SUPERINTENDENCIA DEL SISTEMA FINANCIERO
SAN SALVADOR, EL SALVADOR, C.A.

TELEFONO (503) 260-7512 « Email: informa @ ssf.gob.sv « Web: http://www.ssf.gob.sv

NPB1-13
El Consejo Directivo de la Superintendencia del Sistema Financiero, en uso de la potestad que le
confiere el literal f), del articulo 10 de su Ley Orgéanica y para dar cumplimiento a los articulos
26, 27, 28,y 29 de la Ley de Bancos y Financieras, emite las:

NORMAS PARA EL ESTABLECIMIENTO DE SUCURSALES DE BANCOS
EXTRANJEROS

CAPITULO |
OBJETO

Art. 1.- Estas Normas tienen por objeto establecer los requisitos y procedimientos que
deben cumplir los bancos extranjeros, para que la Superintendencia del Sistema Financiero les
autorice el establecimiento de sucursales en EI Salvador.

Cuando en las presentes Normas se mencione a la Superintendencia, se entendera que se
trata de la Superintendencia del Sistema Financiero.

CAPITULO 11
REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

Art.2 .- Todo banco extranjero que se proponga establecer una sucursal en El Salvador
deberd presentar solicitud por escrito, dirigida al Superintendente del Sistema Financiero,
suscrita por el apoderado o representante legal, la cual debera ser acompafiada de la informacién
siguiente:

1) Escritura de constitucion, estatutos y cualquier otro documento que compruebe la
existencia legal de la matriz y la facultad de establecer sucursales en el exterior;

2) Constancia de una clasificadora de riesgo conocida internacionalmente, en la que
certifique que la matriz del banco solicitante esta clasificada como de primera linea;

3) Estudio de factibilidad econémico financiero que incluya bases financieras de las
operaciones a desarrollar y planes comerciales, asi como esquema de organizacion y
administracién de la empresa.

Dicho estudio deberd ser elaborado por profesional de amplia experiencia en la
formulacion y evaluacion de proyectos o por empresa respaldada por profesionales de esa
categoria. El contenido minimo del estudio se presenta en Anexo 1.
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Constancia extendida por la autoridad competente, de que la entidad solicitante esta
facultada para operar como banco en el pais de origen;

Acuerdo de la casa matriz en el que se autoriza el establecimiento de la sucursal;

Autorizacion emitida por el organismo responsable de la fiscalizacién de la casa matriz,
para el establecimiento de la sucursal en El Salvador;

Informe del organismo supervisor de la casa matriz, que contenga descripcion de las
normas prudenciales a que esta sometida;

Certificacion del acuerdo del 6rgano correspondiente de la institucion solicitante, en el
cual se hace declaracidn expresa de que se comprometen a:

(@) Mantener permanentemente en la Republica de EI Salvador, al menos un
representante con facultades amplias y suficientes para realizar todos los actos y
contratos que tengan que celebrarse y surtir efectos en el territorio nacional;

(b) Someterse a las leyes, tribunales y autoridades de El Salvador, con relacion a los
actos y contratos que celebre en el territorio salvadorefio y que hayan de surtir efecto
en el mismo; y

(c) Radicar y mantener en el pais el monto de capital y reservas de capital que de acuerdo
a la Ley le corresponde a los bancos salvadorefios.

El poder que se otorgue al representante debera expresar en forma clara y precisa que la
institucién representada se obliga a responder ilimitadamente dentro y fuera del pais por
los actos y contratos que se celebren en El Salvador, para lo cual deberan cumplirse con
las formalidades requeridas por la ley salvadorefia y las del pais de origen de la casa
matriz.

Estados financieros basicos de los ultimos cinco afos, con el correspondiente dictamen
del auditor externo;

10) Informe de la entidad supervisora de la casa matriz, respecto a la situacion financiera de

esta, por los Ultimos cinco afos;

11) Calificaciones de los ultimos cinco afios, emitidas por clasificadoras de riesgo

internacionalmente reconocidas.

