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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.
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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.
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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.
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5. CAPITULO V.- SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 13.- DE LAS SANCIONES

1. Si se presume que existe alguna inconsistencia en la documentacién presentada como
sustento para la solicitud del préstamo, se oficiard a la empresa municipal la novedad a fin
de solventar las mismas. Hasta tener respuesta la solicitud se mantendra en espera, si se
comprobare la novedad al solicitante y garantes se les suspende el derecho de solicitar
préstamos en el Fondo por el plazo de un afio a partir de la fecha de presentacién de la
solicitud de préstamo con problemas.

2. El participe con préstamo vigente que registre en su tabla de pagos cuotas descontadas a
garantes debera presentar un certificado firmado por los garantes que indique que los
valores han sido devueltos, caso contrario no podra gestionar la novacién o préstamo nuevo
sino después de haber cubierto los descuentos dados y que en los Gltimos 3 meses haya
permanecido con una calificacion Al.

3. Cuando un préstamo haya sido cancelado por recuperacién judicial, no podra realizar uno
nuevo hasta después de dos afios de la fecha de cancelacion y si el participe presenta en el
ultimo afio una calificacion de cartera Al.

6. CAPITULO VI. - DE LOS SEGUROS

Articulo 14.- DEL SEGURO DE DESGRAVAMEN

El seguro de desgravamen es obligatorio para todas las operaciones crediticias que otorga el Fondo
Municipio de Quito bajo las siguientes consideraciones:

1. El Seguro de desgravamen, serd contratado por el Fondo Municipio de Quito con una
empresa aseguradora reconocida en el pais y calificada por la Superintendencia de
Compafiias, Valores y Seguros, el cual serd renovada a inicios de cada afio.

2. El costo del seguro de desgravamen sera asumido por el deudor y se incluird como un rubro
adicional a la cuota mensual del préstamo que se envia a descontar del rol del pago del
participe.

3. El seguro de desgravamen debe incluir cobertura de muerte e incapacidad total y
permanente para deudor y conyuge.

4. Unavez que el Fondo Municipio de Quito, tenga conocimiento del fallecimiento del participe
0 su conyuge, se debe notificar a la aseguradora sobre el deceso en los tiempos establecidos
en la pdliza de seguro contratada. Sus deudos o el beneficiario del seguro deben acercarse
al Fondo Municipio de Quito para solicitar los requisitos y el formulario establecido para el
respectivo reclamo.
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5. La persona encargada del envio y seguimiento de las solicitudes enviadas a la aseguradora
por reclamo del seguro de desgravamen sera la Asistente de Prestaciones.

6. ElSeguro de Desgravamen puede cubrir la deuda de un participe que se encuentra en mora,
tomando en consideracion el tiempo determinado en la péliza de seguro contratada.

7. El Fondo Municipio de Quito pagara de manera mensual la prima de seguro de desgravamen
de todos los préstamos vigentes para contar con la cobertura contratada y estos valores son
recuperados mensualmente en las planillas de cobros enviadas a las empresas municipales.

8. En caso de que el participe al momento de solicitar un préstamo de cualquier tipo y su edad
actual sea mayor a la establecida en la pdliza de seguro de desgravamen vigente, debe llenar
el formulario correspondiente emitido por la aseguradora, y el Fondo Municipio de Quito
debera esperar la respuesta por parte de esta, caso contrario el participe obtendra el
préstamo sin cobertura del seguro de desgravamen.

9. Para el reclamo del seguro de desgravamen, se lo debe realizar de manera formal al Fondo
Municipio de Quito, adjuntando los requisitos solicitados por la aseguradora que mantiene
este contrato vigente.

Articulo 15.- DEL SEGURO DE INCENDIO

EL Seguro de incendio es obligatorio para los préstamos hipotecarios bajo las siguientes
consideraciones:

1. El Seguro de incendio, sera contratado por parte del Fondo Municipio de Quito, con una
empresa aseguradora reconocida en el pais y calificada por la Superintendencia de
Compaiiias, Valores y Seguros.

2. Mientras esté vigente el préstamo hipotecario, el participe deberd mantener la cobertura
de seguros de incendio, terremoto, erupcion volednica y desastres naturales hasta el monto
de valor comercial.

3. El costo del seguro de incendio serd asumido por el deudor y se incluira como un rubro
adicional a la cuota mensual del préstamo que se envia a descontar del rol del pago del
participe.

4. Para el reclamo del seguro de incendio, se lo debe realizar de manera formal al Fondo
Municipio de Quito y se adjunta los requisitos solicitados por la aseguradora que mantiene
este contrato vigente.

Articulo 16.- DEL SEGURO VEHICULAR

Todo préstamo prendario vigente en el Fondo Municipio de Quito debera contar con un seguro
vehicular el cual debera contar con las siguientes condiciones:
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1.

Contar con una pdliza de seguro vehicular (todo riesgo + amparo patrimonial) por el monto
de valor comercial y cuyo endoso serd a favor del Fondo Municipio de Quito.

El costo mensual de |a pdliza de seguro vehicular sera asumido por el participe deudor y sera
sumado al dividendo mensual a pagar por el mismo a través del rol de pagos del participe.
En caso de que el participe desee cancelar el costo anual de la péliza del seguro vehicular,
contratada con la aseguradora autorizada por el Fondo Municipio de Quito, tendra que
realizar el depésito a la cuenta bancaria que mantiene el Fondo para este caso.

En caso de que el participe decida contratar de manera voluntaria una péliza del seguro del
vehiculo con una empresa diferente a la que el Fondo mantiene convenio debera presentar
la pdliza con las mismas coberturas vigentes, pagada de contado y con el endoso a favor del
Fondo Municipio de Quito.

Articulo 17.- DE LAS CONDICIONES DE EDAD —~ COBERTURA SEGURO

1.

El participe que, al momento de solicitar un préstamo, su edad actual sea mayor a la
establecida en la pdliza de seguro de desgravamen vigente, se le podrd otorgar un préstamo
sobre el saldo disponible de su cuenta individual.

La edad mdxima para solicitar un préstamo es 64 afios cumplidos; a partir de esta edad el
participe podra solicitar excepcionalmente un préstamo cuyo monto maximo sera
equivalente al valor de su cuenta individual.

El participe al momento de solicitar el préstamo quirografario y prendario la suma de su edad
mas el plazo del préstamo no pueden superar los 70 afios.

El participe al momento de solicitar el préstamo hipotecario la suma de su edad mas el plazo
del préstamo no pueden superar los 75 afos.

7. CAPITULO VIL.- DE LA COMISION DE CALIFICACION DE INVERSIONES PRIVATIVAS

Articulo 18.- INTEGRANTES

@ nh wN

Representante Legal (Gerente) — Vocal principal con voz y voto
Jefe Administrativo Financiero - Vocal principal con voz y voto
Analista Financiera y de Riesgos - Vocal principal con voz y voto
Jefe de Negocios — Secretario Comision con voz y no voto
Tesorero = Vocal Suplente

Analista de Operaciones — Vocal suplente

La Comision de Calificacion de Inversiones Privativas contara con un secretario que sera el
responsable de realizar las convocatorias y sus reuniones se llevaran a cabo en las oficinas del Fondo
Municipio de Quito en la fecha y hora indicados.
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Articulo 19.- ATRIBUCIONES GENERALES

1. Proponer nuevos productos crediticios, los cuales deberan ser aprobados por la Comision de
Inversidn y Préstamo de la Asamblea de Representantes.

2. Establecer los parametros de evaluacion crediticia para cada linea de préstamo, enmarcados
dentro de las leyes y normativas vigentes.

3. Conocer los anexos de las solicitudes de préstamo de acuerdo con los niveles jerarquicos de
aprobacion (Gerencia y jefe de Negocios)

4. Aprobar refinanciamientos de préstamo.

5. Aprobar reestructuraciones de préstamo.

6. Aprobar préstamos quirografarios de acuerdo con los montos establecidos correspondiente
a este nivel.

7. Aprobar préstamos hipotecarios.

8. Aprobar préstamos prendarios.

9. Aprobar excepciones en las solicitudes de préstamo, definidos como préstamos especiales.

10. Sugerir cambios al Manual de Inversiones Privativas, sobre las condiciones de los diferentes
tipos de préstamo, enmarcado a lo establecido en las normativas vigentes, las necesidades
del Fondo Municipio de Quito y la competencia.

11. Sugerir y autorizar cambios en las condiciones del calculo de la capacidad de pago para la
otorgacién de un préstamo tanto para el deudor como los garantes.

El secretario de la Comision de Calificacién de Inversiones Privativas presenta en cada una de las
reuniones que se realiza, un detalle de los préstamos por aprobar, asi como los préstamos
aprobados en los niveles de Jefatura de Negocios y Gerencia. A finales del mes se emite un acta
mensual donde se detalla las resoluciones tomadas, asi como los resultados obtenidos en el mes, la
cual es conocida y legalizada por los todos los miembros de esta Comision.

La aprobacién de los préstamos serd por simple mayoria de los integrantes de la Comisién de
Calificacion de Inversiones Privativas y se debera dejar constancia de lo actuado en el acta
correspondiente.

Articulo 20.- DE LAS EXCEPCIONES EN LAS POLITICAS DE CREDITO

Los miembros de la Comisién de Calificacion de Inversiones Privativas serd el unico nivel de
aprobacion autorizado para aprobar excepciones en las solicitudes de préstamos instrumentadas
en el Fondo Municipio de Quito por cada uno de los segmentos de préstamo.

