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I. INTRODUCCION

IA. Resumen Ejecutivo
Banco FINCA, con el objetivo de mejorar la calidad de informacién ingresada al sistema bancario y

reducir el riesgo operativo al que estd expuesto por el incumplimiento de los procedimientos
establecidos, = ha tomado la decision de implementar un sistema de digitalizacion de datos
centralizado en un esfuerzo compartido entre el Area de Tecnologia y el Area de Operaciones. Los
principales actores de este nuevo sistema seran las Agencias/Oficinas de Servicio y un Centro de
Procesamiento especialmente disefiado y equipado para recibir la informacién proveniente de los

clientes a nivel nacional e ingresarla al sistema bancario llamado COBIS.

La implementacion de este proyecto permitira a la Institucién acceder a tecnologias que administren
eficientemente la informacidon de sus clientes, tanto en sus procesos operativos como en los
relacionados al negocio vy, principalmente, acortard la brecha tecnoldgica que la Institucion
mantiene en comparacién con sus competidores mas cercanos. A partir de esta idea, la Institucion

busca la creacion de un proyecto integral que defina el disefio e implementacion del mismo.

Atendiendo a esta necesidad, para el presente trabajo de conclusion de carrera se desarrollara el
Proyecto de Asesoria para la Implementacion del Sistema de Digitalizacion de datos Centralizado
en Banco FINCA, asesoria que ha sido aceptada por la Gerencia General y Comité Internacional de

la entidad para que se realice en el periodo enero 2012 a diciembre 2012.

El proyecto se desarrollard en cuatro etapas: Diagnostico, Disefio, Desarrollo e Implementacion,
donde cada etapa esta sub-dividida en varias actividades que van desde el analisis para la viabilidad
del proyecto, el levantamiento de requerimientos, la capacitacion del personal, hasta la

implementacidn a nivel nacional.

Simultaneamente, la Institucion debera trabajar en la adecuacion del espacio fisico asignado para el

Centro de Procesamiento, reclutamiento interno o externo del recurso humano necesario y la
7



asignacion de los recursos econémicos para la adquisicién del software y hardware de

digitalizacion.

Al final de este proyecto el lector podra verificar el paso a paso de la implementacion del sistema de
digitalizacion centralizado, los imprevistos superados y los beneficios y limitaciones con las que

cuenta el sistema.

IB. Problema
En una vision global, todas las instituciones financieras estan especialmente controladas por los

gobiernos con el objetivo de reducir el riesgo que mantienen los clientes al depositar su dinero y, a

la vez, vigilar que la administracion de los recursos al interior de estas instituciones sea adecuado.

En Ecuador, el ente regulador de las instituciones financieras es la Superintendencia de Bancos y
Seguros y, dentro de todos los puntos que son revisados mensual y anualmente esta la calidad de
informacion digital de los clientes (almacenada en el sistema bancario) y la calidad de la

informacion fisica de los clientes (almacenada en las carpetas de crédito).

Cuando se detectan inconformidades o errores en la calidad de informacion, ya sea digital o fisica,
el ente regulador los clasifica como errores operativos y desmejora una serie de indicadores que
incluso, pueden incrementar los gatos de la Institucion por concepto de provisiones genéricas,

impactando directamente a los resultados.

Para Banco FINCA, las provisiones genéricas representan una realidad que debe asumir mes a mes
y, aungque no solo depende de la deteccion de este tipo de errores operativos, el mejorar este

indicador aportard a la disminucion de estas provisiones.



Por otro lado, varias entidades financieras como bancos y cooperativas en el pais han apostado a la
tecnologia para manejar la documentacion de los clientes, ya sea para controlar los procesos antes

mencionados o por ventajas en cuanto a disponibilidad de informacion.

“El uso de estas prestaciones abarca a compafiias de todos los tamafios aunque, por una razon de
costos y volumenes de archivo, son las empresas de medianas y grandes dimensiones las que mas
demandan por estos dias el servicio, siendo el sector financiero y bancario el que encabeza las

estadisticas del sector Latinoamericano™*

¢Es entonces la implementacion de tecnologia en el proceso de manejo documental una opcion

valida para mejorar el indicador de riesgo operativo de Banco FINCA S.A?

IC. Hipotesis
La implementacién de un sistema de gestion documental en base a una solucion tecnoldgica

especializada, permitirda que Banco FINCA S.A. disminuya la cantidad de errores operativos

relacionados con la calidad de informacion de los clientes, ya sea esta fisica o digital.

ID. Objetivos

1.D.1. Objetivo General
Implementar el Sistema de Digitalizacion de Datos Centralizado en Banco FINCA.

1.D.2. Objetivos Especificos
- Definir Especificaciones técnicas, funcionales y operativas sobre las cuales se desarrollara el

proyecto.

- Buscar proveedores de hardware y software con experiencia certificada en proyectos de

digitalizacion en el mercado nacional.

! Guillermo Lockhart, Gerente General de Iron Mountain, una de las compafiias que brinda el servicio de
digitalizacion de documentos en Latinoamérica, 20 de Octubre del 2010, <http://www.
infobaeprofesional.com



- Realizar pruebas de usuario para comprobar el funcionamiento del sistema en el ambiente de

Test-Pruebas.

- Generar la normativa que guie al usuario tanto en el proceso de digitalizacion y centralizacion

de documentos como en el uso de hardware y software.

- Capacitar a los usuarios sobre el uso de hardware y software del sistema.

IE. Justificacién

Banco FINCA desarrolla sus actividades financieras en el Ecuador, un mercado en el que se destaca
la presencia de 4 competidores directos tales como: Banco Procredit, Banco Solidario, Banca
Comunal Pichincha y Cooperativa de Ahorro y Crédito Cooprogreso; ya que dichas instituciones
ofrecen al publico, también, el producto Banca Comunal. De ahi que es fundamental mantener la
innovacién en sus procesos a fin de marcar un diferenciador tecnoldgico que permita la

optimizacion de cada una de sus actividades.

Banco FINCA S.A., atento al desarrollo tecnoldgico y dispuesto a la innovacion para reducir el
indice de errores operativos relacionados con el manejo de informacion de clientes, ha enfocado sus
esfuerzos en el proceso de ingreso de informacion de clientes. Actualmente, dicho proceso se lleva
a cabo de manera manual con un promedio de dos asistentes operativos por cada Agencia y uno por
cada Oficina de Servicio para desarrollar esta tarea, con un total de 17 empleados enfocados

Unicamente en ello a nivel nacional.

La propuesta presentada como parte del desarrollo de este Trabajo de Conclusion de Carrera, busca
ofrecer una alternativa a la gerencia de Banco FINCA S.A. para poder optimizar sus recursos al
asegurar la calidad de la informacion de sus clientes, a través de herramientas tecnoldgicas que
permitan la automatizacién del proceso y por ende la posibilidad de asignar nuevas tareas de mayor

impacto al personal gque actualmente lleva a cabo este rol. Por ello que la oportunidad ha sido
10



identificada en conjunto con la Gerencia de Operaciones como lider del proyecto, quien ha dado luz
verde para que el presente Trabajo de Conclusion de Carrera sea implementado en el transcurso de

doce meses previo a su introduccién completa.

El objetivo central del proyecto buscard centralizar los recursos en un solo punto focal donde se
lleve a cabo el proceso de ingreso de datos, con lo cual se garantizara el control de calidad de la
informacion fisica de las carpetas de créditos y la estandarizacion de la informacion ingresada al
sistema bancario. Los recursos tecnoldgicos, financieros y de personal al proyecto han sido
aprobados y en el transcurso del presente documento se podra identificar la metodologia seguida

para la implementacién completa del proyecto.

IF. Metodologia
Banco FINCA Ecuador S.A. es parte del grupo FINCA Microfinance Holding por lo que la

metodologia a ser utilizada en los proyectos asi como costos y demas actividades relacionadas son

reportadas y aprobadas a nivel internacional.

|.F.1.Etapa 1: Diagnostico
En la primera etapa del proyecto es necesario revisar la situacion actual de la Institucion en lo

referente al ingreso de informacién de clientes al Sistema de informacion Bancario. Este analisis
incluye el levantamiento y diagramacién del proceso que debe seguir una carpeta de crédito hasta
que esta sea aprobada o negada, asi como la deteccion de actividades que al incluirlas aporten valor

a la cadena o la eliminacién de actividades que no aporten valor a la misma.

Después de obtener un claro esquema del funcionamiento actual del sistema es necesario cuantificar
el impacto que estas actividades tienen con el cliente externo e interno, es decir, hacer un anélisis
comparativo sobre como las quejas del cliente interno y externo estan relacionadas con estas
actividades y como podria la implementacion del Sistema de Digitalizacion de Datos Centralizado

mitigar estas quejas.
11



I.F.2.Etapa 2: Disefio
Con una imagen clara de que es lo que la Institucion tiene al momento y cudles son las necesidades

que desea cubrir; se estableceran las funcionalidades basicas que el Sistema de Digitalizacion de

Datos Centralizado debera tener.

Toda esta informacion se plasmara en la Propuesta de Asesoria, misma que contiene las

definiciones operativas, funcionales y tecnoldgicas necesarias para la implementacion.

Esta informacion marcara el rumbo del proyecto, unificando las necesidades y expectativas de la
Institucion con lo realmente alcanzable dadas las ventajas y limitaciones que ofrece el mercado para

este tipo de servicios y el potencial crecimiento de la Institucion.

I.F.3.Etapa 3: Desarrollo
En esta etapa se realizan todas las actividades necesarias para llevar a cabo la Propuesta de

Asesoria, desde la busqueda y eleccion de un proveedor de hardware y software de digitalizacion,
instalaciones y configuraciones, pruebas y ajustes hasta la capacitacion al personal del Centro de

Procesamiento.

Primero se debe buscar en el mercado a un proveedor de software y hardware de digitalizacion de
documentos que sea capaz de cubrir todos los requerimientos funcionales, técnicos y operativos de
la Institucién. Para esta eleccion se solicitard las ofertas de los proveedores en el mercado, se
visitar4 empresas en donde el sistema ofertado este en funcionamiento y finalmente se realizara un
cuadro comparativo de ofertas para que el Directorio del FINCA Microfinance Holding elija el méas

adecuado.

Después de la firma de documentos contractuales, el proveedor seleccionado deberd iniciar el
proceso de implementacion bajo un cronograma de trabajo establecido entre las dos partes. El
proveedor solicitara a la Institucién todos recursos necesarios para el inicio del proyecto, tanto

fisicos, técnicos y humanos definidos en el contrato.
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Al finalizar el proveedor la etapa de desarrollo y configuraciones, el software de digitalizacién esta
listo para realizar pruebas. Estas pruebas se realizan por medio de un Test-Case previamente
establecido mediante la simulacion de casos reales de uso del software y, resultado de esta

actividad, el proveedor debera realizar los ajustes requeridos en el sistema, si es necesario.

En la Gltima fase de esta etapa, el proveedor capacita a los usuarios del software de digitalizacion
mediante una exposicion préctica y la entrega de Manuales de Usuario. En base a esta informacion
la Institucién deberd generar la normativa correspondiente para la capacitacion del personal de

Agencia/Oficina de Servicios a nivel nacional.

|.F.4.Etapa 4: Implementacion
La fase de implementacion del Sistema de Digitalizacién de Datos Centralizado se ejecutara en dos

etapas:

- Fase Piloto: en donde una Agencia y una Oficina de Servicios previamente seleccionadas
inician a funcionar con Sistema de Digitalizacion de Datos Centralizado. El objetivo de esta
etapa es verificar el funcionamiento del sistema en produccién real de tramites de crédito, medir

la capacidad del Centro de Procesamiento y, de ser el caso, realizar los ajustes correspondientes.

- Fase Gradual: Una vez superada la fase piloto, la implementacion de las Agencias al Sistema de
Digitalizacién de Datos Centralizado serd gradual, por un periodo de seis meses en base a un

cronograma previamente establecido.
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IG. Marco Teorico

1.G.1. Herramientas para el Analisis y Mejora en los Procesos

1.G.1.a. Introduccién

“Es mas facil alcanzar los resultados esperados cuando se utilizan herramientas apropiadas para el

proposito perseguido. Es por ello que proponemos una serie de herramientas que facilitan el logro

de los abjetivos del sistema Procesos Eficientes.

Segn Kaouru Ishikawa? con el uso de un grupo de sencillas herramientas se pueden resolver el

80% de los problemas de una organizacion.

Inicialmente, siete  herramientas  fueron

recopiladas por Ishikawa, posteriormente se
afladieron otras: Las siete herramientas de

Ishikawa (7H)

Diagrama de Pareto Diagrama causa - efecto
Histograma Hoja de datos Grafico de control

Diagrama de dispersion Estratificacién

Otras herramientas clasicas

Diagrama de flujo Tormenta (o lluvia) de ideas

Los cinco porqués Diagrama de Gantt

Las siete nuevas herramientas

Diagrama de afinidad Diagrama de relacién

Diagrama en arbol Diagrama matricial

Diagrama de decisiones de accion Diagrama

sagital Analisis factorial de datos

2 Kaoru Ishikawa (1915 — 1989), teérico japonés de la administracion de empresas, experto en el control de
calidad. Se le considera el padre del andlisis cientifico de las causas de problemas en procesos industriales,
dando nombre al diagrama Ishikawa, cuyos graficos agrupan por categorias todas las causas de los problemas.
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El personal de la institucion debe recibir capacitacion para la utilizacion de las herramientas que le
ayuden a realizar su trabajo. A continuacion se describen algunas herramientas que facilitan el
andlisis y mejora de procesos; sin embargo, cabe aclarar que cada institucion podra utilizar las

herramientas que considere mas convenientes para la mejora de sus procesos.

1.G.1.b. PEPSU
Esta herramienta es Util para definir el inicio y el fin del proceso al facilitar la identificacion de sus

proveedores, entradas, subprocesos, salidas y usuarios.
Las siglas PEPSU® representan:
- Proveedores

Entidades o personas que proporcionan las entradas como materiales, informacion y otros insumos.

En un proceso puede haber uno o varios proveedores, ya sea interno(s) o externo(s).
- Entradas

Son los materiales, informacion y otros insumos necesarios para operar los procesos. Los requisitos
de las entradas deben estar definidos, y se debe verificar que las entradas los satisfacen. Pueden

existir una o varias entradas para un mismo proceso.
- Proceso

Un proceso es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados*

® Normalizacion y Certificacion Electrénica A. C., NYCE
* Norma NMX-CC-9000-IMNC-2000 Vocabulario (1SO 9000:2000)
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Bajo el titulo “Proceso” de la herramienta PEPSU se registran los subprocesos que conforman el

proceso que se esta definiendo.

- Salidas

Una salida es el producto resultado de un proceso. Los productos pueden ser bienes o servicios. Los
requisitos de las salidas deben estar definidos (necesidades de los usuarios, estandares definidos por
la institucién, normatividad vigente, etc.), y se debe verificar que las salidas los satisfacen. Hay
procesos que tienen una salida para cada usuario y otros que tienen una sola salida que esta

orientada a varios usuarios.

- Usuarios

Son las organizaciones o personas que reciben un producto. El usuario (o cliente), puede ser interno

0 externo a la organizacién.

La definicion del proceso se realiza en sentido inverso a la presentacion del PEPSU (Usuarios-

Salidas-Proceso-Entradas-Proveedores) es decir, se debe iniciar con la columna de usuarios.

Para identificar a los usuarios del proceso se recomienda enlistar a los usuarios y verificar si son
estos efectivamente los que reciben el trabajo o servicio y si existen usuarios que no han sido

considerados.

Las siguientes preguntas ayudan a llenar el PEPSU:

- ¢Quién recibe las entradas?

- ¢Qué es lo primero que se hace con la entrada?

- ¢Qué se produce o realiza con las entradas?

- ¢Qué sucede después?
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- ¢Cudles son las salidas resultantes de lo que se produce?

Revise el PEPSU haciéndose estas preguntas:

- ¢Requieren algunas etapas (0 subprocesos) del proceso entradas que actualmente no se

muestran?

- ¢Estan mostrandose todos los flujos de trabajo en los procesos de entradas y salidas?

- ¢Muestra el PEPSU la naturaleza consecutiva y paralela de las etapas o subprocesos?

I.G.1.c.  Cuestionario para el Diagndstico del Proceso
Este cuestionario consiste en una serie de preguntas abiertas y estructuradas para identificar la

percepcion que tiene el personal que opera el proceso de la efectividad de sus factores.

Se deben justificar las preguntas cuya respuesta inicial sea Sl o No.

- ¢Qué objetivo del proceso no se estd cumpliendo?

- De acuerdo a su percepcion, ¢las caracteristicas de los productos o servicios cumplen con los

estandares establecidos?

- De acuerdo a su percepcién, ¢los productos o servicios satisfacen las necesidades de sus

usuarios?

- ¢El proceso tiene una clara relacion con la misién, vision, objetivos estratégicos y politicas de la

institucion?

- ¢Considera usted que el proceso cuenta con controles que permiten identificar variaciones en su

desempefio?

- ¢Se estan ejecutando acciones de mejora en el proceso actualmente?
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- ¢Cudles considera usted que son los problemas principales en el proceso seleccionado?

- ¢Cbmo considera usted que deberia operar el proceso seleccionado (en cuanto a tiempo, costo,

productividad, etc.)?

- ¢Cudles considera usted que son las diferencias entre la forma en que actualmente opera el

proceso Y la forma en que debiera operar?

1.G.1.d. Hojade Trabajo para el Analisis de Procesos (Ser y Debe Ser)
Esta herramienta nos permite identificar de manera gréafica aquellas actividades del proceso que no

agregan valor y las areas de oportunidad para implementar acciones de mejora.

En la hoja de trabajo para andlisis de procesos (SER y DEBER SER) se registra a todas las
actividades el proceso y se aplica el criterio del valor agregado, a fin de detectar desperdicios del
proceso, eliminar las actividades que no agreguen valor, optimizar las que agreguen valor e

identificar actividades donde se presentan problemas.

Para la aplicacion de esta herramienta se utilizan diferentes simbolos que representaran el tipo de

actividad que se realiza, con los cuales analizaremos las actividades del proceso.

S

OPERACION

TRASLADO

\\/" ::

DEMORA L

VERIFICACION E

ARCHIVO :

[ R}

CORRECCION

La mecanica de aplicacion de esta herramienta consiste en:

- Diagramar el proceso y listar sus actividades.
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Identificar el tipo de operacion que se realiza en cada actividad (operacion, traslado, demora,

verificacion, archivo o correccion).

Identificar el tiempo que se utiliza para desarrollar cada actividad.

Observar e identificar todas las actividades asociadas a un proceso es de extrema importancia.
Sin embargo no es suficiente. También se requieren datos cuantitativos que expresen en forma

real el tiempo, nimero de personas, cantidad de errores u otra informacion relativa al proceso.

SMBoLOS > O D : : @
TIVIDAI A
# ACTIVIDAD DE FLUJO MINUTOS |:> |:|

o O (W=

1.G.1l.e.  Matriz de Valor Agregado

Es una herramienta que permite analizar cada una de las actividades del proceso a partir de dos

dimensiones:

Agrega o no valor al proceso

Es 0 no necesaria en el proceso

Las combinaciones de estas dos dimensiones son:

Si agrega valor y Si es necesaria.

No agrega valor pero Si es necesaria.

Si agrega valor pero No es necesaria.
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- No agrega valor y No es necesaria.

AGREGA VALOR
| Si NO
N
E sl MEJORAR OPTIMIZAR
E
S
A
IR NO | TRANSFERIR (a ofra area) ELIMINAR
A

Para determinar si una actividad agrega valor al proceso se utiliza el siguiente diagrama5,
considerando que no todas las actividades que no proveen valor agregado han de ser innecesarias;
éstas pueden ser actividades de apoyo, y ser requeridas para hacer mas eficaces las funciones de

direccion y control, por razones de seguridad o por motivos normativos y de legislacion; sin

embargo, se deben reducir al minimo el nimero de estas actividades.

Actividad

¢ Necesaria para
generar las salidas?

¢ Contribuye a las ¢ Contribuye a las

necesidades del } i funciones
i Actividades bieti del
SR discrecionales (0_]8 'VOS) =IE]
institucion?

Valor Valor agregado Sin valor
Agregado para la institucién agregado
real

*Registrar la fecha de recibo *Revisién y aprobacion

oo -
Registrar la solicitud *Formato de solicitudes *Transporte y movimiento

.
Completar el formato *Preparar informes ®Archivo y almacenamiento

.
Investigar los datos *Repeticion de trabajo

*Demoras

Se cuestiona sistematicamente todas las actividades.

I.G.1.f.  Diagrama de Causa-Efecto
La finalidad de esta herramienta es ayudar a los equipos de mejora a detectar los diferentes tipos de

causas que influyen en un problema, seleccionar los principales y jerarquizarlos. A este diagrama se

le conoce también como: “espina de pescado” o Ishikawa.

® Fuente: Universidad Galileo de Guatemala
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Para hacer un analisis basico de las causas y efectos de los problemas se realizan los siguientes

pasos:

- PASO 1 Definicion del problema

Este se inscribe en el cuadro que representa la cabeza del pescado.

- PASO 2 Determinacién de los conjuntos de causas

Sobre la linea que va al recuadro del problema, coloque como flechas Mano de obra, Maquinaria,

Método, Materiales, Medio ambiente.

- PASO 3 Participacion de los integrantes del grupo en una sesion de lluvia de ideas

Cada persona debe indicar exactamente a qué conjunto de causas pertenece su idea.

El esquema final de la sesion de lluvia de ideas debe reflejarlas debidamente agrupadas; de esta

forma se facilitara su analisis.

- PASO 4 Revisioén de ideas

Se identifica la “espina” con las causas mas recurrentes, y posteriormente, se priorizaran las causas

de esa espina de acuerdo a su recurrencia.”

® Herramientas para el Analisis y Mejora de Procesos, Programa Especial de Mejora de la Gestién en la
Administracién Publica General, México septiembre del 2008
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EQUIPO PERSONAL
(maquinaria) (mano de obra)

MEDIO METODOS Y MATERIALES
AMBIENTE PROCEDIMIENTOS

1.G.2. El Riesgo Operativo
“El riesgo operativo se entendera como la posibilidad de que se ocasionen pérdidas financieras por

eventos derivados de fallas o insuficiencias en los procesos, personas, tecnologia de informacion y

por eventos externos.

El riesgo operativo no trata sobre la posibilidad de pérdidas originadas en cambios inesperados en el

entorno politico, econdmico y social.

1.G.2.a. Factores de Riesgo Operativo
Con el propésito de que se minimice la probabilidad de incurrir en pérdidas financieras atribuibles

al riesgo operativo, deben ser adecuadamente administrados los siguientes aspectos, los cuales se

interrelacionan entre si:

1.G.2.a.1. Procesos
Con el objeto de garantizar la optimizacion de los recursos y la estandarizacion de las actividades,

las instituciones controladas deben contar con procesos definidos de conformidad con la estrategia y

las politicas adoptadas, que deberan ser agrupados de la siguiente manera:
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1.G.2.a.1.1.Procesos gobernantes o estratégicos
Se consideraran a aguellos que proporcionan directrices a los demas procesos y son realizados por

el directorio u organismo que haga sus veces y por la alta gerencia para poder cumplir con los
objetivos y politicas institucionales. Se refieren a la planificacion estratégica, los lineamientos de

accion basicos, la estructura organizacional, la administracion integral de riesgos.

1.G.2.a.1.2.Procesos productivos, fundamentales u operativos
Son los procesos esenciales de la entidad destinados a llevar a cabo las actividades gque permitan

gjecutar efectivamente las politicas y estrategias relacionadas con la calidad de los productos o

servicios que ofrecen a sus clientes.

1.G.2.a.1.3.Procesos habilitantes, de soporte 0 apoyo
Son aquellos que apoyan a los procesos gobernantes y productivos, se encargan de proporcionar

personal competente, reducir los riesgos del trabajo, preservar la calidad de los materiales, equipos
y herramientas, mantener las condiciones de operatividad y funcionamiento, coordinar y controlar la
eficacia del desempefio administrativo y la optimizacion de los recursos. Identificados los procesos
criticos, se implantaran mecanismos o alternativas que ayuden a la entidad a evitar incurrir en

pérdidas o poner en riesgo la continuidad del negocio y sus operaciones.

1.G.2.a.2. Personas
Las instituciones controladas deben administrar el capital humano de forma adecuada, e identificar

apropiadamente las fallas o insuficiencias asociadas al factor “personas”, tales como: falta de
personal adecuado, negligencia, error humano, nepotismo de conformidad con las disposiciones
legales vigentes, inapropiadas relaciones interpersonales y ambiente laboral desfavorable, falta de

especificaciones claras en los términos de contratacion del personal, entre otros.

Para considerar la existencia de un apropiado ambiente de gestion de riesgo operativo, las

instituciones controladas deberdn definir formalmente politicas, procesos y procedimientos que
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aseguren una apropiada planificacion y administracién del capital humano, los cuales consideraran
los procesos de incorporacion, permanencia y desvinculacion del personal al servicio de la
institucion.
1.G.2.a.3. Tecnologia de informacion

Las instituciones controladas deben contar con la tecnologia de informacion que garantice la
captura, procesamiento, almacenamiento y transmision de la informacion de manera oportuna y
confiable; evitar interrupciones del negocio y lograr que la informacidn, inclusive aquella bajo la
modalidad de servicios provistos por terceros, sea integra, confidencial y esté disponible para una

apropiada toma de decisiones.

Para considerar la existencia de un apropiado ambiente de gestion de riesgo operativo, las
instituciones controladas deberan definir formalmente politicas, procesos y procedimientos que

aseguren una adecuada planificacion y administracion de la tecnologia de informacion.

1.G.2.a4. Eventos externos
En la administracion del riesgo operativo, las instituciones controladas deben considerar la

posibilidad de pérdidas derivadas de la ocurrencia de eventos ajenos a su control, tales como: fallas
en los servicios publicos, ocurrencia de desastres naturales, atentados y otros actos delictivos, los
cuales pudieran alterar el desarrollo normal de sus actividades. Para el efecto, deben contar con

planes de contingencia y de continuidad del negocio.

1.G.2.b. Administracion del Riesgo Operativo

En el marco de la administracion integral de riesgos, establecido en la seccion Il “Administracion
de riesgos”, del capitulo | “De la gestion integral y control de riesgos™, las instituciones controladas
incluirdn el proceso para administrar el riesgo operativo como un riesgo especifico, el cual, si no es
administrado adecuadamente puede afectar el logro de los objetivos de estabilidad a largo plazo y la

continuidad del negocio.
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El disefio del proceso de administracién de riesgo operativo debera permitir a las instituciones
controladas identificar, medir, controlar/mitigar y monitorear sus exposiciones a este riesgo al que
se encuentran expuestas en el desarrollo de sus negocios y operaciones. Cada institucion
desarrollard sus propias técnicas o esquemas de administracion, considerando su objeto social,

tamafio, naturaleza, complejidad y demas caracteristicas propias.

El directorio u organismo que haga sus veces de las instituciones del sistema financiero aprobaré las
politicas, normas, principios y procesos béasicos de seguridad y proteccion para sus empleados,
usuarios, clientes, establecimientos, bienes y patrimonio, asi como para el resguardo en el transporte

de efectivo y valores.

Las instituciones controladas deberan identificar, por linea de negocio, los eventos de riesgo
operativo, agrupados por tipo de evento, Yy, las fallas o insuficiencias en los procesos, las personas,

la tecnologia de informacion y los eventos externos.

Los tipos de eventos son los siguientes:

Fraude interno

- Fraude externo

- Practicas laborales y seguridad del ambiente de trabajo

- Practicas relacionadas con los clientes, los productos y el negocio;

- Daiios a los activos fisicos;

- Interrupcion del negocio por fallas en la tecnologia de informacion; vy,

- Deficiencias en la ejecucion de procesos, en el procesamiento de operaciones y en las

relaciones con proveedores y terceros.
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Los eventos de riesgo operativo y las fallas o insuficiencias seran identificados en relacion con los
factores de este riesgo a través de una metodologia formal, debidamente documentada y aprobada.
Dicha metodologia podréa incorporar la utilizacién de las herramientas que mas se ajusten a las
necesidades de la institucion, entre las cuales podrian estar: autoevaluacion, mapas de riesgos,

indicadores, tablas de control (scorecards), bases de datos u otras.

Una vez identificados los eventos de riesgo operativo y las fallas o insuficiencias en relacion con los
factores de este riesgo y su incidencia para la institucion, los niveles directivos estan en capacidad
de decidir si el riesgo se debe asumir, compartirlo, evitarlo o transferirlo, reduciendo sus

consecuencias y efectos.

La identificacion antes indicada permitira al directorio u organismo que haga sus veces y a la alta
gerencia de la entidad contar con una vision clara de la importancia relativa de los diferentes tipos
de exposicion al riesgo operativo y su prioridad, con el objeto de alertarlos en la toma de decisiones
y acciones, que entre otras, pueden ser: revisar estrategias y politicas; actualizar o modificar
procesos y procedimientos establecidos; implantar o modificar limites de riesgo; constituir,
incrementar o modificar controles; implantar planes de contingencias y de continuidad del negocio;
revisar términos de pélizas de seguro contratadas; contratar servicios provistos por terceros; u otros,

segun corresponda.

