédito para su respectivo trámite.

Secretaria de Gerencia de Crédito.-
6. Anexa la Carta de Solicitud de Préstamo a los demás documentos (Pagaré,

Tabla de Amortización y Orden Operación) aprobada por Gerencia y envía
al Departamento Legal para su respectiva revisión

Aboqado. -
7. El Abogado examina minuciosamente los documentos y coloca su visto

bueno en la parte superior derecha del pagaré y en la orden de Operación
en el casillero asignado para el Departamento Legal. Verifica firmas y
vencim¡entos; si todo se encuentra en orden o hay algún inconveniente se
envia la documentación a la Secretaria de Gerencia de Crédito.

Secretaria de Gerencia de Crédito.-
8. Una vez colocado el visto bueno, la Secretaria saca una copia al Pagaré,

dos a la Tabla de Amortización y dos a la Orden de Operación que
posteriormente se las llevará al Gerente de Crédito.

Gerente de Crédito.-
9. Si el préstamo proporcionado es con interés, el Gerente de Crédito, revisa

el original y las dos copias de la Orden de Operación; lo aprueba colocando
su firma. Si el préstamo es sin interés no se llenará la Orden de Operación
antes mencionada.
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Gerente de Crédito.-
10.Si el préstamo proporcionado es con interés, el Gerente de Crédito, revisa

el original y las dos copias de la Orden de Operación, lo aprueba colocando
su firma. Si el préstamo es sin interés no se llenará la Orden de Operación
antes mencionada.

Secretaria de Gerencia de Crédito.-
1'l.Microfilma el Pagaré y el Operador de microfilm estampa el sello en la

copia.

't2. Entrega al Custodio los originales del Pagaré y la Orden de Operación

Custod io.-
13. Firma las respectivas copias como constancia de la entrega de los

originales y entrega las copias a la Secretaria de Gerencia de Crédito.

Secretaria de Gerencia de Crádito.-
14.Recibe y envía copias íntegras debidamente selladas y firmadas al Gerente

General.

Gerente General.-
15. Firma la tabla de amortización y la Orden de Operación; los documentos

son enviados al Jefe de Personal.

Jefe de Personal.-
16. Realizar las acreeditaciones en cada una de las cuentas de los empleados.

Fin del procedimiento.

6. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Cada vez que se real¡cen cambios a este Manual de Procedimientos para
solicitar Préstamos lnternos se deberá distribuir de la siguiente manera:

. Gerencia General
o Secretaria de Gerencia de Crédito
. Departamento Legal
. Departamento de Custodia
. Departamento de Personal

Original
Copia
Copia
Copia
Copia
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ANEXO UNO

DüAGRATA DE FLI.IJO

DF,PI.Ol
Jefe de Personal Gerente General Secretaria de

Gerencia
Empleado

lnloo

1 Elabora
solcilrld de
préstamo

2 Verfica cupo
de préstamo

3. Aprueba o
rechaza

Con€do

Sr
4 Llena

Documentos

5 Frrma
Doc¡.,mentos

6. Anexa
Documentos

5A

4B

'15 Reálizá el
céd(o

al erñphado

14 Firma
Documentos

Fin
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DF.Pt.01

Secretaria de
Gerencia

Abogado Ge¡ente de
Crédito

Custod ia

5A

8 Sac¿ copia 7. Examina
docurnenlgs

y de Vasto bueno

9 Revisa y fnna
docur¡entos

Con
lnterés

?

Frrma lodos
los documentos

Sr

10. Microf¡Ima
pagará

y s€lla cop¡e

No

1l Envia
documentos

original€§

12 Recrbe
ongiñabs

13. Recibc
c4pias

Entrega
clpias

48
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ANEXO DOS

PAGARÉ A LA ORDEN
AX,PI.O2

é;:
l-r'.

PO¡

I}AIIiCO DEL LITORAL S.A.

P.t(;^RU..\ 1.,\ ( ) lt t) t.t\

O.bo y pa0¿ra...................O¡¡s vistá oñ esla ciud.d o líg¡r e¡ qua se me reconve¡gr a l. oróer dcl BANCO
DEL LIIORAL S.A. L¡ c¡ntid¡d de.

má! cl iñtcre 9 dal
.,.. ... .......'ia ¡ñuel qua co.r. d.lde la f.che d€ em¡!ión h¡§l! l¿ dol vancimlsoto. T¡nlo .l ..prl¡l co.no.l lnlcr¿r
Ool cápit¡l ña obl¡go ¡ pag¡rlo !n Oóláre6 Co E.l¡doa U¡ido! d. Amáric¡ de ¿cuúrdo a l¿s r,rspolrcioñEt
lcg¿lcr vigaátaa; Gta ,¡ mLrña ñ¿ncr¡ rña oblloo ¡ p¡g¡r al lñlar¿t dc mora on caso qüe oslo ocurri!7...1quc
r! c¡lcullr¡ dlrde h lccha d6l v!¡cirnl.¡to h¡sla !l p¿go tolal d! l¡ obligaclón y ¡ la t¡sa de inleróa m¡xirnr
qi¡é p¡ra rllfrcto d.tañnin.¡ las rc!ul¡c¡o.rcs d¡cled¡9 por lo! organltmo§ coñp§l€nlai y qr¡a.e onco!nt16ñ
ylgrnla¡ al moÍieñto dcl p¡go Sleñdo d" mi cucnl. lor,o: lot lrnpuctto! qua c¡l¡!o ttl¿ opar¡cióñ dc cr¿drlo,
i¡clurlva toóor loa earlor arlr¡ludlcrala3,,ud¡cialr! y hoñor¡rlos proltslon¡1.¡ qua oc!¡ionára asto cobro
Slondo sullc16nla prurb¡ p¡rr esirblec.r t!le! ga!loa la sole ásovsr.cion d.l ¡croedor,

Auroñto al acracdo? para qú!, ¡l vodcimisnto. plocoda e dobrlar el §¡ldo daudor d. cualqt¡lor valor, que por
mi cuenla c¡l!tl¡ on el Banco y para r¡ue lo acred¡te como pago lotál o párcial do este pag¡rá. sln nocosid¡d do
av¡!o ¡lguno o ar¡loriz¡c¡ón expr€sa y ¡l ,io I c\rmpl¡mlento de lo ostlpulado me obligo Con todos triS bieñes
pre..nl!! y lúluro!. proplo! y g¿¡enc¡¡1.3

El paoo dr ésta pagar¿ ¡o podrá h¡cGrsc por p¡rte! ¡r¡ au¡ por mi3 he.odcros. Dclo cgn!tancr¡ a¡p.o.. quG rl
plaro do di¡3 vr3l¡ corre d€3ale la loch¡ q.Jc on seil¿l de conlorm¡d¡d y ¡c.pt¡clón 5 5c riDo e.l? documérto
S,¡ prot.ito. Erlmsúe ,t ¡cro€dor de t¡i obllg¡c¡ones de proient¡c¡ón pe.á el p¿(to y d€.ri¡o por flltá d.
est. p¡go. Rrnuncio domlc¡l¡o.

Todaa l.a pal¡biaa y a¡prer¡o¡ar h.ch.s on ¡¡ngurar ao este docu,¡eñlo. 9¿¡¡n eñl!ñrlld03 on plur¡l cuando
por !oryr?lo! doudorca au !oñtido §!l lo r.quler¿.

F! ..

c.t.:
Virto 8uaño

F) ..

c. r-:

F}

c r..

F)

c.t.:

En ¡¡ m.¡ñr lach. 0¿/ant¡ro (¡mos) sol¡d¡.¡.rnanle el curnplrmrFñto óe rod¡r l¡s oblr0¿c¡onsÉ (onstaolc: uh
.!re prg.ró en ldónt.cos ldBninos y ¿ondic¡oñ?3. con.riluyondomo 1ñoÉ) rl.do, (aBt solid.r,o{3) llrn^ir:
p¡0.do(ca) d.(losl !u6cr¡ploi (.8) h.c¡endo d. dauda ái.n¡ d.ud. propi!. rcnuñc¡o á lo3 bcn.llcios.t.
alom¡c¡llo. orden y orcl{¡sron als b.sne3. S¡ñ prots3lo orimie¡do ál Báñco á¿ieedor do prosenlacion y ilc
ár¡ro por lalt¡ dal ml.¿no.

i)

c ¡.:

F)

ct:
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PRPI.O4

ANEXO TRES

TABLA DE AIORTIZAGÉN COTI ¡NTERÉS

Pá9.7 de l0

AX.Pt.03

BANCO OEL LITORAL SA.
rAEtA OE AnOnrlzAclofl kc,

raTRrz: rt.Lcóa 5t¡a. lrb.§ura, P!X: ?3t!l5l - Cá.¡it¡ lt!!, Gu.y.qull

^oc 
cta : roLl¡€RA : !l o.o 1o! y L¡ R¡¡. f.llr-: 2l¡0571 .2tt0172, G!.r.q!lr

!UCURSALEa: J.pór 12!y av an¡ro,r¡.. r.ll. :22altio ¡2+!t¡t'O'Jlio

^t..¡dr 
Fl.ilo R.r.¡ E/.vd¡.2! t 2. C.C. l....¡k.ñtro lo.¡l lt 'l t'r.lr': a2la¡¡l.¡lDt

O!.y¿. lOOt Er Rooam.a. y Sollv.r fdl.: esa¡aal ' F.x: ¡¡tOlO, ia..ñ.lr
oúqr.qo¡¡Era.l¡.¡rloQ!.v.doyeóraLvo'f.l':airttl,'aot¡rz'toc.ll.f.!.cuñg.
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ANEXO CUATRO

TABLA OE A*ORTIZACóN $N ¡NTERÉS

Pá9.8 de l0

AX.Pt.U

BANCO DEL LITORAL S.A.
Atftct"o oé §Uttu) col F cÁJaaoEs FlllrlcÉEt§ @

f,Af¡lZ: f,.1.cón 51/¡ . lñb.bu.., PEX: ¡J1¡! al - C..llL tl !¡. Gr¡¡r¡ qull
aoE¡cra : roLlLERA : !l oro loa y L¡ ¡11.. f.la..: za¡0úrl - 26005r¡. oqr.cú¡l
!UCURt !l! : J.Dón !2¡ y Av. Ah.toñ.., T.lr..r z¡l¡9t0 .226!591, Oú¡io

^v.ñld. 
Fl¡vao R.t.. Er.vd.. 21, ¡a C.C- rr.¡J..¡l7o l@.1 ll -t2 'L¡1.: aU l¡¡1. tr.¡t.

OuryÚ 2oo7 ?, i$.lu..l. y loalvd f.¡1.: tllaEl ' f.ti c!6olo Mlch.lt
Or¡r.qu¡t E, Ecll.¡?to Oo.v..lo y z ó. Ú.yo ' t lf¡-: a0!¡1t _ aotlt2 - aotratl. L.t cuñ9t
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ANEXO CINCO

OROEN DE OPERAC6N
AX.Pt.05

BANCO DEL LITORAL

ORDEN DE OPERACION

caaF..tffi(x,
hra:

lr¡r..: CsnL¡l:
0.-t E 6'.151 6l,,

C.r&.! (¡)
Mlo o.Ésl¡.:

frot fraL O
Tl. ¡L l¡'aacsni lal

c.aro A.l,!,r¡d k.rit-.: (¡t)
,Irtnoú d t{ro:

ort- - RarEr 04

OARAI¿TIA

COMENTARIOS

¡ D

E nú ¡¡ L oDü-¡or¡(¡z)

T9. <L lrlntlEcú. (al

r.r-l§oE! ¡I !!Fc

crlñTE DE CR¿trICl lApñrob¡ / REórni.od¡l
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ANEXO SE]S

FORTATO DE CARTA PARA SOLICITAR PRESTATO

AX.Pt.06

Guayaquil,

Ingeniero
Danüo lcaza Navas
Gerente General
BANCO DEL LITORAL S.A.
Ciudad

De mis consideraciones:

Por medio de la presente solicito a usted me conceda un préstamo
por US$ SSO.OQTrec-lenúos Cancr¿ enta dólares OO/1OO7, que será
descontado en 72 m.escs de mi rol de pagos.

Agradeciendo por la atención brindada a la presente.

Atentamente,

Juan Carlos Orellana
c.I (x)1517994-9

4

.iAiriPuS

P'¡iAS
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CUSTODI,A DE OOCUIENTOS
PR.CU.05

1. OBJETIVO

Dar a conocer el proceso a seguir cuando un documento, ya sea Pagaré,
Orden de Operación, Escritura, Contratos, ingresa como resguardo al
Departamento de Custodia.

2. ALCANCE

Es aplicable solo al departamento de custodia como resguardo a los intereses
del Banco y del inversionista por los documentos de suma importancia que se
archivan en é1.

