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REGULACIÓN DIR-001-2021 
 
 

EL DIRECTORIO DE LA 
CORPORACIÓN FINANCIERA NACIONAL BANCA PÚBLICA 

CONSIDERANDO: 

Que, el artículo 226 de la Constitución establece el principio de legalidad, mismo que señala: “Las 
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores públicos y las 
personas que actúen en virtud de una potestad estatal ejercerán solamente las competencias y 
facultades que les sean atribuidas en la Constitución y la ley.” 

 
Que, el artículo 2 del Decreto Ejecutivo 868, publicado en el Registro Oficial N° 676 de fecha 25 de 
enero del 2016, con el que se reorganiza a la Corporación Financiera Nacional B.P., señala que dicha 
institución es: “una entidad financiera pública, dedicada al financiamiento del sector productivo de 
bienes y servicios, así como proyectos de desarrollo en el ámbito nacional e internacional. Buscará 
estimular la inversión productiva e impulsar el crecimiento económico sostenible, a través de apoyo 
financiero o no financiero a los sectores productivos, de bienes y servicios; así como de proyectos que 
contribuyan a la mejora de la competitividad nacional.” 

 
Que, el numeral 12 del artículo 375 del Código Orgánico Monetario y Financiero, señala que es 
competencia del Directorio: “Aprobar los reglamentos internos”. 

 
Que, la Subgerencia General de Calidad y Desarrollo, mediante memorando Nro. CFN-B.P.-SGCD- 
2020-0325-M de fecha 31 de diciembre de 2020, señala: 

 
 

“Adjunto al presente sírvase encontrar el documento “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA 
ESTRUCTURACIÓN DE NEGOCIOS FIDUCIARIOS” y sus documentos relacionados, con la 
finalidad de que se incluya en el orden del día para conocimiento y aprobación del Directorio 
Institucional. El documento escaneado se comparte en la carpeta pública debido a su tamaño. 

 
Adjunto para el efecto, el pronunciamiento de la Gerencia de Riesgos remitido mediante 
memorando Nro. CFN-B.P.-GERI-2020-2501-M de 30 de diciembre de 2020: 

 
"... efectuada la revisión pertinente, se concluye que la propuesta de reforma a los manuales “MM- 
GFT-01-EF Manual de Procedimientos para estructuración de negocios fiduciarios” y "MM-GFT-01- 
EF-01 Manual de Metodología para el costeo de honorarios fiduciarios" no se contraponen con las 
políticas de Administración Integral de Riesgos previstas en la normativa vigente. " 

 
Así mismo para el efecto, el memorando Nro. CFN-B.P.-GEJU-2020-0564-M de 30 de diciembre de 
2020, mediante el cual la Gerencia Jurídica emite su pronunciamiento: 

 
"En virtud de los elementos normativos expuestos, esta unidad administrativa tendiendo como 
referencia el memorando objeto de respuesta, en un sentido estrictamente legal, así como a los 
principios de legalidad y seguridad jurídica, tipificados en los artículos 226 y 82 de la Constitución  
de la República del Ecuador, respectivamente; concluye que corresponde poner a conocimiento del 
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Directorio de nuestra institución, el manual "MP-GFT-01-EF Manual de procedimientos para 
estructuración de negocios fiduciarios” y “MM-GFT-01-EF-01 Manual de metodología para el costeo 
de honorarios fiduciarios”, de acuerdo a su facultad establecida en el literal h del apartado b. del 
numeral 1.1.1 del artículo 13 del Estatuto Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos de la 
Corporación Financiera Nacional B.P , para su consideración y aprobación. " 

 
La Gerencia de Calidad mediante memorando Nro. CFN-B.P.-GECA-2020-0574-M de fecha 30 de 
diciembre de 2020 informa: 

 
“Se procede a expresar la conformidad de la propuesta planteada como anexo  al  presente  
informe. " 

 
Que, el ingeniero Eduardo González Loor, Gerente General, dispone dentro de la agenda de  
Directorio, se envíe para conocimiento y aprobación del Directorio, el Manual de procedimientos para 
Estructuración de Negocios Fiduciarios, en atención al memorando Nro. CFN-B.P.-SGCD-2020-0325- 
M de fecha 31 de diciembre de 2020. 

 
Debidamente motivado, en ejercicio de sus atribuciones. 

 
RESUELVE: 

 
Artículo 1.- Aprobar el Manual de procedimientos para Estructuración de Negocios Fiduciarios. 

 
Artículo 2.- Aprobar los siguientes documentos: 

 
 MP-GFT-01-EF Manual de procedimientos para estructuración de negocios fiduciarios 
 MM-GFT-01-EF-01 Manual de metodología para el costeo de honorarios fiduciarios 
 R-GFT-EF-01 Acta de Reunión 
 R-GFT-EF-02 Bitácora de reuniones 
 R-GFT-EF-03 Solicitud de EF Persona Jurídica 
 R-GFT-EF-04 Solicitud de EF Entidad Publica 
 R-GFT-EF-05 Solicitud de EF Persona Natural 
 R-GFT-EF-06 Lista de verificación de requisitos Persona Jurídica 
 R-GFT-EF-07 Lista de verificación de requisitos Entidad Publica 
 R-GFT-EF-08 Lista de verificación de requisitos Persona Natural 
 R-GFT-EF-09 Medio de Aprobación 
 R-GFT-EF-10 Matriz de Riesgos 
 R-GFT-EF-11 Revisión de Fideicomisos 

 
Artículo 3.- Incorporar en la Normativa de la Corporación Financiera Nacional B.P.: Documentos 
Institucionales Controlados; Manuales de Procesos; Sustantivo o Productivo Gestión Fiduciaria y 
Titularización; Negocios Fiduciarios. los siguientes documentos: 

 
 MP-GFT-01-EF Manual de procedimientos para estructuración de negocios fiduciarios 

 
Artículo 4.- Contenido: 
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1. OBJETIVO 

 
Detallar los pasos requeridos para la estructuración de un negocio fiduciario, oficializando los 
requerimientos del constituyente mediante un contrato de fideicomiso. 

 
2. ALCANCE 

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

Incluye: La estructuración de cualquier tipo de fideicomiso. 

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

No  comprende:  No  comprende  todas  las  actividades  que realice el constituyente con empresas o 
entidades externas. 

 
3. ROLES Y/O RESPONSABLES 

 
ROLES Y/O CARGOS DESCRIPCIÓN DE RESPONSABILIDADES 

 
Gerente General/Delegado 

 Suscribir el Medio de aprobación. 
 Aprobar y firmar el contrato de prestación de 

servicios. 

Subgerente Jurídico Fiduciario  Revisar y registrar sumilla en el documento 
R-GFT-EF -08 Medio de Aprobación. 

 
Comité de Administración de Negocios 
Fiduciarios 

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

Secretario de Comité de Administración de 
Negocios Fiduciarios 

 Convocar al Comité de Administración 
Fiduciaria para revisar la solicitud de 
estructuración de negocios fiduciarios. 

 
 
 

Gerente de Negocios Fiduciarios 

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

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

 Recibir el  oficio de aceptación de  la 
propuesta de negocio por parte del 
constituyente. 

 

Gerente de Cumplimiento 

 Elaborar y suscribir el Informe de Constancia 
de Verificación en Listas Nacionales e 
Internacionales mediante memorando vía 
Quipux con el resultado obtenido. 

 
 

Subgerente de Operación y Administración 
Fiduciaria 

 Asesorar al constituyente para la constitución 
de un fideicomiso mediante vía telefónica o a 
través de reuniones. 

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

 Notificar las observaciones presentadas al 
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ROLES Y/O CARGOS DESCRIPCIÓN DE RESPONSABILIDADES 

 constituyente a través de oficio Quipux. 
 Recibir y revisar los justificativos que el 

constituyente presenta para solventar las 
observaciones remitidas. 

 Elaborar proforma de estructuración de 
negocio para el constituyente. 

 Recibir confirmación del constituyente para 
iniciar con el análisis y estructuración del 
negocio fiduciario. 

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

 Elaborar el informe  de  Factibilidad 
Operativa Financiera. 

 Recibir y revisar informe de Constancia de 
Revisión en Listas Nacionales e 
Internacionales. 

 Notificar a través de oficio vía Quipux al 
constituyente, la decisión del Comité 
administrativo de Negocios Fiduciarios. 

 Recibir y revisar la documentación 
presentada por el constituyente que 
descarguen las observaciones notificadas a 
través del documento “Oficio de notificación 
de observaciones” por el Comité de 
Administración de Negocios Fiduciario. 

 Elaborar o revisar los documentos Medio de 
Aprobación y la Matriz de Riesgos. 

 Suscribir el documento Medio de 
Aprobación. 

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

 Elaborar o revisar la propuesta de negocio al 
constituyente. 

 Suscribir y remitir la propuesta de negocio al 
constituyente. 

 Recibir el oficio de aceptación de la 
propuesta de negocio por parte del 
constituyente. 

 Solicitar al constituyente (entidad pública) 
que gestione la aprobación del Ministerio de 
Finanzas para la constitución del negocio 
fiduciario recibir el oficio de aprobación del 
organismo de control. 
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ROLES Y/O CARGOS DESCRIPCIÓN DE RESPONSABILIDADES 

  Coordinar la contratación pública como 
oferente a través del Portal de Servicio 
Nacional de Compras públicas (SERCOP) y 
designar un responsable para cada caso. 

 Notificar al constituyente mediante oficio vía 
Quipux la no continuidad del proceso de 
estructuración acorde al anexo 13.3 Oficio de 
devolución debido a que no presenta la 
aprobación del Ministerio de Finanzas. 

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

 Solicitar la revisión de ajustes requeridos por 
el constituyente en la minuta del área de 
Jurídico de Fiducia y remitir respuesta al 
constituyente. 

 Solicitar al constituyente confirmar la Notaría 
asignada posterior al sorteo del Consejo de la 
Judicatura. 

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

 Recibir el testimonio de la escritura pública. 
 Designar al administrador del negocio 

fiduciario estructurado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Jefe Supervisor del Proceso de Fideicomisos y 
Titularización 

 Asesorar al constituyente para la constitución 
de un fideicomiso mediante vía telefónica o a 
través de reuniones. 

 Recibir y revisar la solicitud y sus anexos para 
la constitución de un negocio fiduciario. 

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

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

 Elaborar el informe  de  Factibilidad 
Operativa Financiera. 

 Recibir y revisar informe de Constancia de 
Revisión en Listas Nacionales e 
Internacionales. 

 Recibir y revisar la documentación 
presentada por el constituyente que 
descarguen las observaciones notificadas a 
través del documento “Oficio de notificación 
de observaciones” por el Comité de 
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ROLES Y/O CARGOS DESCRIPCIÓN DE RESPONSABILIDADES 

 Administración de Negocios Fiduciario. 
 Elaborar los documentos Medio de 

Aprobación y la Matriz de Riesgos. 
 Revisar e incluir observaciones del Gerente 

de Negocios Fiduciarios al documento Medio 
de Aprobación. 

 Elaborar o revisar la propuesta de negocio al 
constituyente. 

 Recibir el oficio de aceptación de la 
propuesta de negocio por parte del 
constituyente. 

 Solicitar al constituyente (entidad pública) 
que gestione la aprobación del Ministerio de 
Finanzas para la constitución del negocio 
fiduciario. 

 Coordinar la contratación pública como 
oferente a través del Portal de Servicio 
Nacional de Compras públicas (SERCOP). 

