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1. INTRODUCCION

El presente informe describe las MEJORAS DEL PROCESO DE DESEMBOLSO DE
LEASING de la institucion financiera Banco de Crédito del Peru, Institucion en la cual
vengo laborando en el Area de Operaciones como Coordinador de préstamos
comerciales desde el afio 2004.

En la primera etapa del informe describo de manera sucinta los aspectos de la institucién
financiera del Banco de Crédito; asi como sus areas estratégicas concentrandome con
mayor énfasis en la descripcion del Area de Operaciones — Departamento de préstamos
comerciales — Unidad de Leasing — y de las actividades de mis labores desempefiadas
dentro de esta area, describiendo las politicas actuales del proceso de desembolso de
leasing — escenario anterior -; asi como, la problematica del sector, trazando nuevas
politicas y estrategias institucionales para el Mejoramiento en el Proceso del
Desembolso de Leasing.

En la segunda etapa del informe, describo el Impacto de la implementacién de las
nuevas politicas propuestas en el Proceso de Desembolso de Leasing, a través de los
indicadores de productividad y mejora de los Beneficios Diferenciales que representd y
contindan en el tiempo representando para la Institucion, comparando el escenario
anterior versus el nuevo escenario implementado con indicadores de beneficios que
obtienen los clientes que optan por esta via, la adquisicion de bienes. También se
describen el conjunto de beneficios de la Sinergia entre Areas que intervienen en el

Mejoramiento del Proceso de Desembolso de Leasing.

La implementacion y mejora de los procesos operativos de desembolsos de leasing, en
las operaciones de crédito que facilita el Banco de Crédito del Peru a sus clientes, han
permitido optimizar las operaciones, en la calidad de servicio del proceso de atencion de
nuestros clientes, ya que la institucion considera en la actualidad al Area de Operaciones
— Unidad Leasing, como una de las areas estratégicas para el crecimiento cualitativo y

cuantitativo de la institucion,
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2 INFORMACION DE LA EMPRESA

La institucion, llamada durante sus primeros 52 afios Banco Italiano, inicid sus
actividades el 9 de abril de 1889, adoptando una politica crediticia inspirada en los
principios que habrian de guiar su comportamiento institucional en el futuro. El 01 de
febrero de 1942, se acordd sustituir la antigua denominacion social, por la de Banco de
Crédito del Perua.

En busca del mejoramiento de sus procesos en el tiempo, la institucion esta en constante
apoyo e investigacion de sus actuales procesos en sus diferentes areas, esto en virtud de
los mejoramientos tecnoldgicos que actualmente la globalizacién y la competitividad de

calidad nos exige.

Otras investigaciones realizadas y relacionadas al tema se han dado en las areas de
Negocios, Contabilidad, Sistemas y area Legal, produciéndose cambios de corte
operativo funcional, tributario y legal los cuales afectan la operativa contable,

tecnoldgicamente se han dado cambios y mejoras al sistema de Informacién.

Es por ello que nos vimos en la necesidad de mejorar los procesos operativos de
desembolsos de leasing, a fin de agilizar las operaciones, mejorar en la calidad de
servicio y por ende en la atencion de nuestros clientes e informacion que facilitamos, ya
gue consideramos esta area estratégica para el crecimiento cualitativo y cuantitativo de

la institucion.

2.1 Situacién actual de la empresa

El Banco de Crédito como institucion financiera, se encuentra a la vanguardia de las
gestiones crediticias y financieras de los actuales mercados emergentes y fuentes de
financiamiento, es por ello que periédicamente se van actualizando los procesos y
métodos para las distintas areas de mayor sensibilidad y generadoras de negocios para la

institucion.
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2.2 Aspecto organizacional

El Banco de Crédito dentro de sus &reas estratégicas cuenta con un area de operaciones
que esta compuesta por cinco servicios; de los cuales es materia de nuestra investigacion
el “servicio de procesos para empresas y mercado de capitales”, el cual se divide en
tres departamentos:

e Departamento de préstamos comerciales

e Departamento de mercado de capitales y

e Departamento de garantias y seguros.

El departamento de préstamos comerciales, esta conformado por tres unidades:

e Unidad de desembolsos,
e Unidad de reembolsos y gestion de cartera,
e Unidad de leasing,

Es la Unidad de Leasing, el objeto de estudio del presente informe, la misma que hoy
centraliza las operaciones de préstamos comerciales via leasing. Es en esta unidad,

donde realizaremos la mejora de los procesos para el desembolso de Leasing.

El siguiente Diagrama permite visualizar el contexto de las operaciones crediticias via

leasing dentro del area de operaciones:
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Diagrama de la organizacion del Area de Operaciones:

Area de Operaciones
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Operaciones
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I I
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Gestion de Cartera Leasing

Fuente: Banco de Crédito
Elaboracion: E. Kerrigan

2.3 Aspecto administrativo

La unidad de leasing, la cual es dependiente del area de operaciones, tiene como
mision, atender las operaciones de back office, requeridas por los diferentes clientes
internos y externos, ofreciendo los mayores estandares de atencion del mercado.
Manteniendo una alta eficiencia y productividad, contando con un equipo de trabajo de

primer nivel.
Politicas de trabajo del departamento de préstamos comerciales:

a) Analiza y controla que los créditos comerciales y de arrendamiento financiero
cumplan las condiciones establecidas en la propuesta de créditos y la politica crediticia
establecida por el banco segin lo normado, asi mismo verifica la formalizacion
contractual del crédito y luego procede al desembolso, registro y contabilizacion de los

mismos.
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b) Emite, prorroga cancela y administra la ejecucion de las cartas fianzas a nivel

nacional de acuerdo a la normativa y legislacion vigente.

c) A solicitud de la banca mayorista y minorista procede a amortizar, renovar,
reestructurar y cancelar operaciones de créditos comerciales y Leasing, verificando se

cumplan las condiciones establecidas por el banco y los contratos.

d) Administra y controla los saldos adecuados por créditos Mi Vivienda, Mi Hogar,
coordina con las &reas involucradas del banco y COFIDE el reporte de las operaciones
de post venta, prepagos, bonos de buen pagador y modificaciones en los créditos. Asi

mismo efectla la conciliacion entre el activo y pasivo.

e) Actualiza en el sistema los valores de riesgo por operaciones de derivados financieros
forwards y swaps en coordinacion con el departamento de mercado de capitales.

f) Da soporte al area de cuentas especiales en la administracion y reembolsos de los

créditos.

g) Consolida y envia la documentacion de clientes que ingresan a cobranza judicial por
decision del funcionario de negocios de cuentas especiales.

h) Emite contratos por las lineas de créditos comerciales aprobadas, verifica, formaliza,

registra y libera en el sistema las garantias personales (fiadores).

i) Ejecuta las funciones de post venta en los créditos leasing, facturacién, pago de
impuestos, emision de plaquetas, transferencias de tarjetas de propiedad y resolucién de

contratos.

2.4 Aspecto legal y normativo

En el aspecto legal se rige por la ley de bancos 26702 y se apoya en las normas y
circulares dictadas por el banco, las mismas que mantienen una vigencia y fecha de
publicacion lo que les da el caracter de actual, tal como se estipula en la norma vigente
Nro. 4130.015.77.16 del 24/10/2008, reglamento 3100.287.18 documentos requeridos

para elaborar una minuta para el desembolso.
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3. DESCRIPCION DEL PROCESO DE

DESEMBOLSO DE LEASING

3.1. Marco situacional

El tema a tratar obedece a la “mejora del proceso de desembolsos de leasing”; para las

areas de negocios del Banco de Crédito del Perd.

3.2. Antecedentes

Las colocaciones por arrendamiento financiero para el afio 2008, se han dado bajo

aspectos de crecimiento sumamente sustanciales e importantes para la institucién, los

contratos crecieron operacionalmente en un 359%, los desembolsos mensuales en un

221%, y las operaciones en proceso en un 312%, lo que equivale a un crecimiento

general ponderado del 258% entre los afios 2003 al 2008, como se aprecia en el Cuadro

001.

Cuadro 001: Colocaciones por Arrendamiento Financiero 2003 - 2008
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Organico Organico Incremento
2003 2008
3 17 467%
No. Operaciones No. Operaciones Incremento
2003 2008
285 2,348 725%

Fuente: Pemec - Procesos Centrales - BCP

En resumen, los resultados presentan cifras que bien se pueden interpretar como parte de
una gestion interna meritoria, sin embargo reservaremos estos juicios luego de revisar el
contexto de mercado y analizar el grado de impacto que el entorno econémico positivo

pudiera haber tenido en los buenos resultados obtenidos.

3.3. Problematica
a) La existencia de una triangulacion de funciones (funcionario, cliente, proveedor), para

obtener y localizar la informacion o documentacidn faltante en el area de leasing.

b) Los consultores del area de leasing, asumian demasiada carga operativa,
sobrecargandole las labores, las cuales contra restaban la generacion de mayores

volimenes de operaciones en colocaciones.

c¢) Los documentos llegaban a los consultores, estos hacian un proceso de fotocopiado de
los mismos, enviarlos al area operativa, generandose en muchos casos perdida de la

informacion, y luego tenian que empatarse con los documentos originales.

d) La descentralizacion de documentos (el cliente enviaba la informacion a diferentes

areas de la entidad financiera), generando retrasos para el desembolso de operaciones.

e) Todos los puestos de trabajo tanto operativo como administrativo y consultivo, hacian

de todo, produciendo errores, dualidad de funciones, y demoras en el proceso.
3.4. Objetivos

3.4.1. Objetivo General

Optimizar las politicas y los procesos del servicio de desembolso de la unidad de

leasing.
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3.4.2. Objetivos Especificos
a) Optimizar tiempo, costos operativos y evitar la pérdida de documentacion, haciendo

mas objetiva y productiva la administracion de la operacién de desembolso de leasing.

b) Optimizar el flujo de operaciones para evitar tiempos de espera, en el proceso de

elaboracion de contratos y desembolsos.
c) Mejorar la calidad de servicio al cliente.
d) Incrementar la participacion de mercado en el producto arrendamiento financiero.

e) Lograr una aprobacion anticipada de lineas de crédito para financiar requerimientos
menores de los clientes a través de operaciones de arrendamiento financiero sin

deteriorar el control de riesgo.

f) Comunicar los procedimientos para mejorar la capacidad de respuesta del BCP a los
requerimientos menores de financiamiento a través de operaciones de arrendamiento

financiero de nuestros clientes.
g) Evitar intermediaciones innecesarias.

h) Incrementar el tiempo efectivo del consultor de leasing para aumentar el volumen de

operaciones.

3.5. Justificacion

La compra de cartera de Leasing a finales del afio 2006, del Bank Boston, que represento
el 65% de incremento de la cartera vigente del banco en esa fecha, circunstancia que
impulso al cambio de los procesos de desembolso de leasing ya que se migraron cada

una de estas operaciones al sistema vigente del banco.
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Cuadro 002: Relacion: antiguo proceso Vs nuevo proceso

Afio 2003 | 2004 | 2005 | 2006 | 2007 | 2008

Proceso antiguo proceso nuevo proceso
N° de Analistas 3 4 7 8 11 17
N° de operaciones 285 425 898| 1,065 1,399| 2,348
Eficiencia 95 106 128 133 127 138
comparacion antiguo proceso contra nuevo proceso
N° de operaciones (considerando antiguo proceso) 668 668
Deficit de operaciones (no se llega ala meta) -731| -1,680
N° de Analistas adicionales necesarios 7 17
N° de Analistas totales requeridos 15 25

Fuente: Pemec - Procesos Centrales BCP

Reasignar funciones y actividades para optimizar el tiempo de ejecucion de las distintas
tareas a desempefiar, debido al incremento de la cartera, no se llegaria a la meta del
nimero de operaciones (2,348), generando una insatisfaccion al cliente y baja
produccion: para llegar a esta (manteniendo el antiguo proceso), se hubiera requerido la
contratacion de personal adicional (17 analistas), implicando un incremento de costos.

La relacién Beneficio costo seria la siguiente:

Considerando: Costo promedio por analista: S/.2,000.00

Si mantenemos el antiguo proceso:

B/C = 2,348 op * costo por op. / 25 analistas * costo por analista = 0.94

Quiere decir que por cada S/.1.00 nuevo sol invertido, tendremos una pérdida de S/.0.06.
Si implementamos el nuevo proceso:

B/C = 2,348 op * costo por op. / 17 analistas * costo por analista = 1.38

Vale decir que por cada S/.1.00 nuevo sol invertido, tendremos una ganancia de S/.0.38.

Atender las operaciones de backoffice requeridas por los diferentes clientes internos y
externos, ofreciendo los mayores estandares de atencion del mercado, manteniendo una

alta eficiencia y productividad y contando con un equipo de trabajo de primer nivel.
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Mantenerse a la vanguardia de la calidad de servicio al cliente, brindando un soporte
eficiente en cada proceso, con el més alto estandar de calidad en la atencién a los

créditos de arrendamiento financiero.

Velar por el cumplimiento de las normas y politicas crediticias del banco y las de

mercados de capitales con relacién a los productos que administra.

3.6. Importancia del mejoramiento del proceso de desembolsos
de leasing

Es importante porque la optimizacion del uso de recursos, costos y tiempos que
concentra esta unidad permitira mejoras cuantitativas y cualitativas en la calidad del

servicio, determinando las politicas bien definidas del quehacer laboral; esto permitira:
a) Atender en menor tiempo la elaboracion de contratos.

b) Atender en menor tiempo los desembolsos de operaciones.

c) Lograr una mejor atencion al cliente.

d) Obtener un mejor control de las operaciones de desembolso de leasing.

e) Mejorar la productividad de los funcionarios y operadores del area de leasing, en las

labores a ejecutar en el dia a dia.

3.7. Desarrollo del Proceso

3.7.1. Determinacion de la duracién del proyecto de la mejora de
desembolsos de leasing.

Para determinar la Duracién del proyecto de mejora de desembolso de financiamiento
leasing.se utilizo la herramienta del software MS Project. El cual arrojo los siguientes
resultados. Fecha de Inicio: Jueves 13 de Julio del 2006, Fecha fin: miércoles 28 de
febrero del 2007. Manteniéndose a la fecha las nuevas politicas implementadas de

desembolso de financiamiento leasing.

De los cuales de las catorce tareas que involucré el proyecto 10 son las tareas criticas y

cuatro tareas no criticas. Determinando que el proyecto fue en un 80% critico. Esto
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implico evitar desviaciones de las tareas criticas en el momento de su ejecucion; pues, la

demora de alguna de ellas retrasarian la fecha de culminacion del proyecto.

Durante la etapa de ejecucion se tuvieron que reasignar las labores diarias del personal
asignado al proyecto, para involucrarse de modo decido en el desarrollo y culminacion

de cada una de las tareas del proyecto en las fechas indicadas.

