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TIPO DE PROCESO: SUSTANTIVO O

PRODUCTIVO CRITICIDAD:

1. OBJETIVO

Detallar los pasos requeridos para la estructuracidn de un negocio fiduciario, oficializando los

requerimientos del constituyente mediante un contrato de fideicomiso.

2. ALCANCE

Desde: Inicia desde la necesidad de la estructuracién de un negocio fiduciario.

Incluye: La estructuracioén de cualquier tipo de fideicomiso.

Hasta: El registro del pago de la estructuracién del fideicomiso en el sistema correspondiente.

No comprende: No comprende todas las actividades que

entidades externas.

3. ROLES Y/O RESPONSABLES

ROLES Y/O CARGOS

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Gerente General/Delegado

Suscribir el Medio de aprobacidn.

Aprobar y firmar el contrato de prestacién de
servicios.

Gerente Juridico

Revisar y registrar sumilla en el documento
R-GFT-EF -08 Medio de Aprobacion.

Comité de Administracion de Negocios
Fiduciarios

Analizar, aprobar, observar o rechazar la
solicitud de constitucion de un negocio
fiduciario.

Secretario de Comité de Administracion de
Negocios Fiduciarios

Convocar al Comité de Administraciéon
Fiduciaria para revisar la solicitud de
estructuracion de negocios fiduciarios.

Gerente de Negocios Fiduciarios

Revisar y suscribir el documento R-GFT-EF -
08 Medio de Aprobacidn.

Revisar, suscribir y remitir la propuesta de
negocio al constituyente.

Recibir el oficio de aceptacion de Ia
propuesta de negocio por parte del
constituyente.

Gerente de Cumplimiento

Elaborar y suscribir el Informe de Constancia
de Verificacion en Listas Nacionales e
Internacionales mediante memorando via
Quipux con el resultado obtenido.

Subgerente de Operacion y Administracion
Fiduciaria

Asesorar al constituyente para la constitucion
de un fideicomiso mediante via telefénica o a
través de reuniones.

Recibir y revisar la solicitud y requisitos para
la constitucion de un negocio fiduciario.

Notificar las observaciones presentadas al
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constituyente a través de oficio Quipux.

® Recibir y revisar los justificativos que el
constituyente presenta para solventar las
observaciones remitidas.

e Elaborar proforma de estructuracién de
negocio para el constituyente.

® Recibir confirmacién del constituyente para
iniciar con el analisis y estructuracion del
negocio fiduciario.

e Solicitar los informes legales y el informe de
Constancia de Revisidn en Listas Nacionales e
Internacionales.

e Elaborar el informe de Factibilidad
Operativa Financiera.

® Recibir y revisar informe de Constancia de
Revision en Listas Nacionales e
Internacionales.

e Notificar a través de oficio via Quipux al
constituyente, la decision del Comité
administrativo de Negocios Fiduciarios.

® Recibir 'y revisar la documentacidn
presentada por el constituyente que
descarguen las observaciones notificadas a
través del documento “Oficio de notificacion
de observaciones” por el Comité de
Administracion de Negocios Fiduciario.

e Elaborar o revisar los documentos Medio de
Aprobacidn y la Matriz de Riesgos.

e Suscribir el documento Medio de
Aprobacion.

e Revisar e incluir observaciones del Gerente
de Negocios Fiduciarios al documento Medio
de Aprobacidn.

e Elaborar o revisar la propuesta de negocio al
constituyente.

e Suscribir y remitir la propuesta de negocio al
constituyente.

e Recibir el oficio de aceptacion de Ia
propuesta de negocio por parte del
constituyente.

e Solicitar al constituyente (entidad publica)
gue gestione la aprobacién del Ministerio de
Finanzas para la constitucion del negocio
fiduciario recibir el oficio de aprobacién del
organismo de control.
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e Coordinar la contratacion publica como
oferente a través del Portal de Servicio
Nacional de Compras publicas (SERCOP) vy
designar un responsable para cada caso.

e Notificar al constituyente mediante oficio via
Quipux la no continuidad del proceso de
estructuracion acorde al anexo 13.3 Oficio de
devolucién debido a que no presenta la
aprobacion del Ministerio de Finanzas.

e Remitir el borrador de la minuta del contrato
al constituyente.

e Solicitar la revisidn de ajustes requeridos por
el constituyente en la minuta del area de
Juridico de Fiducia y remitir respuesta al
constituyente.

e Solicitar al constituyente confirmar la Notaria
asignada posterior al sorteo del Consejo de la
Judicatura.

e Gestionar con la Notaria la firma de Ia
escritura por los comparecientes respectivos
y confirmar el pago a la misma.

® Recibir el testimonio de la escritura publica.

e Designar al  administrador del negocio
fiduciario estructurado.

e Asesorar al constituyente para la constitucién
de un fideicomiso mediante via telefénica o a
través de reuniones.

® Recibir y revisar la solicitud y sus anexos para
la constitucion de un negocio fiduciario.

® Receptar y revisar los justificativos que el
constituyente presenta para solventar las
observaciones remitidas.

e Solicitar los informes legales y el informe de
Constancia de Revisién en Listas Nacionales e

Jefe Supervisor del Proceso de Fideicomisos y )
Internacionales.

Titularizacién
e Elaborar el informe de Factibilidad

Operativa Financiera.

® Recibir y revisar informe de Constancia de
Revision en Listas Nacionales e
Internacionales.

® Recibir 'y revisar la documentacién
presentada por el constituyente que
descarguen las observaciones notificadas a
través del documento “Oficio de notificacion
de observaciones” por el Comité de
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Administracion de Negocios Fiduciario.

e Elaborar los documentos Medio de
Aprobacidn y la Matriz de Riesgos.

® Revisar e incluir observaciones del Gerente
de Negocios Fiduciarios al documento Medio
de Aprobacion.

e Elaborar o revisar la propuesta de negocio al
constituyente.

e Recibir el oficio de aceptacion de Ia
propuesta de negocio por parte del
constituyente.

e Solicitar al constituyente (entidad publica)
que gestione la aprobaciéon del Ministerio de
Finanzas para la constitucion del negocio
fiduciario.

e Coordinar la contratacion publica como
oferente a través del Portal de Servicio
Nacional de Compras publicas (SERCOP).

e Remitir el borrador de la minuta del contrato
al constituyente.

e Solicitar la revisidn de ajustes requeridos por
el constituyente en la minuta del area de
Juridico de Fiducia y remitir respuesta al
constituyente.

e Gestionar con la Notaria la firma de la
escritura por los comparecientes respectivos
y confirmar el pago a la misma.

® Recibir el testimonio de la escritura publica.

e Elaborar el informe de Factibilidad Legal e
informe de Riesgos y Coberturas Legales del
negocio fiduciario.

e Revisar los documentos Medio de
Aprobacidn y la Matriz de Riesgos.

Subgerente Juridica Fiduciaria e Elaborar o revisar el borrador de la minuta
del contrato.

e Revisar los ajustes requeridos por el
constituyente en la minuta de contrato.

e Suscribir o revisar la minuta del contrato.
e Revisar la matriz del contrato.

e Solicitar la generacion de la factura al

- . . Contador de Fiducia.
Administrador de Fideicomisos . ] . .
e Remitir al constituyente un testimonio de Ila

escritura de constitucion con la factura por el
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del saldo total del honorario de
estructuracion.

® Recibir la confirmacién del pago por parte del
constituyente y archivar la documentacién en
la carpeta del constituyente.

e Revisar el contrato de prestacion de
servicios.

e Elaborar borrador de la minuta del contrato
de constitucion.

® Recibir la minuta de contrato aprobada por el
constituyente y suscribir el documento.

e Enviar al Consejo de la Judicatura la solicitud
para el sorteo de la Notaria adjuntando la

Especialista Juridico de Fiducia minuta del contrato.

o Verificar en el Consejo de la Judicatura la
Notaria designada y proceder a remitir la
documentacion para la escrituracion.

e Coordinar con la Notaria el cierre de la matriz
del contrato y la recepcidn de testimonio de
escritura publica.

e Revisar y registrar sumilla en la matriz de
contrato.

e Generar y remitir la factura al Administrador
de Fideicomisos.

Contador de Fiducia e Recibir la confirmacién y registrarlo en el

sistema correspondiente.
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4. BASE LEGAL
4.1. Libro Il Cédigo Organico Monetario y Financiero “Ley de Mercado de Valores” (Sep.2014)

4.1.1 TITULO XIV.- DE LOS INVERSIONISTAS INSTITUCIONALES, Capitulo lll De las sociedades
administradoras de fondos y fideicomisos, Arts. 97-108.

4.1.2 TITULO XV.- DEL FIDEICOMISO MERCANTIL Y ENCARGO FIDUCIARIO, Arts.-109-124, Capitulo II.-
De las obligaciones y derechos de las partes, de la sustitucién fiduciaria, de la renuncia y de la
terminacion del fideicomiso mercantil, Arts. 125-137.