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

 Solicitar la revisión de ajustes requeridos por 
el constituyente en la minuta del área de 
Jurídico de Fiducia y remitir respuesta al 
constituyente. 

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

 Recibir el testimonio de la escritura pública. 
 
 
 
 
 
 

Subgerente Jurídica Fiduciaria 

 
 Elaborar el informe de Factibilidad Legal e 

informe de Riesgos y Coberturas Legales del 
negocio fiduciario. 

 Revisar los documentos Medio de  
Aprobación y la Matriz de Riesgos. 

 Elaborar o revisar el borrador de la minuta 
del contrato. 

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

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

 

Administrador de Fideicomisos 

 Solicitar la generación de la factura al 
Contador de Fiducia. 

 Remitir al constituyente un testimonio de la 
escritura de constitución con la factura por el 
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ROLES Y/O CARGOS DESCRIPCIÓN DE RESPONSABILIDADES 

 del saldo total del honorario de 
estructuración. 

 Recibir la confirmación del pago por parte del 
constituyente y archivar la documentación en 
la carpeta del constituyente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Especialista Jurídico de Fiducia 

 Revisar el contrato de prestación de 
servicios. 

 Elaborar borrador de la minuta del contrato 
de constitución. 

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

 Enviar al Consejo de la Judicatura la solicitud 
para el sorteo de la Notaría adjuntando la 
minuta del contrato. 

 Verificar en el Consejo de la Judicatura la 
Notaría designada y proceder a remitir la 
documentación para la escrituración. 

 Coordinar con la Notaría el cierre de la matriz 
del contrato y la recepción de testimonio de 
escritura pública. 

 Revisar y registrar sumilla en la matriz de 
contrato. 

 
 

Contador de Fiducia 

 Generar y remitir la factura al Administrador 
de Fideicomisos. 

 Recibir la confirmación y registrarlo en el 
sistema correspondiente. 
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4. BASE LEGAL 
 

4.1. Libro II Código Orgánico Monetario y Financiero “Ley de Mercado de Valores” (Sep.2014) 
 

4.1.1 TITULO XIV.- DE LOS INVERSIONISTAS INSTITUCIONALES, Capítulo III 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, Capítulo II.- 

De las obligaciones y derechos de las partes, de la sustitución fiduciaria, de la renuncia y de la 
terminación del fideicomiso mercantil, Arts. 125-137. 

 
4.2. Codificación de Resoluciones Monetarias Financieras, de Valores y Seguros de la Junta de Política 

Monetaria y Financiera, Resolución No. 385, Registro Oficial Edición Especial No. 44, del 24 de julio 
del 2017, y reformas.- 

 
4.2.1 Tomo IX.- TITULO III: PARTICIPACIÓN DEL SECTOR PUBLICO EN EL MERCADO DE VALORES, 

Sección I: Normas Generales, Sección II, Contratación y selección de las Casas de Valores, 
compañías Calificadoras de Riesgo y Administradoras de Fondos y Fideicomisos, Sección IV: 
Participación en negocios fiduciarios y procesos de titularización. TÍTULO XII: INVERSIONISTAS 
INSTITUCIONALES, CAPITULO III: SOCIEDADES ADMINISTRADORAS DE FONDOS Y 
FIDEICOMISOS, Sección I: Administradora de Fondos y Fideicomisos.- Subsección I: 
Autorización de Funcionamiento e inscripción en el Catastro Público del Mercado de Valores; 
Subsección II: Mantenimiento de la inscripción en el Catastro Público del Mercado de Valores y 
de la remisión de la información continua; Subsección III: Disposiciones Generales. 

 
4.2.2 Tomo X.- TITULO XIII: FIDEICOMISO MERCANTIL Y ENCARGO FIDUCIARIO. CAPITULO I: DE LOS 

NEGOCIOS FIDUCIARIOS, Sección I: Conformación del Negocio Fiduciario; Sección II: Inscripción 
en el catastro público del Mercado de Valores; Sección III: Mantenimiento de la inscripción en 
el catastro público del Mercado de Valores y Remisión de la información continua y ocasional; 
Sección IV: Disposiciones Generales. CAPITULO II: NORMAS SOBRE LA CONSTITUCIÓN DE 
FIDEICOMISOS MERCANTILES EN GARANTÍA SOBRE VEHÍCULOS. 

 
4.3. Normas Supletorias: 

4.3.1 Ley de Compañías 

4.3.2 Código de Comercio. 

4.3.3 Código Civil. 

4.3.4 Ley de Régimen Tributario Interno 

4.3.5 Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública 
 

4.4. Normativa de la CFN: Libro I Normativa sobre Operaciones. 
4.4.1. TÍTULO VII: COMITÉ ÁMBITO OPERATIVO. CAPÍTULO XVI: COMITÉ DE ADMINISTRACIÓN DE 

NEGOCIOS FIDUCIARIOS. 
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5. POLÍTICAS 
 

5.1. Generales 
 

5.1.1 En los casos de que la estructuración de un fideicomiso sea una disposición por ley, no se 
requiere la aprobación del Comité de Administración de Negocios Fiduciarios para iniciar con 
su estructuración. 

5.1.2 Las solicitudes de sustitución de Fiduciaria, cuando es la Corporación Financiera Nacional B.P., 
quien sustituirá a otra fiduciaria, deben regirse a este procedimiento, teniendo en cuenta lo 
establecido en el acápite 5.1.1. 

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

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

5.1.5 En los casos observados ya sea este en la revisión documental y/o por el Comité de 
Administración de Negocios Fiduciarios, se otorga un plazo de quince días hábiles para que el 
constituyente presente los justificativos necesarios para absolver las observaciones 
encontradas, los mismos que son contabilizados a partir del día hábil posterior al oficio de 
comunicación. 

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

5.1.7 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. 

5.1.8 Los Constituyentes y Beneficiarios deben proporcionar la documentación legal que solicite la 
Fiduciaria: de carácter personal, empresarial o corporativo, requerido por los Organismos de 
Control y/o Reglamento y/o políticas internas de la Fiduciaria, previo a la constitución del 
fideicomiso. 

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

 Formulario R-GFT-EF-06 para persona jurídica 

 Formulario R-GFT-EF-07 para entidad pública 

 Formulario R-GFT-EF-08 para persona natural 

5.1.10 Toda documentación recibida físicamente por parte del Subgerente de Operación y 
Administración/Jefe Supervisor del proceso de Fiducia y Titularización debe contar con la fecha 
y hora de recepción. 
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5.1.11 El Gerente General previo a la suscripción del contrato podrá solicitar asesoramiento al 
Gerente Jurídico, en el ámbito de sus competencias, relativo a los documentos contractuales 
generados son los habilitantes necesarios para su suscripción. 

 
5.2. De la prevención del lavado de activos 

 
5.2.1 Todo el personal de la Gerencia de Negocios Fiduciarios debe considerar lo estipulado en el 

“Manual de Prevención de Lavado de Activos y Financiamiento de Delitos”, de manera previa a 
la relación contractual y durante la administración del Fideicomiso. 

5.2.2 El responsable de la debida diligencia para los casos de constitución de fideicomisos de 
entidades financieras y del sector de la Economía Popular y Solidaria en proceso de  
liquidación, debe solicitar la información del liquidador acorde a lo indicado en los registros 
operativos “Lista de Requisitos para la estructuración de un fideicomiso”. 

5.2.3 En caso de fideicomisos que se constituyan por ley y presenten coincidencias en las listas 
nacionales e internacionales para la prevención del lavado de activos, el Comité de 
Administración Fiduciaria debe evaluar y dar cumplimiento con lo estipulado en la política de 
aceptación de clientes del manual de prevención del lavado de activos. 

5.2.4 La Subgerencia Jurídica Fiduciaria debe verificar en las páginas 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 decisión del inicio o mantenimiento 
de la relación comercial, en concordancia con la política de Aceptación de clientes establecida 
en el manual de Lavado de Activos. 

5.2.5 En los casos en que los potenciales constituyentes se encuentren vinculados a conductas 
relativas a delitos contemplados en el Código Orgánico Integral Penal tales como: falsificación 
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 administración 
aduanera, extorsión, adulteración y falsificación de documentos, evasión tributaria, crimen 
organizado, delitos intermedios por asociación ilícita, terrorismo y financiamiento del 
terrorismo, tráfico de personas, tráfico de migrantes, explotación sexual, tráfico ilícito de 
drogas y sustancias estupefacientes, tráfico ilícito de armas, tráfico y venta de bienes robados, 
delitos en contra de la administración pública, fraude o estafa, delitos en contra de la  
eficiencia de la administración pública, apuestas ilegales reportados por los organismos de 
control, se debe cumplir con las normas vigentes relativas a la prevención, detección y 
erradicación del delito de lavado de activos y financiamiento de delitos, las cuales deben 
prevalecer sobre cualquier objetivo comercial o financiero de la entidad. 

5.2.6 Para los casos en que el constituyente o potencial constituyente presente procesos 
relacionados con los delitos antes descritos, detectados en la revisión de las páginas de la 
función judicial y fiscalía, dicha situación debe ser expuesta en la Junta de Constituyente al 
interesante, a fin de que los potenciales constituyentes presenten los descargos emitidos por 
el órgano competente, al respecto de la exclusión, desvinculación o archivo del proceso. Una 
vez verificado por el responsable de la debida diligencia y el área legal, dicho estado (exclusión, 
desvinculación o archivo del proceso) podrá continuar con el proceso de la relación 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 aplicación de las políticas de control interno antes mencionadas. 



Miércoles 10 de febrero de 2021Registro Oficial - Cuarto Suplemento Nº 389

13 

 

 

5.3. Elaboración del Contrato 
 

5.3.1 Las minutas de los contratos de constitución 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 jurídico de fiducia debe elaborar la minuta cuidando de que ésta cumpla la 
normativa legal vigente, según lo siguiente: 

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

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

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

5.3.2.4. Que las demás clausulas contenidas en el contrato, tales como las obligaciones que 
tienen cada uno de los comparecientes, las instrucciones, los honorarios, la 
jurisdicción, la terminación, la liquidación, entre otros, se ajusten a las leyes aplicables 
para el negocio fiduciario. 

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

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

5.3.2.7. El Especialista Jurídico de Fiducia, es el responsable de efectuar cualquier modificación 
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 remuneración que percibirá la fiduciaria por su gestión, así  
como la forma, fuente de pago y oportunidad en que la misma será liquidada y cobrada acorde 
al manual de metodología para el costeo de honorarios fiduciarios. 
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sp
ec

tiv
os

. 

         
Ge

re
nt

e d
e 

Cu
mp

lim
ien

to
 

         
Inf

or
me

 de
 Co

ns
tan

cia
 de

 
re

vis
ión

 de
 co

ns
tan

cia
 en

 
lis

tas
 na

cio
na

les
 e 

int
er

na
cio

na
les
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No
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AC
TIV

ID
AD

 
IN

SU
M

O/
 EN

TR
AD

A 
DE

SC
RI

PC
IÓ

N 
RE

SP
ON

SA
BL

E 
PR

OD
UC

TO
/ S

AL
ID

A 

   11
. 

  

Ela
bo

ra
r i

nf
or

m
es

 
leg

ale
s 

   
So

lic
itu

d d
e I

nf
or

m
es

 
Le

ga
les

 en
via

da
 

  Ela
bo

ra
r e

l i
nf

or
m

e 
de

 “
Fa

cti
bil

ida
d 

Le
ga

l” 
de

l 
ne

go
cio

 fi
du

cia
rio

 y
 e

l I
nf

or
m

e 
de

 “
Ri

es
go

s 
y 

Co
be

rtu
ra

 Le
ga

les
”. 