El siguiente grafico muestra la pantalla del programa MS PROJECT, el cual muestra el
detalle del diagrama de Gantt del proyecto. Asi como las tareas criticas.
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3.7.2. Procedimientos, Formalizacion y Desembolso

Consultor Leasing

a) Solicita al cliente los documentos necesarios para el desembolso de arrendamiento

financiero.

b) Recibe documentos del cliente (dependiendo del bien en arrendamiento financiero) y
verifica que se encuentren los documentos requeridos para elaborar una minuta y para el

desembolso.

c) Elabora ficha de transaccién en winleasing y la deriva a su jefe de grupo o gerente de
area para las firmas de autorizacion correspondientes. La ficha de transaccion debe
contener los siguientes datos principales:

e Monto del arrendamiento financiero

e Moneda

e Tasa de interés y comisiones de desembolso

e Plazo

Opcidn de compra

Gerente o jefe de grupo leasing

d) Revisara y colocara via correo electronico su v°b° en la ficha de transaccion en sefial

de aprobacion de la operacion.
Consultor leasing

e) Si la operacion en arrendamiento financiero es de contrato estandar (vehiculos,
maquinaria y equipos, importaciones, otros); enviara los documentos requeridos para
elaborar una minuta y para el desembolso al analista desembolsos — préstamos

comerciales.

f) Si la operacion en arrendamiento financiero es de contrato no estandar (obras civiles,
embarcaciones, inmuebles, otros con clausulas especiales); solicitara al abogado senior
de leasing la elaboracion del contrato adjuntando los documentos requeridos para

elaborar una minuta y para el desembolso.
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Analista desembolsos leasing - préstamos comerciales

g) Solicita la proforma definitiva al proveedor, la cual debe indicar: marca, modelo,
namero de serie y afio de fabricacion. De tratarse de vehiculos, adicionalmente debera de

indicar el nimero de motor y color.

h) Identifica a los representantes legales autorizados para contratar operaciones de

arrendamiento en el aplicativo de poderes.

i) Verifica en qué consiste el monto aprobado para la operacién de arrendamiento

financiero.

j) Da su conformidad a la verificacion de los datos en la ficha de transaccién e ingresa
los datos de la operacion al aplicativo winleasing (datos de los activos, fiadores
solidarios, poderes y representantes de la empresa).

k) Envia documentos (copia ficha transaccion, proforma de factura y/o valuacion) al

departamento garantias y seguros.
Analista de garantias y seguros

I) Realizara los procedimientos establecidos en el reglamento de contratacion y

renovacion de seguros.
Analista de desembolsos leasing - préstamos comerciales

m) Obtiene del sistema winleasing la minuta de la operacion de arrendamiento

financiero.

n) Envia al consultor de leasing, via correo, la minuta correspondiente para firma del

cliente.

0) Solicita al consultor leasing documentos restantes para el desembolso de la

operacion.

p) Para el desembolso de la operacion, bastara con recibir el e-mail de la Notaria

indicando que el cliente ya firmd la escritura publica.

q) Recibe documentos solicitados y registra factura en winleasing.
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r) Ingresa desembolso al proveedor en winleasing.

s) Elabora planilla de cargo / abono.

t) Solicita V°B° en la planilla al coordinador de desembolsos - préstamos comerciales.
Coordinador Desembolso — Préstamos Comerciales

u) Recibe planilla de cargo / abono y coloca V°B°, para luego entregar al analista de

desembolsos — préstamos comerciales.
Analista desembolsos leasing - préstamos comerciales

V) Recibe planilla cargo / abono con V°B® del coordinador de desembolsos — préstamos

comerciales.

w) Si identifica que el bien leasing es otorgado por el banco (detracciones y/o
retenciones) envia al analista de desembolsos — préstamos comerciales los datos del

cargo / abono, para ingreso al sistema SIGA.

X) Si identifica que el bien leasing es otorgado por credileasing envia correo de
instruccion al analista de PEMEC con los datos del cargo / abono, para el pago a
proveedor.

3.7.3. Aporte como ingeniero industrial

Herramientas e instrumentos utilizados durante la mejora del proceso de desembolso de

financiamiento leasing:

a) Los diagramas de flujo de actividades del actual proceso de desembolso de leasing.

Justificando su base cientifica en los proceso de analisis operativo ya existentes.
b) Los diagramas de causa — efecto.

¢) Los diagramas de Operaciones de Procesos.

d) Uso del Ms-Project para determinar el tiempo de ejecucion del proyecto.

e) Los manuales de funciones de los funcionarios y operativos del area de leasing.
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f) Las circulares y normativas de los distintos productos de la institucién financiera.

g) La definicién de la situacion problema basada en la investigacién empirica de los

procesos de desembolso de leasing.

El uso de las herramientas e instrumentos mencionados conjuntamente con la aplicacion
de las nuevas técnicas, metodologias y normas de calidad 1SO, 9001:2000, me han
permitido de manera eficaz contribuir de un modo eficiente la optimizacion de los

proceso de las operaciones de créditos o financiamientos leasing.

La formacidn recibida en la carrera de ingenieria industrial, la cual es multifuncional,
nos da la capacidad de ver diferentes aspectos y perspectivas de problemas, sean de

caracter humano, organizacional, sistemas, financieros, operativos, etc.

El aporte, es poder brindar una vision integra y objetiva del tema que conjuntamente con
el conocimiento del manejo operativo financiero que desempefio y elaboracion de temas
relativos a dicho proceso, hicieron posible el poder implantar y desarrollar el
“mejoramiento del proceso de desembolso de leasing”, el cual en la actualidad viene

siendo ejecutado y con resultados altamente positivos.

Cuadro N 003: Diagrama causa — efecto de Desembolsos de leasing

Metodos de trabajo Comunicacion

Mala asignacion

de tareas Datos incorrectos ——p

Caida del sistema

Falta de plan
de trabajo Y Transferencia de

informacién

Falta de estindares

Falta de control de de trabajo Falta de

documentos

de

h 4

Falta de
motivacion

leasing

comunicacion Baja calidad en
los desembolsos

financiamientos

Poco interés

Manual de organizacion Sueldos
inexistente « ’ bajos
Falta de

capacitacion A i
Experiencia

A

Fuente: Banco de Crédito
Elaboracion: E. Kerrigan

Pagina 19 de 76




soinbas

soinbas A sejjueses iopeiado

elafls3

ugerado
| 9p 0s|oquiasap
|o eued sejueiSal
Sojuswnaop
so| Buisea
Jojnsuo [e e

JUSID [P
ewuy ered Buisea]

Joynsuo) e
elAuS €| A einuiw

o ed | Buiseajuim

” @ 9P suango

Buisea|uipn e esalbul
so| A ugiooesuel] ap eydly
©| 9p SOJep ap UQIJBDLIBA
®| © PepIULLIoJUOd NS eQ

Buises|

©JIeloN
| & epRWIY
’INUIW €|
BIAUS A BJUBI[0
|op sewuy
auango

sajqiquosur snuereb
ap 0

ap ugioesado
e| esed

opeqorde
ojuoW JSISUOD

0)

Buises) Jerenuod
eled sajeha)
sejurjuasaidal

> T s0] & 'OyUBP|

E- v

Jopaanoud e
uaiq [ap soyep
SO| B0II0S

¢[edo]
Jopaanoid ap
o[na1yana ‘odinba
Leuinbew s;

-soinBaes A sejjueref

-Sa[eI0IaW0D
SOUPRID 60°'T3

UQI9eIUSWNI0P
opuenlpe
‘Buises| 01enuod
ap uoelogelD
Buisea]
opefoqy [e e

Buises|
SOJUBWNIOP
SA9 Jopesado

| sosjoquiasaq \
Joperado IS
[e eiAug

¢iepugiss 0jenuod
uo02 Buises| un s3?

120
020 <2

g v

Buisea Joynsuod
[ap 021U01198]9
091409 J0d aqlioal
anb uolooesuel] ap
YIS euly A esinay

Buisea a1uale jodnio ap ajar

8o/ eied Baly
ap aua199 0 odnio ap ajar
[e eAuap | A Buises|uipn ua
uglodesuRI| ap BYdl4 Bioge|3

sajuensjal
SOJUBWINDOP SO UISS
anb eoyuan A ajualp

[9p SOIUBWINJOP 8108y

%

eiads3

Z |
Buises|
ap osjoquiasap
1o eted souesasau
SOJUaWNI0P
a1uaIpd e eyalos

Buisea - sosjoqwasaq JopeladQO

Buisea J01NSU0D

Buisea 101 NSU0)

20de 76

agina

P



*10paanoud ap euLNd € eUOgE
A Buises|ipaio ap efeo ebred

Buisea]
d ap 10sI

seidwo) ap oAneASIUIWPY

Josialadns / D3IN3Id Jolowoid

e selou A seinoey ejaus A
Buises|uim s ojuaIWepUSLY

wo I
Buisea oo oW

- sosjoquiasaq Jopesado ) 6
o> 8

9P 0JB1UOD BANOY

copenjoaje

Ua 0S|0qUIASaP [ap UOITBANOR
| U023 19padoid ered ouoqe
/0619 |3 1SISU0D U BIULIBA

Buisea| ap osjoquiasap

oleBa| ezifeue A aqay

Buiseajuim

e sopeuoioe|al
S0)UBWINIOP 3P

Buisea - sosjoqwasag
ajualsisy loperado

Buiseajuim
ua einoey ensifial
A Buisea Joynsuod
e sopeoljos
SOIUBWINIOP 87108y

a8l [9p
aued Jod ea1gnd
BINUIST | 9P BUL
B| OPUBSIAR BLIRION
©| 9p |lew-2 8q109y

vy

Buisea - sosjoqwasaq JopeuIpI00D

Buisea - sosjoquasaq JopetadO

21 de 76

agina

P



Jousxg

TO'TN 900 OdY 0l218Wo)

YT STY
lousixgy oueuouNS
o1218W0D [e pnudljos
ap 0s820.d e ﬁ @

|op ojuaiwuanbal
1o ua asopugseq oNpID
Bp BLRD 8p pmidjjos eioqe|3

NS U0J UQIJBUIPIO0D
ua 0ypalID ap eueD
ade ajual

8T

I [9p

euwul se| eted enuiw

| Buisea Joynsuo)
[e (rew-s) ejAu3

'\

Buises|uip [ap ‘ugioesado
®| 9p BINUIW | 3UBNJO

b.mchE:ucu

SO| eAU0d

ugiodesuel |
ap eyl el 8p
SOlep BOLISA

Buises|
oluownsay
esuel
ONITEY
eeaug

Buisesjuipy ap
ugioeWLIOUI
3 oluowinsay
anua
99[ed BIYUBA

EINETR)
|e sobed ap
ewelbouosd

A ajdwis eidoo

(4811n02)
elaug

BleION
| 9p soInes Jod
sein)oe) ebed A euejoN
ap Buises| orenuod
3p OlUoWINSa) 8198y

B BIAUD SO|
A soyuswinoop

€10
Buisea] 215
- BI3LED 8p UONS8D 0 VT

JopeladQ [e ugioelado e|
ap SOJUBWNIOP SO| BIAUT

gv

cle

Buisea - sosjoqwasag JopeliadQ

Buisea - eloue) ap uoNsaH JopeladQ

sa[eldlawo)d

sowe)sald sosjoqwasaq JoperadO

22de 76

agina

P



*10paanoid

e ofed |8
opuezuoine Ova
[e ejiued eiaug

*iopaanoid
ap ejuand e euoge A
Buises|ipaid ap sooueq ebien

-«

Buisea] 2awad ap Josiniadng

/ O3IN3d J0jowold

epezifenuad ugloensiuiwpy

%

osjoquiasap
ered Buisea Josinladns

[e uoioeZzIIoINE B)I90|0S A DV'S [B
ouoge A obiea ap e|juejd esaibu|

Buisea]
- S0S|0qWasaq JopeUIPIo0D

< & ouoqe
A ofires ap ejjiueld eioqe|3

E
]

S— BusEsT o>
- sosjoquiasaq Jopelado 110 Ted

|e sejou A seinjoej ejaus A
Buises|uiw us ojuajwepuay
P 0121IUOD BAIDY

g v

E

;openoaje
ouoqy / obre:

Buisesjuim
U 0S|OQUIASAP [3P UQIIBAIOR
] Uod Japadold ered ouoge
/ 0B1ed |9 9sSBUIS US BOLUBSA

oA
aquasa A ouoqge/ ofred
ap ejueld aq109y

Buisea| ap osjoquiasap

|e sopeuoloe|al
SojusWINIOp ap
oleba) ezieue A aqoay

Buisea - sosjoquasaq
91uUld1SISy JopeladQ

vna
oVS [e eljueld ebed A sopesopua
asalbul |2 anb ugroepoduwl

Buisea] ajualsise

ap sojusWNIop
A afeuenpesap |2

eted ebainuae ‘euenpy

ap awaby [e odionue

BURNpY
ap ajuaby |op
Joney e (anbrequig
ap 0JUBIWIIOUOD)

osjoquiasap |d ered
D3W3d Joiowoid
[e sauoiooNsul
ap [rew-a eIAug

£uooenap

0 UQIDUB}B BUBIL?

SOUBWNI0P
®esopu3

ap ewJojoid
| 3JAUS BUBNPY
ap ayuaby |8
anb esed ajualp
19 UOD BUIPI00D

coaueg
1o Jod opefiojo
Buises| uaig?

cBuiseaipaln
Jod opefiolo usig?,

02

OPgID op eped

®©| ap obed |a edznpoid
as opuend Buisesjuipm
ua osjoquiasap esalbu|

JopeuIpI00d
NS ap oG/ UOD ouoqe
| obued ap ejiueld agioay

BuiseaT - sosjogqwasaq Jo0peUIPI00D

Buisea] - sosjoqwasaq JopeiadQ

23 de 76

agina

P



SOJUBWINDOP S0.10 A onjeAoINY
ap epeInC ugioeIRPAQ Bl 9p
eidoo BuiseaT - sosjoquiasag

Jopesado [e ejaug

Buisea Joynsuod
[e ealunwod oj A elrejoN
€| B BINUIW | BIAUT

onjenoiIny
|9p epeing ugioeIRPaq

el A elnuiw €| ap seidooolo)

epezZIfenus) UgRISIUIPY
ojuswepedaq [e eiaug

erefis3

3JUBIID [9p PEPILIOU0D
Aewuy snBasuod ered
Buisea seynsuod e

®JAUS O] A BInuIW eloqge|T

Y

Buisea Joynsuod e
p sajuaunad (jrew

-3 BIA) SUOIOBAISS(O
se| ezieay

Buisea]
J0)nsuod

Jod sopeinua
SoJusWNI0P
SO| BOYUBA

(outaix3 0 4Og) [ebaq oreuOIdUNS

0lenuod

|op ugioeloqed
e| A sopniwai
SOJUSWNIOP SO|
ap uolsinal e [eba]

€/S

Buises|
oluownsal
esuel
OAIYDIe
e BIAUT

Buisesjuipy ap
ugloeWIOUL
9 oluownsa}
anua
99[ED RIYLIBDA

BIETR)
Ie sobed ap

eweibouoid
A ajdwis eidoo
(4811n02)
elAug

BleION
e 9p so1Ines Jod
sein)oe) ebed A eLejoN
ap Buises| orenuod
ap oluowWINSa) 8q10aY

© BJAUS SO|
A sojuawnoop
SO| €I[19U0D

AT\ AT\ £T

Buisea]
- BIBUED 8P UONSED
JopeltadQ [e ugioesado e|
9p SOJUBWINOOP SO BIAUT

%

uoioeZI[euLo) ered 10)NsU0D
[e elAuS 0] A oAlIULEP
apodwi 9 Jod oluowisay
6Td |op WNPUaPPY BUOIDIHU0D

BT

Buisea 101NSU0D

BuiseaT - eloleD ap uonse Joperado

BuiseaT - elole) ap uonse Joperado

24 de 76

agina

P



“ajual|d
[e eloualab anbayo aywa

Buisea|ipaio ap efeos ebre)

seidwo)
ap oAlRNSIUIWpPY Josinledng

$

buses|
- sosjoquasaq Jopesado
[e selou A seinjoey ejnus
A Buiseajuip us ojualwepually
Bp 0JeAU0D BANDY

obieaipaid

ik

RUEHT
i}

Buisea 10)nsuod
|9 UOD UQITRUIPIOOD US BIUBID
[e efianua e| ered elreloN
®e| e elpualab ap anbayd eiaug

Buises| ap osjoquiassp
[e sopeuoioe|al
SOjUBWINIOP ap

ofeba| ezieue A agay

Buisea - sosjoquasag @
21ualsIsy JopeiadQ

20
020 2ed

gv

Buiseajuipn [e esaibul
s0| A ugidoesuel | ap eydlq
©| 9p SOIep ap UQIoBINLIBA
B| ® PEPILLIOJUOD NS BQ

b Bursea]

ap uogroelado
| ered
opeqo.de
ojuow 1sISU0y
U9 BOIUIBA

Sepennoe
uenuanaua
as eaul|
| e uepledsal
anb senuered

BuiseaT - sos|oquasaq J0peUIPIO0D

Buisea - sosjoqwasaq JopeladQ

25de 76

agina

P



Buises|
oluownsal
esuel
OAlyOIe
e BIAUT

)

& 7 / buisesjupm ap
uoleWIOMUI
8 ojuowsa)

anua
39[0 BOYUBA

EINETY
|e sobed ap
eweibouold

A ajdwis eidod

(4811n02)
elAug

eleION
©| ap solIAes Jod
seinoej ebed A epe)o]
ap Buises) orenuod

8p oluoWIIS3) 39108y

pepligejuod
® BIAUS SO|

A sojuswinoop
S0 €ljIou0D

OIS LT

Buisea]
- eIBUED 9P UONSID
JopesadQ [e ugioeiado e
9P SOJUBWINOP SO BIAUT

f

9/L

BuiseaT - eisle) ap uonse Jopelrado

BuiseaT - eioleD 9p uoNSses Jopelrado

26 de 76

;=

Pagina



eiauodnd
ap UQI2231109

|01u0
ap [90x
U0d epiqioal
elouodnd
JepifeA

eladsy

sojsanduwil
ap obed ap esauodna

&0 elsa esauodny?