4.2. Codificaciéon de Resoluciones Monetarias Financieras, de Valores y Seguros de la Junta de Politica
Monetaria y Financiera, Resolucidon No. 385, Registro Oficial Edicién Especial No. 44, del 24 de julio
del 2017, y reformas.-

4.2.1 Tomo IX.- TITULO Ill: PARTICIPACION DEL SECTOR PUBLICO EN EL MERCADO DE VALORES,
Seccién |I: Normas Generales, Seccién |l, Contratacidon y seleccidon de las Casas de Valores,
companias Calificadoras de Riesgo y Administradoras de Fondos y Fideicomisos, Seccion IV:
Participacién en negocios fiduciarios y procesos de titularizacién. TITULO XII: INVERSIONISTAS
INSTITUCIONALES, CAPITULO Ill: SOCIEDADES ADMINISTRADORAS DE FONDOS Y
FIDEICOMISQOS, Seccién |: Administradora de Fondos y Fideicomisos.- Subseccién I:
Autorizacidn de Funcionamiento e inscripcidn en el Catastro Publico del Mercado de Valores;
Subseccidn Il: Mantenimiento de la inscripcidn en el Catastro Publico del Mercado de Valores y
de la remision de la informacion continua; Subseccion lll: Disposiciones Generales.

4.2.2 Tomo X.- TITULO Xlll: FIDEICOMISO MERCANTIL'Y ENCARGO FIDUCIARIO. CAPITULO I: DE LOS
NEGOCIOS FIDUCIARIOS, Seccidn I: Conformacién del Negocio Fiduciario; Seccion Il: Inscripcidon
en el catastro publico del Mercado de Valores; Seccidn lll: Mantenimiento de la inscripcién en
el catastro publico del Mercado de Valores y Remision de la informacién continua y ocasional;
Seccién IV: Disposiciones Generales. CAPITULO Il: NORMAS SOBRE LA CONSTITUCION DE
FIDEICOMISOS MERCANTILES EN GARANTIA SOBRE VEHICULOS.

4.3. Normas Supletorias:
4.3.1 Ley de Compaiiias
4.3.2 Cdodigo de Comercio.
4.3.3 Cadigo Civil.

4.3.4 Ley de Régimen Tributario Interno

4.3.5 Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica

4.4. Normativa de la CFN: Libro | Normativa sobre Operaciones.
4.4.1. TITULO VII: COMITE AMBITO OPERATIVO. CAPITULO XVI: COMITE DE ADMINISTRACION DE
NEGOCIOS FIDUCIARIOS.
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5. POLITICAS

5.1. Generales

511

5.1.2

5.1.3

514

5.15

5.1.6

5.1.7

5.1.8

5.1.9

5.1.10

En los casos de que la estructuracion de un fideicomiso sea una disposicidon por ley, no se
requiere la aprobacién del Comité de Administracién de Negocios Fiduciarios para iniciar con
su estructuracion.

Las solicitudes de sustitucién de Fiduciaria, cuando es la Corporacién Financiera Nacional B.P.,
quien sustituird a otra fiduciaria, deben regirse a este procedimiento, teniendo en cuenta lo
establecido en el acapite 5.1.1.

Es responsabilidad de la Gerencia de Negocios Fiduciarios, cumplir y hacer cumplir lo dispuesto
en la Politica de costeo de honorarios fiduciarios relativos a la estructuracién de los Negocios
Fiduciarios a cargo de la Corporacion Financiera Nacional B.P. en calidad de Fiduciaria.

Es responsabilidad de la Gerencia de Negocios Fiduciarios, verificar la veracidad de la
informacién consignada en la solicitud de estructuracidon de Fideicomisos y sus anexos de tal
manera que se asegure la confiabilidad de los informes correspondientes dentro de este
procedimiento.

En los casos observados ya sea este en la revision documental y/o por el Comité de
Administracidon de Negocios Fiduciarios, se otorga un plazo de quince dias habiles para que el
constituyente  presente los justificativos necesarios para absolver las observaciones
encontradas, los mismos que son contabilizados a partir del dia habil posterior al oficio de
comunicacion.

El rol Administrador de Fideicomisos que se menciona en este procedimiento comprende a
todo aquel asignado para ejecutar actividades dentro del proceso de Estructuracién de
Negocios Fiduciarios, entre los cuales, Administrador de Fidecomisos 1, Administrador de
Fideicomiso 2, Especialista de Fidecomisos.

El Gerente de Negocios Fiduciarios es el responsable de que los funcionarios que intervienen
en el proceso cuenten con las debidas asignaciones y responsabilidades acorde a los roles que
intervienen en este procedimiento.

Los Constituyentes y Beneficiarios deben proporcionar la documentacién legal que solicite la
Fiduciaria: de cardacter personal, empresarial o corporativo, requerido por los Organismos de
Control y/o Reglamento y/o politicas internas de la Fiduciaria, previo a la constitucién del
fideicomiso.

Los documentos que debe proporcionar el constituyente/beneficiario/contratista, son los que
constan en las respectivas Listas de requisitos para estructuracién de fideicomisos:

e Formulario R-GFT-EF-06 para persona juridica
e Formulario R-GFT-EF-07 para entidad publica
e Formulario R-GFT-EF-08 para persona natural

Toda documentacién recibida fisicamente por parte del Subgerente de Operaciéon vy
Administracidén/Jefe Supervisor del proceso de Fiducia y Titularizacidn debe contar con la fecha
y hora de recepcién.
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5.1.11 El Gerente General previo a la suscripcion del contrato podrd solicitar un informe legal al

Gerente Juridico para verificar que los documentos contractuales generados son los
habilitantes necesarios para su suscripcion.

5.2. De la prevencion del lavado de activos

5.21

5.2.2

5.2.3

5.2.4

5.25

5.2.6

Todo el personal de la Gerencia de Negocios Fiduciarios debe considerar lo estipulado en el
“Manual de Prevencidn de Lavado de Activos y Financiamiento de Delitos”, de manera previa a
la relacion contractual y durante la administracién del Fideicomiso.

El responsable de la debida diligencia para los casos de constitucion de fideicomisos de
entidades financieras y del sector de la Economia Popular y Solidaria en proceso de
liguidacion, debe solicitar la informacion del liquidador acorde a lo indicado en los registros
operativos “Lista de Requisitos para la estructuracion de un fideicomiso”.

En caso de fideicomisos que se constituyan por ley y presenten coincidencias en las listas
nacionales e internacionales para la prevencion del lavado de activos, el Comité de
Administracion Fiduciaria debe evaluar y dar cumplimiento con lo estipulado en la politica de
aceptacion de clientes del manual de prevencidn del lavado de activos.

La Subgerencia Juridica Fiduciaria debe verificar en las paginas judiciales si el constituyente o
potencial constituyente, sus beneficiarios (hasta llegar a la persona natural) y otros
intervinientes poseen delitos relacionados con el Lavado de Activos y debe establecer el
estado de los mismos en su informe Legal para la toma de decisidn del inicio o mantenimiento
de la relacién comercial, en concordancia con la politica de Aceptacién de clientes establecida
en el manual de Lavado de Activos.

En los casos en que los potenciales constituyentes se encuentren vinculados a conductas
relativas a delitos contemplados en el Codigo Organico Integral Penal tales como: falsificacion
de moneda local o extranjera, delitos en contra de la propiedad intelectual e industrial, delitos
en contra del medioambiente, sicariato, secuestro, robo, delitos en contra de la administracion
aduanera, extorsion, adulteracion y falsificacion de documentos, evasién tributaria, crimen
organizado, delitos intermedios por asociacién ilicita, terrorismo y financiamiento del
terrorismo, trafico de personas, trafico de migrantes, explotacion sexual, trafico ilicito de
drogas y sustancias estupefacientes, trafico ilicito de armas, tréfico y venta de bienes robados,
delitos en contra de la administracion publica, fraude o estafa, delitos en contra de la
eficiencia de la administracidon publica, apuestas ilegales reportados por los organismos de
control, se debe cumplir con las normas vigentes relativas a la prevencién, deteccion y
erradicacion del delito de lavado de activos y financiamiento de delitos, las cuales deben
prevalecer sobre cualquier objetivo comercial o financiero de la entidad.

Para los casos en que el constituyente o potencial constituyente presente procesos
relacionados con los delitos antes descritos, detectados en la revisidn de las paginas de la
funcién judicial y fiscalia, dicha situacion debe ser expuesta en la Junta de Constituyente al
interesante, a fin de que los potenciales constituyentes presenten los descargos emitidos por
el érgano competente, al respecto de la exclusidn, desvinculacidn o archivo del proceso. Una
vez verificado por el responsable de la debida diligencia y el drea legal, dicho estado (exclusién,
desvinculacién o archivo del proceso) podra continuar con el proceso de la relacién comercial.
Si el constituyente o potencial constituyente no presenta los documentos requeridos en el
tiempo establecido, se debe devolver el expediente al constituyente o  potencial
constituyente, en aplicacion de las politicas de control interno antes mencionadas.
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5.3. Elaboracion del Contrato

5.3.1 Las min

utas de los contratos de constitucién de los negocios fiduciarios deben incorporar a su

texto las observaciones de los informes de factibilidad, coberturas legales y la matriz de riesgo.

