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(ﬂ) BANCO DEL LITORAL S.A.

1. BANCO DEL LITORAL S.A.

Manual de Organizacion

1.1  ¢QUIENES SOMOS?

El Banco del Litoral S.A. es una institucion que se caracteriza principalmente
por ser intermediarios en el mercado financiero, captando recursos del publico
para obtener fondos a través de depositos o cualquier otra forma de captacion,
con el objeto de utilizar los recursos asi obtenidos, total o parcialmente, en
operaciones de crédito e inversion.

BANCO DEL LITORAL
Banca para Crecer
Solidez, Seguridad y Eficiencia

1.2 RESENA HISTORICA

El origen de este banco se encuentra en la liquidacion del Banco de
Descuento. Alrededor de 1985, Carlos Julio Arosemena Monroy, dandose
cuenta de que el Banco de Descuento, institucion fundada por su padre, no
abriria las puertas, a pesar de las gestiones que habian hecho para
rehabilitarlo, decidi®é 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 logré levantar los fondos y pensé que habia
formado un grupo homogéneo de accionistas. Entre ellos se encontraban sus
amigos y clientes ademas de Alvaro Noboa Pontén 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 constituyé en 1988 con un capital autorizado de
2000 millones de sucres y pagado de 500 millones de sucres, monto que lo
ubicé entre los bancos mas pequenos del Pais.

En el periodo preoperativo, la atencién se centré en definir el mercado que
debia captar, las estrategias a seguirse y el lugar desde donde operaria la
citada institucion. También el Directorio contratd 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 publico, se presentaron divergencias entre
los principales accionistas y fue necesario que Noboa Ponton adquiriera mas
del 90% del capital social para terminar con los problemas presentados. El

PROTCOM Capitulo 1 — Pagina 1 ESPOL
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BDL comenzé sus operaciones en 1989, desde un local ubicado en Malecon
514 e Imbabura. La organizaciéon estuvo dirigida por Noboa Pontdén quien
ocupd el cargo de Presidente Ejecutivo.

El BDL fue pionero en el uso de la publicidad testimonial, en la que el
presidente ejecutivo aparecié en los comerciales invitando a las personas a
abrir cuentas. Si bien el BDL logré captar recursos del publico, Noboa Pontén,
opto por salirse de la banca personal y tratdé de convertir al BDL en un banco de
inversiones.

1.3 VISION

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

1.4 MISION

Lograr el progreso del Ecuador mediante la vigorizacion de su economia, con
especial énfasis en la agroexportacion, en la produccion de alimentos vitales,
en la industria y en el comercio que acerca a los hombres sin explotadores ni
explotados; para ello efectuara todos los actos, contratos y negociaciones
permitidas por la Ley General de Instituciones del Sistema Financiero.

1.5 POLITICAS GENERALES Y FILOSOFIA

Actuar de conformidad con las Leyes de la Republica, de la Ley General de
Instituciones del Sistema Financiero, por ello se ha ido creando manuales de
politicas y procedimientos para el crecimiento sin generar malestar 6
incredibilidad en aquellos depositantes que entregan su dinero a esta
Institucion, confiando plenamente en la filosofia de confianza, eficiencia y
honradez que hemos practicado a lo largo de estos afos.

1.6 SERVICIOS

Los servicios que brinda el Banco del Litoral son los siguientes:

Créditos a favor de clientes y empresas de los sectores productivos.
Captacion de Inversiones y Depositos a Plazos.

Captacién de Depésitos a la Vista (Cuentas de Ahorros y Corrientes).
Casilleros de Seguridad y traslado via blindados.

Transferencias entre cuentas tanto a nivel local como internacional.
Giros al exterior.

Cobranzas al exterior.

Sobregiros ocasionales y contratados en Cuentas Corrientes.
Colocacion de acciones u obligaciones.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 2 ESPOL



L!!) BANCO DEL LITORAL S.A.
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1.7 DIRECTORIO TELEFONICO

Commutador Matriz Banco del Litoral S.A. ... 2313-151
Departamento: Gerencia General
Cargo: Gerente General
ERTEORIOIE .. oo oo e 29
Departamento:  Crédito
Cargo : Gerente de Credito
Extension:.........ccoocooiiiiiie, 25
Cargo: Oficial de Credito
EHRRSIOIE s 20-22-26
Cargo : Informes de Crédito -
Extension:...................l 19
Cargo: Custodia 4
Extension:............cooooeeiiiii, 17
Departamento: Operaciones
Cargo: Sub-Gerente de Operaciones
Extension:.............cccoiiiii 33
Cargo : Jefe de Inversiones
Extension:..................c..oooo, 30
Cargo : Jefe de Cartera
EXSNEION oo msmmmssinnssmmimsnn 40
Cargo : Cajera General
Extension:..........o.cooooiiiiiii 16
Cargo: Jefe de Cuentas Corrientes/Ahorros
BB e 13
Cargo : Contadora General
ERIRREIINE oo cammspamssmpmmmerisyors 32
Departamento: Administrativo
Cargo : Sub-Gerente Administrativo
EXIBnmION: . ..ovonms s 27
Cargo: Jefe de Servicios Generales
Extension:...................o.oo 18
Cargo : Proveeduria
53 T e ) S — 35
Departamento: Tesoreria
Cargo : Sub-Gerente de Tesoreria
RN o vt R RSB moind 34
Departamento:  Sistemas
Cargo: Sub-Gerente de Sistemas
Extension:...................... 14
PROTCOM Capitulo 1 — Pagina 3 ESPOL
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Departamento: _ Auditoria

Cargo:

Cargo :
Departamento:  Control Interno

Cargo:
Departamento: Legal

Cargo:
Agencia Molinera

Cargo:
Sucursal Quito

Cargo:
Sucursal Machala

Cargo:
Sucursal Latacunga

Cargo:
Sucursal Manta

Cargo:

Auditora

Extension: . ..o 37
Jefe de Auditoria
Extension:..........coooiieiii 24

Extension: ..o 38
Abogados
Extension ..o s 15-21

Directo:.......coooiiiiei 580-572
Subgerente
Directo:...........oooooviiiiiin. 022-253090
Subgerente
Directo:..........cooooiiiii 07-936707
Subgerente
BIeC s 03-809665
Subgerente
B - | 05621432

1.8 LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1.8.1 ; COMO ESTA LEGALMENTE CONSTITUIDO?

El Banco del Litoral S.A. se encuentra legalmente constituida por el Presidente,

Vice — Presidente y Directorio.

1.8.2 NIVEL JERARQUICO

Este organigrama de la Matriz y Agencia del Banco 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
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las que ayudaran al logro de sus objetivos, es decir al progreso y desarrollo de
la Institucion. 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

LITORAL S.A.
Junta General de Accionistas
1
Directorio
Audftorln'emo IIIIIIIl..llllll.l..l.lllll.ll AuanrEnemo
Gerencia General
Abogados Externos L s s I Departamento Legal
Secretana de Feenesscsnaans Departamento de
Gerencia e Control Interno
1 1 1 | 1 1
SubGerencia SubGerencia SubGerencia Gerencia de SubGerencia Agencia
de Sistemas Administrativa de Operaciones Crédito de Tesoreria de Molinera
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ORGANIGRAMA DE LAS SUCURSALES DEL BANCO DEL
LITORAL S.A.
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Organigrama General de las Sucursales del Banco del Litoral S.A.

1.8.3 ESTRUCTURA FUNCIONAL

1.8.3.1 JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

Es el érgano 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 atribuciones son las siguientes:

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

e Deliberar y resolver sobre el balance anual y el destino de las utilidades.
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e Elegir a los vocales del Directorio, tanto principales como suplentes; asi
como removerlos.
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¢ Elegir al Gerente General y removerlo.
e Elegir al Auditor externo, asi como removerlo.

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

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

1.8.3.2 DIRECTORIO

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

Sus funciones son:

e Establecer y dirigir la politica financiera, crediticia, administrativa y
econdmica del banco y vigilar su cumplimiento.

e Formular y modificar el reglamento interno de la institucion.
¢ Dictar reglamentos para las diversas operaciones del Banco.
+ Conocer y aprobar el presupuesto anual de gastos.

e Presentar a la Junta General de Accionistas las ternas para la eleccion
de Auditor interno y externo.

e Presentar a la Junta General de accionistas:

Balance general con corte al 31 de diciembre.

Estado de resultados con corte al 31 de diciembre.

Informe de los Auditores externo e interno.

Informe sobre el estado econdomico, financiero, operacional vy
administrativo del Banco.

* Proponer el reparto o destino de utilidades.
e Disponer la publicacion del balance del Banco.

e Convocar a la Junta General de Accionistas.
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Autorizar poderes especiales 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 2% del patrimonio técnico.

Emitir opinién, bajo su responsabilidad, sobre los estados financieros y
el informe de auditoria interna, que debera incluir la opinion del Auditor,
referente al cumplimiento de los controles para evitar el lavado de
dinero.

La opinion del Directorio debera ser enviada a la Superintendencia de
Bancos siguiendo las instrucciones que este determine.

Conocer y resolver sobre el contenido y cumplimiento de las
comunicaciones de la Superintendencia de Bancos referentes a
disposiciones, observaciones, recomendaciones 0 iniciativas sobre la
marcha de la Institucion.

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.

1.8.3.3 DEPARTAMENTO LEGAL

Los conformantes de este departamento seran profesionales en Derecho;
seran 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.

Revision de la documentacion suscrita por el Representante Legal,
precautelando los intereses de la Institucion.
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« Revision de la documentacion suscrita por nuestros clientes en virtud de
las obligaciones de crédito contratadas.
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¢ Revision de documentos habilitantes de transacciones efectuadas con la
Institucion.

e |Iniciar las acciones legales pertinentes contra quienes atenten al
bienestar y buena imagen de la Institucion.

e Iniciar oportunamente las acciones judiciales de recuperacion de
obligaciones de créditos contratados.

e Mantener actualizados sus registros de disposiciones legales vigentes
como son:

e Registros oficiales.

e Actualizacion sobre reformas legales, tributarias y laborales.

¢ Resoluciones de la Junta Bancaria, Superintendencia de Bancos y
Regulacion 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 la Legislacion
Ecuatoriana y a las recomendaciones internacionales, se considera
provenientes de actos ilicitos.

Los objetivos de este departamento son:

e Proteger el buen nombre del Banco del Litoral dentro y fuera del pais.

W U
S

D
: '\-.“V

'wtwn._“.ﬁ
s ol .

e Facilitar los medios necesarios para que el empleado pueda conocer - -

mejor al cliente y de esta manera evitar que se perjudique al Banco con
dinero proveniente de actividades ilicitas.

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

e Controla diariamente todas las operaciones de clientes que realicen:

depositos, retiros, inversiones, transferencias internas o externas,
créditos que sobrepasen de los US$5.000.00.

1.8.3.5 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

Se encarga del control del harware, software y las comunicaciones entre la
agencia y sucursales con la matriz del Banco del Litoral S.A.
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Hardware
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e Control del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de la
red.

e Control del funcionamiento de las redes locales en las oficinas del
Banco.

e Analisis de los requerimientos de los usuarios y solicitud de la
adquisicion de nuevos equipos.

Software

o Control de la explotacion de los sistemas de informacién que el Banco
posee:

e Servicios bancarios, contabilidad y nédminas.
e Administracion de las redes LAN y WAN del Banco.
o Control de respaldos de la informacién, cuando el caso amerite.

Este centro de procesos se encargara de revisar que los procedimientos hayan
sido efectuados adecuadamente, de conformidad a politicas establecidas;
recabar todos los soportes y documentos habilitantes de las transacciones que
procesa; hasta que efectua un registro contable de conformidad a las normas
establecidas en el Catalogo Unico de Cuentas de la Superintendencia de
Bancos.

1.8.3.6_DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Departamento de Personal

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

e Reclutamiento y seleccion del personal.

e Capacitacion y entrenamiento.

¢ Roles de Pagos.

Este departamento se agrupa de la siguiente manera:
¢ Proveeduria.
e Archivo General.
e Personal de Servicio.

Proveeduria

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

Las compras seran aprobadas directamente por la Gerencia General.
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Las funciones de este departamento son:
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e Mantener un adecuado stock de equipos de utiles de oficina.

« Efectuar cotizaciones considerando que la calidad de los elementos por
adquirir sea optima.

¢ Mantener control sobre sus existencias.

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

e Llevar un control de kardex de los ingresos y egresos de inventario.

Archivo General

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

Este archivo debera mantener ordenada y clasificada la informaciéon, con el
propoésito de mantener informacion agil y oportuna.

El encargado del archivo general debera cumplir las siguientes funciones:
 Mantener un inventario adecuado de la informacién archivada.

e Mantener el archivo ordenado cronologicamente y por tema, para la
facilidad en el acceso de la informacion.

e Establecer los controles necesarios para lograr la restitucion de
informacion extraida del archivo.

Personal de Servicio

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

1.8.3.7 DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

Este departamento implementa operativamente las diversas negociaciones y
operaciones que se efectuan en el Banco del Litoral S.A.

Supervisa las siguientes areas operativas:
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Inversiones.

Cartera.

Contabilidad.

Caja.

Cuentas Corrientes y Ahorros.

Departamento de Inversiones

Procesara la apertura, renovacion o cancelacion de depédsitos a plazo
efectuados por clientes.

Sus funciones son:

Registro cronolégico de los documentos emitidos.

Mantenimiento de expediente por cada cliente con su informacion basica
e historial de hasta un ano atras, para evitar la acumulacién de papeles.

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

Elaboracion de reportes de clientes que debera contener como minimo:

No. del depésito.

Nombre del cliente.

Identificacion (cédula, pasaporte o Ruc). LY
Valor del depésito.
Tasa pactada. }
Plazo. :
Interés al vencimiento.

Interés devengado.

Interés mensual o provision del mes.

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

Observar las normas establecidas en los manuales de procedimientos
para evitar perjuicios a nuestros clientes y a la Institucion.

Actuar con absoluta transparencia en el manejo de estas operaciones.

Precautelar la seguridad del depositante y de la Institucion.
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Este departamento recibe todas las operaciones del Departamento de Crédito,
las procesa y registra conforme lo determina las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

Sus funciones son:
¢ Procesar y registrar las operaciones del departamento de crédito.
e Llevar un archivo por operacion de crédito que contenga:

Pagare, contrato de mutuo, letra (copia).
Tabla de amortizacién (copia).

Abonos efectuados (soportes).
Cancelaciones de dividendos (soportes).
Liquidacion de cartera.

« Elaborar el reporte de Cartera de Crédito que debera contener minimo lo
siguiente:

D

No. de la operacién. W] ! O]
Identificacion del cliente (cédula, pasaporte o RUC). VL o
Nombre del cliente. £ 3
Valor de la operacion. SR L
Tasa pactada. Ty
Plazo. .
Interés al vencimiento. g arci)
Interés acumulado. PR
Interés devengado.

Interés del mes — provision del mes.

\X
L

e & @ @ ¢ @© @ ° @ o

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

e Atiende los requerimientos efectuados por la Superintendencia de

Bancos, Banco Central del Ecuador y demas entidades autorizadas
legalmente.

Departamento de Contabilidad

Encargado de la ejecucion de todo el proceso contable de las operaciones que
realiza el Banco:

Jornalizacion, mayorizacion, preparacion de estados financieros, balances de
comprobacion contable, asi como expone su criterio sobre la aplicacion del
plan de cuentas de las diversas operaciones que el Banco efectta.
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El sistema de registro contable se origina desde los departamentos operativos,
quienes se encargan de efectuar los comprobantes contables y su ingreso en el
sistema informatico de contabilidad del Banco.
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Departamento de Caja

Se encarga de canalizar el ingreso y egreso del efectivo que fluye a través de
las ventanillas de atencién al publico por los depoésitos y retiros del Banco
Central del Ecuador.

Departamento de Cuentas Corrientes y Ahorros

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

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

Esta distribuido de la siguiente manera: LGB0
T "’{
e Apertura de Cuentas. Zoi v N
¢ Cajero Interno. s ol
¢ Delegados de Camara. S0
¢ Microfilm. FENAS

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

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

1.8.3.8 DEPARTAMENTO DE CREDITO

Le corresponde la administracién de la Cartera de Crédito del Banco del Litoral
SA.

Sus funciones son:

e Coordinar el normal desarrollo de la operacion de crédito desde su
solicitud hasta su recuperacion efectiva.
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o Extender las politicas necesarias y difundir los preceptos establecidos en
el manual de crédito para impedir defraudacion a la Institucion.
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e Establecer y coordinar los procedimientos judiciales y extrajudiciales
necesarios para lograr la recuperacion efectiva de las operaciones de
créditos concedidos.

e Cumplir con todas las reglas y politicas que gobiernan la concesion de
crédito en el Banco del Litoral S.A., establecidos por el Directorio y
Manual de Crédito.

e« Mantener archivos actualizados y organizados de la informacion de
todos nuestros sujetos de crédito, en cumplimiento con normas dictadas
por la entidad de control.

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

e Aprobar como parte del Comité de Crédito del Banco, las operaciones
de créditos planteadas, considerando los parametros establecidos en el
Manual de Crédito.

e Coordinar directamente entre las diferentes oficinas del Banco la
presentacion de las operaciones de creditos propuestas para ser
analizadas por los departamentos y comites que el caso amerite.

Departamento de Informes de Crédito

Este departamento debe efectuar la verificacion de toda la informacién
presentada por los solicitantes de operaciones de crédito.

Las caracteristicas basicas de sus funciones son:

Trabajo investigativo.
Raciocinio.

Veraz.

Actual.

Oportuno.
Transparencia. T
Fidelidad. T
Independencia. Y
Ordenado. enAY
Disciplinado.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 15 ESPOL



(!!) BANCO DEL LITORAL S.A.

La informacion recibida, luego de su evaluacién y confirmacion es entregada al
oficial de crédito para su presentacion a la Gerencia de Crédito.
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Custodia de Valores

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

Ceédulas Hipotecarias.
Avales.

Bonos.

Certificados de depoésitos.
Portafolio de terceros.
Pagares.

1.8.3.9 DEPARTAMENTO DE TESORERIA

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

Los principios basicos que debe primar en las decisiones de negociacion son:

Facilidad de realizacion — Alta convertibilidad.

Adecuada rentabilidad.

Emitido por Institucion solvente — Respaldado adecuadamente.
Plazo apropiado a la estructura de nuestras captaciones.

Todas las negociaciones deberan cerrarse con la autorizacién expresa de la
Gerencia General, quien suscribira conjuntamente con la representante del
area de Tesoreria la documentacion pertinente.

1.8.4.0 AGENCIA MOLINERA

La Agencia Molinera fue creada con la finalidad de brindar servicios a las
diferentes empresas del Grupo Noboa tales como: Industrial Molinera,
Exportadora Bananera Noboa, Dispacif, ElI Café, Chocolates Noboa,
Ultramares, Sistecom, MercaNoboa, Frutera Jambeli, Transportes Maritimos
Bolivarianos, Ferpacific, etc. ubicados al sur de la ciudad; para que sus
empleados puedan realizar con mayor agilidad y comodidad sus diversas
transacciones como: retiros, depositos, pagos de cheques, transferencias
entre cuentas y depositos a plazo.
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Las funciones que realizan los encargados del manejo de las operaciones en
las sucursales son las mismas que se efectuan 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
econdmico e intelectual de sus empleados, motivo por el cual se ha creado un
proceso exhaustivo en la seleccion de su personal, el mismo que, debe poseer
cualidades destacadas de honradez, responsabilidad, eficiencia y capacidad
para ser desarrollada en esta Institucion.

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

1.9.2 POLITICAS DEL PERSONAL

El Banco del Litoral S.A. en cumplimiento a lo dispuesto en el Art.No.63 del
Codigo del Trabajo, expide el siguiente Reglamento Interno de Trabajo como
uno de los instrumentos que regulara las relaciones laborales de sus
trabajadores en general, que presten sus servicios en las sucursales que tiene
o que llegare a tener en la Republica.

1.9.2.1 HORARIO DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Art. 1 El horario de trabajo al que tienen que sujetarse los
empleados del banco, es de doble jornada y especificamente de 8h55 a 14h00
y de 15h00 a 17h55. Las excepciones que deben producirse en funcion del
trabajo que desemperie el empleado sera tratado individual e internamente.

Art. 2 El Banco, cuando lo creyere conveniente podra establecer
variaciones en el horario y calendario de trabajo mencionado en el Articulo
anterior; sujetandose a las disposiciones legales y contractuales pertinentes.

Art. 3 Para el control del cumplimiento del horario de trabajo, los
empleados estaran obligados a registrar la hora de entrada y salida, utilizando
para el efecto los sistemas que el Banco establezca (Reloj, registro, etc.).
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Art. 4 La suplantacion de firmas en los registros de asistencia o la
alteracion en cualquier forma de los mismos, sera considerada para los efectos
legales como desobediencia grave al presente reglamento.

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

Art. 5 Una vez registrada la asistencia en cualquiera de las
formas mencionadas, el empleado debera de ingresar al lugar de su trabajo
para el cumplimiento de sus obligaciones; de no proceder asi, se considerara,
para los efectos establecidos en el articulo anterior, como alteracion al sistema
de control de registro 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 seran
sancionadas con un descuento de hasta el 10% de la remuneracion diaria.

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

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

Cuando las faltas fueren repetidas e injustificadas por un tiempo mayor
de tres dias consecutivos en un periodo mensual, las mismas se consideraran
como causal para que el Banco pueda solicitar el Visto Bueno de acuerdo a lo
establecido en el Art. 171 de Codigo de Trabajo.

Art. 9 Sera responsabilidad de los jefes inmediatos, el control de
la permanencia y desempefio de los empleados en los lugares de trabajo.
Siendo su obligacion comunicar a las respectivas Oficinas de Personal las
novedades que al respecto se presenten. El incumplimiento de esta obligacion
acarreara las sanciones pertinentes contra el jefe respectivo.

Art. 10 Los permisos para no asistir al trabajo se tramitaran a
traves de la Oficina de Personal, de la siguiente forma:
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Por el Jefe de Division respectivo, previo el Visto Bueno del Jefe inmediato,
debiendo comunicar del particular a la Oficina de Personal.
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Art. 11 Los permisos que solicitare el empleado y que no se
debieren a circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor, deberan solicitarse
de acuerdo a la forma establecida en el Articulo anterior, con un minimo de dos
dias de anticipacion.

Art. 12 Los empleados a cuyo cargo se entreguen valores o dinero,

cuando por cualquier circunstancia deban abandonar su puesto aun cuando ‘

sea por pocos minutos deberan dejar con las debidas seguridades los valores o
dinero a su cargo y bajo su responsabilidad personal y pecuniaria. Se prohibe
el encargo de valores o dinero sin autorizacion.

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

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

Art. 15 Las horas laboradas por los empleados fuera de la jornada
normal de trabajo establecidas seran pagadas con los recargos legales
pertinentes, siempre y cuando ellas hubieren sido trabajadas con previa
autorizacion del Jefe de Division respectivo o el Gerente correspondiente.

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

Art. 17 La ejecucion de trabajo fuera de la jornada normal sin la
correspondiente autorizacion, no sera 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 Codigo de Trabajo, los mismos que se entienden expresamente
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incorporados en este reglamento, los empleados del Banco estaran
especialmente obligados a:

a)

b)

9)

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

El empleado debera comunicar a su jefe inmediato cualquier
circunstancia que impida el cumplimiento mencionado; considerandose
el ocultamiento de esta anormalidad como falta grave al presente
reglamento.

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

Defender los intereses del Banco evitando los posibles perjuicios y
dafos que puedan ocasionarse.

Guardar escrupulosamente las informaciones confidenciales, técnicas,
comerciales, administrativas, etc. del Banco.

Atender al publico que requiera de los servicios del Banco con la mayor
cortesia, educacion y diligencia posible.

Utilizar los uniformes que el Banco proporciona en los casos que se
determinen. El personal masculino durante la atencién del publico
debera utilizar corbata y vestimenta adecuada.

Responder personal y pecuniariamente por la pérdida de dinero, utiles,
instrumento de trabajo, etc. ocasionados por su negligencia.

Cuidar debidamente los equipos y maquinas a su cargo con el objeto de
conservarlos en perfecto estado de funcionamiento y dar aviso a su
superior de cualquier desperfecto que hubiere en los mismos.

Entregar todos los bienes y la informacion necesaria al funcionario
respectivo al separarse de la Institucion o al hacer uso de licencia o
vacaciones.

w-",f‘,\
S -

Acatar las disposiciones y recomendaciones emanadas de las umdades,%
de control del Banco.

Obedecer y sujetarse estrictamente a las érdenes, instrucciones, etc.
que impartan las respectwas autoridades del Banco. El empleado sera“ :

responsable de los perjuicios que su desobediencia ocasione.

Comportarse moralmente y con propiedad dentro del Banco.

m) Los empleados que tuvieren a su cargo la conduccion de vehiculos del

Banco, seran responsables de su mantenimiento y conservacion.
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1.9.2.3 PROHIBICIONES PARA LOS EMPLEADOS

Art. 19 Ademas de las prohibiciones constantes en el Cédigo de

Trabajo, especialmente en el Art. 45, asi como las especiales que constan en la
Ley General de Instituciones Financieras, prohibiciones éstas que se deben

tener incorporadas a este reglamento; al empleado le esta especialmente
prohibido:

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

b) Divulgar datos confidenciales conocidos en razén de su cargo.

c) Abandonar las labores sin causa justificada.

d) Presentarse al trabajo en estado etilico o bajo la accion de
estupefacientes.

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

f) Hacer politica partidista o electoral dentro de la Intitucion.

g) Realizar actividades ajenas a sus especificas, dentro de las horas de
trabajo.

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

i) Actuar en forma descortés y negligente en sus relaciones con las demas
personas de la Institucion o con el publico.

j) Realizar trabajos apartandose de las instrucciones técnicas y ordenes
impartidas por sus superiores, o poniendo en peligro vidas o
propiedades del Banco o Terceros.

k) Facilitar o permitir por accion u omisidbn que se perjudique a la

Institucion.

Pedir, aceptar o intentar cobrar directamente o indirectamente en
concepto de pago u otro concepto dinero o especies para ocultar una
transgresion de las normas o procedimientos del Banco.

m) Exigir o recibir dinero o recompensa por el hecho de cumplir sus

n)

funciones con prontitud y eficiencia o por prestacion de servicios que el
Banco realice a sus clientes.

Utilizar el servicio telefonico del Banco en gestiones distintas a los
asuntos de la entidad o utillizar para trabajos distintos al Banco las
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maquinas, vehiculos, enseres, materiales, etc., de propiedad de la
Institucion o emplearlos en uso distinto de aquellos que por su
naturaleza estan destinados, o movilizar arbitrariamente los muebles de
la Institucidon o disponder de ellos.

