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RESUMEN

Con el transcurso de los afios y de su quehacer diario, toda empresa o
institucion va adoptando reglamentos, normas de servicio, instrucciones,
ordenes, etc., que los colaboradores deben conocer para realizar

adecuadamente su trabajo.

Estas disposiciones son comunicadas en el momento oportuno a las personas
pero luego son archivadas y por lo general caen en el olvido por falta de
consulta, por no saber donde estan o por desconocimiento por parte de nuevas
personas. Aqui, es donde surge la necesidad de los manuales de
procedimientos para que ayuden a dar formalizacion a la empresa, facilitar el
acceso a la informacion organizada; estandarizar y uniformar el desempefio de
los puestos y agilizar el funcionamiento de la empresa, evitando asi pérdidas

innecesarias de tiempo y de recursos.

Por las anteriores razones y porque la Sucursal La Fortuna del Banco Nacional
no contaba con procedimientos de trabajo claramente definidos, es que el
presente trabajo pretende proveer al banco de una herramienta administrativa
en el ambito del Analisis Administrativo; definiendo asi procedimientos para el
otorgamiento de créditos de BN Desarrollo, Gastos Personales, Vivienda y
Tarjetas de Crédito y procedimientos post-aprobatorios para la Formalizacion y

Desembolso de Créditos, Seguimiento y Andlisis Financiero de Créditos.

Palabras Claves: Manuales de procedimientos, formalizacion, estandarizar y

uniformar, procedimientos para el otorgamiento de créditos.



ABSTRACT

Through the years and their daily routine, every company or institution adopts
regulations, service rules, instructions, orders etc. which employees must know

in order to do their jobs correctly.

Those dispositions are communicated in a timely manner to employees but are
then filed and generally forgotten due to non use, not knowing where they are or
lack of awareness of new personnel. At this point is where the necessity for
Procedures Manuals comes about; to provide structure to the company,
facilitate access to organized information, standardize job performance and
improve the enterprise’s operation, avoiding unnecessary time and resource

losses.

For the previous reasons and because La Fortuna’s National Bank Branch
didn’t have clearly defined jobs procedures, is that this investigation expects to
provide the Bank an administrative tool in the Administrative Analysis scope,
thus defining procedures for granting loans for: Developing Credit, Personal
Expenses, Housing and Credit Cards, and post-approval procedures for
Formalizing and Disbursement of Credits, Follow up and Monitoring of Credits

and Financial Analysis.

Key Words: Procedures manuals, structure, standardize, procedures for

granting loans.
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INTRODUCCION

Usualmente toda actividad industrial, agropecuaria, comercial y personal
requiere los servicios bancarios, ya que desde el momento en que un negocio
se proyecta y una fase posterior se desarrolla, se ve en la necesidad de contar
con la Banca. Si ese negocio produjese beneficios, ellos en su gran parte
tendrian como destino la inversién que, en un elevado porcentaje, también lo
controlaria la Banca. Si se reduce a la esfera personal y doméstica, casi todo
tipo de préstamos personales e hipotecarios estan bajo la influencia de la
Banca. Por tanto, se puede afirmar que la Banca es un factor vital y

determinante en la vida econémica en todo el mundo.

El Banco Nacional de Costa Rica, con una amplia red de mas de 150 oficinas,
mas de 300 cajeros automaticos en toda la Nacion y cerca de 4.200
colaboradores, es la institucion bancaria mas grande del pais y con la mayor
oferta de servicios, entre ellos el crédito, basado en la confianza y solvencia

que el banco ofrece a sus deudores.

No obstante, para que el banco realice una administracién activa de su cartera,
es necesaria la revision permanente de la normativa crediticia, la implantacion
de acciones de seguimiento y el establecimiento de procedimientos
estandarizados y eficientes, bajo estructuras funcionales y de calidad que
permitan una correcta administracion, custodia y control de los bienes,
satisfaccion de los clientes y partes involucradas, mejora continua y

fortalecimiento de sus procesos, productos y servicios.

De ahi, la importancia de esta investigacion que estudia los procedimientos
crediticios de la Sucursal La Fortuna del Banco Nacional, bajo la estructura de
un manual, el cual pretende orientar y uniformar el desempefio de los
funcionarios para que persigan procesos eficientes y estructuras simples para

la toma de decisiones y aligeramiento del funcionamiento de la institucion.

El presente documento se compone de ocho capitulos, desglosados segun el

detalle que se presenta a continuacion:
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Las Generalidades de la Investigacion, que componen el primer capitulo,
presentan la referencia empresarial en la que se puntualizan aspectos globales
de la empresa; la justificacion del estudio y el problema que plantea lo que se

quiere investigar y los objetivos que detallan las metas propuestas.

El Marco Tedrico o segundo capitulo, presenta la descripcion detallada de cada
uno de los elementos de la teoria que se usaron directamente en el desarrollo

de la investigacion.

El capitulo tercero, Marco Metodoldgico, desarrolla y explica cada una de las
etapas necesarias para la elaboracibn de la investigacion, el tipo de
investigacion, sujetos y fuentes de informacién, técnicas de investigacion y el

flujo del proceso y del documento.

Los Procedimientos Crediticios o capitulo cuarto, presenta en forma de manual,
los pasos seguidos para otorgar créditos al publico bajo los formatos de

Productos Crediticios y Procedimientos Post-Aprobacion.

El quinto capitulo, Conclusiones y Recomendaciones, plantea el sumario del
proceso investigativo, en el que el investigador infiere los aspectos mas
importantes de toda la informacion recopilada y analizada y aconseja rumbos

de accion.

La Literatura Consultada o sexto capitulo, muestra la literatura utilizada como

fundamento tedrico del documento.

Finalmente, los capitulos siete y ocho, Apéndices y Anexos respectivamente,
contienen material documental que contribuye a puntualizar ciertos aspectos de
la investigacion sin que el lector se salga de la lectura del texto principal y evitar

gue se distraiga del formato general del informe.
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|.  GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

Las generalidades denotan aspectos globales e introductorios de una
investigacion. Involucran la importancia que tiene la realizacion de la
investigacion, la justificacion de la misma, asi como también los objetivos, tanto

general como especificos.

En este apartado se inicia con una descripcion detallada de la empresa en la
gue se realiza la investigacion, incluyendo antecedentes y principales
caracteristicas organizacionales. A continuacion se presenta el problema de la
investigacion, el cual plantea qué es lo que se quiere investigar y finalmente, se
sefialan los objetivos de la investigacion, los cuales describen con claridad lo

gque se quiere hacer, es decir, las metas que se propone realizar.
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A. REFERENCIA EMPRESARIAL

1. Banco Nacional de Costa Rica

a) Resefia Histérica

El Banco Nacional de Costa Rica, como entidad del Estado establecida por la
Constitucion Politica de la Republica, es una institucion autbnoma de derecho
publico, con personeria juridica e independencia en materia de administracion.
Fue fundado el 9 de octubre de 1914 con el nombre de Banco Internacional de
Costa Rica, con una vocacion hacia el desarrollo agricola y rural del pais, la
cual ha conservado a lo largo de toda su vida, sin perjuicio del estimulo que ha

prestado a las restantes actividades productivas de la Nacion.

El 5 de noviembre de 1936 se le cambié el nombre al de Banco Nacional de
Costa Rica y, desde entonces, se ha consolidado como un verdadero banco de
desarrollo con una proyeccion trascendente y positiva en la vida econdmica,
social y financiera del pais. Todas esas actividades han gravitado en torno al
Banco Nacional y no hay un solo costarricense que, de una u otra forma, no se

haya beneficiado del accionar del Banco en su trayectoria de 86 afos.

En la actualidad, ante las grandes innovaciones que ha traido la era de la
informatica y las telecomunicaciones y, en especial, la enorme competitividad
del sector financiero nacional e internacional, el Banco Nacional se ha
transformado en un banco universal, abarcando todos los sectores del mercado
costarricense, tales como: banca personal, empresarial, corporativa,
institucional, bursatil, pensiones, fondos, sin descuidar su vocacion de
financiacion al desarrollo econdmico del pais, que sigue siendo su columna
vertebral. Su mision es ofrecer servicios bancarios universales, estandarizados,
de alta calidad, seguridad y confianza, que le proporcionan una alta rentabilidad

a través de una excelente atencion a todos los costarricenses.
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El Banco Nacional posee una amplia red de mas de 150 oficinas, mas de 300
cajeros automaticos en toda la Nacion, y cerca de 4.200 colaboradores. Es la
institucion bancaria mas grande del pais, con un volumen de activos de ¢2.179
miles de millones que lo ubican en el primer lugar en Costa Rica,

Centroamérica (excluida Panamad), el Caribe y Republica Dominicana.
b) Segmentacion

La globalizacion ha conducido a las instituciones, vertiginosamente, hacia
mercados cambiantes y clientes muchisimo mas exigentes, con mayor acceso
a la informacion. En este momento se estan creando nuevas formas de hacer
negocios y transacciones, asimismo se esta incursionando en nuevos sectores
y segmentos. El reto para el Banco Nacional se centra en ser un gran
intermediario en la nueva economia. Resulta vital asumir ese papel, ofreciendo
los nuevos instrumentos que requieren los clientes, capitalizando las bases de
datos de clientes existentes, asi como generando confianza y seguridad. Esto
impone un nuevo equilibrio operativo entre la infraestructura fisica tradicional y

la requerida en la economia digital, el cual permita:

@® Competir no solamente con bajos costos, sino con calidad, seguridad,

cobertura e innovacion de servicios.

@® Conocer mas profundamente los clientes y sus necesidades para

establecer estrategias de retencion.
@ Utilizar adecuadamente canales mas rentables que la sucursal bancaria.
@ Anticiparse a los ciclos de mercado cada vez mas cortos y competitivos.

Para estas razones, el Banco Nacional ha establecido una segmentacion de
sus clientes, a través de las Bancas de Negocios, las cuales atenderan
integralmente al sector asignado, con la funcion primordial de desarrollar
productos diferenciados de acuerdo con las necesidades especificas de los
diferentes segmentos de clientes, en todas las oficinas del banco. Asimismo,
brindar un valor agregado real a los clientes, utilizando nuestra amplia Red de

Distribucion y aprovechando la sinergia de las sociedades subsidiarias.
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Con base en esta vision, se plante6 la necesidad de estructurar tres

Direcciones dentro de la Banca de Negocios, de la siguiente manera:
Banca Institucional

La Direccibn de Banca Institucional es una dependencia de la Banca de
Negocios y tiene como finalidad la atencion de las instituciones del Gobierno

Central, asi como las Instituciones Autonomas de Costa Rica.

Como meta primordial tiene el disefio de productos y/o soluciones financieras
adecuadas a las necesidades especificas de cada una de las instituciones
pertenecientes al segmento de mercado que atiende.

Banca Personal

La Direccidon de Banca Personal es una dependencia de la Banca de Negocios
y tiene como finalidad el desarrollo de productos y servicios financieros que
permitan dar una respuesta efectiva a las necesidades de todas las personas

fisicas que requieran de los servicios del Banco Nacional.

Tiene como mision ofrecer un servicio de calidad a todos los clientes y para ello
se ha desarrollado una estrategia de atencion personalizada, hecha realidad
mediante los ejecutivos de Plataforma de Servicios y Gestores de Negocios,
guienes estan capacitados para ofrecer paquetes de productos y servicios
financieros disefiados especialmente para cada cliente, con base en sus

necesidades especificas.

En la Direccion de Banca Personal se ocupan en controlar la calidad de los
productos y servicios, asi como poner a la disposicién gran cantidad de
opciones en canales electrénicos de autoservicio, disponibles 24 horas al dia,
todos los dias del afio, todo unificado en lo que se ha denominado Soluciones

Personales

Esta a la disposicion en las oficinas en todo el territorio nacional, asi como a
través de la red de cajeros automaticos, kioscos electrénicos, acceso telefénico

y por medio de Internet.
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Banca de Empresas

La Direccion Banca de Empresas es una dependencia de la Banca de
Negocios, la cual se dedica exclusivamente al mejoramiento del servicio
brindado a los clientes empresariales del Banco Nacional. Esta conformada por
una estructura flexible y agil, cuya misién es el desarrollo de nuevos productos
y servicios financieros, caracterizados por la innovacion y que se destacan por
ser soluciones financieras para cada uno de ellos. Estos productos tienen como
firme proposito dar una respuesta efectiva en el menor plazo, a todas las
necesidades de los diferentes sectores productivos que conforman el segmento

empresarial del pais.

El objetivo principal es el de controlar y optimizar la calidad de los servicios y
productos, para contribuir con la reduccién de los riesgos y los costos y con el
incremento del beneficio econémico del banco, asi como brindar asesoria
profesional a las oficinas regionales en materia de atencién y negociacién con

clientes de dicho segmento.
c) Valores Organizacionales
Pasién por la Excelencia

Dar siempre lo mejor de nosotros, es buscar la calidad y la excelencia en lo que

hacemos. Es dar el mejor servicio, cautivando al cliente.
Trabajo en Equipo

Trabajar de la mano con los demas compafieros, en busca de un mismo

objetivo. El logro de uno es el logro de todos.
Proactividad

Es decidir lo que queremos hacer y como lo vamos a hacer. Es ser lider, es

asumir la responsabilidad de hacer, con vision, innovacion y perseverancia.
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By

Gestion Etica

Es integridad en todo lo que hacemos. Es hacer siempre lo correcto, con

responsabilidad y honradez, dentro y fuera de nuestro trabajo.
d) Objetivos Institucionales

Objetivos Estratégicos 2007-2010

El Banco Nacional se ha planteado la vision estratégica o propdsito de lograr
sostenibilidad en el 2010, con la finalidad de asegurarse el crecimiento y
permanencia en el mercado. El planteamiento de sus objetivos estratégicos
esta fundamentado en la metodologia del Balance Scorecard (BSC) o Cuadro
de Mando Integral (CMI) y sus “perspectivas” para asegurar el alineamiento de

toda la organizacion con la vision estratégica.

Figura l.1. OBJETIVOS ESTRATEGICOS 2007-2010 DEL BANCO NACIONAL

Obtener * Generar rentabilidad
Rentabilidad con sostenible a través de
una eficlente gestion de

sostenibilidad
segmentos cllontes
ol 4
= Contar con todo "
: os como
capital humano C apnal Ser reconoc
alinoado con la vision Procesos los mejores en calidad en
estratégicay con una Humano cadasegmento
cultura fundamentada
on la pasion porla y
excelencia, trabajo en >

equipo, proactividad y
gesbon ética. p =
N . N\

FUENTE: Banco Nacional de Costa Rica
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Objetivos Especificos

Figura l.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL BANCO NACIONAL

4 Perspectiva Financiera:

- Optimizarel gastoy eliminar el desperdicio
(|, = Incrementarla rentabilidad de losclientes.
= Maximizarla gestion de activosy pasivos.
- Mejorar la eficiencia operativa.
= Mantenerel nivel de suficienciapatrimonial adecuado.

Perspectiva Clientes:

« Incrementarel balance en forma eficiente.
* Incrementarla vinculacion de acuerdo al segmento de cliente.

Perspectiva Crecimiento y Desarrollo:

* Alinear la gestion del capital humano con |as estrategias de
negocioa todo nivel (estratégico, tacticoy operativo).

» Gestionar los procesos criticos para cumplir con los objetivos
estratégicosdel Banco.

¢ Desarrollar el capital humano de manera estratégica para
atraero, retenerioy fomentar el talento.

FUENTE: Banco Nacional de Costa Rica
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B

e) Productosy Servicios
@® BN Cuenta Inteligente Empresarial
® BN Conectividad
@ BN Internet Banking Corporativo
@ Servicios Internacionales
@® Almaceén de Depdésito General
@® Almaceén de Depdsito Fiscal
® BN Agencia Aduanal
@ Crédito
@ BN Créditos Hipotecarios de Vivienda
@® BN Turismo
® BN Soluciones
@® BN Desarrollo
® Autoservicio
o BN PAS
o BN PAR
o BN Internet Banking Personal
o BN Banca Telefonica
o Cajeros Automaticos
o Ventanilla Electrénica de Pagos

® BN Péaguese
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BN Tarjeta de Crédito Empresarial
BN Tarjeta de Crédito Mypes

BN Tarjeta de Crédito BN Pymex
BN Tarjeta de Débito Servibanca
o Servibanca Oro Internacional
o Servibanca Internacional

o Servibanca Juvenil

BN Seguros

BN Fiduciaria

Responsabilidad Institucional

BN Custodio

BN Fondos

BN Vita

BN Valores

Logotipo

Bl

g) Eslogan

“Mas cerca de usted”
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h) Mision

Ofrecer eficientemente servicios financieros universales y estandarizados que
sobrepasen las expectativas de sus clientes por medio de: atencién
especializada por segmentos, uso de canales electrénicos, el compromiso de
integridad y espiritu de servicio de sus colaboradores, para coadyuvar en la

alfabetizacion financiera y el desarrollo socioeconémico del pais.
i) Vision

El Banco Nacional es la principal institucion financiera del pais, de propiedad
estatal, que impulsa el desarrollo econémico y social, ofreciendo soluciones
integrales globalizadas, un servicio de alto valor para sus clientes, con un
recurso humano eficiente, una plataforma tecnologica que facilite el uso
intensivo de productos mediante canales electronicos, comprometidos con la
sostenibilidad del medio ambiente, con el objetivo fundamental de maximizar la

rentabilidad y mantener una suficiencia patrimonial adecuada.

j) Estructura Organizativa de la Empresa
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Figura I.3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL BANCO NACIONAL

Gaostién do Calidad

Direccidn Juridica

FUENTE: Banco Nacional de Costa Rica
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Figura l.4. ORGANIGRAMA DE RELACIONES DEL BANCO NACIONAL

d Casa Matriz

" ole

FUENTE: Banco Nacional de Costa Rica

SEJIod

Resultados

Decisiones Tacticas

En la figura anterior se puede observar a groso modo la estructura del Banco
Nacional, el cual tiene una inversion del 49% en el Banco Internacional de
Costa Rica Limited (Bicsa), entidad incorporada en la Republica de Bahamas y
con oficinas en Miami, Panama y Costa Rica; es duefio del 100% de las
acciones de BN-Valores (Puesto de Bolsa), BN-Vital (Operadora de Fondos de
Pension), BN-SAFI (Fondos de Inversion), y posee alrededor de 150 oficinas en

todo el pais.

2. Sucursal La Fortuna

a) Resefia Histérica

La Fortuna de San Carlos es un distrito con grandes potencialidades no
solamente por su riqueza natural, que facilitd, primero, el desarrollo
agropecuario y luego, el florecimiento de la actividad turistica, sino también por
sus fortalezas en términos de capital social y humano. Por estas razones, en
los afios sesenta se instalé en dicha comunidad la primera institucion

financiera: una agencia del Banco Nacional.
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Dicha agencia fue y es de gran peso para el desarrollo de la localidad merced
al crédito, ya que la mayoria de microempresarios turisticos, asi como del
sector agropecuario, han surgido y dependen todavia de los créditos otorgados
por el Banco Nacional, por lo que constituye una entidad crucial en el desarrollo
econdémico y productivo de La Fortuna.

De la mano con el crecimiento vertiginoso de esta comunidad sancarlefia, ha
ocurrido la evolucion del banco, el cual empezé en un pequefio edificio
construido en parte con materiales donados por los mismos pobladores de la
zona, pero que actualmente gracias al desarrollo de la tecnologia cuenta con
tres cajeros automaticos y un autobanco, a la vez de un elegante y moderno
edificio de dos plantas. Su gran volumen de operaciones le ha valido desde

noviembre de 2007 la denominacién de Sucursal, dejando de ser una agencia.
b) Estructura Organizacional de la Sucursal

Figural.5. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUCURSAL LA FORTUNA

Ed
| o 2 ]

Simbologia
- Unidad Organizacional
—| Linea de Asesoria

| Linea de Autoridad Formal

Fecha: 16/06/2008
Elaborado por: Marina Rodriguez P.
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c) Unidad de Crédito de la Sucursal

Dentro de la estructura organizacional de la Sucursal La Fortuna del Banco
Nacional, se detalla la Unidad de Crédito Unicamente, ya que el presente

proyecto se enfoca en operaciones de esta area especificamente.

El crédito es un producto de colocacion que el Banco Nacional le ofrece a sus
clientes, para el financiamiento de sus actividades. Este financiamiento puede
ser a través de un crédito revolutivo o convencional. Para efectos de un
financiamiento y dependiendo a la actividad a la que se dedique el cliente y la
garantia que respalde la operacion, el banco determina el plazo y la tasa de
interés del préstamo solicitado. El crédito se adapta a las necesidades, con
tasas de interés competitivas y con los mejores plazos del mercado. A

continuacion se presenta la estructura de la Unidad de Créditos de la Sucursal:

Figura 1.6. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD DE CREDITO DE LA
SUCURSAL LA FORTUNA

Simbologia

- Unidad Organizacional
—| Linea de Asesoria

| Linea de Autoridad Formal

Fecha: 16/06/2008
Elaborado por: Marina Rodriguez P.
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B. JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

Durante su exitosa trayectoria el Banco Nacional se ha consolidado como un
verdadero banco de desarrollo, con una proyeccion trascendente y positiva en
la vida econdmica, social y financiera del pais, abarcando gran cantidad de
servicios, entre ellos el crédito que ofrece a sus clientes para el financiamiento

de sus actividades econdmicas.

La importancia de revisar y actualizar los procedimientos se pone de relieve
ante el hecho de que con el paso del tiempo el proceso crediticio se ha vuelto
muy burocratico, ya que implica una serie de pasos y requisitos que han
generado constantes quejas de los clientes. La dificultad principal sobreviene
cuando el Banco ofrece una serie de facilidades de financiamiento a sus
clientes, que por legislacion y trabas de gestion, no se encuentra en la

capacidad de cumplir eficientemente.
C. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

¢,Como mejorar el sistema de créditos de la Sucursal La Fortuna del Banco
Nacional de Costa Rica atendiendo la normativa y legislacion vigentes y

procurando la satisfaccion del cliente?

D. OBJETIVOS

1. Objetivo General

Realizar un estudio del sistema de créditos de la Sucursal La Fortuna del
Banco Nacional de Costa Rica de manera que se puedan establecer los

procedimientos respectivos.

2. Objetivos Especificos

a) Analizar los procedimientos para el otorgamiento de créditos de BN

Desarrollo.
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b) Analizar los procedimientos para el otorgamiento de créditos de Gastos

Personales.
c) Analizar los procedimientos para el otorgamiento de créditos de Vivienda.
d) Analizar los procedimientos para el otorgamiento de Tarjetas de Crédito.

e) Analizar los procedimientos post-aprobatorios de Formalizacién vy

Desembolso, Seguimiento y Analisis Financiero de créditos.

f) Establecer mejoras a los procesos del sistema de créditos de la Sucursal

utilizando el analisis administrativo y la reglamentacion existente.

E. ALCANCES Y LIMITACIONES

Para llevar a cabo el estudio de los procedimientos crediticios de la Sucursal La
Fortuna del Banco Nacional se realizd una investigacion a lo interno de la
Unidad de Crédito durante tres meses, dando como resultado un manual de
procedimientos que contiene cuatro Productos Crediticios y tres
Procedimientos Post-Aprobacién, ademas de las capturas de pantalla de los
sistemas SIACC, VISA, FINESSE y SISECRE.

El ambito de este documento abarca Unicamente cuatro Productos Crediticios
debido a que el proceso de otorgamiento de créditos es muy similar para todos,
lo que varia son las especificaciones del producto en cuanto a tasa, plazo,
monto y requisitos, por esto y por razones de tiempo, se estudiaron anicamente
cuatro procedimientos de Productos Crediticios que facilitan la comprension de

todos.

La principal dificultad presentada durante la investigacion fue el periodo en que
estuvo la Auditoria Interna en el banco, ya que como practicante no podia estar

presente en las instalaciones, por lo que se genero cierto retraso en la practica.
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Asimismo, por el motivo de que los indicadores de suficiencia patrimonial de
algunos bancos bajaron, las entidades en una actitud responsable decidieron
dosificar y aplicar limites al financiamiento. Es por esto, que no se pudo
observar el proceso completo del otorgamiento de créditos, desde que se

presenta el cliente hasta que se desembolsa el dinero.
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. MARCO TEORICO

La observaciéon, descripcion y explicacion de la realidad que se investiga,
deben ubicarse en la perspectiva de lineamientos teoéricos, lo que exige la
identificacion de un marco de referencia sustentado en el conocimiento
cientifico. Por esto, “cada investigaciéon toma en cuenta el conocimiento
previamente construido. Por lo que cada investigacion hace parte de la

estructura tedrica ya existente” (Méndez Alvarez, 2006, pag. 202).

El presente marco tedrico parte de lo general a lo especifico, iniciando con
conceptos béasicos de Administracion de Empresas, adentrdndose en el &rea de
las Finanzas con la respectiva explicacion de la banca, sus funciones y
servicios, para finalizar con conceptos especificos del campo que se vinculan

concretamente con la investigacion.
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A. ADMINISTRACION DE EMPRESAS

La Administracién es una de las actividades humanas mas importantes. Desde
gue los seres humanos comenzaron a formar grupos para alcanzar metas que
no podian lograr individualmente, ha sido esencial para asegurar la
coordinacion de los esfuerzos individuales. A medida que la sociedad ha
confiado cada vez mas en el esfuerzo de grupo y que muchos grupos
organizados se han vuelto grandes, las tareas de los administradores han

cobrado cada vez mas importancia.

1. Definicion de Administracion

La administracion es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que,
trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos

especificos (Weihrich & Harold, 2004, pag. 6). Lo anterior, debe ampliarse:

® Cuando se desempeiian como administradores, los individuos deben
ejercer las funciones administrativas de planeacion, organizacion,

integracion de personas, direccién y control.
@ La administracion se aplica a todo tipo de organizaciones.
@ Se aplica a administradores de todos los niveles organizacionales.

® La intencion de todos los administradores es la misma: generar un

superavit.

® La administracion persigue la productividad, lo que implica eficiencia y

eficacia.

Se puede sintetizar administracion segun Griffin & Ebert (1997, pag. 168)
como el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los recursos
financieros, fisicos, humanos y de informacion de una organizacion para que

alcance sus objetivos.
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B. ADMINISTRACION FINANCIERA

El campo de las finanzas es extenso y dinamico. Afecta diariamente las vidas
de todas las personas y de todas las organizaciones, ya que los principios
basicos de las finanzas se pueden aplicar universalmente en organizaciones

empresariales de diversos tipos.

1. Definicion de Administracion Financiera

La administraciéon financiera se refiere a la adquisicion, el financiamiento y la
administracion de activos, con algun proposito general en mente (Van Horne &
Wachowicz Jr., 2002, pag. 2). Entonces las funciones de la administracion
financiera en lo que respecta a la toma de decisiones se puede dividir en tres

areas principales:
a) Decisiones de Inversién

La decision de inversion es la mas importante de las tres decisiones principales
de las organizaciones cuando se trata de crear valor. Comienza con la
determinacién del total de activos que necesitan poseer las empresas (Van
Horne & Wachowicz Jr., 2002, pag. 2).

b) Decisiones de Financiamiento

Aqui, los administradores financieros se centran en la integracion de la parte
derecha del balance general (los pasivos y capital). Si se analiza la mezcla de
financiamiento de las empresas en distintas industrias, se observara marcadas
diferencias. Algunas firmas tienen deudas relativamente fuertes, mientras que
otras casi no estan endeudadas. Ademas, las politicas de dividendos se deben
considerar como una parte integral de las decisiones de financiamiento de las

compafias (Van Horne & Wachowicz Jr., 2002, pag. 3).
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c) Decisiones de Administracién de Activos

Cuando se adquieren activos y se obtiene el financiamiento adecuado, también
es necesario administrarlos con eficiencia. Los administradores financieros
tienen distintos grados de responsabilidad operativa sobre los activos
existentes (Van Horne & Wachowicz Jr., 2002, pag. 3).

2. El Administrador Financiero

Segun Van Horne & Wachowicz Jr. (2002, pag. 2) actualmente, los factores
externos tienen un creciente impacto en los administradores financieros. Casi a
diario se deben enfrentar a la competencia corporativa, los cambios
tecnoldgicos, la volatilidad de la inflacion y las tasas de interés, la incertidumbre
econdémica mundial, la fluctuacion de los tipos de cambio, las enmiendas a las
leyes fiscales y los aspectos éticos relacionados con ciertas operaciones
financieras. Por lo tanto, mas que nunca es necesario que las finanzas tengan

una funcion estratégica vital en las corporaciones.
a) Definicion de Administrador Financiero

Los administradores financieros administran activamente los asuntos
financieros de todo tipo de empresas, financieras y no financieras, privadas y
publicas, grandes y pequefias, lucrativas y no lucrativas. Desempefian una
gran variedad de tareas financieras como planeacién, extension de crédito a los
clientes, evaluacion de grandes gastos propuestos y la consecucion de dinero

para financiar las operaciones de la empresa (Gitman, 2003, pag. 3).
b) Responsabilidades del Administrador Financiero

Segun Besley & Brigham (2001, pag. 9) la tarea del administrador financiero es
tomar las decisiones relacionadas con la obtencion y el uso de fondos para el
mayor beneficio de la empresa. A continuacion, se describen algunas
actividades especificas que segun los autores anteriores estan relacionas con

este contexto:
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® Preparaciéon de Pronésticos y Planeacion: El administrador financiero
debe interactuar con otros ejecutivos cuando éstos miran hacia el futuro
y establecen los planes que dardn forma a la posicion futura de la
empresa (Besley & Brigham, 2001, pag. 9).

® Decisiones Mayores de Financiamiento e Inversion: Por lo general,
una empresa exitosa muestra un rapido crecimiento de ventas, que
requiere que se realicen inversiones en planta, equipo e inventarios. El
administrador financiero debe ayudar a determinar la tasa Optima de
crecimiento de ventas, asi como poder tomar decisiones acerca de los
activos especificos que deberan adquirirse y la mejor forma de financiar

esos activos (Besley & Brigham, 2001, pag. 9).

@ Coordinacién y Control: ElI administrador financiero debe interactuar
con otros ejecutivos para asegurarse de que la empresa sea
administrada de la manera mas eficiente posible. Todas las decisiones
de negocios tienen implicaciones financieras, y todos los
administradores (financieros o de otro tipo) necesitan tenerlo en cuenta
(Besley & Brigham, 2001, pag. 9).

® Forma de Tratar con los Mercados Financieros: El administrador
financiero debe tratar con los mercados de dinero y capitales. Cada
empresa afecta a, y es afectada por, los mercados financieros generales
donde se obtienen los fondos, se negocian los valores de la empresa y
los inversionistas son recompensados o0 sancionados (Besley &
Brigham, 2001, pag. 9).

En resumen, los administradores financieros toman decisiones acerca de
cuales activos deberan adquirir sus empresas, la forma en la que estos activos
deberan ser financiados y de qué manera deberan administrarse los recursos

actuales de la empresa.
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3. Servicios Financieros

El sector servicios financieros, corresponde a una actividad comercial,
prestadora de servicios de intermediacion relacionados al ambito de generacion

de valor a través del dinero.
a) Definicion de Servicios Financieros

Servicios financieros es el area de finanzas que se encarga del disefio y
produccion de asesoria y productos financieros para individuos, empresas y
gobiernos. Implica una gran variedad de oportunidades de desarrollo
profesional dentro de las areas de actividades bancarias e instituciones
relacionadas, planeacion financiera personal, inversiones, bienes raices y

seguros (Gitman, 2003, pag. 3).
b) Componentes del Sector Servicios Financieros

Los componentes que incluye el Sector Servicios Financieros segun el Servicio

de Impuestos Internos de Chile (Gorbierno de Chile, 2008) son principalmente:

® Bancos e Instituciones Financieras: Bancos Nacionales, Extranjeros,

Representaciones.
® Compaiiias de Seguros Generales, de Vida, de Crédito, Corredores.

® Administradoras de Fondos: Generales, de Pensiones, Mutuos, para

la Vivienda, de Inversion.
® Mercado de Valores: Bolsas de Comercio y de Valores, Corredores.

@ Otros Servicios Financieros: Factoring, Leasing, Casas de Cambio.
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Figura ll.1. ORGANIGRAMA DEL SISTEMA FINANCIERO NACIONAL

Sistema Financiero Nacional

BCCR CONASIF
SUGEVAL SUGEF SUPEN
(Mercado de Valores) (Intermediarios Financieros) (Pensiones)
Bolsas de Valores Bancos p u_l)licos Operadoras de pensiones
Central de Valores Bancos privados
Emisoras Cooperativas
Clasificadores Vivienda
Puestos de Bolsa Financieras
SAFI Casas de cambio

FUENTE: Décimo Informe sobre el Estado de la Nacion en Desarrollo Humano Sostenible

C. LABANCA

1. Definicion de la Banca

La banca se define como una institucion que se dedica, principalmente, a
recibir dinero de terceros en forma de depdsito, al objeto de prestarlo, por su
cuenta y riesgo, en aquellas condiciones de seguridad y remuneracion que
razonablemente permitan esperar que serd posible la devolucion de los
depésitos y el pago del interés pactado con los depositantes, juntamente con la
generacion de un beneficio para los suministradores del capital de riesgo, que
constituye la base de garantia para la captacion de dichos depositos (Bernabé,
2008).

Al lado de esta actividad principal, la banca realiza actividades propias de la
comision mercantil, proporcionando a su clientela una extensa gama de
servicios diversos, con riesgo o sin él, por los que percibe una remuneracién

llamada precisamente comision (Bernabé, 2008).
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De la anterior definicidbn se puede destacar, en primer lugar, que la actividad
principal de las entidades bancarias es la inversion de los depdésitos realizados
por el publico, y que hay que reintegrar, asumiendo los posibles riesgos, con el
fin de obtener un beneficio que permita la remuneracion del interés pactado con
el depositario y de la asuncién del riesgo. Y como segundo aspecto relevante,
se puede mencionar la existencia de una actividad secundaria en la banca
consistente en la prestacion de una serie de servicios accesorios, que pueden
implicar o no riesgo, por los que se va a obtener también un ingreso

denominado comision (Bernabé, 2008).

Para sintetizar, un banco es una institucién financiera que se encarga de
administrar y prestar dinero. La banca, o el sistema bancario, es el conjunto de
entidades o instituciones que, dentro de una economia determinada, prestan el

servicio de banco (Bernabé, 2008).

2. Funciones de la Banca

Los bancos son instituciones publicas o privadas que realizan actos de
intermediacion profesional entre los duefios de dinero y capital y los usuarios
de dicho dinero y capital. Es decir, los bancos actian en el mercado de dineroy
capitales y tienen las siguientes funciones principales:

@ Captacion del ahorro
® Encauzamiento de la inversion

Sin embargo, el instrumento basico con que operan los bancos lo constituye el
crédito bancario, que permite poner en manos de los inversores los recursos
ahorrados captados por el banco, siendo ademas capaces de crear dinero

mediante el proceso de generar depdsitos derivados (Bachiller, 2008).

Estudio de los Procedimientos Crediticios de la Sucursal La Fortuna del B.N.C.R. I 29



Sucursal La Fortuna Banco Nacional de Costa Rica
Capitulo Il. Marco Tedrico

By

3. Operaciones Bancarias Tipicas

Independiente de los tipos de bancos, éstos permiten que el dinero circule en la
economia, que el dinero que algunas personas u organizaciones tengan
disponible pueda pasar a otras que no lo tienen y que lo solicitan. De esta
forma facilita las actividades de estas personas y organizaciones y mejora el
desempeiio de la economia en general. A continuacion se describen las

actividades basicas que desempefian los bancos:
a) Operaciones Pasivas

La captacion son aquellas operaciones por las que el banco recibe o recolecta
dinero de las personas. Las operaciones de captacidbn de recursos,
denominadas operaciones de caracter pasivo se materializan a través de los
depositos (Escoto, 2008). Los depdsitos bancarios pueden clasificarse en tres

grandes categorias:

® Cuentas Corrientes: Contratos bancarios donde el titular efectia
ingresos de fondos y la entidad, que o mantendra bajo su custodia, tiene
la obligacion de entregar en efectivo y al instante las cantidades de

fondos solicitados (Escoto, 2008).

® Depoésito de Ahorros o Cuenta de Ahorros: Tipo particular de cuenta
corriente en la que los fondos depositados son remunerados por el

banco mediante el pago de unos intereses periddicos (Escoto, 2008).

® Deposito a Plazo Fijo: Operacion financiera por la cual una entidad
financiera, a cambio del mantenimiento de ciertos recursos monetarios
inmovilizados por un periodo de tiempo determinado, reporta una

rentabilidad fija o variable, en forma de dinero (Escoto, 2008).
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b) Operaciones Activas

La colocacion es lo contrario a la captacion. La colocacion permite poner dinero
en circulacién en la economia; es decir, los bancos generan nuevo dinero del
dinero o los recursos que obtienen a través de la captacién y, con éstos,
otorgan créditos a las personas, empresas u organizaciones que los soliciten.
Por dar estos préstamos el banco cobra, dependiendo del tipo de préstamo,
una cantidad de dinero que se llama intereses, intereses de colocacién (Escoto,
2008).

® Encaje Bancario: De los fondos que los bancos captan es obligado
mantener una parte liquida (un porcentaje del total de los depdsitos que
reciben), como reserva para hacer frente a las posibles demandas de
restitucion de los clientes, este recibe el nombre de encaje bancario.
Tienen un caracter estéril, puesto que no pueden estar invertidos
(Escoto, 2008).

® Préstamos: Se pueden desarrollar multiples clasificaciones acerca de
los préstamos: por la naturaleza de los bienes prestados, por la moneda
objeto del préstamo, por el tipo de interés, por el sistema de
amortizacion, por la existencia de garantias del cumplimiento de las
obligaciones, préstamo sindicado, préstamo participativo, préstamo para

operaciones bursatiles de contado (Escoto, 2008).

® Lineas de Crédito: Son operaciones por las que el Banco concede
crédito al cliente (acreditado) por un cierto plazo, y hasta una suma
determinada que pone a disposicion del cliente. El cliente viene obligado
a satisfacer al banco una comision de apertura, a reintegrar al banco el
saldo a su favor que arroje la cuenta de crédito al tiempo de la
cancelacion y liquidacién de la misma y a pagar intereses por las

cantidades dispuestas (Escoto, 2008).
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® Descuento de Documentos: El descuento de efectos como via de
financiacion a las empresas y que consiste en una operacion por la cual
un banco anticipa a una persona el importe de un crédito pecuniario que
ésta tiene contra un tercero, con deduccién de un interés o porcentaje y

a cambio de la cesioén de crédito mismo salvo buen fin (Escoto, 2008).

4. Margen de Intermediacion

Sabiendo que los bancos pagan una cantidad de dinero a las personas u
organizaciones que depositan sus recursos en el banco (intereses de
captacién) y que cobran dinero por dar préstamos a quienes los soliciten
(intereses de colocacion), cabe preguntarse de dénde obtiene un banco sus
ganancias, la respuesta es que los tipos de interés de colocacion, en la
mayoria de los paises, son mas altos que los intereses de captacion; de
manera que los bancos cobran més por dar recursos que lo que pagan por
captarlos. A la diferencia entre la tasa de interés de colocacion y la de
captacion se le denomina margen de intermediacion. Los bancos, por lo tanto,

obtienen mas ganancias cuanto mas grande sea el margen de intermediacion.
Tasa de interés de colocacion —tasa de interés de captacion = margen de intermediacién

Los bancos actian como intermediarios. Su negocio es comerciar con dinero

como si fuera cualquier otro tipo de bien o de mercancia (Escoto, 2008).

5. Servicios Bancarios

En la actualidad, el cambio en las necesidades de las empresas, familias e
instituciones, ha reconducido la actividad bancaria orientdndola a los servicios,
gue se convierten en su principal fuente de ingresos por la reduccién de
margen de intermediacion, reduccion mas acusada cuanto mas maduro es el
sistema financiero de un pais y cuanto mas bajos son los tipos de interés
(Escoto, 2008).
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Los medios de pago (tarjetas, cheques, transferencias), garantizan el buen fin
del comercio internacional entre las partes, asegurando la solvencia en
importacion-exportacion, intermediacion en mercados financieros y operaciones
con grandes empresas e instituciones publicas, marcan el enfoque de la banca

como empresas de servicios financieros universales (Escoto, 2008).

Aunque los bancos poseen una gran variedad de servicios, para efectos de la
investigacion sélo se consideraran aquellos servicios que se relacionan con el

estudio: el crédito.

D. CREDITO

1. Definicion de Crédito

Constituye crédito toda operacion formalizada por un intermediario financiero,
cualesquiera que sea la modalidad como se instrumente o documente,
mediante la cual y bajo la asuncién de un riesgo, dicho intermediario provea
fondos o facilidades crediticias en forma directa, o garantice frente a terceros el

cumplimiento de obligaciones contraidas por su cliente (SUGEF, 2007).

2. Sujeto de Crédito

Es sujeto de crédito toda persona fisica o juridica, publica o privada, con
capacidad de pago, administrativa, técnica, financiera, que presente garantias
a satisfaccion del banco, que en caso de tener historial crediticio, este sea
satisfactorio, preferiblemente con experiencia en la actividad para la cual esta
solicitando financiamiento y en forma particular cumpla con los requisitos
establecidos por cada programa o producto disponible en el banco (SUGEF,
2007).

3. Segmento Crediticio

Es la agrupacion de productos y subproductos realizada con base en el destino
de los recursos que realizan los usuarios de crédito segun la actividad a
desarrollar (Subgerencia General de Riesgo, Direccion de Crédito B.N.C.R.,

2007). Se establecen cuatro segmentos:
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a) Consumo

Agrupa todos los productos y subproductos destinados a financiar los gastos
asociados a las necesidades de caracter personal de los individuos, excepto
las de vivienda. Se incluye tarjetas de crédito excepto las de Banca de
Desarrollo y las empresariales (Subgerencia General de Riesgo, Direccion de
Crédito B.N.C.R., 2007).

b) Empresarial

Agrupa todos los productos y subproductos destinados a actividades en donde
se produzcan bienes y servicios o se comercialicen dichos bienes. Clasifican en
este segmento las personas fisicas y juridicas con actividad empresarial que
soliciten recursos destinados a estos fines (Subgerencia General de Riesgo,
Direccion de Crédito B.N.C.R., 2007).

c) Desarrollo

Incluye todos los productos y subproductos establecidos para las personas
fisicas o juridicas que desarrollan actividades empresariales que califiquen
segun los perfiles que se definen para este segmento (Subgerencia General de
Riesgo, Direccién de Crédito B.N.C.R., 2007).

d) Hipotecario-Vivienda

Agrupa los productos y subproductos destinados al financiamiento a usuarios
finales (personas fisicas y juridicas) para los diversos usos de vivienda
(Subgerencia General de Riesgo, Direccién de Crédito B.N.C.R., 2007).
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4. Modalidades de Crédito

a) Creédito Convencional

Es una forma de financiamiento que consiste en aprobar un determinado monto
de dinero para efectuar proyectos de inversion, financiar capital de trabajo o
gastos personales; que se desembolsa de acuerdo con el plan de inversion y
cuya caracteristica mas sobresaliente en su aspecto operativo, es la reduccién
del crédito conforme se amortiza (Subgerencia General de Riesgo, Direccién
de Crédito B.N.C.R., 2007).

b) Linea de Crédito Revolutiva

Es una facilidad crediticia que le permite al usuario de crédito mantener
financiamiento durante un plazo estipulado, cuya caracteristica principal es que
las amortizaciones 0 recuperaciones forman automaticamente nueva
disponibilidad. Puede estar formada por uno o varios subpréstamos, seguin sea
la actividad y la forma de recuperacion de la inversién (Subgerencia General de
Riesgo, Direccion de Crédito B.N.C.R., 2007).

c) Crédito en Cuenta Corriente

Se entiende por crédito autorizado en cuenta corriente, aquel que previamente
haya tenido la aprobacién del funcionario u 6rgano resolutorio correspondiente.
La autorizacion de un crédito en cuenta corriente se considera un
procedimiento de excepcion para suplir a las personas o empresas de sus
inmediatas o temporales necesidades de caja. Esta modalidad de crédito se
brinda mediante el producto BN-Liquidez (Subgerencia General de Riesgo,
Direccion de Crédito B.N.C.R., 2007).
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d) Bancade Segundo Piso

Es una modalidad de crédito que consiste en otorgar préstamos a las personas
juridicas que hacen labor de intermediacion financiera. Mediante este
mecanismo operativo, se pretende ampliar los servicios financieros que presta
el banco y abarcar un mayor nimero de usuarios de crédito, sin incrementar los
costos administrativos del Banco (Subgerencia General de Riesgo, Direccion
de Crédito B.N.C.R., 2007).

e) Crédito sobre el Capital Amortizado

Se trata de una facilidad crediticia que permite adicionar al saldo de una
operacion a cargo de una persona fisica o juridica, lo amortizado al principal,
cuando se haya aplicado a este un porcentaje mayor o igual al 50%
(Subgerencia General de Riesgo, Direccién de Crédito B.N.C.R., 2007).

f) Adecuaciones de Créditos

Modalidad de crédito que se aplica a créditos de deudores que enfrentan
problemas financieros, con fundamento en la existencia de una nueva
capacidad de pago del deudor suficiente para atender la deuda y de garantias
satisfactorias para el banco (Subgerencia General de Riesgo, Direccion de
Crédito B.N.C.R., 2007).

g) BN-Crédito Ampliado

Consiste en ofrecer a aquellos clientes que por su condicion de excelentes
clientes del banco (clasificados en riesgo A), tengan la oportunidad de que
cuando su operacion de crédito vigente presente una amortizacion igual o
mayor al 50% de su operacion, o bien, hayan cancelado como minimo un 50%
del plazo de la misma, se les brinde un segundo crédito por un valor
equivalente a lo amortizado, el cual no tendra costo de comisién administrativa
y se le incluyen los gastos legales en la formalizacion, como parte del plan de
inversion por la nueva operacion (Subgerencia General de Riesgo, Direccion
de Creédito B.N.C.R., 2007).
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h) Crédito Sindicato

Es una modalidad de crédito, donde el banco motivado por aspectos
estratégicos, de riesgo o de endeudamiento se asocia con bancos nacionales o
internacionales para financiar un proyecto especifico, normalmente de gran
envergadura. En este mecanismo financiero existe la figura de Banco Agente,
quien administra y coordina la relacion con la empresa y representa los
intereses de los demas bancos (Subgerencia General de Riesgo, Direccién de
Crédito B.N.C.R., 2007).

i) Crédito Intermediado

El banco intermedia recursos de bancos de los Sectores Publico y Privado e
Instituciones Locales (Banco Central de Costa Rica), Regionales (Banco
Centroamericano de Integracion Econdémica - BCIE) y Extraregionales (Banco
Interamericano Desarrollo - BID, Agencia Interamericana de Desarrollo). La
intermediacién de recursos se identifica mediante la asignacion de topes
(Subgerencia General de Riesgo, Direccion de Crédito B.N.C.R., 2007).

5. Plazos

El plazo para otorgar un crédito se determina de acuerdo con el plan de
inversion, la naturaleza de la garantia y la capacidad de pago del deudor.
Depende también de lo establecido para cada programa o producto disponible
en el Banco. El Banco otorga créditos a los siguientes plazos (Subgerencia
General de Riesgo, Direccion de Crédito B.N.C.R., 2007):

® Corto Plazo: Periodo de vencimiento hasta por un afo.
® Mediano Plazo: Periodo de méas de un afio, hasta cinco afos.

® Largo Plazo: Periodo de vencimiento posterior a los cinco afos.
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6. Periodo de Gracia

El periodo de gracia consiste en un periodo de tiempo que le otorga el acreedor
al deudor durante el cual el ultimo no tiene que efectuar pagos sobre el
principal de la operacién de crédito. EIl periodo de gracia que se le otorgue al
deudor depende entre otros factores de lo establecido para cada programa o
producto disponible en el banco, del flujo de caja del proyecto y el plazo de la
operacion (Subgerencia General de Riesgo, Direccion de Crédito B.N.C.R.,
2007).

7. Conceptos Crediticios Generales

a) Capacidad de Pago

Situacidn financiera y capacidad del deudor para generar flujos de efectivo en
el giro normal de su negocio o de la remuneracion de su trabajo y retribucion de
su capital, que le permitan atender sus obligaciones financieras en las
condiciones pactadas (SUGEF, 2007).

® Analisis de la Capacidad de Pago: La entidad debe definir los
mecanismos adecuados para determinar la capacidad de pago de los
deudores. Segun se trate de personas fisicas o juridicas, estos

mecanismos deben permitir la valoracion de los siguientes aspectos:
o Situacion financiera y flujos de efectivo esperados.

o Experiencia en el giro del negocio y calidad de la administracion.
o Entorno empresarial.

o Vulnerabilidad a cambios en la tasa de interés y el tipo de cambio.

o Otros factores.
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b) Comportamiento de Pago Histérico

Antecedentes crediticios del deudor en la atencion de sus obligaciones
financieras durante los Ultimos cuatro afios, independientemente de si éstas se

encuentran vigentes o extintas a la fecha de corte (SUGEF, 2007).
c) Cliente “AAA”

Cliente "Tipo A" es aquel cliente que esté operando con el banco en codigos 1
0 10, que ante la SUGEF esté clasificado en riesgo categoria "A", y que
mantenga una buena relacion de negocios en cuanto al uso de los diversos
servicios y productos del banco. También se incluyen los clientes que aunque
no hayan operado con el banco, los ejecutivos de crédito del banco justifiquen
plenamente la calidad moral, econd6mica y empresarial del cliente (SUGEF,
2007).

d) Deudor

Persona (o personas codeudoras) que recibe fondos o facilidades crediticias de
la entidad en forma directa. Adicionalmente se considerara como tal al
descontatario en caso de un contrato de descuento, el cedente en una cesiéon
con recurso, el obligado a pagar un documento en una cesién sin recurso, o la

persona a la que la entidad concede un aval o garantia (SUGEF, 2007).

® Clasificacion del Deudor: La entidad debe clasificar a sus deudores en

dos grupos de la siguiente forma:

o Grupo 1: Deudores cuya suma de los saldos totales adeudados a la
entidad es mayor al limite que fije el Superintendente General de
Entidades Financieras mediante resolucion razonada (igual o mayor

a cincuenta millones de colones).

o Grupo 2: Deudores cuya suma de los saldos totales adeudados a la
entidad es menor o igual al limite que fije el Superintendente
mediante resolucion razonada (menor a cincuenta millones de

colones).
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e) Expediente de Crédito

Registro electronico, documentacion fisica y electronica que la entidad
mantiene sobre cada deudor (SUGEF, 2007).

f)

Garantias

En sentido amplio, una garantia es cualquier medio para asegurar el

cumplimiento de una obligacién o el goce de un derecho. Existen las garantias

personales, en las cuales se atribuye un poder juridico al acreedor que se

proyecta hacia la misma persona del deudor o hacia un tercero. También estan

las garantias reales, en las cuales se atribuye al acreedor un poder juridico

sobre una cosa determinada (Escoto, 2008). Entre las garantias que acepta el

Banco Nacional se encuentran:

Hipoteca sobre terrenos y edificaciones.
Cédula hipotecaria constituida sobre bienes inmuebles.

Prenda o pignoracion sobre bienes muebles, excepto instrumentos
financieros, e hipoteca sobre maquinaria fijada permanentemente al

terreno.
Bono de prenda emitido por un almacén general de depdsito.

Depésitos o instrumentos financieros que respaldan operaciones “back
to back”.

Instrumento de deuda debidamente inscrito en una bolsa de valores
autorizada o emitido por el Banco Central de Costa Rica o el Gobierno

de Costa Rica.

Instrumento de deuda emitido por una entidad supervisada por la

SUGEF sin calificacién publica otorgada por una agencia calificadora.

Instrumento de capital debidamente inscrito en una bolsa de valores

autorizada.
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@ Participacion en un fondo de inversion abierto debidamente inscrito en la

plaza correspondiente.

@ Participacion en un fondo de inversién cerrado debidamente inscrito en

una bolsa de valores autorizada.
® Operacion crediticia otorgada por una entidad supervisada por SUGEF.

® Aval o fianza solidaria emitidos por una institucion del sector publico

costarricense.

® Aval o fianza solidaria emitidos por una persona juridica del sector
privado calificada en categoria de riesgo 4.

® Aval o fianza solidaria emitida por una persona fisica asalariada que
haya autorizado a la entidad a hacer la deduccion de los pagos mediante

el sistema de deduccion de planilla.
@ Factura con su respectiva cesion con recurso a favor de la entidad.

® Documentos que amparan una carta de crédito de importacion
confirmada e irrevocable debidamente consignados a favor de la
entidad.

@ Carta de crédito de exportacion emitida por un intermediario financiero

del extranjero.
® Cartas de crédito stand-by emitida por un intermediario financiero.
@ Fideicomiso de garantia.
g) Morosidad

El mayor nimero de dias de atraso en el pago de principal, intereses, otros
productos y cuentas por cobrar asociados a la operacion crediticia, contados a
partir del primer dia de atraso, que presenta el deudor en la atencion de sus
operaciones crediticias en la entidad a una fecha determinada segun las

condiciones contractuales de pago (SUGEF, 2007).
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h) Operacién Back to Back

Operacion crediticia cuyo saldo total adeudado se encuentra totalmente
cubierto mediante un contrato entre la entidad acreedora y el deudor, en el que
ambos acuerdan expresamente que en caso de incumplimiento de las
condiciones pactadas, la entidad acreedora de manera incondicional, inmediata
e irrevocable realizara la compensacion del saldo total adeudado de la
operacion crediticia contra las sumas de dinero en efectivo que le han sido
entregadas o contra instrumentos de deuda emitidos por ella misma que se
encuentran en su poder y traspasados a favor de la entidad al amparo de dicho
contrato, produciéndose con tal compensacion la extincion de las deudas
compensadas Yy liberandose tanto al deudor como a la entidad de cualquier

obligacion producto de dicha operacién (SUGEF, 2007).
i) Operacién Crediticia

Toda operacion, cualquiera que sea la modalidad de instrumentacién o
documentacion, excepto inversiones en valores, mediante la cual -asumiendo
un riesgo de crédito- una entidad provee o se obliga a proveer fondos o
facilidades crediticias, adquiere derechos de cobro o garantiza frente a terceros

el cumplimiento de obligaciones (SUGEF, 2007).
j) Requisitos Crediticios

® Requisitos Generales: Son aquellos que se deben de aportar
independientemente del Producto o Programa Crediticio en que se
tramite el crédito, los requisitos generales a su vez se clasifican en
(Subgerencia General de Riesgo, Direccion de Crédito B.N.C.R., 2007):

o Requisitos Internos: Son los requisitos que debe aportar el banco,
forman parte de los tiempos de respuesta que se deben manejar con

el cliente.

o Requisitos Externos: Son los requisitos que debe aportar el cliente,
y el tiempo en que se tarde en su presentacion satisfactoria, no

forma parte de la promesa de respuesta que se le da al cliente.
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® Requisitos Especificos: Son los requisitos que maneja cada Producto
y Programa en particular (Subgerencia General de Riesgo, Direccion de
Crédito B.N.C.R., 2007).

k) Riesgo de Crédito

Posibilidad a que estd expuesta la entidad de que el deudor incumpla con sus

obligaciones en los términos pactados en el contrato de crédito (SUGEF, 2007).

® Categorias de Riesgo: La entidad debe calificar individualmente a los
deudores en una de las ocho categorias de riesgo, las cuales se
identifican con Al, A2, B1, B2, C1, C2, D y E, correspondiendo la
categoria de riesgo Al a la de menor riesgo de crédito y la categoria E a

la de mayor riesgo de crédito.
) Saldo Total Adeudado

Suma de saldo de principal directo o contingente, intereses, otros productos y

cuentas por cobrar asociados a una operacion crediticia (SUGEF, 2007).
m) Valor Ajustado de la Garantia

Valor que se obtiene al multiplicar el valor (del avalto, de mercado o facial,
segun corresponda) de la garantia por el porcentaje de aceptacion (SUGEF,
2007).

E. SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ENTIDADES
FINANCIERAS

1. Objetivo de la SUGEF

La SUGEF tiene como objetivo velar por la estabilidad, la solidez y el
funcionamiento eficiente del sistema financiero nacional, con estricto apego a
las disposiciones legales y reglamentarias y de conformidad con las normas,
directrices y resoluciones que dicte la propia institucion, todo en salvaguarda
del interés de la colectividad (SUGEF, 2008).
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2. Funciones de la SUGEF

® Velar por la estabilidad, la solidez y el funcionamiento eficiente del

sistema financiero nacional.
® Fiscalizar las operaciones y actividades de las entidades bajo su control.

® Dictar las normas generales que sean necesarias para el

establecimiento de préacticas bancarias sanas.

@ Establecer categorias de intermediarios financieros en funcion del tipo,

tamano y grado de riesgo.

® Fiscalizar las operaciones de los entes autorizados por el Banco Central

de Costa Rica a participar en el mercado cambiario.

@ Dictar las normas generales y directrices que estime necesarias para
promover la estabilidad, solvencia y transparencia de las operaciones de

las entidades fiscalizadas.

® Presentar informes de sus actividades de supervision vy fiscalizacion al

Consejo Nacional de Supervision del Sistema Financiero.

® Cumplir con cualesquiera otras funciones y atributos que le
correspondan, de acuerdo con las leyes, reglamentos y demas
disposiciones atinentes.

F. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. Definiciéon de Manual

Un manual es un documento que contiene informacion vélida y clasificada
sobre una determinada materia de la organizacion. Es un conjunto de
instrucciones, debidamente ordenadas y clasificadas, que proporciona
informacion rapida y organizada sobre las préacticas administrativas. Contiene
datos e informacion respecto a procedimientos, instrucciones, normas de

servicio, etc. (Hernandez Orozco, 2007, pag. 135).
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2. Naturaleza de los Manuales

El contenido de los manuales depende del asunto que se trata y del uso que se
piensa darle. De acuerdo con las circunstancias, los distintos tipos de manuales
necesitan mas o menos detalles preliminares o de introduccion, asi como de
parte instructiva. Las secciones basicas que debe contener un manual son las

siguientes:
a) Introduccion

Esta es una parte importante, ya que informa al lector del porqué del manual y
de sus propdsitos basicos. Es necesario explicar la categoria de la publicacion,
a quien va dirigida, como se usara, y como y cuando se haran revisiones y

actualizaciones (Hernandez Orozco, 2007, pag. 136).
b) Directivas Basicas

Cada instruccion tiene su origen en un estatuto, ley, decreto, reglamento u
orden gubernamental, ministerial o departamental. Se debe transcribir, como
punto de partida, textos o incisos completos, con el fin de relacionar
adecuadamente los manuales con los instrumentos legales de base
(Hernandez Orozco, 2007, pag. 136).

c) Organizacion

Por lo general, las instrucciones contenidas en los manuales son puestas en
ejecucion por medio de personas que forman parte de una organizacion; por
tanto es acertado describir adecuadamente las partes que conforman la
organizacion en cuestion y las relaciones que existen entre ellas (Hernandez
Orozco, 2007, pag. 136).
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d) Descripcion de Procedimientos

Esta es la parte mas profusa en instrucciones dentro del manual, y util para
poner en practica por el empleado. El manual debe describir con detalle los
tramites, indicando quién tiene que efectuarlos y cémo. Debe ser objeto de
estudio, planeamiento y descripcion adecuada, los métodos de trabajo, el
equipo y materiales empleados, servicios auxiliares y coordinacion de un
proceso con el siguiente, a fin de que el manual sea una guia que los
colaboradores puedan emplear con confianza y efectividad (Hernandez Orozco,
2007, pags. 136-137).

e) Reglamentacion o Normas

Como cada procedimiento tiene sus normas, es importante que los
colaboradores sepan la meta que se proponen alcanzar, a fin de poder medir
sus esfuerzos y sus resultados. Esto les aportard una base para mejorar su
productividad y relacionar sus esfuerzos con los de sus compafieros
(Hernandez Orozco, 2007, pag. 137).

3. Clases de Manuales

Existen variedad de clases de manuales entre administrativos y técnicos. Sin
embargo, a continuacidn se presenta la descripcion del tipo de manual

empleado en la presente investigacion.
a) Manual de Procedimientos u Operaciones

Reune informacién clasificada y validada sobre la naturaleza y fines de una
serie de procedimientos de operaciones de la organizacion, con sus
respectivos algoritmos o fluxogramas, y perfil de productos resultantes de cada
proceso, y de sus instrumentos de apoyo, como los formularios. La clasificacion
puede ser por departamento y naturaleza del procedimiento (Hernandez
Orozco, 2007, pag. 138).
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G. NORMA ISO 9000

1. Definicion de ISO 9000

ISO 9000 consiste en una serie de procedimientos y directrices que permiten
homogenizar lenguajes y bases técnicas a nivel mundial, con el fin de
seleccionar y mejorar procesos. Esta serie de normas pueden aplicarse a
cualquier industria, producto o servicio, y consta de requisitos y directrices para
establecer sistemas de calidad dentro de una organizacion, permitiéndole
efectuar transacciones con cualquier organizacion en el mundo, con menor
riesgo y mayor confianza; son normas practicas que buscan el logro de la
calidad (Universidad Nacional, 2008).

2. 1SO 9000 vy su Base Documental

Las normas ISO 9000 contienen rigurosos requerimientos de control de la
documentacion, permitiéndole a las empresas tener un adecuado manejo de
sus sistemas de documentacion, estas normas resaltan la importancia de los
documentos, prueba de esto es que en el texto de 1ISO 9000 se repite casi
treinta veces la necesidad de "Establecer y mantener al dia procedimientos

documentales...", asimismo, se indica la necesidad de registrar resultados de

determinadas actividades (Universidad Nacional, 2008).

Se deben documentar en forma de procedimientos los métodos que ya existen.
Existen dos razones basicas para esto. Primero, tal vez haya varias formas
distintas en las que se pueda realizar una tarea. Si una de esas formas es
mejor que las demas en cuanto al efecto probable sobre la satisfaccion,
entonces deberéa definirse como la manera en que debe realizarse la tarea, de
modo que todos utilicen el mismo método. Hasta tal momento, cuando alguien
proponga una mejorada, ésta es la forma en que la tarea debera realizarse.
Esto asegura que los resultados seran consistentes. Los procedimientos
documentados son de gran valor como ayuda en la capacitacion para apoyar la

instruccion que se proporciona (Universidad Nacional, 2008).
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3. Estructura de la Documentacion

Las empresas han adoptado para su base documental una estructura
jerarquica, dando lugar a una piramide documental (Universidad Nacional,
2008):

® Manual de Calidad (Nivel 1): Politica de calidad y descripcion del

sistema de calidad segun Norma I1SO 9000.

® Procedimientos (Nivel 2): Describe las actividades necesarias para

poner en marcha los elementos del sistema de calidad.

® Instrucciones de Trabajo y otros Documentos (Nivel 3): Documentos

de trabajo detallados del operario.

Figura I.2. NORMA ISO 9000: PIRAMIDE DOCUMENTAL

Manual de Calidad

Procedimientos

Instrucciones Técnicas

FUENTE: Universidad Nacional (www.una.ac.cr/bibliotecologia/boletinbiblioteca/1999/Normas)

No existe un unico modo de documentar un procedimiento, cada organizacion
debe decidir como documentarlo, lo que si es importante es establecer una
estructura para los procedimientos. Para desarrollar una seccion del manual o

un procedimiento se debe tomar en cuenta:

@ Titulo: Se especifica como va a denominarse el procedimiento.
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Numero: Dar una codificacion a los procedimientos, cada empresa

establece la codificacion que le resulte mas sencilla y util.
® Fechade Emision y Aprobacion
® Numero de Pagina

Autoridad Emisora y Autoridad Aprobadora: Debe establecerse de
manera clara quién ha emitido el procedimiento y quien lo aprueba, ello
ayudara a aclarar responsabilidades y a tener establecidas de una forma
clara las competencias a la hora de hacer modificaciones en el

procedimiento.

® Objetivo: Explicar por qué, con qué objeto. También puede ser

adecuado transcribir el requisito a cumplir.

Alcance: Es importante delimitar el procedimiento; es decir, si el
cumplimento es por ejemplo sélo para un determinado departamento, si

es de obligado cumplimiento para toda la organizacién, etc.

Responsables: Designara a los responsables de ejecutar y supervisar

el cumplimiento del procedimiento.

Términos y Definiciones: Aclarara de ser necesario el uso de términos

o definiciones no comunes aplicables al procedimiento.

Documentos y Referencias: Identificar qué documentos o impresos
referenciados estan asociados al uso del documento, o qué datos deben

registrarse.

® Descripcion de Actividades: Listar, paso a paso, qué debe hacerse.
Mantener un orden logico. Mencionar cualquier excepcién o éarea

concreta de atencion. Considerar el uso de diagramas de flujo.

® Anexos: En caso necesario se incluiran otros documentos, registros,

tablas, etc. que ayuden a la mejor compresion del procedimiento.
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H. DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Definiciéon de Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo tiene su fundamento en un procedimiento. El
procedimiento es una sucesion légica de pasos u operaciones que conducen a
la solucién de un problema o a la produccién de un bien o servicio. El diagrama
de flujo consiste en una gréafica matricial que representa el flujo o la secuencia
de las operaciones de un proceso con las unidades responsables involucradas
en su ejecucion. A los diagramas de flujo también se les conoce como

fluxogramas o flujogramas (Hernandez Orozco, 2007, pag. 103).

2. Usos e Importancia del Diagrama de Flujo

La importancia de su uso radica en que es una herramienta efectiva en el
analisis administrativo, ya que facilita la apreciacion y valoracion del
seguimiento del flujo de trabajo a través de actividades y facilita su

simplificacion. Esa importancia radica basicamente en cuatro aspectos de uso:
a) En la Planeacion de Sistemas

Elaborar un fluxograma obliga a un previo ordenamiento de la informacién
disponible, asi como un analisis sistematico y detallado de los diferentes

procesos (Hernandez Orozco, 2007, pag. 104).
b) En la Actualizacion de Sistemas

Los cambios en los procedimientos son facilmente representables a través de
variaciones incluidas en el fluxograma, lo cual permite visualizar y analizar las
nuevas operaciones o flujos de trabajo incluidos en el sistema (Hernandez
Orozco, 2007, pag. 104).

c) Simplicidad en los Sistemas

El empleo de diagramas de flujo otorga simplicidad a las operaciones
desarrolladas, facilita el analisis del flujo de trabajo y del desempefio de las

unidades involucradas (Hernandez Orozco, 2007, pag. 105).
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d) Ahorro de Tiempo y Costo

El empleo del diagrama de flujo hace mas accesible el analisis de los
procedimientos de la organizacibn y apunta a la localizacion de puntos
problematicos, sin necesidad de reconstruir todo el sistema (Hernandez
Orozco, 2007, pag. 105).

3. Simbologia de Diseio

Los siguientes son los simbolos utilizados en el disefio de diagramas de flujo:

Tabla Il.1. SIMBOLOGIA DE DISENO DE DIAGRAMAS DE FLUJO

NOMBRE DESCRIPCION

FIGURA

Representa una instruccion que debe ser

Proceso ejecutada. Operaciones, procesamiento.

Indica entrada y/o salida de informacion por

Entrada/Salida cualquier parte del sistema.

Eleccién. Representa una pregunta e indica el

DET S destino de flujo de informacion con base en
respuestas alternativas de si y no.
Documento Indica lectura o escritura de un documento, o
producto impreso.
Conector Conexién con otro proceso. Se usa para unir un
externo sistema o una parte de €l con otro sistema.
Sonasion Conexion con otro paso. Se utiliza para asociar
i partes o pasos dentro del mismo sistema, pero
gue por razones de disefio es poco asequible.
Archivo Archivo, guardar o almacenamiento.
: Inicio/fin del sistema. Indica donde comienza y
Terminal

donde termina el algoritmo.

OKB0KI0

FUENTE: Hernandez Orozco, C. (2007). Analisis Administrativo: Técnicas y Métodos (12 ed.).
San José, Costa Rica: EUNED.
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. FORMULARIOS

1. Definiciéon de Formulario

Un formulario es un documento impreso que contiene informacion estructurada
“fija” sobre un determinado aspecto, para ser complementada con informacién
“variable” segun cada aplicacion y para satisfacer un objetivo. El formulario es
un papel portador de datos e informacion. Asi, es un medio de transmitir

informacion y no un fin en si mismo (Hernandez Orozco, 2007, pag. 131).

2. Clases de Formularios

Los formularios son de muy variada naturaleza. Varian en tamafo, textura,
forma y color. Esto depende del uso y objetivo que persiguen. Existe el
formulario continuo, muy empleado en los procesos de computacion, y el
formulario clasico que es llenado a maquina o a mano por el funcionario o el

usuario del sistema (Hernandez Orozco, 2007, pag. 132).

Las copias de los formularios son “formularios repetidos”, esto es que cumplen
el mismo propésito del original, solo que con diferentes destinos. Las copias
por lo general se distinguen con color para favorecer el control de su destino y

evitar desviaciones o extravios (Hernandez Orozco, 2007, pag. 132).

3. Usos e Importancia de los Formularios

El formulario se utiliza para recabar y transportar informacién entre las partes
de un sistema de trabajo. Es un medio de informacién interna y externa a la
organizacion. También es un medio para almacenar informacion de interés
(Hernandez Orozco, 2007, pag. 132).

La importancia de un formulario radica en que ahorra tiempo en las labores
rutinarias, disminuye el error, estandariza el trabajo, facilita la tarea, favorece el
control, aumenta la confianza del usuario en la operacién, elige el tipo de
informacion necesaria y se estructura su presentacién en la formula, evitando
omisiones de ésta y reunir informacion innecesaria. Por todo lo anterior,

también disminuyen costos del trabajo (Hernandez Orozco, 2007, pag. 132).
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1. MARCO METODOLOGICO

El procedimiento metodoldgico en toda investigacion pretende establecer el
orden légico y secuencial que permite al lector del estudio poseer una
informacion minuciosa, detallada y especifica sobre todo el procedimiento
utilizado en la investigacion, desde el tipo de investigacion realizada, hasta la
identificacién de cada uno de los items y criterios utilizados en cada una de las

técnicas, llamese cuestionario, entrevista, test u otro.

A continuacion se presenta el tipo de investigacion realizada, las fuentes y
sujetos de investigacion utilizados, asi como los métodos de recoleccion de la

informacion, entre otros.
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A. TIPO DE INVESTIGACION

Segun el nivel de conocimiento cientifico al que se espera llegar, se debe
formular el tipo de estudio. El propoésito es sefialar el tipo de informacién que se
necesita, asi como el nivel de andlisis que se debera realizar. También ayudara
a definir el contenido (Méndez Alvarez, 2006, pag. 228). La investigacion
desarrollada se clasifica como descriptiva.

Mediante la investigacién descriptiva se logra caracterizar un objeto de
estudio o0 una situacion concreta y sefialar sus caracteristicas y propiedades.
Combinada con ciertos criterios de clasificacion sirve para ordenar, agrupar o

sistematizar los objetos involucrados en el trabajo indagatorio.

La investigacion descriptiva permite que el investigador se familiarice con los
fendmenos relativamente desconocidos, identifique variables importantes,
reconozca otros cursos de accion e identifigue cuales de esas posibilidades
tienen la méxima prioridad de asignacion de los recursos que posee la

empresa.

En la presente investigacion se describen de manera especifica y precisa cada
una de las actividades que realizan los ocupantes de la Unidad de Crédito de la
Sucursal a la hora de otorgar créditos al publico, identificando ademas cual es
el objetivo, el alcance, los responsables, los términos y definiciones, la
documentacion y referencias y el diagrama de flujo del procedimiento, con el fin

de proponer mejoras.

No obstante, en menor medida también se utliza la investigacion
exploratoria, la cual se emplea cuando se estd buscando un conocimiento
sobre la naturaleza general de un problema, las posibles alternativas de
decision y las variables pertinentes que necesitan considerarse. Es decir, se
utiliza cuando se desea aumentar la familiaridad con el fendbmeno que se va a
investigar, aclarar conceptos, establecer preferencias para posteriores

investigaciones.
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Para llevar a cabo el estudio de los procedimientos crediticios de la Sucursal La
Fortuna del Banco Nacional, fue necesario conocer la empresa en su ambiente
interno, por lo que se recurrid a una etapa previa que se fundamentdé en
recopilar y estudiar informacion a través de entrevistas personales, consulta a
la pagina web del banco y revision y lectura de la documentaciéon en materia
crediticia de la Unidad de Crédito del Banco y de instituciones externas como la
SUGEF.

B. SUJETOS Y FUENTES DE INFORMACION

1. Sujetos de Informacion

Los sujetos de informacion son los validadores del material consultado que con
fundamento y propiedad aprueban los datos que han sido encontrados en las

fuentes estudiadas.

En la presente investigacion, los sujetos de la misma son los colaboradores de
la Unidad de Crédito (Jefe de Crédito, Encargado de Seguimiento, Analista
Financiero, Encargado de Cartera, Ejecutivos de BN Desarrollo, Promotores,
Formalizador y Plataformista Corporativo) y la Gerencia de la Sucursal, ya que
para poder presentar el estudio de los procedimientos de crédito del banco, se
necesita de la colaboracion del personal de dichas areas, los cuales de una u
otra forma brindan informacién para desarrollar de la mejor manera la
indagacion, con el fin de determinar las causas y posibles soluciones al

problema planteado.

2. Fuentes de Informacion

La informacién es la “materia prima” por la cual puede llegarse a explorar,
describir o explicar hechos o fendmenos relacionados con un problema de

investigacion.
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a) Fuentes de Informacion Primaria

Es la informacion que el investigador obtiene directamente, a través de
documentos que elabora o datos que recoge en el campo, utilizando técnicas

(explicadas méas adelante) que suministren la informacion adecuada.

En el presente estudio, se utilizaron fuentes primarias tales como la recoleccion
de informacion con los sujetos de informacion anteriormente mencionados, a

través de un cuestionario estructurado (Ver Apéndice 1) que se aplicé a los

colaboradores de la Unidad de Crédito de la Sucursal, con el fin de entender
mejor el procedimiento y enriquecerlo. Ademas, se programaron reuniones con
el Gerente de la Sucursal y el Jefe de Crédito con el fin de aclarar dudas y

validar la informacioén recolectada.
b) Fuentes de Informacién Secundaria

En este sentido, se consideran trabajos realizados por otros investigadores, y la
documentacion general existente. Toda investigacion implica acudir a este tipo
de fuentes, que suministran informacion béasica. El estudio utiliza fuentes

secundarias como:

® Revision Bibliografica: Se consultaron libros de diferentes autores
(Méndez Alvarez, Hernandez Orozco, Gitman, Weihrich, Knoontz, etc.) y
tesis y proyectos de graduaciéon que aportaran informacion pertinente
para la investigacion, elaborados por los propios estudiantes del Instituto
Tecnoldgico de Costa Rica.

® Documentos de la Institucion: Se estudiaron textos de la legislacion
interna del banco como el Acuerdo SUGEF 1-05: Reglamento para la
Calificacion de Deudores, Expedientes de Crédito y la Reglamentacion

Crediticia de la Sucursal (Requisitos y Politicas de Crédito).
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® Otros: Se ingreso a sitios web en internet que contaran con informacion
apropiada para la investigacion, entre ellos a la pagina del banco

(www.bncr.fi.cr). Asimismo, se conté con el conocimiento del profesor

asesor del Trabajo Final de Graduacion, ya que tiene amplia experiencia

en el campo de las finanzas.
C. TECNICAS DE INVESTIGACION

La técnica es indispensable en el proceso de la investigacion cientifica, ya que
integra la estructura por medio de la cual se organiza la investigacion. La
técnica pretende ordenar las etapas de la investigacion, aportar instrumentos
para manejar la informacién, llevar un control de los datos y orientar la
obtencion de conocimientos. Entre las técnicas de investigacion utilizadas en el

presente trabajo se encuentran:

1. Entrevistas

La entrevista es una técnica para obtener datos, que consiste en un didlogo
entre dos personas: el entrevistador (investigador) y el entrevistado; se realiza
con el fin de obtener informacién de parte de este, que es, por lo general, una

persona entendida en la materia de la investigacion.

Dichas entrevistas fueron personales, formales y estructuradas mediante un
cuestionario previamente elaborado. Las entrevistas se le realizaron a los
sujetos de investigacion, ya que el proyecto corresponde a estas areas de

interés y ademas son personas con amplio conocimiento en materia de crédito.

2. Cuestionario

En el cuestionario se formula una serie de preguntas que permiten medir una o
mas variables, también posibilita observar los hechos a través de la valoracion
gue hace de los mismos el encuestado o entrevistado. Para la recoleccion de
los datos de la investigacion se procedi6 a realizar un cuestionario estructurado

(Ver Apéndice 1) y se aplicéd a los encargados de los procesos a desarrollar,

por medio de entrevistas.
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D. DETERMINACION DEL FLUJO DEL PROCESO

El flujo de los procedimientos crediticios de la Sucursal La Fortuna del Banco
Nacional, es decir, la secuencia de acciones, actividades o tareas utilizadas

para la ejecucion de los procesos, se muestra en la siguiente figura:

Figura lll.1. FLUJO DEL PROCESO

Validaciondel
Mapade Proceso

Asignacic’)ﬁ de
Responsables

L B

Elaboracion del
Resumen Grafico

4

Validaciondel
Resumen Grafico

4

Documentacion
del Proceso

4

Validaciondel
Proceso

4

Validaciondel
Manual de Procedimientos

FUENTE: Elaboracién Propia
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1. Validacion del Mapa de Procesos

El primer paso en el flujo de los procesos consiste en validar el mapa de
procesos, el cual se explica de la siguiente manera: como gran intermediario en
la economia y generador de confianza y seguridad, el Banco Nacional ha
establecido una segmentacion de sus clientes, a través de la Banca de
Negocios, la cual desarrolla productos diferenciados de acuerdo con las
necesidades especificas de los diferentes segmentos de clientes, estructurados
en tres Direcciones: Banca Institucional, Banca Personal y Banca de

Empresas.

Dichas Direcciones a su vez brindan un valor agregado real a sus clientes a
través del desarrollo de Productos Crediticios y paralelamente poseen
actividades auxiliares llevadas a cabo después de la aprobacion de los créditos

gue se denominan Procedimientos Post-Aprobacion.

Figura lll.2. MAPA DE PROCESOS DEL BANCO NACIONAL

|. BANCA DE NEGOCIOS

A. PRODUCTOS CREDITICIOS

B. PROCEDIMIENTOS POST-APROBACION

FUENTE: Elaboracién Propia

Para realizar la validacion del mapa de procesos, se programo una reunion con
el Gerente de la Sucursal, en donde se discutieron las opciones posibles para
estructurar el mapa. Asimismo, se eligieron los procedimientos a incluir en el
manual de procedimientos, ya que por razones de tiempo, se debia delimitar el

alcance del mismo.
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Posteriormente cuando el mapa de procesos fue confeccionado se le expuso al

Gerente analizandolo en conjunto y obteniendo asi el visto bueno del mismo.

A continuacion se presenta el Mapa de Procesos del Banco Nacional con la
codificacion y nombre de los siete procedimientos elegidos para desarrollarse

en el manual de procedimientos.

Figura ll1.3. MAPA COMPLEMENTARIO DE PROCESOS DEL BANCO NACIONAL

|. BANCA DE NEGOCIOS

A. PRODUCTOS CREDITICIOS
I.A.1. Otorgamiento de Créditos de BN Desarrollo
I.A.3. Otorgamiento de Créditos de Gastos Personales S T oo

I.A.5. Otorgamiento de Créditos de Vivienda

I.A.7. Otorgamiento de Tarjetas de Crédito
Banca Personal

B. PROCEDIMIENTOS POST-APROBACION

I.B.1. Formalizacion y Desembolso de Créditos Bancade Empresas

I.B.3. Seguimiento de Créditos

I.B.5. Analisis Financiero de Créditos

g

FUENTE: Elaboracion Propia
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2. Asignacién de Responsables

Los responsables de procesos realizan seguimiento a las acciones de mejora y
velan por el cumplimiento de las actividades planteadas; es por esto, que luego
de obtener una version final y concisa del mapa de procesos, se contactd al
Jefe de Crédito para que aprobara realizar entrevistas a los funcionarios de la
Unidad de Crédito. Asimismo, se definié el responsable de cada proceso y se

establecieron citas de trabajo con cada uno de ellos.

3. Elaboracion del Resumen Grafico

El resumen grafico pretende ser la base que va plasmando la informacién
necesaria para la documentacion global del proceso; por lo tanto, una vez
definidos los responsables de cada proceso, se asistié a la cita de trabajo
concertada previamente, en donde se interactu6 y aplicé un cuestionario al
responsable. Seguidamente, se analiz6 la informacion recolectada y se
transcribieron las actividades en el orden logico, redactando y ampliando la

informacion que fue recolectada como ideas.

4. Validacion del Resumen Grafico

Para la validacion del Resumen Grafico se presentd una propuesta de este al
responsable del proceso, con el propdsito de que la persona tuviera una nocion
general de las actividades que se describen detalladamente en cada proceso.
Para presentar la propuesta se convino una cita, en donde se analizd en
conjunto con el encargado del proceso el resumen gréfico, realizando las

modificaciones y observaciones pertinentes.
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5. Documentacion del Proceso

Uno de los problemas en las empresas, se da cuando las personas realizan las
actividades de distinta manera sin seguir una practica establecida como forma
Unica, consecuencia de ello, son los resultados obtenidos, muy distintos de una
persona a otra. De ahi, la importancia de documentar los procedimientos, los
cuales en esta investigacion se concretan bajo el fundamento de la Norma ISO
9000.

Se elaboraron dos tipos de formato, uno para los Productos Crediticios,
representado con el color verde azulado y otro para los Procedimientos Post-
Aprobacion representado con el color café. Cabe resaltar, que a lo largo del
documento se emplean dichos colores con el fin de procurar y fomentar la
identificacién con los colores institucionales. En la siguiente figura se muestra

la clasificacién de los procesos de la Unidad de Crédito:

Figura Ill.4. CLASIFICACION DE LOS PROCESOS DEL BANCO NACIONAL

*Describe los procedimientos necesarios para el otorgamiento
de un Producto Crediticio en la Sucursal La Fortuna del Banco
Nacional. Un Producto Crediticio describe las condiciones de
Productos financiamiento de una actividad en forma genérica.

Crediticios

*Describe los procedimientos llevados a cabo posterior a la
aprobaciéon de los créditos, incluyendo actividades de
formalizacién (suscripcidon de los contratos de préstamos y
- documentos de garantia), seguimiento y andlisis financiero
Il I[N  (evaluacion de la evolucion del riesgo para tomar medidas
ost-Aprobacion eIl

FUENTE: Elaboracién Propia
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El primer paso para el desarrollo del documento fue elegir el tipo de formato

correspondiente al proceso desarrollado; si este correspondia a un producto se

elegia el formato “Productos Crediticios” y si concernia a actividades auxiliares

se optaba por “Procedimientos Post-Aprobaciéon”. Luego de realizar la seleccién

de la estructura a utilizar, se procedid a desarrollar el levantamiento del

proceso siguiendo la siguiente estructura:

Informacién General: Se realizO con base en la informacion
recolectada por medio del cuestionario y la informacion del mapa de
procesos; consistié en ingresar el Nombre del Proceso con su respectivo
Caodigo, N° de Version, N° de Revision, Fecha de Préxima Revision y
reflejar los Responsables del proceso: Elaborado por, Revisado por,

Aprobado por y Fecha de Aprobacion.

La Fecha de Aprobacion y Fecha de Préxima Revision, quedan a criterio

del Gerente y Jefe de Crédito.

Definicion de Introduccion, Objetivo y Alcance: Estas definiciones se
redactaron con base en el cuestionario, la pagina web del banco y las
observaciones de los responsables de cada proceso.

Responsables: Los responsables de los procedimientos son el Gerente
de la Sucursal y los miembros de la Unidad de Crédito de la Sucursal:
Jefe de Crédito, Ejecutivos de BN Desarrollo, Promotores, Formalizador,
Plataformista Corporativo, Encargado de Cartera, Encargado de

Seguimiento y Analista Financiero, segun corresponda.

Documentos y Referencias: Los documentos relacionan todos los
registros que se completan durante la ejecucion del procedimiento; los
documentos y formularios internos son aquellos confeccionados por el
banco, mientras que los documentos y formularios externos
corresponden a todos aquellos documentos aportados o completados

por los clientes.
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Las referencias se realizaron con la documentacion del Banco y la
informacion proporcionada por el responsable del proceso, por medio de
la aplicacién del cuestionario y el andlisis de cuales procesos o
documentos deben utilizarse como referencia, para asi enriquecer el

proceso.

Descripcion de Actividades: Se llevé a cabo utilizando el resumen
gréafico del proceso, ya que éste se encuentra en orden logico de pasos
y esta validado por el responsable del proceso. Por lo que, se analizé la
informacion recolectada del cuestionario, el resumen grafico y
observaciones realizadas por el responsable del proceso y a

continuacion se describieron las actividades de cada proceso.

Elaboracion del Diagrama de Flujo: Luego de haber realizado la
descripcion de las actividades se procedio a representar graficamente la

secuencia de pasos del proceso a través de un fluxograma.

Términos y Definiciones: Se conceptualizaron las definiciones de
algunos términos que por su complejidad o ambigiiedad fue importante
delimitar, para que haya mas claridad en la utilizacién futura de Manual.

No obstante, para realizar dichas conceptualizaciones, se aproveché la
flexibilidad que brinda la estructura de la Norma ISO 9000, ya que esta
las estipula después de los responsables del proceso, pero para evitar
ser repetitivos en cada uno de los procedimientos que necesitan la
definicion de conceptos similares, se optd por elaborar un apartado de

“Términos y Definiciones” al final del manual.

Acotaciones de Procedimientos: Es un apartado que se desarrollo
para presentar las observaciones hechas por el investigador a lo largo

del montaje y evaluacion de los procedimientos.

Estudio de los Procedimientos Crediticios de la Sucursal La Fortuna del B.N.C.R. I 65



Sucursal La Fortuna Banco Nacional de Costa Rica
Capitulo Ill. Marco Metodolégico

Constituye un complemento de las recomendaciones de la investigacion
presentadas en el Capitulo V: Conclusiones y Recomendaciones, ya que
se pretende que los comentarios comprendidos en Acotaciones de
Procedimientos sean considerados por el banco como sugerencias para

realizar las mejoras pertinentes.

® Anexar Documentos Utilizados: Los documentos que se anexaron en
el manual corresponden a los documentos utilizados por el responsable

del procedimiento como por ejemplo: formularios, normativas, etc.

Para el caso del anexo de los documentos utilizados en los diferentes
procedimientos, sucedié lo mismo que en los Términos y Definiciones,
es decir, como casi todos los procedimientos utilizan documentacion
similar, se optd por incluirla en el Capitulo VIII: Anexos, al final del
documento, para evitar ser repetitivo en cada procedimiento, adaptando

asi la estructura de la Norma ISO 9000 a las necesidades del manual.

6. Validacion del Proceso

Posterior a la confeccion del documento, se procedio a realizar la validacion del
proceso de la siguiente manera: el documento fue entregado impreso al
responsable del proceso y este analiz6 la informacién; en caso de tener algun
comentario u observacion, fue considerado por ambas partes y cuando fue
necesario fue aplicada la correccion pertinente en el documento del

levantamiento del proceso.

7. Validacion del Manual de Procedimientos

Luego de las correcciones aplicadas para la validacion del proceso, el
documento fue entregado al Gerente de la Sucursal para que realizara un
analisis mancomunado del mismo con el Jefe de Crédito y finalmente dieran el

visto bueno del Manual.
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E. ENTRADAS, CONTENIDO Y SALIDAS DE LOS
PROCEDIMIENTOS

Un proceso es un conjunto de actividades relacionadas légicamente llevadas a
cabo para lograr un resultado definido. Cada proceso tiene sus entradas,
contenido y salidas. Las entradas son los ingresos del proceso, que pueden
ser recursos materiales, humanos o informacion. Las entradas constituyen la
fuerza de arranque que suministra al sistema sus necesidades operativas (ADR

Formacion, 2008).

El contenido es lo que transforma una entrada en una salida, como tal puede
ser una maquina, un individuo, una computadora, una tarea realizada por un

miembro de una organizacion, etc (ADR Formacion, 2008).

Las salidas del proceso son los resultados que se obtienen de procesar las
entradas. Pueden adoptar la forma de productos, servicios e informacion; son
el resultado del funcionamiento del proceso. Las salidas de un proceso,

muchas veces se convierten en entradas de otro (ADR Formacién, 2008).

A continuacion se presenta el diagrama de las entradas, contenido y salidas de
los procedimientos crediticios de la Sucursal La Fortuna del Banco Nacional.
Debido a la similitud de entradas, contenido y salidas de cada uno de los
procedimientos, se presenta un diagrama genérico para los siete procesos

desarrollados en el manual de procedimientos.

Figura lll.5. ENTRADAS, CONTENIDO Y SALIDAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Contenido del Proceso

-Personal Calificado - Crédito Concedido

-Equipo de Computoy de Oficina -Entrega de Dinero

- Sistemas de Informacion - Contrato de Préstamo
-Ingresos de Datos al Sistema - Comprobantes Desembolso
- Procesamiento de Informacion - Cliente Satisfecho

- Elaboracién de Estudios de Clientes -Servicios Ofrecidos
-Inspecciones In-Situ -Inspecciones Realizadas

- Andlisis de Informacién - Tareas Completadas

- Verificacion de Datos

- Aprobacion del Comité de Crédito

- Solicitudes de Crédito

- Informacioén del Cliente

- Documentos Externos

- Documentos Internos

- Recursos Econémicos

- Normas, Reglasy Politicas

FUENTE: Elaboracion Propia
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F. DETERMINACION DEL FLUJO DEL DOCUMENTO

El presente trabajo investigativo fue elaborado siguiendo una secuencia de
pasos delimitados y planificados, mediante el desarrollo de las siguientes
etapas o secciones:

Figura lll.6. FLUJO DEL DOCUMENTO

Capitulo I
Marco
Metodoldgico

FUENTE: Elaboracion Propia
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1. Capitulo I: Generalidades de la Investigacion

a) Referencia Empresarial

Para su desarrollo se procedié a consultar la pagina web del Banco Nacional

(www.bncr.fi.cr), de donde se obtuvo informacion acerca de la resefia histérica,

mision, vision, valores, objetivos, etc. del Banco Nacional en general. Por otra
parte, la informacion especifica de la Sucursal La Fortuna, se obtuvo de
reuniones con el Gerente y Jefe de Crédito, ademas de observaciones y
experiencias generales del investigador ya que es habitante de la misma

comunidad en donde se encuentra esta.
b) Justificacion del Estudio y Planteamiento del Problema

El problema esta constituido por las redacciones acerca de la identificacion y
descripcion de los sintomas que se observaron y fueron relevantes en
situacion, relacionandolos con las causas que lo produjeron, justificando asi el

por qué de la investigacion.
c) Objetivos

Los objetivos se plasmaron a través de un objetivo general que establece el
proposito general que tiene el investigador y objetivos especificos que son
medios por los cuales se puede lograr el objetivo general.

2. Capitulo Il: Marco Tedrico

En esta seccién se presenta la descripcion detallada de cada uno de los
elementos de la teoria que se usaron directamente en el desarrollo de la
investigacion, ayudando asi a los usuarios del documento a ubicarse en el
tema y comprender mejor la terminologia empleada. Este apartado fue
redactado con informacion obtenida principalmente de internet y de

documentacion interna del banco.
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3. Capitulo Ill: Marco Metodoldgico

Este capitulo desarrolla y explica cada una de las etapas que fueron necesarias
para la elaboracion de la investigacién, de manera que refleja el orden en el
cual se formul6 el documento, asi como, el tipo de investigacion que se realizo,

haciendo alusién a las metodologias y técnicas especificas utilizadas.

4. Capitulo IV: Procedimientos Crediticios

Presenta en forma de manual, los procedimientos que sigue la Unidad de
Crédito de la Sucursal La Fortuna para otorgar créditos al publico, divididos en

dos formatos: Productos Crediticios y Procedimientos Post-Aprobacion.

5. Capitulo V: Conclusiones y Recomendaciones

Como aporte fundamental del investigador se presentan las conclusiones y
recomendaciones, las primeras como proposiciones finales a las que se llegan
después de todas las consideraciones de las premisas y las recomendaciones
estan dirigidas a proporcionar sugerencias a la luz de los resultados para asi
mejorar los métodos de trabajo.

6. Capitulo VI: Literatura Consultada

Muestra la bibliografia (tanto de libros como de sitios web) consultada y
utilizada como fundamento teérico del documento; sefialando sus respectivos

autores y fechas de consulta.

7. Capitulo VIl: Apéndices

Se exhiben las capturas de pantalla del sistema SIACC, el sistema VISA y de la
pagina web del Registro Nacional, para los procedimientos Otorgamiento de
Créditos de BN Desarrollo, Otorgamiento de Créditos de Gastos Personales y
Otorgamiento de Créditos de Vivienda. Lo anterior porque dichos
procedimientos conllevan operaciones similares en el sistema y para evitar ser
repetitivos en el desarrollo de cada uno de estos, se decidié agruparlos en el

capitulo Apéndices, haciendo su respectiva referencia mediante hipervinculos.
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Para los procedimientos Otorgamiento de Tarjetas de Crédito, Formalizacién y
Desembolso de Créditos y Seguimiento de Créditos, los pantallazos
respectivos aparecen en el contenido del procedimiento ya que son particulares

del mismo.

Para el procedimiento Analisis Financiero de Créditos no se agregan los
pantallazos, ya que el sistema utilizado, Moody’s KMV Financial Analyst, es
muy complejo y amplio, por lo que la fotografia no capturaba la totalidad de la

pantalla ni vertical ni horizontalmente.

8. Capitulo VIlI: Anexos

Se presentan escaneados los diferentes documentos utilizados en el
procesamiento de los créditos en la Sucursal La Fortuna. En el contenido de los
procedimientos, cada documento hace referencia a su respectivo anexo

mediante hipervinculo y nota aclaratoria que indica el nUmero de anexo.
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G. PROCESO DE INVESTIGACION

Una visién integral de los elementos que componen cada uno de los subprocesos (disefio y desarrollo) permitird entender mejor los

alcances del proceso de la presente investigacion, esto a través del siguiente mapa resumen:

DISENO

Figura Il.7. MAPA RESUMEN DEL PROCESO DE INVESTIGACION

DESARROLLO

1
Selecciony 2
Definicién de Problema de
Tema de Investigacion
Investigacion

2.1
Planteamien-
to del
Problema

3
Objetivos de
la
Investigacion

31
Objetivo
General

3.2
Objetivos
Especificos

4
Justificacion
dela
Investigacion

5
Marco de
Referencia

5.1
Tedrico

6
Aspectos
Metodold-

gicos

7
Tabla de
Contenido

7.1
Capitulos de
la
Investigacion

6.1
Tipo de
Estudio

6.2
Fuentesy
Técnicas para
recoleccién de
lainformacion

8
Recolecciony
Ordenamiento de
la Informacién

8.1
Informacién:
Materia Prima
parala

Investigacion

8.2
Ordenamiento y
Procesamiento de
la Informaciéon

8.3
Presentacion de
Resultados

11
Andlisis de los
Resultados

11.1
Identificacion de
VEUEES

11.2
Verificacion de
Objetivos

12
Presentacion de
Resultados

12.1
Elaboracion del
Informe Escrito

12.2
Presentacion del
Informe al
Auditorio

Elinvestigador produce conocimiento sobre el
objeto de investigaciony predice situaciones
futuras, encontrando respuestas para la
realidad que lo motivé a aplicar este proceso

FUENTE: Elaboracion Propia con base en Méndez Alvarez, C. E. (2006). METODOLOGIA: Disefio y Desarrollo del Proceso de Investigacion con Enfasis en

Ciencias Empresariales (42. Ed.). Bogot4, Colombia: Limusa.
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V. PROCEDIMIENTOS CREDITICIOS

Es de gran importancia que las empresas cuenten con documentos que
describan sus diferentes operaciones y funciones y que realicen revisiones
periédicas de los mismos, para que de esta manera ayuden a simplificar los
métodos de trabajo, eliminar las operaciones y papeleria innecesaria, reducir
costos, dar fluidez y eficacia a las actividades. Ya que, si los procedimientos y
documentos son deficientes, éstos no permitiran lograr los objetivos

organizacionales.

A continuacién se presenta una descripcion de los pasos que se deben seguir
para otorgar créditos en la Sucursal La Fortuna del Banco Nacional,
considerando las modalidades de Productos Crediticios como BN Desarrollo,
Gastos Personales, Vivienda y Tarjetas de Crédito y los Procedimientos Post-
Aprobacion como Formalizacion y Desembolso de Créditos, Seguimiento y

Andlisis Financiero.
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Procedimientos

Procedimientos Crediticios a Desarrollar:

- Otorgamiento de Créditos de BN Desarrollo
- Otorgamiento de Créditos de Gastos Personales
- Otorgamiento de Créditos de Vivienda

- Otorgamiento de Tarjetas de Crédito

- Formalizacion y Desembolso de Créditos
- Seguimiento de Créditos

- Andlisis Financiero de Créditos

Aprobado por:

Marcos Sanchez Alvarado - Gerente Sucursal La Fortuna

1° Edicion. San Carlos, Noviembre de 2008

Z@ BANCO NACIONAL

MAS CERCA DE USTED
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A. INTRODUCCION

El fin de los manuales de procedimientos es divulgar entre los funcionarios de
la organizacion o area de interés, la manera Optima de ejecutar un trabajo
especifico; concretizando y definiendo asi los procesos dentro de la
organizaciéon. Ademas, proporciona la oportunidad de controlar internamente la
realizacion de dichas labores en las distintas clases de puestos vy

departamentos o areas especificas en la empresa.

Por esto, a continuacion se presenta el Manual de Procedimientos Crediticios
de la Sucursal La Fortuna del Banco Nacional, realizado en la Unidad de
Crédito, bajo la supervision del Gerente de la Sucursal y el Jefe de Crédito. Los
procesos reflejados en este manual corresponden a los identificados en el

mapa de procesos de la Sucursal.
B. DIRECTIVAS BASICAS

Entre los documentos de legislacion utilizados por el banco en materia

crediticia se encuentran:

® Acuerdo SUGEF 1-05: Reglamento para la Calificacién de Deudores.
Aprobado por el Consejo Nacional de Supervision del Sistema
Financiero, mediante Articulo 7, del Acta de la Sesion 540-2005,
celebrada el 24 de noviembre de 2005. Publicado en el diario oficial “La
Gaceta” 238, del 9 de diciembre de 2005.

® Politicas Generales de Crédito. Aprobado por Junta Directiva General
en el Articulo 14 de la Sesion 11.433 del 15 de mayo de 2007. Circular
SGRI-C-015-2007. Bajo esta normativa también se encuentra la
legislacion referente a Generalidades Crediticias y Requisitos
Crediticios.
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® Ley Orgénica del Sistema Bancario Nacional. Aprobado por el Poder
Legislativo. Dado en la Presidencia de la Republica a los 25 dias del
mes de setiembre de mil novecientos cincuenta y tres. Publicado en el
diario oficial “La Gaceta” 219, del 27 de setiembre de 1953.

C. PROCESOS A DESARROLLAR

La siguiente figura muestra los siete procesos que se desarrollan en el manual
de procedimientos, los cuales se dividen en cuatro Productos Crediticios y tres
Procedimientos Post-Aprobacion.

Figura IV.1. PROCESOS DESARROLLADOS EN EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

A. PRODUCTOS

B. PROCEDIMIENTOS

POST-APROBACION

CREDITICIOS

é N

1.LA.1. 1.B.1.
Otorgamiento de Créditos Formalizacion y
de BN Desarrollo Desembolso de Créditos
S ———————

~
.

I.A.3.

Otorgamiento de Créditos
de Gastos Personales

1.B.3.
Seguimiento de Créditos

I

~
v

I.A.5. I.B.5.

Otorgamiento de Créditos Andlisis Financiero de
de Vivienda Créditos

I

~
.

LLA.7.

Otorgamiento de Tarjetas
de Crédito

I

FUENTE: Elaboracion Propia
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1. Otorgamiento de Créditos de BN Desarrollo

a) Introduccion

BN Desarrollo ofrece servicios financieros adaptados a las necesidades de los
empresarios que buscan obtener mayores logros y hacer su esfuerzo cada dia
mas rentable, ofreciéndoles mejores alternativas de financiamiento con
caracteristicas claves como la innovacion, el crecimiento y la entrega de

resultados.

Gracias a que BN Desarrollo mira de cerca el futuro y se ha convertido en un
referente a nivel nacional al ser el primero en atender a las mipymes y
ofrecerles mejores alternativas de financiamiento, es que se analiza con detalle
los procedimientos que sus ejecutivos realizan para el otorgamiento de créditos
a empresarios de todo el pais que tienen actividades econdémicas diversas, por
ejemplo comercio, servicios, industria, ganaderia, agricultura, o bien el sector

exportador.

Tabla IV.1. GENERALIDADES DEL CREDITO DE BN DESARROLLO

Crédito de BN Desarrollo

Personas fisicas y juridicas que desarrollen actividades
V[EIde- [0 empresariales que califiquen segun los perfiles que se definen en

Meta Banca de Desarrollo en atencion al pequefio productor
agropecuario, micros, pequefios, medianos empresarios y Pymex.

Con fianza: TBPBCCR + Margen = 17%
Con hipoteca: TBPBCCR + Margen = 16%

Con fianza: hasta 8 afios
Con hipoteca: hasta 12 afos
Turismo: hasta 15 afos

1%
Junta rural 0,5%

Comisién

FUENTE: Elaboracion Propia con base en www.bncr fi.cr
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b) Objetivo

Describir los procedimientos llevados a cabo por los Ejecutivos de BN

Desarrollo a la hora de otorgar créditos.
c) Alcance

Aplica para todo el personal de la Unidad de Crédito de la Sucursal La Fortuna

del Banco Nacional, especificamente para los Ejecutivos de BN Desarrollo.
d) Responsables

Ejecutivo de BN Desarrollo, Encargado de Cartera y Comité de Crédito (en la

modalidad convenida por la necesidad de la operacion).
e) Términos y Definiciones

Apartado con este titulo al final del presente manual de procedimientos (Ver

Términos y Definiciones).

f) Documentos y Referencias
® Documentos Internos
o Requisitos Solicitud de Crédito (Ver Anexo 1)
o Solicitud de Crédito (Ver Anexo 2)
o Declaracion del Grupo de Interés Econémico (Ver Anexo 3)
o Declaracion Jurada de Deudas (Ver Anexo 4)
o Declaracion del Articulo 117 (Ver Anexo 5)
o Referenciacion de Clientes (Ver Anexo 6)
o Hoja de Productos (Ver Anexo 7)
o Memorando Técnico (Ver Anexo 8)

o Detalle de Garantias y Coberturas (Ver Anexo 9)
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o Matriz de Aceptacion de un Avalto Outsourcing (Ver Anexo 10)

o Caratula de Crédito (Ver Anexo 11)

o Acta de Resoluciéon (Ver Anexo 12)

® Documentos Externos
Entre los documentos mas usuales presentados por el cliente y/o fiador estan:
o Fotocopia de la Cédula de Identidad
o Copia de Recibos de Servicios Publicos
o Constancia de Deudas
o Comprobantes de Ingresos y Gastos
o Certificacion de Pasivos por un CPA o CPI
o Copia del Plano Catastrado Visado por la Municipalidad
o Permisos y Planos de Construccién
o Opcion de Compra-Venta
o Permisos de Funcionamiento y del Ministerio de Salud
® Referencias

Durante el procesamiento del crédito, el Ejecutivo de BN Desarrollo consulta en

la Web (Intranet del banco) los siguientes documentos:
o Instructivo de Financiamiento en Doélares
o Tasas de Interés Activas
o Comunicado DBD-074-2001, del 24 de mayo de 2001

o Manual de Comisiones
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o Programa BN PyMex
o Comunicado DCDC-004-2003, del 04 de febrero de 2003

g) Descripcion de Actividades

1. Contacto Inicial entre Cliente y Ejecutivo de BN Desarrollo

El cliente se entera que tiene una necesidad crediticia insatisfecha por lo que
acude al Banco con su idea de proyecto para que la institucion ponga a su

disposicion los productos adecuados.

El Ejecutivo de BN Desarrollo atiende al cliente, analiza su necesidad y lo
orienta hacia cudl subproducto es el conveniente para que el interesado haga
realidad su idea de proyecto, ademas le dice si es financiable o si califica
dentro de BN Desarrollo. Es decir, el Ejecutivo se convierte en un consejero, un

guia del cliente.

En dicho proceso de acercamiento con el usuario, a éste le son entregados los

requisitos de crédito necesarios que debe presentar para dar inicio al tramite.

2. Ingreso del Cliente en el Sistema

Una vez que el cliente se presenta con los requisitos, éstos son chequeados
por el Ejecutivo de BN Desarrollo para determinar si estan correctos y
completos. A continuacién, es concertada una cita con el cliente para realizar
una inspeccion a su propiedad y constatar que en realidad se dedica a la
actividad que menciona, a la vez que asi se inicia una relacion de largo plazo

entre los empresarios y BN Desarrollo.

Como complemento, para la aceptacion, estudio o rechazo del cliente, un
Score de Crédito le es aplicado con el propédsito de determinar si cumple con
las caracteristicas necesarias para continuar con el tramite. En caso de dar
resultado afirmativo se hace el ingreso formal del cliente en el sistema, o bien
se chequea si ya existe y se actualiza, en “Ingreso/Actualizacién de
Clientes” siguiendo la ruta SIACC — Integracion Bancaria — Mddulo General

— Servicio al Cliente — Apertura — Maestro de Clientes (Ver Apéndice 2).
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Una vez que el cliente ha sido ingresado o actualizado en el sistema, se
procede a hacer la solicitud de crédito en este a través “Apertura de
Solicitudes de Crédito” en SIACC — Colocaciéon — Solicitudes — Servicio al

Cliente — Procesos — Apertura de Solicitudes (Ver Apéndice 3). Dicha

solicitud se imprime y es firmada por el cliente.

3. Elaboracién de Declaraciones y del Expediente de Crédito

A continuacion, el Ejecutivo de BN Desarrollo imprime y con la informacién que
el cliente le brinda, completa la Declaracion del Grupo de Interés Econémico, la
Declaracion Jurada de Deudas y la Declaracion del Articulo 117. Finalmente el

cliente firma dichos documentos.

Una vez que se ha firmado la solicitud de crédito, se le abre un expediente de
crédito al cliente que se va completando con la documentacién tanto interna
como externa y se inicia al adjuntar la descripcion del Producto: BN Micro,
Pequefia, Mediana Empresa y Junta Rural. Seguidamente el Ejecutivo de BN
Desarrollo ingresa a la pagina del Registro Nacional, realiza la consulta
adecuada e imprime los Estudios de Registro correspondientes a Estudio de
Bienes Muebles e Inmuebles (Ver Apéndice 4).

4. Elaboracion de Estudios

Adicionalmente a los Estudios de Registro, el Ejecutivo de BN Desarrollo
completa, imprime y adjunta al expediente de crédito los Estudios Internos que

corresponden a:
® Lista de Cddigos
® Constancia de Deudas con el Banco Nacional
® Férmula 120
@ Estudio VISA
® Estudio SUGEF

@® Estudio C.C.S.S.
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® Estudio DATUM
@® Estudio SFB

Finalmente el Ejecutivo completa el documento correspondiente a
Referenciacion de Clientes, el cual es como una resefia de las condiciones
bancarias del cliente. Y conjuntamente llena la Hoja de Productos, marcando

los productos que el cliente tiene con el Banco.

5. Andlisis de la Capacidad de Pago del Cliente

Es de gran importancia determinar si el cliente posee flujos de efectivo que le
permitan atender sus obligaciones financieras, por lo que el Ejecutivo de BN
Desarrollo procede a calcular la capacidad de pago del cliente, lo anterior si se
trata de un cliente Grupo 2, es decir, con saldos adeudados al Banco menores
a cincuenta millones de colones. En caso contrario, clientes Grupo 1, el andlisis

de la capacidad de pago es realizado por el Analista Financiero.

El Ejecutivo de BN Desarrollo debe demostrar la capacidad de pago del deudor
mediante la elaboracion de un flujo de caja proyectado (mensualmente durante
el primer afio y anualmente durante el plazo del crédito) y sus respectivos
supuestos, con base en la informacion de facturas de ventas y compras
provistas por el cliente y del flujo de ingresos, egresos y utilidades reportadas,

verificados en las visitas al negocio del cliente.

Estas proyecciones de efectivo, elaboradas por el Ejecutivo de BN Desarrollo
con sus respectivas notas explicativas, supuestos y comentarios, deben quedar
archivadas en el expediente. En caso de que el cliente presente un flujo de caja
elaborado por un contador publico o privado, la informacién contenida en el

mismo debera ser verificada y analizada con el cliente y contador.

Finalmente, se completa el Memorando Técnico, el cual resume la actividad a
la que se dedica el cliente y su experiencia en esta, a la vez que menciona los

indicadores técnicos relevantes del flujo de caja de la actividad del cliente.
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6. Andlisis de la Garantia

Existen dos tipos principales de garantias, la fiduciaria, en la cual, en caso de
no pago del deudor, la responsabilidad se traslada al fiador; y la hipotecaria, en
la que los bienes inmuebles gravados como terrenos, casas, instalaciones, etc.
pasan a responder por la deuda. Para ambas garantias se debe realizar un
analisis exhaustivo; si se trata de la primera, se debe analizar la capacidad de
pago del fiador y determinar si es sujeto de crédito mediante la impresién de los

estudios anteriormente mencionados.

Si se trata de una garantia hipotecaria se le debe solicitar el plano catastrado
de la propiedad al cliente y se le cobra la comision por los estudios de registro y
por el avallo; su calculo se hace ingresando a “Asignacién de Valores a
Pagar”, en SIACC — Colocacion — Solicitudes — Servicio al Cliente —
Procesos — Consulta Asignacion de Comisiones — Asignacion de Comisiones

a Pagar (Ver Apéndice 5).

Luego de que el Ejecutivo imprime el recibo, el cliente se dirige a cajas a
realizar el pago correspondiente y el dinero se deposita en una cuenta
transitoria del Banco hasta que el perito haga el avalio y mande el cobro de

sus honorarios.

Una vez que se confirmé el pago desde cajas, se asigna cual de los peritos con
gue trabaja el Banco, sera el encargado de realizar el avalto, para lo cual en el
sistema se realiza la asignacion del ente valuador, a través de “Asignacién de

Expedientes a Entes”, en SIACC — Integracion Bancaria — Modulo General

— Servicio al Cliente — Rol — Asignacion de Rol (Ver Apéndice 6).

Cuando el perito entrega el informe del avallio, este se debe estudiar,
determinar si la propiedad cubre o no el monto del préstamo y si las
condiciones del inmueble son apropiadas y deseables. Ademas, el Ejecutivo

debe completar la Matriz de Aceptaciéon de un Avalto Outsourcing.
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7. Inspeccién In-situ

Cuando se determina que la garantia es apropiada y cumple con todas las
condiciones para cubrir el crédito, se completa el formulario Detalle de
Garantias y Coberturas y se hace el ingreso del avalto en el sistema “Avaltos
Hipotecarios”, a través de SIACC — Colocacién — Garantias — Servicio al

Cliente — Procesos — Avallos — Hipotecario (Ver Apéndice 7).

En caso de que la propiedad que el cliente da en garantia se encuentre en el
mismo lugar que su actividad econémica, se aprovecha la visita del perito y el
Ejecutivo va con él. De forma contraria, el Ejecutivo de BN Desarrollo se dirige
al negocio del cliente el dia de la correspondiente cita y hace su inspeccion, la
cual consiste en una observacion y andlisis del negocio del cliente para
confirmar la actividad a la que este dice que se dedica y asi evitar que engafie

al Banco.

Por otra parte, no se debe pasar por alto la elaboracion de la caratula de
crédito, la cual es una hoja resumen que el Ejecutivo completa y que contiene
todas las condiciones bajo las cuales es otorgado el crédito, desde el plazo,

tasa de interés, forma de pago, etc. hasta el cédigo de la operacion.

8. Visto Bueno del Encargado de Cartera

Previo a la aprobacion del crédito, un tercero, generalmente el Encargado de
Cartera, revisa que el expediente se encuentre bien confeccionado, para asi
dar el visto bueno al mismo y que luego se lleve a cabo la formalizacion del
crédito. En caso de que encuentre alguna inconsistencia, devuelve el

expediente al Ejecutivo para que realice las correcciones pertinentes.

Entre los escrutinios al expediente que el Encargado de Cartera lleva a cabo se
encuentran: que esté el Producto y su descripcion, que la Solicitud de Crédito
del sistema esté firmada por el cliente, que se encuentre la copia del recibo de
servicios publicos; la Declaracion de Deudas y del Grupo de Interés Econdmico
debe estar firmada por el cliente. El sello Direccion Verificado debe estar
firmado al igual que la Declaracion del Articulo 117 y se debe asegurar de que
en el expediente se encuentren todos los estudios internos y de registro.
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Seguidamente, se verifica que el cliente al menos tenga una cuenta con el
Banco y que la Certificacion de Ingresos haya sido hecha por un Contador
Publico Autorizado. Ademas, si para el andlisis de la capacidad de pago del
cliente se utilizd un flujo de caja proyectado, el Encargado de Cartera debe
chequear cada uno de los calculos matematicos, considerando los supuestos,
para verificar su correcto resultado. La Referenciacion de Clientes tiene que
estar firmada y un detalle claro de la garantia no puede pasarse por alto.

Finalmente, el Encargado de Cartera sella y firma el expediente.

9. Cierre de Etapas 30y 40

Una vez realizadas todas las verificaciones al expediente de crédito y
corregidas las inconsistencias, el Ejecutivo realiza el cierre de la Etapa 30:
Garantias, para lo cual ingresa a “Inicio/Cierre de Etapas” a través de SIACC
— Colocacion — Solicitudes — Servicio al Cliente — Procesos — Inicio/Cierre

de Etapas (Ver Apéndice 8) y en este punto se completan una serie de

pantallas que consisten en aperturar e incluir la garantia en el sistema.

A continuacion, la funcion de Banca de Desarrollo esté por llegar a su término,
cuando en el sistema se cierra la Etapa 40: Aprobacion, para lo cual se ingresa
a “Inicio/Cierre de Etapas” a través de SIACC — Colocacién — Solicitudes —

Servicio al Cliente — Procesos — Inicio/Cierre de Etapas (Ver Apéndice 9), en

donde se detalla que se esta finalizando con la Etapa 40.

Paralelamente al cierre de la Etapa 40, el expediente es entregado al Gerente
y/o Jefe de Crédito para que lo aprueben y firmen. Dicho consentimiento se da
a través de un Comité de Crédito, para el cual existen tres formas principales
de constitucion: Gerente de la Sucursal o Jefe de Crédito y Ejecutivo de BN
Desarrollo; Gerente de la Sucursal, Jefe de Crédito y Supervisor Operativo y la

tercera y menos comun es Gerente de la Sucursal y Jefe de Crédito.

El Comité de Crédito se encarga de la verificacion final y global del crédito para
gue este sea a satisfaccion del Banco, el expediente esté completo y en todas
sus calidades legales, ademas de que el proceso en general sea correcto y que
la necesidad del cliente se ajuste al producto.
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Una vez realizados estos reconocimientos, el comité firma la caratula de crédito
y los demas documentos necesarios del expediente y cada uno de los

integrantes con su clave de acceso aprueba el crédito en el sistema.

Para lo anterior, ingresan a “Autorizaciones para Solicitudes de Crédito”,
por medio de SIACC — Colocacion — Solicitudes — Apoyo Administrativo —

Autorizaciones — Autorizacion de la Solicitud (Ver Apéndice 9); en la pantalla

resultante se despliegan todas las solicitudes por aprobar en la Sucursal y se
procede a ratificar la pertinente. Luego el Ejecutivo de BN Desarrollo imprime y

adjunta al expediente el Acta de Resolucion.

10. Asignacion de Notario

Para ir finalizando, cuando se trata de garantias hipotecarias, el Ejecutivo
realiza la asignacién del rol, es decir, identifica el notario al que le corresponde
hacer la hipoteca de la garantia. Lo anterior, se ejecuta a través de
“Asignacion de Expedientes a Entes”, siguiendo la ruta: SIACC —
Integracion Bancaria — Moédulo General — Servicio al Cliente — Rol —

Asignacion de Rol (Ver Apéndice 10).