Las excepciones tendran relacion con los requisitos de préstamo, capacidad de pago, plazo y
condiciones particulares, las mismas que no pueden ir en contra de la normativa vigente establecida
por los entes de control.
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En caso de solicitar una excepcion por calamidad doméstica, enfermedad, retenciones alimenticias
o algun evento que este afectado la liquidez del participe se debe incluir en la solicitud el respaldo
respectivo como justificacion de lo solicitado.

Las excepciones seran presentadas por la Jefatura de negocios a los miembros de la Comision de
Calificacion de Inversiones Privativas en el formato establecido para realizar los préstamos
especiales, las cuales pueden ser aprobadas o negadas o de igual forma pueden tener cambio de
condiciones o pedidos especiales por parte de los miembros de la Comisidn.

Una vez que se cuente con la aprobacidon de las excepciones las mismas deberan ser enviadas por
mail adjuntado el formato del préstamo especial con las firmas de los miembros de la Comisién de
Calificacion de Inversiones Privativas y la resolucién tomada a la Jefatura de Tecnologia, para que se
ingresen dichas excepciones en el sistema y de esta manera se proceda con la instrumentacion del
préstamo solicitado bajo las condiciones aprobadas.

En caso de que los miembros de la Comision de Calificacion de Inversiones Privativas nieguen el
préstamo especial se debe informar al participe de manera formal y archivar la documentacién
presentada.

8. CAPITULO VIil.- PRESTAMOS QUIROGRAFARIOS

Articulo 21.- DEFINICION

Son operaciones concedidas por el Fondo Municipio de Quito a sus participes, destinadas al pago
de bienes, servicios o gastos no relacionados con una actividad productiva, cuya fuente de pago es
la remuneracién mensual (sueldo) obtenida por el participe de la empresa municipal.

Articulo 22.- LIQUIDEZ

El participe comprometerd como capacidad de pago hasta el 50% del salario liquido mensual
recibido en promedio de los 3 ultimos roles de pago. Se tomara en cuenta para este porcentaje:
horas extraordinarias, suplementarias y cualquier otro valor que conste de forma continua en los 3
ultimos roles de pago.

La liquidez calculada debe cubrir las deudas propias y las garantias que el participe mantenga en el
Fondo Municipio de Quito tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Revisar cuanto representa el saldo de la cuenta individual que posee el deudor frente al
monto adeudado.

2. Del mismo saldo se descontara el valor de la cuota que se le imputa al garante en el analisis
de préstamo dependiendo del niumero de garantes requeridos y de acuerdo con lo
determinado en el anexo de calificacidon de garantias por Riesgo.
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3.

De esta forma Unicamente se garantiza el monto de préstamo que no ha sido cubierto por
la cuenta individual del deudor.

Para incrementar la liquidez del participe se podra consolidar las deudas que mantenga en el BIESS
y otras organizaciones sindicales y laborales con las siguientes condiciones:

1.

2.

Las deudas deben aparecer como descuento en el rol de pagos del participe.

Se debe cancelar el monto total de cada préstamo que tenga el participe en las empresas
municipales antes mencionadas.

El participe al firmar el Contrato de Préstamo firma el compromiso de prohibicion de volver
a endeudarse en el BIESS, organizaciones sindicales y laborales por el lapso minimo de 2 afios
a partir de la entrega del préstamo. En caso de incumplir esta condicién se solicitara el pago
del saldo de la operacién crediticia otorgada por el Fondo Municipio de Quito.

Para aplicar este beneficio el participe deberd presentar las tablas de amortizacion para
revisar las deudas a consolidar, estos documentos deben indicar el saldo total de la deuda y
la cuota mensual.

Una vez que se cuente con estos documentos, las cuotas a cancelar a estas entidades o
gremios seran incluidas para el cdlculo de la capacidad de pago.

El Fondo Municipio de Quito pagara directamente a las empresas municipales que fueron
tomadas en cuenta para la consolidacion de deudas, para lo cual el participe firmara la
autorizacion de pago como constancia de lo realizado por parte del Fondo.

Cuando el participe solicite un préstamo y requiera pre-cancelar otras operaciones de
préstamo que mantenga en el Fondo Municipio de Quito, las cuotas de los préstamos a ser
cancelados se incluirdn como ingresos adicionales para el célculo de la capacidad de pago.

Articulo 23.- DE LOS MONTOS

El monto maximo por cada tipo de préstamo quirografario estd establecido en el anexo de
productos crediticios que consta en este Manual, de los cuales se debe tener en cuenta las
siguientes consideraciones:

1.

El participe que mantenga nombramiento permanente y este afiliado a las prestaciones de
Jubilacién y Cesantia podra solicitar los tipos de productos quirografarios requeridos sin
superar el monto equivalente a 110 Remuneraciones Basicas Unificadas (RBU) vigente, de
acuerdo con su capacidad de pago.

El participe que mantenga nombramiento permanente y este afiliado a una sola prestacion
solo podra solicitar los tipos de productos quirografarios requeridos sin superar el monto
equivalente a 55 Remuneraciones Basicas Unificadas (RBU) vigente, de acuerdo con su
capacidad de pago.
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3. El participe que mantenga nombramiento provisional, este afiliado en las dos prestaciones
este laborando de 12 a 47 meses en la empresa municipal, podra solicitar los tipos de
productos quirografarios requeridos sin superar el monto equivalente a 12 Remuneraciones
Basicas Unificadas (RBU) vigente, de acuerdo con su capacidad de pago

4. El participe que mantenga nombramiento provisional, este afiliado en las dos prestaciones
y tenga de 48 a 60 meses laborando en la empresa municipal, podra solicitar los tipos de
productos quirografarios requeridos, sin superar el monto equivalente a 15 Remuneraciones
Basicas Unificadas (RBU)vigentes, de acuerdo con su capacidad de pago.

5. El participe que mantenga nombramiento provisional, este afiliado en las dos prestaciones
y tenga mas de 60 meses laborando en la empresa municipal, podra solicitar los tipos de
productos quirografarios requeridos, sin superar el monto equivalente a 17.78
Remuneraciones Basicas Unificadas (RBU)vigentes, de acuerdo con su capacidad de pago.

6. El participe que mantenga nombramiento como funcionario de libre remocién podra
solicitar un préstamo quirografario de hasta 12 RBU para el plazo méximo de 48 meses y no
exceda el tiempo de la administracion municipal.

Articulo 24.- DEL PLAZO
El tiempo maximo al que podra otorgarse un préstamo quirografario es 84 meses (7 afios).

Sin embargo, el plazo de cada producto quirografario estd establecido en el anexo de productos
crediticios.

Articulo 25.- REQUISITOS PARA OTORGAR GARANTIAS

1. Para que el participe pueda calificar como garante se toma como capacidad de pago
(endeudamiento) el 50% del sueldo liquido. Este porcentaje debe cubrir las deudas propias
que el garante mantenga en calidad de deudor y también cubrir el porcentaje
correspondiente del valor de la cuota que esta garantizando, para lo cual se deberd tomar
en consideracién que:

¢ El porcentaje que su cuenta individual representa frente al monto adeudado.

e Este porcentaje se descontara del valor de la cuota que se le imputa al garante en el
analisis de préstamo dependiendo del nimero de garantes requeridos y de acuerdo
con lo determinado en el anexo de calificacién de garantias por Riesgo.

2. Hasta 15 RBU se requiere minimo un garante y en montos superiores a 15 RBU se requiere
2 garantes.

3. Todo garante debe ser participe del Fondo Municipio de Quito y tener minimo 3 aportes
consecutivos descontados por rol.
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4. Los participes podran garantizar hasta cuatro operaciones de préstamo quirografario
dependiendo de la capacidad de pago respectiva siempre que estén afiliados a las 2
prestaciones, caso contrario solo podran otorgar 2 garantias.

5. Los garantes pueden ser Unicamente participes que tengan nombramiento definitivo
(permanente) o contrato de trabajo Indefinido para Cédigo de Trabajo (minimo un afo de
permanencia) es decir que gocen de estabilidad laboral.

6. No podran ser garantes entre conyuges;

7. Podran ser garantes tnicamente quienes tengan nombramiento permanente o contrato de
trabajo indefinido, inclusive cuando estén ocupando un cargo de libre remocién por
designacidn provisional, encargo o subrogacién.

8. Los garantes no podran tener mas de 64 afios al momento de iniciar el trédmite de préstamo.

9. Dependiendo de monto solicitado en el préstamo y la capacidad de pago del garante, puede
requerirse hasta dos garantes maximo por préstamo, en el porcentaje determinado en el
anexo de calificacion de garantias por riesgo.

10. Los participes que se encuentren en comisién de servicios con o sin sueldo, no pueden ser
garantes.

11. El participe que tenga vigente un préstamo refinanciado podré ser garante si tiene
canceladas 12 cuotas en dicho préstamo, sin registrar atrasos y los débitos hayan sido
mediante rol de pagos y cuenta con una calificacién Al.

12. El participe que cuente con un préstamo reestructurado no podra ser garante.

Articulo 26.- CONSIDERACION PARA CAMBIO DE GARANTE
Los cambios de garantes se pueden dar por los siguientes motivos:

1. Si un participe se retira de la empresa municipal, por cualquier motivo incluyendo
fallecimiento y es garante de un préstamo otorgado por el Fondo Municipio de Quito, el
deudor de esta operacion crediticia, debera reemplazarlo con otro garante en el lapso de 30
dias a partir de la notificacion recibida.

2. En caso de que el participe deudor tenga que realizar el cambio de garante y el saldo de la
cuenta individual cubra el saldo del préstamo adeudado, (inicamente se tendrd que legalizar
nuevamente el préstamo vigente.