Manual de Organizacion

o) Suspender el servicio de turno sin antes haber entregado al servicio al
turno reemplazante. En caso de que éste no se presentare, el empleado
debera continuar en su trabajo hasta que el Jefe respectivo al cual el
empleado debera notificar de inmediato, llene la ausencia del
correspondiente turno.

p) Encomendar a otra persona el trabajo que tuviere a su cargo.

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

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

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

t) Hacer afirmaciones falsas o tendenciosas 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
depositos de cheques sin fondos para retirar fraudulentamente dinero).

v) Pedir garantias o préstamos a clientes del Banco.

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

x) Cometer cualquier acto que signifique abuso de confianza, fraude u
otros que impliquen comision de delito, contravencion penal o
constituirse en complice o encubridor de los mismos.

El Banco se reserva el derecho en estos casos de ejercer las acciones

civiles y legales que la Ley senale, sin perjuicio de la sancion laboral que
corresponda.

1.9.2.4 DERECHOS DE LOS EMPLEADOS

Art. 20 Los empleados del Banco del Litoral S.A. gozaran de los
siguientes derechos:
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a) Estabilidad de acuerdo con las prescripciones legales y contractuales en
vigencia.
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b) Percibir a cambio de la prestacion de sus servicios la remuneracion
correspondiente.

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

d) Participar en los programas de adiestramiento y capacitacion de acuerdo
con los procedimientos pertinentes.

e) Disfrutar de sus vacaciones de acuerdo con las disposiciones del Cédigo
de Trabajo y en acatamiento al calendario respectivo que elaborara el
Banco.

f) Los demas que establece el Cddigo de Trabajo.

1.9.2.5 LA DISCIPLINA Y LAS SANCIONES

Art. 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) Amonestacion verbal.
b) Amonestacion escrita.
c) Multa.

d) Terminacion de contrato de trabajo previo el tramite legal respectivo.

Art. 22 Las sanciones indicadas en el Articulo precedente se
impondran en relacion a la magnitud de la falta cometida por el empleado.

Art. 23 Se considerara como desobediencia grave al presente
reglamento para efectos de lo estabecido en el Art. 171 del Cédigo de Trabajo,
y, consecuentemente sera 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, | del articulo No. 18 de
este reglamento.

Art. 24 Igualmente se considerara como desobediencia grave al
presente reglamento para fines establecidos en el Art 171, del Cddigo de
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Trabajo, la violacion de las prohibiciones constantes en los literales: a, b, e, h, j,
k,l,m, q,r u,v, x, del Articulo No. 19 del presente reglamento.

Art. 25 Se considerara como desobediencia grave al presente
reglamento el haber cometido durante el lapso de un mes, dos faltas
disciplinarias o0 mas que hubieren sido sancionadas con multa de acuerdo al
presente reglamento y en concordancia con lo dispuesto en el numeral 2 del
Art. No. 171 del Cédigo de Trabajo.

Art. 26 Las sanciones de amonestacion verbal, amonestacion
escrita y multas se impondran de acuerdo a la gravedad de la falta cometida,
cuando esto signifique un incumplimiento de las obligaciones o una violacion de
las prohibiciones establecidas en este reglamento o el Codigo de Trabajo o
mas leyes pertinentes.

Art. 27 De igual forma se considerara como causales para dar por
terminadas las relaciones de trabajo previo el Visto Bueno, las constantes en el
Cédigo de Trabajo.

1.9.2.6 DISPOSICIONES GENERALES

Art. 28 Con el objeto de conceder agilidad y lograr una mejor
gestion administrativa, el Banco podra realizar las reestructuraciones o
reorganizaciones administrativas que fueren del caso; y cuando estos procesos
signifiquen modificacion de las distribuciones de labores entre el personal,
tomando en cuenta su rendimiento y las necesidades del Banco, manteniendo
la categoria que tenga el empleado y sin disminuir su remuneracion, estas
modificaciones, no se consideraran como cambio de ocupacion actual.

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

Art. 29 Sera obligacion de los Jefes departamentales velar por el
cumplimiento del presente reglamento, e informar a la respectiva oficina de
personal las violaciones al mismo.

Art. 30 Los empleados para ingresar a la prestacion de sus !
servicios y previa la celebracion del Contrato de Trabajo, deberan presentar en
la Oficina de personal respectiva la siguiente documentacion:

1) Cédula de Identidad.
2) Carnet de afiliacion al |.LE.S.S (si fuere el caso).
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3) Libreta Militar (para los varones).

4) Certificado de votacion.

5) Partida de Nacimiento (del empleado).

6) Documentacion sobre educacién y preparacion profesional.
7) Certificado de antecedentes personales.

8) Certificado Médico.

9) Dos fotografias (tamano carnet).

10)Certificado de trabajos anteriores.

Manual de Organizacion

Si tiene cargas familiares:

1) Partida de Matrimonio.

2) Partidas de nacimiento (hijos).

3) Informacién sumaria de los hijos mayores que estudien y que
se encuentren a cargo del empleado.

4) La documentacién que fuere del caso para justificar la carga
declarada.

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

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

i e 1 B
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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 seleccibn minuciosa de su personal y

que considera que tener

profesionales de alta calidad significa estar en capacidad de encontrar
soluciones con efectividad y brindar excelente servicio.

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

[ Junta Ganaral da Arcinnistas I
1
I DNiractorin J
1
Gerencia General
Gerente 1
Dpto. de Control
Interno Secretaria 1 Dpto. Legal
Jefe 1 AbogadQs ’ LY
AEREEEEEEE RN EEE RN R RN EEREEEEEREEEREENEENRNENENND.]
Asistentes 3 Asistentes S1t= 1o A
PEWAS
Dpto. Administrativo Dpto. de Operaciones Dpto. de Crédito
Subgerente 1 Gerente
Subgerente 1
Asistentes de Operaciones | 2 Secretaria
Jefe de Personal 1
Jefe de Inversiones 1 Oficiales de Crédito
Asistente 1
Asistente de Inversiones 1 Custodio
Comprador 1
Jefe de Cartera 1
Conserjes 3 ]
Asistentes de Cartera 2 Dpto. de Tesoreria
Mensajeros 4
Contadora General 1 Subgerente 1
Cajera General 1 Jefe
Supervisora Caja 1 Secretaria 1
Cajeros 4
Jefe de Ctas. Cte. 1 Agencia Molinera -
—_— Dpto. de Sistema Recepcionista 1 Jefe
Subgerente 1 Cajero Interno 1 Auxiliar Bancario
Jefe 1 Delegados de Camara 2 Supervisora Caja 1
Asistentes 2 Operadores de Microfilm 2 Cajeras
Figura 1.3
Organigrama de Puestos y Plazas
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1.11 ESCRIPCION DE FUNCIONES POR PUESTO

CARGO: GERENTE GENERAL

Breve Descripcion:

Es el representante legal del Banco, designa funciones, cargos a los empleados y
contrata al personal necesario. Ejecuta todas las operaciones y actos necesarios
para el cumplimiento de sus objetivos sociales.

Departamento:
Reporta a:
Coordina con:

Supervisa a:

Gerencia General.

Directorio del Banco.

Departamento Legal, Departamento de Control Interno y Abogados Externos.

Subgerencia de Sistemas, Subgerencia Administrativa, Subgerencia de
Operaciones, Subgerencia de Tesoreria y Gerencia de Crédito.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

| Permanentes:

Periddicas:

Esporadicas:

Responde por la caja, valores y bienes que maneja la Institucion.

Da sobregiros y lineas a clientes en cuentas corrientes.

Vela por el cumplimiento de las disposiciones legales reglamentarias y de los
estatutos.

Confirma depositos de cheques de otras plazas.

Autoriza créditos y débitos en cuentas a favor de las empresas.

Aprueba vales de caja.

Concede anticipos a los empleados.

Firma junto con el Contador y Auditor los diferentes formularios requeridos
por la entidad de Supervisién y Control como son: Balance General, Estado
de Resultados, Informe Econémico Financiero, Operacional y Administrativo.
Aprueba créditos junto a la Gerencia de Credito.

Dirige y asiste a reuniones de Directorio y Accionistas del Banco.

Aprueba préstamos a los empleados.

Autoriza la compra de suministros, muebles y equipos de oficina para la
Institucion.

Realiza visitas a las diferentes areas o sucursales del banco.

REQUISITOS:

Educacion:
Experiencia:

Aptitudes:

Titulo universitario en Ingenieria Comercial.
5 afios.
Don de mando.

Discrecion y confiabilidad.
Capacidad de organizacién, planificacién y coordinacion.
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CARGO: SECRETARIA DE GERENCIA

Breve Descripcion:
Es la persona que planifica, organiza y coordina la agenda del Gerente General
tanto en lo personal como laboral.

Departamento:
Reporta a:
Coordina con:

Supervisa a:

Gerencia General.

Gerencia General.

Gerente General.

Mensajero o conserje.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:

Periodicas:

Esporadicas:

Contesta el teléfono.

Coordina citas y reuniones de negocios.

Envia fax a las diferentes empresas del Grupo Noboa.
Recibe y envia correspondencia por correo electrénico.

La correspondencia que recibe va con su visto bueno o sello de recepcion.

Realiza cartas tanto personales como laborales del Gerente General.
Distribuye correspondencia a los diferentes departamentos.
Responsable de los equipos que se encuentran en su departamento.
Archiva documentacion interna y externa.

Organiza reuniones de Directorio.
Realiza informes sobre Juntas del Directorio.
Cuida el mantenimiento de los archivadores.

Elabora estadisticas de sobregiros ocasionales o contratados por el cliente.

Coordina eventos como apertura de sucursales o agencias.

REQUISITOS:

Educacién:
Experiencia:

Aptitudes:

Titulo universitario Secretariado Ejecutivo.
1 a2 afos.

Puntual.

Responsable. /
Amable y cortes. b

Excelente presencia.
Iniciativa e improvisacion.
Excelente ortografia, redaccion y dominio del computador.
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CARGO: ABOGADO

Breve Descripcion:

Es el encargado de ejecutar las acciones y diligencias necesarias para el
cumplimiento de las leyes, reglamentos, resoluciones de la Junta Bancaria,
Superintendencia de Bancos, Directorio del Banco Central u otros que nos rigen.

Departamento:
Reporta a:
Coordina con:

Supervisa a:

Departamento Legal.

Gerencia General.

Gerente de Crédito.

Asistente Legal.

-
FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:
Permanentes:

* Aprueba o niega solicitudes por aperturas de cuentas corrientes y ahorros de
personas naturales o juridicas.

* Revisa poderes, escrituras, estatutos, nombramientos, ruc.

+« Implementacion de contratos de Prendas, Hipotecas, Directorio de Banco.
Lleva el control legal de la Institucion.

Periddicas:

e Firma junto con el Contador y Auditor los diferentes formularios requeridos
por la entidad de supervision y control como son: Balance General, Estado
de Resultados, Informe Econdmico Financiero, Operacional y Administrativo.

« Inicia acciones legales pertinentes contra quienes atenten al bienestar y
buena imagen de la Institucion.

e Inicia acciones judiciales por recuperacion de obligaciones de créditos
contratados.

Esporadicas:

e Realiza visitas a las diferentes areas o Sucursales del Banco.

REQUISITOS:

Educacion:

+ Nivel superior Licenciado en leyes. s ‘% q
Experiencia: RV~ I

e 4afios. L \ﬁ’j
Aptitudes: L ERRa L

e Honesto. Y P

o Leal a la Institucion. o T e

+ Rapidez perceptiva. e ,}

e Fluidez verbal. ‘r <f

TRAY
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CARGO: ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO LEGAL

Breve Descripcion:
Se encarga de ayudar a revisar la documentacion que los Abogados le
encomiendan.

Departamento:
Reporta a:

Coordina con:

Departamento Legal.

Abogado.

Abogado.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:

Periodicas:

Esporadicas:

Revisa minuciosamente las solicitudes de aperturas de cuentas corrientes y
Ahorros de personas naturales o juridicas para luego ser aprobadas por el
abogado.

Realiza seguimiento de los juicios que se encuentran en la Corte de Justicia.
Realiza nombramientos de los jefes departamentales de matriz y sucursales.
Elabora contratos de Prenda e Hipotecas Abierta.

Maneja el archivo de documentos legales tanto de la Institucidon como de los
clientes de crédito.

Realiza tramites judiciales.

Mantiene actualizados los registros oficiales

Elabora informes de las Reformas Legales, Tributarias y Laborales para los
diferentes departamentos.

Reporte a la Gerencia General de los clientes que se encuentran en juicios.

REQUISITOS:

Educacion:
Experiencia:

Aptitudes:

Nivel superior Licenciado en leyes.
2 afios.

Velocidad y precision en la captacion de detalles.
Memoria visual.

Afan investigativo.

Leal a la Institucion.

Rapidez perceptiva.

Fluidez verbal.

Honesto.

an
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CARGO: JEFE DE CONTROL INTERNO

Breve Descripcion:
Se encarga de prevenir aquellas operaciones que de acuerdo a la Legislacion
Ecuatoriana y a las recomendaciones Internacionales que se consideran
provenientes de actos ilicitos.

Departamento:
Control Interno.

Reporta a:
Gerencia General.

Coordina con:
Subgerente de Operaciones, Auditoria y Gerente General.

Supervisa a:
Area Operativa y Asistentes.
FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:
Permanentes:
e Supervisa la conciliacion bancaria.
Aprueba reportes de los indices de liquidez del Banco.
» Genera reportes para identificar cuentas que podrian ser usadas para el
lavado de dinero u otras actividades sospechosas.
| Periodicas:
e Supervisa reportes de contribucion a la AGD.
+ Verifica formularios de la Central de Riesgo.
+ Entrega formularios de Pasivos.
+ Revisa reportes de operaciones de divisas por montos mayores a US$10.000
enviados a la CONSEP.
Esporadicas:
+ Elabora reportes de captacién por monto.
REQUISITOS:
Educacién:
+ Nivel superior CPA Contador Publico Autorizado. s
Experiencia:
« 1afio.
Aptitudes:
Responsable.
Dinamico.
Don de mando.
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CARGO: ASISTENTE DE CONTROL INTERNO

Breve Descripcion:
Se encarga de realizar reportes para luego ser aprobados por el Jefe de Control
Interno.

Departamento:
Reporta a:

Coordina con:

Control Interno.

Jefe de Control Interno.

Area Operativa.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:

Periddicas:

Esporadicas:

Confirma que los depésitos sean compatibles con la naturaleza y actividad del
negocio del cliente.

Verifica si las inversiones canceladas sirven para las operaciones de credito.
Realiza reportes de los indices de liquidez del Banco.

Confirma que los depédsitos no se encuentren dentro de las sefiales de alerta
dadas a conocer por el CONSEP.

Realiza reportes de contribucion a la AGD.

Ejecuta formularios de la Central de Riesgo.

Elabora formularios de Pasivos.

Realiza reportes de operaciones de divisas por montos mayores a US$10.000
enviados a la CONSEP.

Elabora reportes de captacion por monto.

REQUISITOS:

Educacion:
Experiencia:

Actitudes:

Nivel superior CPA Contador Publico Autorizado.
1 afio.

Buenas relaciones interpersonales.
Responsable.

Discreto.

Confiable.

Capaz de organizar, planificar y coordinar.
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CARGO: SUBGERENTE DE SISTEMAS

Breve Descripcion:
Administracion del centro de computo del Banco del Litoral S A.
Departamento:
Sistemas.
Reporta a:
Gerencia General.
Coordina con:
Subgerente de Operaciones y Auditoria.
Supervisa a:
Jefe y Asistentes.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
Supervisa el control de respaldos diarios.
+ Controla los procesos de transacciones diarias en agencia y sucursales.
Elabora reportes para los organismos de control.
Periodicas:
s« Supervisa el control de procesos por acreditacion de sueldos a las diferentes
empresas del Grupo Noboa.
+« Revisa los respaldos elaborados en fin de mes.
Esporadicas:
s« Implementa nuevos procesos en los sistemas y equipos de computacion.

REQUISITOS:

Educacion:
« Nivel Superior en Ingenieria o Analisis en Sistemas.
Experiencia:
e« En el manejo de sistemas informaticos y administracion de procesos
computacionales minimo 4 afios.
Aptitudes:
Discrecion.
Confiabilidad.
Don de mando.
Buenas relaciones interpersonales con los superiores y subalternos.
Capacidad de trabajar bajo presion.
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CARGO : JEFE DE SISTEMAS

Breve Descripcion:
Administra el Hardware y Software de los equipos de computacién en Matriz,
Agencia y Sucursales del Banco.

Departamento:
Reporta a:
Coordina con:

Supervisa a:

Sistemas.
Subgerencia de Sistemas.
Subgerente de Sistemas y asistentes.

Asistentes.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:

Periddicas:

Esporadicas:

* & & & & 0

Elabora un informe de impuestos para el SRI.

Supervisa el respaldo de las transacciones diarias.

Recibe informacion por correo electrénico de la Superintendencia de Bancos
y la distribuye a los diferentes departamentos.

Reactiva las cuentas bloqueadas por protestos de las cuentas corrientes de
los clientes generados por insuficiencia de fondos.

Supervisa acreditaciones de sueldos para las empresas.

Realiza el cobro del estado de cuenta de los clientes.

Realiza el cobro por mantenimiento de cuenta de los clientes.

Realiza la impresion de los estados de cuentas.

Realiza los débitos de sobregiros ocasionales en cuentas corrientes.

Actualiza la central de riesgo y narcolavado.

Actualiza las cuentas cerradas reportadas por la Superintendencia de
Bancos.

Ejecuta el crédito a favor de la Junta de Beneficiencia.
Ejecuta la capitalizacion de las cuentas de Ahorros (intereses).

REQUISITOS:

Educacion:
Experiencia:

Aptitudes:

Nivel Superior en Ingenieria o Analisis en Sistemas. P \Q‘
LoV
2 afios. ¢ L Y T 1

Creativo.
Responsable. gt
Puntual. a3 4i5 13
Iniciativo.

Precisién en la captacion de detalles.

PROTCOM
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CARGO : ASISTENTES DE SISTEMAS

Departamento:
Reporta a:

Coordina con:

' Breve Descripcion:

Brindan soporte de Hardware y Software de los equipos de computacion en los
diferentes departamentos.

Sistemas.

Jefe y Subgerente de Sistemas.

Jefe de Sistemas.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:

Periodicas:

Esporadicas:

Brinda soporte de Hardware y Software a las diferentes areas o
departamentos de la Matriz.

Realiza el respaldo de las transacciones diarias en matriz.

Realiza los posteos en las libretas de ahorros.

Copia transacciones de servicios bancarios de matriz, agencia y sucursales.
Realiza la impresion de la camara de cheques sin fondos de los clientes.
Realiza acreditaciones de sueldos a las empresas.

Emite listados de impuestos solicitados por el Departamento de Operaciones.
Realiza un informe de los clientes reportados a la CONSEP para el
Departamento de Control Interno

Crea operadores para ingresar al sistema del Banco.

Crea Usuarios para el correo de los diferentes departamentos.

Elabora reportes mensuales de clientes que han tenido cheques protestados.

Elabora reportes de cuentas vencidas sobregiradas.
Elabora reportes de cuentas bloqueadas judicialmente.

REQUISITOS:

Educacion:
Experiencia:

Aptitudes:

Nivel Superior en Ingenieria o Analisis en Sistemas. s T .y
2 afios. : LR

Creativo.

Responsable. - -
Puntual.

Capaz de Organizar, planificar y coordinar.

Memoria visual, discrecién y confiabilidad.

PROTCOM
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CARGO : SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
Breve Descripcion:
Se encarga de controlar y dirigir al personal del banco como al personal de
seguridad.
Departamento:
Administrativo.
Reporta a:
Gerencia General.
Coordina con:
Subgerente de Operaciones y Gerente de Crédito.
Supervisa a:
Jefe de Personal y Asistente.
FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:
Permanentes:
e Supervisa a los mensajeros del banco.
« Controla el ingreso del personal.
e Controla la movilizacion de los vehiculos del Banco.
« Firma vales de gastos.
e Cotiza arreglos para el banco.
Periodicas:
e Elabora informes de cobro de comisiones a las Empresas del Grupo por
transporte via blindado.
Elabora liquidaciones de cartera de los creditos BCE.
Revisa un correcto funcionamiento de las alarmas.
+« Realiza el control de los vehiculos entregados en dacion.
Esporadicas:
+ Elabora reportes de multas a los empleados.
REQUISITOS:
Educacion:
» Nivel Superior en Lcdo. En Sicologia. .
Experiencia: }
e 2 afos. v
Aptitudes:
s Creativo.
» Responsable.
« Puntual
+ Iniciativo. .
+ Precision en |la captacion de detalles. i
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CARGO : JEFE DE PERSONAL

Breve Descripcion:
Se encarga de controlar la entrada y salida de los empleados, de los programas
de induccién para un correcto desenvolvimiento en sus funciones.
Departamento:
Administrativo.
Reporta a:
Subgerencia Administrativa.
Coordina con:
Subgerente Adminstrativo y asistentes

Supervisa a:
Asistente, encargado de la Proveeduria, encargado del Archivo General, y
personal de servicio.
FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:
Permanentes:
» Elabora el informe de las horas extras de cada uno de los empleados.
= Mantiene al dia los datos personales de los funcionarios y empleados de la
Institucion.
Periodicas:
+ Realiza el reclutamiento y seleccién del personal.
+ Planifica la capacitacién y entrenamiento al personal.
» Supervisa los roles de pagos.
« Elabora reportes para el pago del IESS.
Esporadicas:
+« Implementa un plan de Carrera.
REQUISITOS:
Educacion:

« Nivel Superior en Administracion de Empresas.

Experiencia: . Q...P Oé

Aptitudes: ,;e:k: ~
e Creativo. i \\"*.‘J
 Responsable. % & o
 Puntual ~
* Iniciativo. s '

« \Velocidad y precision en la captacion de detalles. BiBLI
PENA
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CARGO : ASISTENTE DE PERSONAL i

—

Breve Descripcion:
Asiste al jefe de Personal en cuanto a evaluaciones para el ingreso de nuevo
personal al Banco, coordina o realiza charlas de capacitacién al personal.
Departamento:
Administrativo.
Reporta a:
Jefe de Personal y Subgerencia Administrativa.
Coordina con:
Jefe de Personal.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
e Reporte de los empleados que ingresaron tarde a laborar.
¢ Reporte del personal que ingreso mal uniformado.
Periodicas:
* Acredita anticipos para los empleados.
Acredita préstamos sin interés solicitados por empleados o funcionarios.
e Acredita préstamos con interés de acuerdo al sueldo que recibe el empleado
o funcionarios.
Esporadicas:
+ Realiza reporte de empleados cuando sobrepasan sus horas laborales.
REQUISITOS:
Educacion:
e Estudiante Universitario en Administracion de Empresas.
Experiencia:
« 1 afio. G Uiy
Aptitudes: ) v
e Creativo. : ;
* Responsable.
e Puntual
¢ Iniciativa, improvisacion.
« \elocidad y precision en la captacion de detalles.
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CARGO: COMPRADOR DE PROVEEDURIA

Breve Descripcion:
Esta encargado de proveer a cada uno de los departamentos de la matriz,
agencia y sucursales los suministros y materiales de oficina.
Departamento:
Proveeduria.
Reporta a:
Subgerencia Administrativa.
Coordina con:
Jefe de Personal y Gerente General.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
+ Realiza la contabilizacion de todos los suministros y materiales de oficina que
ingresan al Banco.
+ Verifica diariamente el stock que tiene por medio de Kardex.
Periédicas:
+ Solicita al Gerente General la autorizacion para comprar suministros o
materiales que los departamentos, agencias y sucursales requieran.
« Realiza la entrega de las solicitudes de cada uno de los departamentos,
agencias y sucursales.
Esporadicas:
* Realiza personalmente la compra de suministros o materiales de oficina.
REQUISITOS:
Educacion:
« Estudio Superior en Ingenieria Comercial.
Experiencia:
« 1afo
Actitudes:
 Precavido.
» Responsable.
« Ordenado.
« Honrado
e Cumplido
+ Eficiente.
. Agil
L_
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CARGO : CONSERJE

Breve Descripcion:
Se encarga de la limpieza interna y externa del banco en cada uno de los
departamentos o areas.
Departamento:
Administrativo.
Reporta a:
Jefe de Personal y Subgerencia Administrativa.
Coordina con:
Jefe de Personal.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
« Limpia el piso del mezzanine, del area operativa, del area de tesoreria, del
area administrativa.
Asea cada uno de los bafios de empleados y clientes.
Sacude los escritorios y todo lo que se encuentre sobre ellos.

Periddicas:
Ensera el piso.
Limpia las ventanas del banco.
Limpia y encera las escaleras.

Esporadicas:
e Ayudan a los guardias de seguridad del banco.

REQUISITOS:

Educacion:
« Bachiller.
Experiencia:

« 1aflo
Aptitudes:
Responsable.
Puntual.
Agil.
Honesto.

e e o @
e
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CARGO : MENSAJERO

Breve Descripcion:
Se encarga de repartir la correspondencia interna y externa del Banco de acuerdo
a cada departamento.
Departamento:
Administrativo.
Reporta a:
Jefe de Personal y Subgerencia Administrativa.
Coordina con:
Jefe de Personal.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
* Realiza la entrega de cartas a la Superintendencia de Bancos y al Banco
Central del Ecuador.
Realiza la entrega de la correspondencia interna.
* Realiza la entrega de cheques devueltos a los clientes donde ellos dispongan.
Periodicas:
Realiza la entrega de los estados de cuentas.
* Ayudan en el Banco Central del Ecuador con el reconteo del dinero para la
Matriz.
Esporadicas:
 Realizan tramites personales.
REQUISITOS:
Educacion:
« Bachiller.
Experiencia: T
.« 1afio. ‘E%’? Oﬂ\
Aptitudes: T A
* Responsable. £y i \'5,
« Puntual. AGE AL
«  Agil Rhe e L
« Honesto. yo i1
s Respetuoso. wpar el
e
V A% "\.?‘S
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CARGO: SUBGERENTE DE OPERACIONES

Breve Descripcion:

Departamento:
Reporta a:

Coordina con:

Administra, supervisa y dispone de las actividades del personal que brindan su
servicio en las areas operativas del Banco. Sus labores seran encaminadas a
lograr el normal desarrollo de las actividades operativas del Banco, para lo cual
debe mantenerse instruido de las disposiciones legales y regulatorias que emitan
las instituciones gubernamentales.

Operaciones.
Gerencia General.

Gerente de Crédito, Subgerente de Tesoreria y Subgerente Administrativo.

Supervisa a:
Area Operativa.
FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:
Permanentes:

 Revisa, verifica y sumilla dando un visto bueno a las diferentes operaciones que
se tramitan en el Banco.

* Analiza y efectua consultas con los departamentos que correspondan sobre las
disposiciones legales que se emitan.

« Controla a través de reportes los diferentes departamentos operativos, para que
mantengan debidamente cuadradas y registradas sus partidas contables.