3. RESPONSABILIDADES

La persona encargada de realizar camb¡os a este manual es el Gerente de
Crédito previa autorización del Gerente General.

4. POLINCAS

Las politicas para el proced¡m¡ento de custodia de documentos son las
siguientes:

PL.CU.01 Custodia solo se recibirá documentos originales de

. Pagarés
¡ Ordenes de Operación
. Escnturas
o Contratos
o Garantía de Depósitos
. Cartas de Garantias, etc

PL.CU.02

PROTCOM Capítulo2-PóginolOS ESPOL
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Los documentos deben estar firmados por el solicitante del
Crédito previo v¡sto bueno del abogado del Banco y con las
respectivas firmas del Gerente General, Gerente de Crédito y
Oficial de Crédito.
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5. PROCEDIUIENTO

5.1 lngreso de documentos a Custodia

Oficial de Crédito.-
1. Entrega los documentos originales al departamento de Custodia tales

como: Pagaré (vea anexo dos/, Orden de Operación (Va anexo rss), AvalÚo
(vea enexo cuat o), Seguros lyoa are¡o crrrco), Contrato de Prenda (vea anoxo
seig y Contrato Mutuo lyea anexo sioteJ.

Custodio.-
2. Verifica que el Pagaré haya sido microfilmado y revisa que todos los

documentos estén en orden y completos.

3. Firma y sumilla copia del Pagaré como respaldo para el Oficial de Crédito

4. Contabiliza manualmente el ingreso de los nuevos documentos en los
tickets de las notas de débitos y créditos (vea anoxo ocho).

5. lngresa los datos del ticket al sistema de contabilidad del Banco

6. Abre una carpeta de cada cliente donde archiva los documentos originales
antes mencionados en forma alfabética.
Fin del Procedimiento.

6.2 Retiro de Documentos en Custodia

Oficial de Crédito.-
1. Cuando un documento se vence el Oficial de Crédito se encarga de realizar

una carta solicitando al custodio el retiro de dicho documento.

Custodio.-
2, Entrega el documento al Oficial de Crédito.

3. Una vez retirado el documento vencido, el Custodio archiva en la carpeta
del cliente la carta firmada por el Ofcial responsable como soporte del retiro
del documento.

PROTCOM Capítulo2-Página106 E.SPO¿

4. Una vez realizado el proceso, el Custodio es responsable de darle de baja
contablemente tanto en forma manual, como en el sistema, fin del
procedimiento.
Fin del Procedimiento.
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6. LISTA DE OISTRIBUC¡ÓN

Cada vez que se realicen cambios a este Manual de Procedimientos para
Custodia de Documentos deberá distribuir de la siguiente manera:

o Gerencia General
. Oficial de Crédito
. Departamento de Custodia

Original
Copia
Copia

f/SPo
1r(

É .l

BrGrta , :Ce"
C{UpuS
PEXAS

PROTCOM Capítulo 2 - Página 1O7 ESPOL
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ANEXO UNO

OIAGRAIA DE FLUJO

ax.cu.o1

lngreso de Documentos a
Custodia

Oficial de
Crédito

Custodio

lnÉ¡o

2 Veflñca
MicJoñlm de

Pagáré

1. Entrega
documentos al

Custodio

3 Frma y
Sumllá

4 Realiza las
coñtabilEac¡ones

menuelmente

5 Ingresa dalos
el S¡stema

6 Abre la carpeta
de clienle

Retiro de Documentos de
Custodia

Oficial de
Crédito

C ustodio

lnrcro

Ebborá cáñas
paaa ratirar

documentos

2. Eñtrega
los docurn€ntos

3 tuchiva carta
ñrmada

4 Da de baie
contabbrnente

Frn

PROTCOM Capttulo 2 - Pagina lOB ESPO¿

CUSTODIA DE DOCUTENTOS
PR.CU.05 Pá9. 4 de l1

I I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I
I

I

I

l
/

I



I BANCO DEL LITORAL S,A

Manual de Procedimientos

ANEXO DOS

PAGARE A LA ORDEN
AX.CU.02

BANCO DEL LITORAL S.A.
P-\(;ARI, A LA oRI)E\

vo¡.¡ói6ñro roRi \

O.bo y pag.ra ¡........,,,.. .,...D¡tr v¡3t¡ .n !!l¡ cludrd o lrg.r cñ quo !€.ñe teconveñ!r ! l¡ oró!n dcl SANCO
DEL LIIOIAL S.A. L¡ c¡ntrd.d d.: .

,n !s al intar.E dol
.. . ..... . .. !( ¿hu.l qu. corr. d..de l. frch¡ dr émisión h.rlr l¡ dolyencr,n¡.nto. l'fllo €l c¡prt.l como el lñl¡téi
Orl c¿pil¡t m. obllgo . p¡g¡rlo sn Oó¡rr.. de E3l.do3 Uñ¡do! d! Añár¡c¡ de tco€rdo a l¡3 dlrp6r'c¡or€3
lc9.lls vrocnta.i d! lr mlrrña rñ!ñer. ,¡c oblgo a pa!.r al ¡¡rl6ra¡ dc mo?a. cn caao qua orto orurrilra. cl Quo
ta c¡lcotar¡ dctdo It Lch¡ del verc¡mharlo ñ¡3ta al p¿go lot¡l de l¡ obllg¡c¡ón y ¡ ¡¡ t¡r¡ da inicrái maxim¡
que p¡r. al ahclo dat.rm¡ñ.¡ l¡r r.0sl¡c¡onas dicl¡d¡r por lo! org¡ñ¡añ05 comporeñtet y qna.!.ñcu.¡ir.n
v€añtca ¿l mor¡nnlo dcl p¿go. Slóñdo dc ml cucñt¡ lodor lor impualto¡ qúc c¡u.e esl¡ oparácion dc ci¿dilo,
ioclurlv. todo¡ lo! g.!to!.rt..judlci¡lc!, ¡ud¡cla¡c. y honor¡rlo. prol.rron.l.! qú. oc.rion.re .rto cob.o.
S16ñdo.ur¡clcñtr prü.b. p... e!trblcc.. lalcr 9arto3 lr 3ol. alrvGr¡c¡ón c,al rcracdor.

Aulo.l¿o ¡l acruedor p¡r¡ qua, rl v.nc¡m¡anlo. procod¿ a dab¡la r el s.ldo d.udor d. cualquier v¡1o.. qúe por
m¡ coenta orbll¡ oñ cl B¡nco y par¡ quo lo ¡crs¿¡te como p¡go lolal o p¿rciil dr osto p¿g¡ra, rin necssld¡d d.
.vlao rl0uno o ¡ulor¡r¡c¡ón orprosa y ¿l l¡.1 cumpllm¡ento de lo osllpul¡do m¡ obl¡go Con todor rnls blo¡es
pr..anlaa y tulú.or, p.opior y grñ¿nciallr.

El p¿go dr..t. p.g¡.é no podrá hacÉrr. por parlss ,r¡ run por m¡ú lr.rcdcror. DcJo coñ.lrñciá erpre.r qu. .l
pla¿o d. dlas vr§!, coftc desde ¡¡ lecha qu€ en 3cñ.1 do conlormidad y ac!placlón 3uscflbo e3lc docu,nonlo
S¡ñ prot.ato. Erlño!. ¡l ecroodor do lar oblig¡clonsa dc prraeñl.c¡oñ p¡r¿ o¡ p¡go y dG ¡rr¡o por l¡h. d!
¡¡ta p¡go. R.nunc¡o doñlcilio

Todaa l.. p¿l¡b.a3 y expr¡sionos h.cha! en s¡ngul¿r.n orlo.loc{mcñlo r.r¡n anlan.lldo! cñ plur¡lcu¡rdo
por r.rvrrlos d€ud.,16. 3u sont¡oo ¡ lo r.qui.r¿.

ct:
Vlito Bu.no

c.t.: r

F)

c t.. c.t.:

En l. rn¡!m! l.ch¡ 9¿r¡ñllzo (ómos) solidári¡ñ3nle al cul¡pl¡mlento dc rod¡3 l.! obl¡g.c¡ooci cor!s!¡(t!3 o¡
ttt. ptg.rá en ldéñlic03 téñ¡oos y coñd¡cion?a, coñ¡t¡lr¡y.ñdonro {fi06) tiado. {eBr lol¡0ar'ols) ll¿ñoi¡i
p¡O.do(a!) dal(lo3) 3úacr¡ptor iasl hr¿¡6ndo ds doude áJeña daud¡ propia. ra unclo. lo3 benel¡cloi .le
donrlcillo. ordan y arclualOñ da brene3. S¡n f,rotarlo arlm¡ondo ¡l Benco ¡crcsdor de prB3otrtacion y dc
.rl¡., por l.lt. d.l ma¡mo.

É)

c. ¡.: c.¡.

PROTCOM Copítulo2-PáginalO9 ESPO¿

CUSTODIA DE DOCUIENTOS
PR.CU.05 Pá9. 5 de ll



g
BANCO DEL LTTORAL S.A

Manual d.e Procedimie ntos

CUSTOTXA DE DOCUXENTOS
PR.CU.05

ANEXO TRES

ORDEN DE OPERACÚil
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AX.CU.03

BANCO DEL LITORAL

ORDEN DE OPER.ACION

caéao d.¡ rroóÉ (¡al

¡.r..: cqiaacr
D.á¡offio{X}

c./ra O
Prorlsi¡ O

fl. - ¡¡da.r.t : (4,

C.to A.d!,ió¿ Cc.ndt¡: f¿al
?.rü!rl*, ú.1 i¡.ie:

Orlr.i a. n-rrtd: fi¡

aD

rdrdo.. ¡. or-Ed'(rz)
OARAi¡TIA

iraloo c*acro In ¡l-t¡

roi^t REr& onfcfo
Itc d. r-.rñ...ñ. 14,

rirúitrE l.! ¡r.a 3rt a.:
r()-aoErER !oE RrEloo

I

COHEHTARIOS

CO'IITE OE CR¿Ífg (^pruéü. / R.E!.nEñd.)

II

PROTCOM Capítulo 2 - Página 11O ESPOL



BAN(,-O DEL LITORAL S.A

Manual de Procedimientos

ANEXO CUATRO

AVALÚO

AX.CU.U

Yi|.r Baclm rnn Fatfin
t.EEltro cfr{"

E¡aa6oa, CdrrtnrccElaa.rkü,Éloñ"r t&*ic.
Luq.F ?ll3yTsñgúJrr

l.}lioíor: !tt4¡? - 5tSt5t

T1§.HA.EA8Aá}áAIIJ9

L p ros_aEüEBALEt;
¡asrructóa{Ftau$lctER.A: Et¡¡rco oeL LtroRAL
rrErirFEAclox DEL ll! .EatE: vtLfoN Lr,tll ¡arEAB^

Z f¡.E¡CACl(¿tt ctuddcl. Bri€.!. s' e.t¡p¡ r3,l{,
C.A¡.|E: ¡o Fú-Je 3 {E [,rr\NZA¡{A ro.- eit gp¡ry1,
PAfiROOUI¡s frRqut C¡,¡TO|{: OtAy/AOUtt
C[rOAOr GI.AY^oLrrL PIIOVnC1.! ctlayAs

a. f:LAntFtgBc¡clt_DEre.zor^:

l3,r¿t,15

L_l

L,J

t_l rtIIESI]ENCTAL:

4. |xFRAE§I8!C.Ir¡_A4-
cotefRctAl:

A[CA¡{T/\FI ILIAT}O :

[]A¡ICá.R IA

TELEI:ONU:

EN TIERR^'

I-U¿: ,^\GuAi lx
VIASI
P,'ÚIVENTAOAS:

8. AUPEB.EICIE§:

ADOOUITU\DI\S: L_l OTRA.s

TERRE,IO

coi.slRuccrol{ (l oa.fl:

€. C,AAICIE¡IB'|CAEÍSTCÁ'3:

TIRiEXO:

FOFi/t'! RECTA..GTI.AR fOPOORAFA.PLiÑq

EO|F lcalctotGs:

EDtFtCtO T|PO vlll. R.D1d.ñ6t.1 lJ.rtf.ñ[ lt.a

TOTATE§ OA}
r -1.5e l¡e
¡ 2S,2t)

¡lo. PUn¡'lfAS: oog
}iüxfE}{t GltTo :

Et{ PROCCSO: O. t rrlirllct6ñ

t SO: RElt oENCa AL

EE¡AD: O oño¡
ArAt{CE *: 72 ( Apro¡i 'rdc l [,i:, ..]A

PETiAS
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CUSTOOIA DE DOCUtrENTOS
PR.CU.05

ANEXO C¡NCO

PÓLEADESEGURO
AX.CU.05

-&.
-GOIDOR

-=E=€cocrae!-ec¡¡lleqs-ca¡¡etr -r

CFroq.r' _ 
'n:': lrr'"_a inr^'')

a¡¡o: :" .. j¿.j(-rr.rr..:( !¡rl

POLIZA DE SEGURO CONTRA INCENDIO

No l1agl
S.ne Aseqür¡da

to.t 0
a.3t
a_24Otro.