¢obed
ap sajualpuad
soingu) ussix3?

sopezifeal
sajwen
ap sajeulbuo
sojuawnIop
TeAyory

EEEE]
eIdLRD
ap uoNsaD
ap Jopesado
© SojuBWNIOP
Jfeinug

Buises| ua
ualiq [ap soyep
u0d apIode
9150 obed
ap BIOUBISUOD
anb sepiea

lopejwes
[op pepifedioluniy
Jod epmuwe obed

ap BIOULISUOD 1IgID8Y

soisendwi ap
obed aoljeal

anb ered
lopejiwesn
‘e anbayo
Jefanug

anbayo A seidwod

ap uglENSIUIPY
ap oswenedaq
ap ayuaipuad Jigioay

eladsy
moumm:_gE_ ap
obed ered seidwo)d
ap ugleNSIUIWPY
ap ouawenedaqg
|e anbayd
Jrews Jod Jeydijos

epeln
uoIoRIR[I3P
Aeinuw
U0 epIqgIoal
uooepinby
1epifep

ST
eleqeole ap obed
ered ugioepinby
pepiredioluny
ap aiqioal A reywres

£alganwiu
un sa Buises|

epeINC UgeIRPaq
ap uogroeqoide
|99xa ap
ouqy ua rensibay

A

epeqouide ualq

19p epeinc ugioesePaq

Ve soinquy ap
ofed |9 esed uaiq
19p Jo[eA Jaualqo
K uaiq |ap onsibai

pepiedipuniy
us Jeywel)

A

SOpIqIoal
SojuaWNIOpP
reidoooloy
A Buises) ua sauaiq
ap ®els|| [99Xa ap
oiq1| us Jensibay

oegases)
/Buises|
sauoloelado
se| ap
sojuswnIop
1q109y

oegases)| 0 [ewlou

Buises| un s3?
(u019e20]009Y) :

ON

saedioiunyy sauoloeBijqo ap alar / sefedidiunpyy

sauol1oebl|qO ap a1ualsSISy

27 de 76

agina

P



‘esaldwa

Bl op sajueluasaldal A sa1opod ‘SoLepI|oS Salopel) ‘0ANdR [9p SOlep :Uos sopesalful solep so

‘ofsau ap uolonjosal o/A [rew

-3 eJA oNIPal) obsaly Jod epeqoide 1as apand ossiourUIH OlUBIWEPUBLY 8P ugloelado e ugiquie |

~

28 de 76

;=

Pagina

"0Je.3U09 |9 elewl anb euosiad €| ap 3IGWIOU [9 BHED | US UQIJedlLIaA
*10]09 A J0J0W 8P 0IBWINU [ BILIIPUIS S)USW[RUOIDIPE ‘SOINJJYaA
ap aslejel) 9 ‘UQIoRILICR) 9P OUR A B118S 8P 0JaWINU ‘O[POL ‘BRI 1JedIpul 8gap [end e

‘osed 9)sa Jezijeal ap epebieous B| S8 Bpez||enua) Uugensiuiwupy saleloadsa seinsneo uod sono

BalY |3 ‘ADI| 9P S8UOIoUSlal J80eY BNS8daU 8s A ooueq |8 Jod opefiolo sa Buises| |3 opuend “[eiolul sa|ganwu| 's0J10 ‘sauoioenodu|
©]JoNJ Bl 9p ojuow |9 Jod jusijo [9p eluand k| e o0bied |9 DJNIJ J010wold [e endljos Buises - sosjoquiesad  ¥T sauoloedIeqWT sodinba A eueuinbep
JopesadQ |3 ‘ayuald |ap aued Jod [erdiul elond eun ap obed |8 893|geisa as anb Buises| sojenuod sojjenbe ug S3|INID SeIgO SO|NJJYaA

Tepuerss ou ojenuo) Tepueiss ojenuoy
:uos Buises| ap eusrew saualq ap sodi soT ‘Buises)
|op euaYewW uaig ap odn [ap UQIdUN) US JEPURISS OU O Jepuelsa J1as apand Huises| 0yenuod un

obreD ap eioN -
(osed |2 unbas) pepieniigey ou ap ayueqoidwod o (1YNNS A awauinbpe) vinjoeH -
a|geIu0d alpend ap eloH -
"a1ual|d |9 Jod Jej@oued e seyond
:UO0S UeJAUS S anb souawnNdop SO ‘€T ap eweiBouold |9 aluawedewolne einaes Buises|uip ‘Buisea) ugioelado | epeande zaA eun
‘Buisesjuim us 0S|OqUISSaP [9P UQIJBANJR €| U0D Japadold ered D3N3 d Jolowoid
|9 Jod opezijeas ouoqe / obred ap selou se| eip |ap [eul [e abodal Buisea - sosjoquiasaq Jopesado |3 2T

"eldwod ap uorodQ -

"0S|0CLIBSAP 3P SBUOISIWOD A SIB)UI 3p ese] -

oze|d -

Bpauo -

‘Buises) [ap OJUO -

:uo0s auanuod anb sorep ssjedipund so ‘Buises| ugioesado el ap saenodwi

sew soyep soj edisifial Buisea 10)NSU0D |8 SPUOP OIUSWINJOP |8 SB UQIDdBSURI] 3P BYdlH BT

‘Jopaanoid [ap einoey e| ap eidod sajeddiuniy sauoloebiiqo ap ajer

[e ejaus Buisea - osjoquiasaq JopesadQ |9 ‘0jndJyaA un sa Buises| ap elisyew ualg |8 Opuend ‘ajusweuoidIpy

'SOA0adsal so1oobaN ap soueuoldunS so| e Buisea - sosjoquiasaq JopesadQ | Jod epeiaus

S8 sopuoy ap e} Jod ajuswesnewolne sepelqod Jas uolaipnd ou anb Buises| ap UQIDBAIIOE 3P SBUOISILIOD ap

ugioe|al e 'sobiealpal) ap SaAel) e SIeWa)SAS U Buises| ap UQIOBAOR ap SBUOISILIOD Se| ajuawediewolne
uelgod as ‘BuiseaT - osjoquasaq Josiniadng [ap aued Jod Jopaanoid [e 0S|oquIasSap [ap UQIdeANdR Bl UOD  'TT 'soinbas A sejueses JopeladQ [e ualg |ap
04nBas [9p UIONHISUOD €| red SOLEBSSI8U SOJUBWNI0P SO| Jebs|| 99.ey ajuswW euoIdIPY "0S|oqUasap
|9 eled A einuiw eun sesoged ered sopuanbay sojusawnaoq 8T /82 00TE Ouawe|fal |8 ud SONIISaP
ueUBNIUS 3S ‘0S|oqIasap |3 eled alualld [e e)dIjos Buisea Jo)nNsuo) |3 anb souaWNIop SO

D3JINTd Jojowold Sa|gani -

seidwo) ap Josinladns sajganwiu -
‘opepualre oAlde |9 unbas elepuadap ugdonasule] ‘0T ‘odueg |9 ua sopefeuew uos
a)g A (HOSsg) ouedsiH [enuad JapueiuesS odueg |3 U0J ugIsny el ap sajuaiuanoid sbuises| so| Sopol
'sonQ - ‘aluaweuodlpy ‘odueg |9 Jod sepesjoquiasap uos (sajganwui) Buises|ipal) Jod sepesjoquiasap
ugloese] - J18s uapand ou anb sauoioelado se| sepol anb o8 Jod s3 ‘Buises|pal) Jod sepesjoquiasap
s9[eloIawo) Jas uapand sauooeiado se| sepol ou (opniwiad owixew JofeA un aual [e1o0s [ended /Buises)
sowelsald - sosjoquiasaq JopeladQ [ap alred Jod osjoquiasaq |o eled ssuoioanisu| - sauojoeiado ap onel) sejeba| sauoidoulsal e opigep ‘obrequs uis ‘Buises|ipaid ejA uanbiolo
soinBas A sejueles) ap souolegold souawndoq - as Buises| sauoioelado ap eloAew | anb vasng as soueINgu) S0109)8 104 "odueg |9 Jod o (sBuises)
Jopaanoid |ap einjoe - ua epez|elpadsa ooueg [ap euelpisgns) Buises|ipal) Jod sopehiolo Jas uapand sbuises| soT

epeqoide uglodesuel] ap eydld -

*(ugroeaipnipe eun ap ojonpoid) odueg |9 S8 ualg |[9p J0paaA0id :UQIIBI0|0IY -
"9JuaI[o | S8 ualq [9p Jopasnoid :yoeq aseaT -
‘(8ua119 |9p A 0oueg |ap 81uaIBip) 0492131 UN S3 U] |ap Jopaanoid :[fewlou BuiseaT -
:Buisea) |ap euaYeW UBIg |ap Jopaanold |ap opualpuadap sodil san ap Jas apand Buisea) |3

:UOS Sisifeue Ud SOIUSWNI0P SO 6

*(uaig [ap ugloeN[eA 0/A 'iNioR) 9 BWIOo0Id ‘UglodeSURI] 3P BYdIH | ap eidod eiaug '8



“eJauodno e| us Jo13 ogny soj|8
ap ounBe ua anb sa IS sa|ganwiul So| ap ounBuiu ap eipald oisandw |3 Bjaoued 8S ON -
‘sewa|qoid uls sa|ganwiul So| ap SOLNGIY SO| Ue[adued as -
"elauodnd €| ua
sews|qoid ueBusa) ou anb so|NdJyaA SO| Bp zIIOWOINY OluoWLITed [e oisandwy| 2 Bjaoued as -
:91uaINBIs 0] BZIjeal 3S ‘BWISIW B| 9P UQIDI31I0D B| 1eNdl|os ap aled e ‘s01081100 sorep
sns aual ou pepijedoiunpyy e] Jod epniws viauodnd k| Ua Uensanw as anb sausiq so| ap ounbe opuen)

"9)udl|9 [e solseb so)sa djuawioa)sod Jeigqod ap Ul [ U0 ‘sopiqloal
sojuawnoop so| ap fediouud ugioewloyul e| buiseajuip ua easiBal BuiseaT - eiaue) ap ugnsas Jopesado |13

‘(ejeqgeo)y ebed as opuend 0j0S) oIpaid |ap epeinr ugioele|aq -

‘(eleqes)y ebed as opuend 0|0s) eeqed|y ap uoldepinbiy -

‘o1sandwi |ap obed ap oqioay -

:sejuaInbis soj uos Buises - elope) ap uonses JopesadQ [e ejaus ssjedidiuniy

sauo19ebl|qO ap ajar /safedidiuniy sauoloehigO ap alualsisy |8 anb sopeidod03o) SOJUSWNIOoP SO

“eleqed|y ap oisandw |2 efed as ou SBU0IDBI0|023] S OSED |9 BIed

‘[e1ouInold pepiedidiuniy :SojNdJyYaA -
‘ferouinold A jeinsig pepiredioiunyy o [elouinold pepiedioiuniy :sajganwiuy -

:Ua sopez|[eal uos sajwel) so| ‘uaig ap odi |ap opualpuadaq ‘sapedioiuniy
sauoloebl|gO ap a4ar |9 Jod soperenuod salopelwres Jod sopezifeal Uos sapepljedidlunw Se| U Salilel) SoT

‘ugioelado e| ap BIoUSISIXd OPUESIAE [lew

A ojnajyan |ap ugldisinbpe ap einjoey BuiseaT - elaueD ap ugnsas ap JopesadQ |ap aq10al 8S SOINJJYIA -
‘Buisea| orenuod ap einuiw Buisea] opeboqy ap aqgloal as :sa|ganwy| -

:anbis owo9 [e} ‘SOJUBLINJOP SBJUBIYP UQIdBl

sajedioluniy sauoioebiigO ap asar /sajedidiuniy sauoioebiigO ap 1udlsISY |9 ‘ualq ap odi |ap opualpuadaq

(sajeuosiad senueseh) sepeollIaA -
0 (sa[eal senueseh) sepeandy -

'sejueles ap odil

"salopod sSoydIp UBISUOD SPUOP SOIUBWNIOP SO| U SOPE)NJE) OpUe]ISa ‘S01991a)
e Jezuelje eled salapod uebua) (osed |8 asany Is) eiopel) esaldwa e| ap sajueluasaldal so -

‘(sal1apod soyoIp UBISUOD SPUOP SOIUSWNIOP

SO| U3 SOpe)NJk) UYISa 0 0dUR( |3 UD sopelisiBal uglsa anb Bas) olaioueUlH OJUBIWEPUSLY

ap s01eNU02 JIqUIsNs ered saiapod so| uebua) ‘elourISUOD €] US SOpeIIpUl Sajurjuasaldal soT -
"21UBIpUOdsa.109 ewlly B] U0d A s3|qibal A so1a|dwod UgISa uglodesuRI| ap eydld e ap sorep SoT -

:UQIDBILIDA US SOJUSWINJOP SO

"ajualpuodsaliod o)gap
ap ejoU B Ud sauoioenodw| — Jo1aIXg ojolawo) ojusweneda( |9 Jod epeuoidiodoid elas eyoa) e

'Le

d0g 0 "v'S Buises|ipal)d ap 10Ae} B opesopua spodsuel) ap 0inbas -
"opeuwut) Buises| oyesuod [9p elqNd eINIOST -

:uos sousinbay so
"elJRJON ©| B epeWll BINUIW B BIAUS A 8)udl|d [ UOD Sewll se| euonsab BuiseaT loynsuo) |3

‘(Buisea|ipal) ap buises)

‘92 sauoioelado) weans Lews ap A (ooueg |ap Buises| sauoioelado) wnIus|iA 19 ap epiualqo

Bl e1jU02 Buiseajuip ap ugioewoyul | opuesedwod ‘BuiSeaT sauoioed|0D BIUSND Bl 9P UQIoe!|Iouod