3. En caso de que el participe deudor tenga que realizar el cambio de garante y el saldo del
préstamo no supere las 15 remuneraciones basicas, se podra mantener con un solo garante
y se tendré que legalizar nuevamente el préstamo vigente.

4. En caso de cambio de garante, se mantendra las condiciones originales de la operacion
crediticia y se validard las condiciones para ser el nuevo garante.

5. Encaso de que el participe deudor registre valores vencidos en su préstamo y solicite cambio
de garantia se deberé realizar una nueva operacion crediticia.

Articulo 27.- DE LOS REQUISITOS PARA LA INSTRUMENTACION DEL CREDITO

Todos los documentos seran receptados en las oficinas del Fondo Municipio de Quito adjuntado los
siguientes documentos:
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1. Solicitud de préstamo en el formato emitido por el Fondo Municipio de Quito debidamente
firmada;

2. Copias a color de cédula y papeletas de votacion deudor y cényuge.

3. Por disposicidon de la Junta General Electoral, el deudor debe adjuntar una copia de la

papeleta de votacién del Fondo, en caso de no haber asistido a las votaciones por una

justificacion valida, el participe debera solicitar al Presidente de la Junta General Electoral,

un certificado por la inasistencia a las votaciones.

Certificado de trabajo original

Los 3 ultimos roles.

Carta de servicio basico (maximo de 2 meses antes);

Si el participe va a cancelar préstamos del BIESS, debe adjuntar todas las tablas de

amortizacion de todos los préstamos vigentes.

8. Siel participe va a cancelar préstamos de cualquier gremio, debe adjuntar los certificados de
deuda.

9. Cuando un participe presente un poder, el mismo debera ser maximo de dos afnos atras, caso
contrario debera presentar razén de no revocatoria.

10. En caso de que el participe se encuentre separado, debe presentar la cédula de divorciado,
la partida de matrimonio marginada o la disolucién de la sociedad conyugal.

NoUnks

Articulo 28. - DE LOS PRESTAMOS QUIROGRAFARIOS CON GARANTES

Los préstamos concedidos con los recursos del Fondo Municipio de Quito se respaldaran con
maximo dos garantes dependiendo del producto crediticio al que aplique el deudory de la capacidad
de endeudamiento del garante.

Articulo 29.- DE LOS PRESTAMOS QUIROGRAFARIOS SIN GARANTES

Para otorgar préstamos quirografarios sin garante, se toma en consideracion el valor total que
mantiene el participe en su cuenta individual o el saldo que no esté garantizando otras operaciones
crediticias a la fecha de presentacion de la solicitud del préstamo, indistintamente del régimen
laboral al que pertenezcan, previa calificacién de la capacidad de pago y del cumplimiento de los

requisitos y condiciones de los créditos establecidos en el presente manual.
Articulo 30.- NOVACION

Es la operacién de préstamo a través de la cual se extingue la obligacion primitiva y sus accesorios y
nace una nueva, entera y totalmente distinta de la anterior; no obstante, las partes deben acordar
mantener accesorios de similar o superior calidad y cobertura, lo que dara en modo expreso. Por
obligacion accesoria se entenderd las garantias y demas obligaciones que accedan a la obligacién
principal.

1. Los préstamos quirografarios se podran novar una vez cancelado el 30% del plazo original.
Este porcentaje serad revisado y modificado previo informe de la Jefatura de Negocios a la
Comision de Calificacion de Inversiones Privativas;

2. Se podra adelantar maximo el pago de seis cuotas completas para poder completar el 30%
del plazo pagado para realizar la novacién del préstamo;
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3. Llas novaciones se realizaran descontando el capital insoluto mas intereses adeudados al
momento de la nueva operacién y la diferencia con el monto solicitado se acreditara al
participe;

4. Paralanovacién de un préstamo se procedera como si fuera uno nuevo, es decir se realizara
una nueva evaluacion crediticia tanto al deudor como de las garantias.

9. CAPITULO IX.- PRESTAMOS HIPOTECARIOS

Articulo 31.- DEFINICION

Son préstamos destinados para la adquisicion de una vivienda, terreno, construccién, remodelacion
y mejoramiento de la vivienda del usuario final del bien inmueble, cuya fuente de pago es su
remuneracién mensual (sueldo) obtenido en su calidad de empleado o funcionario de la empresa
municipal, la misma que estara garantizada por un bien inmueble hipotecado al Fondo Municipio
de Quito.

Estas operaciones de préstamo pueden ser otorgadas de manera individual o solidaria, bajo las
siguientes consideraciones

e Son préstamos hipotecarios individuales aquellos que se otorgan a un solo participe del
Fondo.

e Son préstamos hipotecarios solidarios aquellos que se otorgan a los conyuges participes del
Fondo.

Articulo 32.- LIQUIDEZ

Para los préstamos hipotecarios se evalla la capacidad de pago familiar, ya que se cuenta como
fuente de pago el ingreso mensual por remuneracion, sueldo o salario; y/o los ingresos mensuales
brutos del nucleo familiar obtenidos de fuentes estables como: sueldos, salarios, remesas,
honorarios o rentas promedios, negocio propio, menos los gastos familiares estimados mensuales.

Este porcentaje de liquidez debe cubrir las deudas propias que el deudor mantenga en el Fondo
Municipio de Quito y en caso de haber entregado garantias también deben cubrir el porcentaje de
la cuota que estd garantizando de acuerdo con el anexo de calificacion de garantias por Riesgo.

El participe comprometera como capacidad de pago el 50% del salario liquido mensual recibido en
promedio de los 3 Gltimos roles de pago. Se tomard en cuenta para este porcentaje: horas
extraordinarias, suplementarias y cualquier otro valor que conste de forma continua en los 3 dltimos
roles de pago.

En caso de presentar otros ingresos atribuibles al nicleo familiar deberan estar debidamente
justificados con la documentacion correspondiente y sobre el total de ingresos netos del nucleo
familiar se comprometera como capacidad de pago hasta el 50%.
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Para aplicar a un préstamo hipotecario solidario el cényuge deberd tener minimo 12 aportes
consecutivos al Fondo Municipio de Quito y se comprometera como capacidad de pago el 50% del
salario liquido mensual recibido en promedio de los 3 ultimos roles de pago.

El valor de la cuota mensual del préstamo hipotecario no debe superar el 80% de su liquido a recibir
en el ultimo rol.

Articulo 33.- DE LOS MONTOS

El monto del préstamo a concederse no sobrepasara el 80% del valor del avalio de realizacién o de
oportunidad que consta en el informe realizado por el Avaluador designado.

El monto méximo para préstamo individuales sera de hasta 200 Remuneraciones Basicas Unificadas
RBU y como préstamo solidario (conyuges que son participes del Fondo) hasta 250 Remuneraciones
Bdsicas Unificadas RBU.

La sociedad conyugal deberd ser comprobada, mediante la cédula, partida de matrimonio o la unién
libre declarada e inscrita.

Articulo 34.-DEL PLAZO

El plazo méaximo para un préstamo hipotecario es hasta 25 afios, siempre que la sumatoria de la
edad del participe y el nimero de afios del préstamo hipotecario no supere los 75 (setenta y cinco)
anos.

Articulo 35.- DE LAS CONDICIONES DE LAS GARANTIAS

1. Se aceptara exclusivamente primeras hipotecas y preferentes;

2. No se aceptaran garantias hipotecarias sobre bienes que esté sujeto a condiciones
suspensivas, o resolutorias, o que se encuentren con gravamen limitativo de dominio, o en
litigio, excepto cuando exista un criterio juridico del asesor legal del Fondo Municipio de
Quito para casos extraordinarios;

3. La hipoteca debe ser primera, preferencial ubicado dentro del territorio ecuatoriano.

4. El propietario de la vivienda hipotecada que tenga pendiente valores por pagar no podra
negociar el inmueble hipotecado, sin antes haber recibido autorizacion del Representante
Legal del Fondo.

5. No se pueden recibir hipotecas sobre derechos y acciones.

Articulo 36.- DEL AVALUO DE LA PROPIEDAD A HIPOTECAR

El avalto de la propiedad que se va a hipotecar al Fondo debera ser realizado por una persona
natural o juridica, calificada por la Superintendencia de Bancos y autorizada por el Fondo Municipio
de Quito.
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El costo del avaltio sera asumido por el participe y el informe del Avaluador, deberd contener fotos
y datos de la propiedad a hipotecarse.

Se solicitara un nuevo avalud en el caso de novaciones, construccion, adecuacién, ampliacion o
cuando el Fondo Municipio de Quito lo requiera ya que el tiempo méaximo de duracion del avalio
sera de 5 afios.

Cuando el destino del préstamo hipotecario sea para construccion, adecuacion o ampliacion de
vivienda, luego de 3 meses del desembolso de préstamo se realizard un nuevo avalto del bien como
seguimiento del cumplimiento del destino del préstamo, el costo sera asumido por el participe.

Articulo 37.- DE LOS REQUISITOS PARA INSTRUMENTAR EL PRESTAMO

Los requisitos que el participe debe cumplir para solicitar este préstamo son:

© 0N w;

Contar con 36 imposiciones consecutivas, en caso de ser participe nuevo debe contar
con 6 imposiciones consecutivas y deberd igualarse con las 30 adicionales.

Solicitud de préstamo emitida por el Fondo Municipio de Quito, firmada por el
solicitante y su conyuge;

Copias a color de cédula y papeletas de votacion actualizadas del deudor y conyuge;
Por disposicién de la Junta General Electoral, el deudor debe adjuntar una copia de
la papeleta de votacion del Fondo, en caso de no haber asistido a las votaciones, el
participe deberd solicitar al presidente de la Junta General Electoral un certificado
por la inasistencia a las votaciones

Certificado de Trabajo original

Roles de los 3 ultimos meses.