5.3.2 El especialista juridico de fiducia debe elaborar la minuta cuidando de que ésta cumpla la
normativa legal vigente, segun lo siguiente:

5.3.2.1.

5.3.2.2.

5.3.2.3.

5.3.2.4.

5.3.2.5.

5.3.2.6.

5.3.2.7.

Que los datos de partida de la minuta (aquellos especificados en la Ley de Mercado de
Valores vy legislacidon referente al negocio) estén expresados en el contrato a ser
suscrito.

Que los comparecientes tengan la capacidad legal para contratar y obligarse.

Que la clausula “Antecedentes” contenga un texto que explique la necesidad de la
suscripcién de dicho contrato, de conformidad con las normas legales vigentes.

Que las demds clausulas contenidas en el contrato, tales como las obligaciones que
tienen cada uno de los comparecientes, las instrucciones, los honorarios, la
jurisdiccion, la terminacidn, la liquidacion, entre otros, se ajusten a las leyes aplicables
para el negocio fiduciario.

Cualquiera de las partes que intervienen en la estructuracion del negocio fiduciario
pueden solicitar en forma documentada cambios en la minuta del contrato.

Para analizar las propuestas de ajustes, la Subgerente Juridica Fiduciaria es la
responsable de coordinar las reuniones con el equipo de trabajo interno.

El Especialista Juridico de Fiducia, es el responsable de efectuar cualquier modificacion
a la minuta del contrato de negocios fiduciarios.

5.3.3 Los contratos de Negocios Fiduciarios deben expresar claramente el detalle de los valores, o en

Su caso

la forma de calcular la remuneracion que percibird la fiduciaria por su gestidn, asi

como la forma, fuente de pago y oportunidad en que la misma sera liquidada y cobrada acorde
al manual de metodologia para el costeo de honorarios fiduciarios.
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6. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

6.1. Estructuracion de negocios fiduciarios

ACTIVIDAD INSUMO/ ENTRADA DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO/ SALIDA

Asesorar al constituyente para la constitucién
de un fideicomiso mediante via telefénica o a | Subgerente de

través de reuniones. Operaciony
_ ) ] . Administracion
Asesorar al Peticis bal Direccionar al constituyente a la pagina web de |  gigyciaria/lefe | » R-GFT-EF-01 Acta de
. e Peticion verba 04 i i i . Ly
1. constituyente la Corporacién Financiera Nacional B.P. Supervisor del reunién
https://www.cfn.fin.ec/negocios-fiduciarios-2/, Proceso de
en la cual podra encontrar los requisitos y Fiducia y
formularios necesarios para ingresar su Titularizacién
solicitud.
Subgerente de
Operacién - S
e Solicitud de p' . y e Solicitud de constitucidn
o - . . Administracién . . o
- constitucion de Recibir la solicitud y requisitos para la . de fideicomiso recibida
Receptar solicitud y . . o e Fiduciaria/Jefe . .
2. . fideicomiso constitucién de un negocio fiduciario. . e Requisitos recibidos
requisitos . Supervisor del o »
e Requisitos e 13.1 Oficio de recepcién
Proceso de o
. de solicitud
Fiduciay

Titularizacion
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/ SALIDA

Solicitud de
constitucion de

Revisar la solicitud y los requisitos entregados
por el constituyente.

3.1 ¢Existen observaciones?

Subgerente de
Operaciény
Administracion
Fiduciaria/lefe

Solicitud y requisitos

observaciones

revisados

Quipux.

Supervisor del
Proceso de
Fiduciay
Titularizacion

3. Revisar documentos fideicomiso recibida . .
Requisitos recibidos Supervisor del revisados
quist ol Si: Dirigirse a la actividad 4. Proceso de
Fiduciay
No: Dirigirse a la actividad 6. Titularizacion
Subgerente de
Operaciény
Administracion
. . . Notificar las observaciones presentadas en los . 13.2 Oficio de
Notificar Solicitud y requisitos . , - Fiduciaria/Jefe L
4, documentos al constituyente a través de oficio comunicacion de

observaciones

Receptar y revisar
justificativos

Justificativos
13.2 Oficio de
comunicacion de
observaciones

Receptar y revisar los justificativos que el
constituyente presenta para solventar las
observaciones remitidas.

Subgerente de
Operaciény
Administracion
Fiduciaria/lefe
Supervisor del
Proceso de
Fiduciay
Titularizacion

Revisidn de justificativos
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/ SALIDA

Elaborar y remitir
6. proforma de
estructuracion

e Solicitud y requisitos
revisados

Elaborar la proforma de estructuracién de
negocio para el constituyente, detallando la
oferta comercial acorde a la informacién
obtenida hasta esta etapa y remitirla a través
de correo electronico para la revision del
constituyente.

Subgerente de
Operaciény
Administracion
Fiduciaria/Jefe
Supervisor del
Proceso de
Fiduciay
Titularizacion

e Proforma remitida al

constituyente

Recibir respuesta del

e Proforma remitida al

Recibir respuesta del constituyente con relacién
a la proforma enviada.

7.1 ¢ Constituyente esta de acuerdo?

Subgerente de
Operaciény
Administracion
Fiduciaria/lefe

Confirmacion del

revision en bases reservadas”, Ficha de
simplificada (Dato Seguro) y demas documentos
requeridos acorde a las listas de requisitos.

Titularizacion

7. . . . .
constituyente constituyente Supervisor del constituyente
Si: Dirigirse a la actividad 8. Proceso de
Fiduciay
No: Fin del procedimiento. Titularizacion
Solicitar la elaboracién de los informes de
“Factibilidad Legal” y de “Riesgos y Coberturas
Legales”, a la Subgerencia Juridica de Negocios Subgerente de
) ., Fiduciarios a través del correo electrénico. Operaciény Solicitud de Informes
e Confirmacion del . . .
. - . L Administracion Legales enviada
constituyente Solicitar el Informe de Constancia de Revision L -
e . . . . . Fiduciaria/Jefe Solicitud de Informe de
8. Solicitar informes e Solicitud del en Listas Nacionales e Internacionales a través . . L,
. , . . Supervisor del Constancia de Revision en
constituyente y de memorando via Quipux, adjuntando el ) )
.. . . e Proceso de Listas Nacionales e
requisitos registro operativo R-PLV-PR-01 “Solicitud de S .
Fiducia 'y Internacionales y anexos
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE PRODUCTO/ SALIDA

Las actividades 9, 10 y 11 se ejecutan de forma
paralela.

Elaborar informe de
9. Factibilidad
Operativa Financiera

e Confirmacion del

constituyente
Solicitud del
constituyente y
requisitos

Elaborar el informe de “Factibilidad Operativa
Financiera”.

Subgerente de
Operaciény
Administracion
Fiduciaria/Jefe ¢ Informe de Factibilidad

Supervisor del Operativa Financiera
Proceso de
Fiduciay
Titularizacion

Generar informe de
revision de
10. constancia en listas
nacionales e
internacionales

Solicitud de Informe
de revision de
constancia en listas
nacionales e
internacionales

Verificar al constituyente, beneficiarios o
intervinientes en las listas nacionales e
internacionales de acuerdo a la informacion
proporcionada en el memorando de solicitud y
registro operativo R-PLV-PR-01 “Solicitud de
revision en bases reservadas”.

Elaborar y suscribir el Informe de Constancia de
Verificacidn en Listas Nacionales e
Internacionales mediante memorando via
Quipux con el resultado obtenido.

En caso de coincidencia en Listas Nacionales e
Internacionales, dependiendo del tipo de
coincidencia, en el informe se recomendarad la
aplicacion de la debida diligencia ampliada o la
aplicacion de los protocolos establecidos en el
manual de prevencion de lavado de activos,

¢ Informe de Constancia de
revision de constancia en
listas nacionales e
internacionales

Gerente de
Cumplimiento
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE PRODUCTO/ SALIDA

normativa legal vigente y manuales de
procedimiento respectivos.
Solicitud de Informes | Elaborar el informe de “Factibilidad Legal” del
11, Elaborar informes Legales enviada negocio fiduciario y el Informe de “Riesgos y Subgerente e Informes legales
legales Cobertura Legales”. Juridica Fiduciaria
Subgerente de
_ Operacion
Recibir informe de L p. . y
L Informe de revisidon - . L Administracién
revision de . Recibir y revisar el Informe de revision de L
. . de constancia en . . . Fiduciaria/Jefe .
12. constancia en listas ) . constancia en listas nacionales e . e Informe revisado
. listas nacionales e . . Supervisor del
nacionales e . . internacionales.
. . internacionales Proceso de
internacionales .
Fiduciay
Titularizacion
Informe de
Factibilidad .
. . . Secretario de
Operativa Financiera - - ., iy
. Convocar al Comité de Administracidon Comité de
Realizar Informes legales . . . . L . .
13. . o, Fiduciaria para revisar la solicitud de | Administracion de | ¢ Convocatoria a sesidn
convocatoria Informe de revisidon ., P .
. estructuracion de negocios fiduciarios. Negocios
de constancia en ..
. . Fiduciarios
listas nacionales e
internacionales
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ACTIVIDAD

INSUMO/ ENTRADA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PRODUCTO/ SALIDA

Analizar y aprobar

14. .
negocio

e Convocatoria a sesion

Analizar la solicitud de constitucion de un
negocio fiduciario durante la reunién mensual
que realiza el Comité de Administracién de
Negocios Fiduciario.