Totd

PL¡g rt! ¡ fuua I .1o6 - d.t
Diüda d &r 12.ri s bs laii
Fl.3t ol ?fE2 t2 ll t bs t2+m

o La Cdrpefi¿ rb S.gr.roe Córúr S-¿t, Ocnornr¡ada qr ¿ücl.n!. 'L¡ Cürpr16 óo rclErclo,:oó le.s Cooóclonls
Gft.rb!yP'rlic¡¡¡ro3eltilrl¡deeenscaftil:a-rri€o.lop.cbclq!b3dtrñ¡¡¡¡¡oó.c|.rprkrr.¡B,aEleoraa:

-e-secii-nroó
: Ltñ¡A 

^¡lfÉ 
GA M,IIO¿! ,Or.j:

B.Ercf¡re'77¡6
T'f.iENOAFIX] IAI]OO EIEL LIiOñAL S ¡

ACTMDAD : vrirÉ\d _ _

C6ir¿ Érdü|! yro daáos carú6 fr l.Er.rrlo yro aÉ'! o los tiql.s q¡¡ r rEir@nr1 ,r oltG Cootr.to o
ar 9!a úEro¡, cuy¿ bcdradóñ .a l¡ !TU¡!n!o'

Cd bc P¡rroqra C¡!!ón

c{roaoEt^ LAa-4n o  co¡. Ef ra ri¿ au tlr. r¡ r¡ cu r¡ou(a(xl^s
ot L ñi!rr.!.§a oEt Eql¡m

a
y q(, 3a hd|lr ctGstná8 e 111" !fi:¡

iu6ar

_! ra¡ of, oJ Na€ u-§qrEo:ti - 05 c J¡.tlvra e clrBrE, cq. r oo tEJ6c6 
^¡¡EftoA..oS

§ lrs bs.res o Flc do Élos lugren a!0slru6cs o Oabi pd hcrúro y¡ q4,o (bnro ó. r¡
vhrr¡r do 63tá Pó¡¿¡ o cle §r¡ rqrv-rr¡us. la l)oop6ñr¡ corivbía eñ rEbñrñ2ü ¡l Aragúldo el
inpo.re d€ f,s da r aulriros. tElE b $rna qJo ño erccóá & b crlbrd .q¡¡ró! a cad¡ r1c1/b,
ni ol É{al do l€ 6¡rr|. araoirr¡¡(r¿. /i ¡l vab. dcr i1Érrí'3 at€Oülfi€ q.a paí5¡tc¡ ¡ Arrol,ldo y c¡ nitgi:ñ
c¡ro dd vJo...C qtE b6 t ü!.a r!a0u6óos bno¡r eo C rbrn-lod.l rhbrEo. Todo b.stipuLdo rti!.rto !
l. Pd¡:¡ !. rdlcri 

'grrdmcrla 
r toda! s¡rs renol&¡or¡r3 y I'ú¡o3.

E^ t€strñ<rt'o d., b ácdú¡do, !a ,tm¡r €! lroaañto Cornrato er\o.ayE¡uL. 2c o€ oE Ervlt oa 2atr

EL A§E.GUAT¡O. l^ c()ltpAr{a

x
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BANCO DEL LITORAL S.A

ANEXO SEIS

CO¡¡TRATO DE PRENOA INUJSTRIAL AAERTA

Manual de Procedimienlos

AX.CU.06

6

BANCO DEL LITORAL S.A. (g)

d{J!.¡TRATO DE PRANDA INn STRIAL rlol¡

prtsente docu'ñ?ñto

EL CANACTBR DE A.BIERTA

Conr6te r¡or E ¡ -¡ colrtr.tt} da Frend¿
lar clgu¡rñ1trB clluiulár y.l ñd!¡rtr tál Ab,.ürt¿ que

declaroE¡oneE¡
3e conti..^r ,tñ

Ft(IüEFIAr INTERVIN¡€N_I'ES.- ¡nter vráneñ en la colabrac,f,.r
présrnre contr.to d¡ Frañd¡ Iño\¡ttr1¿.r Aor,o.t¡t

At BANCO DEL LITORAL 8.A., d.ó¡ct¡'|tñt. repretéñtdoo parr 3u
6errñt. G.ñar6l .nc.rgád;. .éñc,r DJOGENES viLLACfE CREsm
¡nntltu':rón á ¡a que añ ¡Érr¡anta !a l. pód¿-a dal:.gñar céño

'Er tiANcú' .

q¡,Á,yq.r"arc r n . . diiÉa-t¡l Los (:óñy Lrg€ y SR. ñANU§..L
óircchoa y por
r.ñ.n tlrr'.ada,

EDUARDO 6ARCIA
loB qlr§ reQfa3
¡ qul añ..9 §ñ
oóc,rá d.ño¡ñ¡n

ue.rl
, los

SEBUNDA ! ANYE
lretlrl¡cer i
podriáñ obtan

e rr. ¡tl'ndtr' y
o. oDtéñrdo y

de 9...ñtl¡
rt.r., Fóñdl,s

h(ltr
f ,o de <.ad
F tñ¡ncil?crlt,

eAa{toú'otr¡
cuñp¡ ¡mltnto

o¡¡ etc. ,.p.rtc de .EL
9¡r¡ñtlcd ét

...roa¡l 'o ll

I

>a§
c)atranj.r¡, tle ¿cu y I a!r Regut.lloñ.J

olcro ¡ñvÉrt1d6i
r''l I

i¡t
E
(t

oe la .¡uñ r. Hór'c
PrrñclF¡lora.¡tÉ en capl

iERCERAT PRENOA IiIDUSTkIAL APTERIA.- En c¿uc¡óñ de eu¡lqu¡rre il¡l
¡.it obll9.c1ones ñorlc¡on¡1.r. en l. c¡auB{¡1. rññéd¡.t¡ .^trrlf'r

:i:."::::' " ;B.{Std?li s lH o.?tfi§8,i*ul,'iq"¿i:i:,.,i::
obll,q.crón prc¿ant. o f r.¡tur¿, coñtrRró. o po. c('ñtr¡er. dI.crt.

I

E

t
D€UDORE9 PÍIENDARIOS, '¡o.n ct.udorÉr p.inc¡o.l.t o g¡r¡ntel
¡ol1drr1o3, !¡eá euc .e trr¿a dr tondoe ltn¡nc¡!.oÉ. Fr*st¡¡¡ótl'
dcraueñtoÉ. ¡€f.9t¿c¡c,nr:i tr¡nc¿ r ralr, ..per tur¡6 d? carta
c.acrLtót f¡en!¡r o ¡\,¡li', sÉr§reg¡.ros ocar¡oñaleg ., co¡.rtrr¡sdarat
"LóS D€UDORES FENDAñIOe¡". qtorgan .ap,.cl.l y ..S.a.&rtr+tcr .
t.vor .t.f I BANC0 D€t- l-¡ lOf(fr! S.A. r pr.ñd. lndu.trr¡] , coñ rl
c.,.actr,r. d! .rrlErt. y dÉ F)rr,D.rá y úñr¿a rnaEr1Pclóñi ¡oÉra rl
¡iqurrnte weh¡cu¡o d§ 5u proP¡rq¡cl!

I'ARCA I
r1ODELO,

CtrEVR6LET
SAN RE¡IO DLT
PLAIEADO
AUTA tlEDAÍ'¡

OFl
IPÓ:

MArnE: Md*to.sr4-e líÜ¡bu.a..r€lls- 3Jtst'rffiTáaffi &ff' 
o.l"*o'"

i8EH3ffi,imEl&3idffi""1 iá?: liffii' fiáñ siLv"q' r

TE

I

olt¡
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BAN<:O DEL LITORAL S.A

Manual de Procedímientos
CUSTODIA DE DOCUtrENTOS
PR.CU.05

ANEXO SIETE

GONTRATO DE TUTUO

Pá9. l0 de l1

AX.CU.07

(l()N I R 11) I)la Ml II I I()

CI()MPARECIE¡IIES: CotuparEc€ s la ccleh.rci5n dcl pres¡rre c{rrlar() d. mutro por y6-.,. 7
partc I-:t- BANC() DEL tl'l'ORAI- s.A-, d€tidaÍEni€ rÉptesi¡irdo por el setur IIf(;. V --
DANILo ICAZ,\ NAVA.S, cfl 6u cálilad dc GIIRENTF: OENER/{L y Rcprcsrtamc tdal. 7
paTc a la c¡lal * daDmin¡rá EL BANCC: txlr ot¡o iad.r cl srñor CARLCj§ AI-RF:Rttr
(iAR-AIC()A MATt-rfE. rcpG.rf¡do por sr apo&rada ¡Á *lk¡rs ¡il^SA Mr{l'LlTFl
RAI,DEON, :ü-'Bún qrnsa cn el Podcr (icrErsl d(,rAado srüe cl Nor.ark ViA&irno de cs.
Cantórr Ab. Ju.an y'r¡foñio t f¡z QtLc<Ir, el prinrcro dc ago*o dc mil rx)vcci(xrtos rDt/c¡¡ta y
cust o. partc a ¡a cua¡ ¡c dcrEñilrsr-á en ló ffrlcriot la PARrE DELII)()R^- Todos
comF¡ecn por srs propios y pé.sornle6 &¡Éclxrs y si fuerc dcl (:eso. por bs qtc lcs
co.rt+ondalr cr¡ bs respacti\¡¿s sf)c¡dsd€s corDruaia¡cs por cllos 6rm¡d¿s o pd los &rcci§s
qrE rrFrcac[lsn en lLs frar$rBs jrlt_ldicas- I-or c-om¡rrccÉtfes. cn las calídades en quc
(¡)mparErjcn con cl exFca{l con*ntiñiño que rrÉñificlan cada [rD de ollo3. @nv-rEr en
r:elcbrn¡ el prrscnrc (IONTR 'fO DE MtJ l-trO corlctrido cn lat siauicntes cláusuLas-

PR¡MI]RA.- oBJETO: Bl BANOO ¡¡rx;cdc a hvor dc la PA-RTE DEUDORA. en calihd dc
F.ésrarrD o muirrr b c{*llsd dc VEtMllrN MIL SFiI-E('IENTOS SF:SENTA Y D()S CON
5?/t@ DOLARF^S DE FSTATX)S UNIDOS AMIiRICA. qrrc L PARni DETJIX)RA
úx;ku quc ha recibiro ¡ su eüGra s¡¡icl¡rccitñ ür ltsrcirn¡da carltilad, añ di¡En) efcclivo siII
lugar a rcciumo algr.¡ro d resp€cto, y $ obliaa a dcrólrc á¡ BANCO difu c¡rtil&l con cl
inrcrés dcl I 9 /¡ sr¡r.El ¡ parf ir de lo Éc¡¡s del oto.E+nllñlo dcl prñeD por u¡ p¡B2o de
CIF:I$TO SETII¡.{rA Y NtrEVÉ, DIAS c{¡¡rús dcs¡tala s!¡i:fipción d.{ F¿rfIc irúrur¡Enao
y p6a¡dcro3 r¡EdiarE§EIS diviiendos MENSUAIIBÍI'-& ctrrdo a tA filil¡ dc arrntiai5n
qüE cs p.rc idc8rart dc €lc oo¡fr¡¡¡o. El piaa. divilcedo dcbÉtú. c. pagslo cl ¡9 Dti
Dl(:lEMBRlr DEI- 2OOl, y cl últiffI, cl t7 DE M^YO DEL 2olt2.. El SALIX) Dt':t,IX)R
fx,r h rurvrn de VEINTE MIL (xjl IOCIENTGS CINC'LTENTA Y SIETE C()N l&lo0
DOLARF^S DE F,STADOS UMD()S Dl-l AMERICA q¡¡€ s. incluyE cn la rahla dc
aÍDrtijzEi¿rn y quc furfIfl ¡tee darl prÉfl¡¡rE otorfFdo, daüaa{'rk ¡i¡nvado, a sr.¡ vcrrci¡nrcrfo.
rrcr r'm Pl,A7,() ADICIONAL de CIENTOOCI{ENTA Dbllt fulrrlc atxrños nEnsubrc y a
l¡¡ tasa dc ir¡rcr¿s que sa etrcr¡cdiÉ vlgc¡lr¡ at 'li¡tuif¡r dc sr rcrbveiin. l'ln t(¡do k
l!|álgion¡do cor¡ h 6rfflrriz&i5n dÉ sapird, po<iú hrccte cl ¡»go dc conformilsd coo la by;
h3 F¡tca co ¡f¡r¡lélr convicrÉ¡ co qrr inbiado cl decu¡s &l divaeEdo lá PARTFI
DEIID()R,\ dob€{á pogB¡ h torala.d dól dividü¡&, er forEs srúi,ciprda.