En seguida, el Ejecutivo le envia por fax al notario la caratula de crédito, el
plano, los registros de la propiedad a hipotecar, el avalio y la solicitud de
crédito y la opcion de compra-venta, en caso de que el crédito sea para compra

de alguna propiedad.

Posteriormente, el notario con la informacién que recibio, elabora la hipoteca y
se la envia al Ejecutivo, el cual se encarga de leerla, chequear que coincida
con los términos del crédito, firmarla y adjuntarla al expediente. Finalmente, el
crédito se traslada al Formalizador, cuya actividad se detalla como un
procedimiento aparte que serd explicado en el formato Procedimientos Post-

Aprobacién.
h) Anexos

Ver Capitulo VIII: Anexos al final presente documento.
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i) Diagrama de Flujo

Figura IV.2. DIAGRAMA DE FLUJO 1: OTORGAMIENTO DE CREDITOS DE BN DESARROLLO

v® Responsable: Ejecutivo de BN Desarrollo

BANCO NACIONAL Nombre: Otorgamiento de Créditos de BN Desarrollo
MAS CERCA DE USTED Nivel: Producto Crediticio

Inicio ( )

z

1 Contacto Inicial entre Cliente y Ejecutivo
de BN Desarrollo

2 Ingreso del Cliente en el Sistema

3 Elaboracién de Declaraciones y del
Expediente de Crédito

4 FElaboracién de Estudios I

5 Analisis de la Capacidad de Pago del
Cliente

6 Analisis de la Garantia

Inspeccion In-situ
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2. Otorgamiento de Créditos de Gastos Personales

a) Introduccion

¢Desea comprar ese electrodoméstico que tanto necesita, pagar los gastos
médicos que se le presentaron de improviso, ajustar esa pequefa parte que le
faltd para pagar el lote o la casa que comprd, ir a pasear al extranjero o
cualquier necesidad que tenga y no tiene dinero para financiarlo?, con esta
pregunta a modo de motivacién, es que el Banco Nacional presenta los
Créditos Personales como una opcion para financiar esos gastos urgentes y
gue no se ubican en una actividad especifica como vivienda, comercio o

industria.

Este tipo de crédito se emplea para planes de inversion abiertos y que por lo
general, no requieren de seguimiento de la inversion posterior al otorgamiento
del crédito, a excepcidon de aquellos casos en los cuales el crédito esté
directamente relacionado con la garantia. Ademas, debido a la naturaleza del
crédito, tanto la capacidad de pago del deudor como la garantia ofrecida son

elementos muy importantes a considerar.

Tabla IV.2. GENERALIDADES DEL CREDITO DE GASTOS PERSONALES

Crédito de Gastos Personales

Clientes cautivos y no cautivos del Banco Nacional que deseen
financiar necesidades para el consumo personal, que se tienen o
que puedan surgir de repente.

Mercado
Meta

Tasa TBPBCCR + Margen = 21%

Con fianza: hasta 8 afos
Plazo Con hipoteca: hasta 12 afios
Turismo: hasta 15 afos

Comision A%

FUENTE: Elaboracién Propia con base en www.bncr fi.cr
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b) Objetivo

Puntualizar los procedimientos ejecutados por los Promotores al conceder

préstamos de Gastos Personales.
c) Alcance

Aplica para todo el personal de la Unidad de Crédito de la Sucursal La Fortuna

del Banco Nacional, especificamente para los Promotores.
d) Responsables

Promotor, Encargado de Cartera y Comité de Crédito (en la modalidad

convenida por la necesidad de la operacion).
e) Términos y Definiciones

Apartado con este titulo al final del presente manual de procedimientos (Ver

Términos y Definiciones).

f) Documentos y Referencias
® Documentos Internos

Requisitos Solicitud de Crédito (Ver Anexo 1)

O

o Declaracién Jurada de Deudas (Ver Anexo 4)

o Memo Financiero (Ver Anexo 13)

o Tabla Limite (Ver Anexo 14)

o Referenciacion de Clientes (Ver Anexo 6)
o Solicitud de Crédito (Ver Anexo 2)

o Hoja de Productos (Ver Anexo 7)

o Declaracién del Articulo 117 (Ver Anexo 5)

o Declaracién de Grupo de Interés Econémico (Ver Anexo 3)
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O

O

O

Pre-Solicitud de Microcrédito Personal (Ver Anexo 15)

Caratula de Crédito (Ver Anexo 11)

Acta de Resolucion (Ver Anexo 12)

® Documentos Externos

O

o

o

Recibo de Servicios Publicos

Fotocopia de la cédula de identidad

Orden Patronal de la C.C.S.S.

Certificacion de Ingresos por un CPA o Constancia de Salario

Certificacion de Ingresos por un CPI

@® Referencias

Durante el procesamiento del crédito, el Promotor consulta en la Web (Intranet

del banco) los siguientes documentos:

(@)

Instructivo de Financiamiento en Ddlares
Instructivo de Identificacion Cartera-Topes
Normativa de Capacidad de Pago

Tasas de Interés

Manual de Comisiones
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g) Descripcion de Actividades

1. Contacto Inicial entre Cliente y Promotor

El cliente acude al Banco con una necesidad de crédito insatisfecha y se dirige
al area de Tramites de Crédito donde un Promotor lo atiende, entrevista y

orienta acerca de cual producto es el mas apropiado.

En este primer contacto, el Promotor pregunta al cliente si tiene deudas, dénde
las tiene y si posee mas de treinta dias de atraso en relacidon con estas;
ademas se le consulta cuanto gana y se discute acerca del fiador o fiadores en
lo que respecta a tenencia de bienes inmuebles hipotecados por el Banco o por
el Instituto de Desarrollo Agrario (IDA) y capacidad de pago suficiente para

cubrir la deuda.

Como complemento a la presentacién del cliente, le es entregada la hoja con
los requisitos de crédito necesarios que debe presentar para asi, poder dar

inicio al tramite.

2. Calculo de la Capacidad de Pago del Cliente y del Score de Crédito

Alrededor de una semana después del contacto inicial con el cliente, este se
presenta con todos los requisitos, con la Declaracion Jurada de Deudas
completada y firmada y ademas es acompafiado, en algunos casos, por el

fiador o fiadores con sus respectivos requisitos.

A continuacion, el Promotor hace un breve chequeo del Estudio SUGEF,
Estudio de la C.C.S.S., la Lista de Cddigos y el Estudio DATUM, para
determinar que el cliente se encuentre en buenas condiciones con el Banco y

garantizar que se pueda continuar con el tramite crediticio.

Después de esta revision, mide la capacidad de pago del cliente y su fiador, por
medio del Memo Financiero, con ayuda de la informacion que el cliente trae y
las preguntas hechas en el momento. Autométicamente esta capacidad de

pago queda registrada en el sistema.
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Cabe mencionar, que si se trata de un Creditico, la capacidad de pago se toma
inicialmente con la Tabla Limite, la cual al ingresarle el salario de la persona, el
monto, el plazo y la tasa de interés, arroja la cantidad de dinero que se le
puede prestar a dicho cliente. Posteriormente también se calcula la capacidad

de pago del interesado con el Memo Financiero.

Ademas, el Promotor debe llenar e imprimir la Referenciacion de Clientes y
hacer un Score de Crédito del cliente, para que el reporte generado le indique

si puede 0 no, continuar con el tramite de crédito.

3. Solicitud de Crédito en el Sistema

El Promotor se encarga de ingresar el cliente al sistema con la funcion
“Ingreso/Actualizacion de Clientes” por medio de SIACC — Integracion
Bancaria — Modulo General — Servicio al Cliente — Apertura — Maestro de
Clientes (Ver Apéndice 2). Las pantallas resultantes se completan con los datos

basicos de cliente, su direccion, empleo que tiene y el detalle de sus ingresos y

gastos.

Luego el Promotor hace la solicitud de crédito en el sistema en “Apertura de
Solicitudes de Crédito” a través de SIACC — Colocacion — Solicitudes —

Servicio al Cliente — Procesos — Apertura de Solicitudes (Ver Apéndice 3);

completa las pantallas desplegadas y al finalizar presiona “F10” para capturar

la informacién e imprime la Solicitud de Crédito para que el cliente la firme.

Ademas, se le pregunta al cliente cuales productos posee con el Banco y se
marcan en la Hoja de Productos. Adicionalmente, se redactan las
Declaraciones correspondientes al Articulo 117 y al Grupo de Interés

Econdmico, las cuales deben ser firmadas por el cliente.

Asimismo, si se trata de un Creditico, se debe imprimir la Pre-Solicitud de
Microcrédito Personal, se llena con la informacion correspondiente y es firmada

por el cliente y el fiador.
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4. Elaboracion de Estudios Internos y de Registro

El Promotor debe imprimir el Estudio SUGEF para determinar la calificacion
otorgada por esa institucion en lo que respecta al Nivel de Comportamiento de
Pago Histdrico del cliente.

Hasta este punto, el cliente y algunas veces el fiador, se encontraban
presentes en el Banco con el Promotor, por lo que ahora este cuenta con el
tiempo y la oportunidad de empezar a montar el expediente de crédito,
completandolo con la documentacion tanto interna como externa, sin olvidar
adjuntar la descripcion del Producto: BN-Soluciones, el cual se encuentra en la
Web (Intranet del Banco). Conjuntamente, el Promotor imprime los siguientes

Estudios Internos:
@ Estudio CIPAC
® Estudio DATUM
® Estudio C.C.S.S.
@ Estudio VISA
® Constancia de Deudas con el Banco Nacional
@ Lista de Cddigos
® Férmula 120

Ademas, para fundamentar el crédito y evaluar los bienes del cliente, el
Promotor debe consultar e imprimir de la pagina web del Registro Nacional el

Estudio de Bienes Muebles e Inmuebles (Ver Apéndice 4). Asimismo, cuando el

expediente de crédito esté completo con la informacién necesaria y en el orden
adecuado, el Promotor debe llenar la caratula de crédito, la cual contiene todas

las condiciones bajo las cuales es otorgado el préstamo.

Estudio de los Procedimientos Crediticios de la Sucursal La Fortuna del B.N.C.R. I 100




Manual de Procedimientos
Otorgamiento de Créditos de Gastos Personales

Bl

5. Visto Bueno del Encargado de Cartera

Una vez que se ha completado el expediente de crédito, se envia al Encargado
de Cartera para que lo revise globalmente, evaluando que esté ordenado
apropiadamente, que todas las firmas se encuentren y que la informacién
plasmada sea correcta. En caso de encontrar inconsistencias, se las debe
hacer saber al Promotor para que este haga las correcciones respectivas. El

Encargado de Cartera debe firmar y sellar el expediente.

6. Cierre de Etapas 30y 40

Cuando todas las correcciones han sido realizadas y la caratula de crédito y el
expediente en general se encuentran apropiadamente constituidos, el Promotor
realiza el cierre de la Etapa 30: Garantias, para lo cual ingresa a “Inicio/Cierre
de Etapas” en SIACC — Colocacion — Solicitudes — Servicio al Cliente —
Procesos — Inicio/Cierre de Etapas y en este punto se completan una serie de
pantallas que consisten en aperturar e incluir la garantia en el sistema para que
asi este arroje el N° de garantia que debe escribirse en el expediente de crédito
(Ver Apéndice 8).

A continuacion, el Promotor inicia el cierre de la Etapa 40: Aprobacién, en
“Inicio/Cierre de Etapas” a través de SIACC — Colocacion — Solicitudes —

Servicio al Cliente — Procesos — Inicio/Cierre de Etapas (Ver Apéndice 9).

Luego de que la operacion ha sido aprobada, el Promotor imprime el Acta de
Resolucién y la adjunta al expediente del cliente.

Simultaneamente al cierre de la Etapa 40, se traslada el expediente al Comité
de Crédito conformado por el Gerente de la Sucursal, el Jefe de Crédito y/o el
Supervisor Operativo, para que realicen las revisiones generales y lleven a

cabo la aprobacién del mismo.

El Comité de Crédito realiza dicha ratificacion, firmando sus correspondientes
secciones e ingresando al sistema en “Autorizaciones para Solicitudes de
Crédito”, por medio de SIACC — Colocacion — Solicitudes — Apoyo
Administrativo — Autorizaciones — Autorizacion de la Solicitud (Ver Apéndice
9).
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Seguidamente contindan las funciones de Formalizacion y Desembolso de
Créditos que las llevan a cabo el Formalizador y el Plataformista Corporativo,

las cuales seran explicadas en el apartado Procedimientos Post-Aprobacion.

h) Anexos

Ver Capitulo VIII: Anexos al final del presente documento.
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i) Diagrama de Flujo

Figura IV.3. DIAGRAMA DE FLUJO 2: OTORGAMIENTO DE CREDITOS DE GASTOS PERSONALES
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6 Cierre de Etapas 30y 40
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3. Otorgamiento de Créditos de Vivienda

a) Introduccion

Los modelos de financiamiento de vivienda no solo se relacionan con el modelo
de economia que se aplica en cada pais. También tienen una parte
sentimental, pues se trata de adquirir un bien patrimonial de connotacion

relevante en la sociedad.

Adquirir una vivienda nueva o usada, construir casa, comprar lote, ampliar o
reparar la casa, y cancelar gravamenes hipotecarios a terceros, son algunas de
las opciones que el Banco Nacional ofrece a través de su producto BN
Vivienda, porque el Banco Nacional... da “credito” al suefio de tener casa

propia!!!

Tabla IV.3. GENERALIDADES DEL CREDITO DE VIVIENDA

Crédito de Vivienda

Persona fisica o juridica, nacional o extranjero (residente o no
residente), habilitado legal y por normativa interna o de la SUGEF
para ser sujeto de crédito, que tenga para ejecutar un plan de
inversion relacionado con la actividad vivienda y que ofrezca una
garantia que satisfaga el nivel de riesgo del crédito.

Primer afio: TBPBCCR + 4.25%
Segundo afo: TBPBCCR + 4.75%
Resto del plazo: TBPBCR + 5.50%

Con fianza: hasta 8 afios
Con hipoteca: hasta 30 afos

Plazo

Comision %

FUENTE: Elaboracion Propia con base en www.bncr fi.cr

b) Objetivo

Detallar los procedimientos ejecutados por los Promotores al conceder créditos

de Vivienda.
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c) Alcance

Aplica para todo el personal de la Unidad de Crédito de la Sucursal La Fortuna
del Banco Nacional, especificamente para los Promotores.

d) Responsables

Promotor, Encargado de Cartera y Comité de Crédito (en la modalidad

convenida por la necesidad de la operacion).
e) Términos y Definiciones

Apartado con este titulo al final del presente manual de procedimientos (Ver

Términos y Definiciones).

f) Documentos y Referencias
® Documentos Internos
o Requisitos Solicitud de Crédito (Ver Anexo 1)

o Memo Financiero (Ver Anexo 13)

o Solicitud de Crédito (Ver Anexo 2)

o Declaracion Jurada de Deudas (Ver Anexo 4)

o Declaracién del Articulo 117 (Ver Anexo 5)

o Declaracion del Grupo de Interés Econémico (Ver Anexo 3)

o Matriz de Aceptacion de un Avaltio Outsourcing (Ver Anexo 10)

o Detalle de Garantias y Coberturas (Ver Anexo 9)
o Referenciacion de Clientes (Ver Anexo 6)

o Caratula de Crédito (Ver Anexo 11)

o Acta de Resolucion (Ver Anexo 12)
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o Hoja de Productos (Ver Anexo 7)

® Documentos Externos

Entre los documentos mas usuales presentados por el cliente y/o fiador estan:

o Copia de la cédula de Identidad
o Copia de recibo de servicios publicos
o Certificacion de Ingresos por un CPA o CPI
o Constancia Salarial por el Patrono
o Copia de la Orden Patronal
o Copia de Planos Catastrados Visados por la Municipalidad
o Copia de Planos de Construccion
o Copia de la Escritura de la Propiedad a Hipotecar
o Opcion de Compra-Venta
o Presupuesto de Construccion por un Ingeniero
o Cronograma de Construccién por un Ingeniero

® Referencias

Durante el procesamiento del crédito, el Promotor consulta en la Web (Intranet

del banco) los siguientes documentos:
o Instructivo de Financiamiento en Délares
o Normativa de Capacidad de Pago
o Tasas de Interés

o Manual de Comisiones
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g) Descripcion de Actividades

1. Contacto Inicial entre Cliente y Promotor

El cliente se presenta ante un Promotor con su necesidad crediticia, sin
embargo, en este tipo de crédito existe una mala percepciéon del cliente acerca
del fin del mismo, ya que se cree que por hipotecar una vivienda eso constituye
un crédito de vivienda. Por estas razones, el Promotor debe saber orientar al

cliente y hacerle la aclaracion del producto.

Una vez que el Promotor ha conversado con el cliente y se ha hecho el
acercamiento entre ambos, el primero hace la entrega de los requisitos al

segundo. Entre los requisitos principales se encuentran:

® Generales: Recibo de servicios publicos y la copia de la cédula de
identidad.

® Para Compra de Lote o Casa: Copia de la escritura del terreno y copia
del plano visado por la Municipalidad. Ademas, la opcion de compra-

venta del bien inmueble.

@ Para Construir Casa: Copia de la escritura del terreno y copia del plano
visado por la Municipalidad. Los planos de construccion, el presupuesto
y cronograma de construccién por un ingeniero. Ademas, los permisos

de construccion emitidos por la Municipalidad.

® Para Ampliacién / Remodelacion: Plano de la propiedad visado por la
Municipalidad y copia de la escritura del bien inmueble. Presupuesto de
construccion por un ingeniero 0 maestro de obras y en caso de que el
costo de la ampliacidbn/remodelacion sea mayor a dos millones de

colones debe hipotecar la propiedad.

[2. Elaboraciéon de Estudios de Registro

Una vez que el cliente se presenta con los requisitos, éstos son chequeados

por el Promotor para determinar si son apropiados o si falta alguno.
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Seguidamente, procede a elaborar los estudios registrales correspondientes a
Estudio de Bienes Muebles e Inmuebles, para lo cual ingresa a la pagina del
Registro Nacional y se dirige a Sistema de Consultas, en donde por separado
puede analizar los bienes muebles, bienes inmuebles y los planos (Ver

Apéndice 4).

3. Ingreso del Cliente en el Sistema

Una vez que se han elaborado e impreso todos los estudios, el Promotor
procede a ingresar los datos del cliente en el sistema, ya sea por primera vez o
si el cliente ya ha tenido operaciones con el Banco, se actualiza su informacion.
Este ingreso de datos se hace mediante “Ingreso/Actualizacion de Clientes”
en SIACC — Integracion Bancaria — Modulo General — Servicio al Cliente —

Apertura — Maestro de Clientes (Ver Apéndice 2). En la pantalla que se

despliega se completan los datos personales del cliente, o bien se actualizan y

luego se presiona “F10” para guardar.

Seguidamente se realiza el Score de Crédito el cual funciona como un filtro
para determinar si el cliente puede o no, continuar con la operacién crediticia;
de modo que si este da resultado afirmativo, se procede a hacer la solicitud de
crédito en el sistema, ingresando a “Apertura de Solicitudes de Crédito” en
SIACC — Colocacion — Solicitudes — Servicio al Cliente — Procesos —

Apertura de Solicitudes (Ver Apéndice 3); se inscriben todos los datos del

cliente, el tipo de crédito, las condiciones de la solicitud, etc., se presiona “F10”

para guardar y finalmente se imprime la solicitud y la firma el cliente y/o fiador.

4. Asignacion del Ente Valuador

A la vez, el Promotor hace el cobro de la comision correspondiente al pago del
avaluo y de los estudios de registro, los cuales se calculan en “Asignaciéon de
Valores a Pagar”, a través de SIACC — Colocacién — Solicitudes — Servicio
al Cliente — Procesos — Consulta Asignacion de Comisiones — Asignacion de

Comisiones a Pagar (Ver Apéndice 5).
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El Promotor imprime el recibo y el cliente se dirige a cajas a realizar el pago
correspondiente, este dinero se deposita en una cuenta transitoria del Banco
hasta que el avallo sea realizado y los honorarios del perito sean presentados

por este.

Una vez que se confirmé el pago desde cajas, se asigna cual de los peritos con
gue trabaja el Banco sera el encargado de realizar el avalto, para lo cual en el
sistema se realiza la asignacion del ente valuador, a través de “Asignacién de
Expedientes a Entes”, en SIACC — Integracion Bancaria — Modulo General

— Servicio al Cliente — Rol — Asignacion de Rol (Ver Apéndice 6).

5. Elaboracién de Estudios Internos

Posteriormente, el Promotor procede a medir la capacidad de pago del cliente,
para lo cual utiliza el Memo Financiero como instrumento de célculo y luego

elabora e imprime los siguientes estudios:
® Estudio SUGEF
® Lista de Caodigos
® Constancia de Deudas con el Banco Nacional
® Foérmula 120
® EstudiodelaC.C.S.S.
@ Estudio VISA
® Estudio CIPAC

® Estudio DATUM

6. Elaboracion de Declaraciones y del Expediente de Crédito

Llegando a este punto, el Promotor completa junto con el cliente la Declaraciéon
Jurada de Deudas, la Declaracion del Articulo 117 y la del Grupo de Interés

Econdmico, las imprime y son firmadas por el cliente.
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Seguidamente, el Promotor realiza un chequeo general del avallo, es decir, en
calculadora corrobora los célculos obtenidos por el perito y a la vez revisa el N°
de plano y los datos generales de este contra el avaluo, informando al perito de

cualquier inconsistencia.

A continuacién, se empieza a armar el expediente de crédito con toda la
documentacion provista por el cliente, se adjunta la descripcién del Producto:
BN Crédito Hipotecario de Vivienda, los estudios internos y las declaraciones.
Ademas, al expediente se le adjunta la Matriz de Aceptacién de un Avallo
Outsourcing, el Detalle de Garantias y Coberturas y finalmente Ila

Referenciaciéon de Clientes.

Para ir finalizando el expediente, el Promotor completa la caratula sintetizando
en ella todas las condiciones del crédito y a la vez aprovecha y hace el ingreso
del avalto en el sistema en “Avalios Hipotecarios” por medio de SIACC —
Colocacion — Garantias — Servicio al Cliente — Procesos — Avallos —

Hipotecario (Ver Apéndice 7), y completa la pantalla desplegada con

informacion del propietario, de la inscripcidn, de la ubicacién, de medidas del

bien inmueble, etc.

7. Visto Bueno del Encargado de Cartera

Seguidamente, el expediente de crédito es trasladado al Encargado de Cartera
gue tiene la facultad de revisarlo completamente y de hacer todas las
observaciones para que el Promotor, de ser necesario, realice las correcciones
pertinentes. El Encargado de Cartera debe sellar y firmar el expediente, como

simbolo que ya reviso el tramite.

8. Cierre de Etapas 30y 40

Previo a la aprobacion del crédito, el Promotor debe realizar el cierre de la
Etapa 30: Garantias, ingresando a “Inicio/Cierre de Etapas”, en SIACC —
Colocacion — Solicitudes — Servicio al Cliente — Procesos — Inicio/Cierre de

Etapas (Ver Apéndice 8), y luego detalla en la pantalla resultante que se trata

del cierre de la Etapa 30 y de aperturar e incluir la garantia.
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Una vez que se ha cerrado la Etapa 30, el Promotor realiza el cierre de la
Etapa 40: Aprobacion, en “Inicio/Cierre de Etapas” a través de SIACC —
Colocacion — Solicitudes — Servicio al Cliente — Procesos — Inicio/Cierre de

Etapas (Ver Apéndice 9), detallando en la pantalla desplegada que se trata del

cierre de la Etapa 40 y luego imprimiendo el Acta de Resolucion, la cual debe

ser adjuntada al expediente.

Paralelamente al cierre de la Etapa 40, se traslada el expediente del cliente al
Comité de Crédito, el cual estd conformado por el Gerente de la Sucursal, el
Jefe de Crédito y/o el Supervisor Operativo, para que estos realicen la
aprobacion del mismo, firmando sus partes respectivas y aprobando con su
clave el crédito en el sistema al ingresar a “Autorizaciones para Solicitudes
de Crédito”, por medio de SIACC — Colocacibn — Solicitudes — Apoyo
Administrativo — Autorizaciones — Autorizacion de la Solicitud (Ver Apéndice
9).

9. Asignacion de Notario

A continuacion, el Promotor realiza la asignacion del rol al identificar en el
sistema el notario al que le corresponde elaborar la hipoteca de la garantia
crediticia. Para esto debe ingresar a “Asignacion de Expedientes a Entes”,
siguiendo la ruta: SIACC — Integracion Bancaria — Modulo General —

Servicio al Cliente — Rol — Asignacion de Rol (Ver Apéndice 10); digita el N°

de solicitud, presiona “asignar entes”, obtiene el nombre del notario y presiona

“F10” para guardar los datos.

Sabiendo quien es el notario encargado de elaborar la hipoteca, el Promotor le
envia a este por fax, la caratula de crédito, el plano y registros de la propiedad
a hipotecar, el avaluo, la solicitud de crédito y la opciébn de compra-venta en
caso de que el crédito sea para compra de alguna propiedad. Con dicha
informacion el notario elabora la hipoteca y se la envia al Promotor via correo
electrénico, este se encarga de leerla, chequear que esté correcta, que
coincida con los términos del crédito, imprimirla, firmarla y adjuntarla al

expediente.
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Finalmente, el Promotor completa y adjunta la Hoja de Productos al expediente
y lo traslada al Formalizador cuyas funciones son explicadas en la seccion de

Procedimientos Post-Aprobacion.
h) Anexos

Ver Capitulo VIII: Anexos al final del presente documento.
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i) Diagrama de Flujo

Figura IV.4. DIAGRAMA DE FLUJO 3: OTORGAMIENTO DE CREDITOS DE VIVIENDA

v® Responsable: Ejecutivo de BN Desarrollo

BANCO NACIONAL Nombre: Otorgamiento de Créditos de Vivienda
MAS CERCA DE USTED Nivel: Producto Crediticio

Inicio ( )

4

Contacto Inicial entre Cliente y Promotor
de Crédito

2 Elaboracion de Estudios de Registro

3 Ingreso del Cliente en el Sistema

4 Asignacion del Ente Valuador

5 Elaboracién de Estudios Internos —
g Elaboracion de DP:cI_araciones y del —
Expediente de Crédito v
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4. Otorgamiento de Tarjetas de Crédito

a) Introduccion

Tarjetas de crédito es un programa dirigido al financiamiento del sector
consumo y comercio de bienes y servicios. Se trata de un medio de pago para
la adquisicién de bienes y servicios a través de una linea de crédito revolutiva
tipificada en un contrato de apertura de crédito en cuenta corriente, para el uso

de la tarjeta de crédito dentro y fuera del pais.

Con las tarjetas de crédito es posible efectuar compras en comercios afiliados a
las marcas Visa y Master Card en el territorio nacional y en el exterior. Ademas,
se puede realizar adelantos de efectivo en los cajeros automaticos del Banco
Nacional, en la red de cajeros afiliados a estas marcas mundiales y en
cualquier oficina bancaria de los emisores Visa y Master Card a nivel nacional e

internacional.

Tabla IV.4. GENERALIDADES DE LAS TARJETAS DE CREDITO

Tarjetas de Crédito

Tarjeta de Crédito Personal: Personas fisicas nacionales o
extranjeras legalmente aptas para operar en el pais y que rednan
los requisitos establecidos. Asimismo, estudiantes de
universidades estatales y privadas de educacion superior.
Tarjetas de Crédito Empresarial: Personas juridicas nacionales
legalmente aptas para operar en el pais y que reunan los
requisitos establecidos. En casos debidamente justificados y que
cumplan con los requisitos, se puede considerar personas
juridicas extranjeras.

Mercado
Meta

BN Tarjetas de Crédito: 24%
Tarjetas de Crédito Oro o Platino: 22%
BN Desarrollo: TBPBCCR + Margen = 16%

Plazo BN Tarjetas de Crédito: 60 meses
BN Desarrollo: 36 meses

FUENTE: Elaboracion Propia con base en www.bncr.fi.cr
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b) Objetivo

Desarrollar los procedimientos necesarios para que los Ejecutivos concedan

Tarjetas de Crédito.
c) Alcance

Aplica para todo el personal de la Unidad de Crédito de la Sucursal La Fortuna

del Banco Nacional.
d) Responsables

Ejecutivo, Encargado de Cartera, Funcionario de Servicio al Cliente y Oficial

Aprobador (en la modalidad convenida por la necesidad de la operacion).
e) Términos y Definiciones

Apartado con este titulo al final del presente manual de procedimientos (Ver

Términos y Definiciones).

f) Documentos y Referencias
® Documentos Internos

o Solicitud Tarjeta de Crédito (Ver Anexo 16)

o Andlisis Capacidad de Pago Tarjetas de Crédito (Ver Anexo 17)

o Caratula de Aprobacion Tarjetas de Crédito (Ver Anexo 18)

o Contrato de Emision de Tarjetas de Crédito (Ver Anexo 19)

o Solicitud de Inclusion de Péliza de Vida (Ver Anexo 20)

o Solicitud de Pdliza de Tarjeta Segura (Ver Anexo 21)

o Solicitud de Autorizacion de Débito Automatico (Ver Anexo 22)

o Comprobante de Entrega de Articulos (Ver Anexo 23)

o Boleta para PIN (Ver Anexo 24)
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® Documentos Externos
Entre los documentos mas usuales presentados por el cliente y/o fiador estan:

o Certificacion de Ingresos del Fiador (si lo requiere) y del Solicitante

(si labora por cuenta propia) realizada por un CPA

o Fotocopia de la Orden Patronal y Constancia de Salario del Fiador (si

lo requiere) y del Solicitante (si es asalariado) por el patrono

o Fotocopia de la cédula del solicitante, del fiador y de la o las

personas que tendran tarjetas adicionales
® Referencias

Durante el procesamiento de la tarjeta de crédito, el Ejecutivo consulta en la

Web (Intranet del banco) los siguientes documentos:
o Circular DCCR-023-2001, del 22 de mayo de 2001
o Circular DCDC-017-2003, del 26 de marzo de 2003
o Comunicado SGN-008-2005, del 31 de mayo de 2005
o Comunicado DC-063-2003, del 23 de julio de 2003
o Comunicado DC-075-2003, del 25 de setiembre de 2003
o Circular DBME-022-2003, del 05 de agosto de 2003
o Circular DCCR-015-2001, del 18 de abril de 2001
o Comunicado DC-059-2003, del 17 de julio de 2003
o Circular CTC-003-2002, del 25 de setiembre de 2002
o Comunicado DC-070-2003, del 19 de setiembre de 2003
o Circular DBME-031-2002, del 25 de noviembre de 2002

o Circular DBMEP-2005, del 6 de setiembre de 2005
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o Circular DBMEP-033-2005, del 07 de setiembre de 2005
o Comunicado DC-098-2002, del 10 de diciembre de 2002
o Circular DBME-020-2003, del 05 de agosto de 2003

g) Descripcion de Actividades

1. Presentacién del Cliente

Al igual que cuando se solicita un crédito, el cliente se presenta al Banco con
una necesidad insatisfecha por lo que se dirige al Ejecutivo y menciona su

interés en solicitar una tarjeta de crédito.

2. Entrega de Requisitos

El Ejecutivo se encarga de mencionarle al cliente acerca de todos los requisitos
gque debe presentar para poder iniciar el tramite de la tarjeta de crédito.
Ademas, se aprovecha y se le menciona al cliente los tipos de tarjetas que el
Banco posee y que se le pueden otorgar dependiendo de sus necesidades y
capacidad financiera. Se le consulta para qué desea la tarjeta, si para viajar o
solamente para utilizarla dentro del pais. Asimismo, el cliente debe elegir entre

las marcas VISA o Master Card.

3. Llenado de Solicitud Tarjeta de Crédito

Una vez que el cliente se presenta con el fiador y los requisitos, estos son
revisados por el Ejecutivo y en caso de encontrarse completos y correctos, se
procede a completar la Solicitud de Tarjetas de Crédito. Dentro de esta solicitud
se completa también la Declaracion Jurada de Deudas, la Declaracion del
Grupo de Interés Economico y la Declaracion del Articulo 117. Finalmente la

solicitud es firmada por el cliente, su fiador y el Ejecutivo.

Paralelamente, se va montando el expediente de crédito, al que se empieza por
adjuntarle el documento con la descripcion del Producto: BN-Tarjeta de Crédito
Banco Nacional, el cual se encuentra en la Web (Intranet del Banco) y se debe

buscar, para posteriormente imprimirlo y afiadirlo.
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4. Elaboracion del Score de Crédito y de los Estudios

Después de que la solicitud de tarjetas de crédito se ha completado, se
procede a realizar el Score de Crédito para determinar con el resultado, si el
cliente puede continuar con el tramite respectivo. En caso de proveer un

resultado afirmativo, se procede a elaborar los siguientes estudios:
® Lista de Caodigos
® Constancia de Deudas con el Banco Nacional
® Foérmula 120
® Estudio VISA
@ Estudio CIPAC
® Estudio SUGEF
® Estudio C.C.S.S.
® Estudio DATUM
® Estudio SFB

® Estudio de Bienes Muebles e Inmuebles

5. Andlisis de la Capacidad de Pago del Cliente

La asignacion del limite de crédito se estima con base en la capacidad de pago
del solicitante, de acuerdo con la formula de determinacion de la capacidad de
pago que se utiliza para tarjetas de crédito. A este formulario se le ingresa el
monto solicitado por el cliente, las condiciones del crédito (plazo maximo en
meses, tasa de interés anual vigente y porcentaje de sensibilizacion deseado) y
los datos financieros del cliente (ingresos netos en colones, menos las
obligaciones financieras); de esta forma, el modelo arroja si el cliente posee
capacidad de pago para cubrir la deuda y ademas indica el limite de crédito a

otorgar.
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A continuacion, se completa el formulario de Referenciacion de Clientes, el cual
resefia su situacion con el Banco; ya que por ejemplo indica si se encuentra
codificado, si actualmente opera con el B.N.C.R., si tiene bienes inmuebles

registrados, si esta moroso con la C.C.S.S., entre otros.

6. Elaboracion de la Caratula de Crédito

El otorgamiento de tarjetas de crédito, usualmente se divide en dos grandes
etapas: la de elaboracién del expediente y la de aprobacién en el sistema. Es
por esto, que una de las Ultimas funciones del Ejecutivo es la elaboracién de la
caratula del crédito, donde completa informacién como: datos generales del
cliente, referencias del cliente, capacidad de pago, garantia crediticia, nivel de

aprobacion y nombre, puesto y firma de los aprobadores.

7. Visto Bueno del Encargado de Cartera

Una vez que termina de confeccionar el expediente de crédito, el Ejecutivo lo
traslada al Encargado de Cartera para que lo examine. Este chequeo pretende
detectar y corregir las inconsistencias de la informacion contenida en el
expediente, antes de que sea aprobado. Por lo tanto, el Encargado de Cartera
debe realizar un escrutinio global, analizando seccion por seccién e informando
al Ejecutivo de algun error percibido para que este lo corrija y finalmente el

Encargado de Cartera selle y firme el expediente.

8. Solicitud de la Tarjeta de Crédito en el Sistema

Una vez que el expediente de crédito se encuentre revisado, corregido y con el
visto bueno del Encargado de Cartera, se debe realizar la solicitud de la tarjeta
de crédito en el sistema, para lo cual el Ejecutivo con su clave ingresa al
software VISA y sigue la ruta: Menu Principal — Control de Solicitudes —
Operacion — Registro de Informacion — Ingreso de Solicitudes de Tarjetas de
Crédito.
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Control de Solicitudes

Registro de Informacion

. Solicitudes de Segundo Plastico

. Cambio de estado Solicitud (Completar/Reactivar).
. Cambio de Estado BN-ANTICIPO

. Retornar al Menu Anterior

Enter your choice: _

ORA*CARD Derechos Reservados por ARANGO SOFTWARE,1993

Application: SOLICITUDE Menu: TCSREGISTR v <0SC><DBG> <Rep>

Una vez que se selecciona la opcion N°1 correspondiente a “Ingreso de
Solicitudes de Tarjeta de Crédito”, se despliega la pantalla “Ingreso de
Solictudes”, la cual se completa con el Cddigo de la Oficina, la Clase de
Tarjeta, el Grupo de Afinidad y el Tipo de Tarjeta. Al Grupo Promocién, Codigo
Promotor y Programa Promocion se les digita “000”. Luego se presiona la tecla

“enter” para continuar a la siguiente pantalla.

Pagina 3 l1del
Modulo Solicitudes Fecha

TCSSOLIN Usuario
Ingreso de Solicitudes

Codigo Oficina
Clase Tarjeta
Grupo Afinidad
Tipo Tarjeta
Grupo Promocion
Cod. Promotor
Prg. Promocion

<0SC><DBG><List><Replace>
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La pantalla que se despliega, como su nhombre lo indica, se completa con los

datos personales del cliente como: Nombre y Apellidos, Nacionalidad, Teléfono,

Correo Electrénico, Nombre Plastico (que desea que aparezca en la tarjeta),

Estado Civil, Fecha de Nacimiento, Lugar de Trabajo y Fecha de Ingreso a

este, Actividad Econdmica a la que pertenece, Direccion, Teléfono del Trabajo,

Ingresos, Profesion y Nombre y Direccion de algun Pariente de Referencia. Se

presiona la tecla “enter” para seguir con la siguiente pantalla.

** DATOS PERSONALES **

Apellidos
Nombres
Telefono

# Solicitud
Nacionalidad:
Celular

Count: *0

Correo Elect.
Nombre Plastico

Identificacion 3

Estado :fJ
Desea 2do Plastico? :

Estado Civil
Lugar de Trabajo :

Nacimiente
Fecha Ingreso:

Sexo (M/F) :

Actividad Econo. : Neg. Propio
Ubicacien

Telefono Trabajo :

Ingresos (Dolares) :

Canton: Distrite:
3 Ing Netos:
Profesion ] I

Nombre Pariente Telefono:
Parentesco:
Envio Estado Fax:@ Fax:

Direccieon
<0SC><DBG><List><Replace>

En la pantalla resultante en el campo Cddigo Punto de Entrega se digita “057”

para plasmar en la solicitud que la tarjeta debe llegar a la Sucursal 057 que es

la de La Fortuna de San Carlos; luego se presiona la tecla “enter” para

continuar.

Pagina

Modulo Solicitudes Fecha

TCSSOLIN

Usuario
Ingreso de Solicitudes

Codigo Oficina
Clase Tarjeta
Grupo Afinidad
Tipo Tarjeta
Grupo Promocion

. Entrega Oficina Estade Cta
Codigo Envio Estado Cta :
Codige Punto de Entrega :
Debito Automatico
Tipo de Debito
Monto Debito Fije C:
Monto Debito Fijo §:
Cuenta Debitar C
Cuenta Debitar §
2a. Cuenta para page en

Cajeros C : I
2a. Cuenta para page en
Cajeros § :

Cod. Promector
Prg. Promocion

<0SC><DBG> <Replace>
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En “Otra Informacion para Preaprobacion” se completan los campos:
Referencias Bancarias, de si el cliente posee Vehiculo, cuantos Dependientes
tiene, cuadl es su Antigledad Laboral, si la Residencia es comercial o
residencial, cual es el Origen de sus Ingresos y el Tipo de Garantia; luego se
presiona “enter” para continuar. Cabe mencionar, que el software VISA posee
‘pantallas de ayuda”, y por ejemplo, en lugar de escribir que la garantia es
Fiduciaria, se escribe “1” que es el cédigo correspondiente a dicha descripcion.
BANCO NACIONAL DE COSTA RICA Pagina : 1 de 1

Modulo Solicitudes Fecha

TCSSOLIN Usuario
Ingreso de Solicitudes
Otra informacion para Preaprobacion

Referen.Bancarias : Dependientes s Origen de Ingresos:
Vehicule 3 Antiguedad Laboral: Tipo Garantia &
Residencia g

Count: *0 <0SC><DBG><List><Replace>

Finalmente, se completa la pantalla “Direcciones del Cliente” llenando los
campos: Secuencia, Pais, Provincia, Canton, Distrito, Direccién, Tipo
(residencial o comercial), Teléfono y Apartado Postal del cliente. El Ejecutivo
debe presionar la tecla “F10” para capturar la informacion ingresada y obtener
el N° de solicitud que es a su vez la llave de consulta.

BANCO NACIONAL DE COSTA RICA Pagina : 1de 1

Modulo Solicitudes Fecha

TCSSOLIN Usuario
Ingreso de Solicitudes

Otra informacion para Preaprobacion

Referen.Bancarias : Dependientes 3 Origen de Ingresos:
Vehiculo g Antiguedad Laboral: Tipo Garantia
Residencia 3

Direcciocnes del Cliente

Sc P. Pro Cant Distrito Direccion Tipo Telefono Apdo.

Direccion de envic de estado cuenta : @ |

Count: *0 <0SC><DBG> <Replace>
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9. Aprobacion de la Tarjeta de Crédito

Posterior a la solicitud de la tarjeta de crédito en el sistema, el expediente es
llevado donde el Oficial Aprobador que puede ser el Gerente de la Sucursal, el
Jefe de Crédito o el Supervisor Operativo para que lleven a cabo la aprobaciéon
de la tarjeta. Dicha aprobacion la realiza alguno de ellos con su clave de
acceso al software VISA y se inicia con la opcion N°5: “Cambio de Estado
Solicitud (Completar/Reactivar)”, para la cual se sigue la ruta: Menu Principal
— Control de Solicitudes — Operacién — Registro de Informacion — Cambio
de Estado Solicitud (Completar/Reactivar).

Control de Solicitudes

Registro de Informacion

. Ingreso de Solicitudes de Tarjeta de Credito
. Solicitudes de Segundo Plastico

. Capacidad de Pago

. Caratula de Credito

6. Cambio de Estado Inmediato Sclicitudes
7. Cambio de Estado BN-ANTICIPO
8. Retornar al Menu Anterior

Enter your cheice: _

ORA*CARD Derechos Reservados por ARANGO SOFTWARE, 1993

Application: SOLICITUDE Menu: TCSREGISTR v * <0SC><DBG> <Rep>

La pantalla desplegada, como su nombre lo indica, pretende cambiar el estado
de la solicitud, para lo cual, la casilla Estado Solicitud, se completa con la letra
“‘A” correspondiente a “Aprobada Definitivamente”. Ademas, se ingresa la
informacion primordial como el N° de Solicitud (obtenido previamente), la Fecha
de la Solicitud, la Clase de Tarjeta, el Nombre y N° de Oficina y los datos
generales del cliente como: Nombre, Direccion, Garantia, Grupo de Afinidad,
Tipo de Cliente, Teléfono, entre otros. Cuando la informacién haya sido

ingresada completamente se presiona la tecla “F10” para capturar los datos.
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Pagina :

Modulo de Sclicitudes Fecha :
TCSCOMPLE Cambio de Estado Solicitud Usuario:

Reactivar Solic: Estado Solicitud

Clase Tarjeta

Identificacion :

Nombres 3 Tipo Tarjeta:

Apellidos B Fecha Solic:
Direccion B # Solicitud:
Garantia B Tipo Solic:

Grupo Afinidad : Tipo Direccion:
Prov./Cant/Dist: Codigo Envio

Tipo Cliente 3 Debitar Cuenta:
Oficina 3 Punto de Entrega :
Nombre Oficial :

Promotor : Reactivacion : [i @
Programa Prom : Tarjeta a Reactivar:
Telefonos

Modificado:

*2 <0SC><DBG><List><Replace>

Luego de que la solicitud de la tarjeta se encuentre en estado “A”, se procede a
registrar la capacidad de pago del cliente, a través de la opcion N°3:
“Capacidad de Pago”, ingresando a Menu Principal — Control de Solicitudes

— Operacion — Registro de Informacion — Capacidad de Pago.

Control de Solicitudes

Registre de Informacion

1. Ingreso de Solicitudes de Tarjeta de Credito
2. Sclicitudes de Segundo Plastico
‘ . Caratula de Credito
. Cambio de estado Solicitud (Completar/Reactivar).
. Cambio de Estado Inmediatc Solicitudes
. Cambio de Estado BN-ANTICIPO
. Retornar al Menu Anterior

Enter your choice: SN

ORA*CARD Derechos Reservados por ARANGO SOFTWARE, 1993

Application: SOLICITUDE Menu: TCSREGISTR v * <0SC><DBG> <Rep>

Estudio de los Procedimientos Crediticios de la Sucursal La Fortuna del B.N.C.R. | 129



Manual de Procedimientos
Otorgamiento de Tarjetas de Crédito

B

La pantalla desplegada “Analisis de Capacidad de Pago”, se completa con el
N° de Solicitud, el Nombre y Tipo de Cliente, el Monto Solicitado en Dolares y
el Tipo de Cambio al dia, el Plazo Maximo de la tarjeta en meses, la Tasa de
Interés y el porcentaje del Nivel de Sensibilizacion deseado. Seguidamente, el
sistema realiza el analisis de la capacidad de pago del cliente y del fiador al
digitar los Ingresos y restar las Obligaciones financieras de cada uno de ellos.
Finalmente se presiona la tecla “F10” para guardar la informacion y se

selecciona que no se desea imprimir.

BANCO NACIONAL DE COSTA RICA Fecha
Modulo de Sclicitudes Usuario:

TCSCAPPAG Analisis de Capacidad de Pago

Condiciones
Monte Solic. ($): Plazo Maximo
Tipo Cambio (¢): Tasa Interes
Condiciones Sensib. Deseada :

DATOS FINANC. CLIENTE RESOLUCION ANALISIS/SENSIBILIZACION
Ingresos:
(-)Oblig:

ANALISIS FIADORES
Ingrescs :
(=)Oblig.:

Imprimir hoja de Capacidad (S/N)?:

Count: *0 <List><Replace>

A continuacion, se debe registrar la informacion de la caratula de crédito
ingresando a la opcién N°4: “Caratula de Crédito”, siguiendo la ruta: Menu
Principal — Control de Solicitudes — Operaciéon — Registro de Informaciéon —

Caratula de Crédito.

Control de Solicitudes

Registro de Informacion

1. Ingreso de Solicitudes de Tarjeta de Credito
2. Solicitudes de Segunde Plastico
3. Capacidad de Pago

. Cambio de estado Solicitud (Completar/Reactivar).
. Cambio de Estado Inmediato Seolicitudes

. Cambio de Estado BN-ANTICIPO

. Retornar al Menu Anterior

Enter your choice: EiNNEN

ORA*CARD Derechos Reservados por ARANGO SOFTWARE,1993

Application: SOLICITUDE Menu: TCSREGISTR v * <0SC><DBG> <Rep>
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La pantalla “Caratula de Aprobacién” se completa con informaciéon que resume
las clausulas de la aprobacion de la tarjeta de crédito como por ejemplo, el N°
de Solicitud, la Clase, Tipo y N° de Tarjeta, la Identificacion, Nombre, Teléfono
y Grupo de Afinidad del cliente, la Oficina y el Promotor. Ademas, se debe
indicar el Estado de la Solicitud, el Limite de Crédito Recomendado y
Observaciones del Formalizador. Finalmente, se presiona la tecla “F10” para

capturar la informacion ingresada y se selecciona no imprimir.

Pagina : ldel
Modulo Seolicitudes Fecha

Usuario:
Caratula de Aprobacion

Nro. Solicitud :

Clase Tarjeta : Tipo Tarjeta :
Identificacion : Tipo Proceso :
g No. Tarjeta :

Gr. Afinidad :

Telefono :

Aprobacion
Recomendacion
Estado de Solicitud 8
Limite Credito Reccmendado:
Aprobada condicionada a
Observaciones Formalizador:
Imprimir Caratula de Credito (S/N)?:

Count: *0 <0SC><DBG> <Replace>

Para finalizar la aprobacion de la tarjeta de crédito, se ingresa a la opcién N°6:
“Cambio de Estado Inmediato Solicitudes” y se sigue la ruta: Menu Principal
— Control de Solicitudes — Operacién — Registro de Informacion — Cambio

de Estado Inmediato Solicitudes.

Control de Solicitudes

Registro de Informacion

. Ingreso de Solicitudes de Tarjeta de Credito

. Solicitudes de Segundo Plastico

. Capacidad de Pago

. Caratula de Credito

. Cambio de estado Solicitud (Completar/Reactivar).

7. Cambio de Estado BN-ANTICIPO
8. Retornar al Menu Anterior

Enter your choice: _

ORA*CARD Derechos Reservados por ARANGO SOFTWARE, 1993

Application: SOLICITUDE Menu: TCSREGISTR v * <0SC><DBG> <Rep>
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En la pantalla desplegada “Cambio de Estado de Solicitudes” se pretende
aprobar definitivamente la tarjeta de crédito, ingresando la informacion general
del cliente, de la tarjeta y de la aprobaciéon que incluye: Fecha de la Solicitud,
Limite Sugerido, Estado de la Solicitud, Limite Aprobado, el Oficial que Aprob6
y en definitiva se presiona “F10” para guardar los datos.

Pagina :
Modulo Solicitudes Fecha

Usuario:
Cambio de Estado de Solicitudes

Nro. Solicitud :

Clase Tarjeta : Tipo Tarjeta :
Identificacion : Tipo Proceso :
1c] 3 No. Tarjeta :

B Gr. Afinidad :

Prov/Cant/Dist : Telefono
Direccion 3

Fecha Solicitud : Oficial que Aprobo

Fecha Invest. B Unidad Administrativa
Limite Sugerido : Ger. Sub. Asis. Depto. Secc. Unid
Estado Solicit. :

Limite Aprobado :

Count: *0 <0SC><DBG> <Replace>

10. Formalizacion de la Tarjeta de Crédito

La formalizacion de la tarjeta de crédito la lleva a cabo el Ejecutivo e inicia con
la redaccion del contrato siguiendo un machote en una plantilla de Microsoft
Word. Una vez redactado, lo imprime y adjunta al expediente, y debe ser

firmado por el Gerente de la Sucursal, el deudor y el fiador.

A continuacién, el Ejecutivo constituye una podliza de vida para el deudor de la
tarjeta, para que en caso de su muerte, el I.N.S. se haga responsable de la
deuda. Ademas, si el cliente lo desea se le constituye una poliza de Tarjeta
Segura, para en caso de que le roben la tarjeta de crédito. Para ambas polizas
se llenan los formularios respectivos y se envian por fax a la oficina de VISA.

Finalmente, si el cliente desea que se le debiten los pagos correspondientes a
su tarjeta de crédito, el Ejecutivo lo afilia al débito automatico del B.N.C.R,
mediante el llenado de un formulario que el cliente firma autorizando de cual
cuenta se haga el débito y detallando si desea debitar el pago total, minimo o

fijo y si en colones, délares o ambos. Luego lo envia por fax a la oficina VISA.
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11. Entrega de la Tarjeta de Crédito al Cliente

Una vez que se ha ingresado y aprobado la solicitud de la tarjeta de crédito en
el sistema y que se ha formalizado la operacion, la Direccion de Tarjetas de
Crédito emite el plastico y lo envia (en el plazo aproximado de un dia, si la
aprobacion de la tarjeta se hizo antes de las 6:00p.m.) a la oficina

correspondiente, en este caso la 057 de La Fortuna de San Carlos.

Para agilizar sus funciones y previo a que el cliente se presente al area de
Servicio al Cliente del Banco para retirar su tarjeta, el Funcionario de Servicio al
Cliente ingresa al software de aplicacion de caja llamado FINESSE y en la
esquina inferior derecha de la pantalla digita el Cédigo 1526 correspondiente a

“Registro Automatico de Articulos”.

T T alliE

e e Caitare erwe tarn b v beds
[ - T T [T S

Codigas [T
L {6613 T [T [ [ PP Wi

En la pantalla que se despliega “Registro Automatico de Articulos” se debe

seleccionar la opcion “Tarjetas de Crédito” y luego presionar “Consultar”.

Estudio de los Procedimientos Crediticios de la Sucursal La Fortuna del B.N.C.R. I 133



Manual de Procedimientos
Otorgamiento de Tarjetas de Crédito

Bl

Registro Automatico de Articulos (1526) 1[

~Seleccione el articulo a

(+ Tarjetas de Crédito; ~ Tarjetas de Débito ¢ Talonarios de Cheques {~ Chegues Devueltos de Dtio Banco

i

Lonsultar Actualizar, Cerrar

Al presionar “Consultar” se despliega la lista de todas las tarjetas que ha pedido
la Sucursal, por lo que se debe marcar con un “check” en el margen izquierdo
de la pantalla, las tarjetas que llegaron en la valija de remesas, procedentes de
la Direccion de Tarjetas de Crédito, y a continuacion se presiona “Actualizar”
para que asi automaticamente el sistema tenga en su registro las tarjetas en

fisico por entregar.

Registro Automético de Articulos (1526) 5'
—Seleccione el articulo a It
{+ Tarjetas de Ciédite ¢~ Tarjetas de Débito Talonarios de Cheques {~ Chegues Devueltos de Dtio Banco

Tipo| Id Cliente Fecha Sol. [Tarjeta II ipo Tarjeta [Clhente =

[ 05010133 0441172003 M563-3702-0001-2373 Titular RANDALD MIRANDA GOMEZ
1 |2-0434-0708 18/03/2004  |M563-3702-0021-7931 Titular MILEMA ARAYA F.
1 2-0473-0722 08/03/2006  |4108-6402-6733-9011 3 HOTELES POCO & POCO
1 [1-0320-0775 21/02/2007  4108-6402-4466-3288 3 TECHOMAR 5.4
1 [3-0301-0677 27/02/2007  |M563-3702-3356-7652 Titular 'SLTER AGUILAR CORDER
1 B-0138-0983 27/03/2007  [5280-8002-6971-8386 Titular ICTOR M. BADILLA O.
1 [1-0320-0775 03/07/2007  |4108-6402-4466-3288 3 TECHOMAR 5.4
3 [30007000008000110/09/2007  |4025-2002-0507-4825 Titular FELIX HERMANDEZ ARIAS
1 [2-0583-0421 01/02/2008  |4563-3702-4408-0238 Titular HOMMY
1 |3-0013-0487 05/03/2008  |4514-1802-7003-6143 Titular CARLOS SOLIS DURAN
1 [2-0533-0061 02/04/2008  [5412-5402-8463-7937 Titular RONNY QUESADAR.
1 |2-0472-0862 18/07/2008  |4041-4402-7735-9335 7 ROCIO VALYERDE E.
1 5-0315-0664 18/08/2008  |M563-3702-3236-9098 Titular ORGE & CAMPOS BR&YVD e
1 [-1122-0314 25/09/2008  |4108-6402-0325-1539 3 MARCO MURILLO HENSON =

« | ;IJ

Lonsultar Actualizar Cemar

Cuando el cliente se presenta al area de Servicio al Cliente del Banco para
hacer el retiro de su tarjeta de crédito, el Funcionario le solicita la cédula de
identidad, una Constancia de Deudas con el Banco y una Lista de Cdédigos, y
hace una breve verificacion de estos estudios, ya que si aparece alguna

anomalia, la tarjeta de crédito no puede ser entregada.
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A continuacion, el Funcionario ingresa al software FINESSE y en la esquina
inferior derecha de la pantalla digita el Cdédigo 1510 correspondiente a
“Busqueda de Articulos - MTVal”. En la pantalla desplegada, se debe digitar
la categoria (5- Otros Bienes), el articulo (5- Tarjetas de Crédito), el usuario (la
Agencia), el estado (2- Permanente) y el N° de la tarjeta a entregar, y se

presiona “Buscar”.

Blisqueda de Articulos - MT¥al (1510) x|
#h Basqueda G '|." ftadb General]| | ERYHisterico e rticals)|

Categoria: |5 - 0TROS BIENES ~|  Ordenado por : |_ =

Articulo: - -

rticulo: |5 - TARJETAS DE CREDITO = Archivo Excel :

Usuario: s =

Estado: 2 - Permanente -

Niimero Tarjeta: [ - - - |

Custodia:

Identificacion: I LI I

Moneda: l—L'

Monto entre:

|
Fecha: I

Ham. casillero: 057 'I

LI Entre el: I yel I

Buscar | Limpiar Cerrar

Una vez que se introducen los datos, el sistema arroja el Resultado General de
la busqueda de articulos y si la informacion es correcta y corresponde a la
tarjeta de crédito que se desea entregar, se selecciona el articulo

(posicionandose sobre él) y se presiona “Entregar Articulo”.

=
4 Bisauoda Gonoral L3, Rosultada General | 5 1010 o Aiculs |
zTE DE ARTICULOS Feuhayﬂnradelmpresiﬁn:[lz.ﬂl];?ll[lﬂ1li:l]ll:52 =
tado Permanente et por s

Articulo: 5 - TARJETAS DE CREDITO

Usuario: 13459057 - Evelyn Gutierrez Gutierre

Fecha
liente MHiamero Referencia Estado Ingreso
MY AL CASTRO MIRARNDA 4338-2402-00710-3803 Pemanente 21/07/2008
S DE CREDITO; Estado: 2 - Permanerts; Formato: - - - ; Fég. 1 de

‘ Entregar articulo | Busgueda histarico | Imprimir | ‘

Buscar Limpiar Cerrar
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En la pantalla desplegada se agrega un “check” a la casilla Omitir Consulta,
luego en la casilla Imprime de la derecha se debe digitar “Si” y en la casilla
Imprime de la izquierda se digita el N° de la impresora en donde se encuentra

la Boleta para PIN y finalmente se presiona “Aceptar”.

Busqueda de Articulos - MTW¥al {1510) x|
Entiega de Articulos I
P i6n de fraudes
Tipo identificacién del endosante: ¥ Omitir Consulta
E = Consultar
Categoria: |5 - OTROS BIENES Articulo: |5 - TARJETAS DE DEBITO [SERVIBANCA
Referencia: [5199-9500-0475-1519 Numero: [0
Cliente: [DIANA ARAYA N.
ldentificacion:  [2-0812-0204) Custodia: |25321
Pin
’7 Imprime: Si ¥ Cobra: Mo = Imprime: 078
Aceptar | Betornar,

El cliente debe firmar el Comprobante de Entrega de Articulos y escribir su N°
de cédula. El Funcionario de Servicio al Cliente adjunta al Comprobante de
Entrega de Articulos la fotocopia de la cédula de identidad del cliente, la

Constancia de Deudas con el Banco y la Lista de Cddigos y los archiva.