El Subgerente de Operacidon y Administracion
Fiduciaria expone el informe de Analisis de
Factibilidad Operativa Financiera.

La Subgerente Fiduciaria Juridica expone el
informe de Factibilidad Legal y Riesgos y
Coberturas Legales y resultados del Informe de
Constancia de Revisién en Listas Nacionales e
Internacionales.

El secretario del Comité elabora y remite el acta
de resolucion del Comité a todos los
participantes de la reunion.

14.1 ¢{ Aprueba negocio?
Si: Dirigirse a la actividad 18.
No: Dirigirse a la actividad 17.

Observado: Dirigirse a la actividad 15.

Comité de

Administracién de

Negocios
Fiduciario

e Acta de resolucién del
Comité
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ACTIVIDAD INSUMO/ ENTRADA DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO/ SALIDA
Notificar las observaciones presentadas al Subgerente de
. g \ , > pre , geren’ e Anexo 13.2 Oficio de
Notificar e Acta de resolucion constituyente a través de oficio Quipux y segun Operaciény o
15. . . - N .. . notificacion de
observaciones del Comité el anexo 13.2 Oficio de notificacion de Administracion .
. . observaciones
observaciones. Fiduciaria
Recibir y revisar la documentacién presentada
por el constituyente que descarguen las Subgerente de
e L observaciones notificadas a través del Operaciény
e Justificativos e - e - .,
- documento Oficio de notificacion de Administracidn
- . recibidos . ) - L . .
Recibir y revisar - observaciones” por el Comité de Administracién Fiduciaria/Jefe I .
16. T e Anexo 13.2 Oficio de . . . e Justificativos revisados
justificativos e de Negocios Fiduciario. Supervisor del
notificacidon de Proceso de
observaciones 16.1 ¢Se justificaron las observaciones? .
P L Fiduciay
Si: Dirigirse a la actividad 13. . N
Titularizacion
No: Dirigirse a la actividad 17.
Notificar al constituyente mediante oficio via
. - Subgerente de
e Observaciones no Quipux la no continuidad del proceso de Operacion
17. Notificar devolucién o estructuracidon acorde al anexo 13.3 Oficio de p. ) y e Anexo 13.3 Oficio de
justificadas ., Administracion o,
devolucidn. . devolucion
Fiduciaria
Fin del procedimiento.
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ACTIVIDAD INSUMO/ ENTRADA DESCRIPCION RESPONSABLE PRODUCTO/ SALIDA
Informe de
Factibili Elaborar el Medio de Aprobacién (R-GFT-EF -08) Subgerer'm’,ce de
actibilidad la Matriz de Ri R-GFT-EF -09). E Operacion y
) Operativa Financiera | Y '@ Viatrz de RIESgos (R-GFT-EF -09). En caso Administracion | ® R-GFT-EF -08 Medio de
Elaborar Medio de de que los documentos sean elaborados por el . Aorobacién
» i Informe de ) L Fiduciaria/lefe p
18. Aprobacién y Matriz Factibilidad Legal Jefe Supervisor del Proceso de Fiducia vy Supervisor del ‘
de Riesgos N Titularizaciéon se debe enviar su revisién al P * R-GFT-EF -09 Matriz de
Informe de Riesgos y .. . ., Proceso de Riesgos
Subgerente de Operacién y Administracion Sy g
Coberturas Legales Fiduciaria Fiduciay
Acta de Comité ' Titularizacion
. Revisar el documento R-GFT-EF -08 Medio de
R-GFT-EF -08 Medio .
Revisar Medio d de Aprobacién aprobacion y R-GFT-EF -09 la Matriz de Riesgos. e R-GFT-EF -08 Medio de
evisar Medio de i ;
19. | Aprobaciony Matriz suscrito 19.1 ¢(Tiene observaciones? Sdubgerjnte Aprobacion revisado
. Juridica Fiduciaria _GET-EF - ;
de Riesgos R-GFT-EF -09 Matriz | Si: Dirigirse a la actividad 20. * R-GFT-EF-09 la Matriz de
de Riesgos Riesgos revisado
g No: Dirigirse a la actividad 21.
Subgerente de
Operaciény .
Observaciones Corregir el documento R-GFT-EF -08 Medio de | Administraciéon | ® R-GFT-EI?-OS MEd_'O de
20 Corresir documentos remitidas Aprobacién R-GFT-EF -09 la Matriz de Riesgos, Fiduciaria/Jefe Aprobacion corregido
) & acorde a los cambios requeridos por el Gerente Supervisor del e R-GFT-EF -09 la Matriz de
de Negocios Fiduciarios. Proceso de Riesgos corregido
Fiduciay
Titularizacion
)1 S“SC&Z';‘; :je:"'t'r R-GFT-EF -08 Medio | Suscribir el documento R-GFT-EF -08 Medio de | sybgerentede | ® R-GFT-EF -08 Medio de
. Aprobacion de Aprobacién aprobacion y remitirlo a la Gerente de Negocios Operacién y Aprobacion suscrito
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Fiduciarios. Administracién
Fiduciaria
Revisar el documento R-GFT-EF -08 Medio de
aprobacion. .
Revisar Medio d R-GFT-EF -08 Medio Gerente de R-GFT-EF -08 Medio de
22. e\z‘:i:)baii(;z e de Aprobacién 22.1 ¢Tiene observaciones? Negocios Aprobacién revisado
suscrito Si: Dirigirse a la actividad 20. Fiduciarios
No: Dirigirse a la actividad 23.
Suscribir el documento R-GFT-EF -08 Medio de .
Suscrlblg'y :jemmr R-GFT-EF -08 Medio | aprobacién y remitirlo al Gerente Juridico, Gerente de ,I::i?t;:cﬁoggsx::tlg de
23. Medio de s Gerente General o Delegado para su revision y Negocios
. de Aprobacion .
Aprobacidn firma. Fiduciarios
" Regis;/rla:;ur;]illa en S-G:T-EE-OglMedio Revisar y registrar sumilla en el documento R- . Lurid R-GFT-EF -08 Medio de
. edio ,e e RFO acion GFT-EF -08 Medio de Aprobacién. erente Juridico Aprobacién con sumilla
Aprobacidn suscrito
»5 Suscribir Medio de E;G:T;Eziirl:/ledlo Revis:ar y suscribir. leI documento R-GFT-EF -08 | Gerente General R-GFT-EF -08 Medio de
' Aprobacion P Medio de Aprobacion. /Delegado Aprobacién suscrito
suscrito
Subgerente de
Operaciény
R-GFT-EF -08 Medio Elaborar la propuesta de negocio y oficio al | Administracién -
Elaborar propuesta ., . . L L Oficio propuesta de
26. . de Aprobacion constituyente comunicando los términos Fiduciaria/Jefe .
de negocio . . negocio
suscrito generales. Supervisor del
Proceso de
Fiducia 'y
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Titularizacion
Gerente de
Negocios
- . - . - - Fiduciarios/ .
57 Suscribir y remitir e Oficio propuesta de Revisar, suscribir y remitir la propuesta de Subgerente de e Oficio propuesta de
propuesta negocio negocio al constituyente. Operacion y negocio remitido
Administracion
Fiduciaria
Recibir el oficio de aceptacion de la propuesta
. . Gerente de
de negocio por parte del constituyente. )
Negocios
Recibir oficio de Oficio de aceptacidn 28.1 ¢Es entidad publica? Fiduciarios/ e Oficio de aceptauon' de
28. aceptacion de propuesta de Subgerente de propuesta de negocio
negocio R .. Operacién recibido
goct Si: Dirigirse a la actividad 29. p' . y !
Administracion
- .. Fiduciaria
No: Dirigirse a la actividad 34.
Solicitar al constituyente la aprobacién del
Ministerio de Finanzas para la constitucion del
Solicitar la . » negocio fiduciario. Subgerente de
bacion del Oficio de aceptacion N L 0 L Solicitud d bacid
29. aprobacion de de propuesta de 29.1 ¢Presenta aprobacién del Ministerio de peraciony ¢ >oficitud de aprobacion
Ministerio de . o Finanzas? Administracion del Ministerio de Finanzas
- negocio recibido : S
Finanzas Fiduciaria
Si: Dirigirse a la actividad 31.
No: Dirigirse a la actividad 30.
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Notificar al constituyente mediante oficio via
L . . Subgerente de
e Decision del Quipux la no continuidad del proceso de Operacién
30. Notificar devolucion ministerio de estructuracion acorde al anexo 13.3 Oficio de p. . y Anexo 13.3 Oficio de
. ., Administracidn -,
Finanzas devolucién. . devolucién
Fiduciaria
Fin del procedimiento.
Coordinar la contratacién publica como Subgerente de
oferente a través del Portal de Servicio Nacional Operaciény
. de Compras publicas (SERCOP) y designar un | Administracion , .
Coordinar e S Propuesta técnicay
e Invitacion o responsable para cada caso. Fiduciaria/Jefe .
31. contratacion publica . . econdmica cargada en
convocatoria Supervisor del
(SERCOP) . _ portal
Elaborar la propuesta técnica y econdémica vy Proceso de
subirla al portal. Participar en la etapa de Fiduciay
negociacion de existir. Titularizacion
- . Revisar que el contrato de prestacidn de
Recibir y revisar . . . -
Contrato de servicios a firmarse, segiin el modelo aprobado Especialista .
contrato de ., . . .y Contrato de prestacion de
32. ., prestacion de por el SERCOP reuna los requisitos de la Juridico de - .
prestacion de .. N ., . servicios revisado
.. servicios invitacion, la oferta y la resolucion de Fiducia
servicios o
adjudicacion.
Aprobar y firmar el contrato de prestacién de
Aprobar contrato de .
P - Contratg de Serviclos. Gerente General / Contrato de prestacion de
33. prestacion de prestacion de .. .
. . . Delegado servicios suscrito
servicios servicios revisado
Elaborar el borrador de la minuta del contrato Subgerente
Elaborar borrador de Medio de aprobacién | de constitucion. Juridica Fiduciaria .
34. . 5 Minuta de contrato
minuta de contrato /Especialista
En caso de que el Especialista Juridico de Juridico de
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Fiducia sea quien elabore la minuta de contrato, Fiducia
debera remitir al Subgerente Juridica Fiduciaria
para su revision.
Recibir la minuta de contrato del Subgerente
Juridica Fiduciaria o Especialista Juridico de Subgerente de
Fiduciay remitirlo al constituyente. Operacién y
‘ ‘ _ Administracion
3 Remitir documentos | e Minuta de contrato 35_'1 ¢El constituyente requiere ajustes a la Fiduciaria/Jefe | Documentos entregados
' al constituyente Minuta? Supervisor del g
Proceso de
Si: Dirigirse a la actividad 36. Fiducia y
Titularizacion
No: Dirigirse a la actividad 39.
Subgerente de
Operaciény
Solicitar a través de correo electrénico, la | Administracién
Solicitar revisién a | e Ajustes requeridos revision de observaciones o requerimientos de |  Fiduciaria/Jefe .- .
36. (i : cambios en la minuta remitidos por el ; * Solicitud de revision
Juridico por el constituyente. P Supervisor del
constituyente a la unidad de Juridico de Fiducia. Proceso de
Fiduciay
Titularizacion
Revisar los ajustes requeridos por el
. . constituyente en la minuta de contrato vy
Revisar y remitir .. s L . .
37. respuesta e Solicitud de revision remitir la respuesta a través de correo Subgerente e Respuesta a ajustes
P electronico al Subgerente de Operaciéon vy | Juridica Fiduciaria
Administracion Fiduciaria o Jefe Supervisor del
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Proceso de Fiducia y Titularizacion.
I Remitir la respuesta al constituyente sobre los | Subgerente de
Remitir respuesta a . s ‘o ; Operacién ,
38. esp Respuesta a ajustes requerimientos solicitados en la minuta del Adp' . Y Respuesta a constituyente
constituyente contrato a través de oficio via Quipux. ministracion
Fiduciaria
Recibir la minuta de contrato aprobada por el o
constituyente y suscribir el documento. Espleslallsta
Juridico de Minuta de contrato
39. Suscribir la minuta Minuta aprobada 39.1. ¢Es entidad publica? Fiducia/ suscrita
Si: Dirigirse a la actividad 41. Subgerente
L o Juridica Fiduciaria
No: Dirigirse a la actividad 40.
o Solicitar al constituyente confirmar la Notaria Subgerente de
Solicitud de . . . L .
. , ) .. asignada posterior al sorteo del Consejo de la Operaciéony Notaria asignada al
40. Confirmar la Notaria confirmacién de ! - S .
Notaria seleccionad Judicatura. Administracién constituyente.
otaria seleccionhada. Dirigirse a la actividad 43. Fiduciaria
. - Enviar al Consejo de la Judicatura la solicitud Especialista .
Enviar solicitud de Minuta de contrato ) , . pec Solicitud de sorteo de
41. , . para el sorteo de la Notaria adjuntando la Juridico de ,
sorteo de Notaria suscrita. . L Notaria.
minuta del contrato. Fiducia
. . Verificar en el Consejo de la Judicatura la Especialista
. , Designacidon de , . . L .
42, Verificar Notaria Notari Notaria designada y proceder a remitir la Juridico de Notaria asignada.
otaria. documentacion para la escrituracion. Fiducia
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e Matriz de contrato