Copia de servicios basico (méaximo de dos meses atras);

Certificado del Buré de préstamo (General 360)

En caso de que el destino del préstamo sea para construccion del bien, se debera
adjuntar el contrato de obra legalizado y el presupuesto de la obra.

En caso de presentar ingresos extras del conyuge

Roles de los 3 dltimos meses firmados y sellados por el area de Talento Humano.
Certificado de trabajo original donde conste la fecha de ingreso, tipo de relacion
laboral que tiene con el patrono, ingreso mensual y sello con firma de la persona de
Talento Humano.

Mecanizado del IESS.

Mantener una estabilidad laboral minima de 12 meses.

Para aplicar a un préstamo hipotecario solidario el cényuge debera tener minimo 12
aportes consecutivos al Fondo Municipio de Quito.
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En caso de presentar ingresos extras — Negocio Propio

Copia del RUC.

Declaracion del IVA/RIMPE de los 6 ultimos meses.
Declaracion del Impuesto a la Renta de los dos ultimos afos.
Certificado del Burd de préstamo (General 360).

Copias de facturas del ultimo mes.

2 i =

Contratos de arrendamiento debidamente notariados y Facturas de cobros de
arriendo.

Requisitos en caso de compra un bien e hipotecar el mismo

1. Copia de la escritura de respaldo del bien.
Certificado de gravamenes conferido por el Registro de la Propiedad actualizado del
bien a hipotecarse.
3. Carta de pago del impuesto predial del ultimo afio.
Informe de Regulacién Metropolitana del Municipio del Distrito Metropolitano de
Quito IRM o el documento equivalente de otros Municipios sobre obras futuras, de
ser el caso y otras referencias del bien.
Declaratoria de propiedad horizontal (de ser el caso).
Compromiso de compraventa notariado (de ser el caso).
Copias de cédulas y papeleta de votacion del vendedor y su cédnyuge a color.
Avalué del bien inmueble a hipotecar (Realizado por el profesional autorizado por el
Fondo).
9. Certificado de Expensas emitido por el presidente del Condominio, en caso de no

® N o »

existir directiva en el Condominio se presentara una declaracidon juramentada
indicando que no hay directiva (de ser el caso).
10. Acta de Posesion del presidente del Condominio y copia de cédula (de ser el caso).
11. Cuando un participe presente un poder, el mismo debera ser maximo de dos afios
atrds, caso contrario debera presentar razon de no revocatoria.

Otra documentacién requerida por el Fondo Municipio de Quito de ser necesario.
Articulo 38.- DE LA REVISION Y CONSTITUCION DE LA HIPOTECA

1. El asesor legal del Fondo Municipio de Quito se encargara de la revision legal de todos
los documentos presentados por el participe solicitante, para determinar la
factibilidad de proseguir con el proceso hipotecario.
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2. Los costos de perfeccionamiento de la hipoteca y otros gastos necesarios correran a

cargo del participe, sin embargo, pueden ser financiados por el Fondo Municipio de
Quito y seran descontados al momento del desembolso del préstamo, para lo cual el
participe debe firmar una autorizacién de descuento.

3. La minuta, debera ser elaborada por el Asesor Legal autorizado por el Fondo.

Articulo 39.- NOVACION

Es la operacion de préstamo hipotecaria a través de la cual se extingue la obligacion primitiva y sus
accesorios y nace una nueva, entera y totalmente distinta de la anterior; no obstante, las partes
deben acordar mantener accesorios de similar o superior calidad y cobertura, lo que dara en modo
expreso. Por obligacién accesoria se entendera las garantias y demas obligaciones que accedan a la
obligacidn principal.

Para realizar una novacion del préstamo hipotecario se tendra que tomar en consideracion las
siguientes condiciones:

1. Los préstamos hipotecarios se podran novar una vez cancelado el 20% del plazo original.
Este porcentaje sera revisado y modificado previo informe de la Jefatura de Negocios a
la Comision de Calificacion de Inversiones Privativas.

2. Se podra adelantar maximo el pago de tres cuotas para poder completar el 20% del plazo
para realizar la novacién del préstamo.

3. Las novaciones se realizardn descontando el capital insoluto mas intereses adeudados al
momento de la nueva operacién y la diferencia con el monto solicitado se acreditara al
participe.

4. Para la novaciéon de un préstamo se procedera como si fuera una nueva operacion
crediticia, es decir que realizard una nueva evaluacion de su liquidez y de las garantias
otorgadas.

5. Para realizar la novacion del préstamo se debe presentar los siguientes documentos de
la propiedad hipotecada al Fondo Municipio de Quito, adicionales a los de respaldo de
sus ingresos.

e Solicitud de préstamo llena y firmada.

e C(Carta del impuesto predial del afio vigente.

e Certificado del Registro de Propiedad actualizado.

e Buro de préstamo actualizado.

e Nuevo avalto (si el anterior informe tiene mas de 5 afios).

Articulo 40.- ALCANCE PRESTAMO HIPOTECARIO

El participe que haya realizado el préstamo hipotecario cuyo destino es construccion, adecuacion o
terminados de vivienda, puede solicitar al Fondo Municipio de Quito un alcance del préstamo
hipotecario, para lo cual debe cumplir las siguientes condiciones:
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1. Que haya trascurrido tres meses del otorgamiento del préstamo inicial.

2. El reevalto del bien inmueble hipotecado debe justificar el incremento del nuevo valor
solicitado y debe ser realizado por el profesional autorizado por el Fondo Municipio de Quito;

3. Que el nuevo monto solicitado no sobrepase los 200 Remuneraciones Basicas Unificadas
RBU individual y 250 Remuneraciones Basicas Unificadas RBU en caso de solidario (conyuge
trabaja en el Municipio o empresas municipales que formen parte del fondo);

4. Como respaldo a este producto se debe entregar la proforma de materiales y mano de obra
de la construccién o adecuacion que va a realizar el participe.

5. Entregar al oficial de préstamo los siguientes requisitos:

e Oficio dirigido a la Comision de Calificacién de Inversiones Privativas, solicitando el
alcance del préstamo hipotecario.

e Solicitud de préstamo.

e Justificacion de Ingresos.

e Certificado de gravamenes actualizado conferido por el Registro de la Propiedad.

e Pago del impuesto predial del ultimo afio.

e Certificado de Buro de Préstamo 360 grados.

e Y demas requisitos que respalden su capacidad de pago.

Articulo 41.- DE LA ACTIVACION DEL PRESTAMO

Una vez que se cuente con las 2 copias de la escritura de constitucién de hipoteca, se debe
comunicar al participe que se acerque a legalizar su préstamo en el Fondo Municipio de Quito para
luego realizar el desembolso dependiendo de las consideraciones establecidas en el destino del
préstamo.

10. CAPITULO X.- PRESTAMOS PRENDARIOS

Articulo 42.- DEFINICION

Son todas las operaciones de préstamo destinados a la adquisicion de vehiculos nuevos y
seminuevos, los cuales se garantizan a través de la constitucion de la prenda del mismo vehiculo.

Articulo 43.- LIQUIDEZ

El participe comprometera como capacidad de pago hasta el 50% del salario liquido mensual
recibido en promedio de los 3 Gltimos roles de pago. Se tomara en cuenta para este porcentaje:
horas extraordinarias, suplementarias y cualquier otro valor que conste de forma continua en los 3
ultimos roles de pago.

Este porcentaje de liquidez debe cubrir las deudas propias que el deudor mantenga en el Fondo
Municipio de Quito y en caso de haber entregado garantias también debe cubrir el porcentaje de la
cuota que esta garantizando de acuerdo con el anexo de calificacion de garantias por Riesgo.
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Articulo 44.- DE LOS MONTOS

El monto méaximo para otorgar sera 60 Remuneraciones Basicas Unificadas RBU, este valor no podra
sobrepasar el 80% del valor total de la proforma o factura de compra del vehiculo.

Articulo 45.- DEL PLAZO

El plazo méaximo al que podréa otorgarse un préstamo prendario es 48 meses (4 afios), de acuerdo
con el anexo de productos crediticios.

Articulo 46.- DE LAS CONSIDERACIONES PARA ADQUIRIR VEHICULO NUEVO

El participe debe contar con el 20% de la entrada para la compra del vehiculo nuevo, valor que debe
estar cancelado en la concesionaria para continuar con el proceso del préstamo y se pueda emitir
la factura.

Si el participe requiere de financiamiento para realizar la legalizacién de la prenda y adquirir el
rastreo satelital, se le podra otorgar un préstamo con garantia personal, dependiendo de la
capacidad de pago del deudor o el garante o en base a su saldo de la cuenta individual.

Articulo 47.- DE LAS CONSIDERACIONES PARA ADQUIRIR VEHICULO - SEMINUEVO
Para la adquisicion de un vehiculo seminuevo debe cumplir con las siguientes consideraciones:

1. Debe contar con el 5% del valor del vehiculo seminuevo, valor que debe estar cancelado en
la concesionaria o el patio de autos autorizado por el Fondo.
El vehiculo puede tener hasta 4 afios de antigliedad a partir del afio actual.
La adquisicidn se realizard en concesionarias 0 patios de vehiculos autorizados por el Fondo
Municipio de Quito.

4. Debe contar con una certificacién de la condicién mecénica y legalidad de origen emitida por
el patio o concesionaria que estd vendiendo el vehiculo seminuevo.