12) Para los futuros ejecutivos de mas alto nivel dentro de la sucursal:
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(@) Curriculum Vitae

(b) Declaracién jurada de no tener las inhabilidades sefialadas en el articulo 33 de la Ley
de Bancos, segin modelo contenido en Anexo 2;

(c) Referencias bancarias;
(d) Referencias comerciales;

(e) Cuando corresponda, constancia emitida por la Direccion de Centros Penales y de
Readaptacion, de no tener antecedentes penales o declaracion jurada ante notario; y

13) Nombre del despacho que practicara la auditoria externa de la sucursal. Este debe estar
inscrito en el Registro de Auditores Externos de la Superintendencia del Sistema
Financiero.

Art. 3 .- Los documentos mencionados en el articulo anterior, excepto los contenidos en
los numerales 3, 6, 7, 9 y 10, deben cumplir con el tramite de apostille, en el caso de los paises
signatarios del “Convenio de la Haya Sobre Eliminacion de Requisitos de Legalizacion de
Documentos Publicos Extranjeros”, publicado en el Diario Oficial del 16 de octubre de 1996; en
caso contrario deben ser legalizados por el Jefe de la Misién Diplomatica, Cénsul, Vice-Cénsul
0 Encargado de Asuntos Consulares de EI Salvador, o en su defecto, por funcionarios del
Ministerio de Relaciones Exteriores de donde proceden tales documentos, y la firma que legaliza
habréa de ser autenticada por el Ministro o Viceministro de Relaciones Exteriores de El Salvador,
o0 del funcionario competente.

También haran fe si son extendidos por medio de fotocopias, siempre que por razon
puesta al reverso de las mismas se haga constar la fidelidad de tales fotocopias y que se han
llenado las formalidades exigidas por la ley del pais de la casa matriz. Esta razon deberd ser
firmada por el funcionario competente del pais de la casa matriz, y la firma de éste, legalizada de
la manera descrita en el inciso anterior.

Art. 4 .- Los documentos emanados de pais extranjero, escritos en idioma distinto del
castellano, para que hagan fe en El Salvador, deben ser vertidos a este idioma por intérprete
nombrado por juez competente o ante notario de El Salvador, de conformidad con la Ley del
Ejercicio Notarial de la Jurisdiccion Voluntaria y de Otras Diligencias

CAPITULO Il
TRAMITACION DE LA SOLICITUD
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Art. 5.- La Superintendencia puede requerir a los solicitantes ampliar la informacion
descrita en el Capitulo anterior, dentro del plazo de treinta dias contados a partir de la fecha de
recepcion de la solicitud. De no presentarse la informacién requerida en el plazo de sesenta dias
se entenderd que el solicitante ha desistido y se archivara el expediente y el tramite se dara por
finalizado.

Si el solicitante manifestare interés debera comenzar nuevamente el proceso.

Art. 6 .- Una vez admitida la solicitud la Superintendencia, con base al articulo 28 de la
Ley de Bancos, debe requerir al Banco Central de Reserva que manifieste su opinién en el plazo
de treinta dias contados a partir de la fecha de recepcion del requerimiento, para lo cual la
Superintendencia le proporcionara los datos necesarios.

Art. 7 .- La Superintendencia deberd publicar la nébmina de los administradores de la
sucursal, con el objeto de que cualquier persona que tenga conocimiento de que los referidos no
retnen los requisitos que la Ley de Bancos establece para los directores, pueda objetar la calidad
de esos sujetos para el desemperio del cargo.

La publicacion anterior se hara en dos diarios de circulacion nacional, por una sola vez y
por cuenta de los interesados.

En el caso de que la Superintendencia recibiere objeciones del publico, previa
comprobacion de su veracidad, debera hacerlo del conocimiento de los solicitantes para que en el
plazo de treinta dias hagan las sustituciones correspondientes.

Art. 8.- Previo a otorgar la respectiva autorizacion, la Superintendencia debera suscribir
memorandos de cooperacion con el organismo fiscalizador del pais de la casa matriz del banco
de que se trate, con el objeto de coordinar las actividades de fiscalizacion.

Art. 9.- En los noventa dias posteriores a la admision de la solicitud y en el caso que se
hayan cumplido todos los requisitos establecidos en la ley y en estas disposiciones, la
Superintendencia concedera el permiso establecido y la autorizacion para operar cuando a su
juicio las bases financieras proyectadas, asi como la seriedad, solidez y responsabilidad de la
institucién, ofrezcan proteccién a los intereses del publico. En caso contrario denegara la
autorizacion.