Revisar y verificar los datos que el texto de la
matriz del contrato coincida con el texto de la
minuta aprobada personalmente o por medio
del especialista juridico.

Subgerente

Juridica Fiduciaria

e Matriz de contrato
revisada

e Escritura publica

Gestionar con la Notaria la firma de la escritura
por los comparecientes respectivos, incluyendo
la del Representante de la Fiduciaria.

Subgerente de
Operaciény
Administracion
Fiduciaria/lefe
Supervisor del
Proceso de
Fiduciay
Titularizacion

e Escritura publica suscrita

e Confirmacion de
pago

Confirmar el pago a la Notaria por parte del
constituyente validando comprobante de pago.

Subgerente de
Operaciény
Administracion
Fiduciaria/lefe
Supervisor del
Proceso de
Fiduciay
Titularizacion

¢ Notificacidn de pago a
Notaria

ACTIVIDAD
43, Revisar matriz de
contrato
44, Solicitar firmas
45, Confirmar p:ago ala
Notaria
Coordinar cierre con
46. ,
la Notaria

e Escritura publica

Coordinar con la Notaria el cierre de la matriz
del contrato y la recepcidon de testimonio de
escritura publica.

Especialista
Juridico de
Fiducia

e Cierre de contrato
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PRODUCTO/ SALIDA

47.

Recibir testimonio de
escritura publica

Escritura publica

Recibir el testimonio de la escritura publica.

Subgerente de
Operaciény
Administracion
Fiduciaria/Jefe
Supervisor del
Proceso de
Fiduciay
Titularizacion

Testimonio de Escritura
publica

48.

Designar
administrador del
negocio

Testimonio de
Escritura publica

Designar al administrador del
fiduciario estructurado.

negocio

Subgerente de
Operaciény
Administracion
Fiduciaria

Administrador asignado

49.

Crear carpeta del
negocio

Testimonio de
escritura publica
Bitacora de
reuniones

Recibir los documentos, archivar en una nueva
carpeta con el cédigo y nombre del fideicomiso
constituido y llenar el formulario R-GFT-EF-10
Registro de Fideicomisos en Administracion y el
formulario R-GFT-EF-11 Registro de Revisién de
Expediente de Fideicomiso.

Administrador de
Fideicomisos

R-GFT-EF-10 Registro de
Fideicomisos en
Administracién

R-GFT-EF-11 Registro de
Revisién de Expediente de
Fideicomiso

50.

Solicitar emision de
factura

Valor de factura
Datos de factura

Solicitar la generacién de la factura al contador
de Fiducia por la estructuraciéon del negocio
conforme consta en la escritura de constitucion.
Los datos de factura que se debe enviar son:

e RUCo cédula.

e Razon social o nombre

Administrador de
Fideicomisos

Solicitud de emisién de
factura
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e Direccion
e Numero de teléfono
e Correo electronico.
1 Generar y remitir Solicitud de emision | Generar y remitir la factura al Especialista 0 | contador de
51. factura de factura Administrador de Fideicomisos. Fiducia Factura
Remitir testimonio y Testimonio de Remitir al constituyente un testimonio de la o Testimonio de escritura
5. factura al escritura publica escritura de constitucién con la factura por el Adn'1|n!strac_ior de publica
constituyente Factura saldo total del honorario de estructuracion. Fideicomisos Factura
Confirmar el pago de la factura correspondiente
. ] - al proceso de estructuracién de negocios
Recibir confirmacién Confirmacién de fiduciarios por parte del constituyente | Administrador de S
53. de pago del pago validando el comprobante de pago. Enviar |  Fideicomisos Confirmacion de pago
constituyente confirmacién de pago al Responsable contable
de Fiducia.
Recibir la confirmaciéon y registrarlo en el
sistema  correspondiente y archivar la
Registrar pago en Confirmacién de documentacidn en la carpeta del constituyente. Registro en sistema
54 sistema y archivar ago o ictracis Contador de correspondiente
: y pag Dirigirse al Subproceso de Administracion de Fiducia
documentos Respaldo de pago Negocios Fiduciarios. Documentos archivados
Fin del procedimiento.
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7. FLUJOGRAMAS
7.1 Estructuracion de negocios fiduciarios