5. Debe contar con documentos al dia del vehiculo seminuevo.

Si el participe requiere de financiamiento para realizar la legalizacién de la prenda y adquirir el
rastreo satelital, se le podra otorgar un préstamo con garantia personal, dependiendo de la
capacidad de pago del deudor o el garante o en base a su saldo de la cuenta individual.

Articulo 48.- DE LAS CONDICIONES DE LAS GARANTIAS

La garantia para este préstamo esta determinada por el vehiculo prendado a nombre del Fondo
Municipio de Quito por ende debera cumplir |as siguientes condiciones:

El beneficiario prendario sera el Fondo Municipio de Quito.

El propietario del vehiculo prendado que tenga pendiente valores por pagar no podra
negociar el vehiculo prendado, sin antes haber recibido autorizacion del Representante legal
del Fondo Municipio de Quito.
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3. La custodia del vehiculo estara a cargo del participe deudor, quien deberd mantenerlo en
perfectas condiciones mecdnicas y estéticas. Ademas, deberda cumplir con todos los
requisitos establecidos en la Ley Orgénica de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial
y sus reglamentos.

4. El Fondo Municipio de Quito podra solicitar al deudor la presentacion del vehiculo prendado
cuando considere necesario para verificar el cumplimiento de todas las condiciones
indicadas.

Articulo 49.- DEL CONTRATO DE RASTREO SATELITAL

Mientras mantenga el préstamo vigente con el Fondo Municipio de Quito, el vehiculo debera contar
en todo momento con un dispositivo de rastreo satelital activado, que permita por lo menos la
inmovilizacion del vehiculo.

El contrato de Rastreo Satelital lo realizard el participe en la empresa que desee, ya que el costo
sera asumido por el mismo. La copia del contrato de Rastreo Satelital deberd ser entregado por el
participe al Fondo Municipio de Quito, el cual se mantendra en custodio junto al contrato de prenda
legalizado.

Articulo 50.- DE LOS REQUISITOS PARA INSTRUMENTAR EL CREDITO

Los requisitos que el participe debe entregar en el Fondo Municipio de Quito para iniciar la
instrumentacion de estos préstamos son:

1. Solicitud de préstamo emitida por el Fondo Municipio de Quito debidamente firmada.

2. Cotizacion o proforma total original del vehiculo a comprar emitido por la concesionaria o

patio de autos que serd objeto de la garantia.

Copias a color de cédula y papeletas de votacion deudor y conyuge.

4. Por disposicion de la Junta General Electoral, el deudor debe adjuntar una copia de la
papeleta de votacion del Fondo, en caso de no haber asistido a las votaciones, el participe
debera solicitar al presidente de la Junta General Electoral un certificado por la inasistencia
a las votaciones.

5. Certificado de trabajo original.

Los 3 ultimos roles.

7. Carta de servicio basico (maximo de 2 meses antes).

w

o

Cuando un participe presente un poder este debera ser maximo de dos afios atras, caso contrario
debera presentar razén de no revocatoria.

Una vez revisados los requisitos se realiza la instrumentacion del préstamo hasta la aprobacion del
préstamo por los miembros de la Comision de Calificacién de Inversiones Privativas, para luego
proseguir con el proceso establecido para este producto.
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Articulo 51.- DE LA CONSTITUCION DE LA PRENDA

1.

La legalizacién de la prenda del vehiculo serd realizada por la persona natural o juridica
autorizada por el Fondo Municipio de Quito para que realice este tramite.

Los costos de legalizacion de la prenda correran a cargo del participe.

En caso de que los costos de la legalizacién de la prenda hayan sido financiados por el Fondo
Municipio de Quito, el participe debera firmar una autorizacion para que estos valores sean
transferidos a la persona natural o juridica que realizé este tramite.

Una vez que se cuente con la constitucién de prenda legalmente registrada en el Registro
Mercantil, debe ser enviada una copia a la concesionaria para que se inicie el proceso de
matriculacion.

e Para el caso de constitucién de prenda de vehiculos seminuevos se deberad realizar
un contrato compra venta con reserva de dominio a favor del Fondo, previo a realizar
el desembolso.

En la matricula del vehiculo adquirido debe constar el gravamen a nombre del Fondo
Municipio de Quito.

Articulo 52.- DE LA ACTIVACION DEL PRESTAMO

Para los préstamos de vehiculos seminuevos, una vez que se cuente con el contrato de
reserva de dominio a favor del Fondo, se debe solicitar al participe que se acerque a legalizar
su préstamo.

Una vez que se cuente con la matricula del vehiculo adquirido se debe solicitar al participe
que se acerque a legalizar su préstamo.

Se debe solicitar la emision de la péliza del seguro con la empresa aseguradora.

Tiene que entregar el participe la copia del contrato de rastreo satelital.

Una vez que se encuentre legalizado el préstamo, se debe realizar el desembolso de
préstamo y se solicita la transferencia del valor aprobado a la concesionaria o patio de autos
para la entrega del vehiculo al participe.

11. CAPITULO XI.- REFINANCIAMIENTO Y RESTRUCTURACION DEL PRESTAMO

Articulo 53.- DEL REFINANCIAMIENTO DE PRESTAMOS

Se podra refinanciar un préstamo cuando se prevea la posibilidad de incumplimiento de la
obligacién vigente siempre que el prestatario presente una capacidad de pago favorable y presente
una calificacién de hasta “A-3” en la Calificacion de activos de riesgo (provisiones) del mes anterior
al que se va a presentar la solicitud de préstamo.
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Para la instrumentacion de este tipo de préstamos se debe tomar en consideracion las siguientes
condiciones:

1. Todo refinanciamiento debera ser solicitado formalmente al Fondo Municipio de Quito, por

10.
11.
12

medio de un oficio adjuntando los requisitos de préstamo requeridos por cada tipo de
préstamo.

Para realizar el refinanciamiento el participe debe tener en su rol de pagos cero o a su vez
tenga la certeza que va a tener inconvenientes de pago por Ia proyeccion de egresos extras
que vaya a obtener mensualmente.

El refinanciamiento serd aplicable a aquel participe que por cualquier causa debidamente
justificada y comprobada ha disminuido su capacidad de pago, mas no su voluntad de honrar
el préstamo, por tal razon podra tener igual o diferentes condiciones para la nueva operacion
crediticia.

si el refinanciamiento consiste en la sustitucién del deudor, debera realizarse un estudio que
acredite satisfactoriamente la capacidad financiera de dicho nuevo deudor. En este caso, si
la calificaciéon del nuevo deudor es de menor riesgo que la del deudor anterior, podran
reversarse las provisiones en el porcentaje que corresponda.

Si el refinanciamiento consiste en la sustitucién del garante, deberd realizarse un estudio
que acredite satisfactoriamente la capacidad financiera de dicho nuevo garante, para ser
aceptado.

La solicitud de préstamo refinanciado serd presentada por la Jefatura de Negocios a los
miembros de la Comision de Calificacién de Inversiones Privativas para que sea aprobado o
negado.

Si un participe mantiene un préstamo refinanciado y desea solicitar un nuevo préstamo,
debera registrar 12 pagos de cuotas a través del rol de pagos y contadas desde la fecha de
refinanciamiento del préstamo, asi como una calificacion crediticia de “A1” y los demas
requisitos solicitados por cada tipo de préstamo.

El refinanciamiento de un préstamo debera entenderse como una medida excepcional para
regularizar el comportamiento de pago de un deudor y por la misma razon, en ninguna
circunstancia, podra convertirse en una practica recurrente en el proceso de recuperacion
de las inversiones privativas.

Cuando en las operaciones de préstamo ingresadas como refinanciamiento, se registre un
deterioro en el pago de sus cuotas mensuales y no pueda cumplir con las condiciones
pactadas, se podra reestructurar el préstamo o declararse de plazo vencido.

No podra concederse mas de un refinanciamiento de préstamo para un mismo participe.
Los préstamos refinanciados no pueden ser novados.

En caso de que el participe requiera refinanciar sus deudas, se aplicard lo que indica el
Catalogo unico de cuentas “Para el refinanciamiento de préstamos del mismo segmento, se
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debera efectuar la consolidacion de todas las deudas que el participe mantenga con el Fondo
al momento de instrumentar la operacion, salvo casos excepcionales en que los flujos de pago
para operaciones que estdn siendo atendidas con normalidad, sean independientes de las
otras y en las que no se advierta razonablemente su eventual deterioro....”.

Articulo 54.- DE LA REESTRUCTURACION DE PRESTAMOS

Se podra reestructurar un préstamo cuando el deudor original presente fuertes debilidades
financieras con un riesgo superior a la categoria “A-3”, capacidad de pago nula o insuficiente, serios
problemas para honrar sus obligaciones; y cuando se haya agotado otras alternativas de repago.

Para la instrumentacion de este tipo de préstamos se debe tomar en consideracién las siguientes
condiciones:

1. El participe que requiera una reestructuraciéon de un préstamo, debe realizarlo formalmente
al Fondo Municipio de Quito, por medio de un oficio adjuntande los requisitos de préstamo
requeridos por cada tipo de producto crediticio.

2. Lla reestructuracion serd aplicable a aquel participe que por cualquier causa debidamente
justificada y comprobada ha disminuido su capacidad de pago, mas no su voluntad de honrar
el préstamo por tal razén podra tener igual o diferentes condiciones para la nueva operacién
crediticia.

3. Silareestructuracion consiste en la sustitucion del garante, debera realizarse un estudio que
acredite satisfactoriamente la capacidad de pago de dicho nuevo garante, para ser aceptado.