En la misma resolucion favorable autorizara la inscripcion en el Registro de Comercio de los
Instrumentos constitutivos de la institucion de que se trate o de una certificacion de los mismos.
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CAPITULO IV
INICIO DE OPERACIONES

Art. 10 .- Dentro del lapso de ciento ochenta dias contados a partir de la fecha de
resolucion que contiene la autorizacion para la inscripcién en el Registro de Comercio, los
solicitantes deberan depositar en el Banco Central de Reserva el capital asignado a la sucursal; y
presentar los manuales de funciones y de procedimientos operativos, con los requisitos
contenidos en Anexo 3, y la descripcion del mobiliario y equipo a utilizar, de los sistemas de
vigilancia y la de los seguros a contratar.

Art. 11.- Cumplidos todos los requisitos, verificados sus controles y procedimientos
internos e inscritos los instrumentos constitutivos en el Registro de Comercio, la
Superintendencia emitird certificacion de que la sucursal puede iniciar operaciones. La
certificacion tendrd validez por un afio.

La Superintendencia publicard, por cuenta de la sucursal, en el Diario Oficial y en dos
diarios de circulacion nacional, por una sola vez la resolucion anterior, conforme lo establece el
articulo 20 de la Ley de Bancos.

Si treinta dias antes de que termine el plazo de la certificacion mencionada en el inciso
primero de este articulo la sucursal no hubiere iniciado operaciones, la Superintendencia le podra
prorrogar este plazo, con base a justificaciones presentadas.

Art.12.- La sucursal debera informar a la Superintendencia, con treinta dias de
anticipacion, lo siguiente:

(a) El dia en que abrira sus puertas al publico,
(b) Nomina del personal ejecutivo y facsimil de las firmas autorizadas y
(c) Numero de identificacion tributaria de la sucursal.
CAPITULO V
CIERRE DE OPERACIONES
Art. 13 .- En el caso que la oficina matriz de la sucursal establecida en El Salvador

decida suspender o poner término a sus operaciones, debera hacerlo del conocimiento de la
Superintendencia con sesenta dias de anticipacion por lo menos.
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Art. 14.- Los depositantes y acreedores domiciliados en El Salvador tendran preferencia
sobre los activos de la sucursal.

CAPITULO VI
OTRAS DISPOSICIONES, DEROGATORIAS Y VIGENCIA

Art. 15.- Si al vencimiento del plazo o de la prorroga, en su caso, para iniciar
operaciones, la sucursal no lo ha hecho, se considerara que existe imposibilidad para realizar el
fin principal; por lo que siendo esta una de las causales de disolucion mencionadas en el articulo
187 del Cddigo de Comercio, la Superintendencia procedera a la revocatoria de la autorizacion
para operar.

Art. 16 .- En el caso de cambiar el control patrimonial de la matriz propietaria de la
sucursal en El Salvador, debera hacerlo del conocimiento de la Superintendencia, adjuntando la
informacion necesaria para la identificacion de los nuevos accionistas, todo ello para los efectos
de reconsiderar la autorizacion de la sucursal.

Art. 17.- Las presentes Normas dejan sin efecto a las “Normas para el Establecimiento de
Sucursales de Instituciones Extranjeras” (NPB1-07).

Art. 18.- Las “Normas para el Establecimiento de Sucursales de Instituciones Extranjeras
(NPB1-07)”, se aplicaran para finalizar el tramite de los procedimientos administrativos
sancionatorios iniciados con base a esas disposiciones.

Art. 19.- Lo no contemplado en estas Normas sera resuelto por el Consejo Directivo de la
Superintendencia del Sistema Financiero.

Art. 20.- Las presentes Normas entraran en vigencia el uno de enero de 2002.

(Aprobado por el Consejo Directivo de la Superintendencia del Sistema Financiero en Sesién CD-55/01 de
fecha 21 de noviembre de afio dos mil uno)



SUPERINTENDENCIA DEL SISTEMA FINANCIERO
SAN SALVADOR, EL SALVADOR, C.A.

TELEFONO (503) 260-7512 « Email: informa @ ssf.gob.sv « Web: http://www.ssf.gob.sv

Anexo 1

CONTENIDO DEL ESTUDIO DE FACTIBILIDAD ECONOMICO FINANCIERO

El estudio de factibilidad econémico financiero del proyecto debe proporcionar la informacion
necesaria que permita determinar la factibilidad del proyecto, tomando en cuenta las condiciones
del Sistema Financiero y de la economia; para tales efectos el estudio deberda contener como
minimo:

A

1.