ESTRUCTURACION DE NEGOCIOS FIDUCIARIDS

Subgerente de Operacion ¥ Administracion FiduciariafJefe Supervisor del Proceso de Fiducia y Titularizacion

fr————
1. Asesarar al
constituyente
R-GFT-EF -01  Acta
de reunidn
D [ Z. Receptar
solicitud vy F--- -
Solicitud de i
constitucidn de fecnisias =131 Oficio de
fideicomiso i recepcidn de soligtud
3. Revisar
documentos
—
3.1 (Existen " rs
- Si 4. Motificar
observaciones? e <

ohservaciones

+13.2 Oficio de

7. Recihir
respuesta del
constituyente

Mo
6. Elabarar
. v 5. Receptar vy
remitir ”
proforma de -
i justificativos
ectructuracian
—

%}

7.1 iConstituyente
estd de acuerdo?

o O

8. Solicitar

informes

Fin del
procedimiento

9. Elaborar infarme:

Factibilidad
Operativa -

Financiera

12 Recihir informe
de revisidn de
constancia en

listas nacionales e
internacionales

notificacidn de
observaciones

=]
g 10. Generar
% Infarme revisidn
5 )
z de constancia en Informme de
& listas nacionales Constancia de
& e internacionales revisidn en bases
]
T
]
\
i)
b=}
R 11, Elaborar
e
£y informes legales
]
3c
5
uw
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i
v 13. Realizar
$ % convocatoria
H
i
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o
= h
1=
Se
% § 14, Analizar y
E 2 aprobar negacio
38
5 gi Acta de
w
5 < Resalucidn
] del Comité
B
- 5
g
= 14,1 iAprueha
2 i negocio? Ma
E E >
g |2
© c Ohservado
2 |
&8 |2
=z k]
2 E
g E
s |2 15, Mofiticar
G = .
2 £ ohservaciones
2|3 Y
Y8 A
L3
; 17. Mofiticar
g devolucidn
L
g
&

Oficio de
notificacidn de
observaciones

Fin del sinexo 13.3
procedimientd  ofcio de
devolucidn

Subgerente de Operacion y Administracion
Fiduciaria/Jefe Supervisor del Proceso de Fidu

16. Recibir y
revisar

justificativos

5 Mo

16.1 Se justificaron las
observacionas?
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Subgerente de Operacion y Administracion
Fidudiaria/Jefe Supervisor del Proceso de Fduda y Titular

18. Elaborar
Medio de
Aprobacidn v

Matriz de
Riesgos

10

R-GFT-EF -
Iatriz de Riesgos
" R-GFT-EF-n3
Medio de
aprobacidn

26. Elabarar
propuesta de
negocio

R-GFT-EF -02
v ) Medio de

20. Corregir aprobacidn

Medio de

Aprohacidn R-GFT-EF -03

IMedio de
aprobacidn

2
E
£
Z "
- 19, Revisar il
e -
- Medio de 19.1 iTiene
= Aprobacion v observaciones?
2 Matriz de
g Riesgos Mo
&
E-]
=
o

Estructuracidn de Negocios Fiduciarios
Subgerente de Operacién y
Administracion Fiduciaria

21. Suscribir

) R-GFT-EF-09
Medio d? Medio de
Aprobacidn aprobacion

Gerente de Megocios Fduciarios

22, Revisar
Medio de
Aprobacidn

R-GFT-EF -09
Medio de
aprobacidn

22,1 iTiene
ohservaciones?

5

[
>

il

23, Suscrihir y
remitir Medio
de Aprobacion

R-GFT-EF -02
Medio de
aprobacidn

 ——
—

£ 24, Regjstrar
=] B
'S sumilla en :
E Mediode | . :
E Aprobacidn R-GFT-EF -08 Medio de
3 — aprobacidn
\ [
= —_— ..
5 25, Suscribir
T ) :
g Medio de R-GFT-EF-09 Medio de
g Aprobacidn aprobacién
[~
o  ———
(L]
a
L
[~
o
2
a
(L]
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27, Suscribir y
remitir
propuesta

]

Propuesta de
MNegocio

27.1 iEs entidad

Gerente de Negocios Fiduciarios fSubgerente
de Operacion y Adminstracion Fiduciaria

publica?
28, Recibir 5
ofiiode
aceptacidn
Mo
E -
! 29, Solicitar la
] aprobacidn
:é del Ministerio
de F
3 B rinanas 35, Remitir
g 8.1 (Presenta documentos al
',: Mo aprobacion del constituyente
E Winisterio de Finanzas?
|
'E (" 31, Coordinar
E 30. Mofiticar contratacian .
i‘, devolucidn plblica
2 [SERCOR) Cortrato de
b

Servicios

M

Contrato de
Servicios

—
32, Recibiry

revisar contrato
Fin del W
) de prestacidn
procedimiento

de servicios
—

Especialista Juridico
de Fiducia

Estructuracién de Negocios Fiduciarios

Y
33. Aprobar
contrato de
prestacion de
servicios

Gerente General/Delegado

Y
34. Elaborar
baorrador de

mintadel | :
contrato .

Minuta de
contato

Subgerente Juridica
Fiduciaria/Especialista Juridico de Fiducia
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&
]
b
zs
§ E 35.1 El constituyente
E E requiere ajustes ala o
= _ :
SE Minuta? ;
7= Minuta de
== D 3R, Solicitar
2 g . contato
1= -] revisian a .
g Jurfdi
o uridico
-]
=2 Mo
68
S &
2
8= 44, Salicitar
[ .
2z firmas
]
E T
E =9
g3
=
=
“
e
B
5= 37. Revisar y 43, Revisar
. g § rermitir matriz de
(-]
2 |g& respuesta contrato
) [=d
2 |5
3 3
L )
w L)
g |§5%
Q =)
EE it
2 §u‘- 38, Remitir T o
& %.g respuesta al a SISTATEN
° S q
v |z E constituyente |2 Notaria
g |E%
= .=
g |BE
s |8
w -
=
bt
=
JE
'™ L
= 39, Suscribir
g2 g
52 la minuta
s 5
=
2 T Minuta de
—
g contato
§ _;,'J‘ 39,1 ¢Es entidad Mo
Eé pablica?
z 5
=
2
('S
2 41. Enviar
3 solicitud de
‘s d
g sorteo de
2 Maotaria
B
Fi
=2
= .
F 42, Verificar
I~
A Motaria
W
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Supervisor del Proceso de Fiducia ¥ Titularizacidn

45, Confirmar
pago ala
Mataria

47, Recibir
testimonio de
escritura
A Testimonio de
publica -
escritura
pablica

de Fiducia

4k, Coordinar

cierre can la
Motaria

Subgerente de Operacion y| Especialista Juridico |Subgerente de Operacion y Administracion Fiduciaria/Jefe
Administracion Fiduciaria

48, Designar
administrador
del negocio

Estructuracidn de Megocios Fiduciarios

Administrador de Fideico misos

49, Crear
carpeta del
negocio

t

*R-GFT-EF-11 Registro
de Revisidn de
Expediente de
Fideicomiso
50, Solicitar
emisian de
factura

constituyente

52, Femitir
estimanio y
factura al

53, Recihir
confirmacidn
de pago del
constituyente

Contador de Fiducia

A
51, Generar y

54.Fegistrar

pago en sistema
y archivar

documentos

remitir

factura

Factura

Sisterna
Gestor

Administracion
de Megocios
Fiduc|arios

Fin de
procedimiento
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8. INDICADORES DE GESTION