  

Su
bg

er
en

te
 

Ju
ríd

ica
 Fi

du
cia

ria
    

In
fo

rm
es

 le
ga

les
 

   12
. 

 Re
cib

ir 
inf

or
m

e d
e 

re
vis

ión
 de

 
co

ns
ta

nc
ia 

en
 lis

ta
s 

na
cio

na
les

 e 
int

er
na

cio
na

les
 

   
In

fo
rm

e d
e r

ev
isi

ón
 

de
 co

ns
ta

nc
ia 

en
 

lis
ta

s n
ac

ion
ale

s e
 

int
er

na
cio

na
les

 

  Re
cib

ir 
y 

re
vis

ar
 e

l 
In

fo
rm

e 
de

 r
ev

isi
ón

 d
e 

co
ns

ta
nc

ia 
en

 
lis

ta
s 

na
cio

na
les

 
e 

int
er

na
cio

na
les

. 

Su
bg

er
en

te
 de

 
Op

er
ac

ión
 y 

Ad
m

ini
str

ac
ión

 
Fid

uc
iar

ia/
Je

fe
 

Su
pe

rv
iso

r d
el 

Pr
oc

es
o d

e 
Fid

uc
ia 

y 
Tit

ula
riz

ac
ión

 

   
In

fo
rm

e r
ev

isa
do

 

    13
. 

   

Re
ali

za
r 

co
nv

oc
at

or
ia 

 
In

fo
rm

e d
e 

Fa
cti

bil
ida

d 
Op

er
at

iva
 Fi

na
nc

ier
a 

 
In

fo
rm

es
 le

ga
les

 
 

In
fo

rm
e d

e r
ev

isi
ón

 
de

 co
ns

ta
nc

ia 
en

 
lis

ta
s n

ac
ion

ale
s e

 
int

er
na

cio
na

les
 

   Co
nv

oc
ar

 
al 

Co
m

ité
 

de
 

Ad
m

ini
str

ac
ión

 
Fid

uc
iar

ia 
pa

ra
 

re
vis

ar
 

la 
so

lic
itu

d 
de

 
es

tru
ctu

ra
ció

n d
e n

eg
oc

ios
 fid

uc
iar

ios
. 

  
Se

cre
ta

rio
 de

 
Co

m
ité

 de
 

Ad
m

ini
str

ac
ión

 de
 

Ne
go

cio
s 

Fid
uc

iar
ios

 

    
Co

nv
oc

at
or

ia 
a s

es
ión

 

  14
. 

 An
ali

za
r y

 ap
ro

ba
r 

ne
go

cio
 

  
Co

nv
oc

at
or

ia 
a s

es
ión

 

An
ali

za
r 

la 
so

lic
itu

d 
de

 c
on

sti
tu

ció
n 

de
 u

n 
ne

go
cio

 fi
du

cia
rio

 d
ur

an
te

 la
 re

un
ión

 m
en

su
al 

qu
e 

re
ali

za
 e

l 
Co

m
ité

 d
e 

Ad
m

ini
str

ac
ión

 d
e 

Ne
go

cio
s F

idu
cia

rio
. 

El 
Su

bg
er

en
te

 de
 O

pe
ra

ció
n y

 A
dm

ini
str

ac
ión

 

Co
m

ité
 de

 
Ad

m
ini

str
ac

ión
 de

 
Ne

go
cio

s 
Fid

uc
iar

io 

 
Ac

ta
 de

 re
so

luc
ión

 de
l 

Co
m

ité
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 EN
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AD

A 
DE

SC
RIP

CIÓ
N 

RE
SP
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BL
E 

PR
OD
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TO

/ S
AL

IDA
 

 
 

 
Fid

uc
iar

ia 
ex

po
ne

 e
l i

nfo
rm

e 
de

 A
ná

lisi
s 

de
 

Fa
cti

bil
ida

d O
pe

rat
iva

 Fi
na

nc
ier

a. 
La

 S
ub

ge
ren

te 
Fid

uc
iar

ia 
Jur

ídi
ca

 e
xp

on
e 

el 
inf

orm
e 

de
 F

ac
tib

ilid
ad

 L
eg

al 
y 

Rie
sgo

s 
y 

Co
be

rtu
ras

 Le
ga

les
 y 

res
ult

ad
os

 de
l In

for
me

 de
 

Co
ns

tan
cia

 d
e 

Re
vis

ión
 e

n 
Lis

tas
 N

ac
ion

ale
s e

 
Int

ern
ac

ion
ale

s. 
El 

se
cre

tar
io 

de
l C

om
ité

 el
ab

ora
 y 

rem
ite

 el
 ac

ta 
de

 
res

olu
ció

n 
de

l 
Co

mi
té 

a 
tod

os
 

los
 

pa
rti

cip
an

tes
 de

 la
 re

un
ión

. 
 14

.1 
¿A

pru
eb

a n
eg

oc
io?

 
 Sí:

 Di
rig

irs
e a

 la
 ac

tiv
ida

d 1
8. 

 No
: D

irig
irs

e a
 la

 ac
tiv

ida
d 1

7. 
 Ob

ser
va

do
: D

irig
irs

e a
 la

 ac
tiv

ida
d 1

5. 

 
 

   15
. 

  

No
tifi

ca
r 

ob
se

rva
cio

ne
s 

   
Ac

ta 
de

 re
sol

uc
ión

 
de

l C
om

ité
 

 No
tifi

ca
r 

las
 o

bs
erv

ac
ion

es
 p

res
en

tad
as 

al 
co

ns
tit

uy
en

te 
a t

rav
és

 de
 of

ici
o Q

uip
ux

 y 
se

gú
n 

el 
an

ex
o 

13
.2 

Of
ici

o 
de

 
no

tifi
ca

ció
n 

de
 

ob
se

rva
cio

ne
s. 

 

Su
bg

ere
nte

 de
 

Op
era

ció
n y

 
Ad

mi
nis

tra
ció

n 
Fid

uc
iar

ia 

   
An

ex
o 1

3.2
 Of

ici
o d

e 
no

tifi
ca

ció
n d

e 
ob

se
rva

cio
ne

s 
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A 
DE

SC
RI

PC
IÓ

N 
RE

SP
ON

SA
BL

E 
PR

OD
UC

TO
/ S

AL
ID

A 

     16
. 

    
Re

cib
ir 

y r
ev

isa
r 

ju
sti

fic
at

ivo
s 

    
Ju

sti
fic

at
ivo

s 
re

cib
id

os
 

 
An

ex
o 1

3.
2 O

fic
io

 de
 

no
tif

ica
ció

n d
e 

ob
se

rv
ac

io
ne

s 

Re
cib

ir 
y 

re
vis

ar
 la

 d
oc

um
en

ta
ció

n 
pr

es
en

ta
da

 
po

r 
el 

co
ns

tit
uy

en
te

 
qu

e 
de

sc
ar

gu
en

 
las

 
ob

se
rv

ac
io

ne
s 

no
tif

ica
da

s 
a 

tra
vé

s 
de

l 
do

cu
m

en
to

 
“O

fic
io

 
de

 
no

tif
ica

ció
n 

de
 

ob
se

rv
ac

io
ne

s”
 p

or
 el

 C
om

ité
 d

e A
dm

ini
str

ac
ió

n 
de

 N
eg

oc
io

s F
id

uc
iar

io.
 

16
.1 

¿S
e j

us
tif

ica
ro

n l
as

 ob
se

rv
ac

ion
es

? 
Sí:

 D
iri

gir
se

 a 
la 

ac
tiv

id
ad

 13
. 

No
: D

iri
gir

se
 a 

la 
ac

tiv
id

ad
 17

. 

 
Su

bg
er

en
te

 de
 

Op
er

ac
ió

n y
 

Ad
m

ini
str

ac
ió

n 
Fid

uc
iar

ia/
Je

fe
 

Su
pe

rv
iso

r d
el 

Pr
oc

es
o d

e 
Fid

uc
ia 

y 
Tit

ul
ar

iza
ció

n 

     
Ju

sti
fic

at
ivo

s r
ev

isa
do

s 

   17
. 

   No
tif

ica
r d

ev
ol

uc
ió

n 

   
Ob

se
rv

ac
io

ne
s n

o 
ju

sti
fic

ad
as

 

 No
tif

ica
r 

al 
co

ns
tit

uy
en

te
 m

ed
ian

te
 o

fic
io

 v
ía 

Qu
ip

ux
 

la 
no

 
co

nt
in

ui
da

d 
de

l 
pr

oc
es

o 
de

 
es

tru
ctu

ra
ció

n 
ac

or
de

 a
l a

ne
xo

 1
3.

3 
Of

ici
o 

de
 

de
vo

lu
ció

n.
 

Fin
 de

l p
ro

ce
di

m
ien

to
. 

 

Su
bg

er
en

te
 de

 
Op

er
ac

ió
n y

 
Ad

m
ini

str
ac

ió
n 

Fid
uc

iar
ia 

    
An

ex
o 1

3.
3 O

fic
io

 de
 

de
vo

lu
ció

n 

    18
. 

   
Ela

bo
ra

r M
ed

io
 de

 
Ap

ro
ba

ció
n y

 M
at

riz
 

de
 R

ies
go

s 

 
In

fo
rm

e d
e 

Fa
cti

bi
lid

ad
 

Op
er

at
iva

 Fi
na

nc
ier

a
 

In
fo

rm
e d

e 
Fa

cti
bi

lid
ad

 Le
ga

l.
 

In
fo

rm
e d

e R
ies

go
s y

 
Co

be
rtu

ra
s L

eg
ale

s
 

Ac
ta

 de
 C

om
ité



 Ela
bo

ra
r e

l M
ed

io
 d

e 
Ap

ro
ba

ció
n 

(R
-G

FT
-E

F -
08

) 
y 

la 
M

at
riz

 d
e 

Ri
es

go
s 

(R
-G

FT
-E

F 
-0

9)
. E

n 
ca

so
  

de
 q

ue
 lo

s d
oc

um
en

to
s s

ea
n 

ela
bo

ra
do

s p
or

 e
l 

Je
fe

 
Su

pe
rv

iso
r 

de
l 

Pr
oc

es
o 

de
 

Fid
uc

ia 
y 

Tit
ul

ar
iza

ció
n 

se
 d

eb
e 

en
via

r 
su

 r
ev

isi
ón

 a
l 

Su
bg

er
en

te
 

de
 

Op
er

ac
ió

n 
y 

Ad
m

in
ist

ra
ció

n 
Fid

uc
iar

ia.
 

Su
bg

er
en

te
 de

 
Op

er
ac

ió
n y

 
Ad

m
ini

str
ac

ió
n 

Fid
uc

iar
ia/

Je
fe

 
Su

pe
rv

iso
r d

el 
Pr

oc
es

o d
e 

Fid
uc

ia 
y 

Tit
ul

ar
iza

ció
n 

   
 R

-G
FT

-E
F -

08
 M

ed
io

 de
 

Ap
ro

ba
ció

n 

 
 R

-G
FT

-E
F -

09
 M

at
riz

 de
 

Ri
es

go
s 

 19
. 