« Controla el envio oportuno de los formularios a los diferentes organismos de
control: Superintendencia de Bancos, Banco Central del Ecuador, CONSEP, SR,
etc.

Periddicas:

» Realiza controles periddicos necesarios para lograr un desarrollo eficiente de las
actividades operativas y contables del Banco.

¢ Realiza los procedimientos necesarios para una eficiente atencidon a nuestros
clientes.

* Realiza revisiones periédicas en las diferentes sucursales y agencia del Banco,
observando el cumplimiento de las disposiciones politicas establecidas.

« Promovera la capacitacion de sus subalternos para el profesional desarrollo de
las responsabilidades encomendadas.

Esporadicas:
« Demas funciones y responsabilidades que la Gerencia General le asigne.
REQUISITOS: S
Educacion: -

L]
Experiencia:
L]

Nivel Superior en Contador Publico autorizado (C.P.A).

Minima 3 afios en areas contables.

Aptitudes:
¢« Donde Mandoy Responsable. ).
e Capacidad de Organizacion, Planificacion y Coordinacion. >
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CARGO : ASISTENTE DE OPERACIONES

Breve Descripcion:
Es la persona encargada de velar por el funcionamiento operacional de los
departamentos como respaldo a la Subgerencia de Operaciones.

Departamento:

Operaciones
Reporta a:

Subgerencia de Operaciones.
Coordina con:

Subgerente de Operaciones.

Supervisa a:
En caso de ausencia del Subgerente, supervisara el area 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 depositos de otras plazas en Matriz y Sucursales.
Supervisa la emision de estados de cuentas.
Realiza el seguimiento del cobro por emision de estado de cuenta a cada una
de las empresas del Grupo Noboa.
Periodicas:
Solicita reportes de comisiones a las Sucursales y Agencia del Banco.
+ Elabora estadisticas de los pagos al SRI.
Esporadicas:
* Visita sucursales y agencias para observar su rendimiento y funcionamiento.
REQUISITOS:
Educacion: cPN
+ Nivel Superior en Ingenieria Comercial. @'*' P ~ {,
Experiencia: < e
« 2 afos. ge V3
Aptitudes: e B )
e Creativo -
* Responsable. P
e Puntual BIBLIC =CA
e Iniciativa, improvisacion. CAMPUS
« \Velocidad y precision en la captacion de detalles. PENAS
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CARGO: JEFE DE INVERSIONES

Breve Descripcion:
Se encarga de brindar la tasa de interes mas alta en el mercado para lograr asi
captar mayor cantidad de clientes.

Departamento:

Inversiones.
Reporta a:

Subgerencia de Operaciones y a la Subgerencia de Tesoreria.
Coordina con:

Subgerente de Operaciones y al Subgerente de Tesoreria.
Supervisa a:

Al asistente.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:

Supervisa la contabilizacion diaria de los Depositos a Plazo.

Autoriza la emision de Certificados Financieros o Depositos 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.

e @& @ @

Periodicas:

Supervisa el reporte de Tasas.

Supervisa la retencion a la fuente en todos los depésitos.
Supervisa el reporte de personas vinculadas.

Aprueba el reporte de Patrimonio Técnico.

e & 9 @

Esporadicas:

Aprueba la recompra de Certificados Financieros.
Verifica reportes a la Corporacién Financiera Nacional.

REQUISITOS:

Educacion:

e Nivel Superior en Economia &
Experiencia:

e 2 afos.
Aptitudes:
Honesto.
Responsable.
Dispuesto a trabajar bajo presion.
Poder de convencimiento.
Facilidad de palabra.

* @& & @ 0
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CARGO : ASISTENTE DE INVERSIONES

Breve Descripcion:
Asiste al jefe de Inversiones cuando éste no se encuentra presente, en cuanto a
la aprobacion de la emision de Certificados de Depésitos a plazo, Integraciones
de Capital, Repos, etc.

Departamento:
Inversiones.

Reporta a:
Jefe de Inversiones.

Coordina con:
Jefe de Inversiones.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:

* Realiza la contabilizacion diaria de los Depdsitos a Plazo.
Realiza la emision de Certificados Financieros o Depésitos a Plazo.
Emite reportes a la Consep por transacciones mayores a US$5.000.00.

* @

Periodicas:

Realiza el reporte de tasas.

Realiza la retencién a la fuente en todos los depositos.
Realiza el reporte de personas vinculadas.

Realiza el reporte de patrimonio técnico

Esporadicas:

L]

Ejecuta la recompra de Certificados Financieros.
Realiza reportes a la Corporacion Financiera Nacional

REQUISITOS:

Educacion:

« Estudiante Universitario en Economia.
Experiencia:

« 1 afo. %Pl'\ 5
Aptitudes: AN
Creativo. (r. .\
Responsable. \ S d
Puntual. O T
Iniciativa, improvisacion. e
Velocidad y precision en la captacion de detalles. I “CA
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CARGO : JEFE DE CARTERA

Breve Descripcion:
Se encarga de llevar operacionalmente los créditos aprobados por el Comité de
Credito.
Departamento:
Cartera.
Reporta a:
Subgerencia de Operaciones.
Coordina con:
Oficiales de Credito, Custodia y Auditoria.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:

+ Realiza reportes de estadisticas, revision y cobranzas del exterior.

+ Elabora revisiones de liquidaciones de clientes que se encuentran en cartera.

« Supervisa la contabilizacién diaria y Operaciones de Crédito.
Periddicas:

« Supervisa el ingreso de clientes a la Central de Riesgo.

e Realiza reportes de los créditos por recuperar.

« Emite formularios a la Superintendencia de Bancos.
Esporadicas:

Supervisa el pago de impuesto unico a SOLCA.
Realiza revisiones de clientes reportados en el departamento legal.
REQUISITOS:

Educacioén:

« Estudiante Universitario en Economia.
Experiencia:

e 2 afios. )
Aptitudes:

» Creativo.

+ Responsable.

+ Precavido.

e Puntual

e Paciente.

« Dispuesto a trabajar bajo presion.
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CARGO : ASISTENTE DE CARTERA

Breve Descripcion:
Asiste al Jefe de Cartera cuando éste no se encuentra, y realiza las mismas
funciones.
Departamento:
Cartera
Reporta a:
Jefe de Cartera.
Coordina con:
Jefe de Cartera, Contadora General y Oficiales de Credito.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
e Se encarga de elaborar las liquidaciones con su respectivo formato para la
cancelacion de creditos
« Crea a cada cliente una carpeta con su respectivo historial de créditos,
Inversiones e Hipotecas.
« Elabora liquidaciones de clientes de credito.
* Realiza la contabilidad de los creditos aprobados en el transcurso del dia.
Periodicas:
Elabora la central de Riesgo de cada uno de nuestros clientes.
Elabora formularios para la Superintendencia de Bancos
Esporadicas:
« Realiza el pago del impuesto unico a SOLCA.
+ Realiza reportes al departamento legal.
REQUISITOS:
Educacion:
e Estudiante Universitario en Ingenieria Comercial.
Experiencia:
e 1afio. e P L
Aptitudes: QH' .,
e Creativo. RN
e Responsable. ) 3
e Puntual o s
e |niciativa, improvisacion IR
* Velocidad y precision en la captacion de detalles. i sen
BB os——
wENAD
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CARGO : CONTADORA GENERAL

Breve Descripcion:

Departamento:
Reporta a:

Coordina con:

Elabora los estados financieros del Banco como mayorizacion y balances
contables.

Contabilidad.
Subgerencia de Operaciones.

Subgerente de Operaciones, Sucursales y Agencia.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:

* Elabora la cuadratura de las cuentas tanto en Sucursales, como en Agencia y
Matriz.
e Archiva balances diarios del cuadre de las cuentas.

Periodicas:
« Solicita listado de cuentas inmovilizadas para su cuadratura.
Esporadicas:
e Realiza los débitos para los diferentes pagos de Impuestos.
REQUISITOS:
Educacion:
e Nivel Superior en Economia.
Experiencia:
e 2 afos.
Aptitudes:
e Creativo. aD ;
« Responsable. / Rl OL
e Puntual. ' R e
e Honrado. £ : ‘i
e Precavido P s 2
e (Capaz de trabajar bajo presion. bl
AT S
ENAS
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CARGO : CAJERA GENERAL
Breve Descripcion:
Es la persona que se encarga de la administracion del dinero en efectivo que se
encuentra en la béveda matriz, el mismo que es proporcionado mediante
solicitudes al Banco Central del Ecuador.
Departamento:
Caja.
Reporta a:
Subgerencia de Operaciones y Gerencia General.
Coordina con:
Subgerente de Operaciones.
Supervisa a:
La Supervisora y Cajeras.
FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:
Permanentes:
 Cuadre de la Boveda Externa.
e Cuadre de la Béveda Principal.
+ Envio de dinero a la Agencia.
+ Realiza pedidos al Banco Central del Ecuador y envia dinero a la Sucursal
Machala.
Periodicas:
« Enviadinero a las ventanillas del Café, Puerto Maritimo, Transmabo.
« Paga radicaciones, reportes del Banco Central del Ecuador por los saldos de
Boveda.
Esporadicas:
e Confirma con los clientes el pago de cheques de US$1,000.00 a
US$5,000.00.
REQUISITOS:
Educacion:
+ Nivel Superior CPA Contador Publico Autorizado.
Experiencia: ]
e« 2 afios. 4
Aptitudes:
e Creativo.
* Responsable.
e Puntual
e Iniciativa, improvisacion.
e Velocidad y precision en la captacion de detalles.
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CARGO: SUPERVISORA DE CAJA
Breve Descripcion:
Se encarga de supervisar y cuadrar los depoésitos, retiros y ademas el dinero de
los cajeros.
' Departamento:
Caja.
Reporta a:
Cajera General.
Coordina con:
Cajera General.
Supervisa a:
Cajeros.
FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:
Permanentes:
+ Lleva la contabilizaciéon de Caja.
+« Realiza el ingreso de la numeracion de los billetes mayores a US$50.00.
 (Cuadra los depésitos y retiros de los clientes en cada una de las cajas.
+ Realiza el cuadre del efectivo de cada una de las cajeras.
Periodicas:
+ Elabora reportes de descuadres en caja.
« Elabora reportes de billetes falsos y procede a perforarlos.
» Realiza funciones de cajera.
Esporadicas:
« Realiza llamadas a clientes para verificar el pago de sus cheques por
cantidades superiores a los US$1,000.00.
REQUISITOS:
Educacion:
» Bachiller en Contabilidad.
Experiencia:
e 2 afios.
Aptitudes:
s Precavido.
« Responsable.
« Paciente.
+ Colaborador.
+ Dispuesto a trabajar bajo presion.
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CARGO: CAJERAS

Breve Descripcion:
Persona que se encarga de realizar las diferentes transacciones tanto en cuentas
de ahorros como en corrientes.
Departamento:
Caja.
Reporta a:
Supervisora.
Coordina con:
Supervisora.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:

Recibe depdsitos en cuentas corrientes y ahorros.
Realiza retiros de cuentas de ahorros.

Realiza pagos de cheques.

Realiza la certificacion de cheques.

Periodicas:
s« Realiza estadisticas mensuales de depdsitos y pago de cheques realizados
en el mes.
+ Recibe via blindado depoésitos fuertes de TRANSMAEOQO.
Esporadicas:

Colabora con los demas departamentos cuando alguien se ausenta ya sea por
enfermedad o por vacaciones.

REQUISITOS:

Educacion:
e Bachiller.
Experiencia:
« Sin experiencia ya que el Banco se encargara de capacitarlo.
Aptitudes:
Honesto.
Responsable.
Colaborador.
Dispuesto a trabajar bajo presion.
Rapido.
Amable.
Cortes.

e & & & 8 & @
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CARGO: JEFE DE CUENTAS CORRIENTES Y AHORRO

Breve Descripcion:

Este departamento se encarga de canalizar todos los depdsitos que se realizan
| en el dia, para luego ser acreditados en sus respectivas cuentas.
Departamento:

Cuentas Corrientes y Ahorro.
Reporta a:

Subgerencia de Operaciones.
Coordina con:

Subgerencia de Operaciones.

Supervisa a:
Delegados de Camara, Operadores de Microfiim, Aperturas de Cuentas y Cajero
Interno.
FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:
Permanentes:
Supervisa el cuadre de cuentas.
Verifica el reporte de sobregiros de clientes.
e Supervisa la contabilidad de los departamentos a su cargo y su respectivo
cruce con otros departamentos.
Periddicas:

« Supervisa el reporte de cuentas contables.
Supervisa el reporte al SRI.
Realiza la supervision de reportes a Junta de Beneficencia.
Esporadicas:

Supervisa el cobro de intereses de cuentas castigadas por sobregiros.

REQUISITOS:

Educacion:
s Nivel superior en Contabilidad.
Experiencia:
e 2 afios.
Aptitudes:
Precavido.
Responsable.
Paciente.
Dispuesto a trabajar bajo presion.
Honrado.
Honesto

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 52 ESPOL



LI)I BANCO DEL LITORAL S.A.

Manual de Organizacion

CARGO: GERENTE DE CREDITO

Breve Descripcion:
Hacer que se cumplan a cabalidad los requisitos para la aprobacion de nuestros
creditos.
Departamento:
Crédito.
Reporta a:
Gerencia General y Auditoria.
Coordina con:
Jefe de Cartera y Custodia.

Supervisa a:

Oficiales de Crédito, Departamento de Informes de Crédito y Custodia.

o
FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:

* Revisa solicitudes de credito.

Activa cuentas inmovilizadas de clientes

e Aprueba apertura de cuentas de Ahorros y Corrientes.

Periddicas:

« Realiza visitas a clientes aspirantes a creditos.
Realiza reuniones en comite para aprobar o negar solicitudes de crédito.
Firma notas de debitos de cheques devueltos en cuenta ahorro y corriente.
Esporadicas:
« Autoriza la eliminacion de protestos después de cumplir un afio de haber sido
efectuados.

REQUISITOS:
Educacion:
J » Nivel Superior en Economia.
Experiencia:
e En Banca, 3 afios.
Actitudes:
e Precavido fa Y
+ Responsable. @SPO G
e Paciente. e NN
¢ Ordenado. YE .\
e Honrado é\ -J:,.;.:"‘y?
* Dispuesto a trabajar bajo presion. s "
Bl -
S
NS
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CARGO: SECRETARIA DE CREDITO

| Breve Descripcion:
Es la persona que planifica, organiza, coordina y maneja la agenda personal del
Gerente de Creédito.

Departamento:
Reporta a:

Coordina con:

Crédito.

Gerente de Crédito.

Oficiales de Crédito

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:

Periddicas:

Esporadicas:

Realiza las labores de informes de crédito.

Elabora cartas para solicitar al Departamento Legal la elaboracién de
Minutas.

Realiza llamadas a clientes por sobregiros ocasionales.

Confirma con el cliente el valor del cheque a pagar.

Verifica la camara.

Elabora referencias Bancarias para los clientes.

Archiva licitudes y declaraciones a favor de la CONSEP.

Confirma saldos con las empresas.

Responde oficios de la Superintendencia de Bancos.

Elabora solicitudes de prestamos a favor de los empleados del Banco.
Confirma referencia bancaria, comercial y personal de los aspirantes a
crédito.

Realiza bloqueos de cuentas por orden de la Superintendencia de Bancos.

REQUISITOS:

Educacion:
Experiencia:

Actitudes:

Bachiller, Secretaria ejecutiva.
1 afio.

Precavido.

Responsable. g
Paciente. \
Ordenado.

Honrado

Dispuesto a trabajar bajo presion.

PROTCOM
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CARGO: OFICIAL DE CREDITO

Breve Descripcion:

Departamento:
Reporta a:

Coordina con:

Brinda informacioén sobre los créditos que el Banco ofrece.
Crédito.
Gerencia de Crédito.

Gerente de Crédito y Jefe de Cartera.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
Solicita documentacion a clientes.
Realiza llamadas a clientes para solicitar informacion.
' » Elabora renovaciones de créditos.
Periddicas:
Realiza visitas a clientes.
Elabora pagarés, tablas de amortizacion y ordenes de operacion.
Esporadicas:
+ Realiza renovaciones de Pdlizas de Seguros.
REQUISITOS:
Educacion:
« Nivel superior en Marketing o Carreras afines.
Experiencia:
« 1afo.
Actitudes:
» Dominio de caracter.
* Precavido.
« Responsable.
« Paciente. g
« Ordenado. ‘/\:; -~
* Honrado :
« Dispuesto a trabajar bajo presion. .
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CARGO: CUSTODIO

Breve Descripcion:
Esta encargado de custodiar todos los valores que representan ingresos para el
Banco.
Departamento:
Custodia.
Reporta a:
Gerencia de Credito.
Coordina con:
Oficiales de Crédito, Jefe de Cartera.

FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:

Permanentes:
+ Recibe documentos de clientes como: Avaluos, Hipotecas, Seguros, Pagarés,
Ordenes de Operacion.
o Elabora Tickets de débitos y créditos, por los documentos de los clientes para
contabilizarlos.
o Elabora la contabilizacion diaria de documentos que ingresan al
departamento.
Periodicas:
+ Elabora reportes de todos los documentos de clientes que han ingresado por
créditos nuevos en el mes.
e Realiza reportes de préstamos sin interés de empleados y funcionarios.
e Realiza reportes de préstamos con interés de empeados y funcionarios.
Esporadicas:
 Elabora reportes de clientes reprogramados.
* Ejecuta reportes de valores fiduciarios.
REQUISITOS:
Educacion:
e Nivel superior CPA. En Economia.
Experiencia:
« 2 afios minimo en area contable.
Actitudes:
e Precavido.
¢ Responsable.
« Paciente.
e Ordenado.
e Honrado
e Dispuesto a trabajar bajo presion.
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CARGO: SUBGERENTE DE TESORERIA

Breve Descripcion:
Gestiona y administra los fondos que cuenta el Banco, el mismo que debera de
disponer de una mejor forma.

Departamento:
Reporta a:

Coordina con:

Tesoreria.

Gerencia General.

Subgerente de Operaciones, Subgerente de Sistemas, Gerente de Credito.

Supervisa a:
Jefe y secretaria.
FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:
Permanentes:
« Realiza un sondeo de mercado, sobre tasas ofertadas y demandadas para
efectuar operaciones.
« Revisa cuentas que mantiene el Banco tanto en el interior como el exterior.
« Realiza negociaciones con el mercado: Titulos, Valores y fondos.
Periodicas:
+« Administra el requerimiento de encaje bancario.
s Supervisa la captacion de recursos del publico, como Depésito a Plazo,
Certificado de Depoésito de Ahorros.
» Realiza reportes de clientes que se encuentran reportados en CONSEP.
Esporadicas:
o Realiza transferencias de cuentas de clientes naturales con el exterior.
REQUISITOS:
Educacion:
o Nivel Superior de Ingenieria Comercial o (C.P.A) Contador Publico
Autorizado.
Experiencia:
« 2 afios.
Actitudes:
e Dominio de Caracter.
¢ Precavido.
¢ Responsable.
s Paciente. &- Q,Pf )
¢ Ordenado. b oale W
* Honrado. p A
e Dispuesto a trabajar bajo presion. 5- _
Be A
FERAS
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CARGO: JEFE DE TESORERIA

Breve Descripcion:
Asiste al Subgerente de tesoreria, cuando este no se encuentra manejando
transferencias con el exterior.
Departamento:
Tesoreria.
Reporta a:
Subgerencia de Tesoreria.
Coordina con:
Subgerente de Tesoreria.

Supervisa a:
Secretaria.
FUNCIONES O RESPONSABILIDADES:
Permanentes:
I e Efectua captacion de recursos del publico como son: Depositos a Plazo,
Certificados de Depositos de Ahorro, Depositos de Ahorro Continuo vy
Operaciones.
e Realiza un registro actualizado de las inversiones que el Banco haya
efectuado de manera cronolégica.
« Coordina el cobro o realizacién efectiva de las negociaciones pactadas.
Periddicas:
Verifica las divisas que se exceden a US$5,000.00.
Atiende los requerimientos que la Superintendencia de Bancos, Banco
Central del Ecuador u otras actividades autorizadas demanden.
Esporadicas:
+ Capta inversiones fuera del pals.
REQUISITOS:
Educacion:
e Nivel superior en Economia o carreras afines.
Experiencia:
« 2 afios.
Actitudes:
e Precavido. P
* Responsable, \/
« Paciente.
e Ordenado.
« Honrado
* Dispuesto a trabajar bajo presion.
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2.1 OBJETIVOS

El manual de reglas, procedimientos y politicas tiene como objetivo los
siguientes puntos:

Manual de Procedimientos

e Servir como herramienta de apoyo para el personal que labora en los
departamentos de operaciones y coordinan con el Area de Crédito.

o Capacitar, a través de su utilizacion, el nuevo personal que ingrese a formar
parte de Area de Crédito.

e Definir los tramites por los que pasan cada una de las operaciones para
luego ser ejecutada en el Area de Crédito.

¢ Conocer especificamente el uso de los formatos para otorgar un crédito.

2.2 ALCANCE

Este manual esta dirigido 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 AUTORIZACION 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 autorizacién
del Gerente General.

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

2.4 BITACORA DE REVISIONES Y MODIFICACIONES ;‘ P

A

q'l
ORIGINAL ’ REVISION 1 REVISION 2
]

Autores Andrea Campos 1

Shirley Delgado

Alexandra Campos
Fecha 05/09/2002
No. Paginas 163

Paginas que salen

Paginas que entran

Paginas que se modifica .
Fecha/Revisién | 01/10/2002 i
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2.5 SIMBOLOGIA Y CODIFICACION

Todos los documentos que se encuentran en este Manual estan identificados
por un codigo, los mismos que constan de tres secciones:

Manual de Procedimientos

PRIMERA SECCION

Identifica los documentos que apareceran en el Manual:

RG Reglas

PR Procedimientos
PL Politicas

DF Diagrama de Flujo
AX Anexo

SEGUNDA SECCION

Identifica el area donde se genera el documento, y esta representado por dos
caracteres, asi:

CR Crédito

Pl Préstamos Internos

Ccu Custodia

AR Archivos

CT Cuentas Corrientes 6 de Ahorros

TERCERA SECCION

Indica el nimero consecutivo de documentos dentro de las dos areas.

Ejemplos: D
¢SOy
PR.PI.01 Bleda s
et
L’ Numero de procedimiento secuencial. il oA
SRS
Préstamos Internos. FENAS

—  » Procedimiento.
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PR.CU.01
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L’ Numero de procedimiento secuencial.

Custodia.

& Procedimiento.

2.6 REGLAS, PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS

Este manual consta de las siguientes reglas, procedimientos y politicas:

Reglas Caodigos
1. Reglas para extender un Crédito ... RG.CR.01
Procedimientos

2. Guia para apertura de Ctas. Ctes. yde AhOrros..............cccoeviinei. PR.CT.02
J: Panos para ramilar Créaitos .........cousasssminssasesissisnses asnnssrasns PR.CR.03
4. Tramite para solicitar un Préstamo Interno.....................cocoooinnns PR. P .04
5. Custodia de documentos ..............cocoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiceceeeee PR.CU.05
Politicas

6. Mantenimiento de los archivos de Crédito ..................ccccooeiii.. PL.AR.06

2.7 LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios a este Manual de Reglas, Procedimientos y
Politicas se debera distribuir de la siguiente manera:

e Gerencia General Original
¢ Gerente de Crédito Copia
o Oficiales de Crédito Copia
¢ Secretaria de Crédito Copia
e Custodia Copia
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REGLAS PARA EXTENDER CREDITOS
RG.CR.01 : Pag.1de5

Manual de Procedimientos

1. OBJETIVOS

e Dar a conocer los lineamientos que se deben realizar para la emision de
Créditos ya sea naturales o juridicos.

e« Hacer énfasis en puntos importantes como documentacion crediticia,
informacion 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 politicas estan dirigidas al Gerente General, Gerente de Crédito y en
especial a los Oficiales de Crédito, siendo ellos los que dia a dia tienen un
contacto directo con los clientes y son los encargados de proporcionar toda |

informacién necesaria e incentivar al pequefio y gran inversionista a que elijala ;-

opcién que mas le convenga a él y a la Institucion.

3. RESPONSABILIDADES

Las personas responsables de modificar, revisar las reglas para extender un
Crédito es el Directorio.

Ademas de las autorizaciones definidas para este manual sera unicamente, el
personal que trabaja en el Area de Crédito autorizadas a dar uso y hacer
cumplir este procedimiento.

4. REGLAS PARA EXTENDER UN CREDITO

Como regla general el personal que trabaje en esta area debera tener pleno
conocimiento de los lineamientos que rigen un credito.

APROBACION DE LA DOCUMENTACION

La aprobacion de créditos del tipo que fuese, tiene que quedar evidenciada en
el medio de aprobacion por las firmas o iniciales de los miembros del Comité de
Crédito que actua de acuerdo a los limites establecidos por el Directorio y la
Ley General de las Instituciones del Sistema Financiero. Como regla general no
se aceptaran excepciones respecto de la documentacién requerida para la
concesion de créditos. Si se diese tal circunstancia, la excepcion sera
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.
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REGLAS PARA EXTENDER CREDITOS
RG.CR.01 Pag.2de5
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COMITE DE CREDITO

Este cuerpo colegiado es el unico autorizado a conceder creditos.

Las decisiones del Comité son tomadas siempre, por unanimidad. Una sola
opinibn en contrario de cualquiera de los Miembros en el Comite, anula la
operacion.

La unica excepcion en la concesion de crédito, a titulo personal, la constituyen
los sobregiros, y lineas de credito sobre fondos no confirmados, que son
manejados a sola firma por el Gerente General.

Debera estar conformado al menos por tres funcionarios: Gerente General,
Gerente de Credito, Jefe de Crédito o el Oficial de Credito de mayor
experiencia y conocimiento, podran agregarse otros funcionarios que
participaran en la deliberacion de las aprobaciones con voz sin voto.

CUPO DE APROBACION
El cupo para aprobacion de operaciones de crédito sera otorgado por el
Directorio del Banco.

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

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

Documentacion General:

1. Solicitud de Crédito.

2. Estado de Situacion Financiera del deudor y garante (personas neutrales).

3. Fotocopia de Cédula de ldentidad, Pasaporte o Ruc del deudor, Balance de
Situacion, Estado de Pérdidas y Ganancias.

4. Anexos e indicadores financieros (negocios o personas juridicas)

Documentacion especifica: B .
Sélo si se trata de personas juridicas:
1. Escritura de Constitucion y Reformas de Estatutos.

2. Nombramiento de Representantes Legales.
3. Cedula de identidad de Representantes Legales o pasaporte.
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4. Certificado de cumplimiento de obligaciones extendidos por la
Superintendencia de Compafiias

La concesion de crédito implica automaticamente la apertura de las siguientes
carpetas de clientes:

1. Carpeta de Crédito
2. Carpeta Legal y Garantias

Contendran informacion detallada de la codificacion de Resoluciones de la
Superintendencia de Bancos y Junta Bancaria.