En razon de que la administracion del riesgo operativo constituye un proceso continuo y
permanente, serd necesario que adicionalmente las instituciones controladas conformen bases de
datos centralizadas, suficientes y de calidad, que permitan registrar, ordenar, clasificar y disponer de
informacion sobre los eventos de riesgo operativo; fallas o insuficiencias incluidas las de orden
legal; vy, factores de riesgo operativo clasificados por linea de negocio, determinando la frecuencia

con gue se repite cada evento y el efecto cuantitativo de pérdida producida y otra informacion que
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las instituciones controladas consideren necesaria y oportuna, para que a futuro se pueda estimar las

pérdidas esperadas e inesperadas atribuibles a este riesgo.

Las instituciones controladas deben contar permanentemente con un esquema organizado de
reportes que permitan disponer de informacion suficiente y adecuada para gestionar el riesgo

operativo en forma continua y oportuna. Los reportes deberan contener al menos lo siguiente:

- Detalle de los eventos de riesgo operativo, agrupados por tipo de evento; las fallas o
insuficiencias que los originaron relacionados con los factores de riesgo operativo y

clasificados por lineas de negocio.

- Informes de evaluacién del grado de cumplimiento de las politicas relacionadas con los

factores de riesgo operativo y los procesos y procedimientos establecidos por la institucion.

- Indicadores de gestion que permitan evaluar la eficiencia y eficacia de las politicas,

procesos y procedimientos aplicados.

Estos informes deben ser dirigidos a los niveles adecuados de la institucion de manera que puedan
ser analizados con una perspectiva de mejora constante del desempefio en la administracion del

riesgo operativo; asi como para establecer o modificar politicas, procesos, procedimientos, entre

otros.”’

" Normas Generales para la Aplicacion de la Ley General de las Instituciones del Sistema Financiero, Titulo
X: De la Gestion y Administracion de Riesgos, Capitulo V: De la Gestion de Riesgo Operativo, Ecuador 2009

27



IH. Marco Conceptual

- Agencia: Dependencia de la Institucion creada con el objetivo de un ser una canal de

distribucién de productos y servicios financieros.?
- Back up: Colaborador que debera asumir las responsabilidades de otro, en su ausencia.

- Carpeta de crédito/Expediente de crédito: Conjunto de documentos en los que el cliente o
potencial cliente registra su solicitud de crédito, informacion bésica y guarda los requisitos

solicitados.

- Cliente externo: Son aquellas personas que no pertenecen a la Institucion y solicitan un

servicio o a compran un producto.

- Cliente interno: Son aquellas personas que se encuentran en relacion laboral con la Institucion,
gue por su ubicacion en el puesto de trabajo, sea operativo, administrativo o ejecutivo, recibe de

otros algin producto o servicio, que debe utilizar para alguna de sus labores.®

- Crédito: El crédito es una operacion financiera donde una persona presta una cantidad
determinada de dinero a otra persona Ilamada deudor, en la cual este Gltimo se compromete a
devolver la cantidad solicitada en el tiempo o plazo definido segun las condiciones establecidas

para dicho préstamo mas los intereses devengados, seguros y costos asociados si los hubiera.™

8 Canales de Distribucion y Servicio al Cliente, Ignacio Luciano Hernandez, , Tabasco 18 de Julio del 2013,
http://www.monografias.com/trabajos15/calidad-serv/calidad-serv.shtml

El concepto “Cliente interno-Proveedor interno”, Pedro Muro, Espafia 19 de Mayo del 2010,
http://arpcalidad.com/el-concepto-cliente-interno-proveedor-interno

1 Términos Financieros parte 2, Melisa Caro, México 22 de marzo del 2013,
http://emprendimientols.blogspot.com/2013/03/terminos-financieros-2.html
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- Colocacién: Cantidad de créditos desembolsados por la Institucion financiera en un

determinado periodo de tiempo.

- Sistema de informacion Bancario: La plataforma donde se combinan la tecnologia de la
comunicacion y la tecnologia de la informacion, para satisfacer necesidades bésicas de la banca,
se conoce como Soluciones de Sistema de informacién Bancario. Las soluciones de "Sistema de
informacion bancario” administran y controlan los procesos y actividades bancarias de las

entidades financieras.™
- FINCA: Por sus siglas en ingles, Foundation for International Community Assistance.

- Hardware: Hardware es el substrato fisico en el cual existe el software. ElI hardware abarca

todas las piezas fisicas de un ordenador (disco duro, placa base, memoria, tarjeta aceleradora o

de video, lectora de CD, microprocesadores, entre otras).™

- Indexacion: Elaboracion de un indice que contenga de forma ordenada la informacion, esto con
la finalidad de obtener resultados de forma sustancialmente mas rapida y relevante al momento
de realizar una basqueda. Es por ello que la indexacion es un elemento fundamental de

elementos como los motores de bisqueda y las bases de datos.

- Oficina de Servicio: Dependencia de la Institucion bancaria, creada con el fin de brindar
servicios a los clientes, en menor escala que una Agencia. Esta dependencia no puede otorgar

productos bancarios.

1 “Sistemas Bancarios enfocados al Telemarketing” Monografia para la obtencién del titulo de Licenciado en

Sistemas Ocupacionales, Universidad Auténoma de Hidalgo, Meéxico diciembre del 2007,
http://www.uaeh.edu.mx/docencia/Tesis/icbi/licenciatura/documentos/Sistemas%20bancarios%20enfocados%
20al%20telemarketing.pdf

'2 Informética 1, Luis Mendoza Avila, México octubre del 2011,
https://writer.zoho.com/public/richard.mendozaguila/QU%C3%89-ES-EL-HADWARE----PROYECTO-DE-
INFORMATICAZL/script
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Productos activos: Créditos

Productos pasivos: Productos referentes a captaciones: Cuentas de Ahorro, Depo6sitos a Plazo

Fijo, entre otros.

Riesgo Operativo: El riesgo operativo es la posibilidad de ocurrencia de pérdidas financieras,

originadas por fallas o insuficiencias de procesos, personas, sistemas internos, tecnologia, y en

la presencia de eventos externos imprevistos.™

SBS: Superintendencia de Bancos y Seguros

Store Procedures: O procedimiento de almacenamiento, es un programa (o procedimiento) el
cual es almacenado fisicamente en una base de datos. Su implementacion varia de un gestor de
bases de datos a otro. La ventaja de un procedimiento almacenado es que al ser ejecutado, en
respuesta a una peticion de usuario, es ejecutado directamente en el motor de bases de datos, el
cual usualmente corre en un servidor separado. Como tal, posee acceso directo a los datos que

necesita manipular y s6lo necesita enviar sus resultados de regreso al usuario, deshaciéndose de

la sobrecarga resultante de comunicar grandes cantidades de datos salientes y entrantes.™

Software: Equipamiento Idgico o soporte I6gico de un sistema informatico, que comprende el
conjunto de los componentes l6gicos necesarios que hacen posible la realizacién de tareas

especificas, en contraposicion a los componentes fisicos que son llamados hardware.™

13 Modelos de Enfoque de Medicién Avanzado para el Riesgo Operativo, Cajas Guijarro Juan, Guatemala
mayo del 2011, http://www.eumed.net/ce/2011a/jcg.htm

1% Teoria sobre Procedimientos almacenados en Base de Datos, Gonzales Gonzales Eliana, México 23 de abril
del 2013, http://clubensayos.com/Ciencia/ TEOR%C3%8DA-DE-PROCEDIMIENTOS-ALMACENADOS-
EN/698532.html

!> Informética 1, Luis Mendoza Avila, México octubre del 2011,
https://writer.zoho.com/public/richard.mendozaguila/QU%C3%89-ES-EL-HADWARE----PROYECTO-DE-
INFORMATICAZL/script
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- Test-Case: O casos de prueba, son un conjunto de condiciones o variables bajo las cuales el

analista determinara si el requisito de una aplicacion es parcial o completamente satisfactorio.*®

18 Estandares en la Ingenieria del Software, Juan Miguel Lora Quintero, Costa Rica 11 de marzo del 2011,
http://prezi.com/ywjieOekzp8c/estandares-reuso-casos-de-prueba-y-reingenieria-de-software/
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Il. CARACTERIZACION DE LA ORGANIZACION Y SU AMBIENTE
I1A. Identificacion de la Empresa

I1.LA.1. Datos Oficiales
- NOMBRE: Banco para la Asistencia Comunitaria FINCA S.A.

- DIRECCION: Avenida Amazonas No. 39-123 y José Arizaga, Edificio Amazonas Plaza, piso
9.

- AGENCIAS/OFICINAS DE SERVICIO: Chillogallo, Las Casas, Parque California, La
Alborada, lbarra, Tulcan, San Gabriel, Libertad, Santo Domingo, Esmeraldas, Quinindé, Parque
de la Madre, Portoviejo, Manta, Loja, Chone, Quevedo.

- CANTIDAD DE EMPLEADOS: 440 empleados a nivel nacional.

- CANTIDAD DE CLIENTES: 50.600 clientes a nivel nacional.

- RAMO DE ACTIVIDAD: Micro finanzas.

I1.A.2. Datos Histéricos
FINCA Microfinance Holding es una Institucion sin fines de lucro con presencia en 21 paises en

América Latina, Africa, Asia y Europa del Este. Su sede esta en la ciudad de Washington, EE.UU..
Tiene una importante presencia y canales de comunicacion a través de los cuales a conseguido
donaciones significativas a nivel personal, institucional y gubernamental para el desarrollo del
microcreédito.

FINCA Microfinance Holding se fundd en el afio de 1984. Uno de los fundadores y visionarios es
John Hatch quien desarrollo una nueva metodologia para entregar asistencia a la gente mas

desprotegida y sin acceso a recursos financieros llamada Village Banking o Banca Comunal.

FINCA Ecuador
Fundacion para la Asistencia Comunitaria FINCA S.A. se fund6 en diciembre de 1993 como una

afiliada a la red FINCA Microfinance Holding. Empezd sus operaciones en Quito bajo la
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supervision del Ministerio de Bienestar Social, teniendo en el afio 1997 la cantidad de 2200 clientes

miembros de Bancos Comunales.

Sociedad Financiera para la Asistencia Comunitaria FINCA S.A. se crea como respuesta a la
demanda de mas servicios financieros solicitados a la Fundacion FINCA S.A. en vista a que la

fundacion por figura legal no podia ofrecerlos.

Durante el afio 2003 la Fundacion para la Asistencia Comunitaria FINCA S.A. debe formalizarse
como sociedad Financiera para obtener mas recursos del mercado financiero local e internacional y
seqguir creciendo. Para el efecto se adquiere una sociedad financiera en liquidacion y el 16 de marzo
del 2004 la Superintendencia de Bancos y Seguros otorga la autorizacion de funcionamiento a la

Financiera FINCA S.A.

Posteriormente, con el fin de brindar a sus clientes nuevos productos y servicios financieros,

FINCA se convierte en Banco FINCA S.A. en el afio 2008.

I1.A.3. Descripcion del Negocio de la Empresa
Banco FINCA es una entidad financiera con vision social, dedicada al otorgamiento de créditos en

dentro del sector microfinanzas. Su principal producto es el otorgamiento de créditos con la
metodologia de Bancos Comunales a clientes que tenga su propio negocio en funcionamiento.
Estan fuera de la sector objetivo de la Institucién los clientes dependientes laborales o clientes que

soliciten el crédito para emprender un nuevo negocio.

I1LA3.a. Mision de FINCA S.A.
“La misién de FINCA Ecuador es proveer servicios y productos financieros a las familias mas

pobres del Ecuador, permitiéndoles que incrementen y estabilicen sus ingresos familiares, alcancen
un significativo mejoramiento de su calidad de vida, generen y se eduquen en el desarrollo de
actividades productivas, valorando la relacion y la lealtad hacia FINCA y promoviendo a la vez el

desarrollo de nuestro.”
33



IILA3.b. Vision de FINCA S.A.
“Ser una de las instituciones financieras lideres en microcrédito en Ecuador, brindando servicios y

productos financieros dirigidos a personas de escasos recursos econémicos equilibrando la

rentabilidad financiera con la rentabilidad social.”

I1LA.3.c. Valoresde FINCA S.A.
“Todos quienes hacemos FINCA estamos conscientes que nuestro trabajo principal es el enfoque

con la gente de bajos recursos econémicos. Es importante para los accionistas y empleados asegurar
la misién de FINCA a través de herramientas que midan el impacto social como el empoderamiento
de las mujeres, servir a clientes y donantes bajo los mas altos estdndares de integridad y
profesionalismo.

Trabajamos para ser una entidad autosuficiente y autosustentable y principalmente ser una entidad
gue mida el desempefio social, es decir evaluar la incidencia social que tenemos en las personas a
través de cobertura de profundidad, mejoramiento de la calidad, socios satisfechos, suefios

cumplidos y grandes cambios.”

I1LA.3.d. Objetivos de FINCA S.A.
- Ser el banco ecuatoriano que se distingue por la atencién directa a los clientes en su lugar de

trabajo o residencia.

- Ser la Institucion financiera principal de nuestros clientes y ofrecerles servicios financieros
adecuados, tanto para su microempresa como para su familia.

- Ser depositaria de alta confiabilidad para nuestros clientes y el publico en general.

- Cumplir con los objetivos de rentabilidad social y financiera para satisfacer los requerimientos
de inversionistas y accionistas.

- Conseguir la fidelidad y la confianza de los colaboradores para lograr el cumplimiento de las

metas y objetivos.
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- Ser objetivo de la inversion de nuestros clientes, ofreciéndoles activos financieros acorde a sus
necesidades.
- Ser empresa lider del sector micro financiero en el sector de economia popular y solidaria del

pais.

I1.A.4. Descripcion del mercado microfinanciero en el Ecuador
El sistema de microfinanzas en el Ecuador estd compuesto por bancos de desarrollo del Sector

Publico, el sector privado de bancos con programas de microfinanzas, financieras (intermediarios
financieros regulados que tienen menores requisito de capital y no tienen algunas de las atribuciones
de los bancos comerciales), cooperativas de ahorro y crédito (reguladas y no reguladas),
organizaciones no gubernamentales y una variedad de arreglos del sector informal.’

La mayoria de los microcréditos son dirigidos a los sectores de microempresarios y el
financiamiento para la vivienda. Una de las caracteristicas del mercado ecuatoriano ha sido la
intensiva captacion de depdsitos del publico en los ultimos afios, lo cual representa una fuente
importante de recursos para financiar las operaciones del sector de micro finanzas.

En los ultimos afios se han fijado los limites de las tasas de interés, los cuales pueden representar
obstaculos para las instituciones que operan en este sector, si no logran cubrir su costo de
operaciones. Existe un descenso reciente en el crédito microempresario y una desaceleracion de la
inclusion financiera; sin embargo sigue existiendo un numero significativo de instituciones

dedicadas a las microfinanzas formales en el pais y el sector sigue siendo uno de los mas

desarrollados en América Latina.

" El Banco Central del Ecuador y las Microfinanzas, bee.fin.ec, 2009
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I1.A.5. Descripcion de sus productos y principales caracteristicas

I1.A.5.a. Productos
- Créditos a Bancos Comunales

El crédito es otorgado a los socios 0 miembros de bancos comunales que cuentan con una actividad
productiva a través de la cual buscan mejorar sus procesos y sus condiciones de vida. El
seguimiento a los préstamos es administrado por la directiva del banco comunal y del Asesor de
Crédito. EI monto minimo del crédito es de $200 y el banco comunal debe estar formado por
minimo 4 personas.

Los bancos comunales son formados, creados y manejados en las zonas de residencia de sus
miembros, los clientes no necesitan visitar las oficinas de Banco FINCA y cuentan con un asesor
financiero. El banco comunal ayuda a mejorar el desembolso, cobro y ahorro interno.

- Crédito de Grupos en Desarrollo

Un grupo en desarrollo es una agrupacion de tres a cinco personas, miembros de un banco comunal
gue han tenido un excelente desarrollo de su negocio y por lo tanto tienen la necesidad de un mayor
monto de crédito para su capital de trabajo.

- Crédito Individual

Inicialmente con este crédito se beneficiaron los clientes que han crecido con el apoyo de Banco

FINCA a través de la metodologia de Banca Comunal o Grupos en Desarrollo.

Actualmente se esta atendiendo a clientes potenciales, microempresarios que tienen la necesidad de
conseguir mayor capital de trabajo y comprar activos fijos para su negocio. El valor minimo del
préstamo es $800 y maximo $10.000. El plazo de acuerdo al destino del crédito puede ser de hasta

36 meses.

- Cuenta de Ahorro

Depositos del publico a la vista en libretas de ahorro en las cuales en banco paga intereses al

depositante. Este producto esta dirigido a personas naturales dependientes o independientes.
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- Cuenta de Ahorro Infantil SEMILLITAS
Producto que busca impulsar en los nifios el habito y la cultura de ahorro dirigida a nifios y nifias

menores de 18 afios de edad.

I1.A.5.b. Servicios
- Transferencias SPI

El Sistema de Pago Interbancario es un medio por el cual las érdenes de pago interbancario se
instruyen y ejecutan por via electrénica, se compensan y se liquidan por cortes, afectando las
cuentas corrientes que las instituciones participantes mantienen en el Banco Central del Ecuador y a
su vez se acreditan en las cuentas de sus clientes.

- Transferencias Internas

Los clientes pueden solicitar transferencias a otras cuentas sean propias o0 de terceros dentro de
Banco FINCA.

Se puede transferir a cuentas individuales o infantiles y debe ser solicitado en el formulario de
transferencias en el Balcon de Servicios.

- Transferencias CAIXA

El Banco Central en convenio con el banco mas grande de Espafia, La Caixa permite que familiares,
amigos, etc., de clientes de Banco FINCA y se encuentren en Espafia, utilicen este canal para enviar

sus remesas por medio de acreditacion a nombre del titular de la cuenta en Banco FINCA.

I1B. Areas de la Empresa

11.B.1. Organigrama
Ver Anexo 1 Organigrama Estructural de Banco FINCA S.A.

11.B.2. Descripcion de Areas Funcionales

11.B.2.a. Finanzas
Es el area que se encarga del 6ptimo control, manejo de recursos econdémicos y financieros de la

Institucién, esto incluye la obtencion de recursos financieros tanto internos como externos
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necesarios para alcanzar los objetivos y metas empresariales y, al mismo tiempo estar pendiente por

que los recursos externos requeridos por la Institucion sean adquiridos a plazos e intereses

favorables.

- Tesoreria: Esta area es la encargada de controlar el efectivo, tomar decisiones y formular los
planes para aplicaciones de capital, obtencion de recursos, direccion de actividades de créditos
y cobranza y manejo de la cartera de inversiones.

- Contabilidad: Esta area se encarga de realizar las actividades contables relativas a impuestos,
procesamiento de datos, ingresos y egresos monetarios en el tiempo, estadisticas.

- Control Financiero y Presupuesto: Esta area es responsable de elaborar el presupuesto mensual
y anual de la Institucién, procesando, analizando y evaluando informacién, a fin de garantizar

una buena ejecucion y distribucion presupuestaria.

11.B.2.b. Operaciones
Area encargada de supervisar la ejecucion y monitorizacion de la prestacion de los productos y

servicios que Banco FINCA ofrece a sus clientes.

El Area de Operaciones se encarga también de la estandarizacion y documentacion de los procesos
de la Institucion mediante el Departamento de Procesos, mismo que se encarga de planificar y
coordinar las actividades relacionadas a la implementacién, mantenimiento y mejora de las
actividades del banco.

El 4rea hace énfasis en la mejora continua de todos los procesos de la organizacién, con especial

énfasis en aquellos que afectan directamente a los clientes.

I1.B.2.c. Tecnologia
Esta area se encarga de estudiar, disefiar, desarrollar, implementar y administrar los sistemas de

informacion utilizados para el manejo de datos de toda la organizacién. Estos sistemas a su vez

comprenden aplicaciones o software, equipos o hardware.
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11.B.2.d. Legal
Avrea encargada de gestionar todos los asuntos legales en los que la Institucion se halle inmersa de

acuerdo a la ley ecuatoriana, ademas de los requerimientos legales que FINCA Microfinances

Holding tenga para con Banco FINCA S.A. Ecuador.

11.B.2.e. Administracion
Esta orientada a garantizar que la infraestructura del Banco (recursos humanos y fisicos) opere de

manera eficiente y efectiva para prestar los servicios para los cuales este ha sido creado. Actla
sobre los empleados, las instalaciones del Banco, sistemas, proveedores, contratistas, consultores,
etc. Gestionando todos los aspectos relacionados con el buen funcionamiento de sus interacciones a

través de 3 sub-areas: Servicios Generales, Seguridad e Infraestructura.

11.B.2.f. Riesgos
Es el area encargada de disefiar y manejar los sistemas de riesgo aplicables a las operaciones de la

Institucién. Los sistemas de riesgos deben incorporar el conjunto de objetivos, politicas,
procedimientos y acciones que se llevan a cabo para identificar, medir, vigilar, limitar, controlar,
informar y revelar los distintos riesgos al que se encuentra expuesto el Banco a través de la

interaccion con sus clientes.

11.B.2.g. Negocios
Area responsable de tomar decisiones sobre los productos y servicios que presta el Banco.

Equivalente al &rea de comercializacion de una empresa, para la Institucion el &rea de Negocios es
parte primordial de su estructura, ya que, a través de ella se desarrollan y manejan precios de todos
sus productos y servicios.

Estratégicamente se ha dividido esté area en tres sub-areas:

- Crédito: Encargada del liderazgo en la gestion de productos activos (banca comunal, crédito

individual, entre otros)
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Recuperacion: Area responsable de la recuperacion de la cartera en mora que mantenga la
Institucion.
Depositos y Servicios Bancarios: Encargada de los productos pasivos del Banco tales como

cuentas de ahorro e inversiones.

11.B.2.h. Recursos Humanos

Conseguir y conservar un grupo humano de trabajo cuyas caracteristicas vayan de acuerdo con los

objetivos de la Institucidn, a través de la gestion de cuatro sub-areas:

Desarrollo Organizacional y Capacitacion: Area que basa todos sus esfuerzos en entrenar y
capacitar a todo el personal, ya sea de nuevo ingreso, 0 no, con el objeto de incrementar el
desarrollo del personal. La capacitacion no se la otorga exclusivamente a los de nuevo ingreso,
puesto que nuestros actuales empleados puedan aspirar un puesto mejor, el cual requiere de una
mayor preparacion.

Bienestar Social: El area de bienestar social tiene como mision garantizar la adecuada gestion
de las prestaciones sociales basicas para la totalidad de los empleados de Banco FINCA, asi
como de la asistencia a los sectores menos favorecidos en el territorio nacional.

Seleccion del Personal: Esta es una de las funciones que requieren de mayor importancia debido
a lo dificil que resulta encontrar a las personas ideales para los puestos vacantes, es por ello que
Banco FINCA cuenta con un procesamiento eficaz de reclutamiento y seleccion de personal,
una vez que se tiene a las personas deseadas se procede con la contratacién de las mismas,
dandoles una induccion acerca de la Institucion. Si el puesto vacante se puede cubrir con
personal propio de la empresa, entonces se realiza una evaluacion de méritos y se otorga al mas
capaz.

Nomina: Es el area encargada de manejar el sistema de pagos del Banco el cual abarca el
personal regular y todas aquellas personas que en forma temporal presten sus servicios a la

Institucion.
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11.B.2.i. Cumplimiento
Toda Institucion financiera, segun la Resolucién 2013-2453 Normas de Prevencion para el Lavado

de Activos, debe tener un area encargada de vigilar el cumplimiento de los programas y
procedimientos internos, incluidos el mantenimiento de registros adecuados y la comunicacion de
transacciones sospechosas. En Banco FINCA esta area es representada por el Oficial de
Cumplimiento que es la persona responsable de vigilar la adecuada implementacion y

funcionamiento del Sistema de Prevencién del Lavado de Activos y Financiamiento del Terrorismo.

11.B.2,j. Auditoria
Area encargada de controlar y evaluar mediante examenes periodicos la medida en que las normas

internas, lineamientos y procedimientos puestos en practica fueron eficaces. Es el 6rgano encargado
de ejercer control posterior, cautelar fiscalizar, evaluar y fomentar la correcta utilizacion de los

recursos en concordancia con la Superintendencia de Bancos y Banco FINCA Internacional.

11.B.3. Factores Externos

Muy Muy
FACTORES Malo | Neutro | Bueno DETALLE
Malo Bueno
Politico X - Entidad Controlada por la
Legales Superintendencia de Bancos y
Sequros.
- Exhaustivo control y
evaluacion.

- Politicas muy cambiantes

- Poca o nula apertura del ente

controlador para atender |las
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necesidades de los Bancos.

Tecnoldgico

El avance tecnoldgico de los
competidores de la Institucion
es grande, el banco mantiene
una  brecha de  desfase
tecnolégico, por  ejemplo:

ATM, banca electrénica.

Economico

La reduccién de la tasa de
desempleo e importante
impulso del gobierno al sector
microempresario crean un gran
mercado apto para solicitar

micro-créditos.

Socio

Cultural

Dificultad para organizar a los
clientes bajo la metodologia de

Banca Comunal.

Crecimiento del sector

microempresario.

Mujeres activas laboralmente

son aptas para solicitar créditos.

Fuente: La Autora
Autor: Gabriela Moran
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I11. PROPUESTA DE ASESORIA

A, Caso de Asesoria
El crecimiento de la Institucion hace necesaria la evolucidn de los procesos internos, especialmente

de aquellos relacionados con el cliente, para asegurar su adaptacion al mercado en el que se
desarrolla. Para Banco FINCA S.A., como para cualquier otra empresa, la eficiencia en su
desempefio es primordial para la reduccién de costos e incrementar su rentabilidad.

La Institucion tiene al momento un proceso ingreso de solicitudes de crédito al sistema bancario que

demanda:

- Ingreso de datos descentralizado: Cada Agencia/Oficina de Servicio ingresa en el Sistema de

informacion Bancario las carpetas de crédito de sus clientes.

En consecuencia, cada Agencia/Oficina de Servicio ingresa la informacion bajo su propia
perspectiva del contenido de cada campo. La calidad de informacion en el Sistema de
informacion Bancario desmejora notablemente, haciendo que esta ya no sea una herramienta

adecuada para la toma de decisiones.

- Contratacién de Personal: Al momento, una persona por cada Agencia/Oficina de Servicio,
dedica el 100% de su tiempo al ingreso de carpetas de crédito. La institucion ha volcado todos
sus esfuerzos en la captacion de nuevos clientes, por lo que si el nimero de créditos otorgados
aumenta, incluso en un porcentaje minimo, sera necesaria la contratacién de una nueva persona
por Agencia/Oficina de Servicios para que realice esta tarea, con la diferencia de que la
institucion estaria subutilizando las horas de trabajo de personal nuevo, puesto que no se habra

“duplicado” la cantidad de créditos otorgados.

La informacion registrada en el Sistema de informacién Bancario, por ejemplo los datos personales

de los clientes y los detalles sobre el(los) crédito(s) que han adquirido en la Institucién, es la espina
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medular de la gestién de la Institucién y, en conjunto, estos dos factores afectan directamente a la

calidad de informacion.

Como alternativa de solucion, se plantea la implementacion de un sistema de digitalizacion o
ingreso de datos centralizado en donde la Agencia/Oficina de Servicios escanea los documentos de
informacion del cliente y, mediante un software de digitalizacion, un centro especializado en
ingreso de informacion llamado Centro de Procesamiento recibird imagenes de la carpeta de crédito
escaneada, validara el correcto y completo contenido de las mismas y las ingresara al Sistema de
informacion Bancario. Este software constituye también un repositorio de documentos en donde el

usuario podra disponer de toda lo documentacion escaneada a través de la web cuando lo requiera.