A continuacion, el Funcionario procede a imprimirle al cliente el PIN (clave) con
el que podra hacer uso del cajero automético; para esto toma una Boleta para
PIN (siguiendo el consecutivo) y la coloca en la impresora, luego solicita al
Supervisor Operativo o al Gerente de la Sucursal una clave de acceso al
software VISA.

Una vez que el funcionario obtiene la clave de VISA, se dirige a la opcion N°1:
“Imprimir PIN” siguiendo la ruta: Menu Principal — Modulo de Operacion —
Imprimir PIN.
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le Credito ¥

Salir del
Enter vour choice: EJNEEGzG

par Banco Hacional de Rica 1,996

Modulo de Operacion

Menu Principal

Application: OPERACION  Menu: OPERACION

La pantalla desplegada “Impresién de Pines” se completa digitando el N° de la
tarjeta de crédito a entregar y la fecha de vencimiento de esta y se presiona la

tecla “enter” para iniciar la impresion del PIN (clave).
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Pag. 1de 1

Hl05710.-2008
BTOS70512

Numero de Tarjeta :

te el numero de Tarjeta Para Salir
Y

Para finalizar el proceso, una vez que se le ha entregado el PIN (clave) de la
tarjeta al cliente, el Funcionario completa el Libro de Control de Entrega de
Pines con la siguiente informacion: Fecha, N° de Consecutivo de Boleta para
PIN, N° de Tarjeta y Nombre Completo del cliente. El cliente firma el libro y
escribe su N° de cédula.

h) Anexos

Ver Capitulo VIII: Anexos al final del presente documento.
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i) Diagrama de Flujo

Figura IV.5. DIAGRAMA DE FLUJO 4: OTORGAMIENTO DE TARJETAS DE CREDITO

7 Responsable: Ejecutivo
BANCO NACIONAL Nombre: Otorgamiento de Tarjetas de Crédito

MAS CERCA DE USTED Nivel: Producto Crediticio

Inicio

1 Presentacion del Cliente

2 Entrega de Requisitos

3 Llenado de Solicitud de Tarjeta de
Crédito

4 Elaboracion del Score de Crédito y de
los Estudios

5 Analisis de la Capacidad de Pago del
Cliente

Elaboracién de la Caratula de Crédito
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Verfica N° de paso
a devolver segin
necesidad

Visto Bueno del Encargado de Cartera

8 Solicitud de la Tarjeta de Crédito en el

Sistema
9 Aprobacion de la Tarjeta de Crédito ¢
10 Formalizacion de la Tarjeta de Crédito I:'\tl

11 Entrega de la Tarjeta de Crédito
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5. Formalizacién y Desembolso de Créditos

a) Introduccion

La formalizacion y desembolso de créditos es una de las etapas mas
importantes del procesamiento de un crédito, ya que implica el otorgamiento
del dinero necesario para que el solicitante satisfaga sus requerimientos o

inversiones.

La formalizacién de créditos funciona como un filtro, ya que se asegura de no
dejar pasar errores antes de colocar el dinero. Se realiza mediante la
suscripcién del contrato del préstamo y del documento de garantia en los
formatos debidamente autorizados. Finaliza con el desembolso del dinero, ya
sea mediante un cheque de gerencia o un crédito directamente a la cuenta del

cliente.
b) Objetivo

Especificar los procedimientos necesarios para Formalizar y Desembolsar

creditos.
c) Alcance

Aplica para todo el personal de la Unidad de Crédito de la Sucursal La Fortuna
del Banco Nacional, especificamente para el Formalizador y Plataformista

Corporativo.
d) Responsables

Formalizador, Encargado de Cartera, Gerente de la Sucursal y Plataformista

Corporativo.
e) Términos y Definiciones

Apartado con este titulo al final del presente manual de procedimientos (Ver

Términos vy Definiciones).
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f) Documentos y Referencias
® Documentos Internos

o Contrato de Préstamo Mercantil (Ver Anexo 25)

o Pagaré (Ver Anexo 26)

o Comprobantes de Constitucion (Ver Anexo 27)

o Comprobante de Desembolso (Ver Anexo 28)

® Documentos Externos
o N/A
@® Referencias

Durante la formalizacion y desembolso del crédito, el Formalizador consulta en

la Web (Intranet del banco) los siguientes documentos:

o Manual para el tramite y formalizacion de operaciones de crédito.
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g) Descripcion de Actividades

1. Cierre de Etapa 50

Las funciones de formalizacion de créditos se llevan a cabo en el software
SIACC y el Formalizador tiene la tarea de incluir todos los datos
correspondientes en el sistema. Se inicia con el cierre de la Etapa 50:
Instrumentacion, para lo cual se sigue la ruta de “Inicio/Cierre de Etapa” en
SIACC — Colocacion — Solicitudes — Servicio al Cliente — Procesos —
Inicio/Cierre de Etapa.

Apoyo Adminstrativo _ Servicios Gerenciales | Serv

| Apertura de Solicitudes
»| Relacion Evento Soliciud
les por Etapas

Inicio/Cierre de Eventos Notariales

Generacion del Informe Financiero
Asignacién de Comisiones »
Asignacion para la Cédula Financiera

Pagos a Notarios 0 Empresas Valuadoras
Control de Docurmentos

Selecdén de Empresa [11a

Se debe digitar el N° de Solicitud y se presiona la tecla “enter” para
desplazarse por todos los campos y detallar que se esta cerrando la Etapa 50,
Ultima verificacion segun condiciones del crédito, ademas con este cierre de
etapa se genera el N° de contrato para posteriormente obtener el N° de

préstamo.
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e Inicio/Cierre de Etapas

. Propuesta
Agencia: | 2 ALAJUELA ek 06-08-2007 0(
SubAplicacien | 1 ﬂ|DEFTIJ. HIPOTECARIO COLONES Cédula | g
Solicitud: [z57998 | & | Trarsaccion: | 851 *|[FECHA CIERRE DE ETAPAS

~ Datos G A
Solicitante: i [3-0235-0775 JLUIS MARTIN RODRIGUEZ —lﬁ"'a"““
Linea_ Financiera: |1_ |DEPTIJ. HIPOTECARIO - COLOMES Q
E stado: I INSTRUMENTACION  Etapa | 50 [INSTRUMENTACION _Codeudores |
Fecha Soictud:  [06-08-2007 00:00:0 Mort: | 3.000.000.00 Adecuacions|

Salvar

—T
Etapa: | a0 II-NSTHUMENTACIDN Secuencia: |1—
Iricio: [06-08 2007 Ciene: [06-08-2007  Estado I INSTRUMENTACION
Ueervzgtin | Servicios al Cliente Ora*Banks Cliente - BSPO08S m g

JS Se ha Completada la Transaccion Satisfackoriamente

2. Creacion del NUmero de Préstamo

La creacion del N° de préstamo es la Etapa 60: Formalizacion y para esto se
debe seguir una serie de pasos y seis pantallas en el sistema a través de
“Préstamos”, en SIACC — Colocacion — Préstamos — Servicio al Cliente —
Apertura — Préstamos.

Apoyo Administrativo  Servicios Gerencial

»  Plan de pago capitalfinteres

»  Calendario e Desembokos

»  plicacion de Vinculacidn

»  Desemboksos de Préstamos
Desembolsos.- Estado Q - Sobre Gios
Desembolsas de Préstamos Reserva

A
Selecdén de Empresa

 Integracidn Bancaria
j Ptereion fncada |
i Colocadén

Salir
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En la primera pantalla se tiene el N° de Contrato, el Codigo de Producto, la
Actividad Econémica y los Datos Generales del Contrato y Cliente. Si se omitio
en la apertura de solicitudes o se requiere ampliar el detalle del plan de

inversion, el campo permite agregar valores en esta etapa.

Siguiente >

Presionando el boton “Siguiente” se continda con la pantalla que detalla la
Clasificacion del Crédito (datos provenientes de la solicitud de crédito) y los
campos donde se debe digitar el Lugar de la Inversion.
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Al presionar “Siguiente” se pasa a la pantalla de: Monto del Capital, Fechas,
Plazo (este campo puede ser modificado en caso de requerirlo), Tipos de
Liquidacion, Aprobacion, Condiciones de Capital; en esta pantalla se puede
modificar el Tipo de Amortizacién, Frecuencia de Pago, Fecha Primer Pago y

Dia de Pago; el sistema genera automaticamente el N° de cuotas y el Periodo

de Gracia.
e Préstamos E]@
Monto del Capital Fechas
Monto &probado: | Aprobacior;  |06-08-2007 Wencimiento: '7
A Caplicl | Apertura; 06-08-2007 Wencimiento Calculado:
MPU‘? Declarado Ingreso Mercaderia:
Iniicial:
Plazo Tipo Liquidacion Mes Tipo Liquidacion Ano
m ’W i+ Calendario (+ Calendario
(" Comercial " Comercial
Aprobacion
Aprobado Por; |00 ﬂ JUNTA DIRECTIVA GENERAL Ref./Capitalizar: |Minguno  ~
Condiciones de capital
Tipo &mattizacion: ls_ﬂ |CUOTAS YARIABLES N Cuctas: 360
Frecuencia Pago: |Meses '1_ Fecha Primer Pago: (01-03-2007 Periodo de Gracia |0 Dia de Pago: ’ﬁ
< Anterior 5

Presionando “Siguiente” se pasa a las Condiciones de Intereses, donde se
puede modificar la Frecuencia de Pago, Fecha de Primer Pago y Dia de Pago,
modificar y verificar los datos de Tipo Pago Interés (vencido o anticipado segun
programa), el periodo de Revision de Cuota, el Tipo de Revision, el Periodo,
Dia y Fecha de revision de intereses, la Clase de Tasa y el Spread 1y 2 de la
relacibon matematica segun lo comunicado por la Direccion Corporativa de
Finanzas.

Estudio de los Procedimientos Crediticios de la Sucursal La Fortuna del B.N.C.R. I 147



Manual de Procedimientos
Formalizacion y Desembolso de Créditos

By

-
-

-

1.0000 I
I
H Ealenlilor

Sobre Porcidn Capital Yencid _x

Por medio del boton “Siguiente” se pasa a la pantalla de Origen de los
Recursos, se debe seleccionar y verificar el cddigo segun corresponda para
cada programa. Luego, con la seguridad de la integridad de los datos, se
procede a capturar la informacion con la tecla “F10” y el sistema presentara un
cuadro de mensaje que indica el N° de préstamo formalizado.

00— ¢| FondosPropios — Monolnc: [ 300000000

i 70000 " [j+i5umer -] 0000 70000 " [100.000
[~ - [soo00 [ioooo0

Estudio de los Procedimientos Crediticios de la Sucursal La Fortuna del B.N.C.R. | 148



Manual de Procedimientos
Formalizacion y Desembolso de Créditos

B

3. Verificacion de Datos

Para iniciar el proceso de verificacién de datos, resulta imprescindible que el

Formalizador examine si

analizando

la operacibn se capturé6 bien, especialmente

las categorias de Detalles que corresponden a: Actividad,

Garantias, Polizas y Tasas. Dicha verificacion se realiza ingresando a

“Consulta de Préstamos”, a través de SIACC — Colocaciéon — Préstamos —

Servicios Gerenciales — Consultas — Generales del Préstamo.

'aquete Colocacion.

to Sol de tamos - 2 CC

Apoyo Administrativo  Servicios Gerenciales Servicio al Clente Ventanilla =~ = Window

Actividad del Prestamo [
Actividad del Prestamo [T
Consulta de Pagos
Cancelaciin de Préstamos
Préstamas por Clients

Consulta por Noméres
Consulta por Razin Social
Consulta por Nomire Comercial
Morosidad

Contratos

Gréfico de Colocaciones ¥ Gros Parciales
Corsulta de Saldes par Agencia

Cersulta de Saldes par SubApicaciones
Cersulta de Saldes par Monedas

Consulta de Saldos por Clientes

Corsulta de Saldes par Actividades Econbmicas

Sdecdén de Empresa
Integracion Bancaria
i Colocadén

Salir

Se debe digitar el N° de Préstamo, presionar “enter” para que el sistema hale la

informacion y luego ingresar a la casilla “Actividad”.

# Consulta de Préstamos |0
_Criterio
Mumera l_ I—
Préstamao ﬂ ﬂl ﬂ I
G |
Identificacién del Cliente: I | Cadiga Cliente : I Contrato Mo, © I _ﬂ
Sub Aplicacion : I Prog. % Fideic.: | |
Prestamo Ref: I I | Prest. Muevo I I I D
Linea de Crédito : I I I Estado Ptmo: I
Tipa Amortizacidn :l_ I Cartera : I_ I
Aprobacion : I | Calificacidn - l_ I
Flanilla : I I Ejecutiva: I
. Capital Plazo y Cuotas
Monto - I Desembalzado Plaza : I meses  Creadas I
. Mensual:
Yencidas : I Pagadas :I
Desembokado: | Racuperfado |
mensual; Valar - I
Pend.Desembalea | 0.00 Monio [ Yalor capital cucta: |
: : Rewversado:
Maotiva Cancelacidn l—
_Detall
Actividad | Fechas | Plan Pago | Saldos | Tasas | Saldos Fin Mesl
Garantias | Palizas | Cobros. Jud. | Datos U[iginalesl Movimientos | Reserva |
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Una vez que se ha ingresado a “Datos de la Actividad Econdmica”, se chequea
gue la informacién desplegada sea correcta y en caso contrario se corrige para
gue esté al dia y de acuerdo con la actividad a la que se dedica el cliente.

Luego se presiona “Regresar” para volver a “Consulta de Préstamo”.

€Datos de la Actividad Econdmica [3
Actividad
Actividad Econdmica : |2 |EANADEHIA CAZA Y PESCA
Rubro : ||]|]2 |SEEMENTU GAMADERIA, CAZA Y PESCA
Clase Inversion : 9 |GANADERIA SIN UBICAR

Sub Clase Inversién: 02919 [MICROEMPRESA GANADERA

UsoFinal del Crédito: 2229 |DTRAS INVERSIONES(CERCAS CORRALES MANGAS.ETC)

Secidn ; 02 |GANADERIA Y PESCA INVERSION
Tope u Origen
|111DD |Fondos Prapios |‘I |1D.2SDD |+—| oo |1D.2SDD |1 00.000

Cligrte: |+— 5.7500 ’W
Total: ’W

Regresar

Cuando se llega a la pantalla principal “Consulta de Préstamos” se ingresa a
“Garantias” y se revisa que la garantia del préstamo esté correcta, en cuanto al
Tipo, su Descripcién, Valor y Valor Garantizado. Luego se presiona “Regresar”

para ir a la pantalla principal.

Garantias Q

Garantias

[Garantia [Grado Estado Vol Gorantizado
F HIPOTECA ABIE B96651 1 B6-030807-000, PLAND P-1285308-2008 EET. 211,633.740.00 169.000,000.00 >

[l | ] L |
[ | ] ] |
[ | | L |
[ | ) e |

Regresar

Al regresar a la pantalla “Consulta de Préstamos”, se ingresa a “Pdlizas” y se
revisan todos los datos concernientes a la poliza digitando el N° de Préstamo.
Si la garantia es hipotecaria entonces se analiza la poliza de la propiedad y si
la garantia es fiduciaria se examina la pdliza de vida del fiador. Al finalizar se

presiona “Regresar” para volver a “Consulta de Préstamos”.
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€ Polizas =)

No. Préstama: l_ l_ | J

Asequiaderz || Secuenciz: |

Tipo Pliza: ]

Mo, Péliza; ,7 Mumero poliza Colectiva: ’7 Fecha Renovacion: li

Fecha Inicio: ,7 Fecha final ’7 Mo, Renovacidn: Ii

Cliente: [ [

Tipo Ident.: l_ Mo, [dent.: ’7 Mo, garantia: Ii

Cobertura Péliza: ,7 Frima Mensual: ,7 Edad: l_

Saldo: '7 Periodo: l_ Pendiente poliza l—

Facha Ul Paga: '7 Prirna &nual: '7 Pagado poliza l— J
Regresar

En la pantalla “Condiciones de las Tasas” debe revisarse el Spread (puntos
porcentuales de las tasas) y su relacion matematica. La operacion que se
realiza es la siguiente (con los datos de esta pantalla, los cuales son ficticios y
a modo de ejemplo): en el Spread 2 se multiplica la tasa basica del B.C.C.R
(10.25 puntos porcentuales) por 1 y se le suma el Spread 1 (5.75 puntos
porcentuales para este préstamo), y como resultado de la operacion se obtiene
la tasa base que debe pagar el cliente (16%).

El calculo anterior debe coincidir con lo que se establece en las clausulas de
tasa de interés en la caratula de crédito y en el contrato del préstamo. Ademas,
se debe chequear que la tasa piso sea la correcta, actual y de acuerdo con lo
gue establece la legislacion del Banco Nacional al momento de procesar el

créedito.
& Condiciones de las Tasas =)
Condiciones de Intereses F - i) Mes Afo
v int. Periodoz Regulares ’_ ’_ Cuatas Interes . [120 " Wencidos O Comercial |~ ¢ Comercial
AIALE el ISR ST 2 /0 e : i
[~ Calculo Suspendido Dia Pago Interes : |5 [+ Anticipados % Calendario | Calendario
Interes Devengado Mo Exigible Tipo Interés Orniginal

Tipo Revizion : L |FIJA PERIODICA

Periodo Revision: |2 ’1_ Dia Revision: |5 Fecha Revizion: |05-11-2008 "~ Wencidos

Clase Tasa: |§ [TASA MAS ALTA i+ Anticipada
Grupode Tasa: |1 [T.B.B.C.C.R 10.2500
Spread

Spread 1 .. Relacion Matematica : F 5.7500 |16.0000 TasaPiso: 12.0000 Spread Riesgo:
Spread 2 .. Relacion Matematica : |’— 1.0000 (102500 Tasza Tope: _D0D0o

Tasa Intereses Mawima : |— Total : 16.0000
[~ Aplica Subsidio | Subs.:

Interes Mora

Iv Calcula Mora Taszabora: ’_ |
Regresar
Base: | 16.0000  Spead: |+ | 2.0000 Dias Gracia: [0
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Una vez comprobada la operacion, se establece el dia en que el cliente debe

pagar mensualmente de la cuota del préstamo; dicha funcion se lleva a cabo
ingresando a “Cambio de Fecha de Pago” por medio de SIACC —

Colocacion — Préstamos — Servicio al Cliente — Procesos — Cambios a

Préstamo — Cambio de Fecha de Pago.

SE)x

Apertra »

Procesa.
Calficaciin e Présama > s D& &
> Inclusin / Eliminaciin Seguros

Sdecdién de Empresa

| integracidn Bancaria

Colocadén

Archivo Plano para PAS
Cargar Mavimientos de PAS
Reports de Movimientos de PAS ¥ PAR

b

Archiva Plano Polizas Pagadas
Blogueo del Préstamo
Operaciones del Contratn
Plan d2 pago capital

Correcciin d Inconsistencias en Plan Pago

Eliminacidn de monto pendeente desemboisar

Proyecciones »

¥ Cambio de Estado Marual
Cambio de No Seguimiento 3 Cancelada
Cambio Condiciones Generales y Dia de pago
CambiodsFechas dePago :

Cabe mencionar, que se establece como fecha de pago entre el 1° y 5 de cada

mes cuando el cliente no tiene la facilidad de PAR con el Banco y entre el 1° y

15 de cada mes cuando el

cliente hace uso de PAR con el

Banco. A

continuacion es necesario presionar la tecla “F10” para que el sistema

almacene toda la informacion ingresada hasta este punto.

& Cambio de Fechas de Pago

P
=

Mro. Préstamo: |5? |1 4

*/| [30466134

ﬂ |BAN[I.A DESARROLLOD - COLON

Mombre Cliente:

|8298I]5 |RIEARDD MURILLD HENSON

Tipa Amortizacidn: IB |CUDTAS YARIABLES

-~ Fechas ~Frect
Aprobacidn: IU7'1 0-2008 Yencimiento: IU5'1 0-2018 Interés: |1 IMeses j'
70900 I— Capital |1 IMeses - l
Apertura; Veto, Calculado: Fev. Tasa |1_ m
1er. Pago Interés: IU5'11'2["]3 Préw. Pago Interés: IU5'"'2|]|]3  Dias de Vencimiento
1er Pago Capitst |05-11-2008 Pré Pago Capitsl 05-11-2008 Intergs:  |05-11-2008
ital: 05-11-2008
Revision Cuctz [07-11-2008 Revisién Tasa ~05-11-2008 Caplat o
Rew. Tasa: -11-
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4. Actualizacion de la Vinculaciéon del Cliente

Para finalizar la revision de datos resulta necesario analizar la familiaridad del
cliente con el Banco, es decir, determinar qué programas tiene el cliente,
ingresando a “Actualizacion de Vinculacién por Cliente”, siguiendo la ruta
SIACC — Colocacion — Préstamo — Servicio al Cliente — Apertura —
Aplicacion de Vinculacion.

Apoyo Administrativo  Servicios Gerenciakes | Senvici al Cliente | Ventanila = = cna i Windaw

Procesn » Plan de pago capitalfinteres
Calficacin de Préstamo » Calervdario de Desermbolsos
Gestin de Cobra » | Aplicaciin de Vincuscién
Seguro
Desermbolens.- Estad Q - Sckre Giros
Desembolsos de Préstamos Reserva

>
,,,,,,

Integradién Bancaria
i Colocadion

En la pantalla que se despliega se digita el cdédigo de cliente y N° de la
Operacién y se debe verificar que se presenten los servicios que cuenta el
cliente con el Banco y luego se presiona “Grabar Vinculacion”. Cabe resaltar,
gue debe aparecer al menos un programa o producto que el cliente utilice del
Banco Nacional, ya que en caso contrario, la formalizacion del préstamo debe
detenerse.

Elctualizaciﬁn de Vinculacion por cliente

G 1

Codigo del Cliente: I Operacion: I gl * l g
Product
Codigo Descripcion del Producto Aplicado Detalle de Productos
v .
o
=
o
=
o -
Invite al cliente a afiliarze en otras opciones para el pago automatico de recibos!l! Grabar Yinculacién |
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5. Redaccion del Contrato Mercantil y del Pagaré

Una vez que todos los aspectos concernientes al crédito por otorgar estan
claros, en todas sus calidades y han sido verificados, se procede a la redaccién
del documento legal o contrato, con sus respectivas clausulas. Dicho contrato
tiene su machote o base en “Generacion de los Documentos Legales” por
medio de SIACC — Colocacion — Solicitudes — Servicio al Cliente —
Reportes — Documentos Legales; este machote se completa con los datos
pertinentes al crédito y al deudor.

/=&

Requisitos por Tipo de Cliente

> Resolucién de Créditos
Requisitos por Tipo de Garantia
Requisitos por Clase y Actividad Ec.

Reportes Frarc
Carta Eventos Notariales Vencidas

Seleccién de Empresa
 Integradion Bancaria
———

Colocaddn

En la pantalla desplegada se debe elegir si se trata de un préstamo o de una

linea de crédito y automaticamente el sistema genera la siguiente pantalla.

& Generacion de los Documentos Legales X

&Emitir Docume... [ | 1[4

+ Présiamos

" Lineas de Créditn
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A continuacion, se debe digitar el N° de Operacion para que el sistema arroje
los datos basicos del cliente y del préstamo, luego se elige si la operacion es
en dolares o colones y se selecciona que se desea imprimir el pagaré y el

contrato mercantil; luego se presiona “Generar Documento Legal”.

B e e
CEDULA o 205450570 ROWAN ALBERTO HERRERA BARANT

B Cleiniifaiin WTIES
=tn L= Fe R

(EtEEREEEEEr ST

Finalmente el sistema crea un machote del pagaré y el contrato mercantil en
una plantilla de Microsoft Word y el Formalizador procede a completarlos con la
informacion necesaria del cliente y de las condiciones del crédito y lo imprime.

.@ Pagare_colones - Microsoft Word QEI@
scriba una pragun

M)
PAGARE No.M_6
ELDIA S
Conste que yo M_28, M_9 M_10 Promsto pagar incondicionalments a la orden del BANCO NACIONAL
B O g
inserita al e grable
mediante M| [ Nontes Coscrpsin | Modfecads | Cresda  Tew wctuar i

1Z0000AM 120000 AN TAELE e obligo
oy tres,

plaza de
ormentes.
partir de.

orcs
INTERESES MORATORIOS: E| doudor racanoce
corientes, més dos puntos porcantuales. calculados sobre
con lo dispuesta en el articulo setenta

que el presente documento &s un

aplicables a esa clase de fitulos, renunciando el deudor

AZScm  Lin 1 col 1 CRE MCA EXT Sce Espatol Esp (D
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6. Creacion de las Disposiciones del Desembolso

Antes de que se realice el desembolso del dinero al cliente, se deben capturar
en el sistema todos los aspectos relativos al mismo en “Disposiciones
(Desembolsos)” ingresando a SIACC — Colocacion — Préstamos — Servicio

al Cliente — Aperturas — Desembolsos de Préstamos.

86|

»  Plan de pago capitalfnteres

» Cakndario de Desembokos

v apliaciin de Vinculacién

»  Desembolsos de Préstamos.
Desembolsos.- Estado Q - Scere Giros
Dessrmbolsos de Préstamos Reserva

| Integracidn Bancaria
Colocadén

En la pantalla desplegada se debe digitar el N° del Préstamo y verificar el
campo Fecha de Interés Hasta, ya que a esa fecha se estarian cobrando los

intereses en el desembolso.

a Disposiciones (Desembolsos) M

Q 1

Fecha alar: IUB-UB-ZUU? Tasa Tatal: I 8.0000 Intereses Hasta: I
Préstamo; I 2 il 1 ﬂ 303921?2ﬂ ILUlS MARTIN RODRIGUEZ AGUILAR

 Pard
— Fechas Fecha de Interes Hasta:
. P e :
Frecuencia Capital; I I OE00200
Primer Pago Capital: 06-03-2007 No. Cuctas Capital I 360
Primer Pago Inlerés:  [15-03-2007 Plazo: 360
Fele Wanatiiarias II]B-I]B-ZI]_3? Tipo Amortizacidn : IB [CUDTAS VARIABLES

Yercimiento Calculado: Desembolso Permitido

l—
l— Cantrato Yalor e 50

402702 06-08-2007 3.000,000.00

Ultimo Desembolso :
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A continuacién se presiona “Siguiente” para completar el detalle del

desembolso. El total a desembolsar corresponde al Monto Desembolso menos

los montos cobrados en Tipo de Saldo, como la Comision Administrativa, por

ejemplo.
Detalle de Desembolso [Z]
Saldos
onto Entregada: 0.00 Monto Desembolso: 3,000,000.00
Monto Pendiente: 0.00 Interes Pagada:
[~ ¢ Interes Anticipado Pagado ?
Monto |
[CAPITAL VIGENTE | 3,000,000.00 -
|EASTIJS DE NOTARIO | 0.00
|SEGURD ANTICIPADD [ 0.00
[HONDRARIOS DE NOTARID | 0.00
[COMISION ADMINISTRATIVA | £0,000.00 j
Total a Desembolzar: 2.940,000.00
< Anterior | Siguiente >

Presionando “Siguiente” se llega a la pantalla en la que se indica la Forma de
Pago (forma de entrega del total a desembolsar al cliente), y se debe elegir una
de las dos posibles opciones: Desembolso Crédito a Cuenta o Desembolso

Cheque Gerencia.

En la casilla Valor se debe digitar el valor que se indica en Total disponible, y
presionar la tecla “enter” para dejar en cero el campo de total disponible;

posteriormente se presiona “Aceptar” para grabar el movimiento del

desembolso e imprimir los reportes o comprobantes de formalizacion.

- -

Forma de Desembolso [g

Dezgloze

Foma de Page:  |DESEMBOLS0 CHEQUE GERENCIA ﬂ

Mo, de Cuenta: l—ﬂ l_ﬂ liﬂ Tipo Cta: ™+ Ahoro ( Corriente ,7
Banco: | ﬂ

Mo. de Cheque: ’7

Total disponible: 0.00

Yalor:

< Anterior < Aceptar »
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El primer Comprobante de Constitucion detalla el N° de Operacion, el Monto, el

Plazo, la Tasa de Interés, la Tasa de Mora, el Tipo de Amortizacion, la Fecha

del Primer Pago de Capital, la Fecha del Primer Pago de Intereses, la Fecha de

Vencimiento, el Valor de la Cuota, la Forma de Pago y el Total del Crédito.

1 |bpr1560: Previewer,

Fie Yiew Help

& 2 X B 2
) manco uacionuaL BPR1SE0
o BANCO NACIONAL DE COSTA RICA
COMPROBAHTE DE CONSTITUCION Pag 1

21/D2/2008 05:28:58 PM

Fecha: 17-08-2007 Oficina: SN PEDRO

Ho. Operacién: 80 3 30392277 Moneda: CARTERA COMERCIAL - COLONES

Hombre: ALEXANDER ZUNIGA OROZCO if io 1-0926-0025
P. Banco: BN YEHICLLOS COLONES NEGOCIABLE (RREGULAR) Hro.Empleads _ 0000008751
Garantias: EMMANLEL SOLIS RAMREZ 4-0116-0872 Planilla;

Codeudores:

Monto: 10,000,000.00
Plazo: 95 MESES

Tasa de Interés: 10.00%

Interés de Mora:  2.00%

Tipe Amortizacion:  CUOTAS VARIABLES

Primer Pago Capital: 17-08-2007
Primer Pago Interés: 17-09-2007
imi 17-06-2015
Valor Cuota: 52,785.83
Forma de Pago: MENSUAL
Total del Credito: 10,000,000.00
Aprobade por: Fecha:

Con el pago purtual de su crédito, usted ganara puntos.

Hecho Por: ALEMAMDER ZUNIGA OROZCO Revisado Por:

Recibi conforme

El segundo Comprobante de Constitucion detalla el total de deducciones, por

concepto de Intereses Anticipados, Comisiones Bancarias, Honorarios y

Gastos.

2 |bpr1566: Previewer

File Visw Help
EES X @9 ?
N sanco maconns. BPR1SE5
BANCO NACIOHAL DE COSTA RICA
COMPROBANTE DE CONSTITUCION Pag 1
210242008 05:23:19 PM
Fecha: 17-06-2007 Oficina: __SAN PEDRO
Ho. i6 60 3 30397 Moneda: __ CARTERA COMERCIAL - COLONES
Hombre: ALEXANDER ZURIGA ORDZCO ificacis 1-0026.0025
P. Bance: BN VEHICULOS COLONES NEGOCIABLE (RREGLLAR) NroEmpleado __0000D0G7ST
Garantias: EMMANLIEL SOLIS RAMIREZ 4.0116-0872 Planilla:
Codeudores:
Comisiones:
. Com. Restante: 00
Intereses: Com, - 0000000
Monto Interés: 54,931 51 Com. Subp. Linea Crédito: 00
) Com. Adic. Saklo Capital: 00
Fraccion Dedue. Planilla: )
Com. por 00
Com. Fodemi 1 o0
Com. Avaluo: o
Com. Trimite Tercerizacion: 0.00
Honorarios Gastos Crédito a Cuenta del Hotario
Monto: I} Cuenta llo.:
Hotario: Monito: oo
Débito a Cuenta llo.: Crédito a Cuenta No.:
Do (Hombre) De (Hombre):
Monto:
Prima Seguro Anticipado: 150,000.00 Total Deducciones: 334,931 52
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7. Verificaciéon Pre-Desembolso

Una vez que se tienen los comprobantes de formalizacion, estos deben ser
revisados por el Encargado de Cartera para asi evitar inconsistencias o algun
error, antes de ser realizado el desembolso. El sobre que se le presenta al
Encargado de Cartera para su revision contiene el Contrato Mercantil, los
Comprobantes de Constitucion, el Pagaré, la Hipoteca, el Fideicomiso, el

Certificado Back to Back o la Carta de Crédito.

A continuacién, si la formalizacién fue correcta, el Encargado de Cartera lleva
el sobre al Gerente de la Sucursal para que lo apruebe y firme antes de ser
realizado el desembolso, chequeando asi que toda la informacién primordial del
crédito esté plasmada de forma correcta en el documento de la garantia y en el
contrato mercantil. Luego de que dicho sobre es firmado por el Gerente, se
custodia en la béveda del Banco.

8. Desembolso del Crédito

El Formalizador conduce al cliente a la Plataforma Corporativa para que le
realicen el desembolso del dinero. El Plataformista sella el Comprobante de
Constitucion, del cual se deja una copia, entrega una al cliente y otra al

Formalizador.

Seguidamente el Plataformista ingresa al software de aplicacion de caja
llamado FINESSE y en la esquina inferior derecha de la pantalla se digita el

Caodigo 132 correspondiente a “Formalizacion de Crédito”.
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I T Al

Smae  Sesacnres  Cmes Darw  ‘eurea SEFe (GEedn  VEh  Aculs
[ T L ] e | P I

En la pantalla desplegada se debe ingresar el N° de Subaplicacion (que es N°
de cartera), el Numero de Operacién (el que habia arrojado previamente el
sistema), el Tipo de Moneda (colones o dolares) y el Monto (Que se muestra
en el Comprobante de Constitucion).

Formalizacion de crédito (132) ﬂ

Sub Aplicacion: ||
Himero de Operacion: I
Mimero de Comprobante: I

Tipo de Moneda: 01 - CRC -

Monto: I

Aceptar | Cemnar |

Posteriormente el Plataformista realiza el depdsito a la cuenta del cliente
(corriente, electrénica o de ahorro) o bien hace un cheque de gerencia. Para
realizar el depdsito a la cuenta corriente del cliente, se ingresa a FINESSE y se
digita el cédigo 100; depdsito a cuenta electronica es FINESSE cdédigo 202 y
depdsito a cuenta de ahorro es FINESSE cdédigo 201.
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Por ejemplo, si se trata de un depdsito a la cuenta de ahorros del cliente,
después de haber introducido el cédigo 201 en FINESSE, se despliega una
pantalla que se completa con informacion como: N° de Cuenta del cliente,
Monto a depositar, Detalle del depositante (en este caso es el Banco Nacional

La Fortuna) y Detalle del Depdsito (que se trata del desembolso del crédito).

A continuacién, se presiona “Aceptar’ y se imprimen tres comprobantes que
deben ser firmados por el cliente; uno de los recibos le pertenece a este, otro

al Formalizador y el tercero al Plataformista.

=
Cuenta Cliente: Iﬁl—r Cuenta SFB: Iﬁlﬁlﬁlﬁlﬁ_
Mombre del Cliente: IHUDHIEUEZ PANTU MARINA
D ocumento: I COLONES
Efectivo: ¢10.000.00 [~ Walor en obia Moneda ———————————————
Valores Conzultados: c0.00 Tipo de Moneda: Im
Dtros Wal. Macionales: c0.00 Otros Val. Nacionales: IW
Oros Wal. Internac.: ¢0.00 Otros Val. Intermnac.- IW
Total Dtros Yalores: c0.00
Total: «10.000.00
Tipo ID: — Identificacién: |
D eposzitante: IBANED NACIONAL LA FORTUNA
Detalle: DESEMBOLS0 OP CREDITO ————- ]
|
Aceptar Cermar | Eirmas |

Por otra parte, si el desembolso del crédito se realiza a través de un cheque de
gerencia, se ingresa a FINESSE y se digita el codigo 360 correspondiente a

“Pre Venta de Cheques de Gerencia”.

La pantalla desplegada se completa con el N° de Identificacion del cliente, el
Tipo de Moneda, el Monto del Cheque, el Monto de la Comision Administrativa
(en caso de que el cliente quiera que se le rebaje del cheque), el Nombre del
Beneficiario (a nhombre de quién quiere el cliente que salga el cheque) y la
Descripcion de la operacion. Luego se elige la impresora y se presiona
“‘Aceptar” para que el sistema lance el N° de consecutivo del cheque, se

selecciona el correspondiente y se imprime.
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Pre ¥enta de Cheques de Gerencia {360}

x|

MNdmero ldentificacion:

Moneda: |01 - CRC ~

Tipo de identificacion: I]1 -Cédula de identidad 'I

Teléfono:l 0000-0000  Cobra Comision: 1. 5l

Frimer Apellido

Segundo Apellido

Mombre del solicitante:

Mombre Beneficiarnio:

— Descripcion:

Yalor cheque: I

¢0.00 Mdam. Cuenta: W'ﬁl—l—l—

Comizidn: I

¢0.00 Mdm. Cheque: I

Total a Cobrar: I

¢ 00 Impresora: I

Aceptar |

Cerrar |

No obstante, la operacion Pre Venta de Cheques de Gerencia, es Unicamente

para hacer la impresion del cheque, es decir, este aun no tiene valor. Por esto,

se debe ingresar nuevamente a FINESSE, al cddigo 406 de “Consulta de

Cheques de Gerencia” vy digitando el N° de Identificacion del cliente, aparece

el cheque que ha sido impreso previamente, se selecciona y a continuaciéon

presionando “Buscar” el cheque queda cargado con los fondos
correspondientes y apto para ser cambiado.
x5

Tipo identificacion : 7

Numero ldentificacion: I- -

Nombre Cliente: |

—Cheques de G

Cuenta | Beneficiario |D|:||: :|| Monto | Comisidn

I»

Buscar

Cerrar

Al igual que en los depdsitos a cuenta del cliente, se deben imprimir tres

comprobantes de la emisiéon del cheque de gerencia, para el cliente, el

Formalizador y el Plataformista.
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Es de gran importancia que el Plataformista no pase por alto hacer el rebajo
correspondiente a la Comision Administrativa y los Intereses Anticipados, los
cuales se descuentan directamente de los depdsitos a la cuenta del cliente o
del cheque de gerencia; ademas puede que el cliente traiga el dinero en

efectivo, 0 que se rebaje el monto respectivo de alguna cuenta en especial.

9. Verificacion Post-Desembolso

A continuacién, el Encargado de Cartera debe verificar que el desembolso fue
realizado apropiadamente, para lo cual revisa que el comprobante de depdsito
a la cuenta del cliente o del cheque de gerencia ha sido debidamente firmado,
es decir, que haya quedado evidencia palpable de que en realidad el cliente
recibio el dinero. Consecutivamente, debe hacer el pago del avalto (en caso de
gue la garantia sea hipotecaria) al perito, a través de un depdsito y con el
dinero que el cliente previamente habia cancelado.

Finalmente el Encargado de Cartera folia y archiva el expediente de crédito del
cliente y aproximadamente un mes después de la formalizacion cuando el
abogado haya hecho la inscripcién de la hipoteca ante el Registro Nacional y
presente el recibo por concepto de sus honorarios (debidamente verificado y
aprobado por el Supervisor Operativo), este le sera cancelado a través de un
depdsito con el dinero que el cliente previamente habia cancelado por concepto

de Honorarios y que se encontraba en una cuenta transitoria del Banco.
h) Anexos

Ver Capitulo VIII: Anexos al final del presente documento.
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i) Diagrama de Flujo

Figura IV.6. DIAGRAMA DE FLUJO 5: FORMALIZACION Y DESEMBOLSO DE CREDITOS

BANCO NACIONAL Nombre: Formalizacion y Desembolso de Créditos
MAS CERCA DE USTED Nivel: Procedimiento Post-Aprobacion

V Responsable: Formalizador y Plataformista Corporativo

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION Encargado Plataformista
Formalizador de Cartera Gerente Corporativo

4

Inicio

1 Cierre de Etapa 50
2 Creacién del Nlimero de Préstamo
3 Verificacion de Datos

4 Actualizacion de la Vinculacion del Cliente

5 Redaccion del Contrato Mercantil y del
Pagaré

6 Creacion de las Disposiciones del
Desembolso
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION Encargado Plataformista
Formalizador de Cartera Gerente Corporativo I

PASO

¢Forma- Verfica N° de paso
lizacion a devolver segin
correcta necesidad

7 Verificacion Pre-Desembolso
Firma

aprobacién

Custodia
sobre

8 Desembolso del Crédito ﬁ

A
Revision de
comprobantes

2

Pago de avallo e
hipoteca

9 Verificacién Post-Desembolso WV

Foliacion de
expediente

Archiva Ex-
pediente

Fin

Elaborado por: Aprobado por:

Consultoria de Crédito
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6. Sequimiento de Créditos

a) Introduccion

A todo cliente que mantenga operaciones de crédito con el Banco, se le debe
dar un seguimiento permanente, con el proposito de identificar y evaluar la
evolucion del riesgo de cada una, para tomar las acciones preventivas y
correctivas que correspondan, a fin de mantener en todo momento
debidamente registrado el riesgo de crédito y ademas, constituir las provisiones

0 estimaciones segun la normativa SUGEF vigente en esta materia.

El seguimiento persigue la recuperacion oportuna de los créditos, la evaluacion
periddica del riesgo y las acciones preventivas, correctivas y cobratorias,
tendientes a evitar la creacion de estimaciones. Por lo tanto, el deudor, durante
la vigencia de su crédito, estara obligado a brindar la informacion necesaria

para dar cumplimiento a las acciones de seguimiento que el Banco establezca.
b) Objetivo

Puntualizar los procedimientos necesarios para dar Seguimiento a los créditos

y cumplir con la normativa SUGEF 1-05.
c) Alcance

Aplica para todo el personal de la Unidad de Crédito de la Sucursal La Fortuna

del Banco Nacional, especificamente para el Encargado de Seguimiento.
d) Responsables

Encargado de Seguimiento.
e) Términos y Definiciones

Apartado con este titulo al final del presente manual de procedimientos (Ver

Términos y Definiciones).
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f) Documentos y Referencias
® Documentos Internos

Ficha SUGEF (Ver Anexo 29)

O

o Inspeccion de Garantia (Ver Anexo 30)

o Hoja de Riesgo (Ver Anexo 31)

o Informe Técnico de Seguimiento (Ver Anexo 32)

® Documentos Externos
Entre los documentos mas usuales presentados por el cliente estan:
o Estados Financieros
o Certificacion de Ingresos
® Referencias

Durante el seguimiento del crédito, el Encargado de Seguimiento consulta los

siguientes documentos:

o Lineamientos Generales para la aplicacion del Reglamento para la
Calificacion de Deudores: Acuerdo SUGEF 1-05.
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g) Descripcion de Actividades

1. Creacion del Expediente de Seguimiento

El seguimiento de créditos se aplica una vez al afio a clientes cuyo
endeudamiento total con el Banco es igual o superior a cincuenta millones de
colones o su equivalente en dbélares. Se inicia con la elaboracion del
expediente de seguimiento, el cual estd compuesto por los siguientes

apartados:
® Ficha SUGEF

La Ficha SUGEF es la caratula del expediente de seguimiento y presenta el
perfil del deudor con el Banco. Es el formulario que la SUGEF, cuando al azar
pide expedientes a las Sucursales, chequea y analiza detenidamente para asi
evaluar la cuantificacion del riesgo de crédito de los deudores, con el fin de
salvaguardar la estabilidad y solvencia de las entidades financieros.

En la Ficha SUGEF, el Encargado de Seguimiento completa alrededor de
cuarenta casillas con informacion del cliente, con datos obtenidos de las
inspecciones in-situ, de los estudios internos y de registro y del comportamiento
del cliente con el Banco.

El Encargado de Seguimiento inicia llenando el formulario con los datos
generales del cliente y su direccion; las personas fisicas y/o juridicas duefias
de la empresa; la actividad econdémica y relacion comercial del cliente con el
Banco; sus principales clientes, proveedores y competidores; y los proyectos

recientes y previstos por el cliente.

Seguidamente, se completa lo relacionado con grupos de interés econémico,
sus integrantes y miembros del grupo que son deudores del Banco. Luego se
menciona la informacion crediticia del cliente en lo que se refiere a sus
operaciones vigentes. Consecutivamente, se presenta el historial y
comportamiento de pago, informacion financiera y sobre la garantia.
Finalmente, se detallan los otros productos y/o servicios bancarios de los que

hace uso el deudor.
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® Podlizas

El Encargado de Seguimiento debe velar porque en el expediente se
encuentren al dia y debidamente inscritos, todos los comprobantes
correspondientes a las poélizas de seguros sobre los bienes entregados en

garantia.

Asimismo, debe verificar que el monto de las acreencias coincida con las
recomendaciones indicadas en la caratula de crédito; que el acreedor sea el

B.N.C.R. y que el cliente cuente con todas las coberturas de seguro.
® Inspecciones

Las inspecciones consisten en sondeos que el Encargado de Seguimiento le
hace a la garantia, la cual en caso de ser prendaria se hace cada seis meses y
si es hipotecaria cada afio. Esta inspeccién se programa con el cliente y el
Encargado de Seguimiento realiza la visita al inmueble para poder determinar
el estado de la garantia y finalmente elaborar el Informe de Inspeccién de

Garantia.

En dicho informe se detalla la informacién general del crédito como nombre del
cliente, lugar de la inversion, fecha y N° de inspeccion y fecha del informe.
Luego se presenta el detalle de la operaciéon de crédito, indicando su N°, saldo

y la fecha de intereses.

Seguidamente, se empieza a detallar el estado de la garantia con base en
todas las observaciones hechas por el Encargado de Seguimiento durante la
visita al inmueble. Si se trata de lotes para urbanizar, por ejemplo, se describe
si estdn debidamente marcados, si tienen caminos de acceso al proyecto

urbanistico, caferia, drenaje para aguas, si hay maquinaria trabajando, etc.

Con base en la inspeccién realizada por el Encargado de Seguimiento, este
concluye si la garantia es a satisfaccion del Banco y si mantiene o supera el
valor dado en el avaluo que fue efectuado para otorgar el crédito. El Encargado

de Seguimiento firma el Informe de Inspeccion de Garantia.
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® Hoja de Riesgo

El riesgo de crédito es la posibilidad a la que esta expuesto el Banco de que el
deudor incumpla con sus obligaciones en los términos pactados en el contrato
de crédito. Es por esto, que la entidad debe calificar individualmente a los
deudores en una de las ocho categorias de riesgo, las cuales se identifican con
Al, A2, B1, B2, C1, C2, D y E, correspondiendo la categoria de riesgo Al a la
de menor riesgo de crédito y la categoria E a la de mayor riesgo de crédito

Para poder determinar la categoria de riesgo en la que se encuentra el cliente,
el Encargado de Seguimiento, con base en su criterio, experiencia,
observaciones de las inspecciones e informacién de estudios bancarios del
cliente, completa la Hoja de Asignacion y Seguimiento de la Categoria de
Riesgo, en la cual se califica la referenciacion del cliente, la actividad

econOmica, la capacidad de pago y la garantia.

Dependiendo de las valoraciones obtenidas para cada uno de los elementos
evaluados y de su posterior sumatoria es que se determina la categoria de

riesgo para el cliente, la cual idealmente deberia ser Al.
@ Referenciacion

Para la referenciacion, el Encargado de Seguimiento debe elaborar, imprimir y
adjuntar los estudios internos y de registro como: Lista de Cdadigos, Estudio
DATUM, Estudio CIPAC, Estudio VISA, Formula 120, Estudio SUGEF y Estudio
de Bienes Muebles e Inmuebles.

® Informe Técnico

Para completar este apartado, el Encargado de Seguimiento debe elaborar el
Informe Técnico de Seguimiento, el cual es un resumen del rastreo que se le

hace al cliente, producto de la visita a su negocio.
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Este informe se inicia detallando la informacion general de la operacién y del
cliente, especificando el N° de informe, la fecha de la inspeccion y el ejecutivo
responsable. Ademés, se presenta el nombre del cliente, su N° de
identificacién, direccidbn completa, medios de contacto y la forma en que esta

compuesta la junta directiva y los representantes legales.

Se continta detallando la vinculacion con el Banco, para lo cual se especifica
cémo se encuentra clasificado el cliente, si mantiene cuentas y tarjetas
empresariales relacionadas o si tiene sobregiros autorizados en las cuentas
corrientes por ejemplo. Asimismo, elabora una informacion resumida de los
altimos tres meses donde indica los recursos propios y externos, asi como la

utilidad del cliente.

Posteriormente, se indican los pasivos con entidades financieras y con el
Banco, especificando el N° de operacion, el monto del préstamo y de la linea
(en caso de que exista), el saldo actual del préstamo, lo que tiene pendiente de

giro y la forma en que el cliente hace el reintegro del dinero.

Para hacer el analisis del comportamiento histérico de pago y de la morosidad
del cliente, se realiza el estudio SUGEF en el CIC. Luego se procede a resefar
el resultado de estudios como la Lista de Codigos, estudio de la protectora de
crédito DATUM para determinar si la empresa deudora tiene procesos en

juzgados civiles o penales y el estudio de bienes muebles e inmuebles.

En cuanto al capital social, se debe detallar por cuantas acciones y a qué valor,
se encuentra compuesto y si la firma deudora conforma grupos de interés
econdémico con otras empresas. Asimismo, se redacta un buen detalle del giro
del negocio o actividad econOmica, presentando una pequefia resefia del
proyecto de inversion y de la evolucion de la empresa a partir del crédito

otorgado por el Banco.

En los aspectos operativos se detalla la forma en que el cliente esta llevando a
cabo su proyecto, y como ha convenido destinar el dinero que obtenga de la

operacion de su negocio.
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A continuacién, se explica el riesgo cambiario e inflacionario que podria tener
el negocio del deudor o en caso contrario no aplicaria si el cliente es generador
de moneda extranjera (dolares) y su endeudamiento con el Banco es en la
misma moneda. Por otra parte, se debe detallar el estado y cumplimiento del
plan de inversidon, especificando el porcentaje aportado por el cliente y por el
Banco, ademas de los abonos extraordinarios y cuota mensual, para finalmente

concluir si el cliente ha destinado los fondos conforme a lo pactado.

Es de gran importancia detallar el estado de la garantia, su cobertura,
deseabilidad, uso actual y estado. Ademas, se le debe recomendar al cliente
constituir una péliza sobre la garantia propuesta o en caso de que ya exista,

verificar que se encuentre al dia.

Para finalizar el informe, el Encargado de Seguimiento asigna la categoria de
riesgo de la empresa deudora, el nivel de comportamiento de pago historico, el
nivel de capacidad de pago y la morosidad. Se redactan las conclusiones vy el

Encargado de Seguimiento firma el informe.
® Informes Financieros

Este apartado debe contener la informacién financiera actual del cliente como
Estados Financieros y Certificacion de Ingresos cuando se trata de personas
fisicas que desarrollan actividades unipersonales. Para esto, el Encargado de
Seguimiento debe estar pendiente de enviar notas solicitando este tipo de

informacion al cliente y realizar los escrutinios pertinentes.

Entre las revisiones a la informacion financiera estan: que las operaciones
matematicas estén bien calculadas y contabilizadas, que aparezca la reserva
legal, que el contador que elaboré la informacion financiera se encuentre
activo, que si el préstamo fue para la compra de maquinaria entonces que
dicha maquinaria aflore entre las partidas de los estados financieros y que

estos se encuentren debidamente firmados.
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2. Actualizacién de la Informacién en el Sistema SIACC

El Encargado de Cartera debe ingresar al software SIACC y realizar la
actualizacion de las fechas de la informacion financiera, a través de
“Ingreso/Actualizacion de Clientes”, siguiendo la ruta: Integracion Bancaria

— Mébdulo General — Servicio al Cliente — Apertura — Maestro de Clientes.

, acion
fooyo dminishian  Servicos Gerencicles

ABANKS (6i Yersion 1.0)

Selecdén de Empresa | |(

Una vez que elige si se trata de una persona fisica o juridica, se dirige a la
cejilla “Complementarios” y completa las casillas correspondientes a Fecha
Revision Informe y N° Informe Financiero. Lo anterior con la informacion

contenida en el expediente de seguimiento.
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N S ) AT

Cliente en Tratamiento
ldentifizacidn : \3-1 01-113809-00 |525454 |NAHANJALES DEL DESTE 5 A

Datos Complementarios

Tipa de Cliente : mﬂEUEIEDAD ANDNIMA
tictividad E condmica Frincipal Wﬂ [TURISHD
Sector Economico : ’_ ﬂ |
Ejecutivo Calificadar : |CUUUU1 0363 ﬂ‘
Persona a Contactar : |HD><ANA BARGUERD AGUERD
P&l
Nimera de Sucuisales: ,— Muimero de Empleados: ,22—
Sector de Inversion : 'D_ﬂ [ToTAL
Tipa Informe Financiero l_ ﬂ Fecha Revisian Informe ‘ No. Informe Financiero:
Capacidad de pago ’1_ ﬂ Mivel 1 Tiene Cap. Pago

Mivel histdrico de Pago: |1

Empresa caliicadona: l_ ﬂ Cateqoria de riesga: l_ ﬂ Calificacian: l_ ﬂ

Luego, se completa la pantalla “Legal”, especificamente las casillas Fecha y
Finaliza, las cuales corresponden al momento en que se inscribi6 la personeria
juridica del cliente y hasta cuando tiene vigencia, que son cien afios. Ademas
se detalla la informacion de Moneda de Capital Social, el monto de Capital
Social y la Fecha Estados Financieros. Lo anterior, con base en la informacién
de los mismos estados financieros presentados por el cliente. Finalmente se

presiona la tecla “F10” para guardar.

e Datos Basicos Complementarios Legal
[ 1 I 1=

Cliente en Tratamiento

dentifizacian [3-101-113809-00 625454 [

Informacion de Constitucidn

Fecha: Findliza ; ‘05-1 2-2090 Moneda de Capital Socialt @
Duracion 100 en afios Capital Social: 41.052,000.00

Pals |_1 ﬂ [COSTA RICA Fecha Estado Financiero:

Provincia: [~ 5 |[GUANACASTE Caton: | 7 %]
Firma Auditora : [
Nimeio da Escitura MBE | FochadelaEseriwa: EzE

Toma de la Inscripeion : ’539— Folio de Inscripcion : ’TE— Asiento Inscripcidn : ’527
Fecha de Inscripcidn : IW

Obigtivo Social: [FOMERCIO EN GEMERAL L& INDUISTRIA Y EL TURISMO

Generador de ingresos: l_ ﬂ

ABANGARES
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Seguidamente se define la fecha de la proxima inspeccién a la garantia, para lo

cual se ingresa a “Asignacion de Inspectores a Garantias”, por medio de
SIACC — Colocacion — Garantias — Servicio al Cliente — Procesos —
Asignacion de Inspectores.

= Paquete Colocacion. Producto Garantias - CU00010903®@siacc
Apoyo Administrativo  Servicios Gerenciales € o Wir

Actualizacién de Garantias
Cancelacion de Garantias
Ajustes a Garantias >
Activacion de Garantias
Renowacion de Avaluos
Relacion con Creditos

ABANKS (6i Versiol
p—
fi

B

Sdeccidn de Empresa |,
| Integradén Bancaria | UL
Colocacion

Una vez que se ingresa a la pantalla “Asignacién de Inspectores a Garantias”,
se digita el N° Garantia y se presiona “enter” para que el sistema hale la

informacion y luego se digita el Cédigo Inspector determinando asi quién hara
la inspeccion a la garantia.

A continuacién, se selecciona que el Tipo de Frecuencia Inspeccion sea
‘meses” y que la Frecuencia Inspeccion sea “127, para que a la hora de
presionar “enter” el sistema automaticamente arroje la Fecha Proxima

Inspeccion. Finalmente se presiona “F10” para guardar.
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S Asignacion de inspectores a Garantias = |
. 1
Mimera garantia [647811 g |l GRADO SOBRE FINCA QUE SE SEGREGA DE L
Tipo garantia: |l1 ImPIJTEE.A ABIERTA
Cédign inspectar: |1 ar g WMMY CESAR BRICE?D GOMEZ
— Detalles
Clierite: IﬁSBS-UB? |LAUHA PATRICIA VILLEGAS CARRION |BBI Fi
Ubizacidn: Iﬁ] METROS AL ESTE DEL REDONDEL DE TOROS DE LA FORTUMA.
Pais: [i |COSTA RICA Cartér: 10 [5AN CARLOS
Prov: 77 [ALAJUELA Distit: [7 FORTUNA
‘alor Garantia : | 55.610.750.00 Tipo Frecuencia inspeceian IMEsBS - I
% que Garantiza : IBU.UUUU Frecuencia inspeccidn |1§|
Walor de Cobertura: I 44.488,600.00 Fecha préxima inspeccisn: IDE-1 0-2009

Posteriormente, se ingresa a “Inspecciones de Garantias” para completar el
histérico de inspecciones realizadas. Se realiza siguiendo la ruta SIACC —
Colocacion — Garantias — Servicio al Cliente — Procesos — Inspecciones a

Garantias.

= Paquete Colocacion. Producto Ga jas - CUOD010903@siacc
Apoyo Administrativo  Servicios Gerenciales 8 Cliente

Actualizacion de Gerantias
Cancelacion de Garantias
Ajustes a Garantias
Activacion de Garantias
Renovacion de Avaluos
Relacion con Creditos
Asignacién de Inspectores
e

antla

Selecddn de Empresa [0
| Integradén Bancaria
Colocadidn
Sair
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En la pantalla “Inspecciones de Garantias”, a la hora de digitar el N° Garantia y
presionar “enter” el sistema hala la informacién y se debe mover a través de los
campos hasta llegar a Inspecciones, en donde con el N° Inspeccién, el Cédigo
Inspector, Fecha y Descripcion, se completa el histérico de inspecciones. En
ultimo lugar, se presiona la tecla “F10” para capturar la operacion.

@ Inspecciones de garantias

Garantia

Mumera garantia: 547311 ﬂ [LAURA PATRICIA VILLEGAS CARRION , Cédula :2-0565-0337
Estado 3 [EnUso Tipar [11 WPI]TECA ABIERTA
Cadigo inspector: Valor Cobertura | 44.488,600.00  Valor disponble | 4 488 600,00
Tipo Frecuencia inspection: ’2_ Frecuencia inspection: ﬁ Fecha Frosima Inspeccion  103-10-2009
Préstamos relacionados a la garantia
o] Operociin
2 |psP 7 1 [3140m J
1 [pc 57 [i [5077e
Inspecciones
[N2insp
E 137 IMMY CESAR BRICE?0 GOMEZ i|03-1 0-2008  [inspecaion garantia 57 185 2008 J
\1 h 7 [.WMMY CESAR BRICE?0 GOMEZ 13112007 |Primela\nspeccion
‘ ‘ | i | | Imagen
| | | H| |
| ] g [
— | A [ |

3. Elaboracién del Reporte de Alarmas

El Reporte de Alarmas, como su nombre lo indica, tiene como fin mantener
alerta al Encargado de Seguimiento acerca del estado de las pdlizas, las
garantias, las inspecciones y los estados financieros, ya que como un
semaforo, con colores verde, amarillo y rojo, este reporte facilita visualizar la
situacion de las alarmas de acuerdo con su color y nivel de vencimiento, para

su andlisis y toma de decisiones.

