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1. CAPITULO I.- OBJETIVOS
OBIJETIVO GENERAL

Contar con una normativa que se enmarque en las resoluciones legales superiores vigentes que
rigen al FONDO COMPLEMENTARIO PREVISIONAL CERRADO DE JUBILACION Y CESANTIA DE LOS
EMPLEADOS DEL MUNICIPIO DE QUITO Y SUS EMPRESAS MUNICIPALES - FONDO MUNICIPIO DE
QUITO, con el fin de garantizar una administraciéon eficiente y transparente de la Cartera de
Inversiones Privativas; asi como maximizar la rentabilidad y mitigar de manera efectiva los riesgos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Administrar correctamente la cartera para minimizar el riesgo del préstamo.

e Establecer politicas y procedimientos de préstamo estandarizados, claros y alineados con las
disposiciones legales vigentes.

2. CAPITULO Il.- ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Inversiones Privativas- Préstamo, son de
cumplimiento obligatorio para todos los colaboradores involucrados en los procesos de inversiones
privativas del FONDO MUNICIPIO DE QUITO.

3. CAPITULO lil.- RESPONSABLE DE MANUAL

ROL RESPONSABILIDAD
Elabora, actualiza, propone cambios y da seguimiento al
Jefe de Negocios cumplimiento del Manual de Inversiones Privativas
(Préstamo).
Comisién de . : )
Calificadit Revisa y emite comentarios sobre del Manual de

. Inversiones Privativas (Préstamo)
Inversiones Privativas

Comision de Inversién |Revisa y emite comentarios sobre el Manual de

y Préstamo Inversiones Privativas (Préstamo)
Conoce, analiza y recomienda a la Asamblea General de
Directorio Representantes sobre la aprobacion del Manual de

Inversiones Privativas (Préstamo)

Asamblea General de

Aprueba el Manual de Inversiones Privativas (Préstamo)
Representantes
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4. CAPITULO IV.- POLITICAS GENERALES
Articulo 1.- PRODUCTOS CREDITICIOS

El Fondo Municipio de Quito otorga préstamos bajo los siguientes tipos de préstamo:

Todos

Quirografarios,
Prendarios e
Hipotecarios.

los productos crediticios deberan cumplir las condiciones sefialadas por cada tipo de

préstamo en las leyes y normativas vigentes establecidas.

Articulo 2.- DE LAS CONDICIONES PARA ACCEDER A UN CREDITO

ol S O

(9]

Ser participe del Fondo Municipio de Quito,
Contar con 1 afio minimo de estabilidad laboral en la empresa municipal.
Estar al dia en sus aportaciones a la fecha de presentar la solicitud del préstamo.

No estar en mora en sus préstamos vigentes con el Fondo Municipio de Quito durante los
tres meses anteriores a la fecha de presentacion de la solicitud del préstamo.

Poseer capacidad de pago debidamente comprobada de acuerdo con la normativa vigente.
Mantener una calificacién crediticia minima de “A-3” a la fecha de presentacion de la
solicitud de préstamo.

Los participes que ocupen cargos de libre remocidon, nombramiento provisional podran
obtener préstamos hasta el monto y condiciones aprobadas en el anexo de préstamo que
consta en este Manual.

Los participes que se encuentren en comision de servicios, que estén al dia en sus
aportaciones y obligaciones con el Fondo; y deseen solicitar un préstamo, deberan presentar
1 0 2 garantes, dependiendo del monto solicitado, indistintamente que su cuenta individual
cubra el monto del préstamo solicitado.

Articulo 3.- DE LAS CONDICIONES DE LOS APORTES

1.

2.

Los participes deberdan cumplir minimo 36 aportaciones, de las cuales las 6 Gltimas deben
ser consecutivas en tiempo (mediante descuento en el rol de pago).

En caso de que el participe tenga que completar el nimero minimo de aportaciones
requeridas para solicitar un préstamo, éste debe realizar el depdsito del valor indicado, a la
cuenta bancaria asignada para este efecto por parte del Fondo Municipio de Quito.