Sb dcjlr coústá¡Eis qrr cl pré*arrn qrrc s corEadc por r¡rÉdk, dd F6*úa ingn¡Eanto, c*.Á
rcprcscrüado por un frúgúé ! Ls ord¡.n a 179 dGs vi!l¡¡, rD conrtitüyÉndo, dc ningur nans'e,
lhrfrlhidrd óc L rcfilrida obligaclin

BANco DEL LrroRAL s.A. Q¡)

SUCUNDA- PR-EPAGGi: t-.a PAR ru DF,UDORA po&á rErtia¡ cl ¡nc 4o dc la roaliid
dcl prffsrrD, é decir, c¡ divir€rdar qtE cdr c¡frricrido cr¡ s¡ loa.liis.l y cl rElo dcl c+iral qr¡e
qr.Eds de saldo.

TLRCERAT l-A MOR^: Si la pdre dc\¡&rñ i.r¡¡rri:.¡ cn tfErs co cl frqo dc qDhui:ra de
Lrs diviicadG o És¡tbrEs de c¡los dÉbc¡á p¡a{.ú al BorE, el diwlic¡r}¡ o ñaccióa lir¡uilada
de co¡¡formidd q» bs RcgutruciorÉ del Direcrork del Ila¡o Cc¡rrral vbcrrl.s a la fécha dc

MAIRIZ Ma¡econ 514 e lnrbab\¡ra T611 31315r Ca§,lla 9r33 Glrayaqur¡
SUCUBAL Jepón 123 y Av AñezonáÉ. TellÉ : 2A3gfX).253591. Oúito
AOENCIAMoI¡narar E ,Oro IOS y ls Ras. I€lts .5Bd57l . 54t]572. GuÉyequil

PROTCOM Capítulo2-Página114 ESPOL



(#
E]ANCO DEL LM)RAL S.A

M anu al de Proce dimie nto s

CUSTODIA DE DOCUIENTOS
PR.CU.05

ANEXO OCHO

COIPROBANTE CONTABLE OÉANO Y CRÉUTO

Pág. ll de ll

AX.CU.08

]f,05?201
DEBITO

Có.,ieo

BAXCO OEL LITORAL t.A Jtt! 045651

CREDITO
Cóalgo
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BAN(\) DEL LM)RAL S-A

Manual de Proce dimie ntos

oslil¿
ú(:-; ii

B¡6utt'it t-..)A

CA!I,IPUS
,ENAS

pouir¡cas pARA EL MANTENtmtENTo DEL ARcHtvo DE
cnEo¡ro

PL.AR.O6

8a¡co ca- Lfrm^L
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UANTENITIENTO DE ARCHIVO DE CRÉDTTO
PL.AR.06 Pá9. I de 5

Dar a conocer el procedim¡ento a seguir para un archivo ordenado de todos los
clientes que sol¡citan un préstamo ya sea Personal, Hipotecario o Crédito
Automotriz con nuestra institución de forma alfabético y cronológico.

2. ALCANCE

Es aplicable solo al Departamento de Crédito como constancia de la historia de
los créditos solicitados por los clientes.

3. RESPONSABILIDADES

La persona encargada de realizar cambios a este manual es el Gerente de
Crédito con previa autorización del Directorio del Banco.

4. POL¡TCAS

Las políticas para el mantenimiento de archivo de Crédito son las siguientes

PL.AR.O1 Crear una carpeta de crédito por cada cliente y garante.

Ordenar de forma cronológica.

Dentro de cada carpeta, la información debe de ser clasificada por
tipo, Asi:

PL.AR.O2

. - lnformación Básica
Este formulario debe ser llenado y mantener en forma actualizada para todos
los clientes operativos. Suministra una información básica y general sobre un
negocio o una empresa sobre aspectos tales como accionistas, capital soc¡al,
administración, recurso físico, actividad productiva, posicionamiento en el
mercado, relac¡ón con proveedores e instituciones financieras y área
geográfica.
Se archivará entre el primer separador y la carátula de la carpeta de modo que
sea lo primero que se vea al abrir la carpeta del cliente.
Existen dos formularios de información básica:

. Para persona nalural (vea anexo uno¡

. Formulario para persona juridica (vea anexo dos)

OSP it

PL.AR.O3

PROTCOM ESPO¿

1. OBJETIVO

$
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¡IANTENMIEilTO DE ARCHIVO DE CRED|TO
PL.AR.06 Pá9. 2 de 5

. . Orden de Operación
Son los formularios mediante los cuales se ¡nstruye al departamento operat¡vo
para el procesamiento de las operaciones de crédito. Contiene toda la
información respecto al crédito, as¡ como la garantia ofrecida, el nivel de crédito
que lo aprobó, visto bueno del Departamento Legal y la autorización para su
procesamiento.

, Correspondencia
Se archivará cualquier tipo de comunicación, ya sea interna o externa, que se
haya enviado o recibido sobre el cliente.

También se arch¡varán en este separador las solicitudes de renovación de
pólizas de seguros, recorte de periódicos, comprobantes de pago, etc.

r ', Garanüas
Debe contener las copias de hipotecas o prendas, de ser necesario: las copias
de los endosos de pólizas de seguros y sus condiciones particulares, avalúos o
reportes periód¡cos de inspecciones de prendas e hipotecas, copia de los
siniestros presentados a las compañías de seguros, si los hubiere, y algún otro
documento de importancia que tenga relación sobre las garantías otorgadas.

, Estado de Situación
Contendrá los estados financieros sean estos de empresas a titulo personal los
documentos de soporte y verificación, memorándum financiero, memorándum
de crédito, cuando sea el caso, reportes de visitas, flujo de caja, estudio de
factibilidad. cualquier otro documento relacionado con la condición financiera
pasada, presente y futura del cliente.

. lnformes de Crédito
Las referencias bancarias y comerciales, la consulta a la central de r¡esgos, las
copias del informe trimestral de la comisión de calificación de activos de riesgos
y la declaración suscrita por la persona natural o representante legal de la
persona jurídica sobre vinculación por propiedad y administración o gestión con
la institución financiera, se archivarán en este separador.

- , Apertura do Cuentas
Este separador deberá contener las solicitudes de Apertura de Cuentas y las
copias de las cédulas de identidad y de votación de los firmantes.

PROTCOM Capítulo2-Pó.gina118 ES-R)¿

Si el pago de una operación es mediante dividendos, la Tabla de Amortización
debe ir adjunta a la Orden de Operación.
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PL.AR.O4 Cumplir con lo establecido en la Resolución de la
S uperintend e n cia de Bancos.

5. LISTA DE DISTRIBUCÉN

Cada vez que se realicen cambios a este Manual de Procedimientos para
mantenimiento de archivo de crédito deberá distribuir de la siguiente manera:

. Gerencia General

. Gerencia de Crédito

. Oficial de Crédito

. Secretaria de Crédito

Original
Copia
Copia
Copia

{
I
t
t
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ANEXO UNO

FORTATO DC INFORIAGIÓN EASrcO
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INFOR}IE BASICO DE CLIENTE

(RELACToN DE DEPENDENCIA)
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IANTET{IXIENTO DE ARCHTVOS DE CRET»TO
PL.AR.06

ANEXO DOS

FORTATO DE INFORIACION BASlcO

Pá9. 5 de 5

AX.AR.02

ITfOE¡E5 BAS¿CO OEL CTIEITE
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3. MANUAL DE USUARIO PARA EL CONTROL DE
PRÉSTAMOS ¡NTERNOS

3.I INTRODUCCIÓN

Este manual contiene información de cómo funciona la BASE DE DATOS
creada en Microsoft Access para el óptimo funcionamiento en la realización de
los Préstamos lnternos de los empleados.

El usuario debe tener una clara identificación y máximo conoc¡miento de cómo
utilizar la aplicación, para lograr de esta manera una comprensión exitosa de
cada una de sus funciones.

Es de mucha importancia leer este manual antes de utilizar la aplicación. pues
sirve, como guía en el manejo de todas sus funciones.

3.2 OBJETIVO DE ESTE UANUAL

Establece un mejor control de los documentos que son manipulados a diario
por la Secretaria de Crédito.

Le permite conocer el alcance de eficacia y rapidez con la que se puede
laborar con esta aplicación, por medio de, una explicación detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

3.3 ¿A QU|ÉN VA OIR|G¡DO ESTE mANUAL?

Este manual está orientado a los usuarios que ocupen el cargo de Secretaria
de Gerencia de Crédito.

El conocimiento min¡mo que debe tener la persona que operará el sistema es

Conocimiento básico del manejo de aplicación de Access en ambiente
Windows.

fs
k,'
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Con este manual podrá realizar cada proceso dentro de la Aplicación en
Microsoft Access.

s.4 ¿cÓf,o sE UnLEA ESTE mANUAL?

Este manual debe ser leído desde su primera página. Cuando el usuario se
haya familiarizado con el sistema podrá remitirse hasta el tema que le interese,
releer o confirmar, buscando en el indice de contenido referente a este
manual.

3.5 SIIÚBOLOS Y CONVENCIONES

. El estilo de letra es Arial.

. Cada gráfico tiene nombre y capitulo de color verde, tamaño 10.

. Titulos color verde, negrilla, tamaño de letra 16, efectos grabado y con
mayúscula sostenida.

o Subtítulos color azu!, negrilla, tamaño de letra 14 grabado y con
mayúscula sostenida.

. Nombre de los campos color marrón, negrilla y tamaño de letra 12 de
los formularios, procesos e informes.

. Texto color negro, tamaño 12 y letra minúscula.

I Recuerde

3.5.1 BOTONES DE DESPLAZAMIENTO

Este botón de comando es para agregar registro.

Este botón de comando es para eliminar el reg¡stro que se
visualiza en la pantalla.

3.5.2 BOTONES PARA OPERACIONES CON REGISTRO

E
E
E
E

E
E

PROTCOM Capítt-tlo 3 - Página 1 2 3 ESPOL

Este manual de usuario se encuentra escrito bajo los siguientes estándares:

Este botón de comando nos llevará al primer registro.

Este botón de comando nos llevará al registro anterior.

Este botón de comando nos llevará al registro siguiente.

Este botón de comando nos llevará al úttimo reg¡stro.

t
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E
Este botón de comando sarve para guardar reg¡stro.

Este botón de comando es para cerrar formulario, informe.
regresar al menú anterior o salir de la aplicación.

Este botón de comando es para localizar un registro, cuyo
proceso se describe a cont¡nuación:

Al dar clic en él se presentará la siguiente pantalla.

Automáticamente
requerido.

Figura # 3.1 Cuadro de Búsqueda

aparece el cuadro de dialogo, digite el código

Dar clic en el botón
que se desea ver.

esto lo llenará a los datos del estudiante

El cuadro de Búsqueda tiene otras opciones como:

Todo: Permite buscar en todos los registros.

Abajo: Permite buscar a partir del registro donde se esté ubicado hacia
adelante

Arriba: Permite buscar a partir del registro donde estoy ubicada hacia
atrás.

Figura # 3.2 Pantalla de Buscar en

Coincidir: En esta opción encontraremos tres alternativas.

Cualquier parte del campo: Queremos que busque al principio, en
medio, o al final.

Hacer coincid¡r todo el campo: Para que la información que busco
coincida exactamente con el contenido del campo.

d,sPo¿
: r.l

1r!t-

r,.}'ji

I
I
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ln«er cotrit todo el crnpo .t

rñirrlliE5IÉituii#i*t
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Comienzo del campo: Busca la información al inicio del Campo.

Figura # 3.3 Pantalla de coincid¡r

3.6 INSTALACÉN DE LA APLICACÉN

Los pasos a seguir para instalar la base de datos son los siguientes.

a. Abra el Explorador de Windows dando clic sobre el botón izquierdo del
mouse en la barra de inicio, y escoja la opción "Explorar".

Figura # 3.4 Abrir Explorador de W¡ndows

b. Se desplegará una pantalla en el lado izquierdo. Dé doble clic en Mi PC.
En el lado derecho aparecerá una pantalla de Menú, escoja la unidad C.
Cree una carpeta que la denominará TESIS.

F¡gura # 3.5 Crear una carpeta
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c. lntroduzca el d¡skette que contiene la aplicación de Microsoft Access
Cont¡ol de Préstamos lntemos "COPRESI.BDL".

d. Una vez que creó la carpeta IESTS. De un clic sobre el disco 31/2 y
localice el nombre del archivo "COPRESI.BDL". De un clic derecho sobre
el nombre del archivo y escoja la opción "EXIRACT TO".