B.

DESCRIPCION DEL PROYECTO
Aspectos Generales

i. Nombre, edad, profesion, domicilio y nacionalidad de los organizadores,
ii. Denominacidn y el probable domicilio de la institucion.

Sintesis del Proyecto
La sintesis debe contener al menos:

Una breve resefia de los objetivos, politicas, estrategias, fuente de recursos, nicho de
mercado y demds aspectos relevantes del proyecto; enmarcando en esa perspectiva la
insercion de la nueva entidad financiera en el mercado. También debe exponerse cémo el
proyecto contribuird al desarrollo econémico y social del pais y en caso pertenezca a un
grupo empresarial, debe sefialarse sus relaciones y principales caracteristicas, adjuntando
informacidn sobre su situacion legal y financiera.

ESTUDIO DE MERCADO

El estudio de mercado debe contener analisis del entorno econémico financiero y de los aspectos
pertinentes que han dado base a la viabilidad del proyecto, particularmente de aquéllos que
permitan dimensionar el mercado a atender; en tal sentido el estudio de mercado debe comprender
al menos lo siguiente:

1.

Analisis del Mercado Objetivo

Determinacion del nicho de mercado o el mercado objetivo al que se orientaran los
servicios que ofrecerd la nueva entidad, explicando ampliamente las razones que
fundamentan la decision.

Determinacion de la Demanda

Con el objeto de conocer si la nueva institucion, asi como los productos y servicios
financieros que ofrecerd, contaran con una demanda que haga viable el proyecto, debe
efectuarse una investigacién de mercado que se sustentara en:

a) Evaluacién del sistema financiero y de variables sociales y econémicas.
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Esta evaluacion debe proporcionar elementos que permitan determinar si el mercado
financiero admite nuevos competidores y si la nueva institucion serd capaz de ganar
mercado para generar demanda a los productos y servicios que ofrecera.

Como parte del establecimiento de la demanda, se debe efectuar analisis del entorno
macroeconémico, considerando variables como ingreso (nacional y familiar), crecimiento
economico (PIB), medios de pago (M2), sector externo, déficit o superavit fiscal, crédito,
inflacién, empleo, tasas de interés (activa y pasiva), capacidad de ahorro de la poblacion y
otras variables relevantes. Al respecto deben sefalarse las fuentes de informacion y
metodologias utilizadas.

Con base a la informacion anterior, debe proyectarse la demanda de los servicios y
productos financieros que ofrecera la nueva entidad.

b) Investigacion de mercado

Debe realizarse investigacion del mercado con base a encuestas u otra técnica aceptable,
gue permita evaluar, entre otros aspectos, si la nueva institucion y los servicios a ofrecer
tendran aceptacion y demanda por parte de los usuarios del sistema financiero.

Anexo al estudio de mercado se deberd presentar: (a) los objetivos del estudio, (b) los
formularios utilizados para llevar a cabo las encuestas, incluyendo copia de los formularios
utilizados, (c) la metodologia empleada para establecer la muestra a encuestar y (d) proceso
utilizado para el tratamiento estadistico de la informacién recopilada.

3. Andlisis de la Oferta
El anélisis de la oferta debe considerar ampliamente las condiciones bajo las que se
competira en el mercado financiero, tomando en cuenta los productos y servicios
financieros ya existentes y el nicho de mercado en que se pretende posicionar.
Deben sefialarse las caracteristicas de los principales productos y servicios ofrecidos por el
mercado financiero y de los que ofrecerd la nueva entidad. Se destacardn los aspectos,
caracteristicas y ventajas de los servicios y productos que ofrecera, con relacion a lo que
ofrece el mercado; esto a fin de determinar qué aspectos haran posible su participacion en el
mercado; ademas, deben incluirse proyecciones sobre la oferta de dichos productos o
servicios y las bases que sustentan las proyecciones.

C. ESTUDIO TECNICO

Contendra lo relacionado con las areas de organizacién y operacién, especificandose la siguiente

informacion:

1. Organizacion

Se describira la organizacion interna de la institucion, asi como los distintos 6rganos de
administracion, especificando nimero de personal, especialidad, experiencia, nivel
académico y ubicacion dentro de la organizacion; debiéndose anexar lo siguiente:
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D.