Los participes que por algun motivo hayan dejado de aportar al Fondo Municipio de Quito
por varios afios, deberan igualarse el valor correspondiente a los dos ultimos afios no
aportados y tener las 6 ultimas aportaciones consecutivas en tiempo (mediante descuento
en el rol de pago), el calculo sera realizado en base a su ultima Remuneracion.

Para los funcionarios de libre remocién, nombramiento provisional el nimero de aportes
esta definido en el anexo correspondiente de cada producto.
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Articulo 4.- DE LA CALIFICACION DE LOS SUJETOS DE CREDITO

1. El oficial de préstamo validard la documentacion entregada por el participe y exigira el
cumplimiento de todos los requisitos solicitados. Si faltaré uno de ellos, la solicitud no sera
tramitada;

2. Todas las solicitudes de préstamo preaprobadas por el/la Analista de préstamo serdn
revisadas por la Jefatura de Negocios y seran direccionadas a los diferentes niveles, a efectos
de que se realice el correspondiente andlisis y aprobacion, en funcién del cumplimiento de
las “5 C” de préstamo (capital, colateral, condiciones, capacidad de pago y caracter) del
deudor y garantes;

3. Esrequisito indispensable que el deudor y los garantes tengan liquidez comprobada en los
tres ultimos roles de pago. Para el célculo de la liquidez se tomard en cuenta todos los
Ingresos y egresos constantes en los 3 roles, a excepcidon de otros ingresos que por su
naturaleza no sean consecutivos.

4. Para acceder a un nuevo o novacién los participes deben acreditar una calificacion de
préstamo minimo de A-3 en el mes anterior al que se recepta la solicitud de préstamo. En
caso de presentar calificacion B-1 o menor, no podran acceder a este beneficio hasta que
alcancen la calificaciéon minima.

5. Cuando un préstamo ha sido refinanciado, el participe podra solicitar un nuevo una vez que
haya cancelado de su préstamo vigente, 12 cuotas consecutivas con debito de su rol de
pagos y mantener una calificacion minima de Al en los Uftimos seis meses.

6. Cuando un préstamo ha sido reestructurado, el participe podrd solicitar un nuevo préstamo;
una vez que cumpla el 30% del plazo cancelado de su préstamo vigente con debito de su rol
de pagos y mantenga una calificacién minima de Al en los ultimos seis meses

Articulo 5.- DE LOS NIVELES DE APROBACION DE PRESTAMOS
Toda solicitud de préstamo serd instrumentada bajo los diferentes tipos de préstamo (Quirografario,
Prendario e Hipotecario), los cuales seran aprobados segun los siguientes niveles jerarquicos:

1. Eljefe de Negocios aprobara:
Préstamos con montos desde 400 usd hasta 13 Remuneraciones Basicas Unificadas (RBU)
que cuenten con y sin garantes personales.
2. La Gerencia General aprobara:
Préstamos con montos superiores a 13 hasta 25 Remuneraciones Basicas Unificadas (RBU)
que cuenten con garante(s) personales.
Préstamos con montos superiores a 25 hasta 40 Remuneraciones Basicas Unificadas (RBU)
gue cuenten como garantia, el saldo que mantiene en su cuenta individual.
3. La Comision de Calificacion de Inversiones Privativas aprobara:
e Préstamos quirografarios que sobrepasen las 25 RBU y requieran garantes
e Préstamos hipotecarios hasta 250 Remuneraciones Basicas Unificadas (RBU).
e Préstamos prendarios hasta 60 Remuneraciones Bdsicas Unificadas (RBU).
e Préstamos especiales o con excepciones.
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Articulo 6.- DE LA LEGALIZACION DE LOS PRESTAMOS

Para legalizar el o los préstamos otorgados al participe, se debe firmar los siguientes documentos:
Pagaré, Tablas de amortizacion, Autorizacion de descuento, Contrato de préstamo, Autorizacion(es)
de pago, contrato del seguro de desgravamen.

En los préstamos hipotecarios se debe adjuntar al expediente los documentos que respaldan la
garantia hipotecaria otorgada al Fondo Municipio de Quito.