REVISION DE LA DOCUMENTACION

Toda documentacioén relacionada con los créditos concedidos tiene que ser
sujeta a revision por el Departamento Legal del Banco, el mismo que la
evidenciara mediante estampado del visto bueno en la orden de operacion
correspondiente. Esta revision cubre:

1. Que la transaccion se encuentre dentro de la Ley y que los niveles de
aprobacion 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 garantias esten legalmente cedidas al Banco.

6. Que las polizas de seguro hayan sido contratadas, por los montos

requeridos.

Que los endosos de seguros estén a favor del Banco. ,

Que los contratos que sean necesarios hayan cumplido sus respectivos -

tramites de inscripcion, notarizacion, etc.

© ~

GARANTIAS
Toda garantia requerida por el Banco, debera tener las siguientes
caracteristicas:

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, Comision de Transito del
Guayas).

3. Sea de facil convertibilidad.
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4. Posea margen respecto de la deuda (minimo dos a uno). Este acapite,
cuando la garantia es un certificado de deposito en moneda nacional o
extranjera, puede reducirse hasta una de riesgo, por uno de garantia.

Cuando los principales activos del prestatario estan localizados en otra
jurisdiccion es necesario consultar con el Departamento Legal, con el propdsito
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 jurisdiccion en éstas localidades.

Las garantias que estén en un idioma distinto al castellano, son obligatorias su
traduccién 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.

INSPECCION DE LAS GARANTIAS
Una idénea administracién de crédito exige una revision periodica de las
garantias entregadas al Banco, en respaldo de créditos concedidos.

La frecuencia de las inspecciones dependera del tipo de bien que esta
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 seran por cuenta del deudor.

Los Oficiales de Crédito solicitaran recibo de pago de los impuestos prediales
de los bienes hipotecados y matriculas de los vehiculos prendados.

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

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

CONCLUSION

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

Los activos fijos, platas, equipos tomados en garantia requieren de Hipotecas o

Prendas debidamente estructurada a favor del Banco, que pueden ser
ejecutadas en el sitio donde estan localizados los activos.

5. LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios a este Manual de Reglas para extender
Créditos, se debera distribuir de la siguiente manera:

¢ Gerencia General Original
¢ Gerente de Credito Copia
e Oficiales de Crédito Copia
e Secretaria de Credito Copia
e Custodia Copia
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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para el area de Cuentas Corrientes vinculada
directamente con el Departamento de Crédito; por su relacion, al tener que
aperturar una Cuenta de Ahorro o Corriente por el préstamo adquirido a
personas naturales o juridicas

3. RESPONSABILIDADES

La persona encargada de realizar cambios a este manual es el Subgerente de
Operaciones previa autorizaciéon del Gerente General.

4. POLITICAS

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

PL.CT.O01

PL.CT.02

PL.CT.03

PL.CT.04

Referencias como minimo 3 entre: Bancaria, Comercial y
personal.

Solicitar el Estado de Situacion Personal requerido por la
Superintendencia de Bancos.

No debera tener cuenta cerrada salvo el caso de que presente la
carta de rehabilitacion de la Superintendencia de Bancos. De
estar reportado en la Central de Riesgo solo se procedera con la
apertura si su calificacion es “A”.

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 Psicotropicas). Si se encuentra
reportado notificar al oficial en cumplimiento para que este
proceda a los tramites pertinentes.
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5. PROCEDIMIENTO

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

Solicitud de Cuenta Corriente natural o juridica.
Solicitud de Cuenta de Ahorro natural o juridica. V.
Declaracion juramentada sobre inversiones licitas.
Estado Financiero Personal para Cta. Cte. y Ahorro.
Formulario de informacion sobre transacciones.

Papeleta para emision de chequera.
(Vea anexo dos, tres, cuatro, cinco, siete, ocho)

e —

e O o o o 0
-

Persona natural: Cuenta corriente o ahorros, solicita los requisitos como: Copia
de Cédula de Identidad vigente, ultimo Certificado de Votacion, Estado
Financiero, planilla de agua, luz o teléfono y 3 referencias personales.

Persona Juridica: Corriente o Ahorros, solicita los siguientes requisitos: Ruc,
Nombramientos, Estatutos, Carta de la Compainiia indicando si las firmas seran
individuales o conjuntas, Copia de Cédula de Identidad vigente y Certificado de
Votacién de cada uno de los firmantes, planilla de agua, luz o teléfono de la
compafiia y tres referencias entre comerciales, bancarias o tarjetas 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 seis) y Solicitud de
Chequera en el caso de Cuenta Corriente (Vea anexo ocho). Una vez listo el
paquete de solicitud de apertura se lo entrega a la recepcionista.

Recepcionista.-

3. Recibe la solicitud, verifica que no falte ningun documento. Si todo esta
correcto envia los documentos al Departamento Legal y le notifica al cliente
que el tramite para ser aprobado demora 24 horas. Caso contrario lo
regresa al cliente.

Legal.-
4. Revisa minuciosamente, si todo esta correcto estampa su visto bueno en la

parte superior en la solicitud, caso contrario se devolvera a la recepcionista.
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La recepcionista
5. Entrega la documentacion a la Secretaria de Credito.

Secretaria de Crédito.-

6. Se encarga de verificar las referencias de los solicitantes ademas 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 revision procede a estampar su
visto bueno en la solicitud y envia documento a la Gerencia de Crédito.

Gerente _de Credito.-

7. Si aparece reportado en el organismo de control o si su firma fuese
inconforme éste sera devuelto a la recepcionista. Si no hay inconveniente
alguno procedera 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 envia documentacién a la recepcionista.

Recepcionista.-

8. Se encargara de ingresar todos los datos personales del nuevo cliente al
sistema del Banco. Una vez ingresado los datos, el sistema arrojara un
numero secuencial automatico como cédigo de cuenta para el nuevo
cliente.

Cliente.-

9. Se acerca a la ventanilla y efectua el respectivo depodsito ya sea para su
Cuenta de Ahorros o Corrientes. En el caso de cuentas corrientes en 48
horas se hara la entrega de la chequera.

Fin del Procedimiento.

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios a este Manual de Procedimientos para la
Apertura de Cuentas Corrientes y Ahorros se debera distribuir de la siguiente
manera:

* Gerencia General Original
e Gerente de Crédito Copia
o Secretaria de Crédito Copia
* Departamento Legal Copia
e Recepcionista Copia
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ANEXO
DIAGRAMA DE FLUJO
DF.CT.01
Recepcionista Cliente Abogado Secretaria Gerente
De Crédito De Crédito
1. Entrega la
solicitud al
clente |
2. Llena TN
solicitud de GYUN
g apertura de Qﬁw B ol C-‘n
cuenta iy "4‘5.‘
3. Recibe y L bi'd. i
fi B 3 Y. ;3
verifica datos > Q g e "
A
Visto 4. Legaliza 6. Revisa T
8 documentos organismos 2
e Si ™ e de control
o visto  \No
Bueno —
Si
5. Envia a 7. Verffica
Secretarna firmas y
aprueba
¢
8. Ingresa 9. Realiza
datos al Ly Deposito
sistema
Fin
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ANEXO DOS
SOLICITUD PARA APERTURA DE CUENTA CORRIENTE

AX.CT.02

BANCO DEL LITORAL S.A.

MON. DECURSO LEGAL ( )

SOLICITUD PARAAPERTURA DE CUENTA CORRIENTE
Fecha,
1.- DATOS PERSONALES

Nombre. e ———

(Apctlida patcrme, spellidn mei oo - Pars Empresas | Raabe Suslal)

Profesibn n ormpacifing

Cedulade Identidad. . — _  R.UC:

2.. DOMmICILIO

Direccion Particular: e - EEES — e

Ciudad:________________Sector/Barrio: _________ Teléfono domicilio; _ __ Casilla: __ =

3.- ACTIVIDAD ACTUAL

Nombre Empresa o Empleador:

Naturaleza del Negocio:

Cargo que desempena :

Direccion Comercial :

Ciudad._________Sector/Barrio. _______ Teléfono domicilio: Casilla:

4.- REFERENCIAS

Bancarias : Sucursal : CuantaNo. _______

Comerclales ; Direccién : L] ) - A

Personales : Direccion : Telf.:
5.- OTROS DATOS

Chequera — e 25Cheques _ S S

50 Cheques

Deseo que mi Estado de Cuenta sca enviado a;

DomicllioParticular: _________~ DirecciénComercial .\ Casiila =

Presentsdo por __Depdsito Inicial.

Instrucclones especlales/comemtarios:

Nombre afigurar en la Chequera:

Oficial de crédite Asignado

6.- PARA USO EXCLUSIVO DEL BANCO
ESTA COPIA DEBE SER DIRIGIDA E INICIALADA POR :

Control de

Chequera Documentacién Firmas

Gerencia Cred. File
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ANEXO TRES

SOLICITUD PARA APERTURA DE CUENTA DE AHORRO

AX.CT.03

1.- DATOS PERSONALES

Nombre:

MON. DE CURSO LEGAL( )

BANCO DEL LITORAL S.A.

MON, EXTRANIERA ( )

SOLICITUD PARA APERTURA DE CUENTA DE AHORRO
Fechs

- Cédula de Identidad: __

" apeliido = Pars Emp
Prolesidn w oxupacidn)

r Ragdn Sovial)

SUEI—— R.U.C.:

2 - DOMICILIO

Direccion Particular:

Ciudad:

3-ACTIVIDAD ACTUAL
Nombre Empresa o Empleador:
Natursieza del Negocio:

Cargo que desempefa :

Direccion Comarcial:

_Sector /! Barrio

Teléfono domicilio: Casilla=_______

Ciudad:

4 . REFERENCIAS

Bancanas :

Sector/ Barrio:

___ - Telefono domicilio: —Canilla:

Sucursal: ___

Comerciales :

. Direccidn :

Perscnales :

Direccidn :

5.-QTROS DATOS
Domicilio Particular :

Presentado por:

Instrucciones Especiales / Comantarios :

Direcciéon Comercial : _ Casilla:____

Depdsito Inicial

Nombre a figurar en la Tarjeta :

Oficial de Crédito asignado :

6.- PARA USO EXCLUSIVO DEL BANCO

FIRMA CUENTAHORRISTA

DOCUMENTACION

CONTROL DE FIRMAS

GERENCIA CRED. FILE
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ANEXO CUATRO
DECLARACION JURAMENTADA SOBRE INVERSIONES

AX.CT.04

DECLARACIONES SOBRE INVERSIONES, CUENTAS CORRIENTES Y AHORRO EN EL BANCO
DEL LITORAL S A. (PARA PERSONAS JURIDICAS).

LUGAR Y FECHA:

SENORES
BANCO DEL LITORAL S A
CIUDAD.

WO cnirnsmsnimm e moneotes o o s v pd bbbt S e i o

EN Ml CALIDAD DE REPRESENTANTE LEGAL DE ..o e

BAJO JURAMENTO Y EN CONOCIMIENTO DE LAS CONSECUENCIAS, IMPORTANCIA Y DE LA
RESPONSABILIDAD QUE TIENEN, REALIZO LAS SIGUIENTES DECLARACIONES:

QUE REPRESENTO LEGALMENTE A LA EMPRESA; QUE ESTOY AUTORIZADO PARA REALIZAR
OPERACIONES FINANCIERAS, Y EN GENERAL PARA ADMINISTRAR LOS FONDOS DE LA
EMPRESA, RECIBI R VALORES, ORDENES DE PAGO, ETC.

QUE TODOS LOS VALORES Y FONDOS QUE MI REPRESENTADA INVIERTA O DEPOSITE EN EL
BANCO DEL LITORAL S.A. TANTO EN MONEDA DE CURSO LEGAL Y OTRAS MONEDAS,
TIENEN ORIGEN LICITO Y EN NINGUN CASO PROVIENEN Y ESTAN RELACIONADAS CON
CULTIVO, PRODUCCION, ALMACENAMIENTO, TRANSPORTE O TRAFICO DE
ESTUPEFACIENTES O SUSTANCIAS SICOTROPICAS O SU COMERCIALIZACION O
MOVILIZACION DE DINERO DE DICHAS ACTIVIDADES.

~ANe

o

QUE EN VIRTUD DE LA PRESENTE DECLARACION LA INSTITUCION BANCARIA ANTES .
SENALADA HA ACEPTADO QUE REALICE DICHAS OPERACIONES E INVERSIONES. ri?

QUE ME OBLIGO A COMUNICAR CUALQUIER CAMBIO QUE SE PRODUJERA RESPECTO DE LA t
CAPACIDAD LEGAL PARA EL MANEJO DE LOS FONDOS LOS MISMOS QUE SURTIRAN EFECTO

LUEGO DE QUE EL BANCO HUBIERE TOMADO NOTA DE LOS MISMOS.

FIRMA

ClL
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ANEXO CINCO
ESTADO FINANCIERO PERSONAL

AX.CT.05
ESTADO FINANCIERQ PERSONAL
CONFIDENCIAL
NOMBRE:
Edad EstadoCivil _______ Ocupacidn Nacionalidad
Nombre del Conyuge Numero de Dependientes
ACTIVO PASIVO

CORRIENTE CORRIENTE

- Efectivo y Bancos —_— - Cuentas por Pagar

-Cuentas por Cobrar - Obligaciones con Bancos

Céduias, Bonos, Acciones Préstamo Hipotecario

- Wercaderias 5 (Oidendo Comiente| $

B0 ALARGO PLAZO

- Terrenos Baidios —_— - Préstamo Hipotecaro (Saldel RS

- Edificios _ . Otras $

-Yebiculos . CAPITAL | PATRIMONIO $

- Enseres del Hogar

- Otros

TCTAL DE ACTIVO

INGRESQS ANUALES

ion. Comei ‘ ESPACIO DESTINADO Py

Sy Partieipecionss § Cl PARA EL BANCO
+ Amiendo de Propiedades

- Dividendos

TOTAL INGRESO ANUAL $

TOTAL DE GASTOS ANUALES $

SALDO NETO ANUAL $

Certifico que f Balance y la informacion armiba proporcionada muestra fielmente mi situacion financiera 2 12 fecha abajo indicada y autonzo 2l BANCO
DEL LITORAL para que realice las investigaciones que considere necesanas
Foma Fecha
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TARJETAS DE REGISTRO DE FIRMAS CUENTA CORRIENTE Y AHORRO

REGISTRO DE FIRMAS
CUENTA CORRIENTES

I

H NUMERO DE CUENTA

Banco d.r tho-al S.A

|
rirwa
i

o

NOMBRE O KAZGMN A0C AL

CONDICIOM (ES) PANA OIRARN

Prrwne Piarmos ron Tiso Negro

) € i | Posoworse

CRMC P v LRCLE
o A e——
Hemreo o

Bwosrmris

CompeFma I

B g 0r sobe alo Cuento du la maner s iIndkcooe

e TP [earsa] s M3 T T € e e @8 SutSe e ¥ vk

AX.CT.06

REGISTRO DE FNIRMAS
CUENTA DE AHORRO

Banco. del Litoral S A

NUMERO DE CUENTA

nE

| Finma
1

NOMBRE O SAZON SOCIAL

PROTCOM
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ANEXO

SIETE

FORMULARIO DE INFORMACION SOBRE TRANSACCIONES

AX.CT.07

Banco del Litoral S'AT L

- c e — ™

| F ORMUILARIO DE INFORMACION SOBRE TRANSACCIONES ]

[ FECHA DE TRANSACCION:

INSTITUCION: Banco del Litoral S.A

CUENTA CLIENTE:

l NOMBRE O RAZON SOCIAL:

[ IDENTIFICACION DE LA PERSONA QUE REALIZA LA TRANSACCION

CEQULADEIDENTIDAD RUC

DOMICILIO

— ]

| NOMBREORAZON SOCIAL.

[IDENTIFICACION DE LA PERSONA DUENA DE LA TRANSACCION(SI fusra distinta a la anterior)

| CEDULA DE IDENTIDAD RUC

| pomiciLio:

NOMBRE O RAZON SOCIAL

IDENTIFICACION DEL BENEFICIARIO O DESTINATARIO {Sino fuere una de las personas antes descrita)

CEDULA DE IDENTIDAD RUC

DOMICILID

| monTo a

DIVISA:

1 CAMBIO DIVISAS
I COMPRA
I VENTA

—_] RETIRO
Numarg de Cuenta

DEPOSITC
—_JEFECTIVO
| —_JCHMEQUE

| T DOCUMENTO

l [ TRANSFERENCIA O CANJE
| Némero de Cuents Origen

Diwisa Origen
Divisa Desting:

Dwvisa

Numero de Cuenta

Numerode Cuenta

Institucion ___

Institucion

Iastitwcién Origen

Numaro as Ceenta Destine

Imstitucion Destino ____

|

ORDEN DE PAGO
Beneficiario [Nombre 0 Razon Secial)

Numero de Cuenld

Inslitucon

[

INVERSION
Tipo de mversion

Divisa

[

DEPQOSITOS EN DOLARES
Numero de Cuenta

COBROS DE CHEQUES: No. Cheque

CHEQUES CERTIFICADOS. No. Cheque

100

CHEQUES DE GERENCIA No. Chegue

OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS:

ELABORADO POR:

FECHA:

ﬂiCLARACION

respons sbildad 1 Cave de qus Suts $8c 1000 PURiE (BN o enT bR
Compra de Divisas Oupdsiton & plaze

Verts oo Diwnas Translesencia enviads al Bcte o
Camye de Divisss

Detiaro gue ion fondes de s Sigusentes o pent §i6m Bancarns beses ongen § deating keito. Libers ol Basnce de Wwas

HORA:

Deposiasncia Cle Delares
Covranza saviads al enberior

FIRMA:

TForsons qus rsaliia 3 Iranasccion|
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ANEXO OCHO
SOLICITUD DE CHEQUERA

AX.CT.08
e e BT P RS e N S e s R e S S ML Sl S M e e
Sres. BANCO DEL LITORAL
Banco del Litoral CUENTA Ne.
He recibido del Banco del Litoral
Por medio de la Presente solicito (amos) proporcionarme (nos) los Cheques numerados del
una chequera de _____cheques, por los cuales me (nos) oblige al
(amos) a custodiarios de acuerdo a lo dispuesto al reverso de esta Perteneciente a la Cuenta
solicitud, El valor de la Chequera, sirvase debitarlo de ni Cucnta Civibonis Mo
. Corriente.
Autorizo al portador Sr.
Para que reciba en, mi (nuestra) representacion los cheques especi-
ficados en el recibo adjunto. de
FIRMA DE QUIEN RECIBE
CUENTA CORRENTISTA
Retire su Chequera personalmente o envic su identificacion si autoriza a terceros Céd.:
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1. OBJETIVO

Dar a conocer los pasos que debe seguir el cliente para tramitar un crédito.

2. ALCANCE

Aplicable para el area de Crédito y en especial a los Oficiales quienes estan en
contacto directo a diario con los clientes.

3. RESPONSABILIDADES

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

Es responsabilidad del Comité de Credito aprobarlo o negarlo.

4. POLITICAS

Las politicas del procedimiento para tramitar un credito son las siguientes:

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

PL.CR.02 Se otorgara crédito cuando el solicitante deje como garantia algo
tangible, tales como: Terrenos, propiedades, vehiculos,
haciendas.

PL.CR.03 Para el caso de vehiculos debera ser con cinco afios de
antigledad, en adelante.

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

PL.CR.05 Todo credito que se otorga es por el 50% del avaltuo efectuado a
la garantia real maximo 5 afos plazo.
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5. PROCEDIMIENTO

Oficial de Crédito.-

1. Proporciona al Cliente la solicitud de Crédito (Vea anexo dos), el Estado de
Situacion Personal (Vea anexo cuatro), Declaracion Juramentada sobre
inversiones (Vea anexo cinco) para que lo llene. Si desea solicitar un Crédito
Automotriz (Vea anexo tres).

Cliente.-

2. Adjunta a los documentos anteriores copia de la cédula, certificado de
votacion, los tres ultimos cortes del estado de cuenta corriente o tarjetas de
crédito y los entrega al Oficial de Crédito.

Oficial de Creédito.-
3. Recibe y revisa la documentacion luego, entrega a la Secretaria de Crédito
para su respectivo tramite.

Secretaria de Crédito.-
4. Confirma referencias bancarias, comerciales, personales; comprueba que
el solicitante no:

A) Se encuentra en la Central de Riesgo, clasificado adversamente.
B) Ha tenido Cuentas Cerradas en el sistema financiero.

C) Se encuentra inmerso en el Narcolavado de Divisas.

D) Tiene juicios pendientes con el Banco Nacional de Fomento.

Para ello estampa un sello en la solicitud conteniendo lo indicado y envia

documentacion al Gerente de Crédito.

Gerente de Crédito.-

5. Recibe todos los documentos y verifica la viabilidad de la solicitud. Una vez
revisado envia la documentacion indicando:
e Aprobada: continuara con su respectivo tramite.
e« Negada: informa al cliente, fin de procedimiento.

Oficial de Crédito.-
6. Analiza la documentacion 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 informacion, ésta debera 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 debera cefiirse a lo
que estipulan LAS REGLAS PARA EXTENDER UN CREDITO. De ser
negada, procedera a devolver la documentacion al Oficial de crédito y de
ser aprobada envia a la a la Gerencia de Crédito para su respectivo tramite.

Gerencia de Crédito.-
8. Solicita que se efectue el avaluo a la garantia y se lo envia al Oficial de
Crédito.

Oficial de Crédito-

9. De estar de acuerdo a lo que estipulan las normas del Banco, se procedera
a informar al cliente que su solicitud ha sido debidamente aprobada. EIl
Oficial responsable entrega los documentos a la Recepcionista.

Recepcionista.-

10. Procede con la apertura de la cuenta ya sea de Ahorro o Corriente. En esta
cuenta el cliente podra realizar depoésitos y retiros diarios. ElI Banco
realizard débitos automaticos por el dividendo correspondiente a su
préstamo. Una vez aperturada la cuenta la Recepcionista reenvia la
documentacién con el numero de cuenta al Oficial de Crédito para su
respectivo tramite.

Oficial de Crédito-
11.El Oficial de Crédito recibe, verifica la documentacion y la envia al
Departamento Legal.

Departamento Legal.-
12.Con la informacién y documentacién proporcionada por el Area de Crédito,
procedera a elaborar la Minuta de Hipoteca Abierta 6 el Contrato de Prenda.

13.Citara al 6 los firmantes al banco para que en su presencia estampen las
firmas correspondientes. Una vez obtenidas las firmas, continuara con los
tramites tendientes a obtener la inscripcion legal del bien dejado en
garantia.
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Una vez obtenida, la Escritura o Contrato de Prenda, debidamente inscrito,
se remite al Oficial de Crédito quien continuara con el tramite de la
operacion solicitada.

Oficial de Crédito.-

14.Procedera a:

a)

b)

Solicita al intermediario de seguros, la emision de la poliza sobre el bien
dejado en garantia.

Adjunta a la Orden de Operacion debidamente aprobada, los siguientes
documentos:

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

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

3. Escritura de Hipoteca Abierta o Contrato de Prenda, en original,

4. Original del endoso de la poliza de seguros junto con una copia
fotostatica de las “Condiciones Particulares” de la poliza.

Estampar un sello en la Orden de Operacion en el que se indique el
numero de la operacién que se contabilizara.

Obtiene del Departamento Legal la revision y aprobacion de toda esta
documentacion.

Procede a hacer microfiilmar el pagaré. La persona encargada
estampara en él copia fotostatica del pagaré, sacada para el efecto, un
sello con la indicacion de haberse ejecutado la microfilmacion.

15.Lleva al Departamento de Custodia la siguiente documentacion:

Original del Pagare

Original del Contrato de Mutuo con su respectiva tabla de amortizacion,
si la hubiere

Original de la Escritura de Hipoteca Abierta ¢ del Contrato de Prenda
indebidamente inscritos, dependiendo si la garantia es un bien mueble o
inmueble.

Copia fotostatica del avaluo del bien dado en garantia,

Original del Endoso de Seguros a favor del Banco del Litoral.

Original de Carta de Retencion cuando la operacion haya sido aprobada
mediante este sistema.

Copia fotostatica de la orden de Operacion.
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Departamento de Custodia.-

16.Recibe la documentacion original y estampa su firma de recibido en el
espacio destinado para el efecto en la Orden de Operacion y copia al Oficial
de Crédito.

Oficial de Crédito.-
17.Lleva al Departamento de Cartera la siguiente documentacion: El original,
dos copias de la Orden de Operacion y copia fotostatica del Pagaré.

Departamento de Cartera.-

18.Realiza las verificaciones que su Manual le exige, procedera a contabilizar
la operacién y realiza el respectivo crédito a la cuenta del cliente a su vez
envia copia a la Secretaria de Crédito.

Secretaria de Crédito.-

19.Recibe una copia de la Orden de Operaciéon indicando la fecha de
procesamiento y el vencimiento de la operacion para su archivo.
Fin del Procedimiento.

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios a este Manual de Procedimientos para
tramitar un Crédito se debera distribuir de la siguiente manera:

e Gerencia General Original
» Gerente de Crédito Copia
e Oficial de Crédito Copia
e Secretaria de Crédito Copia
e Departamento Legal Copia
e Departamento de Custodia Copia
¢ Departamento de Cartera Copia
e Recepcionista Copia
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ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO
DF.CR.01
Oficial Secretaria Gerente Comité
de Credito Cliente de Crédito de Creédito de Crédito
1. Entrega 2. Adjunta
solicitud Tk requisitos e
3. Recibe y
revisa
documento ;
4. Confirma 5. Recibe y
L » referencias + verifica
viabilidad
6. Visita a Visto _>®
clientes < Bueno
l 7. Analiza
— solicitud
9. Informa al 8. Solicita
cliente la avaluo de ‘
aprobacion garantia

19. Recibe
copias con
fecha de vcto
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DF.CR.01
Oficial de | Recepcionista Legal Custodia Cartera
Crédito
11. Recibe y 10. Apertura de
verifica e cuenta
documentacion
12. Elabora
l g Minuta
14, Realiza 13.Citaa
tramites firmantes
15. Envia a 16. Recibe,
Custodia estampa y
originales firma
17. Recibe y 18. Contabiliza
envia * y acredita
documentacion operacion
A3
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AX.CR.02

Banco del Litoral S.

A.