Re
vis

ar
 M

ed
io

 de
 

Ap
ro

ba
ció

n y
 M

at
riz

 
de

 R
ies

go
s 

 
R-

GF
T-

EF
 -0

8 M
ed

io
 

de
 A

pr
ob

ac
ió

n 
Re

vis
ar

 el
 do

cu
m

en
to

 R
-G

FT
-E

F -
08

 M
ed

io
 de

 
ap

ro
ba

ció
n y

 R
-G

FT
-E

F -
09

 la
 M

at
riz

 de
 R

ies
go

s. 
Su

bg
er

en
te

 
Ju

ríd
ica

 Fi
du

cia
ria

 
 

R-
GF

T-
EF

 -0
8 M

ed
io

 de
 

Ap
ro

ba
ció

n r
ev

isa
do
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M

O/
 EN
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RI

PC
IÓ

N 
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SP
ON

SA
BL

E 
PR

OD
UC

TO
/ S

AL
ID

A 

 
 

su
sc

rit
o 

 
R-

GF
T-

EF
 -0

9 M
at

riz
 

de
 Ri

es
go

s 

19
.1 

¿T
ien

e o
bs

er
va

cio
ne

s?
 

Sí:
 D

iri
gir

se
 a 

la 
ac

tiv
ida

d 2
0. 

No
: D

iri
gir

se
 a 

la 
ac

tiv
ida

d 2
1. 

 
 

R-
GF

T-
EF

 -0
9 l

a M
at

riz
 de

 
Ri

es
go

s r
ev

isa
do

 

    20
. 

    Co
rre

gir
 do

cu
m

en
to

s 

   
Ob

se
rv

ac
ion

es
 

re
m

iti
da

s 

  Co
rre

gir
 e

l d
oc

um
en

to
 R

-G
FT

-E
F 

-0
8 

M
ed

io 
de

 
Ap

ro
ba

ció
n 

R-
GF

T-
EF

 -0
9 

la 
M

at
riz

 d
e 

Ri
es

go
s, 

ac
or

de
 a

 lo
s c

am
bio

s r
eq

ue
rid

os
 p

or
 e

l G
er

en
te

 
de

 N
eg

oc
ios

 Fi
du

cia
rio

s. 

Su
bg

er
en

te
 de

 
Op

er
ac

ión
 y 

Ad
m

ini
str

ac
ión

 
Fid

uc
iar

ia/
Je

fe
 

Su
pe

rv
iso

r d
el 

Pr
oc

es
o d

e 
Fid

uc
ia 

y 
Tit

ula
riz

ac
ión

 

   
R-

GF
T-

EF
 -0

8 M
ed

io 
de

 
Ap

ro
ba

ció
n c

or
re

gid
o 

 
R-

GF
T-

EF
 -0

9 l
a M

at
riz

 de
 

Ri
es

go
s c

or
re

gid
o 

  21
. 

 
Su

sc
rib

ir 
y r

em
iti

r 
M

ed
io 

de
 

Ap
ro

ba
ció

n 

  
R-

GF
T-

EF
 -0

8 M
ed

io 
de

 A
pr

ob
ac

ión
 

Su
sc

rib
ir 

el 
do

cu
m

en
to

 R
-G

FT
-E

F 
-0

8 
M

ed
io 

de
 

ap
ro

ba
ció

n y
 re

m
iti

rlo
 a 

la 
Ge

re
nt

e d
e N

eg
oc

ios
 

Fid
uc

iar
ios

. 

Su
bg

er
en

te
 de

 
Op

er
ac

ión
 y 

Ad
m

ini
str

ac
ión

 
Fid

uc
iar

ia 

  
R-

GF
T-

EF
 -0

8 M
ed

io 
de

 
Ap

ro
ba

ció
n s

us
cri

to
 

   22
. 

  

Re
vis

ar
 M

ed
io 

de
 

Ap
ro

ba
ció

n 

   
R-

GF
T-

EF
 -0

8 M
ed

io 
de

 A
pr

ob
ac

ión
 

su
sc

rit
o 

Re
vis

ar
 e

l d
oc

um
en

to
 R

-G
FT

-E
F 

-0
8 

M
ed

io 
de

 
ap

ro
ba

ció
n.

 

22
.1 

¿T
ien

e 
ob

se
rv

ac
ion

es
? 

Sí:
 D

iri
gir

se
 a

 la
 a

cti
vid

ad
 2

0. 

No
: D

iri
gir

se
 a 

la 
ac

tiv
ida

d 2
3. 

  
Ge

re
nt

e d
e 

Ne
go

cio
s 

Fid
uc

iar
ios

 

   
R-

GF
T-

EF
 -0

8 M
ed

io 
de

 
Ap

ro
ba

ció
n r

ev
isa

do
 

 23
. 

Su
sc

rib
ir 

y r
em

iti
r 

M
ed

io 
de

 
Ap

ro
ba

ció
n 

  
R-

GF
T-

EF
 -0

8 M
ed

io 
de

 A
pr

ob
ac

ión
 

Su
sc

rib
ir 

el 
do

cu
m

en
to

 R
-G

FT
-E

F 
-0

8 
M

ed
io 

de
 

ap
ro

ba
ció

n 
y 

re
m

iti
rlo

 a
l S

ub
ge

re
nt

e 
Ju

ríd
ico

 
Fid

uc
iar

io,
 G

er
en

te
 G

en
er

al 
o 

De
leg

ad
o 

pa
ra

 su
 

re
vis

ión
 y 

fir
m

a. 

Ge
re

nt
e d

e 
Ne

go
cio

s 
Fid

uc
iar

ios
 

 
R-

GF
T-

EF
 -0

8 M
ed

io 
de

 
Ap

ro
ba

ció
n s

us
cri

to
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TO
/ S
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ID

A 

 24
. 

Re
gis

tra
r s

um
illa

 en
 

M
ed

io
 de

 
Ap

ro
ba

ció
n 

 
R-

GF
T-

EF
 -0

8 M
ed

io
 

de
 A

pr
ob

ac
ió

n 
su

sc
rit

o 

Re
vis

ar
 y 

re
gis

tra
r s

um
illa

 en
 el

 do
cu

m
en

to
 R

- 
GF

T-
EF

 -0
8 M

ed
io

 de
 A

pr
ob

ac
ió

n.
 

Su
bg

er
en

te
 

Ju
ríd

ico
 Fi

du
cia

rio
 

 
R-

GF
T-

EF
 -0

8 M
ed

io
 de

 
Ap

ro
ba

ció
n c

on
 su

m
illa

 

 25
. 

Su
sc

rib
ir 

M
ed

io
 de

 
Ap

ro
ba

ció
n 

 
R-

GF
T-

EF
 -0

8 M
ed

io
 

de
 A

pr
ob

ac
ió

n 
su

sc
rit

o 

Re
vis

ar
 y 

su
sc

rib
ir 

el 
do

cu
m

en
to

 R
-G

FT
-E

F -
08

 
M

ed
io

 de
 A

pr
ob

ac
ió

n.
 

Ge
re

nt
e G

en
er

al 
/D

ele
ga

do
 

 
R-

GF
T-

EF
 -0

8 M
ed

io
 de

 
Ap

ro
ba

ció
n s

us
cr

ito
 

   26
. 

   
Ela

bo
ra

r p
ro

pu
es

ta
 

de
 ne

go
cio

 

   
R-

GF
T-

EF
 -0

8 M
ed

io
 

de
 A

pr
ob

ac
ió

n 
su

sc
rit

o 

  Ela
bo

ra
r 

la 
pr

op
ue

sta
 d

e 
ne

go
cio

 y
 o

fic
io

 a
l 

co
ns

tit
uy

en
te

 
co

m
un

ica
nd

o 
lo

s 
té

rm
in

os
 

ge
ne

ra
les

. 

Su
bg

er
en

te
 de

 
Op

er
ac

ió
n y

 
Ad

m
ini

str
ac

ió
n 

Fid
uc

iar
ia/

Je
fe

 
Su

pe
rv

iso
r d

el 
Pr

oc
es

o d
e 

Fid
uc

ia 
y 

Tit
ul

ar
iza

ció
n 

    
Of

ici
o p

ro
pu

es
ta

 de
 

ne
go

cio
 

   27
. 

  
Su

sc
rib

ir 
y r

em
iti

r 
pr

op
ue

sta
 

   
Of

ici
o p

ro
pu

es
ta

 de
 

ne
go

cio
 

  Re
vis

ar
,   

su
sc

rib
ir 

  y
 re

m
iti

r  
la 

pr
op

ue
sta

 de
 

ne
go

cio
 al

 co
ns

tit
uy

en
te

. 

Ge
re

nt
e d

e 
Ne

go
cio

s 
Fid

uc
iar

io
s/

 
Su

bg
er

en
te

 de
 

Op
er

ac
ió

n y
 

Ad
m

ini
str

ac
ió

n 
Fid

uc
iar

ia 

   
Of

ici
o p

ro
pu

es
ta

 de
 

ne
go

cio
 re

m
iti

do
 

   28
. 

   
Re

cib
ir 

of
ici

o d
e 

ac
ep

ta
ció

n 

   
Of

ici
o d

e a
ce

pt
ac

ió
n 

de
 pr

op
ue

sta
 de

 
ne

go
cio

 

Re
cib

ir 
el 

of
ici

o d
e a

ce
pt

ac
ió

n d
e l

a p
ro

pu
es

ta
 

de
 ne

go
cio

 po
r p

ar
te

 de
l c

on
sti

tu
ye

nt
e.

 
 28

.1 
¿E

s e
nt

id
ad

 p
úb

lic
a?

 

Sí:
 D

iri
gir

se
 a 

la 
ac

tiv
ida

d 2
9. 

No
: D

iri
gir

se
 a 

la 
ac

tiv
ida

d 3
4. 

Ge
re

nt
e d

e 
Ne

go
cio

s 
Fid

uc
iar

io
s/

 
Su

bg
er

en
te

 de
 

Op
er

ac
ió

n y
 

Ad
m

ini
str

ac
ió

n 
Fid

uc
iar

ia 

   
Of

ici
o d

e a
ce

pt
ac

ió
n 

de
 

pr
op

ue
sta

 de
 ne

go
cio

 
re

cib
id

o 
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No
. 

AC
TIV

ID
AD

 
IN

SU
M

O/
 EN

TR
AD

A 
DE

SC
RIP

CIÓ
N 

RE
SP

ON
SA

BL
E 

PR
OD

UC
TO

/ S
AL

ID
A 

    29
. 

  

So
lic

ita
r l

a 
ap

ro
ba

ció
n d

el 
M

ini
ste

rio
 de

 
Fin

an
za

s 

    
Of

ici
o d

e a
ce

pt
ac

ión
 

de
 pr

op
ue

sta
 de

 
ne

go
cio

 re
cib

ido
 

So
lic

ita
r 

al 
co

ns
tit

uy
en

te
 l

a 
ap

ro
ba

ció
n 

de
l 

M
ini

ste
rio

 d
e 

Fin
an

za
s p

ar
a 

la 
co

ns
tit

uc
ión

 d
el 

ne
go

cio
 fid

uc
iar

io.
 

29
.1 

¿P
re

se
nt

a 
ap

ro
ba

ció
n 

de
l M

ini
ste

rio
 d

e 
Fin

an
za

s?
 

Sí:
 D

iri
gir

se
 a

 la
 a

cti
vid

ad
 31

. 

No
: D

iri
gir

se
 a 

la 
ac

tiv
ida

d 3
0. 

  

Su
bg

er
en

te
 de

 
Op

er
ac

ión
 y 

Ad
m

ini
str

ac
ión

 
Fid

uc
iar

ia 

    
So

lic
itu

d d
e a

pr
ob

ac
ión

 
de

l M
ini

ste
rio

 de
 Fi

na
nz

as
 

  30
. 