En los préstamos prendarios se debe adjuntar al expediente los documentos que respaldan la
garantia prendaria (contrato de prenda legalizado, copia de la matricula vehiculo, péliza de seguro
y contrato rastreo satelital).

Articulo 7.- DEL DESEMBOLSO DE LOS PRESTAMOS

Una vez culminado el proceso de legalizacion del préstamo, el valor correspondiente sera
desembolsado a través de transferencia bancaria a la cuenta indicada por el participe en su solicitud
de préstamo.

1. En caso de que el participe requiera que el dinero se transfiera a otra persona, debera

realizar el pedido por escrito adjuntando la copia de cédula e informacion bancaria.

2. En los préstamos prendarios, el dinero sera transferido directamente a la concesionaria o
patio de autos, (de acuerdo con el anexo) una vez que se cuente con la matricula del vehiculo
donde conste el gravamen a nombre del Fondo Municipio de Quito.

3. En los préstamos hipotecarios por compra de bienes, los valores seran acreditados a los
vendedores del bien, para lo cual el participe debera presentar una carta autorizacion para
el pago a la tercera persona.

4. En caso de que el préstamo hipotecario sea para construccion, remodelacién o ampliacion
de vivienda, se debe transferir el valor del préstamo al participe, descontando el costo del
nuevo avaltio que se debe realizar después de 3 meses de efectuado el desembolso para
validar el destino del préstamo aprobado.

Articulo 8.- DE LA AMORTIZACION MENSUAL

El pago de capital e intereses se realizara en base al sistema de amortizacion francesa o alemana,
con tasas de interés reajustables, sin perjuicio de que puedan estipularse el pago de cuotas
extraordinarias.

El participe al momento de presentar su solicitud de préstamo en el Fondo Municipio de Quito
puede elegir el tipo de amortizacion con el que se instrumentara su préstamo.

ADVERTENCIA: Este documento es propiedad de FONDO MUNICIPIO DE QUITO y no puede ser reproducido, en todo o
en parte, ni facilitado a terceros sin el consentimiento por escrito de su propietario. Cualquier copia impresa sera una
copia no controlada.
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Articulo 9.- DE LOS INTERESES Y EL INTERES DE MORA

1. La tasa de interés de concesion de préstamo se establece en el anexo de productos
crediticios.

2. Todo cambio en la tasa de interés de productos crediticios debe ser aprobada por la
Asamblea General de Representantes.

3. Latasa de interés debe estar sujeta a las disposiciones de la Junta de Politica y Regulacién
Financiera y las regulaciones del Banco Central del Ecuador.

4. De acuerdo con la Resolucion No. 001-01-2023 de la Asamblea General Extraordinaria de
Representantes celebrada el 31 de octubre del 2023 el recargo por concepto de interés de
mora sera del 0 %.

5. Elinterés de mora se calculara sobre el capital adeudado de cada cuota no pagada.

Articulo 10.- DEL PAGO DE LAS OBLIGACIONES CONTRAIDAS

1. Los dividendos de los préstamos otorgados al participe serdn descontados de su
remuneracion mensual, de acuerdo con la tabla de amortizacidon aceptada, a partir del
proximo fin de mes que se otorgo el préstamo

2. ElFondo Municipio de Quito, enviara a las empresas municipales el detalle de dividendos
mensuales de todos los préstamos, a fin de recaudar los valores emitidos via rol de pagos;

3. En caso de que el deudor registre valores vencidos se aplicara lo indicado en el Manual
de Cobranzas, por cada una de las etapas.

4. En caso de que el deudor de un préstamo se encuentre en mora 60 dias, el valor del
dividendo sera dividido entre el y/o los garantes para el cobro respectivo, este descuento
es emitido de manera automatica por el sistema.

5. En caso de que el participe deudor, se encuentre en mora, ya no forme parte de la
empresa municipal y no contemos con los pagos respectivos, el valor del dividendo sera
dividido entre el y/o los garantes para el cobro respectivo en sus roles de pagos.