SOLICITUD DE CREDITO

Nombre o razon socml del sobeitante e = P
Darcccidn Casila [elelono _ -
MNacionaldad Estado Civil Cedula RUC

Nombre Jel (la) Conyuge Cedula ldent

VALOR SOLICITADO

Monto . Cuenta Comente

Plazo N Cuera de Ahorros o
CGarsna = . Valor Estmado - s N
Destino del Credito

REFERENCIAS BANCARIAS

Banco _ uCe N Hanco Ca Cie N

Nombre del Establecimento Articulo Comprado Afle de Compea Teiétono
DATOS DEL GARANTE
Nombre Cedula Rentidad
Dhreecion Casilla Telelono
REFERENCIAS BANCARIAS
Banco _ - _Cta Cw No.__ __anco Cia. Cte N*
REFERENCIAS COMERCIALES
Nombre del Establecunsento Articulo Comprado [Xia de Compra Tetelona

Certifico quec la informacion suministrads o correcia ¥y sutorizo pars que se  hagan

comprometo & proporcionar kos documentos que fueren neccsanos

las venficaciones del caso v me

FECHA

MAIRIT : Malecdn 514 e Imoabura
SUCURSIAL :

Coslig 7133 - Teld!
Jopdn 123 y Av. Amazonas - Teléfoncs . 25359C

30637

25359

FIRMA DEL SOLICITANTE

Guayoauil
Qrito
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SOLICITUD DE CREDITO AUTOMOTRIZ

AX.CR.03
. » r - - k.
Solicitud de Crédito Automotriz DETALE DE Lk NEGOCACION
DATOS PERSONALES Y FAMILIARES [7ea e . T FIRANCIARIENTO
ATwrES y Apedaticy Or' Sokc e Cidala, Prspare |z
1
Lugary Facks i Macwents Iiu |e-rcn [l—- ]u-- AUTOMOTOR:
w2 kR LTvmas ] Cotoll  Psapents o
Lagary Fucha to Macments Edad [ld— ) "
= e In.; T Tusatons Don ) T
Draom Doacsam [Mm— Testtona OF: T —
REFERENCIAS BANCARIAS, COMERCIALES Y OTRAS .
T [eEE s " e Tas Yok die ANC: TR
[ ;h:‘mm ¥ 1 [mxina (== Tom ot VALOR VEHICULO: ——
—— | Comarca fLagan Vi e Covdin =) CUOTA ENTRADA: __
ACTIVIDAD ECONOMICA WORDESEQR::
o mYR Vel | Actwedsd o s :h-' PLAZO:
‘ i
.
" ll-p-e i‘-&i SALDO A FINANCIAR:
P T ———— Ticivasi s e = EDD \ALOR .
] | OVIE
Cmp/em donge ot ms % Compgue . Acreaad » e ,:'F CASAC ) -
Drwosn Actrvdiac o G Im" |
o BIENES O PATRIMONIOS
am == [y e
ks Viviessm (Dwecz | | Oeded Moo Pe. Hipel | vt Comerin Ibrl-wu:
Tanolea |Me | Dudm | Veereeass | e Ic-: Drwcoos [T
e T ™ e N G ] O e g o o AGENTE DE
| | ] VENTAS
INGRESOS MENSUALES | EGRESOS MENSUALES
S Prage Canpegel Mgt Vrlare
I Autorizames o Banco del Lioral 5 A A solctar 2 a
O mgrescy ?ual'-n | Mmarxoes T Cred [ P Cantral da Rusge do e Suparnisndenc de Gancos
ol 10 Ry TP s e faccer O g Tigem I 6n sobre obligacones y comfingentes
l coniraidas con msbivcones del estema fnancers
mOMNOSD | 5 PCLdanene
PARA USO EXCLUSIVO DEL BANCO p——
FECHA DECSIOR Tmum
OBSErVACIN
FROMA DB CUENTE
\. J
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ANEXO CUATRO
ESTADO FINANCIERO PERSONAL
AX.CR.04
ESTADO FINANCIERO PERSONAL
CONFIDENCIAL
NOMBRE:
Edad Estado Civil  Ocupackn __ Nacionalidad
Nombre del Conyuge Numero de Dependientes
ACTIVO PASIVO
CORRIENTE CORRIENTE
. Ehwvoy Bancos e - Cuentas por Pagar
- Cuentas por Cobrar e ——— - Obligaciones con Bancos
-Cédutas Bonos, Acciones - Préstamo Hipotecario
- Mercaderias § Dradendo Coments| §
g ALARGO PLAZO
- Tosmace Befos —_—— - Prastamo Hiposecaro (Saido)
- Edificios —_—_— - Otras $
Yo" ’ CAPITAL PATRIONO 5
QTROS ACTIVOS TOTAL DE PASVO s
- Enseres del Hogar
. Otros B
TOTAL DE ACTVO
INGRESOS ANUALES
. Salarios, Comisiones, Participaciones S ESPACIO DESTINADO PARA EL BANCO
. Arriendo de Propledades
. Dividendos _—
TOTAL INGRESO ANUAL
TOTAL DE GASTOS ANUALES
SALDO NETO ANUAL
Certifico que ef Balance y la informacion arriba proporcionada muestra fieimente mi situacion financiera  la fecha abajo indicada y autonzo al BANCO
DEL LITORAL para que realice las investigaciones que considers necesarias
Frma Fecha
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ANEXO CINCO

DECLARACION JURAMENTADA SOBRE INVERSIONES

AX.CR.05

DECLARACIONES SOBRE INVERSIONES, CUENTAS CORRIENTES Y AHORRO EN EL BANCO
DEL LITORAL S A. (PARA PERSONAS JURIDICAS).

LUGAR Y FECHA:

SENORES
BANCO DEL LITORAL S A
CIUDAD.

EN M1 CALIDAD DE REPRESENTANTE LEGAL DE ... ess sessns s emies e s caesssn e

BAJO JURAMENTO Y EN CONOCIMIENTO DE LAS CONSECUENCIAS, IMPORTANCIA Y DE LA
RESPONSABILIDAD QUE TIENEN, REALIZO LAS SIGUIENTES DECLARACIONES:

QUE REPRESENTO LEGALMENTE A LA EMPRESA; QUE ESTOY AUTORIZADO PARA REALIZAR
OPERACIONES FINANCIERAS, Y EN GENERAL PARA ADMINISTRAR LOS FONDOS DE LA
EMPRESA, RECIBI R VALORES, ORDENES DE PAGQ, ETC.

QUE TODOS LOS VALORES Y FONDOS QUE MI REPRESENTADA INVIERTA O DEPOSITE EN EL
BANCC DEL LITORAL S.A. TANTO EN MONEDA DE CURSC LEGAL Y OTRAS MONEDAS,
TIENEN ORIGEN LICITO Y EN NINGUN CASO PROVIENEN Y ESTAN RELACIONADAS CON
CULTIVO, PRODUCCION, ALMACENAMIENTO, TRANSPORTE O TRAFICO DE
ESTUPEFACIENTES O SUSTANCIAS SICOTROPICAS O SU COMERCIALIZACION O©
MOVILIZACION DE DINERO DE DICHAS ACTTVIDADES.

QUE EN VIRTUD DE LA PRESENTE DECLARACION LA INSTITUCION BANCARIA ANTES
SENALADA HA ACEPTADO QUE REALICE DICHAS OPERACIONES E INVERSIONES.

QUE ME OBLIGO A COMUNICAR CUALQUIER CAMBIO QUE SE PRODUJERA RESPECTO DE LA
CAPACIDAD LEGAL PARA EL MANEJO DE LOS FONDOS LOS MISMOS QUE SURTIRAN EFECTO
LUEGO DE QUE EL BANCO HUBIERE TOMADO NOTA DE LOS MISMOS.

FIRMA:

ClL
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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

Este proceso es aplicable para el area de Crédito especificamente Prestamos
Internos y de especial interés para los empleados o funcionarios del Banco.

3. RESPONSABILIDADES

La persona encargada de realizar cambios a este manual es el Gerente
General previa autorizacion del Directorio del Banco.

4. POLITICAS ¢<50p

Las politicas para solicitar un préstamo interno son las siguientes:

—

o

PL.PI.01 Un afio minimo de labor en la Institucion.

PL.PL.02 Se otorga como préstamo a los empleados dos tipos det .
prestamos: Un sueldo basico sin interés (Facilidad Financiera) PENAS
Un sueldo basico con interés (Préstamo)

PL.PI1.03 A los empleados se les cobra solo el 15% de interes.

5. PROCEDIMIENTO

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

préstamo (Vea anexo seis), la que presentara al Departamento de Personal,
encargado de verificar si el valor que se solicita esta dentro del cupo
establecido como reglamento interno.
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Jefe de personal.-
2. Verifica cupo de préstamo y envia Carta de Solicitud de Préstamo al
Gerente General.

Gerente General.-

3. Decide si lo aprueba o rechaza. Sies préstamo no es aprobado se notifica
al empleado vy fin del procedimiento. Si el Préstamo es aprobado lo envia a
la Secretaria de Gerencia de Crédito

Secretaria de Gerencia de Crédito.-

4. Se encarga de llenar Pagaré (Vea anexo dos), Tabla de Amortizacion con
Interés (Vea anexo tres). Tabla de Amortizacion sin interés (Vea anexo cuatro) y
Orden de Operacion (Vea anexo cinco) con los datos que proporciona el
empleado.

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

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

Secretaria de Gerencia de Crédito.- y

6. Anexa la Carta de Solicitud de Préstamo a los demas documentos (Pagare,
Tabla de Amortizacion y Orden Operacion) aprobada por Gerencia y envia
al Departamento Legal para su respectiva revision

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

bueno en la parte superior derecha del pagare y en la orden de Operacion
en el casillero asignado para el Departamento Legal. Verifica firmas vy
vencimientos; si todo se encuentra en orden o hay algun inconveniente se
envia la documentacion 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 Pagare,
dos a la Tabla de Amortizacion y dos a la Orden de Operaciéon que
posteriormente se las llevara 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 Operacion; lo aprueba colocando
su firma. Si el préstamo es sin interés no se llenara la Orden de Operacion
antes mencionada.

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 95 ESPOL



(H ) BANCO DEL LITORAL S.A.
' Manual de Procedimientos

TRAMITE PARA SOLICITAR UN PRESTAMO INTERNO
PR.PL.04 Pag. 3 de 10

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 Operacién; lo aprueba colocando
su firma. Si el préstamo es sin interés no se llenara la Orden de Operacion
antes mencionada.

Secretaria de Gerencia de Credito.-
11.Microfiima el Pagaré y el Operador de microfilm estampa el sello en la
copia.

12. Entrega al Custodio los originales del Pagaré y la Orden de Operacion.

Custodio.-
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 Crédito.-
14_Recibe y envia copias integras debidamente selladas y firmadas al Gerente
General.

Gerente General.-
15.Firma la tabla de amortizacion y la Orden de Operacion; 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 DISTRIBUCION

Cada vez que se realicen cambios a este Manual de Procedimientos para
solicitar Préstamos Internos se debera distribuir de la siguiente manera:

* Gerencia General Original
* Secretaria de Gerencia de Crédito Copia
¢ Departamento Legal Copia
e Departamento de Custodia Copia
e Departamento de Personal Copia
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
DF.PI.O1
Empleado Jefe de Personal | Gerente General Secretaria de
Gerencia
1. Elabora 2. Verifica cupo 3. Aprueba o
solicitud de > de préstamo > rechaza
préstamo
@ ¢ Do Correcto
) 4. Llena
Si Documentos
5. Firma
Documentos <
6. Anexa
Documentos
15. Realiza el 14. Firma
crédito ] Documentos
al empleado
Fin
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DF.PI.01
Secretaria de Abogado Gerente de Custodia
Gerencia Crédito
8. Saca copia 7. Examina
documentos
y da Visto bueno
9. Revisa y firma
> documentos
No
Si
Firma todos
los documentos
10. Microfilma
pagaré <
y sella copia
11. Envia -
documentos 12. Recibe
originales > originales
13. Recibe Entrega
copias < copias
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ANEXO  DOS
PAGARE A LA ORDEN

AX.Pl.02

BANCO DEL LITORAL S.A.
PAGARE A LA ORDEN

No Vencimiento POR: ™

Debo y pagaré a...................Dias vista en esta ciudad o lugar en que se me reconvenga a la orden del BANCO
DEL LITORAL S.A. La cantidad de:

'r. .'mua1 que corre ﬂosde |a fncha rlo emision hasta Ia dcl vencimiento. Tanln el capital como el interes
Del caplial me obligo a pagarlo en Dolares de Estados Unidos de América de acuerde a las dispasiciones
legales vigentes; de Ja misma manera me obligo a pagar el interés de mora. en caso que esto ocurriera, el que
se calculara desde la fecha del vencimiento hasta el pago total de !a obligaciéon y a la tasa de interés maxima
que para el efecto determinen tas regulaciones dictadas por los organismos competentes y que se encuentren
vigentes al momento del pago. Siendo de mi cuenta todos los impuestos que cause esta operacion de credito,
inclusive todos los gastos extrajudiciales, judiciales y honorarios profesionales gque ocasionare este cobro

mas ¢! interes de!l

Siendo suficiente prueba para establecer tales gastos la scola aseveracion del acreedor.

Autorizo al acreedor para que, al vencimiento. proceda a debitar el saldo deudor de cualquier valar, que por
micuenta existia en el Banco y para que lo acredite como pago total o parcial do este pagare, sin necesidad de
aviso alguno o autorizacion expresa y al fiel cumplimiento de lo estipuiado me obligo Con todos mis bienes
presentes y futuros, propios y gananciales

El pago de este pagaré no podra hacerse por partes ni aun por mis herederos. Dejo constancia expresa que el
plazo de dias vista corre desde la fecha que en senal de conformidad v aceplacion suscribho esle documento
Sin protesto. Eximese al acreedor de las obligaciones de presentacion para el pago y de aviso por falta de

este pago. Renuncio domicilio

Todas las palabras y expresiones hechas en singular en este documento, seran entendidos en plural cuando
por servarios deudores su sentido asilo requiera.

Ciudad y Fecha.

Fi . i — F}) . ; - -
Nombre: Nombre:

C.l: Cil:: 2] A
Visto Bueno Visto Bueno i 2
F) ’ s F)

Nombre: Nombre

C.l: C.l.:

Fecha Fecha

Enla misma fecha garantizo (amos) solidariamente el cumplimiento de todas las obligaciones constantcs un
este pagaré en idénticos terminos y condiciones, constituyendome {nos) fiader (es) solidariois) llano(s
ragador{es) del{los) suscriptor (es} haciendo de deuda ajena deuda propia. renuncio a los benelicios de
domicilio, orden y exclusion de bienes. Sin protesto eximiendo al Banco acreedor de presentacion y de
aviso por falta del mismo.

F) F)
Nombre: Nombre:
C.L: (] 15
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ANEXO TRES
TABLA DE AMORTIZACION CON INTERES

AX.PI1.03

BANCO DEL LITORAL S.A. @

TABLA DE AMORTIZACION

w=smes ' SK. TEICX RALATAZ
CARTTAL 3 $ 30%.0C

TAfA DK INTEREY iz .och
FETTLA P aSal 07
TIBNM DE ORELITT 3 rEils
FRASTAND NIMIRC Liaad e

: . it
1 15 -Mar-1IeC 3z L v -7 ah..ed
n 1-ALr 200 11 R 3 a an '
ul LR E L e "= 128 5.9 L 15 3
a4 29-Quc-2100 . ¥ b 3 a, ¥ "
3 3 1 kA :8% 2.2 T &7 us .
-4 El 420 4.0 o ad2.0
s 2@ aie z.16 » 27 3 m
-$ 3] ani Y ) 9 .3€ &
X - 3% 2 12 " oan y
e : 25 3319 2.7
19 2a3 74 °>¥ 2 au
2 i%-Fab-2263 2 0. 138
21 IS-Mar-7 0T aw & 1086
a2 23-Rex-2363 > €3 1:%1
3Z €91 174
P 23 a1 1,47
31 : ] T 1
HJ 1 ‘™ma 1.4n
a4 i3 812 115
an 2a IR 137
23 7 2 ar= w.n
W 18 Ao 2005 2. r Q.
3L A e L] = 0. sl
a2d “9-Fb-2202 23 o e
W SR -Max I2CE 23 ¢ 42
0 30 RET-3 04 73 .12
e 2 .2€
3% LA
-y
r
#5. PELIX WALATAR BANCO DML LITTSAL £ A

MATRIZ: Malecédn 514 & Imbabura, PBX: 2313151 - Casilla 9133, Guayaquill

AGENCIA : MOLINERA : El Oro 109y La Ria, Telfs.: 2680571 - 2580572, Guayaqull
SUCURSALES : Japén 123y Av. Amazonas, Telfs.: 22539880 - 2253591, Quito

Avenida Flavio Reyes E/ avda. 23 y 24 C.C. Manicentro local 11-12 " Tell.: 621443, Manta
Guayas 2007 E/ Rocafuerte y Bolivar Tel.: 838461 + Fax: 335010, Machala

Guayaquill Ef Belisario GQuevedo y 2 de Mayo = Telfs.: BOB317 - 809392 - BOB411, Latacunga
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ANEXO CUATRO
TABLA DE AMORTIZACION SIN INTERES

AX.P1.04

BANCO DEL LITORAL S.A. \&#
ANTICIPO DE SUELDO CON FACHIDADES FINANGIERAS

NOWME R IR FIMIY RRIAIIR
CAFITAL § L38.20

TAZA LE INTERED -1 ]
FEcsn 2T-MIT-2TN
TISNFG OF CREDITO te HEEZS
FRESTAMT IR0 $ FF-21T7-7287

[] .
1 30 .Mar-3002 Fh 3y 13.5¢C 12.ml
2 30 - Abe-38C 1 1} 8¢ i0s el 13,53
] 3L-May-3053 n " 4,33 o
L] T-Tam-2022 ie S ] .52 ]
E 31-Fa1-2032 13 144 c.0 8 E) 73.25 +ED
4 3-Aga-2022 . ive .o 1.5 6).62 -22
r 3 -Sap-21052 11 07 c. e 82 $2.5: 5 5
€ 3L-Cot-3IRl2 n 25w L9 6.8 1 w: e
1 2 .wov 1002 i 16T N 12,93 35.5%5 D
12 3 -Dim-20372 31 ase f.08 2.3 21.69 5. 58
az 31 -Ene - 360D n 221 .03 13.30 1o, e su
137 28-Fuk-2<01 b ] 111} 5,63 5,40 0.2 s.%a
wmmE mEsssmemmns s e o e esessese SessdAEENAnTeT.e
a0 12€.0C
Ex. FILIX SALATAR RANDC €L LTTDRAL £.4.

MATRIZ: Malecén 514 ¢ imbabura, PBX: 2313151 - Casllla 9133, Guayaquil

AGENCIA : MOLINERA : E| Ore 108y La Ria, Telfs.: 26805671 - 2580572, Guayaquil
SUCURSALES : Japén 123y Av. Amazonas, Telfs.: 2263990 - 2253581, Quito

Avenids Flavio Reyes E/ avda. 23y 24 C.C. Manicentro local 11-12 * Telf.: 821443 Manta
Guayas 2007 E/ Rocafuerte y Bolivar Telf.: 936461 » Fax: 835010, Machala

Guayaquil E/ Belisario Quevedo y 2 de Mayo - Teifs.: 808317 - 809392 - 808411, Latacunga
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ORDEN DE OPERACION
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AX.Pl.05

BANCO DEL LITORAL

ORDEN DE OPERACION

Oficina: ()

Linea de
Credito

Operacion — | Fecha:
Espocial L)

Cta. Cle. Bo.

Tpo de Opesracion [33)

Clase de Sujeto:

Tipo de Credilo (31)

Ceodigo del Producto [34)
Monto:

Plazo:

Forma de Pago: (39)
Interes:

Destino Econdmico (36)

Destine Geografico:

Tipo de identificacion: (4}
¥ de identificacion:

Patrimenio del Sujeto:
Fecha Actualizacion:
Origen de Recursos: (37)

Comisian:

Canton (T)
Provincia (§)

Codige Actrvidad Economica: (28)

E ytado de la Operacion(32)

Tipo.(42)
Regsuo No.,

Descripcion

GARANTIA

Vador

Fecha Inscripcion

ICODIGO MONEDA. (33)

L MIESQO DIRECTO EN MILES

Vigente

SUB-TOTAL

Aboro o

Nucva

Nombre
Tpo de Identficacion: (4)
Identificacion del Sujeto:
Loo dy Deygdor, (40)

[ TOTAL RIESGO DIRECTO

LTt

)| I
=r 1

T

[ TOTAL GENGRAL DE RIESGO

Revision de
Documentacion

Pagaré

Contrato Mutuo
Conlrato de Prenda
Escritura Hipoteca
Pdliza de Seguro

Limite Aprobacion

Recepcoon CUSTODIA
Pagaré

Contrato Mutuo
Contrato de Prenda
Escritura Hipoteca
Endoso Seguro
Avalio

COMENTARIOS

Oficial P roponente:

COMITE DE CREDITO (Aprueba / Recomienda)

DIRECTORIO
Seaidn ca:

PROTCOM
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ANEXO SEIS
FORMATO DE CARTA PARA SOLICITAR PRESTAMO

AX.PL06

Guayaquil, _

Ingeniero

Danilo Icaza 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$ 350.00(Trecientos Cincuenta dolares 00/100), que sera
descontado en 12 meses de mi rol de pagos.

Agradeciendo por la atencion brindada a la presente.

Atentamente,

Juan Carlos Orellana .
C.1 091517994-9

.1

—

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 103 ESPOL



(! !) BANCO DEL LITORAL S.A.

Manual de Procedimientos

s

BANCO DEL LITORAL

PROCEDIMIENTO PARA CUSTODIA DE DOCUMENTOS

PR.CU.05

Elaborado por:  Andrea Campos V.

Alexandra Campos V.

Shirley Delgado M.

Aprobado por: Eduardo Martinez S.

CONTENIDO
Pag.
I 0 o T 105
B OB o s s oo s S A S SRS S, 105
3. Responsabilidades ... 105
B POl ICAS .o 105
ST d (o To7=o (11 111=] 1] (o FUUETE TP 106
6. Lista de/ DEIBUGION ;i s e i S s T e s s sl 107
ANEXOS
UNO: DiagramaJe FI...cocnammaammnnismmnasasomns o 108
DOS: Formato de Pagaré del Banco del Litoral S A. ..................... 109
TRES: Formato de Orden de Operacion.................cccccoviiiicicinn. 110
CUATRO:  Fichade AValUO ..ot 111
CINCO: SIS .. v R e AT S AB Rt o E n  E SATE 112
SEIS: Contrato de Prenda Industrial Abierta..............cccooooviiveenenan.. 113
SIETE: Contrato de MULUO ... 114
OCHO: Nota de Débito y Notade Crédito ...............cccoooeeeeiiiiiin. 115
PARA USO DEL AREA DE CREDITO
No. Revision Responsable Fecha de emision
L 1 Eduardo Martinez Santos ' 17/09/02 _
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Manual de Procedimientos

1. OBJETIVO

Dar a conocer el proceso a seguir cuando un documento, ya sea Pagare,
Orden de Operacion, 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 él.

3. RESPONSABILIDADES

La persona encargada de realizar cambios a este manual es el Gerente de
Crédito previa autorizacion del Gerente General.

4. POLITICAS

Las politicas para el procedimiento de custodia de documentos son las
siguientes:

PL.CU.01 Custodia solo se recibira documentos originales de:

Pagarés

Ordenes de Operacion
Escrituras

Contratos

Garantia de Depésitos
Cartas de Garantias, etc.

e & o & o 0

PL.CU.02 Los documentos deben estar firmados por el solicitante del
Crédito previo visto bueno del abogado del Banco y con las
respectivas firmas del Gerente General, Gerente de Crédito y
Oficial de Crédito.
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Manual de Procedimientos

5. PROCEDIMIENTO

5.1 Ingreso de documentos a Custodia

Oficial de Crédito.-

1. Entrega los documentos originales al departamento de Custodia tales
como: Pagaré (Vea anexo dos), Orden de Operacion (Vea anexo tres), Avaluo
(Vea anexo cuatro), Sequros (Vea anexo cinco), Contrato de Prenda (Vea anexo
seis) y Contrato Mutuo (Vea anexo siete).

Custodio.-
2. Verifica que el Pagaré haya sido microfiimado 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 anexo ocho).

5. Ingresa 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 Credito.

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

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 DISTRIBUCION

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

e Gerencia General Original
¢ Oficial de Credito Copia
e Departamento de Custodia Copia
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO
AX.CU.01
Ingreso de Documentos a Retiro de Documentos de
Custodia Custodia
Oficial de Custodio Oficial de Custodio
Crédito Crédito
1. Entrega 2. Verifica 1. Elabora cartas 2. Entrega
documentos al Microfilm de para retirar | los documentos
Custodio Pagare documentos
3. Firmay 3. Archiva carta
Sumilla firmada
4 Realiza las 4. Da de baja
contabilizaciones contablemente
manualmente
5. Ingresa datos Fin
al Sistema
T
6. Abre la carpeta i
de cliente |
]
Fin _-,1
i
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ANEXO DOS

PAGARE A LA ORDEN
AX.CU.02

BANCO DEL LITORAL S.A.
PAGARE A LA ORDEN

No. Vancimiento POR: &

Debo y pagaré 8.................. Dias vista en esta cludad o lugar en que se me reconvenga a la orden del BANCO
DEL LITORAL 5.A. Lacantidadde: .................

Del capital me obligo a pagario en Ddlares de Estados Unidos de América de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes; de la misma manera me oblige a pagar el interes de mora, ¢n caso que esto ocurriera, el que
se calculara desde la fecha del vencimiento hasta el pago total de la obligaciéon y a la tasa de interés maxima
que para el efecto determinen las regulaciones dictadas por los organismos competentes y que se eancuentren
vigentes al momento del pago. Siendo de mi cuenta todos los impuestos que cause esta operacion de crédito,
inclusive todos los gastos extrajudiciales, judiciales y honorarios profesionales que ocasionare este cobro
Siendo suficiente prueba para establecer tales gastos la sola aseveracion del acreedor.

Autorizo al acreedor para que, al vencimiento. proceda a debitar el saldo deudor de cualquier valor, que por
mi cuenta existia en ¢l Banco y para que o acredite como pago total o parcial de este pagara, sin necesidad de
aviso alguno o autorizacion expresa y al fiel cumplimiento de lo estipulado me obligo Con todos mis bienes
presentes y futuros, propios y gananciales

E! pago de este pagaré no podra hacerse por partes ni aun por mis herederos. Dejo constancia expresa que el
plazo de dias vista corre desde la lecha que en senal de conformidad y aceptlacion suscribho este documento
Sin protesto. Eximese al acreedor de las obligaciones de presentacion para el pago y de aviso por falta de

este pago. Renuncio domicilio

Todas las palabras y expresiones hechas en singular en este documento. seran entendidos en plural cuando
porservarios deudores su sentido asi lo requiera.

Ciudad y Fecha.