11B. Alcance de Proyecto
Este proyecto abarca del disefio del proceso de digitalizacion de carpetas de crédito, la seleccion de

proveedores, hasta la instalacién del un centro de procesamiento habilitado para procesar toda la
demanda de créditos de la Instituciéon. El proyecto, en esta primera etapa, no contempla la

digitalizacién de informacion histérica crediticia ni de productos pasivos.
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IIC. Cronograma

2012

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

DIC

1. | DIAGNOSTICO

1.1| Levantamiento de proceso actual

1.2 Analisis de Proceso Actual

2. | DISENO

2.1 |y requerimientos

Levantamiento de especificaciones

2.2 | Asesoria

Entrega y Revision de Propuesta de

2.3| Busqueda de Proveedores

2.4 | Elaboracion de Presupuesto

2.5| Revision Comité Ejecutivo

Firma de Documentacion
2.6 | Contractual

3. | DESARROLLO

3.1| Planeacion del Proyecto

3.2 Gestion de Documentos

3.3| Instalaciones y Configuraciones

3.4| Pruebasy Ajustes

Certificacion de Ambiente de
3.5 | Produccion

3.6 | Capacitaciones

3.7 Generacion de Normativa

4 | IMPLEMENTACION

4.1 Fase Piloto

4.2 Fase Gradual

Fuente: Archivos Banco FINCA
Autor: Gabriela Moran
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IID. Administracion del Proyecto
Esta parte del proyecto describe el desarrollo del cronograma y, para ello, se han establecido las

siguientes actividades:

No. Nombre de la Actividad Responsable

1. Lider del proyecto
1.1 | Levantamiento del proceso actual Lider del proyecto
1.2 | Analisis de proceso actual Lider del proyecto
2. |DISENO Lider del proyecto

Equipo de Trabajo

. ien E ificacion R rimien . .
2.1 | Levantamiento de Especificaciones y Requerimientos (Operaciones/Procesos/Sistemas)

Equipo de Trabajo

Definicion de requerimientos tecnoldgicos . .
efinicion de req g (Operaciones/Procesos/Sistemas)

Equipo de Trabajo

Definicion de requerimientos funcionales . .
a (Operaciones/Procesos/Sistemas)

Equipo de Trabajo

Definicion de r rimientos de personal . .
efinicion de reque P (Operaciones/Procesos/Sistemas)

Equipo de Trabajo

Definicion de requerimientos infraestructura fisica . .
SHinIcio a (Operaciones/Procesos/Sistemas)

2.2 | Busqueda de proveedores Lider del proyecto

Convocatoria a proveedores que ofrecen el software Lider del proyecto

Equipo de Trabajo

Visita a clientes de proveedor que tienen software en marcha . .
P q (Operaciones/Procesos/Sistemas)

Toma de decision Directorio
2.3 | Determinacion de Riesgos y Contramedidas Lider del proyecto
2.4 | Conformacion del Equipo de Implementacion Lider del proyecto
2.5 | Determinacion de Entregables Finales Lider del proyecto
2.6 | Elaboracion de Presupuesto Lider del proyecto
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2.7

Revision de Comité Ejecutivo

Comité Ejecutivo

Revision y Aprobacion del esquema final el proyecto.

Comité Ejecutivo

2.8

Firma de Documentacién Contractual

Lider del proyecto

Recepcion de Documentacion

Lider del proyecto

Revision de Documentos

Equipo de Trabajo

Firma de Documentacién

Equipo de Trabajo

3. |DESARROLLO Lider del proyecto

3.1 | Planeacion del Proyecto Proveedor
Reunion Inicial - Planeacion, Recursos Proveedor

3.2 | Gestion de Documentos Procesos
Definicion de grupos documentales Procesos
Definicion de tipos documentales Procesos
Definicion de keywords Procesos
Definicion de referencias cruzadas Procesos
Definicion de auto llenados Procesos
Definicion de carpeta virtual Procesos
Definicion de usuarios y tipos de usuarios Procesos
Definicion de tipos de documentos con cédigo de barras Procesos

3.3 | Instalaciones y Configuraciones Proveedor
Entrega de procesos auto llenado Sistemas
Generacion de cddigo de barras Sistemas
Instalacion y Configuracion de Hardware Proveedor
Instalacion y Configuracion de Software Proveedor

3.4 | Pruebas y Ajustes Equipo de Trabajo

(Operaciones/Procesos/Sistemas)
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Pruebas de Digitalizacién

Equipo de Trabajo
(Operaciones/Procesos/Sistemas)

Pruebas de Escaneo de Codigo de Barras

Equipo de Trabajo
(Operaciones/Procesos/Sistemas)

Consulta de Documentos

Equipo de Trabajo
(Operaciones/Procesos/Sistemas)

Consulta de Carpeta Virtual

Equipo de Trabajo
(Operaciones/Procesos/Sistemas)

Casos de Estrés

Equipo de Trabajo
(Operaciones/Procesos/Sistemas)

Ajustes

Proveedor

Equipo de Trabajo

3.5 | Certificacion de Ambiente de Produccion (Operaciones/Procesos/Sistemas)
3.6 | Capacitaciones Proveedor

Usuarios Proveedor

Administradores Proveedor

Técnicos Proveedor
3.7 | Generacion de Normativa Procesos

Equipo de Trabajo

4 IMPLEMENTACION . .
(Operaciones/Procesos/Sistemas)
. Equipo de Trabajo
4.1 | Fase Piloto . .
(Operaciones/Procesos/Sistemas)
4.2 | Fase Gradual Equipo de Trabajo

(Operaciones/Procesos/Sistemas)

Fuente: Archivos Banco FINCA
Autor: Gabriela Moran
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111.D.1.Diagnéstico
En la primera etapa del proyecto es necesario revisar la situacion actual de la Institucion, en lo

referente al ingreso de informacién de clientes al Sistema de informacion Bancario. Este andlisis
incluye el levantamiento y diagramacion del proceso que debe seguir una solicitud de crédito desde
que es entregada por el cliente hasta que esta que esta sea aprobado o negado. Se deberd detectar
las actividades que, al incluirlas, aporten valor al proceso o la eliminacion de actividades

innecesarias.

I11.D.1.a. Levantamiento de Proceso Actual
El levantamiento del proceso actual se realiz6 mediante reuniones con los duefios del proceso, de la

siguiente forma:

- Asistente de Operaciones: Se levanta la parte referente al recibimiento de carpetas, revision y

digitacion de las mismas en el Sistema de informacion Bancario.

- Supervisor de Operaciones: Se levanta el proceso de desembolso del crédito a los clientes.

Ver Anexo 2 Flujo de Proceso Actual.

111.D.1.b. Analisis de Proceso Actual
En esta etapa se analizara cada una de las actividades del proceso a partir de dos dimensiones:

1. Agrega o no valor al proceso.

2. Es ono necesaria en el proceso

Para esto, se utilizara la Matriz de Valor Agregado, a través de la cual se ubicara a las actividades

del flujo en uno de los siguientes cuadrantes:

- Si agrega valor y Si es necesaria: La actividad tiene un valor agregado real, es necesario

mejorarla, reforzarla.
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- No agrega valor pero Si es necesaria: La actividad tiene un valor agregado para la Institucion,

contribuye a sus objetivos. Si es posible se la debe transferir a otra area.

- Si agrega valor pero No es necesaria: Este tipo de actividades deben ser optimizadas, es decir,

tratar de que tomen el menor tiempo o costo posible; si esto no es posible se deben eliminar

- No agrega valor y No es necesaria: Esta actividad no aporta para satisfacer las necesidades del

usuario y debe ser eliminada.

NECESARIA
Si No
Si MEJORAR OPTIMIZAR
AGREGA VALOR
No TRANSFERIR ELIMINAR

Fuente: Herramientas para el Analisis y Mejora de Procesos, México septiembre 2008

Autor: Edison Puente Rodriguez

De tal forma, las actividades del proceso de ingreso de carpetas de crédito se ubican en los

siguientes cuadrantes:

NECESARIA

Si

No

AGREGA VALOR

Si

1.Recibir carpeta

7.Crear/Actualizar

cliente(s), banco comunal, en el

sistema COBIS.

5.Clasificar y organizar

) B documentacion por seccion.
informacion  del
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8.Crear operacion de crédito (grupal

e individual) en el sistema COBIS.

No 2.Verificar documentacion

3.Entregar carpeta a Asesor de

Negocios

4.Completar  documentacion  del

cliente

6.Buscar cliente o banca comunal en

COBIS

Fuente: La Autora
Autor: Gabriela Moran

En conclusion, actividades como el recibimiento de la carpeta de crédito y las relacionadas con el
ingreso de informacion al Sistema de informacion Bancario (Actividades 1,7 y 8), son las
actividades que se deben realizar para satisfacer las necesidades del usuario, es decir, las necesarias
para poder otorgarle el crédito que estd solicitando. Son estas actividades las que deben ser

mejoradas.

Son estas actividades, también, las directamente relacionadas con la calidad de informacién que se
ingresa al Sistema de informacion Bancario, puesto que, la carpeta contiene la informacion que la
Institucion solicita al cliente para que su crédito sea procesado. Actualmente, mejorar la calidad de
informacion ingresada al Sistema de informacion Bancario, es uno de los mayores desafios para la
Institucién; la cantidad y calidad de informacion que se levanta en el campo (solicitada a los
clientes), ya sea por mala practica o, desconocimiento de la persona que levanta la informacion,

generalmente esta por debajo de los estandares requeridos por la Institucion.
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Es por este motivo que es necesario implementar las actividades de revisidn y correccion
(Actividades 2,3 y 4), que si bien no agregan valor para el cliente, lo hacen para la Institucion. Sin
embargo, a través del tiempo, se ha demostrado que este control resulta insuficiente si, las personas
que lo realizan, estan en permanente contacto con las personas que les entregan esta informacion.
Es normal pues, gue en cada dependencia, los revisores sean influenciados para exencionar ciertos
documentos o datos dentro de la informacidon. Estas actividades son las que deben trasladarse a otro

departamento.

Finalmente, actividades como poner en orden o clasificar la informacién del cliente (Actividad 5)

son necesarias de optimizar y, ninguna actividad se debe eliminar.

111.D.2.Disefio
Una vez analizada la situacion actual de la Institucion, esta etapa tiene como objetivo modelar una

propuesta de asesoria basada en la busqueda e integracion de soluciones que guien a Banco FINCA
S.A. a superar su debilidad en cuanto a la calidad de informacién ingresada al Sistema de
informacion Bancario y el costo que implica mantener personal para el ingreso de datos en cada

Agencia/Oficina de Servicios, como principales problemas.

La solucién se plantea a partir de la implementacion de un sistema gque permita que los documentos
del expediente de crédito se escaneen en las Agencias/Oficinas de Servicio, se revisen e ingresen al
Sistema de informacion Bancario en un centro especializado en esta actividad y, finalmente el

expediente de crédito se visualice en un repositorio digital web para su aprobacion o rechazo.

Con lo mencionado lineas arriba, es necesario modelar un nuevo flujo de actividades en el cual se

detalle el nuevo proceso. Ver Anexo 3 Flujo de Proceso Esperado.

A partir de la implementacion del sistema, la Institucion tendrd un efectivo control sobre la calidad

de informacion ingresada al Sistema de informacién Bancario, reduciendo asi los casos de riesgo
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operativo a los que esta expuesta por errores en la digitacién. Esta nueva informacion sera entonces
una herramienta valida para la toma de decisiones al estar certificada su veracidad y estard
disponible para todos los usuarios cuando lo requieran, reduciendo al minimo la probabilidad de

dafio o pérdida del archivo fisico y la necesidad de contratacion de personal operativo extra.

111.D.2.a. Especificaciones y Requerimientos
La etapa de Disefio del proyecto incluye la definicion de las caracteristicas tecnoldgicas,

funcionales, de personal y de infraestructura fisica, con las que debera contar el proyecto. Estas
especificaciones, a pesar de ser establecidas antes de que el proyecto esté en marcha, se basan en el

analisis de escenarios ajustados a la realidad de la Institucion, con dos objetivos principales:

- Definir criterios/necesidades en las cuales la Institucion se base para contratar proveedores,

personal o adquirir activos fijos.

- Cuantificar econémicamente el valor de la inversion requerida y establecer un presupuesto

referencial.

I11.D.2.a.1.  Requerimientos Tecnoldgicos
Las caracteristicas especificas de hardware se estableceran de acuerdo al software de digitalizacion

de datos que se adquiera, sin embargo, para la implementacién del proyecto se debera tomar en

cuenta, al menos, lo siguiente:

I11.D.2.a.1.1. Hardware
- 1 equipo de computacion completo (dos pantallas, procesador, teclado, mouse) por digitador.

- 1 scanner de alto rendimiento por Agencia/Oficina de Servicio.

I11.D.2.a.1.2. Software
- Aplicativo para la generacién de cddigos de barra.
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- Software de digitalizacién de documentos que permita acceso web y reconocimiento de c6digos

de barras.

I11.D.2.a.2.  Requerimientos Funcionales
La Institucion tiene tres productos de credito (ver literal 11.A.5.a. de este documento), cuando un

potencial cliente desea acceder a uno de ellos, debera registrar toda la informacién requerida en los
formularios de crédito, segin se especifica en el Check-List de Documentos. Ver Anexo 4 Check-

List de Documentos.

Posteriormente, estos documentos serdn guardados en una carpeta con orden y clasificacion
especifica para, de ahora en adelante, constituirse como la Carpeta de Crédito del Cliente. Se debe
tomar en cuenta que, para efecto de digitalizacion, una carpeta de Crédito de Grupo en Desarrollo es

considerada una carpeta de Crédito de Banca Comunal.

El objetivo del sistema de digitalizacion de datos centralizado, a nivel funcional, es trasladar las
imagenes de la carpeta de crédito fisica a digital; carpetas digitalizadas a las que todos los usuarios
puedan acceder con facilidad desde cualquier computadora, conservando el mismo formato, orden y
clasificacién que el de una carpeta fisica. Para el digitador, por otro lado, el sistema de
digitalizacion de datos centralizado debera clasificar e indexar documentacién automaticamente,
segun la estructura previamente definida, mostrar con claridad la informacién, y permitir acciones

sobre los documentos (agrandar, eliminar, re indexar).

En tal motivo, se ha definido las siguientes especificaciones funcionales:

111.D.2.a.2.1. Aplicativo de Generacion de Cddigos de Barras
El codigo de barras es el encargado de identificar a los documentos (o grupos de documentos) en

cuanto es leido por el software de digitalizacion. Para este proceso se requiere dos tipos de cédigos
de barras: Individuales (generados por el Sistema de informacion Bancario) y genéricos (generados

por el personal de operativo de la Agencia/Oficina de Servicios).
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- Cddigos Individuales

Los codigos individuales permiten identificar al banco comunal/cliente/garante y, son llamados asi
porque contienen informacion unica sobre el(los) cliente(s) como: nimero de cédula del cliente,
namero de cédula del garante o el cddigo de Banco Comunal.

El sistema debera permitir ingresar y validar el namero de cédula del cliente, garante o el cddigo de

Banco Comunal y, automaticamente generar el codigo de barras correspondiente, asi:

CLIENTE/GARANTE

Caodigo: *1719247022*
LUIS ALBERTO CALLE SAMANIEGO

1719247022

BANCO COMUNAL

Caodigo: *22012*
RUTA DEL SOL

22012

En caso que no exista el Banco Comunal en Sistema de informacion Bancario, en la

Agencia/Oficina de Servicios lo deberén crear con sus datos basicos.

- Caddigos Genéricos

Conjunto de codigos que identifican a las secciones de la carpeta de crédito; estas secciones estan
predefinidas y son las mismas para cada tipo de carpeta por lo tanto, estos cddigos pueden ser

reutilizados. Anexo 4 Check-List de Documentos.
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Las plantillas deberan contener en su codificacién el nombre de la seccion a la que corresponden

dependiendo del tipo de producto asi:

CARPETA DE CREDITO BANCO COMUNAL/GRUPO EN DESARROLLO

Seccion 1: Informacion del Banco Comunal

Cadigo: *Informacion del Banco Comunal?

Informacién del Banco Comunal

Seccion 2: Informacion de Clientes

Cadigo: *Informacion de Clientes*

Informacién de Clientes

Seccion 3: Cierre de Ciclo

Cadigo: *Cierre de Ciclo*

Cierre de Ciclo

Seccion 4: Notificaciones e Informes

Caodigo: *Notificaciones e Informes*

Notificaciones e Informes
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Seccion 5; Informacion de Ciclos Anteriores

Cadigo: *Informacion de Ciclos Anteriores

Informacién de Ciclos Anteriores

Seccion 6: Informacion Pasiva y Servicios Bancarios (cuenta de ahorro grupal)

Cadigo: *Informacion Pasiva y Servicios
Bancarios*

Informacion Pasiva y Servicios Bancarios

CARPETA DE CREDITO INDIVIDUAL

Seccion 1: Anexos Deudor y Conyuge

Cadigo: *Anexos Deudor y Cényuge*

Anexos Deudor y Cényuge

Seccidn 2: Anexos Garante y Conyuge

Caodigo: *Anexos Garante y Conyuge*

Anexos Garante y Conyuge
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Seccion 3: Seguimiento de Mora

Cadigo: *Seguimiento de Mora*

Seguimiento de Mora

Seccion 6: Informacion Pasiva y Servicios Bancarios (cuenta de ahorro individual)

Cadigo: *Informacion Pasiva y Servicios
Bancarios*

Informacion Pasiva y Servicios Bancarios

El Asistente Operativo de la Agencia/Oficina de Servicios debera imprimir los codigos genéricos e
individuales en una hoja de papel bond tamafio A4 en la parte superior izquierda. Las hojas con los
cbdigos se colocaran en el expediente de crédito previo el escaneo, segln la estructura definida para

cada tipo de expediente. Ver Anexo 4 Check-List de Documentos.

111.D.2.a.2.2. Software de Digitalizacion
El software de digitalizacion es un sistema de computacion, implementado con el fin de administrar

imagenes, es decir, los documentos de la carpeta de crédito digitalizada.

El escéner digitaliza las imagenes y las envia automaticamente a un servidor donde el software de
digitalizacion las recoge, lee los cdédigos de barras, clasifica las imagenes por secciones y las
deposita en un repositorio digital que esta disponible para todos los usuarios.

En consecuencia, el software digitalizacion debera tener, al menos, las siguientes funcionalidades:

- Llaves de Ingreso de Informacion

Se llaman llaves de ingreso a los codigos de barras que identificaran a la carpeta de crédito del

cliente en el software de digitalizacion. Estas son:
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CARPETA DE CREDITO BANCA COMUNAL/GRUPO EN DESARROLLO

1. Cddigo del Banco Comunal

CARPETA DE CREDITO INDIVIDUALES

1. Ceédula de Identidad del Cliente

- Identificar la carpeta de crédito digitalizada
Las imagenes escaneadas seran automaticamente enviadas a un servidor, en donde el software de
digitalizacion las tomard, indexara y guardara a modo de carpeta digital para que el usuario la pueda

visualizar.

La carpeta de crédito digital tendrd la siguiente estructura:

CARPETA DE CREDITO BANCA COMUNAL/GRUPO EN DESARROLLO

1. Cddigo del Banco Comunal (llave de ingreso)

2. Cadigo de Informacion del Banco Comunal

Documentos

3. Cadigo de Informacion de Clientes

3.1. Cddigo de cada cliente del Banco Comunal

Documentos

4. Cadigo de Cierre de Ciclo
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Documentos

5. Cddigo de Notificaciones e informes

Documentos

6. Cddigo de informacién de ciclos anteriores

7. Plantilla de informacion pasiva y servicios bancarios

(Cuenta de ahorro grupal)

Documentos

CARPETA DE CREDITO INDIVIDUAL

1.

Cadigo cédula del cliente (llave de ingreso)

Cadigo de Anexos deudor y conyuge

Documentos

Cadigo de Anexos Garante y conyuge

Documentos

Cadigo de Seguimiento de mora

Documentos

Cadigo Informacion pasiva y servicios bancarios(cuenta de

ahorro individual)

Documentos
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- Formacién de listas de espera

El software de digitalizacidn debera colocar las carpetas de crédito digitalizadas en lista de espera o
cola de escaneo, donde permaneceran hasta que el digitador en el Centro de Procesamiento la
ingrese al Sistema de informacion Bancario.

Con la formacion de estas colas de escaneo se garantiza que las solicitudes de crédito que ingresan
al Centro de Procesamiento se ingresen al Sistema de informacidén Bancario de acuerdo al orden en
que fueron escaneadas, independientemente de la Agencia/Oficina de Servicios de donde provienen
0 de la persona que envia la documentacion escaneada.

- Consulta de Informacion digitalizada

El software de digitalizacion debe contar con un médulo que permita visualizar la documentacién

digitalizada y que se maneje perfiles de acceso de usuarios.

I11.D.2.a.3. Requerimientos de Personal
El andlisis para determinar la cantidad de personal necesario en el Centro de Procesamiento, se lo

realiza en base al tiempo promedio que un digitador toma en ingresar una carpeta de crédito en el
Sistema de informacion Bancario y, la cantidad promedio de tramites (carpetas de crédito) que una

Agencia/Oficina de Servicios envia mensualmente.

111.D.2.a.3.1. Tramites Procesados por la Institucion Mensualmente
Promedio mensual de créditos procesados por la Institucion en el periodo Enero 2012 — Diciembre

2012, segun informacion reportada a FINCA Microfinaces Holding. Ver Anexo 5 FINCA 2012

Fintrack Outreach Ecuador December (extracto).

El Numero de Desembolsos Individuales representa la cantidad promedio de créditos entregados a
los clientes por mes; si tomamos en cuenta que, para el producto Banca Comunal el promedio de
clientes es 9 por grupo, la cantidad de Créditos Procesados por producto se calculara de la siguiente

forma:

61



# Desembolsos Individuales / # de Clientes por Producto = # de Créditos procesados

Producto # De§embolsos # de Clientes por # de Creditos
Individuales Producto procesados
BANCO COMUNAL
Nuevo 2318 9 258
BANCO COMUNAL
Renovacion 3476 9 386
CREDITO INDIVIDUAL
Nuevo 198 1 198
CREDITO INDIVIDUAL
Renovacion 296 1 296
Fuente: La Autora
Autor: Gabriela Moréan
111.D.2.a.3.2. Tiempo Promedio de Digitacién de un Tramite

Cantidad de tiempo promedio que un digitador del Centro de Procesamiento tomaria en digitar un

crédito.

El ingreso o digitacion de una carpeta de crédito al Sistema de informacién Bancario esta divido en
dos partes principalmente. En la primera, si el cliente es nuevo, se crea el perfil del mismo en el

sistema, pero si el cliente ya esta registrado, simplemente se actualizan los datos.

CREACION DEL PERFIL DEL CLIENTE
Actividad Cliente Nuevo  (seg) Actualizacion
(seq)
Revision 18 20
Datos Generales 100 19
Direccion y Teléfono 55 52
Referencias 30 25
Dependiente 10 10
Oficial 5 0
Pausas (x2) 16 16
Total 234 142

Fuente: La Autora
Autor: Gabriela Moran

En la segunda parte, se crea la solicitud de crédito de el(los) cliente(s) al sistema, para que los

aprobadores, luego, puedan revisar la solicitud y tomar una decision.
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CREACION DEL TRAMITE

- Banco Comunal Crédito Individual
Actividad

(seg) (seg)
Revision 180 120
Completar Datos Grupo 45 0
Datos del Tramite 90 90
Miembros del Grupo (x cliente) 30 0
Balances (x cliente) 40 60
Observaciones ( x cliente) 100 140
Requisitos(x cliente) 10 13
Garantias (x cliente) 3 110
Tabla amortizacion 13 30
Pausas (x4) 32 32

Fuente: La Autora
Autor: Gabriela Moran

Finalmente, al sumar la cantidad de tiempo utilizada para cada una de estas actividades se obtiene el

tiempo total que un digitador tomara para ingresar una carpeta de crédito en el sistema.

L Tiempo de Tiempo de
Producto Promedcli(_) g{lentes por Digitacion por Digitacion por
gitar Tramite (seg) Tramite (min)
BANCO COMUNAL
Nuevo 9 3882 65
BANCO COMUNAL
Renovacion 9 3054 51
CREDITO INDIVIDUAL
Nuevo 3 1943 32
CREDITO INDIVIDUAL
Renovacion 3 1667 28
Fuente: La Autora
Autor: Gabriela Moréan
111.D.2.a.3.3. Cantidad de Personal necesario para el Centro de

Procesamiento
En base a la informacion detallada en los puntos 111.D.2.a.3.1 y 111.D.2.a.3.2 de este documento, se

calcula la cantidad de digitadores necesarios para trabajar en el Centro de Procesamiento. Para este
calculo es necesario incluir el tiempo que los digitadores tomarian en revisar carpetas de crédito con
informacion incompleta o ilegible (errores) que se devolveria a la Agencia/Oficina de Servicio para

regularizacion.
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CREACION DEL PERFIL DEL CLIENTE

Actividad

Cliente Nuevo
(seg)

Actualizacion
(seg)

Revision

18

20

Fuente: La Autora
Autor: Gabriela Moran

CREACION DEL TRAMITE

Actividad

Banco Comunal
(seg)

Crédito Individual
(seg)

Revision

180

120

Fuente: La Autora
Autor: Gabriela Moran

El tiempo de digitacion del tramite mas el tiempo de revision de errores, seria el tiempo total

mensual que el Centro de Procesamiento deberia disponer para digitar los casos. Al tomar en cuenta

el tiempo de trabajo mensual de un digitador, se obtiene la cantidad de personal necesario para el

Centro de Procesamiento.

. . Tiempo de Total .
Ti #, De Tlgmp_q # De Tlem_go envio tiempo Tiempo Personal
ipo Créditos Digitacion | Tramites | Revision e . trabajo .
: ; notificacion | necesario . Necesario
Procesados (min) devueltos (min) error (min) cp (min)

BANCO
COMUNAL
Nuevo 258 16664 86 15453 172 32289 9600 3
BANCO
COMUNAL
Renovacion 386 19659 129 23173 257 43090 9600 4
CREDITO
INDIVIDUA
L Nuevo 198 6412 66 7920 132 14464 9600 2
CREDITO
INDIVIDUA
L Renovacion 296 8224 99 11840 197 20261 9600 2
TOTAL 1138 50958 379 58387 759 110104 38400 11

Fuente: La Autora
Autor: Gabriela Moran

En resumen, segln la demanda actual de procesamiento de créditos de la Institucion, es necesario

contratar once digitadores y, debido a este nimero elevado de personal, es necesario contratar
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adicionalmente un coordinador encargado de supervisar

Procesamiento.

las actividades del

Centro de

De acuerdo al crecimiento planificado de la Institucion, afio a afio sera necesario incrementar la

cantidad de digitadores en el Centro de Procesamiento, de tal forma que el célculo de personal

necesario se realiza de la siguiente forma:

Desembolsos Mensuales 6288
Tramites devueltos en relacién al total 33%
Tramites procesados en CP 8.384
Tramites procesados x digitador 731
Margen de Error 37
Tramites procesados x digitador final 694
Fuente: La Autora
Autor: Gabriela Moréan
Tramites por
Ao Procesar Persona_ll
Anualmente Necesario
2013 99775,27 12
2014 102181,24 12
2015 110485,76 13
2016 118790,28 14
2017 127094,8 15
2018 135399,32 16
2019 143703,84 17
2020 152008,36 18
2021 160312,88 19
2022 168617,4 20
2023 176921,92 21
2024 185226,44 22
2025 193530,96 23

Fuente: La Autora
Autor: Gabriela Moran

I11.D.2.a.4. Requerimientos de Infraestructura Fisica

El Centro de Procesamiento se ubicaré en la ciudad de quito y tendra capacidad fisica para puestos

de trabajo de once digitadores y un Coordinador.
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111.D.2.b. Busqueda de Proveedores
Con base en los requerimientos de la Institucion, la busqueda y seleccion de posibles proveedores se

realiza por medio de:
- Contacto con proveedores referidos
- Busqueda en el mercado en general

Como resultado, se obtiene una terna de posibles proveedores a los que, se les solicita el envio de

ofertas para analisis de la Institucion.

El siguiente paso, una vez obtenidas las ofertas pertinentes, es ponerse en contacto con los
proveedores y solventar cualquier duda, obtener posibles descuentos y concertar una cita para
visitar a uno de sus actuales clientes y ver el sistema en marcha. La visita a los clientes de los
posibles proveedores, constituye una actividad esencial para la Institucion pues, a través de ella, se

verificara cual de ellos, en efecto, se ajusta los requerimientos antes mencionados.

Finalmente, se elabora un cuadro comparativo con los costos y requerimientos que cada posible

proveedor tiene para con la Institucion. Ver Anexo 6 Cuadro Comparativo de Proveedores.

Es el Directorio de FINCA S.A. es el encargado de seleccionar el proveedor que mas de se adecle a
las necesidades de la Institucion y, bajo el asesoramiento del Area de Operaciones y de Tecnologia,
se selecciona al proveedor GIGA DIGITAL S.A., por la experiencia comprobada que este tiene en
el mercado a nivel nacional y el costo competitivo por sus servicios. Esta decision se plasma en un
Acta de Directorio, en donde se evidencia la decision del mismo en lo referente al proveedor para el

Proyecto. Ver Anexo 7 Acta de Directorio (extracto).
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I11.D.2.c. Riesgosy Contramedidas
Al evaluar el proyecto de implementacion, se han considerado los posibles riesgos relacionados al

proceso y, con el fin de mitigar o eliminar los mismos, se ha otorgado a cada uno de ellos una

contramedida.

- Dificultad en uso de Equipos de Digitalizacion: El personal operativo de la entidad financiera
no se encuentra familiarizado con equipos especializados para procesos de digitalizacion: uso
de escaner y manejo de imagenes.

Contramedida:
o Incorporar dentro del Plan del Proyecto un periodo de tiempo adecuado para el
entrenamiento tanto funcional como técnico.
o Asegurar la aplicacion de un conjunto de pruebas de certificacion completo y con los
escenarios mas comunes dentro de la futura operativa.

- Integracion con Plataforma Tecnoldgica Actual: Problemas en la compatibilidad del software de
digitalizacion con el Sistema de informacion-Bancario 6 problemas en el reconocimiento de
cbdigos de barras generados desde el Sistema de informacién-Bancario.