Figura # 3.6 "Extract to"

e. Aparece una pantalla de WinZip con 3 opciones en la parte inferior y de un
clic en el bol6n "l Agr*".

F¡gura # 3.7 "Pantalla de W¡nzip"

f. Aparece una pantalla que indica a donde quiere extraer el documento en
este caso damos un clic en la Unidad C:ffesis:/ para que se guarde.

D¡r.o dc 3!a (A:)

¡
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Finalizamos el proceso dando un clic en el botón que se encuentra en la
parte super¡or derecha de la ventana con el nombre: "Extract".

Para abrir la Base de Datos:

a. Nos ub¡camos en el "Explorador de Windows". Abra el disco C:llESlSl.
Localice el nombre del Archivo "COPRESI.BDL" y abra el archivo. Una vez
abierto nos mostrará automáticamenle la "Pantalla de Bienvenida",

Figura # 3.8 "Pantalla de Bienvenida COPRESI.BDL"

3.7 APLIGAGÉN PARA EL CONTROL DE PRESTATOS
INTERNOS.

¿cÓuo LLEGUE AaUh
Presionando el botón de Aceptar de la Fig. 3.8
En esta pantalla del Menú Principal podremos observar las siguientes
opciones:

Figura # 3.9 "Pantalla de Menú Pr¡nc¡pal"
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Mantenimiento de Datos: Podrá ingresar nuevos datos de empleados,
Oficiales de Crédito, diferentes actividades del empleado tales como: Actividad
Económica, Tipo de Operación, Destino Económico, Origen de los Recursos;
Departamentos, Sucursales, Cantones, Provincias, Estado de la Operación y
Estado del préstamo. (Vea Sección 3.8)

Procesos: Podrá visualizar el Registro de la Tabla de Amortización, Pagaré y
Orden de Operación. (Vea Sección 3.9)

lnformes. Por medio de los fiJtros de consulta podrá visualizar información
especifica de los Préstamos por Sucursal, Préstamos por Tipo de lnterés, la
fecha de vencimiento del préstamo y en qué Estado se encuentra el mismo.
(Vea Sección 3.10)

3.8 MANTENIilIENTO DE DATOS

oBJmvo
El objetivo de este módulo es ingresar ylo aclualizil datos del empleado y las
diferentes actividades que realiza; además de las Sucursales, Departamentos y
Oficiales de Crédito que el Banco necesita.

¿cÓmo LLEGUE AaUh
Presionando el botón de Mantenimiento de Datos que se encuentra en el Menú
Principal de la Fig. 3.9

¿AUE OBTENGO?
La tabla de mantenimiento de datos donde aparece las diferentes opciones que
se utiliza para el ingreso de datos necesarios en el desarrollo de los Préstamos
lnternos.

{

Figura f 3.10 "Pantalla de Mantenimiento de Oatos"
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3.8.1 MANTEN!MIENTO DE EMPLEADOS

oBtmvo
lngresar a nuevos empleados que sol¡c¡ten los préstamos, detallando
datos requeridos como importantes por el 8anco.

¿cÓmo LLEGUE AQU¡?
Para visualizar la Pantalla de Empleados damos un clic en el botón
Empleados que se encuentra en la Pantalla de Mantenimiento de
Datos. (Ver Fig. 3.10). Luego aparecerá la siguiente pantalla:

F¡gura f 3.11"Manten¡miento de Empleado"

Para ingresar información de un nuevo empleado de un clic sobre el
botón E
En este formulario deberá ingresar los siguientes datos:

Código: En este campo se ingresa el número que le designa el Eanco
al empleado.

Nombre: En este campo se ingresa el nombre completo del empleado

Tipo de ldentificación: En este campo se ingresa el código con que se
identifica el descuento del empleado.

Número de ldentificación: En este campo se ingresa número del
documento del empleado.

Fecha de lngreso: En este campo se coloca la fecha en que el
empleado ingresa al Banco.

Estado Civil: En este campo se coloca si el empleado es casado,
soltero, viudo, etc-

Ittsl
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Nombre del Cónyuge: En este campo se ingresa el nombre completo
de la esposa(o) del empleado, si hubiere.

Tipo de ldentificación del Cónyuge: En este campo se ingresa el
código con que se identifica el documento del empleado.

Número de ldentificación del Cónyuge: En este campo se ingresa el
número del documento del empleado.

Número de Cuenta: En este campo se ingresa el número de cuenta
que el Banco le asigna al empleado para su respectiva acred¡tac¡ón del
sueldo.

Sueldo: En este campo se ingresa el monto que el Banco que le
cancela al empleado por un mes de labor.

Oepartamento: En este campo se ingresa el departamento al cual el
empleado pertenece.

Oficial de Crédito: En este campo se ingresa el nombre de la persona
que se encuentra a cargo de la cuenta del empleado.

Sucursal: En este campo se ingresa el nombre de la sucursal al que
pertenece o está asignado el empleado.

Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Sección 3.5.'1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucc¡ones
descritas en la Sección 3.5.2.

3.8.2 MANTENIM!ENTO DE OFICIALES DE CRÉD]TO

OBJETIVO
lngresar o actualizar datos de un nuevo Oficial de Crédito con su
respectivo código.

¿cÓuo LLEGUE AaUh
Para visualizar la Pantalla de Oficial de Crédito damos un clic en el botón
Oliciales de Crédito que se encuentra en la Pantalla de Mantenimiento
de Datos (ver Fig. 3.1 0). Luego aparecerá en su pantalla la siguiente
ventana:

PROTCOM Capítulo3-Página13O ESPO¿
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-l
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Figura # 3.12 "ilantenimiento de Of¡cial de Crédito"

Para inoresar información de un nuevo oflcial de Crédito de un clic
sobre eiuotónE

En este formulario deberá ingresar los sigu¡entes datos:

Código: En este campo se ingresa el número as¡gnado al nuevo Oficial
de Crédito por el Sub{erente de Operaciones.

Nombre: Nombre y apellido de la persona asignada como Oficial de
Crédito.

l(
Para el desplazamiento entre los registros util¡ce los botones
descritos en la Sección 3.5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Sección 3.5.2.

3.8.3 MANTENIMIENTO
ECONÓMICAS

DE LAS ACTIVIDADES

oBrEnvo
lngresar o actualizar las diferentes actividades a la que se puede dedicar
el prestamista y por el cual ha adquirido su capital o ingreso monetario.

¿cÓuo LLEGUE AOUh
Para visualizar la Pantalla de Actividad Económica del empleado damos
un clic sobre el botón Acüvidades Económicas que se encuentra en la
Pantalla de Mantenimiento de Datos (ver Fig. 3.'10). Luego aparecerá en
su pantalla la siguiente ventana:

F¡gura # 3.13 "Mantenim¡ento de Act¡vidad Económ¡ca"

alj TlPo§ DI A TTvID.AD }..CoNÓI'i[cA
-r
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Para ingresar información de una nueva actividad económ¡ca de un clic
sobre elbotónlE

En este formulario deberá ingresar los siguientes datos:

Código: En este campo se ingresa el número secuencial asignado de
determinada actividad económica por la Superintendencia de Bancos.

Actividad Económica:
actividad.

En este campo se ingresa nombre de la

I Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Sección 3.5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucc¡ones
descritas en la Sección 3.5.2.

3.8.4 MANTENIMIENTO DE TIPOS DE OPER,ACIONES

OBJENVO
lngresar o actualizar el Tipo de Operación que va a ser asignado de
acuerdo al crédito que realice el prestamista y los tipos de operaciones a
utilizar son designados por la Superintendencia de Bancos.

¿cÓmo LLEGUE AAUh
Para visualizar la Pantalla de Tipo de Operación damos un clic sobre el
botón Irpos de Operaciones que se encuentra en la Pantalla de
Mantenimiento de Datos (ver Fig.3.10) Luego aparecerá en su pantalla
la siguiente ventana.

F¡gura # 3.14 "Manten¡miento de Tipo de Operac¡ón"

Para ingresar información de un nuevo Tipo de Operación de un clic
sobre elUotOnEl

En este formulario deberá ingresar los siguientes datos:

(/) Ttr o DE oPxRA(tó¡§

lE
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Código: En este campo se ingresa el número secuencial de cada uno
de los tipos de operaciones designadas por la Superintendencia de
Bancos.

Tipo de Operación: En este campo se ¡ngresa el nombre o tipo de
operación sobre el crédito a adquirir.

I Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Sección 3.5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Sección 3.5.2.

3.8.5 MANTENIMIENTO DE DESTINOS ECONÓMICOS

oarmvo
lngresar o actualizar el destino económico por el cual el prestamista a
realizado el crédito. Destino o uso que se le dará al préstamo solicitado.

¿cÓuo LLEGUÉ AAUh
Para visualizar la Pantalla de Destino Económico damos un clic en el
botón Destrnos Económicos que se encuentra en la Pantalla de
Mantenimiento de Datos (ver Fig.3.10). Luego aparecerá en su pantalla
la siguiente ventana.

F¡gura # 3.'l5 "Mantenimiento de Destino Económico"

Para ingresar información de un nuevo destino económico de un clic
sobre el botón

{,Í a¿

I
.l

E
En este formulario deberá ingresar los siguientes datos

DT,STINOS P,('Í)I\OM¡Cf'3a,
itr

¡
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Código: En este campo se ingresa el número secuencial del destino del
préstamo.

Destino Económico: En este campo se ingresa nombre del destino
económico del préstamo,

Para el desplazamiento entre los registros util¡ce los botones
descritos en la Sección 3.5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, s§a las instrucciones
descritas en la Sección 3.5.2.

3.8.6 MANTENIMIENTO DE ORIGEN DE LOS RECURSOS

OBJENVO
lngresar o actualizar el origen de los recursos del prestamista, recursos
que deben ser adicionales a la actividad económica que realice.

¿cÓmo LLEGUÉ AAUh
Para visualizar la Pantalla del Origen de los Recursos damos un clic en
el botón Origen de los Recursos que se encuentra en la Pantalla de
Mantenimiento de Datos (ver Fig. 3.10). Luego aparecerá en su pantalla
la siguiente ventana:

{

F¡gura # 3.16 "Manten¡m¡ento de Origen de los Rgcursos"

Para ingresar info¡¡ración de un nuevo origen de los recursos de un clic
sobre el uotónEl

En este formulario deberá ingresar datos tales como:

Código: En este campo se ingresa una letra asignada para el origen de
los recursos.

Origen de los Recursos: En este campo se ingresa nombre del origen
de los recursos.

ORIGI.N Df LOS RICUH}OS

(t¡{{¡ úr l¿¡ liÉÉ

a,
Ef
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I Para el desplazamiento entre los registros util¡ce los botones
descritos en la Sección 3.5.1 .

Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Sección 3.5.2.

3,8.7 MANTENIMIENTO DE DEPARTAMENTOS

oermvo
lngresar o actualizar el origen de los departamentos, de acuerdo al
nombre que se le quiera asignar.

¿cÓmo LLEGUÉ AaU¡?
Para visualizar la Pantalla de Departamentos damos un clic en el botÓn
Depañamentos que se encuentra en la Pantalla de Mantenimiento de
Datos (ver Fig. 3.10). Luego aparecerá en su pantalla la siguiente
ventana:

F¡gura # 3.'lT "Manten¡m¡ento dG Departamentos"

Para ingresar o actualizar información de un nuevo Departamento de un
clic sobre el botón lE
En este formulario deberá ingresar datos tales como:

Código: En este campo se ¡ngresa el número secuencial asignado a
cada departamento.

Departamento: En este campo se ¡ngresa nombre del departamento

i(
Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Sección 3.5.1 .

Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Sección 3.5.2.

ed DIP¡IRT.{MENIOS

-ór- 

I E-
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3.8.8 MANTEN]MIENTO DE SUCURSALES

oB¡mvo
lngresar o actual¡zar datos de las sucursales que se llegasen a instalar
como ¡nstitución del Banco del Litoral.

¿cÓmo LLEGUE AaU¡?
Para visualizar la Pantalla de las Sucursales damos un clic en el botón
Sucurcales que se encuentra en la Pantalla de Mantenimiento de Datos
(ver Fig. 3.10) Luego aparecerá en su pantalla la siguiente ventana:

Figura # 3.lS "Mantenimiento de las Sucursales"

Para ingresar información de una nueva sucursal de un clic sobre el
botón lEl
En este formulario deberá ingresar datos tales como:

Código: En este campo se ingresa el número secuencial asignado a la
matr¡z y a las sucursales de cada localidad.

Sucursal: En este campo se ingresa nombre de la Sucursal

Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Sección 3.5.1 .

Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Sección 3-5-2.