  No
tif

ica
r d

ev
olu

ció
n 

  
De

cis
ión

 de
l 

m
ini

ste
rio

 de
 

Fin
an

za
s 

No
tif

ica
r 

al 
co

ns
tit

uy
en

te
 m

ed
ian

te
 o

fic
io 

vía
 

Qu
ipu

x 
la 

no
 c

on
tin

uid
ad

 d
el 

pr
oc

es
o 

de
 

es
tru

ctu
ra

ció
n 

ac
or

de
 a

l a
ne

xo
 1

3.3
 O

fic
io 

de
 

de
vo

luc
ión

. 

Fin
 de

l p
ro

ce
dim

ien
to

. 

 
Su

bg
er

en
te

 de
 

Op
er

ac
ión

 y 
Ad

m
ini

str
ac

ión
 

Fid
uc

iar
ia 

   
An

ex
o 1

3.3
 O

fic
io 

de
 

de
vo

luc
ión

 

   31
. 

  
Co

or
din

ar
 

co
nt

ra
ta

ció
n p

úb
lic

a 
(SE

RC
OP

) 

    
Inv

ita
ció

n o
 

co
nv

oc
at

or
ia 

Co
or

din
ar

 
la 

co
nt

ra
ta

ció
n 

pú
bli

ca
 

co
m

o 
of

er
en

te
 a 

tra
vé

s d
el 

Po
rta

l d
e S

er
vic

io 
Na

cio
na

l 
de

 C
om

pr
as

 p
úb

lic
as

 (S
ER

CO
P)

 y
 d

es
ign

ar
 u

n 
re

sp
on

sa
ble

 pa
ra

 ca
da

 ca
so

. 
 Ela

bo
ra

r 
la 

pr
op

ue
sta

 t
éc

nic
a 

y 
ec

on
óm

ica
 y

 
su

bir
la 

al 
po

rta
l. 

Pa
rti

cip
ar

 e
n 

la 
et

ap
a 

de
 

ne
go

cia
ció

n d
e e

xis
tir

. 

Su
bg

er
en

te
 de

 
Op

er
ac

ión
 y 

Ad
m

ini
str

ac
ión

 
Fid

uc
iar

ia/
Je

fe
 

Su
pe

rv
iso

r d
el 

Pr
oc

es
o d

e 
Fid

uc
ia 

y 
Tit

ula
riz

ac
ión

 

   
Pr

op
ue

sta
 té

cn
ica

 y 
ec

on
óm

ica
 ca

rg
ad

a e
n 

po
rta

l 

  32
. 

Re
cib

ir 
y r

ev
isa

r 
co

nt
ra

to
 de

 
pr

es
ta

ció
n d

e 
se

rv
ici

os
 

  
Co

nt
ra

to
 de

 
pr

es
ta

ció
n d

e 
se

rv
ici

os
 

Re
vis

ar
 q

ue
 e

l 
co

nt
ra

to
 d

e 
pr

es
ta

ció
n 

de
 

se
rv

ici
os

 a 
fir

m
ar

se
, s

eg
ún

 el
 m

od
elo

 ap
ro

ba
do

 
po

r e
l S

ER
CO

P r
eú

na
 lo

s r
eq

uis
ito

s d
e l

a 
inv

ita
ció

n, 
la 

of
er

ta
 

y 
la 

re
so

luc
ión

 
de

 
ad

jud
ica

ció
n. 

 
Es

pe
cia

lis
ta

 
Ju

ríd
ico

 de
 

Fid
uc

ia 

  
Co

nt
ra

to
 de

 pr
es

ta
ció

n d
e 

se
rv

ici
os

 re
vis

ad
o 
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AC
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AD

 
IN

SU
M

O/
 EN

TR
AD

A 
DE

SC
RI

PC
IÓ

N 
RE

SP
ON

SA
BL

E 
PR

OD
UC

TO
/ S

AL
ID

A 

 33
. 

Ap
ro

ba
r c

on
tra

to
 de

 
pr

es
ta

ció
n d

e 
se

rv
ici

os
 

 
Co

nt
ra

to
 de

 
pr

es
ta

ció
n d

e 
se

rv
ici

os
 re

vis
ad

o 

Ap
ro

ba
r y

 fi
rm

ar
 el

 co
nt

ra
to

 de
 pr

es
ta

ció
n d

e 
se

rv
ici

os
. 

 Ge
re

nt
e G

en
er

al 
/ 

De
leg

ad
o 

  
Co

nt
ra

to
 de

 pr
es

ta
ció

n d
e 

se
rv

ici
os

 su
sc

rit
o 

   34
. 

  Ela
bo

ra
r b

or
ra

do
r d

e 
m

in
ut

a d
e c

on
tra

to
 

   
M

ed
io

 de
 ap

ro
ba

ció
n 

Ela
bo

ra
r e

l b
or

ra
do

r d
e 

la 
m

in
ut

a 
de

l c
on

tra
to

 
de

 co
ns

tit
uc

ió
n.

 
 En

 c
as

o 
de

 q
ue

 e
l 

Es
pe

cia
lis

ta
 J

ur
íd

ico
 d

e 
Fid

uc
ia 

se
a q

ui
en

 el
ab

or
e l

a m
in

ut
a d

e c
on

tra
to

, 
de

be
rá

 re
m

iti
r a

l S
ub

ge
re

nt
e 

Ju
ríd

ica
 F

id
uc

iar
ia 

pa
ra

 su
 re

vis
ió

n.
 

 
Su

bg
er

en
te

 
Ju

ríd
ica

 Fi
du

cia
ria

 
/E

sp
ec

ial
ist

a 
Ju

ríd
ico

 de
 

Fid
uc

ia 

   
M

in
ut

a d
e c

on
tra

to
 

     35
. 

    Re
m

iti
r d

oc
um

en
to

s 
al 

co
ns

tit
uy

en
te

 

    
M

in
ut

a d
e c

on
tra

to
 

Re
cib

ir 
la 

m
in

ut
a 

de
 c

on
tra

to
 d

el 
Su

bg
er

en
te

 
Ju

ríd
ica

 F
id

uc
iar

ia 
o 

Es
pe

cia
lis

ta
 J

ur
ídi

co
 d

e 
Fid

uc
ia 

y r
em

iti
rlo

 al
 co

ns
tit

uy
en

te
. 

 35
.1 

¿E
l c

on
sti

tu
ye

nt
e r

eq
ui

er
e a

ju
ste

s a
 la

 
M

in
ut

a?
 

Sí:
 D

iri
gir

se
 a 

la 
ac

tiv
id

ad
 36

. 

No
: D

iri
gir

se
 a 

la 
ac

tiv
ida

d 3
9. 

 
Su

bg
er

en
te

 de
 

Op
er

ac
ió

n y
 

Ad
m

ini
str

ac
ió

n 
Fid

uc
iar

ia/
Je

fe
 

Su
pe

rv
iso

r d
el 

Pr
oc

es
o d

e 
Fid

uc
ia 

y 
Tit

ul
ar

iza
ció

n 

    
Do

cu
m

en
to

s e
nt

re
ga

do
s 

   36
. 

   
So

lic
ita

r r
ev

isi
ón

 a 
Ju

ríd
ico

 

    
Aj

us
te

s r
eq

ue
rid

os
 

po
r e

l c
on

sti
tu

ye
nt

e.
 

 So
lic

ita
r 

a 
tra

vé
s 

de
 c

or
re

o 
ele

ctr
ón

ico
, 

la 
re

vis
ió

n 
de

 o
bs

er
va

cio
ne

s o
 re

qu
er

im
ien

to
s d

e 
ca

m
bi

os
 

en
 

la 
m

in
ut

a 
re

m
iti

do
s 

po
r 

el 
co

ns
tit

uy
en

te
 a 

la 
un

id
ad

 de
 Ju

ríd
ico

 de
 Fi

du
cia

. 

Su
bg

er
en

te
 de

 
Op

er
ac

ió
n y

 
Ad

m
ini

str
ac

ió
n 

Fid
uc

iar
ia/

Je
fe

 
Su

pe
rv

iso
r d

el 
Pr

oc
es

o d
e 

Fid
uc

ia 
y 

Tit
ul

ar
iza

ció
n 

   
So

lic
itu

d d
e r

ev
isi

ón
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No
. 

AC
TIV

ID
AD

 
IN

SU
M

O/
 EN

TR
AD

A 
DE

SC
RI

PC
IÓ

N 
RE

SP
ON

SA
BL

E 
PR

OD
UC

TO
/ S

AL
ID

A 

  37
. 

  
Re

vis
ar

 y 
re

m
iti

r 
re

sp
ue

sta
 

   
So

lic
itu

d d
e r

ev
isi

ón
 

Re
vis

ar
 

lo
s 

aju
ste

s 
re

qu
er

id
os

 
po

r 
el 

co
ns

tit
uy

en
te

 e
n 

la 
m

in
ut

a 
de

 c
on

tra
to

  
y 

re
m

iti
r 

la 
re

sp
ue

sta
 

a 
tra

vé
s 

de
 

co
rre

o 
ele

ctr
ón

ico
 

al 
Su

bg
er

en
te

 
de

 
Op

er
ac

ió
n 

y 
Ad

m
ini

str
ac

ió
n 

Fid
uc

iar
ia 

o 
Je

fe
 S

up
er

vis
or

 d
el 

Pr
oc

es
o d

e F
id

uc
ia 

y T
itu

lar
iza

ció
n.

 

  
Su

bg
er

en
te

 
Ju

ríd
ica

 Fi
du

cia
ria

    
Re

sp
ue

sta
 a 

aju
ste

s 

 38
. 

 
Re

m
iti

r r
es

pu
es

ta
 al

 
co

ns
tit

uy
en

te
 

  
Re

sp
ue

sta
 a 

aju
ste

s 
Re

m
iti

r l
a 

re
sp

ue
sta

 a
l c

on
sti

tu
ye

nt
e 

so
br

e 
lo

s 
re

qu
er

im
ien

to
s 

so
lic

ita
do

s 
en

 l
a 

m
in

ut
a 

de
l 

co
nt

ra
to

 a 
tra

vé
s d

e o
fic

io
 ví

a Q
ui

pu
x. 

Su
bg

er
en

te
 de

 
Op

er
ac

ió
n y

 
Ad

m
ini

str
ac

ió
n 

Fid
uc

iar
ia 

  
Re

sp
ue

sta
 a 

co
ns

tit
uy

en
te

 

   39
. 

   
Su

sc
rib

ir 
la 

m
in

ut
a 

   
M

in
ut

a a
pr

ob
ad

a 

Re
cib

ir 
la 

m
in

ut
a d

e c
on

tra
to

 ap
ro

ba
da

 po
r e

l 
co

ns
tit

uy
en

te
 y 

su
sc

rib
ir 

el 
do

cu
m

en
to

. 

39
.1.

 ¿E
s e

nt
ida

d p
úb

lic
a?

 

Sí:
 D

iri
gir

se
 a 

la 
ac

tiv
ida

d 4
1. 

No
: D

iri
gir

se
 a 

la 
ac

tiv
ida

d 4
0. 

 
Es

pe
cia

lis
ta

 
Ju

ríd
ico

 de
 

Fid
uc

ia/
 

Su
bg

er
en

te
 

Ju
ríd

ica
 Fi

du
cia

ria
    

M
in

ut
a d

e c
on

tra
to

 
su

sc
rit

a 

  40
. 

  Co
nf

irm
ar

 la
 N

ot
ar

ía 

  
So

lic
itu

d d
e 

co
nf

irm
ac

ió
n d

e 
No

ta
ría

 se
lec

cio
na

da
. 