Contramedida:

o Especificar la demanda de recursos a nivel de servidores y enlaces de comunicacion asi

como también la localizacion de los mencionados servidores.
o Realizar un proceso de implementacion y monitoreo considerando un plan piloto.
- Integracion del Equipo de Trabajo: Demora en la conformacion del equipo de trabajo y la
adecuacion del espacio fisico.
Contramedida:
o Dar el apoyo y empuje desde niveles gerenciales al proyecto, y transmitir importancia

para crear Compromiso.

o Persona de reemplazo con nivel de decision igual o similar
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- Cambios en los Requerimientos de la Solucién: Cambios respecto a los requerimientos
iniciales.
Contramedida:

o Emision de Control de Cambios y eliminacion de requerimientos no necesarios.

111.D.2.d. Equipo de Implementacion
Con el fin de garantizar el éxito del proyecto, se debe escoger a los colaboradores que formaréan

parte del equipo de implementacion, cada uno con sus roles y responsabilidades.
- Lider del Proyecto

Gabriela Moran, Asistente de Procesos, FINCA Ecuador

- Equipo de Implementacion

GIGA Digital, Proveedor Externo software de digitalizacién

- Equipo de Soporte Tl

Denis Moscoso, Jefe de Desarrollo, FINCA Ecuador

Ximena Cartagena, Coordinador Proyectos, FINCA-Ecuador
Javier Mantilla, Administrador Infraestructura, FINCA-Ecuador
- Equipo de Pruebas

Gabriela Moran, Asistente de Procesos, FINCA Ecuador

Mirian Ocafia, Coordinador de Operaciones, FINCA Ecuador

- Equipo de Administracion y Entrega

Deisi Llerena, Gerente de Operaciones, FINCA Ecuador

Gabriela Moran, Asistente de Procesos, FINCA Ecuador

Se deberé asegurar a las personas que se definan como back up para el equipo del proyecto definido

Lider del Proyecto
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111.D.2.d.1.  Responsabilidades del Equipo de Implementacién

Lider del Proyecto

O

@)

Coordina la implementacion de los requerimientos y el trabajo de los grupos
involucrados.

Es el enlace entre el &rea de negocio y el &rea de desarrollo.

Mantener el calendario del proyecto y realizar reportes del mismo.

Controla el proceso de desarrollo.

Comunicacion y negociacién dentro del equipo de trabajo.

Equipo de Implementacion

@)

@)

Especifica las caracteristicas fisicas del disefio.
Estima tiempos y esfuerzos para implementar las caracteristicas del producto.
Implementa las caracteristicas o requerimientos.

Prepara el producto para la entrega.

Equipo de Soporte Tl

O

O

O

Brinda apoyo tecnol6gico al proveedor externo en el proceso de implementacion.
Desarrolla los aplicativos/requerimientos necesarios para la implementacion.
Equipo de Pruebas

Asegura que todas las especificaciones sean cumplidas.

Desarrolla las estrategias y planes de prueba.

Define pruebas de estrés y concurrencia.

Equipo de Administracion y Entrega

O

Asegurarse de que el producto pase a produccion suavemente.
Garantiza que el producto sea operable, mantenible y monitoreable.
Garantiza que cumpla con el estandar institucional.

Asegurar que el producto no genere conflicto con aplicaciones existentes.
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o Actla como responsable del soporte y la operacion del producto.
o Definir los posibles riesgos y especificar los procedimientos de contingencia.

o Establece los procedimientos para la operatividad y mantenimiento de producto.

111.D.2.e. Entregables Finales
Al finalizar el proyecto de implementacion, la Institucion podra disponer de:

- Herramienta de digitalizacién habilitada para el escaneo y consulta de informacion.
- Centro de Procesamiento de Datos en funcionamiento
- Infraestructura tecnoldgica para soporte de la nueva herramienta: servidores, enlaces, equipos

de computo y de digitalizacion.

I11.D.2.f.  Analisis Financiero
Para Banco FINCA S.A. como para cualquier otra institucion, la implementacién de un proyecto se

lleva a cabo siempre y cuando este genere ganancias, 0 en su defecto ahorros, ya sea por mayores
ingresos 0 menores costos respectivamente.

En el contexto del proyecto y, en esta primera instancia, se analizara la viabilidad del proyecto al
comparar el costo que la institucion tiene actualmente para digitar las carpetas de crédito versus el
costo que tendria la institucion para digitar estas mismas carpetas de crédito bajo el esquema de
gestion documental planteado.

Cabe recalcar que la institucion estima también, generar un “ahorro” en base al mejoramiento de la
calidad de informacidn fisica y digital que mantiene de sus clientes a través de la disminucion de su
indice de Riesgo Operativo; pero este segundo factor solo podra ser evaluado después de que el

proyecto se haya puesto en marcha.

11.D.2.f.1. Presupuesto

COSTOS PROVEEDOR
Cant. Descripcion Costo Unitario Costo Total
1 Software $  35.520,00 $ 35.520,00
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1 |Hardware $  25.200,00 $  25.200,00

TOTAL $  60.720,00

Fuente: La Autora
Autor: Gabriela Moran

COSTOS INTERNOS

Cant. Descripcion Costo Unitario Costo Total
12 | Escritorios $ 114,00 $ 1.368,00
12 | Sillas $ 66,83 $ 802,00
1 |Mesa impresora $ 100,00 $ 100,00
1 | Archivador $ 180,00 $ 180,00
11 | Computador completo $ 1.000,00 $  11.000,00

1 | Impresora $ 200,00 $ 200,00
11 |Pantallas $ 200,00 $ 2.200,00
1 | Servidor $ 6.500,00 $ 6.500,00
1 |Destructor de papel $ 100,00 $ 100,00
1 |Cableado de red $ 500,00 $ 500,00
TOTAL $ 22.950,00

Fuente: La Autora
Autor: Gabriela Moran

COSTOS OPERATIVOS

Cant. Descripcion Costo Unitario | Costo Total x Mes | Costo Total x Afio

11 | Costo empleado Tipo 1 (Digitador) $ 560,00 $ 6.160,00 $ 73.920,00

1 | Costo empleado Tipo 2 (Coordinador) | $ 1.540,00 $ 1.540,00 $ 18.480,00

1 | Suministros $ 30,00 $ 30,00 $ 360,00

1 | Mantenimiento de la herramienta $ 492,00 $ 492,00 $ 5.904,00

1 | Comunicaciones $ 200,00 $ 200,00 $ 2.400,00

1 | Servicios Basicos $ 100,00 $ 100,00 $ 1.200,00

1 |Arriendo $ 400,00 $ 400,00 $ 4.800,00
TOTAL $  107.064,00

Fuente: La Autora
Autor: Gabriela Moran

I1.D.2.f2.  Analisisde laTIR
El TIR (Tasa Interna de Retorno) es un indicador financiero que permiten evaluar la rentabilidad de

un proyecto, pero que a diferencia de otro tipo de indicadores, toma en cuenta el valor del dinero en
el tiempo.
“Cuando la TIR es mayor que cero, el proyecto analizado devuelve el capital invertido mas una

ganancia adicional pero, se debe tomar en cuenta que no necesariamente significa que el proyecto
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sea aceptado, por cuanto la TIR debe ser comparado contra la rentabilidad del segundo mejor

proyecto representada por la tasa de descuento.”*®

Para realizar este anlisis es necesario plantear un flujo de efectivo de tal forma:

- Inversion

+ Utilidad Ao 1

+ Utilidad Afo 2

+ Utilidad Ao 3

TIR (TOTAL)

Calculo de la Inversién Inicial

INVERSION INICIAL

Software $ 35.520,00
Hardware $ 25.200,00
Costos Internos $22.950,00
TOTAL $ 83.670,00

Fuente: Archivos Banco FINCA
Autor: Gabriela Moran

Célculo de la Utilidad

La utilidad del proyecto, en primera instancia, es la diferencia entre el costo que tiene para la
Institucion el digitar las carpetas de crédito de la forma en que lo hace actualmente y, el costo que
tendria digitar estas capetas utilizando el sistema de digitalizacién de datos centralizado.

Para ello se debera tomar en cuenta la siguiente informacion:

'8 Métodos que SI consideran el valor del dinero en el tiempo, Moises Gutierrez, Colombia abril 2010,
http://es.scribd.com/doc/30134235/Breve-explicacion-sobre-el-TIR-y-el-VPN
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DATOS

Incremento Anual Agencias 2
Incremento Anual Salarios 2,00%
Inflacion 3%

Fuente: Archivos Banco FINCA
Autor: Gabriela Moran

COSTOS OPERATIVOS

Periodo | Afio | Agencias COSt?A?tE;Tat'VO Colsr;%fg&irr?tt;\é?ézon Utilidad
1 2013 17 $ 127.656,00 $ 107.064,00 $ 20.592,00
2 2014 19 $ 144.052,08 $ 116.020,07 $ 28.032,01
3 2015 21 $ 161.054,28 $ 120.510,03 $ 40.544,25
4 2016 23 $ 178.680,33 $ 130.182,34 $ 48.497,99
5 2017 25 $ 196.948,43 $ 140.194,89 $ 56.753,54
6 2018 27 $ 215.877,24 $ 150.557,48 $ 65.319,76
7 2019 29 $ 235.485,94 $ 161.280,14 $ 74.205,80
8 2020 31 $ 255.794,19 $ 172.373,18 $ 83.421,00
9 2021 33 $ 276.822,17 $ 183.847,19 $ 92.974,98
10 |2022 35 $ 298.590,61 $ 195.713,01 $ 102.877,60

Fuente: La Autora

Autor: Gabriela Moréan

Calculode laTIR

Periodo | Afo Concepto Valor
0 2012 | Inversidn Inicial $ (83.670,00)
1 2013 | Utilidad (Ahorro costos con herramienta) | $  20.592,00
2 2014 | Utilidad (Ahorro costos con herramienta) | $  28.032,01
3 2015 | Utilidad (Ahorro costos con herramienta) | $  40.544,25
4 2016 | Utilidad (Ahorro costos con herramienta) | $  48.497,99
5 2017 | Utilidad (Ahorro costos con herramienta) | $  56.753,54
6 2018 | Utilidad (Ahorro costos con herramienta) | $  65.319,76
7 2019 | Utilidad (Ahorro costos con herramienta) | $  74.205,80
8 2020 | Utilidad (Ahorro costos con herramienta) | $  83.421,00
9 2021 | Utilidad (Ahorro costos con herramienta) | $  92.974,98
10 2022 | Utilidad (Ahorro costos con herramienta) | $ 102.877,60

TIR 45%
Valor Actual Neto ($ 0,00)
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Este analisis demuestra que la implementacién del sistema de gestion documental supera la tasa de
rendimiento minima aceptada por la institucion, es decir, la Institucion tendra méas utilidades al

realizar el proyecto que al invertir este dinero en depdsitos a plazo fijo, por ejemplo.

111.D.2.9. Revision de Comité Ejecutivo
El Comité Ejecutivo estd conformado por todos los gerentes de las areas de la Institucion. La

continua comunicacion entre el equipo de implementacién y el Comité Ejecutivo ha sido una
constante, pues son ellos los encargados de transmitir las necesidades de sus areas dentro del
proyecto. Al estar el Plan de Asesoria finalizado, es necesario registrar la aprobacion del comité en
un documento que brinde luz verde al inicio del proyecto. Ver Anexo 8 Acta de Reunion Comité

Ejecutivo.

I11.D.2.h. Firma de Documentos Contractuales
Una vez seleccionado el proveedor y determinados los acuerdos comerciales entre las partes, es

necesario plasmar los mismos mediante un acuerdo legal.

Para lo cual de suscriben tres contratos:

- Comercial: Detalle del acuerdo comercial entre Banco FINCA S.A. y GIGA DIGITAL,
incluyendo costos por hardware.

- Mantenimiento: Detalle del costo, aplicacion y funcionamiento del mantenimiento anual de la
herramienta.

- Licenciamiento: Detalle del costo, funcionamiento e instalacion de licencias de software.

111.D.3. Desarrollo
En la etapa de desarrollo del proyecto se describen las actividades en las que la Institucion

interactia directamente con el proveedor del software de digitalizacion y sus requerimientos.
Simultdneamente, el Coordinador de Infraestructura Fisica de la Institucion se encarga de la
adecuacion e instalacion del Centro de Procesamiento, segln la definicién de Ndmero de Personal

requerido. Ver literal I11.D.2.f.1 Presupuesto, de este documento.
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I11.D.3.a. Planeacién del Proyecto
La planeacion del proyecto se da inicio con una reunion entre el personal de la empresa proveedora

del software de digitalizacion y el equipo de implementacion de la Institucion, en donde se revisa
los temas basicos de comunicacion y las necesidades de informacion de las dos partes, como:

- Tipo de documentacion que maneja la Institucion.

- Informacién que el proveedor necesita de la Institucion con sus respectivos formatos.

- Contactos para cada uno de los niveles

111.D.3.b. Gestion de Documentos
La gestion de documentos busca registrar de manera apropiada y, en un lenguaje compresible para

el proveedor del software de digitalizacion, el esquema de documentacion con el que la Institucion
trabaja, la relacion que estos documentos tienen unos con otros y la informacion que se necesita

extraer de cada documento al momento de digitalizarlo.

Toda esta informacion se sintetiza en una matriz llamada Malla Documental que se dividido en

ocho secciones detalladas a continuacion.

111.D.3.b.1.  Definicién de grupos documentales
La documentacién de crédito de la Institucion se divide en dos grandes grupos: Banca

Comunal/Grupo en Desarrollo y Crédito Individual. Fisicamente estos grupos son carpetas, una por
cada crédito individual o banco comunal/grupo en desarrollo y, dentro de cada carpeta, varias

secciones en las que finalmente se ubican los documentos. Ver Anexo 9 Grupos Documentales

111.D.3.b.2.  Definicién de tipos documentales
Los tipos documentales son la subdivision de los grupos documentales, es decir, para la Institucion

los tipos documentales son las secciones de cada carpeta.
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Las carpetas de crédito individual y banca comunal/grupo en desarrollo, no se han dividido en las
mismas secciones, ya que, cada producto requiere de distintos documentos y, esto significa que

cada tipo de carpeta tendré su propia estructura. Ver Anexo 10 Tipos Documentales.

111.D.3.b.3.  Definicion de key-words
Los key-words o palabras clave, son un conjunto de caracteristicas de cada seccion de la carpeta de

crédito, que seran traidas por el software de digitalizacion para que el usuario pueda identificar los

documentos de manera facil y rapida.

Caracteristicas como: fecha de solicitud del crédito, nombre del cliente, nombre del banco comunal,
niimero de cuenta de ahorros del cliente, entre otros, son los filtros a través de los cuales el usuario

podra localizar a un documento en especifico. Ver Anexo 11 Key-Words

111.D.3.b.4.  Definicion de referencias cruzadas
Ciertos documentos estan relaciones unos con otros, es decir, la correcta identificacion de un

documento depende de la identificacion de su documento relacionado. Un ejemplo claro de
referencias cruzadas es la documentacion del garante del crédito con el titular del crédito; si la
informacion del garante del crédito se presenta por si sola es inservible, es necesario que se

identifique a que titular esta relacionado este garante. Ver Anexo 12 Referencias Cruzadas

111.D.3.b.5.  Definicion de auto-llenados
Para el software de digitalizacion, los documentos de crédito son iméagenes que pertenecen a

secciones y grupos, mas no reconoce la informacion que estos contienen.

Al ser necesaria la identificacion de los documentos mediante key-words, el software de
digitalizacion deberd interactuar con el Sistema de informacién Bancario, sistema en donde se
guarda toda la informacion de clientes y productos de la Institucion; trayendo la informacion

necesaria para identificar a los documentos y presentandola al usuario.
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Los auto-llenados son entonces, un conjunto de informacion que el software de digitalizacion traera
automaticamente desde el Sistema de informacién Bancario, llenando todos los campos necesarios

para el funcionamiento de los key-words.

La informacidn requerida por el software de digitalizacién es preparada por el area de Tecnologia,
para que este pueda acceder a nuestro Sistema de informacidn Bancario, sin tener acceso a ninguna
otra informacion extra; la preparacion de este conjunto de informacion especializada se conoce

como Store-Procedures.

111.D.3.b.6.  Definicion de carpeta virtual
Al igual que una carpeta fisica, el software de digitalizacion permite la creacion de carpetas

virtuales cuya estructura y contenido es el mismo que el de una carpeta fisica.

El software de digitalizacion, mediante la lectura de cddigos de barras colocados en la carpeta de
crédito, indexara automaticamente los documentos en una carpeta virtual con la misma estructura y

contenido que el de carpeta fisica. Ver Anexo 13 Carpeta Virtual

111.D.3.b.7.  Definicion de usuarios y tipos de usuarios
El sistema de digitalizacion tiene dos versiones, una version desktop o escritorio que se instala en la

computadora del usuario y una version web en la que Unicamente necesita que el usuario tenga

acceso a Internet.

Para que el usuario tenga acceso a cualquiera de las dos versiones es necesario que tenga un usuario
y clave de acceso al sistema, mientras que todas las acciones que este usuario pueda tomar sobre los
documentos del sistema se definirdn mediante los tipos de usuarios donde a cada tipo se le asigna
diferentes permisos dependiendo de la actividad que realice en la Institucion. Ver Anexo 14

Usuarios y Tipos de Usuarios.

77



111.D.3.b.8.  Definicidn de cddigos de barras
Segun lo detallado en el punto I11.D.2.a.2.1 Aplicativo de Generacion de Cddigos de Barras, es

necesario que cada seccion de la carpeta esté identificada por un codigo de barras.

Cada codigo de barras, individual o genérico, tendrd su propia estructura y deberd generarse
automaticamente desde el Sistema de informacion Bancario. Ver Anexo 15 Estructura de Cédigos

de Barras.

I11.D.3.c. Instalaciones y Configuraciones
En esta etapa, el proveedor debera trabajar en las configuraciones necesarias para que el software de

digitalizacion se adapte a los requerimientos de la Institucion, segun lo establecido en la Gestion de

Documentos.

Una vez configurado el software, la Institucion deberd entregar la informacién/aplicativos

solicitados por el proveedor y, trabajar en conjunto en las siguientes actividades.

I11.D.3.c.1.  Entrega de Procesos de Auto-llenado
Segun lo establecido en el literal I111.D.3.b.5 Definicién de Auto-llenados, el area de Tecnologia de

la Institucién debe entregar al proveedor un conjunto de informacién llamada Store-Procedures, que
permiten que el software de digitalizacion tome o “auto llene” los datos del cliente/banco comunal

desde el Sistema de informacion Bancario y los relacione con el documento escaneado.

La Institucion hace entrega de esta informacion al proveedor, quienes trabajan sobre pruebas

conjuntas hasta verificar su buen funcionamiento. Ver Anexo 16 Auto-llenados.

I11.D.3.c.2.  Generacion de Codigos de Barras
Los cddigos de barras se generardn por medio de un aplicativo habilitado en el Sistema de

informacion Bancario, desarrollado por el equipo de Tecnologia de la Institucion, en base a los

requerimientos especificados en el punto 111.D.3.b.8 Definicion de Cédigos de Barras.
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Una vez finalizado, es necesario realizar pruebas que comprueben su buen funcionamiento. Ver

Anexo 17 Informe de pruebas sobre aplicativo de generacién de codigos de barras.

111.D.3.c.3. Instalacion y Configuracion de Hardware
En el proyecto, el hardware constituye:

- Un escéner por Agencia/Oficina de Servicios

- Un equipo de computo con dos pantallas, por cada digitador del Centro de Procesamiento

De tal forma que el proveedor hace la entrega de escaneres para todas las Agencias y Oficinas de

Servicio y, la Institucion serd la responsable de llevarlos a cada dependencia e instalarlos.

Simultaneamente, los equipos de cémputo del Centro de Procesamiento, previamente adquiridos
por el area de Administracion de la Institucion, son instalados y configurados por el equipo de

Tecnologia.

111.D.3.c.4. Instalacion y Configuracion de Software
En el proyecto, el hardware constituye:

- Software de Digitalizacién: On-Base

- Software de Escaner: Scandall-Pro

El proveedor instala el software de digitalizacion en todas las computadoras del Centro de

Procesamiento y, un escaner para la realizacion de pruebas.

111.D.3.d. Pruebasy Ajustes
Una vez instalado el hardware y software, el equipo de pruebas junto con el proveedor, realizan

pruebas sobre el funcionamiento de la herramienta.
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Las pruebas se realizan en el Centro de Procesamiento, ubicado en la Agencia Chillogallo, por el

lapso de 16 horas. Ver Anexo 18 Informe de pruebas sobre software de digitalizacion.

I11.D.3.e. Certificacion
Finalmente, el equipo de Administracion y Entrega, certifica que el sistema funciona correctamente

y es apto para ponerse en produccion a nivel nacional.

De la misma forma, esta certificacion comprende la revisién del Centro de Procesamiento, los

equipos de computo y toda la adecuacion del lugar de trabajo para los digitadores.

Esta aprobacion, da luz verde al equipo de implementacién para dar inicio a la planificacion de

capacitacion en Agencias y Oficinas de Servicios a nivel nacional.

111.D.3.f. Generacion de Normativa
El area de Procesos de la Institucion es la encargada de generar normativa sobre el nuevo proceso

que se implementara en Agencias y Oficinas de Servicios.

En tal sentido, se preparan tres documentos:

- Instructivo para la Digitalizacion de Carpetas de Crédito: Detalle sobre los criterios y
procedimientos operativos que una Agencia/Oficina de servicios debe tomar en cuenta para
digitalizar las carpetas de crédito y que sean digitadas en el Centro de Procesamiento. Ver

Anexo 19 Instructivo para la Digitalizacion de Carpetas de Crédito.

- Manual de Usuario para la Digitalizacion de Carpetas de Crédito: Detalle de las actividades
(pasos) que el usuario de Agencia/Oficina de Servicios debe realizar para escanear
correctamente una carpeta de crédito. Ver Anexo 20 Manual de Usuario para la Digitalizacion

de Carpetas de Crédito.
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- Manual de Usuario para la Consulta WEB de Carpetas de Crédito: Detalle de las actividades

(pasos) que el usuario de la Institucion debe realizar si desea consultar la carpeta de crédito

digitalizada en la web. Ver Anexo 21 Manual de Usuario para la Consulta WEB de Carpetas de

Crédito.

Esta documentacion serd la base y guia de la implementacion del sistema de digitalizacion de datos

a nivel nacional, para actuales y futuros usuarios.

111.D.3.g. Capacitacion
El proveedor del software de digitalizacion dicta tres capacitaciones con diferente contenido, cada

una dirigida a un tipo de usuario.

Las capacitaciones son:

Capacitacion Técnica

Capacitacion Usuario

Capacitacién Administrador

Dirigida al equipo de
Tecnologia encargado de dar

soporte al proyecto.

Dirigida a los digitadores del
Centro de Procesamiento y

asistentes operativos de

Agencia/Oficina de Servicios.

Dirigida al Coordinador del
Centro de Procesamiento y su

back-up.

Ejemplo: Instalacion y

configuracion de escaner.

Ejemplo: Digitalizacion de
imagenes, visualizacion de

imagenes.

Ejemplo: Eliminacion de
documentos, eliminacién de

comentarios.

Fuente: La Autora
Autor: Gabriela Moran
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111.D.4.Implementacién

En esta etapa, el equipo de implementacion planifica y lleva a cabo la implementacion del Sistema

de Digitalizacion de Datos Centralizado en todas las Agencias/Oficinas de Servicios a nivel

nacional.

Para ello, se ha realizado esquema de implementacion general, con el contenido de cada una de las

capacitaciones, asi:

Nro. Nombre de la tarea Responsable
1 | Inicio de Operaciones Coordinador de Operaciones
1.1 | Instalacién Software y Hardware Tecnologia
Aplicativo para la generacién de Codigos de Barras Tecnologia
Scanner Tecnologia
1.2 | Induccion General ""Centro de Procesamiento' Chillogallo Coordinador de Operaciones
1.3 | Verificacion de funcionamiento de Software y Hardware Asistente de Procesos
Generacion de Codigos de Barras Asistente de Procesos
Escaneo de Imégenes Asistente de Procesos
Verificacién de imagenes en servidor Asistente de Procesos
Lectura de Codigos de Barras Asistente de Procesos
1.4 | Capacitacién Operativa Coordinador de Operaciones
Revisién y Entrega de Instructivo Asistente de Procesos
1.5 | Integracién de digitacion al Centro de Procesamiento Coordinador de Operaciones
1.6 | Levantamiento de estadisticas diarias Coordinador de Operaciones
1.7 | Induccién General ""Centro de Procesamiento' Las Casas Coordinador de Operaciones

Fuente: Archivos Banco FINCA
Autor: Gabriela Moran

Conjuntamente con un cronograma general de implementacién a nivel nacional, divido en dos

partes principales, que se detallan a continuacién. Ver Anexo 22 Cronograma de Implementacion

I11.D.4.a. Primera Fase: Funcionamiento Piloto

Como parte del cronograma de implementacion, se ha planificado una primera fase de prueba o

guia, donde se trabajara por un mes con la Agencia seleccionada con el objetivo de detectar

cualquier nueva necesidad o requerimiento que no se hayan tomado en cuenta en las anteriores fases

del proyecto.
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Para este proceso, se selecciona a la Agencia Chillogallo y a la Oficina de Servicios Las Casas por
ser dependencias ubicadas en la ciudad de Quito, lo que facilitard la comunicacion y logistica en

cualquier inconveniente.

I11.D.4.b. Segunda Fase: Funcionamiento a Nivel Nacional
Una vez superada la fase piloto, se da inicio a la implementacion nacional que se realizard de

manera gradual. Un miembro del equipo de implementacion es designado para movilizarse hasta
cada Agencia/Oficina de Servicio para cumplir con el proceso de implementacion, segun el

cronograma establecido.

En esta fase se da preferencia a las Oficinas de Servicios, ya que segin regulacion de la
Superintendencia de Bancos y Seguros estan prohibidas generar productos bancarios, y no podian,

por si mismas, ingresar las carpetas de crédito al Sistema de informacion Bancario.
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IV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

IVA. Resultados de la Asesoria

El Centro de Procesamiento y, el Sistema de Digitalizacién de Datos en Agencia/Oficina de

Servicios, est4 en funcionamiento después de haber cumplido con éxito los objetivos especificos del

proyecto como: definir las caracteristicas técnicas y funcionales béasicas para el funcionamiento del

proyecto, encontrar el proveedor de hardware y software que se adecué a las necesidades de la

Institucion, realizar pruebas sobre el funcionamiento del sistema y, finalmente, la capacitacion a

nivel nacional sobre el nuevo proceso de revisién-ingreso de carpetas de crédito al sistema bancario,

junto con la entrega de normativa (instructivos, manuales de usuario) que guien al usuario en el

nuevo proceso.

En la siguiente tabla se cuantifica el nimero de solicitudes o carpetas de crédito procesadas a través

del Sistema de Digitalizacion de Datos Centralizado, desde la fecha en que entrd en funcionamiento

hasta la actualidad.

Nro. AGENCIAS dic-12 | ene-13 | feb-13 | mar-13 | abr-13 | may-13 | TOTAL E(r?or
1 CHILLOGALLO 41 296 271 254 259 304 1425
devoluciones 34 78 63 49 45 44 313 22%
2 LAS CASAS 102 455 447 412 412 446 2274
devoluciones 23 118 73 55 79 92 440 19%
3 ESMERALDAS 293 182 251 373 347 1446
devoluciones 38 24 20 52 41 175 12%
4 QUININDE 271 245 303 322 311 1452
devoluciones 59 58 38 55 31 241 17%
5 CHONE 82 140 213 157 195 787
devoluciones 1 44 17 36 0 98 12%
6 IBARRA 156 243 225 624
devoluciones 21 68 47 136 22%
7 TULCAN 144 236 165 545
devoluciones 10 58 24 92 17%
8 SAN GABRIEL 18 51 77 146
devoluciones 0 19 17 36 25%
9 SANTO
DOMINGO 336 347 683
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200 1547 1961 4395 6697 16491

Fuente: La Autora
Autor: Gabriela Moran

Todas las dependencias son parte ya del Sistema de Digitalizacién de Datos Centralizado vy, al

momento, el 100% de los créditos desembolsados pasan por este proceso.

La mejora en la calidad de informacion

En cuanto a la calidad de informacién, el antiguo proceso se ve reemplazado por uno nuevo, que

hace énfasis en la revision de la documentacidn previo el ingreso al sistema bancario.

En este nuevo proceso se revisa no una, sino tres veces la documentacion antes de registrarla en el
sistema bancario vy, si bien las actividades de “control de calidad” no agregan valor al proceso, son
este tipo de actividades las que, por el momento, contribuiran al cumplimiento del los objetivos de

la Institucion.
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devoluciones 59 63 122 18%
PARQUE LA

10 | MADRE 323 406 729
devoluciones 73 86 159 22%
QUEVEDO 492 616 1108

11 =
devoluciones 74 93 167 15%

12 ALBORADA 195 121 316
devoluciones 78 42 120 38%
PAR.

13 | CALIFORNIA 204 209 413
devoluciones 96 61 157 38%

14 PORTOVIEJO 248 248
devoluciones 73 73 29%

15 MANTA 364 364
devoluciones 57 57 16%

16 LOJA 161 161
devoluciones 72 72 45%

17 LIBERTAD 1094 1094
devoluciones 218 218 20%




Nuevo
proceso

[

<

Revision 1

* Serealiza en Agencia/Oficina de Servicios por parte
del Supervisor de Negocios, antes de entregar la
carpeta para el escaneo.