Organizacion (Organigramas y Manual de Funciones)

Nombre, direccion, experiencia y nivel académico de los principales ejecutivos
Cantidad de personal técnico y administrativo

Manuales de Operacion a utilizar

oo

Localizacion y Descripcion

Probable ubicacion geografica de la oficina central y de las agencias, asi como explicacion
técnica de dicha decision.

Sistemas de Informacion

a. Software y sistemas de Informacién a utilizar

b. Equipo de computo y sus sistemas de comunicacion (teleproceso, red, etc),
capacidad de almacenamiento.

Cuando se solicite la autorizacion para el inicio de operaciones, la informacién anterior

debera ampliarse de acuerdo a lo detallado en anexo No.4.

ESTUDIO ECONOMICO FINANCIERO

Una vez se determine que existe un mercado potencial de los productos y servicios financieros a
ofrecer y que tecnoldgicamente no existe impedimento para llevar a cabo el proyecto, se debe
explicar el monto y origen de los recursos econémicos con que se cuenta para llevar a cabo el
proyecto. Ademas, la viabilidad del proyecto debe sustentarse en proyecciones financieras y otros
indicadores. En este apartado debe incluirse al menos lo siguiente:

1.

Capital

1.1 Monto de capital que sera aportado por la matriz.

1.2 En caso pertenezca a un grupo empresarial, debe proporcionarse informacion sobre
sus relaciones y principales caracteristicas, incluyendo documentacion legal y

financiera.

1.3 Definir la utilizacién que se dard al monto de capital con que se iniciara las
operaciones, tales como:

a. Inversiones en activos fijos
b. Gastos de organizacion y puesta en marcha
c. Capital de operacién
d. Colocaciones
e. Otros
Politicas

Con base a las politicas que implementard la nueva institucion, debe sefialarse como se
aprovecharan las oportunidades que ofrece el mercado financiero en particular y la
economia en general, explicando al menos:
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Politica crediticia

Politica de inversiones

Politica de captaciones

Politicas de la division internacional

Politica de cobro de comisiones

Politica de reparto de dividendos

Politica de personal

Politica de tasas de interés (activas y pasivas) y comisiones
Politica de fortalecimiento patrimonial

—ST@mhmo oo o

En el caso de la politica crediticia, deben explicarse como minimo los siguientes aspectos:
controles internos, autorizacion de desembolsos, procedimientos de cobro, supervision y
seguimiento del destino del crédito y de la situacion financiera del deudor, exigencia de
garantias o colaterales, vencimientos maximos, concentracién maxima de cartera (limites
individuales, sectores econdmicos, garantias), evaluacién de riesgos.

3. Proyecciones Financieras

Las proyecciones financieras deben comprender al menos los resultados de 10 afios de
operacion, presentandose los siguientes estados financieros:

Balance general

Estado de resultados

Estado de cambios en el patrimonio

Flujo de fondos

Punto de equilibrio

Margen de intermediacion financiera

Anélisis de rentabilidad

Valor actual neto, indicando la tasa de descuento utilizada
Tasa interna de retorno del proyecto

Requerimiento de fondo patrimonial, de acuerdo al articulo 40 de la Ley de Bancos
y Financieras

- Se e oo o

Adicionalmente, debe estimarse la participacién de mercado y realizar sensibilizaciones
financieras al proyecto, considerando las condiciones imperantes en el mercado financiero y
en la economia; particularmente lo relacionado con las variables y politica financiera.

4, Supuestos Basicos que sustentan las Proyecciones Financieras

Las cifras contenidas en el modelo de proyeccion y sus sensibilizaciones deben basarse en
hechos y circunstancias conocidas, asi como en estimaciones y cursos de accion coherentes.

Para cada uno de los supuestos utilizados deben adjuntarse las explicaciones pertinentes.
Como minimo se presentara:

a. Macroeconomicos

I. Crecimiento de la economia (PIB)

ii. Inflacién (doméstica y externa)

iii. Liguidez monetaria (crecimiento de los medios de pago (M2))
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iv.
V.

Vi.
Vii.
Viii.
iX.
X.