Fi. “ e « 3 F})

Nombre: Nombre: ,‘
c.1 C.l.: 4
Visto Bueno Vistoc Bueno
F) F) ‘
Nombre: Nombre: .
cu.- C.l.: Cle
Fecha Fecha

cn

En la misma fecha garantizo (amos) solidariamente el cumplimiento de todas las obligaciones constantcs
este pagaré en identicos terminos y condiciones, constituyendome (nos) fiador (es) solidanogs) llanois)
pagador(es) del{los) suscriptor (es} haciendo de douda ajena deuda propia. renuncio a los beneficios de
domicilio, orden y exclusion de bienes. Sin protesto eximiendo al Banco acreedor de presentacion y de
aviso por falta del mismo.

F) - -- . - F)
Nombre: Nombre:
(=411 s C.l;
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ANEXO TRES

ORDEN DE OPERACION

AX.CU.03
ORDEN DE OPERACION
Oficina: (3) Linea de Operacion D Fecha: Cta, Cle. No. Tipo de Operacion (38)
Credite Especial
Nombre: Two de Credito (31)
Clase de Sujeto:
- | Descripcion del Crédito Solicitado | g stado de ls Operscion(32)
Codigo del Producto (34) GARANTIA
: Tipo.(42) Valor Fecha:

Plazo:

Forma de Pago: (38) Regmtio Mo Fecha Inscripcion
interey: Comision: —

Destino Econdmico (36)

Canton (7) RIESGO DIRECTO EN MILES
Destino Geogrifico: ICODIGO MONEDA. (13)
Provinoia (§)

Tipo de identificacion: (4) gl

# de Identificacion.

Codige Actividad Econormca: (28) SUB-TOTAL

Patrimonio del Sujeto: Abono o

Feoha Actuakzaceon: Cancelacion

Origen de Recurses: (37) wammn

Nombre: | TOTAL RIESGO DIRECTO

Tpo de identficecion. (4) | |
identificacion del Sujeto: ‘_Go’rg 1 T )i [
| Ti0o dv Deudor, (401 TOTAL GENERAL DE RIESGO

SR g COMENTARIOS
Documentacion

Pagaré

Contrato Mutuo

Contrato de Prenda,

Escritura Hipoteca

Poliza de Seguro

Limile Aprobaecion

Recepcion CUSTODIA

Pagaré

Contrato Mutuo

Contrato de Prenda

Escritura Hipoteca

Endoso Seguro

Avaio

Oficlel Proponarie: COMITE DE CREDITO (Aprueba / Recomienda)
DIRECTORIO

Sesién de:
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ANEXO CUATRO

AVALUO

AX.CU.04

LS

Walter Beckmann Farfan
EIGEMIERO CI'VIL
Diseficy, Construcciones. FiscallLacliones i
Avalics
Luque 2112y Tungurshun
Telttonos: 373427 - 515154

EICHA PARA AVALUQ

1. DATOS GEMERALES:
INSTITUCION FINANC IERA: BANCO OEL LITORAL
IDENTIFICACION DEL INVIUEBLE: MILTON LUMA ARTEAGA
2. UBICACION ciudadels Sarmane= S5° Etaps 13,14,
CALLE: 4° Passje 3 NE MANZANA No.- 931 goLaR: 13.14,15
PARROQUIA: TARQUE CANTON: GUAYAQUIL
CIUDAD: GUAYAQUIL PROVINCIA: GUAYAS

3. CLASIFICACION DE LA ZONA.-

RESIDENCIAL : [l_l COMERCWAL : l_] BANCAR A [_l
4. INFRAESTRUCTURA. -

Luz: IZI AGUA: | * | ALCANTARILLADO: [i] TELEFONO: |3
VIAS: - :
PAVIMENTADAS: E_I ADOQUINADAS: i_ ]: EN TIERRA: D OTRAS: D

5. SUPERFICIES:
TOTALES (M2)
TERRENO: 135.58 m2
CONSTRUCCION (1olal): 128.20

6. CARACTERIBTICAS FiSICAS:

TERRENO:
FORMA. RECTANGULAR TOPOORAF A PLANA
EDIFICACIONES:

EDIFICIOTIPO Ville Residenciml unifamilier

No. PLANTAS; 0QOS uso: RESLOENC[ AL aal! 1
MANTENMIENTO: EDAD: 0 afos a = -y
EN PROCFSO: De terminacion AVANCE %: 77 [ Aproximado ] :
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ANEXO CINCO
POLIZA DE SEGURO

AX.CU.05
o
————
~CONDOR .

e £, "

=== COMPAMIA DE SEGURQS CONDOR § 3 bty o =% %
Suayoquil: . i AT CAnm R0 SRAT kn 0 kY TEART S orre PeSASR ARy
Quilo: SOP e ¢ =20 YOQIz20 b3« si 2UD =W B 2232 | 3¢ S E PSS TN 1 ]

POLIZA DE SEGURO CONTRA INCENDIO
No. 11891

Suma A:ogurad.a ©usy 5. 744 0C
Prima ; uss 50.00 Piazo de ia Polza 1 aftas —  dias
Iva 1 use 8.39 Desda, ol 2001 12.11 a las 12H00
Otros . Uss ax Hasta el 2002 12.11 & las 12HOO)
Total uss 89.62

\. La Cormpaiida de Seguros Condor S.A., denominada on adalants * La Compania” de acuerdo con las Condwiones
Generales y Particulares estipuladas en esta Poliza. renienda peelacion las Oltmas sobrelas primeras, aseguraa:

ASEGURADO™ |, 1. LUNAARTEAGA WALTON 058
 AUC/CEososor 7748
PRENDARI) TBANCO DEL LITORAL 5.4,

Caontra perdidas y'o dafos causados por Incendo y'o Aayo a Ios bienas quae se mencionan an aste Contrato o
20 Sus aNOX0s. Cuya locakzacion as la siguene:

" No. Calles  Ciudad Parroguia  Cantdn Provincia

CIJDADELA LA ALBORADA DENA. ETAPA MZ. 912 VILLA 14 GUAYAQUIL-GUAYAS
DE LA REPUBLICA DEL ECUADOA

¥ que seo hallan destinados a:__ VIVIENZA e
Hasta el valor de : 15744 00 QUINCE ML SETECIEN"OS CUARENTA ¥ CUATRO CO/100 DDLARES AMERICANOS
UES)

Si los manes o parte de ellas fuercn dostruiccs o danados por Incendio y‘0 Rayo dentro de la
vigencia de esta Poliza o de sus renovaciones, la Compafia conviene en indemmzar al Asegurado el
importe da las danas sufndos, hasta la suma que nc excederd de la cantidad asignada a cada articulo,
ni ol total de la suma asegurada, m el valor del interés asegurable que pertenezca al Asegurado y en niNgun
caso del valor real que los bienes asegurados ongan en el momaento del sinlestra. Todo lo estipulado respecto a
la Palhra sa aplicara igusimente a todas SuS réNOVac:aNes y anaxos.

En lestimomo de lo acordado, se firma e prosonte Contrato N G AYAQUIL. 25 DE DIC EMBAE DE 20C1

AL
LA COMPANIA
7 ' Fnrmak.vtonzada

Ot E pm ki Formusds ‘e spabace poi e Jusediende-cs Ge Jevses e~ Peasusian Moo f5-390.3, se ‘0 de Ccemdre ae 157
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ANEXO SEIS

CONTRATO DE PRENDA INDUSTRIAL ABIERTA

AX.CU.06

i | BANCO DEL LITORAL S.A. \\2

CONTRATO DE PRENDA INDUSTRIAL CON EL CARACTER DE ABIERTA

a quienes en Para efecto trato se los

podra aenoming

A= P=1%]
Conste por el presente documento el contrato de Frenda (] :ul
lndustr lal Ablerta que se contiens PN las siguxented ciduvsulas vy EF a
declaraciones: \ w: gs
HH:
FRIMERA: INTERVINIENTES . - Intervisnen en la celebracion del E 8 ..4;
presente contrato de Prenda Industrial Abiertas 'ﬂag
wm Ea
“)  BANCD DEL LITORAL S.A., debidamente representado por su g"‘":
Gerente General encargado. sefor DIDGENES VILLACIS CRESFD . y E:_':=
Institucian a la que an adelante se la podra designar como aﬂbg
YACREEDOR FRENDARIO" “"EL BANCO" . - 2 3'.;
B AL 3 SEYR
B Los canyugey QNF\-‘(.'LEMhNCIFq QP}MEB w PA y SR. MANUEL - v
EDUARDO GARCIA 9 s PO /SUSs propios v pel’"zd:l derechos y paoar :?';
los que represe 4 socaedad cagvugal q ienen formada, L o a
: =
Ll
o
-
(=]
=
=
L]

-

o

NaB

b DEUDDRES PR =

-~ =

. - o a

SEGUNDA: ANTEd ra atender y ~aH

satisfacer e obtenido ¥ s gl

podrian obten e garantia 'agg
y/0 de credit artera, Fondos :lut‘_!
Fimancieros, [ ‘etec. Yy, -
ademas han  solll B parte de "EL > o
BANCO"" otras op ®h garanticel el vlz

cumplimiento de heda nacion g - ol :
extranjera, de acusm y las Regulationes Eugu
e ia Junta Mone 8100 invertidoe _:cg

principalmente en capit? 2 ‘M

¥ f i T =

S " . x i o 3 Nl s

TERCERA: PRENDA INDUSTRIAL ABIERTA.- En caucitn de cualquiera e gﬁ

las obligaciones mencionadas en la clausula inmediata anterior .o@ A =

este contrato AA84 KMo o para Qaramkizar, /el pago.’ del capirta
intergses, gw\!uulei.ﬂék. extrajusddciaies, ¥ clalguier

aobligacidén pregsente o tutura, contra.da o por contraer, directa o E,:
Lndirecta, a la orden y/0 a favor ge "EL BANCD" sea que "' g
DEUDORES PRENDARIOS, sean deudores principales o garanted’ nm !
solidarios, sea que se trate de fondos financieros, préstamos) ;:S;‘
descuentos., aceptaciones bancarias, aperturas de carta ue .;: :
crédito, fianras © avales, sobregiros ccasionales o contratados, ™
"LDS DEUDODRES FENDARIOS" ., qtorgan especial vy sefaladamerfte, a i'."'b
favor del BANCO DEL. (L1 TORAL 5.A., prenda industrial, con el < :
caracter de abierta v o8 praimera Yy unica inscripcion, sobre el Eg.
siQuiente vehiculo de su propisgad: fe e
g b

CHEVROLET o>

SAN REMO DLX b

PLATEADO g

AUTO SEDAN . g

§ : R 133, G il
MATRIZ: Malecon 514 e Imbabura. Telfs.: 313151 - 3131562, Casu:g_guang uayaq

. Japén 123 y Av. Amazonas , Telfs.. 253680 - . Qu _
g‘éggg&‘-holimra: El 5& 109 y la Ria, Telfs.: 580571 - 580572, Guayaquil
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ANEXO SIETE
CONTRATO DE MUTUO
AX.CU.07
BANCO DEL LITORAL S.A. @
CONTRATO DE MUTUO

COMPARECIENTES: Comparece a la celebracién del presente contrato de mutuo por
parte ELL. BANCO DEL LITORAIL S.A., debidamente representado por el sefior G.
DANTLO ICAZA NAVAS, en su calidad de GERENTE GENERAL y Representante 1egal,
parte a la cual se denominard EL- BANCO: por otro lado ¢l sefior CARLOS ALBER
GARAICOA MATUTE, representado por su apoderada la sefiora ELSA MATUTE
BALDEON, segtin consta en el Poder General otorgado ante el Notario Vigésimo de este
Canton, Ab. Juan Antonio Haz Quevedo, ¢l primero de agosto de mil novecientos noventa y
cuatro, parte a la cual se denominari en lo posterior la PARTE DEUDORA. Todos
comparecen por sus propios y personales derechos y si fuere del caso, por los que les
correspondan en las respectivas sociedades conyugales por ellos formadas o por los derechos
que representan en las personas juridicas. T.os comparccientes, en las calidades en que
comparecen con el expreso consentimiento que manifiestan cada uno de ellos, convienen en
celebrar el presente CONTRATO DE MUTUO contenido en las siguientes cliusulas.

PRIMERA .- OBJETO: E} BANCO concede a favor de la PARTE DEUDORA, en calidad de
préstamo o mutuo la cantidad de VEINTTUN MIL SETECIENTOS SESENTA Y DOS CON
57/100 DOLARES DE ESTADOS UNIDOS AMERICA, gque la PARTE DEUDORA
declara que ha recibido a su entera satisfaccion la mencionada cantidad, en dinero efectivo sin
lugar a reclamo alguno al respecto, y se obliga a devolver al BANCO dicha cantidad con cl
interés del 19% anual & partir de la fecha del otor del préstamo por un plazo de
CIENTO SETENTA Y NUEVE DIAS contados > la suscripcion del presente instrumento
y pagaderos mediante SEIS dividendos MENSUALES de acuerdo a la fabla de amortizacion
que es parte integrante de esie contrato.  El primer dividendo deberd ser pagado ¢l 19 DE
DICIEMBRE DEL 2001, 'y el altimo el 17 DE MAYO DEL 2002.. El SALDO DEUDOR,
por la suma de VEINTE MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y SIETE CON 18/100
DOLARES DE ESTADOS UNIDOS DE AMERICA que se incluye en la tabla de
amortizacién y que forma parte del préstamo otorgado, deberd ser renovado, a su vencimiento,

por un PLAZO ADICIONAL de (HE’N!‘O’@CT’]'ENTA% ‘mediante abonos mensuales y a
lulasadcmésquesccncmvlgmwmmibd:mmvacﬁn En todo lo
relacionado con la amortizacion de capital, podré hacerse el pago de conformidad con la ley;

las partes contratanies convienen en que iniciado el decurso del dividendo la PARTE
DEUDORA debera pagar la totalidad del dividendo en forma anticipada.

P

Se deja constancia que el préstamo que se concede por medio del presente instrumento, esta ;
representado por un pagaré a la orden a 179 dias vista, no constituyendo, de ninguna manera,
duplicidad de ia referida obligacion

SEGUNDAL- PREPAGOS: La PARTL DEUDORA podra realizar el pre pago-de Ia totalidad
del préstamo, es decir, ¢l dividendo que esta corriendo en su totalidad y ¢l resto del capital que
queda de saldo.

TERCERA: LA MORA: Si la parte deudora incurriera en mora en ¢l pago de cualquicra de
los dividendos o fracciones de ellos deberda pagar al Banco, el dividendo o fraccidn liquidada
de conformidad con las Regulaciones del Directorio del Banco Central vigentes a la fecha de

MATRIZ Malecon 514 e Imbabura. Telf. 213151 | Casilla 9132 Guayaguil
SUCURSAL: Japan 123 y Av. Amazonas, Telfs | 253990 - 253591, Quito
AGENCIA-Molinera: E | Oro 109 y la Ria, Telfs.. 5B0O571 - 5B0572. Guayaquil
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ANEXO  OCHO
COMPROBANTE CONTABLE DEBITO Y CREDITO

AX.CU.08
BANCO DELLITORAL S.A. }coupm‘;wc: CONIABLE N 0512.0!
Cuenta DEBITO
csdige LLLTTTTTTTT eocna
Detalte . Mon. Extranjera Ti Mon. Nacional
Contragartida I ] J_ l [ ] 1 [
Hecho Hevisado Aprobado Conl Audit.
BANCO DEL LITORAL 8.A. [commi CONTABLE Ne 045651
- CREDITO
Codigo [LTTELLTTT] eoons
Datatie : Mon. Extranjers | Tipo | Mon. Nacionat |
Contrapartda R EERR
Hecho Reviyedo Aprobado
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1. OBJETIVO

Dar a conocer el procedimiento a seguir para un archivo ordenado de todos los
clientes que solicitan un préstamo ya sea Personal, Hipotecario o Crédito
Automotriz con nuestra institucion de forma alfabético y cronolégico.

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 autorizacién del Directorio del Banco.

4. POLITICAS

Las politicas para el mantenimiento de archivo de Crédito son las siguientes:
PL.AR.01 Crear una carpeta de crédito por cada cliente y garante.
PL.AR.02 Ordenar de forma cronologica.

PL.AR.03 Dentro de cada carpeta, la informacion debe de ser clasificada por
tipo, Asi:

.7 Informacion Basica

Este formulario debe ser llenado y mantener en forma actualizada para todos
los clientes operativos. Suministra una informacion basica y general sobre un
negocio o0 una empresa sobre aspectos tales como accionistas, capital social,
administracion, recurso fisico, actividad productiva, posicionamiento en el
mercado, relacion con proveedores e instituciones financieras y area
geografica.

Se archivara entre el primer separador y la caratula de la carpeta de modo que
sea lo primero que se vea al abrir la carpeta del cliente.

Existen dos formularios de informacién basica:

+ Para persona natural (Vea anexo uno)
o Formulario para persona juridica (Vea anexo dos)
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.7 Orden de Operacion

Son los formularios mediante los cuales se instruye al departamento operativo
para el procesamiento de las operaciones de credito. Contiene toda la
informacion respecto al crédito, asi como la garantia ofrecida, el nivel de crédito
que lo aprob¢, visto bueno del Departamento Legal y la autorizacion para su
procesamiento.

Si el pago de una operacion es mediante dividendos, la Tabla de Amortizacion
debe ir adjunta a la Orden de Operacién.

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

También se archivaran en este separador las solicitudes de renovacion de
polizas de seguros, recorte de periédicos, comprobantes de pago, etc.

.7 Garantias

Debe contener las copias de hipotecas o prendas, de ser necesario: las copias
de los endosos de polizas de seguros y sus condiciones particulares, avaltos o
reportes periddicos de inspecciones de prendas e hipotecas, copia de los
siniestros presentados a las compafias de seguros, si los hubiere, y algun otro
documento de importancia que tenga relaciéon sobre las garantias otorgadas.

.7 Estado de Situacion

Contendra los estados financieros sean estos de empresas a titulo personal los
documentos de soporte y verificacion, memorandum financiero, memorandum
de credito, cuando sea el caso, reportes de visitas, flujo de caja, estudio de
factibilidad, cualquier otro documento relacionado con la condicién financiera
pasada, presente y futura del cliente.

.7 Informes de Crédito

Las referencias bancarias y comerciales, la consulta a la central de riesgos, las
copias del informe trimestral de la comision de calificacion de activos de riesgos
y la declaracién suscrita por la persona natural o representante legal de la
persona juridica sobre vinculacion por propiedad y administracion o gestion con
la institucion financiera, se archivaran en este separador.

.7 Apertura de Cuentas
Este separador debera contener las solicitudes de Apertura de Cuentas y las
copias de las cédulas de identidad y de votacion de los firmantes.
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PL.AR.04 Cumplir con lo establecido en la Resolucion de la
Superintendencia de Bancos.

5. LISTA DE DISTRIBUCION

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

e Gerencia General Original
e Gerencia de Crédito Copia
e Oficial de Credito Copia
¢ Secretaria de Crédito Copia
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ANEXO UNO
FORMATO DE INFORMACION BASICO
AX.CA.01
INFORME BASICO DE CLIENTE
(RELACION DE DEPENDENCIA)
NOMBRE: rzsrmm
PASARORTE O C.L icum
mﬂm CARGO SUELDO

)

]
. i ’.-\J
A% G 4
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ANEXO  DOS
FORMATO DE INFORMACION BASICO

AX AR.02
INFORMES BASICO DEL CLIENTE
Nombre: CLMmuUC Ofcine
Direccion:
inea de Negocio:
Telafono: Cla Cte:
Accionists - Propietanos. Direcioness- scrmenestracones.
HISTORIA
e
Ao de fundacion. capital inicial: capital actual
Cambios significativos en la empresa
Tipo de organizacion sindical
BANCOS E INSTITUCIONES FINANCIERAS
Tancos Gon 108 que mantiene ctas cles:
_bamo.oun los que operan
Otras fuanies de credilo inlernas o exiemas.
Productos y
Principales
Competidores Ac
L‘\', ‘
Facilidades. Propio w
Fisicas & Arrendaco
Instalaciones K
de instalaciones. Y Mmaquinanas
Isaguros gravamenas:
lempieados cbrerus
[
proveedores i joroveador producto fomma de pago
reputacion
comercial
reputacion comercial
chente ubscaoon piago de vertas
Distribucion y
condiciones
de ventas
Absidianae alliadas
oficial @ cargo, fecha de elaboracion.
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BANCO DEL UITORAL

3. MANUAL DE USUARIO PARA EL CONTROL DE
PRESTAMOS INTERNOS

3.1 INTRODUCCION

Este manual contiene informacién de como funciona la BASE DE DATOS
creada en Microsoft Access para el 6ptimo funcionamiento en la realizaciéon de
los Préstamos Internos de los empleados.

El usuario debe tener una clara identificacién y maximo conocimiento de como
utilizar la aplicacién, para lograr de esta manera una comprension exitosa de
cada una de sus funciones.

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

3.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

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

e Le permite conocer el alcance de eficacia y rapidez con la que se puede

laborar con esta aplicacion, por medio de, una explicacion detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

3.3 ;A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL?

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

El conocimiento minimo que debe tener la persona que operara el sistema es:

e Conocimiento basico del manejo de aplicacion de Access en ambiente
Windows.
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Con este manual podra realizar cada proceso dentro de la Aplicacion en
Microsoft Access.
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3.4 ;COMO SE UTILIZA ESTE MANUAL?

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

3.5 SIMBOLOS Y CONVENCIONES

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

o El estilo de letra es Arial.

o Cada grafico tiene nombre y capitulo de color verde, tamafo 10.

e Titulos color verde, negrilla, tamano de letra 16, efectos grabado y con
mayuscula sostenida.

e Subtitulos color azul, negrilla, tamafo de letra 14 grabado y con
mayuscula sostenida.

¢ Nombre de los campos color marron, negrilla y tamafio de letra 12 de
los formularios, procesos e informes.

e Texto color negro, tamarno 12 y letra minuscula.

. { Recuerde.

3.5.1 BOTONES DE DESPLAZAMIENTO
Este boton de comando nos llevara al primer registro.

Este botéon de comando nos llevara al registro anterior.

Este boton de comando nos llevara al registro siguiente.

Este boton de comando es para agregar registro.

Este boton de comando es para eliminar el registro que se
visualiza en la pantalla.
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Este botén de comando sirve para guardar registro.
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Este boton de comando es para cerrar formulario, informe,
regresar al menu anterior o salir de la aplicacion.

t] Este boton de comando es para localizar un registro, cuyo
proceso se describe a continuacion:

Al dar clic en él se presentara la siguiente pantalla.

Hacer coincidr todo el campo ¥

R

Figura # 3.1 Cuadro de Busqueda

Automaticamente aparece el cuadro de dialogo, digite el codigo
requerido.

Dar clic en el boton - esto lo llenara a los datos del estudiante

que se desea ver.

El cuadro de Busqueda tiene otras opciones como:

Todo: Permite buscar en todos los registros.

Abajo: Permite buscar a partir del registro donde se esté ubicado hacia
adelante. {SPO[

Arriba: Permite buscar a partir del registro donde estoy ubicada hacia;;;
atras. R

Figura # 3.2 Pantalla de Buscar en

Coincidir: En esta opcidén encontraremos tres alternativas.

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

Hacer coincidir todo el campo: Para que la informacion que busco
coincida exactamente con el contenido del campo.
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Comienzo del campo: Busca la informacién al inicio del Campo.

i:  |Hacer coincidir todo el campo B
'-—l Br pa Bl:b‘( DO

Harar i 5

e et r—

Figura # 3.3 Pantalla de coincidir

3.6 INSTALACION DE LA APLICACION

Los pasos a sequir para instalar la base de datos son los siguientes:

a. Abra el Explorador de Windows dando clic sobre el botdn izquierdo del
mouse en la barra de inicio, y escoja la opcion “Explorar”.

Figura # 3.4 Abrir Explorador de Windows

b. Se desplegara una pantalla en el lado izquierdo. Dé doble clic en Mi PC.
En el lado derecho aparecera una pantalla de Menu, escoja la unidad C.
Cree una carpeta que la denominara TESIS.

0P o

E L

(¥

5 R

= =

Conig wen FialO0) chi  FisDO02 crk  File0D00 chi Phpdln’

= &

Shtiogo oem  Commandcom Configms  Autoesec bel  sops miu

& ]
]
-
L7]
A )

Figura # 3.5 Crear una carpeta
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c. Introduzca el diskette que contiene la aplicacion de Microsoft Access
Control de Préstamos Internos “COPRESI.BDL".
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d. Una vez que cred la carpeta TESIS. 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 opcion “EXTRACT TO”.

COPREST BOL2ip
winZip Fie

Moddcado I9/10/2002
9:01 AM

Temafo: 1424 KB

First part of & spanned/spht
2w file

{sae Last part for maore
e

Figura # 3.6 “Extract to”

e. Aparece una pantalla de WinZip con 3 opciones en la parte inferior y de un
clic en el boton “I Agree”.

| understand that | may use WinZip only for evaluation
puipose ubyect to the terms of the | valuation License, and

that any othet use 1equires payment ol the registiation lee

21 day evaluahon penod has expued

Figura # 3.7 “Pantalla de WinZip"

f. Aparece una pantalla que indica a donde quiere extraer el documento en
este caso damos un clic en la Unidad C:/Tesis:/ para que se guarde.
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Finalizamos el proceso dando un clic en el boton que se encuentra en la
parte superior derecha de la ventana con el nombre: “Extract”.
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Para abrir la Base de Datos:

a. Nos ubicamos en el “Explorador de Windows”. Abra el disco C:/TESIS:/.
Localice el nombre del Archivo “COPRESI.BDL” y abra el archivo. Una vez
abierto nos mostrara automaticamente la “Pantalla de Bienvenida”.

g—f — —

PROTCOM

CONTROL DE PRESTAMOS INTERNOS
COPRESLBDL

AUTORES:

Figura # 3.8 “Pantalla de Bienvenida COPRESI.BDL"

3.7 APLICACION PARA EL CONTROL DE PRESTAMOS
INTERNOS.

¢ COMO LLEGUE AQUI?
Presionando el boton de Aceptar de la Fig. 3.8
En esta pantalla del Menu Principal podremos observar las siguientes

opciones:

CONTROL DE PRESTAMOS INTERNOS

MENU PRINCIPAL

Figura # 3.9 “Pantalla de Menu Principal”
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Mantenimiento de Datos: Podra ingresar nuevos datos de empleados,
Oficiales de Crédito, diferentes actividades del empleado tales como: Actividad
Economica, Tipo de Operacion, Destino Econémico, Origen de los Recursos;
Departamentos, Sucursales, Cantones, Provincias, Estado de la Operacion y
Estado del préstamo. (Vea Seccion 3.8)

Manual de Usuario

Procesos: Podra visualizar el Registro de la Tabla de Amortizacion, Pagaré y
Orden de Operacion. (Vea Seccion 3.9).