Revision 2

+ Serealiza en Agencia/Oficina de Servicios por parte

Asistente de Operaciones, antes de escanear la carpeta
de crédito

N

Este incremento de controles, demuestra su efectividad al revisar la diminucion de errores

Antiguo
proceso

Revision 3

+ Serealiza en el Ceentro de Procesamiento por parte del
dhgitador al recibir las imagenes de la carpeta
escaneada

operativos al compara el periodo 2012-2013.

ERRORES OPERATIVOS 2012

Proceso | Subproceso Evento Descripcion Nro. de Imp’act_o Monto
Eventos Econdémico recuperado
. Créditos otorgadgs Y L Desembolso de créditos sin
Gestion de | Banca desembolsados sin la obtencion contar con la documentacion 73 $ 1851317 | $ _
Crédito Comunal previa de la documentacion . . - ! ’
. . . requerida obligatoria.
requerida debidamente firmada
Otorgamiento de crédito a persona | Crédito otorgado a cliente que
Gestion de | Banca sin verificacion completa de no respaldé correctamente y de 38 $ 963699 | $ _
Crédito Comunal fuentes de ingreso e informacién | manera veraz su actividad ! '
en general econdmica.
Gestion de | Gestion de | Incumplimiento a Instrucciones Documentacion no archivada a
la la Operativas, Procesos y tiempo en los expedientes de 79 $ 20,03480 | $ -
Produccién | produccion | Procedimientos establecidos crédito de los clientes
Gestion de | Banca Incumplimiento de Metodologia No se puede localizar a clientes _
Crédito Comunal de BC para realizar gestion de cobranza 86 $ 2181003 | 3
TOTAL 276 $ 6999498 | $ -
Fuente: Archivos Banco FINCA
Autor: Gabriela Morén
ERRORES OPERATIVOS 2013
N Nro. de Impacto Monto
Proceso | Subproceso Evento Descripcion Bl B e recuperado
Aprobacion de comités de
Gestién de | Banca Incumplimiento de Metodologia | crédito sin contar con la
Crédito Comunal de BC documentacion regularizada de 29 $ 7,354.55 $ .
acuerdo al check-list vigente
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Gestion de | Gestion de | Incumplimiento a Instrucciones Documentacién no archivada a

la la Operativas, Procesos y tiempo en los expedientes de 48 $ 12,173.04
Produccién | produccién | Procedimientos establecidos crédito de los clientes

Gestion de | Gestion de | Incumplimiento a Instrucciones Mala conformacion del

la la Operativas, Procesos y expediente de Crédito de los 15 $  3,804.08
Produccién | produccién | Procedimientos establecidos clientes

TOTAL 92 $  23,331.66

Fuente: Archivos Banco FINCA
Autor: Gabriela Moran

Estas cantidades estdn basadas en los reportes de todo el personal al Oficial de Riesgos, la

Institucion estima que solo el 25% de estos errores son reportados.

Sin duda, la cantidad de errores operativos nunca llegara a cero, ya que el ingreso sigue siendo
manual y depende de la calidad de informacién levantada en campo, y de la habilidad que el
digitador tenga al ingresar la informacion de la carpeta de crédito al sistema bancario. La ventaja
del nuevo sistema de gestién documentario es que garantiza que la informacién gque se va a ingresar
al sistema bancario ha pasado por varios filtros de control previos y, al ser el ingreso de esta
informacion centralizado en un solo lugar (Centro de Procesamiento) se estandariza los niveles

requeridos de calidad para todas las Agencias/Oficinas de Servicios a nivel nacional.

La utilidad (ahorro) generado para la Institucién

En la seccion 111.D.2.F “Andlisis Financiero” se reviso la viabilidad del proyecto, comparando la
diferencia de costos entre mantener el esquema actual de ingreso de carpetas de crédito al sistema
bancario, e implementar un nuevo sistema de gestiobn documentar apoyados con un software

especializado.

Después de que el proyecto ha sido implementado exitosamente, es necesario realizar un analisis
sobre el ahorro que genera para la institucion el haber mejorado la calidad de informacién en su
sistema bancario y, haber disminuido el nimero de errores operativos que se registraban por este
motivo.

- Andlisis de la TIR (Incluyendo ahorro en Riesgo Operativo)
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Asi mismo, este analisis se basa en la teoria establecida en el literal 111.D.2.f.2 “Analisis de la TIR”,
pero a diferencia del primer analisis, este incluye en las “entradas anuales” el valor que se habia
calculado como Rentabilidad A + el ahorro que la Institucion tiene mensualmente al reducir el

namero de errores operativos.

Periodo | Afio Concepto Valor
0 2012 | Inversion Inicial $ (83.670,00)
1 2013 | Utilidad (Rentabilidad A + Ahorro) $ 67.255,32
2 2014 | Utilidad (Rentabilidad A + Ahorro) $ 74.695,33
3 2015 | Utilidad (Rentabilidad A + Ahorro) $ 87.207,57
4 2016 | Utilidad (Rentabilidad A + Ahorro) $ 95.161,31
5 2017 | Utilidad (Rentabilidad A + Ahorro) $ 103.416,86
6 2018 | Utilidad (Rentabilidad A + Ahorro) $ 111.983,08
7 2019 | Utilidad (Rentabilidad A + Ahorro) $ 120.869,12
8 2020 | Utilidad (Rentabilidad A + Ahorro) $ 130.084,32
9 2021 | Utilidad (Rentabilidad A + Ahorro) $ 139.638,30
10 2022 | Utilidad (Rentabilidad A + Ahorro) $ 149.540,92
TIR 92%

En resumen, las cifras son claras al demostrar que una vez implementado el proyecto, se ratifica fue

rentable desde el primer afio de funcionamiento.

Por otro lado, el proyecto debia ser adaptable a los cambios de la Institucion, por lo que se debio

realizar algunas modificaciones en el proceso de implementacidn, entre ellas:

- Cronograma

El cronograma de implementacién debid ser modificado de tal forma que, durante los meses febrero
y marzo no se incremento el nimero de dependencias trabajando con el Sistema de Datos
Centralizado, debido a la finalizaciéon de otro proyecto que debia implementarse de forma

inmediata; durante el mes de abril y mayo se aceler6 el proceso al implementar ocho dependencias.
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Varias veces, el orden en de implementacion de las dependencias también cambid; como se muestra

en el siguiente cuadro.

Cronograma Inicial Cronograma Real
1 | Chillogallo 1 | Chillogallo
2 | Las Casas 2 | Las Casas
3 | Esmeraldas 1 | Esmeraldas
4 | Quinindé 4 | Quinindé
5 | Parque de la Madre 16 | Chone
6 | Alborada 12 | Ibarra
7 | Manta 10| Tulcén
8 | San Gabriel 8 | San Gabriel
9 | Parque California 13| Santo Domingo
10| Tulcén 5 | Parque de la Madre
11| Libertad 17 | Quevedo
12| Ibarra 6 | Alborada
13 | Santo Domingo 9 | Parque California
14| Loja 15 | Portoviejo
15 | Portoviejo 7 | Manta
16 | Chone 14 | Loja
17 | Quevedo 11 | Libertad

Fuente: La Autora

Autor: Gabriela Moran

Estos cambios se dieron, principalmente, por la necesidad de las dependencias de entrar en el
Sistema de Digitalizacion de Datos, es decir, se daba prioridad a las que presentaban mas problemas

y errores operativos con los procesos relacionados con la digitacion.

- Personal

De acuerdo a la necesidad establecida de personal para el Centro de Procesamiento, 11 digitadores y

1 coordinador son suficientes para procesar todas las carpetas de crédito a nivel nacional.

Sin embargo, al implementar el proceso de forma paulatina no fue necesario, en primera instancia,
contratar a la totalidad del personal; se inici6 con un digitador y un coordinador, elegidos al interior

de la Institucion por medio de un concurso interno en la ciudad de Quito.
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Conforme el proceso avanzaba, se incrementaba la necesidad de contratar personal externo y esto
significa una tarea constante para el area de Operaciones, debido a la poca oferta de digitadores
experimentados en el mercado Yy el alto porcentaje de desercion del personal contratado, ya que el
trabajo exige alta disponibilidad de los digitadores, pues, si el equipo no esta completo es necesario

tener turnos de trabajo extendidos entre semana y sdbado y domingo.

Ya que este elemento amenazaba con detener la productividad del Centro de Procesamiento, se
realizé un concurso interno a nivel nacional para traer digitadores desde la Agencias (mismos gque
con la implementacién del Sistema de Digitalizacion de Datos Centralizado dejaron de ingresar
carpetas al Sistema Bancario y ahora dedican la mayoria de su tiempo a otras actividades
operativas), pero ninguno quiso cambiar su domicilio a la ciudad de Quito. Eventualmente se
realizaba “préstamos” de este personal a las Agencias/Oficinas de Servicios, trasladandose al

Centro de Procesamiento por cortos periodos de tiempo.

Finalmente, y para dar una solucion temporal a este inconveniente, se trasladan las licencias del
software de digitalizacion que no estan en uso, a ciertos Asistentes Operativos de Agencias/Oficinas
de Servicios para que cumplan la funcién de digitadores en sus respectivas dependencias. El
objetivo del Sistema de Digitalizacion de Datos Centralizado es mantener la digitacion de carpetas
de crédito en un solo lugar, conservando uniformidad y calidad en la informacion ingresad, y es por
esta razon que el proceso de seleccion de digitadores no se ha detenido y, esta medida se mantendra

solo hasta que el equipo de digitadores del Centro de Procesamiento se haya consolidado.

Conclusiones
La implementacion del Sistema de Digitalizacion de Datos Centralizado en Banco FINCA S.A. fue

exitosa en cada una de sus etapas; iniciando con el disefio del proyecto y finalizando con la

implementacion del mismo a nivel nacional.
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Para Banco FINCA, el éxito del proyecto se llevaria cabo en la medida en que el nuevo proceso
documentario incremente el nivel de calidad de la informacidn fisica y digital que mantiene de sus
clientes, generando asi un ahorro al disminuir el indice de errores operativos, objetivo que se ha
cumplido con éxito al reducir el porcentaje de errores operativos en un 67% lo que representa un

ahorro de $46000 dolares al afio aproximadamente.

Finalmente, el proyecto no solamente representa ganancias econémicas sino, un conjunto de
beneficios cualitativos que hardn posible que la Institucion tenga un adecuado manejo
documentario, que es tan importante como el manejo financiero. Este proyecto podria ser la base
para que los resultados digitalizados permitan no solamente una mejora y eficiencia en el proceso
de ingreso de informacién, sino también de como optimizar los procesos de cobranza, analisis de
riesgo, proyecciones, analisis de mercado, etc. convirtiéndose en una fuente invaluable para un
“Data Mining” de inteligencia de negocio que le permita volverse una ventaja competitiva y, en
adicion, la digitalizacion de documentos ha resultado tan beneficiosa para la Institucién, que se ha
realizado un nuevo contrato con el proveedor para digitalizar la informacion de productos pasivos
como Depositos a Plazo Fijo y Cuentas de Ahorro, documentacion de cajas, como comprobantes de

depdsitos/retiros y, documentacion contable.

IVB. Recomendaciones
Segun lo establecido, ha transcurrido un afio desde la fecha de inicio del proyecto hasta que este

estuvo en funcionamiento a nivel nacional y, a lo largo de este tiempo, se ha ido registrando ciertas
recomendaciones que ayudaron a que el nuevo proceso de gestion documentaria funcione

exitosamente, entre ellas:

Mecanismos de Comunicacién

Es necesario que el usuario (Agencia/Oficinas de Servicios) asigne un delegado responsable para

comunicarse con el Centro de Procesamiento y, que el Centro de Procesamiento tenga un delegado
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responsable que pueda transmitir novedades sobre las carpetas de crédito a cada usuario. Como es
normal en la operatividad de todo proceso, existen novedades diarias sobre el recibimiento y
procesamiento de carpetas de crédito y, si no existe un canal establecido de comunicacion entre los
actores del proceso, este tendra muchas dificultades para finalizarse con éxito, perjudicando a los

clientes.

Establecer Horarios

Es necesario que los principales actores de este proceso (Usuarios y Centro de Procesamiento)
lleguen a acuerdos de nivel de servicio, en donde se establezcan los tiempos estandar en que una
carpeta de crédito sera ingresa al sistema bancario. Por ejemplo, toda carpeta de crédito que se
reciba en el Centro de Procesamiento hasta las 12h00 serd ingresa al sistema bancario hasta las
17h00 del mismo dia, las carpetas de crédito que se reciban después las 12h00 se ingresaran al
sistema bancario hasta las 17h00 del siguiente dia. Estos acuerdos tienen como principal objetivo
beneficiar al cliente, es decir, la Agencia/Oficina de Servicios deberad evitar que el cliente se

acerque a la dependencia cuando su solicitud no ha sido procesada.

Actualizacion de la Herramienta Tecnoldgica

De igual forma, es necesario que la Institucion invierta todos los recursos necesarios en mantener
actualizado el software de gestion documental. Este programa es basico para el funcionamiento del
sistema de digitalizacion centralizada de datos y, el que permite que la Institucion minimice la
brecha tecnoldgica que mantiene con sus competidores en el mercado, si no se actualiza, la brecha
comenzara a incrementarse rapidamente haciendo que todo el dinero, esfuerzos y tiempo invertido

se desperdicien.
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V. ANEXOS

Anexo 1 Organigrama Estructural de Banco FINCA S.A.

Comité de Activos y
Pasivos ALCO

Comité de Cumplimiento

Comité de Calificacion de
Activos de Riesgo

Comité de Administracion
Integral de Riesgos

Directoria

Anditoria

Cumplimiento

Grerencia General

Comité De Auditoria

Comite de Tecnologia

Comité de Etica

Comité de Restribuciones

Gerencia de

Legal

Gerencia de
Recursos
Humanos

Gerencia de
Tecnologia

Gerencia de

Negocios

Administracién

Gerencia de Gerencia de Gerencia de
Finanzas Riesgos Operaciones
—  Tesoreria || Admini :n'a.mdn — Servicio al Cliente
Integral de Riesgos
— Contahilidad [— Seguridad rl.e la — Call Center
Informacién
Planificacion y Procesos
" control de Gastos —— Control Interno
— Operaciones
— Canales

1

— Servicios GGenerales

— Infraestructura

Capacitacion y
Desarrollo
Organizacional

—1 Desarrollo

Bienestar Social

sel

— Seguridad Fisica

leccion de Personall

— Infraestrctum

Soporte al
Usuario

Némina

Seguridad y Salud
Ocupacional

]

1 Crédito Individnal

—— Banca Comunal

— Recuperacién

Depdsitos y Servicios
Bancarios

— Marketing




Anexo 2 Flujo de Proceso Actual

Ingreso de Carpetas de Crédito al sistema COBIS Banco FINCA S A

Fase

Asistente Operativo Agencia

INICTIO Recibir Carpeta

Verificar
documentacion

a Clasificar y
documentacion ar organizar
correcta y documentacién por
completa 2 seccion

A 4

Ruscar Cliente o
BRanca Comimal en
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Crear / actualizar

| datos del cliente(s),

7| banco comunal en el

sistema CORIS

\ 4

Crear operacion
crediticia (grupal y/ |
o individual} en el

sistema COBIS

NO

v

Entregar carpetaa
Asesor de Negocios

Asesor de

A 4

Completar
documentacion del
cliente
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Anexo 3 Flujo de Proceso Esperado

Digitalizacion de Carpetas de Crédito Banco FINCA S A
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Anexo 4 Check-List de Documentos.

Seccion Banca Comunal Orden Cf;a;[k Cadigo
Check List de Crédito 0 — GN-GC-FM
Acta de Instalacion 1 — | GN-GC-FM-AI
Reglamento Interno 1 — | GN-GC-FM-RI
Informacion Previa General 1 — | GN-GC-FM-IG
Solicitud de Crédito Grupal 1 — | GN-GC-FM-SG
Bancos Solicituq,de Crédi’to' COBIS 2 - N/A
Comunales Resoluuon_ de Credlto_GrupaI _ 2 — N/A
~Formulario de Negativa del Crédito 2 - N/A
Copia de hoja de liquidacion y desembolso a clientes 2 — N/A
Informacién Consolidada de las Cuenta Grupal 2 — N/A
Pre Cierre de Ciclo 1 . N/A
Estado de Cuenta Grupal 1 — N/A
Contrato de Préstamo Grupal 2 — N/A
Ficha de Informacion Basica de cliente persona natural 1 — | GN-GC-FM-IB
Solicitud de Producto Bancario Persona Natural 1 = N/A
Evaluacion Socioeconomica Tipo A 1 — | GN-GC-FM-ES
Informacion Ane?<o A- C’:arga Finar_wciera_ 1 — | GN-GC-FM-AA
de Clientes Cop!a de Cédula (Copia Ieg_lt?le) _ _ 1 — N/A
Copia de papeleta de Votacion (Copia legible) 1 = N/A
Planilla de Servicio Basico (Valido por 1 afio para clientes antiguos, y de 3meses para clientes nuevos) 1 — N/A
Pagaré 2 — N/A
Tabla de amortizacion 2 — N/A
Cierre de Informacién Cierre de Ciclo (Una por cada ciclo obligatorio) 2 M N/A
Ciclo Acta entrega recepcion de documentos de crédito 2 — | GN-GC-FM-ER
*Kardex de Cobranzas 2 — | GN-GC-FM-KM
Notificaciones 2 — N/A
Informacion | Acta entrega-recepcion de pagarés 2 — | GN-GC-FM-EP
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Pasiva Ciclos | Contrato de préstamos y tabla de amortizacion grupal 2 — | GN-GC-FM-CP
Anteriores  ['Solicitud de Crédito Grupal 2 — | GN-GC-FM-SG
Solicitud de Crédito COBIS 2 — N/A
Hoja de Liquidacion y desembolsos a Clientes 2 M N/A
Captaciones y | Solicitud de Producto Bancario "Cuenta Grupal" 2 - N/A
Servicios
Bancarios | Contrato de Apertura de Cuenta Grupal 2 N/A
Seccion CREDITO INDIVIDUAL Orden Ci‘fs‘;k Cédigo
Ficha de Informacion bésica de cliente persona natural 1 GN-GC-FM-IB
Solicitud de Producto Bancario Persona Natural 1 — GN-GC-FM
Evaluacion Socioeconémica Tipo B 1 (. N/A
Anexo A - Carga Financiera 1 — | GN-GC-FM-AA
Declaracion Jurada de Bienes — | GN-GS-FM-DJ
Copia de Cédula Deudor y Conyuge 1 — N/A
Copia de papeleta de Votacion Deudor y Conyuge 1 — N/A
ADn:a(((j)Zrdil Planilla de Servicio Basico (Valido de hasta un mes atras) 1 m N/A
Conyuge Documentos sustentables de los Bienes (Imp. Predial, copia de escrituras, matricula, etc) 1 = N/A
Documentos que certifican la propiedad del Negocio (RUC, facturas, etc) 1 o N/A
Scoring bur¢ de crédito 1 - N/A
Resolucion de crédito individual 2 O N/A
~Formulario de Negativa del Crédito 2 - N/A
Hoja de Liquidacién de Préstamo 2 — N/A
Tabla de amortizacion 2 - N/A
Pagaré 2 = N/A
Ficha de Informacion basica de cliente persona natural 1 — | GN-GC-FM-IB
Evaluacion Socioeconémica Tipo C 1 - N/A
Anexos - " T
Garante y Scor_lng bur/o de crédito , 1 [ N/A
Cényuge Copia de Cédula Garante y Conyuge 1 M N/A
Copia de papeleta de Votacién Garante y Conyuge 1 — N/A
Cartilla de Servicio Basico 1 — N/A
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Documentos sustentables de los Bienes (Imp. Predial, copia de escrituras, matricula, etc) 1 N/A

—
Certificado de ingresos actuales (Para dependientes laborales) 1 — N/A
Documentos que certifican la propiedad del Negocio(Para actividad econémica propia:RUC, facturas, .
etc) 1 N/A
Seg::\r/lné?gto *Seguimiento de destino de cartera 'y mora 2 [ | GN-GC-FM-DC
Captaciones y | Solicitud de Producto Bancario "Cuenta Individual" 2 — | GN-GC-FM-DC
Servicios —
Bancarios | Contrato de cuenta de ahorros 2 GN-GC-FM-DC

Documentacién nueva en Check List, conservar archivo en lugar fisico y escanear solo para efecto de digitalizacion
A partir de ciclo 1
No escanear

Eliminado
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Anexo 5 FINCA 2012 Fintrack Outreach Ecuador December (extracto)

Loans Outstanding - Total 36.210 35.440 36.277 37.007 37.007 38.421 38.841,367 38.982 39.511 40.958 41.860 42.232
Loans Outstanding - Group 31.175 30.174 30.610 30.853 30.260 30.939 30.739 30.230 30.352 30.886 30.968 31.089
Loans Outstanding - VB 25.860 25.161 25524 25.901 25.345 25671 25.129 24578 24.555 24.889 25.162 25.504

Loans Outstanding - SGL D3Il 5.012 5.085 4.952 4914 5.267 5.610 5.652 5.796 5.997 5.806 5.585)

Loans Outstanding - Individual 4.988 5.232 5.642 6.140 6.735 7.472 8.095 8.746 9.155 10.068 10.888 11.139
Loans Outstanding - Staff 17 15 13 10 9 8 7 5 5 4 4 3
Loans Outstanding - Other 31 19 12 4 3 2 1 1 0 0 0 0
Amount Disbursed - Total 4.118 5.704 7.443 6.992 6.880 7.563 7.105 7.116 6.842 8.447 7.512 6.649
Amt. of Disbursements - Group 3.447 4.966 6.484 5.919 5.652 6.165 5.738 5.639 5.575 6.567 5.670 5.310
Amt. of Disbursements - VB 3.374 4.786 5.992 5.570 5.136 5.439 5.064 5.106 5.053 5.996 5.374 5.106

Amt. of Disbursements - SGL 72 181 492 349 516 725 675 532 522 571 296 204

Amt. of Disbursements - Individual 671 738 959 1.073 1.228 1.398 1.367 1.477 1.267 1.880 1.842 1.339

Amt. of Disbursements - Staff
Amt. of Disbursements - Other

Cumulative Amt Disbursed YTD 4.118 9.822 17.265 24.257 31.137 38.700 45.805 52.921 59.762 68.209 75.721 82.370
Number of Disbursements - Total 4.118 5.541 6.917 6.485 6.168 6.817 6.201 6.348 6.147 7.498 6.827 6.393
No. of Disbursements - Group 3.868 5.230 6.519 6.088 5.693 6.277 5.705 5.786 5.637 6.774 6.135 5.820
No. of Disbursements - VB 3.835 5.150 6.343 5.940 5.463 5.943 5.424 5.538 5.407 6.489 5.967 5.714]

No. of Disbursements - SGL 33 80 176 148 230 334 281 248 230 285 168 106

No. of Disbursements - Individual 250 311 398 397 475 540 496 562 510 724 692 573]

No. of Disbursements - Staff
No. of Disbursements - Other

Cumulative Amt Disbursed YTD 4.118 9.659 16576 23.061 29.229 36.046 42247 48595 54.742 62.240 69.067 75.460
Average Loan Size Disbursed - Total 1,000 1,029 1,076 1,078 1,115 1,109 1,146 1,121 1,113 1,127 1,100 1,040
Average Loan Size Disbursed - Group Avg 0,891 0,950 0,995 0,972 0,993 0,982 1,006 0,975 0,989 0,969 0,924 0,912
Loan Size Disbursed - VB 0,880 0,929 0,945 0,938 0,940 0,915 0,934 0,922 0,935 0,924 0,901 0,894

Avg Loan Size Disbursed - SGL 2,196 2,262 2,796 2,361 2,243 2,172 2,402 2,147 2,267 2,003 1,765 1,920
Average Loan Size Disbursed - Individual 2,685 2,371 2,409 2,703 2,585 2,590 2,755 2,628 2,484 2,596 2,662 2,336
Average Loan Size Disbursed - Staff 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Average Loan Size Disbursed - Other 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
YTD Avg Loan Size Disbursed - Total 1,000 1,017 1,042 1,052 1,065 1,074 1,084 1,089 1,092 1,096 1,096 1,092
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Anexo 6 Cuadro Comparativo de Proveedores

PESCRIPCION | GIGA DIGITAL S.A ECUA COPIA BUSINESS WARE
N Dot ON BASE CONTACT CENTER AXENTRIA

TIPO DE EMPRESA

Es una solucion corporativa para la
Gestidn Electrénica de Documentos en
forma integrada (IDM) que combina
varias tecnologias como la
Administracion Documental, Flujos de
trabajo (Workflow), Imagenes y
cualquier tipo de documento
electronico, todo en una sola aplicacion
basada en Web.

Creada en 1975, alineada a la produccion y
administracioén de documentos, ademas de

soluciones y servicios de manejo de
documentos fisicos y electrénicos

BusinessWare es representante para Ecuador y
Colombia de Axentria, Suite de soluciones para
Gestion Documental. Axentria pertenece a la
empresa Uruguaya Garin Hnos S.A., con mas de
90 afos de trayectoria en el mercado
Latinoamericano.

DETALLE DEL

OnBase es un producto de gestién de
contenidos empresariales (ECM, por
sus siglas en inglés) de nivel

Nuestra propuesta esta encaminada a disefiar

una solucion orientada a optimizar el

procesamiento de las operaciones crediticias y
la calidad de la atenci6n a los clientes, a través
de una solucién de Gestion Documental que

simplificard y automatizara el manejo del flujo

Axentria es una linea de productos de software
orientada a atender todas las necesidades de
Gestion Documental de las Instituciones, para
mejorar el desempefio de las personas en las
actividades de la

organizacion, a través de la aplicacion de

SOFTWARE empresarial disefiado para impulsar de documentacién, mejorando la captura, informacion y conocimiento. Consiste en un
procesos de transaccién de gran calidad y publicacion de la informacién, para espacio de trabajo
volumen y gran valor. luego explotar ésta solucion tecnoldgica, en la | que brinda procesos automatizados, soportados por
automatizacion de otros procesos de gestion del| una Gestion Documental eficiente y por contenido
BANCO FINCA, promoviendo asi la eficiencial generado desde un &mbito creativo, integrado y
operacional a través de toda la organizacion colaborativo.
Plataforma Unificada
Definir la relacion entre los 0 Un Unico punto de entrada de la 5' conjunto de herramientas y modulos
- . . esarrollados por Axentria presenta una plataforma
documentos y pasar de un documento a docume_ntaCIO_n, perml_tlendo Ia_pusqueda y Gnica a nivel de
ASPECTOS otro con un clic del raton. acceso inmediato a la informacion. servidor que facilita y brinda mayor integridad a
GENERALES las tareas de administracion de todo el sistema.

Determinar los papeles que juegan los
documentos en varios flujos de trabajo

y - -
decisiones.

0 Mayor automatizacion, uso simultaneo de

documentos y reduccion de errores en la
obtencion de datos y tareas manuales.

Arquitectura Flexible

Nuestra solucion se adapta facilmente a las
necesidades de la empresa y de sus distintos
sectores a traves
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de médulos disefiados especificamente.

Controlar los derechos de
visualizacion, impresion, correccion y
distribucién de los

documentos.

0 Procesamiento centralizado en tiempo real,
reduciendo las tareas administrativas.

Escalabilidad

Las empresas modernas habitualmente manejan
una gran variedad de problematicas complejas y
que

requieren una atencion particular a la hora de
desarrollar soluciones para su gestion. También el
tiempo de

implantacion debe ser razonable para no generar
detenciones o cambios bruscos en la operativa de
la

empresa. En ese aspecto, nuestra solucién aporta
un disefio modular que permite crecer junto al
negocio en

forma controlada y continua.

Imponer los calendarios de retencion
apropiados para los documentos.

0 Soporte a los procesos de gestion, basados en
documentos electrdnicos.

Automatizacion de Procesos

La automatizacién de los procesos favorece por un
lado, la mejora en la atencién del cliente (tanto
externo

como interno) y por otro, la obtencion de datos
mas fiables que luego seran utilizados en la gestion
de la

empresa.

También la flexibilidad en el ingreso de la
documentacién al sistema es un objetivo
importante en operativas

distribuidas.

Nuestra solucion aporta herramientas que permiten
alcanzar estos objetivos.

Compartir los documentos de varias

maneras, entre otras, distribucion por
correo electrénico y presentacion de

documentos en Internet.

o0 Proteccidn de la integridad de la informacion,
blsqueda en forma controlada mediante
permisos a nivel de usuarios y documentos,
quedando todas las acciones de los usuarios
registradas en una bitacora.