Tipo de cambio
Politica financiera (encaje legal, calce de moneda, tasas de interés, operaciones de
mercado abierto, otros)

Microeconémicos

Tasas de interés de:

Préstamos (Colocaciones)

Divisas (depositos en el exterior y otros)

Inversion en titulosvalores (Gobierno, BCR, particulares)
Depositos a plazo

Depositos de ahorro

Emision de titulosvalores

Préstamos del Banco Multisectorial de Inversiones (BMI)
Préstamos de otras instituciones financieras nacionales
Obligaciones con el exterior

Otros pasivos

Las tasas de interés activas y pasivas que se utilicen para las proyecciones, deben tomar en
cuenta el nivel de las tasas de interés vigentes en el mercado, las expectativas de cambio y
la evolucion que las mismas han tenido en los Ultimos afios.

C.
i

ii.
iii.
iv.
V.
Vi.
Vil.
viii.

Xi.
Xii.
Xiii.
Xiv.
XV.

Vil.

viii.

Tasas de Crecimiento

Disponibilidades

Préstamos (corto, mediano y largo plazo)
Divisas

Inversion en titulosvalores

Bienes muebles e inmuebles

Otros activos

Depésitos a la vista

Depésitos a plazo

Depositos de ahorro

Emision de titulosvalores

Préstamos del Banco Multisectorial de Inversiones (BMI)
Obligaciones con el exterior

Patrimonio

Cartas de crédito

Avales y fianzas

Otras Variables

Cartera vencida

Reservas de saneamiento por créditos de dudosa recuperacion

Estructura de depdsitos

Gastos administrativos y de servicios (presentar el mayor detalle posible)
Carga impositiva

Tasa de comisiones (activas y pasivas)

Otros ingresos y gastos

Tasa de descuento utilizada para determinar valor actual neto.
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Anexo 2

MODELO DE DECLARACION JURADA PARA DIRECTORES DE BANCOS Y
FINANCIERAS

Sefiores Superintendencia del Sistema Financiero

Presente.

Yo, , de afios de edad, de profesion u oficio , de
nacionalidad, del domicilio de , con Cédula de Identidad Personal No.
, Numero de Identificacién Tributaria (NIT) y Carné Electoral No.

, en vista de haber sido propuesto para formar parte de
, declaro bajo juramento que:

1. No soy director, funcionario o empleado de ningln banco, financiera o institucion oficial de
credito de las no exceptuadas por la Ley de Bancos y Financieras.

2. No me encuentro en situacién de quiebra o insolvencia y que nunca he sido calificado
judicialmente como responsable de una quiebra dolosa o culposa.

3. No soy deudor de créditos en el Sistema Financiero, a los cuales se les haya constituido
reserva de saneamiento del cincuenta por ciento o mas del saldo.

Para el mejor andlisis de mi situacion de deudor, a continuacion detallo los créditos que
actualmente tengo en el Sistema Financiero:

Crédito No. Monto otorgado Banco (o financiera)

También declaro que soy accionista en mas del veinticinco por ciento del capital social de
las entidades que a continuacion detallo:

4, Durante fui administrador (o funcionario en su caso) de instituciones del Sistema
Financiero, no participe en la aprobacion original de créditos a los cuales, de conformidad
con las normas correspondientes, se les constituy6 en su conjunto reservas de saneamiento
equivalentes al veinticinco por ciento o0 mas del capital y reservas de capital de la respectiva
entidad.
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Para mayor informacion de esa institucion a continuacion detallo las entidades en las cuales
fui administrador (o funcionario en su caso) y el periodo en que fungi como tal:

Institucion financiera Periodo

5. Nunca he sido condenado por delitos contra el patrimonio o contra la Hacienda Publica.

Nunca fui director o administrador de un banco, financiera u otra entidad integrante del
Sistema Financiero que haya sido intervenido por la Superintendencia, en la cual se me
haya atribuido responsabilidad.

7. No he participado directa o indirectamente en la comision de infracciones graves de las
leyes y normas que rigen al Sistema Financiero.

Que mi cényuge y parientes del primer grado de consanguinidad son:

Nombre Clase de parentesco
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2.1

Anexo 3

REQUISITOS MINIMOS DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y DE
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Manual de Funciones

Debe contener el organigrama y describir las funciones de cada uno de los componentes
del mismo, incluso la de las unidades temporales, como en el caso de los comités de
créditos de los cuales, ademas, debera exponerse como se integran.