3.8.9 MANTENIMIENTO DE CANTONES

OBJENVO
lngresar o actualizar datos de los cantones del país

j(

SI.CIIRSAI,TSU
E
lcu^rAa(r
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Figura # 3. 19 "Manten¡mi€nto d6 los Cantones"

Para ingresar información sobre algún cantón específico de un clic sobre
elbotón El
En este formulario deberá ingresar datos tales como:

Código: En este campo se ingresa el número secuencial asignado a

cada cantón del pais.

Cantón: En este campo se ingresa nombre del cantón

{

Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Sección 3.5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Sección 3.5.2.

¡
3.8.1 O MANTENIMIENTO DE PROVINCIAS

1

oBrEnvo
lngresar o actualizar datos de las provincias del país

¿cÓmo LLEGUE AaUh
Para visualizar la Pantalla de las provincias damos un clic en el botón
Provincias que se encuentra en la Pantalla de Mantenimiento de Datos
(ver Fig. 3-10) Luego aparecerá en su pantalla la siguiente ventana:

j

CANIONfS DEL ECT:,{DORa,
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¿cÓuo LLEGUE AOUh
Para visualizar la Pantalla del Origen de los Recursos damos un clic en
el botón Canfones que se encuentra en la Pantalla de Mantenimiento de
Datos (ver Fig. 3.1 0). Luego aparecerá en su pantalla la siguiente
ventana:
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U PRO!'INCIAS

E"-- -J@l
lr

F¡gura # 3.20 "Manten¡miento de las Provincias"

Para ingresar información de una nueva provincia de un clic sobre el
botón lEl
En este formulario deberá ingresar datos tales como:

Código: En este campo se ingresa el número secuencial asignado a
cada provincia del país.

Provincia: En este campo se ingresa nombre de las provincias.

{

Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Sección 3.5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Sección 3.5.2.

3.8.I1 MANTENIMIENTO
OPERAC!ÓN

DEL ESTADO DE LA

OBJENVO
lngresar o actualizar el estado de la operación del prestamista o
empleado de la institución.

¿cÓmo LLEGUE AaU¡?
Para visualizar la Pantalla del Estado de la Operación damos un clic en
el botón Estado de las Operacrones que se encuentra en la Pantalla de
Mantenim¡ento de Datos (ver Fig. 3.10). Luego aparecerá en su pantalla
la siguiente ventana.

Figwa i 3.21 "Manten¡miento del Estado de la Operación"
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Para ingresar o actual¡zar información sobre el estado de la operación de
un clic sobre elbotónlEl

En este formulario deberá ingresar datos tales como:

Código: En este c¿¡mpo se ingresa una letra asignado al estado de la
operación.

Estado de la Operación: En este campo se ingresa nombre del estado
de la operación; asignado por la Superintendencia de Bancos.

{

Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Sección 3.5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Sección 3.5.2.

3,8.12 MANTENIMIENTO DEL ESTADO DEL PRÉSTAMO

oBrmvo
lngresar o actualizar el estado del préstamo que el empleado ha
solicitado.

¿cÓmo LLEGUE AaU¡?
Para visualizar la Pantalla del Estado del Préstamo damos un clic en el
botón Esfado del Préstamo que se encuentra en la Pantalla de
Mantenimiento de Datos (ver Fig. 3.10). Luego aparecerá en su
pantalla la siguiente ventana:

F¡gura f 3.22 "Mantenim¡ento del Estado del Préstamo"

Para ingresar o aclualizar infor4eq!én de un nuevo estado de la
operación de un clic sobre el botórffi

En este formulario deberá ingresar datos tales como:

I
E==-J

(,

t!
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Estado: En este campo se ingresa la letra o inicial designada al
estatus o estado en que se encuentra el préstamo.

Nombre: En este campo se ¡ngresa el nombre correcto y completo
de la inicial del campo anterior por Ej.: C Cancelado.

{

Para el desplazamiento entre los regislros utilice los botones
descritos en la Sección 3.5.1 .

Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Sección 3.5.2.

Este botón de comando es para cerrar el formulario, informe, regresar al
menú anterior o salir de la anlicación IEJ

3.9 PROCESOS

oBJmvo
El objetivo de esta pantalla es para reg¡strar los préstamos de los empleados
con su respectiva Tabla de Amortización, pagaré y orden de operación.

De la Pantalla del Menú Principal (Ver figura 3.9) damos clic en el botón
Procesos en la cual nos aparecerá la siguiente pantalla:

Figura # 3.23 "Pantalla de Procesos"

Este botón de comando es para cerrar el formulario, informe, regresar al menú
anterior o salir de la aplicación

§,

-rl

CONTROL DT, PRÍATA¡,TOS INTENNO§

ñratr

-

I

PROTCOM Capítulo 3 - Pá.gina 14O ESH)L

BANCO DEL LITORAI, S,A



(#
BAN(:O DEL LITORAL S.A

Manual de Usuario

Tabla de Amortización: Esta tabla nos permite visualizar los dividendos
mensuales que el empleado tiene que cancelar de acuerdo al préstamo
solicitado. (Vea Sección 3.9.1)

Paqaré: En este proceso podrá ingresar el número del préstamo, el nombre
del empleado, la fecha de emisión, fecha de vencimiento, el interés, el monto
en números y en letras. (Vea Sección 3.9.2)

Orden de Operación Este proceso se abre automáticamente con el pagaré
que contenga el 15% de interés, se ingresa datos con la ayuda de los combos
combinados. (Vea Sección 3.9.3)

3.9.I TABLA DE AMORTIZACION

OBJENVO
El objetivo de esta tabla es para darnos a conocer cuales son los
dividendos mensuales que el empleado debe cancelar por el préstamo
solicitado.

¿cÓmo LLEGUE AOU¡?
Para visualizar la Pantalla de la Tabla de Amortización damos un clic en
el botón Tabla de Amo¡lización que se encuentra en la Pantalla de
Procesos (ver Fig. 3.23) Luego aparecerá en su pantalla la siguiente
ventana.

Figura # 3-24 "Pantalla de Tabla de Amortización"
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En esta tabla deberá ¡ngresar datos tales como:

Nombre: Nombre del empleado que solicita el préstamo.

Capital: Monto que el empleado ha solicitado.

Tasa de lnterés: Ya esta establecido.

Fecha: Ya establecido.

Tiempo de Crédito: Ya establecido.

Préstamo número: Número que es otorgado por el Departamento de
Personal para su contabilización.

La Tabla de Amortización se usa para consultar la fecha en que vence
cada uno de los préstamos y el monto a descontar a cada uno de los
empleados.

Para visualizar la Tabla de Amortización deberá dar un clic en la barra
de menú Archivo A/ista preliminar. ( ver figura 3.25).

Figura # 3.25 "V¡sta prelim¡nar de la Tabla de AmortÉación"

Para imprimir la Tabla de Amortización (ver figura 3.26) deberá dar un
clic en la barra de menú Archivo ilmprimir. (ver lnforme 1)

Figura # 3.26 "lmpr¡mir Tabla de Amort¡zación"

l8,r)
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Para salir de la Tabla de Amortización deberá dar un clic en la barra de
menú Archivo /Salir. (ver figura 3.27).

F¡gura # 3.27 "Sal¡r de la Tabla de Amort¡zac¡ón"

3.9.2 PAGARÉ

oBrmvo
Este proceso nos permile generar los Pagarés de manera automatizada

¿cÓuo LLEGUE AOU¡?
Para visualizar la Pantalla de Pagaré damos un clic en el botón del
Pagaré que se encuentra en la Pantalla de Procesos (Ver Fig. 3.23).
Luego aparecerá en su pantalla la siguiente ventana:

F¡gura # 3.28 "Pantalla de Pagaré"
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Para ingresar información de un nuevo Pagaré de un cl¡c sobre el botón

En este proceso deberá ingresar los sigu¡entes datos:

Nombre de Empleado: Nombre del empleado que solicita el préstamo.

Número de Préstamo: Número de préstamo que es otorgado por el
departamento de Personal.

Fecha de Emisión: Automático, fecha de hoy.

Fecha de Vencimiento: Automático, fecha de vencimiento del pagaré.

Valor del Pagaré: Monto del préstamo solicitado por el empleado.

T¡empo: Ya establecido.

Estado: Estatus en el que encuentra el Pagaré.

Tasa de lnterés: Tasa de interés que haya solicitado'. Oo/o ó 15o/o

E

{

Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Sección 3.5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Sección 3.5.2.

Para visual¡zar el pagaré de un clic sobre el botón E
EPara imprimir el pagaré de un clic sobre el botón (ver informe 2)

3.9.3 ORDEN DE OPERACION

oBJmvo
Este proceso nos ayudará a ingresar los datos de los préstamos sólo
con el 15% de interés.

¿cÓmo LLEGUE AQU¡?
Para visualizar la Pantalla de Orden de Operación damos un clic en el
botón Orden de Operación que se encuentra en la Pantalla de Procesos
(Ver Fig. 3.23). Luego aparecerá en su pantalla la siguiente ventana:

I
¡

i
\
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F¡gura # 3.29 "Pantalla de Orden de Operac¡ón"

Para ingresar una nueva orden de operación de un clic sobre el botónE
En este proceso deberá ingresar los siguientes datos:

Número de Préstamo: Corresponde al número del pagaré.

Nombre de Empleado: Empleado que solicita el préstamo con interés.

Fecha de Emisión: Automático, fecha de hoy.

Producto: Por medio del combo se desplegará una serie de opciones
en donde eligirá el producto acorde al préstamo.

Linea de Crédito: Se marcará con una X cuando el monto total que se
está aprobando no va a ser desembolsado en una sola operación sino
en varios.

Operación Especial: Se marcará con una X cuando se trate de una
sola operación a ser desembolsada por una sola vez.

Tipo de Operación: Al darle un clic en el combo se desplegará varios
tipos de operación de los cuales se eligirá para los empleados "Crédito
sobre firmas".

Tipo de Crédito: Comercio, vivienda o consumo, según lo dispuesto
por la Superintendencia de Bancos.
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Estado de la Operación: Si el préstamo es por primera vez el¡girá la
opción Original, si es una renovación eligirá la del mismo nombre.

Monto: Valor a ser aprobado y desembolsado al empleado

Plazo: Plazo inicial y total que se ha pactado con el empleado (360
días).

Forma de Pago: Forma ya establecida (Anual).

Tasa de lnterés: La tasa de interés que se pacte y que este v¡gente
para el empleado (15olo).

Dest¡no Económico: Finalidad del préstamo.

Cantón: Lugar donde el empleado labora.

Provincia: Del cantón donde el empleado labora.

Actividad Económica: Actividad a que se dedica el empleado.

Patrimonio: Bienes que posee.

Fecha actualizada: Automático, fecha hoy.

Origen de los Recursos: Fundamento de los recursos del empleado.

Tipo Deudor: Si es casado Co{eudor y si es soltero lo deja en blanco

Moneda: USD (dólares)

Valor Vigente: Si tiene valores pendientes por cancelar.

Vencido: Valor no cancelado a t¡empo.

Sub Total: Suma del valor vigente y vencido.

Abono/Cancelación: Reportar el abono al capital que está efectuando
el empleado, asi como también cualquier cancelación que pudiera estar
efectuando al momento de realizar una orden de operación.

Operación Nueva: Valor del nuevo préstamo

Total de Riesgo: Suma del abono y la operación nueva

Total General de Riesgo: Suma del Sub total y del Total de Riesgo.
Valor final que el Banco acredita a la cuenta del empleado.

{.qp9¿
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Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Sección 5.1 .

Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Sección 5.2.

Para visualizar la orden de operación de un clic sobre el botón

{

mPara imprimir la orden de operación de un clic sobre el botón
informe 3).

(ver

3.IO INFORUES

oBJmvo
El objetivo de los informes es presentar de una forma efectiva los datos en
formato impreso. Como tiene control sobre el tamaño y el aspecto de todos los
elementos de un informe, puede presentarle la información en la forma que
desee verla, en una apariencia profesional, ordenada y lista para imprimir.

¿cÓmo LLEGUÉ AOUh
Para visualizar la Pantalla de lnformes damos un clic en el botón del mismo
nombre en la pantalla de Menú principal (Ver Fig. 3.9). Luego aparecerá en su
pantalla la siguiente ventana:

Figura # 3.30 "Pantalla de lnformes"

Préstamos por Sucursal: Este informe nos ayudará a clasificar los
préstamos de acuerdo a la Sucursal que pertenezca. (Ver sección 3.10.1)

Ptéstamos por Tipo de interés: Este ¡nforme nos permitirá conocer cuales
son los empleados que poseen los dos tipos de interés. (Ver sección 3.10.2)

@ ( ()\tIl()t, I)}] I,RISl..\!I(rS I\ I t;l¡tv()l;
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Préstamos Dor Vencer: Este informe nos sirve para estar al tanto de una
manera anticipada de los préstamos que están por vencer- (Ver sección
310.3).