Integracion

Las empresas modernas tienden a simplificar las
interfaces de uso para sus funcionarios tendiendo a
facilitar la utilizacion de los distintos sistemas. Es
asi que toda aplicacion que se sume a la estructura
informética debe poseer capacidades de
integracion con los sistemas de gestion.
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Axentria presenta una gran variedad de
posibilidades de integracién en forma simple a
través de modulos

especialmente disefiados para tal fin y utilizando
estandares de la industria. El objetivo de estos
mddulos, es

proveer de una integracion completa de forma que
los sistemas saquen todo el provecho de nuestras
herramientas con un minimo de esfuerzo de parte
del Cliente.

Configurar estrategias flexibles de
almacenamiento para mantener el
rendimiento del sistema.

o Publicacion, consulta, acceso a documentos e
informacion a través de la WEB

TIEMPO DE
IMPLEMENTACION

Se comenzara a los siete (7) dias de
firmado el contrato y recibido el
anticipo. El tiempo de implementacion
seré de 13 dias habiles.

Depende de los requerimientos, pero aprox. 3
semanas

16 dias habiles

SERVICIOS DE
IMPLEMENTACION

Servicios de implementacion

a. Levantamiento, analisis y definicion
de estructura documental y perfiles de
usuarios: grupos de tipos de
documentos, tipos de documentos,
keywords, referencias cruzadas, notas,
etc. hasta para los tipos documentales
requeridos para el proceso “Aprobacion
de Crédito”

b. Configuracién del sistema.

c. Configuracion de perfiles de usuario.
d. Reconocimiento de codigos de
barras para realizar procesos
automaticos de indexacion.

e. Configuracion del cargue de
documentos generados por el sistema a
través de Virtual Printer Driver

f. Configuracion de del integracion con
el Directorio Activo.

g. Configuracion de carpetas digitales.
h. Configuracion procesos de escaneo y

Incluye los servicios de instalacion y
configuracion del aplicativo, ademas de la
capacitacion del personal del cliente, el mismo
que asciende al 20% del total de licenciamiento
del software.

Los valores cotizados no contemplan traslados
ni hospedaje fuera de la ciudad de Quito.
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cargue de documentos a OnBase®.

i. Pruebas del sistema

j- Acompafiamiento por 4 dias para la
salida a produccién de cada procesos
k. Entrega de medios de instalacion.

CAPACITACION

Dos capacitaciones de 6 horas, en dos sesiones,
sobre la solucién implementada, en la ciudad de
Quito dirigida a usuarios finales. Grupo maximo
de 10 personas. No se extendera ninguna
certificacion (+).

b. Una capacitacion de 8 horas, en dos sesiones,
sobre la solucion implementada, y la plataforma
OnBase®, en la ciudad de Quito, dirigida a
usuarios administradores. Grupo maximo de 4
personas. No se extendera ninguna certificacion
).

¢. Una capacitacion de 8 horas, en dos sesiones,
sobre la plataforma OnBase®, en la ciudad de
Quito, dirigida a usuarios técnicos. Grupo
méximo de 6 personas. No se extendera ninguna
certificacion (+).

(+) De ser requerido por el Cliente existen varias
posibilidades de capacitacion durante el afio,
dentro y fuera del pais.

Incluida en la capacitacién, pero no establecen
a cuantas personas

La capacitacion se realizara en las instalaciones del
Banco Finca de acuerdo a las siguientes etapas:
Administrador(es)

Seré dirigida a €l/los administradores del sistema.
Dicha capacitacion incluye el proceso de
instalacién ( se

recomienda presenciar las instancias del proceso
de instalacion del sistema) y configuraciones de
Axentria.

Usuarios

Una vez cumplida con la instalacion del producto,
se realizard la instancia de capacitacion a los
usuarios de

Axentria® DM. Se recomienda que todos los
futuros usuarios y administradores del Axentria
participen en

el evento.
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QUE CLIENTES

Banco de Guayaquil Banco de
Pacifico M.I.Municipio de
Guayaquil Corporacion
Registro Civil de Guayaquil

No hace referencias en la propuesta, pero

Analytica Securyties (casa de valores y
administradora de fondos), pero tiene otras

TIENE ifg%bsraBSank comentd que son: Urbano Express y Panavial soluciones para Lavado de Activos y Swift que
yas : L tiene instalados en Bancos
Superintencia de Telecomunicaciones
BMI
SOFTWARE
18 19.400,00 28 28.560,00 |5 | 21.400,00
14 Licencias nombradas US$ 8.792
Incluye entre licencias del servidor 14 Licencias recurrentes US$ 19.768
LICENCIA Y Y | Consta de las herramientas necesarias para el 5 licencias Axentria PF $ 8700 / 5 licencias

software, 3 Work Station y 10
licencias concurrentes.

trabajo de Gestion Documental, tal como
Aplicativo WEB, Aplicativo de Base de Datos
en MS SQL, y Flujo de Trabajo Automatizado.

Axentria DM $ 7300, Adquisicion de Paquete de
20 Licencias adicionales del Sistema Axentria PF
5400

IMPLEMENTACION | 1 8.000,00 1 3.953,60 1 3.750,00
DESCUENTO 0% 0,00
COSTO TOTAL 27.400,00 32.513,60 25.150,00
HARDWARE
ESCANER 15 ] [ 1.500,00 15 ] 1.841,85 15 |_1.509,00
Scaner Fujitsu FI 6130 Scaner Fujitsu F1 6130 C No cotiza se toma el valor referencial mas barato
COSTO TOTAL ‘ 22.500,00 ‘ 27.627,75 ‘ 22500
MANTENIMIENTO |1 3.880,00 1 | 3.953,60 1 | 5.400,00
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ANUAL El costo de mantenimiento anual es del
20% sobre el precio de lista del
software. Para el primer afio, se
encuentra incluido en el valor de la
presente propuesta. Durante el tiempo
de cobertura, el cliente tiene derecho a:
a. Todas las nuevas versiones del US$ 4.500
producto OnBase®, durante el tiempo US$ 3953,6 U .
de cobertura. Corresponde al 20% del total de licenciamiento Mantenlmlgnto Anual de Axentria DM Server, PF
. - . Server, 5 Licencias
b. Mano de obra sin costo para la del software, es mandatorio y cubre el primer DMP
actualizacion de nuevas versiones de afio del contrato, da derecho a la recepcidn sin Incluve todas las nuevas versiones de nuestros
OnBase®. costo de actualizaciones y/o mejoras y, a neluy e
c. Servicio y/o Soporte técnico, para la | soporte técnico telefénico y remoto sin limite. sistemas y soporte tecnico y
identificacién y solucion garantizada de operativo.
problemas, bugs o errores que presente
el software OnBase® (No incluye
configuracion de nuevas
funcionalidades).
d. Soporte técnico en horario 8x5
durante 12 meses.
REQUERIMIENTOS TECNICOS
1 Procesador Dual Sistema de
Hardware informacién de 2GHz o superior. 2 GB
Servidor: en RAM; EISA, PCI, or SCSI; 10 GB » Requerimientos minimos: Procesador de 2.0
para Onbase GHZ, 2 GB de RAM y 80 HDD
» Microsoft Windows Server 2003, o cualquier
version superior a esta.
Servidor de Base de Datos Windows NT | « Internet Information Services (11S)
Software Servidor: | (SP6 or later) Windows 2000 Windows | « Microsoft .NET Framework 3.5 (Content
XP Pro Windows 2003 (Standard Central incluye esta instalacion).
Edition and Web Edition) » Microsoft SQL 2005 (SQL 2008 Express -
Windows Vista Content Central incluye esta instalacion)
. Novell Netware, Windows NT (SP6 or
Serwfjor de later) Windows 2000 Windovvs(XP Pro
Archivos

Windows 2003 (Standard Edition and

N/A
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Web Edition) Windows Vista
UNIX & any other system accessible
from a Windows workstation

Servidor Web

Web Server for Microsoft Windows NT
Web Server for Windows 2000 family
of operating systems. Web Server for
Windows XP Pro Web Server or
Windows 2003 (Standard Edition and
Web Edition)

N/A

Hardware Estacion
de Trabajo:

N/A

» Requerimientos minimos: Procesador de 2.0
GHZ, 1 GB de RAM V

Software Estacién
de Trabajo:

Windows 98 Windows NT (SP6 or
later) Windows 2000 Windows XP PRO
Windows 2003 (Standard Edition and
Web Edition)

Windows Vista

» Microsoft Windows 2000, o cualquier version
superior a esta.

* MAC OSX o cualquier version superior a
esta.

» LINUX cualquier distribucion.

» Navegador, JAVA RUNTIME
ENVIRONMENT (JRE) 6.0 0 mayor.

* Visor de PDF (ADOBE READER)

« Para el trabajo en remoto, minimo un ancho
de banda de 2GB

« Para el célculo de la capacidad en disco para
almacenamiento, se debe tomar en cuenta que
una carilla en formato PDF tamafio A4, ocupa
30 KB a un méximo de 100 — 200 DPIS
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Anexo 7 Acta de Directorio (extracto)

B WG [ A LA ASTETURELA COMUKITAETA
FENGA T A,

JUREA DE DERECTORIS
AECTA N L0R2-2052

SLENDH CRFANMALRTA 350 v 20 sbRLL DL 2022

abol st e the
L Lhoadas e la s AlLsroni 4 -cificin
oz ednen @ g ce=aagioe de lopress lurli cle Diegctcro del
Baroa pata = Acizkargis CrrumilLea ERCE S, (06 sofaces declongs: Yuiy S0 han, , Stofan
Queck, Lam@ Al an, Sees Mo Saire, Sooll Sratar, Carkss Giracha y Rans e Crespa 8 Lavés
Lo conlerencla te=ealca. | zdns I s senhes login y o oideme ke convicadoz rs deaxcho o
v b,

Farmicipar 1mibign oo la searilan Lo 3585065, oar dorscho vk e
lZlaus Hzese, Conenis O Luan Ceiles Mecira, Cerente de Negns
Haznatds, Gelenss Lega , quies actda Lovbida camra sccnztario ad-hr.
el sefior tey (FHqen, Tsan-Amisl Jourdan

sin wolo, las seiiores:

Az aremerles seeeuenban reunides de canfzmidad con la eslebelca on 2l articuly vigésima
rimerty g2l Eslabulu Social de. Bande, pars warar 1o sig.Jdwile:

ORDEN DEL DTA:

1. Constatzosd dal Gusnm,

2. Lodfera v asrabscian dal orar del ding

2. loexdura y asrabacidn del Aoz Moo 101,

4. Soguiricilo 2 lag resoluciones sdoptadas b el A 10k

5. Snguirricelo ve las eseluclones adootadas en sesinnes anletione..

6. Trtorne: de: Serencld General & 1 Jurm Ciredivi con oorle al mes de ez cel Sy

7. Conncimisema vy aprobecizn de o oanplometeciin del Area de Oporaciunes centio de
orgamgrarn esensctinal del Gaowo,

B, Conecimients y aqrobadde del plan doomalerentacicn del Cealre du Proossaneicabo
AERSL PLRSES,

@, Conodmients y aptomacion o 1o impicmentaclha de la tateta e odchila oon
MigsleCaie.

10, Conodmiems ¥ opeedstidn dp la aprturz de ly ulicnag csoeclak bomealdas y
Cara oL,

11. Conpomonis y apobacion de s pepuesta d2 msladn dela Sucursal Quic,

1.2, ooz mants y aprobaddn del manuzl del pracucho Panca Cormural.

LE, Conns miantn ¢ aprohasicn el sislong de ncentves para € personil de las ofic’'nas
aperativas.

L4, Cunosimnente del infeime timsstral de acly dades do auditoria Tntens

15, Cenuozimichbe del nforrre rimastal del Comice de Garilicacit de Acoves de Ricsgu,

nignile del inforreo Lirestral el Comine o sdmieisiracidn Inteqral de Rirsaes,

ariminnto de B opropaesin ce anplementzsiar de ung compadla op R senicies
fimg noieras Comple veelatins.

L%, Conognizete y aarokacdy de las otas parm la sdecusnda de indalooones de
Glicing fsoerie. San Cabriel,

1%, Coharimionts y aprabacion de 13 rergeaddn del cradito con Trpke Juma.

20, Conauirienls y aprubacion de nonrati iabenta del Banca:
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Anexo 8 Acta de Reunion Comité Ejecutivo

@ FINCA

BANCO FINCA ECUADOR

Seguimiento Proyectos

FECHA EMISION :

09-jul-2012

N°DE ACTA:

003

Lugar:

Sala de Reuniones Externa

Fecha:

04-Jul-2012 Horade inicio: 15:30

Hora de Finalizacion:

16:30

PARTICIPANTES: NOMBRE Y CARGO

1.

Nogok~wn

Klaus Hesse — Gerente General

Diego Villafuerte — Gerente de Sistemas
Belem Espinosa— Gerente de Riesgos

Betti Padilla— Gerente de Auditoria

Deisi Llerena — Jefe de Procesos

Miriam Ocafia — Coordinador de Operaciones
Gabriela Moran — Asistente de Procesos

TEMASTRATADOS

1.
2.

Factibilidad del proyecto de Digitalizacion
Funcionalidad del proyecto de Digitalizacion

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. EACTIBILIDAD DEL PROYECTO DE DIGITALIZACION

No.

ACTIVIDAD

FECHA

PROXIMA

RESPONSABLES

Se realiza un analisis econémico sobre los gastos actuales y los ahorros
proyectados una con la implementacion del proyecto.

Miriam Ocafia

Se define los beneficios cualitativos del proyecto como:
- Reducci6n de reproceso de informacién
- Mejora de la calidad de informacién

- Disminucién del tiempo de ingreso de informacion

Miriam Ocafia

De acuerdoa la informacion cuantitativa, cualitativa y en base a la
informacion presentada en directorio se califica al proyecto como viable.

Klaus Hesse
Diego Villafuerte
Belém Espinosa

Betti Padilla
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PROXIMAS ACTIVIDADES A REALIZAR

FECHA
No. RESPONSABLE
ACTIVIDAD PROXIMA
1 Revision del valor presupuestado para el proyectoy plan de pagos mas Miriam Ocafia
adecuado.
2 Miriam Ocafia
Documentacidn de los beneficios cualitativos y cuantitativos del proyecto
Gabriela Moréan
Documentacion a preparar/revisar por las Areas involucradas.-
FECHA
No. RESPONSABLE
ACTIVIDAD ESTADO PROXIMA
Miriam Ocafia
1

Estudio de factibilidad

Gabriela Moran

2. EUNCIONALIDAD DEL PROYECTO DE DIGITALIZACION

ACTIVIDADES REALIZADAS

No.

ACTIVIDAD

FECHA

PROXIMA

RESPONSABLE

Socializacién del requerimiento funcional del proyecto.

Miriam Ocafia

Comunales existentes.

Definicion de interrelacion del proyecto de digitalizacién con el sistema COBIS:

- Elsistema COBIS generara cddigos de barras para Clientes y Bancos
El sistema COBIS presentara un apantalla especial para clientes nuevos
donde se genere el cédigo de barras a partir del nimero de cédula del

cliente. Ver Anexo 1: Flujograma de Funcionamiento.

Todo Banco Comunal nuevo debera ser creado en el sistema con los datos
basicos. Ver nexo 2: Datos Basicos para creacion de un BC.

Diego Villafuerte

“Aprobacion de Crédito en COBIS”

La implementacion del proyecto se realizara a partir del funcionamientode la

Miriam Ocafia
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PROXIMAS ACTIVIDADES A REALIZAR

FECHA
No. RESPONSABLE
ACTIVIDAD PROXIMA

Actualizacion del Project Charter Miriam Ocafia
En desarrollo
Gabriela Moran

Definir administracion de usuarios Miriam Ocafia
En desarrollo
Alvaro Gallegos

Revision de la normativa SBS sobre la destruccion de archivos fisicos una vez se los

i En desarrollo Deisi Llerena
mantenga de forma magnética.

Documentacion a prepara/revisar por las Areas involucradas.-

FECHA
No. RESPONSABLE
ACTIVIDAD ESTADO PROXIMA
Project Charter Miriam Ocafia
En desarrollo
Gabriela Moran
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Anexo 9 Grupos Documentales

Banca Comunal

oo

nco Comunal o Grupo en Desarrollo

nformacion de los Socios

Documentacion por Socio

O

erre de Ciclo

gtificacion e Informes

=

=1

formacion Pasiva Ciclos Anteriores

(@

ptaciones y Servicios Bancarios

Crédito Individual

nformacion Deudor y Conyuge

nformacion Garante y Conyuge

Seguimiento de Mora

O

ptaciones y Servicios Bancarios
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Anexo 10 Tipos Documentales

Banca Comunal

Banco Comunal o Grupo en Desarrollo

Informacion de los Socios

Documentacion por Socio

Cierre de Ciclo

Notificacion e Informes

Informacion Pasiva Ciclos Anteriores

Captaciones y Servicios Bancarios

Crédito Individual

Informacion Deudor y Conyuge

Informacion Garante y Conyuge

Seguimiento de Mora

Captaciones y Servicios Bancarios
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Anexo 11 Key-Words

Identificacion

alfanumérico

Longitud
10-13

1719247023

© ® o U A WN S Y

Nimero de Cliente numero 6-8 543381

Nimero de Grupo numero 5-8 29079

Codigo Operacion Grupal numero 10 1415182310

Codigo Operacion Individual nuamero 10 1415182310

Fecha de Desembolso fecha (mm/dd/aaaa) - 01-21-2012

Fecha Solictud Crédito Grupal fecha (mm/dd/aaaa) - 01-21-2014

Fecha Solicitud Crédito Individual fecha (mm/dd/aaaa) - 01-21-2015

Fecha Solicitud Cuenta Grupal fecha (mm/dd/aaaa) - 01-21-2016

Fecha Solicitud Cuenta Individual fecha (mm/dd/aaaa) - 01-21-2016

Nombre del Grupo alfanumérico 100 CRISTO DEL SUR
Nombre del Cliente alfanumérico 150 MORALES TERAN ENMA PIEDAD
NUmero de Cuenta Grupal numero 12 001010024392
NUmero de Cuenta Individual numero 12 001010024392

Tipo de Producto alfanumérico 30 GRUPOS EN DESARROLLO
Identificacion Secundaria alfanumérico 10-13 1719247023

Nombre del Cliente Secundario alfanumérico 150 MORALES TERAN ENMA PIEDAD
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Anexo 12 Referencias Cruzadas

Banca Comunal

Banco Comunal o Grupo en Desarrollo

Informacion de los Socios

Documentacion por Socio

Cierre de Ciclo

Notificacion e Informes

Informacion Pasiva Ciclos Anteriores

Captaciones y Servicios Bancarios

Crédito Individual

Informacion Deudor v Convuge

Informacion Garante y Conyuge

Seguimiento de mora

Captaciones y Servicios Bancarios

115



Anexo 13 Carpeta Virtual

Banca Comunal

Banco Comunal o Grupo en Desarrollo

Informacion de los Socios

Documentacion por Socio

Cierre de Ciclo

Notificacion e Informes

Informacion Pasiva Ciclos Anteriores

Captaciones y Servicios Bancarios

Crédito Individual

Informacion Deudor y Conyuge

Informacion Garante y Conyuge

Seguimiento de Mora

Captaciones y Servicios Bancarios
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Anexo 14 Usuarios y Tipos de Usuarios

User Group

Descripcion

12 OB_Consulta_Avanzada OB_Gerente_de_Operaciones

13 OB_Coordinador_de_Operaciones

14 OB_Consulta_Intermedia OB_Gerente_de_Negocios

15 0B_Jefe_de_Producto_Grupal

16 0B_Jefe_de_Producto_Individual

17 OB_Gerente_de_Agencia

18 0B_Jefe_de_Agencia

19 OB_Supervisor_de_Operaciones

21 OB_Supervisor_de_Negocios_Grupal
22 OB_Supervisor_de_Negocios_Individual

23 OB_Consulta_Basica

OB_Gerente_General

0OB_Gerente_de_Tecnologia

25 OB_Gerente_de_Legal

26 OB_Gerente_Financiero

27 OB_Gerente_de_Auditoria

28 OB_Gerente_de_Recursos_Humanos
29 0B_Oficial_de_Cumplimiento

30 OB_Gerente_de_Riesgos

31 0B_Coordinador_de_Procesos

32 OB_Asistente_de_Procesos

33 0B_Coordinador_de_Canales

34 OB_Asistente_de_Canales

35 0B_Jefe_de_Administracion

36 OB_Oficial_de_Atencion_al_Cliente
37 OB_Asesor_al_Cliente

38 OB_Digitador

OB_Asistente_de_Operaciones
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Anexo 15 Estructura de Cddigos de Barras

Tipo de Credito | Tipo de Identificador Nombre Formato Detalle de Codigo de Barra Observ acién
A 5 Donde NG , indica que es un Numero de Grupo que vendra El nilmero de grupo es un consecutivo que puede
Comunal Valor Principal Numero de Grupo NG-29079 . . -
luego del guion incrementarse hasta en 8 digitos.
) P . Donde IS , indica que es un Numero de Identificacion de cada |La identificacion de un cliente puede contener de 10 a 13
Comunal Por cada Socio Identificacion del Socio 1S-1719247023 . . 2-q
Socio que vendra luego del guion digitos
Donde TD , indica que es un Tipo de Documento que vendra
Comunal Tipo de Documento Banco Comunal o Grupo en Desarrollo TD-BCGDES .
luego del guion
. L, . Donde TD , indica que es un Tipo de Documento que vendra
Comunal Tipo de Documento Informacion de los Socios TD-BCIDLS .
luego del guion
Donde TD , indica que es un Tipo de Documento que vendra
Comunal Tipo de Documento Cierre de Ciclo TD-BCCDC . L p L
luego del guion
’ Donde TD , indica que es un Tipo de Documento que vendra
Comunal Tipo de Documento Notificacion e Informes TD-BCNEI .
luego del guion
. L, . . i Donde TD , indica que es un Tipo de Documento que vendra
Comunal Tipo de Documento Informacion Pasiva Ciclos Anteriores TD-BCIPCA .
luego del guion
Donde TD , indica que es un Tipo de Documento que vendra
Comunal Tipo de Documento Captaciones y Servicios Bancarios TD-BCCSB . L p L
luego del guion
Donde IC , indica que es un Numero de Identificacion del La identificacion de un cliente puede contener de 10 a 13
Individual Valor Principal Identificacion del Cliente 1C-1708765679 I . et
Cliente que vendra luego del guion igitos
Donde IG , indica que es un Numero de Identificacion del La identificacion de un cliente puede contener de 10 a 13
Individual Por cada Garante Identificacion del Garante 1G-1708756432 . digit
Garante que vendra luego del guion 1gitos
Donde TD , indica que es un Tipo de Documento que vendra
Individual Tipo de Documento Informacién Deudor y Conyuge TD-CINDIDC . . p .
luego del guion
= ; Donde TD , indica que es un Tipo de Documento que vendra
Individual Tipo de Documento Informacion Garante y Cényuge TD-CINDIGC .
luego del guion
. . o Donde TD , indica que es un Tipo de Documento que vendra
Individual Tipo de Documento Seguimiento de Mora TD-CINDSDM )
luego del guion
Donde TD , indica que es un Tipo de Documento que vendra
Individual Tipo de Documento Captaciones y Servicios Bancarios TD-CINDCSB 4 3 4

luego del guion
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Anexo 16 Auto-llenados

Banco Comunal o Grupo en Desarrollo 1 X X X X X X
Informacion de los Socios 1 X X X X X X
Documentacién por Socio 1 X X X X X X X X X X X
Cierre de Ciclo 2 X X X X X
Notificacion e Informes 2 X X X X X
Informacion Pasiva Ciclos Anteriores 2 X X X X X
Captaciones y Servicios Bancarios 1 X X X X X
Informacion Deudor y Conyuge 1 X X X X X X X
Informacion Garante y Conyuge 1 X X X X X X X
Seguimiento de Mora 2 X X X X X X X
Captaciones y Servicios Bancarios 1 X X X X X X
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Anexo 17 Informe de pruebas sobre aplicativo de generacion de cddigos de barras (extracto)

NOMBRE DE APLICACION: COBIS

AREA SOLICITANTE: OPERACIONES
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE PRUEBAS: GABRIELA MORAN
FECHA: 22-11-2012
VERSION 1.0

RESUMEN DE OBSERVACIONES:

Generacion de Codigos COBIS ESTADO
Generacién de Cédigo] 1 1 |Ingresar cédigo grupal valido e imprimir ok
Grupal 2 2 |Ingresar codigo invalido y verificar mensaje de restriccion ok
Tipo de Identificacion Cédula
3 1 |Ingresar identificacion valida (cédigo verificador y longitud) e imprimir cédigo de barras ok
4 3 |Ingresar identificacién invalida (codigo verificador) y verificar mensaje de restriccion ok
5 3 |Ingresar identificacion invalida (longitud) y verificar mensaje de restriccion ok
Generacion de |Tipo de Identificacion Pasaporte
Cédigo de 6 1 |Ingresar pasaporte valido (longitud) e imprimir cédigo de barras ok
Cliente BC 7 2 |Ingresar pasaporte invélido (longitud) y verificar mensaje de restriccion ok
Tipo de Identificacion RUC
8 1 |Ingresar RUC vdlido (longitud) e imprimir cédigo de barras ok
9 2 |Ingresar RUC invélido (longitud) y verificar mensaje de restriccion ok
10 3 |Tipo de Identificacién Otro e imprimir cédigo de barras ok
Tipo de Identificacion Cédula
11 1 |Ingresar identificacidn valida (cédigo verificador y longitud) e imprimir cédigo de barras ok
12 2 |Ingresar identificacién invalida (codigo verificador) y verificar mensaje de restriccion ok
13 3 |Ingresar identificaciéon invalida (longitud) y verificar mensaje de restriccion ok
Generacion de |Tipo de Identificacion Pasaporte
Cadigo de 14 1 |Ingresar pasaporte valido (longitud) e imprimir codigo de barras ok
Cliente CIND 15 2 |Ingresar pasaporte invélido (longitud) y verificar mensaje de restriccion ok
Tipo de Identificacion RUC
16 1  Ingresar RUC vdlido (longitud) e imprimir cédigo de barras ok
17 2 Ingresar RUC invélido (longitud) y verificar mensaje de restriccion ok
18 3 Tipo de Identificacion Otro e imprimir cédigo de barras ok
Tipo de Identificacion Cédula
19 1 |Ingresar identificacidn valida (cédigo verificador y longitud) e imprimir cédigo de barras ok
20 2 |Ingresar identificacion invalida (cédigo verificador) y verificar mensaje de restriccion ok
21 3 |Ingresar identificacion invalida (longitud) y verificar mensaje de restriccion ok
Generacion de |Tipo de Identificaciéon Pasaporte
Codigo de 22 1 [Ingresar pasaporte valido (longitud) e imprimir codigo de barras ok
Garante CIND | 23 2 |Ingresar pasaporte invélido (longitud) y verificar mensaje de restriccién ok
Tipo de Identificacion RUC
24 1 |Ingresar RUC vdlido (longitud) e imprimir cédigo de barras ok
25 2 |Ingresar RUC invélido (longitud) y verificar mensaje de restriccion ok
26 3 |Tipo de Identificacion Otro e imprimir cédigo de barras ok
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Anexo 18 Informe de pruebas sobre software de digitalizacion (extracto)
BANCA COMUNAL

N° Descripcion Imagen

1 Log de OnBase donde muestra en consola la cantidad de codigos de barra leidos

2 Cantidad y descripcion de los codigos de barras leidos

Documents for batch 2012-11-26 - MANAGER [256) |

Barco

DESLOIA
5 Awating fndex (6)

ol
I s e s SOIT - SANPEUAG MPSTOL GLES L0l

5 Awoting Conit (1)

GDESLOIA - TOLEDOD TOLE
K] Gione de Cicko - 8000327 - - - - SAN PEDRO APOSTOL GDES L0
2 Comnaned K] Hotkcacitin' iomes - 2000327 - - - - SAN PEORD APOSTOL GDESLOJA-
® €] i Psien ik Antores - G000327 - - - 54N FEDAO APOSTOL GDES 1014 2
[R] Captaciones y Senvicios Bancarios - S&N PEDRD APOSTOL GDESL0MA - - 8000327
ScanFonal| =
ScanMode © ' 5)
Bocument Type [ =
Docsners D [F571T 7007 [

= e T =
age 36 1454575 byte: hom ek gentp 102 plaer
103035 HEA57S s o dokgns 102 bt |

cods 2 s Servwios Bancaios

arcods: Code 33 af (132" 1.12'] » TO8CLSE
nge 34 102 plte 1

Documerks Selsciod

CREDITO INDIVIDUAL

N*  |Descripdion
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H Cam3& & y Eoopcer
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Anexo 19 Instructivo para la Digitalizacién de Carpetas de Crédito

@ Banco

FINCA
INSTRUCTIVO PARA LA

DIGITALIZACION DE CARPETAS DE

CREDITO
GO-PR-INS-001
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1. OBJETIVO

Detallar las actividades a realizar para la digitalizacion y envio de carpetas de crédito desde
Agencia/Oficina de Servicios al Centro de Procesamiento.