‘G2 eun ez|jeas Buises|ipald pepl(iqeIuo) ap S1USISISY |8 SaW ap Ul B ‘SJUSW[BUOIDIPY "SOIeWaISAS

ap epjesnxa Buises|ipai) efed Bluand el ap OjusIWIAOW [ UOI (ouode jobied ap sejou A seinjoey)
SOPIQI23J] SOJUBWNIOP SO| 3P UOIORI|IDUO B BZI[eal Buisea|ipal) pepljiqeiuod ap aualsisy |3

"a)ualpuodsaliod Jopaanold e ugioelado el e o1alns (sa)
ualq (soj) |9 ua selanbe|d ap ugioeelsul e| aAniisul Buisea - sosjoquiasaq JopeladQ |9 ‘sewapy

e

(BuiseaT 10)NSUOD |2 BZI[eal 0] UQIDRUIPIO0D BIS3) Je|ndIyaA BlouaIajsuel] ap ajwel) | ered
pepaidoid ap e1alie) el ap eldoo030y “einjoe) e| ap eidod k| eueIoN €| e ebalul :Sopesn SONdJYaA -

'soaljgnd sonsibal ua ugraduosul ns ered SoLBS3IaU SOJUBWNIOP
SO| BpeZ|[RAUdD UQIDRIISIUIWPY € BIAUT ((SOUB £0 € Jousw) sopesn A SOASNN SOJNJJY3A -

‘€C

19p as.telel) ag

‘0S|oquIasap |3 1enjoayd ered (seinjoey) safeulblio SOJUSWNI0P U0D BPRZI[BAUSD UQIDRASIUILPY ©
SBUOI0ONIISUI BIAUS 3S 'S3[e1018WO0D) SONPID 0S320.d [P ‘S3[RI0ISWOD SONPII SO0 0S|oquiasad

22 - BZURY SBLED INWS /SONP3ID Jes|oquiasad Z0 T3 PepIAloe ] Ud 0)I0SSp BISS OWOD BidueW

BWSIW B 9P UezI[eal as ‘uejuasaid as opuend ofirequia uis ‘unwod ANw S8 oU SOS|oqWasap
ap odn 91s3 "0duRg [B SBIUBIBYIP SB[BI0| SOOUR( P SBIUSND O JOLBIXT [9p Sooueg ap SBIUaND
us asJezijeas uspand seimoey sns ap obed |s Jod sa10pasA0Id B SOS|OQUIBSSP SO| ‘8IUSWRUOIDIPY

‘¢

‘0¢

‘6T

‘8T

LT

9T

‘ST

selioese[oy selo

29 de 76

;=

Pagina



‘eale] 0 0Sd20.1d un ap UQIdRUIWIIT ‘0S8201d UN 3p peIsod e oloy ua eate) (X)
"eale] 0 0S8201d 9P UOIDIPY = 91S3]9D Ud 0Ud|[dY ojoquIS
‘SINOIDVOIHIAOIN = sopeheiqns A elubaN ua sopeljesal ‘0loy 10|00 U S0IXa] SO

"01usWNO0p so| ap ebaiius e| ered euenpe
ap 81ualy [9p 2I1qWIOU [@ 8|OPURIIDIIOS 81UBI|D [ UOD BUIPIOOD 0S|oqwasaq ap Jopelado (3

"epezifenua) ugensiuiWwpy e [eba suwal anb eInuiw Bl us asrejunipe uagap sobed so

‘sowisiw so| ap pepioldnp o sopigapul sobed Jelas eled 01sa ‘elouUdIB)SURI BP

©Uo9} B| BISBY JB[9oURd 808P 0|0S JOPAPUSA |8 SOLIICJE SO| B 0}93dsal uoD ‘[elpald oisandu | oue
|8 0po] 8j@2ued anb BIIPUI 8] BS ‘IopapuaA [e sajedidlunW SOUBWNI0P SO JeII0S 8P OlUBWOW |y

‘solleljigowul saualg

‘a1UBIpuUOdsalI00 [eBa pepiun Bl ap sauoloonisul se| unbas !y's Buises|ipaid ap JoAe) e
$9|qIqUoSUl Sajeuoldipe sejuereb se| 1sIsuo) ua eande A esaibul soinbiag A sepueres topelado |3

'S0}931102 SOJep so| sopo} uebus) saualq So| ap soyep anQ -
"|9oxa ap |011u02 ap onisiBal unbiss ‘ooueg [e uedszauauad
‘eJouodnd | Ua sopeuoIdUSW (SOJNJIYSA O S8|ganwiul) Saualg SO| ap oun eped and -
:a1uaInbis o] esinal sajedidiuniy sauoloebhijgO ap asar /safedidiuniy sauoioebiiqo ap aualsISY |3

seliojele|dy selo

€e

ce

1€

‘o€

‘6C

'8¢

30 de 76

agina

P



4. Impacto de las mejoras propuestas

Habiendo concluido con las cuatro fases del andlisis estratégico comercial, nos
encontramos en condiciones de esbozar nuestra posicion en el antes y después de

implementadas las mejoras operativas al proceso de desembolso de leasing.

Basados en la mision de nuestra institucion, habiendo realizado nuestro analisis FODA,
de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, habiendo focalizado nuestros
objetivos y propuesto las estrategias a seguir para mejorar nuestro actual proceso de

desembolso de leasing.

Motivados por las metas y necesidades comerciales e institucionales y como gerencia de
linea, el logro de las mismas, nos vimos en la necesidad de buscar un mejoramiento de
todo este proceso operativo, en razén de lograr nuestras metas como area, un mejor

servicio al cliente y una mejor operativa entre las areas que involucran este proceso.
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Cuadro 004: ANALISIS DE FODA DE DESEMBOLSOS DE LEASING

Factores Internos

Factores Externos

FORTALEZAS - F

1. Excelente imagen en el
sistema financiero.

2. Lider en el mercado
nacional.

3. 100% de empleados por
lo menos con educacion
superior.

4. Optimas instalacionesy
equipos.

5. Participacién en el
mercado ha aumentado
a 40.5 %.

DEBILIDADES — D
1. Deficiente clima laboral.
2. No existe capacitacidon
continua de nuevos
procesos.
3. No existe un detalle de
proceso definido.
Capacidad instalada inadecuada
para el crecimiento alcanzado

OPORTUNIDADES - O

1. Compra de cartera de
entidades financieras
(Bank Boston).

2. Crecimiento sustancial
de la demanda.

3. Economia nacional
estabilizada.

4. Alta proyeccién de
desarrollo del pais.

ESTRATEGIAS - FO

1. Mantener liderazgo en el
mercado financiero.

2. Mejorar la calidad de
servicio a nuestros
clientes.

3. Optimizar procesos.

4. Reducir costos.

ESTRATEGIAS - DO

1. Disefar e implementar
procesos dptimos de
desembolsos.

2. Desarrollar
capacitaciones
continuas.

3. Fomentar el buen clima
laboral

AMENAZAS - A
1. Ingresos de entidades

financieras extranjeras.

2. Crecimiento en
colocaciones de
principales
competidores.

3. Baja del ddlar.

4. Oferta de sueldo para
empleados en la
competencia.

ESTRATEGIAS — FA
1. Fomentar la calidad de
servicio a nuestros
clientes.
2. Implementar una
departamento de
leasing.

ESTRATEGIAS — DA
1. Fomentar promociones
para nuestros
empleados.
2. Revisar los procesos
periddicamente.

Elaboracion: E. Kerrigan
2007

Finalmente como resultado de todo este analisis estratégico y especialmente el analisis y

puesta en marcha del mejoramiento de los procesos de desembolso de leasing, en el

desarrollo de los objetivos, nos sentimos satisfechos con la implantacion de dichas

mejoras, en funcion a su mejora operativa, crecimiento cualitativo y cuantitativo en

mejora de la institucién, mejoras de nuestra razon de ser nuestros clientes y servicio a

brindar y la interrelacién de comunicacion y manejo operativo entre las areas de la

institucion.

4.1. Beneficios diferenciales a la institucion

a) Se mejord los procesos operativos en el actual proceso de desembolso de leasing.
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b) Se actualizaron y disefiaron los manuales de funciones y operativos de la unidad de

desembolsos de leasing.

¢) Se modificaron y mejoraron las circulares y normativas relacionadas al proceso de

desembolso de leasing.
Resultados cualitativos y cuantitativos

Toda accion debe basarse en una tactica y a su vez en una estrategia, no deberiamos
lanzar un planteamiento sin antes establecer bases. Las variables a utilizar en el anélisis,
con la finalidad de lograr el planteamiento operativo adecuado y estable, basado en un

analisis estratégico.

El incremento de las operaciones se traduce en un mejoramiento de ingresos econémico
financiero, como también asi al mejoramiento de los procesos y la calidad de servicio

gue hoy brindamos a nuestros clientes.

Para logra este propdsito adicionalmente a este mejoramiento operativo, también se ha
tenido que desarrollar un programa de capacitacion para los empleados que conforma el
area, a fin de que se adecuen a los nuevas procesos, nuevas tendencias e investigacion de

otras alternativas.

Los siguientes cuadros muestran las tablas que arroja el programa CONSIST vy
WINLEASING:

Tabla N 001:

Promedio mensual de contratos por operador

2003 2004 2005 2006 2007 2008
Promedio Mensual 50 66 109 139 291 499

Organico
Promedio

operador

Crecimiento

Fuente: Pemec — Procesos Centrales - BCP

operaciones
Crecimiento en
orgéanico
El crecimiento reflejado en las operaciones en relacion a los contratos a finales del 2,008
es altamente considerable en virtud de las mejoras realizadas y aplicadas en su totalidad
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a partir del 2,007, en un 359% Yy como se puede observar el crecimiento del organico es

del 300% en relacion al afio 2006, practicamente poco representativo en cantidad de

talentos humanos solo dos personas mas.

Tabla 002:

Promedio anual de desembolsos por operador

2003 2004 2005 2006 2007 2008
Desembolsos 285 425 898 1065 1399 2348
Organico 3 4 7 8 11 17

Promedio

operador

Fuente: Pemec — Procesos Centrales - BCP

operaciones
Crecimiento

organico

Crecimiento

221%

213%

El crecimiento de los desembolsos por operador en relacion al afio 2,008 es de un 221%

de crecimiento de las operaciones por operador y el incremento del orgénico en relacion

al afio 2,006 es de 213%, en cantidad de operadores son equivalentes a 6 en promedio y

9 entre los afios 2,006 y 2,008, incremento que se justifica en relacion a los incrementos

de la operaciones de desembolso.

Asimismo el promedio de operaciones en proceso por operador ha mejorado

considerablemente en un 312% y el crecimiento del organico en un 213% equivalente a

9 personas en el periodo evaluado 2,006 a 2,008.

Grafico N° 002: Crecimiento de desembolsos afios 2003 — 2008

Estadistico 2003 - 2008
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Fuente: Pemec — Procesos Centrales - BCP
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Estadistica de operaciones en el transcurso de los afios totalmente favorable y

positiva.

Grafico N° 003: Evolucion del mercado en créditos leasing Competencia 'y BCP

PRINCIPALES COMPETIDORES

1,600.0 MERCADO DE LEASING
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El crecimiento dentro de la instituciéon en relacion al mercado general de
leasing, reflejado en sus operaciones es altamente representativo y es aqui en
donde se deja notar el efecto de las mejoras realizadas, en relacién a la

inversion efectuada para el logro de dicho crecimiento.

Tabla N° 003: Colocaciones de leasing BCP

- ANO 2005 | ANO 2006 | ANO 2007 | ANO 2008

ENERO 11,634,333 15,645,371 34,526,128 57,584,859
FEBRERO 5,749,866 14,174,833 37,412,818 66,547,395
MARZO 16,836,391 22,770,841 38,072,744 61,607,751
ABRIL 33,186,862 15,401,826 31,928,486 77,358,580
MAYO 22,366,408 19,657,280 50,459,972 73,189,021
JUNIO 11,627,515 27,458,961 53,297,639 205,330,000
JULIO 19,443,274 18,742,331 71,697,219 93,773,566
AGOSTO 19,253,983 24,455,128 55,668,150 86,310,154
SETIEMBRE 33,559,521 21,962,063 52,829,553 88,453,581
OCTUBRE 28,410,325 28,008,304 66,025,283 90,222,652
NOVIEMBRE 15,210,422 40,530,403 61,139,069 93,831,558
DICIEMBRE 26,539,035 55,964,540 71,762,788 97,584,821
TOTALES 243,817,935 304,771,880 624,819,850 1,091,793,938
PROMEDIO 20,318,161 25,397,657 52,068,321 90,982,828

Fuente: Pemec — Procesos Centrales - BCP
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El crecimiento reflejado cuantitativamente obedece a un crecimiento promedio en

relacion al afio 2007 de 74% y de 258% comparativamente al afio 2,006 a razon de ser

de las mejoras realizadas y los cuadros antes expuestos.

El Comportamiento de mercado en funcién al tiempo nos dice que la mayor

participacion de el se despega en los dos ultimos afios marcando 12.8% de diferencia

entre el segundo captor del mercado, este crecimiento lo atribuimos a las mejoras

realizadas al proceso de desembolso de leasing.

Tabla N° 004: Participacion del BCP en el mercado nacional de Leasing

COLOCACIONES LEASING

(en millones de US$)

GRUPO 2003 2004 2005 2006 2007 Jul 08 [Partc. %| Dic 08
Crédito 465.5 434.0 581.3 691.1 | 1,119.0 | 1,586.8 | 36.2% | 1,777.2
BBV 110.4 148.7 274.9 457.3 847.1 | 1,085.5 | 24.7% | 1,215.8
Scotiabank 220.9 207.8 240.4 248.0 310.0 574.1 | 13.1% 643.0
Interbank 87.5 83.8 102.5 151.5 317.1 418.7 | 9.5% 468.9
Citibank 37.1 59.9 103.7 142.8 167.0 166.4 | 3.8% 186.4
America Leasing 61.1 75.1 102.8 127.1 154.2 170.7 | 3.9% 191.2
BIF 43.9 40.6 29.7 28.9 141.2 172.6 | 3.9% 193.3
Otros 90.6 113.1 65.7 101.4 141.1 2135 | 49% 239.1
Total Mercado 1,117.0| 1,163.0 | 1,501.0 | 1,948.0 | 3,196.7 | 4,388.3 | 100.0% | 4,914.9

Fuente: Area de Leasing - BCP
Grafico N ° 004 : Grafico de proyeccion de Desembolsos Leasing

Saldo de colocaciones de Leasing
(enmillones USS.)
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Fuente: Pemec — Procesos Centrales — BCP
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Las Estadisticas nos muestran las cifras del mercado de operaciones de

leasing, analisis efectuado desde los afios 2,004 al 2,008, a fin de confrontar la

participacion de los mismos dentro del propio sistema.

Pagina 36 de 76




En el cuadro anterior la forma en la cual esta dividida o repartido el mercado entre sus
diferentes captores. Nuestra institucion tiene a la fecha la captura del 40.5% del
mercado, marcando de esta manera representatividad en el manejo de estas operaciones,
definitivamente las constantes mejoras a los procesos y por ende a los sistemas que
administra dichas operaciones, contribuye de la mejor manera a que estas se den con

mayor fluidez y mayor volumen.

4.2. Beneficios al cliente

No tan solo en este proceso de mejoramientos hemos pensado en el crecimiento
institucional, sino como también es parte del crecimiento del servicio, este se refleja en
nuestros clientes que son la razon de ser de la existencia institucional, y del crecimiento

dentro del mercado de las operaciones de leasing.

Se mejord el tiempo de atencion al cliente para la elaboracion de contratos de

arrendamiento financiero.

Menor tiempo en la atencion de desembolsos de las operaciones de leasing solicitadas y

aprobadas para el cliente.