So
lic

ita
r 

al 
co

ns
tit

uy
en

te
 c

on
fir

m
ar

 la
 N

ot
ar

ía 
as

ign
ad

a 
po

ste
rio

r a
l s

or
te

o 
de

l C
on

se
jo

 d
e 

la 
Ju

di
ca

tu
ra

. 
Di

rig
irs

e a
 la

 ac
tiv

id
ad

 43
. 

Su
bg

er
en

te
 de

 
Op

er
ac

ió
n y

 
Ad

m
ini

str
ac

ió
n 

Fid
uc

iar
ia 

  
No

ta
ria

 as
ign

ad
a a

l 
co

ns
tit

uy
en

te
. 

 41
. 

 
En

via
r s

ol
ici

tu
d d

e 
so

rte
o d

e N
ot

ar
ía 

  
M

in
ut

a d
e c

on
tra

to
 

su
sc

rit
a. 

En
via

r 
al 

Co
ns

ejo
 d

e 
la 

Ju
di

ca
tu

ra
 la

 s
ol

ici
tu

d 
pa

ra
 e

l 
so

rte
o 

de
 l

a 
No

ta
ría

 a
dj

un
ta

nd
o 

la 
m

in
ut

a d
el 

co
nt

ra
to

. 

Es
pe

cia
lis

ta
 

Ju
ríd

ico
 de

 
Fid

uc
ia 

  
So

lic
itu

d d
e s

or
te

o d
e 

No
ta

ría
. 

 42
. 

 
Ve

rif
ica

r N
ot

ar
ía 

 
De

sig
na

ció
n d

e 
No

ta
ría

. 

 Ve
rif

ica
r e

n e
l C

on
se

jo
 de

 la
 Ju

di
ca

tu
ra

 la
 

No
ta

ría
 de

sig
na

da
 y 

pr
oc

ed
er

 a 
re

m
iti

r l
a 

 
Es

pe
cia

lis
ta

 
Ju

ríd
ico

 de
 

  
No

ta
ria

 as
ign

ad
a. 
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AC
TIV

ID
AD

 
IN

SU
M

O/
 EN

TR
AD

A 
DE

SC
RI

PC
IÓ

N 
RE

SP
ON

SA
BL

E 
PR

OD
UC

TO
/ S

AL
ID

A 

 
 

 
do

cu
m

en
ta

ció
n p

ar
a l

a e
sc

rit
ur

ac
ión

. 
Fid

uc
ia 

 

  43
. 

 
Re

vis
ar

 m
at

riz
 de

 
co

nt
ra

to
 

  
M

at
riz

 de
 co

nt
ra

to
 

Re
vis

ar
 y

 v
er

ifi
ca

r l
os

 d
at

os
 q

ue
 e

l t
ex

to
 d

e 
la 

m
at

riz
 d

el 
co

nt
ra

to
 co

inc
ida

 c
on

 e
l t

ex
to

 d
e 

la 
m

inu
ta

 a
pr

ob
ad

a 
pe

rso
na

lm
en

te
 o

 p
or

 m
ed

io 
de

l e
sp

ec
ial

ist
a j

ur
ídi

co
. 

 
Su

bg
er

en
te

 
Ju

ríd
ica

 Fi
du

cia
ria

   
M

at
riz

 de
 co

nt
ra

to
 

re
vis

ad
a 

    44
. 

    
So

lic
ita

r f
irm

as
 

    
Es

cr
itu

ra
 pú

bli
ca

 

   Ge
sti

on
ar

 co
n 

la 
No

ta
ría

 la
 fi

rm
a d

e l
a e

sc
rit

ur
a 

po
r l

os
 co

m
pa

re
cie

nt
es

 re
sp

ec
tiv

os
, i

nc
luy

en
do

 
la 

de
l R

ep
re

se
nt

an
te

 de
 la

 Fi
du

cia
ria

. 

Su
bg

er
en

te
 de

 
Op

er
ac

ión
 y 

Ad
m

ini
str

ac
ión

 
Fid

uc
iar

ia/
Je

fe
 

Su
pe

rv
iso

r d
el 

Pr
oc

es
o d

e 
Fid

uc
ia 

y 
Tit

ula
riz

ac
ión

 

    
Es

cr
itu

ra
 pú

bli
ca

 su
sc

rit
a 

    45
. 

   Co
nf

irm
ar

 pa
go

 a 
la 

No
ta

ría
 

    
Co

nf
irm

ac
ión

 de
 

pa
go

 

   Co
nf

irm
ar

 el
 pa

go
 a 

la 
No

ta
ría

 po
r p

ar
te

 de
l 

co
ns

tit
uy

en
te

 va
lid

an
do

 co
m

pr
ob

an
te

 de
 pa

go
. 

Su
bg

er
en

te
 de

 
Op

er
ac

ión
 y 

Ad
m

ini
str

ac
ión

 
Fid

uc
iar

ia/
Je

fe
 

Su
pe

rv
iso

r d
el 

Pr
oc

es
o d

e 
Fid

uc
ia 

y 
Tit

ula
riz

ac
ión

 

    
No

tif
ica

ció
n d

e p
ag

o a
 

No
ta

ría
 

 46
. 

 Co
or

din
ar

 ci
er

re
 co

n 
la 

No
ta

ría
 

  
Es

cr
itu

ra
 pú

bli
ca

 
Co

or
din

ar
 c

on
 la

 N
ot

ar
ía 

el 
cie

rre
 d

e 
la 

m
at

riz
 

de
l c

on
tra

to
 y

 la
 r

ec
ep

ció
n 

de
 t

es
tim

on
io 

de
 

es
cr

itu
ra

 pú
bli

ca
. 

Es
pe

cia
lis

ta
 

Ju
ríd

ico
 de

 
Fid

uc
ia 

  
Ci

er
re

 de
 co

nt
ra

to
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No
. 

AC
TIV

ID
AD

 
IN

SU
M

O/
 EN

TR
AD

A 
DE

SC
RI

PC
IÓ

N 
RE

SP
ON

SA
BL

E 
PR

OD
UC

TO
/ S

AL
ID

A 

    47
. 

   Re
cib

ir 
te

sti
m

on
io 

de
 

es
cr

itu
ra

 pú
bli

ca
 

    
Es

cri
tu

ra
 pú

bli
ca

 

    Re
cib

ir 
el 

te
sti

m
on

io 
de

 la
 es

cr
itu

ra
 pú

bli
ca

. 

Su
bg

er
en

te
 de

 
Op

er
ac

ión
 y 

Ad
m

ini
str

ac
ión

 
Fid

uc
iar

ia/
Je

fe
 

Su
pe

rv
iso

r d
el 

Pr
oc

es
o d

e 
Fid

uc
ia 

y 
Tit

ula
riz

ac
ión

 

    
Te

sti
m

on
io 

de
 Es

cri
tu

ra
 

pú
bli

ca
 

  48
. 

 
De

sig
na

r 
ad

m
ini

str
ad

or
 de

l 
ne

go
cio

 

  
Te

sti
m

on
io 

de
 

Es
cri

tu
ra

 pú
bli

ca
 

 De
sig

na
r 

al 
ad

m
ini

str
ad

or
 

de
l 

ne
go

cio
 

fid
uc

iar
io 

es
tru

ctu
ra

do
. 

Su
bg

er
en

te
 de

 
Op

er
ac

ión
 y 

Ad
m

ini
str

ac
ión

 
Fid

uc
iar

ia 

  
Ad

m
ini

str
ad

or
 as

ign
ad

o 

   49
. 

  

Cr
ea

r c
ar

pe
ta

 de
l 

ne
go

cio
 

  
Te

sti
m

on
io 

de
 

es
cr

itu
ra

 pú
bli

ca
 

 
Bi

tá
co

ra
 de

 
re

un
ion

es
 

Re
cib

ir 
los

 do
cu

m
en

to
s, 

ar
ch

iva
r e

n u
na

 nu
ev

a 
ca

rp
et

a c
on

 el
 có

dig
o y

 no
m

br
e d

el 
fid

eic
om

iso
 

co
ns

tit
uid

o y
 lle

na
r e

l fo
rm

ula
rio

 R
-G

FT
-E

F-1
0 

Re
gis

tro
 de

 Fi
de

ico
m

iso
s e

n A
dm

ini
str

ac
ión

 y 
el 

fo
rm

ula
rio

 R
-G

FT
-E

F-1
1 R

eg
ist

ro
 de

 Re
vis

ión
 de

 
Ex

pe
die

nt
e d

e F
ide

ico
m

iso
. 

  Ad
m

ini
str

ad
or

 de
 

Fid
eic

om
iso

s 

 
R-

GF
T-

EF
-1

0 R
eg

ist
ro

 de
 

Fid
eic

om
iso

s e
n 

Ad
m

ini
str

ac
ión

 

 
R-

GF
T-

EF
-1

1 R
eg

ist
ro

 de
 

Re
vis

ión
 de

 Ex
pe

die
nt

e d
e 

Fid
eic

om
iso

 

   50
. 

   So
lic

ita
r e

m
isi

ón
 de

 
fa

ctu
ra

 

   
Va

lor
 de

 fa
ctu

ra
 

 
Da

to
s d

e f
ac

tu
ra

 

So
lic

ita
r l

a g
en

er
ac

ión
 d

e 
la 

fa
ctu

ra
 a

l c
on

ta
do

r 
de

 F
idu

cia
 p

or
 l

a 
es

tru
ctu

ra
ció

n 
de

l 
ne

go
cio

 
co

nf
or

m
e c

on
sta

 en
 la

 es
cr

itu
ra

 de
 co

ns
tit

uc
ión

. 
Lo

s d
at

os
 de

 fa
ctu

ra
 qu

e s
e d

eb
e e

nv
iar

 so
n:

 
 

RU
C o

 cé
du

la.
 

 
Ra

zó
n s

oc
ial

 o 
no

m
br

e 

 
Di

re
cc

ión
 

   Ad
m

ini
str

ad
or

 de
 

Fid
eic

om
iso

s 

    
So

lic
itu

d d
e e

m
isi

ón
 de

 
fa

ctu
ra
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No
. 

AC
TIV

IDA
D 

INS
UM

O/
 EN

TR
AD

A 
DE

SC
RIP

CIÓ
N 

RE
SP

ON
SA

BL
E 

PR
OD

UC
TO

/ S
AL

IDA
 

 
 

 
 

Nú
me

ro 
de

 te
léf

on
o 

 
Co

rre
o e

lec
tró

nic
o. 

 
 

 51
. 

Ge
ne

rar
 y r

em
itir

 
fac

tur
a 

 
So

lici
tud

 de
 em

isió
n 

de
 fa

ctu
ra 

Ge
ne

rar
 y r

em
itir

 la
 fa

ctu
ra 

al 
Esp

ec
ial

ist
a o

 
Ad

mi
nis

tra
do

r d
e F

ide
ico

mi
so

s. 
Co

nta
do

r d
e 

Fid
uc

ia 

  
Fa

ctu
ra 

 52
. 

Re
mi

tir
 te

sti
mo

nio
 y 

fac
tur

a a
l 

co
ns

titu
ye

nte
 

 
Te

sti
mo

nio
 de

 
esc

rit
ura

 pú
bli

ca 
 

Fa
ctu

ra 

Re
mi

tir
 a

l c
on

sti
tuy

en
te 

un
 te

sti
mo

nio
 d

e 
la 

esc
rit

ura
 d

e c
on

sti
tuc

ión
 co

n 
la 

fac
tur

a p
or 

el 
sal

do
 to

tal
 de

l h
on

ora
rio

 de
 es

tru
ctu

rac
ión

. 