Las alarmas color verde significa que los clientes se encuentran al dia con sus
polizas, garantias, inspecciones y estados financieros; las amarillas que estan
por vencer y las rojas que estan vencidas. Asimismo, el Reporte de Alarmas
ayuda a identificar operaciones que no fueron bien capturadas en el sistema,
es decir, si por ejemplo un préstamo se formalizé y desembolsé pero su avalto
no fue ingresado en el sistema, automéaticamente se genera una alarma que

indica la falla a corregir.
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Para generar este reporte, el Encargado de Seguimiento ingresa al sistema a
“Generacion de Reportes y Graficos” a través de SISECRE — Reportes —

Reportes Alarmas: Estadistico y Detallado.

- Oracle Application Server Forms Services - WebUtil - Windows Internet Explorer
& - & hitp:/fore00nbdaq2: 7778 forms ffrmservietzconfig=sisecre v 4] % -
Archivo Edicién Ver Favoritos Herramientas Ayuda

‘@ | #0racke Application Server Forms Se... fa - B # - rPigina~ GHeramientss v

En la pantalla desplegada en Estado Alarma se coloca un “check” en las
casillas En Proceso y Vencida. Luego en la esquina superior derecha al
presionar “Detallado” aparece un cuadro de mensaje en el que se indica que el
reporte se desea “Detallado” y finalmente cuando el sistema genera el reporte,

se imprime y se empieza a trabajar en él.

Filtros

Origen de Datos Tahlas Activas J

Banco Regional 3000 J ‘REGIONAL ALAJUELA

Oficina 5 || [CAFoRTUNA Detallado

REPORTES

Encargacio % J [Tonos

Supesisar e J [foDos Estadistico
Ejecutiva ‘% J |TOI]05 Irprimiy con Owientaciin Landscape
Cateqorias
¥ Categ. Al I Categ. B1 I Categ. 1 I Categ. D I Categ. E
W Categ. A2 ¥ Categ. B2 W Categ. C2

Actvidad Econémica % || [TODAS

Rango de Atraso a 9599

Rango de Saldos | 0.00 |oa9,930,308,309.29 - o £ Ciomo desea el reporte?

Fecha de Activacion ’— DO-MM-Yyyy  Color "

Clierte \% J |T0|Jos Detallado Eesumean Cancelar
Estado Alsrma Mueva . EnProceso ¥ vencida ¥ Normalizada

Grupo [% || [Tonos

Cédign Alarma o __| [onos

Jusificacion % || [fooos
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Asimismo, como complemento de la Hoja de Riesgo manual, se genera una
Hoja de Riesgo en el sistema, que a la vez contiene el reporte de alarmas por
cliente; para lo cual se ingresa a “Hoja de Riesgo” por medio de SISECRE —
Reportes — Hoja de Riesgo. En este reporte se consolida la informacién del
deudor, de sus operaciones Yy tarjetas de crédito. Una vez ejecutada la consulta
el sistema desplegard un mensaje indicando si el cliente tiene o no alarmas
pendientes o activas.

- Oracle Application Server Forms Services - WebUtil - Windows Internet Explorer
O - e ht:/fore000bdad2: 7778 forms/frmservietzconfig=sisecre w4 x P
Archivo Edicién Ver Favoritos Herramlentas Ayuda

% % | @ Oracle Application Server Forms Se... f2 - B - Pagina~ @Heramientas v

’E_E Hoja de Riesgo

Cliente

Codigo: liJ ldentificacion: liJ Nombre: | J

Alarmas del Cliente por Estado Justificacion

Estado Cantidad Debe indicar la cobertura de las garantias con respecto al saldo.

Generar Reporte
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A la hora de digitar el Cadigo, Identificacion o Nombre del Cliente, el sistema
automaticamente despliega la informacion del cliente y las alarmas que tiene
en Alarmas del Cliente por Estado, indicando el Total de Alarmas. Finalmente
se presiona “Generar Reporte” y luego se imprime. Asimismo, el reporte
suministra informacion actualizada del deudor concerniente al Grupo, Categoria
de Riesgo y aspectos de riesgo relacionados con sus operaciones vigentes
como Garantias, Pdlizas, Atraso y Capacidad de Pago.

& B

Cliente

Codigo: |625454 J Tdentificacion: [3-101-113809-00 J Nomhre: [NARANJALES DEL OESTE 5 A J

Alatmas de] Cliente por Esiado Justificacion

Cantidad Dehe indicar la cobertura de las garantias con respecio al saldo.

Frosss 2
VEvoDR | 2
NomwLzioh | 8
1
r T

Total Alarmas: 13

@ EL CLIENTE TIEME ALARMAS POR ATENDER

Generar Reporte

El sistema desplegara la hoja de riesgo con la informacién siguiente: Fecha,
Hora, Usuario, Tipo de Cambio del Dolar y Unidades de Desarrollo del dia habil
anterior, Categoria de Riesgo Actual, Categoria de Riesgo Anterior, Grupo,
Cédigo, N° de Identificacion y Nombre del Deudor, Fecha del Ultimo Estado
Financiero y Fecha del Ultimo Informe Financiero (para estos dos datos en
caso de estar vigentes a la par mostrara “OK” y en caso de estar con
inconsistencia imprimira “X”,) Nivel de Capacidad de Pago y Comportamiento

de Pago Histérico.
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Ademas, para cada una de las operaciones vigentes del cliente mostrara: N° de
Operacion, Fecha de Formalizacion, Saldo Actual, Monto Inicial, Fecha de
Vencimiento, Estado de Cartera, Dias de Atraso de Principal e Intereses,
Cantidad de Prorrogas otorgadas para el periodo definido, N° de Garantia, Tipo
de Garantia, Fecha de Ultima Inspeccion, Fecha de Inscripcién en el Registro,
si esta en Plazo de Inscripcion, si maneja Poliza, N° de Pdliza y Vencimiento de
la Pdliza correspondiente, Monto Provision correspondiente a la operacién, un

resumen con el Atraso en Dias Maximo del cliente en Principal e Intereses.

Para las tarjetas de crédito reflejara la siguiente informacion: N° de Tarjeta,
Fecha Apertura, Saldo, Limite, Dias de Atraso, Moneda. Al final del reporte
imprimira las justificaciones que el usuario haya considerado incluir como

informacioén adicional.

ESTADO ACTUAL DEL CLIENTE

Banco Nacional de Costa Rica

Hoja de Riesgo Tipo de Cambio $: 549.59 Categoria Riesgo Actual: D
04-10-2008 Tipo de Cambio UD:  536.26 caleg‘;’"la Riesgo A;'JEG':EG; E
10:54:39 AM Tipos de Cambio del Dia Habil Anterior uterizacion & 1
Usuario: CUOD010903 rupo:
Cliente: 625454 MARANJALES DEL OESTE S A Cédula:  3-101-113809-00
Estado Financiero:  31-05-2007 Mivel de Capacidad de Pago: 4
Fecha Informe Financiero:  26-06-2007 Comportamiento de Pago Histérico: 1
Morosidad: 2 dias
Posible OCE no generar nuevas acciones de este tipo hasta 30/04/2010
Uit
Ho. Lines F. Form Salde  Monte Inicia F.¥to Est. Frin Int. Frorr. ntiz Tipe Inspecci Fél Hum. Péliza  Vio. P&l Frovisién

Atraso Maximo:

Frincipal 2
Intereses ]

Justificacion:

Hombre Puesto Firma

Responsable:
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4. Envio de Notas a los Clientes

Cuando la informacion del cliente ha sido actualizada en el sistema y el
expediente de seguimiento se ha empezado a elaborar, el Encargado de
Seguimiento elabora notas para enviar a los clientes. Una de estas es la Nota
de Solicitud de Informacion Financiera, en la que se le solicita al cliente con
anticipacion que presente Certificacion de Ingresos o Estados Financieros,
dependiendo del caso. Esta informacion es de gran utilidad para completar el
apartado del expediente de seguimiento correspondiente a Estados Financieros

y para el posterior Analisis Financiero de Créditos.

El otro tipo de notificacion a los clientes es la Nota de Reclasificacion, en la que
se le hace saber al cliente que por la no presentacion de la informacion
financiera necesaria, ha sido cambiado su nivel de riesgo y por lo tanto las
condiciones del crédito, que generalmente se manifiestan en un aumento del

spread de acuerdo con la nueva categoria de riesgo.

5. Foliacion del Expediente de Crédito

Una vez que se formaliza el expediente de crédito de los clientes del Grupo 1,
el Encargado de Seguimiento folia, de manera continua y ascendente, cada
pagina que lo conforma y redacta un acta indicando la cantidad de folios que
este contiene; esta es firmada por el Gerente y el Jefe de Crédito y adjuntada al
expediente. Finalmente se procede a archivar el expediente de crédito con
custodia del Encargado de Seguimiento.

h) Anexos

Ver Capitulo VIII: Anexos al final del presente documento.
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i) Diagrama de Flujo

Figura IV.7. DIAGRAMA DE FLUJO 6: SEGUIMIENTO DE CREDITOS

BANCO NACIONAL Nombre: Seguimiento de Créditos

v Responsable: Encargado de Seguimiento
ool ol Nivel: Procedimiento Post-Aprobacion

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION Encargado Jefe
de Seguimiento Gerente de Crédito

Inicio C)
y
1 Creacién del Expediente de Seguimiento j

N
2 Actualizacion de la Informacion en el Sistema { 7
SIACC

3 Elaboracién del Reporte de Alarmas

4  Envio de Notas a los Clientes
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DIAGRAMA DE FLUJO
DESCRIPCION Encargado Jefe
de Seguimiento Gerente de Crédito

Folia expediente)
y redacta acta

Firma
acta
5 Foliacion del Expediente de Crédito jj

2

Adjunta acta a
expediente

Archiva Ex-
pediente

Fin

Elaborado por: Aprobado por:

Consultoria de Crédito
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7. Analisis Financiero de Créditos

a) Introduccion

Después de dar seguimiento a los créditos es conveniente que se realice un
andlisis financiero a cada uno de los clientes del Grupo 1, con el propésito de
medir la capacidad de pago del cliente y el riesgo financiero. Por esto, el
Analista Financiero se encarga de determinar si el cliente posee la capacidad
de pago suficiente para hacerle frente a la carga financiera y al pago de la
porcion circulante; asi mismo, de establecer la eficiencia de la administracion
de una empresa, lo que a su vez repercute en su capacidad para hacerle frente

a la deuda contraida.

Este proceso permite conocer mejor las caracteristicas y necesidades
financieras del sector y del cliente, sus margenes, rotaciones, apalancamiento,

factores criticos financieros y datos histéricos para anticipar situaciones futuras.
b) Objetivo

Especificar los pasos necesarios para analizar financieramente a los clientes

del Grupo 1, determinando su capacidad de pago y nivel de riesgo.
c) Alcance

Aplica para todo el personal de la Unidad de Crédito de la Sucursal La Fortuna

del Banco Nacional, especificamente para el area de Andlisis Financiero.
d) Responsables

Analista Financiero.
e) Términos y Definiciones

Apartado con este titulo al final del presente manual de procedimientos (Ver

Términos y Definiciones).
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f) Documentos y Referencias

® Documentos Internos
o Informe Financiero de Seguimiento

® Documentos Externos

Entre los documentos mas usuales presentados por el cliente estan:

o Balance General
o Estado de Resultados
o Flujo de Caja
o Estado de Cambios en la Situacidén Financiera

® Referencias

Durante el procesamiento del crédito, el Analista Financiero consulta los

siguientes documentos:

o Lineamientos Generales para la aplicacion del Reglamento para la
Calificacién de Deudores: Acuerdo SUGEF 1-05

o Normas Internacionales de Contabilidad

o Caodigo de Comercio
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g) Descripcion de Actividades

1. Lectura Global del Expediente de Seguimiento

Una vez que el Encargado de Seguimiento ha analizado toda la parte técnica
del seguimiento de créditos, traslada el expediente al Analista Financiero quien
se encarga de realizar una lectura global del mismo, para asi obtener una
nocién general de la actividad del cliente y de las condiciones del préstamo

concedido.

2. Revision de los Estados Financieros

A continuacion el Analista debe revisar minuciosamente los estados financieros

del cliente, enfocandose especificamente en:

® Que los estados se encuentren de acuerdo con las Normas
Internacionales de Contabilidad, es decir, que incluyan el Balance
General, el Estado de Resultados, el Estado de Flujo de Efectivo y el
Estado de Cambios en la Situacion Financiera. Ademas, que aparezcan
las notas aclaratorias, las cuales proporcionan informacion detallada
sobre las politicas, procedimientos, célculos y ajustes utilizados en la
preparacion de los estados financieros.

® Que el saldo contabilizado de los estados financieros, sea el mismo que

fue registrado previamente en el sistema SIACC.

® Que los pasivos se encuentren detallados y con sus respectivas
condiciones tales como: tasa de interés, fecha de vencimiento, moneda,
forma de pago, etc. y cualquier otra condicion particular de cada
préstamo que afecte el célculo de las amortizaciones, como la porcién
circulante del pasivo a largo plazo o PCPLP, que se amortizara durante

el préximo ejercicio.

Estudio de los Procedimientos Crediticios de la Sucursal La Fortuna del B.N.C.R. I 189




Manual de Procedimientos
Andlisis Financiero de Créditos

Bl

3. Ingreso de Informacion al Sistema Moody’s

El andlisis financiero de créditos se lleva a cabo en el software Moody’'s KMV
Financial Analyst, el cual es un sistema disefiado para el andlisis comercial de

clientes con solicitudes de crédito.

El Analista Financiero inicia con la creacién del cliente nuevo o con la apertura
de uno existente y luego realiza el vaciado de datos histéricos con base en la
informacion fisica de los estados financieros presentados, el cual es de gran
importancia porque serd la base de la proyeccién, por lo que un vaciado con

errores u omisiones llevard a una proyeccion incorrecta.

Aqui se anota, escogiendo de una serie de opciones desplegadas, si la
informacion es auditada con o sin salvedades, interna o externa. Se debe
determinar cuantos meses incluye la informacion presentada, detallar el
nombre del analista que estéa haciendo el vaciado y verificar con qué periodo se
esta conciliando cada periodo presentado, por ejemplo el cierre fiscal del 2001

debe conciliarse con el cierre fiscal del 2000.

4. Elaboracién de Proyecciones Financieras

El analisis financiero debe actualizarse por lo menos una vez al afio, como
parte del seguimiento que la entidad debe realizar a sus deudores. Asimismo el
analisis debe renovarse para justificar cambios al contrato de crédito que
conlleve a calificar el crédito como operacién especial. Todos estos estudios,
se realizan en el sistema Moody’s pero aqui entra en juego la capacidad de
razonamiento del Analista Financiero, ya que las proyecciones que se llevan a

cabo se basan en supuestos acordes con el giro del negocio del cliente.

Por lo anterior, el Analista debe realizar un informe con los resultados del
andlisis de la capacidad de pago del deudor, que considere al menos los
siguientes aspectos: flujo de caja proyectado, razones financieras, principales
rubros que conforman los estados financieros, analisis del estado de cambios

con base en efectivo, fortalezas y debilidades y analisis de estrés.
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Asimismo, el Analista Financiero debe considerar ciertos factores de contexto
para realizar dichos supuestos como: la situacibn macroecondmica, las normas
del sector, el tipo de informacion presentada (estados corrientes o auditados),
los principios contables y su aplicacion en el caso especifico, el perfil de los

propietarios y si el caso en estudio presenta estacionalidad.

Las proyecciones financieras que se realizan pueden ser de dos formas: para
clientes antiguos, que ya han tenido seguimiento financiero previo, se hace
baséndose en el histérico de su actividad: tendencias en el crecimiento de las
ventas, estacionalidad del el negocio, porcentaje de los gastos, etc. Para
clientes nuevos, que nunca han tenido seguimiento financiero se les solicita un

flujo de caja, que luego sera sometido a un cuidadoso analisis.

Como parte de los supuestos y de la sensibilizacién, se deben generar
escenarios de flujos de caja proyectados modificando variables criticas, para lo
cual se acostumbra a crear tres panoramas: a) aumentar la tasa de interés, b)
disminuir los ingresos y mantener los gastos y c¢) mantener los ingresos y
aumentar los gastos, ya que con estos escenarios se puede analizar mejor el

comportamiento que tendria el cliente ante diversas situaciones criticas.

Ademds, para el proceso de decisién en el andlisis de seguimiento de un

crédito se requiere de cinco evaluaciones basicas:

® Evaluacion de la Politica Crediticia: Se refiere al marco normativo
interno, la normativa de la SUGEF y cualquier otra ley vinculante a esta
actividad, ya que establecen los tipos de transacciones que se
consideran aceptables. Asimismo, se debe considerar la importancia de
gue la transaccion sea licita y que exista un programa o producto de la

institucion que la respalde.

® Evaluacion de los Riesgos Financieros: En términos generales
existen dos tipos de analisis, el de antecedentes historicos, que se
concentra en el rendimiento que la empresa dio en el pasado y las
referencias del prestatario en relacion con el pago de intereses y

amortizacion de deudas a tiempo.
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Y el de proyeccién, que se concentra en la capacidad del prestatario de
generar suficiente efectivo en los periodos venideros para pagar
intereses y reembolsar dicho préstamo de conformidad con el calendario

de pagos acordado.

Evaluacion de la Gestion: Se consideran tres factores basicos: la
honradez o voluntad de pago, que implica tener la seguridad de la
veracidad de los estados financieros y demés datos que entrega el
cliente, ademas de estar convencidos de que el cliente tiene en realidad

toda la intencién de reembolsar la deuda.

Otro factor es la habilidad de gestion del cliente para conducir su
negocio: producir, vender productos, recaudar cuentas por cobrar,
administrar activos y personal y hacer planes para el futuro. El tercer
factor a evaluar es la solidez de la gerencia, ya que es critica para
garantizar el éxito constante de la empresa, considerando los afios de

experiencia del gerente y de los miembros del érgano directivo.

® Evaluacion del Riesgo de Mercado: Se analizan cinco factores,
iniciando con la situacion ciclica y el entorno comercial del cliente, ya
gue de esto dependera la necesidad de establecer planes de pagos
diferenciados y periodos de gracia. Con respecto a la competencia se
debe tener claro si la empresa es tomadora de precios 0 si es un
monopolio u oligopolio, y si existe mercado para el producto que espera
negociar. El medio ambiente es un elemento que cada vez cobra mas
relevancia, ya que al incluir el problema ambiental, un proyecto podria
quebrar porque la inversion necesaria para eliminarlo podria ser

considerable.

Por otro lado, la normativa gubernamental no puede obviarse ya que en
ocasiones los plazos para determinar el repago no lo establece el flujo
de caja, sino las disposiciones gubernamentales. Finalmente, se deben
evaluar las fuentes alternas de financiamiento en lo que se refiere a la
posibilidad mitigadora de una solicitud definida a partir de un colateral

como una fianza por ejemplo.
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® Evaluacion de Riesgos Relacionados con la Facilidad de Crédito:
Se consideran tres factores: la estructura del préstamo, que pretende
determinar si los términos y condiciones de pago concuerdan como es
debido con la capacidad de pago del prestatario. La documentacién del
préstamo es un aspecto muy importante, ya que un vicio en el

documento legal podria hacer incobrable el préstamo.

Finalmente se debe evaluar el precio del préstamo ya que debe haber
una correlacién positiva entre el riesgo de repago y el precio del crédito
gue se debe exigir, si bien el precio minimo lo establece finanzas, se

debe hacer las respectivas observaciones cuando el caso lo amerite.

5. Generacion de Reportes

Una vez que se han elaborado todos los supuestos y las proyecciones
financieras, el Analista Financiero procede a generar e imprimir todos los
reportes que automaticamente el sistema Moody’'s crea con los datos

ingresados. Entre estos reportes se encuentran:

® Balance General Detallado: Presenta una declaracion resumida de la
situacion financiera de la empresa en un momento dado. El estado
balancea los activos de la empresa (lo que posee) contra su
financiamiento: pasivos (lo que debe) y capital (lo que proporcionaron los

propietarios).

® Estado de Resultados Detallado: Proporciona un resumen financiero
de los resultados de las operaciones de la empresa (utilidad o pérdida)
durante un periodo determinado tomando como parametro los ingresos y

gastos efectuados.

® Flujo de Efectivo UCA (Uniform Cash Analyst) Detallado: Es un
estado financiero basico que informa sobre el efectivo generado y
utilizado (entradas y salidas) en las actividades de operacion, inversion y
financiacion, llevadas a cabo por el ente econémico durante un periodo,
para que los usuarios de los estados financieros tengan elementos de

juicio adicionales para:
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Examinar la suficiencia de la empresa para generar flujos de efectivo;
evaluar su capacidad para atender las obligaciones adquiridas, pagar
dividendos y determinar las necesidades de financiamiento interno o
externo; analizar los cambios experimentados en el efectivo derivados
de las actividades de operacion, inversion y financiacion; y establecer el
origen de las diferencias entre la utilidad neta y los recaudos y

desembolsos de efectivo asociados.

@® Administracion Flujo de Efectivo: Este reporte es practico para revisar
o ilustrar en resumen la forma como es administrado el flujo de efectivo.
Aqui se refleja qué monto del flujo de efectivo es absorbido por el ciclo
comercial: por una parte cuanto tiempo requiere la empresa para la
cobranza de sus cuentas por cobrar y por otra, cual es su capacidad
para cubrir sus deudas a corto plazo. Por lo que, con este reporte se
puede evaluar el impacto del efectivo por la administracién y en el
crecimiento en ventas, para al final obtener el efectivo después de

operaciones.

® Estado de Cambios en la Situacion Financiera: También se conoce
como Estado de Origen y Aplicacion de Fondos. Este estado compara
dos balances consecutivos que resumen los cambios experimentados en
cada una de las cuentas que forman el activo, el pasivo y el patrimonio
de la empresa. Las fuentes u origenes de fondos aumentan las
disponibilidades de efectivo mientras que las aplicaciones u usos de

fondos disminuyen las disponibilidades de efectivo.

® indices Financieros: El andlisis de razones financieras implica métodos
de célculo e interpretacion de razones financieras para analizar y
supervisar el desempefio operativo de la empresa, mediante la
obtenciébn de medidas relativas. Un indicador financiero es una
expresion cuantitativa del comportamiento o el desempefio de toda una
organizacion o una de sus partes, cuya magnitud al ser comparada con
algun nivel de referencia, puede estar sefialando una desviacion sobre la

cual se tomaran acciones correctivas o preventivas segun el caso.
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® Variables de Proyecciones Rapidas: Es un reporte que genera el
sistema para determinar los porcentajes que refleja la empresa
historicamente y los que el analista utiliz6 en sus proyecciones como:
crecimiento en ventas anual, margen bruto, gastos de operacion, dias de

cartera, de inventario, etc.

6. Generacion del Informe Financiero

Finalmente, todos los analisis anteriores se resumen en una opinion del
Analista donde concluye sobre el nivel de clasificacion de la capacidad del
pago del deudor y donde recomienda acciones a seguir, por ejemplo:
aprobacion del crédito, seguimiento especial, fortalecimiento de garantias,
incrementos al capital social, contabilizacion de la reserva legal u otras

definidas en las politicas de crédito de la entidad.

Este dictamen se da a través del Informe Financiero, sea de seguimiento o de
una solicitud de crédito nuevo, el cual lo genera automaticamente Moody’s una
vez que se ha completado toda la informacion en el sistema, sin embargo, el
Analista Financiero debe afadir mas comentarios y justificaciones al mismo
porque el sistema basicamente realiza un “analisis ascensor” de que las cifras

suben y bajan pero no indica el por qué o el significado.

El Informe Financiero se divide en alrededor de once grandes apartados que
incluyen: los datos generales del cliente y del informe, el comentario de
aspectos generales con las condiciones crediticias, propésito del préstamo,
forma de pago e identificacién del grupo de interés econémico; el analisis del
flujo de caja y de la situacion financiera con los indices financieros, analisis
histérico y analisis proyectado; la experiencia en el giro del negocio y calidad
de la administracion, el andlisis de estrés y el comentario general de la

estructura financiera.
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Asimismo, se presenta el balance general, el estado de resultados, el resumen
del flujo de caja UCA, la administracion del flujo de efectivo y los indices
financieros. Finalmente se presentan las conclusiones con respecto a la
capacidad de pago, estructura financiera, nivel de estrés tolerado y experiencia
y capacidad de administracion y las recomendaciones de la solicitud de crédito

y la calificacion de la capacidad de pago.

En daltimo lugar el Analista Financiero firma el Informe de Seguimiento y lo
adjunta al expediente de seguimiento del cliente, el cual es revisado
periodicamente por la Auditoria del Banco, el Comité de Crédito que aprueba

las solicitudes de crédito y un Supervisor de Crédito.
h) Anexos

Ver Capitulo VIII: Anexos al final del presente documento.
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i) Diagrama de Flujo

Figura IV.8. DIAGRAMA DE FLUJO 7: ANALISIS FINANCIERO DE CREDITOS

BANCO NACIONAL Nombre: Analisis Financiero de Créditos

v Responsable: Analista Financiero
£/’ MAS CERCA DE USTED Nivel: Procedimiento Post-Aprobacion

DIAGRAMA DE FLUJO
Analista Financiero
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Consultoria de Crédito
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D. TERMINOS Y DEFINICIONES

1. Actade Resolucion

Escrito que presenta el nombre de la Sucursal, la Subaplicacion, el N° de
Solicitud, el N° de Cédula del cliente, la Moneda, el Monto Aprobado, la Fecha
y Hora de Resolucién, la Aprobacién, usuarios del sistema, nombres y firmas
de los funcionarios que aprobaron el crédito.

2. Analisis de Capacidad de Pago para Tarjetas de Crédito

Formulario que al ingresarle el monto solicitado por el cliente, el plazo en
meses, la tasa de interés, el porcentaje de sensibilizacion deseado, los
ingresos y las obligaciones financieras del cliente, arroja si este posee

capacidad de pago, ademas del limite de crédito que se le puede otorgar.

3. Autorizacion de Débito Automatico

Permiso que el cliente firma facultando al Banco Nacional a debitar
mensualmente los pagos correspondientes a su tarjeta de crédito, indicando la
cuenta corriente, de ahorros o electrénica a debitar, a nombre de quién esta y
coémo desea que se le debite el pago, si el total, el minimo o un cargo fijo y si

en colones, délares o en ambas monedas.

4. Boleta para PIN

Papeleta consecutiva sellada que contiene el PIN (clave) con el que el cliente
podra accesar y hacer uso de su tarjeta de crédito o débito en los cajeros

automaticos.

5. Captura de Pantalla

Captura de pantalla, también llamada pantallazo, es una imagen tomada por
una computadora para registrar los elementos visibles en la pantalla del

ordenador u otro dispositivo de salida visual.
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6. Caratula de Crédito

Portada del expediente de crédito que contiene: datos personales del cliente,
N° de operacion, monto aprobado con indicacién del tipo de moneda, plazos y
condiciones de pago, tipo de crédito, plan de inversion o destino del crédito,
requisitos que debe cumplir el deudor durante el plazo de la operacién,
descripcion breve de las garantias, con indicacibn de restricciones o

gravamenes y nombre y firma de los aprobadores del crédito.

7. Comprobantes de Constitucion

Recibos que detallan como debe hacerse el desembolso de los recursos y qué
se debe rebajar. Un primer comprobante detalla los datos generales de la
operacion: monto, plazo, tasa de interés, interés de mora, tipo de amortizacion
y fecha del primer pago de capital y de intereses. El segundo comprobante
detalla el total de las deducciones por concepto de intereses, comisiones,

honorarios y gastos.

8. Comprobante de Desembolso

Recibo que el cliente firma para que en el Banco quede el registro de que los
recursos del crédito le fueron entregados a través de un cheque de gerencia o

un crédito a su cuenta.

9. Comprobante de Entrega de Articulos

Recibo que el cliente debe firmar para que en el Banco quede el registro de

gue al solicitante le fue entregada su tarjeta de crédito o débito.

10.Contrato de Emision de Tarjetas de Crédito

Contrato mediante el cual el Banco se compromete a hacer efectivos los
importes de los gastos realizados con la tarjeta hasta el limite que se haya
pactado entre las partes a cambio de una serie de comisiones e intereses

convenidos, pactandose asi mismo plazo y forma de pago.
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11.Contrato de Préstamo Mercantil

Contrato en el que se expresa que el Banco entregara al prestatario el capital
gue se ha pactado y el prestatario se compromete a efectuar los pagos de

capital y de intereses en la forma y plazo establecidos en el documento.

12.Declaracion del Articulo 117

Juramento que el cliente firma manifestando que no se encuentra en ninguno
de los supuestos de los incisos a) y b) del articulo 117 de la Ley Organica del
Sistema Bancario Nacional, los cuales a groso modo expresan que ningun
banco comercial del Estado puede efectuar operaciones activas directas ni
indirectas con los miembros de su propia junta directiva y sus parientes por
consanguinidad o afinidad hasta el segundo grado inclusive; ni con las
sociedades mercantiles y cooperativas, de las cuales los miembros de la junta
directiva y demas parientes por consanguinidad o afinidad hasta el segundo
grado inclusive, sean representantes legales o posean acciones, cuotas u otras

participaciones de capital, iguales o superiores al 15% del que se acuerde.

13.Declaracion del Grupo de Interés Econdmico

Declaracion en que el cliente manifiesta si tiene o no, relaciones significativas
financieras, administrativas o patrimoniales con personas juridicas. El Grupo de
Interés Econémico contempla las personas y empresas que poseen vinculos
economicos y/o juridicos. Existen tres modalidades: Persona Fisica Asalariada,
Persona Fisica con Actividad Econdmica Propia y Persona Fisica con Actividad

Econdmica Propia y/o con Vinculacion Empresarial.

® Relacion Financiera Significativa: Detalla con cual persona fisica o
juridica se origina el 40% o mas del monto de las ventas o de las

compras de productos y servicios.

® Relacion Administrativa Significativa: Puntualiza de cuéles personas

juridicas se es presidente o gerente.
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® Relacion Patrimonial Significativa: Especifica en cuales personas
juridicas se participa, como persona fisica, con el 15% o mas del capital
social. Ademas, describe con cuales sociedades de personas (sociedad
en nombre colectivo 0 en comandita), el declarante tiene una relacion de

socio.

14.Declaracion Jurada de Deudas

Hoja resumen que detalla las deudas del cliente con acreedores diferentes al
Banco Nacional como: Bancos Publicos, Bancos Privados, Cooperativas,
Tarjetas de Crédito, Asociaciones, Casas Comerciales y otros organismos
financieros. En ella se detalla el Acreedor, Monto Original, Saldo a la Fecha,

Cuota Mensual, Fecha de Intereses y Fecha de Vencimiento de la deuda.

15.Detalle de Garantias y Coberturas

Formulario que se completa con los datos de la garantia: Tipo, Valor en
Colones, Equivalente en Délares, Porcentaje de Responsabilidad y el Valor de
la Responsabilidad, es decir, lo que el banco puede prestarle al cliente de

acuerdo con el valor de la garantia que pone a responder.

16.Estudio C.C.S.S.

Contiene informacion sobre el estatus del cliente con la C.C.S.S., indicando si

esta al dia o esta en mora.

17.Estudio CIPAC

Reporte que muestra la vinculacién del cliente con el Banco: Cdadigo de las
Operaciones Crediticias, Operaciones con Tarjetas de Crédito, Captaciones,

Operaciones con Sociedades, Scores Aplicados, Salarios Reportados, etc.
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18.Estudio DATUM

Reporte de Protectora de Crédito que proporciona informacién sobre personas
y sociedades: Datos personales, Ubicacion Electoral, Nombre de los Padres,
Teléfono, Estado Civil, Informacion Laboral, Informacién de Propiedades,
Informacion de Vehiculos, Registro de Estudios Mercantiles, Informacion de
deudas con Casas Comerciales e Instituciones Financieras, Informacion de la

C.C.S.S., Datos de Casos Civiles, Historial de Cheques sin Fondos, etc.

19.Estudio de Bienes Muebles e Inmuebles

Informe que se obtiene del Registro Nacional ingresando a la péagina

www.registronacional.go.cr, que revela las condiciones de los bienes y

derechos inscritos del cliente: si poseen gravamenes, por cuanto responden, a

nombre de quién estan, etc.

20.Estudio SFB

Muestra informacion relacionada con cuentas corrientes y de ahorro que el
cliente posee con el Banco. Este estudio, como su nombre lo indica, se realiza
en el SFB y tiene la opcién de ingresar a una serie de menus de consulta para
estudiar: Compra-venta de divisas, Cuentas Corrientes, Cuentas de Ahorros,
Certificados de Deposito a Plazo, Principal de Clientes, Embargos, Reportes,

PAS, Transacciones Generales, etc.

21.Estudio SUGEF

Consiste en ingresar al sistema CIC de la SUGEF, digitar el N° de identificacion
del cliente y de esta forma revisar si tiene deudas con otros bancos,
instituciones financieras y casas comerciales del pais. Es muy importante
analizar la calificacion del Nivel de Comportamiento de Pago Histdrico otorgada
por la SUGEF al cliente, ya que lo ideal es una nota de 1 para que a este le sea
otorgado el crédito; con una calificacion de 2 es casi improbable la concesion
de un préstamo y con un 3 por nota, inmediatamente seria rechazado el cliente

para un crédito.
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Entre la informacion principal que arroja el sistema acerca del cliente esta: la
Entidad con la que presenta deudas, el N° de Operacién, la Moneda, la Fecha
de Vencimiento, el Saldo y el Tipo de Operacién. Cabe mencionar, que si el
cliente aparece en el sistema como “Sin Autorizacion”, inmediatamente se debe
llegar a la resolucion de no permitir la aprobaciéon del crédito, por lo que se
debe enviar una boleta de solicitud a la SUGEF para que esta en el plazo
aproximado de una semana empadrone al cliente y lo transforme en un usuario

“Con Autorizacion” apto para que le concedan crédito en el Banco.

22.Estudio VISA

Muestra todo el contenido existente acerca de las tarjetas de crédito que el
cliente posee con el Banco, con informacion de Datos Personales, Saldo
Disponible, Fecha de Corte y Fecha de Pago, Pago Minimo, Estados de
Cuenta de la Tarjeta, Saldos Movimientos por Mes, Estadisticas, Diferidos,
Saldos en Mora, Desglose de Saldos, Dudoso Recaudo, Garantias, Fiadores,

etc.

23.Expediente de Crédito

Carpeta rosada en la cual se incluye toda la informacion en la que se
fundamentd la constitucion y aprobacion del crédito. Esta informacién no varia

con el transcurso del tiempo.

24.Expediente de Sequimiento

Carpeta celeste en la cual se incluye toda la informacién vigente (Gltima version
segun el periodo correspondiente) y que indica la situacion econdmico-

financiera del deudor a través del tiempo y su comportamiento de pago.

25.F6rmula 120

Resultado de estudio de los créditos activos que el cliente posee con el Banco
Nacional, identificando: Datos personales, N° de Préstamo, Monto, Saldo, Valor
de la Cuota, Fecha de Vencimiento, Tipo de Inversion, Estado del Préstamo,
etc.
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26.Hoja de Productos

Hoja que detalla la lista de productos que el Banco Nacional ofrece a sus
clientes y el Ejecutivo se encarga de marcar las casillas de los productos que el
cliente posee. Algunos de los productos que se puntualizan son: BN Banca
Telefonica, BN Internet Personal, BN PAR, BN Seguros, BN Viajes, BN Vital,
Certificado de Deposito a Plazo, Créditos, Cuentas Corrientes, Electrénicas o
de Ahorro, Inversiones a Corto Plazo, Tarjetas de Crédito, Tarjetas de Débito,

etc.

27.Lista de Codigos

Reporte que muestra si el cliente se encuentra 0 no en uno o0 mas de los
siguientes coédigos: Coddigo 1) Historial de cdédigos por situaciones ya
corregidas, 2) Hizo al Banco incurrir en pérdidas, 3) Operaciones en cobro
judicial, 4) Mal manejo de cuenta corriente, 5) Defraudaciones en perjuicio del
Banco, 6) Operacion cancelada o atendida por fiador, 7) Dispuso de la
garantia, 8) Operacién recuperada por proceso de cobro judicial y/o dacion de
pagos, 9) Incumplimiento del plan de inversion, 10) Clientes excelentes, 11) Ex
empleado del BNCR despedido sin responsabilidad, 12) Fideicomiso
agropecuario Ley 8147, 13) Clientes en cartera estado Q., 14) Cliente afectado
por Art. 117, 15) No mantener relaciones comerciales con el cliente, 16)

Fideicomiso Ley Fodea, 17) Operaciones rechazadas.

28.Matriz de Aceptacion de un Avaluo Qutsourcing

Formulario que se aplica a las empresas que prestan servicios de avallos al
Banco. Permite verificar el cumplimiento del 100% de los items para autorizar

la cancelacién de los gastos periciales.
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29. Memo Financiero y Técnico

Instrumento utilizado para calcular la capacidad de pago del cliente, en donde
se ingresa datos de la operacion crediticia como el Plazo, el Monto Solicitado,
la Tasa de Interés, el Periodo de Gracia y el Ingreso Mensual del cliente, y
autométicamente arroja si el cliente tiene o no capacidad de pago para cubrir la
deuda. Al mismo tiempo, se sensibiliza la operacion en dos escenarios, uno
con la tasa actual del Banco y otro pesimista suponiendo una tasa de interés

elevada.

30.Normativa SUGEF 1-05

Reglamento que tiene por objeto cuantificar el riesgo de crédito de los
deudores y constituir las estimaciones correspondientes con el fin de

salvaguardar la estabilidad y solvencia de las entidades financieras.

31.Pagaré

Documento por el cual el suscriptor promete incondicionalmente pagar al
banco, una cierta cantidad de dinero dentro de un determinado plazo.
Generalmente es garantizado por uno o mas fiadores, quien o quienes asumen

solidariamente la obligacion contingente que implica la fianza.

32.Po6liza de Tarjeta Segura

Formulario mediante el cual el solicitante inscribe su tarjeta de débito o crédito
para que en caso de robo, la institucion que tramita la pdliza, cubra parte o la

totalidad del monto estafado.
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33.Pre-solicitud de Microcrédito Personal

Peticion escrita dirigida al Banco Nacional por parte de una persona asalariada
del sector publico o privado o con un negocio propio, en la que solicita un
préstamo. Al proveer sus datos personales, de trabajo y del fiador o garantia,
gueda registrado como solicitante, declarando que la informaciéon consignada
en la solicitud es veraz y que autorizando al Banco para verificarla ante

cualquier instancia, incluyendo a la SUGEF.

34.Referenciacion de Clientes

Hoja resumen que detalla informacion del cliente referente a si se encuentra
codificado, si opera con el banco, si tiene estudios de otros bancos, la
calificacion que tiene otorgada por la SUGEF, si tiene inmuebles registrados, si
estd moroso con la C.C.S.S. y si conforma Grupo de Interés Econdomico. Es

decir, es una resefa del cliente con el Banco.

35.Score de Crédito

Herramienta que analiza registro por registro, hace cruces con diferentes
variables y otorga una calificacién al acreditado, de forma que el reporte
generado indica si se puede o0 no, continuar con el tramite de crédito. Puede
arrojar tres resultados, el primero indica: “nos permitimos informarle que puede
continuar con los tramites respectivos”, el segundo, “nos permitimos informarle
que el crédito se encuentra en segunda fase”, es decir que la garantia necesita
ser reforzada por ejemplo y el tercer resultado anuncia que la persona es

‘rechazada” para el crédito.
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36.Sistemas de Informacion del B.N.C.R.

a) FINESSE

FINESSE, de origen francés, significa “fino”, “bien realizado”, “bien acabado”.
Es el Sistema de Cajas y Cierre Diario del Banco Nacional (SCCD), utilizado en
Cajas y Plataforma, para registrar todas las transacciones de créditos y débitos
del Banco. Entre las aplicaciones de FINESSE se encuentran: retiros y
depdsitos a cuentas corrientes, de ahorros y electronicas, pago de operaciones

de crédito, pago de cheques, transferencias entre cuentas, etc.
b) MOODY’S KMV Financial Analyst

Herramienta sistematica de informacion financiera y de analisis, que
proporciona a las instituciones un marco organizado para sus decisiones de
crédito. Constituye una plataforma de calificacion interna que se utiliza para
implementar modelos de riesgo en la red de préstamos de un banco y para

gestionar los requisitos de informacion del proceso de clasificacion crediticia.

Los bancos, mundialmente, estdn adoptando esta plataforma como un
componente critico del proceso de riesgo de crédito, ya que crea calificaciones
del prestatario considerandose como medidas relativas sobre su confiabilidad

crediticia, con las cuales el Banco puede delinear una clasificacion de riesgo.
c) SIACC

Sistema Institucional de Administracion de la Cartera Crediticia, donde se
controlan los préstamos que el banco realiza. Entre sus aplicaciones estan:
Creacion de Solicitudes de Crédito, Cobro de Comisiones, Asignacion de
Peritos y Notarios, Ingreso de Garantias, Aprobacion de Créditos, Actualizacion

de la Vinculacion de clientes, disposiciones de Desembolsos de Créditos, etc.
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d) SISECRE

Herramienta automatizada de uso institucional creada para facilitar las labores
de seguimiento de la cartera crediticia, que garantiza el control y seguimiento
de los aspectos mas importantes relacionados con la asignacion de la
categoria de riesgo del deudor y la estimacion por incobrables de las

operaciones dentro del proceso de calificacion del deudor.

Esta aplicacion se ajusta a las politicas internas de crédito y con la normativa
SUGEF 1-05, a los procedimientos establecidos en el tema del monitoreo y
control de riesgo de la cartera crediticia, asi como el cumplimiento de los

factores contemplados por la normativa.
e) VISA

Operador de tarjetas de crédito que se utiliza para controlar Avances, Compras,
Saldos, Pagos Minimos y de Contado en colones y dolares de las tarjetas de
crédito de los clientes del Banco Nacional. Asimismo, se maneja para ingresar

solicitudes de tarjetas de crédito, analizar la capacidad de pago del cliente, etc.

37.Spread Bancario

Se refiere a cambios en la categoria de riesgo SUGEF, de tal forma que si el
cliente pasa a una categoria de riesgo mayor, se modifica la tasa de interés
originalmente pactada. Partiendo de la categoria de riesgo menor “A1”, se
procede asi: a) en categoria de riesgo “A2”, “B1” o “B2”, pagara la tasa
corriente pactada mas 1.0 punto porcentual adicional, b) en categoria de riego
“C1”, pagara la tasa corriente pactada mas 1.5 puntos porcentuales
adicionales, c) en categoria de riesgo “C2” o “D” pagara la tasa corriente
pactada mas 2.0 puntos porcentuales adicionales, y d) en categoria de riesgo

“E” pagara la tasa corriente pactada mas 3.0 puntos porcentuales adicionales.
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Por lo tanto, el spread lo constituye ese porcentaje de castigo, es decir, los
puntos porcentuales adicionales que el deudor debe pagar por encontrarse en
una categoria de riesgo mayor a la estipulada inicialmente. Cabe mencionar
que este spread no es permanente, ya que se elimina una vez que el deudor

alcance nuevamente la categoria de riesgo “A1”.

38.Solicitud de Crédito

Formulario en el cual el cliente provee sus datos personales, de trabajo, de
fiadores y/o codeudores y de garantias, quedando registrado como solicitante,
declarando que la informacion consignada en la solicitud es veraz y
autorizando al banco para verificarla ante cualquier instancia, incluyendo a la
SUGEF. Esta solicitud se procesa en el software SIACC, se imprime y es

firmada por el solicitante y fiadores y/o codeudores.

39.Solicitud de Inclusion de Pdliza de Vida

Autorizacion que el cliente firma para que en caso de fallecimiento, la
institucion que tramita la podliza, cancele la deuda de la tarjeta y reparta el

remanente entre los beneficiarios designados.

40.Tabla Limite

Matriz utilizada para calcular la capacidad de pago del cliente cuando se
otorgan Crediticos; a esta se le ingresa el Monto del Préstamo, el Plazo, la
Tasa de Interés, el Salario Bruto y Neto del interesado, y automéaticamente la
tabla arroja el monto maximo de dinero que se le puede prestar al cliente asi

como el plazo.

41.Tasa Basica Pasiva del Banco Central de Costa Rica

Promedio ponderado de las tasas de interés de captacion brutas en colones,
negociadas por los intermediarios financieros residentes en el pais y de las
tasas de interés de los instrumentos de captacion del Banco Central y del
Ministerio de Hacienda negociadas tanto en el mercado primario como en el

secundario, todas ellas correspondientes a los plazos entre 150 y 210 dias.
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La tasa basica pasiva se utiliza en algunos bancos como una tasa de
referencia, a la que ligan sus créditos. Esto indica que los intermediarios cobran
un interés igual a la TBPBCCR mas una ganancia. Si la tasa basica pasiva baja
0 aumenta, las tasas de interés de los créditos ligados a ella se reducen o

incrementan en la misma proporcion.
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E. ACOTACIONES DE PROCEDIMIENTOS

El producto de una investigacion, se hace realidad en el momento en que se
identifican o reafirman caracteristicas, situaciones y eventos del objeto
estudiado. De esta manera, se conocen realidades y se proponen alternativas
de solucién a los posibles problemas identificados. Por lo tanto, a continuacién
se presentan las observaciones realizadas durante la investigacion, las cuales

pretenden proporcionar sugerencias a la luz de los resultados:

@ Durante el procesamiento de los créditos se llevan a cabo una serie de
estudios del cliente, los cuales pretenden conocer su situacién y su
historial, tanto con el banco como con las instituciones externas a él. Sin
embargo, estos estudios en su mayoria reportan informacion repetitiva
entre uno y otro, por esto, se deberia idear un mecanismo que integre
informacion mas completa en menor cantidad de estudios, lo que
reduciria papeleria y trAmites y en consecuencia la suma que se le cobra

al cliente por concepto de esos gastos.

@ Durante el contacto inicial entre el cliente y el Ejecutivo bancario, al
primero se le entregan los requisitos de solicitud de crédito, se le orienta
hacia cudl producto es el ideal para atender su necesidad y se analiza

su idea de proyecto para determinar si es financiable.

Sin embargo, seria conveniente que antes de invertir tiempo realizando
estas actividades, al prospecto se le aplique un Estudio SUGEF y un
Score de Crédito, para determinar si se encuentra al dia con todas sus
obligaciones y si no tiene ningun impedimento para continuar con el
tramite crediticio. En esta ultima situacion, el cliente iria a solucionar las
inconsistencias arrojadas por dichos estudios con respecto a su

situacion, para posteriormente continuar con el tramite.
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® Se podria crear una Solicitud de Crédito mas amplia que incluya las
secciones correspondientes a Declaracion Jurada de Deudas,
Declaracion del Grupo de Interés Economico y Declaracion del Articulo
117, reduciendo asi papeleria, agilizando operaciones y generando un
formulario que integraria mayor informacion, semejante a la Solicitud de

Tarjetas de Crédito.

® Cuando se trata de garantias fiduciarias, en algunos casos se
acostumbra que el fiador se presente al banco durante la etapa de
solicitud del crédito, sin embargo, seria mas conveniente que lo haga
Gnicamente en la fase de aprobacion y firma del contrato, para evitar que
malgaste su tiempo e interrumpa sus actividades personales durante dos

0 mas visitas a la institucion.

® La comision bancaria es la tarifa que el Banco cobra para cubrir los
diferentes gastos operativos por su intermediacion o gestion que presta.
Actualmente, en el sistema SIACC y en el Comprobante de Constitucion
se considera el avalio como una comision y deberia ser un gasto, ya
que el dinero captado por dicho concepto, no es del Banco sino del

perito que llevé a cabo la valuacion.

® Cuando se trata de garantias hipotecarias se realizan avallios a las
propiedades entregadas en garantia; dichos honorarios periciales, se le
cobran al cliente por adelantado y son depositados en una cuenta
transitoria del banco. No obstante, algunas veces cuando el perito envia
el cobro de su trabajo, el monto es menor al que fue cobrado
previamente y la diferencia no es devuelta al cliente. Por lo tanto, se
podria idear un sistema cruzado que arroje el mismo costo del avallo
tanto para el banco como para el perito o bien devolver al cliente el

sobrante.
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® Durante la formalizacion de las tarjetas de crédito, si el cliente desea que
se le debiten los pagos correspondientes a su tarjeta de crédito, se afilia
al débito automatico del Banco y la solicitud es enviada via fax a VISA
para que incluya dicha operacién en el sistema. Sin embargo, muchas
veces VISA no aplica a tiempo las solicitudes y por ende no se realizan
los pagos de las tarjetas de los clientes, generando gran disconformidad

y molestia de estos.

Por lo tanto, se deberia llegar a algan convenio con VISA para que envie
peridbdicamente reportes de las solicitudes de débito automatico que
fueron aplicadas, para asi incluso poder informar a los clientes de la
vigencia del débito y evitar malentendidos y discordias. O bien, se puede
designar un Ejecutivo bancario que esté pendiente de las solicitudes
remitidas y aplicadas por VISA.

® Cuando el cliente se presenta a retirar su tarjeta de crédito, el
Funcionario de Servicio al Cliente le solicita nuevamente una Constancia
de Deudas con el Banco Nacional y una Lista de Cddigos. Lo anterior
constituye repeticibn de documentacion, un gasto innecesario de
papeleria, pérdida de tiempo del Ejecutivo que debe imprimirlos y una
gran molestia para el cliente porque previamente ya paso por un proceso
de evaluacion que supuso su capacidad para poseer la tarjeta y en que
dichos estudios le fueron aplicados. Por esto, cuando el cliente retira su

tarjeta de crédito deberia mostrar Unicamente su cédula de identidad.

® EIl expediente de crédito se compone de nueve apartados separados
cada uno de ellos con una cejilla que contiene el nombre de la
informacion 'y estudios que deben aparecer en la seccion
correspondiente. No obstante, los titulos de esas divisiones no coinciden
especificamente con la informacion que se coloca en ellas, por lo que el
Ejecutivo debe subjetivamente colocarla en donde considera apropiado.
Por esto, se deberian desarrollar cejillas que se adapten a los
documentos creados y evitar asi las discrepancias.
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Asimismo, se deberia elaborar un expediente formal para tarjetas de
crédito, ya que actualmente no existe uno para ello sino que se utiliza un

folder sencillo del Banco vy sin cejillas divisorias.

El profesionalismo de los funcionarios bancarios debe prevalecer en
todo momento, evitando que cuando se trata con personas conocidas o
con las que se tiene amistad, se obvie la presentacion de ciertos
requisitos y se cambie los procedimientos normales. Lo anterior, produce
gue posteriormente salgan a relucir carencias en el expediente y la

subjetividad en el procesamiento del mismo.

Durante la etapa de Seguimiento de Créditos, que se realiza una vez al
afio para los clientes del Grupo 1, es de gran importancia la
presentacion de informacion financiera de parte estos, para asi evaluar
su capacidad de pago y nivel de riesgo. Sin embargo, es bastante
molesto para los clientes ya que es costosa y ademas consideran que ya

fue suficiente con la presentada durante la tramitacion del crédito.

Por lo tanto, los Ejecutivos durante la etapa de concesion del crédito,
deben aclarar y hacerles saber a los clientes que por normativa de la
SUGEF y por su condicion de cliente de cartera 1, es imprescindible la
presentacion periddica de informacion financiera, ya que en caso
contrario el Banco se vera en la obligacion de aplicarle un spread que
incrementara su tasa de interés. El Ejecutivo debe ayudar a crear
conciencia de la importancia de la presentacion de la informacion y

ayudar al Encargado de Seguimiento en el proceso de solicitarla.

@ Algunos de los Ejecutivos realizan sus funciones mecanicamente, sin

comprender cual es su base o cdalculo manual, ya que confian
plenamente en lo que los sistemas de informacién generan. También
elaboran formularios y estudios que no entienden bien cuél es su
funcionalidad, lo que repercute en que incurran en errores por falta de
informacion oportuna y actualizada, que en su mayoria se encuentra en
la Web (intranet del banco). Por esto, es importante la capacitacion

constante para mejorar la eficiencia en el desempenio del trabajo.
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V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A. CONCLUSIONES

A continuacion se presentan las determinaciones hechas mediante el estudio

de los resultados del trabajo y de las consideraciones de las premisas.

@® La Sucursal La Fortuna del Banco Nacional carecia de resefia historica
escrita sobre su fundacion y evolucibn. Tampoco poseia un

organigrama general ni de la Unidad de Crédito.

® La Sucursal La Fortuna del Banco Nacional de Costa Rica no contaba
con procedimientos crediticios claramente definidos que facilitaran la

estandarizacion y uniformidad en el desempefio de las funciones.

® Por el alcance del estudio, se consideraron Unicamente siete
procedimientos, divididos en cuatro Productos Crediticios: Otorgamiento
de Créditos de BN Desarrollo, Otorgamiento de Créditos de Gastos
Personales, Otorgamiento de Créditos de Vivienda y Otorgamiento de
Tarjetas de Crédito, y tres Procedimientos Post-Aprobacion:
Formalizacion y Desembolso de Créditos, Seguimiento de Créditos y

Analisis Financiero de Créditos.

® La investigacion hizo necesario el desarrollo de técnicas de
investigacion, una de las cuales fue el Cuestionario para el
Levantamiento de Procedimientos, el cual permitié recopilar la

informacion necesaria para realizar dicha funcion.

® Con base en el estudio de procedimientos realizado se estima que en
estos no existen pasos innecesarios y/o repetidos que entorpezcan o
entraben las labores de la Unidad de Crédito de la Sucursal, ya que son

concisos y se encuentran explicados claramente.
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B. RECOMENDACIONES

Implementar en la Sucursal La Fortuna del Banco Nacional de Costa
Rica la propuesta de procedimientos crediticios claramente definidos,
con el fin de estandarizar las funciones y facilitar la capacitacion del
personal que labora en ésta, permitiendo de esta manera la posibilidad
de obtener la certificacion de calidad ISO 9000 y las practicas eficientes
bajo un esquema técnico y econdmico que maximice el beneficio

institucional.

Concluir en el corto plazo el estudio de los procedimientos crediticios
pendientes, de manera que la Sucursal cuente con un documento
completo que responda a sus requerimientos. Se puede considerar la
posibilidad de realizarlo mediante otro Trabajo Final de Graduacion que
tome en cuenta no solo los procesos de como se otorga el dinero, sino

también de como es recuperado.

Utilizar el cuestionario desarrollado como técnica de investigacion, para

que facilite y agilice futuros levantamientos de procedimientos.

Asignar en la Sucursal una persona encargada de revisar y actualizar
periédicamente los procedimientos crediticios presentados en el manual
de procedimientos, de forma que con el pasar del tiempo, continte

siendo una herramienta que facilite la instruccién del personal.

Facilitar copias fisicas del manual de procedimientos crediticios en la
Unidad de Crédito de la Sucursal, con el fin de proporcionar al personal
una herramienta administrativa de consulta y actualizacion, que a la vez
sirva de soporte y complemento a los procesos de induccion y

capacitacion.
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VII. APENDICES

A. APENDICE 1. CUESTIONARIO PARA EL
LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS

Y4 N° Formulario
BANCO NACIONAL Fecha T
Z/N\/' WAS CERCA DE USTED Entrevistado

CUESTIONARIO PARA EL LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS

Buenos dias/tardes, el siguiente cuestionario tiene como fin recolectar
informacion que sirva de base para la elaboracion de un documento formal del
presente procedimiento crediticio. Toda la informacion brindada sera de

caracter confidencial. De antemano muchas gracias por su colaboracion.

1. Nombre y cédigo del procedimiento

2. ¢Quién es el encargado del procedimiento y su jefe inmediato?

3. ¢ Cudl es el propdsito principal del procedimiento?

4. ¢Existe alguna norma o politica que utilice en la ejecucion del
procedimiento?

5. ¢Se utlizan documentos internos y/o externos en el desarrollo del
procedimiento?
() Si, especifique ( ) No, continuar con la pregunta N°6

Documentos Internos

Documentos Externos
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6. ¢ Cuales términos y/o definiciones considera que deberian reflejarse dentro
del documento, para asi mejorar la compresion del mismo?

7. ¢Qué tipo de herramientas se utilizan para llevar a cabo el procedimiento
(software, hardware, etc.)?

8. ¢ Quiénes son las personas involucradas en el procedimiento?

9. Describa la secuencia de actividades o pasos que usted realiza para llevar a
cabo el procedimiento.

10. ¢ Qué recomendaria para mejorar el proceso?

Muchas Gracias por su colaboracion!!!
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B. APENDICE 2. INGRESO DEL CLIENTE EN EL
SISTEMA

El ingreso del cliente en el sistema, o bien su actualizacién en caso de que ya
exista se realiza en “Ingreso/Actualizacion de Clientes” por medio de SIACC
— Integracion Bancaria — Médulo General — Servicio al Cliente — Apertura —

Maestro de Clientes.

g0 Setvicws Gerercidles IS

ABANKS (6i Yersidn 1.0)
=

Selecién de Empresa | [2
| Integracdn Bancaria
Colocadén

En la primera pantalla que se despliega “Datos Generales del Cliente”, se debe
seleccionar el Tipo de Persona, seleccionando si se trata de una Persona
Natural o una Persona Juridica y presionando “Aceptar”.

A Datos Generales del Cliente

Tipo de Persona

" Perzona Juridica

Aceptar Cancelar

Luego de elegir el Tipo de Persona, se despliega la pantalla principal del menu
de “Ingreso/Actualizacion de Clientes”, la cual se divide en seis cejillas: Datos

Basicos, Complementarios, Direccién, Empleos e Ingresos y Gastos.
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Inicialmente se ingresa a la cejilla “Datos Basicos” y se completa

con la

Identificacion, Nombre del Cliente, Fecha de Nacimiento y Nacionalidad, Sexo y

Estado Civil. Se presiona la tecla “enter” para continuar.