2. ALCANCE

Este documento abarca todos los procesos relacionados a la digitalizacion de carpetas de
crédito, desde la entrega de carpetas por parte del Asesor de Negocios al Asistente de
Operaciones en Agencia/Oficina de Servicios, hasta la creacion de la operacién crediticia en el
Centro de Procesamiento.

1. DEFINICIONES

Codigos de Barras Individuales.- Codigos de barras que identifican al banco comunal,
cliente o garante de cada operacion crediticia, este cddigo se modifica para cada caso.

Cbédigos de Barras Genéricos.- Codigo de barras que identifica a cada seccion de la
carpeta, estos cbdigos son los mismos para toda carpeta de crédito segun corresponda:
Banca Comunal o Crédito Individual.

Digitalizar.- Escanear Documentacion.

Sistema de Digitalizacion.- Software mediante el cual se visualiza, organiza y archiva las
carpetas de crédito digitalizadas.

2. RESPONSABLES

- Gerente de Agencia — Area de Negocios

- Gerente de Agencia — Area de Negocios

- Asesor de Negocios — Area de Negocios

- Coordinador de Operaciones — Area de Operaciones

- Asistente de Operaciones Agencia/Oficina de Servicio — Area de Operaciones

- Asistente de Operaciones Centro de Procesamiento — Area de Operaciones
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1. NORMAS GENERALES

a) Toda carpeta de crédito, para ser enviada al centro de procesamiento, debera
contener documentacién completa y clara, caso contrario serd devuelta a la
Agencia/Oficina de Servicios.

b) Las carpetas de crédito ingresaran al centro de procesamiento en una “Cola de
Escaneo” es decir, las carpetas seran procesadas de acuerdo a su orden de entrada,
independientemente de la Agencia/Oficina de Servicio de donde provengan.

c) Sila carpeta de crédito es devuelta a la Agencia, la carpeta debera ser regularizada y

enviada nuevamente al centro de procesamiento, para ingresar a la “Cola de
Escaneo”.

2. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

2.1 Recibir Carpetas de Crédito

El Asistente de Operaciones de la Agencia/Oficina de Servicios recibira las carpetas de crédito
a ser procesadas diariamente.

La Agencia/Oficina de Servicios debera planificar la entrega de carpetas de crédito, en un
horario adecuado segun las condiciones particulares de cada dependencia.

2.2 Verificar Documentacién de Carpetas de Crédito

El Asistente de Operaciones de la Agencia/Oficina de Servicios verificard que la
documentacién de la carpeta de crédito cumpla con las siguientes condiciones:

CONDICION DEFINICION

Cantidad Contenga la documentacion completa segun lo especificado en el
Check-List de Crédito. Ver Anexo 1 Check-List de Crédito

Registro Contenga formularios (aplicables a cada caso) con informacion
completa, clara y de facil comprension.

Calidad En general, toda la informacion de la carpeta de crédito debe
contener informacion clara, de facil visualizacién para el Asistente
de Operaciones del Centro de Procesamiento.

La carpeta que no cumpla con las tres condiciones establecidas, debera ser devuelta a la
Agencia/Oficina de Servicios, enviando un e-mail de notificacion al Asistente de Operaciones
encargado del escaneo, Supervisor de Operaciones de la Agencia, Supervisores de Negocios
y Gerente/Jefe de Agencia, con las observaciones pertinentes.

2.3 Generar Cédigos de Barras

El cédigo de barras contiene informacion necesaria para la identificacion de la seccién, banco
comunal, cliente o garante de la carpeta de crédito. Ver Anexo 2 Estructura de Codigos de
Barras.

En el proceso de digitalizacion se identifican dos tipos de cdédigos de barras: genéricos e
individuales (Ver numeral 4 Definiciones).
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CODIGO DETALLE

Genérico Los cdOdigos genéricos seran impresos y distribuidos por el
Supervisor de Operaciones, en cada Agencia/Oficina de Servicios
cuando sea necesario; se debe tomar en cuenta que los codigos
genéricos deben ser re-utilizados la mayor cantidad de tiempo
posible, por lo que su buen uso y conservacién son de vital
importancia para evitar el innecesario gasto de papel.

Individuales | Los cédigos de barras individuales se generan desde el sistema
COBIS. Ver Manual de Usuario Digitalizacion de Carpetas de
Crédito.

*Para el cédigo de barras de Individual de Banco Comunal, el Asistente de Operaciones de la
Agencia/Oficina de Servicios debe crear al Banco Comunal en el Sistema previamente, con
sus datos basicos solamente.

1.1 Clasificar y Organizar Documentacion por Secciones

El Asistente de Operaciones de Agencia/Oficina de Servicios organizara la carpeta de crédito
en el orden y estructura definida. Ver Anexo 3 Estructura de Carpeta de Digitalizacion.

Cualquier error en la estructura de la carpeta sera motivo de devolucion de la misma, ya que
el sistema de digitalizacién no podra identificar a quién pertenece la informacién digitalizada.

1.2 Digitalizar Documentacién de Carpeta de Crédito

Cuando la carpeta de crédito este correctamente organizada y estructurada, se procedera al
escaneo de la informacion. Ver Manual de Usuario Digitalizacion de Carpetas de Crédito GO-
PR-MNU-001.

1.3 Ingresar Carpetas de Crédito al Sistema

El Asistente de Operaciones del Centro de Digitalizacion visualizara la informacién escaneada
en la Agencia/Oficina de Servicios y verificard el contenido de la misma, segun las
condiciones establecidas (Ver numeral 6.2 Verificar Documentacion de Carpetas de Crédito).
Posteriormente ingresara la informacion en el sistema bancario.

La carpeta de crédito que no cumpla con las condiciones establecidas, se devolvera al
Asistente de Operaciones de Agencia/Oficina de Servicios con las observaciones respectivas.
Esta comunicacion se realizara por e-mail con copia al Gerente de Agencia, Supervisor de
Negocios, Supervisor de Operaciones y Asistente de Operaciones encargado de escanear.

Cuando la carpeta se haya regularizado, deberd empezar nuevamente el proceso (Ver
numeral 6.1 Recibir capetas de crédito).

1.4 Generacion de Reporte Diario

El Asistente de Operaciones de la Agencia/Oficina de Servicios, debera realizar un reporte
diario sobre su gestion, haciendo referencia al nimero de carpetas de crédito revisadas y/o
digitalizadas. Este reporte debe ser enviado al Coordinador de Operaciones con copia al Jefe
de Procesos diariamente.

En un solo archivo, que contempla el reporte de las Agencias/Oficinas de Servicios y las
estadisticas internas del Centro de Procesamiento, se realiza un reporte, que contiene el
detalle de las solicitudes de crédito que se reciben para digitacion en el Centro de
Procesamiento. Este reporte serd enviado a la Gerencia General, Gerencia de Operaciones,
Gerentes/Jefes de Agencia y Supervisores de Operaciones Asistentes de Agencias/Oficinas de
Servicios a diario. Ver Anexo 4 Estadistica de Digitalizacion. 195




1.1 Adjuntar documentacion a la carpeta de crédito digital

El Asistente de Operaciones de la Agencia/Oficina de Servicios debera digitalizar la informacion
adicional, que se genere en la concesion del crédito en sus diferentes etapas. Ver Anexo 1
Check-List de Crédito (documentos con orden 2).

Estos documentos deben ser escaneados y adjuntados a la capeta virtual, segin se
especifica en el Manual de Usuario Digitalizacion de Carpetas de Crédito GO-PR-MNU-001.
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1. ANEXOS

Anexo 1: Check-List de Crédito

CHECK-LIST DE CREDITO

Check

Seccion BANCA COMUNAL Orden e Caodigo
Check List de Crédito 0 GN-GC-FM
Evaluacion del Asesor 1 NIA
|Acta de Instalacién 1 GN-GC-FM-Al
Reglamento Interno 1 GN-GC-FM-RI
Informacion Previa General 1 GN-GC-FM-IG
Solicitud de Crédito Grupal 1 GN-GC-FM-SG
Bancos Solicitud de Crédito COBIS 2 N/A
Comunales |0 olucién de Crédito Grupal 2 N/A
~Formulario de Negativa del Crédito 2 NIA
Copia de hoja de liquidacion y desembolso a clientes 2 NiA
Informacion Consolidada de las Cuenta Grupal 2 NIA
Pre Cierre de Ciclo 1
Estado de Cuenta Grupal 1
Contrato de Préstamo Grupal 2 NIA
Ficha de Informaciéb bésica de cliente persona natural 1 GN-GC-FM-B
Solicitud de Producto Bancario Persona Natural 1 N/A
Evaluacién Socioecondmica TipoA 1 GN-GC-FM-ES
|Anexo A - Carga Financiera 1 GN-GC-FM-AA
Informacién de
los Socios | Copia de Cédula (Copia legible) 1 NIA
Copiade papeleta de Votacion (Copia legible) 1 NIA
Planilla de Sevicio Basico (Valido por 1 afio para clientes antiguos, y de 3meses para clientes nuevos) 1 NIA
Pagaré 2 N/A
Tabla de amortizacion 2 NIA
Cerre de Ciclo (Una por cada ciclo obligatorio) 2 NIA
Cierre de Ciclo| acta entrega recpecion de crédito 2 GN-GC-FM-ER
*Kardex de Cobranzas 2 GN-GC-FM-KM
e z
Acta entrega-recepcion de pagarés GN-GC-FM-EP
Contrato de préstamos y tabla de amortizacion grupal (Perteneciente a créditos anteriores) GN-GC-FM-CP
Pasiva Ciclos |Solicitud de Crédito Grupal GN-GC-FM-SG
Anteriores
Solicitud de Crédito COBIS N/A
Hoja de Liguidacion y desembolsos a Clientes NIA
Captaciones y [Soicitud de Producto Bancario"Cuenta Grupal® 2 NA
Servicios
Bancarios |Contrato de Apertura de Cuenta Grupal 2 NA
Seccion CREDITO INDIVIDUAL c[‘;fk Cédigo
Ficha de 6b bsica de cliente persona natural 1 GN-GC-FM-B
Solicitud de Producto Bancario Persona Natural 1 GN-GC-FM
|Evaluacion 6mica TipoB 1 NIA
[Anexo A - Carga Financiera 1 GN-GC-FM-AA
Copiade Cédula Deudor y Cényuge 1 NIA
Copiade papeleta de Votacién Deudor y Cényuge 1 NIA
Ag::zz’dye' Planilla de Sevicio Basico (Valido de hasta un mes atrés) 1 NIA
cényuge  [D delos Bienes (Imp. Predial, copiade escrituras, matricula, etc) 1 NIA
Documetos que certifican la propiedad del Negocio (RUC, facturas, etc) 1 NIA
Scoring buré de crédito 1 NIA
Resolucion de crédito individual 2 NIA
~Formulario de Negativa del Crédito 2 NIA
Hoja de Liquidacin de Préstamo 2 NIA
Tabla de 2 NA
Pagaré 2 NIA
Ficha de Informaciob basica de cliente persona natural 1 GN-GC-FM-B
TipoC 1
Scoring bur6 de crédito 1 NIA
Anexos |CoPiade Cédula Garante y Conyuge 1 NIA
Garantey |Copiade papeleta de Votacion Garante y Conyuge 1 NIA
Cényuge
Cartilla de Sevicio Basico 1 NIA
D de los Bienes (Imp. Predial, copiade escrituras, matricula, etc) 1 NA
Certificado de ingresos actuales laborales) 1 NIA
Documetos que certifican la propiedad del Negocio(Para actividad econémica propia:RUC, facturas, etc) 1 N/A
szg:;\;n;f:m +Seguimiento de destino de cartera y mora 2 GN-GC-FM-DC
Captaciones y [sojicitud de Producto Bancario"Cuenta Individual” 2 GN-GC-FM-DC
Servicios
Bancarios _|Contrato de cuenta de ahorros 2 GN-GC-FM-DC

Documentacién nueva en Check-List, conservar archivo en lugar fisico y escanear solo para efecto de digitalizacién.

A partir de ciclo 1
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Anexo 2: Estructurade Cédigos de Barras

Tipo de Credito | Tipo de Identificador Nombre Formato Detalle de Codigo de Barra Observacion
s Vator Principat Nimero de Grupo NG-29079 Donde NG , indica que es un Numero de Grupo que vendra luego [El nimero de gripo s un consecutivo que puede
del guion incrementarse hasta en 8 digitos.
Donde IS , indi N d d d L on d liente d 1t de 10a 13
BC Por cada Socio Identificacion del Socio 15-1719247023  |onde B, Indica que es i Humero-de e cada  lai le wn cliente puede contener de 10 a
Socio que vendra luego del guion digitos
Donde TD , indi Ti de Do to di
BC Tipo de Documento Banco Comunal o Grupo en Desarrollo TD-BCGDES onde indica que es un Tipo de Documento que vendra
luego del guion
Donde TD , indi Ti de Do to di
BC Tipo de Documento |Informacién de los Socios TD-BCIDLS onde TD , indica que es un Tipo de Documento que vendra
luego del guion
BC Tipo de Documento Cierre de Ciclo T0-BCCDC Donde TD , indica que es un Tipo de Documento que vendra
luego del guion
BC Tipo de Documento  [Notificacin e Informes TD-BCNEI Ponde D, indica que es un Tipo de Documento que vendra
luego del guion
Donde TD , indi Ti de Do to di
BC Tipo de Documento  [Informacién Pasiva Ciclos Anteriores TD-BCIPCA onde T, indica que es un Tipo de Documento que vendra
luego del guion
Donde TD , indi Ti de Do to di
BC Tipo de Documento [Captaciones y Servicios Bancarios TD-BCCSB onde Indica que es un Tipo de Bocumento que vendra
luego del guion
Donde IC , indic N de Identifi del Cliente |La identificacion de un cliente puede contenerde 10 a 13
anp Valor Principal Identificacion del Cliente IC-1708765679  [oonde 1 - ndica que es un Rumero: de {dentificacion det Cliente | &
que vendra luego del guion digitos
Donde IG , ind N de Identifi del G: te |La identificacion de un cliente puede contener de 10 a 13
ano Por cada Garante Identificacion del Garante 16-1708756432 | once 10 ndiea aue & un Humero de Identificacion det Garante)
que vendra luego del guion figitos
Donde TD di Ti de Do to di
CIND Tipo de Documento Informacién Deudor y Conyuge TD-CINDIDC londe 1D, indica que es un Tipo de Documento que vendra
luego del guion
Donde TD di Ti de Do to di
CIND Tipo de Documento Informacion Garante y Cényuge TD-CINDIGC londe 1D, indica que es un Tipo de Documento que vendra
luego del guion
Donde TD di Ti de Do to di
aIND Tipo de Documento seguimiento de Mora TD-CINDSDM onde 1D, indica que es un Tipo de Documento que vendra
luego del guion
Donde TD di Ti de Do to di
CIND Tipo de Documento [Captaciones y Servicios Bancarios TD-CINDCSB onde TD , indica que es un Tipo de Bocumento que vendra

luego del guion
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Anexo 3: Estructurade Carpeta para Digitalizacion

ESTRUCTURA CARPETA PARA DIGITALIZACION

BC NG-29079 Individual Numero de Grupo
BC TD-BCGDES Genérico (Tipo de Documento) Banco Comunal o Grupo en Desarrollo
Adjuntar documentacion de la seccion BANCA COMUNAL O GRUPO EN DESARROLLO, revisar
BC N/A N/A .
Check-List.
BC TD-BCIDLS Genérico (Tipo de Documento) Informacion de los Socios
BC 1S-1719247023  |Individual Identificacion del Socio
Adjuntar documentacion de la seccion IDENTIFICACION DEL SOCIO, revisar Check-List. Se
BC N/A N/A . o N
generara codigo por cada socia del Banco Comunal.
BC TD-BCCDC Genérico (Tipo de Documento) Cierre de Ciclo
BC N/A N/A Adjuntar documentacion de la seccion CIERRE DE CICLO, revisar Check-List.
BC TD-BCNEI Genérico (Tipo de Documento) Notificacion e Informes
BC N/A N/A Adjuntar documentacion de la seccion CIERRE DE CICLO, revisar Check-List.
BC TD-BCIPCA Genérico (Tipo de Documento) Informacién Pasiva Ciclos Anteriores
BC TD-BCCSB Genérico (Tipo de Documento) Captaciones y Servicios Bancarios
Adjuntar documentacion de la seccion CAPTACIONES Y SERVICIOS BANACARIOS, revisar Check-
BC N/A N/A List
CIND 1C-1708765679 |Individual Identificacion del Cliente
CIND TD-CINDIDC Genérico (Tipo de Documento) Informacion Deudor y Conyuge
CIND N/A N/A Adjuntar documentacion de la seccion INFORMACION DEUDOR Y C()NYUGE, revisar Check-List.
CIND 1G-1708756432 |Individual Identificacion del Garante
CIND TD-CINDIGC Genérico (Tipo de Documento) Informacion Garante y Conyuge
CIND N/A N/A Afi]untar documentacion de la seccion INFORMACION GARANTE Y CONYUGE, revisar Check-
List.
CIND TD-CINDSDM Genérico (Tipo de Documento) Seguimiento de Mora
CIND N/A N/A Adjuntar documentacion de la seccion SEGUMIENTO DE MORA, revisar Check-List.
CIND TD-CINDCSB Genérico (Tipo de Documento) Captaciones y Servicios Bancarios
CIND N/A N/A Adjuntar documentacion de la seccion SEGUMIENTO DE MORA, revisar Check-List.
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Anexo 4: Estadistica de Digitalizacion

Estadistica Agencia/Oficina de Servicios

FECHA AGEN CIA/OFICINA DE NOMBRE DEL ASESOR DE TIPO DE PRODUCTO TIPO DE SUBPRODUCT O MONTO # CLIENTES ESTADO
SERVICIO NEGOCI0S
04/01/2013 |OS: QUITO LAS CASAS [ABRAHAM VASCONEZ CREDITO INDIVIDUAL CREDITO INDIVIDUAL NORMAL 1500 1|RECIBIDO EN CP
04/02/2013 |OS: QUITO LAS CASAS [ABRAHAM VASCONEZ CREDITO INDIVIDUAL CREDITO INDIVIDUAL NORMAL 3000 1[RECIBIDO EN CP
04/02/2013 |OS: QUITO LAS CASAS IFERNANDO JAYA CREDITO GRUPAL BANCA COMUNAL NORMAL 5400 7|RECIBIDO EN CP
04/02/2013 |OS: QUITO LAS CASAS IPABEL QUITO CREDITO GRUPAL BANCA COMUNAL NORMAL 8000 6|RECIBIDO EN CP
04/04/2013 |OS: QUITO LAS CASAS [ABRAHAM VASCONEZ CREDITO INDIVIDUAL CREDITO INDIVIDUAL NORMAL 3000 1|RECIBIDO EN CP
Estadistica Consolidad Centro de Procesamiento
BANCO FINCA S.A CENTRO DE
PROCESAMIENTO SOLICITUDES DE
CLIENTES PROCESADAS
feb-13
AGENCIAS 1 4 5 6 7 8 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 24 25 26 27 28|TOTAL
CHILLOGALLO 0 2 q ) 0 11 0 0 3 13 41 7 77
LAS CASAS 0 0 1 0 7 6 24 0 3] 36 69 22 168
ESMERALDAS 0 2 q ) 0 15 10 1 13 Q 0 42
QUINDE 0 0 q Q 0 17 0 1 25 10 Q o 53
CHONE 0 0 0 1 [ [ 8 22 17 1 28 12 89
TOTAL 0| 4 1 1 7| 49 42 24 49 73 138 41 0 0 q o 0 0 o o aq 429
BANCO FINCA S.A CENTRO DE
PROCESAMIENTO SOLICITUDES DE
CLIENTES DEVUELTOS
feb-13
AGENCIAS 1 4 5 6 7 8 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 24 25 26 27 28|TOTAL
CHILLOGALLO 10 12 12 3| 5 45
LAS CASAS 12 11 13 7 7 50
ESMERALDAS 3 2 1 1 10
QUINDE 2| 2 ) ¢ 7 23
CHONE 6 5 6| 5 4 26
TOTAL 0 0 o o 0 33 33 39 o o 25 24 o o a o [0 | 0 o o q 154
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Anexo 20 Manual de Usuario para la Digitalizacién de Carpetas de Crédito

G

MANUAL DE USUARIO PARA LA
DIGITALIZACION DE CARPETAS DE
CREDITO

GO-PR-MNU-001

Banco

FINCA
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1. GENERAR CODIGOS DE BARRAS:

1.1 Ingresar a la icono <Clientes> con el usuario y clave

T -

COBIS - Banco Finc:

Cumplimisnta

w8 Reporte UA]

1.2 Buscar en el menu la opcion <Clientes> y seleccionar la opcién <Impresién Cédigo de
Barras>
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Management Information Subsystem

Conexién | Clentes Marketing Riesgos  Administracion  Calculo de Incentivo  Yentanas  Ayuda
Personas 3
Compafiias 3
Grupos Econdmicos 3
Patrimaonio

Winculaciones »
Relariones entre Clientes 3
Consulkas 3

Ealances

Casillas Postales
Direcciones
Empleos

Firmas

Legal
LogotipofImagen
Propiedades
Ref, Personales
Ref. Econdmicas
Datos Adicionales
Soc,de Hecho

Yerificacion de Datos
Asignacion de Oficial
Malas Referencias 3

Cambio de Estado de Clientes
Eliminacion Ente

Impresion de Datos

LC TR RC PR

B0 ET T

Aparece la siguiente pantalla

C.0.B.1.5. Management Information Subsystem

Conexion  Clentes  Marketing Riesgos  Administracion  Calculo de Incentiva Wentanas  Ayuda

=% *Impresitn de Cidigo de Barras

*Identificador : H | m

“Limpiar

*Tipo Identificacion: ‘

*Identificacion: |

°C Barras|

*Pasaporte:

*Identificacion Tributaria:

*Nimero Banco Comunal: “Salir

*0Otro Tipo Identificacion:

Tipo de |dentificacidn [1mm lﬁTIR_RIEPR
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1.1 Presione F5 en el campo <Identificador> para seleccionar el tipo de cédigo que desea
generar.

3C.0.B.15. Management Information Subsystem

Conexion  Clentes  Marksting  Riesgos  Administracion  Calculo de Incentivo Yentanas  Ayuda

34 *Impresion de Cadigo de Barras Listado de Registros Seleccionados

[ [cobieo
-

*ldentificador : l

*Tipo Identificacidn:

IC Cliente Individual
s Garante Individual
15 Cliente Comunal
(L] Banca Comunal

*ldentificacion:

*Pasaporte:

*Identificacion Tributaria: Siguienlrl | Escoger I‘ Cancelar

*Nimero Banco Comunal: —

*Otro Tipo Identificacion:

IC TR RC PR

|l

Tipo de |dentificacion [Byuda de E stado 19:04

Las opciones se seleccionan asi:

Cliente Individual — Para generar el cddigo de barras de un cliente de crédito individual
Garante Individual - Para generar el cédigo de barras de un garante de crédito individual
Cliente Comunal - Para generar el codigo de barras de un cliente de Banca Comunal
Banca Comunal - Para generar el cédigo de barras del Banco Comunal.

1.2 Presione F5 en el campo <Tipo de Identificacion> para seleccionar el tipo de identificacion
con el que se generara el cadigo.
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EﬁE.D.B.LS. Management Information Subsystem
Conexidn  Clientes  Markeking Riesgos  Administracion  Célculo de Incentiva Yentanas  Avuda

=¥ *Impresion de Codigo de Barras

Descripeién
CEDULA DE IDENTIDAD
PASAPORTE
REGISTRO UNICO CONTRY | -
OTRO
NUMERD EANCO COMUN,

*|dentificador :

*Tipo |dentificacion:

*|dentificacion:

*Pasaporte:

“Identificacion Tributaria: | sy |
*Nimero Banco Comunal: El‘ml w M
*Otro Tipo Identificacion:

LC TR RC PR

R
ol

Tipo de |dentificacian 1913

Las opciones se seleccionan asi:

e Cédula de Identidad — Si la identificacion del cliente es una cédula de identidad o
ciudania ecuatoriana. En este caso el sistema validara la longitud y el digito verificador

del niumero de identificacion.
Pasaporte — Si la identificacion del cliente es un nimero de pasaporte.

[ ]
Registro Unico de Contribuyentes — Si la identificacion del cliente es un nimero de RUC
Otro — Escoger este campo si el tipo de identificacion del cliente es uno diferente a los

mencionados anteriormente.

1.1 Ingresar numero de identificacion, para lo cual el sistema automaticamente direccionara al
usuario al recuadro correspondiente segun el tipo de identificacion que haya seleccionado; el

resto de recuadros estaran bloqueados.
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E’QE.U.B.I.S. Management Information Subsystem

Conexién  Clentes Marketing Riesgos  Administracion  Calculo de Incentive  Yentanas  Awuda

=% *Impresion de Codigo de Barras

*Identificador : IC ||Ehente Individual ‘ [ajggd|

*Tipo |dentificacion: £ “Limpiar

*|dentificacion: 171524702y

“C Barras
*Pasaporte:
*Identificacion Tributaria:
*Nimero Banco Comunal: ot
“Salir
*Otro Tipo Identificacion:

Nimera de |dentificacion T =i lﬁtln_nlglig

1.1 Presionar <TAB>y el icono <*C Barras> se activara.

C.0.B.I.5. Management Information Subsystem

Conexidn  Clientes  Marketing Riesgos  Administracion  Calculo de Incentive  Wentanas  Awuda

2% *Impresion de Codigo de Barras

*“Identificador : C [Fente Individuel | [24gd]

*Tipo Identificacion: c e

*Identificacion: 1715247023

*Pasaporte:

*Identificacion Tributaria:

*Nimero Banco Comunal:

*Otro Tipo Identificacion:

LC TR RC PR

Mimero de [dentificacion Vinculacion 1922 'mrrr

Si el cliente/garante/banco comunal existe en el sistema, el usuario puede presionar F5 y buscar

en el sistema la informacién deseada.



C.0.B.L5. Management Information Subsystem

Comexign  Clienkes  Marketing  Riesgos  Adminiskracion  Calculo de Incentive Yentanas  Awuda

4 *Impresion de Cédigo de Barras 9 [ =]
* iente———— ([ Ciiterios de Busqueda—— ——— | Tj — |
| [ Tipo de Cliente O it O Cédigo Tipo de Busqueda
» | O Compafiia (@) Persona @ Identiicacian () Pasaporte @ Parcial O Especifica
) O Grpa
*
|Valul de Busaueda: |1 7% | |
=
! Mo, [Apelido Patemo [ Apelido Matema_ [Mombre Cedula =
= [1 402623 GOMEZ MORALES RAFAEL HUMBERTO 1700000534 ®
2 105457 VELASGUEZ TAFIA JAIME ALCIDES 1700002316 Euzcar
*1z 108163 MOREJOM ACOSTA MIGUEL HERMAMN 1700007725 =
= 4 a7e623 ESFIN AYALA RAFAELA YICTORIA 1700003739 @
5 102364 ANDRADE PEDRO FERMIN 1700010281
& MONTENEGRO Slguiente
7 306313 FICHUCHD TRAVEZ SEGUMDO GALD 1Fo0013z02
B 121284 LOPEZ PUCACHAGUI LAURA MARILA 700014325
El 104210 AGLIRRE CARRERA MARIA ELISA 17000188313
10 110221 MORALES CRIOLLD MARLA EMILIA 1700019308 Escoger
1 113022 CHAVEZ BALAREZOD MARLA GUILLERMINA 1700013757
12 10422585 LINCANGD ALVAREZ LUIS ANTOMIO FO0022278
13 104630 MINANGO IMARLA DE LOURDES 700024373 | @ﬁ

Doble-click oara Esconer un Cliente 1925 R

¥ [,0.8.1.5. Management Information Subsystem

Conexidn  Clientes Marketing Riesgos  Administracion  Calculo de Incentivo  Wenkanas  Ayuda

Impresion de Codigo de Barras

*ldentificador : IC ”Ehenle Individual |

*Tipo Identificacion: ]
*Identificacion: W‘

*Pasaporte:

*ldentificacion Tributana:

*Nimero Banco Comunal:

*Otro Tipo Identificacion:

MOMTEMEGRDO GUZMAM ALFREDO VICENTE

LC TR RC PR

Mumera de |dentificacion 1924 ‘W
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1.1 Hacer click en el icono <*C Barras> y el cédigo se imprimira. Inmediatamente el sistema
mostrard la siguiente pantalla:

'E’jl:.D.B.I.S. Management Information Subsystem
Conexion  Clientes  Marketing  Riesgos  Administracion  Calculo de Incentivo Yentanas  Ayuda

=¥ *Impresion de Codigo de Barras - O] x|

*|dentificador : IC "Cliente Individual |

*Tipo Identificacidn: c “Limpiar
*Identificacion: 170002083
“C Barras

*Pasaporte:

4

*ldentificacion Tributaria:

=N .
WIEE Eoes Crmema: Control de impresidn de Datos. [ ]

*Otro Tipo Identificacion:

MOMTER @ Fue la impresion realizada satisfactariamente?