Mantener un control centralizado y adecuado de cada una de las operaciones de
desembolso de leasing, lo cual permitird acceder a la informacién de manera rapida y
objetiva.

4.3. Beneficios de la sinergia entre areas

El mejoramiento de las comunicaciones entre las areas que involucran el enlace
operativo de las operaciones de desembolso de leasing, permiten una mejor fluidez de la
informacién y sobre todo permitiendo a otros clientes participar del proceso del actual

mercado cautivo y competitivo.

A todas estas areas le sumamos los esfuerzos de gestion administrativa como el de las
areas de sistemas, la cual también ha tenido que ejecutar esta mejora de procesos en los
sistemas de informacién, como también el mejoramiento de los procesos en el area

contable.
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Los beneficios compartidos entre las areas de banca empresarial, con el staff de
funcionarios de negocios, banca corporativa, funcionarios que captan operaciones, para
luego ser evaluadas por el area de riesgo crediticio, que se encargan de medir cada
operacion y su capacidad de endeudamiento, las areas de finanzas empresariales y
procesos centrales, conjuntamente elaboran los contratos y realizan los desembolsos de
leasing, estas operaciones antes del mejoramiento, se efectuaban de forma dispersa y
redundante, hoy bajo la aplicacion de del mejoramiento de este proceso, se centralizan

las operaciones haciendo mas productivas y ordenadas las operaciones de leasing.
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5. Conclusiones y Recomendaciones

5.1. Conclusiones

En el afio 2005 el total de las operaciones de leasing fue de 285 con la presencia de
tres analistas. En el afio 2008, las operaciones de leasing con las nuevas politicas
implementadas son de 2348 con la presencia de 17 analistas incrementandose las

operaciones en un 725%.

Si se hubiera mantenido el proceso sin modificaciones los 17 analistas habrian
desarrollado 1615 operaciones de créditos leasing; sin embargo con la
implementacién del nuevo proceso se ha realizado 2348 operaciones. Lo cual
implica una reduccion drastica tanto en tiempo, costo y calidad de los desembolsos

leasing con nuestros clientes.

Se ha racionalizado el capital humano; puesto que si se deseaba llegar a la meta de
2348 operaciones de leasing se hubiera requerido 25 analistas. Debido a las nuevas
politicas implementadas esto con 17 analistas, reduciendo considerablemente los

costos operativos del proceso por mejor redistribucion de funciones y actividades.

Las nuevas politicas implementadas reducen considerablemente los tiempos vy
calidad los desembolsos de operaciones de leasing; antes se colocaban 0.39

operaciones por dia. En la actualidad se colocan 9.78 operaciones por dia.

Se ha incremento las operaciones debido al mejoramiento de los procesos y la

calidad de servicio que hoy brindamos a nuestros clientes. .

5.2. Recomendaciones

Internalizar a los nuevos funcionarios de la unidad de Leasing las politicas

implementadas para asegurar la calidad del servicio.

Para continuar con el mejoramiento operativo continuo se debe desarrollar un
programa de capacitacion de modo permanente para los empleados que conforman el
area, a fin de que se adecuen a los nuevas procesos, eliminar redundancias y

procesos repetitivos.

Pagina 39 de 76



6

REFERENCIAS

6.1 Referencias Bibliograficas

Niebel. Ingenieria Industrial - Meétodos, tiempos y Movimientos. Editorial Alfa

omega 10ma Edicion 2005.

Feigenbaum, Armand. Control de Calidad. Compafiia editorial continental SA
México. Edicion 2002.

Eppen, Gould, Schmidt, Moore. Investigacion de operaciones de la ciencia

administrativa. Editorial Poisson Prentice Hall. 9na Edicién.

Hillier / Lieberman. Investigacion de operaciones. Editorial Mac Graw Hill 6ta
Edicion 2005.

Manual del MS PROJECT 2007.

Sotelo Quito, Oscar. Notas y Apuntes de clase Curso: Ingenieria de Métodos. URP
CICLO 2002- 1.

Geldres Mufioa, Raul. Notas y Apuntes de clase Curso: Ingenieria Econémica. URP
CICLO 200I- 11.

Oqueliz Martinez, Carlos. Notas y Apuntes de clase Curso: Control Total de Calidad.
URP CICLO 2002- II.

Notas y Apuntes de clases del Curso: Investigacion de Operaciones.

6.2 Paginas WEB

www.wikipedia.org

www.monografias.com

Pagina 40 de 76


http://www.wikipedia.org/
http://www.monografias.com/

ANEXOS

ANEXO 1
Circular Nro. 7183

Leasing

Lineas de Arrendamiento Financiero Genéricas

Fecha de Vigencia: 18/03/2005
Fecha de Publicaciéon: 17/03/2005

1. Objetivos

a) Comunicar los procedimientos para mejorar la capacidad de respuesta del BCP a los
requerimientos menores de financiamiento a través de operaciones de Arrendamiento

Financiero de nuestros clientes.

b) Lograr una aprobacién anticipada de lineas de crédito para financiar requerimientos
menores de los clientes a través de operaciones de Arrendamiento Financiero sin

deteriorar el control de riesgo.

c) Incrementar la participacion de mercado en el producto Arrendamiento Financiero.

2. Alcance

e Division Banca Empresarial
e Area Banca Corporativa

e Area Riesgo Crediticio

e Area Finanzas Empresariales

e Area Procesos Centrales
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3. Consideraciones Especificas

3.1 Politicas Generales

3.1.1 Clientes

a) Se podra plantear lineas de Arrendamiento Financiero Genéricas a aquellos clientes
de Banca Corporativa y Banca Empresa cuyo rating de riesgo se encuentre comprendido

en las clasificaciones “BBB” hasta “AAA”.

b) En el caso de clientes que operen en sectores econémicos considerados como de alto
riesgo, solo se podré plantear lineas de Arrendamiento Financiero Genéricas si dichos
clientes presentan una alta capacidad de pago y un nivel de endeudamiento estructural

adecuado.

3.1.2 Activos a Financiar

a) Mediante la linea de Arrendamiento Financiero Genérica se podra financiar la
adquisicion de equipos menores (incluyendo vehiculos) asi como la reposicion de
activos relacionados al giro actual del negocio. En principio se encuentran excluidos los
proyectos de crecimiento de negocios que puedan modificar el nivel de riesgo del

cliente.

3.1.3 Monto de la Linea Genérica

a) El importe “referencial” de la linea de Arrendamiento Financiero Genérica estar en
funcién del rating de riesgo del cliente y del monto del CEM de Corto Plazo. (Ver

Anexo 01: Tabla Referencial de Plazos y Porcentajes del CEM de Corto Plazo).

3.1.4 Porcentaje de Financiamiento

a) Se ha establecido de manera referencial que para los clientes cuyo rating de riesgo sea
superior a “A” se podra financiar hasta el 100% del valor venta del activo. Los clientes
cuyo rating de riesgo sea “BBB” se podra financiar hasta el 80% del valor venta del

activo.

3.1.5 Plazo Méaximo del Financiamiento y Disponibilidad

a) Se ha considerado un plazo de financiamiento de hasta tres afios por operacion. Sin

embargo, el vencimiento de la linea debera considerar el plazo maximo establecido para
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cada operacion de financiamiento mas un afio adicional como periodo de disponibilidad
de la linea. En caso de revisiones bianuales, el plazo de disponibilidad de la Linea de

Arrendamiento Financiero Genérica serd de dos afios.

3.1.6 Consideraciones Adicionales

a) Las lineas de Arrendamiento Financiero Especificas serdn bloqueadas por el Servicio
Procesos para Empresas y Mercado de Capitales / Departamento Procesos Préstamos
Comerciales al momento del desembolso de dichas operaciones con la finalidad de evitar

que la utilizacion de dicha linea sea revolvente.

b) EI monto de la Linea de Arrendamiento Financiero Genérica determina el monto
méaximo de desembolsos de operaciones de leasing a realizarse durante el periodo de
disponibilidad de la linea, por lo que su utilizacion no podra ser considerada de forma
revolvente. En este sentido, la amortizacion de las operaciones de leasing,
desembolsadas bajo la Linea de Arrendamiento Financiero Genérica, no brinda

disponibilidad a la linea.

c) Al momento de la revision anual del CEM, el Area Riesgo Crediticio aprobara como
operaciones de leasing especificas los saldos de las operaciones vigentes desembolsadas
bajo la linea de Arrendamiento Financiero Genérica, y evaluara en dicho momento la

renovacion de la misma por un periodo adicional.

4. Procedimientos

4.1. Planteamiento

Funcionario de Negocios

a) En el proceso de renovacion anual de lineas, definird el importe tentativo de la linea
de arrendamiento financiero genérica a proponer; para lo cual debe considerar
(referencialmente) los limites establecidos en la Tabla de Plazos y Porcentajes del CEM

de corto plazo (Anexo 01).

b) Enviara a la Unidad de Analisis o al Area Riesgo Crediticio, segun el caso, la
propuesta de lineas incluyendo (si es el caso) la linea de arrendamiento financiero

genérica.
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4.2 Aprobacion

Jefatura de Riesgo Crediticio

c) Evaluard la aprobacion en montos y limitaciones de la linea de arrendamiento

financiero genéricos, segun el Anexo 01.

d) En la fecha de aprobacion comunicard al Funcionario de Negocios sobre la

aprobacién y condiciones de la Linea de Arrendamiento Financiero Genérica.

Funcionario de Negocios

Informara la aprobacion de la linea al Area Finanzas Empresariales.

4.3 Condiciones Previas al Desembolso

Operador Préstamos Comerciales — Desembolsos

e) Debera verificar las siguientes condiciones, previo al desembolso de una operacién

bajo la linea de Arrendamiento Financiero Genérica:

Vigencia del periodo de disponibilidad de linea.

El plazo de la operacién no debe exceder a los 36 meses (o al plazo maximo por

operacion aprobado en la propuesta).

El monto de la nueva operacion de arrendamiento que se encuentre dentro del monto

disponible de la linea.
Garantias constituidas.

Contratos debidamente firmados.

f) El procedimiento de desembolso sigue el tramite de las operaciones de Arrendamiento

Financiero.

g) En el caso de operaciones especificas de arrendamiento financiero debera bloquear la

disponibilidad de la linea y considerar que una reduccién en la utilizacién de las lineas

especificas bajo ningun término implica un incremento en la disponibilidad de la linea

de Arrendamiento Financiero Genérico.
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5. Informacion Complementaria

5.1. Anexo 01: Tabla de Plazos y Porcentajes del CEM de Corto Plazo

a) La presente tabla contiene las condiciones establecidas para la solicitud de una Linea
de Arrendamiento Financiero Genérica. Sin embargo los montos, plazos y demas
condiciones establecidas deben ser consideradas referenciales; ya que se encuentran

sujetas a la aprobacion del Area Riesgo Empresa, Corporativa y Exterior.

% del CEM |Montoen Miles de US$
. | %

Rating |de Corto . Banca Empresa Plazo Einanciar

Plazo Banca Corporativa o

/ Institucional
AnAa 20% 800 400 3 afos 100%
AA 20% 600 300 3 afios 100%
A ~
20% 400 200 3 afios 100%

BBB 15% 200 100 3 afos 80%

Firmado por Juan Carlos Zavaleta - Servicio de Normas.

Firmado por Enrique Ledn - Servicio de Normas

ANEXO 2
3100.287.07.03

Créditos Comerciales

Arrendamiento Financiero

Desembolsos - Arrendamiento Financiero

Fecha de Vigencia: 05/12/2008
Fecha de Publicacién: 04/12/2008
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1. Consideraciones Especificas

1.1 Unidad / Puesto

a) En el Area Leasing

Gerente de Area / Jefe de Grupo / Consultor Leasing; seran responsables de canalizar

las operaciones en arrendamiento financiero en las diversas unidades del BCP.

Abogado Senior Leasing, serd responsable de verificar los documentos para la
elaboracion de la minuta y declaracion jurada de autovallo y escritos adicionales que
deba realizar el cliente por indicacion del arrendador o de la misma arrendataria.

b) En el Area de Operaciones

Servicio Procesos a Empresas y Mercado de Capitales / Departamento Procesos

Préstamos Comerciales / Departamento Garantias y Seguros

Analista Desembolsos Leasing - Préstamos Comerciales; seran responsables de la
revision y validacion de los documentos para el desembolso de operaciones de

Arrendamiento Financiero.

Analista Post Venta Leasing - Préstamos Comerciales; seran responsables de la
distribucion de los documentos de la operacién al cliente (copia simple de
testimonio-facturas) y contabilidad (solicitud de desembolso, factura o comprobante
de no habitualidad. Ademas, recibira las copias en original de los testimonios de las

operaciones activadas para su archivo.

Analista Garantias y Seguros; seran responsables de la contratacion y/o renovacion
de las pdlizas de seguros de los bienes en arrendamientos (segun sea el caso) y

registro de garantias adicionales.

Servicio Procesos Administrativos y Financieros,

Departamento de Procesos Financieros / Seccion Instrucciones Financieras; seran
responsables de la emision de los cheques de gerencia para los Bienes Leasing como
Inmuebles Embarcaciones Pesqueras y Aeronaves que sean otorgadas por

Credileasing.

¢) En el Area de Negocios Internacionales
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Servicio Operaciones del Exterior

e Funcionario Operaciones del Exterior; sera responsable de gestionar las aperturas de
las Cartas Créditos de Importacion y efectuar el pago al banco corresponsal de la

operacion.
d) En el Area Administracion Centralizada
e Departamento de Administracion de Inmuebles; serdn responsable de registrar los

vehiculos e inmuebles (bien) en el Municipio correspondiente; asi como el pago de

tributos de los bienes en arrendamientos financieros (segln corresponda).
e Departamento Administrativo de Compras; seran responsables de realizar el pago a

los proveedores cuando el bien leasing es otorgado por el Banco.

1.2 Condiciones

a) Se procederd al desembolso siempre que la operacion se encuentre completa y

correcta, verificando que:

e Los documentos cuenten con la firma y sello de los funcionarios involucrados del
Area Leasing.

e Las garantias estén debidamente constituidas y activadas.

e Lalinea de crédito esté activada en el Sistema Consist.

e EIl Seguro del bien se encuentre debidamente formalizado.

b) Se calcularan intereses por el periodo transcurrido desde el primer desembolso hasta
la primera cuota los cuales seran debitados en la cuenta que el cliente designe para tal

efecto.

c) Para leasing vehiculares (en el caso de Dealers) se debera adjuntar copia de la tarjeta
de propiedad para verificar que esta inscrito a nombre del BCP o de Credileasing S.A. El

desembolso es una etapa previa.

d) El Arrendamiento Financiero puede ser de tres tipos (dependiendo del bien en

leasing):

e Leasing Normal: Proveedor del bien es un tercero (diferente del Banco y del cliente).
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e Leaseback: Proveedor del bien es el cliente.
e Recolocacion: Proveedor del bien es el Banco (producto de una adjudicacion).
e) Los Arrendamientos Financieros pueden ser otorgados por Credileasing S.A.

(subsidiaria de BCP especializada en leasing) o por el BCP.

1.3 Precauciones

a) En los casos que el cliente desee que la correspondencia le sea enviada a otra

direccion, deberan anotarla en el espacio de “Envio de Correspondencia”.

b) Las facturas por cuota siempre deberan indicar la direccion legal del cliente registrada

por Sunat y asi evitar que se pierda su crédito fiscal.