B IngresofActualizacion de Clientes -- Persona Natural

( € Y Datos Bisicos 1| Complementarios j( Direceion ‘j @

Identificacion Acciones

Tipo i *|[PERSONA FISICA NACIDNAL Fomato ]

Mimero: 205230674 Carga cliente BUC| Cadigo Cliente:

Imp. Datos Cliente

Nombre del Cliente — Estado Civil
Prier Apelido: RODRIGUEZ donmge | * Nivel 1 Tiene Cap. Page & Sofern ]
Segqunda Apellido: [PANTU Mivel hist | " Unicin Litre
Nombre: [MBRINA de Paga: " Divorciada [3)
Codificado | Sexo © Viudo [3)
Clasificacion Banco: [Sin Clasificacidn " Masculino - (" Casado (3]
Observaciones: [ * Femening [ Separada (3]
Fecha de Hacimiento y Nacionalidas Ingreso al Pais

Fecha de Macimienta 13-03-1326 Edad [afios]: Fecha de Ingreso:

Macionalidad: i %| [COSTARRICENSE Afics de Pemansncia [
Pais dsnacimiento: TR #| [COSTARICA | Ciudac: [CR | # | [Alajuela Meses de Pemanencia:
Empresa calificadora: ﬂ Categoria de riesgo: ﬂ Calificacion: ﬂ Resukada Scoring

Luego se ingresa a la cejilla “Complementarios” para completar los Datos

Complementarios del cliente y la Identificacién del Cényuge, en caso de que

tenga y se presiona la tecla “enter” para seguir.

Bl IngresofActualizacion de Clientes -- Persona Natural

BE X

“( Datos Basicos jr Complemertarios 1(

Direccitn

17

—

Cliente en T

Identificacian:

(ficial Responzable:
Ejecutiva Calificadar :
Tipo de Cliente:
Numero de Empleado;

Rel. Int. Econdmico:
Profesidn:

Nivel Educativo:

Grupo de Interés Econdmico:

|2-0623-0874 1829049

Datos Complementarios

|MAHINA RODRIGUEZ PANTU

| ﬂ [EJECUTIVO HO DEFINIDO

|
1 ﬂ INDEPEMDIENTES

[ | Deecho Piblice  Fecha Estada Financ.: |11-03-2008

&

el

[ ﬂ [ADMINISTRADOR

|SECUNDARI

[

Niimero

=l

Sector de nversion. |0 ﬂ TOTAL

Tipa Informe Financiero
Identificacion del Conyuge
Tipo:

Primer &pellido:

ﬂ Fecha Revisidn Informe:

|

Sequndo Apelido;

Mtimero:

Mormbre:

de Dependientes:

0
Mao. Informe Financiero:

a—
——
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Se continda con la pantalla “Direccién”, que se llena con el Tipo de Direccion,
Pais, Provincia, Cantén, Distrito, Zona, Direccion Especifica y el Modo de

Localizacion: Teléfono, Fax, Celular, E-Mail y Apartado Postal.

Bl IngresofActualizacién de Clientes -- Persona Natural [:]

s Datos Basicos Complementarioz Direceidn
[ 1 = I 1=

Cliente en Tratamiento
Identificacion |2-l]BZ3-I]8?4 ‘829049 [MARINA RODRIGUEZ PANTU

Direcciones del Cliente

Tipo de Diteccion: |DI]MIEILII] J
Pafs: |[IISTA RICA
Provincia ALAJUELA
Cantan: |SAN CARLOS
Distrte: [FORTUNA
Zona |ALMUELA
Direccidn Especifica: ‘EUSTADD DEL BANCO MACIONAL
v Direceion Principal J
Método de Localizacion
Teléfono; [6305-43-06 E-Mait [JRILMAGICECO.CR
Far: [24733111 ApatadoPosta: |
T.Celular: |8305-43-08

Presionando la tecla “enter” se llega a la cejilla “Empleos”, donde se ingresan
todos los datos concernientes a la Empresa donde labora el cliente, el Pais,
Provincia y Cantén donde esta ubicada esta, el Cargo que tiene el cliente en la

empresa, el Ultimo Sueldo, el Teléfono de la compaiiia y la Fecha de Ingreso a

esta.
&l IngresofActualizacion de Clientes -- Informacion Econdmica [:]
( < ‘7( Empleas 1| Ingresos y Gastos j( \]
Cliente en Tratamiento
Identiicacidr: 206230874 MARINA RODRIGUEZ PANTU
Empleos
Ermpresa [CABINAS ORILMA
Pafs/Provincia: I‘I_ ﬂ|CDSTA RICA ’2_ﬂ ALAJUELA
Cantér o ﬂrsm CARLOS
Caigo [SDMINISTRADORA,
Ulina Suelds [ 0000000 Teloforos pamat
Fecha de Ingresc: 1082005 Fecha Ultima Rev. Salario 01-06-2008
Tiempa de Servicio: [ hes [ Meses
Moned [ %||cOLONES
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Finalmente, se presiona “enter” para llegar a la cejilla “Ingresos y Gastos”, en la
cual al digitar la Moneda de Ingresos se hala la informacion correspondiente a
Ingreso Mensual y Total Ingresos, que fue introducida en la pantalla “Empleos”
especificamente en la casilla Ultimo Sueldo. Para terminar, se presiona la tecla
“F10”, capturando asi toda la informacion ingresada y quedando registrado el

cliente en el sistema.

&l IngresofActualizacion de Clientes -- Informacion Econdmica [3
( R “r Empleos jr Ingresos v Gastos 1( ‘j
Cliente en T i
Identificacidn 2-0623-0874 629049 [MARINA RODRIGUEZ PANTU
Informacidn Econdmica Infi ion E ica para la Solicitud

Moneda Ingresos : ’_ﬂﬂ
Ingreso Mensual o ,— Walor Cuota : Cuota

(troz Ingresos : Saldo
e, A Bt 00 | CuclaSenshilzada  : Cuota| 0000 0

Total Ingresas
Saldo Cunta Sensibiizada l—
Porc. a utilizar :
Total Deudas Directas Imprimir Capacidad de Pago |
Total Deudas Indiectas :
Digponible :

Generador de ingresos: ’_ ﬂ
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C. APENDICE 3. SOLICITUD DE CREDITO EN EL
SISTEMA

Una vez que se ha ingresa el cliente en el sistema, se procede a crear la
solicitud de crédito en “Apertura de Solicitudes de Crédito”, siguiendo la ruta
SIACC — Colocacién — Solicitudes — Servicio al Cliente — Procesos —
Apertura de Solicitudes. El proceso se compone de cuatro pantallas principales:
Condiciones del Crédito, Clasificacion del Crédito, Datos Solicitud vy
Codeudores.

Apoyo Administrativo Servicias Gerenciales Senv | Cliente Window
»| Relaciin Evento Solicitud
»| Asignacion Responsables par Etzpas
Inkio/Cierre de Etapas

Inkio/Cierre de Eventos Notariales
Asignacidn de Comisiones

Asignacidn para s Cédula Franciera
Pages a Notarios 0 Empresas Vabiadoras

Integradén Bancaria i
| Colocacion

En Tipo de Solicitud se debe seleccionar si se trata de un Préstamo, una Linea
de Crédito o Reestructuracion de Pasivos. Si se trata de un préstamo, por
ejemplo, se debe digitar el Cbédigo del Producto y marcar el “check” en
Comision Registro. En el campo Solicitante, digitar “1” si es persona fisica
nacional, “2” si es persona juridica nacional o “3” si es persona fisica extranjera.
Luego en el campo Monto Solicitado, el valor respectivo, asi como el Plazo
segun lo estipulado para el producto y acordado con el cliente. Se presiona la

tecla “enter” hasta pasar a la siguiente pantalla.
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Cllenles
r _I—I
| lweses -]

En la cejilla “Clasificacion del Crédito” se debe completar la Clase y Subclase
de Inversion segun el producto del Banco asi como el Uso Final Crédito y
Secciéon segun corresponda para cada tramite. Seguidamente se digita
claramente el Detalle de Inversién y las Instrucciones Operativas, esto porque
dichos valores seran adicionados en el documento legal y en la caratula de
crédito. Luego se presiona la tecla “enter” para continuar con la cejilla “Datos
Solicitud”.

CONSTRUCCION DE PRIMERA YIVIENDA EN LOTE PROPIO, COMPRA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION PARAC

CHEGUE DE GERENCIA & NOMBRE DE:

750,000.00
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Para Tipo Amortizacidén se debe ingresar un “2” para el tipo de amortizacion de
total al vencimiento, “3” abono fijo, “4” para cuota fija, “5” pagos irregulares y “6”
cuota variable. En los campos Pago de Capital Cada y Pago de Intereses
Cada, se debe ingresar la frecuencia en meses a la cual el cliente debe pagar
el capital e interés, segun el producto del Banco y acorde con el tipo de
amortizacion. Se selecciona con un “check” la casilla Paga Comision y se
detalla su porcentaje respectivo. En Tipo Revisién de Tasa, se selecciona
segun corresponda la revision de la tasa: “0” es tasa fija, “5” tasa fija periddica y
“‘D” tasa irregular.

En el campo Periodo Revision se ingresa la frecuencia en meses a la cual el
sistema debe revisar automaticamente el factor variable de la tasa de interés,
mientras que el campo Tasa es la tasa de interés total a cobrar al cliente,
segun el producto del Banco. Los Spread son los factores que componen la
tasa de interés y se mantienen segun el Producto. En el campo Revisién Cuota
se ingresa la frecuencia en meses de revision del valor de la cuota por cambios
en las condiciones originales. En Tasa Piso se indica la tasa minima que se
puede cobrar al cliente segun lo estipulado por la Direccion de Finanzas a la
fecha de formalizacion y la Tasa Tope es la tasa maxima que se puede cobrar
al cliente. Presionando “Siguiente” se pasa a la pantalla “Mora”.

ﬂ.&perlura de Solicitudes de Créditos EJ w

Condiciones del Crédito | Clasificacin del Crédita | Datos Solicitud | Codeudares |

Datos Generales P T
Tipo Liguidacion
Tipo Amaitizacion:

Eﬂl[:UI]IAS VARIABLES s (+ Calendario  Comercial
Fagodeaptd Lt ™) ¥ [1yses - Interés Mormal v &fia; ' Calendario " Comercial
Pago de Interés Cada: 1 ﬂ MESES - Dias Especifico Cobro
- Clase de Interés
Pana Camisidr: [ | & [ & Tt
nt.: nticipados + Vencidog
Paga Impuestos: | % Mimero de Cuatas de Interés: | 360
Interés Corriente
TipoRevisionce Tasa: | O [TASA IRREGULAR Periodo Revisdn| 1 |MESES -
Clase Tasa [4 %] [TASAMASALTA alor Cuota: 44,025.87
Tasa 1 [T.B.B.CCR | 7.0000
Spread 1. Relacian Matemética R 37500 2.0000 Revision Cucla: | 1 Meses
Spread 2 Relacidn Matemética IR 100000 | 7.0000 Tasa Plus: 1
Spread de Reajuste Relacicn Matematica: 3| oo | 7.0000 Tasa Total 4.0000
fiplica Subsidio: | [ & [ [ TasaPiso -0000

[” Tasa Tope
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En la pantalla “Mora” se debe verificar que el “check” de Calcular Mora esté
seleccionado, en Tasa se debe indicar que es Tasa Total y los valores de
Spread se presentan automaticamente al presionar “enter”. Por medio del
botdn “Anterior” se vuelve a la pantalla “Datos Solicitud”, donde si la solicitud no
cuenta con codeudores, se puede presionar “F10” para grabar. En caso
contrario se va hasta la pantalla “Codeudores” y se ingresa el tipo y N° de
Identificacion de las personas por relacionar a la cuenta. Para volver a “Datos
Solicitud” se presiona el boton “Regresar” y se procede a grabar la solicitud
presionando la tecla “F10” y luego se imprime.

| Documento de Identificacion | Mombire o Razdn Social Clage
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D. APENDICE 4. ESTUDIO DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

El propodsito del Registro Nacional es registrar los documentos que se le
presenten para su inscripcion, asi como garantizar y asegurar a los ciudadanos
los derechos con respecto a terceros. Ademas, custodia y suministra a la
colectividad la informacién correspondiente a bienes y derechos inscritos o en

proceso de inscripcion, con el fin de facilitar el trafico juridico de bienes.

Es por esto, que el Banco como parte de los estudios realizados a los clientes
gue desean obtener préstamos, elabora estudios de registro para evaluar las
condiciones de los bienes que poseen: si tienen gravdmenes, por qué monto
responden, a nombre de quién estan, su ubicacion, etc. Para esto se ingresa a

la pagina del Registro Nacional www.registronacional.go.cr y se dirige a la

opcion “Sistema de Consultas del Registro Nacional”.

== Registro Nacional

Repiiblica de Costa Rica

Bienes Inmuebles  Propiedad Industrial  Derech

» Institucion Sistema de
Consultas del
Registro Nacional

* Biblioteca Juridica

» Avisos (6) y Noticias
* Disponibilidad Consultas Web

» Informe de Labores

¥ Contactenos

Eventos

N Gobiemo 4]

== Registro Nacional

Repéblica de Costa Rica Sitio Oficial www.registronacional.go.cr
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En la pantalla “Sistema de Consultas”, se ingresa a la opcién “Bienes
Inmuebles”, donde se elige uno de los once modos en que se puede realizar la

consulta.

Sistema de Consulta:

Bienes Inmuebles
Ita del Dvano
meroc de Finca o Concesion
re Fisico © Nombre Juridico
@ Jdentiticacion
por Nombre
menes e Hipotecas
e Fincas
o Fincas
formacion Posesora y Titulacion de vivienda
sina
nes Mantimo Terrestre
1dice de Fincas en Yomos por Numero

Agradecemos sus Comentanos y
Sugerencis & nuestro:

QREGRESAR

© Registro Nacional Repdblica de Costa Rica

Suponiendo que previamente se eligid “Consulta por Numero de Finca o
Concesién”, la pantalla desplegada se completa con la informacién
correspondiente a Provincia, Finca, Duplicado, Horizontal y Derechos.
Seguidamente se digitan las letras que se ven en la imagen y se presiona
“Consultar” para que se genere la pantalla con la informacion deseada. Luego
se imprime el estudio registral correspondiente y se presiona “Regresar” para ir

a “Sistema de Consulta”.

Sistema de Consulta:

Bienes Inmuebles

Consulta por Nimero de Finca o
Concesién

Provincia: 1-SanJose ~
Fnca:

Duphcado: v
Horzontal: v

Derechos:

Digste las letras que se ven en La magen de
abajo,

| I7gret

| Consular

Agradecemos sus Comentanos y
Sugereacias 3 nuestre:

Para consultar Concesiones indicar una "Z" en
Duplicado

CREGRESAR
© Regrstro Naconal Repobdcs de Costa Rica
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En la pantalla de “Sistema de Consulta” se ingresa a “Bienes Muebles” e

igualmente se elige entre las doce opciones de consulta posibles.

Stema de Consulta:

Bienes Muebles

Vehiculos
Buques
Consulta de Personas
Indice de Personas
avamenas
avamenes de un Bien Muebie
12 de Bienes
storia de Presentaciones
storia de Gravamenes
Presentaciones
Consulta de Polizas  Inactiva

Consulta de Salidas del Pais

Agradecemos sus Comentanos y

Sugerencias a nuestroc CGREGRESAR

© Registro Naconal Repibdca de Costa Rica

Presumiendo que se eligié la opcion “Vehiculos”, se despliega la pantalla
“Consultas Vehiculos”, donde se opta por una de las cinco formas en que se
puede consultar. Para este ejemplo se eligi6 la opcion “Placa”, por lo que en la
pantalla desplegada “Consultas Vehiculos por Placas” se completa la Clase,
Cddigo, N° de Placa y se digitan las letras que se ven en la imagen para
finalmente presionar “Consultar” e imprimir el reporte con la informacién

generada.

Skstema de Consulta:

¢ Consultas Vehiculos Placas
Consultas Vehiculos &

Diwgite las letras que se ven en la imagen de
abago.

[¥ichée 1]

Cormtar |

([ Descrocin de Csses y Cidoo

Digite los datos necesanos pan ceasultar.

Agradecemos wis Comeatanos y
Sugerencias a nuestre: CREGRESAR

© Reghtro Nackonal Regdibica de Costa Rica

QREGRESAR

© Rogistro Mackonal Hegublics de Conts Mice
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Si se desea realizar la consulta de algun plano, en “Sistema de Consultas” se
ingresa a “Catastro” y se elige entre las cuatro opciones posibles; en caso de
haber elegido “Consulta por Numero de Plano”, en la pantalla desplegada se
completa la Provincia, N° Plano y Afo, luego se digitan las letras que se ven en

la imagen y se presiona “Consultar” para generar e imprimir el estudio

Sistema de Consulta: Sistema de Consulta:

LatIG Catastro

0 e Plan . Consulta por Numero de Plano
ro de Finca o Concesion g
Prowncia #Plamo A

1-Sandose ~

Digite las letras que 5o ven en Ly magen de
aaj.

| Consuta

LS L PR Digita los datos necesanos para consultar,
Aqradecemos sus Comentanos y

Sugerencias a nuestrec COREGRESAR

© Registro Kaconal Repibdca de Costa Ria OREGRESAR

© Regitro Naconal Repiblica de (osta Rica
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E. APENDICE 5. COBRO DE COMISIONES

Cuando se trata de una garantia hipotecaria, se le debe cobrar al cliente la
comision por avalio y estudios de registro; su calculo se hace ingresando a
“Asignacion de Valores a Pagar”, en SIACC — Colocaciéon — Solicitudes —
Servicio al Cliente — Procesos — Consulta Asignacion de Comisiones —
Asignacion de Comisiones a Pagar.

Sedecdén de Empresa
Integracidn Bancaria
Colocadan

En la pantalla “Asignacién de Valores a Pagar”, se debe digitar la Sub
Aplicacion y el N° de Solicitud y presionar la tecla “enter” para activar los datos.
Cuando el ente corresponde a Perito Externo se verifica que el “check” se
encuentre seleccionado. Luego se marca el “check” en cada casilla de la
columna Pagar para aquellas comisiones que se requieren cobrar y se digita la
Cantidad de estudios o kildbmetros necesarios. Finalmente se presiona “F10”

para grabar y luego “Imprimir Recibo”. El cobro se ejecuta desde cajas.
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Comision Pagar Importe Cantidad A Pagar

1<

v/
v/
I
J |
I
J |

| Imprimir Recibo
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F. APENDICE 6. ASIGNACION DEL ENTE VALUADOR

Una vez que se ha confirmado el pago de las comisiones desde cajas, se
asigna el ente valuador, encargado de realizar el avalio, a través de
“Asignacion de Expedientes a Entes”, en SIACC — Integracion Bancaria —

Modulo General — Servicio al Cliente — Rol — Asignacion de Rol.

G e

 Integracion Bancaria

Colocadén

En el campo Tipo de Ente se elige Empresa Valuadora, se digita el N° de
Operacion y se presiona “Asignar entes”. Se debe verificar que el valuador
asignado corresponde segun el rol vigente para cada oficina y luego se

presiona “F10” para capturar la informacion.

§ Asignacion de expedientes a entes E_HEM
Tipo de ente: IEmpresa valuadora _'I IBSP Zona: |2 |ALAJUELA
Dperacién |2 #|[i #5157 3| Informasién Honada E
[FRANCISCO BENAVEDES MONTOYA e et [
Morta Solcitud = | 8,000,000.00 Volo T cambie |
Monto Convertido : I 8.000.000.00
Grupa de acuerda al manta: |_1 - Cantidad de entes de acuerda al monta: I 1 Asignar entes> |

Cadigo Nombre Estado
4 ALORES Y ASESORIAS WA LTDA i =

1
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G. APENDICE 7. INGRESO DEL AVALUO EN EL
SISTEMA

Cuando se ha recibido el avalto, verificado y determinado que esta correcto, se
hace su ingreso en el sistema en la seccion “Avaluos Hipotecarios”, a través
de SIACC — Colocaciéon — Garantias — Servicio al Cliente — Procesos —

Avalluos — Hipotecario.

Apoyo Administrativo_ Servicios Gerenciales

¥ Actualizacion de Garantias
Cancelacion de Garantias
Activacion de Garantas
Rerovation de Avaluos
Relacion con Creditos

| Avalics. L
Actualizacién Cobertura Prendario vehiculb y Maguinara
Prendario Cosechs, Semovientss y Otros
Carga de Avalios
Generacitn de Archivo Plano de Avalios

Integraddn Bancaria
Colocacion

En la pantalla desplegada se empieza por elegir el Tipo de Finca, seleccionado
si es rural o urbana. Del avalio se toma el N° de Informe Pericial y se introduce
en la casilla correspondiente. En Solicitante se ingresa el N° de Identificacién
del cliente y se detalla la informacion acerca del Relieve, Servidumbre, los
Frentes a Calle y las Observaciones. Luego se digita el cédigo del perito que

realizo el avaluo y se ingresa a la opcion “Propietario”.
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Bl Avalidos Hipotecarios =J O3
Tipo Finca
" FincaBural ™ Finca Urbana Reunion: © 5i * Mo Condominio: ¢~ 5i * No
Hipotecario Urbano
Informacion General
Informe Pericial: | 057-357.207-2004 E stado: ’Tﬂ[\lalidado Dficina: | 57 ﬂ
Datos Varios
Codigo: # Identificcion:
Solicitante: | 207042 [2:0334-0040 VARELA QUESADA MARGARITA
Prapietario | Inscripcion | Situacion | Medidas | Coordenadas |
Relieve: [TOPOGRAFIA PLANA 3| Servidumbre: [MO HaY 3
Aguas: Cafieria Municipal: | MNaturales: | Poza Profunda: | Poza Brocal: |
Irrigacion: Gravedad: [ Azpersion:. [ Goteo: [ Otra:
Frentes a Calle: 4L OESTE COM 18.55 MTS 2
Observaciones: | =
Peiito: [ 177 *|[CONSULTORIAS ¥ AVALUDS 5.A
Porc. Resp: 80.00000000
| Finca Urbana |

Cuando se trata de un préstamo para la compra de una propiedad, esta misma
se da por garantia (se hipoteca), por lo tanto en la pantalla “Propietarios” se
completan las casillas Tipo Identificacién, N° Identificacion, Apellido 1, Apellido
2 y Nombre, con la informacion del duefio de la propiedad que esta en venta.

Luego se presiona “Regresar” para ir a la pantalla principal.

Propietarios... o3

Propietarios:

Tipa dentit: ~ Mimero |dentificacion:  Apelido 1: Apelido 2 MNambre:

[3 ih 4015397500096 |OCA RAMIREZ WBLEXIS|

| & | | |

| H | | |

| ] | | |

| 2| | | |

Regresar

En la pantalla principal se ingresa a “Inscripcion” y con el avaluo se completa la
informacion de las casillas Folio Real, Tomo, Folio, N° y Asiento. En seguida,

se presiona “Regresar” para llegar a la pantalla principal “Avallos

Hipotecarios”.
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Fegresar

La pantalla “Ubicacién” como su nombre lo indica se completa con los datos
referentes al lugar donde se encuentra la propiedad, para lo cual se llenan las
casillas Provincia, Canton, Distrito, Barrio y Direccion. Luego se presiona
“‘Regresar”.

| JALAJUELA 3 *|
[S&N CERLOS #| *|
i =

BARRIO DORA
450MTS NORTE DEL AMTIGUO ASERRADERD DE MORMAN CEDERD

Regresar

Cuando se llega a la pantalla principal “Avaluos Hipotecarios”, se selecciona la
opcion “Medida”, se completa la casilla Area Segln Plano Catastrado N° y se
llena con la informacién que aparece en el avalio en cuanto al N° de informe

pericial y los metros cuadrados. Finalmente se presiona “Regresar”.

48488032003 &)
b

0.000000
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Para finalizar el ingreso del avalio en el sistema, en la pantalla principal
dependiendo del tipo de finca se selecciona la cejilla “Finca Rural”, “Finca
Urbana” o “Condominio”, para asi completar los datos respectivos a Valor en
Colones de Cada Metro Cuadrado, de Construcciones Indispensables y
Construcciones Accesorias, informacion que se toma del avallo y que se
resume finalmente en Valor del Terreno y Valor de la Finca (en caso de que el
terreno tenga construcciones). Finalmente se presiona “Regresar”’ y luego la

tecla “F10” para guardar.

Fincas Urbanas... g@

Finca
Tipo Finca; u Nra Infarme Pericial: 057-387 207-2007

Valor en Colones de Cada Metro Cuadrado

Area m2: “alor Unitario: alor Total:
Seccion Principal: | 565.50000000 | 17.200.00000000 | 9,726 £00.00000000
Seceidn Secundaria | 1,790.43000000 | 9.000.00000000 | 16,114,410.00000000
Tercera Seccidn: | 510.60000000 | 2.500.00000000 | 1,276,500.00000000
Cuarta Seccian; | | |
Quinta Secoidn ] | ]
Zonas de Prateccion: | | ]
Servidumbre: | | |
C F Indi bl
Farma de E xplotacion: Area: W alor Unitario: Walor Tatal
[ [ I [ - |
[ [ [ [ |
Construcciones Accesorias
Construccidr: Area W alor Unitario: Walor Total
[ [ I [ =]
[ | | \ =
Responsabilidad de Construcciones Accesorias:
Total de Construcciones Accesonias:
Walor del Teneno: 27117 510.00000000  Tipo de Cambic: 520.00000000
Valor de la Finca: 27117 51000000000 Fecha del Avalio: |03-05-2004 m =
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H. APENDICE 8. INICIO Y CIERRE DE ETAPA 30

La Etapa 30: Garantias, es donde se crean y relacionan las garantias segun el
tipo de bien cedido por el cliente como respaldo de la deuda. Para realizar su
cierre se ingresa a “Inicio/Cierre de Etapas”, siguiendo la ruta SIACC —
Colocacion — Solicitudes — Servicio al Cliente — Procesos — Inicio/Cierre de
Etapas.

te Colocacién. Producto Solicitudes de Préstam

232@siacc @

& acion. 0 So d
Apoyo Administatvo  Servicios Gerenciales Servico al Cliente. Window
Processs|B|  éperira de Soliciudes
Reportes *| Relacidn Evento Solicitud
Formularios »|  signaciin Responsables por Etapas
' Inicio/Cierre do Eventos Notariales
Asignaciin de Comisines
Asignaciin para |a Cédula Francira
Pagos 2 Notarios 0 Empresas Valusdaras
Control de Documentos

'ABANKS (6i Version 1.0)
B

Integraddn Bancaria
Colocacién

En la pantalla desplegada, se digita el N° de solicitud y se presiona “enter”, el
sistema despliega un cuadro de consulta con los N° de solicitud en tramite del

cliente; se selecciona el N° de solicitud segun corresponda presionando “OK”.

& Inicio/Cierre de Ftapas U@L”V_\J
" Propuesta

Agencia: | 2 |ALAJUELA Fechs  |06-08-2007 00

Subdpicacie | & Cédula [30285.0775 0

il I ﬂ Transaceion: | 51 ﬂ'

- Datos Generales m’ es
Solicitante: I I_ antias
Linea_Financiera: I I_ onsable

- : 87983 TO00000C VIVIENDA
E stada: I I_ 2 287984 20-09-z2007 125000 rudores
4 2687985 20-08-2007 13600000 CONSTRUCCION .
Fecha S olicitud | wacmnesl
lvar
— Transaccion
1
Etapa | |

_'IJ
Inicio: Find Cancel

ol

Observacion:
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En la pantalla resultante, se desplaza el cursor por los campos presionando la
tecla “enter”. Al llegar al campo Etapa se indica la etapa actual de la solicitud,
en este caso la 30. A continuacion, se presiona el botdn “Garantias” ubicado en

la seccidon Acciones.

re Inicio/Cierre de Etapas E] 1
Propuesta
A [ 2 [ALAIUELA Fechs  |06-08-2007 OI
Subdpicacion: | 1 %] Cédula (202350775 4
Soliciud: Re7se3 #| Tianzocidn: [ 851 %|[FECHA CIERRE DE ETAPAS
Datos Generales Acciones
Saliciantz: i [3-02350775 LUIS MARTIN RODRIGUEZ _ Garantas |
Linea Financiera: ,1_ |DEFTEI. HIPOTECARID - COLONES w
Estado E [ENTRAMITE  Etapz | 30 |GARANTIAS Codeudores |
FechaSoicid  0B-08-2007 00:00:0 Monto | 70.000,000.00 dosuacionss}

Salvar

Transaccion
Etapa: | 0 |EAHANTIA5 Secuencia ,T
Iici 06-08-2007 Ger=  [05082007 Esiedn [ [ENTRAMITE
DObservacion: | ﬁ

Al presionar el botén “Garantias”, se despliega la pantalla “Garantias por

Solicitud”, en la cual se debe ingresar a “Aperturar”.

& Garantias por Solicitud g
Tipos de Garantias Acciones
Ent.
Aperturar
1 [FIADORES I ﬂ Ao |
? |PRENDA AGRICOLA r Incluit
K] |PHENDA GANADERA [
Consultar
4 |PHENDA BIENES MUEBLES [ Q
5 |PRENDA ALMACEN DE DEPOSITOS e Continuar

En la pantalla “Apertura de Garantias” se selecciona el Tipo de Garantia que
respalda la operacion de crédito y presionando la tecla “enter” se van
completando los campos correspondientes a “Descripcion”, “Detalles” vy
“‘Ubicacion de la Garantia”. Luego se presiona la tecla “F10” para grabar y
automaticamente el sistema genera un cuadro de mensaje con el N° de
garantia y después se presenta otro cuadro de mensaje indicando al usuario si

desea relacionar la garantia con la solicitud.
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@Mmlums de Garantias - |\ O

Gengral | Detalle I

—Garantias
Tipo Garantia I-IEI ﬂ ImPUTECAHIA Maneja Péliea: | %In
Hiimero Garantia: | Descripeidn: |FINDA Ra21 Fecha Apertura;  |0B-08-2007
Giarantia del fideicamise:| *
~ Detalle:
Ident. del Cliente: |1 ﬂ 302350775 Garantias

- Ubicacién de la Garanti.

Fais: |1_ ﬂ]m
Provincia: [T % |[san J0SE
Finca:

@ éDesea relacionar |a garantia con una solicitud?

i Cancelar |

(ltras sefias: |

Al presionar “Aceptar” el sistema devuelve el usuario a la pantalla “Garantias
por Solicitud” donde se debe ingresar a “Incluir’. Una vez en la pantalla
“Inclusion de Créditos a Garantias”, ya se presenta el N° de garantia que se
cred previamente; se presiona la tecla “enter” hasta Moneda Local donde se
digita el valor por el cual va a responder la garantia; en Codigo Documento
Legal se selecciona de la lista, el tipo de documento y presiona “F10” para
capturar la informacion y regresar a la pantalla “Garantias por Solicitud”.

& Inclusion de Créditos a Garantias o [lm| <

— Garantia

Fechas
Nio. Garantia: Wﬂ |FINI:.A 5421 ovimiento lm
Dusfio de la garantia [LUIS MARTIN RODRIGUEZ AGUILAR Vi"dla De-De-2007
Transaccion: 808 [INCLUSION GARANTIA POR CUENTA Vot Fea [ 80.000,000.00
Tipo Garantia [10 MonedaLocat  |COLONES Cobertura: 64,000,000.00
Disponible: lm
-~ Crédito

Valor del Crédito Total Garantizado

Aplicacién: B3P ﬂ
Moneda Crédito: Moneda Crédito:

NoCuems 12 2[1 s s [ 300000000 | 3.000,000.00

Mombre Cliente: |LUIS MARTIN RODRIGUEZ AGUILAR

Maoneda Locak Moneda Local:
Moneda Cuenta: |EI]LIJNES | 3.000.000.00 | 3.000.000.00
— V¥alor a G.
Moneda Crédito: I 3.000.000.00 Grada: I]
Moneda Local | 3,000.000.00 Cédigo Documento legal: |1 3 Prioridad: | 1
i —

Find F/n
odigo T Descripcion
HIPOTECA DE PRIMER GRADD ﬂ
HIPOTECA DESEGUNDO GRADC

1

2

3 HIPOTECA DE TERCER GRADC

4 HIPOTECA CON GRADO MAYOR AL TERCERD =

= _I
»

rrn| I AC LUTRATES ARTAC 1 (T AR

Cancel |
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Finalmente en la pantalla “Garantias por Solicitud” aparece el detalle de la
garantia que fue aperturada e incluida en el sistema. Se muestra el N° de
garantia, su Descripcién, Grado y Monto por el que responde la garantia.

Luego se presiona “Continuar” para proceder con el cierre de la Etapa 30.

% Garantias por Soficitud Q |
~— Tipos de Garanti —Acci
Cadigo| Descripcidn Ent.
Aperturar
i FIADORES nE —I
g PRENDA AGRICOLA r Incluir |
i |[PRENDA GANADERA r —
4 |PRENDA BIENES MUEBLES r
5 [PRENDA ALMACEN DE DEPOSITOS Iz Continuar |

— Garantias por Solicitud

R

[ Utilizado | Utiizado Div. Solicitud
Y

3,000,000.00 3,000,000.00 1

De vuelta a la pantalla “Inicio/Cierre de Etapas” se presiona la tecla “enter”
hasta ubicar el cursor en el campo “Observacién” donde se escribe “cierre de
etapa 30” y se presiona el botén “Salvar’ o “F10” para cerrar la Etapa 30 y dar
inicio a la Etapa 40: Aprobacion.
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I.  APENDICE 9. INICIO Y CIERRE DE ETAPA 40

En la Etapa 40: Aprobacién, se asigna el nivel, segun Matriz de Aprobacion, el
cual se compone por “n” cantidad de funcionarios de la oficina y/o regional que
ejecuta el tramite. Una vez aprobado por la cantidad minima de miembros del
nivel asignado se puede proceder con el cierre de la Etapa 40 e impresion del

reporte de Resolucion del Crédito.

Al igual que para la Etapa 30, para realizar su cierre se ingresa a “Inicio/Cierre
de Etapas”, siguiendo la ruta SIACC — Colocacion — Solicitudes — Servicio

al Cliente — Procesos — Inicio/Cierre de Etapas.

ME]X|

| Apertra de Solictudes
»| Relacidn Evento Solciud
¥ Asignacidn Responsables par Etapas
Inicio/Cierre de Eventos Notariales

Asignacidn d Comisines
Asignacidn para Iz Cédula Franciera
Pages a Notarios 0 Empresas Valiadoras

Sdecddn de Empresa
Integracién Bencaria
] Colocaddn

Al llegar a la pantalla “Inicio/Cierre de Etapas” se debe digitar el N° de Solicitud
y presionando “enter” se puede desplazar por los campos hasta llegar a Etapa,
en donde al digitar “40” aparece un cuadro de mensaje, el cual indica que se
debe asignar el ente aprobador y al presionar “Aceptar” se despliega la pantalla

“Seleccion de Funcionarios para Aprobacion”.
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En la pantalla “Seleccion de Funcionarios para Aprobacién”, lo primero que se
debe hacer es determinar el Nivel de Aprobacién, segin Matriz de Aprobacién,
por esto en la casilla Nivel se digita el codigo de nivel a utilizar (cada Ejecutivo
sabe cual es su nivel), el cual despliega la lista de Funcionarios autorizados
para aprobar en dicho nivel, asi como la cantidad minima de aprobaciones
requeridas y el cupo permitido por nivel (monto maximo de endeudamiento que
puede aprobar). Una vez verificado el nivel y los usuarios que lo conforman, se
procede a grabar con la tecla “F10” y el sistema genera un cuadro de dialogo
indicando que el mensaje fue remitido a los Funcionarios para su aprobacion.

ésgleccitin de Funcionarios para Aprobacion e | <
~ Solicited U oz Perhy ientes al Nivel de Aprob
Hra. S olicitud: IQB?998
fo- el Cargo Usuario Hombre Ag.  Tipo
Solicitada: I 3.000,000.00 ﬂ
Monto Lacal | 3.000.000.00
Aprobada: I
Endeudamienta: 0.00
_N' I d A b. 10 . . . .
N"’T o ae — Lista de Funcionarios del nivel con
el . . ..
capacidad de aprobar la solicitud
Cupo Permitida: | | | =
Titul. Suplent. I

Cuando los funcionarios autorizados para aprobar se enteran de que tienen
operaciones por ratificar, ingresan, cada uno con su clave respectiva a
“Autorizaciones para Solicitudes de Crédito”, a través de SIACC —
Solicitudes — Apoyo Administrativo — Autorizaciones — Autorizacién de la
Solicitud.

idn. Producto Solicitudes de Préstamos - CU000102082siacc

Atz de Avauos
Hegociaoinds Tasz

Negociacnds Coniiénde Trémte
Medficadn o Einnadén de Solctud
Eimivanin d Solotudes or Rengo de Fechas
Levantaniento ctara Etapa S0

Cankin s Agenca e Ususrios

Integracion Bancaria

Colocaion
Salir
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En la pantalla “Autorizaciones para Solicitudes de Crédito”, se despliegan todas
las solicitudes que se encuentran en Etapa 40 esperando ser aprobadas, por lo
gue el Funcionario selecciona, posicionandose sobre ella, la solicitud que

desea aprobar. Luego ingresa a la cejilla “Autorizaciones”.

#8 Autorizaciones para Solicitudes de Crédito g|§|@|
Criterios | Anorzzviones | Chsifoacitn | Propuesta Inf Complementzria Gamntias |
Informacidn de Seleccidn Acciones
Oficine: (57 [LAFORTUNA
Dficial: [CuD0010208  MIMMY BRICE?0 GOMEZ M

Solicitudes Propuestas

Fecha  fSolicitud  WNombe fvalor

[4-09-2008 | 367924 DANIEL IGNACIO MEMDEZ SERRAND | 8.000,000.00 ~
[16-06-2008 | 363034 INVERSIONES TURISTICAS ARENAL S0C| 350.000.00
28-05-2008 | 36093 |LUIS ALLAN BLANCO ZAMORA ‘ 3,800,000.00
09-05-2008 | 358798 ARACELLY ALVARADO SANCHEZ I 1.500.000.00
09-05-2008 | 358714 ROXANA RODRIGUEZ VINDAS I 16.097.36
,FI]E-ZI]I]B | 357466 MANUEL ANGEL QUESADA BENAVIDES | 5,000,000.00
05-05-2008 | 357122 MIGUEL ANGEL JIMENEZ CAMPOS I 800.000.00
|Z'3-I]4-2l]l]8 | 355309 |FREDY HERRERA CARVAJAL ‘ 7.200.000.00
[18-04-2008 | 353397 ARACELLY FLORES PRAVIA \ 2.000.000.00
[17-04-2008 | 352976 MARCOS VINIC CORRALES JIMENEZ | 4.000.000.00 j

Finalmente, en la pantalla “Autorizaciones para Solicitudes de Crédito”, cada
Funcionario realiza la aprobacion de la solicitud, escribiendo “Aprobada” en la

casilla Comentario y presionando la tecla “F10” para grabar.

#8| Autorizaciones para Solicitudes de Crédito

Criterioz | Atorizaciones | Clasificacién | Propuesta | Init Complememanal Garantias |

Autorizaciones Involuciadas

Nivel  Nombre | Apiob.
MANCOMUNADC JIMMY BRICE?0 GOMEZ \ 25,000,000.00 [b0icbada BE
MANCOMUNAD( LUIS RAMIREZ GONZALEZ \ 25,000,000.00 | |—
MANCOMUNAD( MARCOS SANCHEZ ALVARADD \ 25,000,000.00 | B
MANCOMUNAD( GUSTAVO CAMPOS VARGAS \ 25,000,000.00 | [
MANCOMUNAD{ MARIA EDITH ARIAS QUESADA \ 25,000,000.00 | |—
| | | | [
| \ \ | [ -]
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Al cumplir con las aprobaciones minimas por nivel se procede al cierre de la
etapa 40, para ello se digita el N° de Solicitud, se presiona la tecla “enter’ y en
la casilla “Observacién” se escribe “cierre de etapa 40”. Como se puede
observar en la casilla Estado aparece una “A” de aprobacion en lugar de la “E”

de en tramite, que aparecia en la Etapa 30.

€
Propuesta
A |2 ALAJUELA Feili DE-08-2007 01
SubApicacien: | 1 %|[DEPTO. HIPOTECARID COLONES Cédula | *|
Solictud: 2a79an | % | Trensaccidn | 861 #|[FECHA CIERRE DE ETAPAS
Datos Generales Acciones
Solicitants: 1 302350775 ILUIS MARTIN RODRIGUEZ (Bt
Linea_Financier:  [1 |DEPTO. HIPOTECARIO - COLONES Responsable |
Estad FE L Servicios al Cliente Ora*Banks Cliente - BSPO0SU ores

Fecha Solicitud: 06-08-2007 00:00:0

] La Salicitud Nro. 267998 ha sido Aprobada por la Totalidad de o
e

Funcionarios Asignados .11

Transaccion

Etapa ’T,}W

Inicio: [06-08-2007 Ciere:  [06-08-2007  Estado A |APROBACION

Observacidn | E

Presionando “Aceptar” aparece la pantalla “Confirmaciéon de Aprobaciéon” y en
la casilla Confirmacion Final de esta Resolucion se debe indicar “S” para
confirmar la aprobacién y cerrar la Etapa 40, o “N” si no se desea confirmar la

aprobacion en ese momento.

& Confirmacién de Aprobacion [Z]

Mivel de Aprobacion

Estad: |4 ¥ [APROBACION

Monto: | 3.000.000.00 Fecha: 0E-08-2007

Confirmacion Final de esta Resolucion:
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Una vez confirmada la aprobacién se genera e imprime el reporte del Acta de

Resolucion de Créditos, la cual se adjunta al expediente del cliente.

Bsp1001: Previewer ’ E]@
File View Help
82 X| @B ?
o y BSP1001
BN/ BaxCO RACIONAL 0141072007 02:47:02 P BANCO HACIONAL DE COSTA RICA =
CL0011558 ACTA DE RESOLUCION Fecha de Proceso: (1-10-2007
ATRIBUCIOHES PARA RESOLUCION DE CREMTOS Pag. © 1
SOLICITUDES
Sucursal: 2 ALAJUELA Consecutive: 2938
SubAplicacion: 1 DEPTO. HIPOTECARIC COLONES Monto Aprobade: 3,000,000.00
Solicitud: 267998 LIS MARTIN RODRIGUEZ AGUILAR Fecha Resolucion: (1-10-2007
liro. Cédula: 302350775 Moneda: COLONES Hora Resolucion: 1344:59
Resolucion: APROBADA
Hivel de Aprobacion: 00 JUNTA DIRECTIVA GENERAL
Usuario Sucursal Fecha Hora Status Observaciones
Clooo ALAJUELA, 06-08-2007 13:4426 A  Aprobaco
Espacio para las firmas de quienes hacen uso de sus atributos para la resolucion de créditos
CARGO TEMPORAL
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J. APENDICE 10. ASIGNACION DE NOTARIO

Para identificar el notario al que le corresponde hacer la hipoteca de la
garantia, se ejecuta la asignacion de rol a través de “Asignacion de
Expedientes a Entes”, siguiendo la ruta: SIACC — Integracion Bancaria —

Modulo General — Servicio al Cliente — Rol — Asignacion de Rol.

e e
| Integracion Bancaria

Colocadén

En la pantalla resultante, se selecciona el Tipo de Ente, en este caso “Notario”,
se digita el N° de Operacion y al presionar la tecla “enter” se presentan los
datos de la solicitud (Nombre del Deudor y Monto Solicitado), los cuales se
verifican para ver que se trate de la misma solicitud que se esta formalizando.
Luego se presiona “Asignar entes” y en las casillas inferiores de la pantalla se
presentara el Cédigo y Nombre del notario al que le corresponde por rol (orden

alfabético) la confeccion de la escritura. Para grabar se presione “F10”.

%‘ ignacion de expedientes a entes u' UD m
Tipo de ente: | Notaio ~1' [BsP Zona: 2 [ALAJUELA
Operacién |2 *|f # [287938 2| > e b 3
[LUIS MARTIN RODRIGUEZ AGUILAR FechaT. Cambio: |
Monto Solicitud | 3.000.000.00 Walor T. Cambio: l—
Monta Convertido : I 3.000.000.00
Grupo de acuerdo al monto: |_1 - Cantidad de entes de acuerdo &l manta: I 1 Asignar entes> I

Codigo
196

Nombre Estado
SOLAND GARCLA JUAN CARLOS i =

f
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VIll. ANEXOS

A. ANEXO 1. REQUISITOS DE SOLICITUD DE
CREDITO

Requisitos Solicitud de Crédito

Solicitante: Teiéfono: Fecha:
Direccion:

Monto: Tasa de interés: Cuota:

Plazo: meses Comis. administ:

Plan de inversién:

Garantia:
0 Fotocopia cedula identidad por ambos lados con su respectiva vigencia.

Constancia salarial, orden patronal 4 certificacién de ingresos de un contador plblico autorizado

Fotocopia de piano catastrado de la propiedad a hipotecar y escritura

Opclon de compra de la propiedad

Copia permisos : Ministerio de Salud y patentes municipales,

Presupuesta (nventarios
i Permiso de construccion extendido por la Municipalidad correspondiente

Otros Requisitos:
i Flujo de Caja proyectado a 5 afios (presentado en periodos de 12 meses en el primer afio v los siguientes en

forma anual (B.N.C.R). Aportar supuestes que respalden las proyeccicones,

i Fotocopia de la patente al dia.

Fotocopia det permiso de funcionamiento. (Nota adjudicacion de consecion)

Contrato de arrendamiento por afos.

Constancias deudas del solicitante de Jos siguientes Bancos:

T Banco Credito Agricola de Cartage [~ Banco de Costa Rica [ Mutuai Alajuela

7 Caoocigue R.L I Banco Fopular 7" Otras:

Férmula declaracién jurada de deudas sobre:
i Factura pro ferma u opcion de venta sobre:
™ Fotocopia del Titule
i Certificacién o copia de matricula de fierro gahaderc
" Abrir una cuenta de ahorros, cuenta corriente o electrénica
Reclbe de agua, teléfono o iuz.

o Péliza (B.N.C R}
Condiciones Generales:

1. Una vez que &l cliente ha prasentado la solicitud de crédito junto con sus atestados se proceders a analizarla para dar una respuesta al cliente. Ef
Banco se reserva ef derecho de resolverla en farma desfavorable o de rebajar el monio a financiar.

2.1 as pperaciones directas o indirectas que ef solicitante tenga con fa instifucion, deberdn encontrarse af dia.

3. Devolver la hoja de requisitos af prasentar 1a solicitud de crédito.

Importante:
Al formalizar se deducira la comision administrativa restante, honorarios, gastos notariales fcasos de hipoteca) y cualguier ofro gasto que quedase
pendiente, tales come gasfos por estudios complementarios

Todo crédito formalizade que presente un dia habil de alraso en ef pago de su mensualidad, se le cargard una comision por alraso equivalente a
$170.00 (diez dblaras) y despuéds de un periodo de afraso mayor a 15 dias se remitira a Cobro Judicfal.
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B. ANEXO 2. SOLICITUD DE CREDITO

BANCO NACIONAL SOLICITUP DE CREDITO
el MAS CFRLA I UP1SE I\.

Oficina: LA FORTUNA Fecha:

Monto: Moneda: Plazo:

Ltilizacion de los Recursos o Plan de [nversién:

SOLICITANTE:
Momare 1 er Apetlido 2 do Apellics Cedula o Pasapone

Estado civil: Scltero

Profesion u Oficio:
Direccion exacta de su residencia:

Pravincia: Cantén: Distrito:
Tel.Cel: Tel de Habitacién: N de Fax:
| E-mail:

AUTCRIZACION DE DEBITO AUTOMATICO
Auterzs al Bancs Macienal de Coats Fics 4 el &6 Sudlguesra 9105 Cutnlas 2 i nambng, 105 comisionns ndministaivas de mi Soliciud de o, 81 como ioe pages mensuales curmesponcientes a

I exddien v @ L renevacin de 188 pokaas de vica 0 incendlo, de acverta con ol siguante adin dé SriordnG ¥ SON Daie e b Sigueant detale

TIPO DE CUENTA:  Corriente | Ahorros || Etectrénical |

Nimero de cuenta: . Otra: N°

Ma comprometo a mantener en b (5} cusnta (s) indicada {3). al salde suficianta para cular el déinio aulonzado en la fecha de page scordada. 5ial ser consullada dicha
cusnta (%), no edasteran o3 fandas suficisnies, autonzo al Banco Nacional a realizar les procedimientos legales necesargs para el cobm.

DATOS DE TRABAJO DEL SOLICITANTE:

Trabajo por actividad propia: | Trabajo como asalariado publico o privade:
| Candicion de Trabajo: | Fijo: [ Interine

| Nombre del patrono;

| Direccién exacta del Pairono:

Giro de negocio o | Comercial Indusiria Agricola ‘ Servicios Estatal Otros Especfique
actividad econamica:

- I 1 t .
Puesto actual: Salario bruto Salario nete:

[ Otros ingresos  *.00  /mes
| Por concepto de (sueldos, alquileres, extras, comisiones, e1c.)

[ Indique si es generader de moneda extranjera:
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DATOS DEL
CONYUGE:
Nombre 1 er Apellido 2 do Apellido Cédula o Pasaporte
Profesion u Oficio:
Tel.Cel: | Tel.Trabajo: | E-mail:

FIADOR1 [ ] CODEUDOR [_|

Nombre 1 er Apellido 2 do Apellido Cédula o Pasaporte

Estado civil

Direccion exacta de su residencia:

Profesion u Oficio:

Tel. de Habitacion | Tel.Cel | e-mail
Trabajo por actividad propia [__| Trabajo como asalariado publico o privade [_]
Condicion de su Trabajo: Fijo [_| Interino [__]

Nombre del patrono:

Tel: | E-mail,

Direccién exacta del trabajo:

Giro de negocio 0 | Comercial Industria i Agricola Servicios Estatal Otros Especifique
actividad econémica: |
Salario bruto: | Salario neto: | Otros ingresos:

Par concepto de (sueldos, alquileres, extras, comisiones, etc.)

Nombre y teléfonos de un pariente que no viva con usted

FIADOR2 [ | CODEUDOR [ |

Nombre 1 er Apellido 2 do Apellido Cédula o Pasaporte

Estado civil

Direccién exacta de su residencia:

Profesion u Oficio:

Tel. de Habitacion | Tel.Cel | e-mail
Trabajo por actividad propia [__] Trabajo como asalariado publico o privado [_]
Condicion de su Trabajo: Fijo [__] Interino |

| Nombre del patrono:
Tel: [ E-mail:

Direccion exacta del trabajo:

Giro de negocio 0 | Comercial Industria Agricola Servicios Estatal Otros Especifique
actividad econémica:
Salario bruto: | Salario neto: | Otros ingresos:

Por concepto de (sueldos, alquileres, extras, comisiones, etc.)

Nombre y teléfonos de un pariente que no viva con usted
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| Garantias Reales: Pertenece a:

Hipotecaria: Folio real ntmero:

Ubicacion:; Provincia: | Canton: [ Distrito:
Tomo | Folio: Nimero: | Asiento: | Plano Catastrado No.
Prendaria: { Placa: | Marca: { Modelo:

Refiérase a garantia prendaria para mobiliario y equipo, aportar factura proforma o certificado de registro;

Persona a contactar para el avaluo:

Tel. Cal: | Otros telefonos

Ubicacion exacta del bien:

Titulo Valor:

Titulo @ nombre de: [ TelCel | Otros teléfonos
Numero de titulo | Ente emisor:

Indique si existe otro tipo de garantia, detalle

DECLARACION JURADA DE DEUDAS PARA DEUDOR, FIADORES Y CODEUDORES
Entendidos de las consecuencias legales que conlleva este acto y advertidos de Ias penas con que la ley castiga el falso
testimonio en materia civil, y por lo mas sagrado de nuestras convicciones declaramos bajo juramenio que nuestras
deudas con acreedores diferentes al Banco Nacicnal de Costa Rica, son las que a centinuacion detallamos:

DEUDOR
ACREEDOR MONTO ORIGINAL | SALDO A LA FECHA | CUOTA MENSUAL | VENCIMIENTO
Para un total en colones de [ ¢
FIADOR1 [ ] copeubor [ |
T
ACREEDOR MONTO ORIGINAL | SALDO A LA FECHA | CUOTA MENSUAL | VENCIMIENTO
) i
i
I
|
Para un total en colones de }¢ ¢
FIADOR 2 :' CODEUDCR |:]
ACREEDOR MONTO ORIGINAL | SALDO A LA FECHA | CUOTA MENSUAL | VENCIMIERTO
|
%
J‘Para un total en colones de ¢ ¢

Si existen mas daudas de las antes indicadas, faver completar declaracién en farmulario oficial que e sera suministrado por el BNCR.
Las anteriores son todas nuestras deudas con bancos piblicos, bancos privados, cooperativas, tarjetas de ¢rédito, asociaclones, casas comerciaies, otros organismos

financieros y personas pariiculares.

DECLARACIONES Y FIRMAS

Lugar:. Fecha

a} Declaramos que la informacion consignada en esta solicitud s veraz y autorizamos al Banco de Nacional de Costa Rica para que la verifique ante cualquier instancia
publica o privada, incluyendo la Superintendencia General de Entidades Financieras

b} Aceptamos expresameante y sin protesto que de comprobarse falsedad en ta misma, dara dereche al Banco Nacional de Costa Rica a rechazar esta solicitud en el acto,
eximiéndolo de toda responsabilidad,

c) lgualmente autorizemos al Banco Nacional de Costa Rica pare realizar cualgufer consulta a centrales de crédito, bureaus de crédita o proveedores de referencias com-
erciales nacionales o extranjeras para obtener informacidn crediticia o comercial y cumplir con lo normadao en la ley 8204

d) Autorizamos al Bance Nacional de Costa Rica para que ¢onsulte cuanda o considere necesario, tanto para efectos de trdmite, como durante |a vigencia del crédito al
centre de informacion crediticia de la Superintendencia General de Entidades Financieras sobre nuestra situacion crediticia en el sistema financiero

Firma del solicitante Firma del fiador 1/ codeudor Firma del fiadar 2/ codeudor

Cédula Cédula Cedula
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C. ANEXO 3. DECLARACION DEL GRUPO DE
INTERES ECONOMICO

DECLARACION JURADA (1)
PERSONA FiSICA ASALARIADA
ACUERDO SUGEF 5-04

REGLAMENTOQ SOBRE GRUPOS DE INTERES ECONOMICO

Para cumplir con lo establecido en el REGLAMENTO SOBRE GRUPOS DE
INTERES ECONOMICO, Acuerdo SUGEF 5-04 de la Superintendencia General
de Entidades Financieras, me permito brindar al Banco Nacional de Costa Rica
la siguiente informacion:

Articulo 4, Identificacion de los grupos

Para los efectos sefalados declaro que: mis ingresos economicos pravienen de
mi condicion de asalariado con una empresa del sector publico o privado,
ademas, que no tengo relaciones significativas financieras, administrativas ni
patrimoniales con ninguna persona juridica. Por lo senalado, no me afecta lo
dispuesto en el Reglamento sobre Grupos de Interés Economico, Acuerdo
SUGEF 5-04,

Yo, cédula identidad , bajo la
gravedad det juramento, declaro que la informacion indicada en el parrafo
anterior es correcta y verdadera. Firmo en la FORTUNA DE SAN CARLOS a las
__ horas, del dia de del 2008.

NOTA:

(1) Declaracion basada en el acuerdo SUGEF 05-04 “ Reglamento sobre
Grupos de Interés Econdmico®, aprobado por el Consejo Nacional de
Supervision del Sistema Financiero en Sesion 480-2004, del 4 de
noviembre del 2004, el cual se encuentra vigente a partir del 19 de
noviembre del 2004,
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DECLARACION JURADA (1)
PERSONA FISICA CON ACTIVIDAD ECONOMICA PROPIA
ACUERDO SUGEF 5-04
REGLAMENTO SOBRE GRUPGS DE INTERES ECONOMICO
Para cumplir con lo establecido en el REGLAMENTO SOBRE GRUPOS DE INTERES
ECONOMICO, Acuerdo SUGEF 3-04 de la Superintendencia General de Entidades Financieras,
me permite brindar al Banco Nacional de Costa Rica la siguiente informacion:
Articulo 4. Identificacion de los grupos
Articulo 5. Relacién financiera significativa
Inciso a) Con cual persona fisica o juridica se origina el 40% o mas del monto de las ventas o de

las compras de productos y servicios, monto que se determina sobre una base anual conformada
por los ultimaos cuatro trimestres calendario?. (Persona Fisica con actividad econdmica propia).

NOMBRE PERSONA FISICA O JURIDICA No. DE CEDULA TIPO RELACION

Nota: Tipo relacion: Indicar compras, ventas o ambas.
Articulo 6. Relacion administrativa significativa

Inciso ¢) De cudles personas juridicas es presidente o gerente?.

NOMBRE PERSONA JURIDICA No. DE CEDULA PUESTO (*)

Nota (*): PUESTO (Indicar si es presidente o gerente).

Articulo 7. Relacion patrimonial significativa
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Inciso a) kn cuales personas juridicas participa, como persona fisica, con ¢l 15% o mas del
capital social. Como persona  fisica, para determinar su participacion en ¢l capital social, se le
sumardn las participaciones individuales que controlan quienes mantienen relaciones de
parentesco con ellas. (Ver nota N° 2, al pie de este documento).

NOMBRE PERSONA JURIDICA No. DE CEDULA

Inciso ¢) Con cuales sociedades de personas (sociedad en nombre colectivo o en comandita),
cxiste una relacion de socio como persona fisica?,

NOMERE SOCIEDAD No. DE CEDULA
Yo, , bajo la gravedad del juramento, declaro que la informacion
suministrada es correcta y verdadera. Firmo en la Fortuna de San Carlos....... alas...
...... horas, del dia...  de enero.....del 2008....
Firma
Cedula

NOTAS:

(1) Declaracion basada en el acuerdo SUGEF 05-04 “ Reglamento sobre Grupos de Interés
Econdmico®, aprobado por el Consejo Nacional de Supervision del Sistema Financiero en
Sesion 480-2004, del 4 de noviembre del 2004, el cudl se encuentra vigente a partir del 19
de noviembre del 2004.

(2) Parientes por consanguinidad hasta segundo grado: hijos, padres, hermanos, abuclos y
nietos. Parientes por afinidad hasta segundo grado: cényuges, sucgros, abuelos, nueras y
vernos; y cuflados (hermanos del conyuge).