4. Sila reestructuracion consiste en la sustitucion por el deudor, debera realizarse un estudio
que acredite satisfactoriamente la capacidad financiera de dicho nuevo deudor. En este caso
si la calificacion del nuevo deudor es de menor riesgo que la del deudor anterior, podran
reversarse las provisiones en el porcentaje que corresponda.

5. La solicitud del préstamo reestructurado serd puesta a consideracion de los miembros de la
Comisidn de Calificacion de Inversiones Privativas para que sea aprobado o negado.

6. Siun participe mantiene un préstamo reestructurado y desea solicitar un nuevo préstamo
deberda haber cancelado el 30% del plazo original de su nuevo préstamo, mediante pagos
mensuales descontados de su rol de pagos normalmente, cuente con la suficiente capacidad
de pago para cubrir la nueva obligacion y se encuentre con calificacién A1, un mes antes de
la fecha de presentacién de la solicitud de préstamo.

7. La reestructuracién de un préstamo deberd entenderse como una medida excepcional para
regularizar el comportamiento de pago de un deudor y por la misma razén, en ninguna
circunstancia, podra convertirse en una prdctica recurrente en el proceso de recuperacién
de las inversiones privativas.

8. Las operaciones reestructuradas que hayan incumplido el pago de por lo menos 6 cuotas
consecutivas podran ser declaradas de plazo vencido.

9. No podra concederse mas de una reestructuracion de préstamo para un mismo participe.

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.




Caédigo:

fondo MANUAL DE INVERSIONES Version: 2

MUNICIPIO DE QUITO

‘ GESTION DE INVERSIONES NEG-CRE-MAN-002
(]

PRIVATIVAS-CREDITO Fecha: 3110-2023

Hoja 32 de 50

10. Los préstamos reestructurados no pueden ser novados.

11. Los participes que mantengan préstamos reestructurados vigentes no podran ser garantes.

12. Un préstamo reestructurado mantendrd la categoria de riesgo que tuviere al momento de
implementar dicha operacion. El traslado de la calificacién de una operacion reestructurada
a la subsiguiente categoria de menor riesgo procedera cuando el deudor haya efectuado el
pago de por lo menos tres (3) cuotas o no haya presentado situaciones de falta de pago
durante seis (6) meses, cualquiera sea mayor.

13. Cuando un dividendo de un préstamo reestructurado no ha sido pagado por el participe, se
debera constituir la provision al 100% del saldo de la deuda. Si el participe regulariza su
situacién pagando el dividendo vencido, y el siguiente dividendo no registra atraso, el Fondo
Municipio de Quito podra reversar la provision constituida antes sefialada, manteniendo la
que le corresponda segun la categoria de riesgo respectivo.

14. En caso de que el participe desee unificar sus deudas con una reestructuracion se aplicara lo
que indica el Catalogo Unico de Cuentas: “Para la reestructuracion de préstamos del mismo
segmento, se deberd efectuar la consolidacion de todas las deudas que el participe mantenga
con fondo al momento de instrumentar la operacion”,

12. CAPITULO Xil.- CALIFICACION DE ACTIVOS DE RIESGO

El Fondo Municipio de Quito, realizara la Calificacion de Inversiones Privativas (Provisiones), por
cada operacién de préstamo vigente en cada uno de los segmentos (Quirografario, prendario o
hipotecario) aplicando para ello las normativas establecidas por el ente de control.

La calificacion de las obligaciones de cada deudor serd de acuerdo con el tipo de préstamo vy al
porcentaje de riesgo que corresponda, tomando en consideracion que la constitucion de la provision
sera sobre la diferencia de cada inversion privativa y el ahorro previsional (saldo cuenta individual)
que mantienen los participes.

En caso de que un participe tenga mds de un préstamo en cada uno de los segmentos crediticios, la
calificacién que se registrara en las operaciones deberd corresponder a la que presente la categoria
de mayor riesgo dentro de cada segmento, siempre y cuando el monto de la deuda de la operacion
con categoria de mayor riesgo sea igual o supere el 20% del total de la deuda del segmento, para lo
cual debera constituir el monto de provisiones especificas que corresponda a la nueva categoria de
riesgo homologada.

Las categorias para tomarse en consideracion para la calificacion de las inversiones privativas son:

Préstamos con riesgo normal: Categoria “A” (A1-A2-A3)
Préstamos con riesgo potencial: Categoria “B” (B1-B2-B3)
Préstamos deficientes: Categoria “C” (C1-C2)

Préstamos de dudoso recaudo: Categoria “D”

Pérdida Categoria “E”

G O
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Los elementos generales que deben tomarse en cuenta para calificar a los préstamos en las distintas
categorias e indicar los rangos de requerimiento de provisiones, se detallan a continuacion:

Articulo 55.- CALIFICACION DE ACTIVOS DE RIESGO PARA PRESTAMO QUIROGRAFARIO Y
PRENDARIO

El criterio de calificacién que se va a aplicar, sobre los deudores por préstamos quirografarios o
prendarios es permanente y se efectuard en funcion de la antigiiedad de los dividendos pendientes
de pagoy la calificacién resultante se extendera a la totalidad del monto adeudado, tanto por vencer
como vencido.

La cobertura de la calificacion de los préstamos quirografario y prendarios, cubrird la totalidad de la
cartera de préstamos quirografarios o prendarios, segun los criterios antes sefialados y con base en
los siguientes parametros:

DIAS DE
CATEGORIAS MOROSIDAD

A-1 0
A-2 1-15
A-3 16-30
B-1 31-60
B-2 61-90
C-1 91-120
C-2 121-180

D 181-270

E 270

Articulo 56.- CALIFICACION DE ACTIVOS DE RIESGO PARA PRESTAMO HIPOTECARIO

El criterio de calificaciéon de los deudores por préstamos hipotecarios es permanente. Estos
préstamos se evaluardn en funcion de la antigiiedad de los dividendos pendientes de pago, y la
calificacion resultante se extendera a la totalidad del monto adeudado.

La cobertura de calificacién de los préstamos hipotecarios cubrird la totalidad de la cartera de
préstamos hipotecarios otorgados a los participes, en funcion de los criterios sefialados y con base
en los siguientes parametros:

DIAS DE
CATEGORIAS MOROSIDAD
A-1 0
A-2 1-30
A-3 31-60
B-1 61-120
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B-2 121-180
C-1 181-210
C-2 211-270
D 271-450
E 450

Articulo 57.- DE LA CONSTITUCION DE PROVISIONES

Para la constitucién de provisiones se debe tomar en cuenta lo siguiente:
a. Laconstitucion de provisiones de acuerdo con la normativa establecida sera calculada sobre

la diferencia de cada inversion privativa y el ahorro previsional de los participes, aplicando
las formulas de calculo en base a los porcentajes de provision.

b. Elmonto de las provisiones por inversiones privativas debera cargarse a la respectiva cuenta
de gastos en el trimestre en el que se efectud tal calificacién, sin que pueda diferirse dicha
afectacion al trimestre o trimestres siguientes, se constituird provision sobre la diferencia de
cada inversion privativa y el ahorro previsional de las participes.

c. El débito de la provision se efectuard independientemente de los resultados finales que
arroje la institucién al 31 de marzo, 30 de junio, 30 de septiembre y 31 de diciembre de cada
afio.

Segun la calificacion otorgada, la institucién deberd constituir provisiones en los diferentes
segmentos de préstamo, en los porcentajes minimos y maximos que constan en el siguiente
detalle:

PORCENTAJES DE
CATEGORIAS | PROVISION
Minimo | Maximo
A-1 0.99%
A-2 1.99%
A-3 2.00% |4.99%
B-1 5.00% |9.99%
B-2 10.00% |19.99%
s 20.00% |39.99%
€2 40.00% |59.99%
D 60.00% |99.99%
E 100.00%

1. Si se otorga un préstamo al participe, que no tiene una calificacién previa, el Fondo lo
considerara como “A-1 Riesgo Normal”.
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2. Toda operacién de préstamo nueva otorgada al participe, requerird de la constitucion
inmediata de provisiones en el mismo porcentaje exigido para la categoria asignada al sujeto
de préstamo en la ultima calificacion vigente.

Articulo 58.- PROVISIONES PARA PRESTAMOS CON GARANTIA HIPOTECARIA

La Calificacion de préstamos hipotecarios, cubrird la totalidad de la cartera hipotecaria, otorgada a
los participes en funcién de los criterios sefialados y con base en los siguientes parametros:

Al momento de constituir la provisién por los préstamos con garantias hipotecarias de primer grado,
sobre bienes inmuebles, registradas como derechos reales, en favor del Fondo Municipio de Quito,
se aplicara la siguiente féormula para la determinacion de las provisiones que deban constituir:
Provision=P (R—0.50 x G)
P: Porcentaje de provision para cada categoria de riesgo.
R: Importe del capital de los préstamos con garantia hipotecaria.
G: Menor valor entre el valor “R” y el valor de realizacién del bien inmueble
en garantia.

Esta formula serd aplicada hasta los préstamos de categoria C-1; para la determinacion de
provisiones en las categorias C-2, D y E, no se aplicara la formula mencionada.
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13. ANEXO. - PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

En el siguiente anexo, se detalla el portafolio de productos crediticios con los que cuenta el Fondo
Municipio de Quito para ofertar a sus participes:

1. PRESTAMO QUIROGRAFARIO -ORDINARIO
OBJETIVO: Proporcionar a los participes del Fondo Municipio de Quito un préstamo de consumo
para sus necesidades y proyectos a una tasa de interés diferenciada en el mercado.