Nimera de |dentificacian 1528 W T

Si la impresion del cédigo fue satisfactoria presionar <Yes> y el icono <*C Barras> se bloqueara
impidiendo una nueva impresion.

Caso contrario presionar <No> y el icono <*C Barras> permanecera activo para una nueva
impresion.
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.0.B.1.5. Management Information Subsystem

Conexion  Clientes  Marketing  Riesgos  Administracion  Calculo de Incentivo Wentanas  Ayuda

mpresion de Codigo de Barras

*|dentificador : IC "Cliente Individual | m

*Tipo Identificacion: c “Limpiar
*Identificacion: 1700012053
“C Barras,

*Pasaporte:

*Identificacion Tributaria:

Nimero Banco Comunal: | ey ]
*Otro Tipo Identificacion:
MONTEMEGRO [ ° Imprima nuevamente

LC TR RC PR

i

Mumera de |dentificacidn 19:35
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1. COLOCAR DOCUMENTACION EN BANDEJA DE SCANNER

2.1 Posicion: Hoja con codigo de barra — Hojas a digitalizar

El codigo de barras debe colocarse en la misma posicién que la del encabezado de la hoja.

2.2 Posicion: Hoja hojas a digitalizar — Bandeja de Scanner

Las hojas a digitalizar se deben colocar en la bandeja del scanner de tal forma que el cédigo de
barras quede en la parte inferior izquierda con cara hacia atrés.
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(El cédigo de barras esté en la parte de atras de la hoja)

2.3 Posicion: Hojas Especiales

Las hojas especiales como el Anexo Tipo A o las planilla de servicio basico debe colocarse sobre
el encabezado de la hoja.
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Si la hoja especial no cubre el ancho de la hoja que se encuentre debajo, se debera colocar la
hoja especial de forma centrada.

1. DIGITALIZAR DOCUMENTACION:

3.1 En el desktop del usuario seleccionar el icono <Scandall PRO> haciendo doble click.

7|
Scandall PRO

3.2 Buscar en el menu la opcidn <Digitalizar> y seleccionar la opcién <Configuraciones de
Digitalizacion>
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2 ScandALLPRO - Sin titulo

Edicién  Ver

Ampliacién  Herramientas  Ayuda

| ] g
B B @ CoC ] - C

Pégina Marcar

Configuraciones de digitalizacion por lote... Ctri+E

Configuracién...
Seleccionar Escéner...

Cambiz las configuraiones de la digitalizacion. 23t no imags

2.1 Aparecera la siguiente pantalla
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Configuraciones de digitalizaci

Guardar como archivo

Mombre de carpeta: |)<:\Indw\dua| | [ Examinar... ]
Mombre de archivo: |WGDEUUUE |
Usar la regla del nambre Fiegla del nombre.
Farmato del archivo: |Mu\l|Page Tagged Image File Format [*.tif) v|
Formato ded color: | taonociomo v |
Compresiéin [coTT 6s v
Documerto

(%) Guardar todas las paginas en un archivo
(O Diwidir un documento en varios archivos. Cada uno consiste de l:l

e dp e EE i i
() Visualizar |a ventana de confirmacian

(O Mo visualizar la wentana de confimacidn

Muimero de paginas a digitalizar

[ <]

Habilitar digitalizacidn continua(@)

Visualizar la imagen del documenta inmediatamente después de la digitalizacidn(B)]

[Conliguraciéndelescéner...][ Digitalizar ] [ Aceptar H Cancelar ][ Aypuda ]

2.1 Presionar el icono <Examinar...>y seleccionar el tipo de crédito a digitalizar.
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Configuraciones de digitalizacién [X

Guardar como archivo
Nombre de carpeta: | X:\Individual | Evaminar. |

Nombre de archivo:  image0005 }
[¥] Usar la regla del nombre Regla del nombre... |

Formato del archivo: | MultiPage Tagged Image File Format [(“tif) v ] Opcién de PDF

LLEEEEE Buscar carpeta g‘

Sl §eleccionaru1acarpetaparawardarlosard’ivosde
Documento imagen.

® Gfli.da a MiPC 5 L
ODwide Wl | < Disco local (C:) | pagres
@ < HP_RECOVERY (D:)
Advettenciadd | @ 1), SETUP_DISK (E:)
@ Visuslizd | ® 32 Interface en "Srvuio1” (I:)
O No visus # :xﬂormacionagemasen"m.lsa
= ? 68 8.4 a

= ke L tan A

115" (Q:)

Nimero de pad
D
Digitaliz

[“] Habiltar [Crwnuevacarpeta] | Aceptar ][ Cancelar ]
Efectua v

|4

12

[¥] Visualizar la imagen del documento inmediatamente después de la digitalizacién(B)

|Configuacién del escaner...| | Digializar | [ Aceptar || Cancelar |[ Apuda |

Las opciones se seleccionan asi:

e Comunal — Para digitalizar un crédito de Banca Comunal
¢ Individual - Para digitalizar un crédito Individual

2.1 El sistema regresara autométicamente a la pantalla anterior en donde se debe presionar el
botén <Digitalizar>.
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Configuraciones de digitalizacion @
Guardar como archivo
Nombre de carpeta: i&\Comunal ] E Examinar... I

Nombre de archivo:  image0005 i

2] Usar la regia del nombxe (Regla del nombre...

Fomato del archivo: | MulPage Tagged Image File Fomat (tf] v |

Formato def color: Monocromo v
Compresién: COITT G4 v
Documento

(® Guardar todas las paginas en un archivo
O Dividir un documento en varios archivos. Cada uno consiste de

Advertencia de reemplazo de archivo
(® Visualizar la ventana de confirmacién

(O No visualizar la ventana de confirmacion
Nimero de paginas a digitalizar

Habilitar digitalizacién continua(Q)

Visualizar la imagen del documento inmediatamente después de la digitalizacion(B)

[Configuiacién del eschper...| | Digtalizar | [ Aceptar || Cancelar || Ayuda |

2.1 El sistema empezara a escanear toda la documentacion que se encuentre en la bandeja del
scanner. Al finalizar presentara la siguiente pantalla:
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-2 ScandALIPRO - Sin titulo

Archivo Digtalzar Edicién Wer Pagina Marcar Ampliaciin Herramientas  Ayuda

=10 -l E ‘-:-, iG]
= = = o L] LW [R
0010802 »' -
> ,),” 1 ey FINCK ACTA DE INSTALACION

s . 21 L1 - -
reanbées s paraced  Aiciinistracor de solucion automatica de Kofax VRS
ndy

Error al digi dizar

Papel agotado

Solucién Autamética

;W

1

2| Caumen.

3 oards Hoario D Guoman
* | Horia Bluia Hoeses  Yando

5 | Mesentn Qablra Elurnkona Ogn
¢ e Rafusl Goumar Chilalse

Hourlie  Fabian  Corke Lemn.

mwar | s CDT009: Cargue més papel para poder continuar con |a digitalizacin.

[iCancelor

B
8 |Ribod drhuo  Snhes Puenke.
5 |Hucdo Ehizabeth Solorzano Sermec

|0 [t Mygondras S0b:
11 |Sens Yolonde Jnbaceor Drbga
2 [ulke Mool Womten Focn
[ | Ordvan, Ciciali, Hoeis Senems
Grime Yauhd Worole GShe

Gends oo

Listo

no image

Si existe mas documentacion por escanar, ponga mas papel en la bandeja y el sistema
empezard automaticamente el escaneo, caso contrario presionar el boton <cancelar>

2.1 A continuacion el sistema presentara la siguiente pantalla, seleccionar opcion <NO>y la
documentacion se colocara automaticamente en el servidor del Centro de Procesamiento.

| ScandAll PRO - Sin titulo

Archivo Digializar Edicion Ver Pégina Marcar Ampliacin  Herramientas  Ayuda

! ol i | @

2067

= O

|6 B

I

<

AZEE

olx

= 000100442

EFIEEE IR

@FINCA. ACTA DE INSTALACION

Sundod pat POy g @0

AR = —

@ [SA00050]

Ningtn documenta ha sids cargado o la digitalizacién ha finalizado. .

= - ¢Desea continuar la digitalizacion?

1 [fbda e}

! e Vsckain Si No

o I | T ) S

* [ Haria Blua  Mosses  Yando 3 Tt - -

[k ks Bk _ vl 1

¢ [oge Rafuel Goaman ChiluiSe - - L

7 |Hade Fabian  Cockz lewa ‘ﬁ L2 ‘3!

¢ Rdord Aehoo  Siwher Brenke. p | T -

+ [Hude Eizabedh Solorpens Eevuze [ I: . _
10 [bad Alyonduat SO T = B — SN

1 [rne Felanda Jabscins Dk T 21 -
@ [elke o Mowen Torfn - e ] {
[ | Oty Ve eaern == 1 s

 [erime_Saobd Hamle tashe el | T

3 | Gonds Tomde i Bl Yoo )4 4

[l S

Listo

na image
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2.1 Verificar calidad de documentos digitalizados lo realiza en Centro de Procesamiento

B3 Microsoft Excel

Excel ha recuperado los siguientes archivos.,
Guarde los que desee conservar.

kdmdq»nﬂes i
=] OPERATIVOS (version 1).x ... Archivo Digtsizar Edcén Ver Pégna Marcar Amphacidn Herramientas Ayuda =
Guardado por Gltima vez con ... — = o = = = i e s 1lls ; - B =
15:34%,29@%&..._}"&]“@@@ E‘U‘ﬁl{jﬁ e EJJ‘J'W@‘»M [h S B |[E¥ES IS
] creramvos.s oy | 9 BT B E|D o e ’M-.umth D2 SE |
Guardado por Utima vez por - 1 e
17:35 Martes, 23 de Octutre .| — 1 —— . " 5 -
3 - ACTA DE INSTALACION s
\ FINCA ) -
= - ‘°——n.,,~(x€~.> — - T - —
CCORICa, el ¢ ol e pats = ahenrs e o bl |
V1“ > X e A - nT ) ;
r— . q '“.» el - " .
»
CLIENTES DAL BANCO COMUNAL }:7** 7
; Ve gt ‘:E:'“ Fiae aﬁzfj a |
? ,z.(’.-\lmkm ﬁ | —:" =
[« Jm Blvia Honscs yu\ — 1
5 | Mewoda Qoblro Gueeba Oop ~5 i ] P
¢ [brye Rafudd Gumax Ohilui3e 2 ——
|7 |Hourio Fabiax Cockz Lemn | -
b [Robeed b Shodes Runk. 4 » 1 - ] I
R 7 — 9 — =—
0 Yl Mgonduat Sc ﬁ 2 R - .
w [Smes e Sobeams u, T 2 S E—
2 [dalbe Abd) Mowica Forfun U= 1 .
0 A Oty ot Wen | el | Lo o I
e Ssobd Morole Gho e, | /75
1| Gands Pouds MW /1 }%7

Listo 21 _1569%  1]2pégnas Do mark
) Qué archivos desea guardar? 1703
704 5
1« » »\Hojal {Hoja2 [ Hoja3 / |« | > |

J Inicio A=BACEBT

De existir algtn error en la digitalizacion de datos el Centro de Procesamiento solicita volver a
escaneatr.
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Anexo 21 Manual de Usuario para la Consulta WEB de Carpetas de Crédito

w

MANUAL DE USUARIO PARA LA
CONSULTA WEB DE CARPETAS DE
CREDITO

GO-PR-MNU-002

Banco

FINCA
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1. INGRESO AL SITIO WEB

1.1 Ingresar la direccién http://192.168.118.4/AppNet/Login.aspx o copiar este link y colocar en
la barra de busqueda del explorador.

Importante: sitio web activado SOLO para Internet Explorer

Ihttp://192.168.118 4/ AppNet/Login.aspx £ = & X || [5] OnBase 12.0.1 88 [Sistema d... %

Archio  Edic

s [3] Sitios sugeridos » [] OnBase DIGITALIZACION

Aparecera la siguiente pantalla:

. N
'S Q‘ 2] hitp//192.168118.4/ Apphiet/Login aspx D + & X || [7] OnBase 120188 {sistema d... * |l
Archivo  Edicien Ver Favoritos Hemramientas  Ayuda

% (= Sttios sugendos v [3] OnBase DIGITALIZACION

OnBase 12

a Hyland Software solution

5 B &

1.2 Ingresar su usuario y login
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http://192.168.118.4/AppNet/Login.aspx

- Sy

tp:/ /192168 1184/ Apphs £ - & X || 5] OnBase 120188 [Sistema d.

Archivo Edicien Ver Favoritos Hemamientas Ayuda
- t eidos v [3] OnBase DIGITALIZACION

'@ﬁas@ 33/

a Hyland Software solution

¥ GMORAN
[ —

Tnicar sesion

1.1 Apareceran en la pantalla solicitudes para instalar varios complementos (no siempre los
expuestos abajo), se debera permitir todas las instalaciones y configuraciones que el sistema

T e ——————
o ) bt /192168 118 4/ Apphet . P - ¢ X || [ OnBase 120188 [Sistema d... |
Archivo  Edicion  Ver Favortos Hemamientas  Ayuda
1% [[5] OnBase DIGITALIZACION tios sugeridos v

OnBase g,

a Hyland Software solution

HP SimplePass PE T
@ SimplePass PE 2011 "

Ahora 10, recubsdamelo ms tarde.
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T — -
Q 0] 1921681184 P = & X || [] OnBase 120188 [Sistema d

5 [[5] OnBase DIGITALIZACION v

OnBase 12 )

a Hyland Software solution

¢ _GMORAN

HP SimplePass PE 2011
Identity Protection

powered by
AuthenTec

T B e ———————
‘5 0} 1921681184 £ = & X || 5] OnBase 1201 38 [Sistema d.

5[] OnBase DIGITALIZACION -

[}

) simplePass PE 2011

Verifique su contrasefia maestra

Para maximizar |a segunidad, verifique & contrasefia de cuenta
Windows. SimplePass uliizars esta contraseia como 1a contr;
maestra.
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1.1 En la pantalla aparecera el “Acuerdo de Licencia de Usuario Final” se debera ir hasta el final
del documento, escoger la opcion <Aceptar acuerdo> y presionar <Continuar>

e
e(.: [ et/ 1921681184 Apphiet Login sspe

% [2] OnBase DIGITALIZACION (=5 Sitios sugeridos v

p-ex \[Eom:znxam

&) Acverdo de Licencia del Usuario Final - Dislogo de pégina web =)
[ rtrp/192168.1184/AppNetEULA 2spi2option=trve

Bt Aot Timited to, the U.E. Department
hat

n to any organizations or nationals in

the tarritaries of Cuba, Iran, Iraq, North Korea, Burma (Myanmar), Sudan, Syria or any other

Rarritary or nation with respect to which the U.S. Departmant of Commarce, the U.S. Departmaent

of State o the U.S. Department of Treasury maintains any commercial activities sanctions

program. User shall not use the Software or Documentation for any
inted

ministration Regulations (EAR) or any other relevant laws, rules or
regulations of the United States of America.

14. THIRD PARTIES: Nothing herein expressed or implied is intended or shall be construed to
confer upon ¢ Give to any Person or entity, other than the parties hereto, any rights or remedies

provided,
bundled with the Software are third party beneficiaries to this EULA as it appbes to their
software products.

(imprimr [Slacwoe wacse

S Continuar ) &
) Rachazo of acvardo

] hiip/192168.1184 4 pp0:

OnBase

|| ¥ Documento v&? 8

I PRecuperacién de documentos 7
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1. BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

2.1 En la parte superior izquierda, seleccionar la opcion <Documentos> y posteriormente la
opcién <Carpetas>

[Banco Comunal o Grupo en Desarrolic
Captacion y Servicios Bancarios
ICaptacones v Servicios Bancarios

Clarre de Cicle

[informacion de los Socios

finformacién Deudor y Cényuge >
o

Aparecera la siguiente pantalla;

- o

] /1921681184 /- ppblet/MlavPen el :cn

0 & Carpeta - Windows Internet Explorer p—e
7] oL hip://192.168.118.4/Apphet/Foldering/Foldersbain aspx

r OnE
| Grupos ﬁg -
[Tedo Tipo de carpetar R

Banco Comud |+ B credite
lcaptacion v

prormeciéa
De

[7E0]

Carpetes secundariasCarpetas g« fas
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sul

) hetp/1921681184 o pNet/MlavPar .-

) 5 Carpetas - Windows Internet Explorer )
5 Docunfa L&) htp/192168.11847Appet/Foldering FoldersMain asps
PR .

OnBase %
| (23 Tipo de carpeta: )
Tipos de e Archivadores
Banco comud |+ Il credito
Captacany
Captaciones.
| Ciarre de Cicl
.;___q
| [Cocumentos IC
| Carpetas secundariasCarpetas ragyic ¥ 2as
| —

LA S le=)

2.1 En la parte superior izquierda, seleccionar la opcidn <Crédito> y posteriormente hacer click
en el icono de la carpeta amarilla.

] hetp/192168.118.4/ 2000
e || OnBase
= Tipo de carpeta:

o 18 archvadores

= [ credito
[captacion y & ..

Documentos. O]

Carpetas secundariasCarpetas raiggic v San
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Aparecera la siguiente pantalla:

e

5 Buscar carpeta - Dilogo de pagina web =)

[ nitpr92168.1184/0p g Query.aspd 018_obf |

Tipo de carpeta

Nombre dal Grupo. =

Numera de Grupa =

2.1 El primer catalogo permitira escoger el tipo de carpeta que se desea encontrar.

Escoger las opciones asi:

FINCA Comunal: Para carpetas ingresadas de Banca Comunal
FINCA Individual: Para carpetas ingresadas de Crédito Individual

Ak
& Buscar carpeta - Dislogo de pgina web ==

| @ hipn921681184/pp ring/FolderQuery.asp? 01&:_obl |

Tipo de carpeta

2.2 Dependiendo del tipo de carpeta que se desee buscar (comunal o individual) el sistema
presentara varios filtros de basqueda.

Escoger las opciones asi:

FINCA Comunal: Nombre del Grupo o Nimero de Grupo
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) Buscar carpets - Dislogo de pégina web I =
| @ nitprn02168118 /0 g/FolderQuery.asp & ]
Tipo de carpeta
=]
Normbre dl Gruze -
Numero da Gruso =
Buscer | | Borrer Cencelar
—

FINCA Individual: Identificacion o Nombre del Cliente

) Buscar carpeta - Dislogo de pagina web I =)
[ & ntp://192168.118.4/AppNet/FolderingF o w |
e
[=]
Identifcacion =
Nombre del Cliente -
Busear | Borrar Cancelar

2.1 Una vez seleccionado el cliente/grupo, el sistema cargara los documentos (puede que tarde
unos minutos) y se podra visualizar la carpeta.
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vg/FoldersMain aspx

Tipa de carpeta: Dinimico @
&) Archivadores
= B credia
— 1
=) Mumarc: 19187 - Grupo: LAS TRIU
£ 2. Bance Comunal s Grups en T
(250 2. Informacién de los Socios
=) Mumeror 17001 - Grupo: CA.PE.CO
1 1. Banco Comunal o Grupo en €
[#L0) 2. Informacién de los Sacios
£ Tipo da carpata: Finca Comunal - Hombre
(3 Tipo de carpeta: Finca Camunal - Nombre:

Carpetas secundariasCarmetas regic « 508

e

MR« b T/

=18 | [ [Bese

R =0 ¢ % #mE

6— FINCA S.A.
mem P s £ BANCO P
CcC
TIPO No.

1 Original de! acta de instalacién
2 Reglamento Intemo (Original)
3 Informacién Previa General

4 Solicitud de Crédito (Grupal -

Pagina L ded. [0 Notas 0 Elementos resaftados

1. ACCIONES SOBRE DOCUMENTOS

3.1 En la parte derecha se podréa seleccionar la seccion de la carpeta que se desea visualizar y
el documento que se desea revisar, haciendo click sobre la seccidn requerida.
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[ e
] hitpr/192.168.1184,

P
i OnBase ™«
E—T o
- credno
a9

L) Numeror 19187 - Grupo: LAS TRIU
X 1. Banco Comunal o Grupe en t

81 2. tnformacién de los Secios
£ Mumero: 17001 - Grupo: CA.PE.CO
1. Banco Comunal 0 Grupo en T

1 2. Informacién de los Secics
145 Tipo da carpetar Finca Comunal - Nombrs
125 Tipo de carpetar Finca Comunal - Nembes

[ ——
Carpetas secundariasCarpetas i v 401

3.1 En la parte superior se encuentra la barra de herramientas, a través de la cual se podra
agrandar la imagen, minimizar la imagen, entre otros.

-1 E =l

Ao RE®R «d P»l_/S < = oox AECUleEs e
Y
.
, Banco

" EIFINCA

. E( Dureo que te aviere Ver wrelley.
FECHA DE RECEPCION

FECHA DE ACTUALIZACION

dia mes ano
1S 7 eI

L L) L]

[ s

¢ Como conocidé de Banco FINCA?

Referido amigo/familiar [__‘2_0

Prensa D Radio [:I

\Z [

l

v
0

] Primer Nombre:

Paginal de9. 0 Notas 0 Elementos resaitados.

| Seaundo Nombre:

s0pos so| 9p ugprTwIoN] 'z

HEwHR «d p»l_/s

— e o [ EERIEYTIY
@) Archivadores
= [ credo

() Numero: 19187 - Grupo: LAS TRIU
3 1. Banco Comunal o Grups en €

1 2. Informacién de los Socies
£ Numero: 17001 - Grupo: CA.PE.CO
& 1. Banco Comunal 0 Grupo en €

£ 2. 1nformacién de los Secics
{5 Tipo de carpetar Fincs Comunal - Nombre.
125 Tipo de carpetas Finca Comunal - Nembra

Documentos I/X0)
| Informacion de los Sccios - 1709767533 «
Informacs ion de los Socios - 1712718424 -
acion de los Secios - 1722785985 -
Informacion de los Socios - 1722000922 -
Informacion de los Socics - 1716656356 -

—_—
Carpetas secundariasCarpetas raige v Jas

i Banco

" EIFINCA

-E(magumvamr

FECHA DE RECEPCION

FECHA DE ACTUALIZACION

dia mes ano
1S 017 E2l

Ill

L) L]

[ s

¢ Coémo conocid de Banco FINCA?
Referido amigoffamiliar [_‘2_0

Prensa D Radio [___I

Vall:

™

v
o

‘ Primer Nombre:

0 Elementos resaltados.

Pagina1 des. 0 Notas

| Seaundo Nombre:

sopos soj ap ugpeuLou 'z
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3.1 El sistema permite colocar notas sobre los documentos (estas notas no afectan al

documento original). En la parte superior, seleccionar el icono I y posteriormente el tipo de
nota que se desea incluir.

Tipo de carpeta: Dindmico _:-_‘:* & »Uﬁl—ﬂ
@) archivadores
2 @l credito
(g
{0 Mumeror 19187 - Grupor LAS TRIU
- 1. Banco Comunal © Grupo en ©
(350 2. Informacién de los Socios
1] Mumero: 17001 - Grupo: CA.PE.CO

Banco

ey @ 'FINCA

(£ Tipo de carpetar Finca Comunal - Nombre.

e g g o e
dia mes ano
FECHA DE RECEPCION II]E' 3 2l
: FECHA DE ACTUALIZACION | | ] [ ]es] [ [ar 1]

Documentos. 0] I o

Informacicn de los Socios - 1709787533 -
Informacion de los Socios - 1712718434 -
Informacien de los Socies - 1722785985 -

irmacn ée s Socs - 1722000853 - ¢Cbmo conocid de Banco FINCA?

Referido amigo/familiar r‘z_o Prensa l:] Radio D Vall:
[_' i, @ . .

| Primer Nombre: | Seaundo Nombre:

Pagina 1 de . 0 Notas. 0 Elementos resaitados

" =] & || (2] [Resatado Amedto |
HEeER I PH[ 11

Tipo de carpeta: Dinimico B S <= |100% HEtEDEseEe
Qo y
= credito

£ .

5L Mumero: 19187 - Grupo: LAS TRIU

el 5~ Banco

o d Y 5.
== " EJFINCA

22 Tipe de carpeta: Finca Comunal - Nombre

- € Do que e aior ver crecy.
dia mes ano
FECHA DE RECEPCION Ny L@ L?,Q L
dia mes
i _ FECHADEACTUALIZACION [ [ ] [ ] [ ] ]J

o

‘Documentos g v | [

Informacion de los Secies - 1709787533 -
Ioermacen da s Seces - 171ITIONM -

Infermacen de o Socin - 722000832 - ¢ Como conocié de Banco FINCA?

Informacion de los Secios - 1716656556 -
Resaltado Amarillo - 1/26/2013

SOBOAZSOVIIN 16T2 Ln'do amigoffamiliar I._‘Z_o Prensa D Radio D Vall:

Pagina 1 ded. 10 Notas. 1 Elementos resaltados




ocuka en nego 1 & || [z [Resatado Amanto ~l
Tipo de carpeta: Dinimico B pE R 4 D W[ 19 o <= [1oon Fleomeysde
!;m*'- = Y
= B credito

L Mumeror 19187 - Grupo: LAS TRIU
& 1. Banco Comunal o Grupe en €

80 2. Informacién de los Socios
{2 Mumaror 17001 - Grupo: CAPE.CO
{2 1. Banco Comunal o Grupe en €

2 2. Informacién de los Soces
(&3 Tipo de carpeta: Finca Comunal - Nombre
[ Tipo de carpeta: Finca Comunal - Nombre.

Si se desea eliminar la nota se debera hacer click derecho sobre ella y escoger la opcién

<eliminar nota>.

% Banco

. / ? /d
. [ 2re \
< &JFINCA
ElBvcn qu to aire ver erecl.
dia mes afo
FECHA DE RECEPCION g L3 Zelid
dia mes ano
FECHADEACTUALIZACION [ [ ] [ [ ] [T T 1T

I o

¢Coémo conocié de Banco FINCA?

Resaltado Amarillo - 1/25/2013
SNOBOA 25/01/2013 15:37:32

[®] [omacén ccta en negro

HEeRR«(>H[ 1/

Radio [_|

o

Vall;

_Lrido amigoffamiliar l_?_o Prensa D

v

-

)5 | [ [Resatado Amaric i |

oo JEoRleveia

Tipo de carpetar Dinimco &8 (@
@) archivadorss
=B cradito

S Mumeror 19187 - Grupo: LAS TRIU
) 1. Banco Comunal o Grupo en T
(5L 2. Informacién de los Socios
£ Humeror 17001 - Grupor CAPE.CO
£ 1. Banco Comanal o Grupo en T
& 2. 1nformacién de los Socies
(2 Tipo de carpetai Finca Comunal - Nombre.
(4 Tipo de carpeta: Finca Comunal - Nombre.

Documentos (4
Informacien de los Socies - 1709787533 -
Informacion de los Socies - 1712718424 -
Inormacien dalos Socies - 1722783903 -
Informacion de los Socies - 1722000922 -
Inormacn de los Socios - 1716636356 -

Y

& Banco

VA {/_3
< &JIFINCA
- B oty ity ver recet.
dia mes afno
FECHA DE RECEPCION iy L@ el
dia mes ano
FecHADEACTUALIZACION [ [ ] [T ] [T T 11
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Anexo 22 Cronograma de Implementacion

Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semana 5 Semana 6 Semana 7 Semana 8 Semana 9 Semana 10 Semana 11 Semana 12 Semana 13 Semana 14
No. | Tipo Depedecia / Fecha Del 3al 9de Del 10 al 16 de Del 17 al 23 de Del 24 al 30 de Del 31 al 6 de Del 7 al 13 de Del 14 al 20 de Del 21 al 27 de Del 28 al 3 de Del 4 al 10 de Del 11 al 17 de Del 18 al 24 de Del 25 al 3 de Del 4 al 10 de
Diciembre Diciembre Diciembre Diciembre Enero Enero Enero Enero Febrero Febrero Febrero Febrero Marzo Marzo
1 AG |Chillogallo
2 0OS |Las Casas
3 0S |Esmeraldas
4 0S [Quinindé
5 0S |Parque de la Madre
6 0OS |La Alborada
7 0S |Manta
8 0S |San Gabriel
9 | AG |Parque California [
10 | AG [Tulcan
11 | AG [Libertad
12 | AG |[lbarra
13 | AG |Santo Domingo
14 | AG [Loja
15 | AG |Portoviejo
16 | AG [Chone
17 | AG |Quevedo
emana 15 Semana 16 Semana 17 Semana 18 Semana 19 Semana 20 Semana 21 Semana 22 Semana 23 Semana 24 Semana 25 Semana 26 Semana 27 Semana 28 Semana 29 Semana 30 Semana 31 Semana 32
11al17de | Del18al24de | Del25al31de | Dellal7de Del8all4de | Del15al21de | Del22al28de | Del29al5de | Del29al5de | Del6al12de | Del13al19de | Del20al26de | Del27al2de | Del3al9de | Dell0all6de | Del17al23de | Del24al30de | Dellal7de
Marzo Marzo Marzo Abril Abril Abril Abril Mayo Mayo Mayo Mayo Mayo Junio Junio Junio Junio Junio Julio
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