Informes: Por medio de los filtros de consulta podra visualizar informacién
especifica de los Préstamos por Sucursal, Préstamos por Tipo de Interés, la
fecha de vencimiento del préstamo y en qué Estado se encuentra el mismo.
(Vea Seccion 3.10)

3.8 MANTENIMIENTO DE DATOS

OBJETIVO

El objetivo de este modulo es ingresar y/o actualizar datos del empleado y las
diferentes actividades que realiza; ademas de las Sucursales, Departamentos y
Oficiales de Crédito que el Banco necesita.

¢:COMO LLEGUE AQUI?
Presionando el boton de Mantenimiento de Datos que se encuentra en el Menu
Principal de la Fig. 3.9

¢ QUE 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 Prestamos
Internos.

CONTROL DE PRESTAMOS INTERNOS "

Figura # 3.10 “Pantalla de Mantenimiento de Datos"”
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3.8.1 MANTENIMIENTO DE EMPLEADOS

OBJETIVO

Ingresar a nuevos empleados que soliciten los prestamos, detallando
datos requeridos como importantes por el Banco.

:COMO LLEGUE AQUI?

Para visualizar la Pantalla de Empleados damos un clic en el botén
Empleados que se encuentra en la Pantalla de Mantenimiento de
Datos. (Ver Fig. 3.10). Luego aparecera la siguiente pantalla:

M EMPLEADOS DEL BANCO DEL LITORAL S.A.

e

[catien | o

[.l:m ] [.n.nlnl SOTOMATOR MARIA CRISTINA
rryree et | | T |
fedeiagen J[ W0 st [ieh ool Yoo J
— I |

e Bl Cimymer | | H Temero de Identifeacian] |
m F“;“ Ty Sucldo II 15y
Deataments | poarmmamo Oficial 4o Crodics | FUDDARI CAMIOVE 5
& I F\(‘H&.I.A ﬂ

Figura # 3.11"Mantenimiento de Empleado”

Para ingresar informacion de un nuevo empleado de un clic sobre el
boton

En este formulario debera ingresar los siguientes datos:

Caodigo: En este campo se ingresa el nimero que le designa el Banco
al empleado.

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

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

Numero de ldentificacion: En este campo se ingresa nimero del
documento del empleado.

Fecha de Ingreso: 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.
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Nombre del Conyuge: En este campo se ingresa el nombre completo
de la esposa(o) del empleado, si hubiere.
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Tipo de Identificacion del Conyuge: En este campo se ingresa el
codigo con que se identifica el documento del empleado.

Numero de Identificacion del Conyuge: En este campo se ingresa el
numero del documento del empleado.

Namero de Cuenta: En este campo se ingresa el niumero de cuenta
que el Banco le asigna al empleado para su respectiva acreditacion del
sueldo.

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

Departamento: 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 esta asignado el empleado.

Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Seccion 3.5.1.

Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Seccion 3.5.2. '

3.8.2 MANTENIMIENTO DE OFICIALES DE CREDITO

OBJETIVO

Ingresar o actualizar datos de un nuevo Oficial de Crédito con su
respectivo codigo.

¢COMO LLEGUE AQUI?

Para visualizar la Pantalla de Oficial de Crédito damos un clic en el boton
Oficiales de Crédito que se encuentra en la Pantalla de Mantenimiento
de Datos (ver Fig. 3.10). Luego aparecera en su pantalla la siguiente
ventana:
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OFICTALES DE CREDITO

[mu CAMPUS

Figura # 3.12 “Mantenimiento de Oficial de Crédito”

Para ingresar informacion de un nuevo oficial de Crédito de un clic

o

sobre el boton (e

En este formulario debera ingresar los siguientes datos:

Cadigo: En este campo se ingresa el niumero asignado al nuevo Oficial
de Crédito por el Sub-gerente de Operaciones.

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

Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Seccion 3.5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Seccion 3.5.2.

3.8.3 MANTENIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES
ECONOMICAS

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

¢COMO LLEGUE AQUI?

Para visualizar la Pantalla de Actividad Econémica del empleado damos
un clic sobre el boton Actividades Econémicas que se encuentra en la
Pantalla de Mantenimiento de Datos (ver Fig. 3.10). Luego aparecera en
su pantalla la siguiente ventana:

TIPOS DE ACTIVIDAD ECONOMICA

] m

|Actividades Keomamicnd ARAaca

Figura # 3.13 “Mantenimiento de Actividad Econémica”
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Para ingresar informacion de una nueva actividad econémica de un clic
sobre el boton [[F=

En este formulario debera ingresar los siguientes datos:

Cadigo: En este campo se ingresa el nimero secuencial asignado de
determinada actividad econémica por la Superintendencia de Bancos.

Actividad Econdmica: En este campo se ingresa nombre de la
actividad.

Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Seccién 3.5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Seccion 3.5.2.

3.8.4 MANTENIMIENTO DE TIPOS DE OPERACIONES

OBJETIVO

Ingresar o actualizar el Tipo de Operacion 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.

:COMO LLEGUE AQUI?

Para visualizar la Pantalla de Tipo de Operacién damos un clic sobre el
botén Tipos de Operaciones que se encuentra en la Pantalla de
Mantenimiento de Datos (ver Fig. 3.10) Luego aparecera en su pantalla
la siguiente ventana.

TIPO DE OPERACTION

Figura # 3.14 “Mantenimiento de Tipo de Operaciéon”

Para ingresar informacién de un nuevo Tipo de Operacion de un clic
sobre el boton |pess

En este formulario debera ingresar los siguientes datos:
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Codigo: En este campo se ingresa el numero secuencial de cada uno
de los tipos de operaciones designadas por la Superintendencia de
Bancos.
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Tipo de Operacion: En este campo se ingresa el nombre o tipo de
operacion sobre el crédito a adquirir.

Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Seccion 3.5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Seccion 3.5.2.

3.8.5 MANTENIMIENTO DE DESTINOS ECONOMICOS

OBJETIVO

Ingresar o actualizar el destino econdmico por el cual el prestamista a
realizado el crédito. Destino o uso que se le dara al préstamo solicitado.

El destino econémico a utilizar es designado por la Superintendencia de
Bancos.

:COMO LLEGUE AQUI?
Para visualizar la Pantalla de Destino Econdmico damos un clic en el
boton Destinos Economicos que se encuentra en la Pantalla de

P

Mantenimiento de Datos (ver Fig. 3.10). Luego aparecera en su pantalla_(;.?_;_{";_f_')
la siguiente ventana. ¥ e
78

DESTINGS ECONOMICOS e

m— et

[CAPTIAL DE THAHALIND

Figura # 3.15 “Mantenimiento de Destino Econdmico”

Para ingresar informacién de un nuevo destino econémico de un clic
sobre el boton [

En este formulario debera ingresar los siguientes datos:
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Codigo: En este campo se ingresa el numero secuencial del destino del
prestamo.

Destino Econémico: En este campo se ingresa nombre del destino
econdmico del préstamo.

Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Seccion 3.5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Seccion 3.5.2.

3.8.6 MANTENIMIENTO DE ORIGEN DE LOS RECURSOS

OBJETIVO

Ingresar o actualizar el origen de los recursos del prestamista, recursos
que deben ser adicionales a la actividad econdémica que realice.

¢:COMO LLEGUE AQUI?

Para visualizar la Pantalla del Origen de los Recursos damos un clic en
el botén Origen de los Recursos que se encuentra en la Pantalla de
Mantenimiento de Datos (ver Fig. 3.10). Luego aparecera en su pantalla
la siguiente ventana: -

@ ORIGEN DE LOS RECURSOS

B L

T e ie—

Figura # 3.16 “Mantenimiento de Origen de los Recursos”

Para ingresar informacion de un nuevo origen de los recursos de un clic
sobre el boton |fese

En este formulario debera ingresar datos tales como:

Codigo: 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.
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Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Seccion 3.5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Seccién 3.5.2.
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3.8.7 MANTENIMIENTO DE DEPARTAMENTOS

OBJETIVO

Ingresar o actualizar el origen de los departamentos, de acuerdo al
nombre que se le quiera asignar.

:COMO LLEGUE AQUI?

Para visualizar la Pantalla de Departamentos damos un clic en el boton
Departamentos que se encuentra en la Pantalla de Mantenimiento de
Datos (ver Fig. 3.10). Luego aparecera en su pantalla la siguiente

ventana:
[ ————————— — ""“"“"‘_‘_‘_...—I—i
| g
@ DEPARTAMENTOS
oot
Codp | W
Em I chn
E

Figura # 3.17 “Mantenimiento de Departamentos”

Para ingresar o actualizar informacion de un nuevo Departamento de un
clic sobre el boton

En este formulario debera ingresar datos tales como:

Codigo: En este campo se ingresa el numero secuencial asignado a
cada departamento.

Departamento: En este campo se ingresa nombre del departamento.

Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Seccién 3.5.1.

Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Seccién 3.5.2.
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3.8.8 MANTENIMIENTO DE SUCURSALES

Manual de Usuario

OBJETIVO
Ingresar o actualizar datos de las sucursales que se llegasen a instalar
como institucion del Banco del Litoral.

¢:COMO LLEGUE AQUI?

Para visualizar la Pantalla de las Sucursales damos un clic en el botén
Sucursales que se encuentra en la Pantalla de Mantenimiento de Datos
(ver Fig. 3.10) Luego aparecera en su pantalla la siguiente ventana:

SUCTRSATES

Figura # 3.18 “Mantenimiento de las Sucursales”

Para ingresar informacion de una nueva sucursal de un clic sobre el
botén

En este formulario debera ingresar datos tales como:

Codigo: En este campo se ingresa el numero secuencial asignado a la
matriz 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 Seccion 3.5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Seccion 3.5.2.

3.8.9 MANTENIMIENTO DE CANTONES

OBJETIVO

Ingresar o actualizar datos de los cantones del pais
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:COMO LLEGUE AQUI?

Para visualizar la Pantalla del Origen de los Recursos damos un clic en
el botén Cantones que se encuentra en la Pantalla de Mantenimiento de
Datos (ver Fig. 3.10). Luego aparecera en su pantalla la siguiente
ventana:

&)

s, AT

I CANTONES DEL ECUADOR

|
[camm I Frcme

Figura # 3.19 “Mantenimiento de los Cantones”

Para ingresar informacién sobre algun cantén especifico de un clic sobre
el boton (&=

En este formulario debera ingresar datos tales como:

Caédigo: En este campo se ingresa el numero secuencial asignado a
cada canton del pais.

Canton: En este campo se ingresa nombre del canton.

Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Seccion 3.5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Seccion 3.5.2.

3.8.10 MANTENIMIENTO DE PROVINCIAS ;

OBJETIVO

Ingresar o actualizar datos de las provincias del pais.

¢COMO LLEGUE AQUI?

Para visualizar la Pantalla de las provincias damos un clic en el boton
Provincias que se encuentra en la Pantalla de Mantenimiento de Datos
(ver Fig. 3.10) Luego aparecera en su pantalla la siguiente ventana:
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Figura # 3.20 “Mantenimiento de las Provincias”

Para ingresar informacion de una nueva provincia de un clic sobre el

En este formulario debera ingresar datos tales como:

Codigo: En este campo se ingresa el numero secuencial asignado a
cada provincia del pais.

Provincia: En este campo se ingresa nombre de las provincias.

Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Seccion 3.5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Seccion 3.5.2.

3.8.11 MANTENIMIENTO DEL ESTADO DE LA
OPERACION

OBJETIVO
Ingresar o actualizar el estado de la operacion del prestamista o
empleado de la institucion.

:COMO LLEGUE AQUI?

Para visualizar la Pantalla del Estado de la Operaciéon damos un clic en
el boton Estado de las Operaciones que se encuentra en la Pantalla de
Mantenimiento de Datos (ver Fig. 3.10). Luego aparecera en su pantalla
la siguiente ventana.

———

M ESTADO DE LA OPERACION
Codie ] B

Operacién ' ADQUIRIDA EN STTUACION DE EMERGENCIA

Figura # 3.21 “Mantenimiento del Estado de la Operacion”
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Para ingresar o actualizar informacion sobre el estado de la operacion de

un clic sobre el botc’m
o T

En este formulario debera ingresar datos tales como:

Codigo: En este campo se ingresa una letra asignado al estado de la
operacion.

Estado de la Operacion: En este campo se ingresa nombre del estado
de la operacion; asignado por la Superintendencia de Bancos.

Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Seccion 3.5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Seccion 3.5.2.

3.8.12 MANTENIMIENTO DEL ESTADO DEL PRESTAMO

OBJETIVO
Ingresar o actualizar el estado del prestamo que el empleado ha
solicitado.

¢COMO LLEGUE AQUI?

Para visualizar la Pantalla del Estado del Préstamo damos un clic en el
botén Estado del Préstamo que se encuentra en la Pantalla de
Mantenimiento de Datos (ver Fig. 3.10). Luego aparecera en su
pantalla la siguiente ventana:

ESTADO DEL PRESTAMO

Figura # 3.22 “Mantenimiento del Estado del Préstamo”

Para ingresar o actualizar informacion de un nuevo estado de la
operacion de un clic sobre el boto

En este formulario debera ingresar datos tales como:
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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.
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Nombre: En este campo se ingresa el nombre correcto y completo
de la inicial del campo anterior por Ej.. C Cancelado.

Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Seccion 3.5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Seccion 3.5.2.

Este boton de comando es para cerrar el formulario, informe, regresar al
menu anterior o salir de la aplicacion [fg=

3.9 PROCESOS

OBJETIVO
El objetivo de esta pantalla es para registrar los préstamos de los empleados
con su respectiva Tabla de Amortizacion, pagaré y orden de operacion.

De la Pantalla del Menu Principal (Ver figura 3.9) damos clic en el boton
Procesos en la cual nos aparecera la siguiente pantalla:

Qf) CONTROL DE PRESTAMOS INTERNOS

Figura # 3.23 “Pantalla de Procesos”

Este botdn de comando es para cerrar el formulario, informe, regresar al menu
anterior o salir de la aplicacion [fg=
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Tabla de Amortizacion: Esta tabla nos permite visualizar los dividendos
mensuales que el empleado tiene que cancelar de acuerdo al préstamo
solicitado. (Vea Seccion 3.9.1)
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Pagaré: En este proceso podra ingresar el numero del préstamo, el nombre
del empleado, la fecha de emision, fecha de vencimiento, el interés, el monto
en numeros y en letras. (Vea Seccion 3.9.2)

Orden de Operacion: Este proceso se abre automaticamente con el pagaré
que contenga el 15% de interés, se ingresa datos con la ayuda de los combos
combinados. (Vea Seccion 3.9.3)

3.9.1 TABLA DE AMORTIZACION

OBJETIVO

El objetivo de esta tabla es para darnos a conocer cuales son los
dividendos mensuales que el empleado debe cancelar por el prestamo
solicitado.

:COMO LLEGUE AQUI?

Para visualizar la Pantalla de la Tabla de Amortizacién damos un clic en
el boton Tabla de Amortizacion que se encuentra en la Pantalla de
Procesos (ver Fig. 3.23) Luego aparecera en su pantalla la siguiente
ventana.

EANCD) 6L

W Ry N ) B R T A v e T B0, A o~ 14
ol ] PR o I * ) RO 1 o Wi SERTCRRERIN s o ki, DK 55 ’ o |
1 20-Now-2002 2 2 [ 6 -

3 c €1 oo

20-D1c-2002 2 3 o
19-Ene-2003 0 9 3% 7 g, /
18-Feb-2003 ) 20 2 122 5_ {

20-Mar-2003 0 1 1 108 25 16 2 ol |

19-Abr-2003 1 < %

19-May-2003 1 1 27 2 « N
18-Jun-2003 3

18-Jui-2003
17-Ago-2003
16-5ep-2003
16-0ct-2003 30 2 1 l F =

Figura # 3.24 “Pantalla de Tabla de Amortizacion”
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En esta tabla debera ingresar datos tales como:
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Nombre: Nombre del empleado que solicita el préstamo.
Capital: Monto que el empleado ha solicitado.

Tasa de Interés: Ya esta establecido.

Fecha: Ya establecido.

Tiempo de Crédito: Ya establecido.

Préstamo numero: Numero que es otorgado por el Departamento de
Personal para su contabilizacion.

La Tabla de Amortizacion 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 Amortizacion debera dar un clic en la barra
de menu Archivo /Vista preliminar. ( ver figura 3.25).

Elsppopacecann
piyssaezaeaniy =

Blssasagsrssss
HRHHHH

Figura # 3.25 “Vista preliminar de la Tabla de Amortizacion”

Para imprimir la Tabla de Amortizaciéon (ver figura 3.26) debera dar un
clic en la barra de menu Archivo /Imprimir. (ver Informe 1)

s —

Figura # 3.26 “Imprimir Tabla de Amortizacion”
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Para salir de la Tabla de Amortizacion debera dar un clic en la barra de
menu Archivo /Salir. (ver figura 3.27).
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Figura # 3.27 “Salir de la Tabla de Amortizacion”

3.9.2 PAGARE

OBJETIVO

Este proceso nos permite generar los Pagarés de manera automatizada.

¢COMO LLEGUE AQUI?

Para visualizar la Pantalla de Pagaré damos un clic en el boton del
Pagaré que se encuentra en la Pantalla de Procesos (Ver Fig. 3.23).
Luego aparecera en su pantalla la siguiente ventana:

@ PAGARE

Mmemcms !
tmﬁl’uﬂ-. I PME 3648

E-dni-udﬂ- “ Guaysquil, 21 de Ocrebre de 2002 Cindad/dia/mos/alio

Mi 16/0CTUBRE/2002 dia/mes/alio

180.00 OCHENTA 00/180 DOLARES DELOS
ADOS UNIDOS DE AMERICA

Figura # 3.28 “Pantalla de Pagaré”
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Para ingresar informacion de un nuevo Pagare de un clic sobre el boton.
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En este proceso debera ingresar los siguientes datos:
Nombre de Empleado: Nombre del empleado que solicita el préstamo.

Numero de Préstamo: Numero de préstamo que es otorgado por el
departamento de Personal.

Fecha de Emision: Automatico, fecha de hoy.

Fecha de Vencimiento: Automatico, fecha de vencimiento del pagare.
Valor del Pagaré: Monto del préestamo solicitado por el empleado.
Tiempo: Ya establecido.

Estado: Estatus en el que encuentra el Pagare.

Tasa de Interés: Tasa de interés que haya solicitado: 0% 6 15%

Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones
descritos en la Seccion 3.5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Seccion 3.5.2.

Para visualizar el pagare de un clic sobre el boton

Para imprimir el pagaré de un clic sobre el boton (ver informe 2) .

3.9.3 ORDEN DE OPERACION b

OBJETIVO
Este proceso nos ayudara a ingresar los datos de los préstamos soélo
con el 15% de interes.

¢COMO LLEGUE AQUI?

Para visualizar la Pantalla de Orden de Operacién damos un clic en el
botdn Orden de Operacion que se encuentra en la Pantalla de Procesos
(Ver Fig. 3.23). Luego aparecera en su pantalla la siguiente ventana:
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ORDEN DE OPERACION

R  EmessCrede) [ [Qperacion sspecial] X
[ommiANA MACiAS AN caRtoS B [fipe de speracion | [cRiDTTO SoneE rumas 5]
i [ 21ne72002 dsimesiaio &I de creditp ’ .icoul:ncl.u. =
iy [criDITO H (Estadn duis iam JfORIGINAL
— ['ﬁ% Riesgo Directo En Miles
[Eoumus do Fage ) Pl 56 binS) | T ke
u“u de Interes | 15 % E[;;_m———lg_
@ rM;o DE DEUDAS VARIAS = E- == _,] [
E:-:ohdt- i]
]cua!gq(m. =l — T
- ——— 3 [de;.-.:n__"li'_ -
= (Letal do ciesge direce ) 83
ca_] [panco | [stal grmeral de giosgell | oamn
s [ m— L
211072002 dinjmes/alio e om ba Bames
curye] [CON RECURSOS PROPIOS = :.:::-t‘:;!-—
[ =

oo 5

Figura # 3.29 “Pantalla de Orden de Operacion”

ingresar una nueva orden de operacion de un clic sobre el boton

En este proceso debera ingresar los siguientes datos:

Numero de Préstamo: Corresponde al numero del pagare.

Nombre de Empleado: Empleado que solicita el préstamo con interés.
Fecha de Emision: Automatico, fecha de hoy.

Producto: Por medio del combo se desplegara una serie de opciones
en donde eligira el producto acorde al préstamo.

Linea de Crédito: Se marcara con una X cuando el monto total que se
esta aprobando no va a ser desembolsado en una sola operacion sino
en varios.

Operacion Especial: Se marcara con una X cuando se trate de una
sola operacion a ser desembolsada por una sola vez.

Tipo de Operacion: Al darle un clic en el combo se desplegara varios
tipos de operacion de los cuales se eligira para los empleados “Crédito
sobre firmas”.

Tipo de Crédito: Comercio, vivienda o consumo, segun lo dispuesto
por la Superintendencia de Bancos.
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Estado de la Operacion: Si el préstamo es por primera vez eligira la
opcion Original, si es una renovacion eligira la del mismo nombre.
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Monto: Valor a ser aprobado y desembolsado al empleado.

Plazo: Plazo inicial y total que se ha pactado con el empleado (360
dias).

Forma de Pago: Forma ya establecida (Anual).

Tasa de Interés: La tasa de interés que se pacte y que este vigente
para el empleado (15%).

Destino Econémico: Finalidad del préstamo.

Canton: Lugar donde el empleado labora.

Provincia: Del canton donde el empleado labora.

Actividad Economica: Actividad a que se dedica el empleado.
Patrimonio: Bienes que posee.

Fecha actualizada: Automatico, fecha hoy.

P D )
Origen de los Recursos: Fundamento de los recursos del empleado. . ‘H{.i("

Tipo Deudor: Sies casado Co-deudor y si es soltero lo deja en blanco. d _ \ *
Moneda: USD (ddlares)

Valor Vigente: Sitiene valores pendientes por cancelar.

Vencido: Valor no cancelado a tiempo.

Sub Total: Suma del valor vigente y vencido.

Abono/Cancelacion: Reportar el abono al capital que esta efectuando

el empleado, asi como tambien cualquier cancelacion que pudiera estar
efectuando al momento de realizar una orden de operacion.

Operacion Nueva: Valor del nuevo préstamo.

Total de Riesgo: Suma del abono y la operacién 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.
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Para el desplazamiento entre los registros utilice los botones

®J descritos en la Seccion 5.1.
Para el uso de los botones de operaciones, siga las instrucciones
descritas en la Seccion 5.2.

Para visualizar la orden de operacion de un clic sobre el boton El

Para imprimir la orden de operacion de un clic sobre el botén (ver
informe 3).

3.10 INFORMES

OBJETIVO

El objetivo de los informes es presentar de una forma efectiva los datos en
formato impreso. Como tiene control sobre el tamanio y el aspecto de todos los
elementos de un informe, puede presentarle la informacion en la forma que
desee verla, en una apariencia profesional, ordenada vy lista para imprimir.

:COMO LLEGUE AQUI?

Para visualizar la Pantalla de Informes damos un clic en el boton del mismo
nombre en la pantalla de Menu principal (Ver Fig. 3.9). Luego aparecera en su
pantalla la siguiente ventana:

Figura # 3.30 “Pantalla de Informes”

Préstamos por Sucursal: Este informe nos ayudara a clasificar los
préstamos de acuerdo a la Sucursal que pertenezca. (Ver seccion 3.10.1).

Préstamos por Tipo de interés: Este informe nos permitira conocer cuales
son los empleados que poseen los dos tipos de interes. (Ver seccion 3.10.2).

PROTCOM Capitulo 3 — Pagina 147 ESPOL



(! !) BANCO DEL LITORAL S.A.

Préstamos por Vencer: Este informe nos sirve para estar al tanto de una
manera anticipada de los préstamos que estan por vencer. (Ver seccién
2.10:3).

Manual de Usuario

Estado de los Préstamos: Este informe nos permitira llevar de una mejor
forma el estatus, ya sea pendientes o cancelados de todos los empleados que
tienen préstamos con la Instituciéon. (Ver seccion 3.10.4)

Si desea regresar al menu principal de un clic en el boton [Ss

3.10.1 PRESTAMOS POR SUCURSAL

OBJETIVO
El objetivo es saber cuales y cuantos son los empleados que han
solicitado préstamos clasificados por sucursales.

:COMO LLEGUE AQUI?

Para visualizar la Pantalla de Prestamos por Sucursal damos un clic en
el botén Préstamo por Sucursal que se encuentra en la pantalla de
Informes (Ver Fig. 3.30). Luego aparecera en su pantalla la siguiente
ventana.

@ PRESTAMOS POR SUCURSAL

—— —
Guayagquil

| | Sucursales del Banco Quite

‘ Del Litoral S.A. Machala
Latacunga
Manta

Figura # 3.31 “Pantalla de Préstamos por Sucursal”

Para realizar este informe de un clic en la flecha que esta ubicada en el
lado derecho de la opcion Sucursal y automaticamente se desplegara
una lista de las diversas sucursales que posee el Banco del Litoral. (Ver
figura 3.32). Luego seleccionamos la sucursal que deseamos.
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PRESTAMOS POR SUCURSAL

Guayagqual

Sucursales del Banco Quito
Del Litoral S.A. Machals
Latacunga

; Manta

- 1 " {
o __ |MACHALA L R

MANTA |
LATACUNGA

Figura # 3.32 “Consulta de Sucursal”

Este boton de comando es para visualizar el informe antes de
imprimirlo. (ver figura 3.33).

Este botén de comando es para imprimir el informe (Ver informe

4).
Este botdbn de comando es para regresar a la pantalla de
informes. (Ver figura 3.30).