(3) De requerirse mayor espacio, favor incluir hojas adicionales hacicndo referencia a los
numerales a que corresponde la informacién.
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DECLARACION JURADA (1)
PERSONA FISICA CON ACTIVIDAD ECONOMICA PROPIA Y/O
CON VINCULACION EMPRESARIAL (FINANCIERA, ADMINISTRATIVA O PATRIMONIAL)
ACUERDO SUGEF 5-04

REGLAMENTO SOBRE GRUPOS DE INTERES ECONOMICO

Para cumplir con {o establecido en el REGLAMENTO SOBRE GRUPOS DE INTERES
ECONOMICO, Acuerdo SUGEF 5-04 de la Superintendencia General de Entidades Financieras,
me permito brindar al Banco Nacional de Costa Rica la siguiente informacion:

Nombre del dectarante:

Numero de Cédula de identidad:

Articulo 4. Identificacién de los grupos
Articulo 5. Relacion financiera significativa

Inciso a) Con cual persona fisica o juridica se origina el 40% o mas del monto de las ventas o de
las compras de productos y servicios, monto que se determina scbre una base anual conformada
por los ditimos cuatre trimestres calendario?.

NOMBRE PERSONA FISICA O JURIDICA No. DE CEDULA TIPO RELACION

Nota: Tipo relacion: Indicar compras, ventas ¢ ambas.
Articulo 6. Relacidn administrativa significativa

Inciso ¢) De cuales personas juridicas es presidente o gerente?.

NOMBRE PERSONA JURIDICA No. DE CEDULA PUESTO (*)

~

Nota (*): PUESTO (Indicar si es presidente o gerente).

Articulo 7. Relacion patrimonial significativa
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Inciso a) En cuales personas juridicas participa, como persona fisica, con el 15% o mas del
capital sociai. Para determinar su participacion en el capital social, se le sumaran las
participaciones individuales que controlan guienes mantienen relaciones de parentesco con el
declarante. {Ver nota N° 2, al pie de este documenta).

NOMBRE PERSONA JURIDICA Na. DE CEDULA

Ninguno

Inciso ¢) Con cudles sociedades de personas (sociedad en nombre colective o en comandita), el
declarante tiene una relacidn de socio?.

B NOMBRE SOCIEDAD No. DE CEDULA
NINGUNO
Yo, . CEDULA , bajo la gravedad del juramentc, declaro
que la informacién suministrada es correcta y verdadera. Firmo en la Fortuna de San Carlos a las
horas, del dia ___ de del 2008.

NOTAS:

{1} Declaracion basada en el acuerdo SUGEF 05-04 * Regiamento scbre Grupos de Interés
Econdmico®™, aprobado por el Consejo Nacicnal de Supervisidn del Sistema Financiero en
Sesidon 480-2004, del 4 de noviembre del 2004, el cudl se encuentra vigente a partir del
19 de noviembre del 2004.

(2) Parientes por consanguinidad hasta segundo grado: hijos, padres, hermanos,
abuelos y nietos. Parientes por afinidad hasta segundo grado: cényuges, suegros,
abuelos, nueras y vernos; y cufiados (hermancs del canyuge).

(3) De requerirse mayor espacio, favor incluir hojas adicionales haciendo referencia & los
numerales a que corresponde la informacion.
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D. ANEXO 4. DECLARACION JURADA DE DEUDAS

Y%

BANCO NACIONAL

N MAS CERCA DE USTED

DECLARACION JURADA DE DEUDAS

Yo, con cédula: entendido de las
consecuencias legales que conlleva este acto y advertido de las penas con que la ley
castiga el falso testimonio en materia civil, y por lo mas sagrado de mis convicciones,
declaro bajo juramente que mis deudas con acreedores diferentes al Banco Nacional de
Costa Rica, son las que a continuacion se detallan:

MONTO  SALDOALA CUOTA FECHA DE FECHA
ACREEDOR  ORIGINAL FECHA MENSUAL INTERESES VENCIMIENTO

]
!
- 1 —
i
|

Las anteriores son todas mis deudas con Banco Publicos, Bancos privadas, Cooperativas,
Tarjetas de crédito, Asociaciones, Casas Comerciales y otros organismos financieros, por
un total de:

¢

Todo para los efectos legales pertinentes por parte del Banco Nacional de Costa Rica.
Leido lo escritc manifiesto que lo apruebo, ratificd y firmé, en Fortuna de San Carlos, a las

_____horas del dia de del 2008.

Firma del cliente: No. de Cédula
Firma de Testigo: No. de Cédula
Firma de Testigo: No. de Cédula
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E. ANEXO 5. DECLARACION DEL ARTICULO 117

BANCO NACIONAL

MAS CERCA DE USTED

Bl

Fecha:

Sefores:;
Banco Nacional de Costa Rica
San José, Costa Rica

Asunto: Operaciones de Crédito a cargo de:
NOM
CEDULA
Estimado sefores:

# Para los efectos de lo dispuesto en el
articulo 117 de la Ley Organica del Sistema
Bancario Nacional, manifiesto expresamente
que conozce el contenido de la norma vy todos
sus alcances.

> Por lo anterior, BAJO LA FE DE
JURAMENTO, expresamente manifiesto que
no me encuentro en ninguno de los supuestos
de los incisos a) y b) del articulo 117 de la
LOSEN al momento de solicitar este crédito.

Atentamente,

NOM
CEDULA

N2 8187
LA ASAMBLEA LEGISLATIVA
DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA
Decreta:

REFORMA DEL ARTICULO 117 DE LA LEY
ORGANICA DEL SISTEMA BANCARIO
NACIONAL, N® 1644, Y SUS REFORMAS

Articulo Unico: Reformase el articulo 117 de la
Ley Orgénica del Sistema Bancario Nacional,
N2 1644, del 26 de septiembre de 1953, v sus
reformas. El texto dira:

"...Articulo 117 - Ningin banco comercial del
Estado podrd efectuar operaciones activas
directas ni indirectas con:

a) Los miembros de su propia junta directiva y
sus ascendientes, descendientes, cényuges y
demas parientes por consanguinidad o
afinidad, hasta el segundo grado inclusive.

b) Las sociedades mercantiles y cooperativas,
de las cuales los miembros de la junta
directiva o funcionarios administrativos del

propio banco, asi como sus ascendientes,
descendientes, conyuges y demas parientes
por consanguinidad o afinidad hasta el
segundo grado inclusive, sean representantes
legales o posean acciones, cuotas u otras
participaciones de capital, iguales o©
superiores al quince por ciento {15%) del que
se acordare. A esta participacion debera
agregarse la de sus  ascendientes,
descendientes, cényuges y demas parientes
por consanguinidad o afinidad, hasta el
segundo grado inclusive.

Cuando se utilice esta excepcion de la regla,
el director o funcionario administrativo debera
certificar el porcentaje sobre la posesion de
acciones, cuctas o participaciones de capital
de la sociedad o cooperativa donde tenga
interés directo o indirecto.

Esta prohibicion no se extendera a los
préstamos realizados antes del nombramiento
de la persona que se trate.

Los estatutos de los bancos comerciales
particulares contendran las disposiciones
normativas relacionadas con la concesion de
créditos, en forma directa o indirecta, a las
personas citadas en los incises a) y b). En
tode caso, para conceder los préstamos se
requerira el respectivo acuerdo de la junta
directiva y la aprobacion expresa por escrito,
del Superintendente General de Entidades
Financieras.”

Rige a partir de su publicacidn.

{Ley N° 8187 del 18 de diciembre del 2001,
publicada en La Gaceta N° 10 del 15 de enero
del 2002}

INTEGRACION DE LA JUNTA DIRECTIVA
GENERAL
A PARTIR DE JULIO DEL 2005

Sr. Alvare Garcia Bolafios, Presidente
Sra. Jose Jenkins Redriguez, Vicepresidente
Sr. Olivier Castro Perez, Secretario

Sr Eduardo Salgado Ullea, Director 1

Msc. Maritza Silva Gamboa, Director 2
Sr. Giancarlo Luconi Coen, Director3
Sr. Alejandro Soto Zuiiga, Director 4
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F. ANEXO 6. REFERENCIACION DE CLIENTES

DIRECCION CORPORATIVA DE CREDITO |
DIRECCION DE CREDITO NACIONAL '

BN saNco NACIONAL SN D

WAE CERCE TE SETEC

[Formularic E1-43 | REFERENCIACION DE CLIENTES |
Cliente: Cédula:
Representante: Cédula:
Realizado por: Oficina: Lz Fortuna Fecha:
Tramitador
1d o | Hespuesta
01 ESTUDIOS DE CODIGOS
El cliente esta codificado? ISI I No =

Indicar el Tipe de Codigo :
Justificar: Cliente no se encuentra codificado

N2 El cliente estd operando en la actualidad en el BNCR? Si No
. Criterio 1¢ ) 20 ) 3{ )
N® TARJ CRED/OP Monto Original Saldo Intereses al Cunta
03 |ESTUDIOS DE OTROS BANCOS - |si{) - Ino ¢y
Institucion No. /Op Monto In, Salda actual Cuota
04 | Realizado Fstudio SUGEF? ' ENS | no

Resultado: Segin el estudio de el nivel de comportamiento de pago histarico es ___, v el puntaje final de! deudor
es de _ lo cual significa gue es un cliente que no presenta probiemas de atraso significativos.

5 | El Cliente tiene bienes inmuebles registrados 7 !Si () INo [

Detalle Gravamenes Acreedaor

06 | El cliente aparece como cliente moroso en la CCSS  { SI detalle) { NO}

07 | Referencias no Bancarias {Salvencia Maoraly:
Seqln estudios en Datum, el cliente no prescenta juicios ni demandas a activos a su nombre.

08 [Estudios Internacionales E {No () .
Resultado: |
0% | Otras Relaciones no Crediticias Promedio Mensual

10 | Conforma Grupo de Interés Econdmico  { SI detalle) (NO) { )
MNombre: [l Relacion o Vinculacion: || % Particip Capital Accionario:

Nota: Los items sefialados en Rojo son los que se deben de actualizar semestralmente en clientes
Criterio 1.

Realizado por:

facha

Tramitador
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G. ANEXO 7. HOJA DE PRODUCTOS
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H. ANEXO 8. MEMORANDO TECNICO

7 AGENCIA LA FORTUNA 057
@ BANCO NACIONAL SECCION DE CREDITO
N s cerca e vsTED Criterio 2
MEMORANDQ TECNICO
Actividad (es) | Detalle:
Actividad Indicar los afios de estar en la actividad:
Mercado
Tipos de mercado: Local ( ) Internacional{ )} Mixto ( )
Competencia Comente acerca de sus competidores:
Producto Comente la calidad de producto:
Precio Comente la Relacion Precio/Producto:
Administracién |Formal( ) Familiar{ )} Informal {( ) Mixta { )
Comente:
Aspectos
Ambientales
Indicadores Anote los indicadores técnicos relevantes para realizar el Flujo de
Técnicos Caja:
El cliente tiene como fuente de ingresos s
los mismos se reflejan en el flujo de caja elaborado por el
BT tiistetanceasansarusantssestansasentassasassarinsanssssasensnssasansansasosansasas
Realizado por:
Firma: Fecha:
Formulavio EI-45

—
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|.  ANEXO 9. DETALLE DE GARANTIAS Y
COBERTURAS

/%"_\ - ) DIRECCION CORPORATIVA DE CREDITO
‘ (BIN) eanco NacioNL DIREGCION DE GREDITO NAGIONAL

WAS CERCA DE STED
Unidad de Politicas de Crédito

DCCR-DCN-UPC-03 DETALLE DE GARANTIAS Y COBERTURAS |
|
|

Operacion : Cédula

T
Tipo de Garantia Valor en Equivalencia % Valor de
Colones en Ddlares Resp. | Responsabilidad

1- Hipotecas {

2- Prendas '

3- Valores |L

fr

4- QOtras '

; ]

—

5- Fianzas |
[100% | ¢

Total de la Responsabilidades | ¢
Monto Solicitado | ¢
Porcentaje de Cobertura 100%

MN/A
Comentarios: La Fianza de la SENORA CEDULA cubre el 100%
del financiamiento, segun lo demuestran la constancia de salario donde muestra sus ingresos de

| sus respectivas actividades. Segin analisis del Inst. Memo Financiero se demuestra que cuentan
'con capacidad de pago positiva para hacerle frente a la deuda. Ademas el sefior
| _ cuenta con una estabilidad laboral en la empresa donde labora.

|
|

i Realizado por:
i Tramitador Fecha:
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J. ANEXO 10. MATRIZ DE ACEPTACION DE UN
AVALUO OUTSOURCING

MATRIZ DE ACEPTACION DE UN AVALUO OUT SOURCING

BIENES MUEBLES E INMUEBLES
NCMBRE DEL CLIENTE Y NUMERC DE CEDULA
NI ACIONE; o -

101|Estudios de Registro no coinciden con el bien valorado

B
102| Ausencia de planos catastrales o no corresponden a la finca B
103| Ausencia de facturas proformas, Hojas de airculacion u otre informacién de valoracion N/A

104|Ntumero de finca no corres onde al bien valorado B3

201|No se indica nombre y cédula del solicitante y/o propietario B
202{No se indica la ubicacion donde permeneceri el bien prendado N/A
202{No se mdica la ubicacuidn de la finca valorada o ésta es errada B
203{No se indica si se valora finca madre, filial, reunién de fincas, lote segregado o testo de finca B
204| Aucencia v/o falta de corroboracion de colindancias B
205|Trasneripcitn errada en el avalio del deea del plano v/o del esiudios del resgistro B
206|TFinca Filial valorada sin consultar escritura de constinicidén o valorada como finca corriente N/A
207|Finca Filial con error en la determinacién del drea a valorar, N/A
208|Valorar en finca filial areas comunes vy privativas N/A
€ ONDETEOS Bi AN R ‘ ey
301|Aucencia de informacién descriptiva o muy escueta de la finca a valorar B
302|Pobre descripcion de las caracetristicas del vehiculo, maquinaria o equipo a valorar N/A
303|T*alta de descripeién del entorno de la finca (acceso, facilidades, etc.) B
303|No describe el estado general del vehiculo, maquinaria o equipo valorado N/A
304[No secciona los lotes para valorar y/o error al calcular las secciones N/A
305(No mdicar que se estan valorando proyectos de construcciones y/o utilizar presupuestos errados N/A

7 el tipo de explotacid B

306|No se indica el uso actual del bien, construcciones

facha s s i
401|Valoracion errada de las dreas {malos calculos ansmétcos) B
402|Sobre o sub valoracidén de terrenos y construcciones B
403{Valoracion en zonas matitimo terrestre, Parques Nacionales, resservas, zonas protegidas N/A
404{Valorar cultivos de corto plazo, valorar cultivos sin indicar edades, dreas, estado, etc. N/A
405\ Valorar por separado tierra y cultivos N/A
406|No utilizar la metodologia de valoracién del bosque N/A
407|Vehiculos, maquinatia v cquipo sobtevalorado N/A
408|No diferenciar niveles de cosntruccidn, contsrucciones accesorias, construcciones indispensables IN/A
409|No se dolariza el avalio cuando asf se requiere y/0 bi indica el tipo de cambio utilizado N/A
410[No depreciar bicnes ni se indica el método utilizado B
411|Mal calculo de la poliza del seguro N/A
412|No indicz la posivilidad de realizacién de un bten {mueble o inmueble) N/A
413|No justifica los valotes asignados 2 los bienes y su deseabilidad {mueble e inmueble) N/A
Avaliio realizado pctitos no autorizados o facultados por ley para valorar {mueble e inmueble
501|No se indica la existencia de gravamenes, restricciones y anotaciones B
502|Omision de plazo de convalidacién y usufnictos B
503| Ornision de posposicion de derechos ' N/A
504| Ausencia de comentarios v aclaraciones sobre gravimenes anotados B

e

Nombre de la Empresa valuadora: X3OOXX, segin informe
peticial 057-456.123-2008-U
FECHA
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K. ANEXO 11. CARATULA DE CREDITO

S DIRECCION CORPORATIVA DE DESARROLLQ Y CREDITO
@@) BANCO NACIONAL . DIRECQI()N DE POLITICAS CREDITICIAS
S i st CARATULA DE CREDITO, AGENCIA LA FORTUNA 057

DIRECCION DE CREDITO
Formularig E1-46 ] CARATULA DE GREDITG
Oficina i §
Feaha: Direccidn Reglonal Agenfl\:“zit(:';'jzrél;r;aNgsgjonal Monto ¢
Solicitante Cédula:
Representante: Cedula:
Grupo SUGEF: . Categoria Riesgo: Clasificacion Cliente BN- ‘
Teléfonos: Fax: ) l Apdo. E-mail: ‘
Provincia: Alajuela 1 Canton:
Direccion
Grupo de Interés: Nombre Tipo Saldo Adeudado
Si No 1
2
Codificada: 3
Si No 4
5
V.VJVust\ﬁcacién: El cliente NO aparece codificado o
{Qtras Relaciones Captacion Tipo Promedic de los Ultimos Otras indicar
con el Bance: & meses
1 Cta. Ahorro ¢
2
Comente: : T -
Oiras Referencias
Crediticias:
Actividad: Clase: Subclase: Tope Moneda:
‘ C\a;e_de Convencional Linea de Credito Hippleca Crédito Cuenta Carriente Autorizado
Credito Abierta
i Comente
Uso de los recursos Operacién Inversién Transferencia Contingencia
Comente:
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[ Financiamiento Aporte | Costo Total
Inversion Monto financiado % Aporte cliente | % Total Yo
¢ 100% 0 0% ¢ 100%
100% 4] 0% %

Total ¢ ° o ¢ 100%
Justificar Inversién: R
Tasa de Interés: Vencida Anticipada

Negociada por:

| La deuda devengara intereses corrientes anuales, ajustables periédicamente, sobre los saldos de capital, adeudados, pagaderos por mes
anticipade a partiv de 1a fecha de constitucién del documento legal correspondiente. Esta tasa es el resultado de la combinacion de dus factores,
! uno que es un margen del _ % v uno varighle constituida por la lasa Basica del Banco Central de Costa Rica vigente al momento de la
i formalizacion.
i La tasa piso para el presente crédito es del 10% , segln civcular DCF-029-2008
! Dichos inlereses serdn ajuslables periddicamente hasta en veintisiete puntos porcentuales sobre la tasa basica pasiva del Banco Central de
Costa Rica, que rja al momento del ajuste de conformidad con lo que establece el articulo setenta de la Lev Organica del Sistema Bancario
i Nacional y al articulo cuatrocientos noventa y siele del Codigo de Comereio. Al constituirvse el presente crédite, la periodicidad del ajuste de la
tasa de inlerés serd mensual, pero el deudor acepta de manera expresa e irrevocable, que el Banco acreedor pueda en el futuro efectuar diche
i ajuste en forma mensual, bimestral, trimestral o semestral, siempre y cuando no exceda los 27 puntos poreentuales sobre la tasa basica pasiva
{del Banco Ceniral de Costa Rica que rija al momento del ajuste.

Al dia de hoy la tasa Basica de! Baneo Central de Costa Rica es del siate por ciento, por lo que Ia Lasa resullante serd la equivalentea ___ %
POY Ciento.
Tipo de Comisién Yo Comentarios ¢ Negociada por

Este crédite pagard una Comisién  de Tramite ¥y Formalizacifn del 2%, segin
Tramite y Formalizacion 2% Manual de Comisiones vigente sobre el monto del mismo en el momento de la
i formalizacidén y por una sola vez. {

1% Se cobrard una comisién anual del 1% por concepto de administracién del erédito

Administracion .
la cual serd cobrada mensualmente sobre el saldo adeudado.

Tn caso de que el deudor incurra en un atraso en el pago de su cuota, superior a
un dia bhabil, deberd cancclar ademds de los intereses moratorios gue
Atraso $ 10,00 correspondan, 1a suma de $10.00 ¢ su cguivalente en colones utilizando el tipo de
cambio de venta del dia de pago, como reintegro de los gastos administratives que
haya ocastonado su mora.

Asi mismo aceptard el cobro de los gastes administrativos inherentes a [z sventual contabilizacion de su préstamo en cobro judicial, cuando ello
proceda en virtud del atraso en |2 atencién de la deuda, de conformidad con la normativa vigente. Dicha suma quedara sujeta a las variaciones gue
de acuerdo con el alza en los costos acuarde la Comisidn de Finanzas y Administracién de Activos y Pasivos del Banco Acrsedor
Concomitantemente, el deudor debera reintegrar el monte en que el Banco haya incurrido para efecto de la notificacion del atraso de su operacion.
Este maonto variara de acuerdo con los incrementos que sufran en su costo, los medios utilizados para dar aviso al deudor del atraso citado."En
concordancia cen el Articulo 203 det Cadigo Penal, Yo . cédula de residencla nimero , deudor de 1a operacion
de crédito por un monto de ¢ declara conocer y aceptar de gue en caso de un atrasc mayor a 15 dias en el pago de intereses,
amortizaciones, cuotas o saldos del crédito de referencia, el Banco queda facultade para entregar en pre-cebre judicial & cualguiera de las empresas
contratadas para tal servicio, debiendo correr por cuenta propia &l pago de los honorarics gue de dicha gestién se deriven y de acuerdo al siguiente
esquema: Si el monto atrasade es menor o igual al USD 500,00 (guinientos délares o su equivalente en colones), debe pagar una comision del 3%
sabre & monto del atrase, con un monto minime de USD 10.00 (Diez délares); si el monto atrasade es mayar a 500.00 y menor o igual a USD
1000.00 (il ddlares o su equivalente en colones), debe pagar una comision del 1% sobre el monto atrasado, cen un monto méaxime de USD100.00
{cien dolares)”

El deudor entiende y acepta expresamente que el crédito se formaliza con Iz tasa de interés carriente antes descrita, dado su historial y trayectoria
craditicia mantenida con el Banco. En tal condicién. tambign acepta el deudor, que si duranie &l plazo del préstamo y por causas gue le sean
imputables exclusivamente a &l, incumpliera la Normativa Crediticia que establece la Superintendencia General de Entidades Financieras y por
analisis de la SUGEF o de la Auditoria Interna del Banco Nacional, las cuales forman parte integral de las condiciones de este crédito para todos los
efactos legales, que implique una calificacion a una categoria de riesgo de |a operacion crediticia mayor a la calegoria "A1” asignada inicialmente, la
tasa de interés corriente a pagar seré la siguiente: uno) en categoria de riesgo "A DOS” , “B UNQ" ¢ "B DOS" pagara la Tasa corrients pactada mas
1.0 punio porceniual adicional, dos) en caiegorla de riesgo *C. UNQ", pagara la Tasa corriente pactada mds 1.5 puntos porcentuales adicionales,
tres) en categoria de riesgo “C DOS” o "D pagara la Tasa comiente pactada mas 2.0 puntos porcentuales adicionales, y cuatra) en categoria de \
riesgo "E" pagara la Tasa corriente pactada mas 3.0 puntes peorcentuales adicionales

J
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I
i Plazo:

meses f __ afios Gracia: | N/A

Forma de Pago:

Mediante cuotas mensuales, anticipadas, consecutivas vy ajustables de ¢________ _ __ _queincluyen
amartizacién e intereses y el saldo at vencimiente, La falta de cumplimiento en la forma de pago antes
mencicnada ¢ de cualesquiera de los términos de este contraio, dard derecho al Banco para dar por
vencida la obligacién a que la prenda se refiere y proceder con el cobro. El deudor queda entendido
que, de acuerdo con la ley, sus bienes responderan al pago del saldo que quede en descubierto, si los
bienes grabados no produjeren en el remate lo suficiente para cubrir el total adeudado, sus intereses y
costos; aceptando expresamente las condiciones.

Desembalso

Se realizara por medic de un deposito a la cuenta de! cliente, cuenta numere

Detalle de las Garantias

Tipo Valor % Responsa Re:paci?\;ab % Cobert
1 ¢ 100% ¢ 100%
2
¢ 100% ¢ 100.00%
Comentarios: La deseabilidad de la garantia cs bucna, ya que el sefior .
Paliza: Se recomienda péliza de vida per monto el solicitado (¢, 3, donde ¢l Banco Nacional C.R.

cs ¢l acreedor.

Capacidad de Pago determinada a través de:

Estados Financieros (Flujo de caja) Constancias } Certificaciones

Comentario de fa Capacidad de Pago:

Una vez analizado la capacidad de pago se puede indicar que el cliente si tiene capacidad de pago.

Aspectos Técnicos a Considerar:

1-  Ambos presentan una estabilidad econdmica ya que el sefior

2-  Ambos cuentan con buenas referencias movales ya que son conocides en Ia zona por ser
personales responsables con sus obligaciones.

3~ Segin el memo financiero tanto el

capacidad de paga.

deudor como el fiador posee con bucna

Previo a la formalizacion:

<

Todos los Tnvolucrados deben estar al dia con las obligaciones directas e indirectas con BNCR, ¢
instituciones financieras ajenas al Bance Nacional.

Asaociar a BN-PAR.

Cuenta de ahorro

Tarjeta débitc servibanca

BN-Vital

Péliza de vida

Internet banking

BN-Viagjes

ESENENENENLNEN

| Comentarios y Recomendagiones de la oficina:

Dar el crédito bajo las condicicnes establecidas en el presente informe

Aprobada [

Rechazada Replanteada Condicionada

Referente 2 |a solicitud

1

COMITE DE CREDITO LOCAL

Sesion de Comité N°

lArt.:

| Fecha: | Nivel Aprobacien SIAGE:

S.r. Marcos Sanchez Alvarado

Mba. Jimmy Cesar Bricefio Goémez

Firma

Firma

Firma

Condiciones y comentarios de la Aprobacion

Deacuerdn con Jos aspectos arriba citados, se
suma de ¢ a

recomienda otorgar el financiamiento en la modalidad de crédito para gastos personales, por la
en las condiciones cxpucstas en el presente informe.
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L. ANEXO 12. ACTA DE RESOLUCION

o acienat 13/03/2007 09.37:42 AM BANCO NACIONAL DE COSTA RICA BSP1001
Cuoo011420 ACTA DE RESOLUCION Fecha de Proceso: 13-03-2007
ATRIBUCIONES PARA RESOLUCION DE CREDITOS Pag. 1
SOLICITUDES
Sucursal: 57 LA FORTUNA Consecutivo: 1,406
SubAplicacidn: 14 BANCA DESARROLLO - COLON Monto Aprobado: 9,500,000.00
Solicitud: ' Fecha Resolucién: 13-03-2007
Nro. Cédula: Moneda: COLONES Hara Resolucion: 09:37:00
Resolucion: APRIBADA
Nivel de Aprobacién: 82 MANCOMUNADC PEQUE?A Y MED. EMPRESA
Usuario Sucursal Fecha Hora Status COhservaciones
cU00010234 LA FORTUNA 13-03-2007 08:07:28 A Aprobada
CU00011420 LA FORTUNA 13-03-2007 09:36:31 A Aprobado
Espacio para las firnas de quienes hacen uso de sus atributos para |a resolucion de créditos
ADOLFQ PANIAGUA QUESADA JEFE GE CREDITO N LT,
TAVO CAMPOS VARGAS EJEC. PEQ Y MEDIANA EMPRESA
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M. ANEXO 13. MEMO FINANCIERO

DIRECCION DE CREDITO

BANCO NACIONAL UNIDAD DE ANALISIS FINANCIERO
MEMO FINANCIERO (Capacidad de Pago al 11-Sep-2008)
Oficina que tramita 001 Limon Consecutivo Nueva Solicitud
Deudor y Codeudor Identificacion Clasifi.: Grupo 1
Moneda Colones Reintegro Cuota Tasa escalonada No aplica
Meses de tasa fija 0 Programa de crédito

Detalle de pardametros

Tipo de Cambio

Incremento anual de esperado
salarios estresado
Devaluacién / Inflacion anual esperado
Estrés aplicado 3,5 veces

Datos de la Operacion
Plazo
Monto solicitado en Colones
Tasa de interés

Sensibilacion tasa de interés

Periodo de Gracia 0
Frecuencia de pago de cuotas en meses 1
Primer cuota Colones mensual Sensibilizada Sin Sensibilizar
- ‘ Sin sensibilizar
(Cuota equivalente mensual en (olones R
Sensibilizado
Ingresos mensual del Cliente Euro Délares Colones % Aplicable a deudas
Por trabajo independiente o capital ‘ i 30,00%
Como Asalariado de empresa ‘ 30,00%
Ingreso neto mensual disponible para deudas a Sep-08 expresado en: : Colones
Obligaciones financieras (cuota al) del pr i0 con vencimiento a mds de 12 meses
Detalle Euro Ddlares UD’s Colones
Cuota Mensual Otras Deudas l |
Cuota mensual seguro de vida y seguro sobre la garantia en colones
Ing neto mensual disp a aplicar a esta solicitud, expresado en: ' Colones
Resultado T
Disponible mensual (mds probable) a la fecha de cdlculo en
Cobertura de cuota segiin escenario . Mas probable Estresado
Nivel de capacidad de pago
Nivel aprobatorio: Debe escoger el nivel resolutorio de la lista desplegable
Nombre:
Puesto:
Firma:
Hecho por: Puesto:
" © 2001, Revision julio 2008 Formulario: Ei-59
Apartado 10015-1000 San José, Costa Rica, Teléfono (506) 212-2000 Fax: (506) 255-2436, L \\I:é‘;:f
Internet: http:/iwww.bncr fi.cr? Correo Electrnico: beonal(@bner fi.cr SWIFT: BNCRCRSJ T s
TIPO DE INGRESOS REPORTADOS
Ingreso por trabajo: Independiente o propietario Ingreso por trabajo: Asalariado de O Ingreso por
de una empresa unipersonal empresas capital

OTROS COMENTARIOS (de ser necesario):

Comentario:

Apartado 10015-1000 San José, Costa Rica, Teléfono (506) 212-2000 Fax: (506) 255-2436,
Internet: http:/fwww.bner fi.ct/ Correo Electrénico: beonal@bner fi.cr SWIFT: BNCRCRSJ
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O. ANEXO 15. PRE-SOLICITUD DE MICROCREDITO

PERSONAL

M Credi Ticos

BANCO NACIGNAL

PRE - SQLICITUD DE MIiCROGREDITO PERSONAL

Fecha:

Esta infarmation ne garantiza la apmbaciin del erédito. Las tempos propussios
50 BSUMAN uRa VBZ BNISgados IoS tocLmentos.

# presalicitud

# de oficina: _057 LA FORTUNA

DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE

ler Apeliido 2do 4pelido: Mombre: JO—
(cédula de idertidad)
Fecha de vencimiznto Idant
Facha de nacmiento Dia Mes: Afio: Nacionahdad, e Gérerp: FL1 M T Estada Civil
No. Sersonas dependientes Nivel educativo:; Primaria [m] Secundaria [ Uriversitarid | Sin educacion farma
yio téenica
Profesian u ocupacion: Oireccion exacta de su
Pravincia. Gantén Distrieo.
Tel Aabitacion Tel cekrar
. Corso electanico
Residencia Propia O Alautada (] Grawita [ Bienes inmuebles Si (] NO O
Vahiculo si Ne O Gravados &1 O no O
DATOS DEL TRABAJC Asalariada:  Fublica ] Privado c Propic m}
Numbre del patrano: Teléiono No.detex. ____  Anligiedad Laboral
Drescion, exacts, Cargy desempefado
Pravincia; Cantén: Distrito:
Clienle tiene PAS: a0 no O3
eTha mgresa: Szlario bruls ¢ R Salaric reta .
Autoriza el ébite automatico Sl plean}

Actividad de 1a empresa: Turismo U Agricultura 4 ganaderia indistria, energia 4 construceion_

Coumercia & Censuma i1 Fransportes a Senvicios financieros ]

Servicios jm] Estatal
DATOS DEL MICROCRECITO

Monto del préstamo ¢ Tasa % Plaza (meses) Cuata mensual ¢

REFERENCIAS FINANCIERAS/COMERCIALES
lipo do cuenta A: Ahorros  TC: Tarjeta de Crédito

Tipo cuenta

Banco Emisar

Sakdo actual $/¢ Limite de credito §

Facha de abtencion

REFERENCIAS PERSONALES

hombre:

Iomkre:

Personas qua puadan dar referencia de usted:

Teléfona

Teléfona

Lugar: LA FORTUNA DE SAN CARLOS

Firma y cedula del Solicitante

Fecha de solicitud Dia

DECLARACION ¥ FIRMA

Declaramos que lain‘ermaciér. consignana en esta s

 e6 velaz y ouicnzamas al Banco Nasona nara que la verifique ante cusiguisr instar.cia poblica o frvads
i cluyendo I Auderis Genera 48 Enldanes Finan: o125 Acapamas expresamene p sin prcteelo de que comprobia 3¢ f9isedad a7 12 mism, dora derecho al Aanco 2 rechazar 3ta salicitud er el acto, eunisndelo de toda responsabilst

Uso exclusivo del promotor

Iﬁequiem de pramotar para;
Recoger docs, si O

]

Lievar doos. de formalizacisn si
Desembalse: Transterencia (1

Detallg [nimero de ota. u ofisinal;

Ne [J Tipe de qaranti

No 1

Depésito a cta [m}
Cédigo y firma de promatar:

DATDS PERSONALES DEL FIADOR

lor Apelido: 2de Apallide

Nemora: No. Idertificacion

Fecha de nagimiento Dia

tcédula de esntidad)

Facha da igent

Nacionaidad: Gerere FIJ M [

Estado Ciil:
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Fas

@ Credi-Ticos
N T TS Y P T
BANCO NACIONAL

PRE - SOLICITUD DE MICROCRED!TO PERSONAL
Esta informacidn 1o garantiza s sprobacion del crédif. Los fempos aropuesios
e asliman una var emtreganos los documanios,

Fecha,

# de oficina: 057 LA FORTUNA

# presalicitud

Np. Persanas depengizntes:

Profesion u DCUPacion;

Mivel edcaive Primaria u] Secundaria Universitarial_|

i écnica

Dirgccian gwaciz de su residencia.

Sin educacion termal C]

. Provircia Canién

Distrite

Tel. Habitacion Tel. celular:
Residencia Propia [ Hlauilada O Graiuita [J Bieres inmuebles S O [
O
Vehicula s [ Ma 1 Gravades S O Rleu}
DATOS DEL TRABAJQ (FIADOR) Asalariado:  Pubten C Privado O Propi a
MNombre del patrono o de fax: Antguadad laboral
Direccian exacta e _
Provingia: Cartén Distie. __
Cliente tiene PAS' s No [
Facha ingresc:_ Salario bruto ¢ Salario neto ¢
Chente tene BU-VTAL 81 0 [feJm}
Actividad de la empresa; Tusismo = Agnouttura a ganaderia [ .ndistria, energia ¢ construceior ]
Camarcio 6 consumt: = Transpertes. m] Servicos ‘inancieros O
Servicios = Estatal 0
GARANTIAS REALES Tips Prendaria oI Case de garantia: Marca: Piaca:
Hipotecaria m] Folio raal .
Diectibnexaeta:
Penenace a
Provingia: Canon: Dlistrite:

Lugsr

nctuyanc 3 Audioria General de Emiicades Financierss. Ac eplam

Firma y cédula del Fiador

DECLARACION Y FIRMA

Declaramos que o Inlomaeitn ¢onSIGRANA 87 £81a SOIGIUG 68 Wira2 y BHRAMAS A HANe \ACOnAl pAIa cug a venligue ante cualaue instan cia patlica o prvada

Fecha de sclicitud D

# sin orelosts do

a Hes:

falsedan en lamisnA cara derecho sl Ranco 2 vechasar ex'a salicfud er.

el aciu, eamiendalo 08 1oda respa sobidad

Uso exclusive del plataformista

[Focha y hora de recibo de presoliitud

Resultado final de presolicitud:
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P. ANEXO 16. SOLICITUD DE TARJETA DE CREDITO

i SOLICITUD TARJETA DE CREDITO"
N| BANCO NACIONAL  zizx, | i Y, ¢
Naaco BN visa R BIN propictaria fech

|:] o et l:] i
BANCQ NACIOMAL BANCO NACIONAL BAMCO NACIDHAL n

Sucursal LA FORTUNA 057 Local

Internacional Oro Internacional Flatino

DATOS DEL SOLICITAN . .
Primer Apelhdo Segundo apellido Noembre Completo Pas. O ceduia Nacionalidad
Fecha de Nacimiento Profesién u Oficio Estado civil Sexo Dependicntes Tel habit. -
Dia. Ano F M a
Fax y Teléfono Ofizina Teléfona Celular Apartardo postal Cotreo klectrénico
Direccion exanta (Ineluir Provineia, Cantén, Distrito, y otras sefias| 7(=
Residenci Propia Alquilada Apdo Postal Vehiculo propmo Marca Ano Placa j?
- side
CIKIENCIE i Hipoteca si [Tive [7] i

[Mombre de un parient= que e vive com Usted Parentesco Direccién: Telétone Celular

Nombre del Patrono: Actividad de la Empresa Fuesto Actual Fecha de Ingreso

Orecrién exacta (Ineluir: Provincia, Canton, Distrite, y Otras sefias)

Salario Mensual Otros salarios Toual salarios Teléfono Corieo Clecromeo

DATOS DEL FIADOR
Nombre Cempleto

Primer apellido Segundo apellide Pas. O cédu'a Estado Civil

Profesion U oflcio Lugar de Trabajo Teléfono Tel. Oficina Fax

- -
Direccién exacta del domicilio |[Canton Distrita OlTas sEAAN

Zrovincia

A . D
Declaracion con deudas de acredores diferentes al
Banco Nacional

Declaracion Jurada para grupos de interes

econgmico '

En cumplimientw con k establecide en el reglanento para &l otargamiento do créddito @ grupas de
interes econimico Acuerdo 4-96 de lz Superintemklencia General de Entidades Financeras, me
permito brindar al Baneo Macional de Cesta Raca ta siguients informa

Nu( ) Mo tengo Neurtas con Mingun Organisma Financiere

S0 ) Lus smuicntes san wias mis deodns con bance pubicss, bancs |1 Emprewms on gur sow 1 Dnpresas = b que |1 Empeasasen qiie passen (A Fersonas fsieas o jiridien
privatos. ranperatisas, taijetas de crédito, asociasiones, ca una parkcipacn en pauticipa como mienhrs  |uns participaciin en ol capital |eopn tas mue comparta grarriag

o ) o cuptal social igual & o tmdunta Dircctive,  {sucial igued » supeioc ol 200 o|eomunes nrecprneas on ol
somerciales v oUos organismos financicros superiar al 50% Gerenae General o 4 accienes con dececho a volo {Banca Naional -
Represeniante Lugal 5= deben su lax n

ACREDORES[MORTO GRIGINAL] | SALDO TUOTA Fecha pacticipacionas de persans ;}
{ en millones de MENSUAL | vencinientol oo prentescs hasta segindn :

colones) grado de consanguinidad

DECLARACION ARTICULO 117

Tara los stecios de lo dispuesto en el articulo 117 de Ja Ley Organica del $istema Bancariv Nacional { reverse de la presentc), mam i

conczeo 1 contenido de Ja norma y todos sus alcances.

Por lo anterior, BAJO LA FE DE JURAMENTO, expresamente manifiesto que o me encuentro en ninguno de los supuestos de los incisos a) ¥ b del
artivtlo 117 de la LOSBN al momento de salicitar este crédita.

A FACTURAR

Cta Cee Minirio Monto | Enviar eslado de cuenta a: [Casa
Autorizo debitar Ahorcos Pago Total ‘Fij L lE, Mail ‘ |Tr;baj I IApdo. .
Hombre que desea e su tarjeta ’
Nombre que desea en 2doe pléastico o Adicional Cédula
Oficina del Banco donde desca le sean enviadas sus larjetas renovadas -
AUTORIZACION PAR ] ( JTeléfone I |( )Agua.#l‘r\gl "{ { ) Electricidad l I Ctro I

Fizma del Salicitante

Firma y cédula del Testigo

PARA USO EXCLUSIVO DEL BANCO

Aprobada | _jRechazada Ne De Cuenta
Grupo de afinidad

Crarantia:

I::ICDP - Otros

516 mada por:
Decisién Tomada p Limite de credito &

Firma y codiga: Codigo Grupo
TFecha: Vendedor {Prinnotor o
Observaciones: Tramite realizado por:
— - e ———
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Q. ANEXO 17. ANALISIS DE CAPACIDAD DE PAGO
TARJETAS DE CREDITO

BANGO NACIONAL ANALISIS CAPACIDAD DE PAGO TAR{ETAS
MAS CERCA DE YSTED DE CREDITO

Datos del cliente

Nombre:
Referencia:
Tipe de cliente; Empleado Privado o Actividad Propia
Suministrg: Constancia de salario
Monto Solicilado
Tipo de cambio

Condiciones
BANCO NAC|0NAL Plazo méximo en meses
Tasa de interés anual vigente

Sensibilizacién deseada 5,0%
. VISA Datos financieros del cliente

E—— e eprepeerewy [ INETES0S Netos en colones
BANCO NACIONAL (-)Obligaciones financieras

Resolucién del andlisis y sensibilizacion

El cliente obtiene sus ingresos de la actividad economicacomo ...............

Elaborado por:

Nombre del funcionario

Autovizado por:

Nombre del funcionarie
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R. ANEXO 18. CARATULA DE APROBACION DE
TARJETAS DE CREDITO

DIRECCION CORPORATIVA DE CREDITO
j_nico NACIONAL BIRECCION DE CREDITC
o Snticinad i CARATULA BE APROBACION TARIETAS DECREDITO

Telsfono:

(Cuentas Corriente
[SAFI

[COP

BN-VITAL

PAR

Puesto de Bolsa

e e e

iCod - | No Justificaciin
iene operacicnes con el BNCR: S No () Oficina. LA FORTUNA 057
Bienes | ebles: Inscritos: St () No (3 [Tizne Sl { jNo (] Modelo:
Otras Relaciones con el BNCR: Otras Deudas con Oivos Acreedores: Si No
InStiucin: Seldo actual: GOL

[Otras referencias No bancarias def cliente y solvencia moral:

Criterio de ri 1] 2( 1} 3 () [Endeudamiento Totat:

[iATerio de riesgo:
|Categroria de Riesgo: A ()} Bl (ymR() C{) D{)}

s
Seclor Pibliso () Sector Privado

[ {}  Transnacional

Segin astados financleros

[Monto maximo de crédito a financlar:

)

Fiduciaria { )

Nombre y Apellidos:
Direcoion:
Ingresos:
Hipotecaria { ) Datos de Regisho
Vaior Venal ¢:
Mita ()}
Autoaval{ )
OTRO { )

Cédula de identidad.
Tefona:

Ubicacidn:

Capatidad de Flanza, S

Recharada

Aprobada
Aprobada condicionada &:

Apmbactén Individual

Aprohacion Mancomunada

Aprobacion Grupal

(Observaciones al formalizador:

Nombre, firma, Puesic Nermbre, firma, Puesio Nombre, firma, Puesto
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S. ANEXO 19. CONTRATO DE EMISION DE
TARJETAS DE CREDITO

Contrato de Apertura de Crédito para el uso de la
Tarjeta Crédito MASTERCARD INTERNACIONAL

Entre nosotros ' ! ., Cedula de identidad = ~°~7 "-17, cen poder suficiente para este acto y en
representacion del BANCO NACIONAL DE COSTA RICA de este domicilic y con cedula Jurldlca 4-000-001021, en
adelante denomlnado “Banco” ¥ B

PR

R e o cedula S , -+, En dom|cmo
! ' B ' LT . .. De aqui en adelante
denommado el cllente o] tar]eta hablente convemmos en celebrar eI presente Contrato de Apertura de Crédito para el use
de la Tarjeta de crédito MASTERCARD INTERNACIONAL, el cual se regira por los convenios internacionales suscritos
por la Republica de Costa Rica, las disposiciones gue en materia de contratos y obligaciones contienen les Cadigos Civil
y de Comercio de Costa Rica, la Ley de Promocién de la Competencia y Proteccidn det Consumidor, Reglamento
Operativo de MASTERCARD, Reglamento Cobro del Bance Nacional, Leyes y Reglamentos vigentes al respecto vy las
siguientes clausulas:

i-OBJETO
1° Ei BANCO concede al CLIENTE un crédito para el uso de la Tarjeta de Crédito MASTERCARD INTERNACIONAL hasta
por la suma de . délares estadounidenses. Este limite de créditc no comprende los intereses, comisiones, cargos, honorarios,

costas y demas gastos gue se originen con motivo del mismo que expresamente se compromete a pagar el Gliente, y podra ser
incrementado por el BANCO a solicitud del CLIENTE, dependiende del uso que se haya dade a la tarjeta y de acuerdo al
procedimiento establecido por el Banco.

il- TARJETA DE CREDITC

22 La celebracion del presente contrato obliga al BANCO a suministrar al cliente una tarjeta MASTERCARD
INTERNACICNAL personal e intransferible, asi mismo, el CLIENTE podra solicitar la expedicion de segundos plasticos o tarjetas
adicionales a la propia, en jos términos de la clausula 20%. El BANCO se reserva el derecho de conceder al CLIENTE una u otra clase
de tarjeta, conforme a lo que se sefala en este contrato.

lll- DISPOSICICN DE CREDITO

3 Dicho crédito podra ser utilizado en el territorio nacional para ta obtencion de bienes y/o servicios en los comercios afiliados al
sistema de tarjeta de Crédito - MASTERCARD, en su casa:

A.- Mediante la presentacién de su tarjeta, suscribiendo en cada operacion, una factura o cupén o “voucher” a la vista u otros
documentos que al efecto se utificen como garantia; estes titulos podran ser negeciables por el BANCO y constituiran un
titule ejecutivo.

B.- Mediante la obtencion de sumas en efectivo por medio de las Sucursales y Agencias del Banco Nacional y de los Bancos
afiliados al sistema MASTERCARD, o en los cajeros automaticos u otros equipos propiedad del BANCO o de! sistema,
dentro de los limites, condiciones y comisiones que tengan establecidos tanto el BANCO como los otres Bancos afiliados a
tarietas MASTERCARD Para el uso de cajeros auiomaticos u otros equipos del BANCO o del sistema MASTERCARD, el
CLIENTE debera marcar su Namero de Identificacien Personal (NiP} o (PIN — por sus siglas en inglés}, que el BANCO le
ofergue en los términos y condiciones gue éste sefiale. El NIP o PIN es confidencial, equivale y sustituye para todos los
efectos legales a la firma autégraia y el CLIENTE se hace responsable del usc negligente o imprudente que se haga de éste.
En el caso de que la tarjeta emitida al amparo de este contrato sea Internacional, ésta podra ser utilizada para los mismos
fines en el exterior,

V- OPERACION DEL CREDITO

42 El GLIENTE. los tarjeta habientes adicionales y otros obligados solidarios se comprometen a pagar al BANCO con cargo a la
cuenta, sin necesidad de requerimiento previo:

A.- La comision de uso vigente por concepto de apertura y / ¢ renovacién de crédito por anticipado.

B.- El importe utilizado del limite de crédito bajo cualquiera de las medalidades ofrecidas, segn la clausula 6°.

C.- La comisidn vigente por cada tarjeta adicional o segundos plasticos, emitidas al amparo de este contrate.

D.- La comision vigente sobre los avances de efectivo que se realicen en los cajeros automaticos u otros equipos y

oficinas del BANCO en el territoric nacional, la comisidn vigente para retiros de efectivo de los cajeros automaticos u otros
equipos vy oficinas que no pertenacen al Banco Nacional, al igual que la comision vigente eslablecida por el Banco Nacional
para retiros en el Exterior.
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E.- La comision que tengan establecida los otros Bancos asociados al sistema Mastercard Internacional por los avances
de efectivo que se hagan en sus oficinas o en los cajeros automaticos u otros equipos instalados en el extranjero.

F.- La comision que en su caso aplique el BANCO por gastos de administracién o por concepte similar, calculada scbre
las transacciones que efectie el cliente en el extranjero.

G.- La comisién vigente por concepto de sobregiros en el limite de crédito autorizado, desde la fecha en que se presente
el sobregiro hasta el pago totai del mismo.

H.- Los cargos vigentes por la deveolucién de cheques en délares o colones recibidos por concepto de pages.

l.- El costo vigente por reposicion de las tarjetas en caso de robo, extravio o bien cualquier causa imputable al
CLIENTE.

J.- El costo por la investigacion de los reclamos que el CLIENTE objete de su estado de cuenta, si estos no tuviesen
fundamente o no sean aplicables.

K.- Ei costo por concepto de gastos administratives, sera de . dolares estadounidenses, en caso de gue el tarjeta
habiente incurra en atraso en el pago mensual, al tipo de cambio de venta del dolar en la fecha de corte de la tarjeta,
quedando dicha suma sujeta a las variaciones que de acuerdo con el alza en los costos fije la Comision de Finanzas del
Banco, lo anterior sin perjuicios de las costas personales y procesales que reconocerd en caso de Cobro Judicial o arreglo de

pago.
L.- La comision vigente por pagos que realice ef BANCO por cuenia del CLIENTE a terceros.
LL.- Todos los gastos administrativos y judiciales en que incurra el BANCO con ocasidn del cobro del crédito concedido,

segun las condiciones de este confrato.

52 El BANCOQ enviara al CLIENTE un estado de cuenta, donde se muestra el desglose de los rubros que debe pagar por
concepto de principal, intereses financieros, intereses moratorios, intereses bonificables, los recargos y las comisiones, |a tasa de
interés, asi como los avisos mas importantes con respeclo a promociones y modificaciones al contrato original, por lo que el CLIENTE
podra determinar si mantiene la relacion contractual o no de conformidad con los articulos 39 y 41 bis de “La Ley de Promocion de fa
Competencia y Defensa Técnica del Consumidor”. Ademas el cliente tiene los siguientes derechos y obligaciones:

Al Si dentro de los cinco dias posteriores a la fecha de corte ef CLIENTE no recibiera dicho estado, deberd reclamarlo por
escrito al BANGO. Si dentro de los quince dias naturales siguientes a la fecha de corte el CLIENTE no abjetara el estado
de su cuenta, se tendra por reconocidas fas cuentas en la forma presentada y aceptado el saldo que se indique. EI CLIENTE
tiene la obligacion de consultar su saldo deudor y efectuar el pago correspondiente, per lo tanto no seré admisible como razon
para ka mora, el no haber recibido su estade de cuenta.

B. El BANCO analizara en forma individual los reclamos presentados por escrito por el CLIENTE, ademas el Banco resolvera
dicho reclamo con base en el Reglamento Operativo de MASTERCARD que para todo efecto juridico-legal se considera
parte integral de este contrato- y las Leyes y Reglamentos vigenies al respecto.

C. El CLIENTE queda obligado a reportar cualquier cambio de domicilio o apartade postal al cuat deban enviarse los esiados de
cuenta y / o cualguier otro tipo de documentacion y no podra efectuar reclamo alguno si ne ha cumplido con esta obligacién,
tal y como lo sefialan los articulos 174 bis del Cédigo Procesal Civil y 4° de la Ley de Notificaciones, Citaciones y Otras
Comunicaciones Judiciales.

V-FORMA DE PAGO Y PLAZO

63 El CLIENTE podra realizar el pago del salde que aparece en su estado de cuenta en cualquiera de las Sucursales y Agencias
del Banco Nacional, optando por una de las siguientes dos modalidades:

A. Realizar e page tctal del salde adeudado que muestre su estado de cuenta, antes o el dia de la fecha limite de pago que
aparezca en ese estado.

B. Optar por ei erédito, donde cada transaccion se financiara a un Plazo de 60 meses, y amortizar su adeudo mediante cuotas
mensuales cuye minimo se indicard en el respectivo estade de cuenta de corte mensual, en el cual reconocera al BANCO
comisiones e intereses de financiamiento sobre los saldos insolutos a las tasas de interés vigentes en délares o colones, para
esle tipo de crédito.  Fl saldo insolute se considera una nueva obligacion que prorroga la anterior segun el articulo 505 del
Cédigo de Comercio.

72 En al caso de facturas, cupones o "voucher” a la vista u otres documentos que al efecto se utilicen como garantia, suscritas
por el Tarieta habiente en el exterior, éste acepla en forma expresa e irevogcable, que las mismas constituyen indirectamente y para
efectos de page, una obligacién en délares esladounidenses a cargo del BANCO, el cual debera cancelarlas en dicha divisa al
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establecimiento que corresponda por medio de las oficinas de MASTERCARD. El BANCO efectuard el cobro de estas
transacciones al CLIENTE en dolares estadounidenses, aplicando a la transaccién remitida por MASTERCARD, pudiendo el cliente
cancelar en dolares o su equivalente en moneda local mediante la compra de los délares al tipc de cambio vigente para fa venta de
dicha moneda (articulo 48 de la Ley Organica del Bango Central de Costa Rica).

g Los pagos gue realice el CLIENTE para abono a su cuenta se aplicaréan en el siguiente orden: costas personales y
procesales, comisiones por gasto de tramite judicial, intereses meratorios y corrientes, capital en mora, cuotas diferidas de compra,
cuota inicial de compra del mes anterior, compra no exigible del mes anterior, diferidos més antiguos, compras del mes y no diferidos
del mas.

VI- TASA DE INTERES

9%  La deuda devengara Intereses corrientes de financiamiento en Colones al tipo del % anual sobre los saldos insolutcs
diarios, pagadercs por mes vencido. Dichos intereses seran ajustables periodicamente hasta diecinueve puntos sobre la tasa basica
pasiva del Banco Ceniral de Costa Rica, que rija al momento del ajuste de conformidad con el articulo 70 de |a Ley Orgarica del
Sistemna Bancario Nacional, v el articulo 497 del Codigo de Comercio. Al constituir &l presente crédito, la periodicidad del ajuste de la
tasa de interés serd mensual, pero el deudor acepta de manera expresa ¢ irrevocable que el Banco Acreedor pueda en el fulure
efectuar dicho ajuste en forma bimestral, trimestral o semestral, siempre y cuando no exceda los diecinueve puntos sobre la tasa
basica pasiva del Banco Central de Costa Rica gue rija al momento del ajuste.

10*° La deuda devengara Intereses corrientes de financiamiento en Délares estadounidenses al tipo del 18.00% anual scbre los
saldos insclutos diarios, pagaderos por mes vencido. Dichos intereses seran ajustable periddicamente hasta diecinueve puntos scbre
la tasa “Prime Rafie” ¢ “Preferencial’, publicada diariamente en la seccion “Money Rates” (tasas monetarias) del periddico
estadounidense "Wall Street Journal”, que rija al momento del ajuste de conformidad con el articulo 70 de la Ley Qrgénica del Sistema
Financiero Nacional, y el ariculo 497 del Cédigo de Comercio. Al constituir el presente crédito, la periodicidad del ajuste de la tasa de
interés sera mensual, pero el deudor acepta de manera expresa e irrevocable que el Banco acreedor pueda afectar dicho ajuste en
forma bimestral, trimestral o semestral, siempre y cuanto no exceda los diecinueve puntos scbre al tasa “Prime Rate” que rija al
momento del ajuste.

112  Intereses moratorios, para el crédito en colones o en dolares, consistirdn en la tasa de interés corriente de financiamiento mas
dos puntos porcentuales calculados sabre el monte de los importes vencidos si el pago se efectua después de la fecha limite de
pago y ajustables en la misma forma que se ajustan los intereses corrientes, ajuste gue sequira aplicandose en el evento de un cobro
judicial de esta obligacion. Las cuentas gue se cobren por la via judicial se consideraran vencidas en su totalidad y devengara una tasa
Unica igual a los intereses moratorios.

Vil- RESPONSABILIDAD DEL CLIENTE

122 £l CLIENTE y las personas que adicionalmente y con cargo a su cuenta se les entreguen tarjetas con motivo de este
contrato, serdn responsables ante et BANCO por el uso negligente o imprudente que se haga de las mismas. Cuando el GLIENTE
se sobregire, lo que equivale al uso de |a tarjeta en exceso del fimite de crédito aprobado, o haga uso negligente o imprudente de la
tarjeta cuando ésla ha sido cancelada, podrd hacerse acreedor a las sanciones, y en su ¢aso, a las penas establecidas por las
disposiciones legales aplicables.

132 En caso de robo, extravio o cualquier otra circunstancia por la que ! CLIENTE se vea desposeido de su tarjeta, éste se
obliga expresamente a notificar al BANCO de inmediato a los teléfonos 224-26-31, 224-27-31, y debe hacer una notificacion por
escrito del hecho. El CLIENTE sera responsable por cualguier uso que un tercero, con firma falsa o sin ella, realice mediante el uso
de |a tarjeta, hasta la recepcién de la notificacion escrita per parte del BANCO. En caso de que a pesar del blogueo (reporte de robo ¢
extravio en el sistema de computo) que ¢l BANCO haga a la cuenta, el CLIENTE reciba en su estado de cuenta, transacciones gue no
le pertenezcan, esta en la obligacién de presentar el reclamo correspendiente de acuerdo con los términos y condiciones estipuladas
en la clausula 52 de este contrato.

142 Para los efectos de! cobro en la via ejecutiva del saldo adeudado por el cliente, ya sea por falta de pago o por terminacion del
presente contrato, bastard con que la totalidad de lo adeudado, quede consignado en una certificacién expedida por un Contadaor
Pablice Autorizado de acuerdo a lo estipulado por el articulo 611 del Codigo de Comercio. Igualmente tendran el caracter de fitulo
ejecutive las certificaciones de los saldos de sobregiros en las tarjetas de crédito expedidas por un Contador Publico.

15° Cuando el CLIENTE solicite la cancelacion de la tarjeta, debera devolver el plastico a la oficina del Banco donde le haga,
siempre y cuando esfe no lo haya extraviado o haya sido reportado como robado, asi mismo para tarjetas adicionales o segundos
plasticos.

167 EI CLIENTE esta en la obligacion de cancelar por escrito los convenios de cargos automaticos con 08 cOmercios & empresas
con quienes los haya suscrito, tanto al solicitar la cancelacion de [a tarjeta, como cuando no quiera operar bajo este sistema. Situviera
alglin convenic de este tipo y no hiciera la cancelacian, sera responsable por las transacciones cobradas bajo estas circunstancias.

172 Se prohibe el uso de la tarjeta de crédito como medio de page en todo tipe de actividades, que de conformidad
con la legisiacion vigente, estén expresamente prohibidas. Asimismo, se prohibe ef uso de la tarjeta como medio de page
en todo tipo de juego de azar o apuestas que se lleve a cabo electrdnicamente o por Internet. Por lo anterior, los
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emisores podran rechazar las transacciones gue se puedan identificar como tales.

188 El CLIENTE da por aceptadas las condicicnes estipuladas en el Reglamento del Programa BN- Premios para
tarjeta habientes del Banco Nacional de Costa Rica, y el BANCO hace entrega de una copia del respectivo reglamento.