Estado de los Préstamos: Este informe nos permitirá llevar de una mejor
forma el estatus, ya sea pendientes o cancelados de todos los empleados que
tienen préstamos con la lnstitución. (Ver sección 3.10.4)

@Si desea regresar al menú principal de un clic en el botón

3.10.1 PRÉSTAMOS POR SUCURSAL

oBJmvo
El objetivo es saber cuáles y cuántos son los empleados que han
solicitado préstamos clasificados por sucursales.

¿cÓmo LLEGUÉ AOUh
Para visualizar la Pantalla de Prestamos por Sucursal damos un clic en
el botón Préstamo por Sucursal que se encuentra en la pantalla de
lnformes (Ver Fig. 3.30). Luego aparecerá en su pantalla la siguiente
ventana.

PRfsrAMos PoR sÜcuRsAL

F¡gura # 3.31 "Pantalla de Préstamos por Sucursal"

Pa¡a realizat este informe de un clic en la flecha que esta ubicada en el
lado derecho de la opción Sucursal y automáticamente se desplegará
una lista de las diversas sucursales que posee el Banco del Litoral. (Ver
figura 3.32). Luego seleccionamos la sucursal que deseamos-

PROT'COM Capítulo j - Página 148 ESPOL

lsl
ls..-.d.. - B-.. I

[ *!aa 
I

ls¡«rns,r.¡-l

&F



I BANCO DEL LITORAL S-A

Manual de Usuario

§¿l PRÉs'r'AMos PoR sucuRsAL

sI:( I 'Rs tl.

Qllffo

F¡gu.a # 3.32 "Consulta de Sucursal"

Este botón de comando es para visual¡zar el informe antes de
imprimirlo. (ver figura 3.33).

Este botón de comando es para imprimir el informe (Ver informe
4).
Este botón de comando es para regresar a la pantalla de
informes. (Ver figura 3.30).

Pf,Ésr l.[ios Poa. §l-tcutrt 
^L
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Figura # 3.33 "V¡sta Prelim¡nar de los Préstamos por Sucursal"
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3.10.2 PRÉSTAMOS TIPO DE INTERÉS

oBJmvo
El ob.jetivo es conocer cuales son los empleados que poseen los dos
t¡pos de préstamos durante el año.

¿cÓmo LLEGUEAOUh
Para visualizar la Pantalla de Prestamos por tipo de interés damos un
clic en el botón Préstamos por Tipo de lnterés que se encuentra en la
pantalla de lnformes (Ver Fig. 3.30). Luego aparec€rá en su pantalla la
siguiente ventana.

(, PRÉsrAMos PoR Tm() DE INTtrRÉ.s

IT
PE

FdiHff-d..r
PI{rúF ci ¡.r{t

tr.
l¡*

flPO DE I]¡fTf,R.ES r---l
Ll ''

Figura # 3-34 "Pantalla de Préstamos por tipo de interés"

Pa¡a realizar este informe de un clic en la flecha que esta ubicada en el
lado derecho de la opción tipo de interés y automáticamente se
desplegará dos opciones que son: FF Facilidad Financiera PME
Préstamo con lnterés que otorga el Banco del Litoral a sus empleados
(Ver figura 3.35). Luego seleccionamos el Tipo de interés que
deseamos.

@ PRÉsTAMos PoR TFo DE [\TrxRis

f
l*'
l*ñ

}} F..üa- fl-drtr
r*'¡ñc-h.'érP:ITE

I{{I

Figura # 3.35 "Consulta del préstamo por tipo de interés"
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@ Este botón de comando es para visualizar el informe antes de
imprimirlo. (ver figura 3.36).

Este botón de comando es para imprimir el ¡nforme (Ver informe
5).
Este botón de comando es para regresar a la pantalla de
informes. (Ver figura 3.30).

E
E
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Figura I 3.36 "V¡sla Prelim¡nar de los Préstamos por l¡po de interés"

3.10.3 PRÉSTAMOS POR VENCER

oBJmvo
Este informe nos s¡rve para estar al tanto de una manera anticipada de
los préstamos que están por vencer.

¿cÓuo LLEGUE AaUh
Para visualizar la Pantalla de Prestamos por vencer damos un clic en el
botón Préstamos por vencer que se encuentra en la pantalla de
lnformes (Ver Fig. 3.30). Luego aparecerá en su pantalla la siguiente
ventana:
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@ PRÉSTAMOS POR Vfi\'Cf,R

II Itrtl

F¡gura # 3.37 "Pantalla de Préstamos por vencer"

Pa¡a realizar este informe de un clic en la opc¡ón Fecha lnicio e ingresa
la fecha bajo el siguiente formato ddlmmlaaaa,luego se ubica en opción
Fecha fin e ¡ngresa la fecha bajo el mismo formato ya mencionado. (Ver
figura 3.38)

a, PRfsTAMos PoR vnNcER

ol,olr@l

3tt t2t1@).

F¡gura 3.38 "Consulta de fecha en los Préstamos por Vencer"

E
E
E

Este botón de comando es para visualizar el informe antes de
imprimirlo. (ver figura 3.39).

Este botón de comando es para imprimir el informe (Ver informe
6).
Este botón de comando es para regresar a la pantalla de
informes. §er figura 3.30).
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Figura # 3.39 "Vista Prelim¡nar de los Préstamos po. vencer"

3.10.4 ESTADO DEL PRÉSTAMO

oBrmvo
Este informe nos permitirá verificar el estatus del préstamo ya sea
pendientes o cancelados de todos los empleados del Banco del Litoral.

¿cÓro LLEGUE AOUh
Para visualizar la Pantalla del Estado del Préstamo damos un clic en el
botón Esúado del Préstamo que se encuentra en la pantalla de lnformes
(Ver Fig. 3.30). Luego aparecerá en su pantalla la siguiente ventana.

Qr) r-§I'ADo rrtsL PRisrAMo

CA¡¡CELADO
PF.NDTEI§TX

ÉSTADO f - 
--*l

t
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Para ¡ealiza¡ este informe de un clic en la flecha que esta ub¡cada en el
lado derecho de la opción Estado y automát¡camente se desplegará dos
opciones: Pendiente o Cancelado (Ver figura 3.41). Luego
seleccionamos el estado del préstamo que deseamos.

QJ

CAN(ÍLADO
FENDtf,NIT

Esra-D,f_l

ca¡tcn-A!()

Figura # 3.4'l "Consulta de Estado del Préstamo"

Este botón de comando es para visualizar el informe antes de
imprimirlo. (ver figura 3.42).

Este botón de comando es para imprimir el informe §er informe
7).
Este botón de comando es para regresar a la pantalla de
informes. (Ver fgura 3.30).

Figura # 3.42"Vista Prelim¡nar del Estado del Préstamo"

I
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3.I.I UUESTRAR¡O DE INFORUES

A continuación se muestra de forma natural un muestrario con los
siguientes informes:

INFORME No. I
Tabla de Amortización.
INFORME No.2
Pagaré.
INFORME No.3
Orden de Operación,
INFORME No.4
Préstamos por Sucursal.
INFORME No.5
Préstamos por Tipo de interés
INFORME No.6
Préstamos por Vencer.
INFORME No.7
Estado de los Préstamos.

f

PEfds

.1
C,1 11 :r .
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0
I
2
3
1
5
I
7
8

't0
It
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1 1 -Ene-í'oo3
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1 1*br-20o3

r 1{Iey-2()o3
l G.Jun-2O03
1GJul2m3
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lfo
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330
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ra5l2
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P.\(i.\Rt_ A L,\ OttDt_\

os-|9¿/-. . .,.}\

$r - )l.: :),,,

POR:\ 190.00

BIEiL - ' 'riA
cailius

PENAS

rebo y pegaró a Dias v¡sta en esta ciudad o lugar en que se me reconvenga a la orden del BANCO
rEL LITORAL S.A. La cantidad d e9lFlYI9.t9]FI[A9-0.{tqA.qq!¡8E§. -DF.IQS.E§IAa0§ UNlag§ DE AnEBlcA ......

.... mas el interés del
...1.E...,....% anual que corre désde la fecha de em¡s¡ón hasta la del vencimiento. Tanto el cap¡tal como el interés
rel cap¡tal me obligo a pagarlo en Dólares de Estados Unidos de América de acuerdo a las d¡sposiciones
)gales v¡gentes; de la misma manera me obligo a pagar el interés de mora, en caso que esto ocurriera, el que

e calculará desde la feche del vencimiento hasta el pago total de la obligación y a la tasa de interés máxima
uc para el efeclo determinen las regulacioncs dictadas por los organismos competentes y que se encuentren
igentes al momento del pago. Siendo de mi cuenta todos los impuestos que cause esta operación de crédito,
nclusive todos los gastos extraju d ic iales, judiciales y honorarios profesionales que ocasionare este cobro.

iiendo 3uficiente prueba para establecer tales gastos la sola aseveración del acreedor.

\utorizo al acreedor para q ue, al vencim¡ento, proceda a debitar el saldo deudor de cualquier valor, que por
ni cuenta existia en el Banco y para que lo acredite como pago total o parcialde este pegaré, sin necesidad de
viso alguno o autorización expresa y al f iel cumplim¡ento de lo est¡pulado me obl¡go Con todos m¡s bienes
)resentes y futuros, propios y ga na nc ia les.

il pago de este pagaré no podrá hacerse por parles n¡aun por m¡s herederos. Oejo constanc¡a expresa que el
,lazo de dias vrst3 corre desde la fecha que en señal de conform idad y ac e ptac ió n suscribo este documento.
iin protesto. Erimese al acreedor de las obligaciones de presentación para el pago y dc aviso por falta de

ste pago. Renuncio domicilio.

'odas las palabras y expresiones hechas en singular en este documento, serán entendidos en pluralcuando
ror ser varios deudotes su sentido as¡ lo requiera.

)¡ud ad y Fec YAOUTL ',1A1U2002

{ r. PME-5053

).t.: 091

/is to Bueno

;)
lombre
:.1. :

recha
091

Venciñ¡¡cnto 07n2nOO3

iom b re RO AGUSfIN XAVIER

RO AGUSTIN XAVIER

F). ,. ..
Nombre:
c.t.:
V¡sto Bueno

F) .

No m bre
c.t.:
Fec ha

F) ,

Nombre
c.l. :

12t1212002

n la misma fecha garant¡zo (amos) solidariameñte el cumplim¡ento de todas las oblrgacrones constante.-" e,l
ste oagoré en ¡dénticos términos y condiciones, constituyendome lnos) fiador (es) sol¡dario{s) llano¡s)
agadar(es) del(los) suscriptor (es) haciendo de deuda ajena deuda prop¡a, renuncio a los benelrctcs de
omicilro, orden y exclus¡ón de bienes. Sin protesto e¡imiendo al Banco acreedor de p¡esentaclón y de
viso por falta del mismo.

;) ....
{cm bre:
t.l.:



BANCO DEL LITORAL

ORDEN DE OPERACION
Oñcin¡: (3)

1000

li ornbr!