 Ad
mi

nis
tra

do
r d

e 
Fid

eic
om

iso
s 

 
Te

sti
mo

nio
 de

 es
cri

tur
a 

pú
bli

ca 

 
Fa

ctu
ra 

  53
. 

 Re
cib

ir c
on

firm
aci

ón
 

de
 pa

go
 de

l 
co

ns
titu

ye
nte

 

   
Co

nfi
rm

aci
ón

 de
 

pa
go

 

Co
nfi

rm
ar 

el 
pa

go
 de

 la
 fa

ctu
ra 

co
rre

sp
on

die
nte

 
al 

pro
ce

so
 d

e 
est

ruc
tur

aci
ón

 d
e 

ne
go

cio
s 

fid
uc

iar
ios

 
po

r 
pa

rte
 

de
l 

co
ns

titu
ye

nte
 

va
lid

an
do

 e
l 

co
mp

rob
an

te 
de

 p
ag

o. 
En

via
r 

co
nfi

rm
aci

ón
 de

 pa
go

 al
 R

esp
on

sab
le 

co
nta

ble
 

de
 Fi

du
cia

. 

  Ad
mi

nis
tra

do
r d

e 
Fid

eic
om

iso
s 

   
Co

nfi
rm

aci
ón

 de
 pa

go
 

   54
. 

  
Re

gis
tra

r p
ag

o e
n 

sis
tem

a y
 ar

ch
iva

r 
do

cu
me

nto
s 

   
Co

nfi
rm

aci
ón

 de
 

pa
go

 

 
Re

sp
ald

o d
e p

ag
o 

Re
cib

ir 
la 

co
nfi

rm
aci

ón
 y

 r
eg

ist
rar

lo 
en

 e
l 

sis
tem

a 
co

rre
sp

on
die

nte
 

y 
arc

hiv
ar 

la 
do

cu
me

nta
ció

n e
n l

a c
arp

eta
 de

l co
ns

titu
ye

nte
. 

Dir
igi

rse
 a

l S
ub

pro
ce

so
 d

e 
Ad

mi
nis

tra
ció

n 
de

 
Ne

go
cio

s F
idu

cia
rio

s. 

Fin
 de

l p
roc

ed
im

ien
to.

 

  

Co
nta

do
r d

e 
Fid

uc
ia 

   
Re

gis
tro

 en
 sis

tem
a 

co
rre

sp
on

die
nte

 

 
Do

cu
me

nto
s a

rch
iva

do
s 
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7. FLUJOGRAMAS 
7.1 Estructuración de negocios fiduciarios 
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8. INDICADORES DE GESTIÓN 
 

N. 
° 

NOMBRE DEL 
INDICADOR 

FÓRMULA DE 
CALCULO 

FUENTE DE 
VERIFICACIÓN 

RESPONSABLE 
DEL INDICADOR 

FRECUENCIA 
DE MEDICION META RESPONSABLE DEL 

ANALISIS 

1  
 

Tiempo de 
envío de 
Proforma 

(Fecha de 
atención de 

requerimiento – 
Fecha de 

recepción de 
solicitud) – días 
no laborables 

 
 

Sistema de 
Gestión 

Documental 
Quipux 

 
 

Gerente de 
Negocios 

Fiduciarios 

 
 
 

Mensual 

 
 
 

2 días 

 
 

Subgerente de 
Operación y 

Administración 
Fiduciaria 

2 Tiempo de 
elaboración 
de informe 
Factibilidad 
Financiera 
Operativa 

(Fecha de 
atención de 

requerimiento – 
Fecha de 

recepción de 
solicitud) – días 
no laborables 

 
 

Sistema de 
Gestión 

Documental 
Quipux 

 
 

Gerente de 
Negocios 

Fiduciarios 

 
 
 

Mensual 

 
 
 

3 días 

 
 

Subgerente de 
Operación y 

Administración 
Fiduciaria 

3  
Tiempo de 
elaboración 

de    
Informes 
Legales 

(Fecha de 
atención de 

requerimiento – 
Fecha de 

recepción de 
solicitud) – días 
no laborables 

 
 

Sistema de 
Gestión 

Documental 
Quipux 

 
 

Gerente de 
Negocios 

Fiduciarios 

 
 
 

Mensual 

 
 
 

5 días 

 
 

Subgerente 
Jurídica 

Fiduciaria 

4 Tiempo de 
elaboración 

de Medio 
de    

Aprobación 
y Matriz de 

Riesgos 

(Fecha de 
atención de 

requerimiento – 
Fecha de 

recepción de 
solicitud) – días 
no laborables 

 
 

Sistema de 
Gestión 

Documental 
Quipux 

 
 

Gerente de 
Negocios 

Fiduciarios 

 
 
 

Mensual 

 
 
 

2 días 

 
 

Subgerente de 
Operación y 

Administración 
Fiduciaria 

5  
Tiempo de 

elaboración 
de    

Propuesta 
económica 

(Fecha de 
atención de 

requerimiento – 
Fecha de 

recepción de 
solicitud) – días 
no laborables 

 
 

Sistema de 
Gestión 

Documental 
Quipux 

 
 

Gerente de 
Negocios 

Fiduciarios 

 
 
 

Mensual 

 
 
 

1 día 

 
 

Subgerente de 
Operación y 

Administración 
Fiduciaria 

6  
Tiempo de 

elaboración 
de Minuta 
de contrato 

(Fecha de 
atención de 

requerimiento – 
Fecha de 

recepción de 
solicitud) – días 
no laborables 

 
 

Sistema de 
Gestión 

Documental 
Quipux 

 
 

Gerente de 
Negocios 

Fiduciarios 

 
 
 

Mensual 

 
 
 

5 días 

 
 

Subgerente 
Jurídica 

Fiduciaria 

7 % contrato 
suscrito 

Número de 
contratos 
(escrituras 
públicas) suscritas 
/ Número de 
solicitud de 
estructuración de 
fideicomisos 
recibidas 

-Escrituras 
públicas 
suscritas. 

-Solicitud de 
estructuraci 
ón de 
fideicomisos 

Gerente de 
Negocios 
Fiduciarios 

Semestral 90% Subgerente de 
Operación y 

Administración 
Fiduciaria 

/Subgerente 
Jurídica 

Fiduciaria 
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9. CONTABILIZACIONES 
 

9.1. Facturación 
 

CUENTA DESCRIPCIÓN DEBE HABER 

16909018 Fiduciarios XXXX  

54010590 Varios  XXXX 

25040504 Impuesto al Valor Agregado  XXXX 

9.2. Cobro de Comisiones Fiduciaria 
 

CUENTA DESCRIPCIÓN DEBE HABER 

1103 Bancos XXXX 
 

16909018 Fiduciarios  XXXX 

10. TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN 
 

 Sistema de Gestión Documental Quipux 
 Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) 
 Sistema Gestor 

 
11. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 
CÓDIGO NOMBRE 

MM-GFT-01-EF-01 Manual de Metodología para el Costeo de Honorarios Fiduciarios 

 

12. FORMULARIOS 
 

CÓDIGO NOMBRE FORMA TIPO DE 
ARCHIVO 

LUGAR Y 
RESPONSABLE ORDEN TIEMPO DE 

CONSERV. 
 
 
 
 
 
 
 
 

R-GFT-EF -01 

 
 
 
 
 
 
 
 

Acta de 
reunión 

Físico  
 
 
 

Activo 

 
 

Fiducia 
Especialista/ 

Administrador 
de       

Fideicomisos 

Nombre del 
Constituyente, 

Fecha 
Documento 

impreso 

Vigencia 
contrato 

Máximo 80 
años que 

determina la 
Ley. Hasta 10 
años después 

de liquidado el 
contrato 

 
 
 
 

Pasivo 

 
 

Fiducia 
Especialista/ 

Administrador 
de       

Fideicomisos 

Nombre del 
Constituyente, 

Fecha 
Documento 

impreso 

Vigencia 
contrato 

Máximo 80 
años que 

determina la 
Ley. Hasta 10 
años después 

de liquidado el 
contrato 

 
R-GFT-EF -02 

 
Bitácora de 
Reuniones 

Físico  
Activo 

Fiducia 
Especialista/ 

Administrador 
de 

Nombre del 
Constituyente, 

Fecha 
Documento 

Vigencia 
contrato 
Máximo 80 
años que 
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CÓDIGO NOMBRE FORMA TIPO DE 
ARCHIVO 

LUGAR Y 
RESPONSABLE ORDEN TIEMPO DE 

CONSERV. 
    Fideicomisos impreso determina la 

Ley. Hasta 10 
años después 
de liquidado el 

contrato 
 
 
 
 

Pasivo 

 
 

Fiducia 
Especialista/ 

Administrador 
de       

Fideicomisos 

Nombre del 
Constituyente, 

Fecha 
Documento 

impreso 

Vigencia 
contrato 

Máximo 80 
años que 

determina la 
Ley. Hasta 10 
años después 

de liquidado el 
contrato 

 
 
 
 
 
 
 
 

R-GFT-EF -03 

 
 
 
 
 
 

Solicitud de 
Estructuración 
de Fideicomiso 
Persona 
Jurídica 

Físico  
 
 
 

Activo 

 
 

Fiducia 
Especialista/ 

Administrador 
de       

Fideicomisos 

Nombre del 
Constituyente, 

Fecha 
Documento 

impreso 

Vigencia 
contrato 

Máximo 80 
años que 

determina la 
Ley. Hasta 10 
años después 

de liquidado el 
contrato 

 
 
 
 

Pasivo 

 
 

Fiducia 
Especialista/ 

Administrador 
de       

Fideicomisos 

Nombre del 
Constituyente, 

Fecha 
Documento 

impreso 

Vigencia 
contrato 

Máximo 80 
años que 

determina la 
Ley. Hasta 10 
años después 

de liquidado el 
contrato 

 
 
 
 
 
 
 
 

R-GFT-EF -04 

 
 
 
 
 
 
 

Solicitud de 
Estructuración 
de Fideicomiso 
Entidad Pública 

Físico  
 
 
 

Activo 

 
 

Fiducia 
Especialista/ 

Administrador 
de       

Fideicomisos 

Nombre del 
Constituyente, 

Fecha 
Documento 

impreso 

Vigencia 
contrato 

Máximo 80 
años que 

determina la 
Ley. Hasta 10 
años después 

de liquidado el 
contrato 

 
 
 
 

Pasivo 

 
 

Fiducia 
Especialista/ 

Administrador 
de       

Fideicomisos 

Nombre del 
Constituyente, 

Fecha 
Documento 

impreso 

Vigencia 
contrato 

Máximo 80 
años que 

determina la 
Ley. Hasta 10 
años después 

de liquidado el 
contrato 

 
 
 
 

R-GFT-EF -05 

 
 

Solicitud de 
Estructuración 
de Fideicomiso 
Persona 
Natural 

Físico  
 
 
 

Activo 

 
 

Fiducia 
Especialista/ 

Administrador 
de       

Fideicomisos 

Nombre del 
Constituyente, 

Fecha 
Documento 

impreso 

Vigencia 
contrato 

Máximo 80 
años que 

determina la 
Ley. Hasta 10 
años después 

de liquidado el 
contrato 
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CÓDIGO NOMBRE FORMA TIPO DE 
ARCHIVO 

LUGAR Y 
RESPONSABLE ORDEN TIEMPO DE 

CONSERV. 
    