CONDICIONES:
e Ser participe del Fondo Municipio de Quito.
e Contar con los requisitos establecidos en este Manual.

IMPOSICIONES:
Minimo 36 aportaciones con las ultimas 6 consecutivas.

MONTO:
Minimo: 1 RBU
Maximo: 40 RBU

NOVACION:
con el 30% del plazo del préstamo vigente

TASA DE INTERES:
12%

PLAZO:
Hasta 84 meses

GARANTIA:
e Saldo de la cuenta individual.
e 1 garante: Desde 1 RBU hasta 15 RBU .
e 2 garantes: Superior a 15 RBU hasta 40 RBU.

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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2. PRESTAMO QUIROGRAFARIO - REGRESO A CLASES

OBIJETIVO: Proporcionar a los participes del Fondo Municipio de Quito, un préstamo preaprobado
que sea una solucién econdmica durante los meses de julio, agosto y septiembre. Para cubrir los
gastos de inicio de clases como matriculas, utiles escolares, uniformes y otros.

CONDICIONES:
e Ser participe del Fondo Municipio de Quito.
e Solicitud de préstamo en linea por medio de la pagina WEB.

IMPOSICIONES:
Minimo 6 aportes consecutivos

MONTO:
400 usd

NOVACION:
No aplica

TASA DE INTERES:
10%

PLAZO:
10 meses

GARANTIA:
Saldo disponible en la cuenta individual.

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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3. PRESTAMO QUIROGRAFARIO - NOMBRAMIENTO PROVISIONAL

OBJETIVO: Entregar a los participes con nombramiento provisional, un préstamo orientado a
solventar urgencias econdmicas.

CONDICIONES:
e Ser participe del Fondo Municipio de Quito.
e Contar con los requisitos establecidos en este Manual.
e El garante debe mantener nombramiento permanente.

IMPOSICIONES:
Minimo 12 aportaciones con las Ultimas 3 consecutivas.

MONTO:

Participes con estabilidad laboral de 12 a 47 meses
Minimo: 1 RBU

Mdéximo: 12 RBU

Participes con estabilidad laboral de 48 meses a 60 meses
Minimo: 1 RBU
Maximo: 15 RBU

Participes con estabilidad laboral mayor a 60 meses
Minimo: 1 RBU
Mdximo: 17.78 RBU

NOVACION:
con el 30% del plazo del préstamo vigente.

TASA DE INTERES:
12.99%
PLAZO:
Hasta 48 meses.
GARANTIA:
e Saldo de la cuenta individual,
e Requiere 1 Garante: Desde 1 RBU hasta 15 RBU.
e Requiere 2 Garantes: Superior a 15 RBU hasta 17.78 RBU.

CONDICIONES OPERATIVAS:
Debe cumplir con las mismas condiciones operativas de un préstamo ordinario.

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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4. PRESTAMO QUIROGRAFARIO - EMERGENTE
OBJETIVO: Solventar necesidades urgentes de cualquier tipo que tenga el participe.

CONDICIONES:
e Ser participe del Fondo Municipio de Quito.
e Contar con los requisitos establecidos en este Manual.

e No se puede cancelar deudas BIESS.

IMPOSICIONES:
Minimo 36 aportaciones con las tltimas 6 consecutivas.

MONTO:
Minimo: 1 RBU
Maximo: 15 RBU

NOVACION:
con el 30% del plazo del préstamo vigente.

TASA DE INTERES:
12.99%

PLAZO:
Hasta 48 meses

GARANTIA:

e Saldo de la cuenta individual.
e 1 garante: Desde 1 RBU hasta 15 RBU, el mismo que debe cubrir el 100% del valor de la
cuota o caso contrario se podra presentar 2 garantes.

CONDICIONES OPERATIVAS:
Debe cumplir con las mismas condiciones operativas de un préstamo ordinario.

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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5. PRESTAMO QUIROGRAFARIO - APOYO

OBJETIVO: Solventar necesidades urgentes como: gastos médicos, gastos exequiales, gastos
judiciales, pensiones alimenticias y calamidad domestica definida en LOSEP

CONDICIONES:
e Ser participe del Fondo Municipio de Quito.
e Contar con los requisitos establecidos en este Manual.

e Contar con el formulario donde detallara la emergencia y adjuntara los respaldos
correspondientes.
e Laaprobacion serd en la Comision de Calificacidn de Inversiones Privativas.

IMPOSICIONES:
Minimo 36 aportaciones con las ultimas 6 consecutivas.

MONTO:
Minimo: 1 RBU
Maximo: 8 RBU

NOVACION:
No aplica

TASA DE INTERES:
10.50%

PLAZO:
Hasta 48 meses

GARANTIA:

e Saldo de la cuenta individual.

e 1garante: Desde 1 RBU hasta 8 RBU, el mismo que debe cubrir el 100% del valor de la cuota
o caso contrario se podra presentar 2 garantes.

CONDICIONES OPERATIVAS:
Debe cumplir con las mismas condiciones operativas de un préstamo ordinario.

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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6. PRESTAMO QUIROGRAFARIO - HOGAR

OBJETIVO: Proporcionar a los participes del Fondo Municipio de Quito un préstamo destinado para
la adquisicién articulos para la casa, equipos electrénicos o electrodomésticos en casas comerciales.

CONDICIONES:

e Ser participe del Fondo Municipio de Quito.
e Contar con los requisitos establecidos en este Manual.

e Proforma o cotizacion del articulo a comprar.
e Autorizacién firmada por el participe para realizar la transferencia a la casa comercial.

IMPOSICIONES:
Minimo 36 con las ultimas 6 consecutivas.

MONTO:
Minimo: 1 RBU
Maximo: 12 RBU

NOVACION:
No aplica

TASA DE INTERES:
12.50%

PLAZO:
Hasta 48 meses

GARANTIA:

e Saldo de la cuenta individual.
e 1 garante: Desde 1 RBU hasta 12 RBU, el mismo que debe cubrir el 100% del valor de la
cuota o caso contrario se podra presentar 2 garantes.

CONDICIONES OPERATIVAS:
Debe cumplir con las mismas condiciones operativas de un préstamo ordinario.

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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7. PRESTAMO QUIROGRAFARIO - EDUCA

OBJETIVO: Cubrir gastos de estudios de todos los niveles de educacién, diplomados, cursos entre
otros, tanto del participe como de sus hijos.

CONDICIONES:

e Ser participe del Fondo Municipio de Quito.
e Contar con los requisitos establecidos en este Manual.

e Contar con la cotizacion de la entidad educativa donde detalle, la carrera, el costo y el tiempo
de duracion.

e Puede aplicar mdximo 12 meses de periodo de gracia para pagos de cuotas, siempre y
cuando el participe salga con licencia sin sueldo.

e Autorizacion firmada por el participe para realizar la transferencia directa a la Institucién
Educativa.

IMPOSICIONES:
Minimo 36 aportes con las Ultimas 6 consecutivas.

MONTO:

Minimo: 1 RBU
Maximo: 40 RBU

NOVACION:
No aplica

TASA DE INTERES:
10,00%

PLAZO:
Hasta 60 meses

GARANTIA:

e Saldo de la cuenta individual.
e Requiere 1 Garante: Desde 1 RBU hasta 15 RBU .
e Requiere 2 Garantes: Superior a 15 RBU hasta 40 RBU.

CONDICIONES OPERATIVAS:
Debe cumplir con las mismas condiciones operativas de un préstamo ordinario.

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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8. PRESTAMO QUIROGRAFARIO - CONSOLIDACION DE DEUDAS

OBJETIVO:
Unificar todos los préstamos vigentes del mismo tipo de préstamo que mantiene el participe en el
Fondo Municipio de Quito y en el BIESS con el objetivo de que se mejore su liquidez.

CONDICIONES:
e Ser participe del Fondo Municipio de Quito.
e Contar con los requisitos establecidos en este Manual.

e Contar con un préstamo ordinario cancelado el 30% del plazo.

e Contar con una calificacion de riesgo de A1 a A3 .

e Contar con la capacidad de pago para cubrir su nueva obligacién.

e Cancelacién de todos los préstamos que mantiene en el BIESS (si tuviere).

e La aprobacion serd por la Comision de Calificacion de Inversiones Privativas.
e Podra realizar un nuevo préstamo en el Fondo después de 1 afo.

IMPOSICIONES:

Contar con 36 aportes consecutivos.

MONTO:

Monto establecido por la capacidad de pago que presente el deudor y/o garante(s).

NOVACION:
No aplica

TASA DE INTERES:
12,99%

PLAZO:
Hasta 84 meses.

GARANTIA:
e Saldo de la cuenta individual.

e Requiere 1 Garante: Desde 1 RBU hasta 15 RBU.
* Requiere 2 Garantes: Mayor a 15 RBU usd hasta 110 RBU.

CONDICIONES OPERATIVAS:
Debe cumplir con las mismas condiciones operativas de un préstamo ordinario.

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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9. PRESTAMO QUIROGRAFARIO - NOMBRAMIENTO FUNCIONARIO LIBRE REMOCION
OBJETIVO:

Entregar a los participes que cuenta con nombramiento funcionario libre remocion, un préstamo
orientado a solventar urgencias econdmicas.

CONDICIONES:

e Ser participe del Fondo Municipio de Quito.
e Contar con los requisitos establecidos en este Manual.

e Contar con la capacidad de pago para cubrir sus obligaciones.
e Laaprobacién serd por la Comision de Calificacion de Inversiones Privativas.