Cl¡sc dc Suirlo:

Oescri ión del CrÉri ito Sol¡c o

Cod¡go dd Produao (U) c

Monto:''" -'

Ph¿o.12 
MESES

Fonn: dr?rgo: 138¡AN

lnlrras: Cdriiion:
320

otl¡no Econornico (3§)

Crnton (7) 3

D.lino G.oerañco:
Prqünci¡ (6)

Tipo d. ldolliñÉción: (¿l)C

I dc ld¡ntilic¡c¡ón: N13s58s
A

Codigo Aslivid¡d Econffifi28) -

Prtrimoñ¡o d.l Suirto:
1?t1Z2Cñ2

Fcch¡ Aqtu¡li¿¡cion:

Origcn dc Rrcursos: (37) 
P

9

00

llombrr:
Trpo d! ldentifcacóni (4)

ld.rltíac¡cón del Surclo;

Oeu t:

Revis¡ón de
0ocumentaclón

COMENTARIOS

El Sr &usllñ Albán labora eñ la M¿tñz dol B¿rrco del L¡tor¿l S.A en
el Dpto. de T6orerla

Pagare

Contrato Mufuo

Conlr¡to dc Prund¡

E¡critur¡ Hrpotac¡

Pólr¿¡ d. Seguro

Lim¡tr Aprobr¡ón

Rlce9cón CUSTOOTA

P.9.rP

Contr.to ¡/h¡tuo

Cgntrato de Preñd¡

Ercrilua¡ H¡potece

Eñdoro Seguro

AYaUo

Of¡q.l Propoo..rtlNDREA CAMPOS

.cpOl

EtrLlnc¡ da
Cródito

Oporrción
&prcid

Ct¡. Ctr. Xo.
0000109525

fpo óc Op.r.cÉn (35)
c01

fpq É. Crtulo (31)

E.tado de l¡ Opcr.clón(32)

Tipo:(42)

Ragl¡lro l{o

Oa¡cnpcó¡

GARANTIA
V.lor:

Facha lnr€rlpcón

Fecha

SGO OIRECTO EN MlLES
@ MoNEOA {33)

V€eñte

SUA.fOfAL

TOTAL RIESGO OIRECTO
RI tNot El.¡

enlc

TOTAL GETIERAL DE RIESGO

COMITE DE CREDITO (Aprueba / Recom¡enda)

-
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PRÉSTAMOS POR SUCURSAL

Vencimirnto

GUAYAQUTL

V¡lor lnteÉsNo. Prést¡mo Empleado

FF-320-2002

PME-34n9

FF-200-2001

FF -202-2001

PME-5053

FF-326-2002

FF -203-2001

FF-205-2001

FF-206-2001

PME-3651

FF-315-2002

PME-3646

FF-207 -2001

FF-208-2001

FF-209-2001

FF-311-2002

FF-210-?OO1

FF-260-2001

FF-20+2001

FF -257 -2001

FF-253-2001

FF-254-2001

FF-258-2001

FF-259-2001

rF -316-2002

FF-314-2002

PME-3I5

FF-231-2001

FF -232-2001

FF-233-2001

25/10/2003

25./10r2m3

27E6r2ñ2

28t0É,t2ú2

07l12nú3

ut1a2ñ3

23't06nw2

01n7r2ñ2

uñ7nñ2

26/1ü2003

O8rO9/2003

08m9/2003

o5lo7r?o0.2

0Én72c[2

06,n7nñ2

31/08/2003

o7to1tñ2

09,09/2002

30,!612m2

07t0Á,nñ2

osm9/2m2

05,t9/2002

08/092m2

09m9/2002

0s/04/2003

06D9¿003

06/09/2003

08/0812002

08/o812002

09rc8/2002

15E.00

158.00

139.00

190.00

190.00

190.00

190.00

189 00

181.00

180 00

190.00

190.00

190.00

138,00

158.00

158.00

138.00

158.00

158.00

141.00

262.00

268.00

250.00

261.00

45.00

165.00

r65.00

201.00

138.00

190.00

ADUM SOTOMAYOR MARIA CRISTIN

ADUM SOTOMAYOR MARIA CRISTIN

ADUM SOTOMAYOR MARIA CRISTIN

ALBAN VALERO AGUSTIN XAVIER

ALBAN VALERO AGUSTIN XAVIER

ALBAN VALERO AGUSTIN XAVIER

ANDRADE MURILLO JESSICA ELIZA

ARCE TORRES JOSEFINA DEL CAR

AVILES CEVALLOS ROSA ANNELISS

AVILES CEVALLOS ROSA ANNELISS

AVILES SALAZAR VICENTE WLADIMI

AVILES SATAZAR VICENTE WLADIMI

AVILES SALAZAR VICENTE WLADIMI

BAJANA CRUZ GIOCONDA ASUNCIO

BERMEO CHAVEZ MARIA JOSE

BERMEO CHAVEZ MARIA JOSE

BORJA VELEZ CONSUELO MONSER

BURGOS MACIAS TANNIA PATRICIA

CAMPOS VILLAFUERTE ANDREA CR

CHUQUI CHUQUI FLORENCIO TENO

CORONEL ROCA DELIA BRIGIDA

CRISTOBAL ORRALA GUSTAVO

DAVILA ALVAREZ JULIA HERMINIA

DOMINGUEZ CEDENO IVETTE LORE

FUENTES FREIRE CARLOS FABRICI

GARCIA AHMED HELEN YADIRA

GARCIA AHMED HELEN YADIRA

LEON ALVEAR SERGIO LEON

LEON GONZALEZ CHRISTEL ROXAN

LEON RIERA JUAN CARLOS

0

15

0

0

15

0

U

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

't5

0

0

0
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No. Préstamo

PRÉSTAMOS POR TIPO DE INTERÉS INTETéS O %

Vencimiento V¡lor Depertameoto

FF-320-2002

FF-200-2001

FF -201 -200'l

FF -277 -2002

FF-202-2001

FF -326-2002

FF-203-2001

FF-205-2001

FF-206-2001

FF-207-2001

FF-315-2002

FF -208-2001

FF-209.2001

FF-311-2002

FF-210-2001

FF-260-2001

FF -20/,-2001

FF -322-2002

FF-323-2002

FF-255-2001

FF-324-2002

FF-325-2002

FF-256-2001

FF-278-2002

FF-257-2001

ADUM SOTOMAYOR MARIA CRISTI

AOUM SOIOMAYOR MARIA CRISTI

AIMACAÑA PAUCAR LUIS ALFONS

AIMACAÑA PAUCAR LUIS ALFONS

ALBAN VALERO AGUSTIN XAVIER

ALBAN VALERO AGUSTIN XÁVIER

ANORAOE MURILLO JESSICA ELIZ

ARCE TORRES JOSEFINA DEL CA

AVILES CEVALLOS ROSA ANNELIS

AVILES SALAZAR VICENTE WLADI

AVILES SALAZAR VICENTE WLADI

BAJANA CRUZ GIOCONDA ASUNCI

BERMEO CHAVEZ MARIA JOSE

BERMEO CHAVEZ MARIA JOSE

BORJA VELEZ CONSUELO MONSE

SURGOS MACIAS TANNIA PATRICI

CA¡'POS VILLAFUERTE ANOREA C

CANO SOLORZANO LETTY MARIA

CEROA ROSERO BERTHA LUCILA

CHIQUITO QUIMIS FELIX OMAR

CHIRIBOGA TORRES ALEXANDRA

CHIRIBOGA TORRES ALEXANORA

CHIRIBOGA TORRES ALEXANDRA

CHOEZ MARCILLO DIANA LIZETTE

CHUOUI CHUOUI FLORENCIO TEN

2 10no03

?7t06.n002

27tún002

30/m2003

28t06,r2002

ul12DO03

29t06,12002

ut07nooz

un7 12002

05t07n002

08/09l2003

út0712002

06,t07noo2

31/08t2003

07 t07 no02

09t09n002

30t0f2002

25t10DOO3

25t10DOO3

06togr2ñ2

25t10t2003

2il10r?N3

06/0912002

03107 noo3

07 to9r2002

158.00

'139.00

142.00

142 00

'190.00

190.00

190.00

189.00

181.00

190.00

190.00

138 00

158.00

158.00

138.00

158.00

158.00

138.00

138_00

134.00

138.00

138.00

138.00

138.00

141.00

OPERACIONES

OPERACIONES

ADMINISTRATIVO

AOMINISTRATIVO

TESORERIA

TESORERIA

ADMINISTRATIVO

OPERACIONES

OPERACIONES

OPERACIONES {

OPERACIONES '

ADMINISTRATIVO

OPERACIONES

OPERACIONES

OPERACIONES

OPERACIONES

CRÉDITO

OPERACIONES

OPERACIONES

ADMINISTRATIVO

OPERACIONES

OPERACIONES

OPERACIONES

OPERACIONES

ADMINISTRATIVO

1¡
t
,i.

,)
i
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§#
No. Préstamo

PRÉSTAMOS POR VENCER
Vencimiento Sucurs¡l Velor lDterés

PME-3590

PME-3591

PME-3592

PME-3593

PME-3595

PME-3596

PME-3594

PME-3s97

PME-3sS8

PME-3599

PME-3600

PME-3601

21t1)2120{2

TINAJERO COELLO MELBA REEECA

TORO SALAZAR VERONICA CECILIA

25l0a2N2

TORRES ANDRADE EDMUNDO DAGOBERTO

TORRES BARAHONA MARLON XAVIER

27t02n002

VALCARCEL ZAMBRANO ANDRES

2En2nOO2

TORRES REYES PAELO XAVIER

TUCKER OSTAIZA JOHANNA MONSERRATE

VARGAS SANABRIA EDGAR EDUARDO

0ln3no02

VASCONEZ ZORRILLA FREDDY DARIO

0a0¡n002

VASOUEZ JOSE MANUEL

04t03noo2

VASOUEZ RAZO MARIA FERNANDA

01to3t2002

PEREZ ZUNIGA PATRICIA XIMENA

lol0312002

PORTILLA URREA BEATRIZ ALEXANDRA

OUINTANA CASTILLO EDISTON VICENTE

I t/03/2002

15

IJ

GUAYAQUIL ,I58,OO 15

GUAYAQUIL

LATACUNGA

GUAYAOUIL

GUAYAQUIL

OUITO

MANTA

GUAYAQUIL

GUAYAQUIL

MACHALA

138.00

138.00

't4'l.00

165.00

138.00

138.00

158.00

158.00

141.00

15

15

0f p
15

15

't5

¡

LATACUNGA 134.00 ,I5

OUITO r41.00 'r5

LATACUNGA 138,00 15

QUITO 178.00 15

PME-3602

PME-3603

15

15

PME-36M RENDON ORELLANA JANETT PAOLA

l4to3n{n2

GUAYAQUIL 19O,OO 15

PME-3606 RICAURTE MERINO DENISSE PATRICIA GUAYAQUIL 178,00 15
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§# ESTADO DEL PRÉSTAMO

ESTADO PENDIENTE

DEPARTANTENTO ADMINISTRATIVO
No.

Prástamo
PME-362't

FF -277-2002

No.
Préstamo
FF -280-2002

FF-31G2002

No.
Prástamo
PME-3643

FF -3't2-2002

AIMACAÑA PAUCAR LUIS ALFONS

AIMACAÑA PAUCAR LUIS ALFONS

DEPARTAI}'ENTO

Emisión Valor
05107 noo? 1 42 .00

o51o7t2002 142.OO

CRÉDITO

Vencim¡onto
30/0612003

30/062003

ESCOBAR JARA CARLOS ENRIQU

FUENTES FREIRE CARLOS FABRI

DEPARTAMENTO

Emisión Valor
09107t2002 200.00

13t09t2002 45.00

LEGAL

Vencimiento
ut07 12003

09/0912003

TORRES ANDRADE EDMUNDO OA

TORRES ANDRADE EDMUNDO DA

DEPARTAMENTO

Emisión Valor
05t0912002 99.00

o5to9n002 14'r 00

OPERACIONES

Vencimiento
31/08t2003

31/082003

No.
Pré¡tamo
PME-3649

FF-320-2002

PME-3651

FF-31'2002

PME-3646

FF -311-2002

FF-322-?002

rF-323-2002

FF-3?5-2002

FF-324-2002

FF -274-2002

FF -281-2002

FF -282-2002

FF -283-2002

FF-28+2002

FF -276-2002

PME-3620

PME-3&r4

FF-313-2002

FF-310-2002

ADUM SOTOMAYOR MARIA CRISTI

ADUM SOTOMAYOR MARIA CRISTI

AVILES CEVATLOS ROSA ANNELIS

AVILES SATAZAR VICENTE WLADI

AVILES SALAZAR VICENTE WLADI

BERMEO CHAVEZ MARIA JOSE

CANO SOLORZANO LETTY MARIA

CERDA ROSERO EERTHA LUCILA

CHIRIBOGA TORRES ALEXANDRA

CHIRIBOGA TORRES ALEXANDRA

CHOEZ MARCILLO DIANA LIZETTE

ESPINOZA SARMIENTO JOSE LUIS

FIERRO VALLADARES GALO RAMI

GARCIA VELA PATRICIA ALEXAND

HIDALGO JIMENEZ ROSALBA

QUINTANA CASTILLO EDISTON VI

QUINTANA CASTILLO EDISTON VI

ROSADO SALVADOR JULISSA MAR

ROSAOO SALVADOR JULISSA MAR

SATAZAR MARTINEZ FELIX ENRIO

Emisión
30110t2002

30t10t2002

31t10t2002

13t09t2002

13109t2002

05t09t2002

30t10t2002

30t1012002

30110t2002

3U10nOO2

08t07t2002

09t07n002

11tO712002

11t07 t2002

1ZO7 nO02

10t06t2002

10t06.12002

'lotognooz

10togt?ú2

05to9nooz

Valor
1s8.00

158.00

180.00

190.00

190.00

158.00

138.00

138.00

138.00

138.00

138.00

138.00

141.00

138.00

138.00

141.00

141.00

190.00

190.00

208.00

f:P0¡Vencimionto
zil10n003

25n0n003

26t10n003

08/0912003

08/092003

31/08/2003

25t10n003

25t102003

zil10n003

25t1012003

03/07t2003

ut07noo3

06,t07t2003

0Ét07 12003

07 t07 no03

05/06/2003

05/062003

05/092003

05/09¿2003

31/0812003

,LJ S

¡A§
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