El plan de organizacion debe contener la adecuada segregacion de las operaciones bancarias
y las funciones necesarias para el control y supervision de las transacciones. Para tales
propdsitos es necesario crear como minimo las unidades o cargos siguientes:

a) Caja

b) Depositos

c) Tramitacion de crédito

d) Control de préstamos

e) Recuperacion de préstamos por la via judicial
f) Operaciones internacionales

0) Custodia de documentos y valores

h) Informatica

i) Contabilidad

) Auditoria interna

K) Calificacion de la cartera

1) Control de préstamos y créditos relacionados

También debe incluir un apartado que se refiera a la administracion del manual, el cual
debe tener los procedimientos de modificacion, los sujetos que puedan proponer
modificaciones y quienes estan autorizados para tenerlo bajo su custodia.

Manual de Procedimientos Operativos

Este Manual debe describir los procedimientos de control interno (administrativo y
contable) por cada una de las operaciones activas, pasivas y complementarias que realizara
la sucursal.

El control interno debe describirse por ciclos de transacciones, utilizando de preferencia la
técnica de flujogramas combinada con narrativas.

También debe incluir un apartado que se refiera a la administracion del Manual, el cual
debe tener los procedimientos de modificacion, los sujetos que puedan proponer
modificaciones y quienes estan autorizados para tenerlo bajo su custodia.

Principales Ciclos de Transacciones
Los ciclos que se consideran obligatorios, dependiendo de las operaciones que realice la
sucursal, son los siguientes:
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a)

b)

d)

f)

9)

Ciclos para cada tipo de depdsito

Debe comprender las etapas siguientes: apertura del depdsito, retiros y remesas,
reposicion de libretas y resguardos y liquidacion del deposito.

Ciclos de préstamos

Debe comprender las etapas siguientes: tramite de la solicitud y sus respectivos
controles, trdmite de escrituracion y sus controles, otorgamiento, trdmites de
inscripcion de garantias con sus respectivos controles, y recuperaciones.

Ademas de lo anterior, deben elaborarse los procedimientos especiales de
recuperaciones por la via judicial, con la descripcion de los controles
correspondientes; asi como las politicas para iniciar este proceso y las relativas al
reconocimiento de pérdidas cuando por los resultados del proceso judicial se
determine la irrecuperabilidad de los adeudos.

Ciclos de avales y fianzas

Debe incluir las etapas descritas anteriormente, en lo que fueren aplicables,
debiendo establecer un control de los contratos otorgados.

Ciclos de cartas de crédito

Debe comprender desde la apertura, teniendo en cuenta sus modificaciones, hasta la
liquidacion.

Ciclos de cobranzas

Desde la recepcion de los documentos hasta el reintegro de la suma cobrada.

Ciclo de compra-venta de moneda extranjera

Debe incluir los procedimientos relativos a la compra y los de la venta.

Ciclos de la cartera de inversiones

Debe comprender la adquisicion, venta y redencion de los titulosvalores y las
transacciones de reporto.

Cada uno de los ciclos antes descritos debe comprender los siguientes aspectos:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)

Adecuada segregacion de funciones

Descripcion de la distribucion del original y copias de los documentos contables.
Oportunidad en que se registraran las transacciones u operaciones contables
Cuantificacién de las transacciones y operaciones

Sistemas de autorizacién y aprobacion de transacciones y operaciones

Procedimientos de informatica (Deben describirse de manera general, las
actividades que se realizaran por medio de computadoras, indicando los
documentos base para introducir la informacidn al sistema, las autorizaciones para
accesar el sistema y los reportes que se emitiran)

La forma de organizacion de los archivos de documentos.
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2.2

2.3

Sistema y Procedimientos Contables

Ademas de los ciclos antes descritos deben disefiarse procedimientos sobre los siguientes
aspectos:

a) La forma en que se asentaran las operaciones contables, en cada uno de los libros
legalizados y de manera general en los registros contables auxiliares.

b) El modo de como relacionar los comprobantes contables con los asientos en los
libros y registros anteriores.

C) Los procesos de autorizacion de comprobantes contables, generados por el
departamento de contabilidad.

d) El célculo y contabilizacion de intereses y comisiones de operaciones activas.

e) El célculo y contabilizacion de intereses y comisiones de operaciones pasivas.