N. NOMBRE DEL FORM FUENTE DE RESPONSABLE | FRECUENCIA RESPONSABLE DEL
° INDICADOR VERIFICACION = DEL INDICADOR | DE MEDICION ANALISIS
1 (Fecha de
atencion de )
Tiempo de | requerimiento — S'Stem_a, de Gerente de Subgererﬁe de
, Gestién . . Operacion y
envio de Fecha de Negocios Mensual 2 dias . L
B ién d Documental Fiduciarios Administracion
Proforma rgc.epaon ? Quipux Fiduciaria
solicitud) —dias
no laborables
. Fecha de
2 | Tiempo de ( .
elaboracién atencion de i
: requerimiento — Slstem.ea de Gerente de Subgererﬁce de
de informe Gestion . , Operacion y
. Fecha de Negocios Mensual 3 dias - L
Factibilidad 6 d Documental Fiduciarios Administracién
Financiera “?C_epc'on ? Quipux Fiduciaria
Operativa solicitud) —dias
P no laborables
3 (Fecha de
Tiempo de atencion de ]
elaboracién | requerimiento — S'Zter:f"f de | Gerente de Subgerente
estion . i -
de Fecha de Negocios Mensual 5 dias Juridica
) Documental R Fiduciaria
Informes recepcion de Quipux Fiduciarios
Legales solicitud) — dias
no laborables
4 Tiempo de (Fecha de
elaboracion atencién de )
de Medio | requerimiento — S'éter:af de Gerente de Subgerente de
estion . P i6
de Fecha de Negocios Mensual 2 dias OF"?“?‘C'”,Y
., L, Documental Fiduciari Administracién
Aprobacién recepcion d? Quipux uciarios Fiduciaria
y Matriz de | solicitud) — dias
Riesgos no laborables
5 (Fecha de
Tiempo de atencién de )
elaboracion | requerimiento — S'Eter:"’f de Gerente de Sl:)bgererfe de
estion . , eracion
de Fecha de Negocios Mensual 1 dia p. ) y
p 6 d Documental Fiduciarios Administracidn
rOPEjeS,ta r(?c'epuon ('a Quipux Fiduciaria
econdmica | solicitud) — dias
no laborables
6 (Fecha de
Tiempo de atencién de )
eIabofacién requerimiento Slétef:éj e Gerente de supgerente
estion ) i -
: Fecha de Negocios Mensual | 5dias Juridica
de Minuta L, Documental . Fiduciaria
recepcién de . Fiduciarios
de contrato o ) Quipux
solicitud) —dias
no laborables
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N. NOMBRE DEL FORMULA DE FUENTE DE RESPONSABLE FRECUENCIA META RESPONSABLE DEL
° INDICADOR CALCULO VERIFICACION DEL INDICADOR DE MEDICION ANALISIS
7 | % contrato | Niumero de -Escrituras Gerente de Semestral 90% Subgerente de
suscrito contratos publicas Negocios Operaciony
(escrituras suscritas. Fiduciarios Administracion
Ublicas) suscritas . Fiduciaria
P , ) -Solicitud de
/ NUmero de ) /Subgerente
. estructuraci
solicitud de n de Juridica
estructuracion de L . iduciari
. . fideicomisos Fiduciaria
fideicomisos
recibidas
9. CONTABILIZACIONES

9.1. Facturacion

CUENTA

DESCRIPCION

16909018

Fiduciarios

XXXX

54010590

Varios

XXXX

25040504

Impuesto al Valor Agregado

XXXX

9.2. Cobro de Comisiones Fiduciaria

CUENTA

1103

DESCRIPCION

Bancos

DEBE

XXXX

HABER

16909018

Fiduciarios

XXXX

1

1

0.

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

e Sistema de Gestién Documental Quipux
e Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
e Sistema Gestor

1.

cODIGO

DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE

MM-GFT-01-EF-01

Manual de Metodologia para el Costeo de Honorarios Fiduciarios

TIPO DE
ARCHIVO

FORMA

LUGARY
RESPONSABLE

TIEMPO DE
CONSERV.

Fisico

12. FORMULARIOS
CcODIGO NOMBRE
R-GFT-EF-01 | A de

reunion

Activo

Fiducia
Especialista/
Administrador

Nombre del
Constituyente,
Fecha

Vigencia
contrato

Maximo 80
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de Documento afios que
Fideicomisos impreso determina la
Ley. Hasta 10
afios después
de liquidado el
contrato
Nombre del Vigencia
Constituyente, contrato
Fiducia Fecha Mdéximo 80
Especialista/ Documento afios que
Pasivo Administrador impreso determina la
de Ley. Hasta 10
Fideicomisos afios después
de liquidado el
contrato
Fisico Nombre del Vigencia
Constituyente, contrato
Fiducia Fecha Mdéximo 80
Especialista/ Documento afios que
Activo Administrador impreso determina la
de Ley. Hasta 10
Fideicomisos afios después
de liquidado el
R-GET-EF -02 Bitécgra de cc.)ntra'Fo
Reuniones Nombre del Vigencia
Constituyente, contrato
Fiducia Fecha Maximo 80
Especialista/ Documento afios que
Pasivo Administrador impreso determina la
de Ley. Hasta 10
Fideicomisos afios después
de liquidado el
contrato
Fisico Nombre del Vigencia
Constituyente, contrato
Fiducia Fecha Mdéximo 80
Especialista/ Documento afios que
Activo Administrador impreso determina la
de Ley. Hasta 10
solicitud de Fideicomisos aﬁgs d'espués
., de liquidado el
Estructuracion
R-GFT-EF -03 | de Fideicomiso c<.)ntra'Fo
Persona Nombre del Vigencia
s Constituyente, contrato
Juridica N (s
Fiducia Fecha Madximo 80
Especialista/ Documento afios que
Pasivo Administrador impreso determina la
de Ley. Hasta 10
Fideicomisos afios después
de liquidado el
contrato
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TIPO DE

LUGARY TIEMPO DE
ARCHIVO RESPONSABLE CONSERV.
Fisico Nombre del Vigencia
Constituyente, contrato
Fiducia Fecha Mdéximo 80
Especialista/ Documento afios que
Activo Administrador impreso determina la
de Ley. Hasta 10
Fideicomisos afios después
Solicitud de de liquidado el
Estructuracion contrato
R-GFT-EF -04 . . - -
de Fideicomiso Nombre del Vigencia
Entidad Publica Constituyente, contrato
Fiducia Fecha Mdéximo 80
Especialista/ Documento afios que
Pasivo Administrador impreso determina la
de Ley. Hasta 10
Fideicomisos afios después
de liquidado el
contrato
Fisico Nombre del Vigencia
Constituyente, contrato
Fiducia Fecha Mdéximo 80
Especialista/ Documento afios que
Activo Administrador impreso determina la
de Ley. Hasta 10
solicitud de Fideicomisos aﬁ(?s c!espués
L, de liquidado el
Estructuracion contrato
R-GFT-EF -05 | de Fideicomiso - -
Nombre del Vigencia
Persona .
Constituyente, contrato
Natural A (s
Fiducia Fecha Madximo 80
Especialista/ Documento afios que
Pasivo Administrador impreso determina la
de Ley. Hasta 10
Fideicomisos afios después
de liquidado el
contrato
Fisico Nombre del Vigencia
Constituyent contrato
Fiducia e, Fecha Maximo 80
Especialista/ | Documento afios que
Activo Administrad impreso determina la
Lista de orde Ley. Hasta 10
Requisitos ,,de Fideicomisos afos después
R-GFT-EF - | Estructuracion de liquidado
06 de Fideicomiso a
el contrato
Persona . -
Juridica Fiducia Nombre del Vigencia
- Constituyent contrato
Especialista/ ..
. .. e, Fecha Maximo 80
Pasivo Administrad ~
or de Documento anos que
_ . impreso determina la
Fideicomisos
Ley. Hasta 10
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2 TIPO DE LUGAR Y TIEMPO DE
CODIGO NOMBRE ARCHIVO RESPONSABLE CONSERV.
afos después
de liquidado
el contrato
Fisico Nombre del Vigencia
Constituyent contrato
Fiducia e, Fecha Maximo 80
Especialista/ | Documento afnos que
Activo Administrad impreso determina la
or de Ley. Hasta 10
Fideicomisos afos después
Lista de de liquidado
R-GFT-EF - Requisitos _,de el contrato
Estructuracién - -
07 de Fideicomiso Nombre del Vigencia
Entidad Publica Constituyent contrato
Fiducia e, Fecha Maximo 80
Especialista/ | Documento afnos que
Pasivo | Administrad impreso determina la
or de Ley. Hasta 10
Fideicomisos anos después
de liquidado
el contrato
Fisico Nombre del Vigencia
Constituyent contrato
Fiducia e, Fecha Maximo 80
Especialista/ | Documento anos que
Activo Administrad impreso determina la
or de Ley. Hasta 10
Lista de Fideicomisos afios después
Requisitos de de liquidado
R-GFT-EF - | Estructuracion el contrato
08 de Fideicomiso Nombre del Vigencia
Persona Constituyent contrato
Natural Fiducia e, Fecha Maximo 80
Especialista/ | Documento anos que
Pasivo Administrad impreso determina la
or de Ley. Hasta 10
Fideicomisos afos después
de liquidado
el contrato
Fisico Nombre del Vigencia
e Constituyent contrato
Fiducia s
. Especialista/ e, Fecha MaNX|mo 80
R-GFT-EF - | Medio de . . Documento afios que
. Activo Administrad ) .
09 Aprobacidn impreso determina la
orde
. . Ley. Hasta 10
Fideicomisos o .
afos después
de liquidado
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TIPO DE LUGAR Y TIEMPO DE
ARCHIVO  RESPONSABLE CONSERV.
el contrato
Nombre del Vigencia
Constituyent contrato
Fiducia e, Fecha Maximo 80
Especialista/ | Documento afnos que
Pasivo | Administrad impreso determina la
orde Ley. Hasta 10
Fideicomisos afos después
de liquidado
el contrato
Fisico Nombre del Vigencia
Constituyent contrato
Fiducia e, Fecha Maximo 80
Especialista/ | Documento afnos que
Activo Administrad impreso determina la
or de Ley. Hasta 10
Fideicomisos anos después
de liquidado
R-GFT-EF - | Matriz de el contrato
10 Riesgos Nombre del Vigencia
Constituyent contrato
Fiducia e, Fecha Maximo 80
Especialista/ | Documento afios que
Pasivo | Administrad impreso determina la
orde Ley. Hasta 10
Fideicomisos afos después
de liquidado
el contrato
Fisico Nombre del Vigencia
Constituyent contrato
Fiducia e, Fecha Maximo 80
Especialista/ | Documento anos que
Activo Administrad impreso determina la
or de Ley. Hasta 10
Fideicomisos anos después
., de liquidado
R-GFT-EF - Ej;;;?:n(:: de el contrato
11 . . Nombre del Vigencia
Fideicomiso )
Constituyent contrato
Fiducia e, Fecha Maximo 80
Especialista/ | Documento afios que
Pasivo | Administrad impreso determina la
orde Ley. Hasta 10

afos después
de liquidado
el contrato
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13. ANEXOS
13.1 Oficio de comunicacion de recepcion de solicitud
PARA: (Nombre del constituyente)
DE: (Subgerente de Operacion y Administracion Fiduciaria/ Jefe
Supervisor del Proceso de Fiducia y Titularizacién)
CC: (Gerente de Negocios Financieros)
ASUNTO: Recepcién de documentacion - (Nombre del constituyente)

De mi consideracion:

Agradecemos la confianza depositada en la Corporacién Financiera Nacional B.P. para
la constitucion/estructuraciéon de fideicomisos, esperamos poder servirle de la mejor
manera.