6. Sieldeudor no ha cubierto el pago de los dividendos de su préstamo, el Fondo Municipio
de Quito, se reserva el derecho de enviar para el descuento en la remuneracién mensual
del cényuge o sus garantes por su calidad de deudores solidarios como lo indica la
autarizacién de descuento firmada por las partes o ejecutar las garantias existentes.

7. Se podra recibir abonos al capital o pre-cancelaciones de los préstamos, antes de que
sea emitida la planilla para la empresa municipal.

8. Una vez que se recepte abonos de capital, el participe debe llenar el formulario de Abono
o precancelacion, donde se podra ajustar el valor de la cuota y/o el plazo del préstamo,
para lo cual se entregara una nueva tabla de amortizacion.

9. Siel participe cancela su préstamo de forma anticipada debera abonar el capital insoluto,
mas los intereses generados a la fecha de pago y debe llenar el Formulario de Abono o
precancelacion.

10. Los participes que realicen pre-cancelaciones y abonos de préstamo que superen los
$4999.99 usd deberan llenar el formulario de licitud de fondos.

ADVERTENCIA: Este documento es propiedad de FONDO MUNICIPIO DE QUITO y no puede ser reproducido, en todo o
en parte, ni facilitado a terceros sin el consentimiento por escrito de su propietario. Cualquier copia impresa serd una
copia no controlada.
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11. La aplicacién de los pagos de préstamo sera establecida en base al riesgo que representa
para el Fondo Municipio de Quito, tomando en consideracion el préstamo que presente
el mayor nimero de dias vencidos con la siguiente prelacion:

e Seguros e interés.
e Capital préstamo sin garante, préstamo con garantes, préstamos con garantias
reales.

12. En caso de que un préstamo haya sido cancelado total o parcialmente por los garantes,
los mismos podran solicitar el endoso del pagaré original para iniciar la accién legal
correspondiente.

Articulo 11.- DE LA CANCELACION DEL CREDITO - POR RETIRO DE LA INSTITUCION

Cuando el participe deje de prestar sus servicios a la empresa municipal por cualquier causa o
circunstancia se debe proceder de la siguiente forma:

1.

Con la liquidacién de la cuenta individual de la prestacién de jubilacién y cesantia, se
cancelard el saldo de capital mas los intereses de los préstamos vigentes que mantenga el
participe, al momento de salir de la empresa municipal.

Si después del proceso anterior, todavia se registra un saldo pendiente de pago en su
préstamo vigente, se enviara a la empresa municipal, el Certificado emitido por el Fondo
Municipio de Quito, donde se detallara el valor total a descontar de la liquidacion a recibir
por parte del participe, como lo indica el documento firmado por el titular y los garantes en
la instrumentacion del préstamo (Autorizacion de Descuento).

A pesar de haber realizado los dos procesos anteriores, el participe sigue registrando saldos
pendientes de pago en los préstamos otorgados por el Fondo Municipio de Quito, el mismo
debe realizar los pagos mensuales de su cuota del préstamo vigente hasta el 5 de cada mes,
para evitar el descuento a sus garantes.

En caso de que el ex-participe haya incumplido con el pago de su cuota mensual, se enviara
en el mismo mes, el cobro de las cuotas mensuales a los garantes solidarios, aplicando lo
que indica la “Autorizacion de Descuento”.

En el caso de falta de pago en los préstamos hipotecarios y prendarios, se procedera
legalmente para ejecutar las garantias respectivas con lo establece el Manual de Cobranzas.

Articulo 12.- CUSTODIA

El Representante Legal del Fondo Municipio de Quito, designara al funcionario que estara a
cargo de la custodia de los diferentes instrumentos de garantia de los préstamos.

En caso de que el garante haya cancelado la obligacién por el deudor, el custodio debera
entregar el pagaré original al analista de cobranzas para que se realice el endoso respectivo.

ADVERTENCIA: Este documento es propiedad de FONDO MUNICIPIO DE QUITO y no puede ser reproducido, en todo o
en parte, ni facilitado a terceros sin el consentimiento por escrito de su propietario. Cualquier copia impresa sera una
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