2. Procedimientos

2.1 Formalizacion y Desembolso

Consultor Leasing

a) Solicita al cliente los documentos necesarios para el desembolso de arrendamiento

financiero:

b) Recibe documentos del cliente (dependiendo del bien en arrendamiento

financiero) y verifica que se encuentren los Documentos Requeridos para Elaborar

una Minuta y para el Desembolso

c) Elabora Ficha de Transaccion en Winleasing y la deriva a su Jefe de Grupo
0 Gerente de Area para las firmas de autorizacion correspondientes. La Ficha
de Transaccion debe contener los siguientes datos principales:

e Monto del Arrendamiento Financiero

e Moneda

e Tasa de interés y Comisiones de Desembolso

e Plazo

e Opcion de Compra

Gerente o Jefe de Grupo Leasing
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d) Revisara y colocara via correo electrénico su V°B® en la Ficha de Transaccion en

sefial de aprobacion de la operacion.
Consultor Leasing

e) Si la operacion en Arrendamiento Financiero es de Contrato Estandar (Vehiculos,

Maquinaria y equipos, importaciones, otros); enviara los Documentos Requeridos para

Elaborar una Minuta v para el Desembolso al Analista Desembolsos — Préstamos

Comerciales:

f) Si la Operacion en Arrendamiento Financiero es de Contrato No Estandar (Obras
civiles, embarcaciones, inmuebles, otros con clausulas especiales); solicitara al Abogado

Senior Leasing la elaboracion del contrato adjuntando los Documentos Requeridos para

Elaborar una Minuta y para el Desembolso

2.1.1 Maquinaria, Equipo, Vehiculo de Proveedor Local.

Analista Desembolsos Leasing - Préstamos Comerciales

a) Solicita la proforma definitiva al proveedor, la cual debe indicar: Marca, Modelo,
Numero de Serie y Afio de Fabricacion. De tratarse de vehiculos, adicionalmente debera

de indicar el nimero de motor y color.

b) Identifica a los representantes legales autorizados para contratar operaciones de

arrendamiento en el aplicativo Poderes.

c) Verifica en Consist (o aprobacion de Riesgo Crediticio) monto aprobado para la

operacion de arrendamiento financiero.

d) Da su conformidad a la verificacion de los datos en la Ficha de Transaccion e ingresa
los datos de la operacién al aplicativo WinLeasing (Datos de los activos, fiadores

solidarios, poderes y representantes de la empresa).

e) Envia documentos (copia Ficha Transaccion, Proforma de Factura y/o valuacion) al
Departamento Garantias y Seguros.

Analista Garantias y Seguros
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f) Realizara los procedimientos establecidos en el Reglamento de Contratacion y

Renovacion de Sequros.

Analista Desembolsos Leasing - Préstamos Comerciales

g) Obtiene del sistema WinLeasing la Minuta de la operacion de arrendamiento

financiero.

h) Envia al consultor de Leasing, via correo, la minuta correspondiente para firma del

cliente.

i) Solicita al Consultor Leasing documentos restantes para el desembolso de la operacion

(Documentos Requeridos para Elaborar una Minuta y para el Desembolso)

j) Para el desembolso de la operacién; bastara con recibir el e-mail de la Notaria
indicando que el cliente ya firmo la Escritura Publica.

k) Recibe documentos solicitados y registra factura en Winleasing.

I) Ingresa Desembolso al proveedor en Winleasing.

m) Elabora planilla de cargo / abono.

n) Solicita V°B° en la planilla al Coordinador Desembolso-Prestamos Comerciales.
Coordinador Desembolso — Préstamos Comerciales

0) Recibe planilla de cargo / abono y coloca V°B°, para luego entregar al Analista

Desembolsos — Prestamos Comerciales.
Analista Desembolsos Leasing - Préstamos Comerciales

p) Recibe planilla cargo / abono con V°B° del Coordinador Desembolsos — Prestamos

Comerciales.

q) Si identifica que el bien leasing es otorgado por el Banco (Detracciones y/o
retenciones) envia al Analista Asistente Desembolsos — Préstamos Comerciales los datos

del cargo / abono, para ingreso al sistema SIGA.
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r) Si identifica que el bien leasing es otorgado por Credileasing envia correo de
instruccion al Promotor — PEMEC con los datos del cargo / abono, para el pago a

proveedor.

2.1.1.1 Maquinaria, Equipo, Vehiculo de Proveedor Local (bien Leasing) otorgado

por el Banco (Detracciones y/o retenciones)

Analista Asistente Desembolsos Leasing - Préstamos Comerciales

a) Ingresa datos del cargo / abono al sistema SIGA vy solicita autorizacion al Supervisor

Leasing para el pago a proveedor.
Supervisor Leasing — Préstamos Comerciales

b) Envia datos del cargo / abono al Supervisor Administrativo de Compras mediante el

SIGA autorizando el pago al proveedor.
Departamento Administrativo de Compras

c) Recibe por medio del SIGA verificacién contable autorizada por el Supervisor —

Préstamos Comerciales.

d) Efectla el pago al proveedor por el sistema SIGA.

e) Efectuad el pago de las detracciones a través de internet

f) Envia los Certificados de retencion / detraccion, al acreedor segun sea el caso.
Coordinador Desembolsos Leasing — Préstamos Comerciales

) Recibe y analiza los documentos relacionados al desembolso:

e Ficha de Transaccion aprobada
e Factura del proveedor
e Documentos probatorios de Garantias y Seguros

e Instrucciones para el Desembolso por parte del Analista Desembolsos — Préstamos

Comerciales

e Tasacion, entre otros.
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g) Verifica en Consist el cargo / abono realizado por el Promotor Instrucciones

Financieras — SPAF para proceder con la activacion del desembolso en Winleasing.

h) De no encontrarse conforme lo devuelve al Analista Desembolsos — Préstamos

Comerciales para la coordinacion con el Consultor Leasing.

i) Activa contrato de Arrendamiento Financiero en Winleasing y envia facturas y notas

al Analista Desembolsos — Préstamos Comerciales:
Analista Desembolsos Leasing — Préstamos Comerciales

j) Envia los siguientes documentos al Analista Gestion de Cartera — Préstamos

Comerciales:

e Solicitud de Desembolso

e Factura (adquiriente y SUNAT) o comprobante de no habitualidad (segun el caso)
e Cronograma de Pagos

e Notade Cargo

Analista Post Venta Leasing - Préstamos Comerciales
k) Concilia los documentos recibidos y los envia a Contabilidad Credileasing

I) Recibe testimonio de contrato leasing de Notaria y paga facturas por servicios de

Notaria.

m) Envia copia simple del testimonio y cronograma de pagos al cliente y testimonio

original al Analista Senior Desembolsos — Préstamos Comerciales.

n) Recibe testimonio de contrato leasing y verifica que calce entre testimonio vs

winleasing. Luego, envia testimonio al archivo leasing (Lima OP).
Analista Desembolsos Leasing - Préstamos Comerciales
0) De tratarse de:

e Vehiculos Nuevos, envia al Area Leasing, documentos necesarios para su inscripcion

en los Registros Publicos,
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e Vehiculos usados: Entregara a la compafiia tramitadora la copia de factura, fotocopia

de la tarjeta de propiedad para el tramite de transferencia vehicular.

p) Instruye la instalacion de plagueta en él (los) bien(es) sujeto a la operacién al proveedor

correspondiente.

Asistente de Obligaciones Municipales
q) Gestiona el registro de la propiedad de los vehiculos en el Municipio de Lima.
r) Gestiona el pago de tributos correspondientes.

2.1.1.2 Maquinaria, Equipo, Vehiculo de Proveedor Local (bien Leasing) otorgado

por Credileasing.

Promotor - PEMEC

a) Recibe correo de instruccién del Analista Desembolsos — Prestamos Comerciales con

los datos del cargo-abono, para el pago a proveedor.
b) Realiza el cargo Caja de Credileasing y abona a la cuenta del proveedor.

Nota: En aquellos contratos leasing que se establece el pago de una cuota inicial por
parte del cliente, el Analista Desembolsos — Préstamos Comerciales solicita al Promotor

- Pemec el cargo a la cuenta del cliente por el monto de la cuota inicial.

Cuando el pago corresponde a una operacién de Banco y no de Credileasing, y se
necesite hacer retenciones de IGV, el Area de Administracion Centralizada es la

encargada de realizar las retenciones del IGV al momento del pago de la factura.

c) Entrega al final del dia las notas de cargo / abono segin las instrucciones del

Coordinador Desembolsos Préstamos Comerciales.
Coordinador Desembolso Leasing — Préstamos Comerciales
d) Se efectlan las actividades descritas en el punto 2.1.1.1 acapites f) hasta lar).

2.1.2 Proveedor Extranjero - Importaciones

Analista Desembolsos Leasing - Préstamos Comerciales
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a) Da su conformidad a la verificacion de los datos en la Ficha de Transaccion e
ingresar los datos de la operacion al aplicativo WinLeasing (Datos de los activos,
fiadores solidarios, poderes y representantes de la empresa).

b) Obtiene del sistema WinLeasing la minuta de la operacion de arrendamiento

financiero.
c) Envia al consultor de Leasing, via correo, la minuta correspondiente.
d) Elabora la solicitud de Carta de Crédito basandose en el requerimiento del cliente.

Nota: Las aperturas de Carta de Crédito podran ser solicitada por el Cliente en
coordinacion con su Funcionario de Negocios y se gestionara directamente con el

Servicio de Operaciones del Exterior.

e) Envia la solicitud al Funcionario de Operaciones del Exterior; previo cumplimiento de

los siguientes requisitos:

e Escritura publica del contrato leasing firmado.
e Seguro de transporte endosado a favor de Crédito Leasing S.A. 0 BCP

Funcionario de Operaciones del Exterior

) Gestiona la apertura de la Carta de Crédito.

g) Efectla el pago al Banco Corresponsal y el cargo a Créditileasing S.A.
h) Envia notas de débito al Analista Desembolsos - Préstamos Comerciales.
Analista Desembolsos Leasing - Préstamos Comerciales

i) Ingresa el desembolso en el sistema cuando se produzca el pago de la Carta de
Crédito. La fecha sera proporcionada por el Departamento de Importaciones en la nota

de debito correspondiente.

j) Coordina con el cliente para que el Agente de Aduana envie la proforma de gastos y
DUA.

k) Endosa documentos (Conocimiento de Embarque) en favor del agente de Aduana.

Pagina 54 de 76



I) Atiende:

e Solicitud de anticipo al Agente de Aduana (no incluye Comision del Agente de
Aduana)

e Entrega para el desaduanaje, documentos de importacion endosados y paga DUA.

e Efectla los desembolsos y activa la Operacion.

m) Genera cronograma de pagos definitivo y lo envia al cliente.

n) Confecciona el addendum del testimonio por el importe definitivo y se envia al

consultor para su formalizacién

2.1.3 Inmuebles, Embarcaciones Pesqueras y Aeronaves

Consultor Leasing

a) Solicita al Abogado Senior Leasing, la revision de los documentos remitidos y la
elaboracion del contrato con el fin de formalizar la operacion del Arrendamiento

Financiero.

Abogado Senior Leasing

b) Verifica en la documentacion:

e Los datos de la Ficha de Transaccion estén completos y legibles y con la firma

correspondiente.

e Los representantes indicados en la constancia, tengan poderes para suscribir
contratos de Arrendamiento Financiero; sea que estén registrados en el banco, o

estén facultados en los documentos donde constan dichos poderes.

e Los representantes de la empresa fiadora (si fuese el caso), tengan poderes para
afianzar a terceros, estando facultados en los documentos donde constan dichos

poderes.
c) Realiza las observaciones pertinentes mediante un correo electrénico dirigido al

Consultor de Leasing.

d) Elabora la Minuta y envia al Consultor de Leasing, para conseguir la firma y

conformidad del cliente.
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e) Envia al Departamento de Administracion Centralizada los siguientes documentos:

e Minuta original firmada por el cliente y el Banco.

e Fotocopias de Hoja de Resumen (HR) y Predio Urbano (PU)
e Recibos Cancelados del impuesto Predial y arbitrios.

e Constancia municipal de no adeudos.

f) Remite la Minuta a la Notaria y comunica al Consultor de Leasing.

g) Envia al Analista Desembolsos - Préstamos Comerciales, copia de la Declaracion

Jurada de Autovallo conjuntamente con otros documentos.

Analista Desembolsos Leasing - Préstamos Comerciales

h) Verifica si las garantias que respaldan a la linea se encuentran activadas.

i) verifica en consist monto aprobado para la operacion de leasing.

j) Da su conformidad a la verificacion de datos de la ficha de transaccion.

k) Ingresa Desembolso al proveedor en Winleasing.

I) Elabora planilla de cargo y emisién de cheque de gerencia.

m) Solicita VV°B° en la planilla al Coordinador Desembolso-Prestamos Comerciales
Coordinador Desembolso Leasing — Préstamos Comerciales

n) Recibe planilla de cargo / emision de cheque de gerencia y coloca V°B®, para luego

entregar al Analista Desembolsos — Prestamos Comerciales.
Analista Desembolsos Leasing - Préstamos Comerciales

0) Recibe planilla cargo / abono con V°B° del Coordinador Desembolsos — Prestamos

Comerciales.

p) Si Identifica que el bien leasing es otorgado por el Banco (Detracciones y/o
retenciones) envia al Analista Asistente Desembolsos — Préstamos Comerciales los datos
del cargo y emisidn de cheque de gerencia, para su ingreso al sistema SIGA.
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q) Si Identifica que el bien leasing es otorgado por Credileasing envia correo de
instruccion a Spaf Procesos Financieros con los datos del cargo y emision de cheque de
gerencia, para el pago a proveedor.

2.1.3.1 Inmuebles, Embarcaciones Pesqueras y Aeronaves (bien Leasing) otorgado

por el Banco (Detracciones y/o retenciones)

a) Se efectuan las actividades descritas en el punto 2.1.1.1 acépites a) hasta la n).
Analista Desembolsos Leasing - Préstamos Comerciales

b) Ingresa y activa, en el sistema consist, las garantias adicionales inscribibles a favor de
Crédito Leasing S.A.

Area Administracion Centralizada

c) Registra el inmueble en el Municipio como propiedad de Crédito Leasing S.A. o
Banco de Crédito BCP.

d) Paga Alcabala.
Analista Desembolsos Leasing - Préstamos Comerciales
e) Verifica si las garantias que respaldan la linea se encuentren:

e Activadas (garantias reales) o
e Verificadas (garantias personales).

f) Envia documentos (copia ficha de transacciones, proforma factura y/o valuacién) a

Garantias y Seguros Préstamos Comerciales para el tramite del seguros.
Analista Desembolsos Leasing - Préstamos Comerciales

g) Remite el cheque a la Notaria, para entregarla al Cliente en coordinacion con el

consultor leasing.
Consultor Leasing

h) Hace seguimiento a la toma de firmas en Notaria y al trdmite en los Registros

Publicos.
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Analista Post Venta Leasing - Préstamos Comerciales
1) Recibe testimonio de contrato leasing y paga facturas por servicios de la Notaria.

j) Verifica que testimonio calce con la informacion de Winleasing para luego enviarlo al

archivo Ransa.

2.1.3.2 Inmuebles, Embarcaciones Pesqueras y Aeronaves (bien Leasing) otorgado

por Credileasing.

Coordinador de la Secciébn Instrucciones financieras —  Servicio Proceso

Administrativo y Financieros

a) Recibe correo de instruccion del Analista Desembolsos — Prestamos Comerciales con

los datos del cargo / emision de cheque de gerencia, para el pago a proveedor.
b) Realiza el cargo Caja de Credileasing y abona a la cuenta del proveedor.

Nota: En aquellos contratos leasing que se establece el pago de una cuota inicial por
parte del cliente, el Analista Desembolsos — Préstamos Comerciales solicita a Spaf

Procesos Financieros el cargo a la cuenta del cliente por el monto de la cuota inicial.