 
 
 

Pasivo 

 
 

Fiducia 
Especialista/ 

Administrador 
de       

Fideicomisos 

Nombre del 
Constituyente, 

Fecha 
Documento 

impreso 

Vigencia 
contrato 

Máximo 80 
años que 

determina la 
Ley. Hasta 10 
años después 

de liquidado el 
contrato 

 
 
 
 
 
 
 
 

R-GFT-EF - 
06 

 
 
 
 
 
 
 

Lista de 
Requisitos de 
Estructuración 
de Fideicomiso 
Persona 
Jurídica 

Físico  
 
 
 

Activo 

 
 

Fiducia 
Especialista/ 
Administrad 

or de 
Fideicomisos 

Nombre del 
Constituyent 

e, Fecha 
Documento 

impreso 

Vigencia 
contrato 

Máximo 80 
años que 

determina la 
Ley. Hasta 10 
años después 
de liquidado 
el contrato 

 
 
 
 

Pasivo 

 
 

Fiducia 
Especialista/ 
Administrad 

or de 
Fideicomisos 

Nombre del 
Constituyent 

e, Fecha 
Documento 

impreso 

Vigencia 
contrato 

Máximo 80 
años que 

determina la 
Ley. Hasta 10 
años después 
de liquidado 
el contrato 

 
 
 
 
 
 
 
 

R-GFT-EF - 
07 

 
 
 
 
 
 
 

Lista de 
Requisitos de 
Estructuración 
de Fideicomiso 
Entidad Pública 

Físico  
 
 
 

Activo 

 
 

Fiducia 
Especialista/ 
Administrad 

or de 
Fideicomisos 

Nombre del 
Constituyent 

e, Fecha 
Documento 

impreso 

Vigencia 
contrato 

Máximo 80 
años que 

determina la 
Ley. Hasta 10 
años después 
de liquidado 
el contrato 

 
 
 
 

Pasivo 

 
 

Fiducia 
Especialista/ 
Administrad 

or de 
Fideicomisos 

Nombre del 
Constituyent 

e, Fecha 
Documento 

impreso 

Vigencia 
contrato 

Máximo 80 
años que 

determina la 
Ley. Hasta 10 
años después 
de liquidado 
el contrato 

 
 
 

R-GFT-EF - 
08 

 
 

Lista de 
Requisitos de 
Estructuración 
de Fideicomiso 
Persona 
Natural 

Físico  
 
 
 

Activo 

 
 

Fiducia 
Especialista/ 
Administrad 

or de 
Fideicomisos 

Nombre del 
Constituyent 

e, Fecha 
Documento 

impreso 

Vigencia 
contrato 

Máximo 80 
años que 

determina la 
Ley. Hasta 10 
años después 
de liquidado 
el contrato 
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CÓDIGO NOMBRE FORMA TIPO DE 
ARCHIVO 

LUGAR Y 
RESPONSABLE ORDEN TIEMPO DE 

CONSERV. 
    

 
 
 

Pasivo 

 
 

Fiducia 
Especialista/ 
Administrad 

or de 
Fideicomisos 

Nombre del 
Constituyent 

e, Fecha 
Documento 

impreso 

Vigencia 
contrato 

Máximo 80 
años que 

determina la 
Ley. Hasta 10 
años después 
de liquidado 
el contrato 

 
 
 
 
 
 
 
 

R-GFT-EF - 
09 

 
 
 
 
 
 
 
 

Medio de 
Aprobación 

Físico  
 
 
 

Activo 

 
 

Fiducia 
Especialista/ 
Administrad 

or de 
Fideicomisos 

Nombre del 
Constituyent 

e, Fecha 
Documento 

impreso 

Vigencia 
contrato 

Máximo 80 
años que 

determina la 
Ley. Hasta 10 
años después 
de liquidado 
el contrato 

 
 
 
 

Pasivo 

 
 

Fiducia 
Especialista/ 
Administrad 

or de 
Fideicomisos 

Nombre del 
Constituyent 

e, Fecha 
Documento 

impreso 

Vigencia 
contrato 

Máximo 80 
años que 

determina la 
Ley. Hasta 10 
años después 
de liquidado 
el contrato 

 
 
 
 
 
 
 
 

R-GFT-EF - 
10 

 
 
 
 
 
 
 
 

Matriz de 
Riesgos 

Físico  
 
 
 

Activo 

 
 

Fiducia 
Especialista/ 
Administrad 

or de 
Fideicomisos 

Nombre del 
Constituyent 

e, Fecha 
Documento 

impreso 

Vigencia 
contrato 

Máximo 80 
años que 

determina la 
Ley. Hasta 10 
años después 
de liquidado 
el contrato 

 
 
 
 

Pasivo 

 
 

Fiducia 
Especialista/ 
Administrad 

or de 
Fideicomisos 

Nombre del 
Constituyent 

e, Fecha 
Documento 

impreso 

Vigencia 
contrato 

Máximo 80 
años que 

determina la 
Ley. Hasta 10 
años después 
de liquidado 
el contrato 
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13. ANEXOS 

 
13.1 Oficio de comunicación de recepción de solicitud 

PARA: (Nombre del constituyente) 
DE: (Subgerente de Operación y Administración Fiduciaria/ Jefe 

Supervisor del Proceso de Fiducia y Titularización) 
CC: (Gerente de Negocios Financieros) 

 
 

ASUNTO: Recepción de documentación - (Nombre del constituyente) 

De mi consideración: 
 

Agradecemos la confianza depositada en la Corporación Financiera Nacional B.P. para 
la constitución/estructuración 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 estructuración del fideicomiso (Colocar tipo de Fideicomiso. Ej. Administración). 
En los días siguientes se procederá con la validación de la documentación 
presentada. 

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

 
 

Con sentimientos de distinguida consideración. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nota: Los anexos de formato de comunicación son una guía destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser 
ajustados en su contenido, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta modificación 
no contraponga las políticas y normativas vigentes. 
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13.2 Oficio de notificación de observaciones 

PARA: (Nombre del constituyente) 
DE: (Subgerente de Operación y Administración Fiduciaria/Jefe Supervisor 

del Proceso de Fiducia y Titularización) 
CC: (Gerente de Negocios Financieros) 

 
 

ASUNTO: Notificación de observaciones (Nombre del constituyente) 
 

De mi consideración: 
 

Agradecemos la confianza depositada en la Corporación Financiera Nacional B.P. para 
la constitución/estructuración 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 estructuración del fideicomiso (Colocar tipo de Fideicomiso. Ej. Administración),  
se ha procedido a realizar las verificaciones establecidas y se han presentado 
observaciones que pongo a su conocimiento: 

1. (Colocar observación detallada) 

2. (Colocar observación detallada) 

A partir del presente comunicado, se le otorga máximo 15 días hábiles para reunir la 
documentación que descargue las observaciones enumeradas anteriormente. Los 
descargos deberán entregarse mediante oficio detallando que documentos se 
presenta como justificativos a las observaciones emitidas. Una vez que se complete 
lo solicitado, se analizará si cumple con las condiciones y requisitos para continuar a 
con el proceso de estructuración. 

 
 

Con sentimientos de distinguida consideración. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nota: Los anexos de formato de comunicación son una guía destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser 
ajustados en su contenido, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta modificación 
no contraponga las políticas y normativas vigentes. 
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13.3 Oficio de devolución 
PARA: (Nombre del constituyente) 
DE:  (Subgerente de Operación y Administración Fiduciaria/Jefe Supervisor 

del Proceso de Fiducia y Titularización) 
CC: (Gerente de Negocios Financieros) 

 
ASUNTO: Devolución– (Nombre del constituyente) 

 
De mi consideración: 

 
(En caso de devoluciones por políticas de control interno): 

 
Le informamos que se ha receptado su solicitud presentada el xx de xx del 20XX para 
la estructuración del fideicomiso (Colocar tipo de Fideicomiso. Ej. Administración),  
se ha procedido a revisar la documentación entregada, sin embargo por políticas de 
control interno no es viable continuar con el trámite de su solicitud; por lo que se 
procede a la devolución de la documentación. 

 
(En caso de devoluciones por incumplimiento de justificación 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 estructuración del fideicomiso (Colocar tipo 
de Fideicomiso. Ej. Administración), y se han presentado las siguientes 
observaciones: 
1. (Detallar observación) 
2. (Detallar observación) 
3. (Detallar observación) 

Por lo expuesto, no es viable atender su solicitud de estructuración de fideicomisos 
presentada; por lo que se procede a la devolución de la documentación. Sírvase a 
retirar su expediente en los próximos 30 días en las oficinas de la Corporación 
Financiera Nacional B.P. La institución no se responsabiliza por el expediente no 
retirado, posterior al plazo indicado. 

(En caso de devoluciones por no aprobación del Comité de Administración de 
Negocios Fiduciarios): 

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

Por lo expuesto, no es viable atender su solicitud de estructuración de fideicomisos 
presentada; por lo que se procede a la devolución de la documentación. Sírvase a 
retirar su expediente en los próximos 30 días en las oficinas de la Corporación 
Financiera Nacional B.P. La institución no se responsabiliza por el expediente no 
retirado, posterior al plazo indicado. 

 
Nota: Los anexos de formato de comunicación son una guía destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser 
ajustados en su contenido, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta modificación 
no contraponga las políticas y normativas vigentes. 
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13.4 Oficio de comunicación de aprobación del Comité de Administración de 
Negocios Fiduciarios. 

 
PARA: (Nombre del constituyente) 
DE: (Subgerente de Operación y Administración Fiduciaria/Jefe 

Supervisor del Proceso de Fiducia y Titularización) 
CC: (Gerente de Negocios Financieros) 

(Jefe Supervisor del Proceso de Fiducia y Titularización) 
 

ASUNTO: Notificación de Aprobación – (Nombre del constituyente) 
 
 

De mi consideración: 
 

Por medio de la presente notifico a usted que el Comité de Administración de 
Negocios Fiduciarios de la Corporación Financiera Nacional B.P; en sesión celebrada 
el xx de xx de 2019, resolvió aprobar la solicitud de estructuración del fideicomiso a 
favor de (colocar nombre del constituyente). 

 
 
 

Con sentimientos de distinguida consideración. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nota: Los anexos de formato de comunicación son una guía destinada a agilizar las comunicaciones y pueden ser 
ajustados en su contenido, de acuerdo a la particularidad de cada solicitud siempre y cuando esta modificación 
no contraponga las políticas y normativas vigentes. 
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14. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 
TÉRMINO DEFINICIÓN 

Beneficiario Persona a favor de quien se desarrolla el negocio fiduciario. 

Comité de Administración de 
Negocios Fiduciarios 

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

Constituyente Persona natural o jurídica 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 físicos o electrónicos que 
corresponden al negocio fiduciario estructurado. 

Fideicomiso mercantil Es el acto en virtud del cual una persona natural o jurídica 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 
autónomo dotado de personalidad jurídica, 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 específicas instituidas en el contrato de constitución, 
bien a favor del constituyente o de un tercero llamado Beneficiario. 

Fiduciaria Es la persona jurídica autorizada para administrar fondos y/o 
fideicomisos mercantiles, la cual toma a su cargo a la administración 
del patrimonio autónomo, de acuerdo a las condiciones e 
instrucciones establecidas en el contrato. El fiduciario ejerce la 
personería jurídica y la representación legal del fideicomiso 
mercantil en toda clase de actuaciones. 

Medio de aprobación Es un documento interno en el cual se describen las características 
específicas 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 
consideración del o de los constituyentes, para su aprobación. 

SERCOP Servicio Nacional de Contratación Pública. 
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