Sistemas de Informacion

Este apartado del Manual debe tratar sobre los sistemas de procesamiento de datos que se
utilizaran en las diferentes actividades de naturaleza econémica y debe tratar como minimo
sobre las aplicaciones de depositos, cartera de préstamos, contabilidad y operaciones de
caja.

En cada uno de esos programas debe describirse al menos lo siguiente:

a) Descripcion general del sistema y de los principales procesos
b) Diserio relacional de archivos
c) Descripcion y disefio detallado de los archivos y campos
d) Manual de usuario para los sistemas de:

- Numero Unico de identificacion de cliente

- Contabilidad

- Caja

- Préstamos

- Ahorros

- Depésitos a plazo fijo

- Depésitos en cuenta corriente

e) Listado de los usuarios que tendrén acceso, indicando el nivel jerdrquico del
usuario y el tipo de acceso que tendran a cada una de las opciones.

f) Detalle de los reportes que genera el sistema, especificando por cada uno la
frecuencia con que se genera, el nimero de copias y como se distribuyen.

0) Si los sistemas estan siendo desarrollados, describir el procedimiento para probar y

aprobar los programas asi como las responsabilidades de estas actividades.

Ademas deberé agregarse la siguiente informacion:

a) Caracteristicas del equipo central y periféricos

b) Caracteristicas detalladas de las herramientas de desarrollo

C) Copia del contrato de garantia 0 mantenimiento del equipo central y periféricos.

d) Copia del contrato de garantia o mantenimiento de los programas, si estos han sido
contratados a consultores.

e) Procedimientos para realizar Back - up

f) Plan de contingencia ante pérdida de informacion y /o fallas en el equipo de
coémputo.

0) Procedimiento para el manejo de claves de acceso
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h) Normas de higiene para el equipo de computo y sus periféricos
i) Normas autorizadas para el mantenimiento de los sistemas.
) Esquema gréfico sobre la interrelacion y comunicacién de datos del sistema central

y sus sistemas periféricos (Agencias).

2.4 ANexos

Este apartado debe contener los diferentes formularios que usaré la entidad para contratar
con el publico, para atender las transacciones con sus clientes y para el registro de las
operaciones contables, pero especialmente lo relacionado con:

a) Formularios de solicitudes, contratos, titulosvalores, remesas, retiros y demas
documentos que seran utilizados en las operaciones activas y pasivas.

b) Modelos de los libros contables legalizados que se utilizaran

c) Formularios de los documentos contables de ingresos (notas de abono, recibos,

resimenes de caja), egresos (cheques, voucher, etc.) y partidas de diario.
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Anexo 4
REQUISITOS DE INFORMACION SOBRE EQUIPO DE COMPUTO

Para todo sistema de computo disefiado para operar las transacciones activas y pasivas y de
contabilidad, es requisito presentar a la Superintendencia la siguiente informacion bésica:

Descripcion general del sistema y de los principales procesos.

Disefio Relacional de los Archivos.

Descripcion y Disefio detallado de los archivos y campos (Diccionario de datos).

Manual de Usuario

Listado del tipo de usuarios que tendran acceso, especificando el nivel jerarquico del

usuario y el tipo de acceso que tendran a cada una de las opciones del sistema; asi como la
frecuencia con que se genera y el nimero de copias como se distribuyen.

g ~owbde

o

Procedimientos para probar y aprobar los programas asi como las responsabilidades de
estas actividades, cuando los sistemas estan siendo desarrollados.

7. Copia impresa de los programas fuentes o hacer copia en tape back-up.

8. Caracteristicas del equipo central y periféricos.

9. Caracteristicas detalladas de las herramientas de desarrollo.

10. Copia del contrato de garantia o mantenimiento del equipo central y periféricos.

11. Copia del contrato de garantia o mantenimiento de los programas, si éstos han sido
contratados a consultores.

12. Procedimientos para realizar Back-up.

13. Plan de contingencia ante pérdida de informacion y/o fallas en el equipo de computo.

14. Procedimientos autorizados para el manejo de claves de acceso.

15. Normas de higiene para el equipo de computo y sus periféricos.

NOTA: Es necesario que la nueva institucion cuente con un sistema electronico de comunicacion
(Ejemplo: MODEM o GBNet) para el envio y recibo de informacién con la Superintendencia.
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