Cuando el pago corresponde a una operacion de Banco y no de Credileasing, y se
necesite hacer retenciones de IGV, el Area de Administracion Centralizada es la
encargada de realizar las retenciones del IGV al momento del pago de la factura

c) Entrega al final del dia las notas de cargo / abono segin las instrucciones del

Coordinador Desembolsos Préstamos Comerciales.

Analista Desembolsos Leasing - Préstamos Comerciales

d) Se efecttan las actividades descritas en el punto 2.1.3.1 acapites b) hasta la j).
Firmado por Juan Carlos Zavaleta - Servicio de Normas.

Firmado por Enrique Ledn - Servicio de Normas
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ANEXO 3

3100.122.05.02

Organizacion y Funciones

Estructuray Funciones

Area de Operaciones

Fecha de Vigencia: 24/10/2008
Fecha de Publicacién: 22/10/2008

1. Mision
Atender las operaciones de back office requeridas por los diferentes clientes internos y

externos, ofreciendo los mayores estandares de atencion del mercado, manteniendo una

alta eficiencia y productividad y contando con un equipo de trabajo de primer nivel.

2. Ambito de Autoridad

a) El Area de Operaciones reporta a la Gerencia de la Division Administracion y

Procesos y esta a cargo del Sr. Augusto Astete.
b) Reportan al Area de Operaciones, los siguientes Servicios:

e Servicio Procesos para Empresas y Mercado de Capitales, a cargo del Sr. Jorge

Alarcon.
e Servicio Procesos de Informacidn, a cargo del Sr. Ricardo Navarro.
e Servicio Procesos Administrativos y Financieros, a cargo del Sr. José Luis Raffo.
e Servicio Atencion al Cliente, a cargo del Sr. José Luis Lastra.

e Servicio Administracion de Efectivo, a cargo del Sr. Pedro Raygada.
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c¢) Reportan al Servicio Procesos para Empresas y Mercado de Capitales, las siguientes
Unidades:

e Departamento Procesos Préstamos Comerciales

e Departamento Procesos Mercado de Capitales

e Departamento Garantias y Seguros

d) Reportan al Servicio Procesos de Informacion, las siguientes Unidades:

e Departamento Procesos Masivos
e Departamento Post Venta
e Departamento Procesos Especiales

e) Reportan al Servicio Procesos Administrativos y Financieros, las siguientes Unidades:

e Departamento Procesos Financieros
e Departamento Procesos Legales

f) Reportan al Servicio Atencion al Cliente, las siguientes Unidades:

e Seccion Requerimientos

e Seccién Reclamos Generales

e Seccion Reclamos Clientes Preferentes
e Seccidn Reclamos Especiales

e Seccidn Prevencion de Reclamos

g) Reportan al Servicio Administracion de Efectivo, las siguientes Unidades:

e Departamento Administracién de Cajeros Automaticos

e Departamento Control y Abastecimiento de Efectivo

3. Area de Operaciones

a) Supervisar que las unidades a su cargo desarrollen eficientemente sus funciones,

asegurando un alto nivel de servicio a clientes internos y externos.
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b) Supervisar el desarrollo de los planes de accion necesarios para cumplir con los

objetivos del Area, manteniendo un alto grado de eficiencia y calidad de servicio.

c) Supervisar y garantizar la correcta ejecucién de los procedimientos operativos
establecidos, y asesorar a las diferentes oficinas del Banco en asuntos relacionados con

las operaciones que se procesan a través del Area.

d) Proponer los cambios y mejoras que permitan un mayor nivel de eficiencia y asegure

una excelente calidad de atencion a clientes internos y externos.

e) Apoyar a las diferentes Unidades del Banco generadoras de ingresos por comisiones,

via el ofrecimiento de servicios a terceros, en coordinacion con las mismas.

f) Asegurar un estricto cumplimiento de las metas presupuestales en lo que a gastos

generales y operativos se refiere, y evaluar permanentemente su reduccion.

g) Supervisar y adecuar la capacidad instalada de cada una de los Servicios a los

requerimientos del mercado.

h) Supervisar el uso eficiente de los recursos proporcionados por el Banco para el
cumplimiento de las funciones del Area al menor costo operativo posible.

i) Asegurar gue las Directivas dadas por la Direccién del Banco se cumplan.

j) Asesorar y apoyar a las diferentes Oficinas del Banco en la solucién de problemas

operativos.
k) Revisar periodicamente la estructura organizativa del Area.
I) Promover y hacer seguimiento del Plan de Gestion y desarrollo Humano.

n) Elaborar y administrar el Presupuesto Anual de Inversiones y Gastos del Area en
coordinacion con sus Jefes de Servicio y con el apoyo del Servicio de Planificacion de

Canales y Procesos.
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3.1 Servicio Procesos para Empresas y Mercado de Capitales

a) Estar al servicio del cliente, brindando un soporte eficiente en cada proceso, con el
mas alto estandar de calidad en la atencion a los productos de Mercado de Capitales;

Créditos Comerciales, Créditos de Arrendamiento Financiero y Créditos de Consumo.

b) Velar por el cumplimiento de las normas y politicas crediticias del banco y las de

Mercados de Capitales con relacion a los productos que administra.

A continuacion se detallan los Departamentos que conforman el Servicio y sus

funciones:

3.1.1 Departamento Procesos Préstamos Comerciales

a) Analiza y controla que los créditos comerciales y de arrendamiento financiero
cumplan las condiciones establecidas en la propuesta de créditos y la politica crediticia
establecida por el banco segun lo normado, asi mismo verifica la formalizacion
contractual del crédito y luego procede al desembolso, registro y contabilizacién de los

mismos.

b) Emite, prorroga, cancela y administra la ejecucién de las Cartas Fianzas a nivel

nacional, de acuerdo a la normativa y legislacién vigente.

c) A solicitud de la Banca mayorista y Minorista procede a amortizar, renovar,
reestructurar y cancelar operaciones de créditos comerciales y leasing, verificando que

se cumplan las condiciones establecidas por el banco y los contratos.

d) Administra y controla los saldos adeudados por créditos Mi Vivienda y Mi Hogar,
coordina con la areas involucradas del banco y COFIDE el reporte de las operaciones de
post venta, pre pagos, bonos de buen pagador y modificaciones en los créditos. Asi

mismo efectla la conciliacion entre el activo y pasivo.

e) Actualiza en el sistema los valores de riesgo por operaciones de Derivados

Financieros Forwards y Swaps en coordinacion con Mercado de Capitales.

f) Da soporte al area de Cuentas Especiales en la administracion y reembolsos de los

créditos desembolsados bajo el programa de RFA (Rescate Financiero Agricola).

Pagina 62 de 76



g) Consolida y envia la documentacion de Clientes que ingresan a Cobranza Judicial por

Decisién del Funcionario de Negocios de Cuentas Especiales.

h) Emite contratos por las lineas de créditos comerciales aprobadas, verifica, formaliza,

registra y libera en el sistema las garantias personales (Fiadores)

i) Ejecuta las funciones de post venta en los créditos leasing, facturacion, pago de
impuestos, emision de plaquetas, transferencias de tarjetas de propiedad y resolucion de

contratos. .

3.1.2 Departamento Procesos Mercado de Capitales

a) Brinda soporte a la Gerencia Central de Gestion de Activos y al Area de Tesoreria y

Cambios en el proceso de las inversiones en cartera propia y de terceros.

b) Administrar la guarda fisica y electronica de los titulos valores cotizados en la Bolsa

de Valores de Lima y de otros mercados del exterior

c) Procesa las transferencias via Banco Central de Reserva, a través de su aplicativo
LBTR, asi como el tramite de los préstamos interbancarios, recibidos y otorgados,
depdsitos a plazo recibidos y otorgados con bancos locales y del exterior, overnight,

redescuentos y otras operaciones del mercado monetario.

d) Contabilizar las operaciones realizadas por los productos de las Gerencias de
Gestion de Activos y Area de Tesoreria a través del proceso de compensacion y

liquidacion.

e) Tramitar las aperturas y cancelaciones de Depdsitos de Cuentas a Plazo Especiales de

Tesoreria.

f) Brinda soporte administrativo y contable a la unidad de Derivados Financieros del
Area de Tesoreria y Cambios; administra el flujo de pagos, contratos y otros
relacionados a las operaciones de SWAP de tasa, SWAP de Moneda, Forward Forex,

Opciones, etc.

g) Brinda soporte administrativo y contable a la unidad de cambios, administrando los
saldos operativo /contable de las posiciones de cambios, registro de la utilidad y

posiciones de forward.
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h) Brinda soporte en la liquidacion de operaciones de subsidiarias Credibolsa y

Credifondo, en las operaciones procesadas por la RED de oficinas del BCP.

3.1.3 Departamento Garantias y Seguros

a) Revisar, analizar, autorizar, constituir, renovar, ejecutar, controlar y levantar garantias
no inscritas e inscritas, en Registros Publicos, asi como las garantias mobiliarias sobre

vehiculos, para créditos hipotecarios, proveedores del BCP y Sepymex.

b) Gestionar y registrar las retasaciones e inspecciones de los bienes inscritos o
afectados en garantia a favor del Banco, los bienes en arrendamiento financiero y

warrants.

¢) Administrar las afectaciones y liberaciones, en el Mddulo de Custodia y Médulo de
Fondos Mutuos Credifondo, los fondos mutuos e instrumentos de renta variable y renta

fija, en garantia mobiliaria.

d) Contratar, renovar, controlar y registrar seguros sobre bienes en arrendamiento
financiero, garantias de créditos comerciales y créditos personales vehiculares e

hipotecarios.

e) Evaluar los seguros contratados directamente por los clientes en el caso de garantias
de creditos comerciales, arrendamiento financiero y seguros personales. . Asi mismo

administrar los vencimientos de estos Seguros.

f) Atencion y andlisis de las solicitudes de los clientes por seguros Hipotecarios y

vehiculares: por desgravamen y/o seguro del bien (inmueble o vehiculo)

g) Atencion y anélisis para la aprobacion de las solicitudes del seguro de desgravamen

de los créditos Pyme.

h) Atencion de siniestros e indemnizaciones de garantias comerciales, arrendamiento
financiero y seguros personales vehiculares 0 hipotecarios, seguro multiple vy

desgravamen; en coordinacion con las compafias de seguros.

i) Atencion del beneficio del seguro de desgravamen de clientes de Créditos Personales

y Seguro multiple; en coordinacién con las compafiias de seguros.
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j) Supervisar el desarrollo eficiente del servicio brindado por los asesores de seguros y el

modulo de Pacifico Vida.

k) Retroalimentar a las Bancas, Seguimiento y Control de Garantias, Marketing.
Riesgos y ventas Dirigidas, con la informacion de la situacion de los seguros

comerciales, de arrendamiento financiero y personales; para los fines pertinentes.
I) Registrar y difundir las condiciones de los Convenios de Crédito Personales.
m) Asegurar el cumplimiento del proceso de desembolso de créditos vehiculares.

n) Asegurar el cumplimiento del proceso de inscripcién vehicular ante los RRPP a favor

del Banco.

3.2 Servicio Procesos de Informacién

a) Apoyar a las Unidades de contacto con el cliente a mejorar sus tiempos de atencién y
reducir sus costos operativos a través de la centralizacion de procesos y generacion de

ahorros por economias de escala.

b) Retroalimentar a las Bancas/Areas enviando informacion oportuna relacionada al

procesamiento de sus productos con la finalidad de lograr la mejora continua.

A continuacion se detallan los Departamentos que conforman el Servicio y sus

funciones:

3.2.1 Departamento Procesos Masivos

a) Fiscalizar e Ingresar la informacion de las solicitudes de Tarjetas y Créditos al
Modulo Integrado de Créditos (M.1.C.) y/o MIC Paraguas.

b) Procesar las Planillas y Diskettes recibidos por Depositos C.T.S., Abrir cuentas CTS
para abonos via Telecrédito, Ingresar las Solicitudes de Seguros de Vida, Proteccion de
Tarjetas y Seguro Multiple al Aplicativo Bancaseguros y Conciliar las Planillas de
A.F.P.

c) Grabar y despachar a nivel nacional y al exterior las tarjetas de crédito, débito y

tarjetas inteligentes emitidas.
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3.2.2 Departamento Post Venta

a) Administracion y mantenimiento de la cartera de Débito Automatico, realizando las
funciones de afiliacion, desafiliacion, modificaciones y el seguimiento de las

instrucciones monetarias enviadas por las empresas afiliadas.

b) Realizar el seguimiento y Control de Calidad de los procesos del Servicio Procesos de

Informacion y del Servicio Procesos Administrativos y Financieros.

c) Participar en la elaboracion de herramientas que permitan la mejora continua de los

procesos.

d) Mantener debidamente actualizada las BD de clientes del BCP (Consist-Cif,
Saving/Impacs-Systematics y VP-Tarjetas) atendiendo las solicitudes generadas en los
puntos de atencion al publico (AdVS, JdBS, FFNN, etc.) 6 a manera de correccién

solicitado por las areas Soluciones de Negocio, Auditoria o por proyectos especificos.
e) Efectuar la verificacion y marcado de Cuenta Sueldo.
) Efectuar el marcado y desmarcado de las cuentas afectas al ITF.

g) Efectuar el seguimiento para la correccion de inconsistencias en los reportes RCD

(Relacion de Clientes Deudores) y FSD (Fondo de Seguro de Depositos).

h) Procesar aperturas de Planes de Ahorro para Cuenta Sueldo, Cuentas de Ahorro para
Desembolsos, Cuentas Corrientes en EUROS y Cuentas a Plazo para Hipotecasa,
ingreso de Formularios Electronicos de Reclamos y Solicitudes (F.E.R.S.), para la

atencion de Copias Externas.

i) Atender las Solicitudes de nuestros Clientes referentes a Copias Y Tramites Diversos
(Constancias de Situacion de Endeudamiento, Certificaciones de Pago Sunat,

Informacion sobre consumos en P.O.S. y retiros por Cajeros A.T.M.).

j) Realizar la encuesta de Clima Laboral al Area de Operaciones, procesar informacion y

entregar los resultados a las Jefaturas.

k) Disefiar y brindar mantenimiento a las Planillas de Desempefio del Servicio Procesos

de Informacion.
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3.2.3 Departamento Procesos Especiales

a) Procesar los depdsitos con cheques, transmitir la data de los cheques del BCP al Host,
transmitir la data electronica y enviar los cheques correspondientes a otros bancos a la
Camara de Compensacion Electrénica (CCE) y el Centro de Intercambio Fisico
respectivamente. Asi como también Procesar los cheques del BCP recibidos por otros

bancos y enviados al canje a través de la Camara de Compensacion Electronica (CCE).

b) Ingresar al sistema las letras recibidas en Cobranzas y Descuento, ordenar para su

custodia y su posterior extraccion.

c) Validar las caracteristicas de los cheques en formatos especiales (cheques Voucher),
ingresar al sistema las nuevas numeraciones y enviar al Archivo los documentos

sustentatorios.

d) Fiscalizar las firmas de los cheques BCP, consolidar la data de rechazos de cheques
en canje a nivel Lima y transmitir a la Camara de Compensacion Electronica (CCE),

devolver los cheques rechazados a los otros bancos o al depositante.

e) Conciliacién y acreditacion de las cuentas internas de recaudacion tales como: Sunat

Impuestos, Sunat Aduanas, AFPs, Servicios, Venta de pines.
) Conciliar las cuentas contables Canje Local y Canje Rechazos a nivel Gran Lima.

g) Verificar la data de los cheques depositados en cuenta en nuestras oficinas de la red
de la Gran Lima versus lo procesado en el Departamento Procesos Masivos del mismo

Servicio y corregir las inconsistencias detectadas.

h) Validar las transmisiones de envio y recepcion de Transferencias Interbancarias a
través de la Camara de Compensacién Electrénica (CCE) y efectuar las regularizaciones

correspondientes en caso de diferencias por problemas técnicos / operativos.

i) Consolidar las ventas de cheques de viajero de nuestras oficinas de la red a nivel

nacional y transmitir la data correspondiente a la empresa emisora American Express.