Le informamos que se ha receptado su solicitud presentada el xx de xx del 20XX para
la estructuracion del fideicomiso (Colocar tipo de Fideicomiso. Ej. Administracion).
En los dias siguientes se procederd con la validacién de la documentacion
presentada.

Una vez mas, reiteramos el agradecimiento por la confianza depositada en la
Corporacién Financiera Nacional B.P.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Nota: Los anexos de formato de comunicacion son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta modificacion
no contraponga las politicas y normativas vigentes.
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13.2

Oficio de notificacion de observaciones

PARA: (Nombre del constituyente)

DE: (Subgerente de Operacion y Administracion Fiduciaria/lefe Supervisor
del Proceso de Fiducia y Titularizacién)

CC: (Gerente de Negocios Financieros)

ASUNTO: Notificacién de observaciones (Nombre del constituyente)

De mi consideracion:

Agradecemos la confianza depositada en la Corporacidn Financiera Nacional B.P. para
la constitucion/estructuracidn de fideicomisos, esperamos poder servirle de la mejor
manera.

Le informamos que se ha receptado su solicitud presentada el xx de xx del 20XX para
la estructuracion del fideicomiso (Colocar tipo de Fideicomiso. Ej. Administracion),
se ha procedido a realizar las verificaciones establecidas y se han presentado
observaciones que pongo a su conocimiento:

1. (Colocar observacion detallada)
2. (Colocar observacion detallada)

A partir del presente comunicado, se le otorga maximo 15 dias habiles para reunir la
documentacion que descargue las observaciones enumeradas anteriormente. Los
descargos deberdn entregarse mediante oficio detallando que documentos se
presenta como justificativos a las observaciones emitidas. Una vez que se complete
lo solicitado, se analizard si cumple con las condiciones y requisitos para continuar a
con el proceso de estructuracién.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Nota: Los anexos de formato de comunicacion son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta modificacion
no contraponga las politicas y normativas vigentes.
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13.3 Oficio de devolucion
PARA: (Nombre del constituyente)
DE: (Subgerente de Operacién y Administracion Fiduciaria/Jefe Supervisor
del Proceso de Fiducia y Titularizacién)
CC: (Gerente de Negocios Financieros)
ASUNTO: Devoluciéon— (Nombre del constituyente)

De mi consideracion:
(En caso de devoluciones por politicas de control interno):

Le informamos que se ha receptado su solicitud presentada el xx de xx del 20XX para
la estructuracion del fideicomiso (Colocar tipo de Fideicomiso. Ej. Administracion),
se ha procedido a revisar la documentacion entregada, sin embargo por politicas de
control interno no es viable continuar con el trdmite de su solicitud; por lo que se
procede a la devolucion de la documentacion.

(En caso de devoluciones por incumplimiento de justificacion de observaciones):

Le informamos que se ha procedido a revisar los justificativos emitidos a su solicitud
presentada el xx de xx del 20XX para la estructuracion del fideicomiso (Colocar tipo
de Fideicomiso. Ej. Administracion), y se han presentado las siguientes
observaciones:

1.  (Detallar observacion)

2. (Detallar observacion)

3. (Detallar observacion)

Por lo expuesto, no es viable atender su solicitud de estructuracién de fideicomisos
presentada; por lo que se procede a la devolucién de la documentacidn. Sirvase a
retirar su expediente en los préximos 30 dias en las oficinas de la Corporacidn
Financiera Nacional B.P. La institucién no se responsabiliza por el expediente no
retirado, posterior al plazo indicado.

(En caso de devoluciones por no aprobacion del Comité de Administracion de
Negocios Fiduciarios):

Por medio de la presente notifico a usted que el Comité de Administracion de
Negocios Fiduciarios de la Corporacion Financiera Nacional B.P; en sesidn celebrada
el xx de xx de 2019, resolvid negar la solicitud a favor de (colocar nombre del
constituyente).

Por lo expuesto, no es viable atender su solicitud de estructuracién de fideicomisos
presentada; por lo que se procede a la devolucién de la documentacidn. Sirvase a
retirar su expediente en los préximos 30 dias en las oficinas de la Corporacién
Financiera Nacional B.P. La institucion no se responsabiliza por el expediente no
retirado, posterior al plazo indicado.

Nota: Los anexos de formato de comunicacidn son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta modificacion
no contranonaa las politicas v normativas viaentes.
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134 Oficio de comunicacion de aprobacion del Comité de Administracion de
Negocios Fiduciarios.

PARA: (Nombre del constituyente)

DE: (Subgerente de Operacién y Administracién Fiduciaria/lefe
Supervisor del Proceso de Fiducia y Titularizacién)

CC: (Gerente de Negocios Financieros)

(Jefe Supervisor del Proceso de Fiducia y Titularizacién)

ASUNTO: Notificacién de Aprobacidon — (Nombre del constituyente)

De mi consideracion:

Por medio de la presente notifico a usted que el Comité de Administracion de
Negocios Fiduciarios de la Corporacion Financiera Nacional B.P; en sesidn celebrada
el xx de xx de 2019, resolvié aprobar la solicitud de estructuracion del fideicomiso a
favor de (colocar nombre del constituyente).

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Nota: Los anexos de formato de comunicacidn son una guia destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser
ajustados en su contenido, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta modificacion
no contraponga las politicas y normativas vigentes.
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14. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

Beneficiario

DEFINICION

Persona a favor de quien se desarrolla el negocio fiduciario.

Comité de Administracion de
Negocios Fiduciarios

Conjunto de colaboradores que tiene como objetivo principal
establecer las politicas, lineamientos y criterios para resolver
aspectos relativos a la prestacion del servicio fiduciario, en
concordancia con los valores institucionales.

Constituyente

Persona natural o juridica con capacidad legal para contratar quien
transfiere la propiedad de sus bienes al Fideicomiso Mercantil para
que los administre el Fiduciario, o en el caso de los encargos
fiduciarios los entrega para efectos de supeditarlos al cumplimiento
de su finalidad.

Expediente

Es el conjunto de documentos fisicos o electrénicos que
corresponden al negocio fiduciario estructurado.

Fideicomiso mercantil

Es el acto en virtud del cual una persona natural o juridica llamada
Constituyente transfiere de manera temporal e irrevocable, la
propiedad de bienes muebles o inmuebles, corporales o
incorporables, que existen o se espera que existan, a un patrimonio
auténomo dotado de personalidad juridica, para que una Sociedad
Administradora de Fondos y Fideicomisos, que es su fiduciaria y en
tal calidad su representante legal, los administre y cumpla las
finalidades especificas instituidas en el contrato de constitucion,
bien a favor del constituyente o de un tercero llamado Beneficiario.

Fiduciaria

Es la persona juridica autorizada para administrar fondos y/o
fideicomisos mercantiles, la cual toma a su cargo a la administracidn
del patrimonio auténomo, de acuerdo a las condiciones e
instrucciones establecidas en el contrato. El fiduciario ejerce la
personeria juridica y la representacion legal del fideicomiso
mercantil en toda clase de actuaciones.

Medio de aprobacién

Es un documento interno en el cual se describen las caracteristicas
especificas del negocio fiduciario de acuerdo a la oferta aceptada
por el cliente, la cual debe ser suscrita por los firmantes asignados.

Minuta Es el contrato constitutivo del negocio “borrador”, en donde se
describe a detalle todo el negocio, comparecientes, objeto,
beneficiarios, obligaciones, etc. Dicho documento es puesto en
consideracién del o de los constituyentes, para su aprobacion.

SERCOP Servicio Nacional de Contratacidn Publica.

LA CORPORACION FINANCIERA NACIONAL B.P. SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO PARA OTRO
PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA
COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB.