G UAYAD UTL.|

Emnlesda vonrimbnin  Yalor Intars
FELI0- 002 ADUM BOF OMAYOR MAR WM CRISTIN Isem o

;

PUE-3509 ADuM SOT OUAYOR MAR K CRISTIN Fareuted (1-:7. TS
FP200- 2001 ADuM SO OMAYOR MAR W CRISTIN IR T30
FEJO2- 2001 ALBANVALERO AG ST IW XAVIER el 190 00 o
FEJ03- 2001 ANDRADE Wu R LD JESSICA ELliA e 190 0o o
B8 205 00| ARCE FORRES JOSE PN DEL CARM ST IO o
Pu L3651 AVILES CEWALLOS ROSA ANNELSS Narsued 1Wo0 s
FF 206 JOOI  AVILES CEVALLOS ROSA ANNELISS N 121 0O o
PUE 3006 AVILES SALALAR VICENT £ WLADIM | Sddduse) 1wom s
FEJ0/ 2001 AVIULS SALAZAR VICENTE WLADIM | o 190 0O o
PR3 2007 AVILES SALAZAR VICENT L WAADM | e 190 o o
FR2UR- 2001 BAMMA CRuL GIOCDMDM &Sy NCIOD i [E--7: I
FEJ09- 2001 BLRMEO CwaAVEL WARKM IOSE L Isemo o
F5-31] 002 BERMED CMAVEL MARM JOSE 1 ibdute 158 Do o
FEZ10-2001 BORIAVELEL CONSu ELO HONS LR haed 1=m o
FF 2602001 BuRGOS WAC WS TANKNK PATRICKH i d e o
FEJOA 2001 CAMPOS VILLAFUERTE A MDR LA C®) Ieiuver IS0 g
FE2S0- 2001 CeuQul ChuQul FLORENCIO FEMD L 141 oo ]
FE253-7001 QD ROMEL ROCA DELK BRI IDA e o
FEOZSA 001 CRISTOBA LO RRALA G 'S TAVD Shadter o
PSR- 001 DAVILA A WAREL JuLh W ERM | MR e o
FEZ59- 2001  DOWINGuEL CEDEND NET FE LORE i o
FF 262007 FulNTES SREIRECARLDS FABRCID Somtinited o
FEZIA JOOZ GARC M AnMED wELEN YADIRA tanitel o
PUE-3HIS  GARC M ANMED wELEN YADIRA wartes

I FE23 001 LEON ALVEA R SLAGIO LEON e
FE232- 2001 LEOM GOMIALLL CwRIST EL ROXAN deautes
FE223-2001  LEON RIERA JudM CA RUOS totutes
Vimenen, 15 e Novie mibve o 20 INFORATE 5 4

Figura # 3.33 “Vista Preliminar de los Préstamos por Sucursal”
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3.10.2 PRESTAMOS TIPO DE INTERES
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OBJETIVO

El objetivo es conocer cuales son los empleados que poseen los dos
tipos de préstamos durante el afo.

¢COMO LLEGUE AQUI?

Para visualizar la Pantalla de Prestamos por tipo de interés damos un
clic en el botéon Préstamos por Tipo de Interés que se encuentra en la
pantalla de Informes (Ver Fig. 3.30). Luego aparecera en su pantalla la
siguiente ventana.

PRESTAMOS POR TIPO DE INTERES ¢y

Figura # 3.34 “Pantalla de Préstamos por tipo de interés”

Para realizar este informe de un clic en la flecha que esta ubicada en el
lado derecho de la opcién tipo de interés y automaticamente se
desplegara dos opciones que son: FF Facilidad Financiera PME
Préstamo con Interés que otorga el Banco del Litoral a sus empleados
(Ver figura 3.35). Luego seleccionamos el Tipo de interés que
deseamos.

PRESTAMOS POR TIPO DE INTERES

FF  Facilidad Financiera | 094

PME  Préstamo con interés  [15%5

| TIPO DE INTERES | ]
:_

Figura # 3.35 “Consulta del préstamo por tipo de interés”
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Este boton de comando es para visualizar el informe antes de
imprimirlo. (ver figura 3.36).

Este boton de comando es para imprimir el informe (Ver informe
5).

Este boton de comando es para regresar a la pantalla de
informes. (Ver figura 3.30).

4 "
* ?

&%.,)..Irl&srmsronmonzmmz’s Ines 0

Mo Préglama Emrleada vencimienta valor Demirlmenio
PP JO0- 2001 ADYW IO WO E MARRC KB 27,06 2002 | 59 00 ADM NS T RAT VO

FE-320- 20027 ADUMIOM MM CWASRC IS 2oy Oy 2003 158 00 ADMINIS T BT VD

FF-201 2001 AMACANA FAEAR |W 0 A0S 2506 2007 142 D0 ADM INIS T RAT VO

FE-ZIT-2007 AMACANA FAGCAL (U S A0S 0,06 2002 147 00 ADM IS I RAT VO
FEJOZ- 2001 S B W o0 ACYS F N XANIF € T8y O OO 190 00 FESORER W

F5.208- 00| ANDEAD P WU IO SISIICA NS FR0a 2007 9000 ADM INIS T RAT VO

FP205-2001 ARCE ORI OSEHUADH AT 01 /0/,20027 18900 OF LRAC IONES
FE 2062001 AN 3 CRA 08 SAMMEN G OO/ 002 181 00 OF ERCIOMES
FEOZS U027 ATH I IAMAKSCTNIEWAD  DR/OWI00Z 19000 OF LRAC IDMES
PFJ07- 2000 MG PS SRATARSCENTIW AR OO0/ 20027 19000 OF ERAC IONES :"

FEJ0R- 001 BUAW CTUSC OO A3 0Nt D60/ 002 | 38 00 ADM INIS T RAT VO

EE.21 | JOO2 EF TWHO O pT MATROTH 2N,/02,2008  ISEO0 OF ERAC IONES

PF 209 - J00| EF T O CAM P WATE 0T D&/O/, 2007 15800 OF LRAC IONES

FE-210-20001 SO®Aavp bf COUIut /O WO D0/ 007 | 3800 OF ERAC DNES

FE260-200] BdE0I WACRI MUNE FAMGOCT D9 0R 2002 IS8 00 OF LRAC IDNES

504 00| CRWFOI Vi Atu FETE AND OFAC  J0vO6r 2002  ISE 00 CREDIFO

FF-2277- 2002 CANO I0:0 UAND (FTTY WAKE T iQw2003 | 3800 OF LRAC DNES

FP323- 2007 CrEmM SOSHE0 EPETAA I UChA PO 0003 | 3800 OPF ERAC IONES B

FE2SS-O0 CARQUIOQdIME Fr i OMa DerO% 20027 | 34 00 ADS IMIS T RAT VO
$5 .37 JO02 CAIIBO0R FO KKIS A FXANDTA. 5y IO/2003 | 3200 OF LRAC IDNES
FF 2% 0] CHAMIBOCA rO €O A PXANP O ODe/09% 2002 | 38 00 OF ERAC IDMES
FE-I2- 007 CAMISO0R FO NI M pXANP L POs Oy JO02 | 3B 00 OF ERRC IONES

FE-ZFR- 2002 CA01] VARCHI O DMUA: NITrr D0/ 27002 | 3200 OF ERAC IONES

l Vimmen, 15 e Nevie v e 002 INFORNE # 3 Peigine | ded

Figura # 3.36 “Vista Preliminar de los Préstamos por tipo de interés”

3.10.3 PRESTAMOS POR VENCER
OBJETIVO

Este informe nos sirve para estar al tanto de una manera anticipada de
los préstamos que estan por vencer.

:COMO LLEGUE AQUI?

Para visualizar la Pantalla de Prestamos por vencer damos un clic en el
botobn Préstamos por vencer que se encuentra en la pantalla de
Informes (Ver Fig. 3.30). Luego aparecera en su pantalla la siguiente
ventana:
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PRESTAMOS POR VENCER

Figura # 3.37 “Pantalla de Préstamos por vencer”

Para realizar este informe de un clic en la opcion Fecha Inicio e ingresa
la fecha bajo el siguiente formato dd/mm/aaaa, luego se ubica en opcion
Fecha fin e ingresa la fecha bajo el mismo formato ya mencionado. (Ver

figura 3.38)

PRESTAMOS POR VENCER

Figura 3.38 “Consulta de fecha en los Préstamos por Vencer”.

Este botén de comando es para visualizar el informe antes de
imprimirlo. (ver figura 3.39).

Este botén de comando es para imprimir el informe (Ver informe
6).

Este botén de comando es para regresar a la pantalla de
informes. (Ver figura 3.30).
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Sucurcal

G udA¥AOu
AT AT NG

TORD SALALA B VEROMICA CEC LW

TR 20
FOR RES ANDFADE LDM uwMDO D30 BL =T

PUL T

G wsA¥AOu
G uAYAOu I

TORRES BARAROMA WAR WD N AVIE B

IR X0
WALCARC L JAMBRAMD ANDE ES

UL -TF93

GuAYADu

P LTS

Figura # 3.39 “Vista Preliminar de los Préstamos por vencer”

3.10.4 ESTADO DEL PRESTAMO

OBJETIVO
Este informe nos permitira verificar el estatus del préstamo ya sea
pendientes o cancelados de todos los empleados del Banco del Litoral.

¢<COMO LLEGUE AQUI?

Para visualizar la Pantalla del Estado del Préstamo damos un clic en el
botén Estado del Préstamo que se encuentra en la pantalla de Informes
(Ver Fig. 3.30). Luego aparecera en su pantalla la siguiente ventana.

ESTADO DEL PRESTAMO

Figura # 3.40 “Pantalla de Estado del Préstamo”
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Para

realizar este informe de un clic en la flecha que esta ubicada en el

lado derecho de la opcion Estado y automaticamente se desplegara dos

opciones:

Pendiente o Cancelado (Ver figura 3.41). Luego

seleccionamos el estado del préstamo que deseamos.

ESTADO DEL PRESTAMO

Figura # 3.41 “Consulta de Estado del Prestamo”

Este boton de comando es para visualizar el informe antes de
imprimirlo. (ver figura 3.42).

Este botén de comando es para imprimir el informe (Ver informe
7).

Este boton de comando es para regresar a la pantalla de
informes. (Ver figura 3.30).
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Figura # 3.42"Vista Preliminar del Estado del Préstamo”
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3.11 MUESTRARIO DE INFORMES

A continuacion se muestra de forma natural un muestrario con los
siguientes informes:

Manual de Usuario

INFORME No. 1
Tabla de Amortizacion.

INFORME No. 2
Pagare.

INFORME No. 3

Orden de Operacion.

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.
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CAPITAL

TASA DE INTERES

FECHA

TIEMPO DE CREDITO

PRESTAMO NUMERO PME-5053 ~

BANCO DEL UTORAL
0 190 00
1 11-Ene-2003 30 238 1477 175.23 17.15
2 10-Feb-2003 60 219 14 96 160 27 17.15
3 12-Mar-2003 90 2.00 1515 14512 17.15
4 11-Abr-2003 120 1.81 1534 12079 1745
5 11-May-2003 150 1.82 1553 11426 17.15
6 10-Jun-2003 180 143 15.72 98 54 17.15
I 10-Jul-2003 210 123 1592 8262 1735
8 09-Ago-2003 240 1.03 16.12 66 51 17.15
9 08-Sep-2003 270 0.83 16.32 50.19 17.15
10 08-Oct-2003 300 083 16.52 3367 17.15
11 07-Nov-2003 330 0.42 16.73 16.94 17.15
12 07-Dic-2003 360 0.21 16.94 0.00 17.18
1579 190.00 205.79
ALBAN VALERO BANCO DEL LITORAL S.A.
1. 091 83-6
\ INFORME # 1



BANCO DELLITORALS.A. & 3
PAGARE A LA ORDEN e
BIBL-. A
Vo. PME-5053 Vencimiento 07/12/2003 POR: % 190.00 ";:t:mdsa
lebo y pagaré a.....360 ... Dias vista en esta ciudad o lugar en que se me reconvenga a la orden del BANCO

EL LITORAL S.A. La cantidad deCIENTO NOVENTA 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS.DE AMERICA . ... ..o
mas el interes del
LS % anual que corre desde la fecha de emision hasta la del vencamuento Tanto el capital como el interées
lel capital me obligo a pagarlo en Dolares de Estados Unidos de América de acuerdo a las disposiciones
tgales vigentes; de la misma manera me obligo a pagar el interés de mora, en caso que esto ocurriera, el que
e calculara desde la fecha del vencimiento hasta el pago total de la obligacion y a la tasa de interés maxima
uc para el efecto determinen las regulaciones dictadas por los organismos competentes y que se encuentren
igentes al momento del pago. Siendo de mi cuenta todos los impuestos que cause esta operacion de credito,
nciusive todos los gastos extrajudiciales, judiciales y honorarios profesionales que ocasionare este cobro,

iiendo suficiente prueba para establecer tales gastos la sola aseveracion del acreedor.

\utorizo al acreedor para que, al vencimiento, proceda a debitar el saldo deudor de cualquier valor, que por
ni cuenta existiaen el Bancoy para que lo acredite como pago total o parcial de este pagaré, sin necesidad de
wiso alguno o autorizacion expresay al fiel cumplimiento de lo estipulado me obligo Con todos mis bienes
iresentes y futuros, propios y gananciales.

;I pago de este pagaré no podra hacerse por partes niaun por mis herederos. Dejo constancia expresa que el
ilazo de dias vista corre desde la fecha que en sefial de conformidad y aceptacion suscribo este documento.
iin protesto. Eximese al acreedor de las obligaciones de presentacion para el pago y de aviso por falta de

'ste pago. Renuncio domicilio.

‘'odas las palabras y expresiones hechas en singular en este documento, seran entendidos en plural cuando
ior servarios deudores su sentido asi lo requiera.

AYAQUIL  12/12/2002

siudad y Fec

AR F)oo
iomhbre RO AGUSTIN XAVIER N)o mbre:

b 1 43 Gl

fisto BUCHO" Visto Bueno

). R .|| I F)

lombre alep ) ERO AGUSTIN XAVIER Nombre:

rl ¥ 3 C.l.:

‘echa 12/12;2002 Fecha

nlamisma fecha garantizo (amos) solidariamente el cumplimiento de todas las obligaciones consiantes en
ste pagaré en identicos términos y condiciones, constituyendome (nos) fiador (es) solidarios) lanois)
apadar(es) del(los) suscriptor (es) haciendo de deuda ajena deuda propia, renuncio a los beneficics de
omicilio, orden y exclusion de bienes. Sin protesto eximiendo al Banco acreedor de presentacion y de
viso por falta del mismo.

{ombre: Nombre:
% 1 B [



BANCO DEL LITORAL

ORDEN DE OPERACION

Oficina: (3 Linea de racion ha: Cta. Cte. No. Tipo de Operacion (35)
1(030 Créditdo OEP;P““ 12/12/2002 0000109525 co1
Nombre: ALBAN VALERU AGUSTIN XAVIER Tipo de Crédito (31)
Clase de Sujeto;
Descripcion del Crédito Solicitado Estado de la Operacion(32)
190.00
Monto: Yool
12 MESES 1p°'( ) Valor: Fecha:
Plazo:
Forma ngPago: (SB)AN Registro No.. Fecha Inscnpcion:
Interes: Comision: g
320 Descripcion:
Destino Economico (36)
Canton (7) 2 _ RIESGO DIRECTO EN MILES
Destino Geografico: g CODIGO MONEDA: (33)
Provincia (6)

i G ' Vigente
Tipo de Identificacion: (4)
# de Identificacion: Lt Vencido

. . . 800

Codigo Actividad Econmaodzs) SUB-TOTAL
Patrimonio del Sujeto:

o 1201212002 C:nbfgaocfén
Fecha Actualizacion: a+90
Origen de Recursos: (37) Operacion

Nueva A%
Nombre: TOTAL RIESGO DIRECTO C
Tipo de Identificacion: (4) - RIESGO INDIRECTO EN MILES
igente
Identificacion del Sujeto: Vencido 0190
Tipo de Deudor: (40) TOTAL GENERAL DE RIESGO:
Revision de COMENTARIOS
Documentacion
Pagare ) )
El Sr. Agustin Alban labora en la Matriz del Banco del Litoral S.A. en

Contrato Mutuo el Dpto. de Tesoreria
Contrato de Prenda
Escritura Hipoteca
Poliza de Seguro
Limite Aprobacion
Recepcion CUSTODIA ” CPH } o

Pagare

Contrato Mutuo

Contrato de Prenda

Escritura Hipoteca

Endoso Seguro

Avaluo

&

Oficial Proponentd NDREA CAMPOS

COMITE DE CREDITO (Aprueba / Recomienda)

DIRECTORIO
Sesion de:




INFORMIE # 3



PRESTAMOS POR SUCURSAL

GUAYAQUIL
No. Préstamo Empleado Vencimiento Valor Interés
FF-320-2002 ADUM SOTOMAYOR MARIA CRISTIN 25/10/2003 158.00 0
PME-3649 ADUM SOTOMAYOR MARIA CRISTIN 25/10/2003 158.00 15
FF-200-2001 ADUM SOTOMAYOR MARIA CRISTIN 27/06/2002 139.00 0
FF-202-2001 ALBAN VALERO AGUSTIN XAVIER 28/06/2002 190.00 0
PME-5053 ALBAN VALERO AGUSTIN XAVIER 07/12/2003 190.00 15
FF-326-2002 ALBAN VALERO AGUSTIN XAVIER 04/12/2003 190.00 0
FF-203-2001 ANDRADE MURILLO JESSICA ELIZA 29/06/2002 190.00 0
FF-205-2001 ARCE TORRES JOSEFINA DEL CAR 01/07/2002 189.00 0
FF-206-2001 AVILES CEVALLOS ROSA ANNELISS 04/07/2002 181.00 0
PME-3651 AVILES CEVALLOS ROSA ANNELISS 26/10/2003 180.00 15
FF-315-2002 AVILES SALAZAR VICENTE WLADIMI 08/09/2003 190.00 0
PME-3646 AVILES SALAZAR VICENTE WLADIMI 08/09/2003 190.00 15
FF-207-2001 AVILES SALAZAR VICENTE WLADIMI 05/07/2002 190.00 0
FF-208-2001 BAJANA CRUZ GIOCONDA ASUNCIO 06/07/2002 138.00 0
FF-209-2001 BERMEO CHAVEZ MARIA JOSE 06/07/2002 158.00 0
FF-311-2002 BERMEO CHAVEZ MARIA JOSE 31/08/2003 158.00 0
FF-210-2001 BORJA VELEZ CONSUELO MONSER 07/07/2002 138.00 0
FF-260-2001 BURGOS MACIAS TANNIA PATRICIA 09/08/2002 158.00 0
FF-204-2001 CAMPOS VILLAFUERTE ANDREA CR 30/06/2002 158.00 0
FF-257-2001 CHUQUI CHUQUI FLORENCIO TENO 07/09/2002 141.00 0
FF-253-2001 CORONEL ROCA DELIA BRIGIDA 05/09/2002 262.00 0
FF-254-2001 CRISTOBAL ORRALA GUSTAVO 05/09/2002 268.00 0
FF-258-2001 DAVILA ALVAREZ JULIA HERMINIA 08/09/2002 250.00 0
FF-259-2001 DOMINGUEZ CEDENO IVETTE LORE 09/08/2002 261.00 0
FF-316-2002 FUENTES FREIRE CARLOS FABRICI 09/09/2003 45.00 0
FF-314-2002 GARCIA AHMED HELEN YADIRA 06/09/2003 165.00 0
PME-3645 GARCIA AHMED HELEN YADIRA 06/09/2003 165.00 15
FF-231-2001 LEON ALVEAR SERGIO LEON 08/08/2002 201.00 0
FF-232-2001 LEON GONZALEZ CHRISTEL ROXAN 08/08/2002 138.00 0
FF-233-2001 LEON RIERA JUAN CARLOS 09/08/2002 190.00 0
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No. Préstamo Empleado Vencimiento  Valor  Departamento
FF-320-2002 ADUM SOTOMAYOR MARIA CRISTI  25/10/2003 158.00 OPERACIONES
FF-200-2001 ADUM SOTOMAYOR MARIA CRISTI 27/06/2002 139.00 OPERACIONES
FF-201-2001 AIMACANA PAUCAR LUIS ALFONS 27/06/2002 142.00 ADMINISTRATIVO
FF-277-2002 AIMACANA PAUCAR LUIS ALFONS  30/06/2003 142.00 ADMINISTRATIVO
FF-202-2001 ALBAN VALERO AGUSTIN XAVIER  28/06/2002 190.00 TESORERIA
FF-326-2002 ALBAN VALERO AGUSTIN XAVIER 04/12/2003 190.00 TESORERIA
FF-203-2001 ANDRADE MURILLO JESSICA ELIZ 29/06/2002 190.00 ADMINISTRATIVO
FF-205-2001 ARCE TORRES JOSEFINADELCA  01/07/2002 189.00 OPERACIONES
FF-206-2001 AVILES CEVALLOS ROSA ANNELIS  04/07/2002 181.00 OPERACIONES
FF-207-2001 AVILES SALAZAR VICENTE WLADI 05/07/2002 190.00 OPERACIONES < -
FF-315-2002 AVILES SALAZAR VICENTE WLADI  08/09/2003 190.00 OPERACIONES
FF-208-2001 BAJANA CRUZ GIOCONDA ASUNCI  06/07/2002 138.00 ADMINISTRATIVO NS
FF-209-2001 BERMEO CHAVEZ MARIA JOSE 06/07/2002 158.00 OPERACIONES
FF-311-2002 BERMEO CHAVEZ MARIA JOSE 31/08/2003 158.00 OPERACIONES
FF-210-2001 BORJA VELEZ CONSUELO MONSE  (7/07/2002 138.00 OPERACIONES
FF-260-2001 BURGOS MACIAS TANNIA PATRICI 09/09/2002 158.00 OPERACIONES
FF-204-2001 CAMPOS VILLAFUERTE ANDREA C  30/06/2002 158.00 CREDITO
FF-322-2002 CANO SOLORZANO LETTY MARIA 25/10/2003 138.00 OPERACIONES
FF-323-2002 CERDA ROSERO BERTHA LUCILA  25/10/2003 138.00 OPERACIONES
FF-255-2001 CHIQUITO QUIMIS FELIX OMAR 06/09/2002 134.00 ADMINISTRATIVO
FF-324-2002 CHIRIBOGA TORRES ALEXANDRA 25/10/2003 138.00 OPERACIONES
FF-325-2002 CHIRIBOGA TORRES ALEXANDRA 25/10/2003 138.00 OPERACIONES
FF-256-2001 CHIRIBOGA TORRES ALEXANDRA 06/09/2002 138.00 OPERACIONES
FF-278-2002 CHOEZ MARCILLO DIANA LIZETTE 03/07/2003 138.00 OPERACIONES
FF-257-2001 CHUQUI CHUQUI FLORENCIO TEN  07/09/2002 141.00 ADMINISTRATIVO
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(g) PRESTAMOS POR VENCER

BANCO DEL LITORAL

No. Préstamo Vencimiento Sucursal Valor Interés
24/02/2002

PME-3590 TINAJERO COELLO MELBA REBECA GUAYAQUIL 138.00 15

PME-3591 TORO SALAZAR VERONICA CECILIA LATACUNGA 138.00 15
25/02/2002

PME-3592 TORRES ANDRADE EDMUNDO DAGOBERTO GUAYAQUIL 141.00 15

PME-3593 TORRES BARAHONA MARLON XAVIER GUAYAQUIL 165.00 15
27/02/2002

PME-3595 VALCARCEL ZAMBRANO ANDRES GUAYAQUIL 158.00 15
28/02/2002

PME-3596  TORRES REYES PABLO XAVIER QUITO 13800 15

PME-3594  TUCKER OSTAIZA JOHANNA MONSERRATE MANTA 138.00 15

PME-3597 VARGAS SANABRIA EDGAR EDUARDO GUAYAQUIL 158.00 15
01/03/2002

PME-3598 VASCONEZ ZORRILLA FREDDY DARIO LATACUNGA 134.00 15
02/03/2002

PME-3599 VASQUEZ JOSE MANUEL QUITO 141.00 15
04/03/2002

PME-3600 VASQUEZ RAZO MARIA FERNANDA LATACUNGA 138.00 15
07/03/2002

PME-3601 PEREZ ZUNIGA PATRICIA XIMENA QUITO 178.00 15
10/03/2002

PME-3602  PORTILLA URREA BEATRIZ ALEXANDRA GUAYAQUIL 15800 15

PME-3603 QUINTANA CASTILLO EDISTON VICENTE MACHALA 141.00 15
11/03/2002

PME-3604 RENDON ORELLANA JANETT PAOLA GUAYAQUIL 190.00 15
14/03/2002

PME-3606 RICAURTE MERINO DENISSE PATRICIA GUAYAQUIL 178.00 15
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BANCO DEL UITORAL

ESTADO DEL PRESTAMO

ESTADO PENDIENTE
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Pré':.;mo Emision Valor Vencimientc
PME-3621 AIMACANA PAUCAR LUIS ALFONS 05/07/2002 142.00 30/06/2003
FF-277-2002 AIMACANA PAUCAR LUIS ALFONS 05/07/2002 142.00 30/06/2003
DEPARTAMENTO CREDITO
Pré':‘t);;mo Emision Valor Vencimientc
FF-280-2002 ESCOBAR JARA CARLOS ENRIQU 09/07/2002 200.00 04/07/2003
FF-316-2002 FUENTES FREIRE CARLOS FABRI 13/09/2002 45.00 09/09/2003
DEPARTAMENTO LEGAL
Préh;ct:mo Emision Valor Vencimientc
PME-3643 TORRES ANDRADE EDMUNDO DA 05/09/2002 99.00 31/08/2003
FF-312-2002 TORRES ANDRADE EDMUNDO DA 05/09/2002 141.00 31/08/2003
DEPARTAMENTO OPERACIONES
Pré':(t)z-;mo Emision Valor Vencimientc
PME-3649 ADUM SOTOMAYOR MARIA CRISTI 30/10/2002 158.00 25/10/2003
FF-320-2002 ADUM SOTOMAYOR MARIA CRISTI 30/10/2002 158.00 25/10/2003
PME-3651 AVILES CEVALLOS ROSA ANNELIS 31/10/2002 180.00 26/10/2003
FF-315-2002 AVILES SALAZAR VICENTE WLADI 13/09/2002 190.00 08/09/2003
PME-3646 AVILES SALAZAR VICENTE WLADI 13/09/2002 190.00 08/09/2003
FF-311-2002 BERMEO CHAVEZ MARIA JOSE 05/09/2002 158.00 31/08/2003
FF-322-2002 CANO SOLORZANO LETTY MARIA 30/10/2002 138.00 25/10/2003
FF-323-2002 CERDA ROSERO BERTHA LUCILA 30/10/2002 138.00 25/10/2003
FF-325-2002 CHIRIBOGA TORRES ALEXANDRA 30/10/2002 138.00 25/10/2003
FF-324-2002 CHIRIBOGA TORRES ALEXANDRA 30/10/2002 138.00 25/10/2003
FF-278-2002 CHOEZ MARCILLO DIANA LIZETTE 08/07/2002 138.00 03/07/2003
FF-281-2002 ESPINOZA SARMIENTO JOSE LUIS 09/07/2002 138.00 04/07/2003
FF-282-2002 FIERRO VALLADARES GALO RAMI 11/07/2002 141.00 06/07/2003
FF-283-2002 GARCIA VELA PATRICIA ALEXAND 11/07/2002 138.00 06/07/2003
FF-284-2002 HIDALGO JIMENEZ ROSALBA 12/07/2002 138.00 07/07/2003
FF-276-2002 QUINTANA CASTILLO EDISTON VI 10/06/2002 141.00 05/06/2003
PME-3620 QUINTANA CASTILLO EDISTON VI 10/06/2002 141.00 05/06/2003
PME-3644 ROSADQ SALVADOR JULISSA MAR 10/09/2002 190.00 05/09/2003
FF-313-2002 ROSADO SALVADOR JULISSA MAR 10/09/2002 190.00 05/09/2003
FF-310-2002 SALAZAR MARTINEZ FELIX ENRIQ 05/09/2002 208.00 31/08/2003
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