VIIl- DURACION DEL CONTRATO

192 La duracion del contrato sera de un ang a parlir de la fecha de su firma. Al vencimiento de ésle s& prorrogara el plazo
automaticamente por periodos iguales, sucesivos bajo las mismas condiciones suscritas en el confrato original, a menos que
cualquiera de las partes de aviso por escrito con 30 dias de antelacion, de su deseo de concluirlo a la expiracién del plazo en vigor o
antes.

202 Seran causas de terminacion anficipada de este contralo, si asi Jo determina el BANCO, y en consecuencia se volverd
exigible de inmediato el saldo a cargo del CLIENTE, en los siguientes cascs:

A. Por falta de pago oportunc de una o mas de las mensualidades convenidas, asl como de sus intereses, comisiones y demas
gastos.

B. Siel CLIENTE se excede en su limite de crédito otergado.
C. Por el uso negligente o imprudente gue se haga de la misma.
IX-TARJETAS ADICIONALES

212 El CLIENTE podra solicitar por escrito 2l BANCO, la expedicién de segundos plasticos y/o tarjetas adicionales a la propia, con
cargo al crédito que se abre con motive de este contrate v a las cuales le serén aplicables todas las disposiciones del mismo:

A. TARJETAS ADICIONALES a la propia, estas corresponden a Tarjetas con diferente numero y diferente nombre af Titular,
los estados de cuenta serén por separado.

B. SEGUNDOS PLASTICOS, estas corresponden a Tarjetas con el mismo nimero de la Titular pero con diferente nombre,
las transacciones que de ellas se deriven se acreditaran en el mismo estado de cuenta. a nombre:

Quedando a juicio del BANCO el otorgarlas, los titulares de estas tarjetas pedran censtituirse en fiadores solidarios si es requerido por
el Banco, previa firma de este contrato en los terminos de la clausula 272

Nombre del autorizado Na. Cédula Tarjeta No.
No existen
X- DISPOSICIONES FINALES

22% Las tarjetas locales no deberan usarse en el extranjero. En caso de incumplimiento el CLIENTE pagara al BANCQ, ademds
de las transacciones efectuadas, la comisién vigente por cada transaccidn, asi come el cargo correspondiente por servicios
intemacionaies, guedando dicha suma sujeta & las variaciones establecidas por el Banco y por el Reglamento Cperativa de
MASTERCARD.

237 El CLIENTE autoriza al BANCO a destruir las facluras o cupohes que suscriba y los documentos que firme, después de que
hayan sido liquidados sus importes, sujetc a lo que establezca la iey al respecto.

242 El CLIENTE acepta v autoriza al BANCO a que se le carguen en su cuenta todas las transacciones que efectie a través de
programas de reservaciones garantizadas, salidas prioritarias y depdésitos anticipados gue sean hechos perscnalmente o por via
telefanica conforme a los procedimientos establecides y de acuerdo al Reglamento Operativo de MASTERCARD, que para todo
efecto forma parte integral del presente contraio,

252 Cualquier comercio afiliado al sistema de tarjetas MASTERCARD, podra retirar de circulacion |a tarjeta de aquel CLIENTE
que haya perdido el derecho de usarla o cuya devolucién haya side ordenada por el BANCO.

XI-GARANTIAS

267 El Tarjetahabiente podra suscribir una péliza colectiva para la cual autoriza al Banco a cargar mensualmente en la tarjeta la
prima correspondiente por la cobertura que ef cliente autorice en la respectiva Solicitud o Contrato de inclusion de Péliza. El contrato
de Segurc Colectivo de Vida No.50004-2V suscrito entre ¢l Banco Nacional de Costa Rica y el lnstituto Nacional de Seguros bajo la
modalidad de seguro temporal anual con ausencia de acumulacion de valores en efectiva, lo amparara en caso de muerte o
incapacidad total o permanente y esta sujeto a los términos y condicicnes de la péliza, caso en el cual se cubrira el salde pendiente y
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el remanente se girara a favor del (los) beneficiario (s} designado (s) en la respectiva Solicitud.

270 El CLIENTE podra endosar en garantia un certificado de depdsito a plazo a nombre del BANCO, mediante el cuai se otorgara
un limite de crédito hasta un maximo del = . sobre el valor de mercado del cerlificado. A falta de pago del salde deudor que resulte a
cargo del CLIENTE, el certificado se hara efective para resarcir la deuda con el BANCO y eventualmente cualquier saldo que guede
descubierto podra ser cobrado por |la via judicial de acuerdo con las disposicicnes aguil pactadas.

28° La garantia es .., dado que el cliente posee capacidad de pago positiva, por ser un cliente A1 y por presentar una
morosidad menor a treinta dias

29*  Sin perjuicio de fa renuncia al domicilio, para los efectos de lo dispuesto en el articulo 174 bis del Cédigo Procesal Civil y del
atfculo 4 de la Ley de Notificaciones, Citacicnes y oftras Comunicacicnes Judiciales, el deudor y fiador declaran que en las
direcciones que han indicado en este documento podra notificdrsele personalmente o por medio de cédula. Asimismo, si su domicilio
hubiere dejado de ser el indicado, ¢ este resultare ser impreciso o fnexistente, sin que ello conste en este documento, podran ser
natificados por medio de un edicto que se publicara en el Boletin Judicial y en un diario de circulacion nacional de acuerdo a la citada

ley.

En fe de lo anterior declaramos que hemos leido y estamos de acuerdo con los términos y condiciones del contrato, y firmamos en La
Fortuna de San Carlos, el .~ = - - - 7 del . "

Cliente: Paor el Banco:

Nombre: _ ., = . ... . .. . Nombre: « e el
Firma: Firma:

Céd. (. b, Céd ..

Estudio de los Procedimientos Crediticios de la Sucursal La Fortuna del B.N.C.R. I 288




Sucursal La Fortuna Banco Nacional de Costa Rica
Capitulo VIII. Anexos

T. ANEXO 20. SOLICITUD DE INCLUSION DE POLIZA
DE VIDA

BANCO NACIONAL
DIRECCION DE TARJETAS DE CREDITO

SOLICITUD DY INCLUSION DE POLIZA DE VIDA

Por este medio hago expresa mi selicitud, dc la proteccion al plan de vida que BANCO
NACIONAL, me ofrece :

IR
I VISA

Tarjeta de Tarjeta de
Crédito L] Crédito

A)- [[1¢7.500.000,00 B)-[ ] ¢5.000.000,00 C)- ] ¢2.500.000,00
Cuota
Mensual: ¢3.000,00 ¢2.000,00 ¢1.000,00
Nombre:
Fecha Nacimiento / / EDAD

raren-gy: [ IO T T ]

Beneficiario(os):

Parentesco Porcentaje Y%
Parentesco Porcentaje %
Parentesco Porcentaje %
Parentesco Porcentaje Yo
En caso de menores, el albacea sera:
Cédula N°
Firma autorizada:
Cédula Nimero: Fecha:
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V. ANEXO 22. SOLICITUD DE AUTORIZACION DE
DEBITO AUTOMATICO

NG By visa

e arjeta de Croditol
BANCO NACIONAL BANCO NACIONAL

TARJETA DE CREDITO BNCR
AUTORIZACION DEBITO AUTOMATICO

Autorizo al Banco Nacional de Costa Rica a debitar mensualmente los pagos
correspondientes a mi Tarjeta de Crédito BANCO NACIONAL.

Ntmero

Nombre del Tarjeta habiente:

Seleccione una Unica casilla (el sistema sdlo acepta una opcién):

Cuenta Corriente Q Cuenta de Ahorros Q Cuenta Electronica Q
Cuenta en: Colones Dolares

Numero de la Cuenta a nombre de

Abierta en {Oficina)

Debitar el pago:

Q Total QO Colones QO Délares O Ambas
O Minimo O Colones Q Délares 0 Ambas
Q Fijo ¢ /8

Me comprometo a mantener en la cuenta corriente, de ahorros o electrénica indicada, el
saldo suficiente para cubrir el débito autorizado. Si al ser consultada dicha cuenta durante
DOS meses consecutivos y no existieran los fondos suficientes, se me excluya en forma
automatica del servicio.

Nombre del solicitante Cédula

IMPORTANTE: El Débito Automatico se efectuara inicamente después de la fecha de
corte (no se podrin realizar estos débitos en ninguna otra fecha). No se tramitara esta
solicitud si el formulario esta incompleto en cualquiera de sus partes.

Fecha Firma del solicitante

PARA USO EXCLUSIVO DEL BANCO:

El solicitante debera ser el titular o la persona autorizada para girar contra la cuenta
corriente, de ahorros o electronica, y esta firma debera ser verificada por el funcionario
responsable y refrendada por el Jefe de la Oficina, ya que Tarjeta de Crédito B.N.C.R. no
accesa registros de firmas, (Favor enviar al fax 283-7725 6 224-7490 ).

Nombre del funcionario que verifica la firma:

Firma responsable: Visto Bueno del Jefe

Nombre de la Oficina Fecha

El-38
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W. ANEXO 23. COMPROBANTE DE ENTREGA DE
ARTICULOS

folon A, el Pegren

9}-';‘0 gL @9;‘{& g5 oc 1999

PARA ABRIR, DOBLE Y CORTE POR LAS PERFORACIONES

BANCO NACIONAL 6866317

MWAS CERCA DE USTED

SERVIBANCA-- MASTERCARD
VISA - BANCO NACIONAL
BN - BANCA TELEFONICA

sinlnls

CUENTA ELECTRONICA

Nombre:

Tarjeta No. / 1dentif. No.

ATENCION:
S| ESTE SOBRE N0 ESTA COMPLETAMENTE
SELLADO LE SOLICITAMOS NO RECIBIRLO.

YZI M4 NOD V814283 - NOEHYD 13dvd Y81 ON YWH04 Y153
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Y. ANEXO 25. CONTRATO DE PRESTAMO
MERCANTIL

CONTRATO DE PRESTAMO MERCANTIL

Operacidn No. 57-1-30422016
Pagaré No. 186644

Entre nosofros "« M SeaeThET 60 L2007 en mi calidad de Apoderado General sin limite de suma
dei Banco Nacional de Costa Rica, cédula juridica namero 4-000-001021, segun consta en la Seccion

Mercantil del Registro Puablico, al Tomo Folio . Asiento . en

representacion del Banco Nacional de Casta Rica, quien adelante se denominara para efectos de este

contrate  ACREEDOR, y 7~ "> 7m0 TeeTT oy CEDULA No. 5.i:1dtd 07re
LT mayor de edad, AR T TTERLY 0 con domicilio en £ 5T T T
TN Tl e distrito? . -, cantén: e T delaprovinciade tLs v L guelaboraen
EN LO PROPIO con teléfonos de trabajo y casa, *-'-T 4 -, es identificade para efectos de este contrato

come DEUDOR, acordamos suscribir el presente contrato de prestamo mercantil, el cual se regira por las

disposiciones legales y por las siguientes clausulas:

PRIMERA: DEL OBJETO: Que el Banco representado por el primero otorga al segundo un credito por la

- - wa

suma de ;77 OUNTA A T LoTsTT o 07 el cual deberd ser reintegrado mediante cuotas
Ajustables y Consecutivas(os) mensuales que inicialmente seran de = *'07 7 VT TR T BN U

N e o R o i comprendiendo amertizacion e intereses, mas el monto
correspondiente al seguro de vida y el salde al vencimiento.

SEGUNDA: DEL PLAZO: El plazo para el usc de este préstamo sera de = - 70 . "1 " meses a

partir de la firma de este contrato.

TERCERA: DE LOS INTERESES: El deudor reconoce que la deuda devengara intereses corrientes
anuales, ajustables periddicamente sobre los saldos de capital adeudado pagaderos per mes vencido, a
partir de la fecha de constitucién del documento legal correspondiente a una tasa de interés Tasa Basica
Pasiva del Banco Central de Costa Rica vigente al momento de formalizacion, mas .. ... .%la cual a la
fecha es una tasa total de ~~* "..% puntos porcentuales. Dichos intereses serén ajustables
pericdicamente segln las variaciones de |la Tasa Basica Pasiva del Banco Central, la cual nunca podra
ser superior a la tasa resultante al momento de formalizar mas veintisiete puntos porcentuales lo anterior
de conformidad con lo que establece el articulo setenta de la Ley Crgénica del Sistema Bancario
Nacional y al articulo cuatrocientos noventa y siete del Cédigo de Comercio. Dicha tasa en cualquier caso
no podra ser inferior al ,0000%. Al constituirse el presente crédito, la periodicidad del ajuste de la tasa de

interés sera mensual, pero el deudor acepta de manera expresa e irrevocable, que el Banco acreedor
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pueda en el futuro efectuar dicho ajuste en forma mensual, bimestral, trimestral, semestral o anual,
siempre y cuando la tasa de interés corriente en ningln momento podrd sobrepasar en 27 puntos

porcentuales la tasa vigente al momente de formalizar.

CUARTA: MODIFICACION DE LOS INTERESES CORRIENTES: ElI deudor entiende y acepta
expresamente que el crédito se formaliza con la tasa de interés corriente antes descrita, dado su historial y
trayectoria crediticia mantenida con el Banco. En tal condicion, fambién acepta el deudor, que si durante el
plazo del préstamo y por causas que le sean imputables exclusivamente a el, incumpliera la Normativa
Crediticia que establece la Superintendencia General de Entidades Financieras y por analisis de la SUGEF o
de la Auditoria Interna del Banco Nacional, las cuales forman parte integral de las condiciones de este
crédito para todos los efectos legales, que implique una calificacion a una categoria de riesgo de la
operacién crediticia mayor a la categoria "A1" asignada inicialmente, |a tasa de interés corriente a pagar
serd la siguiente: uno) en categoria de riesgo “A DOS", “B UNO" o "B DOS" pagara la Tasa corriente
pactada mas 1.0 punto porcentual adicional, dos) en categoria de riesgo "C UNO”, pagara la Tasa corriente
pactada mas 1.5 puntos porcentuales adicionales, tres) en categoria de riesgo “C DOS" o D" pagara la
Tasa corriente pactada mas 2.0 puntos porcentuales adicionales, y cuatro) en categoria de riesgo "E" pagara

la Tasa corriente pactada mas 3.0 puntos percentuales adicionales.

QUINTA: INTERESES MORATORIOS: El deudor reconoce intereses moratorios al mismo tipe de los
intereses corrientes, mas dos puntos porcentuales, calculades sobre el monto del abono retrasado, de
conformidad con los dispuesta en el articulo setenta de la Ley Organica del Sistema Bancario Nacional. En
caso de gue el deudor incurra en un atraso en el pago de sus cuctas establecidas en los documentos
respectivos, superior a un dia habil, debera cancelar ademas de los intereses moratorios que correspondan,
la suma de . . o su equivalente en colones al tipo de cambic de venta del dolar estadounidense del dia de
pago, como reintegro de los gastos administrativos que haya ocasionade su mora. Este pago lo hara todas
las veces que se repita el atraso. Asl mismo aceptara el cobro de los gastos administrativos inherentes a la
eventual contabilizacion de su préstamo en cobro judicial, cuando ello proceda en virtud del atraso en la

atencién de la deuda, de conformidad con la normativa vigente.

SEXTA: DEL INCUMPLIMIENTO: Las partes convienen que la falta de pago de una de las cuotas dara
derecho al Banco acreedor a dar por vencida toda la deuda, facultandole para que solicite la ejscucion del

documento que sirve de garantia de este crédito en via judicial.

SETIMA: DE LAS COMISIONES: Este crédito pagara una Comision de Tramite y Formalizacién del

,00% sobre el monto del mismo en el momento de |a formalizacion y por una sola vez. Ademas, pagara

Estudio de los Procedimientos Crediticios de la Sucursal La Fortuna del B.N.C.R. I 294




Sucursal La Fortuna Banco Nacional de Costa Rica
Capitulo VIIl. Anexos

una Comisién de Administracion del crédito del * ° % anual, pagadera en forma mensual sobre

saldos, segin Manual de Comisiones vigente.

OCTAVA: DEL PLAN DE INVERSION: Los fondos de este crédito seran destinades a . ... ..\
CANCELACION DE DEUDAPOR « < 7™ il J00 . I

A fin de que el Banco pueda comprobar la situacidn financiera del deudor, acatando los lineamientos
sefalados por la Superintendencia Generat de Entidades Financieras en cuanto a control y seguimiento de
todos los créditos calificados por riesgo, este Gltimo se compromete a presentar durante ia vigencia de este

crédito toda aguella informacion que sea necesaria para tales fines.

NOVENA: DE LA EJECUCION DEL CONTRATO: Una vez reconccidos por el deudor los montos
correspondientes a gastos de formalizacion, el Banco acreedor girara el mantao del crédito mediante deposito

a la cuenta del cliente. .

DECIMA: DISPOSICIONES VIGENTES: El Deudor declara conocer las disposiciones vigentes que rigen
esta clase de créditos, las cuales forman parte integral de este contrato, y se obliga a cumplirla, asi como
a proporcionar las facilidades necesarias a los funcionarios que el Banco designe para que ejerzan

control sobre la garantia.

UNDECIMA: CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES: El deudor se compromete al fiel y estricto
cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones adquiridas en este documento y de las condiciones

que el presente instrumentc impone a su cargo.

DUODECIMA: INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES: E! incumplimiento por parte del Deudor de
cualesquiera de las condiciones estipuladas en este documento, verificada por el Banco Nacional de
Costa Rica o por la Superintendencia General de Entidades Financieras, dara derecho al Banco a dar por
vencido anticipadamente el plazo y exigir la cancelacion total del crédito por la via legal que corresponda.
Igualmente el banco acreedor podra tener por vencida y exigible anticipadamente la totalidad de la deuda
si dejare el deudor de pagar una cuota de las atras estipuladas o en el caso de gque la garantia se
constituya sobre una finca y esta no se mantuviere debidamente atendida o si nc hiciere el servicio
regular de los servicios que afectan o si infringiere alguna de las ofras condiciones de este contrato sin

que en ningln caso sean necesario requerimientos ni otros requisitos previos a los cuales renuncia.

DECIMO TERCERA: OTRAS OBLIGACIONES CONTRAIDAS: El Deudor autoriza al Banco para que

ante cualquier intermediario del Sistema Bancario Nacional y ante la Superintendencia General de
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Entidades Financieras pueda solicitar informacion sobre el nivel de endeudamiento y el nivel de
comportamientc histérico de pago. Asimismo manifiesta que conoce y acepta que cualquier dato falso
gque se pueda deducir de la informacidn aportada, corroborado ante las entidades citadas, serd motivo
suficiente para que el Banco Nacional de Costa Rica suspenda el desembolso o desembolsos del
préstamo si el mismo no ha sido entregado y de haber sido, ello serd causal de vencimiento anticipado
del plazo. Ademas, el deudor acepta que ello sera causal de pérdida de los gastos en que hubiere
incurrido para la tramitacion del créditc. Asimismo acepta y autoriza al Banco para no girar los recursos
pendientes cuando con ello se incurra en un exceso al limite de crédito aplicable al grupo de interés

econémico al gue pertenece o al deudor en forma individual

DECIMC CUARTA: COMPROBAR SITUACION FINANCIERA: A fin de que el Banco pueda comprobar
la situacion financiera del deudor, éste se compromete a suministrar durante la vigencia de este crédito
la informacion contable necesaria para dar un veraz y oportunc seguimiento a la situacién econdmica
financiera y administrativa, asi como a brindar todas las facilidades para que los funcionarics del Banco
gjerzan un adecuado control del crédite. Ei Banco queda facultado para exigir los cambios gue considere
necesarios oportuncs y convenientes cuando los resultados economicos financieros del deudor dificutten
la adecuada atencion de esta obligacién. Ei Banco se reserva el derecho de dar por vencido
anticipadamente el plazo y exigir la cancelacion total del crédito en caso de que el deudor rehusare
adoptar las medidas administrativas que durante la vigencia del mismo indicara el Banco, encaminadas
hacia el desarrollo de una gestidn administrativa, para lograr el resultado econdmicos y financieros

satisfactorios.

DECIMO QUINTA: Autorizacion para el Pre-Cobro Judicial: En concordancia con el Art. 203 del

Cédigo Penal, yo ~ v ¢ T ST T _TE WA CEDULA Noo kD0 en mi calidad de
deudor de la operacion °- . . %2217, consignada en este documento por un monte inicial de
¢ .77 o - declaro conocer y aceptar gue en caso de un atraso mayer a 15 dias en el pago de

intereses, amortizaciones, cuotas o saldos del crédito de referencia, el Banco queda facultade para
entregar en pre-cobro judicial a cualquiera de las empresas contratadas para tal servicio, debiendo correr
por cuenta propia el pago de los honorarios que de dicha gestidn se deriven y de acuerdo con el siguiente
esquema; Si el monto atrasado es menor o igual a USD 500.00 (guinientos dolares o su equivalente en
colones), debe de pagar una comision del 3% sobre el mento atrasado, con un monto minimo de USD
10.00 (Diez dolares); si el monto atrasado es mayor a USD 500.00 y menor o igual a USD 1.000.C0 (mil
délares o su equivalente en colones), debe de pagar una comision del 2% sobre el monto atrasada; y si el
monto afrasado es mayor a USD 1.000.00, {o su equivalente en colones), debe pagar una coemision del

1% sobre el monto atrasado, con un monto maxime de USD 100.00 (cien ddlares).
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DECIMO SEXTA: DE LA POLIZA: El deudor esta asegurado con una péliza de vida extendida por el
Instituto Nacional de Seguros, por la suma de {27778 U0 D00 0L 7D TG00 oL, para su
proteccidn y del salde de este crédito, cuyo beneficiario es el Banco Nacional de Costa Rica. En caso de
fallecimiente, la indemnizacion girada por el Instituto Nacional de Seguros se aplicara a cancelar el saldo
de este crédito y el remanente se devolvera a quien o quienes hayan sido nombrados como beneficiarios
sustitutos. El deudor se obliga a mantener vigente ese seguro hasta el vencimiento de la obligacion y se
compromete a mantener informadeo al Banco, por los medios idéneos, de [as renovaciones periddicas
que efectle, donde la no observancia de estas condiciones dara derecho al Banco a dar por vencida la
obligacién y exigirla en su totalidad por la via judicial. Asimismo el deudor autcriza al Banco en foerma
expresa e irrevecable, para preceder cuando asi lo considere oportune a incrementar el monte de la
cuota agui estipulada para aplicar al pago de la prima de renovacion y los ajustes por los conceptos de
aumento en las tarifas del I.N.S. o aumentes solicitados expresamente por el deudor. En caso de mora,
el acreedor queda facultado para que en nombre del deudor renueve y pague esta poliza cuando lo
estime conveniente, lo cual debera reintegrar el deudor mas los intereses proporcionales
correspondientes desde fa fecha de desembolso por parte del Banco, hasta la fecha del efectivo pago por
cuenta del deudoer, calculados a la misma tasa de intereses que rija para este crédito, al momente de
efectuarse este pago. Es entendido que si la solicitud de pdliza no resulta aprobada por razones de
asegurabilidad y la pélizade vida no fuere emitida el Banco Nacional de Costa Rica no tendra

responsabilidad de ninguna ndole.

DECIMO SEPTIMA: DE LA GARANTIA: El crédito estara garantizado por un pagare, el cual contiene la
fianza solidaria de SIN FIADORES

DECIMO OCTAVA: Ef deudor acepta que los desembaolsos de este crédito se realizaran conforme a la
disponibilidad de recursos del Acreedor o posibles restricciones guberamentales. El producto integro del

crédito a que se refiere este contrato, deberd invertirse en el plan de inversion aprobado

EN FE DE LO ANTERIOR FIRMAMOS EN LA CIUDAD DE ALAJUELA

P/BANCO NACIONAL DE COSTA RICA

ACREEDOR

DEUDOR! CEDULA:
S L 01 = 5

TESTIGO : - CEDULA:

TESTIGO : CEDULA:
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Z. ANEXO 26. PAGARE

PRESTAMO LARGO PLAZO ¢ . L

CARTERA HIPOTECARIO - COLONES - VIVIENDA PAGARE No.186644

OPERACION NUMERO = * =~ ~ 7 -

APRCBO

EL DIA

Conste que yo " 7 7T FomiT o4 v CEDULA No. £ 7L o), COSTARRICENSE,

o T VRPN ST con damicilio en SUU TS T T 0w
seett 0 distrite [T ETUNS canton ol T LT de la provincia de L T que labera en EN

LO PROPIO con teléfonos de trabajo y casa , 7 -77-2.7 ., es identificado para efectos de este contrato

como DEUDOR, prometo pagar incondicionalmente a la orden del BANCO NACIONAL DE COSTA
RICA, CARTERA HIPOTECARIO - COLONES, de este domicilio, con Cédula de Personeria Juridica
numero - 0 0707707 inscrito al Registro Mercantil al Tomo: 18, Folic:422, Asiento:6086, la suma de
SETENTA MILLONES COLONES CON 00/100, reintegrable mediante cuotas Ajustables vy
Consecutivas{os) mensuales, que inicialmente serdn de « 77 TIERT D e smEent e e
cToT S T P TR SeiMPT cada una que cemprenden amortizacion e intereses, mas el
monto correspondiente al seguro de vida, debiendo efectuar la primera el ©  * 770 .. Valor recibido en
préstamc mercantil a mi entera y completa satisfaccion y que me obligo a satisfacer en las propias
oficinas del Banco Acreedor en la Ciudad de San José, avenidas uno y tres, calle cuatro, en moneda de
curso legal, cuyo vencimiento fotal serd el dia ™' 7+ de V= i Idel afic ~T7 7 TR T
PLAZO: El plazo de este créditoesde . ~ 7~ 7 7" !"".meses. INTERES: El deudor reconoce que la
deuda devengara intereses corrientes anuales, ajustables periédicamente scbre los saldos de capital
adeudado pagaderos por mes vencide, a partir de la fecha de constitucién del documento legal
correspondiente a una tasa de interés Tasa Basica Pasiva del Banco Central de Costa Rica vigente al
momento de formalizacién, mas ~," '~ % puntos porcentuales, la cual a la fecha es una tasa de
i F77% puntos porcentuales. Dichos intereses seran ajustables periddicamente segun las variaciones
de la Tasa Basica Pasiva del Banco Central, la cual nunca podra ser superior a la tasa resultants al
momento de formalizar mas veintisiete puntos porcentuales lo anterior de conformidad con lo que
establece el articulo setenta de la Ley Organica del Sistema Bancario Nacional y al articulo cuatrocientos
noventa y siete del Codigo de Camercio. Dicha tasa en cualquier caso no podra ser inferior al ,0000%. Al
constituirse el presente crédito, la periodicidad del ajuste de la tasa de interés serd mensual, pero el
deudor acepta de manera expresa e irrevocable, que el Banco acreedor pueda en el futuro efectuar dicho
ajuste en forma mensual, bimestral, trimestral, semestral ¢ anual, siempre y cuando 1a tasa de interés
cofriente en ninglin momento padra sobrepasar en 27 puntos porcentuales la tasa vigente al momento de
formalizar.

INTERESES MORATORIOS: El deudor reconoce intereses moratorios al mismo tipo de los intereses

corrientes, mas dos puntos porcentuales, calculados sobre el monto del abono retrasado, de conformidad
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con lo dispuesto en el articulo setenta de la Ley Organica del Sistema Bancario Nacional. Queda entendido
que el presente documento es un PAGARE que se rige por disposiciones del Codigo de Comercio
aplicables a esa clase de titulos, renunciando el deudor y los fiadores que adelante se indican a
requerimientos de pago y domicilio. La propiedad de este pagaré se transmite por endoso que no es preciso
notificar, su fecha y firmas se consideran ciertas y auténticas y tanto el deudor como los fiadores o
endosantes se reputan obligados solidarios. Es garantia solidaria la fianza que otorga SIN FIADORES se
constituyen FIADORES SOLIDARICS de la obligacion agui consignada, haciendo las mismas renuncias y
estipulacicnes al igual que lo hace el deudor al domicilio sin requerimiento de pago; por la via procesal
correspondiente, establecida para el tramite de cobro de obligaciones dinerarias y autorizando la concesion
de prérrogas sin que se nos consulte ni se nos notifique. Se comprometen los firmantes a que en un
eventual proceso judicial, responderan por el principal, intereses, honorarios de depositario, apories de
traslado de bienes del lugar del secuestro a sitio seguro que el depositario elija para su custodia en su
caso, o por los honorarios y gastos de custodia y de cuido, gastos correspondientes a la gestion
ccobratoria, ambas costas de la eventual ejecucion y todos los otros gastos en los gue incurre el acreedor
a efectos de hacer efectiva la recuperacion del dinero amparade por el presente documento. El
incumplimiento por parte del deudor de cualquiera de las obligaciones contraidas en este pagaré, dara
derecho al Banco Nacional a dar por vencido anticipadamente el plazo y exigir la cancelacion total del credito
por la via ejecutiva. Sin perjuicio de fa renuncia de su domicilio; para efectos de notificaciones de un
eventual proceso judicial el deudor, fiadores y obligados sefialan como domicilio contractual las
direcciones que han indicado en este documento, en el cual se les puede notificar personalmente o por
medio de cédula, de conformidad con el artfculo ciento setenta y cuatro bis del cddigo Procesal Civil y
cuatro de la Ley de Notificaciones, Citaciones y Otras Comunicaciones Judiciales. Se obligan asimismo a
notificar al Banco de cualquier cambic de su domicilio, y en caso de omision o que el domicilio resultare
impreciso o inexistente, sin gue eilo conste en el documento obligacional, podran ser notificados por

medio de un edicto gue se publicara en el Boletin Judicial 0 en un diario de circulacion nacional.

ALAJUELA, . ... ... _de. .7 _delafio U' ..
DEUDOR: CEDULA.
L e ST CED o
TESTIGO : CEDULA:
TESTIGO : CEDULA:
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AA.

ANEXO 27. COMPROBANTES DE

CONSTITUCION

27/10/2008 02:31:26 PM

O HACIORAL BPR1560
BANCGC NACIONAL DE COSTA RICA
COMPROBANTE DE CONSTITUCICN Pag. : 1
2710/2008 02:31:04 PM

Fecha: __27-10-2008 . Oficina: LA FORTUNA
No. Operacion: - o Moneda: BANCA DESARROLLO - COLON
Nombre: . - . A . . ificacié

P. Banco: BN DESARROLLO SERVICIOS COLONES PAGD IRREGULARES Nro.E _

Garantias: Planilla:

Codeudores:
Vonto: _ 8,500,000.00
*lazo: 11 MESES
“asa de Interés: 16.00%
nterés de Mora: 2.00% -
ipo Amorti PAGOS IRREGULARES CAP E INTS
rimer Pago Capital: _05-04-2009
rimer Pago Interés: 05-11-2008
encimiento: _05-10-2009 .
alor Cuota: . IRREGULAR
ma de Pago: MENSUAL

Total del Gredito: 8,500,000.00
Apebbado por: Fecha:
Con el pago puntual de su crédito, usted ganara puntos,
Heeho Por: JEISON HERNANDEZ ROJAS Revisado Por:
Recibi conforme —
ispconson BPR1566
BANCC NACIONAL DE COSTA RICA
COMPROBANTE DE CONSTITUCION Pag. : 1

Fegha: 27-10-2008

Oficina: LA FORTUNA

No. Operacion:

Moneda; BANCA DESARROLLO - COLON

Nombre: - Identificacién:
P. Banco: BN DESARROLLO SERVICIOS COLONES PAGO {RREGULARES Nro.Empleado o
Garantias: Flanilla:
Codeudores:
Comisiones:
‘ Intereses: Com. Restante: . .00
’ Gom. Administrativa: 85,000.60
Monto Interés: 33.534.25 Com. Subp. Linea Crédito: B .00 }
Com, Adic. Saldo Capital: -00 _
Fraccion Deduc, Planilta: 00
Com. por Desembolso: .00 o
Com. Fodemipymes 5%: _ o .00
Com. Avaluo: .00
Com. Tramite Tercerizacion: 0.00
Honorarios Gastos Crédite a Cuenta del Notario
Monto: .00 Cuenta No.:
Notario: - Monto: 00
Débito a Cuenta No.: Crédito a Cuenta No.:
Dg (Nombre) De (Nombre): . 3
- Monte:
Prima Seguro Anticipado: 00 Total Deducciones: _ 118,534.25
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BB. ANEXO 28. COMPROBANTE DE
DESEMBOLSO

§ Paqueseala :
? ordende

Entends

.‘ debe pfese"f_a:sa a.ga:ém
3¢ mdemuwuq &

Bk MaCITOMASL.

OFicina: 057 Lé FORTUMA
APAAINE 240 om Doc. (5725570

DEFGSITO CUENTA DE AHORROS
fventas - __ " . .07
Cuenta Clienter ..
CYiente: ’
Nepositantas EﬁHﬁCiD Lﬂ FGRTUHﬁ
flonedas COLONES

Detalle del depdsito:l

EF ~kjunz EEXEERRRRLRIER(] ]
was Consultodos: Saexden L0y D0 B3
ftros Yelorest FHEEIR MR R R R I,
___________________ |
TOTAL DEL DEPDSITO: -3:#*!-”7 L0, G, ”Li |

SIETE MILLOMES COLONES EXACTOS
Netolles CAMCELACION DE PASIVC

o Cajerc
e g #“;317:

6"
1"1.1_\/(‘ 3 C

a4

F iren del depos ;tunt

‘ 1213
AMTE TERCERAR FERSONAS: EaTc. & v E
M TIEME YALOR COMERCIAL CONMD HEDID DE F'QGQ~

BM ~ Internst Personol: waw.bnor.fi.or
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CC. ANEXO 29. FICHA SUGEF
FICHA SUGEF 1-05
CLIENTE Fecha proxima actualizacidn,
1. NOMBRE COMPLETC DEL BEUDOR
2. NUMERO DE IDENFIFICACION icmmmuscm €uc)
4. NOMBRE COMPLETO DEL (ODEUDOR
5. NOMERD IDENTIEICACKIN CODEUTOR ﬁmmj_ﬂ)‘mbﬁmﬁﬁm
7. EL CODEUDOR ES DEUDOR DEL BNZ i:’hsai mm?m
DIRECCKON DEL CLIENTE
9. PROVINCIA > i 10. CANTON > 11, DISTRITO
12, DIRECCECGN EXACTA DE LA EMPRESA (SEfIAS) > l
OUENOS BE LA EMPRESA'
13. DUEROS FisICOS
CANTIDA
NUMERG ENTIFICACION NOMBRE COMPLETO {Seigiin docurento de identidad) Acc[:tmE
s
DUERO 1
DUERO 2
MAS..
14. DUERDS sURfDICOS
_ CANTIDA
niweno ioemHCACON **Eﬁ:ﬁsg“?"ﬁ”ﬂ” gm‘gﬂ lSe:?‘mM:oR: ?d:,:t'i‘u:d) ACCE,NE
PUENO1
bUERo 2
MAS...
15. a.mssmm 1EGAL (NOMEBRE COMPLETO)> ?&1?%‘?3 LEGAL
REPRESENTANTE LEGAL (NOMBRE COMPLEFO)> :‘mliﬁﬂ
REPRESENTANTE LEGAL {NOMBRE COMPLET()> m)ﬁm

ACTIVIDAD ECONGMICA ¥ RELACKIN COMERCIAL COM EL BN

19. CANVIGAD DE
15. ANO DE FUMDAGIGN ANOS EN ESA

17. ACTIVIDAD ECONOMICA DEL CLIENTE > DE LA EM >

ECONGMICA >

1. RIESGO DE
20. €S GENERADOR DE DIVISAS? > SE—';‘I';"“” z#y No__ GENERACION OE :"—
(pasara 21, DRASAS 3 jo___

22. RAZONES DE CALIFICACION DE RIESGO GENERADOR DE
DIVISAS
3. CATEGORIA DE RIESGO VIGENTE >
74, ELEMENTOS QUE SDPORTAN LA CALIFICACION DE RIESGO
VIGENTE > 2.2 Nivelde Ca da b 24.¢ Nivel Comportamiento de
Et EEECUTIVC DEBE OBTENER ESTCS DATOS DEL REPORTE HOIA DE Pago: : Pago Histérico:
RIESGO DE SISECRE.

¥ Si et cliente es fisico favor dirigirse a “Direccidn det Cliente™
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75. CALIFICACION OTORGADA POR AGENCIA CALIFICADORA 26. FECHA DE
INTERRACIONMAL =D (£}- Standasd & Poors, Moady's, 3i no proceds, pasar a 28, .
CALIRCACIGN-
Fitch, atc )
27. NOMBRE DE LA AGENCIA CALIFICADORA INTERNACIONAL -
28, CANTIDAD DE ANOS DE SER CLIENTE DEL BN ->
79. INDICACKIN DE LOS PRINCIPALES PRODUCTOS Y SERVIOOS
DEL CLIENTE-D>
30, TRES PRINCIPALES CLIENTES (DEL CLIENTE)
NUMERD NOMBERE COMPLETO (REGISTRABOS EN CR: Segiin docurmento de identidad para clientes fisicos o bien, segin i Registro Nacional para Jeridicos. /f NO
REGISTRADOS EN CR: Nombre completo y direccidn Web —si es posibie—)
CUENTE 1
CUENTE2
CLIENTE 3
31 TRES PRINCIPALES PROVEEDORES {BEL CHENTE)
NUME NOMBRE COMPLETO (REGISTRADOS EN CR: Segiin dorymentn de identidad para clientes fisicos o bien, segrin el Registre Nadional para furidicos. /f NO REGISTRADOS EN CR:
RO Nombire completa y direccion Web —si es positie—]
PROV
1
PROV
2
PROV
3
32. TRES PRINCIFALES COMPETIDORES {DEL CLHENTE)
NUME NOMBRE COMPLETO {REGISTRADOS EN CR: Segin Socumento de identidad para dientes fisicos o bien, segin el Registre Nacional para Juridicos. // NO REGISTRADOS EN CR:
RO Nombre completo y direccion Web —si es posibie—}
come
1
" -
COMP
2
COMP
3
33, PROYECTOS RECIENTES (O£t CLIENTE)
NUME FECHA FAINALTZACION (O0-
RO PROYECTO MAM-AAAA DESCRIPCIGN DEL PROYECTO
PROY 2
PROY 2
34. PROYECTOS PREVISTOS {DFL CLIENTE}
NUME FECHAPREVISTA (DD~
RQ PROYECTO MMAL ) DESCRIPCION DEL PROVECTO
PROYL
PROY 2
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GRIPUS DE INTERES ECONGMICO
35. (NTEGRANTES DEL GRUPG (MO [NCLUIR AL CLIENTE)
IDENTIF NOMBRE COMPLETD
NUMERO (Segin documento de identidad para clientes fisicos a bien, A s'::nm o fntey r:'A ;a RELACIGN COMERCIAL
(Form. SUGEF) segin ef Registro Nacional pars furidicos.} e 3w de Frame
1
2
36. MIEMBROS DEL GRUPO INTERES ECONOMICO) QUE SON DEUDORES DEE BANCO
IDENTIF NOMBRE COMPLETG
NUMERG {Segiin documento de identidad para clientes fisicos o bien, segin NACIONAL i l:';'mc‘: mIREng‘I;I;\ oE
{Form. SUGEE) & Registro Nacional para lurfdicos.) !
1
2
37. ACCIONESTAS DE LOS INTEGRANTES DEL GRUPO [NO INCLEHR AL CLIENTE)
INTEGRANTE IDENTIRCACION NOMBRE COMPLETO
{Nombre Completo) {Accionista) {Accienistas) % ACCIONES
CUALESQUIERA OTROS DATOS QUE AYUDER
A ENTENDER EL NEGOCIO DEL CHENTE ¥ D
LAS FMPRESAS RELACIONADAS,
INFORMACIGN CRETDITICIA
38. OPERACIONES CAEITICIAS VIGENTES.
38.c FECHA af
38.a N OPERACION 38.b FECHA FORMALIZACIGN 38.4 MONTO ORIGINAL | 38.2 SALDO PENDIENTE COMENTARIO
VENCIWENTC s

38.g PRODUCTOS POR COBRAR

48.h 31 DO TOTAL FENDIENTE DE LM OPERACION

32.] PLAN DE INVERSION

38 FIPO DE CREDITO
ESTA INFORMACION SERA IMPRESA POR SUGET EN EL MOMENTO DE 1A REVISION, OBTENIENDOLA DE LA FORMULA 120.

38.k FORMA DE PAGO

38,1 CONDICIONES DE TASA DE INTERES PACTADA

38.m TASA DE INTERES VIGENTE

38.n TiPO DE GARANTIA

38.0 DOCUMENTOS LEGALES BOY FE QUE SE CONSTATG QUE {05 DOCUMENTOS LEGALES 5€ ENCUENTRA EN EL RESPECTIVO EXPEDIENTE DE CREDITO

39, HISTORIAL Y COMPORTAMIENTD DE PAGO

39.2 HISTORIAL DE PAGO DEL DEUROR

KO SE REQUIERE POR PARTE DEL GESTOR O EXECUTTVO, INCLIKR EN ESTE APARTADO LGS DATOS AQUI CONSIGNADOS,

POR CUANTO ESTA INFORMACION SERA IMPRESA POR LA SUGEF EN EL MOMENT) DE LA REVISION RESPECTIVA,
39.b PERIODOS DE GRACIA OBTEN{ENDOLA DEL STACC DEL MOVIMIENTO HISTORICO DE PAGOS.

39.c ARREGLDS DE PAGO, PRORROGAS U OTRAS
FACILIDADES
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39.d GESTION DE COBRO
40, INFORMALION SOBRE LA GARANTIA
DOY FE DE QUE & BXP CONTIENE R O LOS AVALTHDS RELACIONADOS CON LA{S} NT{AS DE LA(S) RESPECTIVAS OPERACIONES CREDITICIAS DE ESTE
48.a TIPO DE GARANTIA
405 URICACION FI5ICA DE LA
GARANTIA
40.c MONTO AVALUQ
40.d FEGHA AVALUO NO SE REQUIERE POR PARTE DEL GESTOR O EJECUTIVO, INCLUIR EN ESTE APARTADO LOS DATOS AQUI CONSIGNADOS, POR CUANTO LA
NFORMACION REFERENTE Al TIPG DE GARANTIA ESTA EN LA FORMULA 120, LOS PUNTDS 40.b af 40.e ESTAN EN EL RESPECTIVO AVALUC ¥ LOS
40.2 PERITO PUNTOS 40.f al 40.h ESTAN EN LA HOJA DE RIESGO. SE IMPRIMIRA POR LA SUGEF EN EL MOMENTO QUE $E REQUIERA.

40.f FECHA Y REPORTE DE LA GLTIMA
INSPECCIGN

4D.g FECHA DE INSCRIPOION

40.h POLIZA Y VIGENCIA

40,1 ESTUDIO DE REGISTRO

ACTUALIZADO
40.§ MONTO MITISADGR, o NO SE REQUIERE POR PARTE DEL GESTOR O EIECUTIVO, INCLUIR EN ESTE APARTADC LOS DATCS AQUI CONSIGNADOS, POR CUANTO SE
COBERTIIRA DE GARANTIA OBTIENEN DEL COVIC Y SE IVIPRIMIRA EN EL MOMENTO QUE LO REQKIERA LA SUGEF.
ALk ELEMENTOS PARA VALORAR LA, | NO SE REGUIERE POR PARTE DEL GESTOR O EIECUTIVO, INCLUIR EN ESTE APARTADO LOS DATOS AQUT CONFIGNADOS, POR CUANTO ESTA
GARANTIA [INFORMACION SE ENCUENTRA EN EL AVALUGO RESPECTIVO.

41, INFORMACION FINANCIERA
41.4 DOS ULTIMOS ANALISIS
FINANCIEROS

21.b INDICADORES ECONOMICOS ¥
FINANCIEROS

41.c GASTO O INGRESO POR
DIFERENCIAL CAMBIARID

£1.d AMORTIZACION DE PORCION
CIRCULANTE

41.2 GAST(O POR DEPRECIACION

41.1 SENSIBILIZADORES

42 "CONOZCA A SU CLIENTE™

b} Reporte de la Centra de Deudores
de ia SUGEF sobre la situadion
crediticia det deudor en ef Sistema
finenciers.

DOY FE OE QUE EL INFORME FINANCIERD SE ENCUENTRA EN EL EXPEDIEDNTE RESPECTIVO DEBIDAMENTE ACTLIALIZADO.

DOY FE DE QUE EL EXPEDIENTE CONTIENE 1A INFORMACIKIN DEL RESPECTIVO BURG DF CREDITO (TELETEC, DATUM), CUYA FECHA DE EMISIGN
FUE EL DIA __

TAMBIEN DOY FE QUE £L EXPEDIENTE CONTIENE EL REPORTE DE U\CENTRAL DE DEUDOAES DE LA SUGEF SOBRE LA SITUACION CREDITICIA DEL
DEUDOR EN EL SISTEMA FINANCIERO, EMITIDOELDIA .0/
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PRODUICTO O SERVICIO S

CUENTAS AHORROS ¢ ELECTRONICA

CUENTAS CORRIENTES

INVERSIONES A PLAZO {ICP 0 COP)

CUSTODIA BE VALORES (Custodia/Cajitas/Medios Magneticos}

BN VALORES
A

43, DETALLE DE LOS OTROS BNSAR
SERVICIOS BANCARIOS DE LOS QUE BN VITAL (Voluntario u Obfigatoric)
HACE USO E£L BEUDOR.

FIDEICOMISO

TARJETA DE CREDITO
Esta informadidn se obtiene del MAL
{Moduto  de  Administracicn  de CREDITO CONVENCIGNAL
Crédita} CREDITQ FACTORED

BN BANCA TELEFONICA o INTERNET {Personat o Corporativo)

POS {PUNTOS DE VENTA)

PAR PAGO AUTOMATICD RECIBOS

PAS PAGO AUTOMATICO SALARIC

SERVACIONS INTERNACIONALES

OTROS SERVICIOS O PRODUCTOS

&4, NOMBRE COMPLETO DEL

EIECUTIVO DE CUENTA 45, NOMEROS DE TELEFONG >
RESPONSABLE

46. OFICINA 47. FECHA CONFECTION
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By

DD. ANEXO 30. INSPECCION DE GARANTIA

Y%

BANCO NACIONAL

& MAS CERCA DE USTED

INSPECCION DE GARANTIA

1- Informacion General del Crédito

Nimero de Oficina:
Nombre del Cliente:
Lugar de la Inversion:
Fecha y N° de inspeccion:

Fecha del informe:

2. Detalle de Operaciones

57 Fortuna

N° Operacion

Saldo US §

Intereses hasta

3. Estado de la Garantia

La visita se realizdé al inmueble
propiedad de

en calidad de

Folio Real matricula

la garantia

Al dia de la visita se observan

, se tiene como parte de

4, Conclusion

Con base en la inspeccion realizada

garantia

se

considera que

Elaboré:

Encargado de Seguimiento
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FF. ANEXO 32. INFORME TECNICO DE SEGUIMIENTO

B}

WAS CZRCA DE USTED

BANCO NACIONAL

INFORME TECNICO DE
SEGUIMIENTO

AGENCIA
FORTUNA
057

1- Informaciaon General

Numero de informe

Fecha de inspeccion

Fecha del informe

Oficina

Ejecutive Responsable

Puesto

2- Informacidon del Cliente

Nombre completo

Tipo y N° Identificacion

Cédula Juridica:
Numero de ldentificacion:

Direccién completa

Teléfonos / Fax / Apartado
/ Correo Electrdnico /
Pagina Web

Teléfono:
Fax:
Correo electronico:

Nombre completo del
Gerente General,
Directores y
Representantes Legales

La junta directiva esta compuesta por las siguientes personas:

Representacion:

3- Vinculacién Actual con el Banco Nacional - OFSA
Cliente clasificado como

Nombre de Empresa XXX 2008 XXX 2008 XXX 2008
Recursos Propios
Recursos Externos
Colocacion
Balance Total
Utilidad
4- Préstamos vigentes con el Banco Nacional y Otros Bancos
Pasivos Banco Nacional de Costa Rica
N° de Monto Monto Linea Saldo Actual Pendiente Fecha de Forma de
Operacion Original § 5 5 Gira $ Servicio Reintegro

5- Comportamiento Historico de Pago y Morosidad

Por histarico de pago interno y del comportamiento de pago historico
de SUGEF referencia No. BNCR-ECA-01349156-2008 del 26-08-2008 es
“Nivel __". A la fecha la operacion que mantiene con el Banco
Nacional, ha sido

Comportamiente de Pago

Morosidad
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6- Estudios
Estudio de Cadigos
Protectora de Crédito Segun reporte de Datum.net. de fecha , la firma deudora
Bienes La empresa
SUGEF Reporte crediticic del Centro de Infermacion Crediticia de SUGEF
referencia BNCR-ECA-0134956-2008 de fecha , indica que el
nivel de comportamientc de pago de la firma deudora es "

7- Composicion Accionaria
El capital social esta compuesto por

8- Grupo Interés Economico

9- Giro del Negocio o Actividad Econémica

10- Aspectos Operativos

11- Situacion Actual del Mercado
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12- Riesgo Cambiario e Inflacionario

13- Estructura organizativa y experiencia de los socios en la actividad

14- Estado y cumplimiento del plan de inversién - desembolsos o giros

15- Estado de garantia, cobertura, deseabilidad, uso actual y estado

16- Pdlizas de seguros

17- Asignacion de categoria de riesgo
De acuerdo a ta normativa establecida en el acuerdo Sugef 1-035 la categoria de riesgo de la firma
solcitante es “ ", considerando:
1. Nivel de comportamiento de pago historico “ ____
2. Capacidad de pago
3. Morosidad

“®

18- Conclusiones
= Lafirma es
« Fl nivel de comportamiento de pago es ____, la capacidad pago y la morosidad
= Los planes de inversion
« Secuenta con garantia

Elaboré:

Encargado de Seguimiento
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GG. ANEXO 33. INFORME FINANCIERO DE
SEGUIMIENTO

INFORME FINANCIERO NUEVA SOLICITUD
NOMBRE COMERCIAL
Identificacion:

Informe N° (Proyvec):: Fecha de los estado financiero mds recientes:
Fecha de informe: Caljficacidn del Rating Corporativa;

Moneda extranjera:

o ) S o - Cgpacra‘addepaga:
Act{vic{ud eisono'mffa: . ; Drv:smn o Descripcion de la nctividad (BNCR):
Dweecitr G ol T
) qu_ﬂfa_c_!o vieléfono:

Banco Regional: Ofteina responsable:

Oficial responsable:

Montos en: . moneda original: , moneda convertida:

I Comentario de Aspectos Generales:
a Condiciones crediticias
b Propositas del préstamo y fuentes de pugo

¢ Identiffcacion del “Grupo de Interés Econdmico” y nivel de endeudamiento expresado en délares

- MNombre Cédula Endeudamiento en USD

Las deudas en colones ﬁleré)ﬁ a'ulari:a&as al Izpé d;e cam..;:ia crtrmlabh' c;’z é -, ) dL;I (fecha)

I Aundlisis del flujo de caja y de la situacion financiera

a indices financieros (Comentar a criterio del analista)

b Administracion del flujo de efectivo (Explicar historico y justificar proyeceién las que tienen mayor incidencia en el flujo de caja)

¢ La aelividad de lafs) firma(s) bajo andlisis presentan ciclicidad? St . No o
Comentario del flujo de caja mensual (UCA), necesario silo st hay ciclicidad:

¢ Andlisis del flujo de caja y de la sitwacion financiero (Cualquier desviucion debe ser explicada)
Andlisis histdrico al 3070672008

Situacién de efectivo El flujo de efectivo genergdo por las operaciones en 2008 fue de 164.615M, suficiente para cubrir todos los requisitos de servicio de
deudu. Esto fue suficiente también para cubrir fas compras de activos fijos y de inversion de 61.013M.

Crecimiento de ventas [as ventas netas aumentaron significativamente en un 13,13%. Sin embargn, esto es menor al crecimiento del 38,47% para 2007,

Indicadores positivos El margen de utifidad neta aumentd en comparacion al periodo anterior, alcanzando un 3,54% sobre vemias, lo que equivale a una
witlidad de 20 145M. La utilidad neta ha sido positiva durante los ditimos tres periodos.

Fos dias do rotacion de cuentas por cobrar disminuyeron muy significativamente a 20,49 dias, lo que resuité en una entrada de 39.820M en efectivo a ln
empresa,

Los dias de rotacion de cuentas por pagar aumentaron mmiy significativamente a 19,57 dias, reteniendo 10.199M en efectivo.

Indicadores negativos &l margen bruto (excluyendo la depreciacion de Costo de ventas) disminups my significativamente hasta llegar al 67.33% en
comparacion al 77.32% de 2007 lo cual vesultd en una salida de efectivo de -56.897M. La mediana del sector es 100,0%.

El porcentaje de gastos de operacion sobre ventas fexcluyendo depreciacion) awmentd moderadamente a 47,88% en comparacion al 44.38% en 2007 lo cual
resulte en una salida de efectivo de 19.9270L

La utifidad de operacicn de 80.47 1M disminuyi muy significativamente al 14,13% sobre ventas, en comparacicn al 26,58% en 2007

El indice de Pasivo/Capital contable tangible estd por arriba del nivel normalmente aceplable de 4,00 aungue ha distatnuido significativamente o 7,40

Estudio de los Procedimientos Crediticios de la Sucursal La Fortuna del B.N.C.R. I 312



Sucursal La Fortuna Banco Nacional de Costa Rica V
Capitulo VIIl. Anexos A

Andlisis proyectado al 30/09/2008 (incluye 12 meses proyectados)

Situacion de efectivo El flujo de efectivo generado por las operaciones en 2008 fue de 194.120M, suficiente para cubrir todos los requisitos de servicio de
deuda. Esto fue suficiente también para cubrir las compras de activos fijos y de inversion de 36.018M.

Crecimiento de ventas Las ventas nefas on significati enun 13,13%. Sin embargo, esto es menor al crecimiento del 38,47% para 2007.

Indicadores positivos El margen de utilidad neta aumentd en comparacion al periodo anterior, alcanzando un 2,35% sobre ventas, lo que equivale a una
utilidad de 17.864M. La utilidad neta ha sido positiva durante los dltimos tres periodos.

Los dias de rotacién de cuentas por cobrar disminuyeron muy significativamente a 20,49 dias, lo que resulté en una entrada de 39.829M en efectivo a la
empresa.

Los dias de rotacién de cuentas por pagar aumentaron muy significativamente a 20,00 dias, reteniendo 10.494M en efectivo.

Indicadores negativos El margen bruto (excluyendo la depreciacidn de Costo de ventas) disminuyé muy significativamente hasta llegar al 67,33% en
comparacion al 77,32% de 2007 lo cual results en una salida de efectivo de -75.875M. La mediana del sector es 100,0%.

El porcentaje de gastos de operacion sobre ventas (excluyendo depreciacion) aumenté moderadamente a 47,88% en comparacion al 44,38% en 2007 lo cual
resulté en una salida de efectivo de 26.569M.

La utilidad de operacion de 108.822M disminuyé muy significativamente al 14,33% sobre ventas, en comparacion al 26,58% en 2007.

El indice de Pasivo/Capital contable tangible estd por arriba del nivel normalmente aceptable de 4,00 aungue ha disminuido significativamente a 7,83.
Il  Experiencia en el giro del negocio y calidad de la administracion

a Afios de experiencia del gerente y los miembros del érgano directivo en la actividad y en la empresa

b Riesgo de concentracion con clientes y proveedores

Depende en mds de un 20% de un solo comprador de sus productos

Depende de un vnico proveedor si )  No 1F

1V Andlisis de estrés: en el caso de que la(s) firma(s) bajo andlisis...

Positiva

Dependa(n) en mds de un 20% de un solo comprador de sus productos, la capacidad de pago ante un | No aglica Negativa
escenario de posible interrupcion de negocios es o i - e} r e
Dependa(n) en mds de un unico proveedor, la capacidad de pago ante un escenario de posible , No aplica | Negi!iva : Positiva
interrupcion de negocios es . o i = ) i ) i -
Seafn) no generador(es) de moneda extranjera, y que este presente deudas en moneda extranjera en el | i
sistema financiero,; la capacidad de pago ante un escenario de 3,5 veces la devaluacion anual ; No aplica i Negativa Positiva
esperada y su correlacion con las otras variables criticas tales como: tasas de interés, volumen de : & ‘ )
ventas, precios de insumos, es . : i
No este clasificado segin el punto VI, apartado B, inciso 3 del acuerdo del Superintendente SUGEF-A- : i
001, por no presentar deudas en moneda extranjera en el sistema financiera; la capacidad de pago ! No aglica 1 Negativa ! Pasziwz
ante un escenario de incremento en las variables criticas tales como: tasas de interés, volumen de i 0 {
ventas, precios de insumos, . — ]
14 Comentario general de la estructura financiera: (de ser necesario del grupo de interés)
Detalle de informacion presentada
Fecha de periodo 30/09/2006 ] 3000972007 ) o - 30/06/2008
Meses i 12 B 12 9
Método Auditado s/salvedad | Auditado s/salvedad R Certificado
Contador . ) o b .
Analista -
Tipo Anual Trimesiral

A conbinuacidn se fresenka el Balance General y Totudb de ?esa#nﬁa, Resumen TI:::/‘D de Cyg uch, AJmmis}ma‘o'n del
?'Ajo de E')Qv/iva y los Tnclces Financieres, sejan co/rcsfnno/an aly emfresq, pere por motive e ser muy /;a,,écu/qre: a

cade /;'rma’ no se /wesen/mw en es-/e /ﬂat‘o/!‘

Vi Conclusiones

Capacidad de pago_ o - _ Suficiente . Débil  No tiene .
Estructura financiera o . Normal Débil Alto riesgo 1~
" Nivel de estrés tolerado ) Ha;tg 35 veces (e Sin estrés .
Experiencia y calidad administracion i  Buena % Regular O Mala__
VII  Recomendaciones
Calificacion CONDICIONES QUE CUMPLE
) El andlisis muestra que la capacidad de pago es suficiente para atender las obligaciones crediticias en los términos pactados
Nivel 1 aun bajo escenarios de estrés de las variables criticas y de concentracion de clientes y proveedores. El deudor presenta estados

Jfinancieros auditados cuando la suma de los saldos totales adeudados es mayor al limite fijado por el Superintendente.

a Recomendaciones de la solicitud

Nombre y firma del analista
Banco Regional...
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