J) Consolidar los cheques de viajero comprados en nuestras oficinas de la red a nivel
nacional y enviar para su negociacion a nuestros corresponsales Wachovia Bank
(EE.UU.) y Amex Bank (Alemania).
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k) Consolidar los cheques girados contra Bancos de los Estados Unidos de Norte
América depositados en cuenta en nuestras oficinas de la red a nivel nacional y enviar

para su negociacion a nuestro corresponsal Wachovia Bank.

I) Consolidar e ingresar al sistema la informacion referente a los beneficiarios de
cheques protestados recibidos en canje a nivel Lima para su posterior envio a la Camara

de Comercio de Lima.

m) Custodiar las letras ingresadas al BCP a Nivel Nacional asi como también la custodia

de los pagareés tasa vencida con plaza de cobro Lima.

n) Custodiar planillas con letras en Descuento y Cobranza Garantia pendientes de

calificacion por parte de los Funcionarios de Negocios.

o) Digitar las planillas recepcionadas en descuento y cobranza garantia a traves del

CAPS para la calificacidn de las mismas por parte de los Funcionarios de Negocios.

p) Desembolsar las planillas en Descuento y Cobranza Garantia previamente calificadas
por los FFNN y aprobadas por las respectivas Jefaturas de Grupo, en aquellas bancas
que no ingresan al proceso CAPS.

q) Gestionar en el plazo establecido por la Ley de Titulos y Valores, el protesto de letras
y pagarés con plaza de cobro en la Gran Lima que no han sido cancelados/amortizados

hasta el 8vo dia posterior al vencimiento.

r) Remitir a las oficinas a nivel nacional, las letras no canceladas / amortizadas posterior

al vencimiento para el respectivo protesto.

s) Devolver a nivel nacional las letras Canceladas / Amortizadas / Protestadas /
Devueltas a solicitud, Incobrables y Vencidas al aceptante o cedente / descontante segin

corresponda.

t) Controlar y realizar seguimiento por las letras pendientes de aceptacion a nivel

nacional.

u) Controlar el cuadre de la cartera de letras en descuento y cobranza garantia en

situacion vencidas.
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v) Recepcionar y fiscalizar las valijas y documentos de las oficinas de Lima y

Provincias.

w) Ingresar los documentos al Sistema Control de Documentos (SCD) y derivarlos a las

Unidades que correspondan.

X) Imprimir, verificar y derivar los documentos enviados via “scan to mail” a través del

buzo6n Recepcion SPIN

y) Clasificar las letras recepcionadas a nivel nacional y derivarlas a las Unidades

correspondientes.

3.3. Servicio Procesos Administrativos y Financieros

A continuacion se detalla los departamentos que conforman el Servicio Procesos

Administrativos y Financieros asi como sus funciones:

3.3.1 Departamento Procesos Financieros

a) Recibir de nuestros clientes internos y externos a nivel nacional, todas las
instrucciones y Cartas Orden que cumplan con las pautas normadas para su validacion y
procesamiento a través de los Aplicativos Finesse, Bizagi, Motor de Pagos Masivos y
Telecrédito de operaciones referidas a:

e Transferencias entre cuentas propias y a terceros

e Emisidn de transferencias Pais.

e Cancelacion de Letras y FEDD

e Pago de Haberes y Proveedores

e Pagos a cuenta de Creditos Personales y Tarjetas de Crédito

e Transferencias Interbancarias

b) Procesar y tramitar los traslados de CTS entre Bancos a nivel nacional y

mantenimiento de saldos.

c) Atender las regularizaciones monetarias procedentes del Servicio de Atencién al

Cliente y Funcionarios de Negocios.
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d) Centralizar y conciliar a nivel nacional las notas contables por disposicién de efectivo
de tarjeta de crédito VISA Internacional y la respectiva conciliacion de la analitica

contable.

e) Centralizar y conciliar a nivel nacional notas contables por pagos a cuenta de tarjetas

de crédito AMEX Foraneas y realizar la transmision a AMEX México.

) Efectuar las labores de intercambio con los bancos afiliados a VISA.

g) Efectuar la conciliacion de las Bases | y 11 en tarjeta de debito.

h) Tramitar Cartas Notariales.

i) Dar soporte contable a las unidades Legales de Lima Metropolitana.

j) Dar soporte operativo al proceso de Retenciones Judiciales.

k) Recibir, validar y abonar las solicitudes de Abono Bajo Autonomia. (ABA)

I) Regularizar transacciones que ingresan en tarjetas de crédito bloqueadas, asi como,

transacciones rechazadas de la conciliacion de Tarjetas de Crédito y Tarjetas de Débito.

m) Verificar los rechazos de Pago de Haberes con medio magnético de la Gran Lima y

coordinar su regularizacion.

n) Efectuar los contra cargos por consumos POS o disposiciones en efectivo realizados a
través de ATM’s de otras redes para las Tarjetas VISA, AMEX Y MASTERCARD.

0) Procesar los depositos iniciales a las cuentas a plazo abiertas a través de

Homebanking.

p) Procesar los pagos de AFP solicitados a través de Telecrédito.

r) Procesar los abonos de recojo de efectivo de las transportadoras Hermes y Prosegur.
s) Procesar las instrucciones via MT 101 recibidas del exterior.

t) Procesar las retenciones internas en cuentas corrientes solicitadas por los Funcionarios

de Negocios.
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u) Procesar las regularizaciones monetarias, pagos a cuenta, pre-pagos, y cancelaciones
de saldos de Tarjetas Visa y Amex, recibidas a través del Sistema de Modificaciones
Extra (SMEX) o correo electronico.

V) Procesar los cargos en tarjetas de Crédito Visa y Amex Yy pagos a las entidades

financieras por campafias Cash y Balance Transfer.
w) Pagar facturas a establecimientos y lineas aéreas afiliadas al programa TRAVEL.

X) Procesar las regularizaciones monetarias, pagos a cuenta, pre-pagos, cambios de
seguros y tasas, ingresos por renuncia al retorno, ampliaciones Yy cancelaciones de
Créditos Hipotecarios, Letras Hipotecarias y Créditos Personales recibidas a nivel

nacional a través del Sistema de Modificaciones Extra (SMEX) o correo electronico.
y) Dar soporte operativo a la Unidad de Créditos Hipotecarios.

z) Procesar las regularizaciones contables en Tarjetas de Crédito, Créditos Hipotecarios
y Creditos Personales solicitadas por el Servicio de Atencién al Cliente para atencién de

reclamos.

aa) Procesar los pagos a cuenta de Créditos Personales con Descuento por
Planilla (DPP).

ab) Procesar los pagos a cuenta, pre-pagos y cancelaciones de Tarjeta Solucién
Negocios y Créditos PYME.

ac) Procesar las modificaciones no monetarias por mantenimientos y
actualizaciones de Tarjetas de Crédito Visa y Amex en Vision Plus y de Créditos

Personales en ALS.

ad) Procesar la generacion de Tarjetas Visa Empresarial.

af) Procesar el ingreso de Créditos refinanciados y Créditos PYME.
ag) Procesar las aperturas de Cuentas Corrientes internas.

ah) Procesar las modificaciones de mantenimiento de cuentas en Systematics.
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ai) Atender, analizar y dar solucion a los reclamos por transacciones mal
efectuadas en puntos de venta y retiros incompletos, no dispensados en cajeros
automaticos con tarjeta de crédito y/o débito.

3.3.2 Departamento Procesos Legales

a) Dar cumplimiento a los mandatos de embargo en forma de retencién de los Juzgados
y Ejecutorias Coactivas, sobre cuentas, fondos, valores, haberes, etc.; con o sin Toma de
Dicho.

b) Realizar el trdmite de Consignacion a Juzgados y entrega de cheques a los Ejecutores
Coactivos sobre los montos retenidos.

c) Instruir el desbloqueo temporal de cuentas a fin de aplicar los fondos a las deudas del

cliente contraidas antes del embargo.

d) Autorizar el retiro parcial o total de las cuentas CTS de clientes y Gremio 94, respecto
de bloqueos: OJD, ALS, FAL, ESP.

e) Dar instrucciones dejando sin efecto un embargo y/o desblogueo definitivo y/o abono
en cuenta de un cliente, en cumplimiento a un mandato de levantamiento de embargo

notificado por un juez o ejecutor coactivo.

f) Brindar soporte al proceso de aperturas de Cuentas Juridicas, realizando las labores de

fiscalia, estudio de poderes y escaneo de firmas.
g) Brindar soporte al Area PYME realizando el estudio de poderes TSN.

h) Abrir las cuentas corrientes de clientes PYME que no se realizan con las Asesoras de
Ventas y Servicios (Apertura no presencial).

1) Ingresar los datos complementarios en el SAP de cuentas corrientes de Personas

Juridicas luego del estudio de poderes e ingreso de firmas al sistema.

3.4. Servicio Atencion al Cliente

A continuacién se detallan las Secciones que conforman el Servicio Atencion al Cliente

y sus funciones:
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3.4.1 Seccion Requerimientos

a) Se encargan de la atencién de solicitudes tipo requerimiento de cliente,
correspondiente a solicitud de explicacion, informacion, beneficios y/o regularizaciones

operativas. Los requerimientos pueden ser monetarios 0 no monetarios.

3.4.2 Seccion Reclamos Generales

a) Se encargan de la atencion de solicitudes de reclamo, de clientes Banca de Negocios,
Banca Piloto PYME, Banca de Consumo y No Clientes.

3.4.3 Seccion Reclamos Clientes Preferentes

a) Se encargan de la atencién de solicitudes de reclamo, de clientes Banca Exclusiva,

Banca Corporativa, Banca Empresarial, Banca Institucional y Banca Privada.

b) Atender, analizar y dar solucion a las solicitudes de reclamos por consumos no

reconocidos con tarjeta de crédito Visa y Amex, emitidas por el BCP.

3.4.4 Seccion Reclamos Especiales

a) Se encargan de la atencion de oficios enviados a la Division Legal por parte de los
organismos judiciales, oficios enviados por los Organismos Reguladores

(Superintendencia de Banca y Seguros, Defensor del Cliente Financiero e INDECOPI).

b) Atender, analizar y dar solucion a las solicitudes de reclamos de retiros no

reconocidos en ventanilla o en cajeros automaticos con tarjeta de debito (Credimas).

c) Se encargan de la atencion de solicitudes de reclamos reiterativos sobre la atencion de
la Seccién Reclamos Generales y de la Seccién Reclamos Cliente Preferente y

solicitudes sobre consumos y/o retiros no reconocidos en Tarjeta de Débito (Fraude).

3.4.5 Seccion Prevencion de Reclamos

a) Se encargan de identificar problemas, para luego realizar proyectos de mejora, con la

finalidad de mejorar la calidad de servicio a los clientes y reducir reclamos.
b) Elaborar los reportes requeridos por la SBS.

c) Control de calidad de las cartas enviadas a nuestros clientes, a través de verificaciones

preventivas, retroalimentacion y capacitaciones a las secciones del SAC.
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d) Elaborar informes sobre las observaciones realizadas por Auditoria Externa e Interna,

y las realizadas por la SBS.

3.4.5.1 Unidad Administrador de Solicitudes

a) Ejecuta la Interfaz FERS-Counselor de las solicitudes de servicio (ABA, Tramites,
Reclamos, Seguros), a excepcion de las solicitudes de Copias. Las solicitudes rechazadas

son ingresadas manualmente por la Unidad de Administrador de Solicitudes.

b) Realiza el filtro de las solicitudes ingresadas como reclamo con el propdsito de

identificar el correcto ingreso de las mismas, caso contrario se procede con la derivacion

de la solicitud al servicio correspondiente, segln detalle en cuadro adjunto:

SERWIC IO FEMEL EXFEDICION

FIM He vy e be ok o Al Copls

Consn: de SEack
& Exdendam kvio

Detalk tEesterencls por
FROCESO hteruet Docamewios Reragadas
""" Cerfbado de Pago de| MO mayoraDdmezes)
Chrre & cleras Caile & M Semkche 3 toufz e
e met

Sok:bid de Rechmoe

hbmatuo AT POS

Detalk awnalde [MF por
clenk (DHIo RUC)

3.4.5.2 Unidad de Proyectos

a) Disefiar, elaborar y proponer proyectos de reduccion de ingreso de solicitudes de

reclamos y coordinar con las reas involucradas la implementacion de las mismas.

b) Realizar mejoras en los procesos internos con la finalidad de brindar un servicio con

excelencia en nuestra atencion a los clientes.

c) Realizar capacitaciones a los diferentes puntos de contacto, asi como

retroalimentacion a través de la red.

3.4.5.3 Unidad de Control de Calidad

a) Desarrollar proyectos de mejora continua en los procesos del Servicio Atencién al

Cliente y brindar calidad de servicio a nuestros clientes internos y externos.
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b) Brindar las facilidades e informacion a la SBS sobre la visita de auditoria que realiza

en el Servicio de Atencion al Cliente.

c) Brindar informacion a Auditoria Interna y Externa sobre las observaciones y/o

seguimientos realizados al Servicio de Atencion al Cliente.

d) Realizar el seguimiento a las observaciones realizadas por la SBS, a fin de verificar su

aplicacion y cumplimiento

e) Revision, actualizacion y creacion de normas referentes a los procedimientos

establecidos en el Servicio de Atencion al Cliente.

3.4.5.4 Unidad de Gestién de Informacion

a) Elaboracién de Indicadores de Gestion del Servicio Atencion al Cliente.

b) Elaborar y brindar cuadros estadisticos referente a las solicitudes de servicio

(Reclamos, Requerimientos y ABA), a las diferentes areas del BCP.

c) Brindar informacién respecto a la productividad y Calidad, para el cumplimiento de

presentacion de las Plantillas de Desempefio del SAC.

d) Elaborar herramientas de software para la mejora de procesos del SAC.

3.5. Servicio Administracion de Efectivo

a) Administrar el efectivo del Banco, asegurando un adecuado abastecimiento a la red de
Oficinas, Cajeros Automaticos y Clientes

b) Administrar y mantener operativa la red de Cajeros Automaticos y de equipos Saldos

Movimientos.

A continuacion se detallan los Departamentos que conforman el Servicio y sus

funciones:

3.5.1 Departamento Administracion Cajeros Automaticos

a) Velar por el correcto funcionamiento de los Cajeros Automaticos y equipos de Saldos
y Movimientos, programando y controlando su abastecimiento oportuno, asi como

coordinando su operatividad, mantenimiento y ubicacion.
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b) Almacenar la informacion de las operaciones realizadas en los Cajeros Automaticos y

proporcionar las evidencias necesarias para la atencion de reclamos.

3.5.2 Departamento Control y Abastecimiento de Efectivo

a) Controlar saldos de efectivo en la Caja del Banco y en las Oficinas a nivel nacional,

buscando su rentabilidad y que el traslado sea lo mas eficiente posible.
b) Efectuar los depdsitos en el BCR.

c) Atender las solicitudes de traslado de efectivo de los Clientes, Cajeros Automaticos,

Oficinas y otros Bancos.
4. Organigrama

5. Codigos Operativos y de Centro de Costos

Firmado por Juan Carlos Zavaleta - Servicio de Normas.

Firmado por Enrique Ledn - Servicio de Normas
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