IMPOSICIONES:
6 aportes consecutivos

MONTO:

Minimo: 1 RBU
Maximo: 12 RBU

NOVACION:
No aplica

TASA DE INTERES:
12,00%

PLAZO:
El plazo maximo sera hasta 48 meses y no excedera la finalizacion del periodo de la administracion
municipal vigente.

GARANTIA:
e 1 garante con nombramiento permanente.
e Saldo de la cuenta individual.

CONDICIONES OPERATIVAS:
Debe cumplir con las mismas condiciones operativas de un préstamo ordinario.

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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10. PRESTAMO HIPOTECARIO
OBJETIVO:

Facilitar la adquisicion de bienes inmuebles, construccion, adecuacion y mejora de vivienda, asi
como la compra de terreno.

CONDICIONES:

e Ser participe con Nombramiento permanente o amparado bajo el Cédigo de Trabajo.
e Contar con los requisitos establecidos en este manual.
e Se financiara hasta el 80% del bien inmueble.

IMPOSICIONES:
Minimo 36 aportes con las ultimas 6 consecutivas.

MONTO:

Original: Hasta 200 RBU
Solidario: Hasta 250 RBU Solidario

NOVACION:
con el 20% del plazo del préstamo vigente

TASA DE INTERES:
11,00%

PLAZO:
Hasta 300 meses

GARANTIA:
El Bien Inmueble Hipotecado a nombre del Fondo Municipio de Quito.

CONDICIONES OPERATIVAS:

Proceso operativo para instrumentacion del préstamo hipotecario.

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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11. PRESTAMO PRENDARIO — VEHICULOS NUEVOS

OBIJETIVO:
Otorgar un préstamo destinado para la adquisicion de un vehiculo nuevo en la concesionaria que el
participe requiera.

CONDICIONES:
e Ser participe con Nombramiento permanente, provisional o amparado bajo el Cédigo de
Trabajo.

e Contar con los requisitos establecidos en este manual.

e Se financiard hasta el 80% del valor total de la factura o proforma de la concesionaria.
e Se debera realizar la constitucion de la prenda a nombre del Fondo Municipio de Quito.
e Debe contar con el contrato del Rastreo Satelital.

e Debe contar con la Péliza de Seguro Vehicular.

IMPOSICIONES:
Aportes estipulados con el régimen que mantenga el participe vigente.

MONTO:
Hasta 60 RBU

NOVACION:
No Aplica

TASA DE INTERES:
11,00%

PLAZO:
Hasta 48 meses

GARANTIA:
El vehiculo prendado a nombre del Fondo Municipio de Quito.

CONDICIONES OPERATIVAS:

Proceso operativo para instrumentacion del préstamo prendario.

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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12. PRESTAMO PRENDARIO — VEHICULOS SEMINUEVOS

OBJETIVO:
Otorgar un préstamo destinado para la adquisicion de un vehiculo seminuevo en la concesionaria o
patio de autos en el que el Fondo, mantenga convenio firmado.

CONDICIONES:
e Ser participe con Nombramiento permanente, provisional o amparado bajo el Codigo de

Trabajo.
e Contar con los requisitos establecidos en este manual.
e Se financiard hasta el 95% del valor total de la factura o proforma.
e Elvehiculo podra tener hasta 4 afios de antigliedad.
e Se deberé realizar la constitucién de la prenda a nombre del Fondo Municipio de Quito.
e Debe contar con el contrato del Rastreo Satelital.
e Debe contar con la Péliza de Seguro Vehicular.

IMPOSICIONES:
Aportes estipulados con el régimen vigente que mantenga el participe.

MONTO:
Hasta 44.44 RBU

NOVACION:
No Aplica

TASA DE INTERES:
11,00%

PLAZO:
Hasta 48 meses

GARANTIA:
El vehiculo prendado a nombre del Fondo Municipio de Quito.

CONDICIONES OPERATIVAS:

Proceso operativo para instrumentacion del préstamo prendario.

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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14. GLOSARIO DE TERMINOS

Capacidad de pago: Monto que el titular podra destinar al pago de los dividendos de préstamos
contratados.

Capacidad de endeudamiento: Es la cantidad maxima a la que un participe puede acceder como
préstamo en el FCPC.

Cartera por vencer: A una fecha de corte, es el saldo neto de la cartera de préstamo que se
encuentra al dia en el cumplimiento de sus obligaciones.

Cartera vencida: Es la parte del saldo de capital de cartera de préstamo que reporta atrasos en el
cumplimiento de sus obligaciones de pago.

Préstamo: Operacion financiera en la que el FCPC presta una determinada cantidad de dinero a un
participe(deudor) en la cual este ultimo se compromete a devolver la cantidad solicitada en el
tiempo y plazos de acuerdo con las condiciones convenidas por dicho préstamo mas los intereses
devengados, seguros y costos asociados a la operacién.

Gestion de Riesgo de Préstamo: Es el conjunto de acciones que implementara el FCPC, con el
propdsito de identificar, medir, controlar/ mitigar y monitorear los riesgos relacionados con el
préstamo en todas sus etapas.

Exposicion al riesgo de préstamo: Corresponde al saldo de las operaciones de préstamos y
contingentes comprometidos con el deudor.

Contrato de Préstamo: Instrumento por el cual FCPC se compromete a entregar una suma de dinero
al participe y este se obliga a devolverla en los términos y condiciones pactados.

Excepciones: Condiciones de otorgamiento de préstamo cuyo perfeccionamiento posterior a la
aprobacion y desembolsos no representa riesgo para el FCPC y no afecta al cumplimiento oportuno
de pago de la obligacién.

Garantia: Son todos los medios que aseguran o respaldan el pago o reembolso de los préstamos
otorgados:

A) Garantia Personal: Es aquella que no estd asociada a ningtin bien concreto que funcione
como aval de pago. Se basa en la solvencia del titular, sin embargo, esta garantia personal
puede ser reforzada por un avalista que garantice el cumplimiento de las obligaciones de
titular.

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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e Garantia Solidaria: Es aquella en |a que se puede exigir a uno, a varios o a todos los garantes
del pago total de la deuda.

e Garantia Mancomunada: Es aquella en la que cada titular responde por una parte
determinada en el instrumento de préstamo.
B) Garantia Real: Es aquella en que el deudor ofrece como garantia, un bien de su propiedad
o de un tercero para garantizar el pago de un préstamo. Las garantias reales mas comunes
son las hipotecarias y prendarias.

e Garantia hipotecaria: Es aquella constituida a favor del acreedor sobre bienes inmuebles,
para respaldar las obligaciones contraidas por el deudor.

e Garantia prendaria: Es aquella como prenda a favor del acreedor sobre viene inmuebles,
para respaldar las obligaciones contraidas por el deudor.

Incumplimiento: Inobservancia de los compromisos contraidos en la relacion a plazos y
condiciones pactadas. Configuran como incumplimiento la falta de accion o la ejecucion de la
accion fuera del tiempo pactado.

Manual de préstamo: Documento que contiene los procedimientos y politicas que deben ser
acatadas durante el proceso de préstamo para asegurar la adecuada Gestion de Préstamo en el
FCPC.

Nivel de Aprobacién: Corresponde a las responsabilidades o atribuciones asignadas de acuerdo
con el nivel jerarquico para aprobar o negar operaciones con base en la informacién o
documentacion de acompafamiento.

Pagaré: Titulo de préstamo que contiene la promesa incondicional de pagar una cantidad de
dinero en la fecha indicada en el documento.

Plazo crediticio: Es el tiempo establecido para la recuperacion de un préstamo, que inicia desde
el desembolso del efectivo hasta el pago del dltimo dividendo.

Proceso de Préstamo: Comprende las siguientes etapas:

e OTORGAMIENTO. - Incluye la evaluacidén, donde se establece las condiciones de
concesion de la operacion, aprobacion, instrumentacion y desembolso.

e SEGUIMIENTO. - Comprende el monitoreo de la salud de la cartera de préstamo: nivel
de morosidad, castigo, refinanciamientos, reestructuraciones y actualizaciéon de la
documentacién.

e RECUPERACION. - Incluye el proceso de recaudacion normal, extrajudicial y recuperacion
judicial.

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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e CONTROL. - Son los procedimientos implantados para la mitigacién de riesgos cuando se
detecta debilidades potenciales.

Riesgo de Préstamo: Es |a probabilidad de pérdidas econémicas debido al incumplimiento del
prestatario o la contraparte en operaciones directas, indirectas o de derivados que conlleva el no
pago, el pago parcial o la falta de oportunidad en el pago de las obligaciones pactadas:

e RIESGO NORMAL: Corresponde a las operaciones con calificacién A1.A2 o A3.

e RIESGO POTENCIAL: Corresponde a las operaciones con calificacion B1.B2 o B3.

e RIESGO DEFICIENTE: Corresponde a las operaciones con calificaciéon C1 o C2.
e RIESGO DUDOSO RECAUDO: Corresponde a las operaciones con calificacion D.

e RIESGO PERDIDA: Corresponde a las operaciones con calificacién E.

DISPOSICION TRANSITORIA

Mientras se construya el Reglamento para normar el comportamiento de los participes,
representantes, proveedores y empleados del Fondo, para atender novedades de régimen
disciplinario se aplicara lo establecido en el articulo 11 del Manual de Inversiones — Febrero 2020,
aprobado en Asamblea General Ordinaria de Representantes celebrada el 29 de febrero del 2020 y
se concede 120 dias a la Comisién de Etica para la elaboracién del Reglamento para normar el
comportamiento de los participes, representantes, proveedores y empleados del Fondo

ADVERTENCIA: Este documento es propiedad de FONDO MUNICIPIO DE QUITO y no puede ser reproducido, en todo o
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